Bank

Business Online - Generelt

Topmenu

Genveje

Rullelister

I Business Online kan du fa adgang (navigere) til programmets mange funktioner pa forskellig
made. Du finder bl.a. indgangen til funktionerne i topmenuen. Hvis menupunktet er
understreget nar musen bevager sig henover, findes der en tilhgrende undermenuer.

Topmenuen er tilpasset den enkelte brugers adgange i Business Online, det vil sige, at du kun
ser de menupunkter, som du har adgang til ifglge aftalen med banken.

En topmenu kan for eksempel indeholde falgende menupunkter:

[BERIEELC) Bank
Mine genveje + Administration - eArkiv - Kontakt og hj=lp~ Landevalg: DK

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services

Knonti | An (Sriinner Retahnosmalksimim

Og kan have fglgende underpunkter:

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services

Konti Lan Grupper Betalingsmaksimum
Kontooversigt Seerlige 18n Gruppeoversigt Oversigt over

betalingsmaksima
Kontobevasgelser Opret gruppe

&ndringer i betalingsmaksima
til godkendelse

I ilvaditateeturine

Genveje til de mest brugte funktioner i Business Online finder du gverst i topmenuen.
Ligesom Topmenuen er genvejsmenuen tilpasset den enkelte brugers adgange.
Genvejsmenuen kan for eksempel indeholde falgende menupunkter og kan individuel
tilpasses af brugeren:

Mine genveje v Administration « eArkiv +

COpret bruger Kontobeveegelzer i
Kontooversigt Opret Spothandel

Opret mappe (Collection

Service)

Forside

v ehrkiv
l Tilpas

I rullelister far du stillet nogle udveelgelseskriterier til rddighed. Valger du den blanke linje,
far du vist alle emner.

Konti =]

Brugers

Depoter %
Virksormheder
Valutaer




Bank

Business Online - Generelt

Funktionspile og -menu Funktionsmenuen abnes ved at klikke pa pilen til venstre for en reekke i et af listebillederne,
eksempelvis et kontonummer i Kontooversigten. Du far nu mulighed for at gé direkte til en af
de viste funktioner.

Kontobevegelzser

[1

Gebyraverzigt
Saldoforlsh
Rentesatsforlshb

[l [+

Kontovilk &r
Betalingsowversigt
Opret betaling
Bestil fil fra banken




Bank

Business Online - Generelt

Knapper

Udfoldningspilen

Sortering

I bunden af skaermbilledet finder du ofte knapper, som leder dig videre til en ny funktion.
Ved klik pa den farste af knapperne i eksemplet kan du sende mapper.

Mappeoversigt [z
+ Sagekriterier
[+
Lokale filer:
Opret filregistrering...
Mappestatus: Lokale filer: Under indsendelse
Mapper i banken: Ebne
Lukkede
O sletrede
3 vis mapper, der kun indeholder ekspederede betalinger
Mappestatus senest s=ndret | perioden: 08.11.2013 E - 08.11.2013 E Seg
» Yderligere sggekriterier
Mappenavn Status Status senest ndret Kontrolsum Antal Samle- Mgl. godk. God- Klar til eksped. Eks- Kunne ikke eksped.
debite- kendte pederet
ring
Send Luk Slet Opret mappe...  Bestil fil fra banken..

Klik pa udfoldningspilen eller teksten ud for eksempelvis Yderligere sggekriterier. | falgende
eksempel fra Kontobevaegelser foldes der nu yderligere felter ud, som du kan bruge til at
definere din oversigt med.

wrderligere sa@gekriterier
P{:lioden dakker: ¥ Bogfart dato

" Rentedato

Belahb: | | suml =l

Checknummer: I _ I

Tekst, der begynder med: | Seg

Du har mulighed for at sortere oplysningerne i de oversigtsbilleder, hvor kolonneoverskriften
efterfalges af en pil. Klik pa pilen eller overskriften for at &ndre sorteringsraekkefalgen.

Bogfert dato Rentedato Tekst
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Business Online - Generelt

Grupper

Udskrivning

Sidehjelp

En gruppe er en samling af for eksempel udvalgte konti.

En gruppe af konti kan du bruge, nar du vil have din kontooversigt til at indeholde nogle
bestemte konti vist i en bestemt raekkefgalge.

Grupper benyttes i:
Kontooversigt
Kontonavne
Indbetalinger fra FI-Kort
Indbetalinger fra udlandet
Filbestillinger

Bestil fil fra banken

Filer fra banken

Nar du vil oprette en gruppe, skal du benytte topmenuen:

Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre se

Konti Lan Grupper Betahngsmaksimum

Kontooversigt Szerlige 1&n Gruppeoversigt Oversigt over

betalingsmaksima

Kontobevesgelser < Opret gruppe
Endringer i betalingsmaksima
til godkendelse

Pa mange sider finder du i gverste hgjre hjerne punktet Menu. Klik pd Udskriv for at udskrive
siden.

P4 alle sider kan du desuden benytte browserens Udskriv-ikon eller med fordel placere
markgren pa siden, klikke med hgjre musetast og vaelge menupunktet Udskriv.

Endelig har du pa udvalgte sider mulighed for at klikke pé det viste Udskriv-ikon A.

7 [Menu]

Udskriv, @

Bemark: Mange af oversigtshillederne fylder en del i bredden. Derfor anbefaler vi, at du
andrer papirretningen i sideopsatningen til at veere liggende/landscape, nar du udskriver fra
Business Online.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalstegnet i
gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjeelpen frem, og veelg det emne, du vil
vide mere om.



Bank

Administration generelt

Generelt Med Business Online Administration kan du bl.a.
e oprette, rette og slette brugere
e bestille adgange (pinkoder og nagleviser)
o tildele og &ndre brugeres adgange til Cash Management, fx konti og betalinger
o tildele og @&ndre brugeres adgange til Administration
e tildele og @ndre brugeres adgange til Markets Online

Hvis du vil tildele eller &ndre brugeradgange til andre Business Online-systemer, herunder
f.eks. Trade Finance eller Collection Service, skal du kontakte Danske Bank.

Har du brug for hjalp til andre moduler i Business Online, kan du finde hjelp i den generelle
beskrivelse ”Kom godt i gang” p& hjemmesiden.

Menuvalg Nar du er logget pa Business Online, kan du veaelge Brugeradministration under menupunktet
’Administration’ i topmenuen

DADES A/S - MONICA KLINT Log af

Mine genveje v  Administration eArkiv v  Kontakt og hj=lp~ Landevalg: DK

Bruger- Generelle Kontoindstillinger Filindstillinger ndre services

adrmmstration indstlhnger
> Brugeroversigt Brugerinformation Indstillinger for Kontooversigt  Indstillinger for Filer fra
bank:
H QOpret bruger Sikkerhed Indstillinger for FnkEn eLearning I‘E‘
o Kontobevazgelser Indstillinger for Filer til
Brugerzndringer til Dato- og belgbsformat banken
o godkendelse Saldohistorik
. Format for regneark Kontonay Opret filregistrering for Filer til
shearming Meddelelseshoks ved log af wentenavne banken
Fuldmagter - blanketter Konti pd forsiden Indstillinger for lukning af
B mapper med filer til banken
- - o 1= o - - 0 .
Sidehjelp Du kan fa hjalp pa hvert enkelt skaermbillede ved at klikke pa eLearning eller

spgrgsmalstegnet i gverste hgjre hjgrne.

eLearning [Z]



Bank

Brugeroversigt

Generelt Brugeroversigten finder du via topemenuen under Administration =>
Brugeradministration.

Mine genveje Administration ~ eArkiv ~  Kontakt og hj=lp~  Landevalg:

Generelle Kontoindstillinger Fhndstlhnger ndre services

administration indstilhnger
Brugeroversiqt Brugerinformation Indstillinger for Kontooversigt  Indstillinger for Filer fra
bank
Opret bruger Sikkerhed Indstillinger for anken
Kontobeveegelser Indstillinger for Filer til
Brugerzsndringer il Date- og belobsformat banken
godkendelse Saldohistorik
Format for regneark Opret filregistrering for Filer til
banken

eLearning Kontanavne
Meddelelsesboks ved log af

Som udgangspunkt vises den aktive aftale og alle brugere.
Du kan vealge at sortere brugerne i brugeroversigten ved hjelp af sggekriterierne:
Status, Bruger eller Type.

Brugeroversigt eLearning [Z]

v S@gekriterier
Aftalenurnmer:  8F9132

Status: Aktiv aftale "

Bruger: ]Alle brugere Q,[ v ]
Type: |Bruger ﬂ Sgg
Til regneark
Bruger-id ~ Brugernavn * ‘Adgang * Status *

m 2H3500 MONICA KLINT Bruger Oprettet 16.01.2013 Aktiv

m 4K3715 CARL CARLSEN Bruger BOGHOLDERIET Oprettet 30.01.2013 Aktiv

m 6C8001 PETER PETERSEN Bruger Oprettet 22.01.2013 Aktiv

Iﬂ 8G2048 HANS HANSEN Bruger BOGHOLDERIET Oprettet 22.01.2013 Aktiv

EI BK9622 NIELS MIELSEN Bruger Oprettet 30.01.2013 Aktiv

m 947980 LARS M@LLER JENSEN Bruger Oprettet 24.01.2013 Aktiv

Status

Sggekriterier Resultat

Aktiv aftale Viser brugerne pa den aktive aftale

Mangler godkendelse Viser brugere, der er &ndret, men som
afventer 2. godkendelse eller
godkendelse i banken.

Ny aftale Viser brugerne, som de vil veere, nar
registrerede andringer er godkendt og
igangsat

Bruger @nsker du at se en bestemt bruger, kan du veelge den gnskede bruger i rullelisten
’Bruger’.
Type I rullelisten *Type’ kan du — afheengig af din aftale - vaelge mellem faglgende
sggekriterier:
Type: | Bruger :J

..... S Bruger
|Moduler

[ 2H3500 Betalinger
Konti
(2] 4K3715 Produkter og services
m 6C8001 Adrministration
Valuta
] sGzo4s T

M awanso alle oplysninger




Brugeroversigt

Funktionsmenu

Informationstekster

Hjalp

Bank

Velger du f.eks. Moduler, vil du fa en oversigt over, hvilke moduler den eller de

valgte brugere har adgang til.

Ud for hver bruger i brugeroversigten er der en pil. Pilen er en funktionsmenu, hvorfra

du kan igangsatte forskellige handlinger.

Speer bruger

Ophaev spaerring
Bestil ny adgang
Slet bruger
Kaopier bruger

Ret bruger

Hvis banken har en besked til dig om aftalen, vil den blive vist gverst i

brugeroversigten.

Brugeroversigt

w S@gekriteriar

Aftalenummer: 487873 Der er &ndringer til godkendelse pd aftalen

Det kan vaere en af falgende beskeder:

Besked

Betydning

Der er &ndringer til godkendelse pa
aftalen

En brugers adgange er endret, men
endnu ikke 2. godkendt eller godkendt i
banken. Zndringen skal godkendes af
en bruger med administratoradgang
eller godkendes i banken.

Aftalen er under &ndring i banken og
kan derfor ikke rettes

Du kan ikke rette i aftalen, da banken er
ved at rette den. Vi beder dig vente eller
kontakte os.

Der er bruger(e) med fejl pé aftalen

Opdateringen af en bruger er fejlet. Du
kan se brugeren, hvis du velger Status
’Mangler godkendelse’. Herfra kan du
rette brugeren igen eller slette udkastet.

Du kan fa hjelp pé hvert enkelt skeermbillede ved at klikke pa eLearning eller

spgrgsmalstegnet i gverste hgjre hjgrne.

elearning |E|



Opret bruger

Generelt

Bank

Du kan oprette en bruger ved at klikke pa *Opret bruger’ enten i topmenuen eller pa
knappen *Opret bruger’ nederst i brugeroversigten.

Mine genveje ~  Administration~  eArkiv v  Kontaktog hi=Ip~ Landevalg: DK

Generelle Kontoindstillinger ~ Filindstillinger ndre services
adrministration indstillinger
Brugeroversigt Brugerinformation Indstillinger for Kontooversigt  Indstillinger for Filer fra
bank
> Opret bruger Sikkerhed Indstilinger for anen elearning
Kontobevazgelser Indstillinger for Filer til
§ Brugerzndringer til Dato- og belobsformat banken
godkendelse Saldohistorik ./kundenummer
d Format for regneark Opret filregistrering for Filer til  betegnes fremover
elearning Kontonavne banken ummer i Business

Afheangig af indholdet af din Business Online aftale skal du igennem op til ni trin for
at oprette en bruger.

Du kan navigere valgfrit imellem trinene ved at trykke pa enten det gnskede trintal”
eller Tilbage/Naste nederst pa siden.

For at gennemfare en brugeroprettelse eller —endring skal du altid trykke pa *Afslut’
pa sidste trin og indtaste din personlige kode.

Trin 1: Stamoplysninger

Pa farste trin skal du udfylde en raeekke informationer om den nye bruger.

Vi anbefaler, at du registrerer en bruger med CPR-nummer. Du kan dog valge at lade
banken tildele brugeren et kundenummer.

Hvis du opretter en bruger med CPR-nummer, skal du vaere omhyggelig med at oplyse
det fulde og korrekte for- og efternavn.

Husk at medarbejdere skal have underskrevet en samtykkeerklzring, for at du ma
anvende deres CPR-nummer.

| feltet Emne har du mulighed for at angive for eksempel et organisatorisk
tilhgrsforhold, reference eller en bemarkning. Hvis der allerede er oprettet et emne
eller et tilhgrsforhold, vises ogsa en rulleliste, hvor du kan vealge eksisterende
emner/tilhgrsforhold.

Opret bruger - eLearning [Z]

: CPR-nr./kundenummer
: CPR-nr. betegnes fremover

Stamoplysninger

CPR-nr.: : kundenummer i Business
: Online.

Fornavn(e): 2

. l— : Husk, at medarbejderen
Efternavn: : skal have underskrevet

; : samtykkeerklering , for

R AT : medarbejderens CPR-nr.
Emne: : md anvendes.
Virksomhedsadresse: DEMO KONCERN

edarbejderens CPR-nr. og
avn kontrolleres med
PR-registerets oplysninger.

BREMERHOLM 29
1069 K@BENHAVN K
DANMARK

or-og efternavn
: For- og efternavn i Business
: Online skal vare identisk

'l Benyt alternativ

d 3 2 =
adresse Z med CPR-registerets
Mobiltelefon: : oplysninger.
E-rnailadresse:
: Brugernavn

: Medarbejderens brugernavn

: fremgdr bade af
ugeroversigten i Business
nline og Brugerfuldmagten
g anvendes ogsd, nir
nkoden sendes.

Se i eLearning hvordan du opretter nye brugere og giver dem adgang til konti og funktioner i Busines
Online.

< Tilbage 23456782 Naeste » © Vis trin afbryd



Opret bruger

Generelt

Veelg moduler

Generelt

Brugeradministration

Bank

Trin 2: Tildeling af moduler
I listen ’Alle moduler’ kan du se alle de moduler, som du kan tildele brugeren.

Opret bruger - eLearning [Z]

Tildeling af moduler

Alle moduler Yalgte moduler

Administration :I
Cash Management DK - Kontoinformatio

Cash Management DK - Betalinger
[<Hern |
5

Cash Management DK - Filoverfgrsel

-

Afbryd

For at tildele et modul skal du markere det i listen og trykke pa Tilfgj.

Du kan valge flere moduler pa én gang ved enten at holde Ctrl-tasten nede, mens du
klikker pa de gnskede moduler, og til sidst trykke ’Tilfoj’ eller ved at trykke pa ’Tilfoj
alle’.

Trin 3: Tildeling af adgange til Administration
I *Tildeling af adgange til administration skal du valge hvilke administrations-
rettigheder brugeren skal have.

Opret bruger - Anders Andersen eLearning [Z]

Tildeling af adgange til administration

Brugeradministration
¥ Kan spgrge pd brugers

¥  Kan sperre brugere og bestille adgange

Kan oprette brugere: |Oprette ;l

Aftaleadministration

Kan tildele adgange til administration: |Ingen ;I : Aftaleadministration
Tnaen :war opmzrksom pd, at hvis
. : brugeren fir adgang til at
Yderligere adgange Oprette og godkende 2 1 forening : godkende oprettelser til
Kan oprette betalingsmaksirmum - konto: Oprette og godkends alene = : Aftaleadministration, kraeves

: det, at der underskrives og

: indsendes en ny

: brugerfuldmagt til banken

: fgrend adgangen trader i kraft

Hvis brugeren har faet adgang til modulet Administration i trin to, skal du i trin tre
specificere, hvilke adgange brugeren skal have til Administration. Du kan veelge
mellem:

e ’Kan sperge pa brugere’

e ’Kan spzrre brugere og bestille adgange’

e ’Kan oprette brugere’

e ’Aftaleadministration — Kan tildele adgange til Administration’



Opret bruger

Kan spgrge pa brugere

Kan sparre brugere og
bestille adgange

Kan oprette brugere

Aftaleadministration
Kan tildele adgange

Bank

’Kan sperge pa brugere’ giver brugeren adgang til at se brugeroversigten samt aftalens
Tilslutningsaftale, Modulbeskrivelse og alle brugeres Brugerfuldmagter i eArkiv.

Hvis brugeren skal kunne sperre brugere, ophaeve en sparring eller bestille adgange
til andre (midlertidig kode og/eller nggleviser), szttes flueben ved ’Kan sperre brugere
og bestille adgange’.

Hvis du giver brugeren adgang til ’Kan oprette brugere’, far brugeren adgang til at
e  oprette brugere
e rette brugere
e slette brugere.

I drop down-menuen skal du velge, hvilken fuldmagt brugeren skal have til denne
adgang.

Kan oprette brugere: Ingen ;l

iOprette og qodkende 2 1 forening
Oprette og godkende alene

Fuldmagt Betydning

Oprette Brugeren kan oprette, rette og slette brugere, men ikke
aktivere dem. 1 eller 2 andre brugere skal godkende
&ndringerne, far de bliver aktiveret.

Oprette og godkende to i | Brugeren kan oprette, rette og slette brugere, men ikke

forening aktivere dem. En anden bruger skal 2. godkende
&ndringerne, far de bliver aktiveret.
Brugeren kan 2. godkende oprettelser, rettelser og
sletninger, der er foretaget af andre brugere.

Oprette og godkende Brugeren kan oprette, rette og slette brugere. Det kreever

alene ikke 2. godkendelse.

Brugeren kan 2. godkende oprettelser, rettelser og
sletninger, der er foretaget af andre brugere.

Adgangen *Kan oprette brugere’ forudsztter, at brugeren ogsa far adgang til "Kan
sperge pa brugere’.

Hvis du giver brugeren adgang til *Aftaleadministration’, far brugeren adgang til at
oprette, rette og slette andre brugeres administrationsadgange.

Adgangen ’Aftaleadministration’ forudsetter, at brugeren ogsé far adgang til ’Kan
sperge pé brugere’ og ’Kan oprette brugere’.

I rullemenuen skal du veelge, hvilken fuldmagt brugeren skal have til denne adgang.
Man skal have samme fuldmagt til ’Kan oprette brugere’ og ’Aftaleadministration’.




Opret bruger

Kan oprette betalings-
maksimum - konto

Bank

Aftaleadministration

kzan tildele adgange til administration: Qprette og godkende alene ;l
Ingen

|[Oprette

ioprette og qodkende 2 ) forening
[Cprette og godkende alene

Fuldmagt Betydning

Oprette Brugeren kan oprette, rette og slette brugere, men ikke
aktivere dem. 1 eller 2 andre brugere skal godkende
&ndringerne, far de bliver aktiveret.

Oprette og godkende 2 i | Brugeren kan oprette, rette og slette brugere, men ikke
forening aktivere dem. En anden bruger skal 2. godkende
e&ndringerne, for de bliver aktiveret.

Brugeren kan 2. godkende oprettelser, rettelser og
sletninger, der er foretaget af andre brugere.

Oprette og godkende Brugeren kan oprette, rette og slette brugere. Det kreever
alene ikke 2. godkendelse.

Brugeren kan 2. godkende oprettelser, rettelser og
sletninger, der er foretaget af andre brugere.

Veer opmaerksom pa, at hvis du tildeler brugeren adgang til Aftaleadministration,
kreever det, at ejeren af aftalen underskriver brugerfuldmagten.

Nar du er feerdig med at oprette den nye bruger med adgang til Aftaleadministration,
bliver brugeren aktiv. Selve Aftaleadministrationsadgangen bliver dog farst
tilgeengelig, nar | har printet brugerfuldmagten ud fra eArkivet, underskrevet den og
sendt den til banken.

Hvis du giver brugeren adgang til *Kan oprette betalingsmaksimum - konto’, far
brugeren adgang til at oprette, rette og slette betalingsmaksimum pa de konti,
som er tilknyttet Business Online aftalen.

I rullelisten skal du veelge, hvilken fuldmagt brugeren skal have.

Fuldmagt Betydning

2 i forening (A) Brugeren kan oprette, rette, og 1. godkende
betalingsmaksimum pa konti, men ikke godkende dem
alene.

Betalingsmaksimum - konto skal godkendes af en anden
bruger med A-, B-, C- eller Alene-fuldmagt — det kalder
vi at 2. godkende.

En bruger med to i forening (A) fuldmagt kan 2.
godkende betalingsmaksimum - konto, der er oprettet
og rettet af andre brugere med A-, B- eller C-fuldmagt.
2 i forening (B) Brugeren kan oprette, rette og 1. godkende
betalingsmaksimum pa konti , men ikke godkende dem
alene.

Betalingsmaksimum - konto skal godkendes af en anden
bruger med A-, C- eller Alene-fuldmagt — det kalder vi
at 2. godkende.




Opret bruger

Bank

En bruger med to i forening (B) fuldmagt kan 2.
godkende betalingsmaksimum - konto, der er oprettet
og rettet af andre brugere med A- eller C-fuldmagt.

2 i forening (C)

Brugeren kan oprette, rette og 1. godkende
betalingsmaksimum pa konti, men ikke godkende dem
alene.

Betalingsmaksimum — konto skal godkendes af en
anden bruger med A-, B- eller Alene-fuldmagt — det
kalder vi at 2. godkende.

En bruger med to i forening (C) fuldmagt kan 2.
godkende betalingsmaksimum - konto, der er oprettet
og rettet af andre brugere med A- eller B-fuldmagt

Alene

En bruger med Alene-fuldmagt kan oprette, rette og
godkende betalingsmaksimum - konto, uden det kraver
2. godkendelse.

En bruger med Alene-fuldmagt kan selvfglgelig ogsa
godkende betalingsmaksimum - konto, der er oprettet
og rettet af andre brugere med A-, B- eller C-fuldmagt.




Opret bruger

Virksomhed

Bank

Trin 4: Tildeling af adgange til virksomheder og konti

I rullelisten *Virksomheder og konti’ ser du de virksomheder, der er tilknyttet aftalen,
og om de er tilmeldt Administration, samt muligheden for at se hvilke Konti i
udlandet’ der er pa aftalen. Administration giver udvalgte Business Online-brugere ret
til at se og administrere andre brugere.

Her skal du veelge, hvilken virksomheds konti brugeren skal have adgang til. Tryk
derefter pa "Hent konti’.
Opret bruger - Test Bruger

Tildeling af adgange til konti
Vvirksomheder og konti: | Virksomheder tilmeldt administration ~| Hent konti

Virksomheder tilmeldt administration
12345678980 - Virksomhed1 halt 200 konti)

2345678501 - Virksomhed 2
Konti | udlandet

Virksomheder ikke tilmeldt administration
3456785012 - Virksomhed 3
4567890123 - Virksomhed 4

r,crn J

Fi’ern alle

Antal: 0 Antal: 0

Du kan kun hente konti fra virksomheder, der er tilmeldt Administration. Hvis du vil
tilmelde en virksomhed Administration, skal du valge virksomheden i drop down-
menuen. Via en informationshoks far du adgang til en fuldmagtsblanket, som du skal
udfylde.

Message from webpage ll

9 Virksomheden, du har valgt, er ikke tilmeldt Administration i Business Online.
\'/ Hvis du vil tilmelde virksomheden, skal fuldmagtsblanketten udfyldes og underskrives.

Hent fuldmagtsblanketten ved at trykke OK.

[ ok | conce |




Opret bruger

Velg konti

Kan spgrge pa de valgte
konti

Kan oprette betalinger pa
de valgte konti

Bank

Du skal markere den eller de konti, brugeren skal have adgang til og trykke pé *Tilfej’.
Du kan tildele flere konti pa en gang, ved enten at holde Ctrl-tasten nede mens du
klikker pé de enskede moduler og til sidst trykke *Tilfej’ eller ved at trykke pa ’Tilfej
alle’.

Opret bruger - BRUGER 4 - 2 I FOREMNING (A)

Tildeling af adgange til konti

Wirksomhed: | 9004143490 - VIRKSOMHED A/S = Hent konti |
WIRKSOMHED ASS Valgte konti (Maksimalt 200 konti)

3001033778 Erhvervskanto

3001033786 Erhvervskonto Tilfg] |

3001033794 Walutalonto _

3001033808 Yalutakonto Tilfa alle
Fiern |

Fijern alle |

antal: 4 Antal: 0

Du kan hgijst tilfgje 200 konti ad gangen. @nsker du at vaelge flere konti, skal du farst
tilfgje adgang til de farste 200 konti — derefter kan du hente og tilfgje flere konti pa
samme made.

Under den venstre liste er antallet af konti, der blev hentet, angivet. Under den hgjre
liste er antallet af valgte konti angivet.

Er kontoen foranstillet *, ** eller ***, er der allerede registreret en fuldmagt pa
kontoen. Las mere herom under Tildeling af adgange til konti.

Hvis en bruger skal have forskellige adgange til kontiene, skal tilfgjelsen ske over flere
gange. Hvis en bruger skal have adgang til at foresparge pa nogle konti, skal disse
tilfajes. Marker, at brugeren kan spgrge pa de udvalgte konti, tryk pé 'Tildel adgange'
og ga til naeste side. Ga en side tilbage og tilfgj andre konti. Marker, at brugeren skal
sparge pa de udvalgte konti. Marker, at brugeren kan oprette betalinger pa de udvalgte
konti og tildel fuldmagten til de valgte konti. Tryk pa 'Tildel adgange' og ga til naste
side.

Hvis en bruger skal kunne se kontooversigter pa de valgte konti, skal du markere
tjekboksen.

¥ kan sperge pa de udvalgte konti

Hvis en bruger skal kunne oprette betalinger pa de valgte konti, skal du markere
tjekboksen.

¥ kan oprette betalinger pd de udvalgte konti



Opret bruger

Fuldmagt til de valgte
konti

Tildelte adgange til konti

Bank

Hvis en bruger skal kunne gennemfare betalinger pa de valgte konti, skal du desuden
veelge den gnskede fuldmagtstype i drop down-menuen.

Fuldmagt til de valgte konti: |Ingen ]

| Tildel adgange |

Tildelte adgange til konti

iIngen
2 i farening (&)
2 i forening (B
21 forening ()
Alene

Fuldmagt

Betydning

2 i forening (A)

Brugeren kan oprette, rette, og 1. godkende betalinger,
men ikke gennemfgre dem. Betalingerne skal
godkendes af en anden bruger med A-, B-, C- eller
Alene-fuldmagt — det kalder vi at 2. godkende.

En bruger med to i forening (A) fuldmagt kan 2.
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
med A-, B- eller C-fuldmagt.

2 i forening (B)

Brugeren kan oprette, rette og 1. godkende betalinger,
men ikke gennemfare dem. Betalingerne skal
godkendes af en anden bruger med A-, C- eller Alene-
fuldmagt — det kalder vi at 2. godkende.

En bruger med to i forening (B) fuldmagt kan 2.
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
med A- eller C-fuldmagt.

2 i forening ( C)

Brugeren kan oprette, rette og 1. godkende betalinger,
men ikke gennemfgre dem. Betalingerne skal
godkendes af en anden bruger med A-, B- eller Alene-
fuldmagt — det kalder vi at 2. Godkende.

En bruger med to i forening (C) fuldmagt kan 2.
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
brugere med A- eller B-fuldmagt

Alene

En bruger med Alene-fuldmagt kan oprette, rette og
godkende betalinger, uden det kreever 2. godkendelse.

En bruger med Alene-fuldmagt kan selvfglgelig ogsa
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
med A-, B- eller C-fuldmagt

Har en bruger allerede fuldmagt til en bestemt konto, der er registreret i banken, kan
kontoen ses under ’Tildelte adgange til konti’, for du tildeler brugeren adgange.
Registrerede fuldmagter er markeret med *, ** eller *** i kolonnen Fuldmagt under

Tildelte adgange til konti.

** petyder, at du ikke kan a&ndre brugerens fuldmagt til kontoen her i Business Online.
Hvis brugerens fuldmagt skal @ndres, skal du kontakte banken.



Opret bruger

Tildel adgange

Konti i udlandet

Bank

* 0g *** betyder, at du kan a&ndre brugerens fuldmagt til kontoen her i Business
Online. Gennemfarer du &ndringer, vil @ndringerne kun omfatte brugerens adgange til
den eller de konti, der er registreret i Business Online.

Tildelte adgange til konti

| Kontonavn ¥ Kontonummer * Forespergsler ¥ Oprette Fuldmagt =
' . betalinger ~
= El Erhvervskonto 3001223344 Ja Ja 2 i forening (A)*
I~ [3] Girokonto 10987654 Ja Ja 2 i forening {A)*
slet adganage
< Tilbage 1203 567839 Meeste »

For at registrere tildelingen af konti og adgange til bruger skal du klikke pé *Tildel
adgange’.

Tildel adgange |

Ver opmarksom p4, at det er en forudsatning, at du har givet brugeren adgang til at
sparge pa de valgte konti og/eller foretage betalinger fra de valgte konti.

Nar du har trykket pa ’Tildel adgange’, listes de relevante konti med angivelse af de
tildelte adgange.

Tildelingen af adgange til Konti i udlandet, foregar pa ngjagtigt samme made som
beskrevet ovenfor, med den ene undtagelse, at der ikke kan veelges fuldmagt pa disse
konti.

Opret bruger - eLearning [Z]
Tildeling af adgange til konti { Fuldmagt tiuﬂmti
virksomheder e 3 : Under hjzelp (2 er der en
og konti: IKontl i-udlandet QJ v] Henkkbt : uddybende beskrivelse af de
: fuldmaatstyper, du kan vzlge
2 ¢ s 5 s imellem.
Konti i udlandet Yalgte konti (Maksimalt 200 konti) :
4959096559 DANSKE BANK : Stjernemarkering
9670.05.07927 DANSKE BANK : Er en konto stjernemarke-
Tilfgj> : ret, har brugeren allerede
: en fuldmagt registreret pd
2 : kontoen i banken.
Zitiaialles : Hvor det er aktuelt skal
n : du veere opmaerksom pd
: felgende:
«Fjern alle (ot
: &Endring af brugerens
: adgang til kontoen, vil kun
antal: 0 Antal o : gelde | Business Online.
& &Endring udover adgangen
[T Kan sperge pa de udvalgte konti i Business Online, kan }(un
I Kan oprette betalinger p4 de udvalgte konti ;l;ﬁk":: henvendelse til
Fuldmagt til de valgte konti: |Ingen 'I o
Tildel adgange : Du kan ikke sndre bruger-

< 5 - : ens adgang til kontoen her.
Tildelte adgange til konti | &ndring kan kun ske ved

o Kontonavn Kontonummer Forespsergsler Oprette Fuldmagt : fremsendelse af ny

betalinger : Fuldmagtsblanket - Erhvery
til banken.
<Tilbage 123[4ls628 Meeste » Vis trin a Afbryd



Opret bruger

Slet adgange

Generelt

Velg virksomhed

Bank

Skal adgangen til en konto slettes, veelger du *Slet’ i funktionsmenuen ud for kontoen.

FareningsGira
erl

|E| Walutakonto

Trin 5: Tildeling af adgange til produkter og services

I rullelisten *Produkter og services’ vaelger du det produkt eller den service, som du
gnsker at give brugeren adgang til. Valgmulighederne i rullelisten er blandet andet
afhaengig af de moduler, der er tilknyttet brugeren. For at fa en liste med virksomheder,
der har adgang til valgte produkt eller service, skal du klikke pa *Hent virksomheder’.

Opret bruger - eLearning [Z]
Tildel adgange for de valgte produkter og services : Produkter og services

: Veelg de produkter og
Produkter og services: IVaeIg produkter og services _v_l Hent wirksombeder : services, som brugeren skal

: tildeles adgang til. Valg et
Hentede virksomheder Valgte virksomheder : produkt eller service ad

: gangen for at tildele brugeren
: adgang for den/de valgte

virksomhed(er).
:

Antal: 0 Antal: 0

Tildel adgange for valgte virksomheder

(Valg produkter og services og hent virksomheder med henblik p3 at tildele adgange for de valgte
virksomheder.)

Tildel adaange

Tildelte adgange til produkter og services
1 ¥irksomhed ‘Emne

: adgange R
: Hvis der star (1), kan du lese
mere herom under Hjelp L=,

< Tilbage Afbryd

[ Slet adgange |

Du skal markere den eller de virksomheder, brugeren skal have adgang til og trykke pa
"Tilfej’.

Du kan tildele flere virksomheder pa en gang ved enten at holde Ctrl-tasten nede, mens
du klikker pa de enskede moduler og til sidst trykke ’Tilfaj’, eller ved at trykke pa
"Tilfej alle’.

Du kan hgjst tilfgje 200 virksomheder ad gangen. @nsker du at veelge flere, skal du
farst tilfgje adgang til de farste 200 virksomheder — derefter kan du hente og tilfgje
flere virksomheder pa samme made.

Under den venstre liste er antallet af virksomheder pa aftalen med adgang til
administration angivet. Under den hgjre liste er antallet af valgte virksomheder
angivet.

Hvis en bruger skal have forskellige adgange til virksomhederne, skal tilfgjelsen ske
over flere gange.
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Bank

Opret bruger
Eksempel: Hvis en bruger skal have adgang til at foresparge pé virksomhedens fremtidige konti,
Fremtidige konti skal disse tilfgjes. Marker, at brugeren kan forespgrge pa de udvalgte virksomheder,

tryk pa 'Tildel adgange'.

Hvis brugeren skal have adgang til at oprette betalinger pé& virksomhedens fremtidige
konti, skal de gnskede virksomheder velges. Marker, at brugeren kan oprette
betalinger og tildel fuldmagten fra rullemenuen. Tryk pa ‘Tildel adgange'.

Dine valg vil kunne ses i listen nederst i skaermbilledet.

Tildel adgange for valgte virksomheder
Emne Forespsrge Oprette Fuldmagt
Fremtidige konti v v

Tildel adgange 2 i forening (A)

2 i forening {(B)
Tildelte adgange til produkter og services|2 i forening {C)

= =
Fuldmagt Betydning
2 i forening (A) Brugeren kan oprette, rette, og 1. godkende betalinger,

men ikke gennemfgre dem. Betalingerne skal
godkendes af en anden bruger med A-, B-, C- eller
Alene-fuldmagt — det kalder vi at 2. godkende.

En bruger med to i forening (A) fuldmagt kan 2.
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
med A-, B- eller C-fuldmagt.

2 i forening (B) Brugeren kan oprette, rette og 1. godkende betalinger,
men ikke gennemfgre dem. Betalingerne skal
godkendes af en anden bruger med A-, C- eller Alene-
fuldmagt — det kalder vi at 2. godkende.

En bruger med to i forening (B) fuldmagt kan 2.
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
med A- eller C-fuldmagt.

2 i forening ( C) Brugeren kan oprette, rette og 1. godkende betalinger,
men ikke gennemfgre dem. Betalingerne skal
godkendes af en anden bruger med A-, B- eller Alene-
fuldmagt — det kalder vi at 2. Godkende.

En bruger med to i forening (C) fuldmagt kan 2.
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
brugere med A- eller B-fuldmagt.

Alene En bruger med Alene-fuldmagt kan oprette, rette og
godkende betalinger, uden det kraever 2. godkendelse.

En bruger med Alene-fuldmagt kan selvfglgelig ogsa
godkende betalinger, der er oprettet og rettet af andre
med A-, B- eller C-fuldmagt




Opret bruger

Slet adgange

Betalingskategorier

Bank

Skal adgangen til en virksomhed slettes, veaelger du ’Slet’ i funktionsmenuen ud for
virksomheden eller markerer flere eller alle og klikker pa knappen ’Slet adgange’.

Tildelte adgange til produkter og services Tildelte adgange til produkter og services

@ Virksomhed ¥ Virksomhed v
I~ [E] 9002551412 TEST v 9002851412 TEST
sle
& 00302385 DEMO v m 9600302385 DEMO
[ Slet adaange [ Slet adgange |
< Tilbage < Tilbage

Trin 6: Tildeling af adgange til betalinger
Nar du har tildelt en bruger adgang til konti, skal du veelge, om brugeren skal kunne
héndtere forskellige typer af betalinger fra de tildelte konti og hvordan.

Der skelnes mellem falgende fire kategorier af betalinger:
o Indenlandske betalinger mellem tildelte konti pa aftalen
e Indenlandske betalinger til konti, der ikke er tilmeldt aftalen
e  Granseoverskridende betalinger fra tilmeldte konti pa aftalen
e Betalinger fra konti i udlandet

For hver betalingskategori skal du veelge den gnskede fuldmagt:

IKan ikke oprette betalinger Ll

Kan oprette betalinger
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende alene

Fuldmagt Betydning

Kan oprette betalinger Brugeren kan rette og oprette, men ikke godkende
betalinger. Betalingerne skal godkendes af andre
brugere.

Kan oprette betalinger og | Brugeren kan rette, oprette og 1. godkende betalinger,

godkende to i forening men ikke gennemfgre dem. En anden bruger skal 2.

(A) godkende betalingerne.

Bruger kan 1. eller 2. godkende betalinger, der er
oprettet af andre brugere.

Kan oprette Brugeren kan rette, oprette og godkende betalinger.
betalinger og godkende Det kreever ikke 2. godkendelse.
alene

Brugeren kan ogsa godkende betalinger, der er

oprettet af andre brugere.
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Opret bruger

Brugeren kan oprette og
sperge pa fortrolige
betalinger

Begraens adgang til at
oprette betalinger og
kreditorer

Bank

Hvis en bruger skal kunne oprette og sparge pa fortrolige betalinger, skal du markere
afkrydsningsboksen. Fortrolige betalinger kan for eksempel veere lgnoverfarsler.

Det er en forudsatning, at du har givet brugeren adgang til enten ’Kontoinformation’
og/eller ’Betalinger’.

r Brugeren kan oprette og sparge pd fortrolige betalinger

Her har du mulighed for at begranse en brugers adgang til at oprette betalinger
yderligere og opstille regler for registrering af kreditorer i Business Online.
Klik pa linket *Klik her for at begraense adgangen til at oprette betalinger kreditorer’.

Begraens adgang til at oprette betalinger og kreditorer

v Klik her for at begraense adgangen til at oprette betalinger og kreditorer

Begranset adgang til at oprette betalinger via

REae ]Ingen begransninger LI

Kreditorer: lKan oprette kreditorer og godkende alene _v_I

Hvis du veelger ’Kan kun anvende kreditorer’, vil du kun kunne oprette betalinger i
Business Online pa baggrund kreditorer i kreditorregistret. Du vil heller ikke kunne
oprette betalingsaftaler (Betalingsservice og faste kontooverfarsler).

I rullelisten Kreditorer har du fglgende valgmuligheder:

Rettighed Betydning

Kan oprette kreditorer og godkende alene | ¢  Brugeren kan oprette, rette, slette og

godkende kreditorer alene. Dette er
automatisk standard for alle brugere

af andre brugere.

e Brugeren kan ogsa godkende oprettet

Kan oprette kreditorer e Brugeren kan oprette, rette og slette
kreditorer. En anden bruger skal
godkende kreditorerne.

Kan godkende kreditorer 2 i forening e Brugeren kan godkende men ikke
oprette kreditorer. En anden bruger
skal ogsd godkende kreditorerne.

Kan godkende kreditorer alene e  Brugeren kan godkende kreditorer
alene men ikke oprette kreditorer.

Kan oprette kreditorer og godkende 2 i e Brugeren kan oprette, rette, slette og

forening godkende kreditorer 2 i forening.

af andre brugere.

e  Brugeren kan ogsa godkende oprettet

Kan ikke oprette og godkende kreditorer | e  Brugeren kan ikke oprette, rette, slette

eller godkende kreditorer.
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Opret bruger

Bank

Betalingsmaksimum — Bruger Hvis brugeren skal underlegges en belgbshegransning, nar han/hun opretter

Generelt

betalinger, skal du klikke pé linket Klik her for at oprette Betalingsmaksimum —
Bruger’.
Her kan du dels valge en valuta og et belgb for en eller flere perioder.

Betalingsmaksimum - Bruger
v Klik her for at opsa=tte Betalingsmaksimum - Bruger

Oprettede betalinger bliver ikke kontrolleret igen i forhold til nye betalingsmaksima.

Yaluta: | DKK Danske kroner -

Betalingsmaksimum Belgb

Pr. betaling: I Intet betalingsmaks.
Pr. dag: | Intet betalingsmaks,
Pr. uge: I Intet betalingsmaks.
Pr. maned: I Intet betalingsmaks.
Pr. kvartal: | Intet betalingsmaks.
Pr. halvar: | Intet betalingsmaks.
Pr. &r I Intet betalingsmak
‘T”bagelggig ...... ZQE ..................

Trin 7: Tildeling af adgange til valuta

| "Tildel adgang til valuta’ giver du brugere adgang til at foresperge og/eller handle
valuta pa udvalgte handelskonti i Markets Online.

Dette trin er kun tilgeengeligt, hvis brugeren har adgang til modulet *Valutahandel og
forespergsler’ under trin to.

Opret bruger - eLearning [Z]

Tildel adgang til valuta

virksomhed:  [0092100841 - Virksomhed A/S | Hent:

Adgang til hentet virksomhed

¥ Kan forespsrae p3 alle handler
V' Kan handle p& vegne af virksomheden

Adgang til handelskonti
Hentede handelskonti Valgte handelskonti

Antal: 0 Antal: 0

V' Kan foretage handler p& valgte konti (alene godkendelse)

Tildel adgang

Tildelte adgange
. ¥irksomhed ~ dg; sniveau Foresperge Handle
: g b b, % 4 ; ks

Handelsadgang

: Hvis (1) vises i listen, har
5 : virksomheden ikke givet
[~ [2] virksomhed a/s DRICI0000 12 Handelskonto - Ja(h : brugeren fuldmagt tﬁ at

GIROKONTO
I~ [ virksomhed a/s

GBP 3001535250 - : handle over virksomhedens
Handelskonto 2 Ja(l) : konti gennem Business

: Online. Fuldmagtsblanketten
kan downloades her

Valutakonto
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Opret bruger

Velg virksomhed

Adgang til virksomheder

Adgang til konti

Sletning af adgange

Bank

I rullelisten *Virksomhed’ veelger du den/de virksomheder, som brugeren skal have
adgang til og klikker pa Hent.

Under ’Adgang til...” (afhanger af valg af virksomhed(er)) kan du tildele fglgende to
adgange:

Adgang til 0092100841 - Yirksomhed A/S

[T Kan forespgrge pd alle handler

I” Kan handle p3 vegne af virksomheden

’Kan foresporge pa alle handler’: Marker dette afkrydsningsfelt, hvis brugeren skal
kunne foresparge pa alle valutahandler for valgte virksomheder.

’Kan handle pé vegne af virksomheden’: Marker dette afkrydsningsfelt, hvis brugeren
skal kunne handle valuta for valgte virksomheder.

For at kunne handle pa vegne af en virksomhed, skal brugeren ogsa have adgang til at
forespgrge pa alle handler. Afkrydsningsfeltet "’Kan handle pé vegne af virksomheden’
er derfor inaktivt, indtil du markerer ’Kan foresperge pa alle handler’.

Under *Adgang til handelskonti’ kan du give brugeren adgang til specifikke
handelskonti for valgte virksomheder.
Kontiene udvalges pd samme méade som i for eksempel trin to.

Nar du har udvalgt kontiene, skal du markere afkrydsningsfeltet ’Kan foretage handler
pa valgte konti (alene godkendelse)’ og afslutte med at klikke pa *Tildel adgange’,
hvorefter de tildelte adgange vises i listen ’Tildelte adgange’ nederst pa siden.

Bemerk, at hvis der vises et (!) ud for en konto i kolonnen *Handle’, skal du ogsé
indsende en udfyldt fuldmagtsblanket til banken, far handelsrettigheden kan treede i
kraft. Fuldmagtsblanketten kan downloades via linket under "Handelsadgang’ i hejre
side af skaermbilledet.

Skal adgangen til en virksomheds handelskonti slettes, velger du *Slet’ i

funktionsmenuen ud for kontoen eller markerer flere eller alle og klikker pa knappen
’Slet adgange’.
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Opret bruger

Generelt

Velg virksomhed

Sletning af adgange

Bank

Trin 8: Tildeling af adgange til vaerdipapirer

| *Tildel adgang til vaerdipapirer’ giver du brugere adgang til at foresperge pa depoter
og/eller handle veerdipapirer pa udvalgte handelskonti i Markets Online.

Dette trin er kun tilgeengeligt, hvis brugeren har adgang til modulet *Depotadgang —
forespgrgsler og handler’ (under trin to).

Opret bruger - eLearning [Z]

Tildel adgange til vaerdipapirer

Yirksomhed: IVirksomheder tilmeldt Administration =~ Hent

Hentede depotkonti Valgte depotkonti
Tilfgj>
Tilfgj alle»
«Fjern alle
Antal: 0 Antal: 0

Hentede handelskonti Valgte handelskonti

Tilfaj>
Tilfg] alle»

<Fijern

«Fjern alle

Antal: 0 Antal: 0

[ Kan forespgrge ps valgte depotkonti
I”  Kan foretage handler p§ valgte handels- og depotkonti (alene godkendelse)

Tildel adaange

: Handelsadgang
¢ Hvis (1) vises i listen, har

I~ [ 3127100161 Depotkonto Ja Ja(l) : virksomheden ikke givet
: : brugeren fuldmaat til at
I~ [3] 3127106046 Depotkonto Ja Ja(l) ; hanc!le over virksc_umhedens
I~ [3] 1000012 - GIROKONTO Handelskonto - Ja(l) : konti gennem Business
: Online. Fuldmagtsblanketten
I~ [3] 3001535250 - Valutakonto Handelskonto - Ja(l) : downloades her.
4 Tilbage 12345686 7[8]9 Naeste>§ Vis trin a Afbryd

I rullelisten *Virksomhed’ veelger du den/de virksomheder, som brugeren skal have
adgang til og klikker pa Hent.

Nu hentes tilknyttede depot- og/eller handelskonti pa de udvalgte virksomheder til
henholdsvis "Hentede depotkonti” og *Hentede handelskonti’.

Tilfgj de gnskede depot- og/eller handelskonti til *Valgte depotkonti’ og/eller *Valgte
handelskonti’, marker afkrydsningsfelterne ’Kan foresperge pa valgte depotkonti’
og/eller ’Kan foretage handler pé valgte handels- og depotkonti’ og afslut med at
klikke pa knappen ’Tildel adgange’. Herefter vises de tildelte adgange nederst i listen.

Skal adgangen til en virksomheds depot- og/eller handelskonti slettes, velger du ’Slet’
i funktionsmenuen ud for kontoen eller markerer flere eller alle og klikker pa knappen
’Slet adgange’.

Trin 9: Overblik
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Opret bruger

Generelt

Danske

Bank

Inden du er faerdig med at oprette den nye bruger, far du et overblik, der viser brugers
stamoplysninger og de adgange, du har tildelt.
For at godkende brugeroprettelsen, skal du klikke pa *Afslut’ i den nederste bjelke,
hvorefter du kommer til den elektroniske underskrift

Opret bruger -

Overblik

Stamoplysninger

= Kundenummer: 8025383126

= Brugernavn: CARL CARLSEN

= Adresse: virksomhed /S, Testvej 1, 8000 Arhus C
= Mobiltelefon:

= E-mailadresse:
Moduler
= 4 moduler
Administration
= Brugeradministration
Kan sp@rge pd brugere: Ja
Kan sparre bruger og bestille adgange: Ja

Kan oprette brugere: Oprette og godkende 2 i forening

= Aftaleadministration
Kan tildele adgange til administration:  Ingen

= Kan oprette betalingsmaksimum - konto: Ingen
Konti

= 11 konti
Produkter og services

= Oversigter i edrkiv: 1 virksomhed
Betalinger
Indenlandske betalinger mellem tilmeldte konti p3
aftalen:
Indenlandske betalinger til konti, der ikke er tilmeldt
aftalen:

aftalen:
Betalinger fra konti i udlandet:
Kan oprette og spgrge p3 fortrolige betalinger:

Begranset adgang til at oprette betalinger via
kreditorer:

Kreditorer:

= 0 betalingsmaksimum
valuta

= 0 virksomheder

= 0 handelskonti
Veaerdipapirer

= 0 depotkonti

= 0 handelskonti

| Opret ny bruger
] Kopier denne bruger til oprettelse af ny bruger
< Tilbage

Graenseoverskridende betalinger fra tilmeldte kanti pd

Kan oprette betalinger
Kan ikke oprette betalinger

Kan ikke oprette betalinger

Kan ikke oprette betalinger
Nej

Ingen begransninger

alene

Kan oprette kreditorer og godkende

elearning

: Samlet overblik der viser de
: registreringer, der er pa
: brugeren.

ved afslut kommer du til
: Elektronisk underskrift.

Afbryd
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Opret bruger

Elektronisk underskrift

Hjalp

Bank

Du godkender @&ndringer med din elektroniske underskrift ved at indtaste din
personlige kode.

Elektronisk underskrift x|

Vil du acceptere falgende?

Opre elearning [Z]
Type: Opret bruger
Kundenummer:

Ove

Samlet overblic der viser de
stan |2 Test Bruger registreringer, der er pa
an brugeren.

Wed Afslut kemmer du til
Elektronisk underskrift.

- er
- er
- er
-
.

er

B udskriv

4Tib: ngtast din personlige kode for at godkende.

ut ¥ ; Vis trin a Afbryd

Bruger-id:

Hvis du kan godkende alene, aktiveres brugeren med det samme.

Skal oprettelsen af brugeren 2. godkendes, legges brugeren automatisk over i
’ Endringer til godkendelse’.

Onsker du ikke at godkende brugeren, skal du klikke pa *Annuller’.

Du kan fa hjelp pa hvert enkelt skaermbillede ved at klikke pa eLearning eller
spgrgsmalstegnet i gverste hgjre hjarne.

elearning
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Bank

Ret og kopier bruger

Generelt Huvis du vil rette eller kopiere en bruger i brugeroversigten, skal du valge den gnskede
handling i funktionsmenuen ud for den gnskede bruger.

Ret bruger Hvis du vaelger at rette en bruger, bliver du ledt igennem de samme trin som ved *Opret
bruger’.

I brugerens stamoplysninger kan du ikke rette CPR-nr., navn eller brugernavn. Alle
gvrige brugerregistreringer kan du rette.

AEndringer til Hvis du retter en bruger, hvor der er &ndringer, der endnu ikke er godkendt, far du
godkendelse falgende besked, hvis du har adgang til at godkende de eksisterende a&ndringer.
x|

Der er =ndringer kil godkendelse pd brugeren.

?2)
| ‘/

@nsker du at forksastte med at rette brugeren og dermed overtage disse sendringer?

(04 I Cancel I

Er der endringer, som du ikke kan godkende, vil disse &ndringer fortsat afvente
godkendelse.

Du kan annullere den igangvarende rettelse af brugeren ved at klikke pa Cancel.

Kopier bruger Nar du kopierer en bruger, bliver alle brugerens tildelte rettigheder, moduler og konti
kopieret til en ny bruger.

Hvis der er funktioner og rettigheder pa brugeren, som du ikke har adgang til som
administrator, bliver disse dog ikke kopieret til den nye bruger.

Har brugeren, som du vil kopiere, faet tildelt adgange, der endnu ikke er endeligt
godkendt, vil de ikke blive kopieret.

Navigation Nar du kopierer en bruger og gnsker at ga et skridt tilbage, skal du bruge standard
Back- knappen i din browser i gverste venstre hjgrne af programmet.

Hjeelp Du kan fa hjelp pa hvert enkelt skaeermbillede ved at klikke pé eLearning eller
spgrgsmalstegnet i gverste hgjre hjgrne.

eLearning |E|

Relaterede emner

e  Opret bruger




Bestil ny adgang

Godkend

Afbryd

Hjezlp

Bank

Hvis en bruger har behov for at fa bestilt en ny midlertidig kodeord eller en ny
"Nogleviser’, kan du veelge "Bestil ny adgang ’ i funktionsmenuen i Brugeroversigten.

Der kan kun bestilles en midlertidig kode til samme bruger om dagen.

Hvis du gnsker at bestille et nyt midlertidigt kodeord, en ny nggleviser eller bade et
midlertidig kodeord og nggleviser til brugeren, skal du markere i tjekboksen ud for
det/de gnskede valg. Herefter godkender du ved at trykke pa *Godkend’ og indtaste din
personlige kode.

Bestil ny adgang - 2F2729 MARIE BOHLERENGEN eLearning

Stamoplysninger
Kundenummer: 8024364810
Brugernawvn: MARIE BE@HLERENGEN
Emne:
Adresse: DADES A/S
LYNGBY HOVEDGADE 4
2800 KGS. LYNGEY
DANMARE

Adgangs-status og -bestilling
[ sestil midlertidigt kodeard - Sidst bestilt af
[ sestil MNegleviser - Sidst bestilt af

Codl d A

Veer opmeerksom p4, at brugeren farst kan logge pa Business Online igen, nar brugeren
har modtaget og brugt det nye midlertidige kodeord og/eller nggleviser.

Onsker du ikke at gennemfore bestillingen, trykker du pé *Annuller’.

Du kan fa hjelp pa hvert enkelt skeermbillede ved at klikke pa eLearning i gverste hgjre
hjgrne.

elLearning
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Speer bruger — Ophayv sparring

Generelt

Godkend

Hvis du vil spaerre en brugers adgang til Business Online, skal du valge Spar bruger
i funktionsmenuen i Brugeroversigten.

Brugeroversigt
v Spgekriterier

Aftalenummer: 145229

Status: Aktiv aftale [=]
Bruger: Alle brugere Q| - |
Type: Bruger [=] Sag
Bruger-id Brugernavn
4l 0H3396 RENE NYBO

MARIE BOHLERENGEN
ANNA GORLITZ
SVENN VIND

MONICA KLINT
TILMAN MAIER

GOPI

Opheasv spaerring
Bestil ny adgang
Slet bruger

Kopier bruger
Ret bruger

Opret bruger

Nar du speerrer en bruger, treeder spaerringen i kraft med det samme.

Brugeren kan farst logge p& Business Online igen, nar sparringen er ophavet. Du
ophaever en sparring ved at veelge *Ophav sparring' i funktionsmenuen i
Brugeroversigten.

For at gennemfgre en spaerring eller en ophavelse af en spaerring, skal du trykke pa
Godkend og indtaste din personlige kode.

Spear bruger - 2H3500 CARL CARLSEN elLearning

Stamoplysninger
Kundenurmmer: 8025383126
Brugernavn: CARL CARLSEN

Adresse: Virksomhed A/S
Testvej 1
8000 Arhus C
| Godkend || annuller |

@nsker du ikke at fortsztte, klikker du pa Annuller.

Du kan fa hjeelp pé hvert enkelt skeermbillede ved at klikke pé eLearning.

eLearning
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Mangler godkendelse

Du kan se, hvilke brugere der mangler godkendelse ved at veelge: Mangler godkendelse i
Status.

Brugeroversigt eLearning [F]

v Sggekritariar

Aftalenummer: 169016 Der er bruger(e) med fzjl pé aftalen

Status:

Bruger id |A||e brugere |
Type: IBruger ;I SEg
[*] 435358 CHRISTIMNA DAHL BORRING Bruger Oprettet 16.02.2010 Mangler godkendelse
E FE9545 BREIAN KNUDSEN Bruger Oprettet 20.01.2010 Mangler godkendelse
E 740255 BRUGER 1 AFTALE 169016 Bruger Oprettet 19.01.2010 Fejlet
750960 SAHRA GUMNMA GREEMN Bruger Oprettet 20.01.2010 Midlertidigt 18st
936857 REME GREEN Bruger Oprettet 20.01.2010 Midlertidigt 18st

Endringer til godkendelse I

Mangler godkendelse Brugere med denne status mangler 1. eller 2. godkendelse eller godkendelse af
brugerfuldmagt.
Hvis 2. godkendelse er gennemfart, og brugeren er aftaleadministrator, mangler
brugerfuldmagten at blive godkendt hos os.

Midlertidigt Iast Brugere med denne status er ved at blive opdateret og kan ikke behandles. Status e&ndres, sd
snart opdatering er foretaget, men den kan vare op til 60 minutter, hvorefter den vil blive
&ndret til Fejlet.

Fejlet Brugere med denne status er géet i fejl under opdateringen. For at komme ud af denne status,
skal du enten rette brugeren igen eller slette udkastet. Velger du at rette brugeren, far du
fglgende meddelelse, som du skal acceptere.

Microsoft Internet Explorer x|

9y Duer ved at =ndre en bruger med Fejl.
"1.‘#

Wil du Fortszstte med at rette brugeren?

(a4 I Cancel

Du skal herefter ga igennem de enkelte skeermbilleder og kontrollere indholdet samt &ndre
dette, hvis det ikke svarer til de adgange, som brugeren skal have.

Sidehjelp Du kan fa hjelp pa hvert enkelt skaermbillede ved at klikke pé eLearning eller
spgrgsmalstegnet i gverste hgjre hjgrne.

elLearning
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Andringer til godkendelse

Generelt

AEndret af

Til godkendelse

Hjalp

I topmenuen under Administration kan du se, hvilke brugereendringer der mangler 2.
godkendelse

DADES A/S - MONICA KLINT logaf @

Mine genveje - Administration + eArkiv - Kontakt og hj=lp~ Landevalg: DK

Generelle Kontoindstlhnger Fihndstlhnger ndre services

administration indstilinger
Brugeroversigt Brugerinformation Indstillinger for Kentooversigt  Indstillinger for Filer fra
banken
Opret bruger Sikkerhed Indstillinger for
Kontobeveegelser Indstillinger for Filer til
Brugersndringer til Dato- og belobsformat banken
godkendelse Saldohistorik
. Format for regneark ot Opret filregistrering for Filer ti
eLearnin ontonavne
& Meddelelsesboks ved log af banken
Fuldmagter - blanketter Konti p3 forsiden Indstillinger for lukning af

mapper med filer til banken

I’ Andringer til godkendelse’ ser du de brugere, som mangler godkendelse.
Feltet er som udgangspunkt udfyldt med *Alle’.

@nsker du at se &ndringer foretaget af en bestemt administrator, veelger du den aktuelle
administrator og klikker pa Sgg.

Hvis du vil godkende en &ndring, skal du markere tjekboksen ud for den enkelte bruger.
Markerer du tjekboksen ud for ’Til godkendelse’, godkender du alle brugere.
Herefter godkender du ved trykke pa ’Godkend @ndringer’ og indtaster din personlige kode.

Bemeerk: Hvis tjekboksen ikke bliver vist, er det, fordi du ikke har rettighed til at godkende
&ndringerne.

Zndringer til godkendelse eLearning [Z]

v Sgagekriterier
Type: |Bruger =l

Endret af: [alle = Sea
@ | Til godkendelse #ndring | &ndret af

I 8620458 HANS HANSEN Bruger Ret bruger 4K3715 CARL CARLSEN Mangler 2. godkendelse

| Godkend ndringer |

Du kan fa hjeelp pa hvert enkelt skaermbillede ved at klikke pa eLearning eller
spgrgsmalstegnet i gverste hgjre hjgrne.



Slet bruger

Generelt

Hjeelp

Bank

Huvis du vil slette en bruger, skal du valge Slet bruger i funktionsmenuen i
brugeroversigten.

Bruger-id Brugernavn
[¥] oH33%6 RENE NYBO

2F2729 MARIE BOHLERENGEN
Speer bruger SVENN VIND

Ophzev sparring MONICA KLINT
Bestil ny adgang

TILMAMN MAIER
Slet bruger

Kopier bruger Sl
Ret bruger

Slet bruger - 2F2729 MARIE B@HLERENGEN

Status: Alctiv

Kundenummer: 8024364810
Erugernavn: MARIE B@HLERENGEN
Emne:
Adresse: DADES A/S
LYNGEY HOWVEDGADE 4
2800 KGS. LYNGBY
CANMAREK

Bemazerk, at nar du sletter denne bruger, vil:
- Fuldmaater til Business Online blive slettet, hvis de ikke anvendes (markeret med stjerne™)
blive slettet
elLearning

Du ber sikre dig, at der er andre brugere, som kan oprette og/eller godkende betalinger.

For yderligere information, klikk her.

Godkend Annuller

far en besked om, at eventuelle registrerede fuldmagter ikke slettes automatisk.

Har brugeren fuldmagter, der skal slettes, skal du sende banken en skriftligt
tilbagekaldelse.

Du fér vist stamoplysningerne pa den bruger, du er i gang med at slette.
Herefter kan du veelge enten at godkende eller annullere sletningen.

Du kan fa hjeelp pa hvert enkelt skeermbillede ved at klikke pa eLearning.

Du

elearning
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Betalingsmaksimum

Kort beskrivelse

Betalingsmaksimum -
Konto via Kontoindstillinger

Dette dokument beskriver betalingsmaksimum i Business Online, herunder hvordan
man kan:

« oprette, rette, slette og se betalingsmaksimum pa en konto

« oprette, rette, slette og se betalingsmaksimum pé en bruger

« liste og se betalinger, der overskrider et maksimum

« se og godkende &ndringer, der afventer godkendelse

Hvis du vil oprette, rette, slette og se betalingsmaksimum pa en konto, skal du valge:
Betalingsmaksimum => Oversigt over betalingsmaksima under Konti.

Kun brugere med brugerrettigheden ‘Kan oprette betalingsmaksimum —konto’ er
autoriseret til at oprette, rette og slette betalingsmaksima pa en konto.

Mine genveje Administration eArkiv « Kontakt og hjelp~ Landevalg: DK

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services

Konti Lan Grupper Betahngsmaksimum

Bestil | B
Kontooversigt Seerlige lan Gruppeoversigt Oversigt over
St | betalingsmaksima
Amon Kontobevezgelser Opret gruppe
Kundent Endringer i betalingsmaksima
Brugern til godkendelse

Emne:

Udveelg eventuelt de relevante konti, og tryk Sgg

| funktionsmenuen findes forskellige muligheder afhangig af, om der allerede er oprettet et
maksimum pa den valgte konto. Bemaerk, at brugere kun kan se betalingsmaksima pa konti,
som de har adgang til at foresparge og/eller oprette betalinger pa via Business Online.

Velg Opret, hvis der ikke allerede er et aktivt betalingsmaksimum, eller Vis, Ret og Slet pa et
eksisterende betalingsmaksimum.

Oversigt over Betalingsmaksima - Konto
Kontogruppe: IKonti i Danmark LI
Aktiv betalingsmaksimum: IAIIe v
Status: | alle ﬂ Swg
Side:
[ |+ konto ’ |+ aktiv betalingsmaksimum

Erhvervskonto - 3258186214 DKK
Erhvervskonto - 3258186230 DKK



Betalingsmaksimum

Her er valgt Opret Betalingsmaksimum — Konto:

Opret Betalingsmaksimum - Konto

Konto:  Erhvervskonto - 3258186214 DKK
Valuta: IDKK Danske kroner Ll
Betalingsmaksimum Belgb

Pr. betaling:
Pr. dag:
Pr. uge:
Pr. mined: [Intet betalingsmaks ]
Pr. kvartal:
Pr. halvdr:

Opret Annuller

Vealg eventuelt valuta og et eller flere betalingsmaksima og klik Opret. Herefter skal du

ndtaste din elektroniske underskrift.

Bemark, at kontoen kan veere tilknyttet mere end én Business Online-aftale. Kontoens

betalingsmaksima vil have en betydning for alle betalinger, der gennemfgres via

Business Online.

Velg Vis eller Ret, hvis du vil se eller &ndre et eller flere betalingsmaksima, herunder se
udnyttelse og disponibelt belgb. Velg Slet, hvis du vil slette alle betalingsmaksima for den
valgte konto.

Se Betalingsmaksimum —
Konto via Kontobevagelser

Ret Betalingsmaksimum - Konto

Konto: Erhvervskonto - 3258186214 DKK

Igangseetningsdato:  2012-01-13

Valuta: DKK

Betalingsmaksimum Aktiv  Udnyttet Disponibelt
Pr. betaling: [ 30,00

pr. dag: [ sooq 0,00 500,00
Pr. uge: [ 100000 0,00 1.000,00
Pr. m3ned: 75,00 1.925,00
Pr. kvartal: [ 300000 276,01 2.723,99
Pr. halvdr: 1 smaks

Pr. 8r:

Gem Annuller

Du har ogsé mulighed for at se nuvaerende betalingsmaksima, udnyttelse og disponible
belgb under *Kontobevagelser’ og linket *Vilkdr m.m.’. Alternativt kan du veelge
Kontovilkar direkte fra kontoens funktionsmenu i Kontooversigten.

Konto - Erhvervskonto - 3258186230 DKK

Konto: [Erhvervskonto - 3258186230 DKK

O\l v I\ngr m.m)

Periode: (% IFra o0g med seneste bankdag



Betalingsmaksimum

Betalingsmaksimum -
Bruger via Administration

Se Betalingsmaksimum —
Bruger via Administration

Betalingsmaksimum - Konto

Dato: [z012-01-18 B [ Hent

Belgbsgranse i DKK Udnyttet i DKK Disponibelti DKK Udnyttelsesgrad
Pr. betaling: 300,00
Pr. dag: 500,00 0,00 500,00 0%
Pr. uge 1.000,00 0,00 1.000,00 0%
Pr. mdned: 2.000,00 75,00 1.925,00 3%
Pr. kvartal: 3.000,00 276,01 2.723,99 9 %

Her er det ogsa muligt at se betalingsmaksima pr. en given dato.
Brugere kan se betalingsmaksima pa konti, som de har adgang til at foresparge pa
og/eller oprette betalinger pa via Business Online.

Hvis du vil oprette, rette, slette og se betalingsmaksimum pa en bruger, skal du valge
Brugeroversigt i Brugeradministration under topmenu Administration. Du kan laese
mere i ’Kom godt i gang’ dokumentet ’Opret bruger’.

Kun brugere med brugerrettigheden ‘Kan oprette brugere’ er autoriseret til at oprette,
rette og slette betalingsmaksima pa en bruger.

For at se en brugers aktive betalingsmaksima udvelg brugeren i Brugeroversigt. Velg
Vis bruger i funktionsmenuen.
Brugerens aktive betalingsmaksima vises under fanebladet Betalinger.

¥is bruger - 4K3715 CARL CARLSEN

.‘Stamup'i‘ysnin_ger" Moduler Administration Produkter og services I Betalinger valuta vardipapirer

Kun brugere med brugerrettigheden ‘Kan forespgrge pa brugere’ er autoriseret til at se
en brugers betalingsmaksima.

Betalingsmaksimum - Bruger

Yaluta: DkK
Betalingsmaksimum Udnyttet Disponibelt
Pr. betaling 100.00 - -
Pr. dag 1,000.00 0.00 1,000,00
Pr. uge 10,000.00 0.00 10,000,00
Pr. mined 100,000.00 0.00 100,000,00
Pr. kvartal 500,000.00 0.00 500,000.00
Pr. halvir 1,000,000,00 0.00 1,000,000.00

Pr. &r 10,000,000.00 0,00 10,000,000,00



Betalingsmaksimum

Oversigt over betalinger,
der overskrider

Betalingsmaksimum

Se betalinger, der over-
skrider Betalingsmaksimum
— Konto

For at fa en oversigt over betalinger, der overskrider et betalingsmaksimum, skal du
veelge Overskrider betalingsmaksimum ’Betalingsstatus’-rullelisten i
Betalingsoversigten.

Betalingsoversigt

Ekspeditionsdato: o |Dags dato + 7 kalenderdage LI
¢ [oD.MM Y | B - [Do.Mm oY | B
Betalingsstatus: |0verskrider betalingsmaksirnum Ll

Betalingens status vil vere °.... overskrider betalingsmaksimum’. Statusmeddelelsen er
den samme, uanset om overskridelsen skyldes et betalingsmaksimum pé en bruger
eller en konto.

| « afsender og tekst | » Modtager | « Betalingstype
® 'w 1.500,00 DKK  15.02.2013 g"'ssfﬁ‘,’:‘:f Bsuf;"‘siiﬁlg’g";“f Kontooverfersel
Side 1 af 1: Betalingen kan ikke gennemfares,
da den overskrider
T q i 9 3 betalingsmaksimum
[ Goskend betaiinger... || Sietbetaiinger... || Udskriv valgte betainger | [ Opret hetaling... | =

For at finde ud af, hvilket betalingsmaksimum der er overskredet, skal du veelge Vis
betaling i funktionsmenuen eller klik pa linket i Belgbs-kolonnen betalingen med
status ‘..., 0g overskrider betalingsmaksimum’

Udvelg betalingen for at se de aktive betalingsmaksima, der er overskredet.
I nedenstaende eksempel udger den gnskede betaling 1.500 kr., og kontoens
betalingsmaksimum er 1.000 kr.

1.500,00 DKK]
15.02.2013

[Belab:
Ekspeditionsdato:

» Yderligere oplysninger orn betalingen
v Statusoplysninger

Betalingen kan ikke gennemferes, da den
overskrider betalingsmaksimurmn

Betalingsstatus:

Betalingsmaksimum - Konto overskredet:

Udnyttet i

Belsbsgraense i
DKK DKK

Disponibelti Udnyttelsesgrad
DKK

Pr. betaling: 1.000,00

Huvis betalingen skal gennemfgres, skal en bruger med brugerrettigheden ‘Kan oprette
Betalingsmaksimum — Konto’ rette kontoens maksimum.



Betalingsmaksimum

Se betalinger, der over- Det vil fremga, hvis Betalingsmaksimum — Bruger er overskredet. | nedenstaende
skrider Betalingsmaksimum eksempel udger den gnskede betaling 10.500 kr. og brugerens betalingsmaksimum pa
- Bruger 10.000 kr. pr. betaling er overskredet.

Tekst pd modtagers kontoudskrift: test

[Belgh: 10,500.00 DKK j

Ekspeditionsdato: 21.11.2011

¥ vderligere oplysninger orm betalingen

w Statuzoplysninger

Betalingsstatus: Klar til ekspedition men overskrider
betalingsmaksimum

Betalingsmaksimum Belgbsgraense i Udnyttet i Disponibelti Udnyttelse

- Bruger DKK DKK DKK

overskredet:

Pr. betaling: 10,000.00

Hvis betalingen skal gennemfares, skal en bruger med brugerrettigheden ‘Kan oprette
brugere’ rette brugerens maksimum. Alternativet er, at en anden bruger godkender

betalingen.
AEndringer til Hvis du i topmenuen under Konti kigger under ~Betalingsmaksimum?”,
godkendelse kan du se &ndringer til en kontos betalingsmaksima, der afventer godkendelse.

Mine genveje ~  Administration ~ eArkiv v  Kontakt og hi=Ip~ Landevalg: DK

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services

Konti La&n Grupper Betalingsmaksimum

Kontoeversigt Seerlige I13n Gruppeoversigt Oversigt over

betalingsmaksima
Kontobeveegelser Opret gruppe

| /Endringer i betalingsmakeima
Sng il aodkendelse
nyt

I skeermbilledet ZEndringer til godkendelse’ kan du se de konti, der afventer en
godkendelse af betalingsmaksimum.
Type Valg Betalingsmaksimum — Konto, hvis typen ikke allerede er valgt.

1. godkendelse af Veardien i feltet er standard sat til *Alle’.

Hvis du vil se &ndringer, som en specifik bruger har oprettet, skal du valge den
pageaeldende bruger og klikke Sgg.

Til godkendelse Hvis du vil godkende en @ndring, skal du markere afkrydsningsfeltet ved siden af
kontoen.
Hvis du markerer feltet ved siden af overskriften *Til godkendelse’, kan du godkende
betalingsmaksima pa alle konti samtidig.

Andringer til godkendelse elLearnir

 Sggektiteriar

Type:

1. godkendt af: I,q||a ;I =89
I

e T S
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Betalingsmaksimum

Bekreft godkendelsen ved at markere Godkend @ndringer og indtast dit kodeord.

Sidehjelp Du kan fa yderligere hjelp til siden ved at klikke pa spargsmalstegnet i gverste hgjre
hjgrne og veelge det emne, du vil vide mere om.

Relaterede emner » Godkend betalinger
» Opret bruger



Bank

Kontobeveegelser

Kontobeveegelser viser en kontos posteringer med tilhgrende posteringsdetaljer, f.eks.
adviseringer og images.

Kontobevagelser kan dbnes via topmenuen

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre s

Kaonti Lan Grupper Betalingsmaksimum

Kontooversigt Szerlige &n Gruppeoversigt COversigt over
betalingsmaksima

Kontobeveegelser Opret gruppe
MEndringer i betalingsmaksima

til godkendelse

Sng
nyt

Du kan ogsa vaelge Kontobevagelser for en specifik konto i Kontooversigten.
Klik pa funktionspilen til venstre for den valgte konto, og veelg herefter menupunktet
Kontobevagelser, eller klik pa det understregede kontonavn for den enkelte konto.

Kontooversigt - Konti i Danmark [Z1 Menu

v Sggekriterier

Gruppe: | Konti i Danmark =1 |__opret kontoaruppe... |
Yis saldooplysninger: I Sag
Gruppe: Konti i Danmark

Nummer ~ Seneste postering ~

3 Driftskonto 3258186214 31-01-2013
Kontobevegelser 3258186230 04-02-2013

Gebyroversigs 3001774824 31-01-2013
Saldoforlgb
Rentesatsforlgb
Kontovilkar
Betalingsoversigt
Opret betaling
Bestil fil fra banken




Bank

Kontobeveegelser

Nu far du vist en oversigt over de seneste bevagelser pa kontoen.

Konto - Driftskonto - 3258186214 DKK
Konto:  |Driftskonto - 3258186214 DKK Q[ w] vilkdr m.m. Kontohaver: DEMO ApS
IBAN: DKS0 3000 3258 1862 14
Periode:  [Seneste kalendermaned | BIC/SWIFT: DABADKKK
€ |30.01.2013 udskriftsnr, 246 ¥
¢ [oo.mm vy | B8 - [Do.mm Yy | B
I wis meddelelse for hver postering zaldohpr. 3:“12'2012 zz:gz:’;ﬁ
I™ wis fremtidige posteringer Sy U
i S2iE . g Sum indsat 202.314,00
Bl Yderligere sggekriterier Saldo pr. 31.01.2013  210.962,52
Indstillinger
E Printversion
Antal posteringer pr. side: 35 - B Til reaneark
Side 1 af 1:
| Bogfert saldo
1 . i DKK
B I 03012013 Husleie =4 7.000,00 283,053,72
m I 21.01.2013 DBT .Andersen Holding 4/S ¥ -125.000,00 158.053,72
2102 6275940575
m I 28.01.2013 DBT.Pedersen ApS = -8.055,00 149.998,72
83057343
m I”  28.01.2013 DBT .Faktura 12345 = -26.549,69 123.449,03
5044 0001160509
B I 30012013 Negativ moms =2 4.814,00 128.263,03
m O 31.01.2013 DBT.Eiendomsskat -64.563,41 63.699,62
m 0 31.01.2013 DBT.RD termin -43.237,10 20.462,52
m I 31.01.2013 Fi1S5/BRF 190.500,00 210.962,52
GIRO 12345678
Side 1 af 1: B
| Udskriv valgte i [ Bestilfil fra banken

Hvis du gnsker at fa vist bevagelser for en anden periode, kan du i Periode veelge en anden
fast periode, en kontoudskriftsdato/-nummer eller et frit datointerval.

Vilkar m.m. Klik pa linket Vilkar m.m. for at ga til funktionerne *Vilkar’, *Gebyroversigt’,
Rentesatsforleb’ og *Saldoforlab’.

Yderligere sggekriterier Klik pa Yderligere sggekriterier, hvis du for eksempel vil sgge efter posteringer pa et specifikt
belgb, kortnummer (vises kun pa konti tilknyttet et kreditkort), posteringstekst eller
modpartens navn eller kontonummer (det vil sige afsender ved indbetalinger og modtager ved
udbetalinger).

& vderligere s@gekriterier
Perioden dakker: ¢ Bogfgrt dato
" Rentedato

Belgb: [ |- | som I Ind- og udbetalinger x|
Kortnummer: |Vae|g et kort QI v ‘

Tekst: [ |

Modpartens navn: | |@

Modpartens kontonummer: | | = Sag

Antal posteringer pr. side I rullelisten Antal posteringer pr. side veelger du, hvor mange posteringer du vil have pr.
skaermside. Af hensyn til svartiden bgr du dog ogsa tage hensyn til hastigheden pa din
opkoblingsforbindelse.

Funktionsmenuen Ved at klikke pa funktionspilen til venstre for en af de viste posteringer far du en liste over de
funktioner, du kan velge.

Udskriv posteringsdetaljer
vis betaling
Udskriv betaling
Kopier betaling




Bank

Kontobevagelser

Posteringsdetaljer Hvis du eksempelvis vil have vist yderligere oplysninger om posteringen, skal du veelge Vis
posteringsdetaljer i funktionsmenuen.

Konto: ErhwervsGiro - 3334444 DKK

Kontohaver: DEMO

+ Posteringsoplysninger

Tekst: Cverfart fra 2255555
Posteringstype: UDVIDET TRANMS. (UDUS / DDB)
Bogfert belab: 114.540,00 DKK

Status: Udfert

Bogfart dato: 17.08.2004

Rentedato: 17.08.2004

Provisionsdato: 17.08.2004

+ Meddelelse

Afsenders navn HAMNDELSYIRKSOMHEDEMN 475
og adresse: STREDET 111

POSTRBOKS 7913

1092 KEBEMHAVH K

¥ Tekniske posteringsoplysninger
& Printversion
Wis betaling... I Bestil fil fra banken... I

Du har ogsa mulighed for at fa vist meddelelserne i oversigten ved at markere
afkrydsningsfeltet Vis meddelelse for hver postering og trykke pa Sgg.
Herefter vises meddelelserne under hver postering.

¥ vis meddelelse for hver postering Saldo pr. 06.02.2013  309.007,39

I™ wis fremtidige posteringer [ seg_] Sum havet 336,00

. . - Surn indsat 11,30

[ Yderligere sogekriterier Saldo pr. 08.02.2013 308.682,69

Indstillinger

E Printversion

Antal posteringer pr. side: 35 x> B Til reaneark
Side 1 af 1: 1]

Bogfert saldo
= i DKK
309.010,48

B - Lenoverforsel
Vi har modtaget ovennsmte
indbetaling fra:
CASH MANAGEMENT
EDWIN RAHRSVEJ 40
8220 BRABRAND
m 7 07.02.2013 Lénoverforsel 3,10 309.013,58
Vi har modtaget ovennsunte
indbetaling fra:
CASH MANAGEMENT
EDWIN RAHRSVEJ 40
8220 BRABRAND



Kontobevagelser

Ikoner

Udskriv

Bank

I oversigten kan fglgende ikoner forekomme:

E Advisering/meddelelse fra afsender

Image
Iﬂ Samlepostering

Klik pa et ikon for at fa vist en advisering/meddelelse fra afsenderen, et image eller en
samlepostering.

Du kan for eksempel klikke pa image-ikonet for at fa vist det tilknyttede image.

Konto: ErhvervsGiro - 333d4dd  DKK
Kontohaver: DEMO
) Queniarasl e kanfohummar T
L 2 GIROINDEETALING
e VA B Qo
Indbataler 7 T Eelidlbs‘liniuggas'ral?mnummr og bategnalaa
TC 093
OK Blk. Gr. 17
Sk e
Underskrifi vad ovarfe el Ira egpn konia
-
—Kron - Chackeifre. aller — Belalas nu
9.441,04 b.b
Tl mas\:inal aflpzsning — Lnggd w.‘nnq:al #) Skrive | nadenstAonds fal v : “ageas {1558 E9.10.58
01¢ +3334444<
Tilbage I

Du har tre muligheder for udskrivning i Kontobevagelser:

e listens indhold — klik pa& Printversion

e udvalgte/alle posteringsdetaljer (en postering pr. side — dog maksimum 200 posteringer
pr. gang) — marker de gnskede posteringer — enten enkeltvis eller ved hjalp af
afkrydningsfeltet i overskriftslinjen ("Valg alle’) og klik pa knappen Udskriv valgte
posteringer under listen.

o Valg Udskriv posteringsdetaljer funktionsmenuen (enkeltvis).

Indstillinger
& Printversion
& Til reaneark

Antal posteringer pr. side: 35 -
Side 1 af 1:
B ~ o702

Lenoverfgrsel

Vi har modtaget ovennzwmte
indbetaling fra:

CASH MANAGEMENT

EDVIN RAHRSVEJ 40

8220 BRAERAND




Kontobevagelser

Til regneark

Indstillinger

Konto

Periode

Kolonner

Bank

@nsker du at overfare oplysningerne til et regneark, skal du klikke pa linket Til regneark.
Bemark: Det er alle tilgeengelige kolonner, der overfares til regnearket.

@nsker du for eksempel at &ndre standardkontoen eller -perioden i Kontobevagelser, skal du
klikke pa linket Indstillinger,

Indstillinger for Kontobevagelser giver dig mulighed for at oprette den oversigt, der passer
bedst til dine behov.

Siden indeholder nasten de samme sggekriterier som Kontobeveegelser.

Indstillinger for Kontobevagelser
Konto: I ;]
Periode: |Fra og med seneste bankdag =~

[~ Wis meddelelse for hver postering
[~ Wis samleposteringer som enkeltposteringer

[~ Vis fremtidige posteringer

Antal posteringer pr. side: 35 =
Tilgaengelige kolonner: Tilvalgte kolonner:
Antal Tilfg) == Bogfert dato
Status - Rentedato
Bankens arkivreference Tekst
Ikon
Belgb
Saldo
Yis posteringer i: (¢ stigende datoorden
(" faldende datoorden
| Gern indstillinger |[ Gendan standardindstillinger... || annuller |

I rullelisten Konto valger du den konto, der skal vises hver gang, du valger Kontobevagelser
fra topmenuen.

I rullelisten Periode veelger du den periode, der skal vises hver gang, du velger
Kontobevagelser.
Den valgte periode vil herefter blive vist for alle konti.

Her har du mulighed for at veelge de kolonner, Kontobevagelser skal indeholde.
I boksen Valgte kolonner kan du se de kolonner, der vises pa Kontobevaegelser.

Velg en kolonne fra boksen Tilgaengelige kolonner ved at markere teksten og tryk pa knappen
Tilfg) =>.

Fjern en kolonne ved at markere den i boksen Valgte kolonner og tryk pd <= Fjern.

Tryk pa knappen Standard, hvis du vil have vist de kolonner, der er valgt som standard i
Business Online.

Du kan veelge imellem fglgende kolonner:

Bogfert dato
Viser posteringens bogfgringsdato.

Rentedato
Viser posteringens rentedato.



Kontobevagelser

Vis postering i

Gem indstillinger

Standardindstilling

Sidehjelp

Bank

Tekst
Viser posteringsteksten.

Antal

Viser antallet af posteringer i en samlepostering.

(Er der ingen konti, der er tilmeldt samlepostering, er det ikke ngdvendigt at valge denne
kolonne.)

Ikon
Viser et ikon for, om posteringen er tilknyttet en meddelelse, et image eller
samleposteringsdetaljer

Belgb
Viser posteringens belgb

Saldo

Viser kontoens saldo, efter posteringen er gennemfart.

Saldo deekker over Bogfert saldo eller Rentesaldo, afheengig af hvad der er valgt under
Perioden daekker pa Kontobevagelser:

- Er der valgt Bogfart dato, vises Saldo som Bogfart saldo.

- Er der valgt Rentedato, vises Saldo som Rentesaldo.

Status
Viser posteringens status.

Bankens arkivreference
Viser arkivreferencen hos den bank, der har dannet posteringen.

Her vaelger du den raekkefglge, posteringerne skal vises i.

Datoordenen afhanger af, hvad der er valgt under Perioden deekker pd Kontobevaegelser:
- Er der valgt Bogfart dato, sorteres posteringerne efter den bogfarte dato.

- Er der valgt Rentedato, sorteres posteringerne efter rentedatoen.

Nar du har markeret de gnskede valg, klikker du pa Gem indstillinger.
Fremover vises oversigten, som du har valgt den.

@nsker du at ga tilbage til bankens standardopsatning, trykker du blot pa Gendan
standardindstilling.
Bemaerk, at knappen kun vises, nar du har oprettet din egen opsetning.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalstegnet i

gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjaelpen frem, og veelg det emne, du vil
vide mere om.

(=]

Relaterede emner:

e Kontooversigt




Kontooversigt

Sggekriterier

Bank

Kontooversigten er indgangsbilledet til mange af dine kontoforespergsler i Business Online.
Herfra far du blandt andet adgang til de forskellige kontoinformationer, du kan have brug for,
eksempelvis posteringsoplysninger, saldoforlgb og kontovilkar.

Nar du vil se en kontooversigt, kan du benytte topmenuen

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre s

Konti Lan Grupper Betahngsmaksimum

Kontooversigt

Kontobevasgelser

Szrlige 1an Gruppeoversigt COversigt over
betalingsmaksima

Opret gruppe
Endringer i betalingsmaksima
til godkendelze

Under sggekriterier kan du veelge den gruppe af konti, du gnsker preesenteret i oversigten.

Kontooversigt - Konti i Danmark [Zl ™Menu

» Sggekritariar

Gruppe: |Konti i Danrnark | [ opret kontogruppe... |
¥is saldooplysninger: - Seg
Gruppe: Konti | Danmark
Nawn ~ Nummer ~ Seneste postering ~
m Erhvervskaonta 3111111111 16-09-2011
[#] Erhvervskonto 32zE2zEzEZ 06-09-2011
El Erhvervskonto 3333333333 20-01-2011
[¥] Erhvervskonta 3444444444 31-08-2011

Som udgangspunkt vises de indenlandske konti i oversigten.
@nsker du at se konti i andre lande, veelger du en anden gruppe og klikker pa Sgg.



Bank

Kontooversigt

Saldooplysninger @nsker du at se saldooplysninger, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis saldooplysninger.
Nu far du mulighed for at angive, hvilken valuta totaler og saldi skal vises i, ligesom du kan
veelge mellem at f& vist den bogferte saldo eller rentesaldoen.

Du har ogsa mulighed for at se historiske saldi for alle konti i gruppen pé en bestemt dato.
Du kan veelge en dato op til 12 maneder tilbage i tiden. Afslut med at klikke pa Sag.

Kontooversigt - Konti i Danmark Menu

v S@aekriterier

Gruppe: IKonti i Danmark ;I | Opret kontogruppe. ..
¥is saldooplysninger: ~

Totaler skal vises i: |EUR Eura =l

saldo skal vises som: & Bogfart saldo

" Rentesaldo

Dato: |01-01-2011 B (Blank = dags dato) =g

Kontooversigten indehalder konti med koncernintern saldo. Disse indg&r ikke i totalbelghene.

Gruppe: Konti i Danmark Indestiende: 0,13
Totaler vises i: EUR Geld: 16,91
Saldo vises som: Bogfgrt saldo Total: -16,78

Bevilget maksimum:
Disponibelt belsb:

Nummer * Seneste postering * Bogfert saldo i valuta = Kurs Bogfert saldo i EUR ~
El Erhvervskonto 31111131111 16-09-2011 1,00 DKk 744,9300 0,13
m Erhvervslkonta 3222222222 06-09-2011 -125,00 DKK 744,9300 -16,78
m Erhvervslkonta 3333333333 20-01-2011 -0,85 DKK 744,9300 -0,11
Iz' Erhvervslkonta 3444444444 31-08-2011 0,00 DKK 744,9300 0,00
Funktionsmenuen Nar du Klikker pa funktionspilen til venstre for en af de viste konti, far du en liste over de

funktioner, du kan veelge.

Kontooversigt - Konti i Danmark [Fl Menu

v Sggekriterier

Gruppe: | Konti i Danmark =] [opret kontogruppe... |
¥is saldooplysninger: - Sgg
Gruppe: Konti i Danmark
Mawn ™ NMummer = Seneste postering ™
E‘ Erhvervskonto 3111111111 16-09-2011
[#] Erhvervskonto 3zzzzzzzaz 06-09-2011
E‘ Erhvervskonto 3333333333 20-01-2011

3444444444 31-08-2011
Kontobewvagelser

Gebyroversigt

Saldoforlgh

Rentesatsforlgh

Kontovilkdr

Betalingsoversigt
COpret betaling
Bestil fil fra banken




Kontooversigt

Menu

Indstillinger

Gem indstillinger

Bank

Hvis du farer musen hen over punktet Menu i gverste hjarne, fremkommer falgende
menupunkter:

[Z]1 micnun
Udskriv...

Til regreark...
Bestil fil...

Indstillinger...

e  @nsker du at fa udskrevet de data, du har fundet via sggning, kan du klikke pa

menupunktet Udskriv.
e @nsker du at overfare oplysningerne til et regneark, skal du klikke pd menupunktet Til

regneark.

e Hvis du har modulet Filoverfarsel tilknyttet din aftale, kan du benytte menupunktet Bestil
fil, hvor du har mulighed for at bestille filer fra banken.

e @nsker du selv at veelge, hvilke oplysninger, der skal vises pa kontooversigten, skal du
klikke pa menupunktet Indstillinger.

Indstillinger for Kontooversigt giver dig mulighed for at tilrette kontooversigten, sa den
passer bedst til lige netop dine behov.

Hvis du gnsker at fa vist andre konti som standard, veelger du en anden gruppe af konti.

Du kan ogsa oprette dine egne grupper, for eksempel “Konti i Salgsregion Syd” ved at klikke
pa Opret gruppe.

Indstillinger for Kontooversigt
Gruppe: IF'.HB loonti ;I | Opret gruppe... |
Yis

saldooplysninger:

[ Gem indstillinger |[ Gendan standardindstillinger... || Annuller |

Hvis du vil se saldooplysninger, hver gang du fér vist kontooversigten (giver laengere svartid),
skal du markere Vis saldooplysninger.
Herefter vaelger du, hvordan du vil have vist dine saldi.

Indstillinger for Kontooversigt =]
Gruppe: |.0.Ile lkanti | Opret Qruppe...

Yis ™

saldooplysninger:

Totaler skal vises i: IDKK Danske kroner =

Saldo skal vises % Bogfert saldo

O

" Rentesaldo

[ Gem indstillinger |[ Gendan standardindstillinger... || Annuller |

Nar du har markeret de gnskede valg, klikker du pa Gem indstillinger.
Fremover vises kontooversigten med de oplysninger, du selv har valgt.



Bank

Kontooversigt
Standardindstillinger @nsker du at ga tilbage til bankens standardopsatning, klikker du pa Gendan
standardindstillinger.
Indstillinger for Kontooversigt
Gruppe: |.0.Ile lkonti ;l Opret gruppe...
Yis =
saldooplysninger:
Totaler skal vises i: |DI<I< Danske kroner =]
Saldo skal vises % Bogfert saldo
sS0m:
" Rentesaldo
[ Gem indstillinger |[ Gendan standardindstillinger... || Annuller |
I det naeste skaermbillede klikker du pa OK for at acceptere standardopsatningen.
Gendan standardindstillinger for Kontooversigt =]
Gruppe: |Konti | Storbritan./MNordirland ;I Cpret grUpEE...
Yis
saldooplysninger: =
| Ok ]| Annuller |
Sidehjelp Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalstegnet i
gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjeelpen frem, og veelg det emne, du vil
vide mere om.

=

Relaterede emner:

e Kontobevagelser
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Opret betaling

Kort beskrivelse Du fér her en kort beskrivelse af, hvordan du opretter og godkender en betaling i Business
Online — herunder en gennemgang af:

« Betalingstyper

» Kreditorer

 Opret betaling

» Godkend betaling

Opret betaling Nar du vil oprette en betaling, kan du benytte topmenuen:

Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansieri

dbetahnger Lenhster Map
ietalin

Betalingsowversigt Lenlister Mappe
der =k e .

=* Opret betaling Opret lenliste Opret

1 betalir Cwersigt Betalingsaftaler
-id: Opret fast kontooverfersel
Cpret Betalingsservice-aftale

stype: . )
Endringer til godlkendelze

Nu far du mulighed for at oprette betalinger:

Opret betaling - Kontooverfarsel

" Gem betaling i mappen

Kreditor-id: [ Hent kreditor...

Betalingstype: | Kontooverfarsel =l

Betalingsoplysninger

Afsenders konto: | j

Tekst pd afsenders kontoudskrift: ’—

Modtagers konto: ’—

Tekst pd modtagers kontoudskrift: l—

Belgb: [ | DKK Danske kroner |

Ekspeditionsdato:

¥ ¥Yderligere aplysninger om betalingan

Gem betalingstype under kreditor
Opret ny betaling
Godkend betaling

Fortszt til ikke godkendte betalinger

Gem Annuller

B (Blank = ferste mulige ekspeditionsdag)

-
v
r
r

Ryd felter




Opret betaling

Gem betaling i mappe

Kreditor-id

Betalingstype

Gem betalingstype under
kreditor

Bank

Bemark, at nogle felter kan veere inaktive i *Opret betaling’ for brugere, som er begranset
til kun at kunne oprette betalinger ved hjelp af kreditorer. Hvis nogle felter er inaktive,
skal du klikke pa Hent kreditor... for at udfylde betalingen.

@verst pa Opret betaling-skaermbilledet kan du valge at gemme betalingen i en mappe.
Hvis du ikke afkrydser feltet, bliver betalingen gemt uden brug af mappe.

T Gem betaling i mappen

Du kan afkrydse feltet, hvis du har betalinger, som du vil gemme i samme mappe. P4 den
made har du mulighed for at gemme f.eks. lanninger og betalinger til leverandarer i for-
skellige mapper.

Desuden har du mulighed for at samledebitere betalinger i samme mappe.

W Gem betaling i mappen [08102005-026465-4 =] eller  Opret mappe... |

Hvis du gnsker at gemme betalinger i en mappe henvises du til dokumentet Opret og god-
kend betalinger i mapper.

Hvis du typisk vil gemme betalinger i mapper, kan du oprette din egen opsatning for Op-
ret betaling, hvor du valger at gemme betalinger i mappe som standard. Se afsnittet Ind-
stilling for Opret betaling.

Kreditor-id benytter du, hvis du allerede har oprettet betalingsoplysninger om dine leve-
randgrer, som du vil bruge ved denne betaling.

Indtast kreditor-id og klik pa Hent kreditor, hvis du kan huske kreditor-id’et, eller klik pa
Hent kreditor for at fa vist kreditoroversigten. I oversigten skal du blot klikke pa kreditor-
id’et for at overfore oplysningerne.

Du kan veelge mellem Kontooverfgrsel, Indbetalingskort, Overfgrsel mellem egne konti,
Check, Lgnbetaling, Overfgrsel til udlandet, Udenlandsk check og Overfarsel fra konto i
udlandet. Hvis du veelger en anden betalingstype end Kontooverfarsel, der er standard, vil
skeaermbilledet &ndres til alene at indeholde de muligheder, der findes for den valgte beta-

lingstype.

Kreditorer benytter du, nar du vil gemme betalingsoplysninger, som skal genbruges ved
fremtidige betalinger.

Du kan veelge at oprette en kreditor samtidig med, at du opretter en betaling. Det gar du
ved at markere afkrydsningsfeltet Gem betalingstype under kreditor.

Gem betalingstype under kreditor W
Kreditor-id:
Kreditornavn: | Gem kreditoroplysninger nu...

Et Kreditor-id kan f.eks. vere et forkortet navn for kreditoren, et kreditornummer eller
eventuelt et telefonnummer.



Opret betaling

Afslut betaling

Fortseet til ikke godkendte
betalinger

Bank

Bemeerk, at hvis du ikke har adgang til at oprette kreditorer, vil disse felter ikke vare syn-
lige.

Nederst pa Opret betaling-skaermbilledet skal du angive, hvordan du gnsker at afslutte
betalingen.
Du har nu felgende valgmuligheder:

Opret ny betaling W

Godkend betaling r

Fortsat til ikke godkendte betalinger r
GEm annuller Rvd felter |

Opret ny betaling er automatisk valgt, s& hvis du ikke markerer andre afkrydsningsfelter
og trykker pd Gem, vil betalingen blive gemt, men skal godkendes, inden den vil blive be-
handlet. Opret betaling-skarmbilledet vil efterfglgende blive vist igen med samme beta-
lingstype valgt og alle gvrige felter klar til indtastning, s& du kan oprette endnu en beta-
ling.

Du kan ogsa vealge at godkende betalingen. Sa vil du blive bedt om at bekrafte godken-
delsen med din digitale signatur.

Hvis du har oprettet flere betalinger uden at godkende dem endnu, kan du valge Fortsat
til ikke godkendte betalinger.

Nar du har oprettet en ny betaling har du mulighed for at fortseette til at godkende alle
ikke-godkendte betalinger pa én gang.

Marker afkrydningsfeltet Fortsat til ikke godkendte betalinger nar du har indtastet den
sidste betaling og klik herefter pd Gem.

Gem betalingstype under kreditor r
Opret ny betaling r
Godkend bhetaling r

v

Fortszet til ikke godkendte betalinger

GEm annuller Ryd felter |
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Opret betaling

I betalingsoversigten vises som udgangspunkt alle ikke-godkendte betalinger — status
perioden fra 7 kalenderdage tilbage i tid og 60 kalenderdage frem i tid.

Betalingsoversigt

@
Ekspeditionsdato: (@] |Dags dato + 7 kalenderdage Lj
@ [1311.2012 |@@-{1311.2012 |
Betalingsstatus: l alle >l
Vis betalinger i mappen: [ 11
Kontrolsum for alle betalinger i sggningen: 1.002,50
[# vderligere sggekriterier

Mappe: Flere mapper

Vis betalinger efter: Ibetalingsdato %

@ Printversion
Antal betalinger pr. side: 35 5 Til reaneark

Side 1 af 1: a
--n Belsb m v Afsender og tekst v Modtager v Betalingstype
®m [ 7 1.000,00DKK  13.11.2012 g':::f:g“m Hans Hansen Check (1)
Driftskonto Andersen Holding A/S i
m Ll 1,50 DKK 13.11.2012 PR 3001 4183123456 Kontooverfgrsel W
Driftskonto DBTS DEMO 1. (34AK) CORPORATE DE 1)
(2 [ LOODKK 13112012 JUEREOTE S i Kontooverforsel @
Side 1 af 1: n
Ligioidkend betalinger... H Slet betalinger .. I! Udskriv valgte betalinger H Opret betaling... ‘

Marker afkrydsningsfeltet ud for hver enkelt betaling, du @nsker at godkende, og klik pa
knappen Godkend betalinger ...

Du bliver nu bedt om at verificere godkendelsen med din digitale signatur.

Elektronisk underskrift i ‘5]
Vil du acceptere fglgende?
Antal betalinger: 3 stk.
Betalingstyper: 1 stk. Kontooverfgrsel
2 stk, Indbetalingskort
Totalbelgb pr. valuta: 225,00 DKK
Kontrolsum: 225,00
Periode: 13.01.2012 16.01.2012
Belsb Valuta Modtager Bemaarkning
100,00 DKK 36273258186214
75,00 DKK 1250999
50,00 DKK 85443771
@ Udskriv
Indtast din personlige kode for at godkende.
Bruger-id: 142374
Personlig kede: |

Hvis du ikke har betalinger, som mangler godkendelse, vil listen veere tom.



Opret betaling

Velg alle betalinger

Indstilling for
Opret betaling

Sidehjelp

Relaterede emner

Bank

Hvis du vil godkende alle betalinger i listen, kan du nemt gere det ved at bruge afkryds-
ningsfeltet i overskriftslinjen for listen. Nar du markerer dette felt, vil alle betalingerne pa
den givne side blive markeret.

Betalingsoversigt

Ekspeditionsdato: (@] |Dags dato + 7 kalenderdage j

* |13.11.2012 |@E-13.11.2012 |F@

Betalingsstatus: |Alle ~

Vis betalinger i mappen: | vJ
Swg
Kontrolsum for alle betalinger i ssaningen: 1.002,50

[ vderligere sggekriterier Mappe: Flere mapper

Vis betalinger efter: betalingsdato ,"

@ Printversion
Antal betalinger pr. side: 35 5

B Til reaneark

Side 1 af 14
®m [ F  1.00000DKK 13.11.2012 ':c):','gf;g“t" Hans Hanssn Check
Driftskonto Andersen Holding A/S
v
N LOUDKK || 13412002 | favean AfS 3001 4183123456 Kontooverfarsel
B0 r 150DKK 1312012  Driftskonto DBTS DEMO 1. (34AK) CORPORATE DE Kontooverfarsel
Ovf. opsparing 3627 32 214
Side 1 af 1: 1
@ndkend betalinger ... Slet hetalinger ... Udskriv valgte betalinger Opret betaling...

Klik pa knappen Godkend betalinger...0g alle betalingerne vil blive godkendt pa én gang.
Bemeerk: Du kan kun godkende 35 betalinger ad gangen.

Hvis du normalt bruger den samme afsenderkonto, nar du opretter betalinger, eller hvis du
foretraekker at oprette betalinger uden brug af mapper som standard, kan du velge at op-

rette din egen opsatning af skaermbilledet Opret betaling.

Betaling - Betalingsindstilling eller via Administration - Betalingsindstilling

Indstillinger for Opret betaling =l
Gem betaling i mappe: & Nej

 Ja
Afsenders konto: | |

Gem indstilinger Annuller

Velg de standardindstillinger du gnsker og klik pa Gem. Den valgte konto vil blive vist
som afsenderkonto, nar du opretter en ny betaling. Hvis du har valgt Gem betaling i mappe
(Ja), vil nye betalinger som standard blive gemt i mapper. Se venligst dokumentet Opret
og godkend betalinger i mapper.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalsteg-
net i gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjalpen frem, og veelg det emne,
du vil vide mere om.

e Opret og godkend betalinger i mapper
e Godkend betalinger
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Godkend betalinger

Kort beskrivelse Formalet med dette dokument er at beskrive, hvordan man godkender betalinger - inklusi-
ve:
» Godkend betalinger fra Betalingsoversigten
« Godkend en enkelt betaling
» Godkend flere betalinger samtidigt

Godkend betalinger fra Nar du eller en anden bruger har oprettet betalinger i Business Online, som kraver god-
Betalingsoversigten kendelse, kan du godkende betalingerne fra Betalingsoversigten.

Nar du vil &bne Betalingsoversigten kan du benytte topmenuen

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online

Udbetalinger Lenlister Mapper
Betalingsow
Betalingsoversigt Lenlister Mappeoversigt (Betalinger)
Opret betaling Opret lenliste Opret mappe (Betalinger)

Ekspeditionsd
Cwersigt Betaling=aftaler

Mrrat Fact leantnmusarfarcal

Bemaerk: Nar du valger Betalingsoversigten topmenuen, vises betalinger, med betalings-
dato i dag eller 7 dage ud i fremtiden. Du kan selvfglgelig &ndre datointervallet, og du kan
veelge kun at se betalinger, som endnu ikke er godkendt i rullelisten Betalingsstatus.

Betalingsoversigt &=
Ekspeditionsdato: ¢ [Dags dato + 7 kalenderdage v|
@ [13.11.2012 |@E@{13.11.2012 @@
Betalingsstatus: |Alle ~
Vis betalinger i mappen: | 1]
Kontrolsum for alle betalinger i sggningen: 1.002,50
[# vderligere sggekriterier Mappe:  Flere mapper

Vis betalinger efter: betalingsdato >

@ Printversion

Antal betalinger pr. side: |35 ¥ B Til reaneark
Side 1 af
|| (=

®m [ I©  1.000,00DKK  13.11.2012 E:ﬁf:g"w Hans Hansen Check

0 Driftskonto Andersen Holding A/S

RN EY 150DKK 1312012 PEETORE o 3001 4183155456 Kontooverfarsel

® B 1,00 DKK  13.11.2012 P':'fts“;j;t;m o £ (344K CORRORATE DE Kontooverfarsel
Side 1 af 1 C
_ Godkend betalinger... Slet betalinger... || Udskriv valte betalinger || Opret betaiing...

o . . . . .
Status pa betalinger I kolonnen Status kan du se, hvilke betalinger, som kreever yderligere behandling.

Der kan optrade tre forskellige ikoner, og de har fglgende betydning:

&  Betalingen er klar til at blive ekspederet eller er blevet ekspederet.
Betalinger med denne status kreever generelt ikke yderligere behandling.
Betalingen kraever altid yderligere behandling for, at den kan ekspederes, for
eksempel mangler der 1. eller 2. godkendelse og/eller lukning af mappe.

@  Betalingen vil aldrig blive ekspederet, for eksempel fordi den er afvist af
banken pa grund af en fejl, eller den er blevet slettet.



Godkend betalinger

Godkend en enkelt betaling

Bank

Hvis du gnsker at fa vist en betalings status som en tekstmeddelelse, skal du blot holde
markgren hen over ikonet:

RORRIEDE Kontooverfersel

Mangler godkendelse og lukning af
mappe

Hvis du vil godkende en enkelt betaling, kan du klikke pa funktionspilen til venstre for
betalingen og veaelge menupunktet Godkend.

Betalingsoversigt &

Ekspeditionsdato: (@) |Dags dato + 7 kalenderdage ﬂ

@ [13.11.2012 |@E@{13.11.2012 |

Betalingsstatus: lAIIe ~|
Vis betalinger i mappen: l L‘

Kontrolsum for alle betalinger i ssgningen: 1.002,50

[ yderligere sggekriterier Mappe: Flere mapper

Vis betalinger efter: betalingsdato 'I

@ Printversion
Antal betalinger pr. side: 35 ¥

B Til reaneark

Side 1 af 1:

--ﬂ Belgb m ~ Afsender og tekst v Modtager v Betalingstype m

Driftskonto

1.000,00 DKK  13.11.2012  Z7R0 Hans Hansen Check !)
Vis hetallng

Driftskonto Andersen Holding A/S

Udskriv betaling B0 DKK  13.11.2012 Aidarean ArS 3001 4183123456 Kontooverfgrsel &

: Driftskonto DBTS DEMO 1. (34AK) CORPORATE DE )

Retbetaling ~ fOPKK  13.41.2012 56" haring 3627 3256186214 Kontooyerfersel @

g Slet betaling n

[.*. Godkend ,h
g
~ | Kopier betaling

| Seetbetalinger.. || Udskriv valgte betalinger || Opret betaling... |

Du kan ogsa markere afkrydsningsfeltet ud for den enkelte betaling og trykke pa knappen
Godkend betalinger.



Bank

Godkend betalinger

Herefter skal den elektroniske underskrift pafares betalingen.

Godkend betaling - Dansk check

Betalingstype: Dansk check
Betalingsoplysninger

Afsenders konto: Driftskonto - 3258186230 DKK
Tekst pd afsenders kontoudskrift: Gratiale

Modtagers n [ESIE GG 2(-‘

Laes folgende tekst:

Betalingstype: Dansk check
Statusoplysninger Hans Hansen
Modtagers n Hans Hansens Vej 11
1.000,00 DKK
Tekniske referencer 16.11,2012

Meddelelse 1

Belsb:

Ekspeditions
v Yderligere o
v Statusoplysr

Betalingssta

Betalingshisto
Oprettet:
» Tekniske rei

5} Printversic
Godkend £
L e

Siden er hentet 1 Indtast dit kodeord for at godkende.

Bruger-id: 352543

Kodeord:  [oessssesss =
Godkend flere betalinger Hvis du gnsker at godkende flere betalinger samtidigt, skal du markere afkrydsnings-
samtidigt felterne ud for de gnskede betalinger og klikke pa knappen Godkend betalinger.

Herefter skal den elektroniske underskrift pafares betalingerne.

Velg alle betalinger Hvis du gnsker at godkende alle betalinger i Betalingsoversigten, kan du pa en enkelt
made markere alle betalingerne ved at anvende afkrydsningsfeltet i listens overskriftslinje.
Ved at afkrydse feltet bliver alle betalingerne pa den pagaldende side afkrydset pé én

gang.

Betalingsoversigt &

Ekspeditionsdato: (@) IDags dato + 7 kalenderdage l‘

@ [13.11.2012 |@@{13.11.2012 |@@

Betalingsstatus: |Alle >
Vis betalinger i mappen: | LI

Kontrolsum for alle betalinger i segningen: 1.002,50
vderligere s@gekriterier Mappe: Flere mapper

Vis betalinger efter: betalingsdato v
% Printversion

Antal betalinger pr. side: 35 = B Til reaneark

Side 1 1]
] « Belgb | ~ Dato | - afsenderog tekst | v Modtager ~ Betalingstype
B 1.000,00 DKK 13112012  Driftskonto Hans Hansen Check @b
Gratiale
Driftskonto Andersen Holding A/S 4
E] I~ 1,00 DKK 13.11.2012 AareaT ArE 3001 4183123456 Kontooverfersel b
Driftskonto DBTS DEMO 1. (34AK) CORPORATE DE
B~ 1,50 DKK  13.11.2012 Bt dpspaiing 367 3258186214 Kontooverfersel
Side 1 af 1: n
[ @ndkend betalinger... || Sletbetalinger.. || Udskriv valote betalinger || Opret betaling... |




Godkend betalinger

Annuller den elektroniske
underskrift

Sidehjelp

Relaterede emner

Bank

Vealg herefter knappen Godkend betalinger og alle betalingerne vil blive godkendt samti-
digt.

Bemeerk: Du kan kun godkende 35 betalinger ad gangen.

Hvis du klikker pa knappen Annuller i dialogboksen Elektronisk underskrift, vises over-
sigtshilledet Godkend betalinger.

Godkend betalinger

Antal betalinger: 3 stk.
Betalingstyper: 2 stk. Kontooverfarsel
1 stk. Check
Totalbelsb pr. valuta: 1.002,50 DKK
Kontrolsum: 1.002,50
Ekspeditionsdato: 16.11.2012
Belsb i ‘Tekst Dato ‘Modtagers navn ‘Modtager Status Oprettet/=ndret Afsenders  Betalingstype
valuta . _af konto
Ovf. DBTS DEMO 1. (34AK) Mangler godkendelse og
1,00 DKK 05 ring 16112012 Cons ceate De 3627328186214 | EO e A0 352543 3258186230 Kontooverfarsel
1.000,00 DKK Gratiale  16.11.2012 Hans Hansen Mangler godkendelse 352543 3258186230  Check
1,50 DKK ANdersen 44 44 5012 andersen Holding A/S 30014183123456 Mangler godkendelse og 352543 3258186230  Kontooverfarsel
A/S lukning af mappe

OK Annuller

Her kan du i kolonnen Status se, hvorfor enkelte betalinger méaske ikke kunne godkendes.

Klik pa OK for at returnere til dialogboksen Elektronisk underskrift, hvis du alligevel vil
godkende de betalinger, som det er muligt at godkende.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalsteg-

net i gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjalpen frem, og veelg det emne,
du vil vide mere om.

(=]

 Opret betaling
» Opret og godkend betalinger i mappe.
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Opret og godkend betalinger i mapper

Kort beskrivelse

Opret betaling i mappe

Opret ny mappe

Formalet med dette dokument er at beskrive, hvordan du opretter og godkender betalinger
i mapper - inklusive:

» Opret mappe

« Gem én eller flere betalinger i mapper

 Kaontroller betalingens status

« Luk mappen og afslut betalingerne fra Betalingsoversigten og Mappeoversigten

» Godkend betalinger i mapper

« Anvend samledebitering

Nar du opretter betalinger, kan du markere afkrydsningsfeltet Gem betaling i mappe, hvis
du gnsker at gemme betalingerne i den samme mappe. P& den made far du mulighed for at
gemme f.eks. lanninger eller betalinger til leverandgrer i forskellige mapper. Derudover
far du mulighed for at samledebitere betalingerne i en mappe.

W Gem betaling i mappen [0910z005-366347-1 =] eller  Opret mappe... |

Huvis du ikke vil gemme betalinger i mapper, se dokumentet Opret betaling.

Hvis du gnsker at gemme betalinger i mapper, kan du oprette din egen opsatning af Opret
betalingsskaermbilledet og veelge at gemme betalinger i mapper som standard. Se afsnittet
Indstilling for Opret betaling.

Nar du opretter betalinger, oprettes som standard en ny mappe med et navn, der er sam-
mensat af dags dato, dit brugernummer og et fortlgbende nummer pr. dag, for eksempel
”13092004-273436-2".

Klik pa knappen Opret mappe, hvis du i stedet ansker en mappe med en mere sigende
tekst, f.eks. Lanninger.

Hvis du gnsker at samledebitere dine betalinger, kan du markere afkrydsningsfeltet Samle-
debiteres. Se afsnittet Samledebitering.

Opret mappe =]
Mappenavn: |09102009-366347-1
Betalinger i mappen er fortrolige: -
Samledebiteres: Ird
Samme dispositionsdato: r

Tekst pd afsenders kontoudskrift: I

QK annuller |
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Opret og godkend betalinger i mapper

Afslut betalingen Nar du har indtastet betalingsoplysningerne, er du klar til at afslutte betalingen. Nu har du
falgende muligheder:
Gem betalingstype under kreditor -
Opret flere betalinger I
Godkend betaling -
Luk aktuel mappe r
Godkend alle betalinger og luk mappen r
Ok | Annuller | Ryd felter |

Det er muligt at oprette flere betalinger i samme mappe.

Hvis du vil oprette flere betalinger i samme mappe, beholder du markeringen fra afkryds-
ningsfeltet Opret flere betalinger og undlader at lukke mappen. Sa vil den naste betaling
blive oprettet i samme mappe.

Klik pd OK knappen.

Du har nu oprettet en betaling i Business Online og samtidig gemt betalingen i en mappe.
Du bestemmer selv, hvor mange betalinger du vil have i hver mappe.

Kontroller betalinger Inden betalingerne ekspederes, har du mulighed for at kontrollere antallet og summen af
betalingerne. Nar du vil kontrollere dine betalinger, kan du bruge topmenuen:

Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services]

Udbetalinger Lenhster Mapper Kreditorer
wersi . . . ) . .
Betalingsoversigt Lenlister - Mappeovers gt (Betalinger Kreditoroversigt
riteri Cpret betaling COpret lenliste COpret mappe (Betalinger) Opret kreditor
ler: Oversigt Betalingsaftaler

Cpret fast kontooverfersel

Mappeoversigten indeholder de mapper, du har arbejdet med i dag. Du har ogsa mulighed

for at sgge efter mapper fra tidligere datoer.

e | linjen for den aktuelle mappe ser du summen for betalingerne i kolonnen Kontrol-
sum.

e | kolonnen Antal vises, hvor mange betalinger, der er i mappen.
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Opret og godkend betalinger i mapper

Luk mappe og godkend
betalinger

Godkendelse samtidig
med oprettelse

e | kolonnen Kunne ikke ekspederes vises antallet af fejlbehaftede betalinger, der ikke
kunne ekspederes.

Mappeoversigt

¥ S@gekriterier

Lokale filer: I ;I Cpret filregistrering... I
Mappestatus: Lakale filer: W Under indsendelse
Mapper i banken: ¥ Abne
IV Lukkede
¥ Slettede

[ ¥is mapper, der kun indeholder ekspederede betalinger

Mappestatus senest &ndret i perioden: Jo1.09.2000 B - [oo.10.2000 = S@g

¥ vderigere s@gekriterier

m 24092009~ Lukket af
910546-1 910546 24.09.2009 12,00 1 1
Send mapper I Luk rnapper I Slet mapper... I Opret rmappe... I Bestil fil fra banken...

Du kan se detaljerede oplysninger om betalingen ved at
e Klikke pa funktionspilen til venstre for den aktuelle mappe
e Vealge menupunktet Vis betalinger i mappen

For at du kan fa gennemfart dine betalinger, skal mappen lukkes, og betalingerne skal
godkendes af en eller to brugere afhangigt af fuldmagtsforholdene.

Reekkefalgen for lukning af mappe og godkendelse af betalingerne er underordnet, og det
kan ogsa ske i samme handling. Nar mappen er lukket, er det ikke lengere muligt at fgje
nye betalinger til mappen. Betalinger, som endnu ikke er ekspederet, kan dog stadig rettes
eller slettes (se ogsa afsnittet Samledebitering). Enhver bruger kan lukke en mappe, men
for at kunne godkende betalinger kreaeves, at brugeren kan disponere pa kontoen.

Hvis du opretter betalingerne i Business Online, kan du lukke mappen og/eller godkende
betalingerne samtidig med, at du opretter betalingerne. Du kan ogsa gare det efterfalgende
i betalings- eller mappeoversigten. Hvis du sender betalingsfiler til banken, kan du ligele-
des veelge, om du vil lukke mappen og/eller godkende betalingerne i mappe- eller beta-
lingsoversigten. Vi anbefaler, at du i de to sidstnaevnte tilfeelde falger fremgangsméde som
beskrevet i afsnittet Godkendelse fra mappeoversigten.

Nar du har oprettet den sidste betaling, skal du nederst i Opret betaling-billedet markere
afkrydsningsfeltet ud for Godkend alle betalinger og luk mappen og klikke pa OK.

Gem hetalingstype under kreditor -
oOpret flere betalinger r
Godkend hetaling -
Luk aktuel mappe -
Godkend alle betalinger og luk mappen Ird
Ok I annuller Ryd felter |
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Opret og godkend betalinger i mapper

Annuller elektronisk
underskrift

Godkendelsen sker ved, at du pafarer betalingen din elektroniske underskrift. Det ger du
ved at skrive din personlige kode i indtastningsfeltet og klikke pa OK.

Elektronisk underskrift B x|
Vil du acceptere fglgende?
Antal betalinger: 3 stk.
Betalingstyper: 1 stk, Kontooverfgrsel
2 stk, Indbetalingskort
Totalbelgb pr. valuta: 225,00 DKK
Kontrolsum: 225,00
Periode: 13.01.2012 16.01.2012
Belsb Valuta Modtager Bemaerkning
100,00 DKK 36273258186214
75,00 DKK 1250999
50,00 DKK 85443771
B udskriv
Indtast din personlige kode for at godkende.
Bruger-id: 142374
Personlig kode: |

Nu er din betaling godkendt, og mappen er lukket. Herefter er betalingen Klar til at blive
gennemfgrt pa ekspeditionsdagen.

Hvis du klikker pa knappen Annuller i dialogboksen Elektronisk underskrift, vises
oversigtsbilledet Godkend betalinger.

Godkend betalinger

Happenavn: 25102009-358347-0
antal betalinger: 1 sthe.
Betalingstyper: 1 stk Hontoowverforssl
Totalbelob pr. wvaluta: 1.303.00 DEx
Konbrolsum: 1.303,00
Ekspeditionsdato: 30.16.20609

Belsb i Tekst Dato Modiager Status Oprettet/ =ndret  Afsenders  Betalingstype

valuta af Eonto

3001 Mangler godkendelse og
1.303,00 DKK D84 30.10.2009 3001868459 af mappe 66347 3001917933 Kortocverforsel
oK | Annuller |

Her kan du i kolonnen Status se, hvorfor enkelte betalinger méaske ikke kunne godkendes.

Klik pa OK for at returnere til dialogboksen Elektronisk underskrift, hvis du alligevel vil
godkende de betalinger, som det er muligt at godkende.
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Opret og godkend betalinger i mapper

Godkendelse fra
mappeoversigten

Nar du har sendt betalingsfiler til banken eller oprettet betalinger i Business Online, som
mangler lukning af mappe og/eller godkendelse af betalinger, kan dette med fordel ske via
mappeoversigten.

Nar du vil &bne mappeoversigten, kan du benytte topmenu:

Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services|

Udbetalinger Lenhlister Mapper Kreditorer
wersi . . . . . .

Betalingsoversigt Lenlister - Mappeoversigt (Betalinger)  Kreditoroversigt
ritery Opret betaling Opret lenliste Opret mappe (Betalinger) Opret kreditor

ler: Owersigt Betalingsaftaler

Opret fast kontooverforsel

Klik pa funktionspilen til venstre for den valgte mappe, og veelg menupunktet Godkend al-
le betalinger og luk mappen. Alternativt kan du veelge enten Luk mappe eller Godkend alle
betalinger, hvis kun én af disse handlinger mangler at blive udfart.

Mappeoversigt =]
v Sggekriterier
Lokale filer: l | [ opret filregistrering...
Mappestatus: Lokale filer: ¥ Under indsendelse
Mapper i banken: W &bne
V' Lukkede
7 slettede
I~ vis , der kun indehold k derede b li
Mappestatus senest andret i perioden: |11.11.2012 B - 113.11,2012 ) Sea

» Yderligere sggekriterier

Mappenavn * Status ~ Gtatus senest Kontrolsum Antal Samle- M God- | :
ndret ~ ~ 5 godk. kendte eksped. pederet
B] [ iziizoiz- Bbnet af
352543-3 352543 1z2.11.2012 1,50 1 &
O [ iziizoiz Bbnet af
- . e 1,00 1 1
Vis betalinger i mappen
Udskriv betalinger i mappen et mapper... || Opret mappe... || Bestil fil fra banken... |
Opret betaling
3| Godkend alle betalinger ort Direkts telefonnr. 70 114 115

Godkend alle betalinger og luk mappen‘h
Luk mappe

Slet mappe (sletter ogsd betalinger i mappe)
Vis mappedetaljer

Ret mappedetaljer

Samledebiter

Herefter skal den elektroniske underskrift pafares betalingen som vist tidligere. Farst her-
efter er betalingerne Klar til at blive gennemfart pa ekspeditionsdagen.

Hvis du gnsker at se yderligere oplysninger om betalingerne i mappen, inden du f.eks.
godkender betalingerne, kan du vaelge Vis betalinger i mappen eller klikke p mappenav-
net.
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Opret og godkend betalinger i mapper

Godkendelse fra
Betalingsoversigten

Du kommer derefter over i Betalingsoversigten, hvor du ogsa har mulighed for at lukke
mappen og/eller godkende betalingerne.

Betalingsoversigt &
Ekspeditionsdato: @ | alle betalinger i mappen >
© By BHEs
Betalingsstatus: ]Alle 1]
Wis betalinger i mappen: [12112012-352543-1 -
Seg Kontrolsum for alle betalinger i ségningen: 1,00
Kontrolsum for betalinger i mappen: 1,00

[ Yderligere sgaekriterier Mappe: 12112012-352543-1

Vis betali efter: betalingsdato b2

& printversion
B Til reaneark

Antal betalinger pr. side: 3/ v

Side 1 af 1:
[ | | & | «sBelob| Dato |+ afsend = 195ty
Bl &  100DKK  16.11.2012 Bfi{fsc"‘;{;";‘;_mg 7{3“"“ CORPORATEDE Kontooverfsrsel
Side 1 af 1:
Godkend betalinger ... Slet betalinger .. Udskriv valgte betalinger Opret betaling... ]
Luk mappe... Godkend alle betalinger og luk mappen... |

Klik pa knappen Godkend alle betalinger og luk mappen ... for at udfere begge handlinger
samtidig.

Bemeerk, at hvis mappen allerede er lukket, vil de to nederste knapper ikke vere synlige,
og godkendelse af betalingerne kan ske som beskrevet i naste afsnit.

Endelig har du mulighed for at godkende betalingerne fra betalingsoversigten.
Nar du vil &bne betalingsoversigten, kan du benytte topmenuen:

ti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Fi

Udbetahnger Lenhster
oW

= Betalingsoversigt Lanlister

Cpret betaling Cpret lenliste

Cwersigt Betaling=aftaler
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Opret og godkend betalinger i mapper

Bemaerk, at ndr du veelger betalingsoversigten direkte fra menuen, far du kun vist betalin-
ger 7 dage frem i tiden. Du kan naturligvis selv &ndre datointervallet i Ekspeditionsdato
eller veelge at fa vist betalinger i en bestemt mappe. Hvis du ikke er opmaerksom pé dette,
risikerer du, at du ikke far godkendt alle betalinger, der ligger til godkendelse.

Hvis du vil godkende en enkelt betaling, skal du klikke pé funktionspilen til venstre for
betalingen og veaelge menupunktet Godkend.

Betalingsoversigt

Ekspeditionsdato: " | Dags dato + 7 kalenderdage ¥

@ Efis11202 |@
Betalingsstatus: [alle =
vis betalinger i mappen: | =1

[ vderligere sggekriterier

betalingsdato B

antal betalinger pr. side:  [35 ¥

Vis betalinger efter:

Side 1 af 1:

nto

13.11.2012

D
Gratiale
Driftskonto
Andersen A/S
Driftskonto
Ovf. opsparing

Vis betaling
. B0 DKK 13.11.2012
Udskriv betaling

B | Ret betaling po DKK

13.11.2012

Godkend ‘h

. \ [ Skt betalinger... |
Kopier betaling 2

Udskriv valgte betalinger ||

=

Kontrolsumn for alle betalinger i ségningen: 1.002,50
Mappe: Flere mapper

& Printversion

B Til reaneark

Hans Hansen Check

Andersen Holding A/S
3001 56

(34AK) CORPORATE DE
14

Kontooverfgrsel

Kontooverfgrsel

Opret betaling...

I kolonnen Status kan du se, hvilke betalinger, som kreever yderligere behandling.
Der kan optrade tre forskellige ikoner, og de har fglgende betydning:

%" Betalingen er klar til at blive ekspederet eller er blevet ekspederet.
Betalinger med denne status kraever generelt ikke yderligere behandling.

Betalingen kraever altid yderligere behandling for, at den kan ekspederes, for
eksempel mangler der 1. eller 2. godkendelse og/eller lukning af mappe.

(1) Betalingen vil aldrig blive ekspederet, for eksempel fordi den er afvist af
banken pa grund af en fejl, eller den er blevet slettet.

Hvis du gnsker at fa vist en betalings status som en tekstmeddelelse, skal du blot holde

markgren hen over ikonet:

FHORATERE Kontooverfersel %

Mangler godkendelse og lukning af
mappe
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Opret og godkend betalinger i mapper

Godkend flere betalinger
fra Betalingsoversigten

Eventuel 2. godkendelse
af betalinger

Samledebitering

Hvis du gnsker at godkende flere betalinger samtidig, skal du markere afkrydsningsfelter-
ne ud for de gnskede betalinger og klikke pa knappen Godkend betalinger ...

Hvis du gnsker at godkende alle betalingerne pa siden, kan du markere dem alle pé én
gang ved at markere afkrydsningsfeltet i overskriftslinjen.

Herefter skal den elektroniske underskrift pafares betalingen. Husk eventuelt ogsa at lukke
mappen.

Betalingsoversigt =

(@] |Dags dato + 7 kalenderdage ﬂ

@ (13112012 |EE{1311.2012 |

Ekspeditionsdato:

Betalingsstatus: |A|Ie ~l
Vis betalinger i mappen: l :]
Sy
Kontrolsum for alle betalinger i ségningen: 1.002,50
[# Yderligere sggekriterier Mappe: Flere mapper
Vis betalinger efter: betalingsdato =
B printversion

Antal betalinger pr. side: |35 v B Til regneark

1.000,00 DKK  13.11.2012

B B F - Hans Hansen Check
@ B F LOODKK | 13112002 | Driftskonto Ander-onitolding A¢s Kontooverfarsel
= B F 1,50 DKK  13.11.2012 E)“r_‘i:tsok;:;:rmq 5 34“() CORECRATEDE Kontooverfersel

Side 1 af 1:

{}ﬁodkend betalinger.. Slet betalinger .. Udskriv valate betalinger Opret betaling...

Bemark: Du kan kun godkende 35 betalinger ad gangen.

Hvis fuldmagtsforholdene kraver, at der er to underskrifter pa betalingerne, skal en anden

bruger logge pa Business Online og godkende betalingerne, inden de kan blive gennemfart
pa ekspeditionsdagen. Nar den anden bruger er logget pa, kan denne veelge Mappeoversigt
i menuen.

Klik pa funktionspilen til venstre for den aktuelle mappe

Va&lg menupunktet Godkend alle betalinger

Indtast personlig kode for at forsyne betalingerne med en elektronisk underskrift
Klik pa knappen OK.

Nu er betalingerne godkendt og mappen lukket. Betalingerne er nu klar til at blive gen-
nemfart pa ekspeditionsdagen.

Samledebitering betyder, at flere betalinger haeves pa afsenders konto i ét samlet belgb i
stedet for enkeltvis.

Betalinger kan kun samledebiteres inden for de enkelte lokale betalingstyper, men en
mappe, der er markeret for samledebitering, kan godt indeholde flere betalingstyper, inklu-
sive udenlandske betalinger. Det er dog ikke muligt at samledebitere betalingstyperne
Overfarsel til udlandet og Udenlandsk check.

Samledebitering forudseetter generelt samme

. betalingstype
. afsenders konto
. ekspeditionsdato
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Opret og godkend betalinger i mapper

Automatisk lukning af
mappe

Sidehjeelp

Relaterede emner

Hvis du gnsker at samledebitere dine betalinger, anbefaler vi, at du markerer for dette, in-
den du begynder at oprette betalingerne. Du kan nemlig ikke veelge samledebitering, nar
mappen farst er lukket.

Du veelger samledebitering ved at anvende funktionspilen pd Mappeoversigten ud for den
mappe, du gnsker, skal samledebiteres.

Der er sarlige forhold omkring lukning af mappe og godkendelse af betalinger, nar vi taler
om samledebitering.

Uanset om du opretter betalingerne i Business Online eller sender en betalingsfil til ban-
ken via Business Online, sker omdannelsen fra enkeltbetalinger til én samlet betaling forst,
nar du lukker mappen.

Resultatet kan undertiden blive flere betalinger, idet samledebitering generelt forudszetter
samme betalingstype (gealder ikke udenlandske betalingstyper), afsenders konto og ekspe-
ditionsdato som navnt ovenfor.

Tidligere godkendelser af betalinger, der nu indgar i samledebiteringen, vil ikke lzengere
veere geldende. Du kan derfor komme i den situation, at samledebiteringen skal godken-
des igen.

Betalinger indsendt i filer via Business Online skal altid godkendes igen, hvis de gnskes
samledebiteret.

Hvis du vil undga at skulle lukke mapper, nar du indsender filer, kan du under Filindstil-
linger => Filer til banken => Generelle indstillinger markere, at mappen skal lukkes
automatisk

eller du kan via:

Administration => Filindstillinger => Filer til banken => Generelle indstillinger

Generelle indstillinger - Filer til banken [z

Automatisk lukning af mapper: I

[ Ok || annuller |

Bemeerk, at hvis du veelger Automatisk lukning af mappe, og du samtidig har alene-
fuldmagt, vil betalinger med ekspeditionsdato samme dag blive gennemfart umiddelbart
efter modtagelsen i banken.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalsteg-

net i gverste hgjre hjgrne af skaermbilledet for at fa sidehjeelpen frem, og veelg det emne,
du vil vide mere om.

[Z]

+ Opret betaling
» Godkend betaling
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Lanlister

Ved at benytte lgnlister kan du nemt foretage lgnoverfarsler til flere medarbejdere pa en
gang.

Du féar samtidig mulighed for at genbruge de indtastede oplysninger ved naste
lgnoverfarsel.

I Business Online Administration har en administrator mulighed for at begranse en
brugers adgang til kun at kunne oprette betalinger ved hjelp af kreditorer i Business
Online. Brugere underlagt denne begransning har ikke adgang til at oprette lgnlister og
oprette betalinger via lgnlister.

Brugerbegraensning

Nar du benytter Ignlister, er lgnnen til disposition naste bankdag, uanset hvilket
pengeinstitut lenmodtageren benytter.

Opret lgnliste Nar du vil oprette en Ignliste, skal du benytte menuen:

ti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online]

Udbetahinger Lenhster Wapper

Eetalingsowersigt 2 Lenlister

Mappeoversigt (Betalinger)

wn Opret betaling Qpret lenliste Opret mappe (Betalinger)

COwersigt Betaling=aftaler
Nu far du mulighed for at oprette en lgnliste.

Opret lanliste ?
Lenlistenawvn: |Time|mn
Marker lgnliste som fortrolig: I
Lenningerne skal samledebiteres: Il
Tekst pd afsenders kontoudskrift: I
Afsenders konto: IErhvervsGlro - 3334444 DEK ﬂ
Belsh i valuta: IDKK -I
Leénmodtager Leénmodtagers konto Belab
|sgren Hansen J41234123456789 [ 31234,56
|Hans sgrensen [12341234567590 [ 12345,67
|Paul Jensen |32109876543210 [ 23456,73
|Erik Jsraensen |21098765432109 [ 9876,54
|Hanne Iversen |10957854321098 [ 3456759
Belsb i alt: 111 .4581 44
[ opret lenbetalinger ud fra lanliste
ok annuller Fyd felter Tilfgj flere linjer




Lanlister

Marker lgnliste som
fortrolig

Lanningerne skal
samledebiteres

Tekst pa afsenders
kontoudskrift

Tilfgj flere linjer

Opret lgnbetalinger
kan ud fra lgnliste

Lanlisteoversigt

Bank

Ved markering af dette felt vil det alene veere de brugere, der ifglge brugerfuldmagten har
ret til at se og behandle fortrolige oplysninger, der kan se lgnlisten.

Marker dette felt, hvis du gnsker, at lgnningerne skal haves pa afsenders konto i et samlet
belgb i stedet for enkeltvis.

Skriv den tekst, du gnsker, der skal sta pa kontoudskriftet ud for det samlede belgb.

Klik pa denne knap, og du far tilfgjet yderligere 5 linjer til din lgnliste.

Nar lgnlisten er oprettet, kan du markere dette felt for at oprette lgnningerne fra listen. Du
ogsa blot trykke pd OK for senere, via lgnlisteoversigten, at veelge Opret lgnbetalinger.
Inden lgnningerne kan overfares, skal de godkendes, og mappen skal lukkes.

I lznlisteoversigten kan du genbruge en tidligere lgnliste ved at klikke pa funktionspilen til
venstre for den gnskede lanliste. Klik nu pa Kopier lgnliste.

Lenlistenavn Senest &ndret af Dato Belsb Yaluta Antal lenmodtagere
555 09.058.2002 435.580,23 DKK z

Pyl 1 -
“opret lenbetalinger
Wiz lgnliste

Ret belgh pd Ignlizte

| et lgnliste J

Kopiar Ianliste{b
Slet lanliste

Nu skal du blot &ndre de oplysninger, der ikke er aktuelle for denne lgnudbetaling. Hvis
en lgnmodtager ikke skal have lgn lige netop denne gang, skal du blot slette belgbet.
Ved naste lgnoverfarsel kan du sa igen indsatte belgbet.

Kopier lgnliste

Lanlistenavn: l‘l’u—nel;m—

Marker lanliste som fortrolig: I~

Afsenders konto: [ErhvervstGiro - 1000012 DKK =l
Belab i valuta: lm

L i ne skal ledebiteres I

Tekst pi afsenders kontoudskrift:

Leénmodtager Leénmodtagers konto Belsb Slet lenmodtager
|Ssren Hansen [41234123456789 | 3123456 [0

|Hans Sgrensen [12341234567890 | 12345,67 [

[Poul Jensen [32109876543210 | 23456,78 [

[Erik Jgrgensen [21038765432109 | 9676,54 [

[Hanne Iversen [109876543z1098 [ 34567,89 [

| | | r

| | | =

| | | r

Belab i alt: 111 48144

r Opret lgnbetalinger ud fra lenliste

oK annuller Tilfaj flere linier
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Lanlister

Sidehjelp Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden.
Klik pa spargsmalstegnet i gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjaelpen

frem, og veelg det emne, du vil vide mere om.

Relaterede emner:

e  Min farste betaling
e Godkend betalinger
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Kreditorer i Business Online

Kort beskrivelse Dette dokument beskriver:
e hvornar og hvorfor bruge kreditorer

e hvordan du opretter en kreditor

e hvordan du bruger kreditorer

o mulighed for at begraense brugeres adgang til at oprette kreditorer
Formalet med at bruge Huvis du jeevnligt overfarer penge til den samme betalingsmodtager eller kreditor, kan du
kreditorer med fordel genbruge de grundleeggende data, f.eks. bankoplysninger. Dette bevirker, at du

ikke behgver at udfylde alle betalingsoplysninger hver gang, du betaler den samme
kreditor, men du skal blot udfylde de oplysninger, der er forskellige fra betaling til
betaling.

Brugerbegransning Som standard kan brugere oprette kreditorer alene og oprette betalinger med/uden brug af
kreditorer.
I Business Online Administration har en administrator mulighed for at begraense en
brugers adgang til at kunne oprette kreditorer og betalinger i Business Online. For
yderligere information se afsnittet ”Begreaens adgang til at oprette kreditorer og betalinger”
sidst i dokumentet.

To méader at oprette en kreditor pa:
Den lette made Nar du opretter en betaling, kan du veelge at gemme de indtastede data ved at markere
Gem betalingstype under kreditor.

Gem betalingstype under kreditor I
Kreditor-id: I
Kreditornavn: | Gem kreditaroplysninger nu... I

Her kan du indtaste Kreditor-id og Kreditornavn som beskrevet i det efterfglgende og
trykke pd Gem kreditoroplysninger nu...

Ved at gare dette, vil det vaere muligt at genbruge de indtastede oplysninger senere blot
ved at indtaste Kreditor-id i Opret betaling skeermbilledet.

Bemaerk, at hvis du ikke har adgang til at oprette kreditorer, sa vil disse felter ikke veere
tilgengelige.

Opret kreditor Nar du gnsker at oprette en kreditor, kan du anvende topmenuen:

bnti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services

Udbetalinger Lenhster Mapper Kreditorer
s0wi

- Betalingsoversigt Lenlister Mappeoversigt (Betalinger) Kreditoroversigt

Opret betaling Opret lenliste Opret mappe (Betalinger) Opret kreditor

wnsd

Oversint Retalinnsaftaler
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Kreditorer i Business Online

Indtast data

Kreditor-id og navn

Betalingstype

Er alle felter ngdvendige?

... og veelge Opret kreditor herfra:

Kreditoroversigt &

[ Sggekriterier

Kreditor-id: [

Kreditornavn: I

Modtagers konto: I

Betalingstype:

|
|
|
]AIIe betalingstyper =l
Status: [ aktiv )

=

Opret kreditor |

Bemark, at hvis du ikke har adgang til at oprette kreditorer, er knappen ikke tilgeengelig.

Nu kan du oprette kreditoren ved at indtaste kreditoroplysninger:

Opret kreditor [z
Kreditoroplysninger

Kreditor-id: [—

Kreditornavn: r___—

Betalingstype: |Kontooverfarsel =

Betalingsoplysninger

Afsenders konto: I =1

Tekst pd afsenders kontoudskrift: l—

Modtagers konto: l— =

Tekst pd modtagers kontoudskrift: l—

Belsb: I ]DKK Danske kroner =
» Yderligere oplysninger om betalingen

[ OK I Annuller || Rydfelter |

Som du nok allerede har bemaerket, ligner dette skeermbillede Opret betaling.

Kreditor-id:
Start med at indtaste ID for kreditoren. Kreditor-id’et behover ikke veere unikt. Du kan
maksimum indtaste 20 karakterer.

Kreditornavn:

I det naeste felt kan du indtaste kreditorens fulde navn som identifikation. Her kan
maksimum

indtastes 70 karakterer.

Du kan velge, hvilken betalingstype der skal knyttes til kreditoren ved at veelge denne via
rullelisten. Skaermbilledet vil &endre sig, saledes det indeholder oplysninger vedrgrende
den valgte betalingstype.

Den samme kreditor kan have tilknyttet flere betalingstyper.

Du behgver ikke at udfylde alle felter til betalingstypen.
Felter vist med gra farve kan ikke udfyldes. For eksempel er det ikke muligt at udfylde
belgbsfeltet, fordi det typisk vil veere forskelligt fra betaling til betaling.

Nar du har indtastet oplysningerne og trykket OK, kommer du tilbage til kreditor-
oversigten:
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Kreditorer i Business Online

Hvis brugeren har adgang til at oprette kreditorer alene, vises kreditoren under kreditorer
med status *Aktiv’.

Kreditoroversigt &

[ Segekriterier

Kreditor-id: [

Kreditornavn: |

Modtagers konto: |

|
|
]
Betalingstype: | Alle betalingstyper ~|

Status: | Aktiv ~| Sng
Side 1 af 1: B
] 1122334455 Olsen A/S 3001112233 Kontooverfersel Aktiv
Side 1 af 1:
[ Opretirecitor |

Hvis brugeren ikke har adgang til at oprette kreditorer alene, vises kreditoren under
kreditorer med status *Mangler godkendelse’. Kreditoren er oprettet i udkast og ma
efterfglgende godkendes af en eller to andre brugere afhaengig af brugerrettighederne.

Kreditoroversigt &

[ Segekriterier

Kreditor-id: [

Kreditornavn: [

Modtagers konto: ]

o UL L

Betalingstype: ]AIIe betalingstyper
Status: IMangIar godkendelse Swg
Side 1 af 1: n
Hansen ApS 3001123456 Kontooverfarsel Managler 2. godkendelse - oprettelse

Vis udkast n
Ret udkast

Kopier udkast
Slet udkast

Abn funktionsmenuen og vaelg *Godkend’ for at godkende kreditorudkastet. Nar udkastet
er endelig godkendt far kreditoren status ’Aktiv’.

Kreditoroversigt &

B Segekriterier

Kreditor-id: [

Kreditornavn: [

Modtagers konto: |

Ml i L L L

Betalingstype: IAIIe betalingstyper

Status: | Aktiv Sag
Side 1 af 1: n
] 1122334455 Olsen A/S 3001112233 Kontooverfgrsel Aktiv
] 9988776655 Hansen ApS 3001123456 Kontooverfersel Aktiv
Side 1 af 1: n

Opret kreditor
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Kreditorer i Business Online

Brug af kreditor

Hvis Kreditor-id ikke findes

Kreditoren kan nu anvendes, nar du opretter betalinger i Business Online:

Opret betaling - Kontooverfarsel [Zl Menu
¥ Gem betaling i mappen | 08022013-2H3500-1 | eller [ opret mappe... |

Kreditor-id: l Hent kreditor...

Betalingstype: W

Betalingsoplysninger

Afsenders konto: | =

Tekst pd afsenders kontoudskrift: r—'

Modtagers konto: l—

Tekst pd modtagers kontoudskrift: l—

Belgb: | DKK Danske kroner |

Ekspeditionsdato:

| {Blank = fgrste mulige ekspeditionsdag)

» Yderligere oplysninger om betalingen

Gem betalingsoplysningerne som |
kreditor

Opret flere betalinger 2
Godkend betaling i
Luk aktuel mappe r

Godkend alle betalinger og luk mappen ]

[ oK |[ annuller  |[ Rydfelter |

| feltet Kreditor-id indtaster du identifikationen, som du har valgt for denne bestemte
kreditor, og trykker pa Hent kreditor...-knappen,

Hvis du ikke indtaster den rigtige kreditor-id, vil Business Online foretage en sggning pa
den indtastede information, og du vil f& mulighed for at vaelge den korrekte kreditor fra en

liste.
Betalingen er nu udfyldt med data, som du har indtastet pa kreditoren. Du skal nu blot
udfylde de manglende oplysninger - f.eks. belgb og ekspeditionsdato.

Hvis du har indtastet en kreditor-id som ikke findes, vil du blive fart til skeermbilledet
Hent kreditor:

e Ingen kreditorer fundet.

Hent kreditor &

& Segekriterier

Kreditor-id: [

Kreditornavn: [

Modtagers konto: ‘

Betalingstype: IAIIe betalingstyper

[KH KT SR

Status: | aktiv

| Annuller |

| dette skeermbillede kan du sgge pa kreditorer.

Hvis du ikke indtaster noget i sggekriterierne og trykker sgg, vil en liste over samtlige
kreditorer med status *Aktiv’ blive vist med tilhgrende ’Kreditor-id’, ’Kreditornavn’,
’Modtagers konto’, *Betalingstype’ og ’Status’.

Det er muligt at sortere alle tilgeengelige kolonner i stigende eller faldende orden ved at
trykke pé teksten i overskriften.
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Kreditorer i Business Online

Begreens adgang til at
oprette kreditorer

Begraens adgang til at
oprette betalinger

Sidehjeelp

Som tidligere naevnt har administratorer via brugeradministration mulighed for at
opstille regler for oprettelse og godkendelse af kreditorer i Business Online.

Brugere kan tildeles disse rettigheder i relation til oprettelse/godkendelse af kreditorer:

Rettighed Betydning
Kan oprette kreditorer og godkende alene | ¢  Brugeren kan oprette, rette, slette og
(standard) godkende kreditorer alene. Dette er

automatisk standard for alle brugere.
e Brugeren kan ogsa godkende oprettet
af andre brugere.

Kan oprette kreditorer e Brugeren kan oprette, rette og slette
kreditorer. En anden bruger skal
godkende kreditorerne.

Kan godkende kreditorer 2 i forening e  Brugeren kan godkende men ikke
oprette kreditorer. En anden bruger
skal ogsd godkende kreditorerne.

Kan godkende kreditorer alene e Brugeren kan godkende kreditorer
alene men ikke oprette kreditorer.

Kan oprette kreditorer og godkende 2 i e  Brugeren kan oprette, rette, slette og

forening godkende kreditorer 2 i forening.

e  Brugeren kan ogsa godkende oprettet
af andre brugere.

Kan ikke oprette og godkende kreditorer | e  Brugeren kan ikke oprette, rette, slette
eller godkende kreditorer.

Via brugeradministration kan administrator angive, at en bruger kun kan oprette
betalinger i Business Online ved hjalp af kreditorerne.
Bemeerk at denne begreensning ikke omfatter betalinger sendt via filer.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa
spgrgsmalstegnet i gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at f& sidehjeelpen frem, og
veelg det emne, du vil vide mere om..

E——

Relaterede emner:

e Opret betaling
e Opret bruger




Betalingsaftaler

Kort beskrivelse

Formalet med at bruge
betalingsaftaler

Brugerbegransning

Opret betalingsaftaler

Opret fast kontooverfarsel
Du far ad-

gang til at oprette faste kon-

tooverfarsler via topmenuen:

Bank

Dette dokument beskriver

e hvornar du med fordel kan bruge betalingsaftaler

e hvordan du opretter en fast kontooverfgrsel

e hvordan du opretter en Betalingsservice-aftale

e hvordan du godkender, retter og sletter en betalingsaftale

Hvis du har en fast tilbagevendende betaling til den samme konto, kan du med fordel op-
rette betalingen som en fast kontooverfarsel, hvorefter den bliver gentaget lige sa laenge,
du gnsker det. Og ved at tilmelde dine regninger til Betalingsservice sikrer du dig, at de
automatisk bliver betalt til tiden.

I Business Online Administration har en administrator mulighed for at begraense en bru-
gers adgang til kun at kunne oprette betalinger ved hjelp af kreditorer i Business Online.
Brugere underlagt denne begransning har ikke adgang til at oprette betalingsaftaler.

For at oprette en betalingsaftale - fast kontooverfarsel eller tilmelding til Betalingsservice -
skal du have adgang til betalingsmodulet i Business Online samt have adgang til den eller
de konti, du gnsker at lave faste kontooverfarsler fra. Der gaelder de samme regler for fx
oprettelse og godkendelse af betalingsaftaler som for almindelige betalinger. For tilmel-
ding til Betalingsservice kraves ogsa, at virksomheden har underskrevet bankens generelle
betalingstilladelse.

brside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre services

Uidbetahinger Lenhster Mapper Kreditorer
jrugeroversil 5 5 5 . X zarning
Betalingsoversigt Lenlister Mappeoversigt (Betalinger) Kreditoroversigt
Segelriterie ot betaling Opret lonliste Opret mappe (Betalinger) Opret kreditor
ftalenummer: Owversigt Betalingsaftaler
tatus: Opret fast kontooverfersel
Opret Betalingsservice-aftale
ruger:
&Endringer til godkendelse
ype: (Betalingsaftaler)
regnea
Bruger-id . s
= p— Indhetalineer
Opret fast kontooverfarsel L,E‘

« felter, der skal udfyldes
Afsender

M[Erhvervskonto - 3925002829 DKKIEAE

Afsenders konto:

PESKEBMBEARTT4&t8F du de oplysninger, dunormalt taster, nar du opretter en kontooverfarsel.

Modtager
Modtagers konto:

vaelg konto: * |‘u'aelg lonto... Q| v|

eller indtast kontonummer: [ I |

Tekst pa modtagers kontoudskrift: | |

Belob: * AN ]
Betalingsforleb
Eetalingsinterval: * [vzlg betalingsinterval... [=]

Opret Annuller




Betalingsaftaler

Betalingsinterval

Bank

Bemark, at du kan valge den konto, du vil overfare til, via en rullemenu, hvis overfarslen
sker til egen konto. Alternativt kan du taste registreringsnummeret og kontonummeret i
hver sit felt.

Den konto, du vil overfare til, skal vaere i samme valuta og fares i samme land som den
konto, du overfarer fra. Der kan altsa ikke ske veksling mellem kontiene, og det er heller
ikke muligt at lave faste overfarsler til konti i udlandet.

I rullelisten Betalingsinterval valger du, hvor ofte du vil foretage overfarslen.

Betalingsforlgb

Betalingsinterval: * |Vae|g betalingsinterval... L]

[Waelg betalingsinterval...
Hver bankdag

Ugentligt

Hver 14, dag

Opret Annuller J Ryd fefter |pyer den 1. og 15. i m3neden
Hver maned

Hver 2. mined

Hver 3. mined

Hver 6, maned

Hvert r

Afhangig af valgte betalingsinterval far du nu forskellige valgmuligheder.

Betalingsforlsb

Betalingsinterval: * |Hver méned =l
Fast betalingsdag: Den 1. 'I

Betales fgrste gang: # |Maj 2013 'I

Betales sidste gang: '] 'I

Betalingsfrie maneder: [T Jan. T~ Feb. [T Mar.

I~ apr. T Maj I uni
I~ i T Aug. T Sep.
I© okt. I~ Nov. [~ Dec.

e  Velger du betalingsinterval hvert ar eller et af manedsintervallerne, skal du udfylde
feltet Fast betalingsdag.

Herefter veelger du farste gnskede betalingsméaned under Betales farste gang ved at
klikke pa pilen til hgjre og derefter pa den gnskede maned. @nsker du at betale hver
den 1., skal du vaelge Farste bankdag. Velg Sidste bankdag, hvis du gnsker at betale
den 31. eller ultimo hver maned.

e Velger du betalingsinterval hver den 1. og 15. i maneden, hver 14. dag, hver uge eller
hver bankdag, skal den gnskede startdato angives i feltet Betales fgrste gang.

Velg en betalingsdato eller skriv med tal, hvilken dato belgbet skal overfgres farste
gang. Datoen skal vaere mindst to dage frem i tid.

Velger du Hver den 1. og 15. i maneden som betalingsinterval, skal du angive enten
den 1. eller den 15. som dato for farste betaling.

Velger du Hver 14. dag, Hver uge eller Hver bankdag som betalingsinterval, ma dato
for farste betaling ikke falde pa en lgrdag eller en sgn- og helligdag.

Hvis den faste betalingsdag falder pa en lgrdag eller sgn- og helligdag, gennemfares beta-
lingen den falgende bankdag.



Betalingsaftaler

Opret Betalingsservice-
aftale

Godkend betalingsaftale

Bank

Hvis du pa forhand ved, hvornér den faste overfarsel skal stoppe, kan du udfylde feltet
Betales sidste gang.

Du har mulighed for at veelge en eller flere betalingsfrie maneder ved at klikke i feltet til
hgjre for maneden.

Velg Opret Betalingsservice-aftale i topmenuen, udfyld alle felter pa skeermbilledet og
afslut med at klikke pa knappen Opret.

Opret Betalingsservice-aftale &

alle felter skal udfyldes.

Aftaletype: Betalingsservice
afsenders konto: IVaelg konto... QI v]
Nets-kreditornummer: I:]
Debitorgruppe: 1
MNets-kundenummer: [:
Opret ] : Annuller

Afsenders konto: Rullemenuen indeholder kun de konti, som er omfattet af den generelle
betalingstilladelse, som er underskrevet af virksomheden.

Nets-kreditornummer: Nar du har udfyldt feltet, vises kreditors navn til hgjre for feltet.
Feltet kan indeholde op til 8 tal.

Debitorgruppe: Nar du har udfyldt feltet, vises kreditors beskrivelse af debitorgruppen til-
hgjre for feltet. Feltet kan indeholde op til 5 tal.

Nets-kundenummer: Feltet kan indeholde 15 tal/bogstaver.

Hvis du har fuldmagt til kontoen, vil du efterfalgende blive bedt om at indtaste din elektro-
niske underskrift, hvorefter du vil fa vist et bekraftelsesskeermbillede, som bl.a. forteller
dig, om aftalen kraever yderligere godkendelse.

Eventuel 1. eller 2. godkendelse skal ske ved hjeelp af funktionen Andringer til godken-
delse:

Her er det ogsa muligt at fa vist, rette eller slette et udkast.

/Endr Aftaletype, hvis du vil godkende Betalingsservice-aftaler:

fndringer til godkendelse

Aftaletype: |Fast kontooverfarsel 1]

Side:

“

Driftskonto - 3258186214 DKK 3258186230 Ret Mangler 2. godkendelse

(] Husleie
Kontingent Driftskonto - 3258186230 DKK 3258166214 Opret Mangler 2. godkendelse

Side:

Fra dette skeermbillede er det ogsd muligt at rette eller slette en betalingsaftale.



Betalingsaftaler

Vis, ret og slet

Bank

Via fanebladet vaelger du farst, hvilken aftaletype — fast kontooverfarsel eller Betalings-
service - du vil have vist, og derefter veelger du aktuelle konto. Hvis sggningen ogsa skal
indeholde slettede aftaler, skal du markere Vis slettede.

Betalingsaftaler il
Fast kontooverfarsel |

Afsenders konto: |Driftskonto - 3258186214 DKK | 7 vis slettede

Side: n
T S T T ST E T [ stors

E Husleje 3627745567 6,00 Hver maned 30.06.2013 (Y]

Bl Kontingent 3258186230 0,99 Ugentligt 03.06.2013 °

E Abonnement 3001973999 1,00 Hver 14. dag 12.06.2013 «

Side: 1 |

Ikonerne i kolonnen Status har falgende betydning:

+”  Fast kontooverfarsel: Aftalen er aktiv

Betalingsservice: Aftalen er aktiv, eller aftalen afventer aktivering hos Nets.

En aktiv betalingsaftale er under endring men andringen kreaver 1. eller 2.
~ godkendelse, eller en ny aftale kreever 1. eller 2. godkendelse.

{) Betalingsaftalen er slettet.

Ud for den enkelte aftale er det muligt at veelge, om du vil vise, rette, slette eller eventuelt
godkende betalingsaftalen. Hvis der findes et udkast til betalingsaftalen, vil funktionsme-
nuen ogsa indeholde adgang til udkastet fra menuen.

Der er faste kontooverfarsler, du ikke kan andre, f.eks. ydelser pa lan, der er aftalt som en
del af I&nebetingelserne eller overfarsler til pensionsopsparing, der er aftalt separat.

Betalingsaftaler

Fast kontooverfersel

Afsenders konto: | Driftske

Side 1 af 1:

- Beskrivelse




Betalingsaftaler

Betalinger fra
faste kontooverfarsler

Betalinger fra
Betalingsservice

Sidehjeelp

Bank

Den farstkomne betaling, som stammer fra en aftale om fast kontooverfarsel, vises i
Betalingsoversigten og som en fremtidig postering i Kontobevagelser.

| Betalingsoversigten er det muligt for brugere med alene-fuldmagt at rette en fast konto-
overfarsel:

Ret betaling - Fast kontooverfarsel

Betalingstype: Fast kontooverfersel

Afsenders konto: [Erhvervskonto - 3258186230 DKK 1
Tekst p& afsenders kontoudskrift: W

Modtagers konto: 10638390

Tekst p& modtagers kontoudskrift: W

Belgb: 5,00 DKK

Ekspeditionsdato: ﬁm— =

Godkend betaling =

I 0K H Annuller I

Her er det muligt at rette alle felter med undtagelse af Modtagers konto.

Brugere med forespgrgsels- eller dispositionsret to-i-forening til kontoen kan desuden slette
en betaling, som stammer fra en fast kontooverfarsel.

Du skal vaere opmarksom p4, at en &ndring eller sletning af en betaling via Betalingsover-
sigten geelder kun for den aktuelle betaling. Den har ikke indflydelse pa aftalen om den fa-
ste kontooverfarsel.

Faste kontooverfarsler er tilgengelige i Betalingsoversigten 3 maneder tilbage i tid.

Betalingservice-betalinger vises i Betalingsoversigten og som fremtidige posteringer i
Kontobevagelser, nar vi har modtaget dem fra Nets.

| Betalingsoversigten vil det veere muligt at afvise eller tilbagekalde en endnu ikke gen-
nemfgrt Betalingsservice-betaling, hvis det sker inden for geeldende tidsfrister.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalsteg-
net i gverste hgjre hjgrne af skaermbilledet for at fa sidehjeelpen frem, og velg det emne, du
vil vide mere om.

(=]
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Filer fra banken og Filbestillinger

Filer fra banken

Filer fra banken giver dig en oversigt over de filer, som ligger Kklar til at blive hentet fra
banken. Dette forudsetter normalt, at du tidligere har oprettet en filbestilling. Bestillingen
oprettes via Bestil fil fra banken.

Filbestillinger viser en oversigt over de filbestillinger, der er oprettet pa aftalen.

Nar du vil hente en fil fra banken, skal du benytte funktionen Filer fra banken. Funktionen
finder du i topmenuen:;

Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance

Flerfrabanken Fler tilbanken

Owversigt over filer fra banken  Owversigt over filer til banken
Filbestillinger
Bestil fil fra banken

Du far nu vist en oversigt over filer, som ligger Klar til at blive hentet. £ndr sggekriterierne,
hvis du f.eks. vil se @ldre uafhentede filer, eller valg en bestemt filtype, hvis du kun er
interesseret i at se filer af denne type.

Filer fra banken

+ Segekriterier

' Filbestillingsnavn: j‘

lC Filtype: I LI
Filstatus: ¥ Under dannelse

¥ Dannet

¥ Dannet - Ingen dats

V' kunne ikke dannes

[T Hentet
vis filer i perioden: [0g.05.2011 B - [0g.05 2011 £
Bestilt af: ¥ Bruger: & Gruppe: In”E brugere j‘

o Brugernummer: I j'
v System
Sgg

2] AMMKNU TEST - 01 Custarner Account Posting (CAP) Under dannelse 09.05.2011 1240 261198
EST CAP - 01 Custorner Account Posting (CAP) Under dannelse 09.05.2011 1240 250277
m [T TEST CAP - 01 Custorner Account Posting (CAP) Under dannelse 09.05.2011 1240 250277
El [T TEST CAP - 01 Custorner Account Posting (CAP) Under dannelse 09.05.2011 1240 250277
El [T TEST CAP - 01 Custorner Account Posting (CAP) Under dannelse 09.05.2011 1240 250277
Bl ™ TEST CaR-01 Customer Account Posting {CAP) Under dannelse 09.05,2011  1Z.40 250277
] T TESTCAP-OL Customer Account Posting {CAP) Under dannelse 09.05.2011  1Z.40 250277
[ M 1B IMGENG. LE - 01 Image (IMG) Under dannelse  09.05.2011  05.00 061133
m [ IMG TEST 080411-12 - 01 Image (IMG) Under dannelse 09.05.2011  05.00 061133

Hent filer Il Filbestillinger... |[ Bestil fil fra banken... |
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Filer fra banken og Filbestillinger

Filregistrering

Klik pa funktionspilen til venstre for den fil, du @nsker at hente fra banken, og veelg
menupunktet Hent fil. Du vil efterfalgende blive bedt om at indtaste din sikkerhedskode to
gange.

Hvis du vil hente flere filer pa samme tid, skal du markere afkrydsningsfelterne ud for de
gnskede filer og klikke pa knappen Hent filer.

Filregistrering giver dig mulighed for at bestemme, hvor Business Online skal placere de filer,
du henter i banken.

Nar du vil se eller &ndre en filregistrering, skal du benytte topmenuen ”Administration”:

Mine genveje « Administration « eArkiv - Kontakt og

Kontoindstillinger Fhndstilhnger

Indstillinger for Kontoowversigt  Indstillinger for Filer fra

. banken
Indstillinger for

Kontobeveegelser Indstillinger for Filer til

1at banken
Saldchistorik:
Vot Opret filregistrering for Filer til
ontenavne
1 log af o . banken
Konti pa forsiden Indstillinger for lukning af

mapper med filer til banken

Nu far du vist, hvor filer fra banken placeres.

@nsker du en anden placering end standardplaceringen c:\Banken\FilerFraBanken\oversigter
for en enkelt filtype, du bestiller fra banken, skal du farst veelge den relevante filtype i
rullelisten.

Filregistrering - Filer fra banken [z

Placering Ny placering Filnavn Unikt

filnavn

CihTheBankFilesFromTheBankiCo

Debitoroversigt llection Servicey I I F r
CBankenyFilerFraBankenyOvers
@vrige gennemstillingsfiler igter', I I ~ r
Advisering om indbetalinger  ci\Banken\FilerFraBankenyOvers
(KRE} igtert, I I 17 r
Marketprice (MAP) cMARY I I 3 r
MasterCard-faktura (MCF) H:\DocumentsyTestfilery, I I 53 r
MasterCard-transaktioner Hi\DocurnentshTestfiler\Diverse I I ~ m
(MCT) test filer,
CBankenyFilerFraBankenyOvers
Kontobevagelser (TAP) igtert, I I ¥ r
C\BankenyFilerFraBankenyOvers I I - -
Alle gyrige filtyper igters,
Angiv sarskilt placering for filtypen
[ =l I | F

| oK H Annuller |




Filer fra banken og Filbestillinger

Angiv sarskilt placering for filtypen

Bank

Advisering om LB-betalinger fra Bankgirot (LB
Autogiro fra Bankgirot (AG)

Autarnatisk udkrydsning fra Bankagirot (LM)
i Girering-/Indbetalingsblanketter fra Bankgirot (GID
Irmagefil fra BGC (BIL)
Indbetalingsservice OCR fra Bankgirot (QC)
e-faktura fra Bankgirot (EF)

eFaktura indgdende {EIM}

eFaktura lkvittering (EIK)

advisering om betalinger (DEB)
Depotbehaldning (WPD)
E-faktura fra PBS (EF)
Kontoudskrifter for konti | banlen (FIN)
Kontoudskrifter for Danske Bank-kanti i Finland (FIM)
Meddelelse fra banken om afviste betalinger (MFB)
Multicurrency Interest Metting (MIN)
Opkravningsstatus (Collection Service)
Owerfgrsel fra udlandet {QFLY
Cverfarsel il udlandet (OTL)
OIOUBL Faktura (QUI)
QIOUBL Kreditnota {(QUC)
OI0®ML Faktura (0XI)
QI0=ML Kreditnota (OXC)
Posteringer (PTO)
Posteringer til udkrydsning (PTx)
Referencebetalinger (WIP)
Referencebetalinger - debet (WIO)
Saldooplysninger pd indenlandske kont {SLIY
Saldooplysninger pd valutakonti (SLUY

Skriv nu filplaceringen for filtypen i feltet Ny placering. | feltet Filnavn kan du angive dit
eget filnavn til de enkelte filtyper, du hjemhenter fra banken med funktionen Filer fra banken.

Pa denne made kan du precist navngive filerne til dit eget bogfaringssystem.

Marker afkrydsningsfeltet Unikt filnavn ud for den gnskede oversigtstype, hvis du gnsker, at
den fil, du hjemhenter fra banken med funktionen Filer fra banken, skal hedde noget andet

end det filbestillingsnavn, du har angivet under Bestil fil fra banken.
Klik pa knappen OK.

Nar du fremover henter denne filtype, vil den blive placeret pa den nye adresse.

~ Filer fra banken

Filtype

Alle g@vrige filtyper

Placering

CH\BankenyFilerFraBanken\Overs

igtert,

Angiv sarskilt filplacering for filtypen

Ny placering

Filnavn

DK

Annuller

=l

Unikt
filnavn Slet

& r

I
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Filer fra banken og Filbestillinger

Bestil fil fra banken Nar du vil bestille en fil fra banken, kan du benytte menuen:

Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance

Hler fra banken Fler tilbanken

Owersigt over filer fra banken  Owversigt over filer til banken

Filbestillinger

Bestil fil fra banken |

eller du kan benytte knappen Bestil fil fra banken, som du finder i mange funktioner. Du vil i
sidstnavnte tilfelde fa et billede frem, der tager udgangspunkt i den funktion, du kom fra.
Du kan desuden valge funktionen Bestil fil via punktet Menu i gverste hgjre hjgrne:

[F] mians
Udskriv...

Til regneark...
Bestil fil...

Indstillinger...

Hvis du aktiverede knappen fra for eksempel kontobevagelser, vil du i Bestil fil fra banken fa
en bestilling pa filtypen Posteringer (PTO) frem.

Bestil fil fra banken [z
Filbestillingsnawvn: I‘
Filtype: |Poster\ngar (PTO) =l

Bestillingsgrundlag

 Konto: I LI
« Gruppe: I ;I Opret gruppe

" Inkluder valutakoder

" Inkluder modposteringer p3 detailkonti
Posteringerne sorteres efter: Bogfaringsdata -

Bestillingskritariar

Filformat: Kammasepareret format

Fil skal dannes:  En gang, den: I
for posteringsperioden: I -
* |P& bankdage -
fe@rste gang: sidste gang: I
Tidspunkt for dannelse: K.

Filen kan hentes af: I -I
Fil hentes via/til: I,q46|<\.-.21337|<u -l
I oK ][ Annuller | [ Rydfelter |
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Filer fra banken og Filbestillinger

Under Fil skal dannes kan du for de fleste filtyper valge at oprette en engangsbestilling eller
en fast bestilling.

Filbestillinger Hvis du gnsker at se en oversigt over, hvilke filbestillinger der er foretaget pa aftalen, skal du
benytte funktionen Filbestillinger, som du far adgang til via menuen:

Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance

Fler frabanken Rler til banken

Owersigt over filer fra banken  Owersigt over filer til banken

| Filbestillinger |

Bestil fil fra banken

Som standard far du vist alle aktive filbestillinger.

Filer fra banken [z

v Sggekritarier

" Filbestillingsnavn: j‘

ol Filtype: I LI

Filstatus:

" under dannelse
¥ Dannet
[~ Dannet - Ingen data

¥ kunne ikke dannes

™ Hentet
vis filer i perioden: [us/08/z011 B - [os/o9/2011 =
Bestilt af: ¥ Bruger: ™ Gruppe: I*’\”E brugere j‘

“ Brugernurmrmer: I hd
v Systemn
S8g

[ T MORKRI1-01 Posteringer til udkrydsning (PT®) Dannet 05/09/2011 13,38 051133
] I seoN1%0800-2 - 01 Advisering om indbetalinger fra FI-kort (FIk)} Kunne ikke dannes 05/09/2011 13 38 TE11d6
] T 1B FIK3 INDHOLD LE - 01 Advisering omn indbetalinger fra FI-kort (FIK) Kunne ikke dannes 05/09/2011 13.38 061133
E [T LRSEOQ239791339 - 01 Debitoraversigt {Collection Service) Kunne ikke dannes 05/09/2011 13 .38 142676
E T LRSEOQ821602257 - 01 Debitoraversigt {Collection Service) Kunne ikke dannes 05/09/2011 13.38 142676
E [T LRSTESTLAKZ - 01 Debitoroversigt (Caollection Service) Kunne ikke dannes 05/09/2011 1338 061133
m [T SBON 2 260400 - 01 Advisering om indbetalinger fra FI-kort (FIK) Kunne ikke dannes 05/09/2011 13.37 761146
[ Hent filsr I Filbestillinger... | [ Bestil fil fra banken... |

Hvis du ikke leengere gnsker at modtage filer fra banken, kan du via funktionsmenuen slette
den gnskede bestilling.
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Filer fra banken og Filbestillinger

Sidehjelp Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalstegnet i
gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjaelpen frem, og veelg det emne, du vil
vide mere om.

(Z]

Relaterede emner:

e Filer til banken
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Filer til banken

Hvis du danner betalinger i dit gkonomisystem og vil sende dem til banken via Business
Online, skal det ske via Mappeoversigten.

Du kommer automatisk ind i mappeoversigten ved at klikke pd menupunktet Oversigt over
filer til banken i din topmenu.

Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Fina

Rler fra banken Rler til banken

Ower=igt over filer fra banken  Owersigt over filer til banken
Filbestillinger
Bestil fil fra banken

Du kan ogsa abne mappeoversigten i Business Online ved at benytte topmenuen

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre service:

Udbetalinger Lenhster Mapper Kreditorer
Kontooversig .
Betalingsoverzigt Lenlister Mappeoverzigt (Betalinger) Kreditoroversigt
~ Segekriteri Opret betaling Opret lanliste Opret mappe (Betalinger) Opret kreditor
Gruppe: Oversigt Betalingsaftaler
Lokale filer I rullelisten Lokale filer veelger du den placering, din betalingsfil har pa din pc. Hvis den

pagaeldende placering ikke fremgar af rullelisten, kan du registrere den ved at klikke pa
knappen Opret filregistrering...

Mappeoversigt [z

~ Sggekriterier

Lokale filer: [cBankenfilsrtilbanken | [ opret filregistrering...
Mappestatus: Lakale filer: ¥ Under indsendelse
Mapper i banken: ¥ ibne ¥ sendt til Bankgirat
¥ Lukkede ~ Modtaget af Bankgirot
[T Slettede

™ vis mapper, der kun indeholder ekspederede betalinger

Mappestatus senest andret i perioden: |E|9—E|5—2E|11 B . |E|9—E|5—2E|11 ) Seg

» rderligere sggekriterier

Mappenavn Status Status Kontrolsum Antal Samle- Mal. God- Klar til Eks- Kunne ikke
senest debite- godk. kendte eksped. pederet eksped.
sndret ring

Klar til
% indsendelse  09-05-2011
Send mapper ‘ Luk mapper H Slet mapper... || Opret mappe... || Bestil fil fra banken... |

Nar du har valgt en placering, klikker du pa Seg. Du vil herefter fa vist en oversigt over de
lokale filer”. Filerne vises som mapper, der far samme navne som de oprindelige filer.
Filerne vil have status Klar til indsendelse.

Send fil Klik pa funktionspilen til venstre for mappen med den fil, du gnsker at sende til banken, og
veelg menupunktet Send mappe.



Filer til banken

Bank

Hvis du vil sende flere betalingsfiler pa samme tid, skal du markere afkrydsningsfelterne ud
for de @nskede mapper og klikke pa knappen Send mapper.

Du vil efterfglgende blive bedt om at indtaste din sikkerhedskode.
Betalingsfilen bliver nu overfert fra din pc til bankens system.

Overfarselstiden afhanger bl.a. af filens starrelse og hastigheden pa din internetforbindelse.
Du vil derfor kunne opleve, at filen far status Under indsendelse af xxxxxx. Klik pa Sgg for at
opdatere skarmbilledet, indtil filen er modtaget i banken, f.eks. med status Abnet af xxxxxx.
Mappen skal efterfalgende eventuelt lukkes og betalingerne godkendes.

Mappeoversigt

~ S@gekriterier

Lokale filer: |

Mappestatus: Laokale filer:
Mapper i banken:
™ vis , der kun indehold

Mappestatus senest 2ndreti perioden: IDQ-DE-ZDII

» vderligere segekriterier

¥ Under indsendelss
I Abne
M Lukkede

V' slettede

ekspederede betalinger

;I Opret filregistrering. .

BE - [o3-05-2011 o]

Sog

Eks- Kunne ikke

eksped. pederet eksped.

Mappenavn ~ Status ¥ Gtatus Kontrolsum Antal Samle- Mgl. God- Klar til
senest - debite- godk. kendte
@&ndret ~ ring
=Br Invoice Ebnet af
QI0UBL.xml 061133 09-05-2011 12.900,00 1 1
r Afvist af
Test af fil.docx  banken 09-05-2011
- Afvist af
Bil docx banken 09-05-2011
[ send mapper || Luk mapper || slet mapper... || Opret mappe... |[ Bestil fil fra banken.. |

Hvis mappen mangler lukning og/eller betalingerne mangler godkendelse, kan du f.eks. gare
det via Godkend alle opkravninger og luk mappen i funktionsmenuen.



Filer til banken

Filregistrering

Mappeoversigt

~ Segekriterier

Bank

Lokale filer: |

Mappestatus: Lokale filer: M Under indsendelse
Mapper i banken: ¥ ibne ¥ Sendt til Bankgirat
W Lukkede ¥ Modtaget af Bankagirat
[T slettede
™ vis , der kun indeholder ekspederede betalinger

;I opret filregistrering...

Mappestatus senest andret i perioden: |09-05-2011 . |09-05-2011 5]

» ¥derligere sggekriterier

Sgg

Mappenavn © Status © gtatus Kontrolsum Antal Samle- Mgl. God- [{ET ] Eks- Kunne ikke
senest = debite- godk. kendte eksped. pederet eksped.
&ndret ~ ring
r Afvist af
Test af fil. docx  banken 09-05-2011
r Afvist af
Bil.docx banken 09-05-2011
Invoice Abnet af
> Invoice
- C = b el - 12.500,00 1
\is apkraevninger i mappen
Opret opkraevning apper... || Opret mappe... |[ Bestil fil fra banken.. |

Godkend alle opkreevninger og luk mappen

Slet mappe (sletter ngs3 opkraevninger | mappe) bport telefonnr. 70 114 115

Hvis fuldmagtsforholdene kraver, at der er to underskrifter pa betalingerne, skal en anden
bruger logge pa Business Online og godkende betalingerne, inden de kan blive gennemfart pa

ekspeditionsdagen.

Hvis du overfarer betalingsfiler fra dit eget gkonomisystem til banken via Business Online,
har du mulighed for at angive, hvor disse filer er placeret pa din pc eller lokale netvaerk. Du
har ogsa mulighed for at registrere nogle egenskaber pa den enkelt filplacering.

Nar du vil se eller @ndre en filregistrering, skal du benytte menuen:

Mine genveje - Administration «

e Kontoindstilhinger
1ger
1ation Indstillinger for Kontoowversigt

efArkiv -

Kontakt og

Fhndstilhinger

Inds=tillinger for Filer fra
banken

Indstillinger for

kontobeveegelzer
ehsformat d

Indstillinger far Filer til
banken

" Saldohistorik
zgnear

Kontonavne
1oks ved log af

Konti pa forsiden

Cpret filregistrering for Filer til
banken

Indstillinger for lukning af
mapper med filer til banken

Nu far du vist, hvor filer til banken placeres, samt hvilke registreringer der er foretaget pa den

enkelte placering.



Filer til banken

Opret filregistrering

Fil

Si

HYYEEEEY HEMHEDEEE D UENEEEEEE

S

Bank

registreringsoversigt - Filer til banken

ide1af 7: 1 2 3 4 5 » »
Placering = Samle-

debitering

Cifiler €] banken

H*BOTEST

Hivay

CHLEtest

ciletest

CiBankenhFilerTilBanken
Cihbankentfilertibanken‘\RegressionstestyMT104
<ibankenifilertilbankenylegressionstasthCommaformat

CihDocuments and Settingsy 7533100 esktophLE stuffitestd
ata
ch\CollServFiler

H:'Forretningsudvilleritectfiler

CBankenifilertilbhanken

Hi%CER AvProje cks\EDTSWIFTY,
Cihbankentfilertibanken‘\Regressionste styEDIFACT-format
cBAPOIOKML

slet.xml

CHApplSImProduktera GENANSEP AVSERPA_webservicesistepS_
authentication\cURL_testxml|
CTU-XML FILEYNZera size xml

COYU-RML FILE-SYST2

CHCYU-KML FILE-S¥ST2

CYU-%ML FILE-STST2

CYYU-XML FILE-STST1 la
CHVYU-XML FILE

HDAT

CINTU-HML FILE-STST

ide 1af7: 1 2 3 4 5 » »

Opret filregistrering... | ‘ Slet filregistrering...

samledebiteringstekst

For at Business Online skal kunne finde betalingsfilerne, skal du oprette en filregistrering og
angive, hvor gkonomisystemet placerer betalingsfilerne.
Du har mulighed for at oprette et ubegranset antal filregistreringer.

Nar du vil oprette en filregistrering skal du benytte menuen:

Mine genveje «

Administration -

eArkiv -

Kontakt og

e Kontoindstilhnger
1ger
1ation Indstillinger for Kontooversigt

Indstillinger for

Kontobevesgelser
ghsformat g

K Saldohistorik
zgnear

Kontonavne
roks ved log af

Konti pa forsiden

Fihndstlhnger

Indstillinger for Filer fra
banken

Indstillinger for Filer til
banken

Opret filregistrering for Filer til
banken

Indstillinger for lukning af
mapper med filer til banken

Nu far du mulighed for at oprette filregistreringer.



Filer til banken

Sidehjelp

Bank

Opret filregistrering - Filer til banken
Placering: |

Send som BACS fil: r

Samledebitering: I

Fortrolig:

» vderligere registraringer

| QK || annuller [ ryd felterne

Skriv stien i feltet Placering.

Du kan angive placeringen pa et lokalt drev, f.eks. C:\Banken\FilerTilBanken, eller et
netveerksdrev, f.eks. \\servernavn\placering. Hvis du ikke opgiver et drev, men blot skriver
f.eks. TilBanken, vil Business Online oprette en mappe pa skrivebordet pa din pc med navnet
TilBanken.

I alle 3 tilfeelde vil du kunne hente filer fra placeringerne ind i Business Online via
Mappeoversigten.

Marker afkrydsningsfeltet Samledebitering, hvis du gnsker, at alle filer, der hentes fra denne
placering, skal samledebiteres (haves i ét belgb). Vaelger du samledebitering, far du
yderligere valgmuligheder. Hvis du markerer for Samme dispositionsdato, indszttes alle
kontooverfarsler pA modtagernes konti farste bankdag efter ekspeditionsdatoen. Endelig kan
du skrive teksten, der skal sta ud for posteringen pa din kontoudskrift.

Marker afkrydsningsfeltet Fortrolig, hvis betalingerne kun skal kunne ses af de brugere, der
er autoriseret til at se fortrolige betalinger.

Afslut med at klikke pa OK for at oprette den nye filregistrering.
Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalstegnet

i pverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjelpen frem, og valg det emne, du vil
vide mere om.

(2]

Relaterede emner:

o  Filer fra banken og Filbestillinger
e Godkend betalinger




Bank

Min farste betaling

Forlgbet for en betaling Du fér her en kort beskrivelse af, hvordan du opretter og godkender en betaling i Business
Online.
1. Opret betalinger/mapper
2. Kontroller betalinger
3. Luk mappen og godkend betalinger
4, Eventuel 2. godkendelse af betalinger

I det efterfglgende kan du trin for trin falge forlgbet for en betaling, der er oprettet i Business
Online.

Opret betalinger Nar du vil oprette en betaling, kan du bruge topmenuen

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering

dbetahnger Lenhster Mapp
Opret betalin i . i

Betalingsoversigt Lenlister Mappeow
* felter, der sha Opret betaling Opret lanliste Cpret ma

[ Gem betalir Oversigt Betalingzaftaler

Kreditor-id: Cpret fast kontooverfersel

Minrat Rotalinaccannra-aftala

Nu far du mulighed for at oprette betalinger.

Opret betaling - Kontooverforsel Menu
* felter, der skal udfyldes

[ Gem betaling i mappen

Kreditor-id: Hent kreditor...

Betalingstype: Kontooverforsel =

Betalingsoplysninger

afsenders konto: * ]

Tekst pa afsenders kontoudskrift:
Modtagers konto: d [z

Tekst pd modtagers kontoudskrift:

Belob: * NN.NNN,NN [DKK Danske kroner, x|
Ekspeditionsdate: DD.MM.YYYY i (Blank = forste mulige ekspediticnsdag)
Overforselstype: standard [« (@

* Yderligere oplysninger om betalingen

Gem betalingsoplysningerne som kreditor =]
Opret flere betalinger
Godkend betaling (=]
Fortszet til ikke godkendte betalinger =]

oK Annuller Ryd felter



Min farste betaling

Samledebitering

Kreditor-id

Betalingstype

Gem betalingstype
under kreditor

Bank

Ny mappe i Opret betaling Nar du opretter betalinger, oprettes som standard en ny
mappe med et navn, der er sammensat af dags dato, dit brugernummer og et fortlgbende
nummer pr. dag, for eksempel ”13092004-273436-2".

Klik pa knappen Opret mappe, hvis du i stedet gnsker en mappe med en mere sigende tekst,
f.eks. Lanninger.

Mappenavn: | Lénninger
Betalinger i mappen er fortrolige: -
Samledebiteres: ~
Samme dispositionsdato: I-l%

Tekst pd afsenders kontoudskrift: I

QK I aAnnuller I

Samledebitering betyder, at flere betalinger haeves pa afsenders konto i et samlet belgb i stedet
for enkeltvis.

Betalinger kan kun samledebiteres inden for de enkelte lokale betalingstyper, men en mappe,
der er markeret for samledebitering, kan godt indeholde flere betalingstyper, inkl.
udenlandske betalinger. Det er dog ikke muligt at samledebitere betalingstyperne Overforsel
til udlandet og Udenlandsk check.

Samledebitering forudseetter generelt samme
e hetalingstype

o afsenders konto

o ekspeditionsdato

Hvis du gnsker at samledebitere dine betalinger, anbefaler vi, at du markerer for dette, inden
du begynder at oprette betalingerne. Du kan nemlig ikke veelge samledebitering, nar mappen
farst er lukket.

Kreditor-id benytter du, hvis du allerede har oprettet betalingsoplysninger om dine
leverandgrer, som du vil bruge ved denne betaling.

Indtast kreditor-id og klik p& Hent kreditor, hvis du kan huske kreditor-id’et, eller klik pa
Hent kreditor for at fa vist kreditoroversigten. | oversigten skal du blot klikke pa kreditor-id’et
for at overfare oplysningerne.

Du kan vaelge mellem Kontooverfgrsel, Indbetalingskort, Check, Lgnbetaling, Overfarsel til
udlandet, Udenlandsk check og Overfarsel fra konto i udlandet.

Hvis du vaelger en anden betalingstype end Kontooverfarsel, der er standard, vil
skarmbilledet &ndres til alene at indeholde de muligheder, der findes for den valgte
betalingstype.

Indtast betalingsoplysningerne.

Kreditorer benytter du, nar du vil gemme betalingsoplysninger, som skal genbruges ved
fremtidige betalinger.



Bank

Min farste betaling

Du kan veelge at oprette en kreditor samtidig med, at du opretter en betaling.

Det gar du ved at markere afkrydsningsfeltet Gem betalingstype under kreditor.

Gem betalingstype under kreditor I

Kreditor-id: I

Kreditornavn: I Gem kreditoroplysninger nu... I

Et Kreditor-id kan f.eks. veere et forkortet navn for kreditoren, et kreditornummer eller
eventuelt et telefonnummer.

Det er muligt at oprette flere betalingstyper til samme Kreditor-id og Kreditornavn. Dette
benyttes, hvis kreditoren for eksempel gnsker nogle af betalingerne foretaget med Check og
andre som Kontooverfgrsel.

Afslut betaling Du er nu Klar til at afslutte betalingen
o  Fjern markeringen ved Opret flere betalinger.
Hvis du vil oprette flere betalinger, fjerner du markeringen, nar du har indtastet sidste
betaling.
e Kiik pa knappen OK.

Du har nu oprettet en betaling i Business Online og samtidig gemt betalingen i en mappe. Du
bestemmer selv, hvor mange betalinger du vil have i hver mappe.

Kontroller betalinger Inden betalingerne ekspederes, har du mulighed for at kontrollere antallet og summen af
betalingerne. Nar du vil kontrollere dine betalinger, kan du bruge topmenuen.

Forside Konti Betalinger Filer Betalingskort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Andre service

Udbetahnger Lenhster Mapper Kreditorer

Mappeoversi X . X X X
Eetalingsoversigt Lenlister - Mappeovers gt (Betalinger Kreditoroversigt

v Sagekriteri Opret betaling Opret lenliste Opret mappe (Betalinger) Opret kreditor

Lokale filer: Oversigt Betalingsaftaler

Cpret fast kontooverforsel

Mappeoversigten indeholder de mapper, du har arbejdet med i dag. Du har ogsa mulighed for

at sgge efter mapper fra tidligere datoer.

e | linjen for den aktuelle mappe ser du summen for betalingerne i kolonnen Kontrolsum.

e | kolonnen Antal vises, hvor mange betalinger der er i mappen.

e | kolonnen Kunne ikke eksped. vises antallet af fejlbehaftede betalinger, der ikke kunne
ekspederes.

Du kan se detaljerede oplysninger om betalingen ved at
o  klikke pa funktionspilen til venstre for den aktuelle mappe
e velge menupunktet Vis betalinger i mappen.



Min farste betaling

Luk mappen, og
godkend betalinger

Eventuel 2. godkendelse
af betalinger

Sidehjelp

Bank

En mappe med status Abnet af xxxxxx er en kladde, og betalingerne i den mappe ekspederes
ikke. Du kan fortsat oprette flere betalinger i den samme mappe. | en mappe med status
Lukket af xxxxxx ekspederer vi betalingen pa ekspeditionsdagen, hvis betalingen er godkendt.

Nar du vil lukke mappen og godkende betalingerne, skal du vaelge Mappeoversigt i Genveje
eller i menuen.

Klik pa funktionspilen til venstre for den aktuelle mappe.

Vealg menupunktet Godkend alle betalinger og luk mappen.

Indtast sikkerhedskode for at forsyne betalingen med en digital signatur.
Klik pa knappen OK.

Nu er dine betalinger godkendt og mappen lukket. Betalingerne er nu klar til at blive
gennemfart pa ekspeditionsdagen. Se eventuelt ogsa naeste punkt.

Hvis fuldmagtsforholdene kraever, at der er to underskrifter pa betalingerne, skal en
anden bruger logge pa Business Online og godkende betalingerne, inden de kan blive
gennemfart pa ekspeditionsdagen. Nar den anden bruger er logget pa, kan denne veelge
Mappeoversigt i Genveje eller i menuen.

Klik pa funktionspilen til venstre for den aktuelle mappe

Vealg menupunktet Godkend alle betalinger

Indtast sikkerhedskode for at forsyne betalingerne med en digital signatur
Klik pa knappen OK.

Nu er betalingerne godkendt og mappen lukket. Betalingerne er nu Klar til at blive gennemfart
pa ekspeditionsdagen.

Du kan fa yderligere hjelp til at udfylde de enkelte felter pa siden. Klik pa spargsmalstegnet i

gverste hgjre hjgrne af skeermbilledet for at fa sidehjaelpen frem, og veelg det emne, du vil
vide mere om.

Relaterede emner:

e  Godkend betalinger




eArkiv

Generelt

Menuvalg

Sadan sgger du

Bank

eArkiv er et elektronisk arkiv i Business Online. Her far du adgang til en raekke forskellige
dokumenter, eksempelvis kontoudskrifter. For virksomheden betyder det, at brugere af
Business Online har online adgang til at se dokumenter i eArkiv i forhold til deres bruger-
adgange.

En brugeradgang til for eksempel en konto eller et depot vil automatisk give adgang til at
se dokumenter vedrgrende disse i eArkivet. Der kan dog ogsa gives sarlige rettigheder
separat. Du kan se mere om brugeradgange i Kom godt i gang-dokumentet *Opret bruger’.

eArkiv finder du i topemenuen

Mine genveje - Administration « efrkiv Kontakt og hjzlp

Elektromisk arkiv hde Finance Andre s

efrkiv

Laes mere om eArkiv

| Indstillinger Kom godtigang

ghrkiv-indstillinger eArkiv :

anketter

-

Du har mulighed for at se alle typer af dokumenter for en virksomhed pa en gang. Nér du
har valgt virksomhed, skal du klikke pa Sgg.

Hvis du gnsker at sgge pa et specifikt dokument som for eksempel kontoudskrifter, skal du
farst veelge Virksomhed, derefter Konti i rullelisten ud for Dokumentgruppe og
Kontoudskrifter i rullelisten ud for Dokument. Til sidst veelger du en periode og klikker pa
Sag.

Sggeresultatet vises i billedet nedenfor, hvor du kan klikke pa linket Kontoudskrift for at
abne dokumentet. Det valgte dokument &bnes som en PDF-fil i et nyt vindue.

Indholdet af skeermbilledet i eArkiv er dynamisk og afhaenger af, hvilke valg du foretager.
Adgang til felterne *Konto’, "Depot’ og *Bruger-id’ afhaenger af dine foregaende valg.

eArkiv

2 Segekriterier

Yirksomhed: [ Testvirksomhed - 1234567890 ~|

Dokumentgruppe: Alle dokumentgrupper v

Dokument: [alle dokumenter ~|

Konto: @ Wis alle konti " Vis aktive konti ¢ Vis opgjorte konti
[Alle konti ~|

Depot: IWI

Bruger-id: lAIIe brugere _:_I

Periode: ol ]Fra og med seneste bankdag _v_]
of |®m- m [(sw



eArkiv

Hent

Print

Bank

Velger du eksempelvis udelukkende dokumenter, der er relateret til konti, vil sggekriteriet
Depoter og Bruger-id vare deaktiveret.

Hvis din sggning viser dokumenter, som ikke har veeret dbnet i 180 dage, skal du hente
dem, far du kan dbne dem. Kryds af i kolonnen Hent og klik pd knappen Hent valgte
dokument(er). Efter et par minutter vil du kunne se de valgte dokumenter.
Afkrydsningsfelterne for de valgte dokumenter er nu blevet flyttet til den fgrste kolonne,
og det betyder, at dokumenterne er tilgeengelige og kan abnes/printes.

eArkiv (il

= Sggekriterier

virksomhed: [Testvirksomhed - 1234567890 |
Dokumentgruppe: Alle dokumnentgrupper '[
Dokument: | alle dokumenter >l

Konto: @ Wis alle konti  (© Vis aktive konti & W orte konti
[alekenti  ~|
Depot: Alle depoter ¥
Bruger-id: IAIIe brugere L]
Periode: (¢ IFra og med seneste bankdag _'J
@ [31.12.2010 | -[31.12.2011 | Sag
= - Dato | - Dokument | v virksomhed |~ Konto/Bruger |~ Info/status |
r Wiz Gebwos  [gmcemied-  ouulons
[ 31.03.2011 Kontoudskrift E‘Q’éﬁ‘;@;"ﬂ"hed ‘ gggj‘;g;‘gs 0320
F susono ikt Tatnoombes:  orSmo0ES g
[N 31122010 Kontoudskrift Testikeomiied OFSANLKTO008S 0614
™ 31122010 Kontoudskrift Testksombisds Dofickonol 0319
Side: n
. Aben valgte dokument(er) | L7 _Hent valgte dokument(er)

Du kan abne et eller flere dokumenter samtidig ved at markere tjekboksen ud for
dokumenterne og herefter klikke pé& knappen Aben valgte dokument(er). De valgte
dokumenter abnes nu i en PDF-fil, som du kan udskrive.

Alle dokumenter pa et skaermbillede kan markeres pa en gang ved at anvende tjekboksen i
overskriftslinjen til dokumenterne. Det er muligt at markere og abne op til 35 dokumenter
pa én gang.

Bemaerk: Nar du afkrydser feltet i overskriftslinjen markeres kun dokumenterne pa den
pageaeldende side. Hvis du har en lang reekke dokumenter, som straeekker sig over flere sider,
skal du markere dem én side ad gangen.

eArkiv

[ Se@gekriterier

Yirksomhed: | Testvirksomhed - 1234567890 ~|
Dokumentgruppe: W

Dokument: [alle dokumenter |

Konto: @ Wis alle konti ¢ Vis aktive konti ¢ Vis opajorte konti
Depot: lm

Bruger-id: |A|Ie brugere Ll

Periode: (@ |Fra og med seneste bankdag L]
[

@ [31.12.2011 | -[31.12.2011 | Seg |

| ~ virksomhed _~ Konto/Bruger | ~ Info/status

Kontoudskrift

=) Sy supplerende I;;t;lélé(;ggrghed ’ gETISSAITE;(JZODBS 0006

T 31.12.2011 Kontoudskrift I‘Zsaf;’é'g‘;ggrghed = 25155”‘1'\41';;,(;20'[)38 0615 2
" 31122011 Kontoudskrift Iezsszvé'z‘;gg"ahed & ?Bgtfggfggs —

| 30.12.2011 Gebyrnota I;gg’é?;ggghed % ?Bgtfgg{)égs

Side:

_ Apen valgte dokument(er) |



eArkiv

Mine indstillinger

Gem min indstilling

Standardindstilling

Sidehjeelp

Bank

Du har mulighed for at tilrette indstillingerne i eArkiv, sd de passer til lige netop dine
behov. Du finder indstillinger i topmenuen eller i gverste hgjre hjgrne i eArkiv

skeermbilledet.

Hvis du eksempelvis gnsker at fa vist dokumenttypen Kontoudskrifter som standard,
veelger du Kontoudskrifter ud for Dokument. Nar du har markeret de gnskede valg, klikker
du pa Gem indstillinger, dette vil fere dig tilbage i eArkiv. Fremover viser eArkiv de
oplysninger, du selv har valgt som standard.

@nsker du at ga tilbage til bankens standardopsztning, trykker du blot pd Gendan
standardindstillinger.

eArkiv-indstillinger &
Yirksomhed: ITestvirksornhed - 1234567890 |
Dokumentgruppe: {Wentgrupperz,

Dokument: | alle dokumenter ~|

Konto: lnlle konti ~|

Depot: m

Bruger-id: [Alle brugere ~|

Periode: lFra og med seneste bankdag VJ

Gem indstilinger _Gendan standardindstilinger Annuller

Du kan fa yderligere hjelp til de enkelte sider. Klik pa spagrgsmalstegnet i gverste hgjre
hjgrne og veelg det emne, du vil vide mere om.

]



Til regneark

Overfgr data til regneark

Farste gang

Sadan overfarer du data

Bank

Du har mulighed for at overfagre oplysninger til et regneark i udvalgte funktioner, f.eks.
Kontooversigt, Kontobevaegelser og Saldoforlab.

Far du farste gang benytter funktionen, bgr du kontrollere, at det rigtige format er valgt under
Format til regneark. Dette menupunkt finder du under Administration - Generelle
indstillinger i topmenuen.

Mine genveje « Administration eArkiv « Kontakt og h|
§ Bruger- Generelle Kontoindstilhnger Fhndstillinger n
administration indstillinger
Brugeroversigt Brugerinformation Indstillinger for Kontooversigt  Indstillinger for Filer fra
bank
! Opret bruger Sikkerhed Indstillinger for anken
\ . . Kontobevzegelser Indstillinger for Filer til
Brugerzendringer til Dato- og belebsformat banken
godkendelze 3: _ Saldohistorik
H L ) Format for regneark Kont Opret filregistrering for Filer til
elLearnin (ontonavne
g Meddelelzesboks ved log af banken
f Fuldmagter - blanketter Konti pa forsiden Indstillinger for lukning af

mapper med filer til banken

Her angiver du, hvilket af de to formater der skal benyttes, nar du overfgrer til regneark.
Ved formatet CSV skal du ogsa angive, hvilket dataadskillelsestegn (separatortegn) der skal
adskille de enkelte felter eller kolonner i filen.

Hvis du vil overfare oplysningerne til brug i dit regneark, skal du gere fglgende:
Velg Til regneark i Menu i gverste hgjre hjgrne.

i oy
Udskriv..,

Til regreark...
Bestil fil...
Indstillinger...

Format til regneark [z

Ved brug af funktionen "Til regneark..." kan du her angive, hvilket format du

gnsker filen dannet i. [Z] Moo

Udskriv

Hvis du walger CSV, skal du ogsd angive, hvilket dataadskillelsestegn der skal Til regrieark...
benyttes i filen,

Format: ™ %ML - kan benvttes til Excel 2002 og nyere versioner.

* CSY - kan benyttes til de fleste reqnearksprogrammmer.

Vaalg dataadskillelsesteqn: IKomma .I

oK I annuller |
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Til regneark

Hvis du har markeret afkrydsningsfeltet Spgrg altid fer filer af denne type abnes, far du vist
falgende dialogboks:

Filoverfarsel =l

&  Modle filer kan beskadige computeren. Hyiz filoplysningerne
\f/ nedenfor zer mistzenkelige ud, eller hviz du kke har fuldstsendig
tillid il kilden. skal du ikke abne eller gemme filen.

Filnawr:  ...S664x20040628x08330074 csy
Filtype: Microsoft Excel Comma Separated Yalues File
Fra: business, danskebank., dk

il du Abre filen eller gemme den pa computeren’?

Abin | Gem I Annuller Flere oplysninger

[V Sparg altid, far filer af denne type Abnes

Her kan du veelge at bne filen direkte i regnearket ved at klikke pa Abn eller gemme filen pa
disken ved at klikke pa Gem.

Gem filen Hvis du veelger Gem, far du nu vist dialogboksen Gem som. Her angiver du, hvor filen skal
gemmes, og hvad den eventuelt skal hedde.
Gemsom 21|
Gemi: IE}EHport j €] T 7 -

@ BO-065064-20040625-08503292

Skiivebord

L

Dokumenter

Denne
COmpLter

Filnasr: j Gem [: I

Filype: IMicrosoft Excel Comma Separated Values File || Arrller |
P

Programmet foreslar f.eks. falgende filnavn:
BO-065664-20040628-08521376.csv =
BO-"brugernr.”-"448ammdd”-"ttmmssms”.”filformat”



Til regneark

Abn filen

Bemeark

Abn dit regnearksprogram, f.eks. Excel.
I Excel kan du abne filen fra banken pa to mader.
1. Filen &bnes via Filer => Abn.
| dialogboksen Abn skal du huske at veelge Tekstfiler eller Alle filer i Filtype, hvis det er
en fil i CSV-format.
2. Filen dbnes ved hjelp af Guiden Tekstimport, hvor du bl.a. har mulighed for at veelge
dataadskillelsestegn (afgraenser). Valg Data => Importer eksterne data => Importer data.
Guiden kan med fordel bruges, hvis du oplever, at kolonnerne star i samme celle pa grund
af forkert dataadskillelsestegn.

Bank

Her ses en fil i CSV-format i Microsoft Excel 2002.

B Microsoft Excel - BO-065664-20040709-1507514:

Filer

Dy &RV &@a

Arial
Al

Rediger VYis

Indsaet

~ 10 =

Formater

F E U
- & Dato

Funktioner

5
¢

Data  Vindue

= &=

[ |
Hiz=lp
-8 X

W = -0 Mk Y
_"&'i" »

A

B

c |

D

| E

Dato

Bogfart saldo

01.05.2004
02.05.2004
(03.05.2004
04.05.2004
05.05.2004
06.05.2004
07.05.2004
03.05.2004
09.05.2004

—
=

-264.319.105 .76
-264.319.105 76
-264.670.258 33
-264.670.288 33
-264.670.288 33
-2B4.655.288 33
-264.655.288 33
-264.655.268 33
-264.655.288 33

Rentesaldo

-264.397 569 91
-264.397 569 91
-264.748.702 48
-264.748 752 48
264,748 752 48
264 733752 48
-264.733.752 48
-264.733.702 48
-264.733.702 48

4 4 b M["BD-065664-20040709-15075144 |«

Provisionssaldo
-264 319105 76
-264.319.105 76
-264 670,235 33
-264 B70.288 33
-264 B70.288 33
-2h4 BE5 2858 33
-264 555,288 33
-264 655,235 33
-264 655,285 33
|

Klar

LM

Bl

&

Nar du &bner filen i regnearket, er praesentationen af data afhangig af formatet, og hvilken
regnearksversion du benytter. Maske skal du selv tilpasse kolonnebredden, indsatte
tusindtalsseparatorer eller lignende.
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Meddelelsescenter

Introduktion I denne vejledning kan du finde hjlp til, hvordan du abonnerer p& meddelelser via e-mail,
sms og i Business Online.

Vejledningen beskriver

e hvor du finder meddelelsescenteret

e hvordan du registrerer kontaktinformationer

e hvordan du opretter et abonnement

e hvordan du ser, redigerer og sletter et abonnement

e hvordan du ser en meddelelse, du har modtaget

« hvordan du &ndrer status pa abonnementer og meddelelser

o hvordan du far adgang til meddelelsescentret pa din smartphone via Business

Mobile app
Sadan finder du I meddelelsescenteret i Business Online kan du tilmelde dig abonnementer, sa du modtager
meddelelses- meddelelser via e-mail og sms, hvis bestemte begivenheder indtraeffer, for eksempel hvis
centeret en betaling overstiger et bestemt belgb. Du finder meddelelsescenteret via topmenuen
under menupunktet “Kontakt og hjelp”.

Mine genveje v  Administration + eArkiv ~  Kontakt og hji=lp~ Landevalg: DK

. Kontakt Information Meddelelsescenter Hj==lp

Betal og overfer - DK

Kontakt os Kom godt i gang > Med

Opret meddelelse Tidsfrister Betal og overfer - udland
Meddele . L,?_‘
Modtagne meddelelser Myheder LeverandorService

Sendte meddelelser Driftsstatus Filer
Bruger: N .
Wis anmodninger pa Myhedsservice Konti og bevaegelser

udlandsbetalinger
Kort I

Lén og kredit

Meddele

@ Indt eArkiv og e-Boks

I Business Online

e

Jeres oplysninger

Opretn

| Meddelelsescenteret er der tre faneblade:

e ”Meddelelser” — giver dig et overblik over de meddelelser, du har modtaget

e ”Abonnementer” — giver dig et overblik over dine abonnementer

e "Profil” — giver dig mulighed for at opdatere din brugerprofil med f.eks.
mobiltelefonnummer eller e-mailadresse
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Meddelelsescenter
Meddelelsescenter
Bruger: | 260204 MONICA KLINT =]
ddelel Ab er, Profil
@ Indbakke : Slettede meddelelser Opdatér

Sadan registrerer For at oprette et abonnement skal du farst registrere dit mobiltelefonnummer og/eller din e-

du kontakt- mailadresse pa fanebladet ”’Profil”.
informationer Meddelelsescenter
Bruger: |8D4450 MOTASME ALENE -]
Abonnementer Profil
Brugernavn: MOTASME ALENE
Bruger-id: 450

Mobiltelefonnummer: 445 20131313
E-rnailadresse: jens@jensen.dk

et

Klik pa ”Ret”, og udfyld felterne “Mobiltelefonnummer” og/eller
“E-mailadresse”.

Ret brugerinformation

Brugernavn: MOTASME BLEMNE

Bruger-id: g04450

Mobiltelefonnurnmer: [+45  |[zo131313 | =1
E-rmailadresse: |jens@jensen.dk ||_E|
Annuler

Klik pé “OK”, og godkend til sidst oplysningerne med dit kodeord.



Meddelelsescenter

H Elektronisk underskrift x|

Les fglgende tekst:

Bank

Brugernavn:
Bruger-id:

E-rnailadrezse:

Mobiltelefonnummer: +4520131313

MOTASME ALENE
204450

jenz@jensen.dk

E Udskriv

Indtast dit kodeord for at godkende.

Bruger-id:  SD<4450

Kodeord: |

Brugerinformationerne anvendes til at sende dig meddelelser. Hvis du ikke angiver dit
mobiltelefonnummer og din e-mailadresse, vil du ikke kunne modtage meddelelser via sms

og e-mail.

Sadan opretter du  Nar du har angivet dine brugerinformationer, kan du oprette et abonnement.

et abonnement

Du kan oprette falgende abonnementer:

e Saldoinformation: Du modtager en meddelelse med saldoen pa en konto pa
bestemte tidspunkter.

e Saldoservice: Du modtager en meddelelse, hvis saldoen pa en konto overstiger
eller kommer under en bestemt belgbsgranse.

e Betaling, der overstiger et bestemt belgb: Du modsender en meddelelse, hvis en
indgdende eller udgaende betaling, der er starre eller mindre end et bestemt belab,
bliver trukket en konto

e Betaling kunne ikke ekspederes: Du modtager en meddelelse, hvis en betaling
ikke kan ekspederes fordi:

O

O
O
O

Betalingen mangler godkendelse
Betalingsstatus er a&ndret til slettet
Betalingen er fejlet i valideringen
Der ikke er daekning pa kontoen

De folgende afsnit beskriver, hvordan du opretter abonnementet ”Betalinger, der overstiger

et bestemt belab”.
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Meddelelsescenter

Velg fanebladet “Abonnementer”, og klik pa “Opret nye abonnementer”.

Meddelelsescenter =
Bruger: |8D4450 MOTASME ALENE |
Abonnementer Profil

Opret nye abonnemerter...

Vis: & alle  Aktive (O Inaktive

Side!
=
m r Konti Saldainformation 30126193017676 - AFTALE 21, dagligt kI. &, 12, 16 Alctiv Business Online
E r Konti Saldoinformation 0125193017676 - AFTALE 21, dagligh kl. &, 12, 16 Alctiv SMS
m r Konti Saldainformation 30126193017676 - AFTALE 21, dagligt kI. &, 12, 16 Alctiv E-rnail
Side;
Slet valgte

Du ser nu skaermbilledet “Opret abonnementer”. Udvid sektionerne “Betalinger” og
“Betalinger, der overstiger et bestemt belab”.

Opret abonnementer

E Konti

E Saldoinformation

Opret et abonnement pd saldoinformation

Der bliver sendt en meddelelse for hver tilmeldt konto.

Veelg konto/konti: & Kanta

Yalgte konti
3001666599 - AFT 3 - U/DETAIL Y 3001917293 - Detailkonto
3001666399 - AFTALE 1 3258186230 - Erhvervskonto
=l
€ [Alle konti =1

Meddelelsesinterval: IHvEr bankdag = &=
Saldotidspunkt: 7 oswoo0 0 1zio0 [ o1s:00 [0 zoioo
Levering: [¥ Business Online ¥ Mobile Business 7 E-mail [ sms [Z]

| lgangsat |

Du kan nu oprette et abonnement, hvor der sendes en meddelelse, nar en betaling overstiger
et bestemt belgb.

Du skal angive falgende informationer:

o Vezlg konto/konti — Velg den konto , de konti eller den kontogruppe, som
abonnementet skal geelde for. For at tilmelde en enkelt konto skal du veelge
kontoen og klikke pa knappen “>”. Kontoen bliver nu vist i det hgjre vindue. Du
kan fjerne kontoen fra det hgjre vindue ved at vaelge den og klikke pa knappen
“<”_ Huvis du vil melde alle konti til abonnementet, skal du klikke pa knappen
“>>"_Hvis du vil fjerne alle konti fjernes fra hgjre vindue igen, skal du klikke pa
knappen “<<”.

e Betalingstype — Velg, hvilke betalingstyper du gnsker at modtage meddelelser
for: alle, indenlandske eller udenlandske.

e Retning — Velg, hvilken betalingsretning du gnsker at modtage meddelelser for.
@nsker du at modtage en meddelelse for bade udgéende og indgaende betalinger,
skal du markere bade “Udbetaling” og “indbetaling”.
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e Betalinger, der overstiger — Angiv den belgbsgranse, som en betaling skal
overstige, for at der sendes en meddelelse til dig. Du skal angive belgbet som et
helt tal samt valutaen for belgbet. VValutaen behgver ikke vaere den samme valuta
som kontoen fares i, da systemet omregner belgbet i den valgte valuta til den
valuta, som kontoen fares i. Omregningen finder sted, nar abonnementet oprettes,
og omregningskursen galder, indtil du eventuelt &ndrer abonnementet.

e Levering — Velg, hvordan du vil modtage meddelelser. Du kan veelge e-mail,
sms, Business Online og Mobile Business (push-besked til Android og iPhone
app). @nsker du at modtage meddelelser via bade e-mail og sms, skal du afkrydse
begge felter.

Meddelelsescenter

Klik pa “Igangseet” for at igangsatte abonnementet.

Du skal acceptere meddelelse nedenfor for at igangsette abonnementet. Klik pa “OK” for
at acceptere meddelelsen.

Message from webpage 5[
b Hvis du Fortsestter, aktiveres abonnementet. Du vil modtage en gratis bekrasftelse via den valgte leveringskanal, Veer opmesrksom p&, at der vil blive opkrasvet et gebyr,
\—"/ for hver meddelelse, du madtager, i henhold til gaeldende prisliste.
0K Cancel |

Dit abonnement er nu igangsat.

Du kommer nu videre til en oversigt over dine abonnementer.

Muligheder pa Pé fanebladet ”Abonnementer” ser du en oversigt over dine abonnementer. Her kan du
fanebladet

e se detaljer for et abonnement
”Abonnementer”

e rette et abonnement
e seette et abonnement i bero eller igangseette et abonnement
e slette et abonnement

Klik pa ikonet til funktionsmenuen IEI til venstre i skeermbilledet for at fa adgang til disse
muligheder.

Meddelelsescenter

Bruger: |5D4450 MOTASME ALEME |

Abonnementer Profil

Opret nve sbonnementer...
Vis: & alle  aAktive & Inaktive

Side:

Saldoinformation
Saldoinformation
Saldoinfarmation

Sat i bero
Slet

30128193017676 - AFTALE 21, dagligt kI, 8,12, 16
30128193017676 - AFTALE 71, dagligt kI, 8,12, 16
30125193017676 - AFTALE 21, dagligt kl. &, 12, 16




BERE]GY Bank
Meddelelsescenter
Du kan leese mere om de forskellige muligheder nedenfor.
Sédan ser du Klik pé funktionsmenuen og veelg “Vis” for at se detaljerne for et abonnement.
detaljer for et
Yis abonnement [zl

abonnement

Betalinger, der overstiger et bestemt helsb
Status: Alctiv

Konto: 3001865959 - AFT 3 - U/DETAIL
3100158282 - fusion

Betalingstype: Alle

Retning: Udbetaling / Indbetaling
Betalinger, der overstiger: 1,00 DKK

Levering: SMS

Fet. .. Arnuller

Klik pa “Annuller” for at komme tilbage til oversigten over dine abonnementer.
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Meddelelsescenter

Sadan retter du et
abonnement

Du kan rette et abonnement ved at klikke pa “Ret” i funktionsmenuen pa fanebladet
” Abonnementer”

Meddelelsescenter =
Bruger: |B8D4450 MOTASME ALENE =l
Meddelelser Abonnementer Pri
Opret nye abonnementsr...
Vis: & alle € aktive € Inaktive
Side: n
Zaldoinformation 30128193017676 - AFTALE 21, dagligh kl. &, 12, 16 Aktiv Business Online
Saldoinformation 30128193017676 - AFTALE 21, dagligt kl. 8, 12, 16 Aktiv SMS
Saldainformation 30125193017676 - AFTALE 21 dagligt k. & 12, 16 Aktiv E-rnail

Du kan ogsa klikke pa ”Ret” i skeermbilledet ’Vis abonnement”.

¥is abonnement =

Betalinger, der overstiger et bestemt belsb
Status: Aty

Kanto: 3001865959 - AFT 3 - U/DETAIL
3100158282 - fusion

Betalingstype: alle
Retning: Udbetaling / Indbetaling
Betalinger, der overstigers 1,00 DKK

Lewering: SMS

| Ret... | [ Annuller

Du kan nu rette det valgte abonnement.

Ret abonnement for betalinger, der overstiger bestemt belgh &
Status: Aktiv
Weelg konto/konti: * Lonte Valgte konti
30128193017676 - AFTALE 21 - 3001865959 - AFT 3 - U/DETAIL
. 3001564949 - AFTALE 1

3001910707 - AFTALE 1

e IAHE konti j
Betalingstype: IAIIe ~| &
Retning: ¥ udbetaling [ Indbetsling [Z]
Betalinger, der overstiger: 1000 |DKK CDanske kroner ;I |E|
Levering: EME

Igangsast
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Meddelelsescenter

Du kan

o tilfgje eller fraveelge konti eller kontogrupper

e &ndre betalingstype, for eksempel kan du &ndre fra indenlandsk til alle betalinger

e &ndre retning pa betalingen, for eksempel fra indbetaling til udbetaling

e &ndre belghsgransen, som en betaling skal overstige, for at der sendes en
meddelelse til dig

e @&ndre leveringskanal, for eksempel fra e-mail til bade e-mail og SMS

Klik pé “Igangseaet”, nar du har foretaget dine rettelser.

Sadan seetter du et Du kan satte et abonnement i bero, og du kan igangszatte et abonnement, der har varet sat i
abonnement i bero bero. Dette gor du ved at klikke pa funktionsmenuen pé fanebladet “Abonnementer”.
eller igangsatter

det e  Eretabonnement aktivt, kan du sette det i bero. Det betyder, at du ikke vil

modtage meddelelser for abonnementet
e Eretabonnement sat i bero, kan du igangsatte det igen

MMeddelelsescenter Meddelelsescenter

Bruger: |BD4450 MOTASME ALENE Bruger: |8D4450 MOTASME ALENE

Meddelelser Abonnementer n izifiisdelin e Vs n

| | Opret nye abannemerter.. |

| Opret nye sbonnementer ...

Vis: ¢ Alle  Aktive O Inaktive Ui © flls @ Jdve @) el

i Side: n
Side: n
B R ST P R T T

Betalinger Betalinger

Betalinger Betalinger )
e i : WS Fietalinger Betalinger
Betalinger . .

& Fetalinger Betalinget

Betalinger Ret

Igangs=t

Nar du igangsetter et abonnement eller saetter det i bero, skal du acceptere aendringen ved
at klikke pa “OK”.

Message from webpage x|

‘\‘l") Er du sikker p&, du vil akkivere dette abonnementet?

Ok | Cancel |
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Du kan se en oversigt over dine abonnementer pa fanebladet ”Abonnementer”. Du kan
ogsa veelge kun at se en oversigt over dine aktive abonnementer, eller de abonnementer, der

Meddelelsescenter

er sat i bero.
Meddelelsescenter &
Bruger; |BD4450 MOTASME ALENE |
ddelel Ab: er | Profil
Opret nye abonnemernter ...
visi & Alle 7 aktive O Inaktive
Side: n
Betalinger Betalinger, der overstiger et bestemt belgh Yalgte konti, 1000 DKK Inaktiv Business Online
m l_ Betalinger Betalinger, der overstiger et bestemnt belsb Valote konti, 1000 DK Aktiv SMS
m r Betalinger Betalinger, der averstiger et bestemt belgh Valgte konti, 1000 DKK Alktiv E-mail
Side:
Slet valgte

Sadan sletter du et Velg “Slet” i funktionsmenuen pé fanebladet “Abonnementer” for at slette et abonnement.
abonnement

Meddelelsescenter [z

Bruger; |[BD4450 MOTASME ALENE B3|

Meddelelser Abonnementer

Opret nye abonnementer...

Wis: (& alle O Aktive O Inaktive

Side!

1]
I Y. S EN T TR
Betalinger Betalinger, der overstiger et besternt belgh Walgte konti, 1000 DEE Tnaktiv Business Online
Wiz petalinger Betalinger, der overstiger et besternt belgh Walgte konti, 1000 DKEK Alktiv SMS
Ret Betalinger Betalinger, der overstiger et bestemt belgh Walgte konti, 1000 DK Aktiv E-mail

Du skal acceptere, at abonnementet slettes ved at klikke pa “OK”.

Message from webpage El

\ ? ) Er du sikker p&, du wil slette dette abonnement?

(0] 4 I Cancel |

Hvis du vil slette flere abonnementer pa én gang, kan du valge de abonnementer, du vil
slette, pa fanebladet “Abonnementer” og klikke pa “Slet valgte”.
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Meddelelsescenter

Meddelelsescenter 1zl
Bruger: | 804450 MOTASME ALENE |
L D |
Opret nye sbonnemerter...
Mis: % Alle O Aktive ( Inaktive
side: n
Betalinger Betalinger, der overstiger et bestemt beldb Valote konti, 1000 DEE Inaktiv Business Online
m |_ Betalinger Betalinger, der overstiger et besternt belgb Valgte konti, 1000 DK Aletiv SMS
E I Betalinger Betalinger, der averstiger et bestemnt belsb Malgte konti, 1000 DEK Alctiv E-mail
Side; n
T Slet valgte

Du skal acceptere, at abonnementerne slettes ved at klikke pa “OK”.
Message from webpage il

A\ ? ) Er du sikker pd, du wil slette de valgte abonnementer?

(0] 4 | Cancel |

Muligheder pa Du kan se de meddelelser, der er sendt til dig, pa fanebladet “Meddelelser”. Her kan du
fanebladet 0gsa slette meddelelser.
”Meddelelser”

Meddelelsescenter

Bruger: |8D4450 MOTASME ALENE B |

Meddelelser

@ Indbakke € Slettede meddelelser

Side: nZ 34 56 789 10 11 12 13 14 15
e ———— e
Konto 3001864949, -40,99 DK 22-03-2013 13:31 Betalingar SME
EI l- Konto 3001864949, -40,99 DKK 22-03-2013 13:31 Betalinger E-mail
B r Konto 30126193017676, saldo kl. 08:01 22-D03-2013 08:02 Konti 5MS
E r Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02 Konti E-mail
m r Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02 Konti Business Online
[ Nyt ab t, "Sald ice"” 21-03-2013 10:45 Konti SMS
E r Myt abonnement, "Saldoservice" 21-03-2013 10:13 Kanti Business Online
El [} Myt ab "Sald ice” 21-03-2013 10:11 Konti Business Online
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Meddelelsescenter

Klik pé ikonet til funktionsmenuen EI til venstre i skaermbilledet, hvis du vil se eller
slette en meddelelse.

Meddelelsescenter &

Bruger: |804450 MOTASME ALENE =

* Indbakke ¢ Slettede meddelelser

Side: nZ 34 5 6 78 9 10 11 12 13 14 15 *»
e e e
Konto 3001864949, -40,99 DK 22-03-2013 13:31 Betalinger S
Konto 3001564949, -40,99 DKK 22-03-2013 13:31 Betalinger E-mail
5le Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02 Konti SMS

s Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02 Konti E-mail

B [T Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02  Konti Business Online

[ Nyt ab “Sald vice” 21-03-2013 10:45 Konti SMS

m - Nyt abonnerment, "Saldoservice” 21-03-2013 10:13 Konti Business Online

B r Nyt ab "Sald. vice” 21-03-2013 10:11 Konti Business Online

Du kan leese mere om mulighederne for at se eller slette meddelelser nedenfor.

Sadan ser du en Klik pé “Vis” i funktionsmenuen pa fanebladet “Meddelelser” for at se en meddelelse.
meddelelse

Vis meddelelse

Dato: 26.02.2013 Levering: E-rmail
Leveringstidspunkt:  08:45 kategoris  Betalinger
Emne; Myt abonnement af typen Betalinger, der overstiger et bestem

Meddelelse

Der er 02-26-2013 kI, EI§:45 oprettet et nyt abonnement af typen "Betalinger, der overstiger et bestemt belsb”, Du vil
modtage meddelelser pa abonnementet via E-mail. Abonnementet kkan s&ndreseller afmeldes | Business Cnline,

| Tibage || Slet meddelelze... |

Klik pé “Tilbage” for at komme tilbage til oversigten over dine meddelelser.

Nér du har lzest en meddelelse i Business Online, vil overskriften p meddelelsen skifte fra
fed skrift til normal skrift.

Side: n
I T
Nyt abonnement af typen Saldoinformation 26.02.2013 08:47
E |- Myt abonnernent af typen Saldoinformation 26,02.2013 08:47
m r Myt abonnement af typen "Saldoinformation™ 26.02.2013 08:47
E r Myt abonnerment af typen Betalinger, der averstiger et bestemn 26.02,2013 08:45

Side: n




Bank

Sédan sletter du  Du kan slette en meddelelse ved at klikke pd Slet” 1 funktionsmenuen pd Fanebladet
en meddelelse “Meddelelser”.

Meddelelsescenter

Meddelelsescenter &

Bruger: |804450 MOTASME ALENE =

i+ Indbakke (° Slettede meddelelser

Side: nZ 34 5 6 78 9 10 11 12 13 14 15 *»
T [ rotammmies T aegon | Lovering |
[ r Konto 3001564949, -40,99 DKK 22-03-2013 13:31 Betalinger SMS
i Konto 3001864949, -40,99 DKK 22-03-2013 13:31 Betalinger E-mail

slet Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02 Konti SMS

s Konto 30125193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02 Konti E-mail
E m] Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 22-03-2013 08:02 Konti Business Online
[ Nyt ab “Sald vice” 21-03-2013 10:45 Konti SMS
m ] Nyt abonnerment, "Saldoservice” 21-03-2013 10:13 Konti Business Online
m r Nyt ab “Sald. vice” 21-03-2013 10:11 Konti Business Online

Du kan ogsa klikke pa ”Slet meddelelse” i skeermbilledet ”Vis meddelelse”.

¥is meddelelse =z
Data: 21-03-2013 Levering: Business Online

Leveringstidspunkt:  10:13 Kategori:  Konti

Emne: Myt abonnement, "Saldoservice"

Meddelelse

Der er den 21-03-2013 ki, 10:13 oprettet et nyt abonnement af typen "Saldoservice", Du vil modtage meddelelser pd
abonnermentet via Business Online.

| Tikage || Slet meddeleise..,

Du skal acceptere, at meddelelsen slettes ved at klikke pa “OK”.

Message from webpage El

? ) Er du sikker pd, at du vil slette denne meddelelse?

Ok I Cancel |

Hvis du vil slette flere meddelelser pa én gang, kan du vealge de meddelelser, du vil slette,
pa fanebladet “Meddelelser” og klikke pa “Slet valgte”.



BERELGE Bank

Meddelelsescenter

Meddelelsescenter &

Bruger: |BD4450 MOTASME ALENE =l

Pleddelelser

¥ Indbakke (' Slettede meddelelser

Side: 1 1 23 456 789 10 11 12 13 14
e T T
Konto FI&3 3449 9400 0448 48, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01  Konti Business Online
m l- Konto FI69 3449 9400 0001 01, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
El r Konto FI59 3449 9400 0096 96 , saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
m ] Konto 30128193408787, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
m r Konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti E-mail
B T  konto 30128193017676, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
El el Konto 12200119999, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
m e Konto 12200117878, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
m el Konto 12200115151, saldo kl. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
B I konto 95150150012727, saldo kI. 08:01 07-03-2013 08:01 Konti Business Online
Side:

11234567891011121314“

| Slet valgte

Du skal acceptere, at meddelelserne slettes ved at klikke pa “OK”.

? Er du sikker pd, at du vil slette de valgte meddelelser?

Ok, | Cancel |

Du kan se de meddelelser, du har slettet, ved at veelge “Slettede meddelelser”

Meddelelsescenter

Bruger: [804450 MOTASME ALENE =

€ Indbakke © & Slettede meddelelser

Side: 4 1234567891011121314m
T —————— e

[ Hyt sbonnement, "Saldoinformation” 13-03-2013 09:47 Konti SME

m [m] Nyt ab "Saldoinformation” 13-03-2013 09:45 Konti SMS

m r Konto 95012130492121, saldo kl. 08:01 13-03-2013 08:01 Konti Business Online

B Konto 95012130492121, saldo kl. 20:01 12-03-2013 20:01 Konti Business Online

m m] Konto 95012130492121, saldo kl. 08:01 12-03-2013 08:01 Konti Business Online

m [ Konto 95012130492121, saldo kl. Z0:01 11-03-2013 20:02 Konti Business Online

m i Konto 97600502020, saldo kl. 12:14 11-03-2013 12:17 Konti Business Online

m r Konto 97600503939, saldo kl. 12:14 11-03-2013 12:17 Konti Business Online

[}] I konto 97600000505, saldo kl. 12:14 11-03-2013 12:17 Konti Business Online

E [m] Konto FIZ1 3449 9400 0458 58, saldo kl. 12:14 11-03-2013 12:17 Konti Business Online

Side: 4 12345678910 11 12 13 14




Bank

Meddelelsescenter
Sadan far du Farst skal du installere Mobile Business app’en pa din smartphone ved at hente app’en i
adgang til App Store eller Google Play.

meddelelsescentret
via Mobile Business

app

BERELG

IBa
ske ﬂ.ﬁ

Nar du har hentet app’en, kan du logge pé ved at indtaste dit Business Online-bruger-id, dit
personlige kodeord samt den seks-cifrede nggle fra din nggleviser.

Velg “Kontakt” pé hjulet for at ga til meddelelsescentret:

A W< 5 ol ™™ 2:43pm A * = .l ™ 7:25pm

s all ™ 2:42pm

T

a
# Logpa A Logpa

Indtast bruger-id

eSafelD nggleviser: FAKEO00111

Indtast kodeord
Indtast nggle

@ Husk bruger-id pa denne telefon
&
A8

Kontakt

m Betalingsoversigt
Der er betalinger, som mangler
godkendelse

For at kunne modtage meddelelser i Mobile Business skal du acceptere, at du modtager
meddelelser via denne kanal. Det gor du ved at svare ”Ja” til folgende:

e Accepter at modtage meddelelser pé enheden
e Accepter at modtage push-meddelelser

“Business” vil gerne sende

Modtag meddelelser? dig Push-meddelelser

Vil du modtage meddelelser pa Meddelelser kan inkludere

denne enhed? advarsler, lyde og symboletiketter.

De kan konfigureres i Indstillinger.

Tillad ikke

Dan




BERELGE Bank

Meddelelsescenter

Tryk pé& knappen ”"Meddelelser” for at fA vist listen over meddelelser fra banken. Du kan
vaelge “sorter” for at sortere meddelelser efter kategori. Tryk pa en meddelelse for at se

den.
A + al ™ 2:42pm A W oz oal W 2:44 pm
4 Kontakt 4 Meddelelser o b
Meddelelser Indbakke Slettede
Maj 2013
S e Konto 97600502119, -27.159,39...
banken her son it S
6.05.2013 etalinger

Ring til os dagnet rundt Konto 97600502119, -127.757,5.. ,

16.05.2013 Betalinger

Sperg om produkter og
services

par et

Konto 97600502119, -127.757,5...

16.05.2013

finger

Konto 3001917307, overstiger D...
16.05.2013 Konti

Konto 3001917307, overstiger D...

Sperg om Business Online 16.05.2013 Konti

Konto FI95 8000 1570 9892 29, ...
Find os

16.05.2013 Betalinger
Konto FI95 8000 1570 989229, ..
Find den naermeste afdeling 16.05.2013 Betalinger
eller heeveautomat, eller tjek
den lokale filials abningstider. Konto FI95 8000 1570 9892 29, ..

)

A Wzl W 6:40 pm A W 3 ol W 2:45pm

@ Meddelelser (@] # Konto97600502118,-27...

Indbakke Slettede 2013-05-16 14:35
Betalinger, der overstiger

Saldoinformation 21887 et bestemt be
erin Business Online

Betalinger
Saldoservice 278

Konto 97600502119, -27.159,39 NOK
Betalinger, der overstiger et bes... €I fe beta 3 N

Betaling kunne ikke ekspederes

Du kan slette flere meddelelser samtidig ved at markere tjekboksene ud for de meddelelser,
du vil slette. Tryk pa Slet valgte” for at slette de valgte meddelelser.

A W 3 a1 W 2:44pm

¢# 3meddelelser valgt

Indbakke Slettede

Maj 2013

Konto 97600502119, -27.159,39...

16.05.2013 Betalinger

v

Konto 97600502119, -127.757,5...
16.05.2013 Betalinger

Konto 97600502119, -127.757,5... ,

16052013 Betalinger

Konto 3001917307, overstiger D...
16.05.2013 Konti

Konto 3001917307, overstiger D...

16.05.2013 Konti

Konto FI95 8000 1570 9892 29, ...
16.05.2013 Betalinger

Konto FI95 8000 1570 9892 29, ...

Betalinger

Slet valgte
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