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1. Hvordan finne databasen 
 

Databasen kan nås enten ved å logge på Corporate Netbank, skroll ned til du kommer til Andre tjenester 

og velg Dashboard  

 

 

 

eller via Corporate.nordea.com (innloggingsmetoden er lik Corporate Netbank) 

 

Øverst på den blå linjen, til høyre, du du se navnet ditt og en nedtrekksmeny. Velg administrasjon  
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2. Hvordan registrere Godkjenner som allerede er bruker 
registrert i nettbanken 

Alle brukere i nettbanken vil vises i menyen, og du kan gjøre en bruker til godkjenner ved å trykke på de 3 

prikkene på høyre side, og velge Edit user.  

 

 

 

På denne siden vil det komme de personopplysningene som er registrert i brukeradministrasjon i 

nettbanken. 

MERK! Dersom det må gjøres endringer, er det bare mulig å endre de feltene som er hvite. De grå feltene 

er låst, og kan kun endres av administrator i nettbanken.  

 

Trykk NEXT 

 

På denne siden merker du Godkjenner og trykk NEXT 
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Denne siden viser hvilken rettighet godkjenner skal ha. Dette MÅ samsvare med det som blir sendt i filen.  

Dersom det benyttes en ERP leverandør (som Visma, Xledger, 24SevenOffice, PowerOffice, Aritma e.l), 

må det sjekkes om det sendes 1 eller 2 personnummer med i fila. Hvis man velger 2 godkjennere i ERP 

systemet, men det bare blir sendt med 1 personnummer (den som bekrefter), MÅ det velges alone på 

denne siden.  

Dersom det sendes filer fra eget ERP system, kan det sendes en eller to personnummer/Logon ID i fila.  

 

 

Trykk NEXT 
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Denne siden er som regel tom, og er obligatorisk å fylle ut. Her skal hjemmeadressen fylles ut. 

 

 

 

Trykk NEXT 
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Siden viser et sammendrag av det som er registrert. Nederst på siden må det lagres 

 

 

 

Marker Approver for Corporate Access Payables.  

 

 

 

Dersom administrator bekrefter alene, vil det nå komme en knapp, «Confirm», på den mørkeblå linjen 

under. 

Kreves det to administratorer i fellesskap, må den andre administratoren logge inn i databasen (via 

Dashboard i Corporate Netbank eller administrasjon i Nordea Corporate)  og trykke «Confirm» for å 

fullføre registreringen. Godkjenner vil da endre status fra Pending til Active.  
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Godkjenner er nå aktiv. 
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3. Hvordan registrere Godkjenner som ikke er bruker i 
nettbanken 

 

Dersom er godkjenner ikke er bruker i nettbanken, kan denne opprettes direkte i databasen. 

 

Dette feltet må fylles ut.  

 

 

Resterende felt er valgfrie, frem til du kommer til Legal information 
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Er godkjenner bosatt i Norge, Sverige, Danmark eller Finland, SKAL fødselsnummer oppgis. En velger da 

Social security number 

Er godkjenner bosatt utenfor Norden, SKAL passnummer eller dokumentnummer for nasjonalt ID kort 

oppgis. En velger da Other personal identifier 

 

 

Fyll inn feltene med type legitimasjon og dokument ID. Send denne til din kontaktperson i Nordea. Når 

denne er godkjent, vil dette feltet bli avkrysset og godkjenner er aktivert 
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Trykk på Next 

På denne siden merker du godkjenner og trykk NEXT 

 

 

 

Denne siden viser hvilken rettighet godkjenner skal ha. Dette MÅ samsvare med det som blir sendt i filen.  

Dersom det benyttes en ERP leverandør (som Visma, Xledger, 24SevenOffice, PowerOffice, Aritma e.l), 

må det sjekkes om det sendes 1 eller 2 personnummer med i fila. Dersom det benyttes 2 godkjenne i 

systemet, men det bare blir sendt med 1 personnummer (den som bekrefter), MÅ det velges alone på 

denne siden.  

Dersom det sendes filer fra eget ERP system, kan det sendes en eller to personnummer/Logon ID i fila.  
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På siden for annen informasjon er alle felt obligatoriske  
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Dersom du ønsker å lese mer om hva en politisk eksponert person er, trykk på ? 
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På siste side vises et sammendrag av det som er registrert. Trykk på 

 

 

 

Dersom administrator bekrefter alene, vil det nå komme en knapp, «Confirm», på den mørkeblå linjen 

under. 

Kreves det to administratorer i fellesskap, må den andre administratoren logge inn i databasen (via 

Dashboard i Corporate Netbank eller administrasjon i Nordea Corporate)  og trykke «Confirm» for å 

fullføre registreringen. Godkjenner vil da endre status fra Pending til Active.  
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Godkjenner er nå aktiv. 

 

 

Godkjenner vil stå som «pending» inntil gyldig legitimasjon er sendt, og godkjent av Nordea. 

Gyldig legitimasjon av norske borgere (om det sendes til Nordea elektronisk, skal begge sider følge med): 

Dette anser vi som gyldig legitimasjon: 

• Pass (norsk og utenlandsk) (har du fått det nye norske passet må vi ha kopi av siden 
med bilde og siden  med signatur) 

• Norsk førerkort (begge sider) 
• Nasjonalt ID-kort utstedt av et EU/EØS-land (begge sider av kortet)Norsk 

utlendingspass (blått pass) 
• Bankkort m/bilde fra annen bank (Forside og bakside av bankkort) 

 
 

Gyldig legitimasjon av borgere utenfor Norge (om det sendes til Nordea elektronisk, skal begge sider 

følge med) NB! Må bekreftes av en ansatt i banken eller en godkjent person. eller  : 

• Pass 

• Nasjonalt ID kort med bilde 

 

 

Utfyllende informasjon om gyldig legitimasjon finner du på nordea.no 
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4. SAMMENDRAG – begge typer Godkjennere: 
 

 

 

 

Valg Other = NIDN 

Valg SSN = SOSE 


