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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 gora aterbetalningar av Swish-betalningar.
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Guiden innehaller information om hur du anvander webbtjansten
Nordea Swish Foretag App.

Appen finns for nedladdning pa Google Play och App Store.
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1 Nordea Swish Foretag App

1.1 Kort introduktion
Nordea Swish Foretag App finns fér bade Android och iPhone och kan laddas ner fran Google
Play respektive App Store.

Nordea Swish Foretag App ar kompatibel med

* Android mobiler som producerats av Google, Sony, HTC, Samsung, LG eller Nokia,
med en skarmupplosning dver Android medium, och med minimum standard version
4.1.

¢ Apple mobiler (iPhone) med operativet iOS 8.x.

Nordea Swish Foretag App ska endast anvandas pa telefoner som inte blivit uppdaterade
med sa kallad ”jailbreaking” eller “rooting”.

Historiken i Nordea Swish Foretag App visar hdandelser for de senaste 13 manaderna.

1.2 Anvandare av Nordea Swish Foretag App
For att kunna anvdanda Nordea Swish Foretag App maste du ha fatt behorighet till ett eller
flera Swish-nummer av administratéren samt laddat ner Appen till din mobiltelefon

Administratoren registrerar dina uppgifter; namn, anvandarid/mejladress och mobilnummer
i Nordea Swish Foretag Admin och skapar en engangskod till dig. Den skickas med automatik
till den mejladress som du angivet men du kan ocksa fa den direkt av administratoren.
Koden har en giltighetstid pa en timme.

Informationen om ditt mobilnummer anvands om administratoren har behov av att komma i
kontakt med dig.

Du kan anvanda samma App till flera olika Swish-nummer, det &r ocksa majligt att vara flera
anvandare pa samma App.

1.3 Push-notifiering vid mottagen Swish-betalning
Na&r du &r aktiverad i Nordea Swish Foretag App kommer du att fa en sa kallad push-

notifiering i mobilen direkt nar en betalning har skickats till det Swish-nummer som du
senast var inloggad pa.

Meddelandet innehaller information om Swish-betalningens belopp och betalarens namn.
Nar du trycker pa meddelandet kommer du till inloggningssidan foér Nordea Swish Foéretag
App. Efter inloggning kan du se mer detaljer om betalningen.

Efter utloggning fortsatter push-notifieringar att skickas till mobilen for det Swish-nummer
som du senast var inloggad pa.



| din mobils instdllningar kan du sjalv bestdmma om och hur push-notifieringar fér Nordea
Swish Foretag App ska visas i mobilen.

1.4 Innehall i Nordea Swish Féretag App
| Appen kan du se mottagna betalningar till och aterbetalningar fran det valda Swish-numret,
fa en 6versikt 6ver dagens hdndelser och se rapporter om handelser for specifika datum.

* Loggain

* Meny — 6ppnas nar du trycker pa list-tecknet i det vanstra hornet. Du kan dven dra
sidan at vanster for att Oppna sidan. Menyn ger dig mojlighet att navigera mellan de
olika sidorna i appen.

* Swish-betalningar — dr Appens startsida och innehaller en lista 6ver utforda
betalningar och aterbetalningar. Pa handelsernas detaljsidor finns flera funktioner,
bland annat aterbetalning.

* Rapporter — visar en oversikt 6ver dagens Swish-betalningar och aterbetalningar och
ger dig mojlighet att skapa en rapport 6ver handelser for Swish-numret som skett
den har veckan, manaden eller annan vald period.

¢ Instédllningar — har kan du dndra tidsgransen for inaktivitet.

¢ Hjalp — har hittar du hjalp om hur du anvander Appen.

* Logga ut — hittar du pa menysidan.

Swish-betalningar Q

| det gra faltet dverst pa sidan Swish-betalningar finns tva ikoner:
* Listan — tryck pa den for att komma till menysidan.

* Forstoringsglaset — tryck pa den for att komma till sokfunktionen.

For anvandare med Utokad behorighet dr det mojligt att aterbetala hela eller delar av en
tidigare mottagen Swish-betalning. Lis mer under avsnitt 4 Aterbetalning.

Du blir automatiskt utloggad efter 1 timmes inaktivitet.



2 Logga in

For att kunna logga in och anvanda Nordea Swish Féretag App maste du vara registrerad
som anvandare for ett Swish-nummer, ha en giltig engangskod och laddat ner och installerat
Appen pa din mobiltelefon.
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Logga in

2.1 Logga in forsta gangen - aktivering
Vid din forsta inloggning ska du ange

¢ Swish-nummer: det som du vill arbeta med i Appen.

* Mejladress/Anvindarid: Den mejladress som du anmalt till tjansten.

* Engangskod: Den kod pa fyra siffror som du har fatt fran administratoren for Swish-
numret.

Efter att du loggat in blir du uppmanad att ange ett personligt I6senord (minimum 6 tecken,
varav minst en siffra och en bokstav), som du sedan ska anvanda vid kommande inloggningar.

Nu néar du har aktiverat dig i Appen kommer du fa en push-notifiering i mobilen varje gang
en ny betalning gors till Swish-numret. Om du vill stdnga av notifieringarna gor du det i
mobilens instéllningar.



2.2 Loggain
Nar du loggar in anger du

* Swish-nummer
* Mejladress/anvandarid
* Losenord: det som du valde forsta gangen du loggade in.

Uppgifter om Swish-nummer och mejladress/anvandarid sparas och visas vid nésta
inloggning. Om Appen anvands for mer an ett Swish-nummer finns en listfunktion i vilken du
enkelt kan vélja vilket nummer du vill logga in pa. Om fler anvdandare anvander samma App
finns en listfunktion i vilken du kan hitta ditt eget id.

2.3 Logga in med annat Swish-nummer

Nar du ska logga in i Appen ar det Swish-nummer som du senast loggade in pa redan ifyllt.
Om du vill byta och logga in pa annat nummer klickar du pa lanken ”Logga in med annat
Swish-nummer?”.

Om det ar forsta gangen du ska logga in pa det nya Swish-numret skriver du in numret i det
Oversta inmatningsfaltet. Om du tidigare har varit inloggat pa numret kan du vélja det i
listfunktionen som finns till héger i inmatningsfaltet.

Efter att du har loggat ut ur Appen kommer du att fa push-notifieringar nar det kommer in
Swish-betalningar till det Swish-nummer du senast var inloggad pa.

2.4 Byt anvandare i Appen

Nar du ska logga in i Appen ar det anvandarid som senast loggade in redan ifyllt. Om ni ar
flera som anvdander samma mobil kan du behdva byta till ditt egna anvandarid. Det kan du
gora pa tva olika satt:

1. Skrivin din mejladress/anvandarid i inmatningsfaltet
2. Klicka pa listtecknet bredvid inmatningsfaltet. Om du har varit inloggad i Appen
tidigare kommer din mejladress/anvandarid finnas med i listan 6ver anvandare.



3 Swish-betalningar

Nar du har loggat in i Appen kommer du direkt till sidan Swish-betalningar.

Har ser du en lista med de senaste handelserna, bade Swish-betalningar och eventuella
aterbetalningar, for det aktuella Swish-numret.
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Tisdag
Catherine Gulstrand 59,00
Carl Gripenstam 136,95
Erik Andersson
Erik Andersson —99,00
Carina Petersson 56,00
Maja Andersson 49,00
Erik Johansson 199,00
Brian Jonsson Véantar
Brian Jonsson 470,00
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For att se aldre betalningar drar du sidan uppat. Om du vill uppdatera listan med nya
betalningar sa drar du sidan nedat.

3.1 Listan Swish-betalningar
Betalningshandelserna redovisas i datumordning med den senaste Overst.

Innehall i listan:

* Datum och Tid visar nar betalningen eller aterbetalningen genomférdes.

* Namn pa betalaren.

* Betalarens mobilnummer

* Belopp ar gronmarkerat for Swish-betalningar och rodmarkerat for aterbetalningar.
En aterbetalning kan dven visas som vantande i de fall vi inte fatt en bekraftelse fran
betalarens bank. Om en redan genomférd aterbetalning har returnerats visas den i
gratt. Se mer om olika status pa en aterbetalning i avsnitt 4.3.

* Se detaljer — om du trycker pa en hdndelse kommer du till en detaljvy med mer
information om Swish-betalningen eller aterbetalningen. Har kan du ocksa valja att
gora en aterbetalning av hela eller delar av den valda Swish-betalningen.



3.2 Historik Swish-betalningar
Scrolla for att se fler betalningar an de som syns pa skarmen; dra med fingret uppat eller

nedat.

Historiken i Nordea Swish Foretag App visar hdandelser for de senaste 13 manaderna.

3.3 Sokfunktion
Du kan anvanda sokfunktionen for att fa fram Swish-betalningar med hjalp av sokkriterierna:

* Namn - ange betalarens namn

*  Mobilnummer — ange betalarens mobilnummer

¢ Datum —vilj datum i listan

¢ Betalningsmeddelande — ange del av meddelandet
¢ Referens — ange referensnumret (16 siffror)

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

00000 DNKTD = 21:47 @ 92 % W)

Mobilnummer

Datum
Betalningsmeddelande
Referens

Status

Sok
/\
e

Efter att du gjort ditt val och tryckt pa S6k kommer tabellen visa ditt sokresultat.



3.4 Detaljvy
Nar du klickar pa ”Se detaljer” pa en handelse i listan pa sidan Swish-betalningar 6ppnas
sidan Detaljvy. Har visas mer utforlig information om en Swish-betalning eller aterbetalning.
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Detaljvy

Carl Gripenstam

136,95

Kaffe

Atgérdad

4207 5292 2004 4837

Atgarda

Fler detalje
Kommentarer

test@nordea.se

Information som visas vid en Swish-betalning:

* Namn pa betalaren

* Betalarens mobilnummer

¢ Referensnummer sattes av Swish-systemet nar Swish-betalningen genomfordes.
Referensen dr samma for bade betalaren och betalningsmottagaren och visas pa
bagges kontoutdrag. Det syns aven i betalarens Swish-app.

¢ Datum och klockslag

¢ Belopp

* Maeddelande som betalaren angav vid betalningen. Visas om Swish-numret ar
kopplat till ett avtal for Swish Foretag.

* Ordernummer sattes av er vid betalningen. Visas om Swish-numret ar kopplat till ett
avtal for Swish Handel.

Pa sidan kan du andra status pa och kommentera betalningen och skicka en
betalningsbekraftelse till betalaren. Om du har Utokad behorighet kan du gora en
aterbetalning av hela eller delar av Swish-betalningen.



* Status visar om du eller ndgon annan anvandare eller administratér har atgardat
betalningen eller om den fortfarande inte dr atgirdad. Andra status genom att trycka
pa knappen ”Atgarda”. Om status ar satt till Atgardad kan du enkelt andra genom att
trycka pa knappen ”Andra status till Ej Atgardad”. Funktionen status finns for de
kunder som vill kunna markera att en handling ar utford, till exempel att varan ar
utlamnad.

¢  Kommentar: Anvands om du vill ldmna en kommentar om betalningen till
administratorer och 6vriga anvdandare av appen som har behorighet till Swish-numret.

* Skicka betalningsbekriaftelse: Klicka pa de tre prickarna uppe i hogra hérnet och
valj "Skicka betalningsbekraftelse”. Nu forbereds ett sms till betalarens
mobilnummer med information om att betalningen har tagits emot. Meddelandet
innehaller bland annat datum och klockslag for betalningen, referensnummer och
belopp. Du skickar betalningsbekraftelsen med mobilens SMS-funktion.

Nar du har andrat status, sparat en kommentar eller skickat betalningsbekraftelse visas det i
Appen och i Admin att det ar gjort tillsammans med ditt anvandarnamn och tidpunkten for
handelsen.

3.5 Aterbetalning
Pa sidan visas information om redan genomférda aterbetalningar av den valda Swish-
betalningen och hér &r det ocksa mojligt att utfora en aterbetalning.

For att kunna gora en aterbetalning behdver du ha "Utokad behorighet”. Se mer i avsnitt 4
Aterbetalning.
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4 Aterbetalning

Det &r maojligt att gora en aterbetalning av hela eller delar av en Swish-betalning i bade

Nordea Swish Foretag App, Nordea Swish Foretag Admin och for kunder anslutna till tjansten
Swish Handel dven via Swish API.

Forutsattningarna ar

* att den ursprungliga Swish-betalningen inte far vara dldre an 12 manader

att summan av aterbetalningarna inte 6verstiger det ursprungliga beloppet

* att mottagaren av aterbetalningen, det vill sdga betalaren av Swish-betalningen,
fortfarande har samma mobilnummer anslutet till Swish som vid betaltillfallet

* att saldot pa bankkontot &r tillrdckligt for aterbetalningen

att firmatecknare eller behorig person for foretaget, foreningen eller organisationen

har godkant funktionen aterbetalning for avtalet/Swish-numret.

4.1 Skicka en aterbetalning
For att kunna aterbetala hela eller delar av en Swish-betalning behéver du ha fatt Utdkad

behorighet av Swish-numrets administrator. Klicka pa de tre prickarna uppe i hogra hornet
och vélj ”Starta en aterbetalning”.

7 B
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1. Fyllibeloppet som du vill aterbetala, eventuellt meddelande till kunden och tryck
sedan pa knappen ”“Skapa en aterbetalning”.

2. | nésta steg visas information om den pabdrjade aterbetalningen och du har
mojlighet att se information om den ursprungliga Swish-betalningen. Efter att ha
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kontrollerat att uppgifterna stammer fortsatter du genom att klicka pa ”Signera
aterbetalning”.

3. Nu 6ppnas ett pop-up fonster i vilket du anger ditt I6senord och sedan klickar
pa ”Signera”.

4. Aterbetalningen ar klar och pengarna har skickats till mottagarens bankkonto.

4.2 Information om en genomfoérd aterbetalning
Pa sidan Detaljvy visas information om redan genomforda aterbetalningar av den valda

Swish-betalningen i sektionen Aterbetalning.

Har visas en sammanstéllning 6ver alla paborjade aterbetalningar och en utrékning pa hur
mycket som fortfarande ar mojligt att betala tillbaks till kunden. Las mer i avsnittet 4.3 Olika
status pa en aterbetalning.

P -
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4 Betalningsinfo

Detaljvy

Carl Gripenstam

136,95

Kaffe

4207 5292 2004 4837

Andra till Ej Atgardad

r detalier

Aterbetalning

25,99
110,96

Kommentarer

| —

Om du klickar pa aterbetalningen 6ppnas ett falt med utforlig information om handelsen.
Har visas:

* Mottagarens/kundens namn och mobilnummer

* Meddelande till kund

* Referensnummer pa aterbetalningen

* Vem som skickat aterbetalningen (anvandarid for anvandare i Appen eller namn pa
administrator i Admin)

¢ Datum och klockslag

12



Har ar det ocksa mojligt att se och spara kommentarer om aterbetalningen och att skicka en
bekraftelse om aterbetalningen till kunden. Bekraftelsen skickas med mobilens sms-funktion.

4.3 Olika status pa en aterbetalning

Oftast genomfors aterbetalningar pa en gang men ibland uppstar problem. Alla paborjade
aterbetalningar visas i sammanstallningen men presenteras pa olika satt beroende pa dess
status.

| utrdkningen visas det ursprungliga beloppet i gront och nettot, det belopp som fortfarande
ar mojligt att aterbetala, i blatt.

Aterbetalning
20,00

-10,00

A 10,00

10,00

En genomford aterbetalning visas med en ikon med en gréon bock och beloppet i rott med
ett minustecken framfor. Nar du klickar pa aterbetalningen visas information om handelsen
och funktionen ”Skicka bekraftelse aterbetalning”.

En aterbetalning som stoppats visas med en ikon med ett rott varningstecken och beloppet i
rott med ett minustecken framfor. Nar du klickar pa raden visas ett felmeddelande med
forklaring till varfor aterbetalningen stoppats. Beroende pa felscenario finns ibland
funktionen "Forsok igen”.

En stoppad aterbetalning har inte genomforts och ingen transaktion har skett.

En aterbetalning som dnnu inte dar genomfoérd utan vantar pa att bekraftas av betalarens
bank visas med en ikon med ett timglas och beloppet i gratt med ett minustecken framfor.
Aterbetalningen kan inte avbrytas utan ligger vilande tills den blir genomférd eller stoppad.

En aterbetalning som har korrigerats visas med en ikon med en tillbaka-pil och beloppet i
gratt utan minustecken. | det har fallet har aterbetalningen tagits ut fran bankkontot men av
olika anledningar returnerats och pengarna har satts in pa bankkontot igen.

| Nordea Swish Foretag Admin far administratéren for Swish-numret upplysning om den
korrigerade aterbetalningen nar han/hon loggar in i Admin och 6ppnar sidan Swish-
betalningar.
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5 Rapporter

Har visas en sammanstallning 6ver de Swish-betalningar och aterbetalningar som har skett
under dagen. Informationen uppdateras varje gang du gar in pa sidan.

Har finns ocksa mojlighet att se:
* En vecka — visar den aktuella veckan
* En manad —visar den aktuella manaden
* Valfri period — vilj till och fran datum och tryck sedan pa ”Skapa rapport”.

- =
( . )
' ® D
eeeee DNKTD = 13:20 0 43% W
I < Rapporter
: Rapport
LUNDENS HOTELL HB
| Lamagruppen
123 363 47 06
Atgardade 11
Ej atgardade 7
Totalt antal: 18
Atgardade 1339,95
Ej atgardade 1227,20
Totalt belopp: 2567,15
Antal 3
Totalt aterbetalat 90,98
\ > )



6 Instdllningar

Pa sidan Installningar kan du stalla in hur manga timmars inaktivitet som Appen ska tillata
innan du loggas ut.

Tidsgréansen ar normalt en timme men du kan viélja pa 1, 2, 4, 8 eller 12 timmar.

7 Hjalp
Har hittar du hjalptexter for Nordea Swish Foretag App.

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

Behover du mer hjalp eller tycker att nagot saknas i dokumentet, ring oss pa telefon 0771-
350 360 eller mejla till swish.cards@nordea.com.

Las mer om Swish Foretag: www.nordea.se/swishforetag

Lés mer om Swish Handel: www.nordea.se/swishhandel

Pa www.nordea.se/nsf hittar du "Guide till Swish Foretagstjanster” som ar riktad till dig som
har anslutit dig till Swish Foretag eller Swish Handel och utnyttjar funktionerna Nordea Swish
Foretag App och Nordea Swish Féretag Admin.
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