
Kom igång med Easy Administration.

Dessa instruktioner har utformats för att du enkelt 
ska kunna komma igång med Easy Administration.

Inloggning till Easy 
Administration
För att gå in på Easy Administration klickar du på 
länken https://portal.dibspayment.eu/ och loggar 
in med din e-postadress och det lösenord du angav 
när du skapade testkontot.

Instruktioner 
till Easy 
Administration

https://portal.dibspayment.eu/


Inloggningsproblem
Om du har glömt ditt lösenord kan du alltid 
återställa det genom att gå in på den vanliga 
inloggningssidan och klicka på “glömt lösenord”.

Du blir då ombedd att skriva in den e-postadress 
du registrerat och bekräfta att du inte är en robot. 
Därefter får du en bekräftelse på att vi har skickat 
en länk till en sida där du kan återställa ditt 
lösenord. 

Länken skickas till den e-postadress du har 
registrerat. Observera att länken bara är giltig i en 
timme.



Lösenordsbyte och regler 
för nytt lösenord
Av säkerhetsskäl kommer du automatiskt att bli ombedd att byta lösenord var 90:e dag. Du kan alltid 
ändra ditt lösenord genom att logga in på Easy Administration och klicka på din profil längst upp. 
Klicka sedan på “byt lösenord”. 

Betalningsöversikt
När du är inloggad i Easy Administration ser du hela menyn till vänster.
Under menyn “betalningar” finns flera flikar du kan navigera mellan.

NYA
Man hamnar först på fliken “nya”. Om det ligger betalningar där innebär det att beloppen har 
reserverats på slutkundens bankkonto.



Genomförda 
Under denna flik kan du se de betalningar som 
genomförts. När pengarna kan förväntas komma 
in på bankkontot beror på hur många dagars 
betalningstid som avtalats.

På ordern kan man se alla nödvändiga detaljer, 
såsom order-ID, erlagt belopp, datum för 
transaktionen, betalningsmetod osv. Layouten 
kan man själv ändra genom att klicka på de tre 
prickarna till höger i det grå fältet.

Man kan ställa in vilka fält man vill ha med i 
översikten. Utbetalningsreferensen finns som 
standard inte med i översikten, så den kan det vara 
bra att lägga till

När ni mottar ett belopp för en enskild order 
kommer en utbetalningsreferens att anges. Den 
kan man se om man väljer menyn “utbetalningar”.



Behandla ordern
Till höger i översikten kan man klicka på 
rullgardinsmenyn “välj” och se vilka alternativ 
man har för att behandla ordern. Om en order 
t.ex. ligger under fliken “nya” och man klickar 
på “välj” kan man slutföra ordern. Då överförs 
hela beloppet. “Ändra och debitera” används om 
man vill debitera ett mindre belopp än vad som 
auktoriserats. “Makulera” används om man vill 
annullera en order. Då försvinner reservationen 
från slutkundens bankkonto.

När man debiterat en order har man i efterhand 
möjlighet att antingen återbetala hela beloppet 
eller så kan man välja “ändra och återbetala”, om 
man vill återbetala ett mindre belopp.

Återbetalda
Under denna flik visas de betalningar som helt eller delvis återbetalats.



Makulerade
Här visas de betalningar som man har annullerat 
och där inga transaktioner gjorts. När man 
annullerar en betalning försvinner reservationen 
från kortinnehavarens bankkonto.

Nekade
Avvisade betalningar är alla betalningar som av 
någon anledning avvisats. 
I vissa fall visas orsaken till avvisningen under 
“felkod”.

Sök
Under denna flik kan man söka på betalningar 
utifrån den information man har och välja vilken 
tidsperiod som ska visas. Man kan söka på 
order-ID, betalnings-ID, kundens namn, kundens 
e-postadress, kundens telefonnummer eller 
abonnemangs-ID.

Abonnemangs-ID avser de fall där man 
regelbundet drar pengar från ett konto då 
kortinnehavaren registrerat sitt kort och företaget 
då kan dra pengar från kontot utan att kunden 
behöver göra något.



Utbetalningar
I utbetalningsmenyn finns information om de 
belopp som utbetalats till ert bankkonto. Beloppet 
utbetalas helt eller löpande beroende på när ni 
genomför transaktionen och hur många dagars 
betalningstid företaget har. Utbetalningsrapporten 
kan laddas ner som CSV- eller Excelfil. Klicka 
på “exportera” till höger i det grå fältet för att 
generera en rapport. När en rapport genererats 
kan den hittas i menyn “rapporter”.

Man kan söka på specifika tremånadersperioder. 
Översikten visar:

Nuvarande balans: Detta är belopp som 
överförts men som inte utbetalats. Balansen 
ändras löpande vartefter fler betalningar och 
återbetalningar görs. 

Datum: Datum för när Nets gjort en utbetalning 
till ert bankkonto. Det kan ta ytterligare 1–2 
arbetsdagar, beroende på vilken bank företaget 
har, innan Nets gör en banköverföring.
 
Valuta: Här kan ni se vilken valuta beloppet är 
utbetalat i. Om betalningar enligt avtalet kan göras 
i två olika valutor, t.ex. SEK och EUR, kommer 
valutan att anges separat.

Utbetalat belopp: Här visas det belopp som 
utbetalats till ert bankkonto efter att Nets dragit 
av transaktionsavgifterna.

Mottaget belopp: Här visas det belopp som 
företaget mottagit.

Återbetalat belopp: Detta belopp visas i rött 
eftersom det har återbetalats till kortinnehavaren.

Transaktionsavgift: Nets påför en 
transaktionsavgift i enlighet med vad som avtalats 
med företaget.

Utbetalningsreferens: Detta referensnummer 
framgår på företagets kontoutdrag när ett belopp 
har utbetalats.

Välj: I denna meny kan man se ytterligare detaljer 
kring betalningen, som vilken order det gäller, 
betalningar som genomförts eller återbetalats 
samt transaktionsavgifter. Uppgifter om en 
specifik utbetalning kan även exporteras till CSV- 
eller Excel-format eller skrivas ut direkt.



Rapporter
Via denna meny kan man ladda ner rapporter för de utbetalningar man valt under menyn 
“utbetalningar”. Observera att rapporter raderas från denna sida efter 14 dagar. Via fältet “välj” kan 
man antingen ladda ner eller radera filer.

Företaget 
Kontouppgifter
Nedan visas uppgifter om företaget samt de avtal 
som ingåtts med Nets.
Det är viktigt att kontrollera att era 
bankkontouppgifter är korrekta. 
Betalningsmetoder är de sätt man kan betala via 
i betalningsvyn. Det går att lägga till eller ta bort 
betalningsmetoder. 

De betalningsmetoder som finns tillgängliga är:

•	 Dankort/Visa-Dankort
•	 Visa/Visa Electron
•	 Mastercard/ Maestro
•	 Mobilepay. Detta är ett tillval som endast 	
	 kan avtalas för onlinedelen.
•	 Fakturabetalning. När produkten köps nu 	
	 men betalning görs senare. 

Om ni vill ändra bankkonto eller betalningsmetod 
ska ni kontakta
ecom-salessupport@nets.eu

Det kan också vara relevant att se hur många 
dagars betalningstid som avtalats så att man vet 
efter hur många dagar betalningen kommer att 
göras. Som standard får de flesta av våra kunder 
en betalningstid på 5 arbetsdagar, men det går 
dock att begära en längre tidsfrist. Om man 
har en betalningstid på 5 arbetsdagar innebär 
det att det tar fem dagar från det att företaget 
slutför en order till att Nets utbetalar beloppet. 
Det kan ta ytterligare 1–2 arbetsdagar, beroende 
på vilken bank företaget har, innan Nets gör en 
banköverföring. Man kan även se datumet för 
när ansökan godkändes, vilket är den dag då 
fakturering påbörjas.

mailto:ecom-salessupport@nets.eu


Knappen inbetalning används när man vill göra 
en inbetalning till Easy-kontot i samband med 
att man gör återbetalningar. När man gör en 
återbetalning måste det finnas täckning på Easy-
kontot innan betalningen kan genomföras. Det 
nuvarande saldot syns i menyn “utbetalningar”, 
och om balansen är på plus kan återbetalningar 
genomföras. 

Om saldot är noll eftersom man utbetalat 
beloppen för alla order man slutfört, och en 
återbetalning ska göras, måste man först 
göra en inbetalning till Easy-kontot. När du 
klickar på “inbetalning” kommer det upp ett 
nytt fönster med information om återbetalning. 
Det är viktigt att korrekt bankkontonummer 
anges, samt att man anger referens-ID så att 
inbetalningen kan dirigeras till företagets Easy-
konto. När inbetalningen har hanterats kommer 
återbetalningen att göras.
Om det finns ett plusbelopp på kontot, men man 

gör en återbetalning som överstiger plusbeloppet, 
kommer det resterande belopp som ska betalas 
in visas i rött i den nuvarande balansen. Det 
tillkommer några extra kronor som ska täcka Nets 
transaktionsavgifter. Dessa är inte inkluderade i 
beloppet.

Team
Här kan man se vilka användare som finns på kontot och vilka rättigheter de har.
Administratören kan välja att ändra och ta bort roller. Man kan välja att ta emot eller stoppa dagliga 
rapporter för betalningar som genomförts under dagen.



Integration
När integrationer ska göras mellan Nets Easy och företaget ska man använda ett Merchant ID (vilket 
framgår överst på administrationssidan eller på denna sida vid “integrationsnycklar”). Ett Merchant ID 
börjar med 1000xxxxx. Integrationsnycklar ska läggas in i företagets system eller API:er. Nedan finns 
instruktioner till Easy-integrationer, betalningsmoduler och kontaktuppgifter till support.

Checkout Styler
Checkout Styler kan användas för att ändra layouten på betalningssidan.
Det går att välja mellan olika teman och bakgrundsfärger. Det går även att välja färg på texten på 
betalningssidan och på betalningsknappen. Man kan också välja olika layout för dator respektive mobil. 
För att säkerställa att checkouten följer tillgänglighet riktlinjerna, så utför vi en tillgänglighetskontroll av 
din design.



Support
Om man behöver hjälp kan man läsa 
instruktionerna eller FAQ.
Integrationsguide eller betalningsmoduler 
används för att skapa en integration mellan Nets 
Easy och företaget. Denna guide är lämplig att 
förmedla till den som ska utföra integrationen hos 
företaget. Under “support” finns kontaktuppgifter 
till E-com support. Slutligen finns det alltid 
möjlighet att chatta med Netta som är Nets 
virtuella supportperson i Easy Administration.

Tillval
Om man vill motta betalningar via Paypal kan detta aktiveras från denna sida. Meddela samtidigt ecom-
salessupport@nets.eu 
Ratepay är för tyska kunder.



Sök
Sökfunktionen är en genväg som också kan hittas under menyn “Betalningar”. Här kan man söka efter 
specifika datum och filtrera sökningen. En rapport över sökningen kan också laddas ner som CSV- eller 
Excelfil. 

Viktigt att veta:
Genomförande
Det är företaget själv som internt styr hur en 
order ska behandlas. Om en order omedelbart 
ska slutföras ska detta hanteras av företagets 
system. Om en order ska reserveras ska beloppet 
överföras inom 30 dagar. Om det inte överförs 
försvinner reservationen från kortinnehavarens 
bankkonto. 

Utbetalningstid
Företagets utbetalningstid kan variera 
beroende på vad som avtalats. Som standard är 
utbetalningstiden fem arbetsdagar, dvs. att Nets 
betalar ut pengarna fem dagar efter att en order 
slutförts. Oavsett hur många order man slutför 

per dag görs det en samlad utbetalning för den 
specifika dagen till bankkontot.
Företaget kan alltid se sin avtalade utbetalningstid 
i Easy Administration under menyn “Företaget” 
och “Kontouppgifter”.

Återbetalning
För att det ska gå att göra en återbetalning till 
en kortinnehavare måste det finnas täckning på 
Easy-kontot. Balansen kan man alltid se i Easy 
Administration under menyn “Utbetalningar”. 
Om saldot är 0 kronor beror det på att man fått 
betalt för alla de order man slutfört. Det måste 
då göras en inbetalning till Easy-kontot innan 
återbetalningen kan gå igenom. Läs mer om det 



under menyn “Företaget” och “Kontouppgifter” 
och klicka på knappen “Inbetala”. 
Om man påbörjat en återbetalning, och det 
kommer in fler order som slutförs, kommer 
återbetalningsbeloppet att dras från det inbetalda 
beloppet.

Abonnemangsbetalningar
Easy kan användas för abonnemangsbetalningar. 
Sådana kan användas för exempelvis 
medlemsavgifter så att man kan dra pengar från 
ett kort flera gånger.
Kortinnehavaren registrerar sitt kort första gången 
genom att verifiera sig med BankID. Därefter kan 
företaget dra pengar från kortet i enlighet med 
vad som avtalats. Abonnemangsbetalningar är 
något som styrs internt på företaget och företaget 
ansvarar själv för att deras system kan hantera 
sådana. 

Mer om abonnemangsbetalningar om man 
använder API-integrationen finns att läsa här: 
 
Manage subscriptions | Nets Easy | Nets 
Developer Site  

https://developers.nets.eu/nets-easy/en-EU/docs/manage-subscriptions/
https://developers.nets.eu/nets-easy/en-EU/docs/manage-subscriptions/


Intressant?
Kontakta oss på telefon 
08-527 525 00  
eller på email 
ecom-se@nets.eu
Läs mer om Easy 

www.netseasy.se

http://www.netseasy.se/

