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Swish Foretag och Swish Handel

Swish Foretag gor det mojligt for foretag, foreningar och organisationer att ta
emot Swish-betalningar fran privatpersoner.

Med Swish Handel blir det enkelt att ta betalt i webbutik och app.

Nordea Swish Foretag App erbjuder ett snabbt och smidigt satt att kontrollera
att du fatt betalt, direkt vid saljogonblicket. Fér anvandare med Utokad
behorighet finns mojlighet att aterbetala hela eller delar av en Swish-betalning.

Med Nordea Swish Foretag Admin kan du enkelt hantera behdorigheter for
anvandare som ska fa mojlighet att se betalningar till dina Swish-nummer och
gora aterbetalningar i appen. Har far du en 6verblick dver alla Swish-
betalningar till dina Swish-nummer i Nordea, mojlighet att skapa rapporter
samt utfora aterbetalningar av Swish-betalningar.

Guiden innehaller information om hur du anvander webbtjansten
Nordea Swish Foretag Admin.

Lank till Admin: www.nordea.se/swishforetagadmin
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1 Nordea Swish Foéretag Admin

1.1 Kort introduktion

Administrationsgranssnittet Nordea Swish Foretag Admin ar en internetbaserad tjanst dar du
kan hantera behorigheter for anvandare av Nordea Swish Foretag App for de Swish-nummer
som finns i de avtal som du ar administrator for.

I Admin far du ocksa en Oversikt och kan hantera och aterbetala Swish-betalningar som har
skickats till dina Swish-nummer.

| Nordea Swish Foretag Admin och Nordea Swish Féretag App ar det mojligt att se och
hantera Swish-betalningar for bada vara foretagstjanster; Swish Foretag och Swish Handel.

Historiken i Nordea Swish Foretag Admin visar hindelser for de senaste 13 manaderna.

Nordea Swish Foretag Admin stods av webbldsare som klarar av att hantera sa
kallade "webb sockets”.

Du blir automatiskt utloggad nar du varit inaktiv langre an 20 minuter.

1.2 Administrator i avtalet
For att kunna anvdanda Nordea Swish Foretag Admin maste du vara registrerad som
administrator for avtalet.

Foretagets, foreningens eller organisationens firmatecknare/behérig person anger vem som
ska vara administrator i samband med 6ppnandet av avtal for Swish Foretag eller Swish
Handel.

Man kan vara upptill fem administratérer per avtal. Som administrator far du tillgang till alla
Swish-nummer som ingar i avtalet.

Om du vill &ndra vem som ar administrator for avtalet, ring oss pa telefon 0771-350 360.
Tank pa att det ar firmatecknaren/behorig person for foretaget, foreningen eller
organisationen som kan begéara andringen.

Som administrator for avtalet kan du bland annat

* iNordea Swish Foéretag Admin:
o Hantera behorigheter for anvandare av Nordea Swish Foretag App
o Se och administrera inkomna Swish-betalningar till de Swish-nummer som

finns i avtalet.

o Aterbetala hela eller delar av en tidigare mottagen Swish-betalning.
o Skapa rapporter och exportera dem till Excel.
o Lamna kommentarer pa enskilda Swish- eller aterbetalningar.

* ikontakt med banken bestélla dndringar i Swish-avtalet, med undantag for andringar

av administratorsrollen.



Det finns ingen grans for hur manga Swish Foretags- eller Swish Handelsavtal ett foretag,
forening eller organisation kan 6ppna och inte heller hur manga avtal en administrator kan
ha behorighet till.

| Nordea ar det moijligt att ha upp till fem Swish-nummer per Swish Féretagsavtal men
enbart ett Swish-nummer i ett avtal for Swish Handel.

1.3 Innehall i Admin
Nordea Swish Foretag Admin bestar av sidorna

* Oversikt — har far du en 6versikt 6ver de avtal och Swish-nummer som du har
behorighet till och kan enkelt valja vilket Swish-nummer du vill arbeta med.

¢ Swish-betalningar — visar en sammanstallning éver betalningar till och
aterbetalningar fran det valda Swish-numret.

¢ Detaljvy Swish-betalningar — har ser du mer utforlig information om en enskild
betalning, kan vélja att gora en aterbetalning av hela eller delar av beloppet samt se
och spara kommentarer om betalningen.

* Rapporter — sok pa datum, skapa en rapport och om du vill, exportera den till Excel.

* Anvdndare — visar en sammanstallning 6ver de anvandare som har behorighet att se
och hantera dina Swish-betalningar i Nordea Swish Foretag App for det valda Swish-
numret.

* Detaljvy Anvindare — pa sidan kan du bland annat se och andra anvandaruppgifter,
bestélla engangskod och hantera behorigheter for en enskild anvandare.

* Mer fakta — har hittar du mer information om Admin och kontakt till oss pa Nordea.

¢ Hjalp — hjalp och instruktioner till de olika funktionerna i Admin.

1.4 Navigering i Admin

Alla sidor, forutom detaljvy Swish-betalning och detaljvy Anvandare, nas via flikarna uppe pa
sidan. Detaljvyerna kommer du till genom att valja en Swish-betalning eller anvdandare i
tabellen pa respektive sida.

Nordeo’) Resekiubben Gladjen AB - Toscana runt v Logga ut

Nordea Swish Féretag Admin

Oversikt Swish-betalningar Rapporter Anvandare Mer fakta Hjalp

| den bla ramen 6verst i Admin visas namnet pa det foretag, forening eller organisation som
du loggat in pa och marknadsnamnet pa det Swish-nummer som du valt att arbeta med. Om
inget namn har satts pa Swish-numret visas istallet numret.

Du byter enkelt vilket Swish-nummer du vill arbeta med genom att trycka pa pil ner bredvid
marknadsnamnet/Swish-numret. Da 6ppnas en rullista med alla tillgangliga Swish-nummer.

| den bla ramen finns ocksa en knapp for att logga ut ur Admin. Du blir automatiskt utloggad
efter 20 minuters inaktivitet.



Ikonen 0 visar att det finns hjalptext att Idsa. Nagra ikoner &r placerade Overst pa sidan,
andra i narheten av olika funktioner. Nar du trycker pa dem lankas du till det avsnitt i Hjalp
som handlar om den sidan eller den funktionen.

Du kan vélja att stanga och 6ppna instruktionsboxarna som finns pa sidorna. Nar du har last
informationen, tryck pd (| ) s& stings boxen och tar inget utrymme pé& sidan. Om du vill se
informationen igen sa ar det bara att trycka pa o sa Oppnas boxen igen.

De flesta tabeller i Admin ar majliga att sortera.

visar att kolumnen gar att sortera

visas vid den kolumn som tabellen har sorterats efter, lagsta varde 6verst.
visas vid den kolumn som tabellen har sorterats efter, hogsta varde 6verst.

2 Logga in

For att kunna logga in och anvanda Admin, www.nordea.se/swishforetagadmin, maste du
vara registrerad som administrator i avtalet for Swish Foretag eller Swish Handel och vara
ansluten till Mobilt BanklID.

Du loggar in med ditt personnummer och foretagets, féreningens eller organisationens
organisationsnummer och identifierar dig med Mobilt BankID.

Nordea ™ (2]

Nordea Swish Féretag Admin

Fylli ditt personnummer och foretagets, organisationens eller féreningens organisationsnummer.
Klicka pa logga in.

@ Fér att kunna logga in i Nordea Swish Foretag Admin maste du vara registrerad som
administrator | Swish-avtalet.

Personnummer

Organisationsnummer/Personnummer

Instruktioner for inloggning )
« Fylli ditt personnummer och féretagets, organisationens eller
féreningens organisationsnummer. Klicka pa Logga In.
« Starta Bankld-appen pa din mobil eller surfplatta. Ange din
sakerhetskod och valj Legitimera.

For att kunna logga in i Nordea Swish Féretag Admin maste du vara
registrerad som administrator i Swish-avtalet.

Om du saknar Mobilt BankID anmaler du dig enkelt hos din bank. Sakerhetsappen hittar du
for nedladdning pa App Store, Google Play eller Windows Market.



3 Oversikt

N&r du har loggat in i Admin kommer du direkt till sidan Oversikt dir du ser de avtal och
Swish-nummer som du har behoérighet till.

Pa sidan valjer du vilket Swish-nummer du vill arbeta med. Nar du har valt nummer kommer
det att synas uppe i den bla ramen och 6vriga sidor i Admin kommer att 6ppnas med
information om det valda numret. Du kan senare enkelt byta Swish-nummer genom att
trycka pa pil ned i den bla ramen.

Innehall i tabellen:

¢ Marknadsnamn: Det namn som valdes i samband med att avtalet 6ppnades. Namnet

kan dndras vid kontakt med Nordea.

¢ Avtalsnummer: | tjansten Swish Foretag kan man ha fem stycken Swish-nummer i

samma avtal. | Swish Handel ar det enbart mojligt att ha ett.

e  Swish-nummer

¢ Avtalstyp: Information om Swish-numret tillhor ett avtal for Swish Foretag eller

Swish Handel.

Vilj vilket Swish-nummer du vill arbeta med genom att klicka pa den raden i tabellen.

Du kan sortera tabellen efter marknadsnamn, avtals- eller Swish-nummer eller avtalstyp.

Exportera till Excel

Billund 900311
BMW 900094
© Copenhagen 900522
Ek och Asp 900101
Esbjerg 900311
Fagelgruppen 900195
Fargruppen 900199
Getgruppen 900200
Grimstofta 900466
Hokopinge 900630

Exportera till Excel

Visa 10 v rader per sida

Det ar mojligt att andra antal rader som visas per sida; 20, 50 eller 100 rader per sida. For
att bladdra mellan sidorna i tabellen anvander du ldnkarna som finns nedanfoér tabellen.

123 418 50 21

123 149 57 61

123 268 47 51

123 106 56 63

123 503 93 75

123 156 93 59

123 562 84 58

123 538 42 43

123 596 88 13

12312250 51

Visar 1 till 10 av totalt 16 (filtered from 26 total entries) < n 2 >

Foretag

Foretag

Handel

Foretag

Foretag

Foretag

Foretag

Foretag

Handel

Handel



3.1 Sokfunktion
Sokfunktionen anvander du for att leta fram ett Swish-nummer. Méjliga s6kbegrepp ar
marknadsnummer eller Swish-nummer.

3.2 Exportera till Excel
Innehallet i tabellen kan du enkelt exportera till Excel genom att trycka pa
knappen ”“Exportera till Excel” som ar placerad bade 6ver och under tabellen.

Nar du valt Swish-nummer 6ppnas flikarna Swish-betalningar, Rapporter och Anvandare med
information som géller det valda Swish-numret.

Vill du senare byta Swish-nummer gér du det antingen genom att ga tillbaka till Oversikten
eller trycka pa ”pil ner” bredvid marknadsnamnet/Swish-numret uppe i den bla ramen.



4 Swish-betalningar

Har ser du en sammanstallning 6ver betalningar till och aterbetalningar fran det Swish-
nummer du valt att arbeta med. Om du vill byta Swish-nummer gor du det enkelt genom att
klicka pa ”pil ner” i den morkbla toppnavigeringen.

Nordea Swish Foretag Admin

Oversikt Swish-betalningar Rapporter Anvandare Mer fakta Hjalp

Betalningar o

@ Hamta sidan igen for att uppdatera listan med nya betalningar.
Om du vill byta Swish-nummer gor du det enklast genom att klicka pa "pil ner” uppe i den morkbla ramen.

Du kan aterbetala hela eller delar av en Swish-betalning pa betalningens detaljvy. Klicka pa "Se detaljer” och pa nasta sida oppnar du fliken
Aterbetalning.

Sokbegrepp Fran datum Till datum

Datum - Fran T “ Rensa sokningen

Exportera till Excel

Mobilnummer Madd

2015-11-24 21:04:00  Carl Gripenstam +46 701239924  Tva personer, Anders... 4700,00 Se detaljer
2015-11-24 16:27:01  Kenneth Wess +46 701 357 913 Kenneth och Ulla Wes...  Aterbetalning .2000,00 Se detaljer
2015-11-24 16:22:00 Catherine Guistrand ~ +46 738 642002  Familijen Gulstrand, tr...  Atgardad 5900,00 Se detaljer
2015-11-24 16:01:00  Carl Gripenstam +46 701 239 924 Runditur, 2 personer Atgardad 150,00 Se detaljer
2015-11-24 15:38:00  Erik Andersson +46 705648 813 - Aterbetalning -3750,00 Se detaljer
2015-11-24 15:35:01  Erik Andersson +46 705 648 813 Enkelrumstillagg Atgardad 3750,00 Se detaljer
2015-11-24 15:33:00  Carina Petersson +46 772 765 300 Carina och Martin Pe...  Atgardad 7 800,00 Se detaljer
2015-11-24 15:04:00 Maja Andersson +46 738 648 913 - Atgardad 2000,00 Se detaljer
2015-11-24 14:59:00  Erik Johansson +46 702 177 234 Tre &l och tva vit... Atgardad 340,00 Se detaljer
2015-11-24 13:36:49  Brian Jonsson +46 774 801 991 Familijen Jonsson, 1... Aterbetalning -14 780,00 Se detaljer
Exportera till Excel
Visa 10 v rader per sida Visar 1t 10 v Iolal 49 < n 2 3 4 5

Det finns flera olika funktioner pa sidan.

4.1 Tabellen Swish-betalningar
Betalningshdndelserna redovisas i datumordning med den senast genomfdrda aktiviteten
Overst.

Innehall i tabellen:

¢ Datum visar datum och klockslag nar betalningen genomfordes.

* Namn pa betalaren.

*  Mobilnummer visar vilket nummer som betalaren har anslutit till Swish och anvant
vid betalningen.



* Meddelande fylldes i av betalaren i samband med betalningen. Visas om Swish-
numret ar kopplat till ett avtal for Swish Foretag. Genom att dra markoren over
meddelandet visas det i sin helhet.

¢ Ordernummer sattes av er vid betalningen. Visas om Swish-numret ar kopplat till ett
avtal for Swish Handel. Genom att dra markdren 6éver meddelandet visas det i sin
helhet.

* Status visar om nagon anvandare i Appen eller en administratér i Admin har atgardat
betalningen eller om handelsen ar en aterbetalning. Funktionen att kunna satta en
betalning som atgardad finns for de kunder som vill kunna markera att en handling ar
utford, till exempel att varan ar utlamnad.

¢ Belopp

* Se detaljer — tryck pa lanken for att se ytterligare detaljer om den enskilda
betalningen eller om du vill aterbetala hela eller delar av betalningen. Om
transaktionen du valt att titta ndrmare pa ar en aterbetalning kommer du att komma
till den ursprungliga Swish-betalningen dar information om aterbetalningen visas.

Du kan sortera betalningarna efter datum, namn, mobilnummer, status eller belopp genom
att klicka pa soteringspilen i respektive kolumns rubrik.

Det ar majligt att dndra antal rader som visas per sida; 20, 50 eller 100 rader per sida.

For att se aldre betalningshdandelser och bladdra mellan sidorna i tabellen anvander du
lankarna som finns nedanfér tabellen.

Genom att hdmta sidan igen kan du uppdatera tabellen med eventuella nya Swish-
betalningar.

4.2 Sokfunktion
| sokfunktionen kan du anvanda olika begrepp for att leta fram en eller flera
betalningshandelser.

Mojliga sokbegrepp:

* Datum - valj fran- och tilldatum i kalenderfunktionen

* Namn - ange betalarens namn

*  Mobilnummer — ange betalarens mobilnummer

* Meddelande — ange hela eller del av betalningsmeddelandet. Géaller Swish-nummer
som ar kopplade till avtal for Swish Foretag.

¢ Ordernummer — ange hela eller del av ordernumret. Géaller Swish-nummer som ar
kopplade till avtal for Swish Handel.

e Status — vilj Alla, Atgardade, Ej dtgardade, Aterbetalningar eller Rattelse
aterbetalning.

¢ Belopp — ange betalningens belopp

o

Efter att du gjort ditt val och tryckt pa "Sok” kommer tabellen att visa ditt sokresultat.
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Om du vill kan du enkelt exportera ditt sokresultat till Excel, se nedan.

For att avsluta sokningen och aterfa aktuella handelser i tabellen anvander du
funktionen “Rensa sokningen”.

4.3 Exportera till Excel
Innehallet i tabellen kan du enkelt exportera till Excel genom att trycka pa
knappen ”“Exportera till Excel” som ar placerad bade 6ver och under tabellen.
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5 Detaljvy - Swish-betalning

Har visas mer utforlig information om den valda Swish-betalningen.

Nordea™ LUNDENS HOTELL HB - Lamagruppen~  Logga ut

Nordea Swish Foretag Admin

Oversikt Swish-betalningar Rapporter Anvandare Mer fakta Hjalp

Catherine Gulstrand  .4s 738 542 oo «— Foregiende  Nasta —

Belopp: i

5 900,00

Datum och tid: Referensnummer: Atgardad av:

2015-11-24 16:22:00 4207 5292 2004 4838 mia.svendsson @ lundenshotell.se

2015-11-20 13:19:41

Betalningsmeddelande: Betalningsbekraftelse:
mia.svendsson @ lundenshotell.se
2015-11-26 08:14:50

Familijen Gulstrand, tre personner

Kommentar Aterbetalning o

Lagg till en kommentar:

«— Foregaende Nasta —

Referensnummer: Satts nar Swish-betalningen genomforts.

Atgirdad: Visar tidpunkt samt namn pa den App-anvindare eller administratér som har
atgardat betalningen. Funktionen finns for de kunder som vill kunna markera att en handling
ar utford, till exempel att varan ar utlamnad.

Betalningsbekriftelse: Tidpunkt samt namn pa den App-anvandare som skickat ett sms till
betalaren for att bekrafta att Swish-betalningen har tagits emot.

Kommentar: Visar de kommentarer som sparats om betalningen. Det ar maijligt for alla
administratorer och app-anvandare med behorighet till Swish-numret att se och skriva
kommentarer om betalningen. Kommentarerna kan sparas och visas pa Swish-betalningens
detaljvy bade i Nordea Swish Foretag App och i Nordea Swish Foretag Admin.

Spara kommentar: Har kan du fylla i och spara en kommentar om den enskilda betalningen.

Bladderfunktion: For att bladdra mellan olika betalningars detaljvy anvander du
lankarna "Foregaende” och "Néasta” som ar placerade bade dverst och underst pa sidan.

12



5.1 Aterbetalning

Har startar du en aterbetalning och ser aven historik 6ver tidigare utforda aterbetalningar pa
den valda Swish-betalningen.

Forutsattningar for att kunna gora en aterbetalning:

Swish-betalningen far inte vara aldre &n 12 manader

De sammanlagda aterbetalningarna kan inte 6verskrida originalbeloppet

Saldot pa bankkontot maste vara tillrackligt for aterbetalningen

Firmatecknare eller behorig person for foretaget, foreningen eller organisationen
maste ha godkant funktionen aterbetalning for avtalet/Swish-numret

For att skicka en aterbetalning behdver du signera uppdraget med Mobilt BankID
Betalaren maste ha samma mobilnummer kopplat till Swish som vid
betalningstillfallet.

Kommentar Aterbetalning o

Belopp att terbetala:

Meddelande till kund: 0/50 tecken

Avbryt € Skapa en aterbetalning

2015-11-24 16:27:01 4207 5292 2104 4822 maja.pettersson@|u... Foretag App -2 570,00 Sa detaljer ~
Visa 10 v rader per sida B n .
1 430,00 -2 570,00
Mojligt att aterbetala Totalt aterbetalat
Foregaende Nasta —

Information som visas for en genomford aterbetalning:

Ikon — visar status pa aterbetalningen. Se nedan

Datum — visar datum och klockslag da aterbetalningen utfordes

Referensnummer — det nummer som sattes nar aterbetalningen utfordes
Aterbetalat av — den person som utférde aterbetalningen

Betalkanal — det gar att skicka aterbetalningar i Nordea Swish Foretag App, Nordea
Swish Foretag Admin och via Swish API (galler enbart Swish Handel)

Belopp

Se detaljer — visar detaljerad information om den enskilda aterbetalningen

13



Har visas aven:
* Mojligt att aterbetala: Visar kvarvarande belopp som ar mojligt att aterbetala
* Totalt aterbetalat: En utrdkning av genomforda aterbetalningar pa den valda Swish-
betalningen

| den detaljerade vyn; ”Se detaljer” visas:
* Meddelande till kund — det meddelande som skickats till kunden i samband med
aterbetalningen
* Sparade kommentarer om aterbetalningen

Funktioner under ”Se detaljer”:
* Spara kommentar om aterbetalningen
* Skicka bekraftelse om den utférda aterbetalningen per mejl till mottagaren
*  "Forsok igen” ger dig mojlighet att skicka en eventuell tidigare stoppad aterbetalning

5.2 Status pa en aterbetalning

En aterbetalning kan ha olika status beroende om den genomforts eller inte. Vilken status
den aktuella aterbetalningen har visas bade med text och ikon:

* En gron bock visar att aterbetalningen har genomforts

* Ett rott varningstecken visar att aterbetalningen har stoppats. Ett felmeddelande
visar anledningen till att den inte kunnat genomforas.

* Ett timglas visas for en aterbetalning som annu inte ar genomford utan vantar pa att
bekraftas av betalarens bank.

* Enikon med en pil tillbaks med texten “kr” visar att en tidigare genomford
aterbetalning har korrigerats och beloppet har kommit i retur. Om en aterbetalning
kommer i retur visas det som en varningstext pa sidan Swish-betalningar och
administratoren behover bekrafta korrigeringen for att varningstexten ska forsvinna.

5.3 Skapa en aterbetalning

Ange belopp och ett meddelande till kunden och tryck pa knappen ”Skapa en aterbetalning”:
Oppna siakerhetsappen Mobilt BankID pa din mobil eller I4splatta och signera
aterbetalningen.
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6 Rapporter
Har skapar du enkelt en rapport dver betalningshandelser for det valda Swish-nummer.
Nar du 6ppnar sidan visas information om dagens hdndelser:

* Antal aterbetalningar

* Totalt dterbetalat belopp

* Antal Swish-betalningar
¢ Totalt inbetalt belopp.

Nordea ™ LUNDENS HOTELL HB - Lamagruppen~  Logga ut

Nordea Swish Foretag Admin

Oversikt Swish-betalningar Rapporter Anvandare Mer fakta Hjalp
Skapa rapport o

@ Skapa en rapport genom att valja period och sedan "Se betalningar”. | nasta steg kan du enkelt exportera rapporten till Excel.

Fran datum Till datum

2015-11-01 2015-11-30 m

3 90,98 18 2567,15 Se betalningar

6.1 Skapa rapport
Dagens datum ar redan ifyllt for att du enkelt ska kunna skapa en dagsrapport genom att
trycka ”Sok”.

Om du vill valja en annan period, ange fran och till datum i kalenderfunktionen och tryck
pa "Sok”.

Genom att valja ”Se betalningar” ser du alla hdndelser som har skett under perioden. | nasta

steg kan du enkelt exportera rapporten till Excel.

6.2 Exportera till Excel
Innehallet i tabellen kan du enkelt exportera till Excel genom att trycka pa
knappen ”“Exportera till Excel” som ar placerad bade 6ver och under tabellen.
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7 Anvandare

Har administrerar du de anvandare som ska ha behorighet att se och hantera Swish-
betalningar i Nordea Swish Foretag App for det valda Swish-numret.

Om du vill arbeta med ett annat Swish-nummer byter du genom att trycka pa ”pil ned” uppe
i den morkbla toppnavigeringen.

Nordea™ LUNDENS HOTELL HB - Lamagruppen~  Logga ut

Nordea Swish Foretag Admin

Oversikt Swish-betalningar Rapporter Anvandare Mer fakta Hijalp

Anvandare av Nordea Swish Féretag App 00

Sok anvandare Status

Alla v Rensa sokningen

QQ Léggq till anvéndare Exportera till Excel

Anders Larsson anders.larsson @lundenshotell.se 0723 988 547 Aktiv Se detaljer
Astrid Malmkvist astrid. malmkvist @ lundenshotell.se +46 55 406 876 Inaktiv Se detaljer
Isabelle Gunnarsson isabelle.gunnarsson @lundenshotell.se 0733234 123 Aktiv Se detaljer
Maja Pettersson maja.pettersson @lundenshotell.se +46 443 519542 Aktiv Se detaljer
Mia Svensson mia.svensson @lundenshotell.se 0046 744 576 829 Aktiv Se detaljer
Nordea Test test@nordea.se 0760 998 132 Aktiv Se detaljer

/_O® Lagg till anvandare Exportera till Excel

Visa 20 v rader per sida Visar 1l Gaviola 6 < n >

Det finns flera olika funktioner pa sidan.

7.1 Tabellen Anvandare
| tabellen ser du alla anvandare som har behdrighet till det valda Swish-numret.

* Namn pa anvandaren.
* Mejladress/Anviandarid som anvandaren identifieras med och dit engangskoden
kommer att skickas.
* Mobilnummer till anvdandaren. Anvands om administratoren vill komma i kontakt
med anvandaren.
¢ Status:
o Aktiv = anvdandaren har aktiverat sig genom att i appen ha angett
mejladress/anvandarid och engangskod, loggat in och sedan valt eget
|6senord.
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o Inaktiv = anvandaren har dnnu inte aktiverat sig i appen eller har av annan
anledning senare blivit inaktiv.
* Se detaljer: Tryck pa lanken for att komma till en detaljvy 6ver anvandarens uppgifter
och for att andra pa uppgifterna.

Det ar majligt att dndra antal rader som visas per sida; 20, 50 eller 100 rader per sida.

Om antalet anvandare ar fler an de som syns i tabellen kan du bladdra mellan sidorna i
tabellen med hjalp av lankarna som finns under tabellen.

Genom att hamta sidan igen far du med eventuella dandringar.

7.2 Sokfunktion
| sokfunktionen kan du anvédnda tva olika begrepp for att leta fram en eller flera anvandare:

* Namn - ange betalarens namn
¢ Status — valj Alla, Aktiva eller Inaktiva

Efter att du gjort ditt val och tryckt pa “Sok” kommer tabellen visa ditt sokresultat.
Om du vill kan du enkelt exportera ditt sokresultat till Excel, se nedan.

7.3 Exportera till Excel
Innehallet i tabellen kan du enkelt exportera till Excel genom att trycka pa

knappen ”“Exportera till Excel” som ar placerad bade 6ver och under tabellen.

7.4 Lagg till anvandare
For att lagga till en anvandare trycker du pa lanken ”Lagg till anvandare”. Da 6ppnas en box

dar du fyller i anvandarens namn, mejladress/anvandarid och mobilnummer. Du viljer sedan
vilket Swish-nummer som anvandaren ska fa tillgang till i Nordea Swish Foretag App och
trycker pa knappen ”Lagg till anvandaren”. Du lagger enkelt till fler Swish-nummer i detaljvyn
for anvandaren.

‘P@ Lagg till anvandare [):(B Exportera till Exce

Lagg till ny anvéndare

Namn Mejladdress/ Anvandarid Mobilnummer Swish-nummer

Lamagruppen - 1233634706 ~

Nar anvdandaren sparas generas en engangskod som automatiskt skickas till den angivna
mejladressen. Engangskoden ar giltig i 1 timme efter att den skapats.
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For att kunna logga in i Nordea Swish Foretag App behover anvandaren ange engangskoden

och det Swish-nummer som han/hon fatt behorighet till.

Den nyupplagda anvandaren kommer att laggas i alfabetisk ordning i tabellen over

anvandare for det valda Swish-numret. Om du har valt att lagga till anvandaren till ett annat

Swish-nummer an det du valt att arbeta med maste du byta Swish-nummer for att se
anvandarens uppgifter.

8 Detaljvy — Anvandaruppgifter

Har visas mer utforlig information om anvandaren.

* Namn

* Mejladress

*  Mobilnummer (anvands for att komma i kontakt med anvandaren)
¢ Status

* Engangskod

Det finns flera olika funktioner pa sidan.

Oversikt Swish-betalningar Rapporter Anvandare Mer fakta Hjalp
Anders Larsson Forsgende  Nasta )

@ Utdkad behorighet ger anvandaren méjlighet att aterbetala hela eller delar av en Swish-betalning.

Namn: Status:
Anders Larsson Aktiv

Anvandarid/mejladress: Engangskod:
anders.larsson @lundenshotell.se Kod anvand

. Sand ny engéngskod
Mobilnummer: gang

0723 988 547 <5 Ta bort anvandaren

For att bladdra mellan olika anvdandares detaljvy anvander du lankarna "Féregaende”
och ”Néasta” som ar placerade bade dverst och underst pa sidan.

8.1 Redigera anvandaruppgifter
Fyll i korrekt namn, mejladress/anvandarid eller mobilnummer och tryck sedan pa
knappen ”Spara uppgifterna”.
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8.2 Andra status

Du kan andra status pa anvandaren fran Aktiv till Inaktiv. Anvandaren tas inte bort men kan
inte logga in i Nordea Swish Foretag App forran han/hon har aktiverat sig med en ny
engangskod.

8.3 Engangskod
Den kod som anvdndaren ska ange vid forsta inloggning i appen. Den ar giltig i en timme
efter att den genererats.

* Koden syns (fyra siffror): anvandaren har inte anvant sig av koden och giltighetstiden
pa en timme har dnnu inte passerats.

¢ Kod anvand: Anvandaren har anvant koden for att aktivera sig i Appen.

* Kod utgangen: Giltighetstiden pa en timme har passerats utan att anvandaren har
aktiverat sig i Appen.

* Kod sparrad: Anvandaren har sparrat ut sig genom att ha angett fel [6senord eller
engangskod fér manga ganger i Appen.

8.4 Skicka ny engangskod

Om anvandaren behdver en ny engangskod trycker du pa lanken ”Skicka ny engangskod”.
Den nya koden kommer att skickas till anvdndarens mejladress och sedan synas i tabellen
tills dess den ar anvand eller tills giltighetstiden pa en timme har passerats.

Tank pa att du genom att bestalla en ny engangskod sparrar anvandaren i Appen till dess
han/hon har aktiverat koden i appen.

8.5 Ta bort anvandaren
For att ta bort en anvandare trycker du pa lanken "Ta bort anvandaren”. Du far da en

kontrollfraga om du vill fortsatta borttagandet av anvandaren. Om du valjer att fortsatta
kommer anvandarens uppgifter forsvinna i Admin och han/hon kan inte langre logga in i
Nordea Swish Foretag App.

8.6 Swish-nummer
| tabellen visas de Swish-nummer som anvandaren har behorighet till i Nordea Swish Foretag

App. Du kan vélja att ge anvandaren tva olika behorigheter; "Grundbehorighet”
eller “Utokad behorighet”.

Grundbehorighet — ger anvandaren behorighet att se Swish-betalningar till och
aterbetalningar fran Swish-numret i Appen. Han/hon kan ocksa ”atgarda”, se och spara
kommentarer om betalningarna och skicka betalningsbekraftelse till betalaren.

Utokad behorighet — ger anvandaren, utdver Grundbehdrighet, aven majlighet att i Appen
aterbetala hela eller delar av en tidigare mottagen Swish-betalning.
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Swish-nummer Anvandarhistorik o

@ For att andra anvandarens behérighet till ett eller flera Swish-nummer, markera numret/numren och valj sedan atgard.
Utdkad behorighet ger anvandaren mojlighet att aterbetala hela eller delar av en Swish-betalning.

For att lagga til Utokad behérighet behover du signera andringen med Mobilt BankID

Copenhagen
123 268 47 51

Grundbehorighet

Hastgruppen
123 468 77 37

Grundbehorighet

Lamagruppen
123 363 47 06

Grundbehorighet

Odense
12311376 45

Grundbehorighet

:

@ Lagg till Swish-nummer

8.7 Lagg till Swish-nummer

For att lagga till ett Swish-nummer klickar du pa lanken ”Lagg till Swish-nummer”. D3 6ppnas

en rullista med alla Swish-nummer som finns tillgangliga. Valj ett eller flera av numren och
vélj sedan att ge anvdandaren Grundbehoriget eller Utokad behoérighet. Om du valt
Grundbehorighet sparar du dndringen genom att trycka pa knappen ”Lagg till Swish-
nummer”. Vdljer du att ge anviandaren Utokad behorighet behdver du signera andringen
med Mobilt BankID.

8.8 Andra behérighet
FOr att andra anvandarens behorighet till eller flera Swish-nummer, markera
numret/numren och valj sedan atgard.

Utokad behorighet ger anvandaren majlighet att i Appen aterbetala hela eller delar av en
tidigare mottagen Swish-betalning. For att lagga till Utokad behorighet behover du signera
andringen med Mobilt BankID.

For att ta bort behorigheten till ett eller flera Swish-nummer véljer du numret/numren i
rullistan och véljer "Ta bort Swish-nummer”, klickar pa den roda knappen med samma text
och svarar sedan ”Ja” pa fragan om du vill fortsatta borttaget.

8.9 Anvandarhistorik
Tabellen visar handelser/andringar av anvandarens behorigheter.

¢ Datum — visar datum och klockslag nar andringen gjordes

* Administrator — visar namnet pa den administratér som utfort andringen

¢ Swish-nummer — visar vilket Swish-nummer andringen av behdrigheten gallde
e Atgard — visar vilken dndring som utforts.

Du kan viélja att sortera tabellen genom att klicka pa pilarna i respektive kolumn.

20



9 Mer fakta

Har hittar du mer information om Admin.

10 Hjalp

Har hittar du hjalptexter till de olika sidorna och funktionerna i Admin.

For att du enkelt ska hitta hjalptexterna har vi placerat ikoner som forestaller fragetecken pa
de olika sidorna i Admin. Nagra ar placerade 6verst pa sidan, andra i narheten av olika
funktioner. Nar du trycker pa dem lankas du till det avsnitt i Hjalp som handlar om den sidan
eller den funktionen.

Vi hoppas att Nordea Swish Foretag Admin underlattar ditt arbete och att du kdnner att
guiden har hjalpt om du har haft fragor eller funderingar om hur Admin fungerar.

Behdver du mer hjalp eller vill kommentera nagot om Admin, ring oss pa telefon 0771-
350 360 eller mejla oss pa swish.cards@nordea.com.

Lds mer om Swish Foretagstjanster i Nordea:

Swish Foretag: www.nordea.se/swishforetag.

Swish Handel: www.nordea.se/swishhandel

Pa www.nordea.se/nsf hittar du "Guide till Swish Foretagtjanster” som ar riktad till dig som

har anslutit dig till Swish Foretag eller Swish Handel och som anvander funktionerna Nordea
Swish Foretag App och Nordea Swish Foretag Admin.
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