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Om denne vejledning

Denne vejledning viser, hvordan du navigerer i og bruger lgsningen BS Web (Betalingsservice Web).

BS Web ligger pd Mastercard-platformen Mastercard Connect Nordics. Det er derfor her, du skal logge
pd& med MitID Erhverv eller MitID Privat til Erhverv for at bruge BS Web.

Mastercard Connect Nordics er en sikker platform, hvor du kan finde alle dine Mastercard-lgsninger, som
du bruger til at administrere og udvikle din virksomhed. Vi har med andre ord samlet alle vores lgsninger
under samme tag, s& du kan f& en mere sammenhangende brugeroplevelse.

Denne vejledning gennemgdr, hvordan du logger ind pé platformen Mastercard Connect Nordics, finder
lzsningen BS Web, og bruger de forskellige funktioner i BS Web.

Du kan laese mere om BS Web og finde flere brugervejledninger i form af korte videoer, samt fa svar pé
de mest stillede spgrgsmdal pd denne hjemmeside:
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark/bsweb

Du er 0gsé altid velkommen til at kontakte os alle hverdage mellem 09.00-16.00:

e For henvendelse om log-ind til Mastercard Connect Nordics og BS Web: +45 8081 0679.
e For henvendelser om brugen af BS Web: +45 8081 0707.


https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark/bsweb

Introduktion til BS Web

BS Web (Betalingsservice Web) er velegnet, nar du gnsker en nem og sikker mdade at fd betaling fra dine
medlemmer eller kunder.

BS Web er mdélrettet foreninger og mindre virksomheder. Lasningen er webbaseret, og det er derfor ikke
nedvendigt at investere i software eller andet for at komme i gang.

Fuld kontrol og godt overblik

BS Web giver dig et godt overblik over gennemfarte opkraevninger og fremtidige betalinger. Du kan
nemt danne dig et overblik over:

» hvem, der er blevet opkraevet
» hvor meget, der er blevet opkraevet

» og se status p& den enkelte opkraevning.

Administrationen af dine medlemmer eller kunder er nem og enkel. Dels er BS Web en brugervenlig
lgsning, og dels henter vi oplysningerne pé& dine opkraevninger én gang om mdneden. Du skal kun oprette
nye betalere og vedligeholde de eksisterende. Er der medlemmer eller kunder, som ikke gnsker at betale
via Betalingsservice eller ikke har oprettet en aftale, s modtager de i stedet et indbetalingskort.

Automatisk opkraevning

Dine medlemmer eller kunder bliver opkraevet pé& baggrund af oplysningerne, du indtaster i BS Web. Hver
mdned - pd 8. sidste bankdag kl. 02.00 om morgenen - henter vi oplysningerne, og opkraever dine
medlemmer/kunder.

OBS! Det er vigtigt, at du inden fristen har sikret dig, at alle dine data er opdateret og korrekte.

Den 8. sidste bankdag kl. 02.00 overferes dine data til Betalingsservice med henblik p& dannelse af den
kommende mdneds opkraevninger. Med andre ord henter Betalingsservice én gang om mdaneden dine
opkraevningsoplysninger fra BS Web og sender opkraevninger til dine kunder/medlemmer.

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



Log p& BS Web

BS Web ligger pd platformen Mastercard Connect Nordics. Du starter derfor med at logge pé her,
hvorefter du &bner lgsningen BS Web. Vi viser dig hvordan gennem de to naeste trin.

1. Log pa Mastercard Connect Nordics med MitID Erhverv

Hvis det er farste gang, du logger pd Mastercard Connect Nordics, skal du falge brugervejledningen her:
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark /Documents/Brugervejledning-Sadan-kommer-
du-i-gang-med-Mastercard-Connect-Nordics.pdf. Den guider dig til at oprette din profil korrekt i
Mastercard Connect Nordics samt gere lasningen BS Web til favorit. Sa ligger lesningen klar pé forsiden,
naeste gang du logger ind.

1.1 GG til www.mastercardconnect.dk og veelg at du vil logge ind med MitID.

nnnnnn
Mastercard Connect Nordics

Vaslg din login-metode blandt mulighedarne nedenfor

Hvor du forbinder

|
a it
bics /!
At Adgangskode/RSA SecurlD®-token N
Ny ho: Norics 1

med Mastercard for
at vaekste din
virksomhed

1.2 Indtast dit brugernavn og godkend login-anmodningen med MitID.

Log on at Mastercard Payment Mit2D
Services

USERID @

@ Forgot your user ID?

[0 Remember me at Mastercard Payment
Services

Cancel  Help

Privacy policy


https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark_/Documents/Brugervejledning-Sadan-kommer-du-i-gang-med-Mastercard-Connect-Nordics.pdf
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark_/Documents/Brugervejledning-Sadan-kommer-du-i-gang-med-Mastercard-Connect-Nordics.pdf
http://www.connectnordics.dk/

1.3 Veelg den virksomhed, som du gnsker at logge ind pé vegne af, hvis du fx er ekstern
samarbejdspartner og har MitID Erhvery til flere virksomheder.

Choose who you want to represent

You have signature rights in one or more
companies.

| want to represent:
Acme A/S (CVR: 12345678)

Testvirksomheden A/S (CVR:
11234456)

Signaturgruppen A/S (CVR:
29915938)

Cancel

Powered by

Privacy policy

e Har du ikke et MitID til virksomheden, kan du her laese, hvordan du anmoder virksomheden om et:
https://erhvervsadministration.nemlog-in.dk/request-identity

e Pd Digitaliseringsstyrelsens hjemmeside kan du desuden laese, hvordan virksomhedens MitlD-
administrator kan tildele en bruger MitID: https://mitid-
erhverv.dk/support/fag/aktivering.af brugere.i.mitid.erhverv/

e F& hjeelp til MitID her: https://mitid-erhverv.dk/support/

OBS! Kan du ikke logge ind og far meddelelsen 'Anmod om adgang'?

Det betyder, at du skal bede Access Manageren i virksomheden om at oprette dig som bruger i
Mastercard Connect Nordics. Access Manageren kan se, hvordan det geres i denne vejledning:
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark_/Documents/Brugervejledning-Sadan-
opretter-du-en-ny-bruger-i-Mastercard-Connect-Nordics.pdf. Det er ogsd Access Manageren, som skal
give dig adgang til lasningen BS Web, ndr du er blevet oprettet som ny bruger.

nordics

Anmod om adgang

Du har ikke sikret adgang til Connect Nordics.
Anmod venligst Access Manager om at invitere
dig.

For kundesupport, Kontakt os

Tilbage til Log ind



https://erhvervsadministration.nemlog-in.dk/request-identity
https://mitid-erhverv.dk/support/faq/aktivering.af.brugere.i.mitid.erhverv/
https://mitid-erhverv.dk/support/faq/aktivering.af.brugere.i.mitid.erhverv/
https://mitid-erhverv.dk/support/
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark_/Documents/Brugervejledning-Sadan-opretter-du-en-ny-bruger-i-Mastercard-Connect-Nordics.pdf
https://www.mastercardpaymentservices.com/denmark_/Documents/Brugervejledning-Sadan-opretter-du-en-ny-bruger-i-Mastercard-Connect-Nordics.pdf

2. Find og abn BS Web

Nu er du logget p& Mastercard Connect Nordics og kan tilgd de lgsninger, som du har adgang til, sGsom
BS Web.

2.1 Du finder BS Web ved at klikke pd "Mine lesninger' nederst til venstre pd forsiden. Hvis du har gjort
BS Web til favorit, vil lasningen ogsd fremgd pa din forside.

SIGNATURGRUPPEN A/S

Access Manager

BS Web

£ !nviter en ny bruger til
MINE FAVORITTER Connect

Du har ingen favoritter.
G til Mine lesninger og Klik p& Y¥ p& en lesning for at tilfeje den til din forside.

’ Vaelg dit sprog:

Brug for hjeelp? Vi er her altid, nér
du har brug for os.

NYTTIGE SIDER

® Hijeelp

© 1995-2024 Mastercard

2.2 Klik nu pa 'Abn’ eller dobbeltklik pa lasningen for at dbne BS Web og dermed logge ind.

,L Mine Igsninger

A .  AZ og
Seg i Mine lgsninger ) Sorter efter: A-Z v 55

—

Alle lgsninger

@ arrLikaTiON e @ aprLixaTiON

Access Manager BS Web

Abn



Hjem-siden
BS Web dbner altid pd menupunktet 'Hjem'".

'Hjem'-siden bestdr af to omrdader: Kvittering for kommende betalinger og Afviste betalinger.

Kvittering for kommende betalinger

Her kan du se, hvilke betalinger, der forventes gennemfart i den kommende periode via Betalingsservice
og Indbetalingskort.

B BETALINGSSERVICE
—

Betalinger

Posteringsoversigt

Kommende betalinger

Opkrasvningstyper

Kunder

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

Kvittering for kommende betalinger ©

For perioden: Februar 2024

= Betalingsservice
Det folgende belgb forventes at blive indsat p4 din konto

1.034,00 kr.

o

Forfaldsdato Antal linie:
05-02-2024 1 5

= Indbetalingskort

Der er ikke fundet nogle fremt

idige opkraevninger.

 Print kvittering

Afviste betalinger

Kundenummer

Seneste 6 maneder

Kundenavn Opkreevet belob

000000000000003 Mr Rejection 90,00 kr

Status

Forfaldsdato

vis alle betalinger

Afviste betalinger

Her kan du hurtigt f& et overblik over hvilke betalinger, der er blevet afvist.

=S serauncsseavice
Gy Hem
Betalinger
Posteringsoversigt
Kommende betalinger
Opkrasvningstyper
Kunder
Information til kunder
Virksomhedsprofil

Om BS Web

Kvittering for kommende betalinger O

For perioden: Februar 2024

= Betalingsservice
et folgende belob forventes at blive indsat pé din konto

1.034,00 kr.

Forfaldsdato Antal linier Betalinger

05-02-2024 1 5

= Indbetalingskort

r ikke fundet nogle fremtidige of

S Print kvittering

Afviste betalinger

Kundenummer

Seneste 6 maneder

Kundenavn Opkravet belpb

100000000000003 Mr Rejectior 20,00 kr

Status

Forfaldsdato

Vis alle betalinger




Betalinger

Siden 'Betdlinger’ er grundlzeggende en s@gefunktion, hvor du kan se betalingsstatus pé alle dine
opkraevninger.

—
e BETALINGSSERVICE
==

Hjem
) Betalinger
Vaelg startdat . pas
&3 Betalinger
01-01-2024 3 <7 Status < \  Veelg specifikke kunder - = Vis opkrasvningstyper
Posteringsoversigt
s Kundenummer Kundenavn  * Status Forfaldsdato Opkraevet belgb Betalt belgb Seneste status Egen status
Kommende betalinger
——————— 00000002 - % 02-20 ) 000 02 )
Opkravningstyper
000000000000¢ A ¢ 01-02-20 50,0 0,00k ‘ "
Kunder 000000000000001 Peter Jensen Opkreevning sendt 01-02-2024 150,00 k 150,00 kr 12-02-2024 SERES

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

Totalbelob  Total belgb opkraevet

10,00 kr 300,00 kr

L Eksportér betalinger

For at sege i dine betalinger, kan du vaelge perioden, du vil sage inden for (startdato og slutdato), og
filtere pd (betalings)status eller pa specifikke kunder. Du kan ogsé veelge at fé vist de
opkraevningstyper, som betalingerne bestdr af.

—
E=em BETALINGSSERVICE
—

Hjom

Betalinger
Betalinger (i
Status \ Veelg specifikke kunder - = Vis opkraevningstyper

Posteringsoversigt

Kundenummer Kundenavn Status Forfaldsdato Opkraevet belgb Betalt belpb Seneste status Egen status
Kommende betalinger

000000000000002 Borge A. £skildsen t 01-02-2024 60,00 kr 60,00 kr 2-02-2024 status233
Opkrasvningstyper

000000000000003 Mr Rejection Afvist 01-02-2024 90,00 k 0,00 kr 02-02-2024 status 3
Kunder 000000000000001 Peter Jensen Opkr g sendt 01-02-2024 150,00 k 150,00 kr 02-0 us

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

Total belsb Total belgb opkraevet
210,00 k 300,00 kr

' Eksportér betalinger




Klikker du pé& en specifik betaling, fér du mulighed for at skrive en note til betalingen, som ses i kolonnen
'Egen status’ yderst til hgjre.

—
e BETALINGSSERVICE
==

Hjem

Betalinger
s Vaslg startdato lg slutdato past
01- 02-2024 [ Y/ Status ~ \ Veelg specifikke kunder ~ = Vis opkrasvningstyper
Posteringsoversigt
" Kundenummer Kundenavn + Status Forfaldsdato Opkraevet belgb Betalt belgb Seneste status Egen status
Kommende betalinger
""" 0000000002 Borge A. Askildser g 01-02-2024 60,00k 60,00 kr 02-02-2024 status233
Opkravningstyper
0000000000003 Mr Rejection Afvist 01-02-2024 90,00 kr 0,00 kr 2-02-2024 status 3
000000000000001 Peter Jensen Opkreeviig sendt 01-02-2024 150,00 k 150,00 kr )2-02-2024 status

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

Totalbelob  Total belgb opkraevet
210,00 k 300,00 kr

L Eksportér betalinger

Du kan sgge i betalingsdata fem &r tilbage plus labende kalenderar.

OBS! Hvis du opharer med at veere BS Web-kunde, bliver alle data slettet. Derfor skal du huske at
gemme data i et andet system, s& du har dit eget bogfaeringsgrundlag, inden aftaleforholdet opharer.

Betalingsstatus

Betalingens status kan du se i kolonnen 'Status’.

—
e BETALINGSSERVICE
==

Hjem
Betalinger
Betalinger i =g A L
Y/ Status ~ \ Veelg specifikke kunder ~ = Vis opkraevningstyper
Posteringsoversigt
" Kundenummer Kundenavn + Status Forfaldsdato Opkraevet belgb Betalt belgb Seneste status Egen status

Kommende betalinger

000000000000002 Borge A. Askildser 4 01-02-2024 60,00k 60,00 kr 02-02-2024 status233
Opkravningstyper

000000000000€ f 01-02-202 500 0,00 kr ( "
Kunder 000000000000001 Peter Jensen Opkraevning sendt 01-02-2024 150,00 k 150,00 kr )2-02-2024 status

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

Totalbelob  Total belgb opkraevet
210,00 k

300,00 kr

L Eksportér betalinger




En betaling kan have ti forskellige statusser:

Betalt via BS

Kunden har betalt via Betalingsservice

Betalt via Indbetalingskort

Kunden har betalt via Indbetalingskort

Tilbagefert BS Betaling

Kundens pengeinstitut har tilbagefert betaling senest
to dage efter betalingsdagen

Tilbagefart indbetalingskort

Kundens pengeinstitut har tilbagefert betaling senest
to dage efter betalingsdagen

Afvist Kunden har bedt sit pengeinstitut om at afvise
betalingen
Afvist gebyr Kundens pengeinstitut tager et gebyr for manuel

handtering af betalingen, som blev afvist pga. fejl

Opkraevning sendt

Opkraevning er afsendt

Afmeldt

Kunden eller pengeinstituttet har afmeldt aftalen
inden betalingsdagen

Ukendt indbetaler

Kunden har tastet forkert (indtastet
betalingsidentitet kan ikke omsaettes til et
kundenummer)




Posteringsoversigt

P& siden 'Posteringsoversigt’ kan du se posteringerne, som er kert igennem BS Web.

—
e BETALINGSSERVICE
=

Hjem

Posteringsoversigt
Betalinger g SEartote VeElo Shutdato
- @& Februar - =) 2024 & Marts
N |
\$ Posteringsoversigt
4 Posteringsdato v Belgb
Kommende betalinger 01-02-2024 240,00 kr

Opkravningstyper

Kunder

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

vl ng
Indsat/Havet Posteret via Se detaljer
Indsat Opkraevet via BS &5 Se detaljer
Indsat Opkraevet via indbetalingskort & Se detaljer

Siden kan bruges som en sggefunktion. Her kan du veelge perioden, du gnsker at sgge inden for
(startdato og slutdato), og hvilken posteringstype du vil se.

—
e BETALINGSSERVICE
=

Hjem
Posteringsoversigt
Betalinger lg startdato Vaelg slut Valg ing:
& Februar v & 2024 = Marts iV
Posteringsoversigt
Posteringsdato v Belgb Indsat/Haevet Posteret via Se detaljer
Kommende betalinger 01-02-2024 240,00 kr Indsat Opkr Se detaljer
1-¢ 00k Indsat se detaljer

Opkravningstyper

Kunder

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web




Klikker du pé& en specifik postering eller pa 'Se detaljer’, far du flere oplysninger om den den enkelte
postering.

—
e BETALINGSSERVICE
=

Hjem
Posteringsoversigt
Betalinger 0 SEartote VeElo sitdato ng
Posteringsoversigt
Posteringsdato v Belgb Indsat/Haevet Posteret via Se detaljer
Kommende betalinger 01-02-2024 240,00 kr Indsat Opkraevet via BS == Se detaljer
01-02-2024 50,00 kr Indsat Opkresvet via indbetalingskort = Se dotaljer

Opkravningstyper

Kunder

Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

Du kan s@ge i posteringssdata fem ar tilbage plus lgbende kalenderdr.

OBS! Hvis du opharer med at veere BS Web-kunde, bliver alle data slettet. Derfor skal du huske at
gemme data i et andet system, s& du har dit eget bogfaringsgrundlag, inden aftaleforholdet opharer.



Kommende betalinger

Siden '"Kommende betalinger’ viser de opkraevninger, du allerede har indtastet. Det vil sige, at du her ser
hvilke opkraevninger, der fremover vil blive dannet pr. méned, hvis du ikke aendrer noget.

e
E=m BETALINGSSERVICE
==

Hjem

Kommende betalinger

Betalinger
Nuvarende betalingsdato: 7 ) ’ Se BS Web kalender

Deadiine for at ndre betalinger er manedens 8. sidste

Kommende betalinger
v e OO0 -

Posteringsoversigt

Dpkomioetpac Indtastede opkraevninger - fordelt pa kunder
For Marts har du indtastet opkraevninger for i alt 324,00 kr.
Kundenummer Kundenavn Belgb
Information til kunder
000000000000 Borge A Askildser 324,00 kr
Virksomhedsprofil
For April har du indtastet opkraevninger for i alt 1.281,00 kr.
Om BS Web
Kundenummer Kundenavn Belgb
J00000000000001 Peter Jensen 500,00 kr
1000000000000z Berge A, Askildse 4,00 kr
iaad 0

Du kan veelge at se kommende betalinger enten ud fra dine kunder eller pé tvaers af opkraevningstyper
ved at vaelge mellem de to felter averst pd siden. Her vaelger du sd, hvilke méneder du vil fokusere pdé.

—
== BETALINGSSERVICE
==

Hjem
Kommende betalinger
Betalinger

Nuvasrende betalingsdato: 7 Se BS Web kalender
Deadline for at ndre

[ Opkresvningstype || Kunde
|

Kommende betalinger
- - 000000000 - |

inger er manedens 8. sidste bankdag. Se BS Web kalenderen for specifikke datoer:

Posteringsoversigt

DEREE s Indtastede opkrasvninger - fordelt pa opkraevningstype
K For Marts har du indtastet opkraevninger for i alt 324,00 kr.
under

Nummer Opkraevningstype Belpb

Information til kunder
K

Virksomhedsprofil

For April har du indtastet opkravninger for i alt 1.281,00 kr.
Om BS Web

Nummer Opkraevningstype Beleb

Heating and water




| toppen af siden kan du se, hvilken dag i mé&neden dine betalinger bliver opkraevet. @nsker du at sendre
dette, kan du gere det pé siden "Opkraevningstyper' ved at bruge menuen i venstre side.

=
== BETALINGSSERVICE
=

Hjem
Kommende betalinger

Betalinger

Nuvasrende betalingsdato: 7 Se BS Web kalender

Deadline for at ndre betalinger er manedens 8. sidste bankdag. Se BS Web kalenderen for specifikke datoer

Posteringsoversigt

Opkravningstype Kunde
e OO0 -

Indtastede opkraevninger - fordelt pa opkrasvningstype

Kommende betalinger

Opkreevningstyper

v For Marts har du indtastet opkravninger for i alt 324,00 kr.
under
Nummer Opkravningstype Belob
Information til kunder
Virksomhedsprofil
For April har du indtastet opkrzvninger for i alt 1.281,00 kr.
Om BS Web
Nummer Opkravningstype Belob
Heatir ),00
107
£l et

Husk, at hvis du gnsker at eendre betalinger, skal du gere det inden mdanedens 8. sidste bankdag - det vil
sige kl. 02.00 om natten mellem den 9.-sidste og 8.-sidste bankdag. Du kan se de specifikke datoer, hvis

o

du klikker p& 'Se BS Web kalender' gverst til hgjre p& siden.



Opkraevningstyper

P& siden "Opkraevningstyper' kan du oprette og vedligeholde dine opkraevninger.

» W BETALINGSSERVICE

Opkravningstyper

Betalinger
Vaelg betalingsdato
Veelg hvilken dag pA mAneden hvorpé felgen talinger vil blive o
tvil geelde for al

Posteringsoversigt betalinge

Kommende betalinger Q Seg pé betalingstekst, betaling

Nummer Tokst Belpbstype

Kunder

Insurance ndividuelt belo

Information til kunder > Heating Samnie bele

3 ax ndividuelt belot

Virksomhedsprofil

Flix Samme belot

Om BS Web

Belgb

430,00 kr

+ Opret ny opkrmvningstype

Betales hver

Du skal veelge, hvorndr pd mdaneden dine opkraevninger skal betales. Ger dette i gverste felt 'Vaelg
betalingsdato’. Datoen vil vaere feelles for alle dine opkraevningstyper. Falder din betalingsdato pd en
helligdag eller i en weekend, rykkes forfaldsdatoen automatisk til efterfelgende bankdag.

) W BETALINGSSERVICE

Opkreavningstyper

+ Opret ny opkrasvningstype

Betalinger
Veelg betalingsdato

Veelg hvilk p& manedan hvorpa felgende betalinger vil blive of
Posteringsoversigt tvil geelde for alle betalin

Betalingsdato

Kommende betalinger O\ 0g pé betalingstekst, betaling

Opkrasvningstyper

Nummer ~ * Tekst Belgbstype
Kunder
ndividuelt belgb
Information til kunder 2 Heating Samme belgt
3 Tax ndividuelt belot
Virksomhedsprofil
4 Flix " ok

Om BS Web

Belgb

Betales hver

Har du allerede oprettet opkraevningstyper, kan du bruge siden til at f& overblik over de eksisterende
opkraevninger og sege p& dem. Pd listen over dine opkraevningstyper kan du veelge en specifik

opkraevningstype og fd detaljer om denne.

Har du aendringer til en opkraevningstype, finder du den pé listen og klikker pé& den. Det er ogsd her du

helt kan slette en opkraevningstype.




Opret en opkraevning

Du skal oprette dine opkraevningstyper for at kunne opkraeve betalinger fra dine kunder. Veaelg '"Opret ny
opkraevningstype' for at oprette en opkraevningstype.

) W BETALINGSSERVICE

Opkravningstyper | |

Betalingsdato

Betalinger
Veelg betalingsdato

Veelg hvilken dag pé maneden hvorpa felgende betalinger vil blive opkreevat 8 ~
Posteringsoversigt atvil gmide for alle batalinger
Kommende betalinger Q 569 pé betalingst
Opkravningstyper

Nummer  * Tekst Belobstype Belgb Betales hver

Insurance Individuelt belob - Apr

Information til kunder 2 Heating Samme belob 40,00 kr Apr, Aug, Okt

3 Tax Individuelt belgb - Apr, Okt
Virksomhedsprofil

4 Flix Samme belob 430,00 kr Apr, Sep

Om BS Web

Herefter veelger du, om opkraevningen er et individuelt belgb eller samme belgb. Veelg 'Individuelt belab’,
hvis dine kunder ikke skal betale det samme belagb. Valg 'Samme beleb’, hvis alle modtagere af
opkraevningen skal betale det samme belab.

Opkreaevningstype
Bel

type
Samme belgb Individuelt belpb

Betalingsnummer (Kun tal)*

v Velgalle

+ Gem &ndringer




Herefter skal du give din opkraevningstype et betalingsnummer. Nummeret bestemmer, i hvilken
reekkefalge opkraavningstypen bliver vist pd din kundes betalingsoversigt eller indbetalingskort. Du kan
ikke aendre nummeret, nér forst det er oprettet.

Giv derefter din opkraeving en sigende tekst, s du senere nemt kan genkende opkrasvningen og ved,
hvad den rummer.

Har du valgt 'Samme belab’ skal du ogsé angive det belgb, der skal opkraeves. Til sidst vaelger du den
eller de betalingsmaneder, hvor belgbet skal opkraeves og trykker 'Gem aendringer’.

Opkraevningstype

Belpbstype

Samme belgb Individuelt belob

Betalingsméaneder

Jan Feb Mar

v Velgalle

 Gem eendringer

Nar du har oprettet en opkraevningstype, kan du nemt veelge at tilknytte opkraevningen til alle dine
kunder. Det ger du ved at klikke opkraevningstypen pa listen og derefter veelge 'Tilfej alle kunder til
opkraevningstype'.

Opkreevningstype

Individuelt belob

Betalingsnummer (Kun tal)*

v velgalle

@ Tiifg) alle kunder til opkraevningstype X Slet +/ Gem &ndringer




Kunder

P& siden "Kunder' finder du et overblik over alle dine kunder.

-
" W =& serauncsservice
==

Betalinger
Posteringsoversigt
Kommende betalinger
Opkrasvningstyper

=]

Information til kunder

Kunder

L importer kunder

Q_ S0g kundenummer

Kundenummer

, Eksporter kunder Eksportér skabelon

Kundenavn  * Adresse

Postnummer

By

+ Opret ny kunde

> Opkravningstyper
- Opkravningstyper
> Opkraevningstyper

- Opkramvningstyper

Du kan her sgge en specifik kunde frem ved at anvende sagefeltet averst. Seg fx p& kundenummer, navn
mv. Du far flere detaljer om en kunde ved at klikke pd kunden pé listen. Det er ogsé her, du kan andre
oplysninger pd dine kunde.

Yderst til hgjre i "Opkraevningstyper’, kan du se hvilke opkraevninger, som den pdgaeldende kunde
modtager. Du kan ogsé se detaljer om belab, hvilke maneder mv. Det er ogsd her, du kan fjerne
opkraevninger fra kunden og tilfgje nye.

-
" B =& serauncsservice
==

Betalinger
Posteringsoversigt

Kommende betalinger

Opkresvningstyper

Information til kunder

Kunder

L importér kunder

I, Eksportér kunder

Eksportér skabelon

Kundenummer

100000000000003

)00000000000001

66784625337988

Kundenavn 7 Adresse

Postnummer

By

Helsingor

Helsingar

Helsingar

Helsingor

=D

> Opkravningstypor

- Opkravningstypor
> Opkravningstyper

- Opkravningstyper



Opret en ny kunde

Du kan oprette nye kunder enten manuelt, én ad gangen, eller gennem vores excel-skabelon, flere kunder
ad gangen

OBS! Nar du har oprettet nye kunder, skal du huske at koble dem med en eller flere opkraevningstyper.
Ellers modtager kunden ikke nogle opkraevninger, og dermed modtager du ikke betalinger.

Manuel oprettelse

Du kan veelge at oprette alle dine kunder manuelt ved at klikke pé& 'Opret ny kunde' averst til hgjre.
Herefter angiver du de ngdvendige oplysninger.

.
= BETALINGSSERVICE
—_—

Kunder

Betalinger L Importér kunder T, Eksportér kunder Eksportér skabelon

Posteringsoversigt Q 99 kundenummer, navr

Kommende betalinger

Kundenummer Kundenavn 7+ Adresse Postnummer By
et 10000000000 orge A £skildsen addrl 3000 Helsingor > Opkravningstypor
)00000000000003 Mr Rejection sddrt 3000 Helsingar - Opkravningstyper
0( 100000001 Peter Jensel 2ddrl 3000 Helsingor > Opkravningstypor
Information til kunder
6784625337988 Playwright test custome Radhuspladsen 1 3000 Helsingor - Opkravningstyper

Oprettelse via Excel-skabelon

Du kan ogsd oprette dine kunder ved at bruge vores Excel-skabelon. Klik pé 'Eksportér skabelon'.

.
= BETALINGSSERVICE
——

Kunder

Betalinger L Importér kunder T, Eksportér kunder Eksportér skabelon

Posteringsoversigt Q 99 kundenummer, navr

Kommende betalinger

Kundenummer Kundenavn 7 Adresse Postnummer By

Opkravningstyper 100000000002 org drl 3000 Helsingor > Opkravningstyper
J00000000000003 Sddrl 3000 Helsingor > Opkravningstypor
0¢ 100000001 Peter Jense 2ddrl 3000 Helsingor > Opkravningstypor

Information til kunder
56784625337988 Playwright test custome Radhuspladsen 1 3000 Helsingor - Opkravningstyper



Udfyld felterne i excel-skabelonen. Herefter gemmer du dokumentet pé din computer.

F8 M S

A B C D E F G H | J K L M N
Kundenr Navn Adressel Adresse2 Adresse3 Adressed Postnr Landekode Telefon  Email EgenTekst EgenTekst, EgenTekst EgenTekst4

1
2
3
a
5

Dernaest veelger du 'Importér kunder' og peger pé dit excel-dokument.

.
== BETALINGSSERVICE
—_—

Kunder

Betalinger L Importér kunder T, Eksportér kunder Eksportér skabelon

Posteringsoversigt Q S0g kundenummer, navn, egen tekst

Kommende betalinger

Kundenummer Kundenavn  * Adresse Postnummer By

Opkrmningetyper 00 00000 3orge A Askildse 3ddrl 3000 elsingor > Opkreevningstyper
000003 Mr Rejectior addrl 000 felsingo! - Opkravningstypor
Kunder

000001 Peter Jensen 3ddr 3000 felsingo > Opkrasvningstyper

Information til kunder

Radhuspladsen 1 3000 elsingor — Opkravningstyper

Vigtigt om kundenummer

Nar du opretter nye kunder, skal de alle have et unikt kundenummer, som du angiver.

Kundenummeret er det nummer, som identificerer indbetaleren, dvs. din kunde, hos os i Betalingsservice.
Kundenummeret skal indbetaler/din kunde bruge sammen med PBS-nr. og debitorgruppenr. (som altid
er 00001) for at tilmelde sig Betalingsservice.

Kundenummeret er op til 15 tegn langt og kan best& af tegnene O til 9 og A til A (kun store bogstaver).
Anvend ikke CPR-nummer som kundenummer.

OBS! Da kundenummeret er det nummer, der entydigt identificerer indbetaler i Betalingsservice, kan
dette nummer ikke aendres, ndr en indbetaler farst er oprettet. Hvis du har oprettet en indbetaler med
forkert kundenummer, eller du vil eendre kundenummeret, er du ngdt til fgrst at slette indbetaler og
herefter oprette indbetaler og kundenummer pé ny.

Det er derfor ikke muligt at genbruge et kundenummer.



Kobling af dine kunder med opkraevningstyper

Nar du har oprettet nye kunder, skal du huske at koble dem sammen med én eller flere opkraevninger.

Det ger du ved at finde din oprettede kunde pd listen over kunder og veaelge 'Opkraevningstyper' yderst
til hgjre ud fra kunden. Kobler du ikke kunden sammen med en opkraevningstype, modtager kunden ikke
opkraevninger fra dig.

ERER BETALINGSSERVICE
—

Hjem
Kunder + Opret ny kunde
Betalinger L Importér kunder *, Eksportér kunder ) Eksportér skabelon

Posteringsoversigt Q Seg kunder

Kommende betalinger

Kundenummer Kundenavn Adresse Postnummer By
Opkresvningstyper 000000000000002 Borge A £skildser Vej 1 200 Frederiksberg = Opkravningstyper
00000000000003 Rej idr1 - Opkravningstyper
000000000000001 Peter Jensen ddrl 300 Helsinga ~ Opkravningstyper
Information til kunder
3test ddrl

- Opkrasvningstyper

Virksomhedsprofil

Om BS Web




Information til kunder

P& siden 'Information til kunder' kan du oprette og redigere en feelles besked til alle dine kunder.

.
=== BETALINGSSERVICE
——

Hjem
Information til kunder

Betalinger et er muligt at anvende faste tekster, til at give en fae
t ton; somdine kunder modtag

ndbetalingskortet kar
Posteringsoversigt

Kommende betalinger
Opkravningstyper

Kunder

Antal linier 3 X Slet

&)  Information til kunder

Virksomhedsprofil

Om BS Web

Teksten vil blive vist p& betalingsoversigten / indbetalingskortet til alle de kunder, som bliver opkraevet
betalinger. Teksten vil blive ved med at blive vist, indtil du sletter eller redigerer den.

Teksten mé ikke veere af reklamerende art.

| feltet kan du se den tekst, du sidst har gemt, og som derfor er aktiv. Der er plads til 100 linjer med hver
60 tegn. Du bliver faktureret efter geeldende prisliste pr. linje pr. opkrasvning.



Virksomhedsprofil

P& siden '"Virksomhedsprofil' kan du se, hvilke oplysninger vi har registreret om din virksomhed eller
forening, herunder bankoplysninger.

Om BS Web

P& siden '"Om BS Web' kan du finde tekniske oplysninger om versionsnummer samt relevante links til
brugerguide mv.
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