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Denne instruks beskriver, hvordan du opretter en faktura angående lægeregninger på virk.dk. Instruksen 

gælder kun for erhvervssygdomssager og gælder altså ikke ulykkessager. 
 

Vær opmærksom på, at vi ikke kan modtage en faktura, der vedr. flere patienter. 

 

• OBS! En faktura pr. patient. 

 
 

1. Hvor finder du fakturablanketten på virk.dk? 
 

Først taster du www.virk.dk i din internetbrowser. Du får nu følgende side frem. Her klikker du 

på "Fakturablanketten". Du skal ikke logge ind med din digitale signatur, men kun klikke på 

"Fakturablanketten". 

 

 
 
Du får herefter følgende billede frem: 
 

 

 

Klik på Start selvbetjening 

Du får herefter følgende felter frem: 

http://www.virk.dk/
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Her skal du i venstre side taste oplysninger om AES EAN/GLN nr. 579 000 226 5891 i feltet 

"Tast modtagers EAN-nummer" og din egen E-mail i felterne i højre side. Dette EAN/GLN nr. 

579 000 226 5891 gælder ikke for ulykkessager. 

 

 
 

 
 

Klik herefter på "Opret faktura". (AES kan ikke modtage kreditnotaer elektronisk). 

 
Du får nu selve fakturablanketten frem: 
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1. Udfyldelse af afsender og modtager 
 
 

 
Felterne udfyldes som vist ovenfor. AES navn og adresse i venstre side og lægens CVR-nr., 

navn, adresse samt telefon.nr. vedr. fakturaen i højre side. 

 

2. Felter vedr. fakturadato 

 

 
Ud over de obligatoriske felter, som er markeret med en stjerne (*), skal feltet "Ordre 

eller rekvisitionsnummer" udfyldes, for at der sker betaling af fakturaen. Her taster du vores 

sagsnr. fx 2021-1234567 (Det fremgår af vores brev under dato i højre side). 

 
Er feltet ikke udfyldt, kan vi ikke placere fakturaen på den korrekte sag i vores system, hvorfor 

den ikke kan betales. 
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3. Beskrivelse af ydelse, ydelsesmodtager, beløb 

 
VIGTIGT: Du skal nu udfylde felter, der beskriver, hvad der skal honoreres for. Da der er tale 

om en erklæring udfærdiget vedrørende en patient, skal vi have patientens CPR-nr. på selve 

fakturalinien. 

 

 
Det gør du ved at vælge "Udvidet" ved at klikke på pilen som vist ovenfor. Du får nu yderligere 

felter til udfyldelse: 

 
Feltet "Beskrivelse" skal også udfyldes. I vores brev under afsnittet "Betaling", kan du se, hvad du 

skal skrive i dette felt 

 
Det beløb, der skal tastes i feltet "Enhedspris", er beløbet før moms. Der er som default hak i feltet 

"25 pct. moms". Er fakturaen uden moms, skal du aktivt sørge for at klikke i feltet, så der ikke 

længere er hak. 

 
Feltet "Ydelsesmodtager" skal udfyldes med patientens CPR-nr. Hvis ikke feltet er udfyldt, kan vi ikke 

placere fakturaen, og den ikke vil blive betalt. 
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4. Beregn samlet beløb 
 

Når du har udfyldt felterne, vil der stadig stå 0,00 kr., indtil du har beregnet den samlede pris. 
 

 
 

 

Det gør du ved at klikke på "beregn samlet pris". 
 

 

Systemet regner nu beløbet ud inkl. moms. 
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5. Betalingsoplysninger og personfølsomme oplysninger 
 

 

 
 

AES udbetaler til den NemKonto som er tilknyttet SE-nr. Dvs. der udbetales til samme konto, 

som lægen har fået udbetalt til hidtil. 

 
Da der i fakturaen er CPR-nr. på patienten, skal der vælges "Følsomme oplysninger: 

Race, etnisk oprindelse, religion, helbredsmæssige og seksuelle forhold, politik etc.". 

 
Sidst skal du klikke "Næste". 
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6. Se den færdige faktura 

 
 

Du har nu mulighed for at se den færdige faktura og også ændre oplysninger, hvis du har 

behov for det. 

 
Skal du ændre klikker du på "Tilbage". 
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7. Send blanket 
 

Hvis alt er, som det skal være, klikker du på "Send faktura". 

 

 

 
 

Når AES modtager fakturaen dagen efter, bliver de kørt til betaling. Såfremt alt på fakturaen 

er, som det skal være, vil der ske udbetaling til NemKonto 5 dage efter, at fakturaen er oprettet 

i AES system. 

 
 

8. Hvem skal du kontakte? 

Har du spørgsmål til fakturering af elektroniske fakturaer til AES (erhvervssygdomssager}, er 

du velkommen til at kontakte os på telefon 70 10 58 40. 


