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1 Sddanfungerer BS Web

Denne vejledning er udarbejdetaf Mastercard Payment Services Denmark A/S, som udbyder
Betalingsservice.

Nar du benytter BS 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, overfgres dine data til
Betalingsservice, med henblik pa dannelse af den kommende maneds opkraevninger.

Via eninternetapplikation indtaster du alle dine opkraevningsoplysninger. Betalingsservice henter en gang
om maneden dine opkravningsoplysninger fra BS Web og sender opkraevninger til dine kunder/
medlemmer.

Hvis din kunde har indgaet aftale om betaling via Betalingsservice, opkraeves belgbet automatisk og
nemt via Betalingsservice. Er der ikke en betalingsaftale via Betalingsservice, sgrger Betalingsservice for
at sende etindbetalingskort.

1.1 Opbygning ogsystematik af BS Web

For at komme igang med BS Web, skal du have en NemID medarbejdersignatur og seette Nets
Rettighedsstyring op. Det anbefales, at du herefter satter dig ind i BS Webs opbygning inden du gari
gang med at indtaste oplysninger om indbetalere og opkraevninger.

Nar du har ndringer (nye indbetalere, ophgrte indbetalere, 2endret opkraevningsbelgb eller
lignende), taster du dette i BS Web.

/ B BETALINGSSERVICE |

=' et n(lnnl‘lw

Du kan altid klikke “Afslut” for
at lukke applikationen

Vigtige meddelelser angdende
Betalingsservice Web

‘ OMM

N
Meddeleise fra Nets om Betalingsservice web:
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2 Logind pdBS Web

For at fa adgang til BS Web, skal du anvende en NemID medarbejdersignatur og have sat Nets Rettighedsstyring op.

2.1 Kortom NemlID Medarbejdersignatur og Nets
Rettighedsstyrring

For at kunne anvende BS Web kraever det en NemID medarbejdersignatur — hvis din virksomhedeller
forening endnu ikke har en NemID medarbejdersignatur kan det bestilles pa
https://www.medarbejdersignatur.dk/produkter/nemid_medarbejdersignatur/ Man kan bade

anvende mulighederne med ngglefil og ngglekort.

Nar du har faet en NemID medarbejdersignatur, skal du seettes op til BS Web i Nets Rettighedsstyrring.
Det erdeni din virksomhed eller forening, som er NemID administrator, der kanlave denne opsatning.

2.2 Logpdserveren
Abn internetsiden BS Kundeportal. Pa siden skal du vaelge login med NemID medarbersignatur

06 IND

Valg login-metode

Brugenmava of 20gangsk0de

Log pd med Of bra 09 an 0Ny

O R e poen et CVR aumerer )

NemiD matarteytersignanr
Log 3 med oo NemiD e med ooy ey 5o Tty

I or ade e T Ganek VR duser)

2.3 Logind med NemID medarbejdersignatur

: Veelg venligst om du vil bruge
Vaelg elektronisk ID noglekort eller naglefil som log ind.
Valget afheenger af hvilken NemID

NEM ID U e medarbejdersignatur du har.

NEM 'D NemiD som noglef
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https://www.medarbejdersignatur.dk/produkter/nemid_medarbejdersignatur/
https://www.betalingsservice.dk/Dokumenter_/Documents/Betalingsservice/Tildel_rettighed.pdf
https://portal.nets.no/auth-login?regNr=BS-CREDITOR-PORTAL

Herefter vil du blive bedt om at taste dine koder — hvis du bruger ngglekort skal du fgrst taste dine faste
oplysninger og herefter en nggle fra ngglekortet.

NEM ID

Mty Demmmark A%

Bpgera

A3 egnhode

Hasne

Hvis du bruger ngglefil skal du blot vaelge dit signatur (CPR skal IKKE udfyldes) og klikke OK —
herefter skal du indtaste din faste kode i pop op boksen.

Vavkg digtal signatus og hog ind ph Nets Notway AS Kundeportal
Her sthr oplysningerne om &it Nem (D modacbejdorsignatior v

Gennemse
CPR

oK Detaljer Anruder

Herefter har du som vanligt adgang til BS kundeportal, hvorfra du far adgang til BS WebVed at
trykke pa BS Web ikonet:

S | & 63

Fakturs HS Web Administrator

3 Komigang med at indtaste dato

Oprettelsen af opkraevninger i BS Web bestar af 2 step:
e Oprettelse af indbetalere
e Oprettelse af opkraevningsarter

Du kan altid klikke pa ud for et felt. Ved klik pa ikonet fremkommer en hjelpetekst til det felt, det er ud
for.
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3.1 Oprettelse aof indbetalere

Indbetalere er foreningens eller virksomhedens “kunder”. Alle dine kunder oprettesi BS Web, uanset
om de er tilmeldt Betalingsservice eller ej.

c nEtS Regstrenng af data «  Rapporter = Kreditonnformabon ~  Vaerd at vide ~  Kootakt os «

Indbetalere

Opret ny indbetaler £

@ Eksportér
Rediger Rediger Slet

Kundenummer Indbetalers navn stamkort opkracvninger indbetaler
000000000000022  Ditte Dittesen 3 § [ | ]
000D00000000024  Elise Elisen b = a
000000000000451  Anders Andersen 2 B I~
000000000005464  Bent Bentsen ;| [ | a
0000000000 Carsten Carstensen } = ]

3.1.1 Kundenummer

Indbetalers kundenr. er detnummer, 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.

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

Bemaerk! Da kundenummereter det nummer, der entydigt identificerer indbetaler i Betalingsservice, kan
dette nummer ikke andres, nar enindbetaler fgrst er oprettet.

Hvis du har opretteten indbetaler med forkertkundenummer, er du ngdt til fgrst at slette indbetaler og
herefter oprette indbetaler pany.

3.1.2 Valg af betalingsdag

Den valgte betalingsdag vil omfatte alle dine kunder.

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

Som standard er betalingsdagen den 1. i maneden.

3.2 Oprettelse af opkraevningsarter

Inden du gar i gang med at taste i BS 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.
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Eksempel:
1 en idrzaetsforening kan opkraevningsarter fx vaere:

Opkravningsarter
Rediger batalingsdag  * v| AGem
Alle apkravninger har samme betslingsdag = dan 1, | mineden
Tikej
til
Nr. Tekst Belob Belobstype Betalingsmaneder Slet Ret alle
)] F M A M) ] A S OND
1 Kontingent Sericcer 500,00 Fast v v B 7/ [+]
2 Kontingent Juniores 250,00 Fast v v ®E /7 ©
3 Kontingent Passive 300,00 Fast v R 7/ [+]
- Skabsieje 75,00 Fast v [ ] rd [+]
s Leje af udstyr 50,00 Fast V VY ® /7 ©

Foreningensseniorer skal opkraeves 500,00 kr.den 1. maj og den 1. november. Foreningens juniorer
opkraevesligeledesden 1. maj og den 1. november, men opkraeves 250,00 kr. Passive medlemmer
opkraeves en gang om aret den 1. februar.

Ud over de 3 former for medlemskontingenter har foreningen behov for at opkraeve “skabsleje”
(75,00 kr. som opkraeves 1. maj) og et belgb for udlejning af sportsudstyr. Dette opkraeves hver
maned.

3.2.1 Navnet p& opkraevningsarten

Navnet for opkraevningsarten findes i kolonnen tekst og kan veere pa op til 40 tegn. Du kan brugebade tal
og bogstaver. Teksten kan til enhver tid &@ndres. Z£ndringer vil sla igennem pa alle de opkravninger, der
er dannet med den pagaldende opkraevningsart.

Eksempel:
For Anders Andersen vil opkraevningerne se siledes ud:

Nr. Tekst Belob Ret Belobstype Betalingsméneder Shet
I FMAMIJIIASOND D

1 Kontingent Senionss 500,00 Fast v v [ ]

4  Skabsiaje 75,00 Fast v [}

Den 1. maj vil Anders Andersen blive opkraevet 500,00 kr. | kontingent og 75,00 kr. | skahsleje | et
samlet belob, P3 betalingsoversigten eller Indbetalingskortet vil opkraevningerne blive specificeret.
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3.2.2 Nummeret pd opkraevningsarten

Nummeret pa opkraevningsarten skal have envaerdi mellem 0til 99999. Det samme nummer kanikke
benyttes til flere opkraevningsarter.

| oversigten over opkraevningsarter er det muligt at sortere efter "Kundenummer”. Du kan derfor
med fordel benytte dette nummer til at systematisere dine opkraevninger.

c nEtS Regstrenng af data = Rapporter = Kreditonnformabon ~  Vaerd at vide ~  Kontakt os ~

Indbetalere

Opret ny indbetaler L

O Eksportér
Rediger Rediger Slet

Kundenummer Indbetalers navn stamkort opkraevninger indbetaler
000000000000022  Ditte Dittesen 2 = ]
0C0D00000000024  Else Elisen 2 B a
000000000000451 Anders Andersen 2 B o)
000000000005464  Bent Bentsen 8 § ] a
000000000010032 Carsten Carstensen 1 = ]

Veer opmaerksom p3a, at nummeret pa opkravningsarten bestemmer, i hvilken reekkefglge de enkelte
opkraevningsarter vil blive praesenteret padin kundes betalingsoversigt eller indbetalingskort.

Nummeret kan til enhver tid eendres. £ndringer vil sld igennem pa alle de opkraevninger, der er
dannet med den pagaeldende opkraevningsart.

3.2.3 Opkraevningens belgbssterrelse
Opkraevningens belgbsstarrelse skal ligge iintervallet 0,00 til 9.999.999,99.

3.2.4 'Fast belgb' eller 'Individuelt belgb'

Nar du opretter en opkraevningsart kan du veelge mellem “Samme belgb for alle indbetalere” (Fast) eller
"Individuelt belgb for modtager” (Individuelt) Nar en opkraevningsart fgrst er oprettet, kan den ikke
endres.

Hvis opkraevningsarten er sat op med “Individuelt belgb for modtager”, kan du benytte samme opkraevningssart til
at opkraeve 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 opkravesvia denne opkraevningsart,
blive opkraevet samme belgb.
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Pa samme made bgr en idraetsforening oprette én opkraevningsartmed ‘Fast belgb’ for hver
kontingenttype, som findes.

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

Opkraevningerne kan nu dannesved at klikke pa enindbetaler og tilfgje de relevante
opkraevningsarter.

4 Leer systemet at kende

BS Web er strukturereti5 hovedomrader, som er angivet gversti skeermbilledet.

Registrening af data + Rapporter + Kreditonnformation + Vard 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

e Faste tekstlinjer

e Importér indbetalere

e Eksportérindbetalere

B & WVEB MBI RUGGAB M ENSECRAMNIRRD®R KBEDHUIERERF OR BETALINGS SERVICE KUNDEPORTAL
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4.1.1 Opkraevningsarter
Nar du klikker pa Opkraevningsarter, far du fglgende billede:

= Veelg her, for at
Opkrzvningsarter redigere betalingsdagen
og klik derefter p§ "Gem”

Rediger betaﬂnqsdugjl\* &Gem

( - S,
PR Iy Wpoe sy W L Al opkrvninger har samme betalingsdag = den 1, i maneden

Klik her, hvis du vil

oprette ny
t opkraevningsart J
Opl‘et Opkl‘avningsal’t N&r du har valgt "Samme

belagb for alle
_ indbetalere” skal du
-~ angive et belgb,

J

Belobstype Samme belob for alle indbetalere Er///\

[+]
Nummer * (*}
Tekst = o
Belob * o
Betalingsmanede- Uan ) Feb R Mar )l Apr § Mol @ m m m @ o

En opkraevningsart
oprettes ved at udfylde
alle felter og klikke pd
"Gem og Luk”

Gem og Luk Luk uden sendnnger

B5 WEB NIRIGGARM EN SECRANIRFD®R KBRD UIKERERF OR BETALINGSSERV ICE KUNDEPORTAL
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Opret opkravningsart
N&r du har valgt “Individuelt
belgb for indbetaler” skal
belgbet fgrst angives nar du
filknytter opkreevningsarten til

Belobstype | Individuelt belob for indbetaler : 7 en indbetaler,

-

&

5

J

Nummer *

Tekst *

© o ©

Betalingsmaneder

EID E  Enopkraevningsart jug ll Sep |
1 [ oprettes ved at udfylde ]
alle felter og klikke pa

"Gem og Luk”

Gem 6g Luk Luk uden sendringer

Nar dine opkraevningsarter er dannet, vil oversigten over opkraevningsarter kunne se saledes ud:

B
]
!

Vaelg alls

Opkravningsarter
Rudiger betalingsday 1 ¥ &cun
A opkrzvainger har samme batzirczdag — den 1.1 m3redzn
Tilfuj
Ll
Nr. - Teksl © Buelgb - Belpbslype Beldalingsmanaeder Slel Rel alle
FMAMI1I = & S OND
1 Keabirczat Senoner 5CC,00 Fzz: v v m 7 O
2 Runbingeal Zusivre 2EC.00 Fu. L L m 4 ©
4 Kentircent Passive 3JeL,00 ) Est B m 4 0
q S«auslaje 75,00 Fe-. o mw 7 ©
5 I &7 af udsryr 50,00 ra=s D A R i Y e m - O
[ Ekstrz opkravnng 00 Iadnadusl v ~

Betegnelseme "Fast og Slet opkreevningsart ved

Individuel” svarer til valgene ; 2

"Samme belgb for alle ; I e . Dukan andre

indbetalere” og “Individuelt é ol U opkravningsarten ved at
k belgb for indbe talere” ) N kﬁkke pé .

)

Der vil veere en
markering i de maneder,
du har bestemt at dine
kunder skal opkreeves,
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4.1.2 Indbetalere

Nar du klikker pa indbetalere, far du nedenstaende billede:

Klik her for at oprette ny
Indbetalere indbetaler

Opret ny indbetaler 2 i

Rediger Rediger Slet
Kundenummer <+ Indbetalers navn “ stamkort opkravninger indbetaler
000000000000451  Anders Andersen 3 § = [i]
000000000005464  Bent Bentsen Du kan aendre stamoplysninger for 2 0]
000000000010032  Carsten Carstersen . €N indbetaler ved at klikke p3 2 i
000000000000022  Ditte Dittesen 1  § = [}
000000000000024  Elise Elisen 2 = i

Nar dine kunder er oprettet, kan du til enhver tid se en oversigt over disse. Fgrste gang du klikker dig
hertil, vil oversigten vaere blank.
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4.,1.2.1 Opret ny indbetaler

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

Opret ny indbetaler

Navn: *

Adresse 1: *
Adresse 2:
Adresse 3:
Adresse 4:
Postnummer: *
By: *
Landekode: * DK
Kundenummer: *
Telefonnummer:
E-mail:

Egen tekst 1:
Egen tekst 2:

Egen tekst 3:

Egen tekst 4

Gem og luk Gem og ga til opkraevninger Luk uden andringer

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.

B 5 WEB N RIGGABRM ENECRANIRFD® KBRS UIERERF OR BETALINGS SERVICE KUNDEPORTAL
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4.1.3 A£ndring af stamoplysninger

Redigér indbetaler

Navn: ¥ Anders Ancersen ]
Adresse 1: ¥ Skolevej 1 (7]
Adresse 2: o
Adresse 3: (] Sknv postnr., byen
udfyldes derefter
Adresse 4: Q - automatisk,
Postnummer: * 250C e el
By: * vt ° Du kan finde en cn;ersigt
e DK over landekoder pa

Landalude; - www.nets.eu/da under
Kndenanmar® 000000000000451 ° Betalingsservice

. web/Vejledninger
Telefonnummer: 45123456 (+] b
E-mail: anders@andersen.cdk 5]
Egen tekst 1: Senior medlem )

Her kan du indtaste

Egen tekst 2: -] egne oplysninger
Egen tekst 3: 7] -
Egen tekst 4: L)

Gem og luk Gem og ga til opkreavninger Slet indbetaler Luk uden =ndringer

4.1.4 A£ndring af enindbetalers navn (genbrug af kundenr.)

Nar navnet pa en eksisterende kunde rettes, kommer der 2 valgbokse til syne under navnet:

Rediger indbetaler

Navn: * Anders Anderse] (2]

IRet eksisterende indbetalers navn
Angiv 3rsag: * Ny indbetaler p& eksisterende kundenummer @

BS WEB BRUGERVEJLEDNING FOR KREDITORER
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Hvis du vil eendre enindbetalers navn, bliver du bedt om at tage stilling til om:

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

Du kan uden problemer @&ndre navnet, hvis der blot er tale om, at den eksisterende indbetaler har @ndretnavn,

fx fordivedkommende er blevetgift, eller hvis navnet tidligere har veeret stavet forkert.

Et krydsi feltet: “Eksisterende indbetaler har eendretnavn eller navnet er stavet forkert” betyder, at dukan

2&ndre navnet uden at en eventuel betalingsaftale afmeldes.

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

4.1.5 Kobling mellem opkreevningsart og indbetaler

Nar opkraevningsarter og indbetalere er oprettet, dannes opkraevningerne ved at tilknytte opkraevningsarter

paindbetalere:

Klik pa "Registrering af data” og dernaest “Indbetalere”. Du far et billede som dette:

Indbetalere

Opret ny indbetaler L

Kundenummer

000000000000451
000000000005464
000000000010032
000000000000022

000000000000024

Indbetalers navn
Anders Andersen
Bent Bantsan
Carsten Carstensen
Ditte Dittesen

Elise Elisan

BS WEB BRUGERVEJLEDNING FOR KREDITORER

Rediger Rediger Slet
* stamkort opkreevninger indbetaler
’ 3 = ]
2 [ | i
2 iE ]
i = ]
b 3 = (]

Du kan redigere
opkraavninger for
indbetaler ved at klikke pd
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4.1.5.1 Redigering af opkrasvninger

Tilfgj opkraevningsart af typen "Samme belgb til alle indbetalere” (Fast):

Opkraavninger
Kundenummer : 000000000005464
Nawvn : Bent Bentsen
Adresse : Skolevej 2
Postnummer & By © 2500 VALBY
Telefonnummer :

1. Veelg opkravningsart

Tilfoj opkravninge!

Vemig opkramvningsart  Kontingent Samocer li
2. Klik "“Tilfaj”
! J
Nr. Tekst ZQKI::‘;(;LP;"R o9 ga til indbetaler 3t Belobstype Betallngsmdneder Slet
N— - - I FMAMIIASOND
- —
Luk og ga til ndbetaler stamkort Luk opkraovninger
Tilfgj opkreevningsart af typen “Individuelt belgb til indbetaler” (Individuelt):
Titfej opkraevningl: 1. Velg opkrevningsart
Varlg opkriwvningsart  Shatra oplosvning |v1‘ 'Ins
2. Klik "Tilfej”
4 J
Nr. Tekst Belob Re* = ° ' Al St Slot
3. Klik pa ikonet med blyanten for at
angive belgb
1 Kontingent Semsorer 500,00 ‘ . [ ]

~—

4  skabsleje 75,00 Fgp” —
6  Ekstra opkravning 0,00 m* ]

Nr. Tekst Belob Ret Belobstype Betalingsmaneder Slet
JFM A M ] J A S OND
1 Kontingent Seniore 5,00 Fast v v H
4 " 4, skriv belob sy
4  Skabsleje \ .. 5,00 Fast v El
¢  Ekstra opkrmvning 148,00 ¢ todivide &
» 5. Klik pd Ikonet med flueben

L for at acceptere belobet

Abryd indtastnmges
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Du kan veelge at tilfgje flere opkraevningsarter til samme indbetalere ved at gentage en af ovenstaende procedurer.

Opkravninger for den pagaeldende indbetaler er nu dannet. Indbetaler vil automatisk blive opkraeveti de
valgte maneder, ar efter ar, indtil du foretager korrektioner.

4.,1.5.2 Fjern opkraevningsart fraindbetaler

Vil du fjerne en opkravningsart, som er tilkoblet, fierner du den blot ved at klikke pa” ” ud for den
pagaldende opkraevning.

Du kan fjerne en
opkraavningsart fra en
indbetaler ved at klikke p3

Nr. Tekst Belob Ret Belobstype Betalingsman .
1 F M '
1 Kontingant Semorsr 500,00 Fast v v ¥
4 Skabslepe 75,00 Fast v .*.~'
6 Ekstra opkraevning 148,00 7/  Indivicus| v ]

Bemaerk! Du fjerner blot opkraevningsarten fra den pagaeldende indbetaler, du sletter ikke din kunde.
4.1.5.3 Tilfgjelse/sletning af opkraevningsart til alle dine kunder pa en gang

Det er ogsa muligt at tilfgje en opkraevningsarttil samtlige af dine kunder pa en gang. Dette
goresved at klikke pa “Registrering af data” og derefter “opkraevningsarter”.

Klik herefter pa

Den pagaldende opkravningsartvil blive tilfgjet alle dine kunder. En opkreevningsartfjernesfra alle dine
kunder ved at slette opkraevningsarten.

Opkraavningsarter
Rediger betalingsdag ! [v]  &cem
Alle opkreevninger har samme betalingsdag = den 1. | m&neden
Tilfof
til
Nr. Tekst Belob Belpbstype Betalingsmaneder Slet Ret alle
J FMAMI J A S OND
1 Kontingent Seniorar 500,00 Fast v v (] /@
2 Konungent Juriores 250,00 Fast v v [ | " (4]
3 Kontingent Passiva 300,00 Fas v 8 7~ O
4 Skabsleje 75,00 Fast v a8 7/ ©
5 Leje af udstyr 50,00 Fast oIk AL A S AL A2 SO AL AT Sl )
6 Ekstra opkravning 0,00 Indnadusl v i/

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

Faste tekstlinjer benyttes til at give en falles besked til alle dine kunder. Du kan oprette faste tekstlinjer ved

at klikke pa ”"Redigering af data”/"Faste tekstlinjer”.

Afslut

c nets Regstrenng al data ~  Rapporter »  Kreditormformation = Vawd at vide = Kontakt os »
Faste tekstlinjer

Her kan du skrive en beskad nl dine ndbetalere. Den tekst, du sknver, vl blive udskraver pd alle betalingsoversigter og alle ndbetalingskart
Kun indbetalere ined en opkravhing modtager beskeden. Du kan skrve op bl 100 linjer & hojest 60 tegn

Du har ikke oprettet nogen faste tekstlinjer

Klik pd "Rediger faste tekstlinjer”
Rediger faste teksth
For at fa adgang til at taste dine
informationer.

c nEtS Regestrerng af data +  Rapporter »  Kreditonnformation ~  Vaard at vide ~  Kontakt os «

Faste tekstlinjer

Her kan du skrive en besked tl dine indbetalers, Den tekst, du skniver, vil blive udskrevet pd alle betalingsoversigter og alle indbetadngskor

Kun indbetalers med an opkravning modtager beskeden. Du kan skrive op til 100 Enjer a3 hojest 60

Du har lkke oprettet nogen faste tekstiinjer

Skriv din tekst
her

Afslut med at
klikke "Gem".

Gem Luk uden andringer

Bemaerk! Den tekst, du skriver, kommer ud pa betalingsoversigten/indbetalingskortet til samtlige
indbetalere, som opkraeves, indtil du sletter teksten. Meddelelser maikke veere af reklamerende art.

| billedet kan du altid se, de tekstlinjer du sidst har gemt. Der kan maximalt skrives 100 linjer med hver 60tegn.
Du bliver faktureret efter gaeldende prisliste pr. linje pr. opkravning.
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4.1.7 Importér indbetalere

Du kan importere fglgende oplysninger:

1. Kundenr.

2. Indbetalers navn
3. Adresse 1

4. Adresse 2

5. Adresse 3

6. Adresse 4

7. Postnr.

8. By

9. Landekode

10. Telefon

11. E-mail

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

15. Egen tekst 4

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 separeretfil).
Filen skal indeholde alle 15 kolonner med overskrift - ogsa selvom en eller flere kolonner ertomme.

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

4.,1.7.2 Landekode

Landekoden skal vaere envalid landekode i overensstemmelse med Betalingsservice’ landekodetabel.
Landekode for Danmark = DK. Hvis landekoden IKKE er udfyldt/blankt, vil det blive betragtet som DK ved
import.
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Bemark Grgnland og Faergerne betragtes som udenlandske adresser. Landekode for Grgnland = GL og
landekode for Feergerne er FO. Oversigt over landekoder finder pa www.betalingsservice.dk

4.1.7.3 Postnr.

Hvis landekode = DK (eller blank), skal feltetveere etvalidt dansk postnr.

Hvis landekode # DK ma postnr. ikke veere udfyldt (hvis landekodefeltet er blankt, betragtes detsom DK)

4.1.7.4 Adresse?

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 mdikke veere 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.”. | stedet skal der sta Skovgade 27, 2. tv.

Felt Skal Hejest antal Tilladte tegn

udfyldes tilladte tegn
Kundenr. JA 15 Atil Rog 0til 9
Navn JA 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Adressel JA 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Adresse2 (3) JA/NE] 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Adresse3 NEJ 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Adressed 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. NE) 16 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Email NE) 32 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
Egen tekst 1 NE) 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 NE] 35 Alle danske tegn undtagen semikolon ( ; )
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http://www.betalingsservice.dk/

Se her hvordan du ger:

c nEtS Rogestrerng af data = Rapporter = Kreditormformation »  Vaerd at vide = Kontakt os ~
-

——
Opkrasvringsarter

e BETALINGSSERVICE
‘ Faste tekstinjer » AV - det nemmeste | verden
~
h Eksporter indbatalers
S ~—

Klik p& "Registrering af data”
og herefter "Importer
L indbetalere”.

Du kommer nu til dette billede:

a nEtS Registrering af data ~ Rapporter v Kreditorinformation v Veerd at vide ~ Kontakt os ~

Importer indbetalere
Her kan du importere dine indbetaleroplysninger, Klik herefter pa° "Browse eller

Veaelg fil” (afhaengigt af din
Importer indbetalere fra fil browser) for at finde den CSV-

ety 1, (TP —— fil, du har dannet

Nar du har fundet din fil pa

computeren, klikker du pa
“Importer indbetalere”

4.1.8 Eksportér indbetalere

Med eksportfunktionen kan alle faste oplysninger om dine kunder eksporteres til fx Microsoft Excel.

Eksport sker ved at klikke pa "Registrering af data” og derefter "Eksporter indbetalere”. Du kan ogsa
klikke pa ikonet pa oversigtsbilledet over indbetalere.

Afhangigt af din browser og programmerne pa din computer, enten gemmes filen direkte (hvor dine
hentede filer normalt er placeret) eller ogsafar du et valg om gemme filen pa din computer.

Klik pa "Gem” for at gemme en sakaldt CSV-fil (semikolon-separeretfil), som kan abnes fx via Excel.
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4.2 Rapporter

Menupunktetindeholder forskellige rapporter og kvitteringer fra Betalingsservice:
e Indtastede opkravninger

e  Kvittering for kommende opkraevninger

e Betalingsstatus

e Posteringsoversigt

4.2.2 Indtastede opkraevninger

Her kan du danne enrapport, der giver overblik over de opkraevninger, du har dannet. Det vil sige, hvilke
opkraevninger, der fremover vil blive dannet, hvis der ikke andresi data.

° nEts Ragistrering af data »  Rapportar *  Kreditonnformation v+ Viord at vide +  Kontakt o5 «

Indtastede opkraavninger

Du kan her fA vist en rapport over de fremtidige opkrmyvninger, du har indtastet og registrerat | Betalingsservice wab, Rapporten er at
plebliksbillede af dine registreringer lige nu,

Sagekriterier
Vealg rapport Veelg méned Veelg detaljeringsgrad
Vis fordeling pd opkreavningsarter [=] | Alle m&neder [=] ' sum [+]

I8 Vis rapport

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

4.2.3 Kvittering forkommende opkraevninger

Hver maned efter at Betalingsservice har hentet dine opkraevningsoplysninger, vil du under dette menupunkt
kunne finde den seneste kvittering for de opkraevninger, som Betalingsservice har modtaget.

& nEtS Registrering af data + Rapporter v Kreditorinformation v  Veerd at vide ~ Kontakt os ~

Der er ikke fundet nogle fremtidige opkraevninger
Kvittering for kommende opkraavninger
Bemaerk: Oplysningerne er udtryk for hvad der p3 nuvaerende tidspunkt forventes gennemfort (*)

Bemaerk, at denne kvittering kun lagres i Betalingsservice og er synlig i BS Web og opdateresIgbende, indtil nzeste
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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4.2.4 Betalingsstatus

Fra dette menupunktkan dufa etoverblik over status pa alle dine opkraevninger.Veaelg "Rapporter” og

derefter "Betalingsstatus”. Veelg dine sggekriterier ibilledet ogklik pa ”Vis status”.

Betalingsstatus

Sggekriterier

Vaelg kategori Vaelg indbetaler

Alle [=] | alle I~

Vaelg periode
Fra | maj [=] | 2013 [#]

Til : Bestem om du vil se oversigten
M 2013
=, [=] [=] med eller uden
opkreevningsarter

Medtag opkraevningsarter [:}S‘/-—;F&_—'k J

Veelg dine sggekriterier i billedet og klik
pé "\is status”

\
Opkrosvel Belall Senesle
Kundenummer Indbetalers navn rorfalds-dato belch belcb Status status
KRELCUDDILOILTS arstar LULz-u2-31 5,4/ 5,10 Betzltvia B= 2013-14-249
KIFMCNOOWAIC 1S Carsrar 017-n3-71 5,77 3,00 lew. -l RS 20 13-74-nd
KCDCO0002C0IC16 Carnilla 2012-03-21 3,3C 3,30 Lev.:il BZ 2013-24-04

Se tabellen herunder for
hvilken status din opkreevning status

k kan have J bk

Egen status

<ontart

Ret

~

Her kan du skrive din egen

-
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Status Beskrivelse

Leveret til Betalingsservice | Umiddelbart efter at Batalingsservice har hantet

{Lev. Til BS) apkrazvningsoplysninger og leveret disse vil opkrasvninger for den
pagzeldends maned blive tilfejet listen

Betalt via Betalingsservice | Din kunde har betalt via Betalingsservice

(Betalt via BS)
Betalt via indbetalingskort Cin kunde har indbetalt via et indbetalingskort
{Betalt via FI)
Afwist af indbetaler Din kunde har bedt sit pengeinstitut om at afvise betalingen, enten
inden betalingsdagen eller senest den 7. | betalingsmanedan.

Afmeldt betalingsaftala Cin kundea eller din kundes pengainstitut har afmeldt betalingsaftalen
indan betalingsdagen.

Tilbagefert af pengeinstitut | Din kundes pengeinstitut har tilbagefert betalingen senest 2 dage

efter batalingsdagen:

« Arsagen kan vasre manglende deekning pa din kundes konta, eller

= Tilbagefarslen i henhald til "Genearelle regler for kreditorer i
Baetalingsservica™,

Betalingar der har veeret gennemfart og efterfalgende er afvist/
tilbagefert, vil det faktisk indbetalte belob pd din konto veere det
samme som det haevedes beleb.

Umiddelbart efter at Betalingsservice har hentet opkraevningsoplysninger, vil opkraevninger for den
pageldende maned blive tilfgjet listen med status = “Lev. til BS”. Herefter vil billedetlgbende blive
opdateret med seneste status.

Bemaerk: Statusoplysningerne gemmes i 5 ar pluslgbende kalenderar, sa leenge du, som kreditor, er kundeiBS
Web. Alle data slettes efter at du, som kreditor, ophgrer med at benytte BS Web. Dette uanset om ophgr sker,
fordidu har opsagt aftalen med Betalingsservice, eller Betalingsservice har opsagt aftalen med dig.

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

4.2.4.1 Egen status

Kolonnen "Egen status” er en kolonne, du kan benytte til at skrive egen tekst. Dette kan bl.a. veere relevanti
felgende situation:

En indbetaler afviser (ved en fejl) en opkraevning via Betalingsservice. Efterfglgende modtager du betalingen
kontant direkte fra indbetaler. | statusbilledet vil status vaere “Afvist”, og dette vil ikke endre sig ved, at

indbetaler betaler kontant.

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

Pa 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 status” udfyldesved at klikke pa ikonet . ,/
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4.2.4.2 "Betalt/ ikke betalt"

Nar du skal udskrive en rapport, kan du enten vaelge en enkelt betalingsstatus, eller du kan vaelge at fa vistalle
betalte eller alle ikke betalte opkraevninger.

Veer her opmaerksom p3, at betalte indbetalingskort, hvor indbetaler har rettet i belgbet, vil figurere som
betalte, selv om det betalte belgb er forskelligfra det opkraevede belgb.

4.2.4.3 Output

Du kan danne 2 forskellige rapporter:

e  Status udenopkraevningsarter

e  Status med opkraevningsarter

Du kan herudover vaelge omdu vil printe eller eksportere data.

Klik pa print-ikonet [EJEESE) for at udskrive og pa eksport-ikonet for at eksportere

4.2.5 Posteringsoversigt

Posteringsoversigten afspejler posteringer pa din bankkonto. Dog fremgar Betalingsservice’ faktureringfor
brugen af Betalingsservice og BS Web ikke af denne oversigt.

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

Klik pa "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
bogfaringsdata i eget system.

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

Posteringsoversigt

Sogekriterier

Velg posteringstype

Alle - |

Valg periode
Fra | maj [#] 2013 [=#]
il May [=] | 2013 [=]
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Klik pa ”Vis oversigt” og dine posteringer vil blive vist. Skeermbilledet bestar af 2 dele:

e Posteringsoversigt, der afspejler posteringer pa din bankkonto

e Detailposteringer, der viser de bagvedliggende opkravninger

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

detailposter vises ved at klikke pa

A Udskriv
Posteringsdato Beleb Indsat/Hzevet Posteret via Specificer
2012-02-01 12,14 Indsat Opkrzevet via indbetalingskort Q
2012-02-01 12,14 Indsat Opkraevet via BS -

Detailvisning for markeret linje

<,

Kunde ey “=indbetalers navn Forfaldsdato Posteringsdato Beleb Indsat/Hzevet

KREDC0000000015 Carsten 2012-02-01 2012-02-01 6,07 Indsat
KREDC0000000015 Ukendt indbetaler 2012-02-01 2012-02-01 6,07 Indsat

5 Kreditorinformation

Punktet kreditorinformation indeholder de informationer Betalingsservice har registreretomdig som kreditor.
Under dette menupunkt kan du ogsa skifte mellem forskellige PBS numre, hvis din virksomheds CVR nummer er
tilknyttet flere PBS numre (og du logger ind med NemID medarbejdersignatur.

5.1 VealgPBSnummervedlogin(kunhvisdu har flere PBS numre)

Hvis du har adgang til flere PBS numre via det CVR
se etbillede som nedenstaende, nar du har logget

Vaelg PBS nummer

nummer som er tilknyttet din NemID medarbejdersignaturvil du
ind

Her kan du se det CVR

Der er tilknyttet flere PBS numre til CVR nummeret ‘11111111 nummer du er Iogget ind med

Vaalg det PBS nummer du onsker at arbejde med

PBS nummer: : Velg..
Vaelg...

LubLLooL
QouLYO02

00000003
Start Betalingmnrne

——

Veelg det PBS nummer, du vil
arbejde pé.

e BETALINGSSERVICE
Y - det nemmeste | verden

'selg det PBS nummer du onsker at arbejde med

PBS nummer: | 00000003 'l

Start Betalingsservice web »

B BETALINGSSERVICE
e - det nemmeste i verden
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5.2 Skift PBS nummer (udenatlogge ud)

Hvis du via din NemID medarbejdersignatur har adgang til flere PBS numre, behgver du ikke logge ud og indigen —
men du kan simpelthen skifte det PBS nummer, du vil arbejde pa.

Nar du er logget ind og arbejder pa et PBS nummer, kan du skifte til et andet via menuen
"Kreditorinformation”

c nEtS rering af data ~ Rapporter ~ Kreditorinformatiog = Vasrd at vide = Kot
-

/ Kreditoroplysninger
B ik
- W [editorafta’e / chiprortbestiil K raditorinformation”

2. Klik pa "skift PBS nummer"”

/ ;/';.7 C
VELKOMMEN TIL BETALINGSSERVI

Herefter kommer du igen ud pa forsiden og kan vaelge et PBS nummer, som vist i afsnit 5.1

6 Veerd atvide

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

Vejledningen for kreditorer — Betalingsservice ogindbetalingskort findes der beskrivelse af:

Definitioner og ordliste

e Din kundestilslutningsaftale om Betalingsservice

e Oprettelse af betalingsaftaler

e Brug af betalingsaftaler

e Afmelding af betalingsaftaler

e Din kundes afvisninger og tilbagefgrsler i Betalingsservice

e Fakturering af Betalingsservice ydelser
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Regler

Generelle regler for kreditoreriBetalingsservice

Kreditorregler for indbetalingskort

Generelle regler for kreditoreriBS Web

Generelle regler for debitorer i Betalingsservice

/ Kontaktos

”Kontakt os” henviser til vores hjemmeside, hvor igennem du kan kontakte os, hvis du har behov for hjzelp
eller har spgrgsmal til BS Web.
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