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1. Indledning
Med Selvadministration kan du oprette og administrere
brugere og fuldmagter i Netbank Erhverv.

| denne vejledning finder du oplysninger om de for-
skellige begreber og funktioner. Her er ogsa eksempler
med beskrivelse af udvalgte funktioner.

Virksomheden har eventuelt sat begraensninger pa
rettighederne til de enkelte administratorer — f.eks. kan
administratorerne vaere opdelt i to grupper, hvor nogle
kun kan oprette/eendre fuldmagter, mens andre kun
kan godkende og aktivere fuldmagter. Det fremgar af
Administratoraftalen, hvilke rettigheder den enkelte
administrator har.

Inden du gar i gang med at administrere fuldmagter,
anbefaler vi, at du leeser afsnittet “8. Overvejelser
inden du gari gang”.

Kontakt Hotline, hvis du har spgrgsmal.

2. Oversigten Personer
Oversigten viser alle personer i virksomheden, der er —
eller har vaeret — brugere i Netbank Erhverv.

Du kan bruge oversigten til at:
oprette nye brugere
se ophavede brugere
se detaljer om brugere, herunder navn pa brugerens
aktive fuldmagt
administrere brugere (spaerre m.m.).

I henhold til reglerne i Persondataloven bliver perso-

ners adresse og de sidste fire cifre i CPR-numre ikke
vist.
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2.1 Flere kundenumre til Netbank Erhverv

Har din virksomhed flere kundenumre til Netbank
Erhverv, indeholder oversigten Personer samtlige
brugere, der er tilknyttet virksomheden. Men det er kun
muligt at se stamoplysninger og detaljer pa de perso-
ner, der er brugere i det aktuelle kundenummer. Lees
mere i afsnittet “7. Flere kundenumre”.

3. Opret ny bruger

I henhold til Hvidvaskloven skal SJF Bank sikre

sig fuldmagtshaveres identitet. Det betyder, at alle
nye brugere af Netbank Erhverv skal oprettes med
CPR-nummer, fulde navn og adresse. Du skal derfor
have disse oplysninger klar, ndr du opretter en ny
bruger.

Er den nye bruger ikke i besiddelse af et gyldigt dansk
CPR-nummer, kan du oprette brugeren med fadselsda-
to, ken, fulde navn og adresse.

Det er en fordel, hvis du registrerer nye brugeres
kontaktoplysninger.

Mobilnummeret anvendes ogsa, hvis vi far mistanke
om en usadvanlig betaling pa en af virksomhedens
konti. Har vi ingen kontaktoplysninger, kan jeres beta-
linger blive forsinket.

3.1 Sadan opretter du en ny dansk bruger

Veaelg Opret person og bruger til Netbank Erhverv.
Indtast den nye brugers CPR-nummer og fulde navn.
Hvis den nye bruger har adressebeskyttelse, bliver
du bedt om ogsa at indtaste brugerens adresse. Har
brugeren ikke et gyldigt dansk CPR-nummer, kan du
vaelge Opret uden CPR-nummer og indtaste den nye
brugers fgdselsdato, ken, fulde navn og adresse.

Indtast brugerens kontaktoplysninger (telefonnumre,
mailadresse og foretrukket sprog).

Kontroller de indtastede oplysninger og bekraeft
oprettelsen.

3.2Sadan opretter du en ny udenlandsk bruger
Er brugeren udleending, kan du vaelge Opret uden-
lansk bruger. Indtast den nye brugers fgdselsdato,
ken, fulde navn og adresse.
Indtast brugerens kontaktoplysninger (telefonnumre,
mailadresse og foretrukket sprog).
Kontroller de indtastede oplysninger og bekraeft
oprettelsen.
Herefter far du mulighed for at bestille MitID til den
nye udenlandske bruger. Bemeerk: Du skal indhente
billedlegitimation fra den nye bruger, som skal sen-
des med bestillingen af MitlD.

3.3 Sadan opretter du en bruger pa en person,
der allerede er tilknyttet virksomheden

Fra oversigten Personer klikker du pa den person, du

vil oprette som ny bruger.

Klik pé linket Opret bruger til Netbank Erhverv.

Du skal herefter indtaste brugerens kontaktoplys-
ninger, pd samme made som ved oprettelse af en ny
bruger.

4. Administration af brugere

Klik p& brugeren i oversigten Personer for at fa vist
stamoplysninger/detaljer om brugeren. Herfra har du
mulighed for at administrere brugeren.

4.1 Spaerring af brugere

Speerre brugerens adgang til Netbank Erhverv.
Ophaeve en spzerring pé en bruger.
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4.2 Ophave brugere
Du ophaever en bruger ved at klikke pa linket
Ophav bruger.

Er personen ikke leengere tilknyttet virksomheden, skal
du ogsa opheeve tilknytningen ved at klikke pa linket
Ophav person.

5. Oversigten Fuldmagter
Oversigten viser virksomhedens fuldmagter til Netbank
Erhverv, sorteret efter fuldmagtsnavn.

For en fuldmagt vises:
fuldmagtens navn
status pa fuldmagten
fuldmagtshavere i fuldmagten
hvad der er fuldmagt til.

Klik pa fuldmagten for at se detaljer og redigere fuld-
magten. Hvis fuldmagten redigeres af banken, kan den
ikke administreres i Netbank Erhverv.

5.1 Flere kundenumre til Netbank Erhverv

Har din virksomhed flere kundenumre til Netbank
Erhverv, indeholder oversigten ogsa fuldmagter til de
gvrige kundenumre, men det er kun muligt at admini-
strere fuldmagter til det aktuelle kundenummer. Laes
mere herom i afsnittet “7. Flere kundenumre”.

6. Hvad indeholder en fuldmagt?
En fuldmagt bestar af tre dele:

6.1 Hvem kan bruge fuldmagten?

En fuldmagt fra virksomheden tildeles til en eller flere
personer — fuldmagtshavere. For at en fuldmagtshaver
kan anvende fuldmagten i Netbank Erhverv, skal per-
sonen veere oprettet som bruger.
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Har din virksomhed flere kundenumre til Netbank
Erhverv, og er en person bruger i mere end ét kunde-
nummer, s& lees mere i afsnittet “7. Flere kundenumre”.

6.2 Hvilke konti og depoter er omfattet?

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

Fuldmagten kan omfatte et helt engagement (bade alle
nuvaerende og fremtidige konti og depoter) eller kun
specifikke konti og depoter.

6.3 Hvilke rettigheder har fuldmagtshavere/
brugere til konti og depoter?

Rettighederne bestemmer, hvad fuldmagtshaveren/

brugeren kan ggre med de konti og depoter, der er

tildelt fuldmagt til. Du kan tildele fglgende rettigheder:

Forespgrge

Betyder, at fuldmagtshaver/bruger kan se saldo, po-
steringer, betalinger og kontobetingelser pa konti. Pa
depoter kan fuldmagtshaver/bruger se vaerdipapirerne
og tidligere handler.

Oprette betalinger

Betyder, at fuldmagtshaver/bruger kan oprette og
indlzese betalinger pa kontoen. For at betalingerne kan
gennemfgres, skal de godkendes — det er en anden
rettighed, der er uafhangig af Oprette betalinger.

Godkende betalinger (prokura)

Afger, om fuldmagtshaver/bruger kan godkende beta-
linger og med hvilken prokura. Administratoraftalen kan
bestemme, at du ikke kan tildele A-prokura.

Ingen prokura Bruger kan ikke godkende betalinger.

A-prokura Bruger kan godkende betalinger

alene og for alle andre.

Bruger kan 1. handsgodkende betalinger
og 2. handsgodkende for andre brugere
med B-, C- eller D-prokura.

B-prokura

C-prokura

Bruger kan 1. handsgodkende betalinger
og 2. handsgodkende for andre brugere
med D-prokura.

D-prokura Bruger kan 1. hdndsgodkende betalinger,

der efterfalgende skal 2. handsgodken-
des af anden bruger med A-, B- eller
C-prokura.

Overfgre mellem egne konti alene

Betyder, at fuldmagtshaver/bruger selv kan godkende
en betaling mellem egne konti, selvom brugeren har en
B, C eller D-prokura, og dermed normalt skal godkende
betalinger sammen med en anden bruger.

Handle veerdipapirer

Betyder, at fuldmagtshaver/bruger kan handle vaerdi-
papirer i Netbank Erhverv alene. Der kan ikke vaere en
2. handsgodkender pa en handel med vaerdipapirer.
For at kunne handle kraeves det, at bruger har rettig-
heder til bade konto og depot inden for samme refe-
rencenummer, og at der er tildelt rettighed til Handle
vaerdipapirer p& bade konto og depot, samt til Oprette
betalinger pa kontoen.

6.4 Tildeling af rettigheder

De fleste rettigheder kan du tildele uafhaengigt af
hinanden. Eksempelvis kan du tildele rettighed til at
Oprette betalinger uden rettighed til at Godkende be-
talinger. Tilsvarende kan du tildele rettighed til at God-
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kende betalinger uden rettighed til at Oprette betalin-
ger. Det kan veere en made at sikre en klar adskillelse
mellem oprettere og godkendere. Laes mere i afsnittet
8.3 Fuldmagtshaveres/brugeres rettigheder”.

Nar du tildeler rettigheder, kan du pa hvert engage-
ment (referencenummer) vaelge mellem:

alle nuvaerende og fremtidige konti

alle nuveerende konti

specifikke konti

alle nuveerende og fremtidige depoter

alle nuveerende depoter

specifikke depoter.

Du kan tildele en bruger rettigheder til bade "Alle
nuvaerende og fremtidige konti” (f.eks. Forespgrge)
og "Specifikke konti" (f.eks. badde Forespgrge, Oprette
betalinger og Godkende betalinger). Laes mere herom
i eksemplet 9.6 Fuldmagt til referencenummer med
afvigelse pa specifikke konti".

Har din virksomhed flere kundenumre til Netbank
Erhverv, og er en fuldmagtshaver bruger i mere end
ét kundenummer, skal rettigheder tildeles i hver enkelt
kundenummer. Laes mere herom i afsnittet “7. Flere
kundenumre”.

7. Flere kundenumre
En person kan vaere bruger i flere Netbank Erhverv
kundenumre i virksomheden (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.
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Rettigheder kan vaere forskellige i de enkelte kunde-
numre.

Eksempel:

Kundenummer 1, Konto A: Rettighed til at forespgrge
Kundenummer 2, Konto A: Rettighed til at foresperge
og godkende betalinger med A-prokura

Vigtigt

Skal en person vaere bruger i flere kundenumre, bar
personen ikke indgd i en fuldmagt sammen med andre
brugere.

Arsagen til dette er, at du kun kan administrere rettig-
heder i fuldmagter til brugere i det kundenummer, hvor
du er administrator. Rettigheder til de gvrige kunde-
numre skal administreres fra disse kundenumre.

Andring af fuldmagt
Nar du
tilfgjer eller fjerner konti/depoter
andrer rettigheder i fuldmagten, f.eks. 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 tilbage-
kaldelsen for alle kundenumrene. Skal tilbagekaldel-
sen kun gaelde for ét kundenummer, skal du lave en
2ndring til fuldmagten, hvor du fjerner alle rettigheder
til konti og depoter i kundenummeret.

Hvorfor vises en person flere gange i oversigten?
| oversigten Personer kan en person optreede flere
gange. Det kan ske, hvis en person er oprettet:
for 18. oktober 2015 uden CPR-nr. eller fgdselsdato
flere gange med fgdselsdato.

Selvom der er tale om samme fysiske person, anven-
der SJF Bank kun CPR-nummer som entydig identifika-
tion af personen.

8. Overvejelser inden du gar i gang

8.1 Struktur pa fuldmagtsnavne

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

Eksempler:

Afdelingsnavne:
Bogholderi
Direktion
Lankontor
Szlgere

Personnavne (hvis fuldmagten kun omfatter én per-
son), efter fornavn eller efternavn:

Anne Pedersen

Bent Jensen

Carl Hansen

Sgren Jensen

Kombination af afdelingsnavne og personnavne:
Bogholderi — Anne Pedersen
Bogholderi — Carl Hansen
Szlgere — Bent Jensen
Szlgere — Sgren Jensen

Kombination af afdelingsnavne og prokura:
Bogholderi — A-prokura
Bogholderi — B-prokura
Szelgere — D-prokura

Du kan altid aendre navnet pa en fuldmagt.
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8.2En eller flere personer i en fuldmagt

En person kan kun indgé i én fuldmagt, der omfatter
alle personens rettigheder til virksomhedens eget
engagement og til eventuelle fuldmagter, som virksom-
heden har faet fra andre (tredjemandsfuldmagter).

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

Eksempel:
Debitorbogholderi — A-prokura
Debitorbogholderi — B-prokura
Kreditorbogholderi
Lankontor

Grupperingen letter dit arbejde, nar en medarbejder
rejser, eller en ny bliver ansat. S& kan du let slette eller
tilfeje medarbejderen i fuldmagten. Du kan ogsa let
andre rettigheder for mange fuldmagtshavere/brugere
pa én gang.

Hvis virksomheden har flere kundenumre til Netbank
Erhverv, og er eller skal en person veere bruger i mere
end én af disse, anbefaler vi, at personens fuldmagt
ikke omfatter andre personer. Laes eventuelt mere her-
om i afsnittet 7. Flere kundenumre”.

8.3 Fuldmagtshaveres/brugeres rettigheder
Inden du gar i gang med at oprette fuldmagter, skal |
beslutte, om den enkelte fuldmagtshaver/bruger skal
kunne:

oprette og/eller godkende betalinger

godkende betalinger alene

handle veerdipapirer.

Veelger |, at betalinger skal godkendes af to fuldmagts-
havere/brugere, skal | beslutte, hvilken prokura den
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enkelte fuldmagtshaver/bruger skal have. Laes mere
om de enkelte prokuratyper i afsnittet “Godkende
betalinger (prokura)”.

9. Eksempler pa administration af fuldmagter
Eksemplerne tager udgangspunkt i, at:
administrator har rettighed til at oprette/eendre
fuldmagter
fuldmagter skal godkendes af en anden administra-
tor.

9.1 Kladde og godkendelse af kladder

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

Nar du er feerdig med oprettelse eller aendring af
fuldmagten, vaelger du Gem og send til godkendelse.
Herefter skal en anden administrator godkende og
aktivere fuldmagten, fgr den har virkning for fuld-
magtshavere/brugere.

My fuldmagt

—

Der kan veere flere forhold, der ger, at du ikke kan veel-
ge Gem og send til godkendelse. Det kan veere:

fuldmagten har ikke faet et navn

der er ikke valgt minimum én fuldmagtshaver

én af fuldmagtshaverne er allerede fuldmagtshaver
i en anden fuldmagt

der er ikke valgt rettigheder p& minimum én konto
eller ét depot

administratoraftalen er aendret.

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

Har din virksomhed flere kundenumre til Netbank
Erhverv, og har en administrator i et andet kundenum-
mer oprettet en kladde til en aktiv fuldmagt, skal denne
aktiveres eller tilbagekaldes, for du kan veelge Rediger
fuldmagt.

9.2 Opret ny fuldmagt
Fra oversigten Fuldmagter Kklikker du
Opret ny fuldmagt.

Fuldmagter

rantens_J

Barg Furklen
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1. Indtast et navn pa den nye fuldmagt 3. Veelg kontorettigheder 9.3 Tilfgj en bruger til en bestaende fuldmagt

Oversigten viser de referencenumre og konti, der er Fra oversigten Fuldmagter klikker du pa den fuldmagt,
My fuldmagt omfattet af din Administratoraftale. hvor du vil tilfgje brugeren.
Kontorettigheder Bogholder
Ml i il A
Hodenand oh L5 jud pr §IT4HT

il

- I .- -. . P e e

el o ) _ Veelg den eller de brugere, du gnsker at tilfgje til fuld-

=) = magten.

Yeelg fuldmagtshavere

2. Veelg fuldmagtshavere e T T I ey
Oversigten viser de personer, der er tilknyttet
virksomheden. 4. Veelg depotrettigheder g . fcbin
Oversigten viser de referencenumre og depoter, der s s .
Vielg fuldmagtshavers er omfattet af din Administratoraftale.

Depotrettigheder

by i i

o - S
. B bmbessiank A% o e (1340 | =

Klik pa "OK". Klik p& Gem og send til godkendelse,
= s T godkend fuldmagten og fa en anden administrator til at

ebl godkende og aktivere fuldmagten. Herefter kan bruge-
" ren anvende den.

o Hvis virksomheden har flere kundenumre, og fuld-

= ey magten omfatter mere end én af disse, er det dog ikke
ki muligt at tilfgje en bruger til fuldmagten. Laes eventuelt
mere herom i afsnittet 7. Flere kundenumre”.
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9.4 Fuldmagt til referencenummer

En fuldmagt til et referencenummer (ref.nr.) omfatter
alle nuvaerende og fremtidige konti og/eller alle nuvee-
rende og fremtidige depoter.

Nar du opretter eller zndrer en fuldmagt, skal du under
Kontorettigheder markere de rettigheder, fuldmagten
skal omfatte under Rettigheder til ref.nr.

Kentorettigheder

Ml real - b

gk g LD 1p TRIRED

i e v

Efterfalgende kan du se fglgerne af dine markeringer
pé de enkelte konti.

Kontorettigheder

Wiy e b AL

B Sodessibak b7 o mr [ 33T

A
Bimed 1

T
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Nar markeringerne er gra, betyder det, at rettighederne
er bestemt af Rettigheder til ref.nr.

Hvis en eller flere konti skal have seerlige rettigheder,
kan du registrere dette via linket Tilfgj afvigelse. Laes
mere i eksemplet “9.6 Fuldmagt til referencenummer
med afvigelse pa specifikke 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 Depotrettig-
heder.

9.5 Fuldmagt til konto

Nar du tildeler rettigheder til en eller flere specifikke
konti vil fuldmagtshaver/bruger kun fa adgang til disse
konti. Skal fuldmagtshaver/bruger senere have adgang
til nye konti, skal der tildeles nye rettigheder i fuldmag-
ten. Det samme gzelder for fuldmagt til et eller flere
specifikke depoter.

Kontorettighedor

e gL B

B bbbty 4™ el A LIJASEE

[

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

9.6 Fuldmagt til referencenummer med

afvigelse pa specifikke konti
En fuldmagt til referencenummer omfatter som nasvnt
ovenfor alle konti, og rettighederne vil veere de samme.

Det er muligt at registrere afvigelser pa specifikke
konti. Afvigelsen kan enten give flere eller faerre rettig-
heder end den generelle rettighed fra referencenum-
meret. Du kan kende en afvigelse pa, at der star Fjern
afvigelse i hgjre side.

Hvis du fjerner en afvigelse p& en konto, far kontoen
igen rettighederne fra referencenummeret.

Konterettigheder

e

En afvigelse skal altid indeholde minimum én rettighed.
Det er ikke muligt at tildele fuldmagt til referencenum-
mer og helt undtage én konto eller ét depot.

G sJFBANK



9.7 Fuldmagt til alle konti undtagen én konto
Hvis der er en enkelt konto, der ikke m& veere omfattet
af en fuldmagt, skal du oprette fuldmagt til de konti,
der ma vaere omfattet, som beskrevet i eksemplet “9.5
Fuldmagt til konto".

Det betyder, at eventuelle fremtidige konti ikke auto-
matisk bliver omfattet af fuldmagten. Hvis der bliver
oprettet en ny konto, der skal omfattes af fuldmagten,
skal du manuelt tilfgje kontoen i fuldmagten. Laes mere
herom i eksemplet Tilfaj konto.

9.8 Endring af fuldmagter

Nar du klikker pa linket Rediger fuldmagt fra Fuld-
magtsdetaljer, kan du a&ndre fuldmagtsnavn, fuld-
magtshavere/brugere, kontorettigheder og depotrettig-
heder.

Du kan ikke aendre en fuldmagt, hvis:
banken er ved at aendre fuldmagten
en administrator i et andet af virksomhedens kunde-
numre er ved at eendre fuldmagten
du alene har rettighed til at aktivere fuldmagter, der
er e&ndret af andre administratorer.

Tilfej konto

Veelg Rediger fuldmagt, og klik pa linket Vaelg konto-
rettigheder. Her kan du tildele rettigheder til kontoen.
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Kontorettigheder
Hodp il &5 el &
sili
B
Drmersrink gl Axl - LT
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£ndring af enkelt fuldmagtshaver/bruger i en gruppe
Har du flere fuldmagtshavere/brugere i samme fuld-
magt, fordi de har de samme rettigheder, vil en &n-
dring af fuldmagten omfatte alle fuldmagtshavere/
brugere.

Er der én af fuldmagtshaverne/brugerne, der skal have
rettigheder til f.eks. 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.

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

Bogholderi

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

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

Vil du kun slette én af fuldmagtshaverne, skal du i

stedet vaelge Rediger fuldmagt og fjerne den ene
fuldmagtshaver.
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