BRUKERVEILEDNING (KORTVERSJON)

NORDEA NETTBANK

Førstegangs log in: 

· Gå inn på www.nordea.no
· Klikk på Logg inn og velg Logg inn bedrift fra rullgardina øverst på siden, midt på skjermen 

· Velg linken Corporate Netbank i venstremargen (bokmerk denne siden)
· Skriv inn din bruker-ID som du har fått tilsendt i en e-post fra meg

· Skrap kodekortet og skriv inn riktig kode. -> Log in
Lag brukernavn og passord

· Lag nå ditt eget brukernavn og passord.

· Øverst i skjermbildet ser du at det finnes to faner, du står nå i Bedriftstjenester. Gå til fanen kalt Oppsett. 

· Velg i venstremeny: -> Tilgang og sikkerhet -> Opprett brukernavn og passord. 

· Lagre brukernavn og passord. 

· Neste gang du logger inn logger du inn med brukernavn og passord + kodekort istedenfor brukeridentitet. 

Betale regninger

Stå i fanen kalt Bedriftstjenester
Registrer betalingen: 

· Velg i venstremeny: -> Betalinger 
· Velg i rullgardina i hovedbilde en av de følgene: 

· -> NO Betaling med KID (dersom du har KID-nr)
· -> NO: Betaling med melding (Dersom du mangler KID-nr)

· -> NO: Betaling uten melding (Dersom du mangler KID-nr)
· Fyll ut betalingsinformasjon: Sum og forfallsdato

· Velg i hovedbilde: -> Informasjon om mottakeren -> Søk etter mottaker, eller skriv inn navn/kontonummer
· Fyll inn KID eller betalingsmelding 
· Velg i hovedbilde: -> OK
Bekrefte betaling 1

Den som registrere betalingen må bekrefte betalingen.
· Velg i venstremeny: -> Ikke godkjente betalinger
· Velg i hovedbilde: Huk av en eller flere av de betalingene du vil betale, og trykk enten: 

· Bekreft = Bekreftet 1. gang 
· Endre 

· Kopiere

· Skriv detaljer 

· Slette

· Avbryt

Bekrefte betaling 2: 

· Den andre disponenten som ikke har registrert betalingen logger seg inn. 

· Velg i venstremeny: -> Ikke godkjente betalinger
· Velg i hovedbilde: Huk av en eller flere av de betalingene du vil betale, og trykk enten: 

· Vis detaljer 

· Bekreft = Bekreftet 2. gang 
· Endre 

· Skriv ut 

· Slette

· Avbryt

HUSK: ALLE BETALINGER MÅ BEKREFTES TO GANGER! Derfor er det viktig å legge inn en dato som gir rom til at begge disponenter får tid til å bekrefte. 

Tips: Hvis dere ikke får bekreftet to ganger innen datoen, må dere velge knappen Endre, og BEGGE må bekrefte betalingen en gang til. Finner dere den ikke, kan dere søke ved å huke av ( avviste/slettede betalinger under -> ikke godkjente betalinger.
Kontakt:
Dere finner mer informasjon i den fullstendige brukerveiledninga til Nordea som dere har fått tilsendt på e-post. Send en e-post til ungdom@human.no eller til hermansen@human.no, dersom du vil ha den tilsendt på nytt eller generelt har spørsmål om økonomi.
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