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Vejledning	til	DIGITAL	CAB	e-fakturafilter	

Hvad	er	e-fakturafilter?	
Modtager du elektroniske fakturaer eller kunne du tænke dig at komme i gang med leverandørfakturaer og 
har du brug for bestemte referencer for at automatisere din bogføring? 

Så benyttes DIGITAL CABs e-fakturafilter til at sikre at referencerne er påført korrekt og hvis ikke, at 
leverandøren bliver kontaktet og får mulighed for at tilføje den korrekte reference. Herefter slippes 
fakturaen til det efterfølgende økonomi- eller workflowsystem. 

Vi sørger for at du har en ”postkasse” som dine leverandører kan sende fakturaerne til og efter 
modtagelsen kontrollerer e-fakturafilter, at referencen eller referencerne er korrekte. 

Er referencen (eller referencerne) korrekte lægges fakturaerne klar til import i jeres økonomi- eller 
workflowsystem. 

I de tilfælde, hvor en henvendelse til leverandøren ikke har ført til at fakturaen er blevet rettet, har man 
som fakturamodtager selv mulighed for at agere på den eller de fakturaer det drejer sig om via e-
fakturafilterområdet på Kundeweb. 

E-fakturafilter fokuserer på 

• At spare tid for fakturamodtagerens administration ved at nedsætte antallet af fakturaer uden 
korrekte referencer 

• Kun af forstyrre jeres administration med emails, når det ikke kan undgås dvs. administrationen 
modtager kun en email, når det ikke har været muligt af finde en gyldig emailadresse på 
leverandørfakturaen eller under den leverandørspecifikke opsætning 

• At gøre søgningen bredere ved at lede efter referencerne i flere felter på fakturaen og på den måde 
understøtte mange flere økonomisystemers vidt forskellige muligheder for at medsende referencer 

• Overblik. E-fakturafilter har sit eget ”område” på DIGITAL CABs Kundeweb hvor alle ikke-godkendte 
fakturaer er vist og hvor det er muligt at foretage leverandørspecifikke indstillinger (faste værdier 
og emailadresser) samt let at tilføje manglende referencer for de fakturaer som ikke blev rettet af 
leverandøren 

• Fakturaer (kreditnotaer, UTS dokumenter etc.) som downloades til filsystemet til import i det 
efterfølgende system, får et brugervenligt filnavn der gør det muligt at skelne godkendte og ikke-
godkendte dokumenter samt hurtigt og effektivt at identificere leverandøren 
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E-fakturafilter	på	Kundeweb	
I de tilfælde, hvor en henvendelse til leverandøren ikke har ført til at fakturaen er blevet rettet, har man 
som fakturamodtager selv mulighed for at agere på den eller de fakturaer det drejer sig om. Overblikket fås 
via E-fakturafilter på Kundeweb under menupunktet E-fakturafilter -> Oversigt 

 

I E-fakturafilterdashboardet kan man 

1. Sende leverandørafvisningen til en ny kontaktperson hos leverandøren og gøre den nye 
emailadresse permanent for denne leverandør 

2. Eller tilføje en fast reference for leverandøren som herefter indsættes, hvis den næste 
leverandørfaktura heller ikke består valideringen 

3. Eller selv tilføje den manglende eller forkerte reference for den aktuelle faktura. 
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Vigtigt! E-fakturafilterdashboardet viser kun de leverandørfakturaer som ikke bestod valideringen. Hvis 
man ønsker at se de leverandørfakturaer som bestod valideringen og blev sendt direkte videre til det 
efterfølgende system kan de ses via menupunktet ”Modtaget fra partner”. 

E-faktura kan også tilgås fra telefon og tablets 

Menupunktet	”Mine	indstillinger”	
E-fakturafilter registrerer leverandørfakturaens forfaldsdato og ud fra den beregnes, hvor lang frist 
leverandøren har til at rette referencen. Fristen indstilles under menupunktet ”Se mine indstillinger”. 

Her er der mulighed for at sætte en deadline for, hvornår afsender af fakturaen kan gå ind og rette til. 

Vælger man at klikke på ”antal dage før forfald […]”, så vil det ikke være muligt for afsender at rette 
fakturaen det indtastede antal dage før fakturaens forfaldsdato.  
Hvis man vælger 10 dage før forfaldsdato, så har afsender mulighed for at rette fakturaen indtil 10 dage 
inden den forfalder. Det er også en mulighed at skrive -10 dage, hvor afsender da kan rette indtil 10 dage 
efter forfaldsdatoen.  

Vælger man at klikke på ”antal dage efter modtagelse […]” så vil det ikke være muligt for afsender at rette 
fakturaen efter det antal dage man vælger, før forfaldsdatoen.  
Vælges eksempelvis 10 dage efter modtagelse betyder det, at afsender af den fejlede faktura har 10 dage 
til at rette den til, hvor antallet af dage tælles fra modtager, har modtaget fakturaen.  

Bliver fristen overskredet, markeres status på fakturaen med det manglende svar fra leverandøren samt 
fakturaen som værende endeligt fejlet i valideringen og den slippes til filsystemet med en fejlet status. 

Den tilbageværende mulighed for at få tilføjet referencen er nu, at man selv tilføjer informationen og 
umiddelbart herefter slippes fakturaen igen, denne gang i godkendt tilstand til det efterfølgende system. 

Hvis man ønsker at rykke leverandøren ved manglende svar, da sættes et flueben i den tilhørende boks og 
et bestemt antal dage vælges, for hvornår leverandøren den skal sendes.  
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Figur 1: Mine indstillinger benyttes til at vedligeholde egen emailadresse, telefonnummer, kontaktperson, antal dage 
leverandøren har til at besvare henvendelsen om at udfylde referencen samt evt. at aktivere menupunktet ”Se 
datavalideringsliste”		

Aktivering	af	menupunktet	til	valideringstabellen	under	"Se	mine	indstillinger"	

Men først - Hvad er ”Datavalideringsliste”? 

Datavalideringslisten er, hvor DIGITAL CAB opbevarer de præcise data som kan godkendes til indlæsning i 
det system I benytter til leverandørfakturaerne. Hvis datavalideringslisten ikke er aktiv vil E-fakturafilteret 
fungere ved mønstergenkendelse f.eks. at et gyldigt ordrenummer skal have et foranstillet R samt 7 cifre. 

Med anvendelse af datavalideringslisten vil det i stedet være muligt at begrænse f.eks. R+syv cifre til den 
præcise liste over aktive odrenumre og dermed sikre at kun aktive ordrenumre får lov at passere. 

Aktivering 

Start med at navigere til ”Mine indstillinger”. 

Kundeweb à E-fakturafilter à Mine indstillinger. 
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Sæt i flueben ved ”Vis menuen se datavalideringsliste” og tryk herefter gem. 

Menupunktet vil nu indeholde en ekstra fane ved navn ”Se datavalideringsliste” 

Figur 2 Sæt flueben i "Se datavalideringsliste" 
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Figur 3: Klik på se datavalideringsliste 

	

	

Betjening	af	de	nye	menuer	til	datavalideringstabellen 

Opret	valideringsværdi	
Start med at navigere til ”Se datavalideringsliste”. 

Kundeweb à E-fakturafilter à Se datavalideringsliste. 

Klik på knappen ”Opret valideringsværdi 

 

Figur 4: Denne knap benyttes til at oprette valideringsværdier. 

Udfyld følgende felter ”Afsender”, ”Modtager”, ”Dokumenttype”, ”Intern beskrivelse”, ”Gyldig 
valideringsværdi” og ”Beskrivelse leverandøren ser”. 

Felt Beskrivelse 
Afsender Den leverandør man ønsker valideringsværdien skal være gældende for. 

Denne værdier er som standard sat til ”Alle”. 
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Modtager Den modtager der kan håndtere valideringsværdien. 
Dokumenttype Den dokumenttype valideringsværdien skal gælde for. 
Inter beskrivelse Feltet kan benyttes til at give en kort beskrivelse af valideringsværdien. 
Gyldig 
valideringsværdi 

Den lovlige værdi man ønsker at kontrollere op imod. 

Beskrivelse 
leverandøren ser 

Den beskrivelse leverandøren for vist, hvis de benytter en forkert valideringsværdi. 

Figur 5: Tabel der beskriver de enkelte felter, der skal udfylde under oprettelsen af en valideringsværdi.  

Klik herefter på ”Opret valideringsværdi”. 

Rediger	valideringsværdi	
Start med at navigere til ”Se datavalideringsliste”. 

Kundeweb à E-fakturafilter à Se datavalideringsliste. 

Rediger en valideringsværdi ved at trykke på knappen rediger. 

 

Figur 6: Billede af rediger knappe 

Slet	valideringsværdi	
Start med at navigere til ”Se datavalideringsliste”. 

Kundeweb à E-fakturafilter à Se datavalideringsliste. 

Slet en valideringsværdi ved at trykke på knappen rediger. 

 

Figur 7: Billede af slet knappen 

 

Eksporter	valideringsværdierne	
Man har mulighed for at eksportere valideringsværdierne. Værdierne kan eksporteres som CSV, Excel, PDF 
og Print. 

Start med at navigere til ”Se datavalideringsliste”. 

Kundeweb à E-fakturafilter à Se datavalideringsliste. 

Vælg herefter output formatet. 
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Figur 8: Her ses de forskellige eksporterings muligheder  

 

Figur 9: Leverandørspecifikke indstillinger giver mulighed for at se, redigere og slette indstillinger for leverandørerne 

Prædefinerede	søgninger	
E-fakturafilter kommer med prædefinerede søgninger der fungerer som genveje til den hyppigst søgte 
information. 

Tallene i parentes viser det aktuelle antal dokumenter søgningen vil give som resultat. 
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Når en prædefineret søgning vælges, bliver søgefelterne udfyldt, så det herefter er muligt selv at forfine 
søgningen yderligere, hvis der er brug for det. Resultatet af en søgning kan desuden gemmes i Excel, så man 
kan arbejde videre med informationen uden for e-fakturafilterområdet. 

 

Figur 10: Nulstiller søgningen og viser alle leverandørdokumenter 

 

Figur 11: Overblik over hvilke dokumenter som pt. afventer at leverandørerne udfylder den ønskede information,  De fakturaer 
som nærmer sig forfaldsdatoen og som endnu ikke er blevet rettet, og Dokumenter, hvor der blev sendt en email til 
leverandøren, men hvor leverandøren ikke benyttede sig af muligheden for at tilføje den korrekte information inden for den 
angivne tidsfrist 
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Figur 12: Dokumenter som leverandøren ikke rettede inden fristens udløb og hvor man heller ikke selv tilføjede informationen 
via e-fakturafilterområdet. Det er dog fortsat muligt at benytte ”Link til formularen” og tilføje informationen så dokumentet 
bliver send 

 

 

Figur 13: Dokumenter som først blev afvist, men som efterfølgende blev rettet og godkendt. Søgningen egner sig mest til at få en 
idé om hvor mange, der benytter sig af muligheden for at rette referencen 
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Figur 14: Mulighed for at søge med egne søgekriterier eller at redigere en prædefineret søgning med egne kriterier. Hvis du 
søger for flere kriterier skal de være separeret med mellemrum 

 

 

Figur 15: Mulighed for at eksporte resultatet af din søgning til CSV, Excel, PDF og Print til videre forarbejdning 
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Figur 16: For at sortere dem alfabetisk eller efter nyest/ældst så klik på sorter knappen 

Link	til	formularen	
Når man vælger at benytte linket ”Link til formularen”, bliver man ført ind på siden vist i Figur 17. På denne 
side har brugeren mulighed for at ændrer leverandører specifikke indstillinger. 

 

Figur 17: Linket ud for dokumentet anvendes til enten af tilføje data til en enkelt afvist faktura, alle aktive fakturaer fra samme 
leverandør (fra formularen) eller angive faste værdier for en leverandør (fra formularen) 
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Figur 18: Link til formularen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En af de specifikke indstillinger man har mulighed for at ændre, er leverandørens e-mail. 

Man kan ændre e-mailen ved at indtaste den nye e-mail i feltet vist med rød i Figur 19. Når man har 
indtastet leverandørens nye e-mail, har man mulighed for at trykke ”gem og afslut” eller sætte flueben i 
felterne markeret med blå og grøn i Figur 19. 
Hvis man efter at have indtastet en ny e-mail vælger at trykke ”Gem og afslut”, vil e-mailen for den 
pågældende ”Link til formularen” blive opdateret, herefter vil der blive afsendt en mail til leverandøren 
hvor den nye e-mail bliver benyttet. 

  Inden der trykkes ”Gem og afslut”, kan man vælge at sætte flueben i det grønne felt, blå felt eller begge 
felter som er vist i Figur 19. Hvis man vælger at sætte flueben i det grønne felt, vil e-fakturafilteret 
automatisk gå ind og opdatere e-mailen for den pågældende leverandør. Fremover vil den e-mail der står i 
det røde felt blive benyttet, når der skal afsendes en mail til den pågældende leverandør. 
Denne specifikke indstilling vil blive gemt under fanen ”Se leverandørspecifikke indstillinger” se Figur 3. 
 
  Hvis man derimod sætter flueben i det blå felt, vil e-fakturafilteret denne ene gang afsende alle 
leverandørens aktive dokumenter til den e-mail der står i det røde felt. 
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Figur 19: Ændring af leverandørens e-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

Den anden specifikke indstilling man har mulighed for, er at indtaste den manglende værdi. 
Den specifikke indstilling er tilgængelig, hvis leverandøren glemmer at indtaste en oplysning. 

Man kan indtaste den manglende oplysning i feltet vist med rød i Figur 20. Når man har indtastet den 
manglende oplysning, har man mulighed for at trykke ”gem og afslut” eller sætte flueben i felterne der er 
markeret med blå og grøn i Figur 20. 
Hvis man efter at have indtastet den manglende oplysning vælger at trykke ”Gem og afslut”, vil oplysningen 
fra det røde felt blive benyttet i dokumentet. 

  Inden der trykkes ”Gem og afslut” kan man vælge, at sætte flueben i det grønne felt, blå felt eller begge 
felter som er vist i Figur 20. Hvis man vælger at sætte flueben i det grønne felt, vil e-fakturafilteret 
fremadrettet benytte den oplysning der står i det røde felt, når den møder dokumenter der mangler denne 
specifikke oplysning.  
Denne specifikke indstilling vil blive gemt under fanen ”Se leverandørspecifikke indstillinger” se evt. Figur 3. 
 
  Hvis man derimod sætter flueben i det blå felt, vil e-fakturafilteret denne ene gang benytte oplysningen 
der står i det røde felt, til at opdatere alle leverandørens aktive dokumenter med denne manglende 
oplysning. 

 

 

 

 

Figur 20: Indtastning af manglende oplysning 
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En	afvisning	set	fra	fakturamodtagerens	side	når	leverandøren	ikke	oplyste	en	
emailadresse	på	fakturaen	
Når det ikke har været muligt at finde en gyldig emailadresse på leverandørfakturaen, bliver afvisningen 
sendt til fakturamodtagerens kontaktemailadresse som er defineret under 

Kundeweb à E-fakturafilter à Mine indstillinger. 

Som fakturamodtager får man her mulighed for direkte og uden login at tilføje informationen til den 
aktuelle faktura eller at følge et link og logge ind på sit E-fakturafilterområde, hvor man har flere 
muligheder. 

 

Figur 21: En afvisningsemail som ikke kunne sendes til leverandøren 
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Hvordan	leverandøren	oplever	en	afvisning	af	en	fremsendt	faktura	
Når leverandørens fremsendte faktura ikke består valideringen dvs. en eller flere referencer er enten 
forkerte eller mangler, så sender e-fakturafilter en email til leverandøren med et link, som fører til en 
formular, hvor leverandøren kan tilføje informationen. 

 

Figur 22: En afvisningsemail sendt til leverandøren 

På formularsiden har leverandøren kun mulighed for at tilføje information når informationen kan bestå 
valideringen 
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Figur 23: Siden leverandøren ledes hen til når informationen for fakturaen skal tilføjes. Siden vises med jeres eget logo 

Når der allerede er tilføjet en godkendt reference for en faktura, er den herefter låst 

 

Figur 24: Når godkendt information tidligere er blevet tilføjet er fakturaen herefter låst så der ikke igen kan tilføjes information 
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Filformat	til	indlæsning	af	valideringsdata	

DIGITALCAB har et internt filformat der kan benyttes til at oprette og slette en eller flere 
valideringsværdier. Filformatet er ”~” separeret og indeholder felterne Handling, Afsender, Modtager, 
Dokumenttype, Regelgruppe_id, Valideringsdata, Friendlyname og Oprettetaf. 
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Felt Beskrivelse 
Handling Dette felt indeholder den handling man ønsker. 

”TRUE” hvis man ønsker at oprette. 
”FALSE” hvis man ønsker at slette. 

Afsender Den leverandør man ønsker valideringsværdien skal være gældende for. 
Sæt feltet til ”*”, hvis valideringsværdien skal være gældende for alle 
leverandører. 

Modtager Modtager GLN/CVR-nummeret. 
Dokumenttype Den dokumenttype valideringsværdien skal gælde for. Her kan følgende værdier 

benyttes. 
”Invoice” hvis den kun skal gælde for fakturaer. 
”CreditNote” hvis den kun skal gælde for kreditnotaer. 
”*” hvis den skal gælde for alle dokumenttyper.  
 

Regelgruppe_Id Et nummer man får af DIGITAL CAB og som f.eks. betyder validering op imod de 
rekvisitionsnumre vi har registreret som valide. Hvis man har andre valideringer 
f.eks. indkøber vil de gyldige værdier man ønsker at validere imod have et andet 
tal i Regelgruppe_id. På den måde kan flere forskellige valideringstyper være 
indeholdt i samme fil. 

Valideringsdata Den lovlige værdi man ønsker at kontrollere op imod. 
Friendlyname Feltet kan benyttes til at give en kort beskrivelse af valideringsværdien. 

F.eks Rekvisitionsnummer. 
Oprettetaf Et Id der indikerer hvem der har oprettet valideringsværdien. Det kan være en 

mail. 
Figur 25: Tabel der beskriver de enkelte felter filformatet indeholder. 

Her er nogle eksempler på nogle linjer filen kunne indeholde. 

TRUE~*~5790002428999~Invoice~132~R54321~Rekvisitionsnummer~servicedesk@digitalcab.dk 

FALSE~12345678~5790002428999~Invoice~132~R55555~Rekvisitionsnummer~ servicedesk@digitalcab.dk  

TRUE~*~5790002428999~CreditNote~156~I54321~Indkøber~servicedesk@digitalcab.dk 

FALSE~12345678~5790002428999~*~156~I12345~Indkøber~servicedesk@digitalcab.dk 

Hvis man ønsker at gøre brug af denne løsning, men ikke er i stand til at udlæse en fil der benytter dette 
filformat kontakt da venligst DIGITAL CAB.  


