Instruktioner
till Easy
Administration

Kom igdng med Easy Administration.

Dessa instruktioner har utformats for att du enkelt
ska kunna komma igdng med Easy Administration.

Inloggning till Easy
Administration

For att gd in pa Easy Administration klickar du pa

lanken https://portal.dibspayment.eu/ och loggar

in med din e-postadress och det 16senord du angav

nér du skapade testkontot.

Gldmt Beanod? Saknardu kenbo? Skaga koneo


https://portal.dibspayment.eu/

Inloggningsproblem

Om du har glémt ditt losenord kan du alltid
aterstalla det genom att ga in pa den vanliga
inloggningssidan och klicka pa “gléomt losenord”.

Du blir d@ ombedd att skriva in den e-postadress
du registrerat och bekrafta att du inte ar en robot.
Darefter far du en bekraftelse pa att vi har skickat
en Lank till en sida dar du kan aterstalla ditt
l6senord.

Lanken skickas till den e-postadress du har
registrerat. Observera att lanken bara ar giltigi en
timme.
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Vanligen ange din registrerade e-postadress for att
aterstalla ditt |6senord.
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Losenordsbyte och regler
for nytt losenord

Av sakerhetsskal kommer du automatiskt att bli ombedd att byta losenord var 90:e dag. Du kan alltid
andra ditt lésenord genom att logga in pa Easy Administration och klicka pa din profil langst upp.
Klicka sedan pa “byt losenord”.
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Betalningsoversikt

Nar du ar inloggad i Easy Administration ser du hela menyn till vanster.
Under menyn “betalningar” finns flera flikar du kan navigera mellan.

NYA
Man hamnar forst pa fliken “nya”. Om det ligger betalningar dar innebar det att beloppen har
reserverats pa slutkundens bankkonto.
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Genomforda

Under denna flik kan du se de betalningar som

N . L Anpassa din betalningséversikt
genomforts. Nar pengarna kan forvantas komma d
in pa bankkontot beror pd hur manga dagars Valj vilka kolumner du vill visa genom att
betalningstid som avtalats. klicka pa rubrikerna i memnyn
Kopare

P3 ordern kan man se alla nddvandiga detaljer,
sasom order-1D, erlagt belopp, datum fér
transaktionen, betalningsmetod osv. Layouten Order id
kan man sjalv andra genom att klicka pa de tre
prickarna till hoger i det gra faltet.

Fakturanummer

Debiterat belopp

Man kan stalla in vilka falt man vill ha med i

oversikten. Utbetalningsreferensen finns som
standard inte med i 6versikten, s den kan det vara Utbetalningsreferens
bra att lagga till

Fundens namn

Datum for debitering

Nar ni mottar ett belopp for en enskild order

i .'-.- - L -\H'.
kommer en utbetalnln.g.'j‘,referens a”tt anges..Den ) ( AvemsThALL ) AGG TILL
kan man se om man valjer menyn “utbetalningar”. o U L



Behandla ordern :  sNABBVAL
Till hoger i dversikten kan man klicka p3
rullgardinsmenyn “valj” och se vilka alternativ Wal)

man har for att behandla ordern. Om en order
t.ex. ligger under fliken “nya” och man klickar
pa “valj” kan man slutfora ordern. D3 6verfors
hela beloppet. “Andra och debitera” anvands om
man vill debitera ett mindre belopp an vad som
auktoriserats. “Makulera” anvands om man vill

annullera en order. D3 forsvinner reservationen

Detaljerad info

Debitera

Andra och debitera

. Flakulera
fran slutkundens bankkonto.
Nar man debiterat en order har man i efterhand
KUND... = SHABBVAL

mojlighet att antingen aterbetala hela beloppet
eller sa kan man valja “andra och aterbetala”, om
man vill aterbetala ett mindre belopp.

Aterbetalda

I Walj

Detaljerad info
Aterbetala

#ndra belopp och aterbetala

Under denna flik visas de betalningar som helt eller delvis aterbetalats.
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Makulerade

Har visas de betalningar som man har annullerat
och dar inga transaktioner gjorts. Nar man
annullerar en betalning forsvinner reservationen
fran kortinnehavarens bankkonto.

Nekade

Avvisade betalningar ar alla betalningar som av
nagon anledning avvisats.

| vissa fall visas orsaken till avvisningen under
“felkod”.

Sok

Under denna flik kan man stka pa betalningar
utifrdn den information man har och valja vilken
tidsperiod som ska visas. Man kan soka pa
order-1D, betalnings-ID, kundens namn, kundens

e-postadress, kundens telefonnummer eller
abonnemangs-ID.

Abonnemangs-ID avser de fall dar man
regelbundet drar pengar fran ett konto da
kortinnehavaren registrerat sitt kort och foretaget
da kan dra pengar fran kontot utan att kunden
behdver gora nagot.

FELEDOD

Suspected fraud

Mot sufficent funds

Mot sufficent funds

Mot sufficent fumds

Mot sufficent funds

Wot sufficent funds
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Get finns ingo tillgdngliga betalningar inom det specificerade séhintervaller.
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Utbetalningar

| utbetalningsmenyn finns information om de
belopp som utbetalats till ert bankkonto. Beloppet
utbetalas helt eller lopande beroende pa nar ni
genomfor transaktionen och hur manga dagars
betalningstid foretaget har. Utbetalningsrapporten
kan laddas ner som CSV- eller Excelfil. Klicka

pa “exportera” till hoger i det gra faltet for att
generera en rapport. Nar en rapport genererats
kan den hittas i menyn “rapporter”.

Man kan soka pa specifika tremanadersperioder.
Oversikten visar:

Nuvarande balans: Detta ar belopp som
overforts men som inte utbetalats. Balansen
andras lépande vartefter fler betalningar och
aterbetalningar gors.

Datum: Datum for nar Nets gjort en utbetalning
till ert bankkonto. Det kan ta ytterligare 1-2
arbetsdagar, beroende pa vilken bank foretaget
har, innan Nets gor en bankdverforing.

Valuta: Har kan ni se vilken valuta beloppet ar
utbetalat i. Om betalningar enligt avtalet kan goras
i tvd olika valutor, t.ex. SEK och EUR, kommer
valutan att anges separat.

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

Mottaget belopp: Har visas det belopp som
foretaget mottagit.

Aterbetalat belopp: Detta belopp visas i rott
eftersom det har aterbetalats till kortinnehavaren.

Transaktionsavgift: Nets pafor en
transaktionsavgift i enlighet med vad som avtalats
med foretaget.

Utbetalningsreferens: Detta referensnummer
framgar pa foretagets kontoutdrag nar ett belopp
har utbetalats.

Valj: | denna meny kan man se ytterligare detaljer
kring betalningen, som vilken order det galler,
betalningar som genomférts eller dterbetalats
samt transaktionsavgifter. Uppgifter om en
specifik utbetalning kan aven exporteras till CSV-
eller Excel-format eller skrivas ut direkt.
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Rapporter

Via denna meny kan man ladda ner rapporter for de utbetalningar man valt under menyn
“utbetalningar”. Observera att rapporter raderas fran denna sida efter 14 dagar. Via faltet “valj” kan
man antingen ladda ner eller radera filer.

RAPPORTER

28 Dashboard

-E Bstaln'mgar DATUM SKAPAD MERCHANT ID DOKUMENTSNAMN VALT DATUMINTERVALL VALUTA FORM... SNABBVAL
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|I e - © Rapporterna kommer tas bort efter 14 dagar frén rapportsidan.

Foretaget

Kontouppgifter Om ni vill ndra bankkonto eller betalningsmetod
Nedan visas uppgifter om foretaget samt de avtal ska ni kontakta
som ingatts med Nets. ecom-salessupport@nets.eu
Det ar viktigt att kontrollera att era
bankkontouppgifter ar korrekta. Det kan ocksa vara relevant att se hur manga
Betalningsmetoder ar de satt man kan betala via dagars betalningstid som avtalats sa att man vet
i betalningsvyn. Det gar att lagga till eller ta bort efter hur manga dagar betalningen kommer att
betalningsmetoder. goras. Som standard far de flesta av vara kunder
en betalningstid pa 5 arbetsdagar, men det gar
De betalningsmetoder som finns tillgangliga ar: dock att begara en langre tidsfrist. Om man
har en betalningstid pa 5 arbetsdagar innebar
» Dankort/Visa-Dankort det att det tar fem dagar fran det att féretaget
* Visa/Visa Electron slutfor en order till att Nets utbetalar beloppet.
e  Mastercard/ Maestro Det kan ta ytterligare 1-2 arbetsdagar, beroende
*  Mobilepay. Detta ar ett tillval som endast pa vilken bank foretaget har, innan Nets gor en
kan avtalas for onlinedelen. bankoverféring. Man kan aven se datumet for
»  Fakturabetalning. Nar produkten kops nu nar ansokan godkandes, vilket ar den dag da
men betalning gors senare. fakturering pabdrijas.

KONTOINFORMATION
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B Betalningar

it Uthetalningar

Knappen inbetalning anvands nar man vill géra
en inbetalning till Easy-kontot i samband med
att man gor aterbetalningar. Nar man gor en
aterbetalning maste det finnas tackning pa Easy-
kontot innan betalningen kan genomfodras. Det
nuvarande saldot syns i menyn “utbetalningar”,
och om balansen ar pa plus kan aterbetalningar
genomforas.

Om saldot ar noll eftersom man utbetalat
beloppen for alla order man slutfort, och en
aterbetalning ska goras, maste man forst

gora en inbetalning till Easy-kontot. Nar du
klickar pa “inbetalning” kommer det upp ett
nytt fonster med information om 3terbetalning.
Det ar viktigt att korrekt bankkontonummer
anges, samt att man anger referens-ID sa att
inbetalningen kan dirigeras till foretagets Easy-
konto. Nar inbetalningen har hanterats kommer
aterbetalningen att goras.

Om det finns ett plusbelopp pa kontot, men man

Team

gor en aterbetalning som odverstiger plusbeloppet,
kommer det resterande belopp som ska betalas

in visas i rotti den nuvarande balansen. Det
tillkommer nagra extra kronor som ska tacka Nets
transaktionsavgifter. Dessa ar inte inkluderade i
beloppet.

Sa gor du en insattning for att slutfora en aterbetalning

Fir att en dterbetalning skall slutfiras behdver ditt saldo motsvara beloppet som skall dterbetalas
plus transaktionsavgift fiir dterbetalningen. Om ditt saldo blir negativt kommer inte
dterbetalningen att slutforas. Betalningen kommer dd att ha status "aterbetalas” tills saldat
motsvarar terbetalningsbeloppet. Fir att éka ditt saldo kan du antingen debitera nya betalningar
eller ghra en insdttning till ditt konto. Du kan géra eninsdttning via bankdverfiring. Overféringen
behdver inte motsvara belopp for aterbetalning plus transaktionsavgift exakt. Eventuellt overshott
redovisas som en insattning och utbetalas med debiterade transaktioner.

Beloppet blir synlig pa ditt Nets Easy-konto ett par dagar efter twerféringen. Nér en insattning
anvinds till en Sterbetalning kan du se ins8ttningen under Utbetalningar och | specifikationen féir
utbetalningen.

Anvind nedan information far att gora en insdttning och darmed slutféra en aterbetalning.

GOR INSATTNINGEN TILL NEDAN KONTO
Kontonummer SEB 5295-10048591

Referensnummer "

n ott kentokio var SUDpOrT pd ecommerce-support-se@nets.ew eller via

Har kan man se vilka anvandare som finns pa kontot och vilka rattigheter de har.
Administratoren kan valja att andra och ta bort roller. Man kan valja att ta emot eller stoppa dagliga
rapporter for betalningar som genomforts under dagen.

TEAM

B8 Dashboard

Se nuvarande anvandare cch ligg till rya.
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Integration

Nar integrationer ska goras mellan Nets Easy och foretaget ska man anvanda ett Merchant ID (vilket
framgar 6verst pa administrationssidan eller pa denna sida vid “integrationsnycklar”). Ett Merchant ID
borjar med 1000xxxxx. Integrationsnycklar ska laggas in i foretagets system eller API:er. Nedan finns
instruktioner till Easy-integrationer, betalningsmoduler och kontaktuppgifter till support.
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Checkout Styler

Checkout Styler kan anvandas for att andra layouten pa betalningssidan.

Det gar att valja mellan olika teman och bakgrundsfarger. Det gar aven att valja farg pa texten pa
betalningssidan och pa betalningsknappen. Man kan ocksa valja olika layout for dator respektive mobil.
For att sakerstalla att checkouten foljer tillganglighet riktlinjerna, sa utfor vi en tillganglighetskontroll av
din design.
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Support

Om man behover hjalp kan man lasa
instruktionerna eller FAQ.

Integrationsguide eller betalningsmoduler
anvands for att skapa en integration mellan Nets
Easy och foretaget. Denna guide ar lamplig att
formedla till den som ska utféra integrationen hos
foretaget. Under “support” finns kontaktuppgifter
till E-com support. Slutligen finns det alltid
mojlighet att chatta med Netta som ar Nets
virtuella supportperson i Easy Administration.

Tillval

Om man vill motta betalningar via Paypal kan detta aktiveras fran denna sida. Meddela samtidigt ecom-

salessupport@nets.eu
Ratepay ar for tyska kunder.
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Sokfunktionen ar en genvag som ocksa kan hittas under menyn “Betalningar”. Har kan man soka efter
specifika datum och filtrera sékningen. En rapport dver sékningen kan ocksa laddas ner som CSV- eller

Excelfil.
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Viktigt att veta:

Genomfdrande

Det ar foretaget sjalv som internt styr hur en
order ska behandlas. Om en order omedelbart
ska slutforas ska detta hanteras av foretagets
system. Om en order ska reserveras ska beloppet
overforas inom 30 dagar. Om det inte overfors
forsvinner reservationen fran kortinnehavarens
bankkonto.

Utbetalningstid

Foretagets utbetalningstid kan variera
beroende pa vad som avtalats. Som standard ar
utbetalningstiden fem arbetsdagar, dvs. att Nets
betalar ut pengarna fem dagar efter att en order
slutforts. Oavsett hur manga order man slutfor

Organisationsnummer

Avtal och Bankkonto

255 -3 m OROER 1D “

per dag gors det en samlad utbetalning for den
specifika dagen till bankkontot.

Foretaget kan alltid se sin avtalade utbetalningstid
i Easy Administration under menyn “Féretaget”
och “Kontouppgifter”.

Aterbetalning

For att det ska ga att gora en aterbetalning till
en kortinnehavare maste det finnas tackning pa
Easy-kontot. Balansen kan man alltid se i Easy
Administration under menyn “Utbetalningar”.
Om saldot ar O kronor beror det pa att man fatt
betalt for alla de order man slutfort. Det maste
da goras en inbetalning till Easy-kontot innan
aterbetalningen kan ga igenom. Las mer om det

Telefon

DKK valuta
Avtalstyp: Mets Easy Kantouppgifter:
Betalsatt: Mastercard , Visa , MobilePay , Dankort IBAN
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under menyn “Foretaget” och “Kontouppgifter”
och klicka pa knappen “Inbetala”.

Om man paborjat en dterbetalning, och det
kommer in fler order som slutfors, kommer
aterbetalningsbeloppet att dras fran det inbetalda
beloppet.

Abonnemangsbetalningar

Easy kan anvandas for abonnemangsbetalningar.
Sadana kan anvandas for exempelvis
medlemsavgifter sa att man kan dra pengar fran
ett kort flera ganger.

Kortinnehavaren registrerar sitt kort férsta gangen
genom att verifiera sig med BanklID. Darefter kan
foretaget dra pengar fran kortet i enlighet med
vad som avtalats. Abonnemangsbetalningar ar
nagot som styrs internt pa foretaget och foretaget
ansvarar sjalv for att deras system kan hantera
sddana.

Mer om abonnemangsbetalningar om man
anvander API-integrationen finns att lasa har:

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 pa telefon
08-527 52500

eller pa email
ecom-se@nets.eu

Las mer om Easy

www.netseasy.se

nets::


http://www.netseasy.se/

