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Introduktion

Den har guiden ger dig en dverblick éver de vanligaste cash management-funktionerna i
Corporate Netbank, plus tips om hur applikationen anvands.

Logga in pa Corporate Netbank

Du loggar in pa Corporate Netbank via www.nordea.com. Klicka pa Logga in uppe till hger pa
sidan och valj Corporate Netbank.

Om du vill anvanda ett annat sprak an svenska valjer du énskat sprak hoégst upp till hoger pa
inloggningssidan.

Du loggar in pa Corporate Netbank med Nordea ID, svenskt Mobilt BankID (endast fér
anvandare med svenskt personnummer), Nordea elD och kortlasare, eller e-legitimation och
kortlasare (bara for svenska anvandare).

Nordeo!‘ Corporate Netbank

Dansk English Norsk

Valkommen, logga in

Kortldsare Kortlasare
D Al=HIE 'r, g utan sladd é med sladd
BankIiD

?

Logga in med Nordea ID

For att bérja anvanda Nordea ID behdver du en mobil enhet (i0S12 eller senare version eller
Android 6 eller senare version). Ladda ner Nordea ID-app pa din mobila enhet. Behdrighet
behdver beviljas av din administrator sa att du kan fa ditt inloggnings-ID, aktiveringskod samt
tillfalliga PIN-kod.

Logga in med svenskt Mobilt BankID

For att kunna logga in med svenskt Mobilt BankID kravs att anvandaren har ett svenskt
personnummer. For att bérja anvanda Svenskt Mobitl BankID behéver du en mobil enhet
(i0S12 eller senare version eller Android 6 eller senare version). Ladda ner BankID-app pa
din mobila enhet. Behdrighet behdver beviljas av din administrator.

Corporate Netbank User Guide « Cash Management Services * 2023-02 1

Confidential


http://www.nordea.com/
http://www.nordea.com/
http://www.nordea.com/
http://www.nordea.com/
http://www.nordea.com/
http://www.nordea.com/
http://www.nordea.com/
http://www.nordea.com/

Nordea

Logga in med kortlasare utan sladd

Innan du loggar in for férsta gangen med en kortlasare utan sladd behdver du en kortlasare,
ett inloggningskort och en pin-kod, som du far av Nordea. For inloggning via Nordea elD utan
sladd behdvs inget sarskilt sdkerhetsprogram.

Logga in med kortlasare med sladd

Innan du loggar in for férsta gangen med en kortlasare med sladd behdver du installera
sakerhetsprogramvaran och en drivrutin for kortlasaren pa din dator. Dessutom behdver du en
kortlasare, ett inloggningskort och en pin-kod som du far av Nordea.

Sakerhetsprogramvaran och en drivrutin for kortlasaren laddar du ner fran inloggningssidan till
Corporate Netbank.

Ikoner och forkortningar

Foéljande ikoner anvdnds i Corporate Netbank
Atkomst till hjalptexterna i tjansten
Personanpassning av funktionen

Skriv ut

Sortera

Expandera faltet

Komprimera falten

i
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Installningar

Anpassa startsidan

Forsta gangen du loggar in pa Corporate Netbank visas standardmodulerna med de forvalda
installningarna. Men du kan anpassa startsidan efter dina egna 6nskemal via topplisten "Min
startsida". Har kan du valja vilka moduler och flikar du vill ska visas pa startsidan, och
ordningsféljden fér modulerna.

Min sida

[ Betalningar
[¥] Skapa betalning
[v] Sk betalningar
[¥] Betalningsmallar
[w] Mottagarregister

|| Konton w
[¥] Kontolista hs
[w] Sok konton

[ Filer o
| Filoverfaring
[ Skickade filer
|+ Kommunikationshistorik

W] Anvandaradministration e
] Ovriga tianster =
] e-Markets

Spara Min sida

Anpassa varje modul

| 6vre hogra hérnet av modulerna hittar du verktyget Installningar. Med det kan du gora olika
personanpassningar och justeringar av modulen, allt for att du ska kunna arbeta sa effektivt
som mojligt.

Betalningar
Skapa betalning Sdk betalningar Betalningsmallar Mottagarregister D
ok (B R ) ENO sE ) R ) Alla Bekrifta
Betalningar jag har registrerat i dag (4) »
Registrera Alla betalningar jag kan bekrafta (6) »

Min profil

Under Min profil hittar du din anvandarinformation; ditt namn, adress, mobilnummer och e-
postadress, som din administrator har registrerat i Corporate Netbank Administration.

Har kan du ocksa registrera en ny mobil enhet om du vill anvanda Nordea ID-appen. Du hittar
en lista med dina enheter och kan andra namn, lasa eller ta bort enheten.
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Konton

Forkortningar och ikoner TA =

Toppkonto i lokalt koncernkonto SA =

Summeringskonto:

SL = Summeringsniva

TR = Underkonto, dvs transaktionskonto som ingar i ett koncernkonto

MA = Toppkonto (endast i norska och svenska koncernkonton)

CT = Valutatoppkonto (endast i norska och svenska koncernkonton)

CS = Valutasummeringskonto (endast i norska och svenska koncernkonton)
CSV = Comma Separated Value (kommaseparerat varde)

SWIFT = Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication

) Koncernkonto
i@ Global cash pool
1 SWIFT-konto

©® Merinformation om flerkontokredit

| Konton presenteras alla dina Nordeakonton i realtid. Tjansten omfattar konton i saval Norden
som Nordeas internationella enheter: New York and London. Du kan ocksé se dina SWIFT-
konton hos andra banker.

Konton
Kontolista SOk konton
Mina Konton V&lj kontogrupp Valj... [+] Min Gversikt,
Konto s Bank = Namn = > Bokfort saldo < Disp. belopp
1544115207 Nordea DK EASY LEARN COMPANY DKK 6.088
TR 1544119989 Nordea DK EASY LEARNING CO DKK 7
Fl11 1660 3000 0024 70 Nordea Fl HH  pemo1 EUR 6.890 24
FI69 1660 3000 0099 62 Nordea Fl BH opemoz2 EUR 10.400,02
ch!  5D03.05.42595 MordeaNO HE  NORDEA TEST/DEMO NOK 952.499.091 86
TR 6007.04.42224 Nordea NO NORDEA TEST/DEMO usD 9.875.249.33225
hl 3144 77 23686SEK Nordea SE CORPORATE NETBANK EASY LEARNING SEK 7220
3001 17 071355EK Mordea SE CORPORATE NETBANK EASY LEARNING SEK 19.020.22
8 konton Summa for kontogrupp |EUR E 106.202.437.952,89 106.202.437.952,89
Exportlayout | Standard layout [+] Exporiera Skapa egna exportiayouter

SWIFT-kontona uppdateras bara nar ny information tas emot fran den kontoférande banken.
Hur ofta detta sker kan variera fran bank till bank. SWIFT-konton &r markerade med ett
utropstecken (! ) efter saldot.
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Visa kontooversikt - alilmant

Du kan se saldon och transaktioner fér valda konton och kontogrupper for vilken period som
helst. Du kan gora s6kningar pa transaktioner upp till 15 manader tillbaka i tiden. Du kan
ocksa se rantan och limiter for kontot, samt framtida betalningar.

| Konton kan du skapa dina egna kontogrupper och ange vilken kontogrupp och vilket konto
du vill ha som férval. Du kan ocksa valja datavy och vilka data som ska visas som férval, samt
valuta for totalbelopp.

Om du lagger till transaktionskonton (TR), toppkonton (TA, MA), summeringsniva (SL) och
summeringskonto (SA) till samma kontogrupp kommer saldot pa transaktionskontot att
inkluderas tva eller fler ganger i det totala saldot.

Konton markerade som koncernkonton |5 | visar det totala saldot for alla transaktionskonton i
koncernkontostrukturen. Aven saldon pa enskilda konton i koncernkontostrukturen visas.

Om du valjer summeringskonto far du en snabb &verblick éver alla underliggande konton, och
darmed ocksa koncernkontots hierarki.

Din administratér kan dépa om kontona efter dina 6nskemal.

Transaktionslista

Transaktionslistan visar transaktionerna under en viss period tillsammans med
transaktionsdetaljerna. Du kan stka pa valutadagar, bokféringsdagar,
ankommande/avgaende transaktioner och antalet slutférda transaktioner upp till 15 manader
tillbaka i tiden. Om du valjer valutadagar kan du ocksé soka 90 dagar fram i tiden. Under
SWIFT-konton visas det mottagna SWIFT-utdraget under Dagliga saldon.

Exportera data

Det gar att exportera saldo- och transaktionsinformation till dina egna system som Excel-filer.
Du kan exportera data fran flera av bilderna genom att klicka pa Exportera. All information pa
en sida kan exporteras. Du kan ocksa skapa egna exportlayouter. Standardlayouter sparas i
formatet CSV (kommaseparerat varde).

Betalningar

Forkortningar och ikoner
RfT = Request for Transfer
SC = Skicka som valuta

&3_ = Last betalningsmall
" = Favoritbetalningsmall

Alla betalningar skapas med hjélp av ett flexibelt betalningsverktyg. Alla betalningssatt som du
ar behdorig att anvanda ar tillgangliga via flikar, en for varje land, en for Request for Transfer
(RfT)-betalningar, och en flik med alla tillgangliga betalningssatt samlade. Du kan ocksa spara
ofta anvanda betalningsmallar som favoriter pa startsidan for att férkorta betalningsprocessen
ytterligare.
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Du kan sbka pa gamla betalningar i betalningslistan 15 manader tillbaka i tiden, och pa
framtida betalningar 360 dagar framat i tiden.

Betalningar
Skapa betalning Sok betainingar Betainingsmaliar Mottagarmegister
ok (BB A ) BN SE RIT || Alla Bekrifta

Betalningar jag har registrerat i dag (4) »
Registrera Alla betalningar jag kan bekrafta (6) »
- isa/Bekraita importerade betalningar »
Betaltyp Vall =
Favoritmall Vg =] Ej utférda

Alla obekraftade betalningar (9) »
Betalningar utan tackning (0) »
Avvisade betalningar (0) »

| Betalningar kan du som férval ange den landsflik och det betalningssatt som du anvander
oftast. Du kan ocksa valja hur betalningssatten ska visas, och gdmma sallan anvanda
betalningssatt fran startsidan. Vid utlandsbetalningar kan du aktivera faltet "Sand som valuta”,
som anvander ett motsvarande belopp i en annan valuta an debiteringsvalutan, det vill sdga
genom sweeping av ett konto.

Betalningsmallar
Om du behdver géra samma betalningar mer an en gang sparar du tid om du anvander
betalningsmallar for att skapa férhandsifyllda blanketter. En mall minskar ocksa risken for fel.

Det finns olika typer av betalningsmallar: personliga mallar, féretagsmallar och lasta
foretagsmallar. De malltyper som ditt féretag vill anvanda aktiveras genom att de valjs i
Corporate Netbank-avtalet.

Den forhandsifyllda informationen fran en betalningsmall kan redigeras innan du utfér den nya
betalningen. Den ursprungliga mallen andras inte.

Skapa mallar
Du kan spara en mall nar du gor en betalning, eller skapa en mall genom att klicka pa fliken
Betalningsmallar i modulen Betalningar.

Favoritmallar
Du kan spara en favoritmall pa startsidan nar du goér en betalning, eller genom att klicka pa
Lagag till favoriter-knappen i mallistan.

Mottagarregister

| mottagarregistret kan du spara, visa, kopiera och hantera information om ditt féretags
mottagare (leverantdrer, etc) och anvanda den sparade mottagarinformationen nar du utfér
betalningar. Du kan ocksa spara mottagarinformationen nar du gor en betalning.

Du kan stka pa specifika mottagare eller klicka pa Visa alla mottagare. Da far du fram hela
listan 6ver mottagare.

Verifiera betalningar
Av sakerhetsskal maste du i nagra fa fall verifiera mottagarens kontonummer nar betalningen
registreras. Detta for att férhindra bedrageriférsok.
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Sadana betalningar kan verifieras i samband med att de matas in, men de kan inte bekraftas
férran de har verifierats.

Om det ar flera betalningar som ska verifieras maste du ga igenom var och en. Men om nagra
av betalningarna &r till samma mottagare behéver du bara verifiera en av dem. Ovriga
verifieras per automatik.

De betalningar som kraver verifiering visas i en separat tabell ovanfér betalningslistan.
Betalningar som kraver verifiering visas ocksa i betalningslistan, med texten "Verifiering kravs"
mot gul bakgrund under datumet.

Betalningar i betalningslistan

Du kan bekrafta, redigera, kopiera, skriva ut och ta bort betalningar i betalningslistan genom
att markera rutan intill betalningen, eller genom att valja alla betalningar i rutan bredvid
rubriken upptill i listan.

Om statusen pa en betalning ar "registrerad" ar det bara den person som registrerat den som
kan redigera eller ta bort den. Den anvandare som registrerat betalningen maste bekrafta den
innan nagon annan anvandare kan goéra nagot at den.

Stopptid
Stopptiden ar den tidpunkt da betalningsinstruktionen maste ha mottagits av Nordea. Olika
betalningar har olika stopptider. Betalningssattet och den valda betalningsprioriteten avgor nar

mottagaren far pengarna. Betalningar fran och till konton i Nordea kommer generellt sett fram
snabbare an betalningar till andra banker.

Stopptider for de olika betalningssatten finns pa inloggningssidan och i sidfoten pa alla sidor.

Filer

Med modulen Filer kan du skicka flera betalningsinstruktioner till banken via filéverforing.

Filer
Filoverforing Skickade filer Kommunikationshistorik

Hamta filer Skicka fil Bekrafta

Filtyp Filtyp Mina ej bekraftade filer (0) »
val ] =1 Visa/Bekrafta filer NO »

Filens placering Aviisade
Avvisade filer »
Hamta filer

| hdmtlistan kan du se och valja alla de filer som du ar behdrig att hamta.
Du kan 6ppna listan direkt eller spara den i din dator.

For att dppna och redigera filer av typen .NDA maste du spara den hamtade filen och géra de
installningar som kravs for att visa och andra i filen.
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Skicka filer

Valj den filtyp du vill skicka och bladdra dig sedan fram till filen i din dator. Nar éverféringen ar
klar visas aktuell 6verféringsinformation. Observera att du alltid maste bekrafta den fil eller de
filer du har skickat, aven om du bara har ratt att registrera.

Pa sidan Skickade filer kan du se status for dina skickade filer.
Du kan ocksa soka pa tidigare skickade filer om du vill se status och detaljer fér en viss fil.

For att se norska filer maste du klicka pa lanken Visa/Bekrafta norska filer, i modulen Filer.
Har bekraftar du ocksa dessa filer.

Personanpassning

| personanpassningen kan du vélja format fér hamtning, t ex HTML-, text eller registerlayout. |
textlayouten kan du justera antalet rader per sida sa att de passar din skrivare. Om du
numrerar raderna blir det lattare att bestdmma sidindelningen.

Mina ej bekraftade filer

Under Mina ej bekraftade filer kan du visa, bekrafta och ta bort ej bekraftade filer. Du kan
ocksa visa fil- och betalningsdetaljer.

Du kan bekrafta filerna en och en, flera at gangen eller alla pa en gang. Efter bekraftelsen far
du ett kvitto pa resultatet. Om filen avvisas far du en varning ovanfor sidan.

Norska filer bekraftas genom att klicka pa Visa/Bekrafta filer NO.
Overforingslista

Den har funktionen ger dig en dverblick éver alla dverféringar du har gjort.

Du kan se aktuella 6verforingar, stka pa tidigare dverféringar och se detaljer om éverféringar.
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