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Byrjaðu hér
Hafðu reikninginn eða kvittunina við höndina áður en þú byrjar.
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Opnaðu: umfs-billing.unimaze.com

1 Veldu kaupanda

Kaupandi er deildin sem á að greiða reikninginn. Veldu rétta deild úr felliglugganum
og ýttu á „Halda áfram“.

Sérðu ekkert deildaval? Ef aðeins „Ungmennafélag Selfoss“ birtist skaltu fá
aðstoð hjá bókhaldi við að merkja rétta deild.

2 Skráðu þínar upplýsingar
„Birgir“ er sá sem er að rukka: þú eða fyrirtækið þitt. Fylltu út alla reitina hér fyrir
neðan.

Kennitala Kennitala þess sem er að rukka.

Nafn Fullt nafn þitt eða heiti fyrirtækisins.

Heimilisfang Götuheiti og húsnúmer.

Póstnúmer Póstnúmer heimilisfangsins, t.d. 800.

VSK númer: Skráðu VSK númer ef reksturinn er VSK-skyldur. Annars hakarðu við „Ekki
VSK skyldur rekstur“. VSK stendur fyrir virðisaukaskatt.

Netfang: Valfrjálst, en mælt er með að skrá það. Aðrir reitir eru valfrjálsir. Þú getur
hakað við „Vista upplýsingar“ til að nota þær aftur. Ýttu síðan á „Halda áfram“.

https://umfs-billing.unimaze.com/
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Hvað á í þessa reiti?
Skref 3 • Reikningur: grunnupplýsingar
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1 Sölureikningur nr.
Með reikningsnúmeri: Notaðu númerið af reikningnum, t.d. 2026-015. Það á að
passa við númeraröðina þína.
Án reikningsnúmers: Við greiðslubeiðni má skrifa stutta skýringu, t.d. „Útlagt,
bensín“. Reiturinn þarf þá ekki að vera tala.

2 Útgáfudagur reiknings
Dagurinn sem reikningurinn var gerður. Notaðu dagsetninguna á reikningnum. Ef
þú ert að gera nýja greiðslubeiðni notarðu daginn í dag.

3 Gjalddagi / eindagi
Dagurinn sem óskað er eftir greiðslu. Hér er gjalddagi sá sami og eindagi og má
fyrst vera 5 dögum eftir innsendingardag.
Dæmi: Sent 28.09.2026 → gjalddagi í fyrsta lagi 03.10.2026.

4 Tilvísun kaupanda
Skýring sem hjálpar deildinni að sjá hvað greiðslan tengist. T.d. númer kvittunar,
dagsetning eða „Bensín vegna ferðar 26.09.“ Ef ekkert annað á við má nota
sama texta og í „Sölureikningur nr.“.
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Hvað ertu að rukka fyrir?
Skref 3 • Reikningur: reikningslínur og viðhengi
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Reikningslína lýsir einni vöru, þjónustu eða kostnaði sem þú óskar eftir greiðslu á.

Nafn Stutt lýsing á því sem greiða á. Þetta er ekki nafnið þitt. Dæmi:
„Endurgreiðsla - bensín“.

Fjöldi Hversu margar einingar? Við eina endurgreiðslu seturðu 1.

Verð pr. einingu Verð fyrir eina einingu. Ef fjöldinn er 1 seturðu alla upphæðina
sem á að endurgreiða.

Vörunr. er valfrjálst. Þú mátt skilja þann reit eftir auðan.

DÆMI: EIN KVITTUN FYRIR 8.000 KR.

Fjöldi: 1   ×   Verð pr. einingu: 8.000   =   8.000 kr.

Ýttu á „Vista línu“. Bættu við fleiri línum ef þú þarft og athugaðu að heildarupphæðin
sé rétt.

Mundu viðhengið
Veldu „Bæta við viðhengi“ og hengdu við læsilega mynd eða skrá af reikningnum eða
kvittuninni. Ýttu svo á „Halda áfram“.
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Veldu greiðsluhátt og sendu
Skref 4 • Hvernig á að greiða þér?
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Millifærsla
Félagið greiðir beint inn á bankareikning. Veldu þennan kost ef óskað er eftir
millifærslu og skráðu þær bankaupplýsingar sem kerfið biður um. Yfirfarðu
reikningsnúmerið vandlega.

Krafa
Krafa er greiðslubeiðni sem birtist í netbanka kaupanda. Veldu þann kost ef
greiða á reikninginn með kröfu og fylltu út þær upplýsingar sem kerfið biður um.

Áður en þú sendir
Rétt deild er valin eða merkt.

Kennitala, nafn og heimilisfang eru rétt.

Reikningsnúmer eða skýring og tilvísun eru útfyllt.

Útgáfudagur er réttur og gjalddagi a.m.k. 5 dögum síðar en innsendingardagur.

Reikningslínur eru vistaðar og heildarupphæðin rétt.

Reikningur eða kvittun fylgir sem læsilegt viðhengi.

Greiðsluháttur og greiðsluupplýsingar eru rétt.

Allt klárt? Sendu reikninginn inn.
Þarftu aðstoð? Hafdís Jóna Guðmundsdóttir, fjármála- og bókhaldsfulltrúi Umf. Selfoss •
bokari@umfs.is

mailto:bokari@umfs.is


