ANDRA ANVANDARE

Andra anvandare

Har ar en kort vagledning till hur du andrar en anvandare i Business Online

For att andra en anvandare ska du ga in via
”Administration” --> "Anvandaroversikt”

Alla anvdndarnamn star i bla text

och du ska gora féljande:

— Klicka pa pilen framfor namnet pa den
anvandare du vill andra.

— Klicka pa ”Andra anvédndare”.
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Andring av anvindare:

Hér ar en guide for vilka steg du ska ga igenom for att dndra anvandaren.
Pa varje sida finner du en hjalptext langst ut till hoger.

Andra anvindare - 77?43 Marianne Molin

Grunduppgifter

Personnummer: TN SLS 0

Farnamn: Marianne

Efternamn: Maolin

Beskrivning: =]

Faretagets namn och adress: oo r Tratio'rtnoa
i S
W07 18 T rgte

TLTHTSF

[] Anvénd alternativ adress: Vilj adress

¢ Firegaende

Mobiltelefon: +46 | 12345678 :| en alternativ adress
:| kontakta er
E-post: namn@mail.se :| bankkontakt.
I var eLearning far du l&ra dig hur man registrerar anvandare samt ger dem atkomst till konton och funktioner i Business Online. :| 1 det fall er anvéndare

elLearning

| Grunduppgifter

:| Skriv in anvandarens

;| svenska personnummer
| BEAMMDDXXXX tryck pa
;| Hdmta namn. Férnamn
:| och Efternamn kommer
| upp automatiskt samt

:| firetagets adress, 1 de
;| fall dar det finns

:| alternativa adresser

:| finns majlighet att vélja
| ndgon av dessa genom
| att markera framfar

;| Anvand alternativ

:| adress.,

:| Fér att 13gga till/ta bort

:| inte har ett svenskt

| personnummer fyll |

| uppgifterna i blanketten
:| 1dentifiering av ny

.| anvdndare samt skicka
] in dokumentet till

| angiven adress.

Sida 1: Andring av Grunduppgifter.

Har kan du dndra / lagga till

— Beskrivning av anvandarens roll i foretaget.
— Alternativ adress.

— Mobiltelefonnummer och e-postadress.

Adress och telefonnummer
anvands vid bestallning av nytt |I6senord.

— Klicka pa "Néasta”.

Sida 2: Tilldelning av moduler.

— Valj vilka delar av Business Online som
anvandaren ska ha tillgang till.

— Markera den/de aktuella modulerna som finns
pa vanster sida.

o

— Klicka pa ”Lagg till”.
Om den 6nskade modulen inte finns att ldgga
till behover du kontakta din radgivare for att fa

den tillagd pa ditt avtal.

— Klicka pa ”Nasta”.

Andra anvindare - 77®. /3 Marianne Molin

Grunduppgifter

Personnummer: R R S
Férnamn: Marianne
Efternamn: Malin
Beskrivning: |
Féretagets namn och adress: @ F 170 rLord
T TS
W07 1F, T e
LT SF
[1 Anvénd alternativ adress:| valj adress o |
Mobiltelefon: +46 12345673
E-post: namn@mail.se

I var eLearning far du ldra dig hur man registrerar anvandare samt ger dem atkomst till konton

< Foregaende 234567 | Nista >[

Andra anvéndare - Z7°.-#3 Marianne Molin

Tilldelning av moduler

Tillgénaliga moduler Valda moduler
Administration
- . Cash Management SE - Kontoinformation
till>
Ligag till alla»
<Ta bort
«Ta bort alla
<Féregiende 1[2]2 4567 Nistas»
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Sida 3: Tilldelning av behdorighet till
administration.

Om anvandaren har modulen
"Administration” kan du i det har steget
andra administrationsrattigheterna.

Om du lagger till eller andrar behorigheter i

administrationsmodulen:

Nar andringarna pa anvandaren ar godkanda ska

du komma ihag féljande:

— Skriv ut ”"Anvandarfullmakt for underskrift”
som finns i e-Arkivet.

— Firmatecknare ska skriva under fullmakten.

— Fullmakten ska sdndas in till banken.

Nar en anvandare tilldelas administrationsmodulen
ska dven en identifieringsblankett sandas in till
banken.

— Skriv ut "Identifiering av ny anvandare”.

— Klicka pa "Nasta”.

Andra anvindare - Z7®.- 23 Marianne Molin

Tilldelning av behorighet till administration

Anvéndaradministration

M Kan friga p3 anvandare

¥ Kan spérra anvandare och bestalla ny inloggning

Kan registrera anvandare:

Avtalsadministration

Kan tilldela Stkomst till administration:

Ytterligare tkomster

Kan registrera beloppsbegransning - konto:

< Firegende

Registrera och godkdnna 21 f'oreningﬂ LE‘
Registrera och godkanna 2 i foreningﬂ L,?_‘

Ingen ﬂ

12345867 Nasta »

Startsida Ovriga tjiinster

Andra anvéndare - 2743 Marianne Molin

Tilldelning av behdérighet till administration

Mina genvigar ~  Administration =  eArkiv

eAriav

Tl
Installmngar Hjalp
eArkivinstallningar eArkiv

Vagledningar eArkiv

itrd

inig
= Ervaldkan

Identifiering av ny
administratér sker via
blanketten Identifiering
av ny anvandare.
Dessa tva dokument
skickas till i dokumentet
angiven adress.

Bifoga dven kopia av
ID-handling for
firmatecknare som
undertecknat fullmakten.

Sida 4: Tilldelning av behdrighet till konton:

For att kunna se kontodversikt samt registrera och godkanna betalningar sa behéver anvandaren ha behorighet
till konto.

— Klicka pa “Hamta konto” for att fa se de konton som finns pa avtalet.

— Vilj det/de aktuella konton genom att markera dem.

— Klicka pa ”Lagg till” sa att de laggs over pa hoger sida.

Andra anvindare - 27°.-#3 Marianne Molin

Tilldelning av behdrighet till konton

Firetag: | 2C2 2yt v - 1 i=~e Floti ~cteaon. Qv

[] utelamna konton dar behdrighet redan tilldelats
Himta konton

Statens Fastighetsverk

e L Nl Lol = 0o, e et 2 i i A ]

Valda konton (Max 200 konton)
S 27101 L7 Foretagskonto (03)

17 .- 2-0627C Valutakonto

Ligag till>

«Ta bort

Antal: 2

Ldgg till alla»

«Ta bort alla

Antal: 1
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Beroende pa vilka behdrigheter anvidndaren ska ha
sa ska du markera rutorna:

”Kan titta pa valda konton”
— ”Kan registrera betalningar pa valda konton”

Godkanna betalningar:
Om anvandaren ska godkanna betalningar sa
ska en fullmakt valjas.
Anvandaren kan godkadnna betalningar:
e ”“Ensam”
e Eller”2 iforening” med en kollega.

Det finns tre olika typer av "2 i férening”:

e Akan godkdnna tillsammans med alla.

e B och Ckan godkdnna tillsammans med
en anvandare som har ensamfullmakt
eller en anvandare med en annan
behorighet an de sjalva.

— Klicka pa "Tilldela behorighet” for att l1agga till
kontona.

Olika behorigheter pa konton

4

Kan titta pa valda konton

M| kan registrera betalni
Fullmakt till valda konton:
2 | forening {C)

Tilldela behérighet
Tilldelad beharighet till konjkoaea

Ingen

2 i farening (B)

M| kan titta pa valda konton

W kan registrera betalningar pa valda konton

Fullmakt till valda konton: EXETror R |

Tilldelad behdrighet till Konton

Om anvandaren ska ha olika behérigheter pa kontona sa ska de tilldelas i flera omgangar.

Om du vill ta bort behorigheten till ett konto
sa markerar du rutan framfor det aktuella

kontot och klickar pa "Ta bort behorighet”.
Klicka pa ”"Nasta”.

Sida 5: Behorighet till Produkter och tjanster:
Beroende pa vilka moduler anvandaren har

sa kan du tilldela behorighet till

"Produkter och tjanster”.

Har finner du listan med de olika behorigheterna.

For att anvandaren ska fa tillgang till att bland
annat hamta arsbesked och
engagemangsspecifikation sa behover
”e-Arkiv konfidentiella dokument” laggas till.

Vilj de dnskade produkterna i rullistan och klicka

o

sedan pa "Hamta foretag”.
— Markera de aktuella foretag du vill lagga till
behorigheter for.

o

— Klicka pa ”Lagg till”.

[] Kontonamn Kontonummer Firfridgan Registr
IE' [*)Fsretagskonto (03) PO T la la
[0 [rsretagskento (03) PR la la
[0 [Jvalutakento 1Ll ue-n T, la la
......................... R T
< Firegdende
Andra anvindare - 77 /3 Marianne Molin

Tilldela dtkomst till valda produkter och tjdnster

Produkter och tjdnster|
e-faktura - Mottagare

earkiv Kenfidentiella dokument
elrkiv Sammanstallningar
Framtida kenton

Hamtade foretag

Tagg till>

Ldgg till alla»

ﬂl Himta firetag

Valda faretag

Andra anvdndare - 27?43 Marianne Molin

Tilldela &tkomst till valda produkter och tjanster

Produkter och tjdnster Framtida konton

Liaa till alla»

o (-

Valda faretag
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— Markera de behérigheter anvandaren ska ha. Tildela Stkomst pd valda frefag

. o ) o 7
— Kilicka pa Tilldela atkomst”. Beskrivning Farfragan Registrera
— Klicka pa ”Nasta”. Framtida kantan ¥ v

Fullmakt
2 i forening (A)ﬂ

Tilldela dtkomst

Tilldelad dtkomst till produkter och tjinster
] Fdretag Beskrivning

Ta bort behorighet

¢ Foregdende

Sida 6: Tilldelning av behérighet till betalningar:
Har valjer du vilken typ av betalningar som anvandaren ska kunna registrera.
Tex:

e Betalningar mellan egna konton.

e Betalningar till andra inlandska konton.

e Betalningar till utlandet.

Andra anvindare - 27®.-43 Marianne Molin

Tilldelning av behérigheter till betalningar

Observera, anvandaren ar alltid begransad av de tilldelade behdnigheterna till kontona.

- - o
Nationella betalningar mellan anslutna konton pa Kan registrera betalningar och godkdnna 2 1 féreningﬂ

avtalet:

Nationella betalningar till icke anslutna konton: Kan registrera betalningar och godkénna 2 iféreningﬂ
Gransdverskridande betalningar till anslutna och - -

icke anslutna konton: Kan registrera betalningar ﬂ
Plusgirotdmning Kan inte registrera betalningar ﬂ
Betalningar frén konton i utlandet: Kan inte registrera betalningar ﬂ

] anvandaren kan registrera och friga pd kenfidentiella betalningar

Behorigheten till att registrera betalningar ar en kombination av dessa installningar och de behorigheter du

tillforde under Konton.

Konfidentielle bEtaIingar: DETIIITIITOGT TTaiT KOTIOONT T OOdiTaeET R dIT TEQTSINETd DETJITIITOdT OCTT O
- VaIJ om anvandaren ska ha behorlghet att se ] |An\r&'indaren kan registrera och friga pa konfidentiella betalningar
konfidentiella betalningar, som exempelvisién. | .

Begransad behorighet:

Begrinsad behorighet till att registrera betalningar och mottagare

- VaIJ om anvandaren Ska kunna regIStrera Bllcka har fir att begransa behdrigheten till att registrera betalningar och mottagare
betalningar endast till redan befintliga | Begransad behorighet Gl ait registrera Inga begraneningar = |
etalningar via mottagare:
mOttaga re. Registrera mottagare: Kan registrera och godkanna mottagare ensam ﬂ
Belonpsheardnsninaar - anvindare
— Valj om anvandaren ska kunna registrera nya Begrinsad behirighet till att registrera betalningar och mottagare
mottaga re. Ellcka har fér att begrdnsa behidrigheten till att registrera betalningar och mottagare
~ Klicka pa ”Nasta”. Beanead behorahel Mo O g pegrsnsnngar (Y]
I Registrera mottagare: Kan registrera och gedkinna mottagare ensam ﬂ I
Belopnsheardinsninaar - anvdndare
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Sida 7: Oversikt:

Har kan du se en Oversikt 6ver anvdandarens
behorigheter.

Om du o6nskar att registrera en ny anvandare kan
du markera:

- Registrera ny anvandare.

- Eller kopiera denna anvandare.

Klicka ”Avsluta” langst ner till hoger.

Elektronisk signatur:
Har ska du fylla i ditt personliga [6senord
for att spara andringarna pa anvandaren.

Om din kollega ska géra andra godkannandet
pa andringen sa ska din kollega gora foljande:
- G4 in under administration.

o

- Klicka pa ”Anvandarandring for godkdannande.”

Andra anvdndare - 7. 43 Marianne Molin

Oversikt

Grunduppgifter

» Kundnummer: % 3Tk

= Anvdndarnamn: Marianne Molin

= Beskrivning:

» Adress: Trarocs Etinstmek, oo L PR, 107 7, Stockholm, SVERIGE
= Mobiltelefon:

» E-post:

Moduler
= 3 moduler

Konton
= 3 konton

Produkter och tjanster
= 0 produkter och Ganster

Betalningar

= Nationella betalningar mellan anslutna konton pa avtalet:
= Nationella betalningar till icke anslutna konton:
Gransoverskridande betalningar till anslutna och icke anslutna konton: Kan registrera betalningar
Kan inte registrera betalningar

Kan registrera betalningar och godkénna 2 i férening
Kan registrera betalningar och godkanna 2 i férening

Plusgirotdmning
= Betalningar frén konton i utlandet: Kan inte registrera betalningar

Kan registrera och fraga pa konfidentiella betalningar: Ja

Begransad behorighet till att registrera betalningar via mottagare: Inga begrénsningar

Registrera mottagare: Kan registrera och godkdnna mottagare ensam

0 begransning(ar)

|:| Registrera ny anvandare

[0 kopiera denna anvindaren fér att registrera en ny anvéndare

— 23455|7| . .

< Foregdende

Elektronisk signatur x

Typ: Andra anvandare
Anvandar-ID: IFPc43
Anviéndarnamn: Marianne Molin

(2 Skriv ut
Personnummer (kundnummer): 37000
Lisenord: Avbryt oK
- el

Startsida Ovriga GjAVRY=[alel=]
adrmimstration

Administration v

Mina genvdgar «

Generella eArkavinstallningar

installnings
eArkivinstallningar

Anvandaroversikt
Registrera anvandare = Sakerhet

Anvandardndring fér Datum- och beloppsformat

Spotkurser godksnnande f- 1
- L Format till kalkylprogram
Motvaluta i SEK eLearning Meddelanderuta vid utloggning
e
uro Hjalp Se aven
é uspD Administration Mya konton pd avtalet

1l
!

== Amerkanska 5 .
vigledningar administration

GBP

Pound sterlings

Markera den anvandaren som ska godkannas och klicka pa "Godk&nn dndringar”.

Andringen gér igenom direkt nir den blir godkénd.

Var uppmarksam pa att andringar i administrationsmodulen gar igenom forst nar anvandarfullmakt och
identifikationsblanketten ar underskriven, inskickad och registrerad i banken.

Andringar som ska godkinnas
v Sokkritener

Typ [Avedndare K3

Repstrerat av alla ) Sik
Fiir godkinnande Typ Andring
D LN MARIANNE MOUIN Arvasdars  Regatrers arvandare

Regstrerat av

'
elearming [%
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