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1. Innledning Experts in payments

Dette dokumentet er en manual for hvordan dere setter opp nye kunder og
gjennomforer transaksjoner i PayEx Butikkonto.

PayEx Butikkonto tilbyr kundene 4 dele opp betalingen 1 butikker, hos verksteder eller
hos klinikker innen helse og velvaere som er tilknyttet tjenesten.

For at kundene skal kunne soke om kontokreditt hos PayEx gjennomfoeres det en
kredittsjekk. Om denne blir godkjent opprettes det automatisk en konto hos PayEx
der varens/tjenestens kostnad kan registreres. Alle pifolgende varer/tjenester som
kunden kjoper, og hvor han eller hun ensker dele opp betalning, samles pa kundens
kontokreditt.

En gang i maneden far kunden et varsel om hvor mye han eller hun skylder, og far
muligheten til 4 betale deler av gjelden med minimumsbelopet som star pa fakturaen.

2. Kom i gang!
2.1 Den forste brukeren - Administratoren

Administratoren har ansvaret for a registrere og administrere ovrige brukere i foretaket.
Den som angis som administrator far en e-post med bruker- og innloggingsinformasjon.

2.2 Logg inn

Folg instruksjonene i den utsendte e-posten som inneholder bruker- og
innloggingsinformasjon. Klikk pa lenken https://login.pavex.com eller i e-posten for a komme
til siden der brukernavn og passord skal fylles ut:

PayEx

Log in with TrulD

Klikk pa ”Submit”.

En SMS med et engangspassord sendes, og denne siden vises:


https://login.payex.com/

Pyt PaylEx
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One-Time password has been sent to mobile phone. Enter it to login.

oTP

Remember Browser

Log in with TrulD

Engangspassordet (OTP) mottatt pa SMS angis i passordfeltet.
Klikk pa ”Submit” for 4 logge inn og ga til startsiden i grensesnittet.
Engangspassordet er gyldig i 20 dager.

I denne tidsperioden behgver dere bare angi det brukernavn og passord som dere har valgt
/ fatt via e-post, forutsatt at dere bruker samme nettleser. Etter 20 dager sendes et nytt
engangspassord pa SMS som dere angir nar dere logger inn.

2.3 Bytte av passord i forbindelse med innlogging

Brukeren kan bytte passord i forbindelse med innlogging ved 4 markere ”Change password”.

Passordet kan byttes allerede ved forste innlogging og gjelder 1 90 dager.

PayEx PayEx

USER NAME The new password is accepted. Enter the new password again to verify it.

cal blopp

PASSWORD

Change Password “

Leg in with TrulD

l

PayEx PayEx

You have requested to change your password. Enter a new password. Your password has been changed
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2.4 Registrer/administrer brukere

Administratoren har alle rettigheter og kan legge til nye brukere samt endre pa hvilke tilganger
allerede registrerte brukere har.

Klikk pa ”PayEx 360" for 4 administrere brukere.

UL D
n

CreditAccount PayEx 360

Do you want to skip this portal page in the future?
Each resource can be reached directly at:
www.login.payex.com/online360
www.login.payex.com/payexadmin360
www.login.payex.com/pos360
www.login.payex.com/cam360

>

Nye brukere registreres under fanen Foretak/Brukere. Klikk pa ”Ny bruker”.

PHyE’C n Kevin Jonsson

Start  Féretag

Véalkommen till PayEx

Har nas alla funkfioner kopplade till din reskontra. Pa starisidan kemmer nyheter och information visas som galler din ianst hos PayEx.

1. Fyll ut brukerinformasjon i feltene.
2. Velg ’Engangspassord’ som innloggingsmate.

3. Angi rettighetsniva ved a velge Costumer Service.

4. Lagre. Brukeren du har laget far nd en mail med egen innloggingsinformasjon.
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Skapa anvédndare

E-post Famamn: Mobilnummer: Sprak:

=

Efternamn: Direkinummer:

Inloggningsmetod:
" Engangslosenord

Fler inloggningsmetoder: ~

Organisation Roller

Hemirid i Sverige AB Viewer Customer service Backoffice Report viewer

2.5 Brukerjustering

Som administrator kan du

* ise en brukerkonto

* Apne en brukerkonto

* Gjore endringer pa brukere

* Nullstille innloggingsinformasjon

Innloggingsinformasjon nullstilles hvis brukeren har glemt brukernavn eller passord. Da nullstilles kontoen og
et nytt passord sendes til brukeren sammen med brukerinformasjon.

Brukerinformasjon redigeres under fanen Foretak/Brukere.

I eksempelet nedenfor er kontoen last, og da gis det mulighet til 4 ldse opp brukeren.

Fﬁrnamn Eﬂ:ernamn (fornamn.eftermamn@payex_com) Kontot ﬁl’ Ié.st

E-post: Fomamn: Mobilnummer:

formamn.efternamni@payex.com Fomamn 070123456789
Efternamn: Direkinummer:
Efternamn 08-20202020

Inloggningsmetod:
TrulD-app (engangskod pa telefon el. dator)

Organization Roller
Testforetag User , Customer service
Las upp anvandarkonto Nollstall inloggningsuppgifter Logg Redigera
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2.6 Bytte av administrator
Ved bytte av administrator skal dere forst legge til den nye administratoren, deretter skal den
nye administratoren ta bort administratoren som ikke skal finnes lenger.

For 4 legge til en administrator gjor dere folgende: Klikk pa «Organisasjon», klikk pa
plusstegnet under administrator, skriv inn navnet pa brukeren som skal legges til og lagre ved a
trykke pa «Entem.

For a ta bort en administrator gjor dere folgende: Klikk pa «Organisasjon», klikk pa krysset
som horer til administratoren som skal fjernes. Brukeren eksisterer fortsatt, men har mistet
administratorrettighetene.

3. Sett opp kunde eller sgk pa eksisterende kunde

3.1 Bekreft identitet

Forste steg er a skrive inn kundens fodselsnummer.

Etter at personnummeret er skrevet inn mé butikkpersonalet bekrefte kundens
identitet for han eller hun kan settes opp eller transaksjonen registreres.

Dette kan gjores via BankID pa mobil eller med fysisk legitimasjon.

Pa;y Ex Testkunde norsk butikkonto ¥ 2] Logg ut

Butikkskonto Lenker

12084612586

FODSELSNUMMER (11 SIFFER
BankID pa mobil

Fysisk ID

3.1.1 BankID pi mobil
Velger kunden 4 bekrefte identiteten sin via BankID pa mobil klikker dere pa ”BankID pa
mobil”.
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3.1.2 Fysisk legitimasjon
Velger kunden a bekrefte identiteten sin med fysisk legitimasjon, ma vedkommende fremvise
et gyldig:
e Norsk bankkort
e Norsk forerkort
e Norsk pass

Er legitimasjonen gyldig trykker du pa ”ID bekreftet”.

4. Opprett konto

Om kunden ikke har en konto opprettes denne etter at kundens identitet er bekreftet.

I dette steget ma dere oppgi kundens:
e Telefonnummer
e E-postadresse

e  Onsket kreditt (dvs. belopet kunden onsker a dele opp)

PayEX Testkunde norsk butikkonto 3] Loggut

Mario Resell

12125925918

TELEFONNUMMER
& Viernestenklaretil a
INKLUDERT RETNINGSNUMMER. i i
FORTRINNSWYIS MOBILNUMMER gi kunden et tilbud...
EPCSTADRESSE Alt som mangler er  fylle
inn resterende
kontaktinformasjon og
BMSKET KREDITT

ensket kredittbelgp
NOK

@ For a kunne gi et tilbud, kan det hende vi ma gjere en kredittsjekk av kunden.

<Forrige side

Klikk pa ”’Se tilbud” for komme til kredittalternativene.

For tilbudene vises gjennomforer PayEx en kredittsjekk for 4 kontrollere kundens betalingsevne.
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4.1 Velg kontokreditt
Nar kredittsjekken er gjennomfort ma det velges et kredittbelop og en avbetalingsplan.

Kredittbelopene som legges frem skal vare sa likt kredittbelopet som ble valgt 1 forrige steg som mulig.
Alternativene som vises er de som dere, i samrad med PayEx, har kommet til enighet om a tilby kundene deres.

PayEx Testkunde norsk butikkonto 3] Logg ut

Mario Resell
12125925918

© 500,00 NOK/maned

KREDITTBELOP
om0 MoK )
L= REEEEE KREDITTBELGP MINIMUMSBELEP &
(O 2000000 NOK BETALE PER MANED
10 000,00 NOK
1/20 av brukt kreditt
AVDRAGSORDNING
RENTESATS EFFEKTIV RENTE
Q) Betz 1/20 per méned
9.75% 21.68%
ETABLERINGSGEBYR FAKTURAGEBYR
145,00 NOK 35,00 NOK
TOTAL KOSTNAD VED
BRUK AV KREDITT
Signering med BankiD pa mobil 14 231,82 NOK

Muntlig aksept

@ Minimumsbelopet som skal betales for denne kontoen er 1/20 av brukt kreditt. Etableringsbegyret vil kun vaere pa din forste faktura. Alle belgpene
nevnt over er er eksempler pa hva kreditten koster hvis du maksimerer den. Du bestermer selv hvor raskt du vil betale, og du kan nar som helst

gjere sterre innbetalinger.

= Nardu bruker din nye kjgpskonto oker det ménedlige belopet.
- Nardu betaler fakturaen blir det ménedlige belopet redusert.
- Minimumsbelopet som skal betales vises alltid pa fakturaen din.

Kontoen din fungerer som et kredittkort, hver méned far du en liste over kjspene dine og et minimumsbelop som m3 betales.

<Forrige side

Nir kunden har valgt kredittbelop og avbetalingsplan ma avtalen godkjennes.
Dette kan kunden gjore via BankID pa mobil eller med muntlig aksept.

Uansett hvordan kunden velger a godkjenne avtalen sendes den elektronisk til e-
postadressen som ble angitt i forrige steg.

Skriv ogsa ut SEKKI (Standardisert europeisk konsumentkredittinformasjon) og gi denne
til kunden. SEKKI-dokumentet blir sendt til dere sammen med velkomstinformasjonen.

Vi anbefaler a skrive ut dette i forveien og gi et eksemplar til alle konsumenter som
onsker 4 opprette kredittkonto hos dere.

Nir det ovenstiende er gjort, er butikkontoen opprettet.
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4.1.1 Muntlig aksept
Hvis kunden velger 4 signere sin avtale muntlig, klikker du pa "Muntlig aksept".

Et vindu med kundens avtale kommer opp. Skriv ut avtalen og la kunden signere den.

Nir ovenstiende er gjort, klikk pa "Oppreist avtale" og registrer deretter transaksjonen.

I)a-’j 7EK Testkunde norsk butikkonto ¥ 3] Logg ut

Skriv ut avtale om kontokreditt

O sorg for at nettleseren din tillater popup-vinduer. Skriv s3 ut avtalen, la kunden signere den og returner den til PayEx

Apne pdf pa nytt

Opprett kontrakt

€ Forrige side

4.1.1 N4r kunden nektes kreditt
Om kundens kredittsjekk ikke blir godkjent far man felgende informasjon.

Kunden kan da avslutte kjopet med kort eller kontant.

PayEx Testkunde norsk butikkonto 2] Logg ut

Trym Braseth

23075418515

® Kreditt ikke godkjent

Etter en samlet kredittvurdering kan vi ikke tilby kreditt pa dette
tidspunktet.

Vanlige arsaker er at kunden:

Er under 18 ar

Har en verge

Har registrerte betalingsanmerkninger

Har ubetalt gjeld hos PayEx

Har sperrede kontoer
Kunden er velkommen til & sgke pa nytt nar situasjonen har

endret seg.

<Forrige side
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5. Registrer en transaksjon

5.1 Ny konto

Nar kontoen er opprettet kan dere legge inn det forste kjopet.

Pa}j ?EX Testkunde norsk butikkonto =] Logg ut

Mario Resell S

12125925918

KONTC STATUS UTWYTTET KREDITT Registrert adresse

1713180000003 Aktiv 0,00 NOK Eliklokkeveien 5
3045 Drammen
MO

OFPRETTET KREDITTGREMSE TILGJEMGELIG BEL@P

2018-09-13 10 000,00 NOK 10 000,00 NOK

Transaksjoner

UTSALGSSTED BESKRIVELSE BELGP KVITTERINGSREFERANSE

< Forrige side

For a registrere kjopet pa riktig mate ma dere oppgi folgende:

. Utsalgssted — Hvor varen/tjenesten ble solgt.

. Beskrivelse — Hva det er som er kjopt. Maks 36 tegn.

. Belop — Angi det eksakte belopet uten oreavrundning.

. Kvitteringsreferanse — Her er det viktig at dere angir referansen som
dere trenger for a kunne matche en eventuell kasserapport med
kjopsrapporten som PayEx sender. Utbetalingen som PayEx gjor til
bankkontoen deres er en totalsum av kjopene som er gjort dagen i forveien.
PayEx lager en rapport med garsdagens transaksjoner hver dag.

All informasjon nevnt over spesifiseres pa kundens faktura.
Nar all informasjonen ovenfor er lagt inn, kan dere klikke pa ”Fullfor kjop”.

Etter at transaksjonen er registrert far dere oyeblikkelig vite om den har gitt gjennom eller ikke.

Hyvis du vil se kontrakten igjen eller skrive ut den klikker du pa ikonet for skriveren.
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Om kunden allerede har en konto kan dere registrere nye transaksjoner sa fort identiteten er
bekreftet. Se punkt 5.1 for 4 se hvordan en transaksjon registreres.

5.2.1 Kontoinformasjon

Pa samme side som transaksjoner registreres kan dere ogsa se kontoinformasjon. Her
far man opplyst kontoinnehaverens navn og adresse, datoen kontoen ble opprettet,
hvor mye av kreditten som er brukt, hvor mye kreditt som er tilgjengelig per dags dato,
kontostatus og kredittkontonummeret.

Mario Resell &

STATUS UTMYTTET KREDITT Registrert adresse

1713180000032 Aktiv 400,00 NOK Blaklokkeveie
3045 DRAMMEN
MO

2017-05-15 10 000,00 NOK

5.3 Kontoen er sperret eller avsluttet

Dersom transaksjonen ikke gar gjennom kan det vaere fordi kontoen er sperret eller avsluttet.

Be kunden kontakte PayEx” kundeservice for mer informasjon.

PaJE }'EX Testkunde norsk butikkonto 3] Logg ut

Mario Resell

12125925918

KONTO STATUS UTNYTTET KREDITT Registrert adresse

1713180000003 Sperret 400,00 NOK Blaklokkeugizn 5

3045 Drammen

COPFPRETTET KREDITTGRENSE TILGJENGELIG BEL@P

2018-09-13 10 000,00 NOK 9 600,00 NOK

® Kontoen er sperret

Be kunden kontakte kundeservice pa delbetala@payex.com eller
+46 498 20 29 90 for mer informasjon.

4 Forrige side

10



6. Krediteringer P&YEX

o . Rt . . . Experts in payments
Om dere trenger a korrigere en tidligere innlagt og utbetalt transaksjon fordi

varen er feil, varen eller odelagt eller transaksjonsbelopet er galt, ma dere sende inn en kreditering av
den aktuelle transaksjonen der folgende angis:

¢ Kundens kontonummer.
* Datoen som transaksjonen ble registrert.
* Belopet som skal krediteres.

e ID-nummeret til butikken.

* Angi «Krediteringy i emnefeltet og send e-posten til: butikskonto.client@payex.com.

Nar krediteringen er utfort sender PayEx en bekreftelse pa e-post.

Om krediteringen ikke gar gjennom far forhandleren beskjed av PayEx via e-post eller
telefon.

Etter at krediteringen er utfort far forhandlerens utbetalingskonto en negativ saldo.

I forste omgang skal den negative saldoen reguleres med nye kjop/transaksjoner frem til
utbetalingskontoen er positiv. PayEx kan ogsa vurdere det slik at forhandleren ma betale inn
et belop av kundens kontrakt for 4 unnga at saldoen gar i minus. I andre omgang sender
PayEx en faktura for a regulere utbetalingskontoens minussaldo.

6.1 Hele belgpet betalt i butikk

Hvis kunden angtrer eller betaler hele kjopsbelopet i butikk, skal butikken i sa tilfelle
betale inn hele summen til PayEx, i henhold til punkt 7 1 1zkdr for innloseravtale for
kontokreditt. Dette fordi oppgjoret av kjopet allerede er gjort.

7. Avtalehdndtering

Avtalen lagres digitalt hos PayEx. Derfor kreves ingen videre avtalehandtering av
forhandleren/butikken.

MERK! Dersom kunden velger 4 signere avtalen med "muntlig aksept", ma avtalen
skrives ut av butikkpersonalet, signert av kunden og deretter sendes via post til PayEx.

8. Transaksjonssgk

Dere kan soke blant tidligere innlagte transaksjoner ved a klikke pa Transaksjonssok”
pa startsiden. For 4 se samtlige transaksjoner som er lagt inn pa en kunde fyller man
inn kundens fodselsnummer i feltet «Fodselsnummer». Dere kan ogsa soke pa en
spesifikk transaksjon med feltet for ”Kvitteringsreferanse”, og pa transaksjoner i en
bestemt tidsperiode med feltene ”Fra” og ”Til”.

OBS! Sgk pa fodselsnummer kan kun gjores nar den aktuelle kunden er
fysisk til stede.

11
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Dere fir et oppgjor / en kjopsrapport i henhold til det som er angitt i Experts in payments
innloseravtalen. Det som blir rapportert er det samme som dere legger inn i steg 5

(«Registrer en transaksjon»), minus eventuell provisjon. Provisjonen star 1

innleseravtalen dere har med PayEx.

For a hente rapporten klikker man pa «Oppgjor» pa startsiden.

Det kan lastes ned som PDF-fil, XMIL-fil eller XIL.S-fil.

Pa)j ?Ex Testkunde norsk butikkonto 5] Logg ut

Rapporter Lenker

<

@ Pase pa at nettleseren din tillater popup-vinduer Transaksjonssg

Ofte
2018-09-20 * + +
CAFactoring_11718_20180920083429_1000 = il = o Oppgjor

Utsalgssteder

te sporsmal

< Forrige side

10. Hjelp
Hyvis du trenger brukermanualen eller onsker a fa svar pa noen av de vanligste sporsmalene,
klikker du pa "Hjelp".

11. Utsalgssteder

Har dere flere butikker/klinikker der kundene kan handle, kan dere legge til flere
utsalgssteder som blir valgbare nar dere genererer transaksjoner.

For a legge til flere utsalgssteder trykker dere pd ”Utsalgssteder”.
Fyll inn navnet pa utsalgsstedet i feltet ”Nytt utsalgssted” og trykk pa “Legg til”.

Pa}yEX Testkunde norsk butikkonte 2] Logg ut

Utsalgssteder Lenker

Transaksjonssok

Testkunde norsk butikkonto

Oppgje
Butikken i Oslo X PRgJar
Utsalgssteder
Butikken pa Geilo ®
Butikken i Bergen X
Butikken i Tensberg X
NYTT UTSALGSSTED
“Forrige side

12
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12. Feilmeldinger

Feilmeldinger kan komme av ulike grunner.

Noen av de vanligste er:

¢ Kredittgrensen er nadd — Dette betyr at kredittgrensen overskrides om man
forsoker 4 debitere det aktuelle belopet.

e Kontoen er sperret — Kundens konto er sperret. Be kunden kontakte PayEx
for mer informasjon.

e Kontoen er avsluttet — Kundens konto er avsluttet. Be kunden kontakte PayEx
for mer informasjon.

e Teknisk feil — Kan vare pa grunn av teknisk feil hos PayEx eller hos selskapet
som foretar kredittsjekken. Hvis dette skjer ber vi dere kontrollere at alle steg er

tulgt.

Ved samtlige feilmeldinger kan dere kontakte PayEx for mer informasjon.

13. Informasjon fra PayEx

Hyvis det oppstar en teknisk feil, eller hvis vi har annen informasjon 4 dele, vil PayEx
informere deg via et tekstbanner pa startsiden.

13. Kontaktinformasjon

13.1 Kunder
Om kunder har sporsmal vedrorende PayEx Kontokreditt, for eksempel hvorfor

kontoen er sperret, henvises de til PayEx’ kundeservice.

Informasjon om hvorfor en kunde ikke har fatt kreditt kan kun gis til personen som
sokte om kreditt.

Kontaktinformasjon for kunder:

Telefon: +46 498 20 29 90

E-post: delbetala@payex.com

Postadresse: PayEx Kontokredit, 621 88 VISBY

Apningstider kundeservice: Mandag - fredag 08.00-17.00

13.2 Butikkpersonalet

Butikkpersonalet henvises i forste omgang til interne rutinedokumenter eller sin
nermeste sjef. Ved ovrige sporsmal kan personalet kontakte PayEx pa:

Telefon: +47 22 03 63 60
E-post: butikskonto.client@payex.com

13
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