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Online Banking Selvadministration

Introduktion

Under menupunktet Administration kan du som admini-
strator oprette og administrere brugere og fuldmagter i
Online Banking samtidig.

1 denne vejledning finder du oplysninger om de forskel-
lige begreber og funktioner og eksempler med beskrivel-
se af udvalgte funktioner. For yderligere hjealp kan du
ogsa klikke pa Hjzelp i de enkelte skaermbilleder i Online
Banking.

Struktur pa fuldmagtsnavne

1 oversigten Fuldmagter er fuldmagterne sorteret efter
fuldmagtsnavn. Du skal derfor overveje, hvordan du vil
navngive jeres fuldmagter.

Eksempler:
Afdelingsnavne
Bogholderi
Direktion
Lonkonti

Personnavne

(hvis fuldmagten kun omfatter én person), efter fornavn
eller efternavn.

Anne Pedersen

Bent Jensen

Kombination af afdelingsnavne og personnavne
Bogholderi - Anne Pedersen

Bogholderi - Carl Hansen

Szlgere - Bent Jensen

Salgere - Sgren Jensen

Kombination af afdelingsnavne og prokura
Selgere - A-prokura
Salgere - B-prokura

Du kan altid &ndre navnet pa en fuldmagt.

En eller flere personer i en fuldmagt

En person kan kun indga i én fuldmagt, der omfatter alle
personens rettigheder til virksomhedens eget engage-
ment og til eventuelle fuldmagter, som virksomheden har
faet fra andre (tredjemandsfuldmagter).

Har virksomheden personer, der skal have samme rettig-
heder, kan du med fordel gruppere dem og oprette én
fuldmagt til hver gruppe.

Eksempel:
Debitorbogholderi - A-prokura
Debitorbogholder - B-prokura

Grupperingen letter dit arbejde, nar en medarbejder rej-
ser fra virksomheden, eller en ny bliver ansat. Sa kan du
let slette eller tilfgje medarbejderen i fuldmagten. Du kan
0gsa let @ndre rettigheder for mange fuldmagtshavere/
brugere pa én gang.

Hvis du som virksomhed har flere kundenumre til Online
Banking, eller hvis en person skal vaere bruger i mere end
én af disse, anbefaler vi, at personens fuldmagt ikke om-
fatter andre personer, dvs. at der skal laves en personlig
fuldmagt og ikke en gruppefuldmagt.

Laes ogsa mere i afsnittet Flere kundenumre.

Fuldmagtshaveres/brugeres rettigheder
Inden du gar i gang med at oprette fuldmagter, skal
du beslutte, om en enkelt fuldmagtshaver/bruger skal
kunne:

Foresparge pa konti og depoter

Oprette og/eller godkende betalinger

Godkende betalinger alene

Handle veerdipapirer

Valger du, at betalinger skal godkendes af to fuldmagts-

havere/brugere, skal du beslutte, hvilke godkendelsesreg-
ler (prokura) der skal gaelde for den enkelte fuldmagtsha-
ver/bruger.

Laes mere om de enkelte prokuratyper i afsnittet Prokura
- godkendelsesregler for betalinger.

Oversigten Personer

Oversigten viser alle personer i virksomheden, der er - el-
ler har vaeret - brugere i Online Banking. Du skal bruge
oversigten til at:

Oprette nye brugere

Se ophavede brugere

Se detaljer om brugere
- Administrer brugere (spaerre m.m.)

1 henhold til reglerne i Persondataloven bliver personers
adresse og de sidste fire cifre i CPR-numre ikke vist.

Flere kundenumre til Online Banking

Har din virksomhed flere kundenumre til Online Banking,
indeholder oversigten Personer samtlige brugere, der er
tilknyttet virksomheden. Men det er kun muligt at se
stamoplysninger og detaljer pa de personer, der er bruge-
re i det aktuelle kundenummer. Laes mere i afsnittet Flere
kundenumre.



Opret ny bruger

1 henhold til Hvidvaskloven skal Sydbank sikre sig fuldmagtshaveres identitet.
Det betyder, at alle nye brugere af Online Banking skal oprettes med CPR-
nummer, fulde navn og adresse. Du skal derfor have disse oplysninger klar, nar
du opretter en ny bruger. Er den nye bruger ikke i besiddelse af et gyldigt dansk
CPR-nummer, kan du oprette brugeren med fadselsdato, ken, fulde navn og
adresse.

Hvis vi far mistanke om en usaedvanlig betaling pa en af virksomhedens konti,
er det vigtigt, at vi har de rigtige kontaktoplysninger pa brugerne, sa jeres be-
talinger kan blive udfert rettidigt. Derfor ber du registrere nye brugeres mobil-
nummer, telefonnummer i virksomheden og mailadresse i forbindelse med op-
rettelsen.

Sadan opretter du en ny bruger
For at oprette en ny bruger skal du logge pa Online Banking via
www.sydbank.dk

Klik pa Administration i menuen
Klik pa Opret ny bruger

Indtast den nye brugers CPR-nummer og fulde navn, som det fremgar af det
gule sundhedskort. Klik pa Fortsaet

p
Opret ny bruger

Person Bruger Opret

Fornavn(e) ‘ |

Efternavn ‘ |

N

CPR-nummer : Opret udenlandsk bruger Udfyld med CPR-nummer og navn.

Hvis den nye bruger har adressebeskyttelse, bliver du bedt om ogsa at indtaste
brugerens adresse.




Indtast brugerens kontaktoplysninger (telefonnummer, mailadresse og

foretrukne sprog). Klik pa Fortsaet

Opret ny bruger

Person / Bruger

CPR-nummer

Navn

Kontaktoplysninger

Mobilnummer +45 ‘ |

Fastnet arbejde ‘ | [ I

Mobilnummer |Skriv s Vv H |
udland

Fastnetnummer lSkriv 5 v H

udland

E-mail arbejde

fc navn@navn.dk

Sprog Dansk v | foretra=kkes ved breve fra banken

Hjeelp

Opret

Acceptér det foreslaede brugernummer, eller endr det til de initialer,
medarbejderen har hos jer. Klik pa Fortsaet

Opret ny bruger

Person Bruger

Brugernummer

Du kan selv a=ndre det til de initialer, medarbejderen har hos jer.

(tre bogstaver og/eller tal)

Tilbage

e

Hjelp

Opret




Gennemga dine valg og klik pa Opret.

Opret ny bruger

Person Bruger

Person

CPR-nummer

Nawvn

Kontaktoplysninger

Breve fra banken foretraskkes p8 dansk

Bruger

Brugernummer KU

o

Opret

Hjeelp

Brugeren kan nu logge pa med sit personlige MitlD.

@nsker brugeren i stedet at oprette et nyt MitID til Online Banking?
- Log ind farste gang via det personlige MitlD
Klik pa Indstillinger @} i menuen
Klik pa MitlD under Min profil
Klik pa fanen Opret og aktiver MitlD
Klik pa Opret og aktiver MitlD
Folg anvisningerne pa skarmen

Sadan opretter du en ny udenlandsk bruger

OBS: Legitimation pa brugeren

Du skal pa forhand have legitimation klar fra brugeren, som skal oprettes. Le-
gitimationen skal vaere gemt som et billede pa din PC (kerekort, pas, identitets-
kort eller dansk opholdstilladelse).

Valg mellem app eller fysisk identifikationsmiddel

Samtidig bliver du bedt om at vaelge, om brugeren skal logge pa via app, kode-
viser, kodeoplaser eller chip.

Vaer opmaerksom pa, at app'en er gratis, mens et fysisk identifikationsmiddel er
prissat efter MitID's kostpriser, som faktureres videre til virksomheden. Geel-
dende pris finder du pa vores hjemmeside.

Bemeerk, at et fysisk identifikationsmiddel sendes til brugerens privatadresse.




Har brugeren ikke et gyldigt dansk CPR-nummer, kan du vaelge

Opret udenlandsk bruger.
Opret ny bruger Hjeelp
Person Bruger Opret
CPR-nummer | Jopret udenlandsk bruger| Udfyld med CPR-nummer og navn.
Fornavn(e) | }
Efternavn | ]
‘\ J

Indtast brugerens kontaktoplysninger. Klik pa Fortsaet

(
Opret ny bruger Hjeelp
Person Bruger Opret Bestil MitID
Fodselsdato (oo |[mMm |[vrvr |fx01.01.1970
Ken O Kvinde
O Mand
Fornavn(e) | |
Efternavn | |
c/o navn l |
Land | Danmark V|
Adresse I Vejnavn I
| Husnr. “Sai | \t‘h/m/mf | \.‘_Eﬂ.y’vaer. |
| Stednavn |
I Postnr. “By |
Kontaktoplysninger
Mobilnummer +45 | |

Fastnet arbejde | ‘ | ‘

Mobilnummer ISkriv 5 v ” l
udland

Fastnetnummer ISkrivs v ”

udland
E-mail arbejde Ifx navn@navn.dk
Sprog | Dansk v | foretreekkes ved breve fra banken
ribge
S A




Acceptér det foreslaede brugernummer, eller a&ndr det til de initialer,
medarbejderen har hos jer. Klik pa Fortsaet

" Opret ny bruger Hjzelp :

Person Bruger Opret Bestil MitID

Brugernummer

IE Du kan selv 2=ndre det til de initialer, medarbejderen har hos jer.

(tre bogstaver og/eller tal)

Gennemga dine valg, og klik pa Fortsaet

Opret ny bruger Hislp.

Person Bruger Opret Bestil MitID

Person

Fodselsdato
Ken
Nawvn

Adresse

Kontaktoplysninger

Mobilnummer udland
Breve fra banken foretreekkes pa tysk

Bruger

Brugernummer PTE

g J




Bestil nu et MitlD til den udenlandske bruger. Udfyld felterne og felg
anvisningerne. Klik pa Indsend formular

Bestil MitlD
Person Bruger
Brugeroplysninger

Sprogvalg til kommunikation fra MitlD (dansk/engelsk)
English

Formavn

Peter

Efternavn

Testesen

Statsborgerskab
Veelg statsborgerskab

Privatadresse

Adresselinje 1

Testweg

Adresselinje 2

1

Adresselinje 3

Berlin

Adresselinje 4

Postnummer By
12345 Berlin
Land
Tyskland
Landekode Mobilnummer
Veelg forvalg

Gentag mobilnummer

10

Opret




E-mail

Gentag e-mail

Upload billedlegitimation

For at fa MitlD er det et krav, at vi skal have en kopi af ansogers legitimation. Tag et billede af en af nedenstaende legitimationer,
og upload billedet herunder.

O Kerekort O Pas (O Nationalt identitetskort (O Dansk opholdstilladelse

4 Veelg fil

Veelg identifikationsmiddel

Man skal bruge identifikationsmiddel, hver gang man logger ind eller fx overferer penge. MitiD er forst og fremmest en app til
smartphone. Hvis man ikke har mulighed for at bruge MitlD appen, kan man i stedet valge MitlD kodeviser eller MitiD chip.
Kodeoplaeseren er kun beregnet for svagt seende.

Bemaerk, hvis man vaelger andet end MitlD app, bliver det sendt til brugerens private adresse.

Lees mere om de forskellige identifikationsmidier her

O MitiDapp (0kr.) O MitiD kodeviser (Okr) O MitID kodeopleeser (Okr) O MitlD chip (0 kr.)

Veelg sikkerhedsnotifikationer

Man skal vaelge, hvilken notifikationskanal man vil bruge til at modtage sikkerhedsnotifikationer. Har man valgt MitiD app som
identifikationsmiddel, skal man vaeige SMS.

@ SMS O Email O Ingen

Godkend vilkar og betingelser

Man skal godkende vilkar og betingelser for at bruge MitlD.

Vilkar og betingelser for MitlD

] Jeg/brugeren er bekendt med vilkar og betingelser for MitlD

Indsend formular

L Privatlivspolitik for MitiD

Brugeren er nu oprettet, og et MitlD bliver hurtigst muligt oprettet. Brugeren
vil modtage information om aktivering af MitID'et, nar oprettelsen er foretaget.

Folg anvisningerne i velkomstbrevet.
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Sadan opretter du en bruger pa en person, der
allerede er tilknyttet virksomheden

Huvis der til en bruger er oprettet en anden type fuldmagt
end til Online Banking, kan du oprette en fuldmagt til On-
line Banking saledes:

Fra oversigten Personer klikker du pa den person, du
vil oprette som ny bruger af Online Banking.

Klik pa linket Opret bruger til Online Banking. Du skal
herefter indtaste brugerens kontaktoplysninger pa
samme made som ved oprettelse af en ny bruger.

Administration af brugere

Klik pa brugeren i oversigten Personer for at fa vist
stamoplysninger/detaljer om brugeren. Herfra har du mu-

lighed for at administrere brugeren, dvs. spaerre og ophave.

Sparring af brugere
En bruger bar spaerres, nar der er mistanke om svindel,
eller nar brugerens kode er kompromitteret.
Ophav spaerringen pa en bruger, nar der ikke lengere
er grund til, at brugeren er spaerret.

Ophzve brugere

Du ophaever en bruger ved at klikke pa linket Slet bruger.
Er personen ikke leengere tilknyttet virksomheden, skal
du ogsa ophave tilknytningen ved at klikke pa linket Slet
person.

Oversigten Fuldmagter

Funktionen Fuldmagter i Oversigten viser virksomhe-
dens fuldmagter til Online Banking, sorteret efter fuld-
magtsnavn. Du kan se disse informationer om fuldmag-
ten:

Fuldmagtens navn

Status pa fuldmagten

Fuldmagtshavere i fuldmagten

Hvad der er fuldmagt til

Klik pa fuldmagten for at se detaljer og redigere fuldmagten.

Flere kundenumre til Online Banking

Har din virksomhed flere kundenumre til Online Banking,
indeholder oversigten ogsa fuldmagter til de avrige kun-
de- numre, men det er kun muligt at administrere fuld-
magter til det aktuelle kundenummer. Laes mere herom i
afsnittet Flere kundenumre.

Hvad indeholder en fuldmagt?

En fuldmagt bestar af tre dele:
Hvilke brugere har fuldmagten
Hvilke konti og depoter indgar i fuldmagten
Hvilke rettigheder har brugerne i fuldmagten

Hvem kan bruge fuldmagten?
En fuldmagt fra virksomheden tildeles en eller flere per-

12

soner/fuldmagtshavere. For at en fuldmagtshaver kan an-
vende fuldmagten i Online Banking, skal personen vare
oprettet som bruger.

Har din virksomhed flere kundenumre til Online Banking,
og er en person bruger pa mere end ét kundenummer, sa
laes mere i afsnittet Flere kundenumre.

Hvilke konti og depoter er omfattet?

Du kan tildele en bruger fuldmagt til de konti og depoter,
der er omfattet af Administratoraftalen. Det kan vare
bade din virksomheds eget engagement og eventuelle
fuldmagter, som virksomheden har faet fra andre (tredje-
mandsfuldmagt).

Fuldmagten kan omfatte et helt engagement (bade alle
nuverende og fremtidige konti og depoter) eller kun spe-
cifikke konti og depoter.

Nar du skal @ndre en fuldmagt, kan der vaere hele enga-
gementer, enkelte konti eller depoter, du ikke kan ndre.
Det kan der vaere to grunde til:

- De er ikke omfattet af administratoraftalen. 1 det tilfael-
de er det kun banken, der kan andre denne del af fuld-
magten.

Det er en tredjemandsfuldmagt, hvor fuldmagten er gi-
vet til navngivne personer i virksomheden.

Hvilke rettigheder har fuldmagtshav-
ere/brugere til konti og depoter

Rettighederne bestemmer, hvad fuldmagtshaveren/bru-
geren kan ggre med de konti og depoter, der er knyttet
fuldmagt til. Du kan tildele felgende rettigheder:

Foresporge

Funktionen Foresparge betyder, at fuldmagtshaver/bru-
ger kan se saldo, posteringer, betalinger og kontobetingel-
ser pa konti. Pa depoter kan bruger se vaerdipapirer og
tidligere handler.

Opret betalinger

Funktionen Opret betalinger betyder, at fuldmagtshaver/
bruger kan oprette og indlase betalinger pa kontoen. For
at betalingerne kan gennemfares, skal de godkendes -
det er en anden rettighed, der er uathangig af rettighe-
den Opret betalinger.

Godkende betalinger (prokura)

Afger, om fuldmagtshaver/bruger kan godkende betalin-
ger og med hvilken prokura, se afsnittet Administratoraf-
tale. Man kan bestemme, at A-prokura ikke kan tildeles.

Overfere mellem egne konti alene

Det betyder, at fuldmagtshaver/bruger selv kan godkende
en overfgrsel mellem egne konti, selvom brugeren har en
B-, C- eller D-Prokura og dermed normalt skal godkende
overfgrsler sammen med en anden bruger.



Handle vardipapirer

Det betyder, at fuldmagtshaver/bruger kan handle vaerdi-
papirer i Online Banking alene. Der kan ikke vaere en an-
denhandsgodkender pa en handel med veardipapirer.

For at en bruger kan handle vardipapirer, kraever det, at
brugeren har rettigheder til bade konto og depot indenfor
samme engagement, og at der er tildelt rettighed til at
Handle vardipapirer pa bade konto og depot og til at Op-
rette betalinger pa kontoen.

Tildeling af rettigheder
De fleste rettigheder kan du tildele uafhangigt af andre
rettigheder.

Eksempelvis kan du tildele rettighed til at Oprette beta-
linger uden rettighed til at Godkende betalinger. Tilsva-
rende kan du tildele rettighed til at Godkende betalinger
uden rettighed til at Oprette betalinger. Det kan vaere en
made at sikre en klar adskillelse mellem oprettere og god-
kender.

Laes mere i afsnittet omkring Fuldmagtshaver/Brugeres
rettigheder.

Nar du tildeler rettigheder, kan du pa hvert engagement
(referencenummer) vaelge mellem:
- Alle nuvaerende og fremtidige konti
- Alle nuvaerende konti
Specifikke konti
- Alle nuvaerende og fremtidige depoter
- Alle nuvaerende depoter
Specifikke depoter

Du kan tildele en bruger rettigheder til bade Alle nuvae-
rende og fremtidige konti (fx Foresparge) og Specifikke
konti (fx Foresperge, Oprette betalinger og Godkende
betalinger).

Laes mere i afsnittet Fuldmagt til referencenummer med
afvigelse pa specifikke konti.

Prokura - godkendelsesregler for betalinger
Afsnittet omtaler, hvornar en betaling kan farste- eller an-
denhandsgodkendes. Prokura har ogsa sammenhaeng til
rettigheden Opret.

Ingen prokura
Bruger kan ikke godkende betalinger.

A-Prokura
Bruger kan godkende betalinger alene og for alle andre.

B-Prokura

Bruger kan ferstehandsgodkendelse betalinger og anden-
handsgodkende for andre brugere med B-, C- eller D-Pro-
kura.

C-Prokura

Bruger kan ferstehandsgodkende betalinger og anden-
handsgodkende for andre brugere med D-Prokura.
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D-Prokura

Bruger kan ferstehandsgodkende betalinger, der efterfal-
gende skal andenhandsgodkendes af anden bruger med
A-, B- eller C-Prokura.

Flere kundenumre

Har din virksomhed flere kundenumre til Online Banking,
og er en fuldmagtshaver bruger i mere end ét kundenum-
mer, skal rettigheder tildeles for hvert enkelt kundenum-
mer.

En person kan vaere bruger i flere Online Banking-kunde-
numre fra samme virksomhed (samme CVR-nummer).
Personen kan kun have én fuldmagt, der omfatter:

- Alle personens brugere

- Alle rettigheder til virksomhedens eget engagement og
til eventuelle fuldmagter, som virksomheden har faet fra
andre. Rettigheder kan vaere forskellige i de enkelte kun-
denumre.

Eksempel:

Kundenummer 1, konto A: rettighed til at foresperge
Kundenummer 2, konto A: Rettighed til at foresperge og
godkende betalinger med A-Prokura.

Vigtigt

Skal en person veere bruger i flere kundenumre, ber per-
sonen ikke indga i en fuldmagtsgruppe sammen med an-
dre brugere.

Arsagen til dette er, at du kun kan administrere rettighe-
der i fuldmagter til brugere i det kundenummer, hvor du
er administrator. Rettigheder til de svrige kundenumre
skal administreres fra disse kundenumre.

Zndring af fuldmagt

Nar du:

- Tilfejer eller fjerner konti/depoter eller

- /Endrer rettigheder i fuldmagten, fx prokura, har det
kun virkning i det kundenummer, du er logget pa.

Tilbagekaldelse af fuldmagt

Nar du tilbagekalder en fuldmagt, hvor fuldmagtshaver
har rettigheder til flere kundenumre, gaelder tilbagekal-
delsen for alle kundenumre. Skal tilbagekaldelsen kun
gaelde for ét kundenummer, skal du lave en @ndring til
fuldmagten, hvor du fjerner alle rettigheder til konti og
depoter i kundenummeret.

Eksempel: Brugeren skal fremover have fuldmagt til firma
A og ikke lzengere til firma B i det ene af de to kundenum-
re, som brugeren er tilknyttet.



Hvorfor vises en person flere gange i oversigten?

1 oversigten Personer kan en person optraede flere gange. Det kan ske, hvis en
person er oprettet:

- For 18. oktober 2015 uden CPR-nummer eller fadselsdato

- Flere gange med fedselsdato

Selvom der er tale om samme fysiske personer, anvender Sydbank kun CPR-
nummer som entydig identifikation af personen.

Eksempler pa administration af fuldmagter

Kladde og godkendelse af kladder

Nar du veelger Opret ny fuldmagt eller Rediger fuldmagt, bliver der oprettet
en kladde. Du kan arbejde med kladden uden konsekvenser for fuldmagtshave-
re/brugere.

/Ny fuldmagt Myeelp

Tilbage til fuldmagtsoversigter Gem kladde ( €M 0g se \pj godkende )

Navn

Fuldmagtshavere

Valg fuldmagtshavere

Kontorettigheder

Veelg kontorettigheder

\ ot ; %

Der kan veere flere forhold, der gar, at du ikke kan valge Send til godkendelse.
Det kan veere:

- Fuldmagten har ikke faet et navn

- Der er ikke valgt minimum én fuldmagtshaver

- En af fuldmagtshaverne er allerede fuldmagtshaver i en anden fuldmagt

- Der er ikke valgt rettigheder pa minimum én konto eller ét depot

- Administratoraftalen er eendret

Hvis banken redigerer en fuldmagt og dermed har oprettet kladden, kan du
ikke vaelge Rediger fuldmagt.

Har din virksomhed flere kundenumre til Online Banking, og har en admini-

strator i et andet kundenummer oprettet en kladde til en aktiv fuldmagt, skal
denne aktiveres eller tilbagekaldes, fgr du kan vaelge Rediger fuldmagt.
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Opret ny fuldmagt
Fra oversigten Fuldmagter klikker du pa Opret ny fuldmagt

5 )
I
Fuldmagter Hyaelp
Opre fuldmag
-
Ml‘lo‘de'r' aktiveret 14, juni 2016
Fuldmagtshavere Fuldmagt til
Anders Andersen, Bente Bramsen Moderselskab A/S
Lenkontor -\t cret 6 mar 200
Heldmagishavere Fuldmagt til
Edvin Ebstrup Datterselskab ApS
(. .
Indsaet et navn pa den nye fuldmagt.
Ny fuldmagt Hyzelp
Tilbage til fuldmagtsoversigten Gem kladde Gem og send til godkendelse

Navn

Giv fuldmagten et sigende navn. Fx Bogholderi

Fuldmagtshavere

Velg fuldmagtshavere

Tilfe) en eller flere personer, som skal have rettigheder til konti eller depoter

Kontorettigheder

Veelg kontorettigheder

Konti som fuldmagtshaverne skal have rettigheder til

Depotrettigheder

'leg depotrettigheder '

R Depoter som fuldmagtshaverne skal have rettigheder til

Vzlg fuldmagtshavere. Oversigten viser de personer, der er tilknyttet virk-

somheden.

Vzlg kontorrettigheder. Oversigten viser de referencenumre og konti, der

er omfattet af din administratoraftale.
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Kontorettigheder o

Moderselskab A/S
B Moderselskab A/S ref. nr. 1234567

Overfore m Handle
egne konti alene vaardipapirer

Oprette
Foresporge betalinger

Rettigheder til ref.nr.
Alle nuvasrende og O O

fremtidige konti

o
_— mg‘
&2
% = x
= 5"’3
@ 3
[« %
< e

Rettigheder til kontl 0 0O

Alle nuvarende konti

i

1234-1234567
Driftskonto

1234-2345678
Euro-konto

O
O
O

1234-3456789
Lan

1234-4567891
Garantl O

B Datterselskab ApS ref, nr. 2345678

OK Tilbage
A\ J

- Valg depotrettigheder. Oversigten viser de referencenumre og depoter, der
er omfattet af din Administratoraftale.

Tilfej en ny bruger til en bestaende fuldmagt
Nar du har oprettet en ny bruger, der skal have samme rettigheder som en an-
den bruger, kan du tilfgje brugeren til en bestaende fuldmagt.

Fra oversigten Fuldmagter
1. Klik pa den fuldmagt, hvor du vil tilfgje den nye bruger
2. Klik pa Velg fuldmagtshavere

=

'Ny fuldmagt s

Tilbage til fuldmagtsoversigten Gem kladde Send til godkendelse

Navn

|Bogholderi

Glv fuldmagten et sigende navn. Fx Bogholder

"Fuldmagtshavere

Vaelg ful@agtshavere

o : J
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3. Valg den eller de brugere, du gnsker at tilfgje til fuldmagten.

s ™
Vaelg fuldmagtshavere Hyzelp
“ A——
M Anders Andersen AAN Bogholderi
M Bente Bramsen BBR Bogholderi
[]Connie Carisen CCA
[]Dennis Damgaard DDA
[JEdvin Ebstrup EEB Lonkontor
- /
4. Klik pa OK
5. Klik pa Gem og send til godkendelse
6. Godkend fuldmagten
7. Fa en anden administrator til at godkende og aktivere fuldmagten
Herefter kan den nye bruger anvende den.
Hvis virksomheden har flere kundenumre, og fuldmagten omfatter mere end
én af disse, er det dog ikke muligt at tilfgje en ny bruger til fuldmagten.
Laes eventuelt mere i afsnittet Flere kundenumre.
Fuldmagt til referencenummer
En fuldmagt til et referencenummer (ref.nr) omfatter alle nuvaerende og frem-
tidige konti og/eller alle nuvaerende og
fremtidige depoter.
Nar du opretter eller @ndrer en fuldmagt, skal du under Kontorettigheder
markere de rettigheder, fuldmagten skal omfatte under Rettigheder til ref.nr.
i . —
Kontorettigheder Hyzelp

Moderselskab A/S
B Moderselskab A/S ref 34567

Rettigheder til ref.nr.
e i | =, =] M Fiern rettigheder

T J

Efterfelgende kan du se falgerne af dine markeringer pa de enkelte konti.
Nar markeringerne er sorte, betyder det, at rettighederne er bestemt af Rettig-

heder til ref.nr. Hvis en eller flere konti skal have szrlige rettigheder, kan du
registrere dette via linket Tilfej afvigelse.
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Laes mere i afsnittet Fuldmagt til referencenummer med afvigelse pa speci-
fikke konti.

@nsker du at fjerne rettigheder til et referencenummer, skal du klikke pa linket
Fjern rettigheder.

Tildeling af fuldmagt til alle nuvaerende og fremtidige depoter sker pa samme
made, blot under Depotrettigheder.

Fuldmagt til konto

Nar du tildeler rettigheder til én eller flere specifikke konti, vil fuldmagtshaver/
bruger kun f& adgang til disse konti. Skal fuldmagtshaver/bruger senere have
adgang til nye konti, skal der tildeles nye rettigheder i fuldmagten.

Det samme geelder for fuldmagt til ét eller flere specifikke depoter.

/Kontorettigheder Hiaelp

Moderselskab A/S
B Moderselskab A/S ref. nr. 123456

Rettigheder til ref.nr. ) :
e e W =, B-prokura Vv = [+ Fjern rettigheder

Rettigheder til konti m . Ingen v 0O

1234-1234567 = » G .
. Tilfoj afvigels
N— prokura ilfoj afvigelse

1234-2345678

Euro-konto B-prokura vV Tilfej afvigelse

1234-3456789
L&n

1234-4567891
\_ Garantl : ,

Rettigheder kan vaere forskellige fra konto til konto. Vil du fjerne rettigheder,
kan du gare det pa en enkelt konto eller pa alle konti pa én gang.

Fuldmagt til referencenummer med afvigelse pa specifikke konti

En fuldmagt til referencenummer omfatter alle konti, og rettigheder vil vaere
de samme. Det er muligt at fa registreret Afvigelser pa specifikke konti. Afvi-
gelsen kan enten give flere eller faerre rettigheder end den generelle rettighed
fra referencenummer. Du kan kende en afvigelse p4, at der star Fjern afvigelse
i hgjre side.

Hvis du fjerner en Afvigelse pa en konto, far kontoen igen rettighederne fra
referencenummeret.
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Rontorettigheder

Moderselskab A/S
B Moderselskab A/S ref. nr. 1234567

Rettighader til ref.nr.
e nuvaerende og & v B-prokura V| M

Re heder til konti
tHg e 0 O

el Ingen bt
1234-1234567

B-prokura WV
Drifeskonto e

1234-2345678
Euro-konto

¥ O Ingen v O
1234-3456789

L&n

1234-4567891
Garanti

4

a

Hjselp

Fjern seiskabsfuldmagt

Fjern alle afvigelser

Tilfej afvigelse

Flerp afvigeise

Tilfgj afvigelse

Tilfoj afvigelse

En Afvigelse skal altid indeholde minimum én rettighed. Det er ikke muligt at
tildele fuldmagt til referencenummer og helt undtage én konto eller ét depot.

Fuldmagt til alle konti undtagen én konto

Huvis der er en enkelt konto, der ikke ma vaere omfattet af en fuldmagt, skal du
oprette fuldmagt til de konti, der ma vaere omfattet, som beskrevet i afsnittet
Fuldmagt til konto.

Det betyder, at eventuelle fremtidige konti ikke automatisk bliver omfattet af
en fuldmagt. Hvis der bliver oprettet en ny konto, der skal omfattes af fuld-
magten, skal du manuelt tilfgje kontoen i fuldmagten.

Laes mere herom i eksemplet Tilfej konto.

Zndring af fuldmagter
Nar du klikker pa linket Rediger fuldmagt fra Fuldmagtsdetaljer, kan du endre
fuldmagtsnavn, fuldmagtshaver/bruger, kontorettigheder og depotrettigheder.

Du kan ikke @ndre en fuldmagt, hvis:
Banken er ved at @&ndre fuldmagten.
En administrator i et andet af virksomhedens kundenumre er ved at @endre
fuldmagten.
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Andre eksempler

Tilfej konto
Valg Rediger fuldmagt, og klik pa linket Vaelg kontorettigheder. Her kan du
tildele rettigheder til kontoen.

fKontorettigheder

Moderselskab A/S
B Moderselskab A/S ref

Rettigheder til ref.nr.

Rettigheder il kontl [ 0O O

1234-1234567
Driftskonto

1234-2345678 -
Euro-konto @' n M [_]
e

Hj=ip

Fjern alle rettigheder

Fjern rettighed

Zndring af én fuldmagtshaver/bruger i en fuldmagt

Har du flere fuldmagtshavere/brugere i samme fuldmagt, fordi de har de samme
rettigheder, vil en aendring af fuldmagten omfatte alle fuldmagtshavere/brugere.
Er der én af fuldmagtshaverne/brugerne, der skal have rettigheder til fx en ekstra
konto, skal du fjerne fuldmagtshaveren/brugeren fra den feelles fuldmagt. Derefter
skal du oprette en helt ny fuldmagt til denne ene fuldmagtshaver/ bruger.

Tilbagekald af fuldmagt
Fra oversigten Fuldmagter klikker du pa den fuldmagt, du vil tilbagekalde.

/Bogholderi

Tilbage til fuldmagtsoversigten Redigér fuldmagt

Navn

=
Hi=lp

;i.s;_aigk_ﬂ,_d_‘g;.ggix

Bogholderi  ID: 155MXZ001TSV
Fuldmagtshavere

Anders Andersen, AAN

KB‘onm Bramsen, BBR

Nar du tilbagekalder en fuldmagt, slettes den og kan ikke genskabes. At tilba-
gekalde en fuldmagt kraever ikke godkendelse af en anden administrator.

Er der flere fuldmagtshavere pa fuldmagten, geelder en tilbagekaldelse alle
fuldmagtshavere.

Vil du kun slette én af fuldmagtshaverne, skal du i stedet veelge Rediger fuld-
magt og fjerne den ene fuldmagtshaver.
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