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Formål med opsætningsguiden til Matchregler

Nedenstående guide henvender sig primært til systemadministratorer i IndFak. 

Dette er udarbejdet som en hjælp til at opsætte matchregler i IndFak,  som vil sikre bedre kontering og 

kortere behandlingstid af fakturaer i institutionen. 

Konkret bidrager guiden til

1. at beskrive hvilke parametre, der med fordel kan opsættes, og hvilken betydning det har for behandling og 

kontering af fakturaen

2. at definere rækkefølge af regler; eksempelvis at der opsættes Match logik, hvis der ligger en konteret ordre forud 

for fakturamodtagelse

3. Der opsættes regler efter behov. Fx anvendes Matchregler kun når indkøbsdelen er taget i brug. Antallet af 

regler kan løbende udbygges og tilpasses på de valgte kriterier. Eksempler i denne guide er angivet ud fra 

en generel Best Practice.
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Løsningen til Match håndtering 

Match betyder, at vi får afledt kontering, varelinjer og godkendelsesprocedure fra ordren til faktura

Automatisering sørger for, at matchregler bliver kørt, når der er tilføjet en unik ordreference på 

faktura. 

Fordele med Match automatisering 

• Regler opsættes nemt som minimer manuel behandlingstid af faktura 

• Kontering fra ordren påføres faktura ud fra vare/posteringslinjer

• Faktura kan routes til person på ordren

• Autogodkendelse af fakturaer, som er varemodtaget

• Hurtig sammenligning af Faktura og Ordre 

Fordele med Match automatisering 

• Regler opsættes nemt som minimer manuel behandlingstid af faktura 

• Kontering fra ordren påføres faktura ud fra vare/posteringslinjer

• Faktura kan routes til person på ordren

• Autogodkendelse af fakturaer, som er varemodtaget

• Hurtig sammenligning af Faktura og Ordre 
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Fakturaprocessen –Match regel styret

Faktura med en forudgående ordre 
og Ordreref, bliver kørt efter 
prioriterede Match regler

Matchmodul 

modtager fakturaer, 

som gemmes og 

sendes videre 

Fakturaflow 

(”varemodtag” + 

godkend)

Kriterier i Matchregel ”Autogodkendelse” 
overholdt. Faktura påføres info fra ordren
og sendes til betaling

Klar til 

overførsel 

til 

Navision

Matchmodul kører
regler igennem

for
AutoGodkendelse

og/eller Automatch 
Matchregel ”Automatch”  
kontering fra ordrens varelinjer 
er påført. Kan ændres og 
sendes i godkendelsesflow 

Faktura

modtages

Fakturaer uden forudgående ordre 
sendes direkte igennem 
matchmodul til fakturabehandling

Faktura lander som ny til 
behandling, kontering påføres 
(evt. konteringshjælp udført) og 
sendes i godkendelsesflow 
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Roller og adgang til 
Dokumentregler (Match)
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Adgang til opsætning af Dokumentregler (Match)

Opsætning og visning af regler til brug for Faktura Match tilgås fra IndFak’s Administrationsmodul under 

Administration/Dokumentregler. Det kræver at have rollen ”Dokumentregel-administrator”
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Roller til opsætning og visning af Dokumentregler

Rettigheder til opsætning og visning af Dokumentregler

• Rollen ”Dokumentregel-administrator” giver adgang til Dokumentregler i Administrationsmodulet

• Er rollen tildelt i kombination med ”Lokal System Administrator”, har brugeren adgang til at opsætte Dokumentregler

• Hvis en bruger har begge roller, bør der ikke samtidig gives en udførende driftsrolle

• Er rollen ”Dokumentregel-administrator” tildelt alene, giver det visningsadgang til opsatte Dokumentregler

• Når en faktura er beriget med kontering ved Match, kræver det rolle Udvidet arkivsøgning for at se dokumenter i Fakturamodulet, 

som ikke er ens egne
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Rettigheder til opsætning Matchregler 

• Tidligere skulle Matchregler opsættes i Matchmodulet ved at have rollen ”Matchadministrator”. Der er foretaget en ændring, så I skal have rollen 

”Dokumentregel-administrator”, denne vil overstyre og give adgang til at opsætte i Administrationsmodulet. 

• Matchmodulet er allerede i anvendelse hos institutioner med indkøbsmodulet i IndFak og opsatte regler fra Matchmodulet overflyttes til 

”Dokumentregler og kan opsættes herfra”

• Vær opmærksom på, at når rollen ”Dokumentregel-administrator” tildeles, så overstyrer den og der skiftes til funktionen i ”Dokumentregler”

• Hvis en bruger med rettigheder har opsat en regel og har en udførende driftsrolle som fx indkøber eller ordredisponent, ophæver mulighed for 

Autogodkendelse på det enkelte dokument
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Anbefalet opsætning af 
regler til Match
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Matchprocessen – ordre og fakturaflow

Matchregler er opsat 

Varemodtagelse er foretaget på ordre

AutoMatch 

(kobling af ordre og faktura)

Fakturaflow 

(”varemodtag” + godkend)

Faktura routes til behandling

på opsat brugerprofil 

Kriterier i Matchregel for AutoGodkendelse er overholdt

Faktura påføres kontering fra ordren og sendes til betaling

Klar til overførsel 

til Navision

Faktura modtages 

Kontering fra ordren er påført

Faktura sendes i godkendelsesflow  

Ordre er afsendt og 

varemodtaget 

AutoGodkendelse 

(”4-øjne” på ordren)

Kriterier er ikke overholdt og faktura 

sendes til behandlingFaktura

modtages

Ordrereference er påført faktura

Match tjekker om ordre er varemodtaget

NEJ

JA

Bindeled mellem Indkøb og Fakturahåndtering

• Match-løsning ligger i eget modul og skal betragtes som bindeleddet mellem indkøb og fakturahåndtering 

• Match-løsningen muliggør fleksibel tilgang til regler for match og understøtter dermed en integreret arbejdsproces

• Der skal som minimum være opsat en Matchregel for at Matchmodulet aktiveres og alle nye fakturaer sendes igennem

• Fakturaer med ordrereference bliver matchet i Matchmodulet, inden de sendes til Fakturamodulet og derefter Navision

• Faktura påføres informationer fra ordren, kontering er påført ordren inden afsendelse (evt. via standardkontering)
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En regelbaseret Match-løsning

• Der skelnes mellem Autogodkendelse og Automatch

• Reglen kan opsættes generelt eller på leverandør/aftale

• Kan opsættes op til 100 prioriterede regler, som kan ændres, tilføjes og slettes 

Opsætning af kriterier

• Der kan foretages Match på faktura med reference til en ordre, angivet som Ordrenr, Rekvnr, Aftalenr

• Posteringslinjer kan overføres sammenlagt ved varelinjer på ordren med samme kontostreng

• Ved automatch kan konteringslinjer ændres på faktura, som sendes i godkendelsesflow

• Regel kan opsættes til, at faktura routes til Fakturafordeler, Rekvirent, Indkøber, Disponent

• Opsætning til at der varemodtages på ordren for at få match. Her kommer pop-up på faktura og mailadvisering 

om varemodtagelse og mangler med link til ordren

Valg af Matchregler og opsatte kriterier
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Automatch - Prioritet 50

Både 2-øjne og 4-øjne Ordreprofil 

Autogodkendelse (udvidet automatch) - Prioritet 20 

Kun ved 4-øjne Ordreprofil 

Kriterier overholdes og faktura autogodkendes med info fra ordren

• Regler kan opsættes for Autogodkendelse - alene eller i kombination med 

Automatch

• Generel regel eller pr. leverandør/aftale angives med kriterier for tjek og hvor 

meget, der må afviges

• Der kan opsættes et akkumuleret loft på, hvor meget der må Autogodkendes 

for pr. regel 

• Det er en forudsætning at ordrereference er påført, og der er 

varemodtaget på ordren 

• Opfyldes reglen, bliver faktura Autogodkendt med info fra ordren – og  

faktura sendes til (klar til overførsel) betaling Navision. 

• Der tjekkes altid på CVR, dvs. leverandørens cvr.nr på faktura skal være det 

samme som på ordren. Hvis ikke kan der ikke autogodkendes 

• Overholdes kriterier ikke, nedgraderes Autogodkendelsesreglen og fakturaen 

automatches kun

Kobling af ordre og faktura – faktura sendes efterfølgende i fakturaflow

• Automatchregler kan have store tolerancer, da fakturaer ikke godkendes 

på baggrund af de forudgående ordrer men kræver behandling i fakturaflow 

• Ordrereference er påført faktura og varemodtagelse angivet på ordre

• Ved Automatch sendes faktura til behandling; varemodtagelse og 

godkendelse i fakturamodulet

• Automatch vil koble ordre og faktura sammen og faktura beriges med 

kontering fra ordren

• Hvis kriterierier for Autogodkendelse ikke overholdes, vil ordre og faktura 

stadig være koblet sammen, men sendes til behandling 

• Kan opsættes til person, der routes til behandling i fakturamodulet

Matchprocessen – regelstyret opsætning
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Matchregler opsættes i en rækkefølge som generel eller differentieret på fx  

leverandører/aftaler Er der ikke sat en stopregel, foretages tjek på næste 

prioritering. Eksempelvis her

Prio 20 Autogodkendelse som har stram regel, hvor kriterier skal opfyldes for at 

faktura automatisk kan godkendes

Prio 50 Automatch er en løs regel, hvor informationer fra ordren så som 

posteringslinjer og kontering påføres faktura til behandling

Opsætning af Dokumentregler prioriteret - Match

Match regler ligger først, 

hvor faktura med 

ordrereference ligger 

først og tager kontering 

fra ordre

Anbefalingen er, at Matchregler ligger, hvor prioritering definerer hierarki. Her er angivet intervaller for 

Prioritet 15-50 Match regler

Matchregler opsættes i en rækkefølge som generel eller differentieret på fx  

leverandører/aftaler Er der ikke sat en stopregel, foretages tjek på næste 

prioritering. Eksempelvis her

Prio 20 Autogodkendelse som har stram regel, hvor kriterier skal opfyldes for at 

faktura automatisk kan godkendes

Prio 50 Automatch er en løs regel, hvor informationer fra ordren så som 

posteringslinjer og kontering påføres faktura til behandling
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Anbefalet regel til 
Autogodkendelse
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Anbefalet Matchregel – AutoGodkendelse

Det anbefales, at institutioner selv opsætter regel, hvis de ønsker Autogodkendelse 

Den anbefalede AutoGodkendelses-regel kræver varemodtagelse på ordren og tillader en afvigelse på op til 1 

kr. på en fakturalinje og max. 1 kr. på fakturatotalen. 

Reglen kan gælde alle leverandører (med undtagelser) eller udvalgte på fx standardkøb

• Denne regel sender matchede fakturaer og ordrer direkte til ”Klar til overførsel” i fakturamodulet (for 

institutioner ikke tilknyttet SAM vil den sendes direkte til NS) – derfor den relativt stramme 

afvigelsestolerance. Fakturaen sendes til Navision opdelt efter varelinjerne på ordren inkl. kontering

• Den har prioritet 20, så det fortsat er muligt at opsætte (endnu) strammere regler, der tjekkes på før 

denne

• Hvis CVR-nummer og ordrereference passer, men andre kriterier ikke gør, vil reglen blive nedgraderet, 

så der kun opnås AutoMatch, så fakturaen kan kontrolleres 

• Reglen er opsat til ikke at være stopregel, så hvis regler overskrides, vil reglen blive nedgraderet til en 

Matchregel



16

Eksempel på AutoGodkendelsesregel 1/2

Prioritet - Man kan indtaste tal mellem 1 og 100. En faktura vil først blive holdt op 

imod den regel, der har det laveste tal, og derefter næstlaveste, osv. Her 

anbefales prioritet  20

Sammenlæg konteringslinjer – Mulighed for  at ordrelinjer med ens kontering sammenlægges til én posteringslinje i 

fakturamodulet (bilagsteksten i fakturamodulet bliver ordrelinjens beskrivelse fra  varelinje- eller posteringstekst) 

Routing - Det muligt at vælge hvilken person fra ordreworkflowet, den matchede faktura skal sendes til, hvis der mangler 

varemodtagelse på ordren eller faktura skal behandles. 

AutoGodkendelse - et hak i denne checkboks tillader reglen at sende faktura direkte til betaling, hvis øvrige 

kriterier er overholdt. Kan kun anvendes ved 4-øjne ordreprofil. 
Stopregel - et hak i denne boks vil betyde, at der ikke holdes op mod andre regler,  hvis match 

ikke lykkes. Fx en stram regel som skal sikre autogodkendelse og den ikke skal videre til en 

anden autogodkendelsesregel 

Vælg leverandør

• Alle leverandører - et hak i denne checkboks sætter reglen til at gælde for alle leverandører

- Mulighed for ekskludering af valgte leverandører (kun i dokumentregelopsætning)

• Fremsøgt leverandør - leverandører med aftaler i den aktive organisation vises på sin egen linje

• Aftale - Dropdown til valg af om reglen gælder for “Alle aftaler” eller en specifik aftale for leverandøren
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Eksempel på AutoGodkendelsesregel 2/2

Anbefaling til  valg af opsætning

•Sikre at match kun foretages, hvis varenumre stemmer overens mellem ordre og faktura (denne bliver automatisk sat, for 

autogodkendelsesregler, for at øge sikkerhed mellem faktura og ordre)

•Sikre at 0-linjer  på faktura fra leverandør ikke indgår i matchprocessen

Sammenhold fakturaantal med varemodtaget antal/beløb

Stiller krav til at der skal være foretaget varemodtagelse på ordren, og at varemodtaget antal/beløb skal stemme overens med det 

fakturerede antal. Krav til at kontrollere i forhold til varemodtagede antal/beløb anbefales på alle autogodkendelsesregler, men er 

ikke et krav. En faktura der matches mod en ordre, der mangler varemodtagelse, resulterer i en aktivitet til den bruger, der har

ordren tildelt og som derfor kan varemodtage, ligesom at fakturaen routes til brugeren i fakturamodulet, hvor brugeren vil blive 

mødt med en melding om at varemodtagelse genstår, såfremt fakturaen åbnes. Når der varemodtages på ordren, efter faktura er 

modtaget, vil matchprocessen blive genkørt og fakturaen vil forsøge at blive autogodkendt alt efter øvrig regelopsætning.

Akkumuleret godkendelsesbeløb

Det er muligt at sætte en begrænsning på hvor stort et beløb en matchregel må automatche/autogodkende. Dette gøres ved at 

indtaste det maksimalt tilladte akkumulerede godkendelsesbeløb. Når beløbsgrænsen fx budget er nået, bliver fakturaer, der ellers 

ville have blevet autogodkendt,  nu blive sendt videre til fakturabehandling. 

Tilladte afvigelser

Der gives mulighed for at tillade afvigelser på match på enten beløb, procent eller tjek på såvel beløb som procent. Der kan på 

reglen indtastes max. beløb eller en max. procentsats, fakturaen må afvige fra ordren. Dette kan opsættes på linjeniveau, 

totalniveau eller på både linje og total. Der tages altid udgangspunkt i den mest restriktive tilladte afvigelse.

På Autogodkendelsesreglen er opsat tilladt afvigelse 1 kr.
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Anbefalet regel til Automatch



19

• Automatch oprettes som regel prioritet 50 (kan evt. ændres fra prioritet 100)

• Skal som minimum opsættes af organisationer 2-øjne ordreprofil, hvis der ikke er angivet andre regler

• Reglen gør, at der sker et match mellem ordre og faktura, så informationer vare-/posteringslinjer samt kontering 

fra ordren, bliver påført faktura, når den sendes til behandling i fakturamodulet

• Faktura har informationer med fra ordren og kan evt. ændres (kontrolleres), når fakturaen sendes i 

godkendelsesflow i fakturamodulet

• Vælges som en generel regel på alle leverandører, hvor der findes en ordre og der ses bort fra om faktura har 

samme afsender som ordre

• Der opsættes en høj tolerancegrænse, så afvigelser i beløb ignoreres, da faktura med en matchregel alligevel 

skal i godkendelsesflow 

• Der opsættes hvem faktura skal lande hos, efter den er koblet til ordren - enten fakturafordeler til tjek af 

kontering eller indkøber til varemodtagelse. Dette opsættes ud fra hvordan øvrige fakturaer (uden ordrer) 

normalt behandles 

Valg af automatch – fakturaer som skal til behandling
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Eksempel på AutoMatchregel 1/1

Prioritet - Man kan indtaste tal mellem 1 og 100. En faktura vil først blive holdt op imod 

den regel, der har det laveste tal, og derefter næstlaveste, osv. Her anbefales prioritet  

50

Sammenlæg konteringslinjer – Mulighed for  at ordrelinjer med ens 

kontering sammenlægges til én posteringslinje i fakturamodulet 

(bilagsteksten i fakturamodulet bliver ordrelinjens beskrivelse fra  varelinje-

eller posteringstekst) 

Routing - Det muligt at vælge hvilken person fra ordreworkflowet, den matchede faktura skal sendes til, hvis der mangler 

varemodtagelse på ordren eller faktura skal behandles. 

Se bort fra leverandør ID – gør det muligt for match reglen at se 

bort fra, om det er samme organisations ID, der er angivet på 

henholdsvis ordre og faktura. Er kun muligt at angive, såfremt at der 

ikke er tale om en autogodkendelsesregel. 

Ignorer fakturaantal og sammenlign kun med andre 

kriterier - Ser helt bort fra vareantal og varemodtagelse, og 

forsøger udelukkende match ud fra andre angivne kriterier

Hvis leverandøren sender det rigtige ordrenummer på fakturaen, 

matches faktura med ordren.

Nedenfor kan det ses at der er sat til ignorer afvigelser for at få 

Match

Bør aldrig sættes til autogodkendelse
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Opfølgning i Fakturamodulet Match 
Fakturamodul - arkiv (Rolle: ”Fakturafordeler” – ”Udvidet arkivsøgning”)

Når der er varemodtaget på ordren, vil øvrige 
Matchregler tjekkes. Tidsstempling og 
(regnskabsafdeling) i flow, vidner om der er sket en 
Autogodkendelse

Kontering og posteringslinjer fra ordren er angivet faktura. Faktura kan 
behandles som faktura uden en ordre. To adskilte brugere til hhv. 
”Varemodtagelse” og ”Godkendelse” af faktura

Autogodkendt: Klar til overførsel 

/ Overført til NS

Automatch: Til  manuel behandling –

Varemodtag -> Godkend
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Opfølgning i Matchmodul 
Ordre- & fakturamatch  Sporingslog Manuelt Match(rolle ”Manuelt Match”, ”Udvidet Match”)

Ordre- & fakturamatch  Sporingslog

Få et overblik over hvilke fakturaer der er autogodkendt eller automatchet

Se hvilke match-regler en faktura er forsøgt matchet med

Se hvilke trin fakturaen har været igennem og hvorfor den evt. ikke er matchet

Ordre- & fakturamatch  Manuelt Match 

Ordre og faktura kan åbnes og holdes op mod hinanden 

Opfølgning på priser som er forskellige på ordre og faktura
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Revision: Matchrevision
Rapporter  Revision  Matchrevision (Rolle: Systemadministrator) 

Matchrevisionsrapporten viser 

bl.a. 

Beløb faktura, ordre, leverandør

indkøbsflow, ordrereference og 

fakturanr, varemodtaget ordre, 

anvendt matchregel og 

matchtype, 

hvem som har oprettet reglen og 

hvornår reglen senest er ændret.


