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Hva innebaerer det & veere administrator i nettbedrift?

Administrator har ansvaret for at det til enhver tid er registrert korrekte brukere med korrekte roller
og kontorettigheter i nettbedrift.

En administrator sin rolle er a:
o Opprette nye brukere
Tildele og endre roller for brukere
Tildele og endre pa kontorettigheter for brukere
Slette brukere

Vedkommende som patar seg rollen som administrator, bekrefter dette i egen avtale. Denne avtalen
inngas mellom den ansatte, bedriften og banken.

Administrators roller

Jf. avtale som inngas mellom den ansatte, bedriften og Sparebanken Norge, gis administrator
felgende fullmakter i tillegg til administrering av brukerrettigheter:
1) Fullmakt til 3 bestille nye kontoer til hovedavtalen
2) Ved konsernkontosystem/konsernavtale: Fullmakt til 8 godkjenne innmelding av nye
selskaper/klienter iht. datter-/underavtale

Administrators rolle knyttet til administrering av brukerrettigheter, gjelder brukere pa alle selskaper
tilknyttet hovedavtale nettbedrift og datteravtale/underavtale nettbedrift. Les gjerne mer om
datteravtale/underavtale pa var hjemmeside:
https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-kort/utbetalinger/nettbedrift/

Nar nettbedrift etableres, oppretter banken kun den brukeren som skal ha administratorrettigheter.
Administrator sgrger deretter for eventuelle nye brukere og gir disse roller og kontorettigheter.
Administrator ma ogsa tildele roller og tilganger til seg selv.

Ytterligere detaljer om administratorrollen kommer frem i avtalen som inngas med banken.

Opprette ny bruker i nettbedrift

Ved etablering av nettbedrift er kun administrator opprettet. Administrator oppretter deretter
eventuelle andre ansatte som brukere.

e  Ga til menypunktet «Administrasjon» og deretter «Brukere»
e Trykk pa «Opprett ny bruker»


https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-kort/utbetalinger/nettbedrift/
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Brukere

Sek etter bruker (navn) Administrator  ~

Nullstill

Eksporter som EXCEL
—

‘ Opprett ny bruker ’

Brukerinformasjon
e Legginninformasjon ny bruker
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Ny bruker

Brukerinformasjon

Formavn

Etternavn

Fedselsnummer (11 siffer)

Telelfonnummer

+ 47

E-postadresse

Merk! Ved fgrstegangspalogging i nettbedrift, vil navn og personnummer kontrolleres mot
Folkeregisteret. Det er derfor viktig at informasjonen som registreres om brukeren er korrekt.



Aktuelle roller
e Administrator tildeler deretter roller til brukeren.

Aktuelle roller
Hvilke roller du har tilgang til &

. . Kontonavn, gir brukeren tilgang til 3 endre kantonawn
tildele, avhenger av hvilke
|¢Sninger som er avtalt med Depositumskonto, gir brukeren tilgang til depositumskontofunksionalitet
banken. Derfor kan din nettbed rift Adgang il & 52 andre brukeres fullmakter, Dette er an leserettighat som ikke gir adgarsg til 4 foreta endringer

vise flere eller feerre roller enn det
som vises i bildet.

Filoverfaring, gir brukeren tilgang til filoverfaring og oppsatt av filoverfaring

Forklaring pa de ulike rollene

- Kontonavn: Med denne rollen far bruker tilgang pa menypunkt der navn pa bedriftens
kontoer i nettbedrift kan endres.

- Depositumskonto: Rollen gir bruker mulighet til 8 bestille depositumskonto, samt gir bruker
oversikt over aktive depositumskonto og detaljer pa disse.

- Adgang til G se andre brukeres fullmakter: Med denne rollen far bruker oversikt over de andre
brukerne i nettbedriften og kan se, men ikke endre, pa hvilke tilganger de enkelte brukerne
har.

- Filoverfgring: Dersom bedriften har avtalt Igsning for filoverfgringer via nettbedrift, ma
bruker ha tilgang til denne rollen for a kunne benytte tjenesten. Dette gjelder for eksempel
mulighet til 3 sende filer, hente filer, se pa filoppsett og sgke i filarkivet. Bruker som skal ha
mulighet til 8 danne bankavstemmingsfiler, ma ogsa ha denne tilgangen.

Kontorettigheter
e Administrator tildeler deretter kontorettigheter til brukeren.

Dersom ny bruker skal ha samme kontorettigheter som en annen bruker, har administrator
mulighet til a8 kopiere kontorettighetene:

Kontorettigheter

Sek pa kontonavn/kontonummer

Kopier kontorettigheter fra annen bruker a

Velg bruker du ensker & kopiere rettigheter ifra

Kopier

Kontorettigheter tildeles per konto. En bruker kan fa tilgang til én konto, flere kontoer eller
alle kontoene som ligger tilgjengelig i nettbedrift.

e Etter at administrator har kontorettigheter, opprettes brukeren ved a trykke pa «Registrer».



Kontorettigheter

Sek pa kontonavn/kontonummer

Kopier kontorettigheter fra annen bruker «
Kontonavn Kontonummer Innsyn Registrer Godkjenn Overfare Lenn

Lenn

50000 200000 (O

Regninger

Flexilan

Test

Test2

Forklaring pa de ulike kontorettighetene

- Innsyn: Gir brukeren innsyn pa konto og kontodetaljer i nettbedrift, samt mulighet til & se pa
alle transaksjoner pa kontoen.

- Registrer: Gir brukeren mulighet til a registrere utbetalinger fra kontoen. Vi anbefaler at
brukere med mulighet til 3 registrere betalinger, ogsa gis tilgangen «Innsyn».

Her er det mulig a sette pa en belgpsbegrensning. Denne belgpsbegrensningen gjelder kun
registrering av enkeltbetalinger i nettbedrift, og setter ingen begrensninger knyttet til
muligheten for a sende remitteringsfiler med betalinger fra den aktuelle kontoen.

- Godkjenn: Gir brukeren mulighet til 8 godkjenne enkeltbetalinger og remitteringsfiler som
gjelder betalinger fra den aktuelle kontoen. Vi anbefaler at brukere med mulighet til a
godkjenne betalinger, ogsa gis tilgangen «Innsyn».

Her er det mulig a sette pa en belgpsbegrensning. Denne belgpsbegrensningen gjelder kun
godkjenning av enkeltbetalinger som er registrert i nettbedrift, og setter ingen begrensninger
pa sumbelgp i en remitteringsfil.

- Dobbel godkjenning pd konto: Bedriften kan velge a avtale med banken at alle utbetalinger
som godkjennes i nettbedrift, ma godkjennes av to brukere. Nar dette er avtalt, gjelder det
bade ved godkjenning av enkeltbetalinger, og nar remitteringsfiler ettergodkjennes i
nettbedrift. Dette oppsettet bestilles ved a kontakte Kundeservice Bedrift.

- Kontoregulering — overfgring: Gir brukeren mulighet til 3 overfgre belgp mellom bedriftens
kontoer.

- Lgnn: Gir bruker tilgang til menypunktet «Lgnnsliste», og gir bruker innsyn pa transaksjoner
som er merket som Ignnstransaksjoner. Med denne rettigheten vil bruker altsa fa innsyn pa



Ignnsfiler og Ignnsutbetalinger. Brukere som ikke har denne rettigheten, vil ikke ha innsyn. Vi
gjor oppmerksom pa at begrensningen her kun gjelder dersom
transaksjonen/remitteringsfila er merket som en Ignnstransaksjon. Begrensningen gjelder
med andre ord ikke eventuelle enkeltbetalinger som gjgres til ansatte som vanlig betaling i
nettbedrift, eller betalinger til ansatte som gjgres i vanlig remitteringsfil.

Transaksjoner merkes som Ignnstransaksjoner ved a gjgre utbetalinger med
Ipnnslistefunksjonen i nettbedrift, eller ved utbetaling av Isnn med egen Ignnsfil fra et
Ignnssystem. Vi anbefaler at bedriften tar kontakt med sin leverandgr av Ignnssystem for a fa
bekreftet at transaksjoner merkes som lgnnstransaksjoner.

Palogging for ny bruker
Ny bruker kan logge seg inn i nettbedriften umiddelbart etter at brukeren er opprettet.

Bruker logger seg inn med egen BankID, og det er ikke ngdvendig for bruker a ha BankID utstedt av
Sparebanken Norge.

Bruker

Endre Innskuddspensjon

Endre en bruker
Administrator kan gjgre endringer pa eksisterende brukere, slik som a endre en brukers informasjon,
roller og kontorettigheter.

Bruker

Ga til menypunktet «Administrator» og deretter «Brukere» for a endre pa en eksisterende
bruker

Velg brukeren som skal endres blant listen over brukere

Trykk pa pilen til hgyre for brukeres navn

Trykk pa «Endre»

Bruker @

Slett Innskuddspensjon

Herfra kan administrator gjgre eventuelle endringer pa brukeren. Alle felter unntatt
personnummer kan endres
Nar endringene er registrert, trykk pa «Lagre»



Slette en bruker

Administrator kan slette brukere.

o Ga til menypunktet «Administrator» og deretter «Brukere» for a slette en bruker
Jf Sparebanken

Norge

B8 Mine dashbord Many Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Brukere
Sek etter bruker (navn) Administrator ~
Q Administrator
Bruker ~
Nullstill
Bruker w
Eksporter som EXCEL i -

Opprett ny bruker

e Finn den aktuelle brukeren, og trykk pa pilen til hgyre:

Bruker @

e Brukeren slettes ved a trykke pa «Slett» og deretter «Slett» igjen pa spgrsmal om du er sikker
pa at du gnsker a slette brukeren:

Oversikt over brukere i nettbedriften

Administrator (og eventuelle andre brukere med adgang til 3 se andre brukeres fullmakter) finne en
oversikt over hvem som er brukere ved a ga til menypunktet «Administrasjon» og deretter
«Brukere»:

Brukere

ini T
SeK etter bruker (navn) Administrator  ~

Q Administrator
Bruker v
Nulistill
Bruker »
Eksporter som EXCEL Bruker -

Opprett ny bruker



Rapport over brukere Rapport over brukere

Ad m|n|strat0r ka n hente Ut en detaljert tOta IOVers|kt over Her kan du som administrator lage oversiktsrapport over brukere
som inneholder alle brukere pa avtalen med deres roller og
bl’u kere un d er me nypu n ktet « Ra ppO I’t over bl’u kere ». tilganger. Nar du lager rapporten er den normalt sett tilgjengelig

for nedlastning med en gang, men pa store avtaler med mange
kontoer sa kan det ta noen minutter fer rapporten er tilgjengelig

Denne rapporten kan tas ut i Excel og PDF. for nedlastning.

For & kunne laste ned en ny rapport mé du lage ny rapport, eller du kan
laste ned tidligere rapport. Ny rapport vil overskrive den siste genererte

rapporten.
Kontorettigheter per konto
Administrator kan ogsa fa oversikt over hvem som har P —
tilgang til en aktuell konto ved a ga til «Kontodetaljer». poF

Excel

Forsiden i nettbedrift viser alle tilgjengelige kontoer. Ved a
trykke pilen til hgyre for en konto, far man frem valget «Kontodetaljer»
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Dine kontoer

Kontonummer Kontoeier Kontonavn Saldo Disponibelt
100,00 100,00 A
Betale Owerfere Forfallsregister Transaksjonsoversikt{” Kontodetaljer
Tast 0,00 0,00 »

Ga til kontooversikt >

Her finnes oversikt over alle brukere med tilgang til kontoen inkl. hvilke kontorettigheter de enkelte

brukerne har:
Kontodetaljer

Velg konto
10000 v
Generelt
< Tilbake til kontodetaljer
Kontenummer H
Kontorettigheter
Kontonavn
Valuta NOK
Saik etter bruker
Organisasjonsnummer
Kontoeiar
Redligheter
Dobbeltgodkjenning Nei
wiyn (] megetrer [ coaenn [ Komtoreguienng [ Lamn
Apningsdato 06.05.2024
Kontoutskriftsperiode Manedlig
Innsyn, Registrer, Godkjenn, Kontoregulering, Lenn
Motta betaling fra utlandet nnsyn, Registrer, Godkjenn
Hvis du skal motta en betaling fra utlandet til denne kontoen, benytter
‘avsenderen kontoens IBAN nummer og bankens BIC/SWIFT kode. Innsyn

1BAN Innsyn, Registrer

BIC/SWIFT SPSONO2ZXXX .
Innsyn

Innsyn. Registrer. Lenn

ganger

Oversikt over brukere med tilganger til kontoen 2
Innsyn, Registrer, Godkjenn



Dualkontroll: To for a gjgre endringer

Flere bedrifter gnsker ekstra sikkerhet knyttet til brukeradministrasjon for a sikre at brukere i
nettbedriften har korrekte tilganger. Dette kan Igses ved at bedriften setter krav om at to
administratorer ma godkjenne alle:

e nye brukere

e nye eller endre tilganger og roller pa allerede etablerte brukere

Det fungerer slik at én administrator legger opp brukerendringene, og far frem et varsel som viser at
en annen administrator ma godkjenne endringene fgr den settes i kraft.

Ta kontakt med Kundeservice Bedrift dersom bedriften gnsker denne Igsningen.

Bestille ny administrator eller flere administratorer

Dersom bedriften trenger en ny eller flere administratorer, bestilles dette pa var hjemmeside:
https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-kort/utbetalinger/nettbedrift/endre-administrator-skiema/

Slette en administrator

Dersom en bruker med administratorrettigheter skal slettes, eventuelt skal endres til vanlig bruker i
nettbedriften, ma bedriften sende en melding om dette til banken. Benytt gjerne
meldingsfunksjonaliteten fra innlogget nettbedrift.

Kontaktinformasjon til Kundeservice Bedrift

Kundeservice Bedrift kan kontaktes pa fglgende mater:

e Via nettbedrift, se menypunktet «Send/motta melding» nar du er innlogget i nettbedrift
e E-post: bedriftskunde@sor.no
e Telefon: 38 10 92 00 (valg 2)
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