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1 Sadan fungerer Betalingsservice web

Nar du benytter Betalingsservice web, slipper du for aktivt at sende en leverance med
betalingsoplysninger til Betalingsservice.

Det er derfor vigtigt at du inden fristen har sikret dig at alle dine data er opdateret og korrekte. Natten
mellem den 9. sidste og den 8. sidste bankdag kl. 02.00, overfgrer Nets dine data til Betalingsservice,
med henblik pa dannelse af den kommende maneds opkraevninger.

Via en internetapplikation indtaster du alle dine opkraevningsoplysninger. Betalingsservice henter en
gang om maneden dine opkraevningsoplysninger fra Betalingsservice web og sender opkraevninger til
dine kunder/medlemmer.

Hvis din kunde har indg3et aftale om via Betalingsservice, opkraeves belgbet automatisk og nemt via
Betalingsservice. Er der ikke en betalingsaftale via Betalingsservice, sgrger Nets for at sende et
indbetalingskort.

Din kunde kan lave en aftale med sit pengeinstitut om at indbetalingskortet skal leveres elektronisk til
din kundes netbank. Betalingsoversigt

Indbetalingskort
— @

—_— -_= BETALINGSSERVICE e
T

Din virksomhed

Elektronisk
indbetalingskort
1.1 Opbygning og systematik af Betalingsservice web
For at komme i gang med Betalingsservice web, skal du have modtaget et chipkort og en pinkode fra
Nets. Det anbefales, at du herefter saetter dig ind i Betalingsservice web’s opbygning inden du gar i
gang med at indtaste oplysninger om indbetalere og opkravninger.

Nar du har sendringer (nye indbetalere, ophgrte indbetalere, aendret opkraevningsbelgb eller lignende),
taster du dette i Betalingsservice web.

=Y
e e BETALINGSSERVICE
Y - det nemmeste i verden

Vzerd at vide Kontakt os

Her er Helle \ \ :
Helle er kasserer i en tennisklub Du kan altid

Helle er i gang med at opkraeve kontingent JNLGCIM[ele[eliid
fra 219 medlemmer for at lukke

applikationen

Vigtige meddelelser

o
fra NetS ang aende Ve'kommen t|| Beta”ngsservice Web Husk: PBS henter og leverer data til
. . Betalingsservice for den kommende maneds
Betalingsservice web opkreevninger den . sidste bankdag kI, 02:00k
Hold dig orienteret om nyheder i Betalingsservice - Klik her Eventiaila madingor bl den Kammende maneds
opkreevninger skal vzere foretaget inden dette
Meddelelse fra PBS om li vice web: tidspunkt.

Vigtig nyhed om dit chipkortcertifikat A .
| Klik her for at se, hvornar dine

, hvorndr
Nets gennemfarer for tiden aendringer i sikkerhedslesningen for | opkraevningsoplysninger hentes og leveres til
Q’me webside. Betalingsservice
I den forbindelse er det nedvendigt at eendre tidsrummet for |
cling af udiahand v
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2 Brug af chipkort med Betalingsservice web

For at fa adgang til Betalingsservice web, skal du anvende et chipkort udstedt af Nets og en
chipkortlaeser.

2.1 Log pa serveren
® Indseet chipkortet i chipkortlaeseren - 1. gang hentes automatisk driver til chipkortlaeser.

e Abn internetsiden https://www.nets.eu og pa siden for Betalingsservice web, skal du trykke “log
ind”.

2.1.1 Veelg certifikat
Du far nu fglgende billede:

Choose a digital certificate @

Identification

The website you want to view requests identification.
! Please choose a certificate.

Name Issuer
Veelg det
Her star oplysninger om rigtige cegtifikat
dine certifikater og tryk pa
IIOKII.
—

[ More Info... ][!levf%/

[ OK ][ Cancel ]

2.1.2 Indtast PIN-kode
Det er muligt, at nedenstdende billede kun bliver vist nederst i din kommandolinje med teksten “Smart
Card PIN”. I dette tilfeelde tryk pa elementet i kommandolinjen og billedet bliver vist pa skeermen.

Smart Card PIN

1. Indtast PIN-koden
du har modtaget
med posten i
forbindelse med
bestilling af dit

/ chipkort.

—_ — 2. Tryk herefter pd

IIO KII
Ok | Cancel
|

Du far nu adgang til Betalingsservice web.
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3 Kom i gang med at indtaste data

Oprettelsen af opkraevninger i Betalingsservice web bestar af 2 step:

¢ Oprettelse af indbetalere
¢ Oprettelse af opkraevningsarter

Du kan altid trykke pa ud for et felt. Ved klik pa ikonet fremkommer en hjaelpetekst til det felt
det er ud for.

3.1 Oprettelse af indbetalere
Indbetalere er foreningens eller virksomhedens “kunder”. Alle dine kunder oprettes i Betalingsservice
web, uanset om de er tilmeldt Betalingsservice eller €j.

P Opret ny indbetaler Y
101010101010101 Ole Henriksen B O'-"} =
202020202020202 Peter Larsen B O'-"} @
303030303030303 Miels Thormsen B O'-"} @
505050505050505 Kenneth Petersen B O'-"} &

3.1.1 Kundenummer
Indbetalers kundenr. er det nummer, som identificerer indbetaler (din kunde) i Betalingsservice.

Kundenummeret skal indbetaler bruge sammen med PBS-nr. og debitorgruppenr. (er altid=00001) for
at tilmelde sig Betalingsservice.

Indbetaler tilmelder sig ved at give disse oplysninger til sit pengeinstitut.

Kundenummeret er op til 15 tegn langt og kan besta af tegnene 0 til 9 og A til Z (kun store
bogstaver).

Bemaerk! Da kundenummeret er det nummer, der entydigt identificerer indbetaler i Betalingsservice,
kan dette nummer ikke sendres, nar en indbetaler fgrst er oprettet.

Hvis du har oprettet en indbetaler med forkert kundenummer, er du ngdt til farst at slette indbetaler
og herefter oprette indbetaler p& ny.

3.1.2 Valg af betalingsdag

Den valgt betalingsdag vil omfatte alle dine kunder.

Falder den valgte betalingsdato pa en helligdag eller i en weekend, rykkes forfaldsdatoen automatisk
til efterfglgende bankdag.

Default betalingsdag er den 1. i maneden.
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3.2 Oprettelse af opkraevningsarter

Inden du gar i gang med at taste i Betalingsservice web, anbefales det, at du ngje overvejer, hvilke
forskellige opkraevninger du har, og hvilke (sigende) tekster de skal have. Navn pa opkraevningsarter
kan dog nemt rettes efterfglgende.

Eksempel:
I en idreetsforening kan opkraevningsarter fx veere:

Opkreevningsarter

alle opkravninger har samme betalingsdag = den 1. i maneden

¥ Opret ny opkravningsart 2 Rediger betalingsdag
00oo1 Kontingent Seniorer 500,00  Fast Opkravning . [ B +§
0gaonz Kontingent Juniorer 250,00  Fast Opkrayning . [ B +§
00a03 Kontingent Passive 300,00  Fast Opkravning . [ B +§
0ao04 Skabsleje 75,00  Fast Opkrayning . [ B +§
00oas Leje af udstyr 50,00 Fast Opkraavning AR Y @ B +§

Foreningens seniorer skal opkraeves 500,00 kr. den 2. maj og den 2. nhovember. Foreningens juniorer
opkraeves ligeledes den 2. maj og den 2. november, men opkraeves 250,00 kr. Passive medlemmer
opkraeves en gang om aret den 2. februar.

Ud over de 3 former for medlemskontingenter har foreningen behov for at opkraeve “skabsleje” (75,00
kr. som opkraeves 2. maj) og et belgb for udlejning af sportsudstyr. Dette opkraeves hver maned.

3.2.1 Oprettelse af udbetalinger

Det kan vaere hensigtsmaessigt, ogsa at kunne udbetale penge. Fx hvis tilbagebetaling for meget betalt
kontingent eller i forbindelse med opggrelse af et varmeregnskab, hvor en indbetaler har penge til
gode.

Nar en opkraevningsart forst er oprettet, kan den ikke aendres fra ‘Opkraevning fra debitor” til
‘Udbetaling til debitor’ eller omvendt.

S&dan udbetaler du penge:
e Opret ny opkraevningsart
e Marker opkraevningsarten som en udbetaling ved at vaelge 'udbetaling’

e Tilfgj opkraevningsarten til de indbetalere, som du vil udbetale penge til.

Vigtigt ved udbetaling!
Der er kun muligt at udbetale hvis din kunde er tilmeldt Betalingsservice.

I billedet 'Betalingsstatus' vil de kunder der ikke er tilmeldt Betalingsservice vaeret markeret med
status: 'Ikke gennemfgrt udbetaling'.

Disse kunder er du ngdt til at udbetale penge til p& anden vis.
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3.2.2 Navnet pa opkraevningsarten

Navnet for opkraevningsarten findes i kolonnen tekst og kan vaere pa op 40 tegn. Du kan bruge bade
tal og bogstaver. Teksten kan til enhver tid andres. £ndringer vil sla igennem pa alle de
opkraevninger, der er dannet med den pagaeldende opkraevningsart.

Eksempel:
For Ole Henriksen vil opkraevningerne se saledes ud:

Opkraevninger

JFMAMI I ASOND
ooool Kontingent Seniorer 500,00 Fast Opkravning ] ] ;I
0000 Skabsleje 75,00 Fast Opkravning ]

Den 2. maj vil Ole Henriksen blive opkraevet 500,00 kr. i kontingent og 75,00 kr. i skabsleje i et
samlet belgb. P& betalingsoversigten eller indbetalingskortet vil opkraevningerne blive specificeret.

3.2.3 Nummeret pd opkraevningsarten
Nummeret pa opkraevningsarten skal have en vaerdi mellem 0 til 99999. Det samme nummer kan ikke
benyttes til flere opkraevningsarter.

I oversigten over opkraevningsarter er det muligt at sortere efter 'kundenummer’/’Nr."'. Du kan derfor
med fordel benytte dette nummer til at systematisere dine opkraavninger.

v
i BETALINGSSERVICE
v - det nemmeste | verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Veerd at vide Kontakt os

Du har valgt: Registrering af data | Indbetalere
Indbetalere

< Opret ny indbetaler [E

000000000040345 Gotfred Blom B
000000000050166 Susanne Edelmann Hammer B
000000000070353 Tavs Jensen Vagnby B>
000000000100121 Torben Lindemann B
000000000100552 Lars Carpens Ex
000000000100738 Villy Birch Hansen B
000000000100941 Ole Esmark E
000000000120125 1b Reinhold Jensen Er
000000000120942 Torben Justesen B

LN e TN
O @S D DD D DD

Veer opmaerksom p&, at nummeret pd opkraevningsarten bestemmer, i hvilken raekkefglge de enkelte
opkraevningsarter vil blive praesenteret pd din kundes betalingsoversigt eller indbetalingskort.

Nummeret kan til enhver tid sendres. A£ndringer vil sl8 igennem pa alle de opkraevninger, der er
dannet med den pdgaeldende opkraevningsart.

3.2.4 Opkravningens belgbsstgrrelse
Opkraevningens belgbsstgrrelse skal ligge i intervallet 0,00 til 9.999.999,99.

3.2.5 'Fast belgb' eller 'Individuelt belgb'
'Fast belgb' eller 'Individuelt belgb' skal bestemmes for opkraevningsarten ved oprettelsen. Nar en
opkraevningsart fgrst er oprettet, kan den ikke sndres.

Hvis opkraevningsarten er sat op med 'Individuelt belgb', kan du benytte samme opkraevningssart til at
opkreeve flere indbetaler med forskelligt belgb.

Individuelt belgb kan fx bruges til opkraevning af 'a conto-varme' i en ejendom, hvor belgbet ofte er
forskelligt fra beboer til beboer. Til opkraevning af husleje bgr oprettes én opkraevningsart med 'Fast
belgb' for hver TYPE lejlighed, som findes i ejendommen.

Hvis opkraevningsarten er sat op med 'Fast belgb', vil alle indbetalere, som opkraeves via denne
opkraevningsart, blive opkraevet samme belgb.
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P& samme made bgr en idraetsforening oprette én opkraevningsart med 'Fast belgb' for hver
kontingenttype, som findes.

Eksempel:  Seniorer : 500,00 kr.
Juniorer : 350,00 kr.
Passive medlemmer : 150,00 kr.

Opkraevningerne kan nu dannes ved at klikke pa en indbetaler og tilfgje de relevante
opkreevningsarter.
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4 Lzer systemet at kende

Betalingsservice web er struktureret i 5 hovedomrader, som er angivet gverst i skaermbilledet.

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

4.1 Registrering af data

Menupunktet “Registrering af data” indeholder alle de funktioner, som du skal bruge til at vedligeholde
indbetalere og opkraevninger:

Opkraevningsarter
Indbetalere

Faste tekstlinjer
Importér indbetalere
Eksportér indbetalere

4.1.1 Opkraevningsarter
N&r du klikker pa Opkraevningsarter, far du fglgende billede:

i BETALINGSSERVICE
- det nemmeste | verden Logoff

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

Du har valgt: Registrering af data | Opkravningsarter

Tryk her, hvis du vil

Opkraevningsarter redigere betalingsdagen
\l alle opkravninger har samme betalingsdag = den
3 Cpret ny opkravningsart 3 Rediger betalingsdag

Tryk her, hvis du vil
oprette ny opkraevningsart

[+

I BETALINGSSERVICE

Logoff
- det nemmeste i verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation ¥ard at vide Kontakt os

D har walgt: Registrering af data | Oplkraevningsarter | My oplrevningsart

Ny opkraevningsart
. (- |

Tekst * | |

Belsh [ ]

Fast eller individuelt belsb @ Fast O tndividuelt
Cpkrevning / Udbetaling @& opkraevning fra debitor O Udbetaling til debitar

Betalingsmaneder T FMAM I I ASOND

{rnarker de gnskede mineder) OO0O0OO0O0O0OO0OO0goOoo

O\.-'aelg alle

En opkraevningsart
oprettes ved at udfylde
alle felter og klikke pa

Ig all ” ”
OFravesly alle Gem og luk stamkort

[ Germn og luk starmkort ] [ Luk uden s&ndringer ]

14
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Nar dine opkraevningsarter er dannet, vil oversigten over opkraevningsarter se sdledes ud:

i BETALINGSSERVICE
Y - det nemmeste § verden Lenai
Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os
Du har valgt: Registrering af data | Opkreevningsarter
Opkreevningsarter
alle opkrasvninger har samme betalingsdag = den 1. i maneden
2 Opret ny opkravningsart 2 Rediger betalingsdag
00001 Kontingent Seniorer 500,00 Fast Opkravning ] % B +§
0000z Kontingent Juniorer 250,00 Fast Opkravning ] % B +§
00003 Kontingent Passive 300,00 Fast Opkravning . % B +§
00004 Skabsleje 75,00 Fast Opkravning ] % B +§
00005 Leje af udstyr 50,00  Fast opkravning sessss s @ B
Her markeres, om der er tale om en Der vil vaere en Slet opkraevningsart
opkraevning eller en udbetaling. markering i de q Kke b3 &
o
maneder, du har ved at trykke pa
bestemt at dine
kunder skal Du kan aendre
opkraeves. opkraevningsarten

ved at trykke p8 B

4.1.2 Indbetalere

N&r du klikker pa indbetalere, far du nedenstdende billede:

i BETALINGSSERVICE -
- det nemmeste i verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation ¥Yaerd at vide Kontakt os

Du har walgt: Registrering af data | Indbetalere

Du kan zndre stamoplysninger for
Indbetalere

Tryk her for at en indbetaler ved at trykke p8
oprette ny indbetaler

2 Opret ny indbetale

101010101010101 Ole Henriksen Es O'-"} @
202020202020202 Peter Larsen B O'-"} =
303030303030303 Niels Thomsen Er O'-"} T
505050505050505 Kenneth Petersen B O'-"} @

Nar dine kunder er oprettet, kan du til enhver tid se en oversigt over disse. Fgrste gang du klikker dig
hertil, vil oversigten veaere blank.
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4.1.2.1 Opret ny indbetaler

En indbetaler oprettes ved at udfylde alle felter. Herefter kan du klikke p& “Gem og luk” og komme
tilbage til oversigten. Du kan ogsa trykke “Gem og ga til opkraevninger”, hvor du far mulighed for med
det samme at tilkoble opkraevningsarter til den nye indbetaler.

o BETALINGSSERVICE Loaoff
- det nemmeste | verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation ¥Yard at vide Kontakt os

D har valat: Reqgistrering af data | Indbetalere | My indbetaler

Ny indbetaler

Mavn: * | | Landekode:

Adresse 11 ¥ | | kKundenr.: ¥ I:I
Adresse 2@ TIf.:
Adresse 3 E-rnail:

Adresse 4 Egen tekst 1;

Pastnr, & by: Eqen tekst 2:
Egen tekst 3: |
Egen tekst 4 |

EEEEE

[ Gem og luk ] [ Gemn og g4 til opkraevninger ] [ Luk uden =ndringer ]

Adresse 1 skal altid udfyldes.
Adresse 2 skal altid udfyldes, hvis der er tale om udenlandsk kunde.
Adresse 3 og adresse 4 kan udfyldes, hvis du gnsker det.

Bemaerk! Det er meget vigtigt, at adressen altid er korrekt. Betalingsservice bruger denne adresse til
at udskrive papir indbetalingskort til de af dine kunder, der ikke er tilsluttet til Betalingsservice.

4.1.3 Andring af stamoplysninger

Du kan finde en oversigt over landekoder pd -
e BETALINGSSERVICE www.nets.eu/da under Betalingsservice web/Vejledninger |

- det nemmeste i verden

EY

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

O har valgt: Reaistrering af data | Indbetalere | Rediger indbetaler
Rediger indbetaler
Mavn: * “OIe Henriksen | Landekode: Dk
fdresse 1 * Skovvej 15 Kundenr.: * 101010101010101
Adresse 2: Overdrevskyarterst TIf ¢ 46557589
Adresse 3t E-rnail:
Adresse 4 Egen tekst 1:
Postnr, & by: #1001 | |K@BENHAUN K | Egen tekst 2: .
/T aen teket 5 Her kan du indtaste
Skriv postnr., byen udfyldes derefter automatisk. | coen terst . egne oplysninger, fx
telefonnr.
[ Gem og luk ] [ Gem og g til opkravninger ] [ Slet indbetaler ] [ Luk uden sndringer
Opkraevninger
JFMaMIII1IAaASOND
ooool Kontingent Seniorer 500,00 Fast Opkraavning . .
oooog Skabsleje 75,00 Fast Opkravning ]
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4.1.4 Andring af en indbetalers navn (genbrug af kundenr.)
Hvis du vil @ndre en indbetalers navn, bliver du bedt om at tage stilling til om:

e Eksisterende indbetaler har zendret navn, eller fordi navnet er stavet forkert.

Du kan uden problemer a&ndre navnet, hvis der blot er tale om, at den eksisterende indbetaler
har aendret navn, fx fordi vedkommende er blevet gift, eller hvis navnet tidligere har veeret
stavet forkert.

Et kryds i feltet: "Eksisterende indbetaler har aendret navn eller navnet er stavet forkert"
betyder, at du kan andre navnet uden at en eventuel betalingsaftale afmeldes.

¢ Ny indbetaler til samme kundenr. (genbrug af kundenr.) - betyder, at en eventuel aftale om
Betalingsservice for det pagaeldende kundenr. automatisk vil blive slettet i Betalingsservices
register.

N&r navnet pa en eksisterende kunde rettes, kommer der 2 valgbokse til syne under navnet:

Mawn: * Ole 1, Henriksen
{7 Eksisterende indbetaler har s&ndret navn
eller navnet er stavet forkert

(" My indbetaler til samme kundenr,
(genbrug af kundenr.)

4.1.5 Kobling mellem opkraevningsart og indbetaler
N&r opkraevningsarter og indbetalere er oprettet, dannes opkraevningerne ved at tilknytte
opkraevningsarter pa indbetalere:

Klik pd "Data” og dernaest “Indbetalere”. Du far dette billede som oversigt:

| BETALINGSSERVICE —
- det nemmeste i verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

Du har valgt: Registrering af data | Indbetalere

Indbetalere
2 Opret ny indbetaler Exw
101010101010101 Ole Henriksen B @ i
202020202020202 Peter Larsen B2 O'-"} @
303030303030303 Migls Thomsen B @ &
% G

S05050505050505 Kenneth Fetersen B M

Du kan redigere opkraevninger for

a
indbetaler ved at trykke p8 &
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4.1.5.1 Redigering af opkraevninger

En opkraevning redigeres ved at veelge opkraevningsart og vaelge en anden opkravningsart.

.
e BETALINGSSERVICE

- det nemmeste | verden

Kreditorinformation ¥ard at vide Kontakt os

Registrering af data

Rapporter

Du har valgt: Registrering af data | Indbetalere | Opkravninger

Opkraevninger

Kundenr.: 101010101010101

1. Veelg
opkreevningsart

Nawn: Ole Henriksen

Postnr, & by: 1001 KEBEMHAVM K

Adresse: Skowvej 15

Tilfgj oplkravning

1 Kontingent Seniarer % 500,00  Fast

[ Tilfd) opkraewning til indbetaler f

2. Klik "Tilfgj opkraevning til indbetaler”

[ Luk og gi til indbetaler stamkort N ] [ Luk opkravninger ]

\ 500,00 Fast Opkravning
—

o000l Kontingent Seniorer

Logoff

Tif: 46587389

JFMAMI I ASOND

Opkravning L] ]

JFMAMIIASOND

. . =

3. Klik "Luk og ga til
indbetaler stamkort”

Du kan nu trykke "Tilfgj opkraevning til indbetaler”. Nu ser billedet sddanne ud:

Eksempel:

Her er valgt indbetaler Ole Henriksen.
none

I boksen "Tilfgj opkraevning” vaelger du den
opkraevningsart, som skal kobles pa indbetaler.

Vi veelger her “Kontingent seniorer”

Tilfg] opkraevning

Vaelg opkreevningsant v
Yaelg opkraavningsart
Kantingent Seniarer
K.ontingent Juniarer
kontingent Fassive
Skabsleje

Leje af udstyr

Du kan vaelge at tilfgje flere opkreevningsarter. Dette ggres pa ved at vaelge, fx skabsleje, i boksen

"Tilfgj opkraevning” og afslutte med "Tilfgj opkraevning til indbetaler”.

Opkraevninger for den pageeldende indbetaler er nu dannet. Indbetaler vil automatisk blive opkraevet i

de valgte maneder, &r efter ar, indtil du foretager korrektioner.

4.1.5.2 Fjern opkraevningsart fra indbetaler

Vil du fjerne en opkraevningsart, som er tilkoblet, fierner du den blot ved at klikke pa “Fjern” ud for

den pdgaeldende opkraevning.

Du kan fjerne en opkraevningsart fra

en indbetaler ved at trykke pd @

[ Luk og of til indbetaler starmkort ] [ Luk opkrawvninger
IJFMAMI I ASOND
000l Kontingent Seniorer 500,00 Fast Opkravyning ] ] @
00004 Skabsleje 75,00 Fast Opkravning . @

Bemaerk! Du fjerner blot opkraevningsarten fra den pdgaeldende indbetaler, du sletter ikke din kunde.
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4.1.5.3 Tilfgjelse/sletning af opkraevningsart til alle dine kunder p& en gang
Det er ogsd muligt at tilfaje en opkraevningsart til samtlige af dine kunder pa en gang.
Dette ggres ved at klikke pd "Registrering af data” og derefter “opkreevningsarter”. Klik herefter pd

+
I@ . Den pageeldende opkraevningsart vil blive tilfgjet alle dine kunder. En opkraevningsart fjernes fra
alle dine kunder ved at slette opkraevningsarten.

-- BETALINGSSERVICE
- det nemmeste i verden Logoff

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

D har valgt: Registrering af data | Opkrazvningsarter

Opkraevningsarter

alle opkrasvninger har samme betalingsdag = den 1. i méneden

2 Opret ny opkraevningsart 2 Rediger betalingsdag
00001 Kontingent Seniorer 500,00  Fast Opkravning & B +§
0000z Kontingent Juniorer 250,00  Fast Opkraevning & B +§
00003 Kontingent Passive 300,00  Fast Opkravning . & B +§
0ooo4 Skabsleje 75,00  Fast Opkraevning . &) B +§
0000s Leje af udstyr 50,00 Fast Opkravning A NN @ B +§

Bemaerk! Kun opkraevningsarter med “Fast belgb” kan tilfgjes samtlige.

4.1.6 Faste tekstlinjer
Faste tekstlinjer benyttes til at give en feelles besked til alle dine kunder. Du kan oprette faste
tekstlinjer ved at klikke pd "Redigering af data”/"Faste tekstlinjer”.

= BETALINGSSERVICE

- det nemmeste i verden

Logoff

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation ¥eerd at vide Kontakt os

Du har walgt: Reqgistrering af data | Faste tekstlinjer

Faste tekstlinjer

Du har ikke oprettet nogen fast TeT —]

Klik p& "Rediger faste tekstlinjer”
For at fa adgang til at taste dine
informationer.

2 Rediger faste tekstlinjer

Her kan du skrive en besked til dine indbetalere. Den tekst, du skriver, vil blive udskrevet pé alle betalingsoversigter og alle indbetalingskort. Kun indbetalere med en
opkravning modtager beskeden,

YIGTIGT
Teksten vil forsstte med at blive udskrevet, indtil du sletter den. Hvis du gnsker at skrive en enkeltstiende besked til dine indbetalere, er det vigtigt, at du husker at slette

den inden naste gang, Betalingsservice henter opkravningsoplysninger.

Du wil Blive faltureret for dine telkstlinjer efter gldende prisliste,
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.
o BETALINGSSERVICE

; Logoff
- det nemmeste | verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

Du har valgt: Registrering af data | Faste tekstlinjer

Rediger faste tekstlinjer
Du kan skrive 100 linjer a' 60 tegn.

Du faktureres pr, pibegyndt linje efter gasldende prisliste.

Klik her for at redigere
dine faste tekstlinjer.

Afslut med at klikke
“Gem og luk faste
tekstlinjer”.

[ Gemn og luk faste tekstlinjer ] [ Luk uden &ndringer ]

Bemaerk! Den tekst, du skriver, kommer ud p& betalingsoversigten/indbetalingskortet til samtlige
indbetalere, som opkraeves, indtil du sletter teksten. Meddelelser ma ikke vaere af reklamerende art.

I billedet kan du altid se, de tekstlinjer du sidst har gemt. Der kan maximalt skrives 100 linjer med
hver 60 tegn. Du bliver faktureret efter geeldende prisliste pr. linje pr. opkraevning.

4.1.7 Importér indbetalere
Du kan importere fglgende oplysninger:

Kundenr.
Indbetalers navn
Adresse 1
Adresse 2
Adresse 3
Adresse 4
Postnr.

By
Landekode
10. Telefon

11. E-mail

12. Egen tekst 1
13. Egen tekst 2
14. Egen tekst 3
15. Egen tekst 4

VoNOUO AWM

4.1.7.1 Opbygning af CSV-fil

Hvis du gnsker at importere dine indbetalere fra et andet system, skal du danne en CSV-fil.
(Semikolon separeret fil). Filen skal indeholde alle 15 kolonner med overskrift - 0gsd selv om en
eller flere kolonner er tomme.

Overskrifterne skal hedde:
Kundenr;Navn;Adressel;Adresse2;Adresse3;Adresse4;Postnr;By;Landekode; Telefon;Email;EgenTekst
1;EgenTekst2;EgenTekst3;EgenTekst4

4.1.7.2 Landekode
Landekoden skal veere en valid landekode i overensstemmelse med Nets’ landekodetabel. Landekode
for Danmark = DK. Hvis landekoden IKKE er udfyldt/blankt, vil det blive betragtet som DK ved import.

Bemaerk Grgnland og Faergerne betragtes som udenlandske adresser. Landekode for Grgnland = GL og

landekode for Faergerne er FO. Nets’ landekode-tabel finder du i Betalingsservice web under 'Veerd at
vide’, 'Vejledninger’
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4.1.7.3 Postnr

Hvis landekode = DK (eller blank), skal feltet vaere et validt dansk postnr.

Hvis landekode # DK ma postnr. ikke vaere udfyldt (hvis landekodefeltet er blankt, betragtes det som
DK)

4.1.7.4 Adresse2
Hvis landekode = DK (eller landekodefeltet er blankt) behgver feltet ikke at veere udfyldt
Hvis landekode # DK, skal feltet vaere udfyldt.

4.1.7.5 Der ma ikke vaere semikolon ( ; ) i dine data

Semikolon bruges af systemet til at markere at et nyt felt begynder. Det er derfor vigtigt, at der ikke
bruges semikolon i dine data. Fx ma Adressel ikke hedde: “Skovgade 27; 2. tv.”. I stedet skal der std
Skovgade 27, 2. tv.

Felt Skal Hgjest antal Tilladte tegn

udfyldes tilladte tegn
Kundenr. JA 15 Atil A og 0 til 9
Navn JA 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ;)
Adressel JA 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Adresse2 (3) JA/NEJ] 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ;)
Adresse3 NEJ 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ;)
Adresse4 NEJ 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ;)
Postnr. (2) JA 4 0 til 9 Kun valide danske postnumre
By NEJ Intet krav Alle danske tegn undtagen semikolon ( ;)
Landekode (1) JA 2 A til Z Kun valide 2-cifrede landekoder
Telefonnr. NEJ 16 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Email NEJ 32 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Egen tekst 1 NEJ] 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Egen tekst 2 NEJ] 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ;)
Egen tekst 3 NEJ] 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Egen tekst 4 NEJ 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ;)

Se her hvordan du ggr:

e BETALINGSSERVICE Logoff
- det nemmeste i verden

Registrering af data Rapporter B4 pg "Registrering af Kontakt os
Opkravningsarter data” og herefter "Importer
GRS indbetalere” i den rgde

Faste tekstlinjer b_lal ke ”e

Importer indbetalere

Sksbopenvebetalers : . Helle er kasserer i en tennisklub
¥ Helle er i gang med at opkraeve kontingent

fra 453 medlemmer

Velkommen til Betalingsservice web Husks PBS henter og lsverer datait
Betalingsservice for den kommende méneds
opkreevninger den 8. sidste bankdag ki, 02:00.
Hold dig orienteret om nyheder i Betalingsservice - Klik her Eventuelle zndringer til den kommende mineds
opkreevninger skal vaere foretaget inden dette
Har du brug for at downloade vejledninger, blanketter, regler m.v. - Klik her tidspunkt,

PBS har hentet data for dine opkravninger
til betaling i naste maned, og leveret
disse til Betalingsservice

Klik her for at se, hvorndr dine
opkreavningsoplysninger hentes og leveres til
Betalingsservice
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Du kommer nu til dette billede:

i am BETALINGSSERVICE
Y - det nemmeste | verden Logoff

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

D har walagt: Registrering af data | Importer indebetalere

Importer indbetalere Klik herefter pd Gennemse...
P for at finde den CSV-fil, du
Importer indbetalere fra fil |‘ |[ Gennemse... ] har dannet

I Importer indbetalers 1

Her kan du impartere dine indbetaleroplysninger, hvis du har disse liggende elektranisk.
For at kunne importere til Betalingsservice web skal du danne en CSY-fil, Denne CSY-fil skal vaere opbyoaet pd en besternt made og opfylde en rakke krav,

Disse krav er beskrevet i 'Wejledning i overfarsel af data til Betalingsservice web', som du finder under punktet 'Weerd at vide' == "Vejledninger',

4.1.8 Eksportér indbetalere
Med eksportfunktionen kan alle faste oplysninger om dine kunder eksporteres til fx Excel.

Eksport sker ved at klikke pd "Registrering af data” og derefter “Eksporter indbetalere”. Du kan ogsa
klikke pa det [E= lille ikon pa oversigtsbilledet over indbetalere. Fglgende billede vises:

Filoverfarsel @
¥  Mogle filer kan beskadige computeren. Hvis filoplysningeme
p - nedenfor zer miztaenkelige ud, eller hviz du ikke har fuldstzzndig

illid il kilden, skal du ikke &bne eller gemme filen.

Filhavn:  Indbetalere.csy
Filbyppe: Microsoft Excel Comma Separated values File
Fra: kwebbs1

Vil du Abne filen eller gernme den pé computeren’?

[ Abn ] [ Eem | [ Annuller ”Elere u:upl_l,lsninger]

Sperg altid, fer filer af denne type Abnes

Klik pa8 "Gem” for at gemme en sakaldt CSV-fil (semikolon-separeret fil), som kan 8bnes fx via Excel.

4.2 Rapporter
Menupunktet indeholder forskellige rapporter og kvitteringer fra Betalingsservice:

Indtastede opkraevninger

Kvittering for kommende opkraavninger
Betalingsstatus

Posteringsoversigt
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4.2.1 Indtastede opkraevninger
Her kan du danne en rapport, der giver overblik over de opkraevninger, du har dannet. Det vil sige,
hvilke opkraevninger, der fremover vil blive dannet, hvis der ikke a&ndres i data.

Rapporten kan dannes p3 flere niveauer. Rapporten dannes ved at klikke p& "Rapporter” og herefter
"Indtastede opkraevninger”. Herefter vaelges de oplysninger, du gnsker at se i rapporten:

|
! BETALINGSSERVICE
Y - det nemmeste § verden

Registrering af data Rapporter Ereditorinformation Yaerd at vide Kontakt os

Du har walgt: Rapporter | Indtastede opkravninger

Indtastede opkraevninger

Du kan her fi vist en rapport over de fremtidige opkraavninger, du har indtastet og registrereti
Betalingsservice web. Rapporten er et gieblilcshillede af dine registreringer lige nu.

Segekriterier

walg mined () wis fordeling pd opkravningsarter

=]
Alle maneder v ) wis fordeling pd indbetalere

() wis indbetalere fordelt p& oplravningsarter

Vis rapport

4.2.2 Kvittering for kommende opkravninger
Hver maned efter at Betalingsservice har hentet dine opkraevningsoplysninger, vil du under dette

menupunkt kunne finde den seneste kvittering for de opkrasvninger, som Betalingsservice har
modtaget.

Bemaerk, at denne kvittering kun lagres i Nets og er synlig i Betalingsservice web og opdateres
Igbende, indtil neeste gang Betalingsservice modtager (henter) betalingsoplysninger.

Hvis du gnsker at gemme disse kvitteringer, skal du huske selv at gemme filen eller printe den ud.
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4.2.3 Betalingsstatus
Fra dette menupunkt kan du fa et overblik over status pa alle dine opkraevninger. Vaelg “Rapporter” og
derefter "Betalingsstatus”. Vaelg dine sggekriterier i billedet og klik pd "Vis status”.

| ¥
i BETALINGSSERVICE
I - det nemmeste | verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation ¥erd at vide Kontakt os

Du har valat: Rapporter | Betalingsstatus

Betalingsstatus

Sggekriterier

Periode
S8q efter betalt / ikke betalt @ | Alle v Fra  |August v |[zo08 v|
=@g efter betalingsstatus (@) il |August V|| 2006 vl

Indbetaler Alle

Veelg dine sggekriterier i I |
billedet og klik pd "Vis status” |>

Herfra vaelger du, hvordan din rapport skal se ud (med eller uden opkrasvningsarter), og om den skal
printes eller eksporteres.

| T 4
BB i renmeste verden Loaott
Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yeerd at vide Kontakt os
D har walgt: Rapporter | Betalingsstatus | Vis status
Betalingsstatus Bestem om du vi se oversigten med
eller uden opkreevningsarter
Status uden opkravningsarter: & E»
Status med opkravningsarter: 5 B+
101010101010101  Sle Henriksen 2006-08-01 575,00 575,00 Betalt via BS 2006-08-01 B
202020202020202 Peter Larsen 200&-08-01 623,00 625,00 BetaltviaBS 2006-08-01 B
303030303030303 Miels Thamsen 200&-08-01 275,00 0,00 Lew til BS 2006-07-21 B
404040404040404 Sgren Hansen 200&-08-01 200,00 0,00 Lew til BS 2006-07-21 B
505050505050505  Kennath Patersen 2006-08-01 550,00 550,00 Betaltuia BS 2006-08-01 Er
Status pa dine opkraevninger kan veere: \N
e Lev. Til BS (Leveret til )
Beta“ngsser\nce) H.er kan du Skl’lve
e Betalt via BS (Betalingsservice) din egen status
e Betalt via FI (indbetalingskort)
e Afmeldt
e Afvist
e Tilbagefgrt
e Tilbagefgrt indbetalingskort
e Ikke gennemfgrt udbetaling
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Status Beskrivelse

Leveret til Betalingsservice | Umiddelbart efter at Nets har hentet opkraevningsoplysninger og
(Lev. Til BS) leveret disse til Betalingsservice vil opkraevninger for den pagaeldende
maned blive tilfgjet listen

Betalt via Betalingsservice | Din kunde har betalt via Betalingsservice
(Betalt via BS)

Betalt via indbetalingskort | Din kunde har indbetalt via et indbetalingskort
(Betalt via FI)

Afvist af indbetaler Din kunde har bedt sit pengeinstitut om at afvise betalingen, enten
inden betalingsdagen eller senest den 7. i betalingsmaneden.

Afmeldt betalingsaftale Din kunde eller din kundes pengeinstitut har afmeldt betalingsaftalen
inden betalingsdagen.

Tilbagefart af pengeinstitut | Din kundes pengeinstitut har tilbagefgrt betalingen senest 2 dage

efter betalingsdagen:

« Arsagen kan vaere manglende daekning p& din kundes konto, eller

e Tilbagefagrslen i henhold til “Generelle regler for kreditorer i
Betalingsservice”.

Betalinger der har vaeret gennemfgrt og efterfglgende er afvist/
tilbagefgrt, vil det faktisk indbetalte belgb pa din konto veere det
samme som det haevede belgb.

Umiddelbart efter at Nets har hentet opkraevningsoplysninger og leveret disse til Betalingsservice, vil
opkraevninger for den pdgaeldende maned blive tilfgjet listen med status = “Lev. til BS”. Herefter vil
billedet Igbende blive opdateret med seneste status.

Bemaerk: Statusoplysningerne gemmes i 5 ar plus Igbende kalenderar, sa laenge du, som kreditor, er
kunde i Betalingsservice web. Alle data slettes efter at du, som kreditor, ophgrer med at benytte
Betalingsservice web. Dette uanset om ophgr sker, fordi du har opsagt aftalen med Nets, eller Nets har
opsagt aftalen med dig.

Du kan ikke rette i feltet “status”, men du kan skrive din egen kommentar i feltet “Egen status”.

4.2.3.1 Egen status
Kolonnen "Egen status” er en kolonne, du kan benytte til at skrive egen tekst. Dette kan bl.a. vaere
relevant i fglgende situation:

En indbetaler afviser (ved en fejl) en opkraevning via Betalingsservice. Efterfglgende modtager du
betalingen kontant direkte fra indbetaler. I statusbilledet vil status vaere "Afvist”, og dette vil ikke
&ndre sig ved, at indbetaler betaler kontant.

Du har derfor mulighed for at udfylde feltet ud for den pagaeldende opkreevning med fx “Kontant”, sa
du pd den made kan se, at opkraevningen er betalt.

P& samme made er det nyttigt at benytte feltet, hvis en indbetaler, der har modtaget et
indbetalingskort, betaler kontant i stedet for at benytte indbetalingskortet.

"Egen tekst” udfyldes ved at klikke p3 ikonet B> . Herefter 8bnes et skaermbillede, hvor du kan taste
den gnskede tekst.

4.2.3.2 "Betalt / ikke betalt”
N&r du skal udskrive en rapport, kan du enten vaelge en enkelt betalingsstatus, eller du kan veelge at
f3 vist alle betalte eller alle ikke betalte opkraevninger.

Vaer her opmaerksom pa, at betalte indbetalingskort, hvor indbetaler har rettet i belgbet, vil figurere
som betalte, selv om det betalte belgb er forskellig fra det opkraevede belgb.
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4.2.3.3 Output
Du kan danne 2 forskellige rapporter:

e Status uden opkraevningsarter
e Status med opkraevningsarter

Du kan herudover vaelge om du vil printe eller eksportere data.
Klik pd print-ikonet & for at printe og pa eksport-ikonet E# for at eksportere

4.2.3.4 Maed eller uden opkraevningsarter
Rapport uden opkraevningsarter:

e BETALINGSSERVICE
AE - det nemmeste | verden

Betalingsstatus 1312645 Boldklubben 3Y af 1981
Kundenr. | Indbetaler navn Forfalds- Opkrevet Betalt belob | Status Seneste Egen status
dato belob status
$333mmad 3333mmad
101010101010101 Qe Henrksen 2006-00-01 575,00 $75.00 Betak via 85 2006-06-01_
202020202020202_Pater Larsen 2006-08-01 £25.00 625,00 Betalt via B5 2006-06-01
303030303030303__Nials Thomsen 2006-08-01 375,00 0,00 Lev. 8l 85 2006-07-21
405040404040404_Soren Hansan 2006-08-01 300,00 0,00 Lev. 81 BS 2006-07-21
509050503050509__Kenneth Petersen 2006-06-01 $50.00 330.00 Betalt via 85 2006-06-01
Rapport med opkraevningsarter:
-——- BETALINGSSERVICE
M - det nemmeste | verden
Betalingsstatus 1312645 Boldklubben 3Y af 1981
Kundenr. | Indbetaler navn Forfalds- Opkreevet Betalt beleb | Status Seneste Egen status
dato beleb status
3333mmdd 3338mmdd
101010101010101 _Ole Henriksen 2006-08-01 575.00 575.00 _Betalt via 85 2006-08-01
00001 Kontingent Senicrer 500,00
00004 Skabsleje 75,00
202020202020202 _Peter Larsen 2008-08-01 625,00 625,00 Betalt via 85 2006-08-01
00001 Kontingent Senicrer 500,00
00004 Skabsleie 75,00
00005 Leje af udstyr 50,00
303030303030303_Niels Thomsen 2006-08-01 375,00 0,00 Lev. il BS 2006-07-21
00003 Kontingent Passive 300,00
00004 Skabsleje 75,00
404040404040404 _Seren Hansen 2006-08-01 200,00 0,00 Lev. til BS 2006-07-21
00002 Kontingent Junicrer 250,00
Q0005 Leje af udshyr 50,00
505050505050505 _Kenneth Petersen 2006-08-01 550,00 550,00 _Betalt via 85 2006-08-01
00005 Leje af udstyr 50,00

4.2.4 Posteringsoversigt

Posteringsoversigten afspejler posteringer pa din bankkonto. Dog fremgar Nets’ fakturering for brugen

af Betalingsservice og Betalingsservice web ikke af denne oversigt.

For hver linje i posteringsoversigten findes en detailoversigt over de bagvedliggende opkraevninger.

Klik pd "Rapporter”, "Vis posteringsoversigt”. Her far du nedenstdende billede, hvor du vaelger den

periode, som du gnsker at se.

Listen kan ikke benyttes som bogfgringsgrundlag. Det er dit ansvar, som kreditor, selv at gemme

bogfgringsdata i eget system.
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Bemaerk: Posteringsoplysningerne gemmes i 5 ar plus Isbende kalenderdr, sd laenge du er kunde i
Betalingsservice web. Alle data slettes efter at du, som kreditor, ophgrer med at benytte

Betalingsservice web. Dette uanset om ophgr sker, fordi du har opsagt aftalen med Nets, eller Nets har
opsagt aftalen med dig.

S@gekriterier

Periode
Fosteringstype Fra |J|_|r|i v||2E|E|5 v|
Alle w

T Juni v || 2005 v |

[ wis oversigt |

Klik pa “Vis oversigt” og dine posteringer vil blive vist. Skarmbilledet bestar af 2 dele:

e Posteringsoversigt, der afspejler posteringer pa din bankkonto
e Detailposteringer, der viser de bagvedliggende opkraevninger

Detailposterne vises for den posteringslinje, der er markeret med rgdt. En ny postering og de

underliggende detailposter vises ved at klikke pa 4

r
o BETALINGSSERVICE

Logaff
- det nemmeste i verden

Registrering af data Rapporter Kreditorinformation Yard at vide Kontakt os

Cu har valgt: Rapporter | Posteringsaversigh | Vis posteringsoversigt

Vis posteringsoversigt

fra 1-2005 6l 12-2005 =
2005-06-29 6.400,00 Indsat Betalingsservice Q ;I
2005-06-29 6.500,00 Indsat Indbetalingskort

=
2005-06-29
=]
000o0oo0oooooons3 Bj@rn andersen 2005-06-27 2005-06-29 6.420,00 Heevet ;I
oooooooooooonons Mette Jensen 2005-06-27 2005-06-29 6.785,75 Hevet
[
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Brugervejledning for kreditorer i Betalingsservice web

5 Kreditorinformation

Punktet kreditorinformation indeholder de informationer Nets har registreret om dig som kreditor.

6 Veerd at vide

Under menupunktet “"Vaerd at vide” finder du links til vores hjemmeside, der kan hjaelpe dig til at finde
de dokumenter, du matte have behov for.

Vejledningen for kreditorer — Betalingsservice og indbetalingskort findes der beskrivelse af:

Regler

Definitioner og ordliste

Din kundes tilslutningsaftale om Betalingsservice
Oprettelse af betalingsaftaler

Brug af betalingsaftaler

Afmelding af betalingsaftaler

Din kundes afvisninger og tilbagefgrsler i Betalingsservice
Fakturering af Nets "ydelser

e Generelle regler for kreditorer i Betalingsservice

Kreditorregler for indbetalingskort

Generelle regler for kreditorer i Betalingsservice web
Generelle regler for debitorer i Betalingsservice
Debitorregler for Elektronisk indbetalingskort

7 Kontakt os

"Kontakt os” henviser til vores hjemmeside, hvor igennem du kan kontakte os, hvis du har behov for
hjeelp eller har spgrgsmal til Betalingsservice web.
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