Handtering af ddrlige betalere
Praktisk guide

Der findes flere muligheder for at rykke for betaling hos dine kunder i Onlineregnskab. Denne vejledning beskriver:

¢ Genafsendelse aof faktura

¢ Send en pdmindelse med faktura vedhaeftet
¢ Send et kontoudtog fil kunden

¢ Opstart af rykkerforleb med rykker 1, 2 og 3
¢ Handholdt héndtering af udestéende

¢ Videresend fil inkassobureau eller advokat

Genafsendelse af faktura

Hvis man er blevet opmaerksom pd, at kunden ikke har modtaget fakturaen i ferste omgang eller maske har oplyst en ny e-
mailadresse, kan man med fordel sende fakturaen igen.

Find fakturaen i fanen Sendte fakturaer og vaelg Send igen i menuen ud for denne:

Overhlik

@ SALG

# Fakturakladder | B Sendte fakturaer o Rykkerliste & Kunder Varer / ydelser

Kunde Dato fra Dato til
© Salg

- 09.02.2026 09.02.2026
Udgifter

status for betaling

Kassekladder

verig.

Moms

Nulstil @

Rapporter

Dokument Kunde Dato Afsendelse Betaling Belgb
Indstillinger

D Faktura S & Magarinefabrikken A/S 09.02.2026 1.687,50 Vis e
Apps #1 magarine@tiimig.nu Siden den 23.02.2026

© Send pamindelse

Brug for hjalp?

& Opret kopi

" Seet betaling

& Vis / rediger kunde
i= Saldobevaegelser

[in. Noter og historik

Tjek og ret eventuelt Modtagers e-mail og tryk pd knappen Gensend:



@ SEND DOKUMENT IGEN

Metode for afsendelse

E-mail med vedhaftet PDF -

Modtagers e-mail

[Er— magarine@tilmig.nu

Faktura

Total DKK:

Fakturaen er nu sendt igen fil e-mail angivet.

Send en pdmindelse med faktura vedhaeftet

Man kan vaelge en sende en pdmindelse for en faktura via mail. Det fungerer som en venlig pdmindelse pr. e-mail, hvor

fakturaen er vedhaeftet som PDF. Pdmindelse skal udferes for hver enkel faktura, som er forfalden og enskes i fokus hos kunden.

Find fakturaen i fanen Sendte fakturaer og veelg Send pamindelse i menuen ud for denne:

Overblik

@ SALG Fakturakladder | B Sendte fakturaer Rykkerliste Kunder varer / ydelser

Kunde Dato fra Dato til
Salg

2ig - 09.02.2026 09.02.2026
Udgifter

status for betaling

Kassekladder

Moms
Nulstil
Rapporter
Dokument Kunde Dato Afsendelse Betaling Belgb
Indstillinger
D Faktura s & Magarinefabrikken A/S 09.02.2026 A Forfalden 1.687.50 vis e
Apps #1 magarine@tilmig.nu Siden den 23.02.2026
£ Send igen
d pamindelse
Brug for hjelp? 1B Opret kopi
+ Szt betaling

& Vis / rediger kunde
i= Saldobevaegelser

[z Noter og historik

Tjek og ret eventuelt E-mail og tryk pd knappen Send:



@ SEND PAMINDELSE

Pamindelsen sker ved at der fremsendes en mail med den originale faktura
vedhaftet, sammen med en falgetekst om manglende betaling. Der palagges
ikke gebyr.

E-mail skal udfyldes

ah@fakturaservice.dk

Eksempel pd den mail kunden modtager:

Betalingspamindelse for faktura 5

. . Swar & Svartil alle — Videresend |
Vinduespudseren <noreply@onlineregnskab.dk= ‘ © 9 ||
Til ti 24-03-2026 15:22

@‘.— Faktura-5.pdf
32 KB

Att. Magarinefabrikken A/S,

Vi har endnu ikke registreret betaling pa DKK 1687.50 for faktura med nummer 5

fra Vinduespudseren. Fakturaen er vedhaftet denne mail som PDF.

Med venlig hilsen,

Vinduespudseren

Er du ikke rette modtager af denne mail, bar du slette den permanent



Send et kontoudtog til kunden

Afsendelse af et kontoudtog til kunden, kan veere nyttigt for at skabe overblik over udestdender. Isaer hvis det er sammensat af

flere fakturaer og maske krydsende betalinger.

Find kunden i fanen Kunder og tryk Saldobevaegelser i menuen:

Overblik

@ SALG # Fakturakladder  [Bs Sendte fakturaer 2o Rykkerliste] Varer / ydelser

Kundegruppe
Salg
Udgifter
Kassekladder Opret ny kunde RGN ] Nulstil @
Moms
Kunde Gruppe Adresse Kontakt
& Magarinefabrikken A/S & standard kunde Svalevej 2 A magarine@tilmig.nu Vis / rediger
Rapporter #1 8260 Viby |
Indstillinger aldobevaegelser
8
B> sendie fakiuraer
Apps
W Skjul kunde
¥ Flet kunde
jaelp?
Brug for hj=lp? Ny faktura

B Ny kreditnota

Tryk pd& knappen Send kontoudtog til mail:

@ SALDOBEVAGELSER KUNDE

Kunde Sortering
Magarinefabrikken A/S - Faldende dato -
Dato fra Dato til
01.01.2025 25.03.2026
[8 vis som pdf [ Hent som csv E4 Send kontoudtog til mail Nulstil @
Dato Bilag Tekst Forfalder Udestaende Bevaegelse Saldo  Vis bilag
™ Ny saldo 9.762.50
19.03.2026 3 0 Faktura 0,00 9.762,50 [k
18.03.2026 7 (3 Rykkergebyr 2 28.03.2026 100.00 100,00 9.762,50 &
07.03.2026 6 O Rykkergebyr 1 18.03.2026 100.00 100.00 9.662.50 &
10.02.2026 4 0 Faktura 24.02.2026 7.000,00 7.000,00 9.562,50 &
09.02.2026 5 (3 Faktura 23.02.2026 1.687,50 1.687,50 2.562,50 &
01.01.2026 2 O Faktura 15.01.2026 75.00 875.00 875.00 &
01.01.2025 1 [ Faktura 07.03.2026 500,00 500,00 0.00 i)

Tjek og ret eventuelt Modtagers e-mail og tryk pd knappen Send:



@ SEND KONTOUDTOG TIL MAIL

Modtagers e-mail

= Kontou...
magarine@tilmig.nu
Magarinefabrikken A/S Vinduespudsaren
Svalevej 2 Vejlevej 12
B260 Viby J 8270 Hajbjerg
Kundenummer: 1. CVR- 89903000
Kontoudtog Periode: 0101 2025 0804 2025
Dato Tekst Forfalder Udestaende Bevaegelse Saldo
Ny saldo: 9.762.50
19.03 2026 Faktura 3 0.00 9.76250
1803 2026 Rykkergehyr 2 28032026 100.00 100,00 9.76250
07.03.2026 Rykkergebyr 1 18.03.2026 100.00 100.00 '9.662,50
10.02 2026 Faktura 4 24022026 7000.00 7.000,00 956250
09.02 2026 Faktura 5§ 23022026 168750 168750 256250
01.01.2026 Faktura 2 15.01.2026 75.00 875.00 a7rs.00
01.01.2025 Faktura 1 07.03.2026 500.00 500.00 000
01.01 2025 Rykkergehyr 3 07.03.2026 100.00 100,00 -500,00
01.01 2025 Rykkergehyr 2 07.03.2026 100.00 100.00 -600.00
01.01.2025 Rykkergebyr 1 07.03.2026 100.00 100.00 -700,00
01.01 2025 Udlign -800,00 -800,00
Overfart saldo 0,00
‘Saldo pr. 08.04.2026: 976250
v

Kontoudtog er nu sendt frem som PDF vedhaeftet mail fil kunden.

Opstart af rykkerforleb med rykker 1, 2 og 3

| Onlineregnskab kan man sende tre rykkerskrivelser for forfalden udestdende pd en kunde i et rykkerforleb. Man rykker pa hele
kundens forfaldne saldo. Det vil sige, at hvis kunden har flere forfaldne og ubetalte fakturaer, rykkes disse samlet.

Man kan sende forste rykker, nar en kunde har et udestédende med forfald pd 10 dage eller mere. Man skal vente mindste 10

kalenderdage mellem hver rykker sendes - systemet holder automatisk styr pd at dette.

Man kan pdleegge et rykkergebyr for hver skrivelse péa DKK 0,00 til 100,00. Gebyr p& DKK 100,00 er opsat som standard pd et
regnskab. Rykkergebyr tilsegges ikke salgsmoms og bogferes sdledes momsfrit.

Send en rykker til kunden ved at finde kunden i listen under fanen Rykkerliste og trykke pd knappen Afsend rykker 1:

Overblik
@ SALG # Fakturakladder  [B» Sendte fakturaer | 8o Rykkerliste [ & Kunder Varer / ydelser
Kundegruppe
Salg
vzl -
Udgifter
Kassekladder Indstillinger for rykkere Aldersfordelt forfaldsoversigt Nulstil @
Moms
Kunde Rykker 1 sendt Rykker 2 sendt Rykker 3 sendt Forfalden saldo
8 Magarinefabrikken A/S 1.275,00 Afsend rykker 1 e
Rapporter #1
Indstillinger
Antal i listen: 1 lalt: 1.275,00

Apps

Brug for hjzelp?

o 7023 56 66
=

Regnskabs

Tryk pd knappen Send:



@ SEND RYKKER

Metode for afsendelse

E-mail med vedheeftet PDF v

Medtagers e-mail

Magarinefabrikken A/S Vinduespudseren
Svalove) 2 Vvejleve] 12 magarine@tilmig.nu
£260 Viby J 8270 Hejbjerg

CVR: DK99999999 Send eventuel kopi til e-mail

Hent fra stamdata
Rykker 1
Kundenr: 1 Nr 8
Dato: 09.04.2026
Forfald: 19.04.2026 Luk @

Sydbank
7160-1234567890

Der e ikke regisireret betaling for forfalden saldo, specificeret herunder.

Belabet inklusive gebyr bedes derfor indbetalt inden for 10 dage ved brug af ovenstiende betalingsoplysninger.

Dato Beskrivelse Belob
11.02.2026 Faklura 6 127500
Forfalden saldo 1275,00

Gebyr for denne rykker: 100,00

Total DKK: 1.375,00

Rykkerskrivelsen er nu bogfert og sendt frem til kunden.

Indstil rykkergebyrets storrelse

Belobet for rykkergebyr kan indstilles ved at trykke knappen Indstillinger for rykkere under fanen Rykkerliste:

0Overblik
@ SALG #" Fakturakladder B Sendte fakturaer | &o Rykkerliste & Kunder Varer / ydelser

Kundegruppe
Salg

Udgifter

Kassekladder

Aldersfordelt forfaldsoversigt Nulstil e

Moms

Kunde Rykker 1 sendt Rykker 2 sendt Rykker 3 sendt Forfalden saldo

2 Magarinefabrikken A/S 909.04.2026 1.275,00 (@ Afventer minimum dage mellem rykkere e
Rapporter #1 Afsend rykker 2 fra den 20.04.2026
Indstillinger

Antal i listen: 1 lalt: 1.275,00

Apps

Brug for hj=lp?

oJ 70 23 56 66
=]

ft PDF B3 Yderligere felter Gem kladde @

Indtast det enskede belob i feltet Rykkergebyr og tryk knappen Gem aendringer:




@ INDSTILLINGER FOR RYKKERE

Rykkergebyr

100,00

Bilagsnummer for rykker

Naeste nummer skal udfyldes

9

Tekst foran

Udfyld eventuelt

Tekst bagved

Udfyld eventuelt

Fast bredde

Benyttes ikke -

Eksempel pa naste nummer: 9

[c==D]

Nu er det opsatte belob for gebyr gaeldende fra naeste rykkerudsendelse.

Nulstilling of rykkerforlob

Et rykkerforleb nulstilles ndr kundens saldo er DKK 0,00 igen - det vil sige, ndr kunden har betalt alt der er forfalden. Herefter kan

et nyt rykkerforleb igen startes for kunden, hvis der skulle opsta forfald igen.

Annullering af rykkergebyr

Hvis kunden betaler det skyldige, men ikke indbetaler rykkergebyr og man ensker at eftergive gebyret, sé kan man lave en
kreditnota for gebyret.

En kreditnota til annullering af rykkergebyr bogferes pd kontoen for rykkergebyr og uden moms:



@ REDIGER FAKTURA / KREDITNOTA

Kunde Dato Nummer
Magarinefabrikken A/S - 09.04.2026 7
Valuta Betaling
DKK - Danske kroner - Sydbank, 7160-1234567890 -
Netto - +14 dage -

Tilfgj ny linje | F1

Varenr Beskrivelse Kontering Antal | Enhed Pris Belgb
Indtaegtskonto Moms

1 Annullering rykkergebyrer 3490 Renter vedr. tilgodehavende fra salg af varer og 2 stk 10000 -20000 x *
tjenesteydelser

v

Subtotal: -200,00
Moms, 0 % af -200,00: 0,00
Kreditnotatotal: -200,00

[A vedhaft PDF E3 Yderligere felter Gem kladde

Handholdt handtering af udestédende

| visse ftilfaelde kan det vaere nedvendigt at hdindtere en sag om udestéende helt manuelt. F.eks. hvis der er saerligere forhold
gaeldende eller kunden er saerlig betydningsfuld.

| séddanne tilfeelde kan det vaere en fordel at trackke relevante ting ud af regnskabet for kunden og gemme disse som PDF.
Herefter kan der formuleres en mail, som sendes fra eget mailprogram direkte til modtageren, hvor der eventuelt vedhaeftes
kopier af fakturaer, kontoudtog mv.

Videresend til inkassobureau eller advokat

Hvis du ensker at gé videre med en sag til inkasso og retslige skridt, kan det veere en god ide at alliere sig med et inkassobureau
eller en advokat. Det er vigtigt at veelge en part, der har erfaring med og mad udfere inkasso og kan hjzelpe dig med af sikre

rettighederne.

Nar du har fundet den rette partner til inkasso, skal du finde ud aof, hvordan de ensker materialet for at oprette din sag. Det kan
vaere at de ensker en mail tilsendt med materialet eller oprettelsen sker via en formular. Du skal altsé have trukket det materiale

ud af regnskabet, som kraeves for at oprette sagen hos dem.

Onlineregnskab arbejder ikke sammen med et bestemt inkassobureau eller advokatfirma. Der findes mange bdde
landsdaekkende og lokale firmaer, som kan bruges til formalet og de kan have meget forskellige priser og vilkér. Det er derfor

vigtigt at undersege markedet og finde en partner som er bedst med netop din virksomhed.

Vi er klar til at hjeelpe

Som kunde hos os, skal man vaere klsedt godt pa fil alle regnskalbsopgaver. Vi sidder derfor klar til at hjeelpe pd mail og telefon i

kundeservice. Sé tov endelig ikke med at kontakte os og benytte dig af vores viden og erfaringer.



