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Administration generellt

Motsvarande végledningar for vanstermeny hittar du langre ner i dokumentet

Generellt

Menyval

Hjalp

Med Business Online Administration kan du bl.a.
e registrera, &ndra och ta bort anvéndare
bestélla ny Start-PIN
bestélla kodbox
spdrra anvandare
lagga till och andra anvandares atkomst till Cash Management moduler
lagga till och andra anvandares atkomst till Markets Online
lagga till och andra anvandares atkomst till Administrationsmodulen.

Om du vill lagga till eller &ndra anvandares atkomst till andra moduler, som t.ex. Garantier och
Trade Finance eller Collection Service, kontaktar du ditt bankkontor.

Né&r du ar inloggad i Business Online kan du valja i den 6vre del av sidan, Administration och
sedan nagon av funktionerna under meny Anvandaradministration.

Testholaget AB - Test Anvandaren Loggaut @&

Danske
Administration w eArkiv « Kontakt och Hjélp + Landval: SE

Anvandar- Generella Kontoinstallningar Filinstallningar
admimistration installmngar

Anvandartversikt Kontaktuppgifter Kontodversiktsinstaliningar Instaliningar Filer frdn banken

Registrera anvandare Sakerhet Transaktionsdversiktsinstallningar  Installningar Filer till banken

anvandarandring for Datum- och beloppsformat Saldo- och rantehistorik Skapa filregistrering

odkannande I
2 Farmat til kalkylpragram Kantonarmn Generella filimstsliningar ontakta oss

eLearnin .
B Testfiler Installninaar Kontodversikt nd zkniska fragor:

Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.
eLearning hittar du ocksa i menyn Anvéandaradministration.

elLearning
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Fraga pa anvandare

Generellt Klicka pa Anvandardversikt som du hittar i funktionsmenyn under ” Administration”, -
”Anvéndaradministration” i den dvre delen av sidan.

Som standard visas det aktiva avtalet och alla anvandare.

Anvandaroversikt elLearning

~ Sokkriterier

avtalsnummer:  BCE510

Status: aktiva avtal v

anvandare: alla anvandare Ql - ‘

Typ: Anvandare v Sk
Till rikneark
Anvandar-1D Anvéndarnamn Typ Beskrivning Atkomst Status

El 5G7834 Eva Andersson Anvandare Registrerad 19.03.2013 Aktiv
EI 6E5212 Lena Eriksson anvandare Registrerad 29.05.2013 aktiv
El JES720 Eva Persson Anvandare Registrerad 19.03.2013 Aktiv
El D525 Mikael Karlsson Anvandare Registrersd 22,05.2013 Aktiv
EI k4169 Test Anvdndaren anvindare Registrerad 19.03.2013 Aktiv

Registrera anvdndare

Du kan vdlja att sortera anvandarna i Anvandardversikten med hjélp av sokkriterierna: Status,

Anvéndare eller Typ.
Status Foljande sokkriterier finns under ’Status’.
Sokkriterier Resultat
Aktivt avtal Visar anvandarna pa det aktiva avtalet.
Saknar godk&nnande \Visar anvandare som det ar gjort dndringar pa, men som saknar
godkénnande nr. 1/2 eller godkannande av banken.
Nytt avtal \Visar anvandarna, s& som de kommer att vara, nar registrerade
andringar ar godkanda och aktiverade.
Anvandare Om du vill titta pa en specifik anvandare kan du vélja denna anvandare i rullisten *Anvandare’.
Typ I rullisten "Typ’ kan du vélja mellan foéljande sokkriterier:
Anvandare w

Anwa
Moduler

D petalningar 1
Kanton

Produkter och tjinster
Administration

Irg

Yaluta
Yardepapper !
alla upplysningar |

Test Anvan
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Fraga pa anvandare

Viljer du t.ex. Moduler, far du en 6versikt dver vilka moduler den eller de valda anvandarna har
atkomst till.

Om du véljer ’Konton’ eller *Produkter och tjanster’ visas &ven en rullist *Foretag’ under
rullisten "Typ’. I rullisten "Foretag’ kan du vélja att se alla foretag eller ett specifikt.

Om du véljer *Produkter och tjanster’ i rullisten *Typ’ visas dven en rullist *Produkter och
tj&nster’ dér du kan vélja att se alla produkter och tjénster eller en specifik.

Funktioner under pilen Framfor varje anvandare i Anvandardversikten finns det en funktionspil. Dar finns olika
funktioner och utifran denna kan du utféra olika val.

Anvdndar-1ID

> e

Yisa anwvandare

Sparra anvandare
Upphav sparr
Bestall ny inloggning
Ta bort anvandare

Kopiera anvandare Andare

Andra anvandare

Informationstexter Om det finns ett meddelande till dig som galler avtalet kommer det att visas Overst i
Anvandardversikten.
Anvandardversikt
» Sdakkriterier

Awtalsnummer:  SCE510  Det finns dndringar att godkéanna pd avtalet

Det kan vara ett av foljande meddelande:

Meddelande Forklaring
Det finns andringar att godkanna pd  [En anvandares behdrighet ar dndrad, men saknar annu
avtalet. ytterligare ett godkénnande av en administrator eller ett

godké&nnande av banken.

/Avtalet hanteras av banken och kan  |Det finns pagaende andringar pa avtalet i som utfors av
darfor inte &ndras. banken och du kan darfor inte géra nagra andringar pa
avtalet for tillfallet.

Vi ber dig att avvakta eller att kontakta ditt bankkontor.
Det finns anvandare med fel pa avta- [Registrerade andringar av en anvandare ar felaktiga.

let. Du kan se vilken anvéandare det &r genom att vélja Status
’Saknar godkannande’. Harifran kan du dndra anvanda-
ren igen och korrigera felet.
Hjalp Du kan f& hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller frgetecknet i

det dvre hogra hornet.

elLearning
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Registrera anvandare

Generellt Du kan registrera en anvandare genom att klicka pa ’Registrera anvandare’, antingen genom att
« vdlja "Registrera anvandare” i funktionsmenyn, eller
« via funktionsknappen "Registrera anvandare” langst ner i Anvandardversikten

g = aanan

Anvandar-
] ek4169 Test .,

administration

Registrera anvandare
anwvandardwversikt

=» Registrera anvandare

Anvandarandring for
godkannande

elearning

For att registrera en anvandare ska du g& igenom upp till nio steg.

Du kan navigera valfritt mellan stegen genom att klicka pa siffran for det 6nskade steget eller
genom att anvinda Foregaende/Nasta’ langst ner pa sidan.

Du kan ocksé anvanda funktionen *Visa steg’ i det nedre hégra hornet.

For att dina registreringar av en ny anvandare eller andringar av en befintlig anvandare ska
sparas maste du alltid klicka pa *Avsluta’ i det sista steget och verifiera med din personliga kod
i den digitala signaturen.

Steq 1: Grunduppgifter

Generellt | det forsta steget ska du ange den nya anvandarens personnummer, klicka darefter pa *Hamta
namn’. Anvandarens for- och efternamn hamtas da automatiskt.
Registrera anvindare - wLuaming [Z
Grunduppgifter Grunduppgifter

Porsonnummer: | Hamta namn

I Igentifiering av ny
i anvénd it skicka

4 Faragiands ifjJ2a4856780 Nasta s © Viea stag Avbryt

Fyll i ev. E-post och Mobiltelefonnummer.

Om den nya anvéandaren saknar svenskt personnummer ska du fylla i blanketten ’Identifiering av
ny anvandare’ som du hittar i informationstexten till hdger i bilden.

Blanketten ska skickas in till banken pé angiven adress tillsammans med en legitimationskopia
for den nya anvéndaren. Nar banken har mottagit blanketten och registrerat anvandaren kommer
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Registrera anvandare

banken att kontakta dig for att meddela den nya anvandarens fiktiva personnummer. Efter att du
mottagit detta nummer kan du fortsétta registreringen av den nya anvandaren.

| faltet "Foretagets namn och adress’ visas namn och adress till huvudavtalsinnehavaren av
Business Online avtalet. Det dr till denna adress som den nya anvéndarens Start-PIN och/eller
kodbox kommer att skickas. Finns det fler adresser registrerade i banken, finns det méjlighet
att valja nagon av dessa genom att markera *Anvand alternativ adress’.

Om 6nskad adress saknas ber vi dig att kontakta banken for att f& en ny adress registrerad.

Steq 2: Tilldelning av. moduler

Generellt I rutan "Tillgadngliga moduler’ visas alla de moduler som du kan tilldela anvandaren.

Registrera anvindare - Alexander Andersson

eLearning [Z]

Tilldelning av moduler

Moduler

. il Jalda medie el balldining av
Tillgiinghga moduber Valdas modelin arhers o oo
Admministration - will att arnindan
Meddelandeservice Léagg till> tillgding till. Mar r
Statistik ach rapporter - Kund markera flers m
Statiztik och rapporter - Koncern inte alla kan ni anvanda
Kart Lagg till allax Ctr-knappen samtidigt som
Cash Man, Konteinformation ]
Cash Man Burtalrsngar

averfiring 4la bart
Cash Managemint SE - Kontesnfarmation

Cash Management Sk - Batalningar

Cash Management SE = Filaverfinng «Ta bort alla

Cash Management - BgCom/Bankgiro Link %

soga till yt
maduler pd ert
inling

4 Firagdends 1[zZlas 567009 Mésta* Visa steg a Avbryl

Vélj moduler For att tilldela en modul markerar du modulen i listan och klickar pa ’Légg till’.

Du kan vélja flera moduler pa en gang genom att halla Ctrl-tangenten nere medan du markerar
de dnskade modulerna.

Du kan ocksa valja alla moduler genom att klicka pa *Lagg till alla’.
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Steg 3: Tilldelning av behdrighet till Administration

Generellt | detta steg valjer du vilka administrationsrattigheter anvandaren ska ha.

Registrera anvdndare - Alexander Andersson eLearning [Z]

Tilldelning av behirighet till administration i Administration

O adrninistrationsmodul
tar vald kan nii denna

Anvdndaradministration : bild wilja vilken
¢ adm.beharighet

O Kan friga p anvandare | anvandaren ska
¢ tilldelas,

[ kan sparra anvandare och bestalla ny inloggning

Kan registrera anvandare: Ingen v = NLkan Yalja ’K‘an fraga
! pd anvindare’ som
: inneb&r att anvandaren

Avtalsadministration : kan titta pa
2 : . . : information orn
Kan tilldela Stkomnst till administration: Ingen ¥ @ i anvandarna pd avtalet

: och/eller ‘Kan sparra

© anvandare och bestalla
Ytterligare &tkomster ¢ ny inloggning’.
Kan registrera beloppsbearansning - kanto: Ingen v H
£ Vill ni vid "Kan
¢ registrera anvandare”
: ochyeller "Kan
: tilldela tkomst till
I administration”
: tilldela en annan
: beharighet &n
: "Reqgistrera” maste
1 dwenen
: anvandarfullmakt
¢ printas, signeras och
¢ sandas fll banken,
¢ anvandarfullmakten
¢ finns under eArkiv som
© ni hittar i
 vanstermenyn i
: Business Online.,

¢ Identifiering av ny

i administratar sker via

: blanketten Identifiering
i aw ny anvindare.

: Dessa tvd dokument

+ skickas till i dokumentet
: angiven adress.

i Bifoga aven kopia av
¢ ID-handling far

: firmatecknare som

: undertecknat fullmakten,

<Firegdende 123456789 Nasta ) Yisa steg Avbryt

Typer av behodrighet Om anvandaren har fatt dtkomst till modulen administration i steg 2, ska du i detta steg
specificera vilka behdrigheter som anvandaren ska ha i administrationsmodulen. Du kan vélja
mellan foljande:

Anvéndaradministration

e Kan friga pa anvéindare

e Kan spérra anvandare

o Bestalla Start-PIN-kod och kodbox

e Kan registrera anvéndare
Avtalsadministration

e Kantilldela atkomst till administration
Yiterligare atkomster

e Kan registrera beloppsbegrénsning - konto

Kan fraga pa anvandare  ’Kan frdga pa anvandare’ ger anvandaren atkomst till att se Anvandardversikten samt att se
Anslutningsavtalet, Modulbeskrivningen och samtliga anvandares Anvéndarfullmakter via
eArkiv i Business Online.

Kan spérra anvandare ’Kan sparra anvandare och bestélla Start-PIN’ ger anvandaren atkomst till att sparra och ta
och bestalla Start-PIN bort spérr av en anvéndare samt att bestalla ny Start-PIN och/eller kodbox till en befintlig
och kodbox anvandare.
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Kan registrera anvéndare

Avtalsadministration
Kan tilldela atkomst
till administration

’Kan registrera anvandare’ ger anvandaren atkomst till att registrera nya anvandare, andra
befintliga anvéndare samt att ta bort anvandare.

Atkomsten *Kan registrera anvéndare’ forutsatter att anvindaren ocksé har dtkomst till *Kan
fraga pa anvandare’.

I rullisten valjer du vilken fullmakt anvéndaren ska ha till denna behdrighet.

Kan reqgistrera anvandare: Ingen b
Reqistrera

Registrera och godkanna 2 i farening
Rengistrera och godlkanna ensam

Fullmakt Behorighet

Registrera e Anvéndaren kan registrera, &ndra och ta bort anvéandare, men
kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan anvéndare med
administratorsrattigheter ska lagga pa ett godkannande innan
&ndringarna aktiveras.

Om denna anvandare har fullmakt ”Registrera och godké&nna en-
sam” kréavs endast ett godkannande.

Om denna anvandare har fullmakt ”Registrera och godké&nna 2 i

forening” kravs tva godkannanden.

Registrera och godkénna |e Anvéndaren kan registrera, &ndra och ta bort anvandare, men

2 i forening. kan inte sjalv aktivera andringarna. En annan anvandare med
administratorsrattigheter ska lagga pa ytterligare ett godkéannan-
de innan &ndringarna aktiveras.

e Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag av anvandare som utforts av en annan an-
vandare med administrationshehdrighet.

Registrera och godkénna Anvandaren kan sjélv registrera, &ndra och ta bort anvéndare.

ensam e Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,

andringar och borttag av anvandare som utforts av en annan an-
vandare med administrationshehdrighet.

En anvindare som har atkomsten Avtalsadministration kan registrera, andra och ta bort
anvandares administrationsrattigheter.

Atkomsten *Avtalsadministration’ forutsétter att anvandaren ocksé har tillgang till ’Kan fraga pé
anvandare’ och ’Kan registrera anvandare’.

I rullisten véljer du vilken fullmakt anvandaren ska ha till denna behdrighet.

Avtalsadministration

Kan tilldela Stkorst till administration: Ingen w
Registrera

Reqistrera och godkanna 2 i firening
Registrera ach godkénna ensam v

|
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Ytterligare atkomster
Kan registrera belopps-
begransning — konto

Bank

Fullmakt

Behorighet

Registrera

Anvandaren kan registrera, &ndra och ta bort anvéndare, men
kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan anvéndare med
administratorsrattigheter ska lagga pa ett godkannande innan
andringarna aktiveras.

Om denna anvéndare har fullmakt ”"Registrera och godkénna en-
sam” krdvs endast ett godkannande.
Om denna anvéndare har fullmakt ”"Registrera och godkénna 2 i
forening” kravs tva godkannanden.

Registrera och godké&nna
2 i forening.

Anvandaren kan registrera, d&ndra och ta bort anvéndare, men
kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan anvéndare ska lag-
ga pa ytterligare ett godkannande innan &ndringarna aktiveras.
Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag av anvéndare som utforts av en annan an-
vandare med administrationsbehdrighet.

Registrera och godké&nna
ensam

Anvandaren kan sjalv registrera, &ndra och ta bort anvandare.
Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag av anvéndare som utforts av en annan an-
vandare med administrationsbehdrighet.

Om du vill att en anvandare ska kunna registrera och godkéanna beloppsbegransningar pa
konto maste du tilldela ratt behorighet i rullisten.

Ytterligare dtkomster

Kan registrera beloppsbegransning - konto: Ingen b

Ingen

Registrera och godk&nna 2 i farening (A)
Reqistrera och godkanna 2 i farening (B
Registrera och godk&nna 2 i farening (C)
Reqgistrera och godkdnna ensam
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Fullmakt Behorighet
Registrera och godk&nna |e Anvéndaren kan registrera, &ndra och ta bort Beloppsbegréans-
2 i forening (A) ning - konto, men kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan

Underskrift av
anvandarfullmakt

anvandare ska lagga pa ytterligare ett godkannande innan and-
ringarna aktiveras.

e Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag som utforts av en annan anvandare.

Registrera och godk&nna |e Anvéndaren kan registrera, &ndra och ta bort Beloppsbegréans-

2 i forening (B) ning - konto, men kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan
anvandare med en A, C eller Ensamfullmakt ska lagga pa ytter-
ligare ett godkdnnande innan &ndringarna aktiveras.

e Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag som utforts av en annan anvandare med A
eller C fullmakt

Registrera och godk&nna |e Anvéndaren kan registrera, &ndra och ta bort Beloppsbegréans-

2 i forening (C) ning - konto, men kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan
anvandare med en A, B eller Ensamfullmakt ska lagga pa ytter-
ligare ett godkdnnande innan &ndringarna aktiveras.

e Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag som utforts av en annan anvandare med A
eller B fullmakt

Registrera och godk&nna |e Anvéndaren kan sjalv registrera, andra och ta bort Beloppsbe-

ensam gransning - konto.

e Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag av Beloppsbegransning - konto som ut-

forts av en annan anvandare.

Endast en anvandare med atkomsten Avtalsadministration kan tilldela atkomst till Belopps-
begransning — konto.

Observera att om du ger en anvandare atkomst till *Kan registrera anvandare’ eller *Avtals-
administration’ ska du skriva ut blanketten ’Identifiering av anvandare’ som du hittar i informa-
tionstexten till hger i registreringsbilden. Undantaget denna regel &r om du ger en
anvandare behorigheten 'Registrera’.

Det krévs &ven att firmatecknare for avtalsinnehavaren av Business Online avtalet skriver under
Anvandarfullmakten. Anvéndarfullmakten hittar du i eArkiv i Business Online efter att registre-
ringarna av anvandaren &r godkénda.

Nér du registrerat och godkant den nya anvéandaren blir alla funktioner férutom de som avser
administration aktiva. Atkomst till *Registrera anvéndare’ och ’Avtalsadministration’ blir forst
aktiva nar Anvandarfullmakten ar utskriven fran eArkiv, undertecknad och tillsammans med
blanketten ”Identifiering av anvéndare” for administratdren samt kopia av id-handling for firma-
tecknaren/firmatecknarna sénts till Danske Bank, Kontorssupport CM-stdd, Box 11055, 404 22
Goteborg.
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Steq 4: Tilldelning av behérighet till konton

Valj foretag I rullisten "Foretag’ visas alle de féretag som ar anslutna till avtalet.
Har valjer du vilket foretags konto som anviandaren ska ha tkomst till. Klicka darefter pa
"H&mta konton’.

Reqgistrera anvandare - Alexander Andersson

Tilldelning av behdrighet till konton

Firetag: |Ff:'uretag som ar anslutna till Administration Ql - | Hiamta konton

Valj konto For att ge atkomst till ett konto markerar du kontot och klickar pa ’Légg till’. Du kan tilldela
atkomst till flera konton pd samma géng genom att halla Ctrl-tangenten nere medan du markerar
Onskade konton.

Du kan ocksa tilldela atkomst till alla konton genom att klicka pa *Lagg till alla’.
Registrera anvandare - Alexander Andersson

Tilldelning av behérighet till konton

Foretag: [a004646042 - Testbolaget AR al~] Hamta konton
Testholaget AR Valda konton (Max 200 konton)
1279-01-03925 Depgkonto
1294-01-45237 Danske D Faretag Ligg till>
1294-01-46462 Test Ellinor
1294-01-46829 Sparkanto Féretag
2404-01-00042 Valutakonto Lagg till all:
<Ta bort
«Ta bort all
Antal: 5 Antal: 0

Kan titta p& valda konton Om en anvéndare ska kunna titta pa kontoinformation for valda konton markerar du denna box.
kan titta pa valda konton

Kan registrera betalningar Om en anvandare ska kunna registrera betalningar pa valda konton markerar du

pé valda konton denna box.
kan registrera betalningar pd valda konton

Fullmakt till valda konton Om en anvéndare inte bara ska kunna registrera betalningar, utan dven godkéanna betalningar
véljer du 6nskad fullmaktstyp i rullisten

Fullmakt till walda konton: | Ingen L

z | fﬁrening (Al

Tilldelad beharighet till kant( 2 | fdrening (&)

illdelad beharighet ti Dn'2|fﬁren|ng ()
I 1 Kontonamn Ensarm
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Fullmakt Behorighet
2 i forening (A) e Anvéndaren kan upprétta, &ndra och gora ett forsta godkannande

Tilldela behorighet

pa betalningar. Betalningarna ska dérefter &ven godkannas av en
annan anvéndare med A-, B- C- eller Ensamfullmakt.

e Enanvandare med fullmakt 2 i férening A kan &ven gora ett
andra godkéannande pa betalningar som ar upprattade eller and-
rade av en anvéndare med A-, B- eller C-fullmakt.

2 i forening (B) e Anvéndaren kan upprétta, &ndra och gora ett forsta godkannande
pa betalningar. Betalningarna ska darefter aven godkannas av en
annan anvéndare med A-, C- eller Ensamfullmakt.

e Enanvandare med fullmakt 2 i férening B kan &ven gora ett
andra godkéannande pa betalningar som ar upprattade eller and-
rade av en anvéndare med A- eller C-fullmakt.

2 i forening ( C) e Anvéndaren kan upprétta, &ndra och gora ett forsta godkannande
pa betalningar. Betalningarna ska dérefter aven godkéannas av en
annan anvéndare med A-, B- eller Ensamfullmakt.

e Enanvandare med fullmakt 2 i férening C kan &ven gora ett
andra godkéannande pa betalningar som ar upprattade eller and-
rade av en anvéndare med A- eller B-fullmakt.

Ensam e Anvéndaren kan ensam upprétta, dndra och godké&nna betal-
ningar.

e Enanvéandare med Ensamfullmakt kan dven gora ett andra god-
kannande pa betalningar som ar upprattade eller andrade av en

annan anvandare med A-, B- eller C-fullmakt.

Om en anvandare redan har en fullmakt pa ett eller flera konton som ar registrerad hos banken sa
visas kontot direkt under "Tilldelad behérighet till konton’.

Redan registrerade fullmakter & markerade med *, ** eller *** i kolumnen *Fullmakt’.

Tilldelad behérighet till konton

[ ] Kontonamn Kontonummer Firfridgan Registrera betalning Fullmakt

F] El Danske D Foretag 1294-01-45237 la Ja 2 i farening (A)*
i Depdkonto 1279-01-03925  la Ja Ensarm®

[1 [#] sparkonto Féretag 1294-01-46529 la Ja Z i forening (B)*
[ [#] walutakonto Z404-01-00042 la Ja Z i forening (¥

** betyder att du inte kan dndra anvéndarens fullmakt till kontot via Business Online. Om
fullmakten ska &ndras ber vi dig att kontakta ditt bankkontor.
* och *** petyder att du kan dndra anvéndarens fullmakt till kontot via Business Online.

For att registrera behdrigheten till konton klickar du pa *Tilldela behérighet’.

Tilldela behorighet

Observera att du for att kunna tilldela en fullmakt pé ett konto maste ha gett anvandaren
behorighet att registrera betalningar pa valda konton.

Nar du har klickat pa ’Tilldela behorighet” visas konton och de angivna behérigheterna i listan
"Tilldelad behdrighet till konton’.
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Ta bort behérighet

Valj fore

Om du vill ta bort en anvéandarens atkomst till ett konto valjer du *Ta bort behérighet” i
funktionspilen framfor kontot eller sétter en bock i boxen framfér konto och klickar pa "Ta
bort behérighet”.

|:| Kontonamn Kon

Fi Danske D Firetag 129
] 127

[1 [ sparkonta Firetag 129
] Valutakonto 240

Steq 5: Tilldela &tkomst till valda produkter och tjanster

| bilden Tilldela atkomst till valda produkter och tjanster valjer du i rullisten vilken produkt eller
tjanst anvandaren ska ha atkomst till. Innehéllet i rullisten Produkter och tjanster beror pé vilka
moduler som anvéandaren har atkomst till.

Registrera anvandare - Alexander Andersson eLearning [F]
Tilldela dtkomst till valda produkter och tjanster Produkter och tjinster

¢ Irullisten Produkter och
Produkter och tjanster | Vilj produkter och tidnster - : tjanster kan administratéren

¢ se de produkter och anster
2 som ar tillgangliga far

Harmntade faret: Valda faret:
Artane Taretad ol faretad © anvandaren, Genom att valja
: en produkt eller tjanst kan
Ligg till» : administratéren tilldela
: anvandaren Stkomst till valda
¢ firetag.
Légg till all: :
<Ta bort
«Ta bort all
Antal: 0 Antal: 0
Tilldela dtkomst pd valda foretag
(walj produkt eller tjinst ach hamta faretag far att tilldela Stkamst fir valda firetag.)
Tilldelad &tkomst till produkter och tjanster
1 Firetag Beskrivning Firfridgan Registrera Fullmakt :
Atkomst
: om det stir (1) kan du |gsa
: mer under hjslp G2,
4 Foregidende 123 46 7809 Nésta>§ Yisa steg Avbryt

Nar en produkt eller tjanst ar vald, och du har tryckt pa knappen Hamta foretag, visas en lista
Over relevanta foretag.

Markera ett eller flera foretag till vilka anvandaren ska ha atkomst och klicka pa Lagg till. Du
kan tilldela atkomst till flera foretag pa samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere medan
du markerar énskade foretag.

Du kan ocksa tilldela dtkomst till alla foretag genom att klicka pa ’Lagg till alla’.

Du kan lagga till maximalt 200 foretag pa en och samma gang. Vill du hantera fler foretag,
tilldelar du forst dtkomst till de 200 forsta, och repeterar sedan stegen for resten av foretagen.
Om en anvéndare ska ha olika atkomst till féretagen maste foretagen laggas till i omgangar med
respektive valda atkomster.
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Tilldela atkomst
pa valda foretag

Tilldela &tkomst

Ta bort behdérighet

De olika atkomster som ér tillgangliga beror pa vilken produkt eller tjanst som du valt i
rullisten "Produkter och tjanster’. Du kan fa mer information om varje atkomsttyp genom att
klicka pa fragetecknet i dvre hogra hornet och dar vélja den aktuella produkten eller tjansten.

Lokal hjalp
4 Tillbaka B Utskrift

Tilldela dtkomst till produkter och tjanster
elearning

« ehrkiv Konfidentiell dokurnent

« ehrkiv Sarmmenstaliningar

. Tilldela &tkomst till Cash Pool

. Tilldels &tkornst till framtida konton
« Tilldela &tkornst till Kort

. Tilldela &tkomst till Leasing

« Malda féretag
« 0

For att registrera behorigheten till foretagen klickar du pa "Tilldela tkomst’.

| Tilldela dtkomst |

Observera att du kan klicka pa knappen endast om du gett anvandaren minst forfragansratt pa de
valda foretagen.

Nar du har klickat pa *Tilldela dtkomst’ visas féretagen och de angivna behérigheterna i listan
"Tilldelad atkomst till produkter och tjanster’.

Om du vill ta bort en anvéandares atkomst till ett foretag, véljer du *Ta bort” i funktionspilen
framfor foretaget, eller markerar kryssrutan framfor och klickar pa knappen *Ta bort
behdrighet’. Om du vill ta bort alla behdrigheter markerar du kryssrutan i rubrikraden och
klickar pa knappen *Ta bort behdrighet’.

Tilldelad &tkomst till produkter och tjanster Tilldelad &tkomst till produkter och tjdnster
[ v
r DDQI_QEEDEE? Demao DBETS/Business 7 El ggiiigaenzz? Demo DETS/Business
r mggi% EEJETS DEMO 1. (34AK) v B g%gsjggi% %%Ts DEMO 1. (34AK)
[~ [*] 9000967073 TESTKUNDE NO 1 ¥ [3] 5000967073 TESTKUNDE NO 1

| | | Ta bort behdrighet |

Steg 6: Tilldelning av behdrigheter till betalningar

Efter att du tilldelat behorighet till konton fér anvéndaren ska du vélja vilka typer av betalningar
som anvandaren ska kunna utfora fran dessa konton samt med vilken behdrighet.
Du véljer behdrighet i rullisten vid respektive betalningstyp.
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Nationella betalningar
mellan anslutna konton
pa avtalet

Nationella betalningar
till icke anslutna konton

Gransoverskridande
betalningar till anslutna
och icke anslutna konton

Plusgirotomning

Anvandaren kan registrera
och fraga pa konfidentiella
betalningar

Begransad behdrighet
att registrera betalningar
och mottagare

Nationella betalningar mellan anslutna konton pa avtalet innebar att anvandaren kan utfora
betalningar mellan konton inom samma land som finns anslutna till Business Online-avtalet.

. . o
Mationella betalningar mellan anslutna konton pa

avtalet kan inte registrera betalningar hd

loan inte reqgistrera betalningar

kan registrera betalningar

Kan registrera betalningar och godkénna 2 i férening
kan registrera betalningar och godkanna ensam

Nationella betalningar till icke anslutna konton innebér att anvandaren kan utféra betalningar
till konton inom samma land som inte &r anslutna till Business Online avtalet.

Mationella betalningar till icke anslutna konton: Kan inte reqgistrera betalningar v

inte registrera betalningar
K.an registrera betalningar
Kan registrera betalningar och godkanna 2 i farening
Kan registrera betalningar och godk&nna ensam

Gransoverskridande betalningar till anslutna och icke anslutna konton innebar att
anvandaren kan utfora betalningar till utlandet.

Gransdwerskridanden betalningar till anslutna och

ke anshutng konton: kran inte registrera betalningar hd

loan inte reqistrers betalningar

kan registrera betalningar

Kan reqistrera betalningar och godk&nna 2 i farening
Kan registrera betalningar och godk&nna ensarmn

Plusgirotdmning innebdr att anvéndaren kan gora déverforingar mellan bolaget Plusgiro och ett
angivet kontonummer pa avtalet. For att anvandaren ska kunna géra Plusgirotdmning krévs
&ven att blanketten "Fullmakt avseende pg-témning’ fylls i och undertecknas och skickas in till
angiven adress i banken. Blanketten hittar du i informationstexten till hdger i registrerings-
bilden.

Plusgirotémning Kan inte reqgistrera betalningar w
l.an inte reqistrera betalningar
K.an registrera betalningar

Kan registrera betalningar och godk&nna 2 i férening
Kan registrera betalningar och godk&nna ensam

Behdrighet till konfidentiella betalningar innebér att anvandaren kan registrera och fraga
pa konfidentiella betalningar. Konfidentiella betalningar kan vara t.ex l6ner.

[l anvandaren kan registrera och friga pd konfidentiella betalningar

Begransad behdrighet till att registrera betalningar via mottagare

Begrénsad behorighet till att registrera betalningar via mottagare innebdr att anvéndaren
endast har mgjlighet att utféra betalningar till de mottagare som finns registrerade i
mottagarregistret sk Iast mottagarregister. Forutom behdrighet att utfora betalningar maste
anvandaren ha atkomst till modulen ”Cash Management SE — Betalningar” som tilldelas i
steg 2.
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Registrera mottagare Behdrighet att registrera mottagare ger anvandaren mdéjlighet att registrera mottagare i
mottagarregistret. Anvandaren maste ha atkomst till modulen ”Cash Management SE —
Betalningar” som tilldelas i steg 2.
Begrdnsad behdrighet till att registrera betalningar och mottagare
+ Klicka har fir att begriansa behirigheten till att registrera betalningar och mottagare

Begransad behdrighet till att registrera

betalningar via mottagare: Ings begransningar >

Registrera mottagare: Kan registrera och godkanna mottagare ensam hd
Beloppsbegransning — Beloppsbegransning — Anvandare innebar mojlighet att for en anvandare registrera
Anvéandare beloppsbegrénsning/ar som géller for betalningar. Beloppsbegransningen géller for

registering/dndring/borttag av betalningar.
For att registrera beloppsbegransning flikar du ut féltet vid den réda pilen.
Beloppsbegrdnsningar - anvandare

» Klicka har for att registrera anvandarbegransningar

Vélj valuta och ange beloppsgranserna genom att skriva dver ’Ingen begrénsning’.

Framtida betalningar som redan registrerats kontrolleras inte mot dessa beloppsbegransningar,

Waluta: SEK Svenska kronor v
Begransningstyp Begransningsbelopp

Per hetalning: Ingen begrinsning

Per dag: Ingen begransning

Per vecka: Ingen begransning

Fer manad: Ingen begransning

Per kvartal: Ingen begransning

Per halvar: Ingen begransning

Fer ar: Ingen begransning

Om anvandaren dverskrider sin beloppsbegransning visas betalningen i Betalningsdversikten
med status *Klar for genomférande, men beloppsbegrénsning éverskriden’.

Steq 7: Tilldelning av behérighet till Valuta

Steget aktiveras bara om anvandaren har fatt &tkomst till modulen Valutahandel och
forfragningar i steg 2.

Valj foretag Vilj det foretag i rullisten du vill tilldela behérighet till Valuta for, och klicka pa knappen
Hamta.

Behorighet till hamtat Kan fraga pa all valutahandel

foretag Om en anvindare ska kunna se all handel som gjorts p& konton for hamtat foretag markerar du
denna ruta.

Behorighet till all valutahandel
Om en anvindare ska kunna handla valuta pa konton for hamtat foretag markerar du denna ruta.
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Observera att om anvandaren ska kunna handla valuta maste dven en fysisk fullmakt fyllas i,
skrivas ut, skrivas under av behorig firmatecknare och sedan séndas till banken. Du hittar
fullmakten i informationstexten ute till hdger i bild.

Behorighet till handels- Har valjer du det eller de konton for hamtat foretag som anvéndaren ska ha tillgang

konton till for att handla valuta.
For att ge atkomst till ett konto markerar du kontot och klickar pa ”Lagg till”.
Du kan tilldela atkomst till flera konton p& samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere
medan du markerar énskade konton. Du kan ocksa tilldela atkomst till alla konton genom att
klicka pé& ”Lagg till alla”.

Kan handla pa valda
konton (ensamfullmakt)

Om du vill att anvandaren via Markets Online ska kunna handla valuta pa de konton du valt
ovan markerar du denna ruta och klickar sedan pa "Tilldela behérighet”.

Nar du klickat pa Tilldela behdrighet visas anvandarens behorighet i nedre delen av bilden.
Observera att for att anvandaren ska kunna handla valuta méste dven en fysisk fullmakt fyllas i
enligt ovan. Du hittar fullmakten i informationstexten ute till hoger i bild.
Registrera anvdndare - Alexander Andersson eLearning [
Behirighet till hamtat

: foretag
: Med hehirigheten 'Kan friga

Tilldela behdrighet till valuta

Firetag: | Féretag som &r anslutna till Administration Ql - |

Ta bort behdrighet

Behdrighet till hamtat firetag
Kan friga ps all valutahandel
Beharighet till all valutahandel

Behdrighet till handelskonton

Hamtade handelskonton Valda handelskontan

antal: 0 Antal: 0

Kan handla pd valda kontan (ensamfullmakt)

Tilldelad behdrighet
1 Foretag Beskrivning Atkomst Forfrigan Handla

: pd all valutshandel' kan

- anvandaren se all handel som
: gjorts p& konton sam tillkér

: awvtalsigaren eller anslutna

: faretag. 'Behérighet till all

I valutahandel' ger anvandaren
: Btkomst att handla valuts.

: Behdrighet till

: handelskonton

: Fir att ge behidrighet %ill

I tnskade konton walj Faretag
: och tryck pd ‘Hémta kontan’
I knappen. Valj sedan det/de
: konton per faretag som

: anvandaren ska ha tillgdng
= il

: Genom att valja konton ach

: markers 'Kan handla p3 valda
* konton' (Ensamfullmakt) 53

: fir anvandaren behirighst att
= handls valuta | Markets Online
pa valda kontot,

= Far att ge fullmalkt till kontona
58 skall dven fullmaktstyp

2 waljas och darefter trycker ni
: pd knappen ‘Tilldels

: beharighet’

I Om (1) visas i listan kan

: anvandaren inte handla med
: faretagets konton via

: Business Online om inte

: faretaget har gett anvandaren
: fullmakt att gora detts. Ladda
2 ner aktuell fullmalt har,

<Foregiende 123405 63 L] Nésta}% Yisa steg & Avbryt

Om du vill ta bort en anvandares atkomst till att handla valuta valjer du ”Ta bort” i funktions-
menyn framfor foretaget och klickar pa Ta bort behdrighet”. Observera att den fysiska
fullmakt som &r utstalld for att anvandaren ska kunna handla valuta maste aterkallas fysiskt via
banken.
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Steq 8: Tilldelning av behérighet till Vardepapper

Steget aktiveras bara om anvandaren har fatt tkomst till modulen Depa — forfragan och handel i

steg 2.

Valj foretag Vilj det foretag i rullisten du vill tilldela behérighet till Vardepapper for, och klicka pa knappen
Hamta.

Depaer For att ge atkomst till en dep& markerar du depan och klickar pa ”Lagg till”.

Du kan tilldela atkomst till flera depéer p4 samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere
medan du markerar dnskade depéer. Du kan ocksa tilldela dtkomst till alla depaer genom att
klicka pé& ”Lagg till alla”.

Handelskonto Har valjer du det eller de konton anvéandaren ska ha tillgang till for att handla vardepapper.
For att ge atkomst till ett konto markerar du kontot och klickar pa ”Lagg till”.
Du kan tilldela atkomst till flera konton pd samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere
medan du markerar dnskade konton. Du kan ocksa tilldela dtkomst till alla konton genom att
klicka pé& ”Lagg till alla”.
Vill de ge anvindaren atkomst till ytterligare féretag gér du om stegen ovan genom att vilja ett
nytt foretag i rullisten upptill i bilden.

Kan titta pa valda Om en anvindare ska kunna fraga pa depaerna du valt markerar du denna ruta.
depaer (ej handla)

Kan handla pa valda Om en anvindare ska kunna handla pa de depéer och handelskonton du har valt
depéer och handelskonton markerar du denna ruta.
(ensamfu"makt) Registrera anvandare - Alexander Andersson eLearning
Tilldela behdrighet till ¥drdepapper F?retag
Féretag: [Foretag som ar anslutna till Administration af-] 3.?\'{‘33?5?5?Er'.g”h”g'ff.ﬁ" "
i Wardepapper for och klicka pd
Himtade depler valda depler i Hamta
 Depaer

: For att ge Stkomst till en dep3
markerarD du depén ach
: klickar pa "Lagg till",

: Handelskonton

© Har waljer du det eller de

- konton anvandaren ska ha

: tillgéng till far att handla

: vardepapper.

I Fér att ge Stkomst till ett
Antal: 0 Antal: 0 ¢ konto markerar du kontot och

: ER .
Hémntade handelskonton Valda handelskonton : Klickar pd "Lagg till".

 Kan titta pd valda deper (ej
I handla)

{ om en anvandare ska kunna
! friga ps depderna du valt

¢ markerar du denna ruta.

* Kan handls p3 valds depder
i och handelskonton

o {ensamfullmakt)

: Om en anvandare ska kunna
: handla pd de depder ach

¢ handelskonton du har valt
Antal: 0 Antal: 0 I markerar du denna ruta

Kan titta p& valda depder [&] handla)

Kan handla p3 valda depder och handelskontan (ensamfullmakt)

Tilldelad behirighet : . .
ooom (1) visas i listan kan

] Amne Kontotyp Fiirfrigan Handel : anvandaren inte handla med
: faretagets konton via
© Business Online orn inte
: féretaget har gett anvandaren
: fullmakt att géra detta, Ladda
oner aktuell fullmakt hare,

<Fiiregiende 123456 789 Nista s : ¥isa steg « Avbryt



Bank

Registrera anvandare

Om anvindaren ska kunna handla vardepapper maste aven en fysisk fullmakt fyllas i, skrivas ut,
skrivas under av behdrig firmatecknare och sedan séndas till banken. Du hittar fullmakten i
informationstexten ute till hoger i bild.

Tilldela behorighet Nar du markerat dina val klickar du pa Tilldela behérighet, anvandarens behdrighet visas da i
nedre delen av bilden.
Ytterligare information om respektive val hittar du under fragetecknet uppe till héger i bild.

Ta bort behorighet Om du vill ta bort en anvéandares atkomst till att handla vardepapper valjer du ”Ta bort
behorighet” i funktionspilen framfor foretaget. Observera att den fysiska fullmakt som &r
utstalld for att anvandaren ska kunna handla vardepapper maste aterkallas fysiskt via banken.

Steg 9: Overblick

Generellt Innan du godkanner registreringarna av den nya anvandaren far du en 6verblick dver
anvandarens grunduppgifter samt de atkomster och behorigheter du tilldelat anvandaren.

Registrera anvandare - Alexander Andersson eLearning

Oversikt  tversikt
. I Markera ‘Registrera ny
Grunduppgifter : anvandare' for att efter

« Kundnummer: : godkénnande av den valds
: beharigheten piborja

. Anvandarnamn: alexander Anderssan :
Ny registrering.

. Adress: :
. Mahiltelefon: : #ill ni kopiera denns
i : anvandare markera 'Kapiera
+ Epost: * denna anvandare for att
Moduler : registrera en ny anvandare'.
« 4 maduler ¢ Godkénn upplagget med
Administration i ditt Issenard, Har du
. . : Registrera eller tva |
« Anvandaradministration : fbl;enings-heh'orighet
Kan fréga p3 anvandare: la : rndasv_:e_etn atnnank .
- 5 - . ¢ administratar ocksa
Kan sparra anvandare och bestalla ny inloggning: Ja © madkénna unpligoet.
Kan registrera anvandars: Registrera och godkéanna 2 i farening :
. Avtalsadministration ¢ O det &r en anvandare med
. o, . .  administratérsbehdrighet
Kan tilldela dtkomst till administration: Ingen D méste du sfter ditt
« Kanregistrera beloppsbegransning - konto: Ingen ¢ godkannande skriva ut
o anvandarfullmakten och
Konton - blanketten
. 4 konton ! Identifiering av ny
: anvindare,
Produkter och tjanster < skriva under, och skicka in till

- Framtida konton: 1 faretag : . .
. i banken. Bifoga dven kapia av
Betalningar :

2 i 8 i 1D-handling fér firmatecknare
. Nationella betalningar mellan anslutna konton pd avtalet: fK;gr:'ier‘gglstrera betalningar och godkénna z i :
Kan registrera betalningar och godkénna 2 i i som undertecknat fullmakten.

« MNationella betalningar till icke anslutna konton: farening

. Granstwverskridanden betalningar till anslutna och icke anslutna
kontan:

- Plusgirotimning Kan registrera betalningar

. Betalningar frin konton i utlandet: Kan inte registrera betalningar

. Kan registrera och fr3ga pd konfidentiella betalningar: Mej

« Begransad behdrighet till att registrera betalningar via
mottagare:

« Registrera mottagare: Kan reqistrera och godkanna mottagare ensam

. 0O begransninglar) :
valuta

. 0Ofdretag

- 0 handelskonton

Kan inte registrera betalningar

Inga begransningar

Vardepapper
. 0Odepder
= 0 handelskonton
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Elektronisk underskrift For att godkanna registreringarna klickar du pa ”Avsluta och godkéanner genom att signera med
din PIN-kod i den digitala signaturen.

x

Accepterar du filjande?

Typ: Andra anvandare —
Anvandar-ID: 572589
Anvandarnamn: Eva

-
A 15

Anvandar-ID: I 847799 j

Lésenord: I | OK. I Avbryt |

Detta fanster kan endast anvandas for godkénnande av transaktioner via Danske Bank.

Har du behdrighet att registrera anvandaren ensam aktiveras anvandaren direkt. Om
registreringen av den nya anvandaren ska godkannas av ytterligare en administrator 1aggs
den nya anvandaren automatiskt éver i >Andringar fér godkannande’.

Las med om Andring fér godkannande pa sidan 3.

Hjéalp Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning
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Generellt

Andra anvéndare

Andringar for
godkannande

Kopiera anvandare

Navigation

Hjalp

Du kan &ndra eller kopiera en anvandare genom att valja detta i funktionspilen i Anvandar
Oversikten.

Om du viljer att &ndra en anvindare ska du gd igenom samma steg som nar du registrerar en ny
anvandare.

Om du andrar en anvandare, som redan har registrerade &ndringar som inte ar godkanda, visas
foljande pop-up-ruta om du har behdrighet att godkénna de redan registrerade andringarna.
Finns det &ndringar som du inte har behdrighet att godkédnna kommer dessa andringar att fortsatt
invénta ett andra godkannande.

Du kan avbryta dina andringar av anvandaren genom att klicka pa *Avbryt’.

Message from webpage

Cet finns &ndringar som ska godkannas pd anvandaren,

Will du Forksatka med att dndra anwandaren och darmed dwerta dessa andringars

(0] l [ Zancel

Nar du kopierar en anvandare blir samtliga av den kopierade anvéndarens behérigheter till
moduler och konton kopierade till den nya anvandaren.

Om den befintliga anvandaren har behdrigheter som du som administrator inte har atkomst att
tilldela kommer dessa behérigheter dock inte att tilldelas den nya anvéndaren.

Om anvindaren som du kopierar har fatt tilldelat behérigheter som fortfarande saknar ett andra
godkannande kommer inte heller dessa behérigheter att kopieras till den nya anvandaren.

Om du vill gé ett steg tillbaka nér du kopierar en anvandare ska du anvanda knappen Back i din
webblédsare i Ovre vénstra hdrnet.

Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det dvre hogra hornet.

elLearning
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Generellt Om du vill at bort en anvéndare ska du vélja *Ta bort anvandare’ i funktionspilen i Anvéndar-
Oversikten.
Ta bort anvdndare - 6E5212 Lena Eriksson eLearning
Status: Aletiv

Kundnurnrner:
Anvandarnarnn: Lena Eriksson
Adress: Testholaget AB
Box 328
581 03 Linképing

Observera att ndr du tar bort denna anvandare s3 kommer:

- anvandarens Business Online-kontofullmakter att tas bort (fullmakter markerade med en stjarna *)
- Betalningar som anwandaren registrerat men som inte godlants inte [angre kunna godlannas

- Altiva filbestallningar bestallda av anvandaren att tas bort

Sakerstall att andra anvandare har nddvandiga fullmalkter innan anvandaren tas bort,

Far vtterligare information om konsekvenser av att ta bort en anvandare, klicka har.

Du far information om att:

« eventuella kontofullmakter inte tas bort automatiskt. Fullmakter som du sjélv registrerat tar du
bort via steg 4. Fullmakter som banken registrerat maste du sanda en blankett till banken for
att f& avregistrerade.

« betalningar som anvéndaren har registrerat men inte blivit godk&nda kan inte godkannas om
anvandaren tas bort.

« filbestallningar gjorda av anvéndaren kommer att tas bort.

Hjalp Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning



Bank

Saknar godk&nnande

Generellt

Saknar godkédnnande

Tillfalligt 1ast

Anvandare med fel

Hjalp

Du kan se vilka anvandare med andringar pa som saknar ett godkannande genom att vélja
’Saknar godké&nnande’ i faltet *Status’ i Anvandardversikten.
Anvindartversikt eLearning

v Sokkriterier

Avtalsnurnmer:  BCE510 Det finns dndringar att godkanna pd avtalet

Status:

Anvéndare: Alla anvandare Q‘ L ‘

Typ: Anvandare v siik

Till kalkylprogram
Anvandar-ID Anvandarnamn Typ Beskrivning Atkomst Status

m BESZ21Z Lena Eriksson Anvandare Registrerad 29.05.2013 Saknar godkannande

Andringar som ska godkinnas

Avtal med denna status saknar godkannande av administrator/-er eller sa saknas godkannande av
underskriven anvandarfullmakt i banken. Underskriven anvéndarfullmakt ska séndas till banken
vid upplégg eller &ndring av anvéndare med behdrighet *Kan registrera anvandare’ och
’Avtalsadministration’.

Anvandare med denna status haller pa att uppdateras och kan inte andras just nu. Statusen andras
sa fort uppdateringen ar genomford, med det kan dr6ja upp till 60 minuter.

Anvandare med denna status har andrats eller lagts upp pa ett felaktigt satt. For att byta status pa
anvandaren ska du antingen dndra anvéndaren igen eller avbryta de tidigare registreringarna. Om
du véljer att andra anvandaren igen far du féljande meddelande som du ska acceptera.

Microsoft Internet Explorer x|

Duer ved at andre en bruger med Fejl,
L]

Wil du Fortszette med at rette brugeren?

Ik I Zancel

Hérefter kan du fortsétta att &ndra och rétta anvandarens behdrigheter.

Du kan fa hjélp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning



Bank

Andringar for godkannande

Generellt

Registrerat av

For godkannande

Hjalp

Om du klickar p& ”Andringar fér godkannande” som du hittar under menyn Administration
overst pa sidan kan du se vilka andringar av anvandare som saknar ett andra godkénnande.

Arnvandar-
administration

Anvandardversikt

Reqgistrera anvandare

anvandarandring for
godkannande

elearning

Féltet &r som standard utfyllt med Alla’.
Om du vill se registreringar som en viss administrator har utfort valjer du den aktuella
administratdren och trycker pé *Sok’.

Andringar som ska godkannas eLearning [Z]
- Stkkriterier
Typ: Anvandare .
Registrerat av: alla - Siik
] Fior godkdnnande T¥p Andring Registrerat av Status
] [0 6E5212 Lena Eriksson anvandare Andra anvandare a05235 Mikael Karlsson Saknar godkdnnande nr, 2

Om du vill godkanna en registrering ska du markera rutan framfor den aktuella anvéndaren.
Saknar du behérighet att godkanna andringen kommer du inte att kunna markera anvandaren.
Om du markerar i rutan framfor *For godkénnande’, godkanner du alla anvandare.

Du godkanner genom att klicka pa "Godkann éndringar” och att ange din personliga kod i den
digitala signaturen.

Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det dvre hogra hornet.

elLearning



Bank

Sparra anvandare — ta bort spéarr

Generellt Om du vill spérra en anvandares atkomst till Business Online véljer du *Sparra anvandare’ i
funktionspilen i Anvéndardversikten.

Anvandar-1D

E 37534

Sparra anvandare
Upphév sparr
Bestall ny inloganing
Ta bort anvandare
Kopiera anvandare
fndra anvandare

Sparra anvandare - 6E5212 Lena Eriksson eLearning

Grunduppgifter
Kundnummer:
Anvandarnamn: Lena Eriksson
Adress; Testbolaget AR
Biox 326
S&1 03 Linkdping

Godkdnn Avbhryt

En sparr av en anvandare trader i kraft med en gang.
Anvandaren kan inte logga in i Business Online igen forran sparren &r borttagen.
Du tar bort en sparr genom att valja *Ta bort sparr’ i funktionspilen i Anvandaredversikten.

Hjalp Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning
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Administration generellt

Bestalla PIN-kod

Generellt Om en anvéndare behdver en ny Start-PIN och/eller kodbox véljer du *Bestéll ny inloggning’ i
funktionspilen i Anvéndardversikten. Ny Start-PIN och/kodbox kommer med posten till
foretagets adress inom 2-3 dagar. Av sékerhetsskal sdnds breven med Start-PIN och Kodboxen
var for sig.

Godkéann bestéllning Om du vill bestélla en ny Start-PIN och/eller kodbox till anvéndaren ska du klicka pa
”Godkann” och ange din personliga kod i den digitala signaturen.
Bestall ny inlogagning - 6E5212 Lena Eriksson elLearning

Grunduppgifter
Kundnummer:
Anvandarnamn: Lena Eriksson
Adress: Testbolaget AR
Biox 328
551 03 Linképing

Bestallning och status
[0 Bestall start-PIN - Senast bestalld av

[0 Bestsll Kodbox - Senast bestalld av

Godkann Avbryt

Observera att anvandaren inte kan logga in i Business Online igen forran anvandaren har
mottagit sin nya Start-PIN och/eller kodbox.

Avbryt bestéllning Om du vill avbryta bestallningen klickar du pa “avbryt”.

Hjalp Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det dvre hogra hornet.

elLearning
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Bank

Administration generellt

Véagledning med vanstermeny

Generellt Med Business Online Administration kan du bl.a.

registrera, &ndra och ta bort anvandare

bestalla ny Start-PIN

bestélla kodbox

spdrra anvandare

lagga till och andra anvandares atkomst till Cash Management moduler
lagga till och andra anvandares atkomst till Markets Online

lagga till och andra anvandares atkomst till Administrationsmodulen.

Om du vill lagga till eller dndra anvandares atkomst till andra moduler, som t.e.x. Garantier
och Trade Finance eller Collection Service, kontaktar du ditt bankkontor.

Menyval Nér du &r inloggad i Business Online kan du vélja Administration i menyn till véanster.

Business Online [¥

Administration [¥

Anvandar- Bl
administration

Anvandardversikt [¥
Andringar far
godkannande
elLearning

Hjalp Du kan f& hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

eLearning [Z]
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Fraga pa anvéandare

Bank

Generellt Du hittar anvandaréversikten i menyn till vénster under ”Administration”.
Business Online [¥
Administration [
Anvandar- [
administration
dardversikit®
Registrera
anvandare
Som standard visas det aktiva avtalet och alla anvéndare.
Anvandardversikt eLearning
w Sakkriterier
Avtalsnummer: 533453
Status: Alktiva avtal 'I
Anviandare: | 2lla anvandare |
Typ: I;i‘.nu'andare LI Stk
Anvandar-ID ~ Anvandarnamn * Typ ™ Beskrivning ~ Atkomst ~ Status ~
] 110473 EDI-BRUGERE Anvandare Registrerad 07.11.2007 Aletiv
2] 240136 Claes-Géran Anvandare Registrerad 20.06.2008 Alctiv
] 2583283 Daniel Anvandare Registrerad 04.02.2010 Aletiv
[ Registrera anvandare |
Du kan vilja att sortera anvandarna i Anvandardversikten med hjalp av sokkriterierna: Status,
Anvandare eller Typ.
Status Féljande sokkriterier finns under ’Status’.
Sokkriterier Resultat
Aktivt avtal Visar anvindarna pa det aktiva avtalet.
Saknar godk&nnande Visar anvandare som det &r gjort andringar pa, men som saknar
godkannande nr. 1/2 eller godkannande av banken.
Nytt avtal Visar anvandarna, s som de kommer att vara, nar registrerade
&ndringar ar godkanda och aktiverade.
Anvéndare Om du vill titta pa en specifik anvandare kan du valja denna anvéandare i rullisten *Anv 4nda-
re’.
Typ I rullisten *Typ’ kan du vélja mellan féljande sokkriterier:

Moduler

Sida 1 av 12: .
= etalningar
Anvdndar-ID Konton

Frodulcter och tjanster

(] oBaz284 Administration
] oco433 Valuta
El 22025 Vardepapper

Alla upply=ningar
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Fraga pa anvéandare

Funktionsmeny

Informationstexter

Hjalp

Bank

Valjer du t.ex. Moduler, far du en 6versikt éver vilka moduler den eller de valda anvandarna
har &tkomst till.

Om du véljer ’Konton’ eller "Produkter och tjanster” visas dven en rullist "Féretag” under
rullisten "Typ’. | rullisten "Foretag” kan du vélja att se alla féretag eller ett specifikt.

Om du véljer "Produkter och tjanster’ i rullisten *Typ’ visas dven en rullist "Produkter och
tjanster’ dar du kan valja att se alla produkter och tjanster eller en specifik.

Framfor varje anvandare i Anvandardversikten finns det en pil. Pilen &r en funktionsmeny och
utifran denna kan du utfora olika val.

110473

Sparra anvandare
Upphaw spéarr
Bestall ny inloggning
Ta bort anvandare
Kopiera anvandare

fndra anvandare
FTI RITEA ST

Om det finns ett meddelande till dig som galler avtalet kommer det att visas éverst i Anvén-
dardversikten.

Anvandaroversikt

w Sokkriterier

Avtalsnummer: 683455 Det finns andringar att godkanna pa avialst

Det kan vara ett av foljande meddelande:

Meddelande Forklaring
Det finns andringar att godkanna pa | En anvandares behdrighet ar andrad, men saknar annu
avtalet. ytterligare ett godkénnande av en administrator eller

ett godkannande av banken.

Avtalet hanteras av banken och kan | Det finns pagaende andringar pa avtalet i som utfors
darfor inte &ndras. av banken och du kan darfor inte gora nagra andringar
pa avtalet for tillfallet.

Vi ber dig att avvakta eller att kontakta ditt bankkon-
tor.

Det finns anvandare med fel pa Registrerade andringar av en anvéandare &r felaktiga.
avtalet.
Du kan se vilken anvéandare det &r genom att vélja
Status *Saknar godkannande’. Harifran kan du dndra
anvandaren igen och korrigera felet.

Du kan f& hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det dvre hogra hornet.

elLearning |E|
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Bank

Registrera anvandare

Generellt

Generellt

Du kan registrera en anvdndare genom att klicka pa ’Registrera anvandare’, antingen via me-
nyn till vanster eller via funktionsknappen ’Registrera anvandare’ langst ner i Anvéandardver-
sikten.

Business Online [

Administration [3] (2] 240186 Claes-Giran

Anvandar- B El 256383 Caniel
administration |

Fegistrera anvandare |

Registrera

anvandare
For att registrera en anvandare ska du ga igenom upp till nio steg.
Du kan navigera valfritt mellan stegen genom att klicka pa siffran for det 6nskade steget eller
genom att anvanda ’Foregaende/Nasta’ langst ner pa sidan.

Du kan ocksé anvanda funktionen *Visa steg’ i det nedre hogra hornet.
For att dina registreringar av en ny anvéandare eller andringar av en befintlig anvandare ska

sparas maste du alltid klicka pa "Avsluta’ i det sista steget och verifiera med din personliga
kod i den digitala signaturen.

Steg 1: Grunduppgifter

I det forsta steget ska du ange den nya anvandarens personnummer, ev. E-post och Mobiltele-
fonnummer. Klicka darefter pa *Hamta namn’. Anvandarens for- och efternamn hamtas da
automatiskt.

Registrera anvdndare - elearning [Z]
Grunduppgifter Grunduppgifter

Skriv in anvandarens
Personnummer: | Hamta namn svenska personnummer

AAMMDDXXXX tryck pa
E-post: | Hamta namn. Fornamn

och Efternamn kemmer
Mobiltelefon: upp automatiskt samt

firetagets adress. [ de
fall dar det finns

1 var eLearning f&r du l&ra dig hur man registrerar anvandare samt ger dem Stkomst till konton och alternativa adresser
funktioner i Business Online. finns mé;lighet att valja

ndgon av dessa genom
att markera framfar
Anvand alternativ
adress.

For att lagga till/ta bort
en alternativ adress
kontakta er
bankkontakt.

I det fall er anvandare
inte har ett svenskt
personnummer fyll i
uppgifterna i blanketten
Identifiering av nv
anvéndare samt skicka
in dokumentet till
angiven adress.

< Firegaende [i1]z2 24568 7 N&sta » | Visa steg Avbryt

Om den nya anvéndaren saknar svenskt personnummer ska du fylla i blanketten ’Identifiering
av ny anvéandare’ som du hittar i informationstexten till héger i bilden.

Blanketten ska skickas in till banken pé angiven adress tillsammans med en legitimationsko-
pia for den nya anvandaren. N&r banken har mottagit blanketten och registrerat anvéndaren
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Bank

Registrera anvandare

Generellt

Valj moduler

Generellt

kommer banken att kontakta dig for att meddela den nya anvandarens fiktiva personnummer.
Efter att du mottagit detta nummer kan du fortsétta registreringen av den nya anvéandaren.

| faltet "Foretagets namn och adress’ visas namn och adress till huvudavtalsinnehavaren av
Business Online avtalet. Det &r till denna adress som den nya anvandarens Start-PIN och/eller
kodbox kommer att skickas. Finns det fler adresser registrerade i banken, finns det méjlighet
att valja ndgon av dessa genom att markera *Anvand alternativ adress’.

Om 6nskad adress saknas ber vi dig att kontakta banken for att f en ny adress registrerad.

Steg 2: Tilldelning av_ moduler

< Fiiregaende

I rutan "Tillgangliga moduler’ visas alla de moduler som du kan tilldela anvandaren.
Andra anvindare - 392066 Elli eLearning

: Moduler
:Vid tilldelning av moduler

Tilldelning av moduler

Tillgéngliga moduler Valda moduler " markera de meduler som ni
Valutahandel o/el affarsinfo - ¢ vill att anvandaren ska ha
vardepappershandel inkl vardepappers : tillgdng till. Nar ni vill markera
Collection Service SE : flera moduler men inte alla
Autogirct - Betalningsmottagare (Lasrat : lcan ni anvanda Ctrl-knappen
Autogirot - Betalningsmottagare (Uppdz : samtidigt som ni markerar de
Lutogirot - Betalningsmottagare (Kundt : moduler sem ni vill att
Elkeenomi och rakenskap : anvandaren ska f3 tillgéng till.
Administration a bort ! Tryck sedan pd Lagg till. Vissa
Cash Management SE - Kontoinformati : moduler, t ex Valutahandel
Cash Management SE - Eetalningar : o/e affarsinfo samt Trade
Cash Management SE - Filaverfaring : Finance kraver aven
Valutainformation LI : lkkompletterande fullmakter far

¢ att Atkomst ska ske. Kontakts
! er bankkontakt far att f5

: dnckade blanketter.

: Detzamma galler om ni vill

g I'agga till ytterligare moduler

: pa ert Business Cnline avtal,
t som idag inte finns under

: 'Tillgangliga moduler'.

For att tilldela en modul markerar du modulen i listan och klickar pa ’Lagg till’.
Du kan valja flera moduler pé en gang genom att hélla Ctrl-tangenten nere medan du markerar

de 6nskade modulerna.
Du kan ocksa vélja alla moduler genom att klicka pa ’Lagg till alla’.

Steg 3: Tilldelning av behodrighet till Administration

| detta steg valjer du vilka administrationsrattigheter anvandaren ska ha.
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Registrera anvandare

Typer av behorighet

Kan fréga pé anvéandare

Kan spérra anvandare
och bestélla Start-PIN
och kodbox

Kan registrera anvandare

Registrera anvdndare -

Tilldelning av behdrighet till administration

Anvdndaradministration

¥ Kkan fraga p& anvandare

'7 Kan sparra anvandare och bestalla ny inloggning

Kan registrera anvandare: IRegistrera och godkanna 2 i fUreningLI

Avtalsadministration

Kan tilldela Stkomst till administration: |Reg|strera och godkdnna 2 i fo'renmg;l

ytterligare &tkomster

elLearning [E\

| Administration

 Om administrationsmodul ar
twald kan ni i denna hild

i valja vilken adm.behdrighet
: anvandaren ska tilldelas.

! Mi kan valja Kan fraga p3

© anwandare’ som innebhar att
¢ anvandaren kan titta p3

! infarmation om anvandarna
' pa avtalet och/eller Kan

! sparra anvandare och

. bestalla ny inloggning’.

o Mill ni tilldela behdrighet
i 'kan registrera anvandare'

+och/eller 'Kan tilldela

i Stkamst till administration’
{ m3ste aven en
anvandarfullmakt printas,
i signeras och sandas till

‘ banken.

© anvandarfullmakten finns
¢ under earkiv som ni hittar
I vanstermenyn | Business
i Online.

Kan registrera beloppsbegransning - konto: IIngen ;l

i Identifiering av ny

! administrattr sker via

! blanketten Identifiering
i av ny anvandare,

| Dessa tvd dokument

: skickas till i dokumentet
: angiven adress.

Bifoga dven kopia av

i ID-handling for

i firmatecknare som

: undertecknat fullmakten.

< Faregdende 12[Blas56 7

Om anvandaren har féatt atkomst till modulen administration i steg 2, ska du i detta steg speci-
ficera vilka behorigheter som anvéndaren ska ha i administrationsmodulen. Du kan vélja mel-
lan féljande:
Anvéndaradministration
Kan fraga pa anvandare
e Kan spérra anvandare
e Bestélla Start-PIN-kod och kodbox
e Kan registrera anvandare
Avtalsadministration
e Kantilldela dtkomst till administration
Ytterligare dtkomster
e Kan registrera beloppsbegransning - konto

’Kan fraga pa anvandare’ ger anvandaren atkomst till att se Anvandaréversikten samt att se
Anslutningsavtalet, Modulbeskrivningen och samtliga anvandares Anvéandarfullmakter via
eArkiv i Business Online.

’Kan sparra anvandare och bestalla Start-PIN’ ger anvandaren atkomst till att sparra och ta
bort sparr av en anvandare samt att bestélla ny Start-PIN och/eller kodbox till en befintlig
anvéndare.

’Kan registrera anvandare’ ger anvindaren atkomst till att registrera nya anvandare, dndra
befintliga anvandare samt att ta bort anvandare.

Atkomsten *Kan registrera anvandare’ forutsatter att anvandaren ocksa har atkomst till ’Kan
frdga pa anvandare’.
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Registrera anvandare

I rullisten véljer du vilken fullmakt anvéndaren ska ha till denna behdrighet.

Kan registrera anvandare: IIngen v|

Ingen

A . Reqgistrera
gualadninisyationg Registrera och godkanna 2 i fdrening
Kan tilldela dtkomst till administration: |Registrera och godkanna ensam
Fullmakt Behorighet
Registrera e Anvéndaren kan registrera, andra och ta bort anvandare, men

kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan anvéandare med
administratorsrattigheter ska lagga pa ett godkannande innan
andringarna aktiveras.

Om denna anvéndare har fullmakt "Registrera och godkanna
ensam” krévs endast ett godk&nnande.

Om denna anvéndare har fullmakt "Registrera och godkanna

2 i forening” kréavs tva godkannanden.

Registrera och godkén- | e  Anvéndaren kan registrera, &ndra och ta bort anvandare, men

na 2 i forening. kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan anvéandare med
administratorsrattigheter ska lagga pa ytterligare ett godkan-
nande innan &ndringarna aktiveras.

e Anvindaren kan ldgga pa godkannande nr. 2 pa registrering-
ar, andringar och borttag av anvandare som utforts av en an-
nan anvandare med administrationsbehdérighet.

Registrera och godkén- | e  Anvéndaren kan sjélv registrera, andra och ta bort anvandare.

na ensam e Anvindaren kan ldgga pa godkannande nr. 2 pa registrering-

ar, andringar och borttag av anvandare som utforts av en an-
nan anvandare med administrationsbehérighet.

Avtalsadministration En anvéandare som har atkomsten Avtalsadministration kan registrera, dndra och ta bort

Kan tilldela atkomst anvéndares administrationsrattigheter.

till administration
Atkomsten ’Avtalsadministration’ forutsétter att anvandaren ocksé har tillgéng till Kan fraga
pa anvandare’ och *Kan registrera anvandare’.

I rullisten véljer du vilken fullmakt anvandaren ska ha till denna behdrighet.

Avtalsadministration

Kan tilldela dtkomst till administration: IIngen ;I

Reqgistrera
Registrera och godkanna 2 i fdrening
Kan registrera beloppsbegransning - konto: |Registrera och godkanna ensam

Ytterligare atkomster

32



Registrera anvandare

Ytterligare atkomster
Kan registrera
beloppsbegransning — konto

Bank

Fullmakt

Behorighet

Registrera

Anvandaren kan registrera, &ndra och ta bort anvéndare, men
kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan anvéndare med
administratorsrattigheter ska lagga pa ett godkannande innan
andringarna aktiveras.

Om denna anvéndare har fullmakt ”"Registrera och godkénna en-
sam” kravs endast ett godkannande.

Om denna anvéndare har fullmakt ”"Registrera och godkénna 2 i
forening” kravs tva godkannanden.

Registrera och
godkénna 2 i fore-
ning.

Anvandaren kan registrera, &ndra och ta bort anvéndare, men
kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan anvéndare ska lag-
ga pa ytterligare ett godkannande innan &ndringarna aktiveras.
Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag av anvéndare som utforts av en annan an-
vandare med administrationsbehdrighet.

Registrera och
godké&nna ensam

Anvandaren kan sjalv registrera, &ndra och ta bort anvéandare.
Anvandaren kan lagga pa godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag av anvéndare som utforts av en annan an-
vandare med administrationsbehérighet.

Om du vill att en anvéandare ska kunna registrera och godkanna beloppsbegransningar pa
konto maste du tilldela ratt behcrighet i rullisten.

Kan registrera beloppsbhegrdansning - konto:

Ingen ;I

Ingen

Registrera och godkanna 2 i forening (&)
Registrera och godlkanna 2 i farening (B)
istrera och godkanna 2 i férening (C)

by R'E =
:Reqistrera och ¢

Fullmakt

Behorighet

Registrera och
godkénna 2 i fore-
ning (A)

Anvandaren kan registrera, &ndra och ta bort Beloppsbegrans-
ning - konto, men kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan
anvandare ska lagga pa ytterligare ett godkannande innan and-
ringarna aktiveras.

Anvandaren kan lagga pé godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag som utférts av en annan anvandare.

Registrera och
godkénna 2 i fore-
ning (B)

Anvandaren kan registrera, &ndra och ta bort Beloppsbegrans-
ning - konto, men kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan
anvandare med en A, C eller Ensamfullmakt ska lagga pa ytter-
ligare ett godkannande innan &ndringarna aktiveras.
Anvandaren kan lagga pé godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag som utférts av en annan anvandare med A
eller C fullmakt

Registrera och
godkénna 2 i fore-
ning (C)

Anvandaren kan registrera, &ndra och ta bort Beloppsbegrans-
ning - konto, men kan inte sjalv aktivera &ndringarna. En annan
anvandare med en A, B eller Ensamfullmakt ska lagga pa ytter-
ligare ett godkannande innan &ndringarna aktiveras.
Anvandaren kan lagga pé godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag som utférts av en annan anvandare med A
eller B fullmakt

Registrera och
godkénna ensam

Anvandaren kan sjalv registrera, &ndra och ta bort Beloppsbe-
gransning - konto.

Anvandaren kan lagga pé godkannande nr. 2 pa registreringar,
andringar och borttag av Beloppsbegransning - konto som ut-
forts av en annan anvéndare.
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Underskrift av
darfullmakt

Valj foretag

Valj konto

Endast en anvandare med atkomsten Avtalsadministration kan tilldela &tkomst till Beloppsbe-
gransning — konto.

Observera att om du ger en anvandare &tkomst till *Kan registrera anvandare’ eller anvan-

’ Avtalsadministration” ska du skriva ut blanketten ’Identifiering av anvéndare’ som du

hittar i informationstexten till hoger i registreringsbilden. Undantaget denna regel &r om du
ger en anvandare behorigheten "Registrera’.

Det kravs aven att firmatecknare for avtalsinnehavaren av Business Online avtalet skriver
under Anvandarfullmakten. Anvéandarfullmakten hittar du i eArkiv i
Business Online efter att registreringarna av anvandaren ar godkanda.

Nér du registrerat och godként den nya anvandaren blir alla funktioner férutom de som avser
administration aktiva. Atkomst till "Registrera anvandare’ och *Avtalsadministration’ blir
forst aktiva nar Anvandarfullmakten ar utskriven fran eArkiv, undertecknad och tillsammans
med blanketten ”Identifiering av anvéndare” for administratéren samt kopia av id-handling
for firmatecknaren/firmatecknarna sants till Danske Bank, Kontorssupport CM-st6d, Box
11055, 404 22 Goteborg.

Steq 4: Tilldelning av behérighet till konton

I rullisten "Foretag’ visas alle de foretag som ar anslutna till avtalet.
Har valjer du vilket foretags konto som anvindaren ska ha atkomst till. Klicka darefter péa
’Hémta konton’.

Andra anvandare - 392066 Elli

Tilldelning av behdérighet till konton

Foretag: | 0092114388 - Testavtal KSC/SE »| [ Hamta kenton |

For att ge atkomst till ett konto markerar du kontot och klickar pa *Lagg till’. Du kan tilldela
atkomst till flera konton pa samma gang genom att hélla Ctrl-tangenten nere medan du marke-
rar dnskade konton.

Du kan ocksa tilldela &dtkomst till alla konton genom att klicka pa *Lagg till alla’.

Andra anvindare - 392066 Elli

Tilldelning av behdrighet till konton

Faretag: |DI39211-138E! - Testavtal KSC_-'SE;I Hamta konton

Testavtal KSC/SE Walda konton (Max 200 konton)

13160118924 Huvudkonto
13160113940 Dangke O Foretag
13160118959 Depakonto Lagg till
Lagg till alla
Ta bort alla
Antal: 3 Antal: 0
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Kan titta pa valda konton

Kan registrera betalningar
pa valda konton

Fullmakt till valda konton

Om en anvandare ska kunna titta pa kontoinformation for valda konton markerar du denna
box.

¥ kan titta pd valda konton

Om en anvandare ska kunna registrera betalningar pa valda konton markerar du
denna box.

M  Kan registrera betalningar pa valda konton

Om en anvéandare inte bara ska kunna registrera betalningar, utan dven godkanna betalningar
véljer du 6nskad fullmaktstyp i rullisten

Fullmakt till valda konton: |Ingen |

[ milldelz behoriahet |

2 farening (&)
Tilldelad behdrighet till kond 2 | férening (2)
2 i férening (C)

Ensam
Fullmakt Behorighet
2 i forening (A) e Anvéndaren kan upprétta, dndra och gora ett forsta godkan-

nande pa betalningar. Betalningarna ska darefter dven god-
ké&nnas av en annan anvandare med A-, B- C- eller Ensam-
fullmakt.

e Enanvandare med fullmakt 2 i férening A kan &ven gora ett
andra godkéannande pa betalningar som ar upprattade eller
andrade av en anvéndare med A-, B- eller C-fullmakt..

2 i forening (B) e Anvéndaren kan upprétta, dndra och gora ett forsta godkan-
nande pa betalningar. Betalningarna ska darefter dven god-
kannas av en annan anvindare med A-, C- eller Ensam-
fullmakt.

e Enanvéandare med fullmakt 2 i férening B kan dven gora ett
andra godkéannande pa betalningar som ar upprattade eller
andrade av en anvéndare med A- eller C-fullmakt.

2 i forening ( C) e Anvéndaren kan upprétta, dndra och gora ett forsta godkan-
nande pa betalningar. Betalningarna ska darefter dven god-
kannas av en annan anvindare med A-, B- eller Ensam-
fullmakt.

e Enanvéandare med fullmakt 2 i férening C kan dven gora ett
andra godkéannande pa betalningar som ar upprattade eller
andrade av en anvéndare med A- eller B-fullmakt.

Ensam e Anvéndaren kan ensam uppratta, andra och godké&nna betal-
ningar.

e Enanvandare med Ensam-fullmakt kan dven géra ett andra
godkannande pa betalningar som &r upprattade eller dndrade
av en annan anvéndare med A-, B- eller C-fullmakt.

Om en anvandare redan har en fullmakt pa ett eller flera konton som ar registrerad hos banken
sa visas kontot direkt under ’Tilldelad behorighet till konton’.

Redan registrerade fullmakter &r markerade med *, ** eller *** i kolumnen ’Fullmakt’.
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Tilldela behorighet

Ta bort behorighet

Tilldelad behidrighet till konton

Kontonamn ™ Kontonummer * Forfrdgan © Registrera betalning = Fullmakt =

2] canske O Foretag 13160118940 Ja Ja 2 i forening (&)*
3] cepdkonto 13160118959 Ja Ja 2 i forening (&)*
2] Huvudkents 13160118924 Ja Ja 2 i forening (&)*

« Féreg8ende 12 3[d]s s Nasta »

** betyder att du inte kan andra anvandarens fullmakt till kontot via Business Online. Om
fullmakten ska andras ber vi dig att kontakta ditt bankkontor.

* och *** petyder att du kan &ndra anvéandarens fullmakt till kontot via Business Online.

For att registrera behdrigheten till konton klickar du pa "Tilldela behérighet’.

| Tilldela behirighet |

Observera att du for att kunna tilldela en fullmakt pé ett konto maste ha gett anvandaren beho-
righet att registrera betalningar pa valda konton.

Nar du har klickat pé ’Tilldela beharighet” visas konton och de angivna behérigheterna i listan
"Tilldelad behérighet till konton’.

Om du vill ta bort en anvandarens atkomst till ett konto valjer du *Ta bort behérighet” i funk-
tionsmenyn framfor kontot.

Ll Dianske O Faretag
Ta bort behdrighet
El Huwudkonto

Steq 5: Tilldela &tkomst till valda produkter och tjanster

I bilden Tilldela atkomst till valda produkter och tjanster valjer du i rullisten vilken produkt
eller tjanst anvandaren ska ha atkomst till. Innehallet i rullisten Produkter och tjénster beror pé
vilka moduler som anvandaren har &tkomst till.
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Andra anvindare - 1FD509 Anders elLearning
Tilldela &tkomst till valda produkter och tjanster Produkter och tjdnster
: I rullisten Produkter och
Produkter och tjanster |Vé‘i|j produkter ach tjé‘insterj : tjanster kan administratéren
: se de produkter och tjanster
Hamtade faretag Valda faretag : som &r tillgangliga for
: anvandaren. Genom att valja
: en produkt eller tjanst kan
: administrataren tilldela
—=rr il : anvdndaren atkomst till valda
: foretag.
Lagaq till alla= :
«Ta bort alla
Antal: 0 Antal: 0

Tilldela dtkomst pd valda féretag
(V&lj produkt eller tisnst och hamta féretag for att tilldela Stkomst fér valda féretag.)

=Rz

Tilldelad Atkomst till produkter och tjdnster

| | Atkomst
: Om det star (1) kan du lisa
: mer under hjal

< Féregdende

Nar en produkt eller tjanst ar vald, och du har tryckt pd knappen Hamta foretag, visas en lista
Over relevanta foretag.

Valj foretag Markera ett eller flera foretag till vilka anvindaren ska ha dtkomst och klicka péa Lagg till. Du
kan tilldela atkomst till flera foretag pa samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere me-
dan du markerar 6nskade foretag.

Du kan ocksa tilldela &tkomst till alla foretag genom att klicka pa ’Légg till alla’.

Du kan lagga till maximalt 200 foretag pa en och samma gang. Vill du hantera fler foretag,
tilldelar du forst dtkomst till de 200 forsta, och repeterar sedan stegen for resten av foretagen.

Om en anvéndare ska ha olika atkomst till féretagen maste foretagen laggas till i omgangar
med respektive valda atkomster.

Tilldela atkomst De olika atkomster som 4r tillgangliga beror pa vilken produkt eller tjanst som du valt i

pa valda foretag rullisten Produkter och tjanster’. Du kan fa mer information om varje dtkomsttyp genom att
klicka pé fragetecknet i ovre hogra hornet och dar vilja den aktuella produkten eller tjénsten.
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Tilldela &tkomst

Ta bort behérighet

Lokal hjalp

4 Tillbaka B Utskrif

Tilldela dtkomst till produkter och tjanster
eLearning

. enrkiv Konfidentiell dokument

. edrkiv Sammenstéllningar
« Tilldela &tkomst till Cash Pool
. Tilldels &tkommst till framtida konton

. Tilldela Stkomst fill Kort

. Tilldela Stkomst till Leasing

« Malda féretag
-

For att registrera behorigheten till foretagen klickar du pa "Tilldela dtkomst’.

| Tilldela tkomst |

Observera att du kan klicka pa knappen endast om du gett anvandaren minst forfragansratt pa

de valda foretagen.

Nar du har klickat pa ’Tilldela atkomst’ visas foretagen och de angivna behérigheterna i listan

"Tilldelad atkomst till produkter och tjanster’.

Om du vill ta bort en anvandares atkomst till ett foretag, valjer du *Ta bort’ i funktionsmenyn
framfor foretaget, eller markerar kryssrutan framfor och klickar pa knappen ’Ta bort behorig-
het’. Om du vill ta bort alla behorigheter markerar du kryssrutan i rubrikraden och klickar pa

knappen "Ta bort behérighet’.

Tilldelad Atkomst till produkter och tjdnster Tilldelad dtkomst till produkter och tjianster
Foretag ~ Faretag «
r 0091980227 Demo DBTS/Business v IEI 00391980227 Demo DBETS/Business
e Sverige
r 00841 DBTS DEMO 1. (34AK) v m 0092100841 DBTS DEMO 1. (34AK)

CORPORATE DE CORPORATE DE
[~ [*] 9000967073 TESTKUNDE NO 1 [w |E| 9000967073 TESTKUNDE NOC 1

| | | Ta bort behérighet |

Steq 6: Tilldelning av behérigheter till betalningar

Efter att du tilldelat behérighet till konton for anvéndaren ska du vélja vilka typer av betal-
ningar som anvéndaren ska kunna utfora fran dessa konton samt med vilken behorighet.
Du véljer behdrighet i rullisten vid respektive betalningstyp.
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Nationella betalningar
mellan anslutna konton
pa avtalet

Nationella betalningar
till icke anslutna konton

Gransoverskridande
betalningar till anslutna
och icke anslutna konton

Plusgirotomning

Anvandaren kan registrera
och fraga pa konfidentiella
betalningar

Begréansad behorighet
att registrera betalningar
och mottagare

Nationella betalningar mellan anslutna konton pa avtalet innebar att anvandaren kan utféra
betalningar mellan konton inom samma land som finns anslutna till Business Online
avtalet.

Nationella betalningar mellan anslutna

A IF'an inte registrera betalningar j

Kan inte registrera
Kan registrera betalningar
Kan registrera betalningar och godkanna 2 i férening
Kan registrera betalningar och godkdnna ensam

Nationella betalningar till icke anslutna konton innebar att anvandaren kan utféra betalningar
till konton inom samma land som inte &r anslutna till Business Online avtalet.

Mationella betalningar till icke anslutna
konton:

Kan registrera betalningar
Kan registrera betalningar och godkénna 2 i férening
Kan registrera betalningar och godké&nna ensam

Gransoverskridande betalningar till anslutna och icke anslutna konton innebar att
anvandaren kan utfora betalningar till utlandet.

Gransoverskridanden betalningar till
anslutna och icke anslutna konton:

[an registrera betalningar
kan registrera betalningar och godkanna 2 i forening
Kan registrera betalningar och godké&nna ensam

Plusgirotdmning innebér att anvandaren kan gora éverforingar mellan bolaget Plusgiro och
ett angivet kontonummer pa avtalet. For att anvandaren ska kunna géra Plusgirotdmning
kravs aven att blanketten ’Fullmakt avseende pg-témning’ fylls i och undertecknas och skick-
as in till angiven adress i banken. Blanketten hittar du i informationstexten till hdger i regi-
streringsbilden.

Plusgirotdmning IF’an inte registrera betalningar

an inte registrera betalningar
Kan registrera betalningar
Kan registrera betalningar och godkanna 2 i forening
Kan registrera betalningar och godkanna enzam

Behorighet till konfidentiella betalningar innebér att anvandaren kan registrera och fraga
pa konfidentiella betalningar. Konfidentiella betalningar kan vara t.ex léner.

[T Anvindaren kan registrera och fraga pa konfidentiella betalningar

Begransad behdrighet till att registrera betalningar via mottagare

Begrénsad behdrighet till att registrera betalningar via mottagare innebdr att anvéndaren
endast har mojlighet att utféra betalningar till de mottagare som finns registrerade i
mottagarregistret sk last mottagarregister. Forutom behdrighet att utfora betalningar maste an-
vandaren ha atkomst till modulen ”Cash Management SE — Betalningar” som tilldelas i

steg 2.

Registrera mottagare
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Behorighet att registrera mottagare ger anvandaren mojlighet att registrera mottagare i motta-
garregistret. Anvandaren maste ha dtkomst till modulen ”Cash Management SE — Betalning-
ar” som tilldelas i steg 2.

Begradnsad behdrighet till att registrera betalningar och mottagare

v Klicka har far att begransa beharigheten till att registrera betalningar och mottagars

Begransad beharighet till att E—— =

registrera betalningar via mottagare: IInga begransningar J

Registrera mottagare: IKan registrera och godlkanna mottagare ensam ;I
Beloppsbegransning — Beloppsbegransning — Anvéndare innebar mojlighet att for en anvandare registrera belopps
Anvandare begransning/ar som géller for betalningar. Beloppsbegransningen galler for registe

ring/éndring/borttag av betalningar.
For att registrera beloppsbegransning flikar du ut féltet vid den roda pilen.
Beloppsbegransningar - anvandare

¥ Klicka har fér att registrera anvandarbegrénsningar
Vélj valuta och ange beloppsgranserna genom att skriva éver ’Ingen begréansning’.
Beloppsbegransningar - anvandare

v Klicka har for att registrera anvandarbegransningar

Framtida betalningar som redan registrerats kontrolleras inte mot dessa
beloppsbegransningar.

Valuta: |EEI{ Swenska kronor =]

Begrdnsningstyp  Begransningsbelopp

Per betalning: Ingen | rAnsnin

[lm]
1
=)
in

[lm]

Per dag:

[Im]
1]
=)
i

[Im]

[Im]

Per vecka:

[Im]
o
=)
o

[lm]

(=]

=
[lm]
1]
=)
0
[lm]
[lm]

Per kvartal:

=
[Im]
1]
=)
]
[Im]
[Im]

Per halvar:

[lm]
in
=)
1]

[lm]

[Im]

Per ar:

[Im]
1]
(=)
(1]

[Im]

[m]

|
|
|
Per manad: |
|
|
|

Om anvandaren 6verskrider sin beloppsbegransning visas betalningen i Betalningsoversikten
med status *Klar for genomférande, men beloppsbegransning dverskriden’.

Steg 7: Tilldelning av behérighet till Valuta

Steget aktiveras bara om anvandaren har fatt d&tkomst till modulen Valutahandel och forfrag-
ningar i steg 2.

Vilj foretag Valj det foretag i rullisten du vill tilldela behérighet till Valuta for, och klicka pd knappen
Héamta.
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Behorighet till hamtat
foretag

Behorighet till handels-
konton

Kan handla pa valda konton
(ensamfullmakt)

Kan fraga pa all valutahandel

Om en anvandare ska kunna se all handel som gjorts p& konton for hamtat foretag
markerar du denna ruta.

Behorighet till all valutahandel

Om en anvandare ska kunna handla valuta pa konton for hamtat foretag markerar du denna
ruta.

Observera att om anvindaren ska kunna handla valuta maste dven en fysisk fullmakt fyllas i,
skrivas ut, skrivas under av behérig firmatecknare och sedan sandas till banken. Du hittar
fullmakten i informationstexten ute till hoger i bild.

Har valjer du det eller de konton for hamtat féretag som anvandaren ska ha tillgang
till for att handla valuta.

For att ge atkomst till ett konto markerar du kontot och klickar pa ”Lagg till”.

Du kan tilldela atkomst till flera konton pd samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere
medan du markerar énskade konton. Du kan ocksa tilldela atkomst till alla konton genom att
klicka pé& "Lagg till alla”.

Om du vill att anvandaren via Markets Online ska kunna handla valuta pa de konton du valt
ovan markerar du denna ruta och klickar sedan pé " Tilldela behérighet”.

Ndr du klickat pa Tilldela behdrighet visas anvandarens behorighet i nedre delen av bilden.
Observera att for att anvandaren ska kunna handla valuta maste aven en fysisk fullmakt fyllas
i enligt ovan. Du hittar fullmakten i informationstexten ute till hoger i bild.

Tilldela behdrighet till Valuta

Firetag: IF'cretag som ar anslutna till Administraticn ;I Hamta

Behorighet till hamtat foretag

[© kan fréga pa all valutahandel
- Behdrighet till all valutahandel

Behorighet till handelskonton

Hamtade handelskonton Valda handelskenton

Laag till»

Lagg till alla=

«Ta bort alla

Antal: 0 Antal: 0

[ kan handla pa valda konton (ensamfullmakt)

Tilldelz behaonghet
Tilldelad behorighet
[

Tia bort Behorighet

< Firegaende i2345686[7]a s
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Ta bort behérighet

Valj foretag

Depaer

Handelskonto

Kan titta pa valda
depaéer (ej handla)

Kan handla pa valda
depéer och handelskonton
(ensamfullmakt)

Om du vill ta bort en anvandares atkomst till att handla valuta valjer du ”Ta bort” i funk-
tionsmenyn framfor foretaget och klickar p& ”Ta bort behdrighet”. Observera att den fysiska
fullmakt som &r utstalld for att anvandaren ska kunna handla valuta méste aterkallas fysiskt
via banken.

Steg 8: Tilldelning av behérighet till Vardepapper

Steget aktiveras bara om anvandaren har fatt d&tkomst till modulen Depé — forfragan och han-
del i steg 2.

Valj det foretag i rullisten du vill tilldela behérighet till Vardepapper for, och klicka pa knap-
pen Hamta.

For att ge tkomst till en depa markerar du depan och klickar pa ”Légg till”.

Du kan tilldela atkomst till flera depéer pd samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere
medan du markerar énskade depéer. Du kan ocksa tilldela tkomst till alla depder genom att
klicka pé "Lagg till alla”.

Har valjer du det eller de konton anvandaren ska ha tillgang till for att handla vardepapper.

For att ge atkomst till ett konto markerar du kontot och klickar pa ”Lagg till”.

Du kan tilldela atkomst till flera konton pad samma gang genom att halla Ctrl-tangenten nere
medan du markerar énskade konton. Du kan ocksa tilldela atkomst till alla konton genom att
klicka pé ”Lagg till alla”.

Vill de ge anvéandaren atkomst till ytterligare foretag gor du om stegen ovan genom att vilja
ett nytt foretag i rullisten upptill i bilden.

Om en anvindare ska kunna fraga pa depéderna du valt markerar du denna ruta.

Om en anvindare ska kunna handla pa de depéer och handelskonton du har valt
markerar du denna ruta.

Tilldela behdrighet till vardepapper

Hamta

Foretag: Faretag som &r anslutna till Administration ;I

Hamtade depder Valda deper

Lagg till 2lla=

=Ta bortalla

Antal: 0
Hamtade handelskonton

Antal: 0
walda handelskonton

=g &l

L5ag till &llas

Antal: 0 Antal: 0
[T Kan titta pa valda depder (ej handla)

I Kan handla pé valda dep&er ach handelskontan (ensamfullmakt)

Tilldela behorighet
Tilldelad behdrighet

'

Tia bort beharighet
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Tilldela behorighet

Ta bort behdérighet

Generellt

Om anvandaren ska kunna handla vardepapper maste dven en fysisk fullmakt fyllas i, skrivas
ut, skrivas under av behdrig firmatecknare och sedan sandas till banken. Du hittar fullmakten i
informationstexten ute till hdger i bild.

Nar du markerat dina val klickar du pa Tilldela behorighet, anvandarens behdrighet visas da i
nedre delen av bilden.

Ytterligare information om respektive val hittar du under fragetecknet uppe till hoger i bild.
Om du vill ta bort en anvandares atkomst till att handla vardepapper valjer du "Ta bort beho-

righet” i funktionsmenyn framfor foretaget. Observera att den fysiska fullmakt som ar utstélld
for att anvandaren ska kunna handla vardepapper maste aterkallas fysiskt via banken.

Steg 9: Overblick

Innan du godkanner registreringarna av den nya anvandaren far du en éverblick 6ver anvanda-
rens grunduppgifter samt de dtkomster och behorigheter du tilldelat anvandaren.

Oversikt
Atkomst till nya kenton méste tilldelas via Business Online Administration.
Grunduppgifter

= Kundnummar:

= Anvandarnamn: Jens

= Adress: E=ig

Moduler
= 35 moduler
Administration
= Anvandaradministration
Kan fr3ga pd anvandare: Ja
Kan sparra anvandare och bestalla PIN-kod: la
Kan reqistrera anvéndare: Registrera och godkénna 2 i férening
» Avtalsadministration
Kan tilldela dtkomst till administration: Registrera och godkanna 2 i forening
= Kan registrera beloppsbegransning - konto: Ingen
Konton
= 61 konton
Atkomst till framtida konton
» 2 kunder med 3tkomst till framtida konton
Betalningar

» Nationella betalningar mellan anslutna konton p3 Kan registrera betalningar och
avtalet: godkanna ensam
= Nationella betalningar till icke anslutna konton: an registrera betalningar

Gransdverskridanden betalningar till anslutna och icke
anslutna konton:

Plusgirotémning an registrera betalningar
Betalningar fran konton i utlandet: Kan registrera betalningar
Kan registrera och friga p3 konfidentiella betalningar: Ja

1 begransning(ar)

Kan registrera betalningar

[T Registrera ny anvandare

[T kopiera denna anvandaren for att registrera en ny anvandare

< Féregdende 123456

Avsluta » | Visa steg a

Gversikt

Markera 'Registrera ny
anvandare' fér att efter
godkannande av den valda
behsrigheten paboria

ny registrering.

i Vill ni kopiera denna

anvandare markera 'Kopiera
denna anvandare fér att
registrera en ny anvandare'.

Godkann upplagget med ditt
lésenord. Har du tva i
farenings-beharighet maste
en annan administratér ocksa
godkanna upplagget.

Om det ar en anvandare med
administratorsbehsrighet
maste du efter ditt

! gedkannande skriva ut

Anvandarfullmakten och
blanketten

 Identifiering v nv anvandare,

skriva under, och skicka in till
banken. Bifoga dven kopia av
ID-handling for firmatecknare
som undertecknat fullmakten.

Avbryt
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Bank

Registrera anvandare

Elektronisk underskrift For att godkanna registreringarna klickar du pa ”Avsluta och godkanner genom att signera
med din PIN-kod i den digitala signaturen.

x

Accepterar du filjande?

Typ: Andra anvandare —
Anvandar-ID: 572589
Anvidndarnamn: Eva

-
4 e

Anvandar-1D: I 34779 j

Lésenord: I | OK I Avbryt I

Detta fonster kan endast anvéndas for godkannande av transaktioner via Danske Bank,

Har du behdrighet att registrera anvandaren ensam aktiveras anvandaren direkt.
Om registreringen av den nya anvéndaren ska godkannas av ytterligare en administrator 1aggs
den nya anvandaren automatiskt dver i >Andringar for godkannande’.

Las med om Andring for godkannande pa sidan 3.

Hjalp Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det dvre hogra hornet.

eLearning [Z]
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Andra och kopiera anvandare

Generellt

Andra anvandare

Andringar for
godkannande

Kopiera anvandare

Navigation

Hjalp

Du kan &ndra eller kopiera en anvandare genom att vélja detta i funktionsmenyn i Anvandar-
oversikten.

Om du valjer att andra en anvandare ska du ga igenom samma steg som nar du registrerar en
ny anvéandare.

Om du &ndrar en anvandare, som redan har registrerade dndringar som inte ar godkanda,
visas foljande pop-up-ruta om du har behdrighet att godkanna de redan registrerade
andringarna.

x

9y Det finns &ndringar som ska godkannas pd anvandaren.

2)

Vill du fortsatta med att dndra anvandaren och darmed éverta dessa éndringar?

Cancel |

Finns det andringar som du inte har behorighet att godk&dnna kommer dessa andringar att fort-
satt invénta ett andra godkénnande.

Du kan avbryta dina andringar av anvandaren genom att klicka pa *Avbryt’.

Né&r du kopierar en anvandare blir samtliga av den kopierade anvéndarens behdrigheter till
moduler och konton kopierade till den nya anvandaren.

Om den befintliga anvindaren har behérigheter som du som administrator inte har atkomst att
tilldela kommer dessa behdrigheter dock inte att tilldelas den nya anvéndaren.

Om anvindaren som du kopierar har fatt tilldelat behérigheter som fortfarande saknar ett
andra godkannande kommer inte heller dessa behdrigheter att kopieras till den nya anvénda-
ren.

Om du vill ga ett steg tillbaka nar du kopierar en anvandare ska du anvanda knappen Back i
din browser i 6vre vanstra hornet.

Du kan f& hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning

45



Ta bort anvandare

Generellt

Hjalp

Bank

Om du vill at bort en anvandare ska du vélja *Ta bort anvéndare’ i funktionsmenyn i Anvén-
dardversikten.

Ta bort anvandare - 657203 Dick elLearning
Status: Aletiv
Kundnummer:
Anvandarnamn: Dick
Adress: Testavtal KSC/SE
Message from webpage x|

'E Cbservera att eventuella kontofullmakter registrerade av banken inte tas bort automatiskt,

Fullmakterna &r giltiga till dess banken har mottagit en skriftig &terkallelse,

OK |

| Godkann | | Avbryt |

Sidan &rhimtad 22:06 - 2010-10-31 av 84

Du far ett meddelande om att eventuella kontofullmakter inte tas bort automatiskt. Fullmakter
som du sjalv registrerat tar du bort via steg 4. Fullmakter som banken registrerat maste du
sanda en blankett till banken for att fa avregistrerade.

Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning |E|
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Saknar godk&nnnade

Generellt

Saknar godkédnnande

Tillfalligt last

Anvandare med fel

Hjalp

Du kan se vilka anvandare med dndringar pa som saknar ett godkéinnande genom att valja
’Saknar godkénnande’ i féltet *Status’ i Anvandaroversikten.

Anvindardversikt eLearning [Z]

¥ Solkkritarier

Avtalsnummer: 633455 Det finns andringar att godkanna pa avtalet

Status: Im
Anvandare: |Alla anvandare k3|
Typ: IAnu'andare LI Sik
Anvandar-ID Anvandarnamn Typ Beskrivning Atkomst Status
m 847799 Jens Anvandare Registrerad 17.01.2007 Saknar godkannande

| Andringar som ska godkannas |

Auvtal med denna status saknar godkannande av administratcr/-er eller s saknas godkannande
av underskriven anvandarfullmakt i banken. Underskriven anvandarfullmakt ska séndas till
banken vid upplégg eller &ndring av anvéndare med behdrighet *Kan registrera anvandare’
och *Avtalsadministration’.

Anvandare med denna status haller pa att uppdateras och kan inte dndras just nu. Statusen
andras sa fort uppdateringen ar genomford, med det kan drgja upp till 60 minuter.

Anvandare med denna status har andrats eller lagts upp pa ett felaktigt satt. For att byta status
pa anvandaren ska du antingen andra anvandaren igen eller avbryta de tidigare registreringar-
na. Om du valjer att andra anvandaren igen far du féljande meddelande som du ska acceptera.

Microsoft Internet Explorer x|

\:}/- Du er wed at 2ndre en bruger med Fejl,
-

Wil du Fortszstte med at retke brugeren?

(0] 4 I Cancel

Harefter kan du fortsétta att &ndra och ratta anvéndarens behdrigheter.

Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning |E|
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Bank

Andringar for godkannande

Generellt

Registrerat av

For godkannande

Hjalp

I vanstermenyn under Administration kan du se vilka adndringar av anvandare som saknar ett
andra godkannande.

Business Online [3]
[+

Administration

Anvdndar- Bl
administration

Anvandardversikt [

Andringar far
godkdnnande

elLearning

Féltet &r som standard utfyllt med *Alla’.

Om du vill se registreringar som en viss administrator har utfort valjer du den aktuella admi-
nistratéren och trycker pa’Sok’.

Andringar som ska godkdnnas eLearning [Z]

¥ Sakkriterier

Typ:
Registrerat av: [4)3 ;I Sok
Registrerat av = Status
El r Anvandare Registrera anvandare Saknar godkannande nr. 2
m r Anwvandare Ta bort anvandaren Saknar godkannande

Om du vill godkanna en registrering ska du markera rutan framfor den aktuella anvandaren.
Saknar du behdrighet att godk&nna andringen kommer du inte att kunna markera anvandaren.

Om du markerar i rutan framfor *For godkannande’, godkanner du alla anvéndare.

Du godkanner genom att klicka pa *Godkann andringar” och att ange din personliga kod i den
digitala signaturen.

Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning |E|
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Sparra anvéndare — ta bort sparr

Generellt Om du vill spérra en anvandares atkomst till Business Online véljer du *Spéarra anvandare’ i
funktionsmenyn i Anvandardversikten.

Anvandar-1D ~

] 110473
Wisa anvandare

Sparra anvandare

UJpphaw sparr
Biestall ny inloggning
Ta bort anvandare
kopiera anvandare

findra anvandare
FTE0R=ST

Spdrra anvadndare - 110473 EDI-BRUGERE elLearning

Grunduppgifter
Kundnummer: 80627
Anvandarnamn: EDI-BRUGERE
Adress: Testavtal KSC

| Godkann | | Avbryt |

En sparr av en anvandare trader i kraft med en gang.

Anvéndaren kan inte logga in i Business Online igen forrén spérren &r borttagen.
Du tar bort en sparr genom att vélja "Ta bort spérr’ i funktionsmenyn i Anvandaredversikten.

Hjalp Du kan fa hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det 6vre hogra hornet.

elLearning
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Generellt

Godkéann bestéllning

Avbryt bestéllning

Hjalp

Bank

Om en anvandare behdver en ny Start-PIN och/eller kodbox véljer du ’Bestéll ny inloggning’
i funktionsmenyn i Anvandaroversikten. Ny Start-PIN och/kodbox kommer med posten till
foretagets adress inom 2-3 dagar. Av sékerhetsskal sdnds breven med Start-PIN och Kodbox-
en var for sig.

Om du vill bestélla en ny Start-PIN och/eller kodbox till anvéndaren ska du klicka pa "God-
kann” och ange din personliga kod i den digitala signaturen.

runanummer:
Anvandarnamn: Ellincr Perssen
Adress: Testavtal KSC/SE
c/o Jens Lagnerd
Development KSC/SE
Box 328
581 03 Link&ping

Bestallning och status
[T Bestall start-PIN
[T Bestall Kodbox

| Godkann | | Avbryt |

Observera att anvandaren inte kan logga in i Business Online igen férran anvandaren har mot-
tagit sin nya Start-PIN och/eller kodbox.

Om du vill avbryta bestéllningen klickar du pa "avbryt”.

Du kan f& hjalp med de olika skarmbilderna genom att klicka pa eLearning eller fragetecknet i
det dvre hogra hornet.

eLearning [Z]
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