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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.

J’ ﬁg?&gbankcn Q sek = Meny (3 Logg inn nettbedrift (3] Logg inn nettbank

2. Klikk pa «Logg inn nettbedrift»

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

4. Fglg deretter instruksjonene

Logg inn med BankID

Fadselsnummer/D-nummer

-
BankID p& mobil > Tisiffer
[
g BankiD med app eller
= kodebrikke Huskmeg | ()
@= Uten BankiD » “
WVbry!
[ ser 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 forhandsdefinerte moduler, velger brukere hvilken
informasjon startsiden skal vise. Se eksempel pa startside under:

J Sparebanken

Norge
[is] Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall
MNETTBEDRIFT NETTBEDRIFT NETTBEDRIFT
Varslinger o : Status betalinger LT Likviditetsoversikt LT
Awviste betalinger o [l Godjente betaknger Bedrifiskonto1 @ Bedriftskonto
ice: godkjente betalinger NOK
Betalinger som mé godkjennes a9
W Forfallsdaio ndd
55k
Uavhentede filer [ NOK
12% 50
Driftsmeldinger 0
5%
Bankbilag 2
-0k
0%
Meldinger til/fra banken 0
ok 35% eAsH POOL
NETTBEDRIFT . .
30k Kontodetaljer AT
endre
Bk 25k
39,81 NOK.
2 Bokfort balanse 1,00 NOK
2640,18 NOK -4k
15k Disponibel saldo 1,00 NOK
1,56 NOK
2k 0% Bevilgning 0,00 NOK
0,00 NOK
Bk ke godijente betalinger 0,00 NOK
38 308,96 NOK o
Godkjents betalinger 0,00 NOK

Bedrifiskonto1 0 N
0,00 NOK. 05/22 02/22 1122 0223 0523 0822 11/23 02724 0524 08/24 11/24 0226 idag


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 belagp
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

J’ ﬁg%’gbanken

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

Dine kontoer DT — x
Kontonummer Kontoeier Kontonavn Saldo Disponibelt
100,00 100,00 v Kontakt oss
0,00 0.00 v Kundeservice bedrift hjelper deg

gjerne med generelle sparsmal
om nettbedrift.

Ga til kontooversikt >

Kundeservice bedrift
(+47) 381092 00

Apningstider
Mandag til fredag: 08.00 - 16.00

Sparebanken Norge
Postboks 200, 4662 Kristiansand

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

Valg av startside

83 Innstillinger x
Sar Dashbord er satt som standard startside i nettbedriften, men brukere kan P
selv velge 8 endre dette. Under «Innstillinger» i nettbedriften kan brukeren
endre hva som skal veere startside, enten et dashbord eller forsiden til o
nettbedrift. | BT AVTALE

£L  Mavn pa bruker

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

Sprak Norsk ~

Starteide Forside (Nettbedrift) ~
Mine dashbord

Forside (Nettbedrift)

Hovedmeny

Pa menylinjen i nettbedriften finnes snarvei til populaere 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
e Bilag og meldinger
e Filoverfgring
e Administrasjon


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 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.

J’ ﬁg%gbanken

Mine dashbord Forside (Nettbedrift) Sk i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Kontoinformasjon Konsernkonto Betalinger Bilag og meldinger Filoverfering Administrasion
Kontooversikt Likviditetsoversikt Betale innland Bankbilag Bankavstemning Bestille integrasjon Fond og aksjer
Kontogrupper Rapporter Overfare Dokumentarkiv Filarkiv Bestille OCR-avtale Forsikring

Kontonawn EHF-faktura Faktura Nettbedrift Filoppsatt Hendelsesiogg Pansjon
Kundeengasjement Faste oppdrag Send/motta melding Hent filer Kontotiigang tredjepart Kundeerklaringsskjema
Likviditetsoversikt Lennsliste Varsel fra banken Send filer Ny underaviale Valutakurser
Saldohistoriki Awvicte betalinger Innbetalinger Parsonalisering

Likviditetshistorikk Forfalksliste Innland Varslinger

Adm av Likviditetshistorikk Mottakere Utland Kort

Sak i transaksjoner Til godkjenning Kortoversikt

Depositumkonto Utfarte betalinger Bestille debetkort

Klientkonto Bestille kreditthart

Kontoer delt med tredjepart

Sgk i transaksjoner
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 a8 sgke frem til transaksjoner.

J’ aro:'aé'gban ken

Ved & apne filteret, far man opp en rekke e e o i S A e Eoimsiin
sokemuligheter. Det er mulig & soke pa o ///'
kontobevegelse (inngéende eller utgdende), 7 o
transaksjonstype, datointervall, belgpsintervall ’ // mav | e
eller fritekst. [t vt
Treff pa sgk kan transporteres til PDF, CVS og "
Excel. | tillegg er det mulig & eksportere
transaksjonsdetaljer til PDF som vist i eksempelet

nedenfor.

Balop Ira (NOK)

Belap 1l (NOK)

Wis resultat



< Transaksjoner

Transaksjonsdetaljer

Detaliert informasion for den valgte trar
or,

annet status, bel

o, refo

Eksporter transaksiomoetalier ~

Mottaker

Nawn

Betaler

Meldinger

Meidina

nsaksjonen, som blant

SPAREBANKEN S@R

1 0g annen Informasjon. Generelt
Betaler Mottaker
Navn Navn
Konto Konta
Bet
0 Bobfert
Generelt
Transaksjonatype  Betaling innland - Domestic Transaksjons belop  NOK 808,64
Payment wimessage
Stats [ Numerisk referanse 00000606298
Beskaiveise Arknvreteranse
Ufert 04.09.2024 1200
Renteberegningsdato 04.00.2024
Boklort 05.00.2024
Maiding Fn Batalt 04 09 24
10 test-kortijop + gebyr
54 NOK
Sparebanken Sor
gggrus‘g:us Teleton +47 38 10 82 00
NO-4662 Kristiansand

Detie er en system-generert bekrefiaise for ransaksjon. Beigehelsen innebasrer ikke ot
ikke ansvarlk for noen besluninger som laies pi grunniag v denne beicetieisen. Fed | betak
eller kan mediore ot 1 uthort cller

il mattaker

Slik bruker du «Sgk i transaksjoner»:
e Velg kontoen du gnsker a gjare et sgk fra
e Trykk pa knappen for & «apne filer»
e For abegrense sgket ditt kan du velge & bruke ulike sgkekriterier slik som kontobevegelser
(inngéende eller utgdende transaksjoner) eller transaksjonstyper som

O

O O O O O O O

O

Varekjop

Betaling
Overfagringer
Utlandsbetalinger
Lonn

Renter
Omkostninger
Kontant

Annet

opperaget or eler vil bi uion. Bar
. kanseller L
ctaftgen e e

ken er

et rem

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

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.



Jf Sparebanken

Norge

(g Mine dashbord B Forside (Nettbedrift) Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Betalinger til godkjenning

Totalt til godkjenning per valuta

Sok med fritekst NOK 2 690,29
DKK 2,35
Q
Kentogruppe Oppdater liste Ekspander alle filer
Alle kontogrupper X Marker alle Sorter etter
Fra konto Forfallsdato, stigende v
Alle kontoer v
24.nov. Utenlands-
Vistra o DKK -2,35 v
'2%;" Overfering -001 v
Vistil BETALINGEN MA GODKJENNES AV ANDRE
ig';z“' Overfaring -001 v
BETALINGEN MA GODKJENNES AV ANDRE
Belep fra
4 mal g taling 1,00 v
2022 ’
Selop il 26;; Overfering -001 v
BETALINGEN MA GODKJENNES AV ANDRE
;gz?a' Betaling -0,99 v
Valuta
;gz"z"a' Botaling -099 v
ggzrz”a' Betaling -088 v
Registrert av
10.jun.
Alle v 20;;" Overfering -100 v
10.jun. )
Avgrens til @ 2072  Overfering -0,01 v
'2%;‘;”' Betaling -001 v
'2%;2"' Betaling ~001 v
Status 12%;2" Overfaring -050 v
'270;”1”' Overfaring -001 v

Nullstill

Til forfall

Dette er et hurtigvalg for 8 komme til forfallsoversikten pa kontoer du har tilgang til.

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

J Sparebanken

Norge

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

Forfallsliste

Totalt til forfall per valuta

Sok med fritekst NOK 10 423,00
Sorter etter
Q
Forfallsdato, stigende v
Oppdater liste
Kontogruppe
1.mar. N
Alle kontogrupper X 2025 Betaling 3120,00 ~
1.apr.
Fra konto i -
2025 Betaling 2340,00
Alle kontoer v 0 o ¢ dek |
ZO-ZaSDr- Fast overfaring OPREL, dekning mangler -200,00 ~

Ogsa her fer det flere sgkemuligheter for & finne frem til betalinger i forfallsregisteret. Her kan nevnes «Sgk
med fritekst», datointervall og belapsintervall. 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 overfgring».



Kontoinformasjon

Kontooversikt

Kontooversikten finner du nederst pa forsiden ved a velge «G3 til kontooversikt» eller i menyen. | menyen

velger du «Kontooversikt» under
. . J’ Sparebanken

«Kontoinformasjon». Norge

(3 Minedashbord = Meny  Forside (Nettbedrifty  Sokitransaksioner Tl godkjenning il forfall

Kontooversikten gir oversikt over
alle kontoene du har tilgang til. Kontooversikt
Oversikten viser: P bemostomsionte
[ ] KO nto nummer Trykk her for & se dine klientkontoer. Trykk her for & se dine depositumskontoer.
e Kontoeier
b KO n to navn Kontogruppe Sok etter konto
e Saldo pr— x a
e Disponibelt belagp

Eksporter til excel

Kontonummer Kontoeier Kontonavn Saldo Disponibelt

0,00 0,00 ~

Eventuelle valutakonto er sortert i P ot o
egen oversikt. 000 1000000 v
-10 425,00 v

0,00 000 v

Fra kontooversikten kan du ogsa
trykke deg videre for & se evt. depositumskonto.

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

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.

J’ ﬁg?égbanken

Minedashbord = Menmy  Forside (Nettbedrift)  Sekitransaksioner  Til godkjenning il forfall

Kontogrupper
Gruppenavn Opprettet av Synlig Delt
O

Ny kontogruppe opprettes slik:

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

Skriv inn gnsket navn pa kontogruppen
@nsker du & ha kontogruppen synlig i din kontooversikt, sd huker du av for dette

ok N

@nsker du at kontogruppen skal veere tilgjengelig for andre brukere i nettbedriften, sa huker du av for
dette

Marker de kontoene du gnsker 8 samle i kontogruppen
Klikk pa «Ga til oppsummering»
8. Klikk pa “Opprett kontogruppe”

N o



Kontogruppe er opprettet:

@ «kontogruppen ble opprettet.

Kontogrupper

| Opprett ny kontogruppe |

Gruppenavn Opprettet av ;7 Synlig Delt

Test

[~]

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»

= R

Kontonavn

Kontogruppe

Alle kontoer

Sek pa kontonavn/kontonummer

Kontonavn

Kontonummer  Org.nummer

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)

10



e Angiom du skal inkludere betalinger som venter pa godkjenning i beregningen
o Hvisja, huk av
e Velg perioden du gnsker & beregne likviditeten for i nedtrekksmenyen
o Alternativt velger du «Egendefinert» og bruker datofeltet til & legge inn periode
e Setten frekvens for likviditetsprognosen
e Prognosen vil vises nederst pa siden

J’ Sparebanken
Norge

Sekitransaksjoner  Til godkjenning Tl forfall

Likviditetsoversikt

Kontogruppe

Alle kontoer v ‘

Konto

NOK 260,47 v

‘ & Inkiuder betalinger som venter pa godkjenning

Periode

Neste maned (12.05 - 30.06) v ‘

Frekvens for likviditetsoversikt
Q Daglig
() Ukentiig

() Manediig

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:

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

e lLegginn evt. fordringer, leverandargjeld, lannsutbetalinger eller skatte og avgifter

o Trykk «Lagre»

Rediger likviditetsoversikt for 12.05.2025

Disponibel saldo 12.05.2025 260,47
Betalinger til forfall 0,00

Fremtidige betalinger

Fordringer

Leverandargjeld

Lennsutbetalinger

Sum forventede betalinger
Disponibel saldo

Likviditetsprognosen kan eksporteres til PDF, CSV eller Excel.

Saldohistorikk

11



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

Slik bruker du saldohistorikken:
e I 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

J’ ﬁgg;gbanken

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

Saldohistorikk

Kontogruppe

Alle kontoer v

Konto

NOK 260,47 v

Periode

‘ Egendefinert

Fra dato Til date
dd.mm.adaa dd.mm.aaaa

‘ 01.01.2023

‘ 05.052024 | &

v
Eksporter saldohistorikk v

Dato Debet rente Kredit rente Bokfert saldo
03.05.2024 -189 0,00 -327,47
02.05.2024 -170 0,00 -327,47
30.04.2024 -133 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 &
opprette depositumskonto pa en underavtale, og den ikke er synlig i nedtrekksmenyen, ber viom at du
kontakter Kundeservice Bedrift.

4 Tilbalke
Oversikt depositumskonto
E_n etter leietaker eller utleieobjekt E Ny depositumskonto

Leietaker / kontonr. Selskap Utleieobjekt Valuta Depositumsbelap Saldo Status Valg

under opprette

Bestilt -

under oppretteise




Velg selskap konto skal knyttes til

Opprett ny depositumskonto

— 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.

J Sparebanken

Norge

@8 Mine dashbord Forside (Nettbedrift) ~ Sekitransaksioner  Til godkjenning il forfall

Betale innland

Kontogruppe

Alle kontoer X Betale til flere?

Fra konto

Fyll ut den farste betalingen og trykk Legg til godkjenning.
Vi lager en iste her, og du godkjenner til Siutt nar alle betalingene er agt ti

Du har betalinger til godkjenning her>

Disponibelt belap: 260,47

Til konto

Forfallsdato (dd.mm.4343)

12.05.2025

Sum

[E3

[

KID eller melding

Internt notat (vises lkke for mottaker)

Legg tl strukturert betalingsinformasjon (@)

Registrer og godkjenn Legg til godkjenning

Slik registerer du en innenlandsbetaling:

Velg belastningskonto: Kontoen du skal betale fra
| 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
Velg forfallsdato: Dato som betalingen skal ga ut av konto
Legginn sum
Du velger deretter om betalingen skal registreres med KID-nummer, med melding eller med
strukturert informasjon
o Strukturert informasjon er en melding til mottaker md bestemt innhold, eksempelvis
fakturanummer, kundenummer eller faktura-dato
Legginn et internt notat
Du velger deretter om betalingen skal godkjennes med det samme («Register og godkjenn») eller om
betalingen skal legges til godkjenning («Legg til godkjenning»).
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o Ved aregistrere flere betalinger og legge disse til godkjenning, kan alle betalingene deretter
godkjennes samtidig. Dette forenkler betalingsprosessen dersom du skal betale flere
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 overfares i» er valgfritt og
benyttes kun hvis belgpet gnskes overfgrt i 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»

Heirry Foride (Netthedift) Sk | (FBFRakgOne T padkjerving

Betale utland
Infermasjon om betalingen

Kanlogrigse

AN kentoor »

Disponibeit bolop: 267,94

S
[ ———

Fakturavansta i)

o0

Watsta betepet skl overeres | )

FoeTallsdale

18002034

Miigag 11 ol ket

Tilleggsvalg

Massta stog

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

adresse, posthummer, poststed og navn fylles ut
o Ved & 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 far, 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)
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e Trykk pa «Neste steg» for 8 komme til siste steg

e Siste stegviser en oppsummering av betalingen. Ved &
trykke péa «Legg til godkjenning», vil betalingen bli en
registrert betaling i nettbedrift

e Du kan deretter velge a registrere en ny betaling ved a
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 pa at betalingen er registrert. En
bekreftelse som kan lagres og eventuelt skrives ut blir
generert.

Fra konto: DRIFKT 1114

:::::::::;::::":SS:AJISKA ENSKILDA BANKEN

;::I::k:r]b:;:ﬁ;:l:nd: Sverige (SE)

Belep: SEK .wq :jn ( F()l‘e--:xp'u beregnet motverdl | NOK: 97,02 )

Mﬁlﬂlng til mottaker: beta ing utfand iht aviale
Overfagre

Informasjon om motiaker

Nan

Anna Olsson (IBAN)

Motta

orrige steg Neste sleg

Din betaling er registrert

16.11.2020 SEK 99,00
Tit Anna Qisson {IBAN) Kun veiledende motverdi | NOK: 97,02

ontonummer. SE45 ¢ 466
Moftak SKILDA BANKEN (Svenga)
Meldine aviale
12020
ger. NOK 14,85
160

Betalinger til godkjenning

Betalinger {il forfall Bet, [

inger til forfall kan du g b

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

Slik registerer du en overfgring:

2 e

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

Legg inn en melding (valgfritt)

ngen

Du velger deretter om overfgringen skal godkjennes med det samme («Register og godkjenn») eller
om overfgringen skal legges til godkjenning («Legg til godkjenning»).
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J’ ﬁg%:banken

[E Minedashbord = Meny  Forside (Nettbedrift)  Sekitransaksioner  Til godkjenning il forfall

Overfare
Kontogruppe
Alle kontoer x
Fra konto
X
Disponibelt belep: 260,47
Tl
v
Forfallsdato (dd.mm.adaa)
12.05.2025 i)
Sum
00
Melding (valgfritt)
Registrer og godkjenn Legg til godkjenning

Lasningen for AvtaleGiro er kun tilgjengelig for administrator i nettbedrift.

En ny AvtaleGiro opprettes pa falgende mate:

200N UM RN

G4 til menypunktet «Avtalegiro» under «Betalinger»

Velg «Ny AvtaleGiro»

Legg inn navn eller kontonummer til den du @nsker & opprette Avtalegiro avtale med
Trykk «Sgk»

Dersom leverandgaren tilbyr Avtalegiro, fremkommer resultat pa sgk

Trykk pa «Pil til hgyre» og du vil fa opp et nytt vindu for & opprette AvtaleGiro

Legg inn KID-nummer

Velg belastningskonto i feltet «Fra konto»

Fyllinn hva trekket gjelder i feltet <Avtalen gjelder»

. | feltet «<Maks belap per maned» kan du velge a legge inn en begrensning pa manedlig belastning.

Dette er valgfritt.

. | feltet «Maks belgp per betaling» legges detinn en belgpsgrense
12.
13.

Trykk «Neste» for 8 komme til et sammendrag
Klikk deretter pa «Innga avtale» og signer avtalen med BanklID. Avtalen legger seg i listen over
inngatte avtalegiroavtaler
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AvtaleGiro

Oversikt over eksisterende AvtaleGiro-avtaler

Steg 2av 3
Konta: Alke kontoer i
Opprett AvtaleGiro
Konto
Ba konto Tilbyder
Allo kontoor - el y
Prav & W Telia TV og internett - 63500514347
KD
For & finne KID, se mottatt taktura, eller siekk med tiltryder
o
Steg Sav 3
Fra konto
Sammendrag
000 v | @
Tilbyder
Steglav3
Avtalen gjelder a
Velg tilbyder .
Fra konto
Sek etter utsteder Maks belep per maned (valgfri)
| XXXXIOOKAXX ‘ Sek L Avtalen glelder TV og internett
Maks belep per betaling Maks belep per mined 2000
1 resultater
o0 (@ Maks belop per betaling 2000

Leverandarens navn @
Neste

| tillegg til & opprette nye AvtaleGiro, kan brukere ogsa:
o Redigere eksisterende avtalegiroavtaler, eksempelvis endre navn pa mottaker eller belgpsgrenser

for trekk
e Se detaljer om mottakere

e Stoppe avtalegiroavtaler (eller sette avtaler pa pause i et gitt tidsrom)
e Slette avtalegiroavtaler (ma signeres med BankID)

EHF-faktura i nettbedriften (utgatt lasning)

Slik mottar du EHF-faktura i nettbedrift:

e Nar bedriften din mottar en ny EHF-
faktura i nettbedriften, sendes det
alltid ut en e-post til bedriften

e E-posten sendes fra Invoice Solutions
Mastercard AS, som er var
samarbeidspartner i forbindelse med
EHF-lgsningen

e Avsenders e-poster
«varsel@efaktura.no»

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

e Dukan finne EHF-faktura ved & ga til
«EHF-faktura» under «Betalinger» i
hovedmenyen eller trykk direkte pa
varselet p4 forsiden

Dine kontoer

EHF-fakturaer

Mokt o godreeemg Erd Laktra i

Godkjenn EHF-faktura fra Leverandgren AS

Mottaber  Leverandaren AS o4 2422

K- numamer

Kontogruppe

Frakesto

Bedriftens konto *:
Fortamudate

an | f| °

s @ eFaktura-betaling registrert som en betaling.
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Slik betaler du EHF-faktura i nettbedrift:

1. Gatil <EHF-faktura» under «Betalinger» i hovedmenyen eller trykk direkte pa varselet pa forsiden

2. Trykk pa bla pil helt til hgyre pa linjen der leverandgrens navn star. Du vil blant annet fa frem
knappen «Legg til godkjenning».

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

4. Velg hvilken konto betalingen skal ga ut fra

5. Endre forfallsdato eller belgp om gnskelig

6. 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.
7. Trykk pa «Betalinger til godkjenning» for & godkjenne utbetalingen med BankID.

Da legger betalingen seg til forfall pa avtalt forfallsdato. Dette kan kun gjares av brukere med
godkjenningsrettighet pa aktuell konto.

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

JF ﬁg?égbanken

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

Faste oppdrag

Fast betaling Fast overfering

Du kan opprette en eller flere gj betalinger som gj Du kan opprette en eller flere gjentakende overferinger som gjennomferes
etter dine behov. etter dine behov.

Opprett en fast betaling Opprett en fast overfering

Fast overforing ;"" 200,00 v

Slik oppretter du en fast betaling:
1. Velg «Opprett en fast betaling»
Velg belastningskonto: Kontoen du skal betale fra
Fyllinn mottakerkonto i feltet for «Til konto»
Legginn sum
Legg inn KID-nummer eller en meldingstekst
| feltet betalingsfrekvens har du fglgende alternativ:
o Hverdager
Ukentlig
Hver 14.dag
Manedlig
Hver 2.méned
Hver 3.maned
Hver 4.méned
Hvert halvar
o Arlig
7. Legginn gnsket startdato og eventuell sluttdato for den faste betalingen
Velg hvorvidt betalingen skal betales far 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 méa godkjennes far det settes aktivt og betalinger vil giennomfares.

o0k wN
0O 0 0 0 0 0 O

o
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Legg inn en fast betaling

Fra koaio

BRUKSKONTO

Disponabolt balag: 100,00

T kanta

KID siior molding
Betaling st rekvens
Manadlig

Startcaio (3d.mm.33ad)

SIUtEAato (ad. mm 4333}

Helligdag

| tiiteder vor & fast Detamng faller pa en heligaag
utfgres farste virkedag etter neligaage

fou Relligaag

neligaag

(]

(0]

ER

QN QU velge om Detaingen skal
irkegaq far nefligaagen

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

en over fasie oppdrag

Det faste oppdraget ble godkjent

24.11.2020

0,20
Til: Cecilie Test 1 - A

Fra: BRUTOT
Melding fest fast betaling
Betalingstype Fast oppdrag

Betalingsfrekvens Ukenthg

e Fra kvitteringssiden kan brukere velge a ga tilbake til oversikten over faste oppdrag eller registrere et
nytt fast oppdrag.

e Naretfast oppdrag er registrert og godkjent, legger tilhgrende betalinger seg automatisk i
forfallsregisteret 24 dager fgr forfallsdato. Det er ikke behov for & godkjenne betalinger som
stammer fra et fast oppdrag siden dette ble godkjent da det faste oppdraget ble registrert.

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

Legg inn en fast overfaering

Komagrupps

2. Velg belastningskonto: Kontoen du skal overfgre fra Atle kantoer
3. Velg mottakerkonto i feltet for «Til konto» _—
4. Legginnsum iy
5. Legginn en meldingstekst (valgfritt) Disponibelt belop: 000
6. |feltet betalingsfrekvens har du falgende alternativ: T
o Hverdager Test 2
o Ukentlig Disponibelt belap: 0,00
o Hver14.dag .
o Manedlig =
o Hver2.maned Pdoq (rsane)
o Hver3.maned e
o Hver4.maned Betalingutrokvens
o Hvert halvar Hioert Y
o Arlig Startdato (dd mm. 448
7. Legginn gnsket startdato og eventuell sluttdato for 05102023
den faste overfgringen Stuttdato (34 mm 33433
8. Velg hvorvidt overfgringen skal ga fer eller etter 05:1.2028
helligdag 1
9. Duvelger deretter om avtalen om fast overfgring skal C'

godkjennes med det samme («Register og godkjenn»)

eller om det skal legges til godkjenning («Registrer»).

Tilhake Logg til gedkjenning Registrer o godkjenn
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a. Oppdraget ma godkjennes fgr det settes aktivt og overfaringer vil giennomfares.

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

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

Faste oppdrag
Fast betaling
Du kan opprette en eller flere gjentak Slett avtale {e overferinge
etter dine behov. Er du sikker pa at du vil slette det faste oppdraget? Alle betalinger i forfallsregisteret

knyttet til dette oppdraget vil bli slettet.

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.

Lagnnsliste

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 lasningen for & forenkle
lennsutbetalingene. En forutsetning for bruk er at administrator gir seg selv eller en annen bruker rettighet til
funksjonen «Lann» 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:
1. Velg «Lgnnsliste» under «Betalinger» i hovedmenyen

Klikk pa «Ny lgnnsliste»

Skrivinn gnsket navn pa l@nningslisten du lager, f.eks. «<Lann 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

PoODd=D

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 a lagre lgnnslisten

o Hardulagtinn mottakere og er klar til & utbetale lgnn, sa trykker du «Lagre og utfar» for &
utbetale lgnnen
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& Mine dashiond Forside (Nettbedrift) B8 Mine dashbord Meny Forside (Nettbedrift) Sk

Lennslister Ny lennsliste
v @)
o Test a;;nns\:ste
Fra konto e

NOK 100.00

Betalingsdato
gdmm.3aaa

2110.2024 e

Mottakere

Legg til ny mottaker o o Mottakere
Logg b ny mottaker
D |

Mavn pd mottaker + Mottakarkonto 1 Balep (NOK

o e - |~

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

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

2. Deretter velger du «Utfgr/endre» (2) for & legge inn eller endre pa mottakere.
Velger du knappen «Slett» vil du slette lannslisten

3. Trykk pa «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»

Nar mottakere er opprettet, er de klare til bruk ved lgnnsutbetaling.

Lennslister

m oty

Lannsiiste Test Produksjon AS BN3STG, 280

Legg til mottaker ;
Dersom mottakere allerede er registrert:

Velg handling
Velg en eksisterende motlaker Nawm
| o ‘ Lo Firmal

° Legg til ny mottaker
Fra onto Legg til mottaker
Navn mottaker Testuonto
5000 Y5 WEJS velg handing
Betalingsdain Q) Velg en ekuisterende mottaber a
ddmm 344 A
Mottaker konte a L‘_“;u_l Leap i iy mottaie
SRS bt |
o Mottakere : -
- o o

Awviste betalinger

Menypunktet «Avviste betalinger» viser betalinger eller filoverfgringer som er awvist. Det kan veere ulike
arsaker til at betalinger er avvist, for eksempel manglende dekning pa konto, feil KID-nummer m.m. Arsaken
til avvisning vises i listen over avviste betalinger
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® Dersom den avviste betalingen var registrert som en enkeltbetaling i nettbedriften, fremkommer de
enkeltvis i listen

e Dersomden eller de avviste betalingene var del av en remitteringsfil, vises den avviste filen eller
deler av den avviste filen i listen

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

e Dersom en helfil 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 avviste betalinger vil brukeren se hvilken/hvilke av enkeltbetalingene som er feil
registrert. Pa de gvrige enkeltbetalinger i avvist fil viser feilmeldingen at disse er avvist pa grunn av
definert avvisingsniva.

Slik ser du hvilken/hvilke betalinger som er avvist i en remitteringsfil:
1. Gatil «<Avviste betalinger» under «Betalinger» i hovedmenyen
2. Finnfileni 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 & bruke sgkefeltene pa venstre
side. Du kan sgke pa: fritekst, datointervall, belgpsintervall, registrert av og valuta.
Trykk pé pilen til hgyre for & se hvilke betalinger som er avvist i aktuell fil
Trykk péa «Vis betalinger»
5. @nskerdu a se naermere péa betalingene som er awvist, kan du trykke pa pilen til hgyre for hver
betaling
6. Herfra kan du velge & kopiere eller slette betalingen med knappene «Kopier» og «Slett», alternativt fa
opp ytterligere detaljer med knappen «Vis detaljer».

hw

0 Oppdater liste Sorteretter  Forfallsdato, stigende -
il Avwviste betalinger: 3
150 Fil ID: 188522001 Mottatt 28.12
Inneholder flere valutasorter

- Awviste betalinger: 3
(2] o Fil ID: 188522001 Moltalt 28122013 a
Inneholder flere valutasorter

SiC:IE

e Fil Awviste betalinger: 3

att 28.12.201
150 Fil ID- 188522001 Mo 2R %20

Alle kontoer -
Sorter etter  Forfallsdato, stigende -
Betaling fra fil med id 188522001
18.nov Betall Fra: 1K.B 2 123.00
L[ -pegrenset - -123.00 »
2020 etaling a egrense!
Til: Beate Humle Regning
Betaling fra fil med id 188522001
18.nov Overfs F 1KgBt’_ nset " 274,00
werlerin ra zgrenset rag U -
2020 - ok
Tik
Betaling fra fil med id 188522001
18_nov Utenlands. ETar i Bewenaet 6136
2020 betnling ra: 1K-Begrenset- ___ __ 613

Til: Steve Smith - KID: 76953635

Alternativer for a korrigere en avvist betaling:
e Nar betalinger i en remitteringsfil avvises, danner nettbedrift en retur-fil som kan lastes opp i
gkonomisystemet. Deretter kan du korrigere betalingen i gkonomisystemet, danne remitteringsfil og
sende filen pa nytt.
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e Manuell korrigering i nettbedrift kan gjgres ved a kopiere detaljene i den enkelte betalingen og derfra

registrere den pa nytt. Her er det viktig 4 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 &
sgke med fritekst, datointervall og
belgpsintervall til venstre pa siden. Treff pa sgk
viser alle betalinger som ligger i nettbedriftens
forfallsliste, bdde manuelt registrerte
enkeltbetalinger og betalinger som er remittert.
Treff kan eksporteres til CSV, Excel eller PDF.

Betalingsmottakere innland og utland

| menypunktet «Mottakere» under «Betalinger» kan bedriften velge a lage et register over

o Roige e

@ Mnedshbord = Meny  Forside (Nettbedit) Sakitransaksjoner

Forfallsliste

oK med mitakst

Kontogruppe:

Lmar.
Alle kontogrupper X 206 Batsing

seiopma
selop
vaita
Registrert av

Alle v

Avarens ti @

Eksporter som CSV

Exsports EXCEL

Eksporter som PDF

Totalt til forfall per valuta
NOK

sorter atter

Forfallsdato, stigende

1042300

-312000 v

334000

200,00

-3563,00 v

-200.00 v

betalingsmottakere, bade innenlandske og utenlandske. Dette kan forenkle prosessen ved manuelle

utbetalinger. En bruker kan enten registrere mottakere via menypunktet «Mottakere» eller nar en betaling

utfgres ved a lagre mottaker i mottakerlisten.

Many Forside (Nettbedrift) Sk | transaksjonar Til godkjenning Til forfall

Mottakere

My mottaker innland

Sex med fritekst
Ingen mottakere

Avgrons til

Eksportor som XLS
Eksporter som C5V

Eksporter som POF

Betale innland

................

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
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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
Mavn

Dette er en test

Kontonummer

12345678910 ‘

Ugyldig kentonummer

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: Allinformasjon 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 & 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
Fyll inn mottaker sin adresse, postnummer, poststed og land
7. Trykk «Lagre»

o

Legg til mottaker utland

Detaljer om mottakers bank Detaljer om mottaker

Konionammer (IEAN elier BBAN) Egendefinert nave (valgfritty

Bankens land Fullt navn

BIC/SWIFT-10ae (§) Mottakers adresse
Wline BIC sok

sanimoce ()

Postnummer
Bankens navn ()

Poststed
Bankens adresso ()

Lang

=

Bankens postaummer

Bankens poststed

Forklaring pa noen begreper som brukes i skjiemaet:

e 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.

e Bankkode benyttes i enkelte land. Tallkode som identifiserer mottakers bank i det lokale
oppgjarssystemet. To foranstilte bokstaver (prefiks) og et gitt antall siffer for fglgende land: USA, FW
+ 9 siffer; Sgr-Afrika, ZA + 6 siffer; Australia, AU + 6 siffer; Canada, CC + 9 siffer.
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e 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. Gatil «<Mottakere» under «Betalinger» i hovedmenyen. Her vil du fa frem alle registrerte mottakere,
bade innland og utland
2. Trykk pa den bla pilen til hgyre for den betalingsmottakeren du gnsker & endre eller slette
3. Duvil dafa fglgende valgmuligheter
o Betaltil mottaker: Herfra kan du registrere en betaling til mottaker
o Endre mottaker: Det er mulig 8 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 Utfaerte betalinger: Ved & trykke her, hopper bruker til menyen «Utfarte betalinger», og treffet
der er begrenset til 4 gjelde den aktuelle mottakers kontonummer

J’ Sparebanken

Norge

B3  Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sak i transaksjoner Til godkjenning Til forfail

Mottakere
Ny mottaker innland Ny mottaker utland
Her kan du lagre en mottaker med norsk Her kan du lagre en mottaker med utenlandsk
kontonummer kontonummer
Ny mottaker Ny mottaker

Sek med fritekst e

Avgrens til

Nullstill

Eksporter som XLS
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 ogsa gode sgkemuligheter dersom en bruker har behov for & sgke blant betalinger som venter pa
godkjenning. Se sgkemulighetene «Sgk med fritekst», datointervall og belgpsintervall til venstre pa siden.
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J’ ﬁg?grgbanken

[ Mine dashbord

= Meny  Forside (Nettbedrifty  Sekitransaksjoner  Til godijenning Tl forfall

Betalinger til godkjenning

Sek medr
Kontogrup)

Alle kon!

Frakonto
Alle kon

visfra

Vis il
Belep fra
Belep til
Valuta
Reglstrert

Alle

Avgrens til

Status

Slik kan

1.

Totalt til godkjenning per valuta
itekst NOK 2 690,29

DKK 2,35
Q
ne Opodater liste  Ekspander alle filer
togrupper X Marker alle Sorter etter
Forfallsdato, stigende v
toer v
24.n0V.  Utenlands-
2020 bataling DKK -2,35 v
'230;" Overfering -001 v
BETALINGEN MA GODKJENNES AV ANDRE
gg';z‘" Overfering -001 v
BETALINGEN MA GODKJENNES AV ANDRE
4.mai ) .
207 et 100 v
E(E;‘ Overfering -001 v
BETALINGEN MA GODKJENNES AV ANDRE
20.mai
020 Betaling 099 v
20. mai ) B
oz Betaling 099 v
20. mai ) .
Jop Betaling 088 v
av
10.jun.
“ 2022 Overtering 4100 v
Py '2% 5y Overfering -001 v
e 10.jun. )
2099 Betaling 001 v
10 jun. .y -
Soyy Betaling 001 v
10.jun. .
S0y Cverfering 0,50
17.jun
2077 Overfering 001 v

du godkjenne en betaling:

Ga til «Til godkjenning» under «Betalinger» i hovedmenyen eller bruk snarveien pa den bla linjen pa
forsiden av nettbedriften

Du vil fa opp en liste med betalinger som venter pa godkjenning

Huk av for betaling(ene) du ansker a godkjenne eller velg «Marker alle» gverst i listen dersom alle
betalingene skal godkjennes

Trykk pa «Godkjenn» og signer med din BankID

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

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

Felgende betalinger ble godkjent og er lagt til forfall

EUR 10,00

Kun veiledende motverdi | NOK: 110,21 *

Tilbake til godkjenning

forfallslisten.

Forfallsliste

Sok med fritekst

Kontogruppe

Alle kontogrupper

Fra konto

Alle kontoer -

Vis fra

Utfgrte 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 -

Saekefeltene til venstre i bildet kan benyttes for & sgke frem aktuelle betalinger.
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Sparebanken
Norge

(Mettbedrit)  Seki tra r  Tigodkenning  Til forfall

Utferte betalinger

Totalt utferte per valuta
Kontogruppe NOK 1805,61

Alle kontogrupper X Vi fant disse utfarte betalinger mellom 12.05.2022 og 12.05.2025 *
Frakonlo Marker alle
Alle kontoer v 30-58P. ¢t overtoring -200,00 ~
2024 ’
Mottakemavn z;;: Fast overfaring -200,00 v
'2323 Fastbetaling 050 v
Kentonummer
3Ljul . -
2094 Fastbetaling 050
Vis s
3Ljul
Fast overforing -200,00 v
12.05.2022 = 2024
30.ul. i -
Vistil 2024 Fast betaling 050 ~
12.05.2025 =
29Ul s betating 050
2024 “ ’
Belgp fra
26.jul. _ 05
2024 Fast betaling 050 ~
Betop
;;'2':" Fastbetaling 050
Valuta 24.jul. _ 05
2024 Fast betaling 050 ~
2a.jul.
004 Betwling 100 v
Sek
'2['.;" Fast overfaring -200,00 ~
Nulistill

tmai .. annnn .

Slik kan du finne bokfgringsbilag/kvittering pa bokfart 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 & velge «Skriv ut bokfaringsbilag» dannes kvittering/bilag for én betaling per side. Dette
bilaget gir mye informasjon om den enkelte betalingen
o For bilag med samlet oversikt pa flere utfarte betalinger: Velg «<Eksporter som CSV, Excel-fil
eller PDF» nede pa venstre side.

Markor alle eller
— 2. nov. - Fra ksporter som EX

2 betalinger valgt IR Sicriv ut bokfaringsbilag )



Bilag og meldinger
Bankbilag

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

Bankbilag
Slik sgker du etter bankbilag fra banken: Her finner duk ifter og b

1. G til «Bankbilag» under «Bilag og meldingers 0

i hovedmenyen
2. Velg selskap som har mottatt dokumentet e e Soterettr

o Dersom du har ett selskap er dette R 00208 ° prro.smiende ¥
forhands utfylt 4 meldinger funnet for s i=matan 85& mellom 25.08.2023 og 25.09.2023

3. Angidatointervall o e
4. Velg sortering (dato, type, konto eller status) * L2 Bedriftskonto- 2801 14 15 v
5. Apne meldingen du gnsker & se ved trykke pa Sep.  Kontoutskrifter

pilen til hayre og deretter «Vis». " 2033 Becitskonto-2001 14 Y

Meldingen apnes i PDF-format. 5P~ Kontoutskrifer . .

2073 Bedriftskonto - 2801, IX

Renteoppgaver -

Dokumentarkiv

Ga til <Dokumentarkiv» under «Bilag og meldinger» i hovedmenyen for 8 sgke i arkivet. Her kan du sgke etter:

e Kausjonistmeldinger Dokumentarkiv
e Brev/tilbud/bekreftelser
o Kontoutskrifter

e @vrige kundemeldinger
o Kontoavtaler

Velg dokumenttype

Kontoutskrifter -

Fra dato

27.03.2023 [

e Melding om betaling
e Renteoppgave 5092025 3]
e Betalingsformidlinger velgkonto
e Arsoppgave Becrinskonco
Merk at drsoppgaver kun er tilgiengelig for brukere som

minimum har lesetilgang til alle kontoer i nettbedrift

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

pd kontoen «Bedriftskonto - s ses may.

Slik sgker du i dokumentarkivet:

Velg Eksporter som PDF

1. Gatil <kDokumentarkiv» 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»

ogr b

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

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
e —
Til date
dd.mm.24da Fakturanr Dato 4 Mottaker Belep ,t
9
25.09.2023 [ )
r; 35155862 02.09.2023 Brukerstatte: 1630,00
35173021 02.09.2023 Brukerstolte 0,00 | »
34808507 05.08.2023 Brukerstotte 1590,00 »
34825777 05.08.2023 Brukerstotte: 0,00 »

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

o708
Velkommen

Ingen melding valgt Last opp fil(er)

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 sake etter varsler for en
gnsket periode, sortert etter dato eller med fritekst.
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Innbetalinger

Innland

| 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:

Ga 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»

ok wh=

@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 bokfagring.

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»

bbb~

@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 bokfagring.

Administrasjon

Bestille integrasjon

Sparebanken Norge 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 full integrasjon med: https://www.sor.no/felles/skjemaer/integrasjon-nettbedrift/, se punktet «Velg
regnskapssystems».

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/
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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 Har ansvaret 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 Har kun de tilgangene 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 gjgre endringer pa en eksisterende bruker eller sletter en bruker:

Administrator a

Endre Slett Innskuddspensjon

For nye brukere kreves det at falgende informasjon registreres:
e Fornavn
e FEtternavn
e Foadsels- og personnummer (11 siffer)
e Telefonnummer
e E-postadresse

Administrator kan deretter tildele tilganger til brukeren. Denne muligheten for & administrere brukernes
tilganger gjelder for alle kontoer, ogsa nar flere selskaper med ulike organisasjonsnummer har samlet
kontoene i felles nettbedrift.

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 & se pa alle
transaksjoner pa kontoen.

e 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 & 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.

e Godkjenn: Gir brukeren mulighet til 8 godkjenne enkeltbetalinger og/eller remitteringsfiler som
gjelder betalinger fra den aktuelle kontoen. Vi anbefaler at brukere med mulighet til 8 godkjenne
betalinger ogsa gis tilgangen Innsyn pa kontoen.

Her er det mulig & 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.
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o Kontoregulering/overfgre: Gir brukeren mulighet til & overfgre belgp mellom bedriftens kontoer.

e Lann: Gir bruker tilgang til menypunktet Lgnningsliste, samt gir bruker innsyn pa transaksjoner som
er merket som lgnnstransaksjoner. 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
gjares til ansatte som vanlig betaling i nettbedrift, eller betalinger til ansatte som gjgres i vanlig
remitteringsfil. Transaksjoner merkes som lgnnstransaksjoner ved & gjare utbetalinger med
lanningslistefunksjonen i nettbedrift, eller ved utbetaling av lann med egen lgnns fil fra
lennssystemet. Vi anbefaler at bedriften sjekker med sin leverandgr av lannssystem, 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 gjgre endringer.

e Rapport over brukere: P4 menypunktet «<Rapport over brukere» kan administrator hente uten
detaljert totaloversikt over alle brukere. Rapporten kan hentes ut i Excel og PDF.

Sparebanken
Norge

9 Minedashbord = Meny  Forside(Mettbedift)y  Sekitiansoksioner  Til godkjenning il forfall

Rapport over brukere

Her kan du som administrator |age oversiktsrapport over brukere
som inneholder alle brukere pa avtalen med deres roller og
tilganger. Nér 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
for nedlastning

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

Lag ny rapport Last ned siste genererte rapport v

PDF

Excel

e 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.

3 Mine dashbord PP Kontodetaljer

Dine kontoer

0000 v

Kontonummes  Kontoeler Kontonavn Saldo Disponibelt

100,00 10000 A Generelt

Kentonummer
Botasle Owerfere [Forfallsrogister  Transaksjonsevorsikt
Kontonavn

Gl 1l kontooversikt >

< Tilbados til kontodataljer

Kentosier Kontorettigheter

Dobbeltgodkjenning Nei
Apringsdato 06.05.2024

Kontoutskriftsporioda Minadlig

Tilganger

Lasning der to administratorer ma bekrefte nye brukere og nye roller/tilganger

Stadig flere bedrifter gnsker ekstra sikkerhet knyttet til brukeradministrasjon for a sikre at brukere i
nettbedriften har korrekte tilganger. Dette kan lgses ved a sette krav om at to administratorer skal
godkjenne alle brukerendringer:
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e Nye brukere

e 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 Norge 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 e i e e T
palegger alle banker i EU og EQS 4 tilgjengeliggjore Velg kentoer
muligheten til 8 foreta betalinger 0g & se KontoiNfOrmasjon e e e e
til tredjeparter via et felles API.

| dette valget i nettbedrift kan du velge & skru av eller pa

lgsningen for tredjepart. e—
EDST [ [
BENIBI E: u
Ny konto
For & taibruk denne tjenesten, ma du veere administrator i nettbedrift.
Slik bestiller du ny konto i nettbedriften:
4 Tibake
1. Gatil «<Ny Konto» under
«Administrator» i hovedmenyen Sl
2. Velg hvilken type konto du skal ' ; , ; _
R Bedriftskonta Plasseringskonto bedrift Skattetrekkskonto
opprette (Bednftskonto, Bodrfiskentes i dagiige inn- 0g For plassering av ek Mnidiiat For irksormhatar-som Sorsar baan

ulbetainger og/eiler pensjonmtbelainger

Plasseringskonto,
Skattetrekkskonto eller
depositumskonto)
Depositumskonto
3. Trykk pa «Bestill» for gnsket Becssitamskanto H brok ved e fookd
kontotype
4. Skrivinn gnsket kontonavn
5. Trykk pa «Opprett»

For bestilling av skattetrekkskonto, méa du ogsé oppgi en konto for gebyrer og opptjente renter.
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Personalisering

Menypunktet «Personalisering» under «<Administrasjon» er
tilgjengelig for alle brukere i nettbedrift. Her kan hver enkelt @ Mnedashbod = Meny  Forside(Nettbedri®)  Sekitransaksjoner
bruker velge sin standard belastningskonto ved manuelle
betalinger til innland, til utland og ved lgnnsutbetalinger.

JF Sparebanken

Norge

Personalisering

Standard belastningskonto

Innenlandsbetaling

Varslinger Ingen standard konto valgt
I menypunktet «Varslinger» kan en bruker selv velge
varslinger som gnskes mottatt fra banken. Ved & aktivere

push-varsel, vil bruker fa varsel dersom banken sender en
melding i postkassen til nettbedrift. Lonnsutbataling

Ingen standard konto valgt

Utenlandsbetaling

Ingen standard konto valgt

Varslinger

Her kan du velge hvilke varslinger du ensker & motta fra banken.
agre innstillinger

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

Meldinger

Fa varsel om nye meldinger fra banken.

Push-varsel pa mobilen D
P3

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, utlgpsdato og maskerte
kortnummer.

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

Sparebanken
Norge

43 Mine dashbord = Meny Forside (Nettbedrift) Sak | transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Kortoversikt

Her kan du sjekke informasjon knyttet til kortkontoer og kort

Virksomhet

Bedriftskontol

Korteier ;1 Status Kortnummer ;t Kortnavn .t
@ Inakovt te4t 2465 Bedriftskort
L9218 Bedriftskort

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

35



Andre tjenester

Under «Andre tjenester» i hovedmenyen finner du lenke til flere av vare samarbeidspartnere:
o Trykk pa «Fond og aksjer» for a 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

Kundeerkleeringsskjema

Dersom det skjer endringer i bedriftens kundeforhold til banken, ma kundeerkleeringsskjema fylles ut pa
nytt. Nytt skjema kan fylles ut i nettbedriften. G4 til «<Kundeerkleeringsskjema» under «Andre tjenester» i
hovedmenyen og trykk pa «Nytt skjema». 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.
Steglav 9
Kundeerkleaeringer som er pabegynt av deg Velg virksomhet

Finner du ikke et pabegynt skjema? Husk at et skjema som ikke er fullfart vil
bli slettet 8 dager etter pabegynt dato.

Virksomhet (skriv inn virksomhetsnavn eller org.nr.) @

I 5]
Det finnes ingen pastartede kundeerklaringer

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

Valutakurser

Ved 4 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.

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 pa kjaretidspunktet 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 pé helligdager og i helgene.

Betalinger til utlandet via nettbedriften ma veere godkjent pa virkedager innen kl. 14:00. Vi gjgr oppmerksom

pa at enkelte utenlandsbetalinger krever spesiell dokumentasjon og ma behandles manuelt av banken.
Dette kan medfgre lengre behandlingstid.
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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 falgende mater:

e Melding fra innlogget nettbedrift
e E-post: bedriftskunde@sor.no
e Telefon (+47) 3810 92 00

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