KP Temavejledning- Behandl eFaktura i KP

Denne Temavejledning er supplerende materiale til brugervejledningerne for KP og er under stadig
udvikling. Forslag til @ndringer/tilfgjelser sendes til kp@kombit.dk.
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Indledning

Inden man starter op med eFaktura i KP, vil det altid vaere relevant at ggre sig nogle overvejelser omkring,
hvad man gnsker at fa ud af denne integration.

Med behandling af eFaktura i KP kan man undga at skulle sagsbehandle flere steder og i flere forskellige
systemer, da KP samler bevillinger, dokumentation og fakturaer. Mange oplever ogsa, at dette er en gevinst
revisionsmaessigt. Derfor er det ogsa en forudsaetning for at komme ordentligt i gang med eFaktura i KP, at
man sagsbehandler i KP, netop for at samle det hele i et og samme system.

At behandle eFaktura i KP betyder ikke, at det er KP, der udbetaler pengene. Der er tale om en integration
mellem kommunens gkonomisystem og KP, som ggr at fakturaer, der sendes til et bestemt EAN-nummer,
videresendes fra gkonomisystemet til KP. Nar fakturaen er behandlet i KP, sender KP besked tilbage til
gkonomisystemet med udfaldet af behandlingen. KP har altsa kun fakturaerne til lans. Det betyder ogs3, at
der ikke kan rettes i de eFaktura, som modtages i KP. Enten godkendes de som de er, eller ogsa skal de
afvises.

KP behandler eFakturaer efter enkeltsagsprincippet. Det betyder, at KP ikke kan modtage og handtere
samleregninger, hvor der fremgar mere end ét CPR-nummer. Modtager man hver maned store
samleregninger fra apotekerne, vil disse derfor fortsat skulle behandles i gkonomisystemet.

Med release 5.3 i januar 2025 blev det muligt for KP at modtage fakturaer, hvor der er palagt moms. Det
betyder, at eFakturaer vedrgrende hgreapparater og briller, nu ogsa kan behandles i KP.

Relevant materiale, hvis | overvejer at tage eFaktura i brug

Nyhedsbrev, marts 2025. KP - Brgnderslev og Aalborg Kommune med klar opfordring: Brug eFaktura

Video: Derfor anbefaler Aalborg at tage KP i brug

Video: Anbefalinger og gode rad fra Aalborg Kommune om brug af eFaktura

Demo af eFaktura (5 min.)

Uddannelseswebinar om eFaktura - Overordnet flow for eFaktura

Opsatning af eFaktura

KLIK-opgaverne relateret til eFaktura kan med fordel anvendes som en tjekliste, nar man skal i gang med
opsatningen af eFaktura. Nedenfor ses en foreslaet raekkefglge til I@sning af KLIK-opgaverne. Farverne
indikerer hvor tidskritisk opgaverne er i forhold til at kunne komme i gang med at behandle eFaktura i KP.



https://kombit.dk/aktuelt/nyhedsbreve/arkiv/nyt-fra-ab/2025/mar/uge-13#KP1
https://vimeo.com/1066549375/de004c438b?ts=0&share=copy
https://vimeo.com/1064331981/d8629b3b29
https://vimeo.com/923350421/fb606c16ca?share=copy&turnstile=0.fMARZBUGESD65nt5dWDOFDxP-LxDDL_DcYSB4hFnIn397p6AM2cXzWycDkyM15rh-KgyNYYPqaogf5VToGcg1L0K9R8tZMHR0rR6b2Z-B9433TuiO5a56n3md6EdswU1yd44GMTmhrddV_FvV5V-c0AZH6VTOTBtu9GwN4D9tSL3cKJf07g7FH2fGyHZ3FzbuYHeD2Ie13dPBLHn3iJKOrfuoYxK9YVtcyRXLAGmVeQ_ESNvmjP2z3hD8EiiSk8V7qDtRBqrdVoa0mb2AbBcayJevpkwvYFK5oWKSsNpVb55AW5aEGkNKme0xs3FrbzxIuvIP7RLDsQ0piYNgZyHbsAmzVMEUG8BbncjtGwL0MLTrqBn7irYkavds73g45nI5RaFpTZLesWrAR3-nnCr_omVRRzd985eSCoVW6JgEuVDbtDZQOc0urgxefbfkxXcOdTlbNpqBhMRCTu0BOo2hyzlUYGD330Siu47CrhmfAtzRyFWGRVPxoq29OsFm6KS2rHSupeVEAIxZcA60LtAHX8JP8oGRs2YMPDODrPNImvHeQT53hDfqMor2IzWCMyXLOagP7eIOMaRupyfYelwg7UkAPiERsBhnMM7M5g3J13hCnDEbg5w7e9s_5It0sGVCUXfD8medxpWtib9dd8-qtTqU_gKfGKSyNtwOXUHhwNO6Bh_HogELJs24zxRWjjncQrNuPpFwBIPdWUm1Idhlt-SjbwkXxJIgnCR5JJqG-JXrRBHwx9HBojII9iqAYcXkSR4OxkyxI0vOiI7KhyA5EyOF0D4dfxj1b8vQD7PkOqnE_1oxMmjPPbAYzusMB0z3UTKfVUzzq3BwsXY12JOBYUD9iRv4vgRSe4QLDqlGi7F0MGgqSCP4H4CDhcbBciTEangK536VZTkEfwiziJtJwg7bfT_okjgOFGaE228hkk.9U_OfJbVe4mdZGaaHdd7oA.5f10b2ca956a0360bc9795ebeb4e59c1ca6f62b3ead24d226969ae6d10f9ac24
https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=02m14s

(Sagstyper 2) Verificér kopier af jeres
ydelses- og treektyper og opret nye
ved behov

(eFaktura 5) Foretag mapning af ny
ydelsestype i jeres gkonomisystem

Opgaven: Verificering af opsaetning af de 7 nye sagstyper. @nskes

saerskilt kontering vil det vaere for de 3 (fysioterapi, psykolog og
kiropraktor), hvor der kan vaere behov for tilpasning.

Konsekvens ved ikke at Igse opgaven: Konteringen for de 4 vil
fortsaette som fgr release 5.0. For de 3, vil de blive konteret pa
samme konto.

Kompleksitet: Lille/Mellem. Omfang: Lille/Mellem.

Opgaven: Mapning af nye ydelser for rykkergebyr.

Konsekvens ved ikke at I@gse opgaven: Fejl i gkonomisystemet.

Kompleksitet: Lille. Omfang: Lille.

(eFaktura 6) Tag stilling til nye
opfglgningsopgaver og tilpas evt.
relateres opsaetning i KP

Opgaven: Tilpas hvilke haendelsesabonnementer, der er aktive og
opret evt. opgavepakke.

Konsekvens ved ikke at Igse opgaven: | vil ikke modtage
opfglgningsopgaver omkring afviste eFaktura samt
behandlingsstatus i gkonomisystemet pa eFaktura, | har
behandlet i KP.

Kompleksitet: Lille. Omfang: Lille.

(eFaktura 10) Planlzeg og gennemfgr
forudszetninger for ibrugtagning

Opgaven: Orienter KOMBIT om jeres ibrugtagning af eFaktura

Konsekvens ved ikke at Igse opgaven: | vil ga glip af vejledning
og mulighed for spgrgetime

Kompleksitet: Lille. Omfang: Lille.




| relation til opsaetning og mapning i skonomisystemet, kan det ogsa vaere relevant at afdeekke, om der er
behov for en oprydning i de ydelses- og traektyper, som findes i KP.

Relevant materiale vedr. opsatning af eFaktura

KP-Forvaltningshandbog

e Afsnit 2.15 | tager nye dele af KP i brug — Behandling af eFaktura i KP
e Afsnit 3.8 Mapning i gkonomisystemet
e Afsnit 3.10 Oprydning i ydelses- og treektyper

BRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR

e  Afsnit 6.31 Indstillinger til eFakturabehandling

Det anbefales, at man opretter fglgende opgavepakker, som du kan se opsaetningen pa i Skabelon for

opgavepakker:
e  eFakturaer

e eFaktura opfglgning

eFaktura - Eksempel pa relateret opsaetning delt af Aalborg kommune

EAN-nummer

Brug et eksisterende EAN-nummer
Hvis man i forvejen har et EAN-nummer, hvor alle fakturaer vedrgrende helbredstilleeg sendes til, kan man
overveje om man blot vil anvende dette EAN-nummer til KP.

Det er dog vigtigt at lave en afvejning af, hvorvidt det eksisterende EAN-nummer overvejende anvendes til
KP-relaterede fakturaer, da det i sa fald kan veere en lettere opgave kun at kontakte de fa leverandgrer,
som ikke lzengere skal anvende dette EAN-nummer, fordi deres fakturaer ikke skal behandles i KP.

Fordelen ved at bruge et eksisterende EAN-nummer, nar man vil behandle eFaktura i KP, kan altsa veere at
man slipper for at skulle kontakte alle leverandgrer, og give besked om, at de fremover skal anvende et
andet EAN-nummer.


https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2023/06/KP-Forvaltningshaandbog.pdf
https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2024/09/Brugervejledning-Systemadministrator.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdok.kombit.dk%2FMedia%2F638549868296028272%2FOpgavepakkeskabeloner.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdok.kombit.dk%2FMedia%2F638549868296028272%2FOpgavepakkeskabeloner.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://dok.kombit.dk/Media/638754799499097365/KP%20eFaktura%20-%20Eksempel%20p%C3%A5%20relateret%20ops%C3%A6tning%20delt%20af%20Aalborg%20kommune.pdf

Ulempen kan veere, at man ikke far muligheden for at tage eFaktura i KP gradvist i brug, da alle fakturaer vil
ga direkte til behandling i KP fra start. Man skal derfor sikre sig, at alle er klaedt pa til opgaven, og at der er
klare retningslinjer for de forskellige scenarier der kan opsta.

Opret et nyt EAN-nummer
Hvis det eksisterende EAN-nummer anvendes af mange forskellige omrader i en afdeling, kan man veelge at
oprette et nyt EAN-nummer, som kun er relateret til eFakturaer i KP.

Fordelen ved at oprette et nyt EAN-nummer, som kun relaterer sig til eFaktura i KP, er at det giver mulighed
for at tage eFaktura i KP gradvist i brug. Det nye EAN-nummer kan gives til fa udvalgte leverandgrer, som
man sa har mulighed for at kgre en prgveperiode med. Herefter kan man gradvist udvide til flere
leverandgrer.

En anden fordel kan vaere, hvis man alligevel skal i kontakt med leverandgrerne grundet andre
omstaendigheder relateret til eFaktura i KP. Hvis man f.eks. pd nuveerende tidspunkt har nogle
leverandgrer, som sender samleregninger til kommunen (eFaktura som indeholder flere CPR-numre), skal
der alligevel rettes henvendelse til disse leverandgrer med information om, at der skal sendes én regning
pr. CPR-nummer, grundet enkeltsagsprincippet. Man kan derfor overveje at lave et skriv, som preaeciserer
alle tingene pa én gang, som herefter sendes ud til leverandgrerne.

Ulempen kan veaere, at det er tidstungt at skulle kontakte alle leverandgrer, og at overgangsperioden til
eFaktura i KP kan ende med at traekke ud.

Backup i gkonomisystemet

Som nzevnt indledningsvist, betyder eFaktura til KP kun, at fakturaerne behandles i KP, hvorefter KP sender
besked tilbage til gkonomisystemet, og alle fakturaer betales derfor ogsa via gkonomisystemet. Skulle der
opsta fejl ved fakturabehandlingen i KP, har man altid mulighed for at behandle fakturaerne i
gkonomisystemet som backup.

Det vil derfor altid vaere en fordel, at en eller flere medarbejdere har adgang til at se eFakturaerne i
gkonomisystemet. Formalet med dette er, at der bliver holdt gje med, om nogle fakturaer af en eller anden
arsag skulle forputte sig i gkonomisystemet og ikke blive sendt videre til KP. Derfor anbefales det, at der
etableres en arbejdsgang for dette.

Fejlsager

Hvis der opstar udfordringer med eFaktura, kan det i fgrste omgang veere sveert selv at finde frem til, hvor
fejlen ligger. Det er altid en mulighed at oprettet en sag ved supporten i KP via ”"Min Support”, som i fgrste
omgang kan hjelpe med at afklare hvorvidt fejlen er i KP eller ved serviceplatformen.

Hvis ikke fejlen findes her, skal der rettes henvendelse til udbyderen af gkonomsystemet.

Generelt holder Netcompany gje med, om eFaktura i KP fejler, og s@rger for at disse fejl bliver Igst, sa
opgaverne kan behandles. @nsker man selv et overblik over, om man har fejlede fakturaer liggende i KP,
kan man traekke en rapport pa dette via KP Forslag til generelle udsggninger af KP-rapporter.

Manuel behandling af eFaktura

Almindeligt helbredstilleeg
Sagerne vedr. almindeligt helbredstillaeg, som automatisk oprettes i forbindelse med godkendelse af en
eFaktura, er som default kun aktive i en maned, men de kan genaktiveres, hvis der senere indenfor samme


https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdok.kombit.dk%2FMedia%2F638827166252411661%2FForslag%2520til%2520generelle%2520udsgninger%2520af%2520KP-rapporter.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK

kalenderar kommer en faktura, som ogsa skal knyttes til denne sag. Man kan derfor komme ud for, at man
ikke lige umiddelbart kan se, at der er en sag, som fakturaen kan betales fra, da sagen ligger under passive
sager.

Det anbefales derfor, nar der er tale om en faktura vedr. almindeligt helbredstillaeg, at man altid forsgger
med handlingen "Tilfgj ydelse til bevilling” som det fgrste. Pa den made kan man undga at fa oprettet alt
for mange ens sager. Hvis ikke der kommer nogen muligheder frem, kan man herefter vaelge handlinger
"Opret ny alm. Helbredstillaegssag”.

Udvidet helbredstilleeg og personligt tillzeg

| bevillingsprocessen for udvidet helbredstilleeg og personligt tillaeg, vil man pa trinnet "Tilfgj ydelse til
bevilling” skulle tilfgje den bevilgede ydelse. For sagstyperne udvidet helbredstillaeg til briller og
tandproteser, samt personligt tilleeg, er der mulighed for at veelge udbetalingstypen ”Afventer faktura”. Pa
den made sendes bevillingen afsted til borgeren, men tilskuddet udbetales ikke, fér der er modtaget en
faktura fra leverandgren eller en kvittering fra borgeren.

— Tilfgj ydelse til bevilling

Ydelse
Ydelsestype*

=3

Individuel tekst

Udbetalingstype® O Udbetales til borger
O Udbetales til alternativ modtager
® Afventer faktura

O Faktura behandlet

Nar fakturaen, som relaterer sig til bevillingen, bliver sendt som eFaktura fra leverandgren til kommunen,
og skal behandles i KP, skal man vaelge handlingen "Veelg bevilling, som afventer faktura”. Pa denne made
vil fakturaen blive knyttet til den valgte sag, og man vil efterfglgende kunne se pa sagen, at fakturaen er
behandlet og udligner den ydelse/bevilling, som afventede en faktura.

Dog vil man ved fakturaer vedrgrende udvidet helbredstillaeg til fodbehandling ogsa skulle vaelge "Tilfgj
ydelse til bevilling”, hvis der er tale om en Igbende bevilling. Dette skyldes, at der ved denne
bevillingsproces ikke er mulighed for at vaelge udbetalingstypen ”Afventer faktura”, pa samme made, som
ved briller og tandproteser.

Faktura med tilknytning til flere sager

Der er mulighed for at dele en faktura op med betalingsgrupper, hvis den har tilknytning til flere sager, og
fakturalinjerne derfor muligvis skal konteres forskelligt. Det kunne f.eks. veere en tandlageregning, som
indeholder ydelser relateret til bade almindeligt helbredstillaeg og udvidet helbredstilleeg til tandproteser.

Relevant materiale til behandling af eFaktura i KP

BRUGERVEJLEDNING TIL SAGSBEHANDLER OG MEDARBEJDER med gkonomiopgaver

e Afsnit 4.25 Behand| eFaktura
e Afsnit 11.10 Fakturaer



https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2021/11/C0200-Brugervejledning-Sagsbehandler-og-oekonomimedarbejder-4.pdf

e Afsnit 13.1 Modtag post

Uddannelseswebinar om eFaktura - Manuelt flow

Uddannelseswebinar om eFaktura - Opret en ny alm. Helbredstillaegssag

Uddannelseswebinar om eFaktura - Tilfgj ydelse til bevilling

Uddannelseswebinar om eFaktura - Vaelg bevilling, der afventer faktura

Uddannelseswebinar om eFaktura - Faktura med tilknytning til flere sager

Afvisning af eFaktura i KP

Nar en faktura afvises i KP, vil den blive afvist i til skonomisystemet. | KP er der mulighed for at angive en
arsag for afvisningen, og yderligere skrive en kommentar hertil. Herefter skal man altsa over i
gkonomisystemet og tage endelig stilling til, hvad der skal ske med fakturaen, som er blevet afvist i KP.
Afvisningsarsagen og evt. kommentar videresendes fra KP til gkonomisystemet. Hvor dette fremgar,
afhaenger af hvilket gkonomisystem der anvendes.

Man har mulighed for at andre eksisterende eller oprette egne afvisningsarsager via systemparameteren
”E-Faktura Afvisnings arsager”

Systemparameter - Sggning

Vaelg systemparameter #

E-Faktura Afvisnings arsager v

Vaelg gyldighedstidspunkt *

p0-06-2025 &

Leverandgren far ikke automatisk besked, nar en faktura afvises i KP. Der er i KP mulighed for at sende brev
til tredjepart, og herigennem kan man give leverandgren besked. Det kan vaere en fordel at oprette en
brevskabelon i KP hertil.

Automatisk behandling af eFaktura

Det er valgfrit, om man vil anvende automatisk fakturabehandling i KP.

Har man valgt, at man gerne vil anvende automatisk fakturabehandling, og lavet den relaterede opsztning
jf. KLIK-opgaven (eFaktura 4), sa vil hele den manuelle proces for almindeligt helbredstillaeg kunne
gennemlgbes automatisk, uden manuelle trin. Dette kraever dog, at fakturaerne lever op til alle

valideringer.

En automatisk godkendt faktura kan ses under fakturafanen pa samme made som en manuelt behandlet
faktura.


https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=8m16s
https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=18m34s
https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=31m12s
https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=28m37s
https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=33m28s
https://dok.kombit.dk/Media/638417788414498626/Bilag%20-%20(eFaktura%203)%20Kriterier%20for%20at%20KP%20kan%20modtage%20eFaktura%20samt%20at%20KP%20kan%20godkende%20fakturaer%20automatisk.pdf

Nar en faktura godkendes automatisk, danner systemet en haendelse om, at fakturaen er valideret og
godkendt automatisk. Man kan danne sig et overblik over hvor mange fakturaer, der godkendes
automatisk, ved at danne en haendelsesrapport, og pa denne made ogsa lave en kontrol af automatikken.

Relevant materiale til automatisk behandling af efaktura

BRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR

Afsnit 6.32 Ydelsesnummer
Afsnit 6.33 Leverandgr fravalgt fra automatisk sagsbehanding

Navigationsseddel - Opsaet ydelsesnumre for automatisk behandling af eFaktura

Uddannelseswebinar om eFaktura - Automatisk flow

Uddannelseswebinar om eFaktura - Valideringer

Kriterier for at KP automatisk kan godkende fakturaer

Forslag til generelle udsggninger af KP-rapporter

Kreditnotaer og rykkere

Kreditnotaer og rykkere modtages i KP pa samme made som eFaktura. | opgavepakken skelnes der mellem

faktura, rykker og kreditnota i den sidste parentes under kolonnen “Opgavenavn”.

Opgavenavn

Behand| eFaktura (EAN:5798004134375) (Faktura)
Behand| eFaktura (EAN:5798004134375) (Faktura)
Behand| eFaktura (EAN:5798004134375) (Faktura)
Behand| eFaktura (EAN:5798004134375) (Faktura)
Behand| eFaktura (EAN:5798004134375) (Faktura)

Generelt gelder fglgende for behandling af kreditnotaer og rykkere i KP:

Type af eFaktura Afvises automatisk Kan afvises

Kreditnota Hvis KP ikke har Hvis kommunen ikke
modtaget den mener, at fakturaen skal
matchende faktura annulleres
Hvis KP har afvist den
matchende faktura

Rykkere Hvis det er en rykker Hvis Kommunen ikke
uden rykkergebyr accepterer
Hvis KP ikke har rykkergebyret

modtaget den
matchende faktura

Kan godkendes

Hvis en tidligere
godkendt faktura skal
annulleres. Der anvises
pa samme konti, som
blev anvendt da
fakturaen blev
godkendt.

Hvis kommunen ma
acceptere
rykkergebyret, og
gebyret anvises pa den



https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2024/09/Brugervejledning-Systemadministrator.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638478254613599611/Ops%C3%A6t%20ydelsesnumre%20for%20automatisk%20behandling%20af%20eFaktura.pdf
https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=25m07s
https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=39m51s
https://dok.kombit.dk/Media/638417788414498626/Bilag%20-%20(eFaktura%203)%20Kriterier%20for%20at%20KP%20kan%20modtage%20eFaktura%20samt%20at%20KP%20kan%20godkende%20fakturaer%20automatisk.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdok.kombit.dk%2FMedia%2F638827166252411661%2FForslag%2520til%2520generelle%2520udsgninger%2520af%2520KP-rapporter.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK

Hvis KP har afvist den fastdefinerede
matchende faktura rykkergebyrkonto

Hvis en faktura skal annulleres, og det er aftalt med leverandgren, at der kommer en kreditnota, kan det
vaere en fordel at afvente behandlingen af fakturaen, indtil kreditnotaen er kommet, sa begge dele
behandles samtidig. Dette g@r sig szerligt geeldende, hvis man i den enkelte kommune har et princip om at
bade faktura og kreditnota skal godkendes. Har man omvendt et princip om, at bade faktura og kreditnota
skal afvises, er ovenstaende mindre vigtigt, da KP jo automatisk vil afvise kreditnotaen, hvis den matchende

faktura er blevet afvist.

Relevant materiale i forbindelse med handtering af kreditnotaer og rykkere

Uddannelseswebinar om eFaktura - Kreditnotaer og rykkere

Kommende afsnit
e Mulighed for brugen af opgavekategorier ved eFaktura
e Eksempel pa afvisningsbrev til leverandgrer og brugen heraf
o Afvisning af eFaktura og muligheden for at sende det korrekte belgb til leverandgren som
tredjepart
e Hvad kan man selv ggre, for at optimere brugen af eFaktura?


https://vimeo.com/939458503/40d62ea5ce#t=47m45s

