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Leverandørvejledning til udarbejdelse af elektronisk faktura til KU 

Eftersom Københavns Universitetet er en offentlig institution, så kan Københavns 

Universitet kun håndtere betalinger til danske leverandører og eksterne 

samarbejdspartnere via elektronisk fakturering. 

Hvordan fremsendes en faktura elektronisk? 

Alle virksomheder kan sende en elektronisk faktura enten via eget økonomisystem eller via 

http://www.virk.dk/myndigheder/stat/Digitaliseringsstyrelsen/NemHandel_Fakturablanket 

(Alternativt så gå ind på http://www.virk.dk og tryk på linket til ”Fakturablanketten”) 

Oplysninger der skal bruges til at udfylde fakturablanketten på hjemmesiden er: 

CVR-nummer: 29 97 98 12 

EAN-nummer: 5790 000 279 722 

P-nr.: 1017451517
Adresse: Københavns Universitet, Institut for Fødevare- og 

Ressourceøkonomi, Rolighedsvej 23
1958 Frederiksberg C  

Attention: [Indsæt navnet på den, som er modtager af varen/ydelsen] 

Reference: 50548000 

Hvad skal en leverandørfaktura indeholde af oplysninger? 

Som udgangspunkt skal en leverandørfaktura være stilet til Københavns Universitet, og den 

SKAL indeholde følgende oplysninger: 

1. Udstedelsesdato (fakturadato)

2. Fortløbende nummer, der bygger på én eller flere serier, og som identificerer fakturaen

3. Leverandørens navn og adresse

4. Leverandørens momsregistreringsnummer (CVR-nr./SE-nummer)

5. KU’s navn og adresse (IFRO), jf. ovenover

6. Navnet på den person, som er modtager/indkøber af varen/ydelsen på IFRO

7. Mængden og arten af de leverede varer eller omfanget og arten af de leverede ydelser

8. Den dato, hvor levering af varerne eller ydelserne foretages eller afsluttes, forudsat en

sådan dato er forskellig fra fakturaens udstedelsesdato (fakturadato)

9. Momsgrundlaget, pris pr. enhed uden afgift, eventuelle prisnedslag, bonus og rabatter, hvis

disse ikke er indregnet i prisen pr. enhed

10. Gældende momssats p.t. 25 % i DK

11. Angivelse af det momsbeløb, der skal betales.
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