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1. Innlogging

For a logge inn i NettBedrift ma du fgrst ga til: www.sor.no.

Bedrift Eiendom Om oss Hjelp IR Bli kunde About us

. (3 Nettbedrift !

SPAREBANKEN S@R

Etter & ha klikket pa «Nettbedrift» vil du fa opp innloggingsmulighetene:
e BankID pa mobil
e BankID
e Uten BankID

Velg et av alternativene, og fglg anvisningene pa skjermen for a logge inn. Vi anbefaler a bruke
BankID hvis du har dette.

2
ifi

SPAREBANKEN S5@R

Nettbedrift Morsk ¥

PALOGGING

B BankID pa mobil
BankID

Uten BankID

Les om BankID Aksjer og valuta IBAN-kalkulator Valutakalkulator VPS investortienester
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Velkomstbilde

Etter fullfgrt innlogging vil du komme til NettBedrifts velkomstbilde

Trym Trygve (429808)

SPAREBANKEN S@R

’_-} Forsiden = Meny Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall Hva leter du etter? Q

Kontonummer Kontoeier Kontonavn Saldo Disponibelt

2 Betalinger ma godkjennes X

Kontakt oss

280 rym Trygve talk 2 2 -
Kundesenteret hjelper deg gjeme
280 rym Tn SGGOLD v med sparsmal om
nettbednft
) rvm Tryave SPA -
Kundesenter
(+47) 38 10 92 00 valg 3
) Trym T e BRUKT( -
Apningstider
"""" g fil fred C
) Trym T SKATT 100 =

Sparebanken Ser

ostboks 200, 4662 Kristiansand

Ga til kontooversikt
Send oss en melding

Din kunderadgiver

(S J/

Her finner du:
o Kontoene som er knyttet til din NettBedrift
e Saldo pa konti samt disponibelt belgp
e Informasjon om evt. avviste betalinger, betalinger som ligger til godkjenning, informasjon fra
banken mm.
e Kontaktinformasjon til bedriftens kunderadgiver og Kundesenter Bedrift.

e Spkemotor

e Snarveier
1. Ved 3 klikke pa pilen til hgyre for kontoens disponible belgp vil du finne snarvei til
= Betaling fra gjeldende konto
= Forfallsregister
= Transaksjonsoversikt
= Kontodetaljer
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FOR A FA OPP YTTERLIGERE VALG VELGER
DU FRA « MENY» @VERST PA SIDEN

SPAREBANKEN S@R ) Ei
@ Forsiden X Meny Sek i transaksjoner Til godkjenning Til forfall

Kontoinfo Betalinger Innbetalinger Post og arkiv Administrasjon

Kontooversikt (Nettbedrift) Betal til flere Innland Bankbilag Kostnader banktjenester
Sek i transaksjoner Betal én Utland Kontoutskrift/arkiv Brukere

Kundeengasjement Overfering Send/motta melding Kontonavn

Filoverfering
Likviditetsoversikt Betale utland Varsel fra banken Ny konto

Send filer

Kontogrupper Valutakurser Hijelp Personalisering

Hent filer

Bankavstemming Til godkjenning Hendelseslogg

Filarkiv

Saldonhistorikk Forfallsregister Bytt avtale

. Oppsett filoverfering
Ny konto Utforte betalinger -
Y 9 Innskuddspensjon

Konsernkonto Awviste betalinger
Lenningsliste Innskuddspensjon

Faste oppdrag

Leverander innland

Leverander utland

Innholdet pa menyen vil kunne variere for hver bruker, da menyen bare viser tjenester som du har
tilgang til. Er det menyvalg du savner kontakter du bedriftens administrator for NettBedrift-avtalen.
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2. Administrasjon

Til hgyre i menyen finner du valgene for administrasjon av NettBedrift. Disse valgene er tilgjengelige
for bedriftens Administrator.

Brukere
e Velger du «Brukere» vil du fa en oversikt over alle som har tilgang til NettBedrift.
e For a se/tildele tilganger til en bruker klikker du pa forstgrrelsesglasset til hgyre for den
aktuelle brukeren, deretter huker du av for hvilke tilganger brukeren skal ha.
TYPE BRUKER:
- ADMINISTRATOR
o Administrator har tilgang til 3 gjgre alle endringer i NettBedrift, samt muligheten til 3
opprette nye brukere og dele ut tilganger
o Kontakt Kundesenter bedrift for & legge til ny administrator
- VANLIG BRUKER
o Har kun de tilgangene som har blitt tildelt av administrator.

OPPRETTE NY BRUKER
1. Trykk pa «+ NY BRUKER»

2. Fyllinn navn, og fgdselsnummer
3. Fyll evt. inn adresse
4. Fyll evt. inn kontaktinformasjon
5. Trykk «REGISTRER»
6. | neste bildet trykker du pa forstgrrelsesglasset til hgyre for brukeren for a tildele tilganger
1. &
BRUKERADMINISTRASJON

LISTE OVER BRUKERE

Efternavn Fornavn  Brukernavn Administrator Registrer og godkjenn Telefon Kortnummer Status
=
BRUKERADMINISTRASJON
BRUKER
Brukernawn * | | Brukertype | Vanlig
Fomawn * | | Signatur | | 2-
Erem© | | Fadselsnummer | |

ADRESSEINFORMASJON

Adresse | | P | |

- 3.
| | Posisted | |
KONTAKTINFORMASJON
Telefon [ | Telefax [ |
4.
E-post | | 5 -
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Kontonavn

Velger du «Kontonavn» fra nedtrekks menyen vil du kunne se og endre navn pa kontoene i

NettBedrift.

Hvordan endre kontonavn

1. Skrivinn gnsket kontonavn til hgyre for den gjeldende kontoen
2. Trykk «LAGRE»
KONTONAVN
Kontonummer Kontonavn Organisasjonsnummer
2801 | 1.

2801

2801

2801

2801

Personalisering
Velger du «Personalisering» fra nedtrekks menyen vil du kunne personalisere din bruker

med:
1. Standard belastningskonto
= |nnland
= Utland
=  Lgnn

2. Standard betalingstype
=  Betaling med KID
= Betaling med melding
= Kontoregulering
=  Betaling strukturert info
= Sist brukte betalingstype
3. Antall linjer i skjermbilder
4. Standard bruker til filtrering
5. Registrer og godkjenn betalinger i ett

i
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(e

PERSONALISERING

STANDARD BELASTNINGSKONTO

Innland ‘ .
Utland ‘ '
Lenn ‘ .

STANDARD BETALINGSTYPE

Betalingstype ‘ '

ANTALL LINJER | SKJERMBILDER

Standard ant. linjer |20 .

STANDARD BRUKER TIL FILTRERING

Brukemavn | Al

REGISTRER OG GODKJENN BETALINGER | ETT

Registrer og godkienn ‘ A .

LAGRE INNSTILLINGER

Kostnader banktjenester
e Velger du «Kostnader banktjenester» fra nedtrekks menyen vil du kunne fa en oversikt over
kostnader som har palgpt som fglge av tjenester du benytter i banken.
e Kostnadene vil her forekomme som fakturaer
e Trykk pa informasjonstegnet ved siden av den aktuelle fakturaen for a fa mer info om

kostnaden.

OVERSIKT FAKTURA
Fakturanr Fakturadato Mottaker
228 Trym Trygve
226 Trym Trygve
224 Trym Trygve
222 Trym Trygve
220 Trym Trygve

Hendelseslogg

e Velger du «Hendelseslogg» fra nedtrekks menyen, vil du kunne se og sgke i historiske
aktiviteter som av- og palogging, hendelser tilknyttet betalinger, filer mm. som den enkelte
bruker har foretatt i NettBedrift.
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SPAREBANKEN S@R

3. Kontoinfo

Kontooversikt (NettBedrift)
e Ved a velge «Kontooversikt» fra nedtrekks menyen vil du finne totaloversikt over kontoene
knyttet til den gjeldende NettBedrift-avtalen.

e Hervil du finne:
e Bokfgrt saldo
o Disponibel saldo (som inkluderer evt. kredittrammer)
o Total bokfgrt og disponibel saldo for alle bedriftens konti
o Mulighet for a overfgre konto-oversikt til Excel-dokument

Sek i transaksjoner

SPAREBANKEN S@R
’3 Forsiden = Meny Sek 1 fransaksjoner Til godkjenning Til forfall Hva leter du etter? Q
Kontooversikti
Excel-dokument
K K e Kontonava *+ Boktsaldo *+ Disp.saldo *+ Saldo sist oppdatert a
2801 Trym Trygve Totalk 2,79 NOK 2,79 NOK 26.07 2019 10:43 E p
2801 Trym Trygve S@GOLD 2,00 NOK 2,00 NOK 26.07.2019 10:43 =] jo
2801 Trym Trygve SPAKTO 0,00 NOK 0,00 NOK 26072019 1043 e p
80 Trym Trygve BRUKTO 0,00 NOK 0.00 NOK 26.07.2019 10:43 E jo
2801 Trym Trygve SKATT 1,00 NOK 1,00 NOK 2607 2019 10°43 =] jo
Sum saldo og disponibel saldo | NOK 5,79 NOK 5,79 NOK
url - - | p,

e Ved a velge «Sgk i transaksjoner» fra nedtrekks menyen, vil du fa muligheten til 3 sgke i
transaksjoner for kontoene du har tilgang til.
e Ved a klikke pa nedtrekks menyen for «Type Transaksjon» vil du kunne sgke etter:
1. Regninger
Innbetalinger
Varekjgp
Overfgringer
Gebyrer
Kontantuttak
Manuelle

NoukwnN

8. Diverse
e Videre kan du velge gnsket konto, dato og bel@p for transaksjonen
e Nar du har angitt sgkekriteriene du @gnsker, klikker du «Sgk».
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1]

Type transaksjon [Alle]

Frtekst

Konto

2801 Totalk

Dato fra

Belap

fra

21

-
Kundeengasjement
e Ved 3 velge «Kundeengasjement» fra nedtrekks menyen vil du finne oversikt over bedriftens
kundeengasjement, med total informasjon over:
1. Innskudd
2. Utlan
3. Garanti
4. Remburs
5. Lan der bedriften er samskyldner
6. Kausjons-/realkausjons-ansvar
7. Depositinn
8. Deposit ut
e Her vil du ogsa finne bevilget belgp pa l1an og kreditter, og bokfgrt saldo pa bedriftens konti.
=
KUNDEENGASJEMENT FOR TRYM -
Totalt innskudd: 579 Totalt Samskyldner: 0,00
Totait utlan: 0,00 Totalt Kausjon/Realka.: 0,00
Totalt Garanti: 0,00 Totalt Deposit inn: 0,00
Totait Remburs: 0,00 Totalt Deposit ut: 0,00

Kontonr
sm
2801
2801
280

28m

Kontonavn

BRUKTO
SKATT

SBGOLD
SPAKTO

Totalk

Apnet dato

10.01.2014
27.032015
07.012014
10.012014

05.01.2010

Bevilgning
0.00

0,00

0,00

0,00

Boxkf saldo
0.00
1,00
2,00
0,00

279

Side 10




1

SPAREBANKEN S@R

Likviditetsoversikt

e Velger du «Likviditetsoversikt» fra nedtrekks menyen vil du kunne beregne likviditeten for de
gnskede kontoene frem i tid

o Velg kontonummer og antall dager framover i nedtrekksmenyene

e Angi om du vil ha med betalinger som er registrert, men ikke er godkjent, i beregningen.

NettBedrift henter da betalinger som ligger til forfall pa kontoen, og beregner hvordan saldoen vil
bevege seg fra dag til dag i perioden. Inn- og utbetalinger du kjenner til, men som ikke er registrert i

NettBedrift enna, kan legges inn i feltene for Forventede innbetalinger og utbetalinger.

Likviditetsoversikten kan skrives ut, eller eksporteres til Excel regneark for videre bearbeiding.

=l
=
Velg konto Antall bankdager
280" 3EDKTO v 31v Skal betalinger som ligger til godkjenning ('Registrerte betalinger’), vaere med? ¢
LIKVIDITETSOVERSIKT
Dato Disp.saldo Betalinger til forfall  Forventede innbetalinger Forventede utbetalinger Beregnet disp.saldo
30.01.2020 0,00 NOK 0,00 NOK 2,00 i 0,00 NOK
NOK NOK
31.01.2020 0,00 NOK 0,00 NOK 0.9 R0 0,00 NOK
NOK NOK
03.02.2020 0.00 NOK 0.00 NOK oo W 0.00 NOK
Kontogrupper

e Velger du «Kontogrupper» fra nedtrekks menyen vil du fa muligheten til 8 samle kontoene
du disponerer inn i forskjellige grupper. Dette kan vaere nyttig dersom du har flere kontoer a
holde styr pa, som det vil vaere praktisk a samle i ulike grupper.

OPPRETTE KONTOGRUPPE
1. Velg «+ NY KONTOGRUPPE»
2. Skrivinn et gnsket gruppenavn
3. @nsker du a ha denne gruppen synlig i din kontooversikt huker du av for dette.

@nsker du at denne gruppen skal vaere tilgjengelig for andre brukere i bedriftens
NettBedrift huker du av for dette

4. Huke av for de kontoene du gnsker a samle i denne gruppen

Side 11
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5. Trykk « LAGRE»

=
OPPSETT KONTOGRUPPER

Vis Gruppenavn *+ Opprettetav  *+ Tilgiengelig for andre brukere
RESULTATOVERSIKT
Resuftat 1815 aviotalt S Vis 20 : rader Vis side 1 : av fotalt 1

[«
m i

(N

4.

1]

OPPRETT NY KONTOGRUPPE

KONTOGRUPPE
| Gruppenawn |2' ] Vis i mine oversiter 3.

Tigjengelg for andre brukers

VALGTE KONTI

Kontonummer *+ Kontonavn *+ Valuta
2801 Totalk NOK
2801 SBGOLD NOK
2801 SPAKTO NOK
2801 BRUKTO NOK
N 2801 SKATT NOK
Resultat 16 Saviotalt 5 Vis 20 :] rader Vs side 1 :J aw fotalt 1

MERK ALLE LAGRE

Bankavstemning

e Velger du «Bankavstemming» i nedtrekks menyen far du muligheten til & bestille en
bankavstemmingsfil.

o NettBedrift samler kontoinformasjon for perioden du velger og legger dette til som en fil i
filarkivet. Filen vil vaere pa et format som kan leses av bankavstemmingsprogrammer.

OPPRETTE EN BANKAVSTEMMINGSFIL

1. Velg dato fra/til

2. Bruk nedtrekks menyen og velg Bankavstemming
3. Huk av for de gnskede kontoene

4. Trykk «LAG FIL»

Bankavstemmingsfiler hentes ved hjelp av valget «Hent filer» under «Filoverfgring» i hovedmenyen.
Se narmere informasjon i avsnittet om filoverfgring.
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ANGI FRA OG TIL DATO SAMT KONTONR
Fra dato Ti dato

asa

Kontonavn

1. Bankavstemmings§l 2.
&

v

3 2801

2801

Totak

S@GoLD
2301 SPAKTO
2801 BRUKTO

23801 SKATT

4.

MERK ALLE FJERN MERKING |

=
(=}

Saldohistorikk

SE SALDOHISTORIKK

Velger du «Saldohistorikk» fra nedtrekks menyen vil du kunne se daglig saldo og beregnede
renter pa valgt konto tilbake i tid, for den perioden du velger.

1. Velg gnsket konto

2. Velg dato fra/til
3. Velg «S@K»

SALDOHISTORIKK

SOKEKRITERIER

Konte 1 Fra dato

Veig konto v

([m

Til dato

& SOK

SALDOHISTORIKK

Dato *+ Bokfert saldo Ikke kap. debetrente

RESULTATOVERSIKT

|

Ikke kap. kreditrente

Ingen elementer a isie opp

Side 13
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Ny konto

e Velger du «Ny Konto» fra nedtrekks menyen kan du fa muligheten til 4 etablere nye kontoer
til bedriften.

e Etter a ha klikket pa «Ny Konto» vil du fa opp et bilde som gir muligheten til 3 enten lese mer
om «vare kontoer» eller valget om a fortsette til bestilling av ny konto.

e Valgmulighetene avhenger av bedriftens avtale med banken. @nsker du & fa tilgang til
etablere andre typer konto, som sparekonto, skattetrekkskonto, depositumskonto eller
klientkonto, ma du kontakte vart kundesenter for a fa tilgang til denne tjenesten.

i

SPAREBANKEN S@R

4 Tilbake

Kontobestilling

Les mer om vare kontoer.

Bedriftskonto

Bedriftskonto til daglige inn- og utbetalinger.

Bestill bednftskonto

ETABLERE NY BEDRIFTSKONTO
1. Velg «Bestill bedriftskonto» som vist i forrige bilde.
2. Skrivinn gnsket «Kontonavn» pa gjeldende konto
3. Velg «Opprett»

Ny bedriftskonto

| Kontonavn
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Konsernkonto
e Velger du «Konsernkonto» fra nedtrekks menyen vil du fa en oversikt over bokfgrt saldo, evt.
bevilget kreditt, og disponibel saldo for kontoene du har tilgang til.
e Til hgyre for hver konto vil du finne en hurtigtilgang til transaksjoner, kontodetaljer/
fullmaktshavere og renteinformasjon for hver konto.

1]

[
©

KKS VALUTA

Visning av Ji gnet til NOK. Valu som er ifm gning er pr
Kontonummer Kontotype Kontoinnehaver Kontonavn Bokf.saldo Bevilgning Disp. saldo NOK
2801 Trym Trygve Totalk 2,79 NOK 0,00 NOK
2801 Trym Trygve S@EGOLD 2,00 NOK 0,00 NOK ﬂ
2801 Trym Trygve SPAKTO 0,00 NOK 0,00 NOK g
2801 Trym Trygve BRUKTO 0,00 NOK 0,00 NOK ﬂ
2801 Trym Trygve SKATT 1,00 NOK 0,00 NOK g

Totalt engasjement

Ved hjelp av ikonene til heyre kan du utfere felgende oppgaver for en konto

I B jonsoversikt (ev kiikk pa ]"p K i "ﬂ ‘Renteinformasjon I

Side 15
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4. BETALINGER

Betale til flere

e Velger du «Betale til flere» fra nedtrekks menyen vil du fa mulighet til a registrere flere
betalinger samtidig. Dette kan veaere nyttig dersom du har flere fakturaer som skal legges til
betaling.

UTFJRE BETALING TIL FLERE
1. Velg gnsket konto fra nedtrekks meny

2. Skrivinn mottakers kontonummer

3. Skriv eventuelt inn navn pa mottaker

4. Skrivinn KID / @nsket melding

5. Legg til dato for forfall

6. Legginn belgp

7. Trykk «REGISTRER»
BETAL FLERE
Fra konto 1. Tilkonto 2 Mottaker 3 KID/Melding (Maks 120 tegn) & Forfallsdate &5 _ Belop (krorern) 0.
| | | Pl || 1] | & | (1]
| | | P | | || I 1]
| | P | | || N (1]
| | | P | | || I 1]
| | P | | || N (1]
| | | P | | || I 1]
| | P | | || N (1]
| | | P | | || I 1]
| | P | | || N (1]
| | | P | | || I 1]

Betal én
e Velger du «Betal én» fra nedtrekks menyen vil du kunne gjennomfgre betalinger innland.

BETALE INNLAND
1. Velg konto som skal belastes
2. Legginn belgp
3. Velg dato for forfall
4. Velg betalingstype, her kan du velge mellom:
= Betaling med KID
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= Betaling med melding
= Utbetalingsanvisning — kan brukes der du ikke har mottakers kontonummer
= Kontoregulering — kan brukes for overfgring mellom bedriftens egne kontoer
= Betaling strukturert info
= Hastebetaling innland via SWIFT

Eventuelt legge til «Leverandgrnr» og «Navn»

Legg til mottakers kontonummer

Legg til KID eller melding til mottaker

Eventuelt legge til «Internt notat»

Klikk pa «<REGISTRER»

g

BETALING INNLAND

BETALINGSOPPLYSNINGER

Fra konto
EBelep
Forfallsdato
EBetalingstype
Leverandernr
Til konto

KID

Internt notat

Overfgring

| 1.

L ] 2.

[ & 3.

| Betating med kiD 4.

\ P 5, Navn 1P 5.
L 1P .

\ | 7.

‘ | 8. [ apprett som ny leverandar

[ skriv ut

9- REGISTRER

e Velger du «Overfgring» fra nedtrekks menyen vil du fa mulighet til & gjiennomfgre
overfgringer mellom konti tilknyttet NettBedrift.

HVORDAN GJENNOMF@RE EN OVERFDRING

1.

N A WN

Velg «Kontoregulering» fra nedtrekks menyen ved «Betalingstype»
Velg konto som skal belastes

Skriv inn belgp

Velg dato for forfall

Velg konto som belgpet skal overfgres til

Eventuelt legg ved en melding

Eventuelt legg ved et internt notat

Velg «<REGISTRER»
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BETALING INNLAND

BETALINGSOPPLYSNINGER

| 2.
Belop [ | 3.

Forfalisdato [ & 4.

Til konto | 5.
Melding [ | 6.
Internt notat [ | 7.

[ skriv ut

REGISTRER

Betaling Utland

e Velger du «Betaling utland» fra nedtrekks menyen vil du fa muligheten til a giennomfgre
utlandsbetalinger

HVORDAN UTF@RE UTLANDSBETALING
1. Velg konto som skal belastes
2. Velg betalingstype
= Utland ordineer
= Utland haster
= |ntern valutaoverfgrsel — mellom bedriftens egne konti
3. Velg dato for forfall
Eventuelt legg ved melding til mottaker, fakturanummer og internt notat
Legg inn belgp, fakturavaluta og evt. overfgrselsvaluta, hvis den avviker fra
fakturavaluta. Du velger den valutasort som mottakeren skal fa.
Eventuelt et leverandgrnummer
Legg inn mottakers IBAN nummer
Legg evt. inn mottakers navn og adresse
Velg mottakers land
10. Velg fra nedtrekks meny hvordan omkostninger skal fordeles. Ved betalinger i EUR
innen EU/ E@S ma du velge «Delt».
11. Legg inn mottakers SWIFT-adresse/ BIC
12. Legg ved mottakers Bank og dens adresse
13. Legg ved bankens land
14. Velg betalingskode
15. Legg ved en beskrivelse for hva betalingen gjelder
16. VELG REGISTRER

v o

LN
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]

BETALING UTLAND

BETALINGSOPPLYSNINGER

Fra kontonr | ~ 1. Belap ] K.
Betaiingstype [Utand ordinsr || 2. Fakduravaluta | 5.
Forfallsdato [ 1HE 3. Overfarselsvaluta | g.
Meiding til mottaker | | 4, Forelepig beregnet belop og kurs
(fakturanr ol) | | Belop i |W|
| | Kurs EE
| | [0 Avtalt kurs
Internt notat | |
Leverandomr [ |p 6. Bankkode [ 112.
Til konto eller IBAN | @ 7 SWIFT /BIC [ | ewrriecaese T2,
ot | o 8. - | | 13.
Adresse 1 | | 9. Bankadresse 1 [ | 14.
Adresse 2 [ | Bankadresse 2 [ |
Adresse 3 [ | Bankadresse 3 [ |
Mottakers land | 10. Bankens land | 15.
Omiost betales av | ‘l 'l . [l opprett som ny leverandar
Faks/E-post [-469599950512bc @eranyle | Betalingskode | ~ 16.
Faksmottaker [ Belopet gicider | |
e 7.
Valutakurs

e Ved a velge «Valutakurs» fra nedtrekks menyen vil du finne veiledende kurser pa de
forskjellige valutaene. Endelig kurs for din betaling vil fgrst bli fastsatt nar betalingen
utfgres.

e Har du ytterligere spgrsmal angdende valuta og valutahandel, kontakt vart kundesenter for a
bli satt over til var valuta avdeling

Til godkjenning
e Ved a velge «Til godkjenning» fra nedtrekks menyen vil du kunne sgke etter registrerte
betalinger som ikke er godkjent enna.
e Her vil du ogsa kunne godkjenne registrerte betalinger.

Hvordan sgke etter registrerte betalinger
1. Velg Fra-konto
2. Velg status for betalingen
= Visalle
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= Registrert

= Delvis godkjent
Velg Fra dato
Velt Til dato
Velg evt. brukernavn
Klikk «S@K»

oV kuw

Hvordan godkjenne registrerte betalinger
7. Huk av for den registrerte betalingen og trykk « GODKJENN».

]

REGISTRERTE BETALINGER

S@KEKRITERIER

Fra konto Status Fra dato il dato Brukernavn

| Alle | Vis alle |7| | ‘ ﬁ | ﬁ Alle |7| [ vis utvidst sak 6-

. 2 =« e [

Status Type Fra konto 1+ Forfallsdato *+ Belep t+ Valuta T+ Mottakernavn T+ Til konto T+ KID/Melding/Fakturanr. T+

(Ingen elementer 4 liste opp....) 7

L
b :Opphev godkjenning ﬁ “Slett [’J Endre o :Se detalier E3 -Se utvidet fidetaljer MERK ALLE m GODKJENN

Forfallsregister

e Velger du «Forfallsregister» fra nedtrekks menyen vil du finne betalinger som ligger pa
forfallsregisteret i pavente av forfall.

e Disse betalingene er godkjent og vil ga til utbetaling pa forfallsdato, under forutsetning av at
det er dekning pa konto.

e Her er det ogsa mulighet for du til 8 endre pa betalinger som er registrert, men kun
betalinger som er registrert i NettBedrift. Betalinger som er registrert i andre Igsninger kan
ikke endres, kun stoppes, i NettBedrift.

Hvordan s@ke i forfallsregister
1. Velge Fra-konto
2. Velg status for betalingen

= Visalle
= Godkjent
= Stoppet

= Reaktivert
3. Velg dato fra/til
4. Velg «S@K»

Hvordan oppheve godkjenning
5. Huk av for den gjeldende betalingen og velg «OPPHEV GODKJENNING»
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FORFALLSREGISTER

g

SBKEKRITERIER

Fra konto Status: Fra dato Til dato

| At vl | vis alle | | E&d | | i [ vis utvidet sek [ sok eksternt &,

2
: ' 3 =i

FORFALLSREGISTER

Status Type Fra konto *+ Forfallsdato *+ Belsp *+ Valuta *+ Mottakernavn *+ Til konto *+ KID/Melding/Fakturanr. *+
{Ingen elementer a liste opp....) 5

-
¥ stopp ﬁ Slett o :Se detaljer [’J ‘Reaktiver MERK ALLE FJERN MERKING | OPPHEY GODKJENNING

Utfgrte betalinger
o Velger du «Utfgrte betalinger» fra nedtrekks menyen vil du kunne sgke etter utfgrte
betalinger
e Betalingene ma vaere registrert / godkjent i NettBedrift

Hvordan sgke etter utfgrte betalinger
1. Velg Fra-konto
2. Velg dato fra/til
3. Velg «S@K»

g
UTF@RTE BETALINGER

SOKEKRITERIER

Fra konto Fra dato Til dato

Alle v | | & | | B L. O Enkel ® Bunt

2 2 raoen |

Avviste betalinger
o Velger du «Avviste betalinger» fra nedtrekks menyen vil du kunne se betalinger som ikke har
blitt utfert.
o De ligger som ikke utfgrte fordi de er blitt avvist, ofte pa grunn av manglende dekning pa
konto.
e Utbetalinger som er sendt fra regnskapssystemet og hvor godkjennelse er opphevet, vil ogsa
legge seg pa «ikke utfgrte betalinger».
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Hvordan s@ke etter ikke utfgrte betalinger
1. Velg debet-konto
2. Velg dato fra/til
3. Velg «S@K»

Hvordan slette ikke utfgrte betalinger
4. Huk av for betalingen som ikke er utfgrt og velg «SLETT»

=)

IKKE UTFGRTE BETALINGER

S@KEKRITERIER

Fra konto Fra dato Til dato
(=M | & | [ 1 vis utit sok
. - e[

3.
IKKE UTF@RTE BETALINGER

Type Forfallsdato T+ Fra konto T+ Arsak Belep T+ Valuta T+ Mottakernavn T+ Til konto T+ KID/Melding/Fakturanr. T+

(Ingen elementer a liste opp...)

4.
["] Endre o ‘Se detaljer MERK ALLE W| SLETT

Lgnningsliste
o Velger du «lgnningsliste» fra nedtrekks menyen vil du kunne lage en liste over ansatte, som
du kan benytte til Ipnnsutbetalinger.

Hvordan opprette Ignningsliste
1. Skrivinn gnsket navn pa Ignningsliste
2. Velg konto Ignningene skal bli trukket fra
3. Trykk «LAGRE»

L@NNSLISTER

LAG NY L&NNSLISTE

Listenavn | | 1 ® | Frakonto ‘ 2- Kopier fra annen liste | 3 =
1 skj i i , eller kopi i

over kan en ny fra en

OVERSIKT OVER LONNSLISTER

Listenavn Fra konto Antall Kontonavn

Ved hjelp av ikonene til heyre kan du endre, eller slette en lznnsliste

p : Hent lennslistemottakere [’J : Endre listenavn eller fra konto ﬁ - Slett lannsliste

Hvordan fare og utbetale Ignninger
1. Trykk pa forstgrrelsesglasset ved siden av den gnskede Ignningslisten
2. Sjekk at Fra-konto nummer stemmer
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Velg dato for forfall

Skriv inn Ignnsmottakernavn

Skriv inn lgnnsmottakerens kontonummer

Skriv inn belgp

Har du lagt til nye eller endret Ignnsmottakere, klikk fgrst pa «lagre Ignnsmottakere». Velg
«utfgr lgnnsutbetaling» for a legge lgnningene klar for godkjenning.

NouvsuWw

il

LONNSLISTER

LAG NY L@NNSLISTE
Listenawvn | ‘ Fra konto ‘ Kopier fra annen liste ‘ .

| skjemaet over kan en ny lennsliste registreres, eller kopieres fra en eksisterende

OVERSIKT OVER L@NNSLISTER

Listenavn  Fra konto Antall Kontonavn

Test 28013492044 0 BRUKTO 1. 2 |rd @

Ved hjelp av ikonene til heyre kan du endre, eller sletie en lannsliste

p Hent lennslistemotiakere [’J Endre listenavn eller fra konto ﬁ:sleﬁlznns\isle

LONNSLISTE DETALJ

ANGI KRITERIE FOR LONNSUTBETALING

Fra konto

F | Iq 3. Totalbelzp 0,00 7. | UTF@R LONNSBETALING |
Listenavn Test LAGRE LOANNSMOTTAKERE

OVERSIKT OVER L&NNSMOTTAKERE E
Lennsmottakernavn T+ Til konto T+ Belap Slett

| | | | |

| 4. | 5. | | 6. |

FLERE LINJER

Faste oppdrag

e Velger du «Faste oppdrag» fra nedtrekks menyen vil du fa en oversikt over bedriftens faste
oppdrag, samt fa muligheten til 3 opprette nye fast oppdrag. Detter er betalinger med
samme belgp som gjentas jevnlig, f.eks. hver uke eller hver maned.
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Hvordan opprette nytt fast oppdrag

1.

9.

PNV A WN

Trykk p& «+ NYTT FAST OPPDRAG»
Velg hvilken konto som skal vaere debet-konto
Angi belgp
Eventuelt legg inn leverandgrnr
Vel konto som skal krediteres
Legg ved eventuell melding
legg til start og slutt dato for det faste oppdraget
Velg betalingsfrekvens
= Hver uke
= Hver 14. dag
=  Hver maned
= Hvert kvartal
= Hvert halvar
= Arlig
Legg inn navn og adresse pa mottaker

10. Velg «REGISTRER NYTT FAST OPPDRAG»

FASTE OPPDRAG

Fra konto

Mottaker Beskrivelse Neste forfall Intervall

(Ingen elementer a liste opp....)

Ved hjelp av ikonene fil hayre kan du siette eller vise/endre oppdrag

ﬁ : Slett oppdrag

[ : Viselendre oppdrag

FASTE OPPDRAG

NYTT FAST OPPDRAG

Fra konio

Belap

Leverandarnr

Til konto

Melding

Staridato

Sluttdato

Betalingsfrekvens

[ ~ 2. Leveranderinformasjon 9
— ¥ I—
|7| p 4. Adresse 1 | |
- pamez L
6. Posnesea )| |
-

T s

|Hvel méned vl 8.

TILBAKESTILL | REGISTRER NYTT FAST OPPDRAG

Leverandgr Innland

e Velger du «Leverandgr Innland» fra nedtrekks menyen, vil du fa en oversikt over registrerte
leverandgrer for innlandsbetalinger

e Her vil du ogsa kunne endre, legge til og fierne leverandgrer.

Sluttdato

<+ NYTT FAST OPPDRAG |

Belap (NOK)

=

SKJUL SKJEMA

10.
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e Dette er en praktisk Igsning som vil vaere til god hjelp ved betalinger, da leverandgrens info

vil veere lett tilgjengelig

Hvordan endre, legqe til og fjerne leverandgrer:
1. Velg «+ NY LEVERAND@R»
Legg til leverandgrnummer

Angi leverandgrens navn

o vk wnN

Velg «REGISTRER»

LEVERANDOR INNLAND

UTF@R S@KET MED F@LGENDE KRITERIER:

Angi leverandgrens kontonummer

Angi leverandgrens adresse og eventuelt en melding knyttet til denne leverandgren

+ NY LEVERANDZR

|

Kontonr Lev.nr Navn Adresse 1

Adresse 2

Postnr. Poststed

LISTE OVER LEVERAND@RER

Kontonr  Lev.nr Navn Adresse 1

Ved hjelp av ikonene fil hayre kan du utfere felgende oppgaver for en leverandar

=
[’J ‘Endre en leverandor ]| :Slett en leverandar

LEVERANDOR INNLAND

NY LEVERANDZR INNLAND

Adresse 2

Postnr.

Poststed

SKJUL SKJEMA

IHEJ

| 2.
3.

Leverandarnr |

Kontonr |

Navn |

ADRESSEINFORMASJON

Adresse 1 | |

Adresse 2 [ |

Postnr. | |

Melding [ |

Leverandgr Utland

e Velger du «Leverandgr Utland» fra nedtrekks menyen, vil du fa en oversikt over registrerte

leverandgrer for utlandsbetalinger

e Hervil du ogsad kunne endre, legge til og fierne leverandgrer.

e Dette er en praktisk Igsning som vil vaere til god hjelp ved betalinger, da leverandgrens info

vil vaere lett tilgjengelig
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Hvordan endre, legge til og fjerne leverandgrer:

1. Velg «+ NY LEVERAND@R»
2. Leggevt. til leverandgrnummer
3. Angileverandgrens IBAN-nummer
4. Leggtil leverandgrens navn og adresse
5. Angi hvordan omkostninger skal fordeles
= Delt
= Avsender
=  Mottaker
6. Angi navn og adresse pa leverandgrens bankforbindelse
7. Legginn evt. bankkode
8. Angi bankens land
9. Angi bankens SWIFT-adresse/ BIC
10. Velg «REGISTRER»
LEVERANDO@R UTLAND

+ NY LEVERANDBR

IIE

UTF@R S@KET MED FBLGENDE KRITERIER:

Kontonr Levnr Nawn Adressa 1 Adresse 2 Adresse 3
| | | || | \ || | |

LEVERANDGR UTLAND

Leverandamr [ 2.

o | 3.

Navn [ \

Adresse 1 | |

Adresse 2 [ \ 4.

Adresse 3 | \

Landkode |

Melding [ |

Omkost. betales av ot [v| 5,

Mottakers faxnummer

BANKINFORMASJON

| +46-99999999 |

Banknavn | ‘
Adresse 1 [ |
6.
Adresse 2 | \
Adresse 3 [ \
Bankkode | | 7.
Bankens landkode | v 8.

SKJUL SKJEMA

10.
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5. Innbetalinger

Innland
e Velger du «Innland» fra nedtrekks menyen vil du fa opp en sgkemotor som brukes til 3 finne
mottatte innbetalinger innland.
e Her vil du ogsa fa mulighet til a hente ut bokfgringsbilag for disse innbetalingene.

Hvordan sgke etter innbetalinger innland:
1. Angievt. kontonummeret belgpet ble innbetalt FRA hvis du har det

2. Angi konto som ble godskrevet
3. Angi datointervall for sgket
4. Angi evt. belgpsintervall
5. Velg «S@K»
6. Huk av for den/de gnskede innbetalingene og trykk «BOKF@RINGSBILAG»
(=)
INNBETALINGER
Fra konto | | 1 C
Til kente | . 2:
Fra dato | | ﬁ Til dato | | ﬁ 3.
Fra belap | | Tl belap ‘ | 4. 5.
e |
Avsender Fra konto Mottaker Til konto Bokfert dato Belap Status Detaljer |:|\re|g

o

Utland
e Velger du «Utland» fra nedtrekks menyen vil du fa opp en sgkemotor som kan brukes til 3
finne mottatte innbetalinger utland.

Hvordan sgke etter innbetalinger utland:
1. Velg kontogruppe

Velg kontonummer

Angi datointervall

Velg «S@K»

PwnN

0=

TRANSAKSJONSOVERSIKT, INNKOMMENDE SWIFT-OVERF@RINGER

S@KEKRITERIER

Konfogruppe \ 1. Kontonummer \ 2. 4.
Fra dato [ | =& Til dato [ &l 3. m
Dato Avsender Referanse Kontonummer Val. Overfart belap
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6. Filoverfgring

@ Forsiden X Meny Soek i transaksjoner Til godkjenning Til g

Kontoinfo Betalinger Innbetalinger

Kontooversikt (Nettbedrift) Betal til flere Innland
Sok i transaksjoner Betal én Utland
Kundeengasjement Overfering

Filoverfering
Likviditetsoversikt Betale utland

Kontogrupper Valutakurser Send filer

Samtykke tredjeparter Til godkjenning Hent filer

Bankavstemming Forfallsregister Filarkiv

Saldohistorikk Utfarte betalinger Oppsett filoverfering

Ny konto Avviste betalinger

Ved filoverfgring far du mulighet til & integrere regnskapssystemet med bankens systemer, ved a
benytte NettBedrift for utveksling av filer. Det er flere filtyper a velge mellom, bade for inn- og
utbetalinger. Er du i tvil, kontakt leverandgren av regnskapssystemet for hjelp.

Vanlige filtyper:
e OCR
o Innbetalings-filer
o Inneholder KID-nummer, belgp, betalers konto
e Telepay
o Utbetalings-filer
o Inneholder betalers konto og org.nr., belgp, betalingsinfo og mottakerinfo
o Telepay returfil
o Utbetalings-filer
o Inneholder oppdatert status pr. betaling
e Kontoinfo
o Bankavstemmings-filer
o Inneholder kontoutskrift pr. fil
e Cremul
o Innbetalings-filer
o Inneholder betalers konto, navn, adresse, belgp, betalingsinfo inkl. evt. KID-nummer
e Paymul
o Utbetalings-filer
o Inneholder betalers konto og org-nr., belgp, betalingsinfo, mottakerinfo.
e SO 20022
o Utbetalings-filer
o Inneholder betalers konto og org.nr., belgp, betalingsinfo og mottakerinfo
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Oppsett filoverfgring

Velger du «Oppsett filoverfgring» fra nedtrekks menyen vil du fa opp en liste over filoppsett som
tidligere er registrert.

e For d endre et filoppsett klikker du pa ikonet med 2 piler ute til hgyre for filoppsettet.

e For alage et nytt filoppsett klikker du pa «+ NYTT FILOPPSETT».

=)
OPPSETT FILOVERFOGRING
Filtype Navn Filsti 1 Filsti 2 Filsti 3 Niva | I Vis
Bankavstemmingsfil Bankavstemming | N:\Documents\ba txt ‘ 154 n] ﬁ'
Nets OCR Konteringsdata ~ QCR drift | wsbsor.no\DF S\Usersicon0541\Docum | # o
Telepay Direkte remittering ~ Leverandarer | NADocumentstoa txt | |vaaxcisontiuserssicoo0541\Documen | | Waaxclis001wsers$\coD0541\Documen | [ Tran. v | 7] rd ﬁ'l'
Telepay Direkte remittering ~ Remittering lann |\\aaxc\fsOn1\user55\c000541\Dncumer| |\\aax:\fsOD1\user55\c000541\Dncumer‘ |'.\aax:\fsnD1\u55r55\cDDﬂS41\Dncumer‘ ‘ Tran. v ‘ 73] [’J ﬁ'

Hvordan sette opp filoverfgring — TELEPAY DIREKTE REMITTERING

1. Velg «Telepay Direkte remittering» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»

2. Anginavn for dette filoppsettet, f.eks. «Remittering leverandgrer» eller «Remittering lgnn»

3. Angi «avvisningsniva»

Oppdrag — hele oppdraget avvises ved feil i en betaling

Transaksjon — kun betalinger med feil avvises

Fil — hele fila avvises ved feil i en betaling

Batch — hele batchen avvises ved feil i en betaling

Vi anbefaler a velge «transaksjon», dersom regnskapssystemet kan handtere det

4. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge
remitteringsfil som skal sendes til banken («Fil inn»)

5. Velg mappe- og filnavn pa systemet ditt der «Mottaksretur» skal lagres, slik at den kan
hentes inn i regnskapssystemet

6. Velg mappe- og filnavn pa systemet ditt der pa «Avregningsretur» skal lagres, slik at den kan
hentes inn i regnskapssystemet

7. Trykk «LAGRE»

Qa0 T o

Side 29



v

SPAREBANKEN S@R

=
OPPSETT FILOVERFORING
v T i [omes [] 3.
HNavn | | 2-
Fil inn | | yoi 4.
Mottaksretur | o 5.
Avregningsretur | | p 6. 7-

LAGRE

LISTE OVER REGISTRERTE FILOPPSETT

Filtype Navn Filsti 1 Filsti 2 Filsti 3 Niva [Cvis

Ved hjelp av ikonene il hayre kan du utfare falgende oppgaver for et filoppsett LAGRE

[’J :Endre filoppsett ﬁ' :Slett filoppsett

Hvordan sette opp filoverfgring — Nets Direkte remittering

1. Velg «Nets direkte remittering» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»

2. Anginavn for dette filoppsettet, f.eks. «Lgnn»

3. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge
remitteringsfil som skal sendes til banken («Fil inn»)

4. Velg mappe- og filnavn pa systemet ditt der pa «Avregningsretur» skal lagres, slik at den evt.
kan hentes inn i Ignns- eller regnskapssystemet

5. Trykk «LAGRE»

=)
OPPSETT FILOVERF@RING
e [ e o] 1.
Mavn | | 2-
Fil inn | |p 3.
| |
Avregningsretur | | p 4. 5-

LAGRE

Hvordan sette opp filoverfgring — Nets OCR Konteringsdata
1. Velg «Nets OCR Konteringsdata» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»
2. Anginavn for filoppsettet, f.eks. «OCR retur»
3. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge mappe- og
filnavn der OCR returfilen skal lagres slik at den kan hentes inn i regnskapssystemet
4. Velg konto der OCR innbetalingene kommer, ved a klikke pa kontonummer og >
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5. Trykk LAGRE

=]
OPPSETT FILOVERF@RING

LAG NY FILSTI

Filtype | Nets OCR Konteringsdata [v| T,

Mavn

| 2.

OCR-retur | o 3.
2601 SB60LD
2801, SPAKTO 4.
2801. BRUKTO
= Alle 5 ]

LAGRE

Hvordan sette opp filoverfgring — Nets Autogiro

1. Velg «Nets Autogiro» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»

2. Anginavn for filoppsettet

3. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge mappe-
og filnavn for betalingskrav som skal sendes inn til banken

4. Velg mappe- og filnavn der Autogiro konteringsdata skal lagres slik at den kan hentes inn
i systemet ditt

5. Velg konto som brukes for Autogiro, ved a klikke pa kontonummer og >

6. Trykk « LAGRE»

E
OPPSETT FILOVERFQZRING
LAG NY FILSTI
Filtype | Mets Autagio 1.
Mavn | | Z [
Betalingskrav | | L 3,
| |
Konteringsdata | | p 4_
2801 Totalk
w25,
2301 BRUKTO
= Alle 6-

LAGRE

Hvordan sette opp filoverfgring — Nets Avtalegiro
1. Velg «Nets Avtalegiro» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»
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2. Anginavn for filoppsettet, f.eks. «Avtalegiro»

3. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge mappe- og
filnavn for betalingskrav som skal sendes inn til banken

4. Trykk «LAGRE»

=)
OPPSETT FILOVERFZRING
Filtype | Mets Avtalegiro I .
Mavn | 2-

|

Belastningsforslag | | p 3-
|
| | 4.

LAGRE

Hvordan sette opp filoverfgring — Bankavstemmingsfil
1. Velg «Bankavstemmingsfil» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»
2. Angi navn for filoppsettet, f.eks. «Bankavstemming»
3. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge mappe- og
filnavn der bankavstemmingsfilen skal lagres
4. Trykk «LAGRE»

=
OPPSETT FILOVERF@GRING
Filtype | Bankavstemmingsfil |1| 1 -
MNavn | | 2 -
| |
Avstemmingsfil | | p 3 L]
|

| 4.

LAGRE

Hvordan sette opp filoverfgring — Nets FBO
1. Velg «Nets FBO» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»
2. Anginavn for filoppsettet, f.eks. «Avtalegiro FBO endringer»
3. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge mappe- og
filnavn der returfilen med endringer i Avtalegiro faste betalingsoppdrag skal lagres
4. Velg konto som brukes for Avtalegiro, ved a klikke pa kontonummer og >
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5. Trykk « LAGRE»

=)
OPPSETT FILOVERF@RING

LAG NY FILSTI

Filtype | hets FBO v 1.
Mavn | | 2 -
| |
| |
Faste betalingsoppdrag | | p 3 =
2801 Totalk
2801 SEGOLD
2801 SPAKTO 4-
2801 BRUKTO
= Alle 5 [

LAGRE

Hvordan sette opp filoverfgring — Cremul innbetaling

1. Velg «Cremul innbetaling» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»

2. Anginavn for filoppsettet, f.eks. «Cremul-fil»

3. Ved hjelp av forstgrrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge mappe- og
filnavn der Cremul-filen skal lagres slik at den kan hentes inn i regnskapssystemet

4. Velg konto Cremul-filen gjelder, ved a klikke pa kontonummer og >

5. Trykk « LAGRE»

=)

OPPSETT FILOVERF@RING

SKJUL SKJEMA

LAG NY FILSTI

Fiitype | Cremul innbetaling 1 =

Navn

Cremul innbetalingsfil

2801
2801
2801
2801
2801

Totalk
S@GOLD
SPAKTO
ERUKTO
SKATT

LAGRE

Hvordan sette opp filoverfgring — 1SO 20022

1.
2.
3.

Velg «ISO 20022» fra nedtrekks menyen ved «Filtype»

Angi navn for dette filoppsettet, f.eks. «Remittering leverandgrer» eller «kRemittering Ignn»
Ved hjelp av forst@rrelsesglasset kan du bla deg fram pa systemet ditt, og velge
remitteringsfil som skal sendes til banken («Fil inn»)

Angi «avvisningsniva»
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Oppdrag — hele oppdraget avvises ved feil i en betaling

Transaksjon — kun betalinger med feil avvises

Fil — hele fila avvises ved feil i en betaling

Batch — hele batchen avvises ved feil i en betaling

Vi anbefaler a velge «transaksjon», dersom regnskapssystemet kan handtere det

5. Velg mappe- og filnavn pa systemet ditt der «Mottaksretur» skal lagres, slik at den kan
hentes inn i regnskapssystemet

6. Velg mappe- og filnavn pa systemet ditt der pa «Avregningsretur» skal lagres, slik at den kan
hentes inn i regnskapssystemetAngi navn for filstien

7. Trykk «LAGRE»

o 0 oo

&

OPPSETT FILOVERFZRING
Filtype | 150 20022 v 1. Awvisningsnivi | 4.

Mavn | | 2-

Filinn | |0 3.

Mottaksretur | |0 5.

Avregningsretur | | p 6. 7-
Filarkiv

e Velger du «Filarkiv» fra nedtrekks menyen vil du ogsa kunne sgke etter filer som tidligere er
hentet, men som du har behov for a hente igjen.

Hvordan sgke i filarkivet

1. Velgfiltype

2. Velg filstatus
a. Innsendte filer
b. Avhentede filer
c. Uavhentede filer

3. Velg dato fra/til

4. Trykk «S@K»
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&

FILARKIV (MED FILOPPSETT)

Fitype | Ale 1. Innsandte fler o Fra dato | | & Til dato | | &
Avhentede filer ® 2 " 3 .
Uavhentede filer O

FILER | FILARKIVET

Navn Filtype Filstarrelse Dato Tid Fremdrift Status Beskrivelse Hent

Send filer

e Velger du «Send filer» fra nedtrekks menyen, vil du kunne sende filer inn til banken.
NettBedrift vil da vise en liste over filer pa systemet ditt, ut fra de mappe- og filnavn du har
angitt under Filoppsett.

Hvordan sende filer
1. Huk av for den/ de filer filstien du gnsker a sende
2. Trykk «SEND FILER»

&
SEND FILER (MED FILOPPSETT)

Navn Filtype Filsti Fremdrift Status Send

NETTEEDRIFT Telepay Direkte itterir Visbsor no\DFSWsers\CO00576\DeskioplA1 t 1 u O

2. SEND FILER

Hent filer
e Velger «Hent filer» fra nedtrekks menyen for a kunne hente inn filer fra banken. NettBedrift
vil da vise en liste over filer som er tilgjengelige for nedlasting.
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7. Post og arkiv

Bankbilag
Velger du «Bankbilag» fra nedtrekks menyen vil du kunne sgke etter dokumenter fra banken.

Hvordan sgke etter dokumenter/brev fra banken:
1. Velg hvilken kunde som har mottatt dokumentet / brevet
2. Angidatointervall
3. Velg «S@K»

DOKUMENTER/BREV FRA BANKEN o

Kunde

Fra dato Til dato

| Alle kunder

Type T+ Kontonummer T+ Dato T+ Status T+ Dato lest

Ved hjelp av ikonet til heyre kan du utfere falgende oppgave for et dokument

o Vise detaljer for det aktuelle dokumentet

Kontoutskrift/arkiv
Velger du «kontoutskrift/arkiv» fra nedtrekks menyen vil du kunne bruke sgkemotoren for a
sgke i arkivet etter:

1.

Noukwn

Brev / Tilbud / Bekreftelser
Kausjonistmelding
Kontoutskrifter

Meldinger til kunde
Kontoavtaler

Melding om betaling
Arsoppgave

Arsoppgaver er bare tilgjengelig for brukere som minimum har Lese-tilgang til alle
kontoer i NettBedrift.
Renteoppgave
Betalingsformidling

Hvordan sgke i arkivet

Velg hvilken type dokument du sgker etter

Velg hvilken kunde som har mottatt dette dokumentet
Angi datointervall

Velg evt. hvilken konto dette gjelder

1.

2.
3.
4
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5. Velg «S@K»

=]

SOK | ARKIV

SOKEKRITERIER

Type Fra dato Til dato 3

| Brevmiloud/Bekrefieise| v | 1. | | & | | & - 5. “
Kunde Konto

I 2. . M4

RESULTAT AV S@K | ARKIV

Type Kunde Dato *+

Send / motta meldinger
e Velger du «Send/motta meldinger» fra nedtrekks menyen vil du kunne se meldinger fra
banken, samt sende banken melding med forespgrsler og spgrsmal.
o Meldinger fra banken vil du kunne finne i «INNBOKS»
e Meldinger du har sendt til banken vil du finne i «<SENDTE»
o Slettede meldinger vil du finne i «PAPIRKURV»

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

Hvordan sende melding til banken
1. Velg «NY MELDING»

2. Angi «Emne» for meldingen

3. Last opp eventuelle filer som vil vaere ngdvendig for forespgrselen
4. Skriv inn bedriftens forespgrsel

5. Trykk «SEND»

1.
Innboks Sendte Papirkurv Ny melding

25.07

Velkommen
Banken

Ingen melding valgt
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Send melding

Saken gjelder

Nettbedrift

Emne 2,

Last opp filer) =,

Hva kan vi hjelpe deg med? 4.

5.

-

Varsel fra banken
e Velger du «Varsel fra banken» i nedtrekks menyen vil du finne meldinger fra banken
e Dette kan vaere melding om nye tjenester, planlagt nedetid og annen nyttig informasjon.

DRIFTSMELDINGER FRA BANKEN

Prioritet *+ Dato sendt + Status t+ Dato lest t+ Tittel

Ved hjelp av ikonet fil hayre kan du utfare falgende oppgave for en melding

o Detaljer melding
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