Nordea

Yrityksen verkkopankin kayttajaopas
Cash Management -palvelut

Confidential



Nordea

Johdanto

Taman oppaan tarkoituksena on antaa kayttajille yleiskuva yrityksen verkkopankin
kaytetyimmista cash management -toiminnoista ja neuvoja sovelluksen kaytosta.

Nain kirjaudut yrityksen verkkopankkipalveluun

Aloita yrityksen verkkopankkipalveluun kirjautuminen menemalla sivulle www.nordea.com.
Napauta ’Kirjaudu’ sivun oikeassa ylakulmassa ja valitse yrityksen verkkopankki.

Jollet halua kayttaa sovellusta englanniksi, voit valita haluamasi kielen sivun oikeasta
ylakulmasta.

Voit kirjautua yrityksen verkkopankkiin kayttdmalla Nordea ID:ta, Ruotsalaista Mobiili
BanklID:ta (vain henkilGille joilla ruotsalainen henkilétunnus), Nordea elD -korttia ja
kortinlukijaa, e- legitimation-korttia ja kortinlukijaa (ainoastaan Ruotsin kansalaisille tarkoitettu
menetelma).

Nordeo” Yrityksen verkkopankki

Dansk English Norsk Svenska

Tervetuloa, sisdankirjautuminen
L Kortinlukija Kortinlukija
D fitnes U 'r’ E iiman kaapelia Q kaapelilla
BankiD =

Kirjautuminen Nordea ID:1l&

Ottaaksesi Nordea ID -sovelluksen kayttdosi tarvitset mobiililaitteen (iOs 12 tai uudemman
version tai Android 6 tai uudemman version). Lataa Nordea ID -sovellus mobiililaitteellesi.
Paakayttajan tulee antaa sinulle kayttovaltuus, jotta voit vastaanottaa
sisadankirjautumistunnuksen, aktivointikoodin ja valiaikaisen PIN-koodin.

Kirjautuminen Ruotsalaisella Mobiili BankID:lla

Voidaksesi kirjautua Ruotsalaisella Mobiili BankID:lla tarvitset ruotsalaisen
henkilétunnuksen. Ottaaksesi Ruotsalaisen Mobiili BanklD:n kayttoosi
tarvitset mobiililaitteen (iOs 12 tai uudemman version tai Android 6 tai
uudemman version). Lataa BankilD -sovellus mobiililaitteellesi. Paakayttajan
tulee antaa sinulle kayttovaltuus.

Kirjautuminen langattomalla kortinlukijalla

Ennen ensimmaista sisdankirjautumista langattomalla kortinlukijalla tarvitset Nordean
toimittaman kortinlukijan, kortin ja PIN-koodin. Kun kirjaudut langattomalla Nordea elD -
kortilla, et tarvitse mitdan erityista turvallisuusohjelmistoa.
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Kirjautuminen langallisella kortinlukijalla

Ennen ensimmaista sisaankirjautumista langallisella kortinlukijalla sinun on asennettava
koneellesi ajuri kortinlukijaa varten seka turvallisuusohjelmisto. Tarvitset lisaksi kortinlukijan,
sisaankirjautumiskortin ja PIN-koodin, jotka Nordea toimittaa sinulle.

Turvallisuusohjelmisto ja kortinlukijan ajuri ladataan yrityksen verkkopankin
sisdankirjautumissivulta.

Kuvakkeet ja lyhenteet

Yrityksen verkkopankissa kdytetaan seuraavia kuvakkeita
Palvelun tarjoamat opastustekstit
Toiminnon personointi
Tulosta
+ Lajittele
# Kenttien suurentaminen
Kenttien pienentaminen

Asetukset

Personoi yrityksen verkkopankin etusivu

Kun kirjaudut yrityksen verkkopankkiin ensimmaisen kerran, vakio-osiot naytetaan
oletusasetuksin. Voit personoida etusivun mieleiseksesi. Voit napauttaa 'minun profiilini’ ja
valita, mitka osiot ja valilehdet nakyvat etusivulla ja missa jarjestyksessa haluat osiot nahda.

Etusivuni

W) Tili
] Tililista hd
] Tilien haku

W] Maksut =
[¥#] Tee maksu
] Maksujen haku
] Maksupohjat
W] Maksunsaajarekisteri

| Tiedostot =
] siirra iedostoja =
] Lanhetetyt aineistot
W] Siirtojen historia

W] Kayttajien hallinnointi a

] Muut palvelut =
W] e-Markets

Tallenna Etusivuni
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Personoi osio

Jokaisen osion oikeassa ylakulmassa on kateva 'Asetukset'-tyokalu personointia ja osion
muokkaamista varten, jotta voit kayttaa palvelua entistakin tehokkaammin.

Maksut

Tee maksu Maksujen haku Maksupohjat Saajaluettelo D

DK :_\'E F) NO SE RIT || Kaikki Vahvista

Tanaan syottamani maksut (4) »

Syota Kaikki maksut, jotka voin vahvistaa (6) »

Oma profiilini

Taalta naet kaikki paakayttajan sinusta rekisterdimat tiedot kuten nimesi, osoitteesi,
matkapuhelinnumerosi ja sdhkdpostiosoitteesi.

Voit my0s ottaa kayttdon uuden laitteen, jos haluat kayttaa Nordea ID -sovellusta. Loydat
listan kayttamistasi laitteista ja voit kasitella niita esimerkiksi muuttamalla nimed, lukitsemalla
tai poistamalla.

Tilit

Lyhenteet ja kuvakkeet

TA = Paétili paikallisessa konsernitilirakenteessa

SA= Valitaso

SL =Valitaso/kayttdoikeustili

TR = Kayttdoikeustili = tapahtumatili, joka on osa konsernitilia

MA = Paatili (ainoastaan norjalaisessa ja ruotsalaisessa konsernitilirakenteessa)
CT = Valuuttakonsernitili (ainoastaan norjalaisessa ja ruotsalaisessa
konsernitilirakenteessa)

CT = Valuuttakonsernitili (ainoastaan norjalaisessa ja ruotsalaisessa
konsernitilirakenteessa)

CSV = Comma Separate Value

SWIFT = Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication

s/  Konsernitili

& Global Cash Pool

1 SWIFT-ili

©® Lisatietoja tai Tilien yhteislimiitin tiedot

Tilitiedot-toiminnossa voit tarkastella kaikkia Nordeassa olevia tilejasi reaaliaikaisesti.
Toiminto kattaa myds tilit Pohjoismaissa, ja Nordean kansainvalisissa yksikdissa: New
Yorkissa ja Lontoossa. Muiden pankkien SWIFT-tilien tiedot saat myods yrityksen
verkkopankkiin.
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Tilit
Tililista Tilien haku

Omat tilini Siirry tilijoukkoon Valitse.. [+] Oma nakyma,

Tili 5 Pankki Nimi 2 5 Saldo : Kaytettavissa oleva saldo

1544115207 Nordea DK EASY LEARN COMPANY DKK

6.08696

TR 1544119939

Fi11 1660 3000 0024 70

DEK
EUR 6.890,24
Fi&9 1660 3000 0099 62

6003.05.42595

EUR

TR 60070442224

rh 3144 77 23686SEK

3001 17 OT1358EK
8 tilia

Siirtopohja Standard layout |:J Siirra Muokkaa henkilokohtaisia siirtopohjia

SWIFT-tilit paivittyvat vain silloin, kun uutta tietoa saadaan tilipankilta. Sanomien
l[&hettdmistiheys saattaa vaihdella pankista toiseen. SWIFT-tilien yhteydessa naet
huutomerkin (! ) saldon jalkeen.

Tilitietojen tarkastelu - yhteenveto

Tilitiedot-toiminnossa voit tarkastella tiliesi tai tilijoukkojesi saldoja ja tapahtumia milla tahansa
ajanjaksolla. Tilitapahtumat ovat saatavilla15 kuukauden ajalta. Voit my6s tarkastella tilin
korkoa, limiitteja ja tulevia maksuja.

Tilitiedot-toiminnossa personointivaihtoehtoina ovat omien tilijoukkojen luominen,
oletustilijoukon ja -tilin valinta ja Tiedot-nakyman valinta. Liséksi voit valita kokonaissummien
valuutan ja sen, mitka tiedot naytetdan oletusarvona.

Jos lisaat kayttdoikeustileja (TR), paatilin (TA, MA), valitason kayttéoikeustilin (SL) ja
valitason (SA) samaan tilijoukkoon, kayttdoikeustilin saldo sisallytetdan kahdesti tai
useamman kerran kokonaissaldoon.

Tilit, jotka on merkitty konsernitileiksi, || nayttavat kaikkien konsemnitilirakenteessa olevien
kayttdoikeustilien kokonaissaldon. Myds yksittaisestd konsernirakenteen tilista naytetaan sen
saldo.

Valitsemalla konsernitilin valitason saat yleiskuvan kaikista sen alla olevista tileista. Tama on
helppo tapa tarkastella konsernitilirakennetta.

Paakayttajasi voi nimeta tilit uudelleen, jotta ne vastaavat paremmin kayttotarkoituksiasi.

Tapahtumaluettelo

Toiminnossa naet tilitapahtumat ja niiden tarkemmat tiedot valitsemaltasi ajanjaksolta. Voit
hakea arvopaivia, kirjauspaivia, saapuvia/lahtevia tapahtumia ja valmiiden tapahtumien
summia 15 kuukautta taaksepain kuluvasta paivasta. Jos haet arvopaivia, voit myos hakea 90
paivaa eteenpain kuluvasta paivasta. SWIFT-tileista naytetaan saapunut SWIFT-ote
'Paivittaissaldot'-kohdassa.
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Tietojen siirtaminen

Saldo- ja tapahtumatietoja voidaan siirtaa yritysten omiin jarjestelmiin Excel-taulukon
muodossa. Siirra-painike on kaytettavissa useilla eri naytoilla. Voit siirtda kaikki tiedot naytolta
voidaan siirtda tai muokata oman siirtopohjan. Vakiosiirtopohjan tallennusmuoto on CSV
(Comma Separate Value).

Maksut

Lyhenteet ja kuvakkeet
RfT = Request for Transfer
SC = Send as currency (laheta valuuttana)

@

Lukittu maksupohja
Suosikkimaksupohja

Kaikki maksut luodaan yhdella joustavalla tydkalulla. Kaikki maksutyypit, joihin kayttajalla on
valtuudet, ovat valilehdilla: yksi kullekin maalle, yksi RfT-maksuille ja yksi kaikille
maksutyypeille. Voit myds tallentaa suosikkimaksupohijia etusivulle maksuprosessia
jouduttaaksesi.

Maksuluettelosta voit etsia tehtyja maksuja 15 kuukautta taaksepain kuluvasta paivasta ja
tulevia maksuja 360 paivaa eteenpain kuluvasta paivasta.

Maksut
Tee maksu Maksujen haku Maksupohjat Saajaivettelo
ok (BB A ) BEno SE RIT || Kaikki Vahvista

Tanaan syéttamani maksut (4)

Syota Kaikki maksut, jotka voin vahvistaa (6) »

; Vahvistamattomat e-laskut Fl »

b bvon T - ;

Misksilyyppi Valtis. =] Katso/Vahvista tuodut maksut »

Suosikkimaksupohja Valitse. .]

Kiinnitd huomiota

Kaikki vahvistamattomat maksut (9) »
Maksut, joihin kate ei nita (0) »
Hylatyt maksut (0) »

E-laskut Fl, joihin kate ei riita »
Hylatyt e-laskut Fl »

Maksut-toiminnossa personointivaihtoehtoina ovat oletusmaavalilehden ja oletusmaksutyypin
maarittaminen. Voit myos valita, kuinka maksutyypit ndytetdan ja katkea vahan kaytettyja
maksutyyppeja etusivulta. Ulkomaanmaksuissa voit aktivoida 'Laheta valuuttana' -kentan ja
kayttaa sitd valuuttamaksuissa, jotka lahetetdan muussa valuutassa kuin veloitusvaluutassa
(esimerkiksi rahaa tililta siirrettdessa).

Maksupohjat

Jos samoja maksuja on tehtadva useamman kerran, sinun kannattaa kayttaa Maksupohjat-
toimintoa ja luoda esitaytettyjd maksupohjia. Maksupohjan kayttdminen nopeuttaa
maksuprosessia ja vahentaa virheita.
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Maksupohjia on erilaisia: henkilokohtaisia maksupohjia, yrityksen maksupohijia ja lukittuja
yrityksen maksupohjia. Maksupohjat, joita yritys haluaa kayttaa, aktivoidaan valitsemalla ne
yrityksen verkkopankkisopimuksesta.

Maksupohjassa olevia tietoja voi muokata ennen uuden maksun toteuttamista (alkuperainen
pohja jaa ennalleen).

Luo maksupohjia
Voit tallentaa maksupohjan maksua tehdessasi tai luoda maksupohjan napauttamalla Maksut-
osion Maksupohjat-valilehtea.

Suosikkimaksupohjat
Voit tallentaa suosikkimaksupohjan etusivulla maksua tehdessasi tai voit tallentaa sen
napauttamalla 'Lisaa suosikkeihin' -painiketta maksupohjaluettelossa.

Saajaluettelo

Saajaluetteloon voit tallentaa tietoja yrityksen maksunsaajista (esim. tavarantoimittajista). Voit
tarkastella, kopioida ja muokata naita tietoja ja kayttda tallennettuja tietoja maksujen
luomisessa. Voit my0s tallentaa tietoja saajista, kun teet maksuja.

Voit hakea luettelosta tiettyja saajia tai napauttaa linkkia 'Nayta kaikki saajat’, jolloin naet
luettelon kaikista saajista.

Maksujen todentaminen

Turvallisuussyista ja mahdollisten vilpillisessa mielessa tehtyjen maksujen varalta palvelu
pyytaa joissain hyvin harvoissa tapauksissa todentamaan saajan tilinumeron maksua
syOtettaessa.

Voit todentaa maksun valittdomasti syottdessasi maksua tai jalkikateen, mutta todentamista
edellyttdvia maksuja ei voi vahvistaa ennen kuin ne on todennettu.

Jos todentamista edellyttavia maksuja on useampia, sinun on todennettava ne yksi kerrallaan.
Jos kuitenkin jotkut maksut hyvitetdan samalle saajan tilille, sinun taytyy todentaa vain yksi
maksu eikad muita talle tilille hyvitettavia maksuja tarvitse yleensa todentaa.

Todentamista edellyttdvat maksut on merkitty taulukkoon, joka nakyy 'Maksuluettelon’
ylapuolella. Todentamista edellyttavat maksut nakyvat myds 'Maksuluettelossa' ja ne on
merkitty keltaisella taustalla olevalla tekstilla 'Edellyttda todentamista' paivamaaran
alapuolella.

Maksuluettelossa olevat maksut

Voit vahvistaa, muokata, kopioida ja poistaa maksuluettelossa olevia maksuja ja tulostaa
niiden tietoja rastittamalla maksun vieressa olevan valintaruudun tai valita kaikki maksut
luettelon otsikkolaatikossa.

Jos maksun tila on 'syotetty’, ainoastaan maksun syottanyt henkild voi muokata sita tai
poistaa sen. Maksun sybttdneen kayttajan on vahvistettava maksu ennen kuin kukaan toinen
kayttaja voi sitd mitenkaan kasitella.

Katkoajat

Katkoaika on aika, johon mennessa maksun on oltava Nordeassa. Erilaisilla maksuilla on
erilaiset katkoajat. Maksutyyppi ja maksutapa vaikuttavat siihen, milloin maksetut varat ovat
saajan kaytettavissa. Maksut Nordeassa olevilta tileiltd muihin Nordean yksikoihin ovat
yleensa perilla nopeammin kuin muualle tehtavat maksut.
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Eri maksutyyppien katkoajat 16ytyvat sisaankirjautumissivulta ja jokaisen sivun
alatunnisteesta.

Aineistot

Aineistot-osiossa voit 1ahettda useita maksutoimeksiantoja pankille erasiirron kautta.

Tiedostot
siirra tiedostoja Lahetetyl aineistot Slirtojen histona

Mouda aineistoja Lihets aineisto Vahvista

Ainelstotyyppl Ainistotyyppl Omat vahvistamattomat aineistot (0) »

Valitse ':_: alitse .,_ Katsele/MVahvista tiedostoja NO »
Tiedeston siainti .
I - Hylatyt

Browse...

Hylatyt aineistot »

Nouda aineistot
Noudettavat aineistot -luettelosta ndet ja voit valita ne aineistot, joita sinulla on oikeus noutaa.
Voit avata tai tallentaa noudetun aineiston tietokoneellesi.

Jotta voit avata ja muokata tietueaineistoja (.NDA), sinun on tallennettava noudettu aineisto ja
asetuksissasi on oltava mahdollisuus tarkastella ja muokata aineistoa.

Laheta/siirra aineistot

Valitse aineistotyyppi, jonka haluat Iahettaa, ja hae sitten aineistolle sijaintipaikka
tietokoneeltasi. Kun lahetys on paattynyt, palvelu nayttda sinulle lahetyksen tiedot.
Muistathan, etta sinun taytyy vahvistaa kaikki lahettdmasi aineistot, vaikka sinulla olisi vain
oikeus sy6ttaa aineistoja palveluun.

Voit kayttaa 'Lahetetyt aineistot' -toimintoa tarkastellaksesi I&hetettyjen aineistojen tilatietoja.
Voit hakea aiempia lahetettyja aineistoja nahdaksesi aineiston tilan ja tiedot.

Norjalaiset aineistot saa nakyviin ainoastaan napauttamalla Aineistot-osion linkkia
'Nayta/Vahvista norjalaisia aineistoja’. Nama aineistot vahvistetaan samalla tavalla.

Personointi

Personoinnissa voit valita noudon muodon, kuten HTML:n, tekstin tai tietueen. Tekstipohjaa
varten voit maaritella rivien lukumaaran sivua kohden tulostimesi vaatimusten mukaan. Rivien
numerointi helpottaa oikean sivujaon maarittelyssa.

Omat vahvistamattomat aineistot

'Omat vahvistamattomat aineistot' -toiminnon avulla voit tarkastella, vahvistaa ja poistaa
vahvistamattomia aineistoja. Voit myds tarkastella aineiston tai maksun tietoja. Voit
vahvistaa aineistot yksi kerrallaan, useampia yhta aikaa tai kaikki samanaikaisesti.
Vahvistamisen jalkeen palvelu antaa sinulle kuittauksen. Jos aineisto hylataan, saat
varoituksen, joka nakyy sivun ylapsassa.

Norjalaiset -aineistot vahvistetaan napauttamalla linkkia 'Nayta/Vahvista norjalaiset aineistot'.
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Siirtojen luettelo
Tassa luettelossa on yhteenveto kaikista tekemistasi siirroista.

Voit nahda nykyiset siirrot, etsia aiempia siirtoja ja tarkastella siirtojen tietoja.
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