Brukerveiledning
for nettbedrift

Her finner du det du trenger
for a fa mest mulig ut av nettbedrift.

|
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Komigang
For & logge inn i nettbedriften trenger du din BankID. Du kan logge inn i nettbedriften med kodebrikke eller
BanklID-app fra hvilken som helst norsk bank.

Har du ikke BanklD ma du benytte en egen kodebrikke, Digipass, som du mottar noen dager etter at du har
fatt bekreftelse pa at det er sendt til deg.

Innlogging
Slik logger du inn i nettbedriften:
1. Gatilvar hjemmeside https://www.sor.no og velg «Bedrift» gverst pa den bla linjen.

S Q sek =Meny {3) Logg inn nettbedrift (51 Logg inn nettbank
SPAREBANKEN S@R

2. Klikk pa «Logg inn nettbedrift»

3. Velg om du vil benytte BankID pa mobil, BanklD med app eller kodebrikke, Uten BankID eller Sgr
mobilbank for & logge inn.

4. Fglg deretter instruksjonene

-+E Norsk +
SPAREBANKEN S@R

Logg inn med BankID

. Fodselsnummer/D-nummer
&l BankiD pa mobil > Tisiffer

[

= BankiD med app eller

E= kodebrikke Huskmeg | (D)

@ Uten BankiD » “
Vbry!

[Tl sor mobilbank >

Glemt BankID passord

Startsiden

Nettbedriften har som standard en startside kalt «Sgr dashbord». | «<Sgr dashbord» kan hver bruker lage sin
egen startside i nettbedriften. Med utgangspunkt i ulike forhdndsdefinerte moduler, velger brukere hvilken
informasjon startsiden skal vise. Se eksempel pa startside under:

SPAREBANKEN S@R o ©@ @ [ weur |

[is Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Leggtilen modul +

VALUTAKURSER NETTBEDRIFT NETTBEDRIFT NETTBEDRIFT

Valutakurser Siste transaksjoner AT Status betalinger AT Balanse (en/flere kontoer)

Bedrifiskonto

M Godkente betalinger B

Ikke godkjente betalinger

i» =

AR e > 1LY AR
w l u w
DKK EUR 8P NOK SEK W Forfalisdato nidd

o1

100 1 1 100 100
NOK
48 ok v 15026000 1119530 1301070 10000000 0534000 1021800 200
. N No data splay
@ s v 1341000 100000 118200 803110 855000  0,91260
Sist oppdatert 04.08.2023, 17:01:09 Forbenold 50 2 7,76 CrrlER
NETTBEDRIFT
Likviditetsoversikt AT
-100
Bedriftskonto
NOK
28k 0
27.95
275 o

Bedriftskonto

27.85k

27.8%


https://www.sor.no/

Les mer om startsiden var her: https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-kort/utbetalinger/nettbedrift/sor-
dashbord/

Forside (nettbedrift)

Pa nettbedriften sin forside finner du blant annet:
e Kontoene som er knyttet til din nettbedrift
e Saldo og disponibelt belgp

e Eventuelle varslinger om avviste betalinger, betalinger som ligger til godkjenning, melding fra
banken m.m.

e Kontaktinformasjon til bedriftens Kunderadgiver og til Kundeservice Bedrift

SPAREBANKE“ S@R

EE  Mine dashbond Sk i o godkjenning Til forfat

Dine kontoer [P —
Kontogruppe Sok elter konto 74 Betalinger mi godijennes

Alle kontoer X ok etter k k Q 1Uavhenteds filer

5 Uleste bankbilag

Kontonumemer Kontogier Kontonavn Saldo Disponibeit

KW I din konto kontonswr kr 3,- kre- o Tips! Trenger dis &n fy konts?

RIOTH XX X0 din konto kontonsvn b x,- kra-
Administrator kan opprette dette
selv. Gi til Meny, velg Administrasjon,
welg Ny kento.

Kontakt oss

Ku

arot hjelper deg gierne

smal om

Kundesenter

(+47) 381092 00

Apmingstider
Handag til fredag: OO0 - 16,00

Sparebanken Se0

Posiboks 200, 4662 Kristansand

Ved a klikke pa pilen til hayre for kontoens disponible belgp far du frem disse snarveiene:
e Betale
e Overfgre
e Forfallsregister
e Transaksjonsoversikt
e Kontodetaljer

Valg av startside

¢85 Innstillinger X
Sar Dashbord er satt som standard startside i nettbedriften, men brukere kan 2 e
selv velge & endre dette. Under «Innstillinger» i nettbedriften kan brukeren
endre hva som skal veere startside, enten et dashbord eller forsiden til .,..
nettbedrift. | BT AVIALE

4L, Mavn pa bruker

Under «Innstillinger» kan brukere ogsa endre spraket i nettbedriften. Endring
av sprak i nettbedriften vil stort sett ogsa gjelde for rapporter og dokumenter
som genereres fra nettbedriften.

Sprak Norsk ~

Startside Forside (Nettbedrift) ~
Mine dashbord

Forside (Nettbedrift)

Hovedmeny

Pa menylinjen i nettbedriften finnes snarvei til populzere funksjoner slik som «Sgk i transaksjoner», «Til
godkjenning» og «Til forfall». Disse funksjonene kan du lese mer om nedenfor.

Selve hovedmenyen viser alle funksjoner i nettbedriften og deles inn i fglgende hovedkategorier:
e Kontoinformasjon
e Konsernkonto
e Betalinger


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

e Bilag og meldinger
e Filoverfaring

e Administrasjon

e Andre tjenester

En bruker i nettbedriften vil kun se de menypunktene som hen har tilgang til. Dersom du mangler noen
tilganger, er det administrator i nettbedriften som kan gi deg tilganger.

SPA REBANKEI;J S@R

*  Meny Forside (Nettbedrift)

Sgk i transaksjoner

Sak i transaksjoner

Til godkjenning Til forfall

Bilag og meldinger

Fond og aksjer

Forsikring

Ved behov for & sgke blant transaksjoner pa en konto eller hente ut bilag til manuell bokfaring, kan bruker i
nettbedriften ga til menypunktet «Sgk i transaksjoner». «Sgk i transaksjoner» finnes ogsa som hurtigvalg pa

den bla menylinjen. Her vil bedriften finne
en daglig transaksjonsliste for alle kontoer
og ha mulighet for 8 sgke frem til
transaksjoner.

Ved a apne filteret, far man opp en rekke
sgkemuligheter. Det er mulig & sgke pa
kontobevegelse (inngdende eller
utgaende), transaksjonstype,
datointervall, belgpsintervall eller fritekst.

Treff pa sgk kan transporteres til PDF, CVS
og Excel. | tillegg er det mulig & eksportere
transaksjonsdetaljer til PDF som vist i
eksempelet nedenfor.

SPAREBANKEﬂ S@R L 2 @ ."_'f‘_"'.

& Mine dashbord Memy  Forside (Mettbedift) Tl gockjenring il forlall

Sk i transaicsjorer

Transaksjoner

Aane siden | gammel Nottbedrift Sabe g s 200

se eller finn transaksjoner fra en valgt kento

Kontogruppe

Alle kontogrupper

Konato

Bedriftskont
odriftskonta ——

Apne filter

Saldo pr. 01.01.2025
3981

& angi ensket fra-dato | Reret

Saldo pr. 03.02.2025
39,81



< Transaksjoner

Transaksjonsdetaljer

Detaljert informasjon for den valgte transaksjonen, som blant SPAREBANKEN S@R
ar,

annet status, belap, datoer, referanser og annen nformasjon.
Generelt
Betaler Mottaker
Ektporter lianssksomoelaler ~
S Navn Navn
PO
Konto Konta
Bet
Status  bobter:
Generelt
Mottaker Transaksjonstype  Betaling innland - Domestc Transaksjons belpp  MOK 808,64
Payment wimessage
e Status Bokiort Numerisk referanse 00000606296
Beskiiveise Arkrviederanse
Ufert 04.09.2024 1200
Betaler
Fenteberegningsdato 04.00.2024
Nam Boklort 05002024
Meiding Fn Betalt: 04 09 24
Belap 10 test-korkjop + gebyr
i 64 NOK
Sparebanken Sor
Rldnusgata 8 Teleion. +47 38 10 52 00
‘ostboks
Datoer NO-4662 Kristiansand

Dete er en system-generert bekrefisise for ransaksjon. Beioehelsen innebasrer ikke ot oppdraget er eder vil bi utiort Bariken er
ikke ansvarlk for noen besluninger som laies pi grunniag v denne beicetieisen. Fed | betak . kanoelleong av
eller kan medore at 1 ort Shel betatigen ske

et rem

il mattaker

Meldinger

Meidina

Slik bruker du «Sgk i transaksjoner»:
e Velg kontoen du gnsker a gjgre et sgk fra
e Trykk pa knappen for & «dpne filer»
e For abegrense sgket ditt kan du velge a bruke ulike sgkekriterier slik som kontobevegelser
(inngdende eller utgdende transaksjoner) eller transaksjonstyper som
o Varekjogp
Betaling
Overfgringer
Utlandsbetalinger
Lenn
Renter
Omkostninger
Kontant
o Annet
e Alternativt kan du begrense sgket ved a benytte fritekstfeltet, datointervall eller belgpsintervall
o Velg deretter konto
e Trykk «Vis resultat» for & fa opp resultatet

0 O O 0O O O O

Til godkjenning
| dette hurtigvalget (og menypunktet) far brukeren oversikt over alle registrerte betalinger som enda ikke er

godkjent for utbetaling. En bruker med godkjenningsrettighet pa en konto kan godkjenne registrerte
betalinger her.

Videre er det gode sgkemuligheter dersom en bruker har behov for & sgke blant betalinger som venter pa
godkjenning. Se sgkemulighetene «Sgk med fritekst», datointervall og belgpsintervall i utklippet under.



SPAREBANKEN S@R

& Mina dashbord orside (Nettbedrift) 5 transaksjoner Til godikjenning Til forfall

Betalinger til godkjenning

Totalt til godkjenning per valuta

Sak med fritekst NOK 334163
DEK
Oppdater liste Ekspandor allo filor
Kontogruppe o e
i e x Marker alle Sorter ottor
Fra hoato Forfallsdato, stigonde
Alle kontoer v
Fil Mottatt
Vis fra 150
24.nov.  Utenlands- D 00
3020  betaling ¥
Vis 6l
2] 24.nov. Utenlands-
[ IKK -
2020  betaking h
Betop fra
12.jun -
Orwertar -0.01 w
2021 s
23 mar. et
Belop til pz  Certering 500.00 w
iq;—r sl -2200
Valuta
29.apr.
202; Overtaring -0,01 v
4. mai ’ tes
Registren av 07z  etsieg .00~
Alle
1. mai : s
07y  Overiering 001 v
Avgrens Ul §
20.mai e
s022  Betaing 0,99 v
20.mai fatal 0.99
099 ~
o ]
j;;‘a' Bataling 0,88
Status
10. jun e
2027 Overtering -100 w
Nullstill 10 jun.
— Jngz  Overiedieg 0,01 v

Til forfall

Dette er et hurtigvalg for & komme til forfallsoversikten pa kontoer du har tilgang til.

I hurtigvalget «Til forfall» kan du se detaljer pa betalinger som ikke har forfalt slik som mottaker, belap,
referansenummer, forfallsdato m.m.

SPAREBANKEN S@R

B3 Mine dashbord = Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Forfallsliste

Totalt til forfall per valuta
Sek med fritekst NOK 820,00

Q Sorter etter
Forfallsdato, stigende v
Oppdater liste
Kontogruppe
21.sep. Stoppet
i -629,00
Alle kontogrupper X 2024 Betaling ~
1
Fra konto 2(?;}1 Betaling -191.00 ~
Alle kontoer v

Ogsa her fer det flere sgkemuligheter for & finne frem til betalinger i forfallsregisteret. Her kan nevnes «Sgk
med fritekst», datointervall og belgpsintervall. Treff pa sgk viser alle betalinger som ligger i nettbedriftens



forfallsregister, bAde manuelt registrerte enkeltbetalinger og betalinger som er remittert. Treff kan
eksporteres til CSV, Excel eller PDF, og siden har snarvei til «<Ny betaling» og «Ny overfaring».

Kontoinformasjon

Kontooversikt

Kontooversikten finner du nederst pa forsiden ved & velge «Ga til kontooversikt» eller i menyen. | menyen
velger du «Kontooversikt» under «KKontoinformasjon».

SPAREBANKEN SOR

Kontooversikten gir oversikt over alle
kontoene du har tilgang til.
Oversikten viser:

e Kontonummer

S Mine dashbord Meny  Forside (Nettbedrift)  Sokitransaksioner  Th godkienning Tl forfall

Kontooversikt

Depositumskonto

videre for & se evt. depositumskonto. o

e Kontoeier

e Kontonavn

e Saldo .

e Disponibelt belgp % . a

. Kontonummer Kontoeier Kontonavn Sald Disi bel

Eventuelle valutakonto er sortert i egen o e
oversikt. 000 ~
Fra kontooversikten kan du ogsa trykke deg g

=|o|o
2 2 3

Nedbetalingsplan pa lan
Dersom du gnsker & se nedbetalingsplan eller detaljer pa et lan, sa kan du finne dette via kontooversikten.
1. I menyen velger du «<Kontooversikt» under «Kontoinformasjon»
2. Finn lanetikontooversikten
3. Velg «pil ned» pa lanet som du @nsker & se detaljer om
4. Velg «Nedbetalingsplan» eller
«Lanedetaljer»

rfallsregister  Transaksjonsoversikt  Lanedetaljer ~ Nedbetalingsplan

Kontogrupper

I menypunktet «<Kontogrupper» kan du samle kontoene du disponerer i ulike kontogrupper. Dersom
bedriften har mange kontoer, er dette nyttig ved ulike oppslag i nettbedrift.

SPAREBANKEN S@R

sl Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Kontogrupper

| Opprett ny kontogruppe

Du har ingen kontogrupper enda

Opprett din ferste kontogruppe

Ny kontogruppe opprettes slik:

1. I menyen velger du «Kontogrupper» under «Kontoinformasjon»
Velg «Opprett ny kontogruppe»

2
3. Skrivinn gnsket navn pa kontogruppen
4. @nsker du a ha kontogruppen synlig i din kontooversikt, sa huker du av for dette



5. @nsker du at kontogruppen skal veere tilgjengelig for andre brukere i nettbedriften, s& huker du av for
dette

6. Marker de kontoene du gnsker &8 samle i kontogruppen

7. Klikk pa «Ga til oppsummering»

8. Klikk pa “Opprett kontogruppe”

Til forfall

< Kontogrupper
Opprett kontogruppe
Gruppenavn

Test

Synlig i min oversikt

B Dele med andre brukere

Valgte kontl
Kontonavn ;1 Kontonummer 1 Valuta
BRUKSKONTO TOTAL NOK
Test NOK
Viser 2 av 2
2 av 2 kontl har birtt vaigt
G til oppsummering

Kontogruppe er opprettet:

@ kontogruppen ble opprettet.

Kontogrupper

| Opprett ny kontogruppe |

Gruppenavn Opprettet av ;7 Synlig Deilt
Test E|
Kontonavn

Kontonavn kan brukere selv endre. Kontonavn endres slik:
1. I menyen velger du «Kontonavn» under «Kontoinformasjon»
2. Legginn nytt navn under «Kontonavn»
3. Trykk pa «Lagre»

10
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E# Mine dashbord Meny Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

KONTONAVN

Kentenummer Kontonavn Crganisasjonsnummer

Kundeengasjement
Menypunktet «<Kundeengasjement» viser oversikt over bedriftens kundeengasjement, og inkluderer:

Innskudd

Utlan

Garanti

Remburs

Lan der bedriften er samskyldner
Kausjons-/realkausjonsansvar
Depositinn

Deposit ut

Her vil du ogsa finne bevilget belgp pa lan og kreditter, samt bokfgrt saldo pa bedriftens kontoer.

Likviditetsoversikt

Velger du «Likviditetsoversikt» i menyen, vil du kunne beregne likviditeten for gnsket konto frem i tid.

Slik lager du en likviditetsprognose:

I menyen velger du «Likviditetsoversikt» under «Kontoinformasjon»
Velg konto (alternativt kontogruppe)
Angi om du skal inkludere betalinger som venter pa godkjenning i beregningen
o Huvisja, hukav
Velg perioden du gnsker & beregne likviditeten for i nedtrekksmenyen
o Alternativt velger du «<Egendefinert» og bruker datofeltet til & legge inn periode
Sett en frekvens for likviditetsprognosen
Prognosen vil vises nederst pa siden

11



SPAREBANKEN SOR

B2 Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godijenning Til forfall

Likviditetsprognose

Kontogruppe

‘ Alle kontoer v ‘

Konto

‘ NOK 257,94 v

Inkluder betalinger som venter pa godkjenning

Periode

Neste uke (30.09 - 1310) v ‘

Frekvens for likviditetsoversikt
© Daglig

Ukentlig

Manedlig

Nettbedrift vil hente betalinger som ligger til forfall pa oppgitt konto og beregne hvordan saldoen vil bevege
seg fra dag til dag i gitt periode. Inn- og utbetalinger du kjenner til, men som ikke er registrert i nettbedrift,
kan legges inn i prognosen slik:

e Trykk pa «Endre» for & redigere prognosen pa gnsket dato

e Legginn evt. fordringer, leverandgrgjeld, lannsutbetalinger eller skatte og avgifter

e Trykk «Lagre»

SPAREBANKEN S@R

@ Minedashbord = Meny  Forside (Nettbedrift)  Sekitransaksioner  Tilgodkjenning il forfall

Likviditetsprognose

Kontogruppe Rediger likviditetsoversikt for 30.09.2024
Alle kontoer Disponibel saldo 30.09.2024 257.94
Betalinger til forfall 0.00

Konto

Fremtidige betalinger
Fordringer
[ inkiuder betalinger som v

Leverandergjeld
Periode p
0 ‘ 00
Neste uke (30.09 - 1310)

{0 Daglig J 0 ‘ 00
O Ukentlig

\—‘ Skatter og avaifter

() Manediig o| oo

Sum forventede betalinger 000
Disponibel saldo 257.94
e Avbryt Lagre
Disponibel saldo 30.09.2024
Dato Betalinger tilforfall Forventede betalinger Beregnet disp. saldo (NOK)
30.09.2024 000 000 25794

Likviditetsprognosen kan eksporteres til PDF, CSV eller Excel.

Saldohistorikk

Menypunktet «Saldohistorikk» viser saldo og beregnede renter pa valgt konto tilbake i tid, for den perioden
du velger.

Slik bruker du saldohistorikken:
e | menyen velger du «Saldohistorikk» under «Kontoinformasjon»



e Velg konto (alternativt kontogruppe)
e \Velgperiode

o Alternativt velger du «<Egendefinert» og bruker datofeltet til & legge inn periode
e Saldohistorikken vil vises nederst pa siden

SPAREBANKEN S@R

8 Mine dashbord Meny Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Saldohistorikk

Kontogruppe

Alle kontoer v

Kento

NOK 257.94 v
Periode
Egendefinert v
Fra dato Til dato
da.mm.a33a ca.mm.3333
01.01.2023 1111 ‘ 05.05.2024 | [iid]
Eksporter saldohistorikk
Date Debet rente Kredit rente Bokfert saldo
03.05.2024 -189 0.00 -32747
02.05.2024 -1,70 0,00 32747
30.04.2024 -133 0.00 -32747
29.04.2024 -114 0.00 -327.47

Saldohistorikken kan eksporteres til PDF, CSV eller Excel.

Depositumskonto

Menypunktet «Depositumskonto» under «Kontoinformasjon» gir oversikt over alle aktive
depositumskontoer. Her kan bedriften ogsa opprette ny depositumskontoer.

For & kunne ta i bruk denne tjenesten, ma administrator ha tildelt rettighet til rollen «Depositumskonto, gir
brukeren tilgang til depositumskontofunksjonalitet» under «Brukere» og «<Administrasjon».

Overnevnte gjelder kun for bedriften som eier nettbedriftsavtalen (hovedavtale). Dersom du gnsker 8
opprette depositumskonto pa en underavtale, og den ikke er synlig i nedtrekksmenyen, ber viom at du
kontakter Kundeservice Bedrift.

SPAREBANKEN S@R

1 Tilbake

Oversikt depositumskonto
Fm atter leietaker eller utleieobjekt E Ny depositumskonto

Leietaker / kontonr. Selskap Utleieobjekt Valuta Depositumsbelap Saldo Status Valg

under opprettetse

.00 0.00 Bestiit -

under oppretteise




Opprett ny depositumskonto

Velg selskap konto skal knyttes til

— 95

Informasjon om leietaker
Fornavn Etternavn

Cadeale nn narcanniimmar 711 ciffary

Kontoer delt med tredjepart
Dette menypunktet gir en oversikt over kontoer som er delt med tredjeparter.

Betalinger

Betale innland
Fra menypunktet «Betale innland» kan du registrere enkeltbetalinger som skal sendes til en mottaker med
norsk bank.

SPAREBANKEN S@R

@ Ming dashbord Meny  Forside (Nettbedrift)  Sokitransaksioner  Tilgodkjenning Tl forfal

Betale innland
Kontogruppe

Alle kontoer X Betale til flere?
Fyilu

tryki Logg til goakjenning.

Frakonto jenner 1 siutt Nar aie Dataingena er Lagt il

Disponibelt belop: 257.94

Tl konto

Forfallsdato (dd.mm.4334)

18102024

&

sum
KID efier melding

Intent natat (vises kke fof mottaker)

Legg th strukturert Detalngsinformasjon g

qgistrer 0g o

Slik registerer du en innenlandsbetaling:

e Velg belastningskonto: Kontoen du skal betale fra
o |[feltet «Til konto» velges enten en allerede registrert mottaker alternativt fylles til-kontonummer inn i
feltet. Om gnskelig kan du lagre mottakeren i nettbankens mottakerregister
e Velgforfallsdato: Dato som betalingen skal ga ut av konto
e legginnsum
e Duvelger deretter om betalingen skal registreres med KID-nummer, med melding eller med
strukturert informasjon
o Strukturertinformasjon er en melding til mottaker md bestemt innhold, eksempelvis
fakturanummer, kundenummer eller faktura-dato
e |legginn etinternt notat
e Duvelger deretter om betalingen skal godkjennes med det samme («Register og godkjenn») eller om
betalingen skal legges til godkjenning («Legg til godkjenning»).
o Ved aregistrere flere betalinger og legge disse til godkjenning, kan alle betalingene deretter

godkjennes samtidig. Dette forenkler betalingsprosessen dersom du skal betale flere
14



regninger i samme omgang. Denne lgsningen benyttes ogsa dersom betalingene skal
registreres av én bruker, og deretter godkjennes av en annen bruker.

Betale til utlandet

Fra menypunktet «Betale utland» kan du registrere enkeltbetalinger til utlandet.

Slik registerer du en utlandsbetaling:

Velg belastningskonto: Kontoen du skal betale fra

| feltet «Til konto (IBAN)» fyller du inn mottakers
IBAN-nummer eller kontonummer
Mottakerbankens land velges fra listen

Velg fakturavaluta (valutasorten du skal betale i)
Legg inn sum i oppgitt valutasort

Feltet «Valuta belgpet skal overfgres i» er valgfritt og
benyttes kun hvis belgpet gnskes overfgrti annen
valuta enn fakturavaluta

Velg forfallsdato: Dato som betalingen skal ga ut av
konto

Legg inn en melding til mottaker om gnskelig
Prioriteten til betalingen settes automatisk til
«normal». Under «Tillegssvalg» kan du endre
prioritet pa betalingen. Merk at prioriteten «haster»
har gkt kostnad.

Trykk pa «Neste steg»

Neste steg viser informasjon om mottakers bank.
Dersom IBAN-nummeret er oppgitt som «Til-konto»,
vilinformasjon om mottakers bank fylles ut
automatisk.

Dersom mottaker ikke har IBAN-nummer, ma all
informasjon om mottakers bank fylles inn

Trykk deretter pa «Neste steg»

SPAREBANKEN S@R

3 Mine dashbord Hany

Betale utland
Infarmasjon om betalingen

Konlogreppe

Al kontoar x>

wonts paawy i
[ men———
Faturavata i)
sum @

oo

Vabuta betepel skal overtores | ()

ForTalisgate

18002024

G 1 Sollakid

Tilleggsvalg

Mo stog

| neste steg registreres informasjon om mottaker av betalingen. Her skal informasjon som navn,

adresse, postnummer, poststed og navn fylles ut
o Ved a huke av pa «Oppdater opplysninger i
mottakerlisten», vil eventuelle endringer fra
betalingsbildet bli oppdatert pa en allerede
lagret mottaker. Dersom mottakeren ikke er
registrert fra fgr, kan feltet hukes av for &
lagre informasjonen om mottaker.

Informasjon om mottakers bank

BIC/SWIFT-kode ESSESESSXXX

Mottakers bank: SKANDINAVISKA ENSKILDA BANKEN
Bankens adresse

RISSNELEDEN 110

10640, STOCKHOLM

Sverige (SE)

15



e Trykk pa «Neste steg» for 8 komme til siste steg

e Siste steg viser en oppsummering av betalingen. Ved &

trykke pa «Legg til godkjenning», vil betalingen bli en

registrert betaling i nettbedrift

e Du kan deretter velge a registrere en ny betaling ved &

trykke pa «Legg inn ny betaling» eller & godkjenne
betalingen ved & ga til «<Betalinger til godkjenning»

e Trykk pa «Utskiftsvennlig side» dersom det er behov
for en kvittering péa at betalingen er registrert. En

bekreftelse som kan lagres og eventuelt skrives ut blir

generert.

Informasjon om motiaker

Nan

Anna Olsson (IBAN)

Moltakers adresse

308 ne

sstrummer

Oppaater opplysninger | motaKarisas

orrige sieg Neste sleg

D0 Beieing 3¢ reaeient

Fra konto: DRIFKT 1114
Mottaker: Anna Olsson (IBAN) - SE 7465

Mottakers bank: SKANDINAVISKA ENSKILDA BANKEN
Mottakerbankens adresse

RISSNELEDEN 110

10640, STOCKHOLM

Mottakerbankens land: Sverige (SE)

BIC: ESSESESS)XX

Forfalisdato: 16.11.2020

Belep: SEK 99,00 ( Forelepig beregnet motverdl | NOK: 97,02 )
Melding til mottaker: betaling utiand int avtale

Overfare

Forrige steq Legg til godkjenning

16.11.2020
Tit Anna Qisson {IBAN)

SEK 99,00
Kun velledende motverdi | NOK: 97,02 =

Mol ars kontonummer. SE45 ¢ 466
Mottak SKILDA BANKEN (Sverige)
Melding avale

alo: 16.11.2020

& omkostninges. NOK 14 85

Betalingsnummer. 160

Betalinger {il forfall

alinger til forfall kan du ga b

eqq inn ny belaling

Fra menypunktet «Overfgre» kan brukere overfare belgp mellom konto som er tilgjengelig i nettbedrift.

Slik registerer du en overfgring:

Legginn sum
Legg inn en melding (valgfritt)

o0k wd =

Velg belastningskonto: Kontoen du skal overfgre fra
Velge mottakerkonto: Kontoen som skal motta overfgringen
Velg dato for overfgringen under «Forfallsdato»

Du velger deretter om overfgringen skal godkjennes med det samme («Register og godkjenn») eller

om overfgringen skal legges til godkjenning («Legg til godkjenning»).

SPAREBANKEN S@R

= Meny Forside (Nett!

Overfare
Fra konto

BRUKSKONTO x
Disponibelt belep: 100,00

m

Forfailsdato (gd.mm.33a3)

17.10.2024 =

sum

00

Melding (vaigrrtt)

Legg til godkjenning

Sek i transaksjoner

Til godkjenning  Til forfall
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AvtaleGiro
Lasningen for AvtaleGiro er kun tilgjengelig for administrator i nettbedrift.

En ny AvtaleGiro opprettes pa falgende mate:

1. Gatil menypunktet «Avtalegiro» under «Betalinger»
2. Velg «Ny AvtaleGiro»
3. Legginn navn eller kontonummer til den du gnsker & opprette Avtalegiro avtale med
4. Trykk «Sgk»
5. Dersom leverandgaren tilbyr Avtalegiro, fremkommer resultat pa sgk
6. Trykk pa «Pil til h@yre» og du vil fa opp et nytt vindu for & opprette AvtaleGiro
7. Legginn KID-nummer
8. Velgbelastningskonto i feltet «Fra konto»
9. Fyllinn hva trekket gjelder i feltet «<Avtalen gjelder»
10. | feltet «<Maks belgp per maned» kan du velge a legge inn en begrensning pa manedlig belastning.
Dette er valgfritt.
11. | feltet <Maks belgp per betaling» legges det inn en belgpsgrense
12. Trykk «Neste» for 8 komme til et sammendrag
13. Klikk deretter pa «Innga avtale» og signer avtalen med BankID. Avtalen legger seg i listen over
inngatte avtalegiroavtaler
AvtaleGiro
Owersikt over ehsisterende AvtaleGiro-avtaler
Tilbydor ks filter |
i S Opprett AvtaleGiro
o kantoo - Ingen treff Tilbyder
L]
Fra konto Sammendrag
000 + | @&
Steglav 3 P o
Velg tilbyder o s
Sek etter utsteder Maks belep per mned (valgfri)
. AOOOOOOE | Sek L TV og int

1 resultater

Maks belop per betaling Maks belap per mined

Maks belap per betaling 2000

Leverandgrens navn @

| tillegg til & opprette nye AvtaleGiro, kan brukere ogsa:

Redigere eksisterende avtalegiroavtaler, eksempelvis endre navn pa mottaker eller belgpsgrenser
for trekk

Se detaljer om mottakere

Stoppe avtalegiroavtaler (eller sette avtaler pa pause i et gitt tidsrom)

Slette avtalegiroavtaler (méa signeres med BankID)
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EHF-faktura i nettbedriften

Det er mulig 8 motta EHF-faktura fra leverandgrer i nettbedriften. Dette passer for bedrifter som ikke har
gkonomisystem og mulighet til &8 motta EHF-faktura der. Tjenesten for & motta EHF i nettbedriften bestilles
fra var hjemmeside («Bestill Motta EHF»).

Merk at bedriften kun kan ha én aktiv avtale om mottak av EHF-faktura. Dersom bedriften i dag har
integrasjon mot et gkonomisystem, er det stor sannsynlighet for at gkonomisystemet tilbyr en lgsning for
EHF-faktura.

Slik mottar du EHF-faktura i nettbedrift:

Nar bedriften din mottar en ny EHF-faktura i nettbedriften, sendes det alltid ut en e-post til bedriften
E-posten sendes fra Invoice Solutions Mastercard AS, som er var samarbeidspartner i forbindelse
med EHF-lgsningen

Avsenders e-post er «varsel@efaktura.no»

Emnefeltet er «<Du har mottatt en eFaktura Ref: xxxxxxxx»

Du kan finne EHF-faktura ved & ga til <EHF-faktura» under «Betalinger» i hovedmenyen eller trykk
direkte pa varselet pa forsiden

Slik betaler du EHF-faktura i nettbedrift:

N =

o0k o

G4 til <EHF-faktura» under «Betalinger» i hovedmenyen eller trykk direkte pa varselet pa forsiden
Trykk pa bla pil helt til hayre pa linjen der leverandgrens navn star. Du vil blant annet fa frem
knappen «Legg til godkjenning».

Trykk pa «Legg til godkjenning» og en ny side dpnes «Godkjenn EHF-faktura»

Velg hvilken konto betalingen skal ga ut fra

Endre forfallsdato eller belep om gnskelig

Trykk pa «Legg til godkjenning» nederst pa siden. Nettbedriften vil gi deg en kvittering som sier at
EHF-fakturaen er behandlet, og at betalingen er registrert.

Trykk pa «Betalinger til
godkjenning» for & godkjenne
utbetalingen med BankID.
Da legger betalingen seg til forfall — ==
pa avtalt forfallsdato. Dette kan : : ; [E]
kun gjeres av brukere med Lo
godkjenningsrettighet pa aktuell

konto.

EHF-fakturaer

-

'
e | °

@ eFaktura-betaling registrert som en betaling.
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Faste oppdrag

Menypunktet «Faste oppdrag» gir brukere oversikt over alle etablerte faste betalinger og faste overfgringer.

Herfra kan brukere se pa detaljer i oppdragene, gjgre endringer eller stoppe dem.

En fast betaling er betaling til en konto som ikke finnes i din egen nettbedrift, eksempelvis en fast
betaling til en av dine leverandgrer.

En fast overforing er en betaling til en konto du selv disponerer i nettbedrift, eksempelvis en fast
overfgring av midler fra en innbetalingskonto (OCR-konto) til en regningskonto.

SPAREBANKEN S@R

() Forsiden = Meny Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall Hva leter du etter? Q

Faste oppdrag

Fast betaling Fast overforing

Du elte en eller flere gjentakende betalinger som gjennomfares etter Duk

Fast betaling Fra: BRUTOT 010 v

Fra: BRUTOT .
Fast belang 020 »

Slik oppretter du en fast betaling:
1. Velg «Opprett en fast betaling»

2. Velg belastningskonto: Kontoen du skal betale fra
3. Fyllinn mottakerkonto i feltet for «Til konto»
4. Legginnsum
5. Legginn KID-nummer eller en meldingstekst
6. Ifeltet betalingsfrekvens har du folgende alternativ:
o Hverdager
Ukentlig
Hver 14.dag
Manedlig

Hver 2.méaned
Hver 3.méned
Hver 4.maned
Hvert halvar
o Arlig
7. Legginn gnsket startdato og eventuell sluttdato for den faste betalingen
Velg hvorvidt betalingen skal betales fgr eller etter helligdag
9. Duvelger deretter om avtalen om fast betaling skal godkjennes med det samme («Register og
godkjenn») eller om det skal legges til godkjenning («Legg til godkjenning»).
o Oppdraget ma godkjennes far det settes aktivt og betalinger vil giennomfares.

O O 0 O 0O O O

©
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Legg inn en fast betaling

F1a hoats

BRUKSKONTO =
Dispenitolt bolap: 100,00

™ kanta

(]

KID siior molding

Betaling sfrekvens

Manadlig

Startcaio (3d.mm.33ad)

Ef

Shuttdato (dd mm ki)

(0]

Detamng Taller pa en by
ter heligdagen &

Kan Gu velge om Detaingen ska
virkedaq far hefligdagen

e Fra kvitteringssiden kan brukere velge & ga tilbake til oversikten over faste oppdrag eller

registrere et nytt fast oppdrag.

e Nar et fast oppdrag er registrert og godkjent, legger tilharende betalinger seg automatisk i

Det faste oppdraget ble registrert og lagt til godkjenning

18.11.2020
Tik Ceciiie Test 1 -

Fra: BRUTOT
Melding test fast betaling
Betalingstype Fas! oppdrag

Betalingsfrekvens Manedlig

Det faste oppdraget ble godkjent

24.11.2020
Til: Cecilie Test 1 -

020 &

Fra: BRUTOT

Melding test fast betaling
Batalingstype Fast oppdrag
Betalingsfrekvens Ukenthg

forfallsregisteret 24 dager for forfallsdato, se bilde under. Det er ikke behov for & godkjenne

betalinger som stammer fra et fast oppdrag siden dette ble godkjent da det faste oppdraget

ble registrert.

SPAREBANKEN S@R

(sl Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sok i transaksjoner

Til godkjenning Til forfall

Forfallsliste

Sek med fritekst

Q
Opndater liste
Kontogruppe
Alle ki 29.sep. Fast betall Fra:
e kontogrupper 2023 astbetaling .
1. okt. Fra:
Fra konto ES2E0 Giro
2023 Til: &
Alle kontoer -
16.okt. Fast overforin Fra:
2023 “ Til: F
Vis fra
Vistil

Totalt til forfall per valuta

NOK 8181,00
Sorter etter
Forfallsdato, stigende -
v
v
v

Slik oppretter du en fast overfgring:
1. Velg «Opprett en fast overfaring»

2. Velg belastningskonto: Kontoen du skal overfgre fra
3. Velg mottakerkonto i feltet for «Til konto»
4

Legginn sum
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5. Legginn en meldingstekst (valgfritt)

6. |feltet betalingsfrekvens har du falgende alternativ:

o}

O O 0O O 0 O O

o}

Hverdager
Ukentlig

Hver 14.dag
Manedlig
Hver 2.méaned
Hver 3.méaned
Hver 4.méaned
Hvert halvar
Arlig

Legg inn en fast overfering

Komtegruppe

Alle kontoer

Fra konto

Test
Disponibelt belap: 0,00
Til

Test 2
Disponibedt belep: 0,00
Sum

o 00

7. Legginn gnsket startdato og eventuell sluttdato for
den faste overfgringen
8. Velg hvorvidt overfgringen skal ga fer eller etter
helligdag
9. Duvelger deretter om avtalen om fast overfgring
skal godkjennes med det samme («Register og
godkjenn») eller om det skal legges til godkjenning
(«Registrer»).
a. Oppdraget ma godkjennes far det settes
aktivt og overfgringer vil giennomfgres.

Melding (vadglritt)

Test av fast averfaring

Betalingslrekvens

Minediig -

Startdato (dd.mm.A444)

05.10.2023 (=

Shettdato {dd mm. 5344)

050.2023 (=1

Hedligdag 0

Legg til gedkjenning Registrer og godkjenn

Slik gjer du endringer, stopper eller sletter et fast oppdrag:

e Trykk pa den bla pila til hgyre pa linjen som viser det faste oppdraget

e Velg deretter om du skal «<Endre avtale» eller «Slett avtale»

o Dersom bruker gnsker a slette et fast oppdrag, ma dette bekreftes ved a trykke «Slett» i et
kvitteringsbilde, se bilde under:

Faste oppdrag

Fast betaling
Slett avtale
Er du sikker pd at du vil slette det faste oppdraget? Alle betalinger i forfallsregisteret
knyttet til dette oppdraget vil bli slettet.

Du kan opprette en eller flere gjentak {e overferinge

etter dine behov.

Opprett en fast betaling

Vi gjgr oppmerksom pa at alle fremtidige betalinger, inkludert de betalingene som allerede er lagt i
forfallsregisteret slettes nar et fast oppdrag slettes.

Lonnsliste

I menypunktet «<Lgnnsliste» kan bruker lage en liste over ansatte, og benytte denne ved lgnnsutbetalinger. |
nettbedrift finner du «Lgnnsliste» i menyen under «Betalinger». Bedrifter som ikke remitterer
lennsutbetalinger fra lennssystemet, kan med fordel benytte denne lgsningen for & forenkle
lennsutbetalingene. En forutsetning for bruk er at administrator gir seg selv eller en annen bruker rettighet til
funksjonen «Lgnn» pa brukerniva.

Farste gang man bruker denne funksjonen, ma man opprette en «Ny lgnnsliste». Listen du etablerer kan
gjenbrukes, og eventuelt redigeres fra gang til gang. Utbetalingen som dannes vil vises som en samlesum pa
konto, og kun brukere med rettighet til funksjonen «Lgnn» i nettbedrift kan se de enkelte belgp i samle-
summen. Mottaker vil fa innbetalingen kodet med teksten «Lgnn».

Slik oppretter du en lgnnsliste:
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Velg «Lgnnsliste» under «Betalinger» i hovedmenyen

Klikk pa «Ny lgnnsliste»

Skriv inn gnsket navn pa lgnningslisten du lager, f.eks. «Lgnn oktober»
Velg belastningskonto: Konto du skal betale ut lgnn fra

Velg betalingsdato

Legg til ny mottaker av lgnn dersom du har opplysningene na eller hopp over dette punktet hvis du vil
registrere mottakerne senere

POd=2DN

o Velger du a legge til mottakere sa kan du enten velge blant mottakere du allerede har
registrert eller velge a legge til nye mottakere

5. Trykk pa «Lagre» for & lagre lgnnslisten

o Hardulagtinn mottakere og er klar til & utbetale lann, sa trykker du «Lagre og utfer» for &
utbetale lgnnen

SPAREBANKEI‘:I SOR SPAREBANKEN S@R

GE  Mine dashbord Meny  Forside (Nettbedrift) B2 Mine dashbord Meny  Forside (Meftbedrift)  Sek

Lennslister Ny lennsliste

MNavn
o= S
Fra konto e
NOK 100,00 v
Betalingsdato
00 mm.3333
21102024 e

Mottakere

Legag til ny mottaker o 0 Mottakera

o |~

Slik legger du inn/endrer eller fjerner mottakere pa en lgnnsliste:

1. Fra «Lgnnsliste» velg «Pil ned» (1)

Deretter velger du «Utfar/endre» (2) for & legge inn eller endre pa mottakere.

Velger du knappen «Slett» vil du slette lannslisten

Trykk pé «Legg til ny mottaker»

4. Her kan du enten velge blant mottakere du allerede har lagt inn eller velge & legge til nye mottakere.
Velg «Legg til ny mottaker» fgrste gang en lannsmottaker registreres

5. Legginn navn og mottakers kontonummer

6. Trykk pa «Lagre»

w

Nar mottakere er opprettet, er de klare til bruk ved lennsutbetaling.
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Lennslis

ter

m

Dersom mottakere allerede er registrert:

Navn

ny mottaker | 0 Lenn Firmal

Navn mottaker

Fra koo ~  Legg til mottaker
Testeonta
3000 15 B75

Betalingsdate
ddmmads

Mottaker konte e 15.03.202%

Mottakere ~
o (1) o

o Lw’ =

Avviste betalinger

Menypunktet «Avviste betalinger» viser betalinger eller filoverfgringer som er avvist. Det kan veere ulike
arsaker til at betalinger er avvist, for eksempel manglende dekning pa konto, feil KID-nummer m.m. Arsaken

til avvis

ning vises i listen over avviste betalinger

Dersom den avviste betalingen var registrert som en enkeltbetaling i nettbedriften, fremkommer de
enkeltvis i listen

Dersom den eller de avviste betalingene var del av en remitteringsfil, vises den avviste filen eller
deler av den avviste filenii listen

Bedriften kan selv definere hvilket avvisningsniva som skal gjelde ved filoverfaringer. Avvisning pa filniva er
satt som standard.

Slik ser
1.
2.

P

Dersom en hel fil er avvist pa grunn av at avvisningsniva er satt til «<Oppdrag», legger hele filen seg
under «Avviste betalinger», selv om det ikke er feil pa alle enkeltbetalingene som inngar i filen. |
listen over awviste betalinger vil brukeren se hvilken/hvilke av enkeltbetalingene som er feil
registrert. P4 de gvrige enkeltbetalinger i avvist fil viser feilmeldingen at disse er avvist pa grunn av
definert avvisingsniva.

du hvilken/hvilke betalinger som er avvist i en remitteringsfil:
Ga til «Avviste betalinger» under «Betalinger» i hovedmenyen
Finn filen i listen over avviste betalinger
o Dersom bedriften har noen avviste betalinger, vil de fremkomme i en liste pa denne siden. |
listen finner du informasjon om filen som er avvist blant annet type fil, antallet avviste
betalinger i filen og fil ID.
o Har bedriften mange avviste betalinger, kan det veere aktuelt 4 bruke sgkefeltene pa venstre
side. Du kan sgke pa: fritekst, datointervall, belgpsintervall, registrert av og valuta.
Trykk pa pilen til hgyre for & se hvilke betalinger som er avvist i aktuell fil
Trykk pa «Vis betalinger»
@nsker du a se neermere pa betalingene som er avvist, kan du trykke pa pilen til hayre for hver
betaling
Herfra kan du velge a kopiere eller slette betalingen med knappene «Kopier» og «Slett», alternativt fa
opp ytterligere detaljer med knappen «Vis detaljer».
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Oppdater liste

Awviste betalinger: 3
Fil ID: 188522001
Inneholder flere valtasortar

Fil
15O

Avviste betalinger: 3

Fil
(2] i Fil ID: 188522001
Inneholder flere valutasorter

e

e Fil Awviste betalinger- 3
150 Fil ID: 188522001
Alle kontoer -
s Betaling fra fil med id 188522001
18:nov Betall F 1K‘ B 1
2020 etaling ra -Begrenset -
Til: Beate Humle Regning
Betaling fra fil med id 188522001
18 nov Overfs Fra: 1K-Begrense
werferin ra sgrenset
2020 o gl

Til:
Betaling fra fil med id 188522001

Fra: 1K-Begrenset- ___ __ __ _
Til: Steve Smith - KID: 76953635

Alternativer for & korrigere en avvist betaling:

18.nov.  Utenlands.
2020 betaling

e Nar betalinger i en remitteringsfil avvises, danner nettbedrift en retur-fil som kan lastes opp i

Sorter etter  Forfallsdato, stigende -

Mottatt 28 12

Mottatt 28 12.2013 a

Mottatt 28.12 2013

Sorter etter  Forfallsdato, stigende -

-123.00 -

274,00 =

613 5@

gkonomisystemet. Deretter kan du korrigere betalingen i gkonomisystemet, danne remitteringsfil og

sende filen pa nytt.

e Manuell korrigering i nettbedrift kan gjgres ved 8 kopiere detaljene i den enkelte betalingen og derfra

registrere den pa nytt. Her er det viktig & huske & oppdatere regnskapet manuelt med den korrekte

betalingsinformasjonen.

Forfallsliste

| forfallslisten i nettbedriften far du oversikt
over alle betalinger som er registrert og
godkjent, og som ligger klar for utbetaling pa
forfallsdato. Velg «Forfallsliste» under
«Betalinger» i hovedmenyen.

Det er gode sgkemuligheter for & finne frem
betalinger i forfallslisten. Brukere kan velge
a sgke med fritekst, datointervall og
belgpsintervall til venstre pa siden. Treff pa
sk viser alle betalinger som liggeri
nettbedriftens forfallsliste, bAde manuelt
registrerte enkeltbetalinger og betalinger
som er remittert. Treff kan eksporteres til
CSV, Excel eller PDF.

SPAREBANKEN S@R

= M

Hany

Forfallsliste

Sk mad britwist

— ]
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Betalingsmottakere innland og utland

| menypunktet «Mottakere» under «Betalinger» kan bedriften velge a lage et register over
betalingsmottakere, badde innenlandske og utenlandske. Dette kan forenkle prosessen ved manuelle
utbetalinger. En bruker kan enten registrere mottakere via menypunktet «Mottakere» eller nar en betaling
utfares ved & lagre mottaker i mottakerlisten.

SPAREBANKEN S@R [
o ettt g

Mottakere

Ny mottaker innland

Ingen mottakere —

Slik kan du registrere en ny betalingsmottaker for innlandsbetalinger:
1. Gatil «<Mottakere» under «Betalinger» i hovedmenyen
2. Trykk pa «Ny mottaker» under «Ny mottakere innland»
3. Legginn mottakers navn og kontonummer
o Nettbedriften sjekker hvorvidt kontonummeret som legges inn er gyldig for innbetalinger.
Dersom det ikke er det, vises en feilmelding.
4. Trykk «Lagre»

Legg til mottaker

Dette er en test

Kontonummer

12345678910 ‘

Ugyldig kontonummer

Slik kan du registrere en ny betalingsmottaker for utlandsbetalinger:
1. Gatil «<Mottakere» under «Betalinger» i hovedmenyen
2. Trykk pa «Ny mottaker» under «Ny mottakere utland»
3. |feltet Kontonummer legger bruker inn IBAN-nummer eller BBAN-nummer (kontonummer).
o Ved IBAN-nummer: All informasjon om mottakers bank fylles inn automatisk
o Ved BBAN-nummer: Informasjon om mottakerbank ma fylles inn. Velg land fra listen under
«Bankens land». Bankens navn og adresse ma fylles ut dersom du ikke har mottatt
BIC/SWIFT koden til mottaker. Du kan eventuelt bruke «Online BIC sgk» for a finne denne
koden. Nar bankens BIC/SWIFT-kode legges inn, fylles gvrige informasjon om banken ut
automatisk.
4. Deretter ma du legge inn informasjon om mottaker. Egendefinert navn er valgfritt. Dersom det fylles
ut, er det dette navnet som vises i oversikten over mottakere
5. Fyllinn fullt navn til betalingsmottaker
Fyllinn mottaker sin adresse, postnummer, poststed og land
7. Trykk «Lagre»

@
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Legg til mottaker utland

Detaljer om mottakers bank Detaljer om mottaker

Konionummer (IBAN eller BEAN) Egendefinert nave (valgrritty

Bankens land

Fullt navn

BIC/SWIFT-tode (B} Motlakers adresse

Bankkoce ()

P—

Postnummer

Poststed

Bankons aaresso (@)

BanKens postnummer

Bankens poststed

Forklaring pa noen begreper som brukes i skjiemaet:

SWIFT/BIC er 8 eller 11 posisjoner og identifiserer mottakerbanken. Koden starter med seks
bokstaver og resten er enten bokstaver eller tall. Femte og sjette posisjon er alltid mottakerbankens
landkode.

Bankkode benyttes i enkelte land. Tallkode som identifiserer mottakers bank i det lokale
oppgjerssystemet. To foranstilte bokstaver (prefiks) og et gitt antall siffer for fglgende land: USA, FW
+ 9 siffer; Sar-Afrika, ZA + 6 siffer; Australia, AU + 6 siffer; Canada, CC + 9 siffer.

Banknavn. Dersom banknavnet er ukjent, kan SWIFT gjentas i feltet i tillegg til at SWIFT oppgis i eget
felt.

Slik kan du gjgre endringer eller slette en betalingsmottaker:

1.

2.
3.

Ga til <Mottakere» under «Betalinger» i hovedmenyen. Her vil du fa frem alle registrerte mottakere,
bade innland og utland
Trykk pa den bla pilen til hgyre for den betalingsmottakeren du gnsker a endre eller slette
Du vil da fa falgende valgmuligheter
o Betaltil mottaker: Herfra kan du registrere en betaling til mottaker
o Endre mottaker: Det er mulig & endre pa mottakers navn og adresse. Dersom mottaker har
fatt nytt kontonummer, er det krav om at denne endringen godkjennes med BankID
o Slett mottaker: Her ma du bekrefte at du virkelig gnsker a slette mottaker
o Utferte betalinger: Ved a trykke her, hopper bruker til menyen «Utfgrte betalinger», og treffet
der er begrenset til 4 gjelde den aktuelle mottakers kontonummer
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B8 Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sak | transaksjoner Til godkjenning Til forfall
Mottakere
My mottaker innland My mottaker utland
Her kan cu lagre en mottaker med norsk Her kan du lagre en mottaker med utenlandsk
kontonummer kontonummer
Ny mottaker My mottaker
Sok med fritekst Kari =
Kari -
Knut -
Avgrens til
Knut -
Knut -
Muflstil
Knut -
Mari -
Eksporter som XLS
Mott -

Eksporter som CSV

Eksporter som PDF

Sekemuligheter: | sgkefeltet til venstre kan brukere sgke frem mottakere ved & legge inn en fritekst eller ved
a avgrense sgket tilinnenlandske eller utenlandske mottakere. Om gnskelig, kan oversikten eksporteres til
XLS, CSV eller PDF.

Til godkjenning
Betalinger som ligger klar til godkjenning finner du ved & velge «Til godkjenning» under «Betalinger» i
hovedmenyen eller ved & benytte snarveien pa den bla linjen pa forsiden av nettbedriften.

Her kan brukere med godkjenningsrettighet pa en konto godkjenne registrerte betalinger. Dette gjelder bade
innenlandske og utenlandske enkeltbetalinger og remitteringsfiler.

Siden har ogséa gode sgkemuligheter dersom en bruker har behov for 8 sgke blant betalinger som venter pa
godkjenning. Se sgkemulighetene «Sgk med fritekst», datointervall og belgpsintervall til venstre pa siden.
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@ @ LoGGUT

8 Minedashbod = Meny  Forside (Nettbedrift)  Sokitransaksjoner Til godkjenning Til forfal
Betalinger til godkjenning
Totalt til godkjenning per valuta
Sok med fritekst NOK 679,35
DKK 103,35
Q
Kontogruppe Oppdater liste Ekspander alle filer
Alle kontogrupper Marker alle Sorter etter
Fra konto Forfallsdato, stigende -
Alle kontoer -
Fil Mottatt 27.10.2020
Vs fra 0 Antall betalinger til godkjenning: 23 Toss ¥
Fil ID: 2020.10.6.00¢
24nov. teangs. 1 BeCriftskonto -
020 peraimg . Til: Knuts - DK23 9322 DKK-100 w
s Belop: NOK 1,54 Vekslingskurs: 1,54 NOK/DKK
2nov. tentands. 1 Bedriftskonto - 2801
2020 betaimg Tl Knuts - DK23 9322 DKK -2,35 v
Belop: NOK 3,61 Vekslingskurs: 1,54 NOK/DKK
Bele fra 30.n0v. Utentand Fra: Bedriftskonto - 2801
2020 petalmg Til Knuts - DK23 9322 DKK -100,00 v
Belop: NOK 154,35 Vekslingskurs: 1,54 NOK/DKK
23.mar. Fra: Bed.kto. nr. 2 - 2801
Belop til opy overtaring L o0 500,00 v
31.mar. Fra: Bed.kto. nr. 2 - 2801
2022 B9 Til: Kari - 4200 2200 >
Valuta amai Fra: Bed.kto. nr. 2 - 2801 100 v
etalin -
2022 o Til: Kari - 4200
22.jul. Fra: Bedriftskonto - 2801
2022 Betalne Til: Kari - 4200 test test test 71000 >
Registrert av
22.jul. Fra: Bedriftskonto - 2801
Betall -10,00
Alle - 202 P Til: Kari - 4200 test test test v
ofeb. Fra: Bedriftskonto - 2801 500
Avgrens til @ 203 Pt Til: Kari - 4200 v
Betalinger 3.apr. Fra: Bed.kto. nr. 2 - 2801
fent 2023 Betalne Til: Kari - 4200 Test 100~
6..apr. Fra: Bedriftskonto - 2801
. Betall -1,00
F 2023 e Til: Marit -+ - 8601 . mm v
File
Status
Nullstill
Eksporter som CSV
Eksporter som EXCEL
Eksporter som PDF
Ny betaling
Ny overfering

Slik kan du godkjenne en betaling:

1. Gatil «Til godkjenning» under «Betalinger» i hovedmenyen eller bruk snarveien pa den bla linjen pa
forsiden av nettbedriften

2. Duvilfa opp en liste med betalinger som venter pa godkjenning

3. Hukav for betaling(ene) du gnsker & godkjenne eller velg «Marker alle» gverst i listen dersom alle
betalingene skal godkjennes

4. Trykk pa «Godkjenn» og signer med din BankID

5. Etter at betalinger er godkjent, far du opp en kvitteringsside. Dersom du velger «Utskriftvennlige
detaljer» pa kvitteringssiden, kan du skrive ut informasjonen



Betalinger til godkjenning

ok

Komesrete

Alte hantograpper

Fra boste

Alie hontser

et

e

Ved behov kan du stoppe, vise detaljer om eller fjerne godkjenning av betalinger. Dette kan du gjgre fra

Utenianss
bt

= TR ap—
o 7020 wuang

Markert t gedkjenning estimert | HOK - 838,85

Totalt il pacijenming pe

Sertet stter

Fortatisdata, stigende -

SPAREBANKEN S@R

25.02.2023
Til: Kone Industrial Oy

Fra: Test - 2000 I

Mottakers kontonummer: F172 1660 3000 [
Mottakers bank: NORDEA BANK ABP (Finland)
Meiding til mottaker: Test produkt

Planlagt utfert: 27.02.2023

Antatte omkostninger: SEPA SB Ser: NOK 30,00
Totalt forelepige omkostninger: NOK 30,00

Total forelapig kostnad for betalingen: NOK 140,21
Betalingsnummer: 1090373675

Prioritet: Normal

skriftsvennlice detaljer

Betalinger til forfall

Felgende betalinger ble godkjent og er lagt til forfall

EUR 10,00

Kun veiledende motverdi | NOK: 110,21 *

For & se betalinger til forfall kan du ga til ad til forfallsmanoen

Tilbake til godkjenning

forfallslisten.

Forfallsliste

Sok med fritekst

Kontogruppe

Alle kontogrupper

Fra konto

Alle kontoer -

Vis fra

Utfarte betalinger
Menyvalget «Utfarte betalinger» viser betalinger som er utfart og som har gatt ut av konto.

Qordater liste

29.50p.

2023 Fast betaling

1.okt. —
2023 L =

16. okt

2023 Fast overfaring

Fra: Test - 3000

Til: Tor i L

pa mottatt
Betaler Mottaker
Fra konto 3000 [ - Test Til konto F172 1660 3000 I
Kontosier rs——y | Nawn Kone Industrial Oy
Adresse Glcbal Spares Supply
Kuumclarikatu 1
05830
Hyvinkan
i
Betalingsoppdrag
EBetalingstype Ietermasional Betaling Regisenbelop  EUR 10,00
Status il fortall Omic.betales av  Delt mallom avsender 0g
Priorfet Normal SEPA 5B Sor HOK 30,00
Fortamsang Horan Toran toreiapage. NOK 30.00
omiasthnger
Botalingsdato 21022023 Total forolopig NOK 140,21
kosinad for botalingen
Cppreniet data ReND w2 Mcttaxes Dank. NORDEA BANK ABP
Reforansonummer 1000373675 SWIFTBIC NDEAFIHHXK
Egen retoranse 81b31629.9562-4c 10-bcab- Adresso SATAMARADANKATU S
274 lcerd POR 068
FINLAND
F1.00020
HELSHBa
Fi
Melkaing Test produkt
‘Gockjent av [ 2202.2023 1003
Sparebanken Sor
Ridhusgata 0 Talaton: +4738 109200
Posmaks 200
NO-4662 Krisiansand
Forbehold
Dot or Beizofieisen nneborrer ke o cppdraget e eler vi b
wtiont Banken cr ke ansvarig ger i gunriag Foé: b g
v mediore bl et s Cetabrigen

ikt kperenes e B mittaker.

Totalt til forfall per valuta

Sorter stter

NOK

Forfallsdato, stigende -

SRR, Test fast bataling

Vis detalier (Flern oodkienning) Kooler

10,00 -

Sakefeltene til venstre i bildet kan benyttes for & sgke frem aktuelle betalinger.
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SPAREBANKEN S@R o ® @[ wen |

[ Minedashbord = Meny  Forside (Nettbedrifty  Sokitransaksjoner  Tilgodkjenning il forfall
Utferte betalinger
Totalt utferte per valuta
Kontogruppe NOK
Hletemsripeet
Fra konto Marker alle
Alle kontoer v 25.sep.
2023 eFaktura -5131,06 «
Mottakernavn ;1};” Betaling -233100 v
;LZ;D. eFaktura -13050,17 v
Kontonummer o
m';p Overforing -1400,00 +
18.5ep.
Vis fra ZOZBD efFaktura -459,00 v
15.sep.
2023 Overfering _
Vistil
15. 3
oy eFaktura ; 472426 ~
15.sep.
2023 Fast overforin) -5000,00 w
Belop fra
8.sep. ~
2023 Betaling . , 58000 ¥
8.sep.
Belop til 202; efaktura . -180,00 ¥
T g [
Valuta 7.sep.
2075 Betaling . . N , 58000 v
5.sep.
2023 Straksbetaling -20,00 »
Sok
Nl ;’OS;;‘ Straksbetaling
3’;;;‘ Overfering
Eksporter som CSV 4.sep.
2003 Overfering
Eksporter som EXCEL
Eksporter som PDF ‘2‘05;39 overfaring
;3‘;;9 Overfaring
Ny betaling
29.au
Ny overfering 2023 . Overfering
27.aug. ~
2023 Betaling . - - 4 580,00 v

Slik kan du finne bokfgringsbilag/kvittering pa bokfaert utbetaling:

1. Gatil «Utfarte betalinger» under «Betalinger» i hovedmenyen
2. Huk av for betalingene hvor du trenger bokfgringsbilag
3. Trykk pa «Skriv ut bokfaringsbilag»
o Ved 3 velge «Skriv ut bokfgringsbilag» dannes kvittering/bilag for én betaling per side. Dette
bilaget gir mye informasjon om den enkelte betalingen
o Forbilag med samlet oversikt pa flere utfarte betalinger: Velg «<Eksporter som CSV, Excel-fil
eller PDF» nede pé venstre side.

] Markar slle eller e
2. nov. Fra T
2.nov. Fra a0

Sy etating & 010 -

2 betalinger valgt Aywbryt ‘ Skriv ut bokferingsbilag '



Bilag og meldinger
Bankbilag

Ga til «<Bankbilag» under «Bilag og meldinger» i hovedmenyen for 8 finne dokumenter fra banken.

Slik sgker du etter bankbilag fra banken:

1.

>

Bankbilag

Selskap

G4 til <Bankbilag» under «Bilag og meldinger»
i hovedmenyen
Velg selskap som har mottatt dokumentet

o Dersom du har ett selskap er dette

forhandsutfylt

Angi datointervall
Velg sortering (dato, type, konto eller status) 'R
Apne meldingen du gnsker & se ved trykke p& sep.
pilen til hgyre og deretter «Vis». ]
Meldingen apnes i PDF-format.

Fra dato

Dokumentarkiv
Ga til «<Dokumentarkiv» under «Bilag og meldinger» i hovedmenyen for a sgke i arkivet. Her kan du sgke etter:

Kausjonistmeldinger
Brev/tilbud/bekreftelser
Kontoutskrifter

@vrige kundemeldinger
Kontoavtaler

Melding om betaling
Renteoppgave
Betalingsformidlinger

Arsoppgave
Merk at drsoppgaver kun er tilgjengelig for brukere som
minimum har lesetilgang til alle kontoer i nettbedrift

Slik sgker du i dokumentarkivet:

1.

ok oobd

Ga til <Dokumentarkiv» under «Bilag og meldinger» i
hovedmenyen

Velg hvilken type dokument du skal sgke etter

Angi datointervall

Velg hvilken konto sgket skal gjelde

Trykk pa «Sgk etter dokumenter»

Faktura fra nettbedrift
Menypunktet «Faktura nettbedrift» gir oversikt over kostnader som har palagpt som fglge av tjenester dere
bruker i nettbedriften.

Her finner du k

25.08.2023

- Kontoutskrifter

ifter eg b

(-}

Til date Sorter otter

25.00.2023 2] Dato, synkende v @

4 meldinger funnet for Feaiiemasas B8 mellom 25.08.2023 og 25.09.2023

Bedriftskento - 2801 21 Ll

Kontoutskrifter
Bedriftskonto- 2801 <1 " o

 Kentoutskrifter

Bedriftskonta - 2801, [ 7,

Renteoppgaver -

Dokumentarkiv

Velg dokumenttype

Kontoutskrifter -

Fra dato
27032023 6]
Til dato

25.09.2023 &)

Velg konto

Bedriftskonto

Sok etter dokumenter

Vi fant 19 dokumenter av typen «Kontoutskrifters fra perioden «27.03.2023» il «25.09.2023»

pa kontoen «Bedriftskonto - M s,

Velg Eksporter som PDF

Fakturalisten kan enten eksporteres til en CSV-fil (1) eller du kan ta ut detaljer om fakturaene fra banken (2).
Fakturaene kan eksporteres til PDF.
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Faktura Nettbedrift

Sok Lulkk filter
il filter Fradato 01.08.2025 @)  Til dato 25.09.2025
Fra dato
dd.mm.dddd 9
Vi fant 4 samsvarende resuitat
01.08.2023 | [ Eksporter fakturaliste =
e
Til date
dd.mm.24da Fakturanr Dato 4 Mottaker Belep ,t
9
25.09.2023 [ 4
? 35155862 02.09.2023 Brukerstatte: 1630,00 @
35173021 02.09.2023 Brukerstolte 0,00 | »
34808507 05.08.2023 Brukerstotte: 1590,00 L4
34825777 05.08.2023 Brukerstatte: 0,00 13

Send/motta melding

Fra menypunktet «Send/motta melding» kan du se meldinger fra og sende melding til banken
e Meldinger fra banken finner du i «innboks»
e Meldinger du har sendt til banken finner du i «<Sendte»
e Slettede meldinger finner du i «<Papirkurv»

Sending av meldinger til/fra banken i nettbedrift er kryptert, slik at meldingene kan inneholde personrelatert
informasjon. Det er ogsa mulig & sende vedlegg til meldingene.

Slik sender du melding til banken:

1. Gatil menypunktet «<Send/motta melding» under «Bilag og meldinger» i hovedmenyen
2. Velg «Ny melding»
3. Angiemne for meldingen
4. Skrivinn bedriftens foresparsel
5. Last opp eventuelle filer som er ngdvendig for foresparselen
6. Trykk «Send»
Send melding
Meldinger “::::un
Innboks Sendte Papirkury "

o708
Velkommen

Ingen melding valgt Last opp fikfer)

Hva kan v hjsipe dog mea?

o

Varsel fra banken

I menypunktet «Varsel fra banken» finner du meldinger fra banken. Dette kan vaere meldinger om nye
tjenester, planlagt nedetid og annen nyttig informasjon. Her kan brukere ogsa sgke etter varsler for en
gnsket periode, sortert etter dato eller med fritekst.
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Innbetalinger

Innland

I menypunktet «Innland» under «Innbetalinger» far du opp en sgkemotor som kan brukes til & finne mottatte
innenlandsbetalinger. Her kan du hente ut bokfgringsbilag for innbetalinger.

Slik kan du sgke etter innbetalinger innland:

G4 til menypunktet «Innland» under «Innbetalinger»

Angi kontonummer belgpet ble innbetalt fra dersom du har det
Velg konto som ble godskrevet i «Til konto»

Angi periode for sgket. Tidsintervallet kan ikke overstige 3 maneder.
Angi belgpsintervall (valgfritt)

Trykk «Vis resultat»

oabkown=

@nsker du a se detaljer pa innbetalingen, kan du trykke pa pilen til hgyre. Denne informasjonen kan ogsa
eksporteres til PDF. Du kan enten velge ett og ett bilag eller eksportere alle treff til enkeltbilag for bokfaring.

Utland

I menypunktet «Utland» under «Innbetalinger» far du opp en sgkemotor som kan brukes til & finne mottatte
innbetalinger fra utland.

Slik kan du sgke etter innbetalinger utland:

Ga til menypunktet «Utland» under «Innbetalinger»
Velg kontogruppe om gnskelig

Velg konto som ble godskrevet under «Konto»

Angi periode

Trykk «Vis resultat»

o owd=

@nsker du a se detaljer pa innbetalingen, kan du trykke pa pilen til hgyre. Denne informasjonen kan ogsa
eksporteres til PDF. Du kan enten velge ett og ett bilag eller eksportere alle treff til enkeltbilag for bokfaring.
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Administrasjon

Bestille integrasjon

Sparebanken Sgr anbefaler full integrasjon mellom gkonomisystem og nettbedrift nar det er mulig. Les mer
om dette pa var hjemmeside: https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-
kort/utbetalinger/nettbedrift/integrasjon-med-nettbedrift/

| bestillingsskjemaet for integrasjon finner du en oversikt over hvilke gkonomisystemer vi har tilrettelagt for
for fullintegrasjon med: https://www.sor.no/felles/skjemaer/integrasjon-nettbedrift/, se punktet «Velg
regnskapssystem».

Bestille OCR-avtale

Dersom din bedrift har behov for & sende faktura med KID, kan du bestille OCR-avtale fra nettbedrift:
https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-kort/innbetalinger/ocr-giro/skjema/

Brukeradministrasjon
| nettbedriften skiller vi mellom vanlige brukere og brukere med administratorrettigheter:

En administrator:
e Oppretter nye og sletter brukere, gir/endrer brukers roller og kontotilganger.
e Haransvaret for at det til enhver tid er registrert korrekte brukere med korrekte tilganger. Dette
bekreftes i egen avtale mellom bedriften, den aktuelle brukeren og banken.
e Kan hente ut totaloversikt over alle brukere med detaljert oversikt over alle brukere sine roller og
kontotilganger.

En vanlig bruker:
e Harkun detilgangene som er tildelt av administrator.
e Fartilgang umiddelbart etter at administrator har gitt tilgang.
Ved fgrstegangs palogging kontrolleres navn (fornavn, mellomnavn og etternavn) og personnummer
mot folkeregisteret. Dersom registreringene stemmer overens, vil ikke brukeren merke noe til denne
kontrollen. Hvis navn eller personnummer er feil, vil ogsa palogging feile.

Merk! Vi henviser til egen «Brukerveiledning for administrator» for detaljert forklaring av
brukeradministrasjon og administrators rolle i nettbedriften. Brukerveiledningen finner du her:
https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-kort/utbetalinger/nettbedrift/administrator-i-nettbedrift/

Opprette, slette eller endre pa brukere

Nye brukere, endring pa brukere og sletting av brukere utfares av administrator. Dette gjgres fra
menypunktet «Brukere» under «<Administrasjon». Her far administrator oversikt over den enkelte brukers
tilganger og kan gjare endringer pa en eksisterende bruker eller sletter en bruker:

Administrator a

Endre Slett Innskuddspensjon

For nye brukere kreves det at fglgende informasjon registreres:
e Fornavn
e Etternavn
e Fgdsels- og personnummer (11 siffer)
e Telefonnummer
e E-postadresse

Administrator kan deretter tildele tilganger til brukeren. Denne muligheten for 8 administrere brukernes
tilganger gjelder for alle kontoer, ogsa nar flere selskaper med ulike organisasjonsnummer har samlet
kontoene i felles nettbedrift.
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Kontorettigheter
Nedenfor fglger en kort forklaring pa de ulike kontorettighetene i nettbedriften:

Innsyn: Gir brukeren innsyn pa kontoen og kontodetaljer i nettbedrift, samt mulighet til 4 se pa alle
transaksjoner pa kontoen.

Registrer: Gir brukeren mulighet til & registrere utbetalinger fra kontoen. Vi anbefaler at brukere
med mulighet til & registrere betalinger ogsa gis tilgangen Innsyn pa kontoen.

Her er det mulig a sette pa en belgpsbegrensning. Denne belapsbegrensningen 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 & godkjenne enkeltbetalinger og/eller remitteringsfiler som
gjelder betalinger fra den aktuelle kontoen. Vi anbefaler at brukere med mulighet til & godkjenne
betalinger ogsa gis tilgangen Innsyn pé kontoen.

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

Kontoregulering/overfagre: Gir brukeren mulighet til 8 overfare belgp mellom bedriftens kontoer.
Lenn: Gir bruker tilgang til menypunktet Lgnningsliste, samt gir bruker innsyn pa transaksjoner som
er merket som l@nnstransaksjoner. Med denne rettigheten far brukeren innsyn pa lgnnsfiler og
lennsutbetalinger. Brukere som ikke har denne rettigheten, far ikke innsyn. Vi gjgr oppmerksom pa
at begrensningen her kun gjelder dersom transaksjonen/remitteringsfil er merket som
lennstransaksjon(-er). Begrensningen gjelder med andre ord ikke eventuelle enkeltbetalinger som
gjores til ansatte som vanlig betaling i nettbedrift, eller betalinger til ansatte som gjgres i vanlig
remitteringsfil. Transaksjoner merkes som lgnnstransaksjoner ved a gjgre utbetalinger med
lenningslistefunksjonen i nettbedrift, eller ved utbetaling av lann med egen lgnns fil fra
lennssystemet. Vi anbefaler at bedriften sjekker med sin leverandar av lgnnssystem, for & eventuelt
fa bekreftet at transaksjoner merkes som lgnnstransaksjoner.

Oversikt over brukere
Administrator har oversikt over alle brukere i menypunktet «Brukere» under «<Administrasjon». Her kan
administrator hente frem den enkelte brukers roller og tilganger, samt gjore endringer.

Rapport over brukere: P4 menypunktet «Rapport over brukere» kan administrator hente ut en
detaljert totaloversikt over alle brukere. Rapporten kan hentes uti Excel og PDF.

SPAREBANKEN S@R

T Mire dashtord Meny  Forside (Nettbedrift)  Sok | transaksjomer

Rapport over brukere

Her kan du som administrator lage oversiktsrapport over brukere
som inneholder alle brukere pa avtalen med deres roller og
tilganger. Nar

for il

kontoer

d &n gang pé store avtaler 7

t ta noen minutter far rapporten er il

for nedlastning

For & kunne kaste ped en ny rapport ma du lage ay rapport, eller du kan
laste ned tidiigere rapport. Ny mpport vl overskrive den siste genererts

rappoien Lag fiy rappart Last ned siste generarte rapoea «

1 PoF

Lag ny mpport

Last ned siste genererte Mpport w Excal
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¢ Kontodetaljer: Kontotilganger per konto kan i tillegg hentes frem via «<Kontodetaljer» (velg den bla
pilen til hgyre for en konto og du far frem valget «Kontodetaljer»). Denne oversikten viser alle brukere
tilknyttet kontoen, og viser hvilke kontorettigheter og tilganger de enkelte brukerne har.

= Kontodetaljer
SPAREBANKEN S@R Velg kont
elgkonto

@ Mine dashbord Meny  Forside (Nettbedrift)  Sakitransaksioner  Til godkjenning

100,00 v

Dine kontoer
Generelt

Kontonummer ~ Kontoeier Kontonavn Saldo Disponibeit
Kontonummer

100,00 100,00 A
Kontonavn
Betasle Overfore Forfallsregister iuusak:onaovcrskl Valuta NOK
Test 0.00 000 v Organisasjonsnummy
< Tilbake til kontodetaljer
Gi til kontooversikt > Kontoeier Kontorettigheter

Dobbeltgodkjenning Mei
Apningsdato 06.05.2024 ‘Se otter brukor

Kontoutskriftsperiode Manedig

Tilganger

Lesning der to administratorer ma bekrefte nye brukere og nye roller/tilganger
Stadig flere bedrifter gnsker ekstra sikkerhet knyttet til brukeradministrasjon for & sikre at brukere i
nettbedriften har korrekte tilganger. Dette kan lgses ved & sette krav om at to administratorer skal
godkjenne alle brukerendringer:

e Nye brukere

¢ Nye eller endre tilganger og roller pa allerede etablerte brukere
Dette fungerer slik at én administrator legger opp endringene, og far frem varsel om som viser at en annen
administrator ma godkjenne endringene.

Dersom bedriften gnsker krav om at to administratorer skal godkjenne brukerendringer, ma dere samtidig
pase at minst to brukere i nettbedrift har administratorrettigheter. Ny administrator bestilles via
hjemmesiden var: https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-kort/utbetalinger/nettbedrift/endre-
administrator-skjema/

Ta gjerne kontakt med Kundesenter Bedrift i Sparebanken Sgr dersom bedriften gnsker denne lgsningen.

Hendelseslogg

Oversikt over brukernes aktiviteter i nettbedriften finnes i hendelsesloggen, se <Hendelseslogg» under
«Administrator» i hovedmenyen. Hendelsesloggen gir informasjon om av- og palogginger, endringer pa
brukere og hendelser knyttet til betalinger, filer og bestillinger. Hvilke brukere som har registrert og godkjent
betalinger blir logget for hver transaksjon.

Kontotilgang tredjepart Kontotilgang til tredjeparter
EU har innfart et betalingsdirektiv som heter PSD2. Den SR
palegger alle banker i EU og EQS & tilgjengeliggjore Velg kontoer

Du welger selv om den enicelle konto skal vere tilgiengelig for betalingshulimeitige (FISF) og/feller

muligheten til 8 foreta betalinger og & se kontoinformasjon
til tredjeparter via et felles API.

| dette valget i nettbedrift kan du velge & skru av eller pa
lgsningen for tredjepart.
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Ny konto
For ataibruk denne tjenesten, ma du veere administrator i nettbedrift.

Slik bestiller du ny konto i nettbedriften:
SPAREBAMNKEM S8R

1. Gatil «<Ny Konto» under  Tivaia
«Administrator» i hovedmenyen Kontobestilling
2. Velg hvilken type konto du skal Les mar om v o
opprette (Bed riftskonto, Bedriftskonto Plasseringskonto bedrift

Badrifi;

Plasseringskonto, e
Skattetrekkskonto eller
depositumskonto)

3. Trykk pa «Bestill» for ansket Diedimiatd:
kontotype L

4. Skrivinn gnsket kontonavn

5. Trykk pa «Opprett»

kente tf daglige inn- og For plassering av ledhg Hoviditel

For bestilling av skattetrekkskonto, ma du ogséa oppgi en konto for gebyrer og opptjente renter.

Personalisering

E2 Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner

Menypunktet «Personalisering» under «<Administrasjon» er
tilgjengelig for alle brukere i nettbedrift. Her kan hver enkelt < Thbake il kotorotaljer
bruker velge sin standard belastningskonto ved manuelle Personalisering
betalinger tilinnland, til utland og ved lgnnsutbetalinger.

Standard belastningskonto
Innenlandsbetaling

Ingen standard konto valgt

Utenlandsbetaling

Ingen standard konto valgt

Lennsutbetaling

Ingen standard konto valgt

Varslinger

I menypunktet «Varslinger» kan en bruker selv velge
varslinger som gnskes mottatt fra banken. Ved a aktivere push-varsel, vil bruker fa varsel dersom banken
sender en melding i postkassen til nettbedrift.

Varslinger

Her kan du velge hvilke varslinger du ensker a motta fra banken.

o Push-varsel ma vaere aktivert for mobilbanken pa mobilens
innstillinger for 3 motta push-varsel.

Meldinger

Fa varsel om mye meldinger fra banken.

Push-varsel pa mobilen D
P&
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Kort

Kortoversikt
Menypunktet «Kortoversikt» under «Kort» gir oversikt over alle bedriftens debetkort og innskuddskort.

Kortoversikten viser antall kort, hvem som har kort pa de ulike konti, status pa kort, utlepsdato og maskerte

korthnummer.

Hvis bedriften ikke har bedriftskort hos oss, vil vi henvise til informasjonssider for korttypene vi tilbyr.

Kaortoversikt

SPAREBANKEN SOR

Kortoversikt Vi kan ikke se at dere har bedriftskort
i Sparebanken Ser

Vart kredittkort med bedriftsansvar er O Business Black. Les mer
om kanseptet O Business. Vi tilbyr ogsi debethort og
innskuddskort 1l bedriftskundene vine. Ta kontakt med
Ahling st bedriftsridgiveren din dersom du har sparsmsl om korl, 54 hislper
i deg
@ Business Biack
Avdeling vest ' T e [
‘Visakort for badrifion

nndkuddikan for bedrifter
Spersieft HIasset DeGres som har kontantnmsstuing

Menypunktet «Bestille debetkort» er en lenke til bestilling av debetkort.

Andre tjenester

Under «Andre tjenester» i hovedmenyen finner du lenke til flere av vare samarbeidspartnere:
e Trykk pa «Fond og aksjer» for 8 ga til palogging for bedrifter hos Norne
e Trykk pa «Forsikring» for & ga til palogging for bedrifter hos Frende
e Trykk pa «Pensjon» for & ga til palogging for bedrifter hos Nordea

Kundeerklaeringsskjema

Dersom det skjer endringer i bedriftens kundeforhold til banken, méa kundeerklaeringsskjema fylles ut pa
nytt. Nytt skjema kan fylles ut i nettbedriften. Ga til <Kundeerklaeringsskjema» under «Andre tjenester» i
hovedmenyen og trykk pa «Nytt skjemas». Ta gjerne kontakt med oss, dersom du har spgrsmal.

Kundeerklaeringsskjema

Opprett et nytt skjema, eller fortsett utfyllingen av et av de skjemaene som er

pabegynt.
Nytt skjema
Steglav 9
Kundeerkleaeringer som er pabegynt av deg Velg virksomhet
Finner du ikke et pabegynt skiema? Husk at et skjema som ikke er fullfert vil Virk het Cskriv inn virks tsnavn eller org.nr.) @

bli slettet 8 dager etter pabegynt dato.

I 5]
Det finnes ingen pastartede kundeerklaringer

Det finnes ingen tidligere pabegynte skjema. Du kan starte et nytt Bokroft og g4 videre
skjema om du ensker a fylle ut kundeerklaring.

Valutakurser
Ved a velge menypunktet «Valutakurs» under «Andre tjenester» i hovedmenyen vil du finne veiledende
kurser pa ulike valuta. Merk at endelig kurs for din betaling farst blir fastsatt nar betalingen utfares.
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Nyttige tips

Kjgringstidspunkter i nettbedrift
Innenlandsbetalinger fra nettbedrift giennomfgres pa falgende kjgringstidspunkter (mandag til fredag):

- kL. 00.00
- kL.08.45
- kL.10.00
- kL.11.30
- kL. 14.00
- kL.15.00

For at betalinger skal ga ut av konto pa disse tidspunktene, ma de veere registrert, godkjent og ligge klar i
forfallsregisteret fgr angitt klokkeslett. Vi garanterer at betalinger er hos mottaker samme dag dersom
betalingen gjennomfgres senest péa kjgretidspunktet kl. 14:00. Dette gjelder uavhengig av hvilken norsk
bank mottaker benytter. De fleste betalinger som gar ut av konto pa kjgringstidspunktet kl. 15:00 er hos
mottaker samme dag, men dette kan vi ikke garantere. Overfgringer mellom egne kontoer i samme bank,
med forfall samme dag, blir giennomfgrt med en gang de blir godkjent.

Merk at det ikke er kjgringer mellom banker pa helligdager og i helgene.

Betalinger til utlandet via nettbedriften ma vaere godkjent pa virkedager innen kl. 14:00. Vi gjgr oppmerksom
pa at enkelte utenlandsbetalinger krever spesiell dokumentasjon og méa behandles manuelt av banken.
Dette kan medfaere lengre behandlingstid.

Hovedavtale og underavtale i nettbedrift

Nettbedrift kan settes opp med hoved- og underavtaler. Det betyr at bedriften kan legge flere selskaper til
som underavtaler (ogsa kalt datteravtale) til en hovedavtale i nettbedrift. Kontoene tilhgrende selskapet
med underavtale vil da bli tilgjengelig i hovedavtalen.

Dette oppsettet benyttes ofte for konsern, og nar en bedrift hAndterer betalinger for andre selskaper.
For regnskapskontorer kan det veere praktisk & etablere underavtaler for de bedrifter de leverer tjenester til.
Underavtale i nettbedrift stiller ingen krav til eierandeler.

Underavtaler bestilles via var hjemmeside: https://www.sor.no/bedrift/betaling-og-
kort/utbetalinger/nettbedrift/ny-datteravtale-skjema/

Kontakt: Kundeservice Bedrift
Kundeservice Bedrift kan kontaktes pa fglgende mater:

e Melding frainnlogget nettbedrift
e E-post: bedriftskunde@sor.no
e Telefon (+47)38 109200

| tillegg har vi tilrettelagt for lasningene «Send vedlegg sikkert» og «Send e-post via skjiema» pa var
hjemmeside www.sor.no.
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