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1. Inledning

Detta dokument ar en manual f6r hur man lagger upp nya kunder och genomfor
transaktioner f6r PayEx Butikskonto.

PayEx Butikskonto erbjuder kunderna att delbetala sina koép hos butiker, verkstider
eller vardinrittningar som ér kopplade till tjansten.

For att kunderna skall kunna anséka om kontokredit hos PayEx genomférs en
kreditkontroll. Om kreditkontrollen godkinds skapas ett konto automatiskt hos PayEx
och kostnaden f6r en vara/tjanst kan registreras. Alla efterféljande varor/tjinster som
slutkunden gor, och viljer att delbetala, samlas pa kundens kontokredit.

En ging i manaden aviseras aktuell skuld ut och kunderna ges méjlighet att delbetala
skulden genom det ldgsta belopp som star pa avin.

2. Kom igang!

2.1 Forsta anvandaren - Administratoren

Administratoren ansvarar for att registrera och administrera 6vriga anvindare pa foretaget.
Den som angivits som administratér kommer att fa e-post med anvindar- och
inloggningsuppgifter.

2.2 Logga in

Klicka pa https://login.payex.com eller anvind linken i e-postutskicket for att komma till
sidan dar anvindarnamn och l6senord skall fyllas i. Ange de inloggningsuppgifter som
skickades i e-postutskicket.

PayEx

Log in with TrulD

Klicka ”’Submit”.

Ett sms med ett engingslosenord skickas och den hir sidan visas:


https://login.payex.com/
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One-Time password has been sent to mobile phone. Enter it to login

Log in with TrulD

Engangslosenord (OTP) fran sms:et anges i rutan.

Klicka ”Submit” for att logga in och komma till startsidan i grinssnittet.

Engingslésenord ar giltigt i 20 dagar.

Under denna tid behéver ni endast ange det anvindarnamn och 16senord ni fitt via e-

post/eller valt forutsatt att ni anvinder samma webblisare. Efter 20 dagar kommer ett nytt
engangsldsenord att skickas via sms som ni anger vid inloggning.

2.3 Byt l6senord i samband med inloggning

Anvindaren kan vilja att byta I6senord 1 samband med inloggning genom att klicka i rutan
”Change password”. Att dndra l6senord gar bra vid férsta inlogget och ir giltigt i 90 dagar.

PayEx PayEx

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

cal_blopp

Log in with TrulD

l

PayExX PayEx

You have requested to change your password. Enter a new password YYour password has been changed
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2.4 Registrera/administrera anvindare

Administratoren har full behérighet och har méjlighet att ligga till nya anvindare samt gora
andringar i behorighetsniva hos redan registrerade anvandare.

For att kunna administrera anvindarna klicka pa ”PayEx 360”.

LU D
I

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

Nya anvindare registreras under fliken Foretag/Anvindare. Klicka pd Ny anvindare”.

PayEsa n Kevin Jensson

Start  Féretag

Vilkommen till PayEx

Har nds alla funkfioner kopplade till din reskentra. Pa starisidan kemmer nyheter och information visas sem galler din tianst hos PayEx.

1. Fyll i anvandaruppgifterna i filten.
2. Vilj inloggningsmetod Engangslosenord.

3. Ange behorighetsniva genom att vilja Customer Service.

4. Spara uppgifterna - inlagd anvindare fir nu ett mail med egna inloggningsuppgifter.
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Skapa anvandare

E-post Formamn: Mobilnummer: Sprak:

v =

Efternamn: Direkinummer:

Inloggningsmetod:
+  Engangslasenord

Fler inloggningsmetoder: ~

Organisation Roller

Hemfrid i Sverige AB Viewer Customer service Backoffice Repaort viewer

2.5 Justera anvindaruppgifter

Som administrator finns det mojlighet att
* I.3sa anvindarkonto

* Lasa upp anvindarkonto
» Andra behorighet
* Nollstilla inloggningsuppgifter

Nollstilla inloggningsuppgifter anvinds om anvindaren glomt sitt anvindarnamn eller I16senord.
Da nollstills kontot och ett nytt 16senord kommer att skickas ut till anvindaren tillsammans med
anvindaruppgifterna.

Anvindaruppgifter redigeras under fliken Foretag/ Anvindare.

I nedanstaende exempel 4r kontot last och da finns mojlighet att lasa upp anviandaren.

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

E-post: Fdmamn: Mobilnummer:

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

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

Organization Roller

Testfiiretag User , Customer service

Las upp anvandarkonto Nollstall inloggningsuppgifter Logg Redigera
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2.6 Byte av administrator

Vid byte av administrator ska forst en ny administrator liggas till, darefter ska den nya
administratoren ta bort den administrator som inte lingre skall vara kvar.

For att ligga till en administrator, klicka pa ”Organisation”, klicka pa plustecknet under

administrator, skriv in namnet pa den anvindaren som ska liggas till och spara genom att
klicka ”Enter”.

For att ta bort administrator, klicka pa ”Organisation”, klicka pa krysset pa den administrator
som inte lingre skall vara administratér. Anvindaren finns nu kvar men rittigheterna som
administrator tas bort.

3. Lagg upp eller s6k befintlig kund

3.1 Bekriafta identitet

Det forsta steget dr att skriva in kundens personnummer.

Efter att personnumret ar inlagt och innan ett konto kan liggas upp eller transaktionen
registreras, kriver PayEx att en ID-kontroll utférs av butikspersonalen.

Kontroll kan ske genom antingen ett Mobilt BankID eller fysisk legitimation.

PayEX Bleka tanden AB v 5] Logga ut

Butikskonto Lankar

3.1.1 Mobilt BankID
Viiljer kund att bekrifta sin identitet via Mobilt BankID klickar man pa "Mobilt BankID”.
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3.1.2 Fysisk legitimation
Viiljer kund att legitimera sig genom en fysik ID-handling beh6ver kunden uppvisa ett giltigt:

o ID-kort utfardat av Skatteverket
e Nationellt ID-kort, utfardat av svensk polis
e Svenskt korkort eller EU-pass

Ar ID-handlingen giltig klicka pa ”ID-handling verifierad”.

4. Skapa konto

Om kund saknar ett konto skapar man ett efter att kundens identitet blivit bekriftad.

Under detta steg maste man ange kundens:
e Telefonnummer
e E-postadress

o Onskade kredit (dvs. det belopp kunden énskar att delbetala)

Pa) s’ EX Bleka tanden AB 2] Logga ut

Kian Andersson

198301174119

TELEFONNUMMER
07055566624 . .
@ Nastan klara att visa
INKLUSIVE RIKTNR, HELST MOBIL kundens erbjudande...

E-POSTADRESS

Vi behover bara
kian.andersson@hotmail.com

komplettera med
GNSKAD KREDIT kontaktuppgifter och
10000 SEK onskad kredit

Visa erbjudanden

® En kreditupplysning kan utfGras for att visa erbjudanden

< Tillbaka till startsidan

Klicka pa ”Visa erbjudande” f6r att komma till kreditalternativen.

Innan erbjudandena visas genomfér PayEx en kreditkontroll for att kontrollera kundens
betalningsférmaga. Blir kund nekad kommer en informationsruta upp.
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4.1 Vilj kontokredit

Nir kreditkontrollen dr genomférd behéver man vilja ett kreditbelopp och en avbetalningsplan.
Det kreditbelopp som presenteras ska narmast matcha det kreditbelopp man valde i féregiaende steg.

Alternativen som visas ér de som ni, tillsammans med PayEx, har kommit dverens om att erbjuda era kunder.

Bleka tanden AB v/ B Loggaut

Kian Andersson

3.9161

© 830,00 SEK/Manad

10 000,00 SEK
— . 1/12 av utnyttjad kredit
RANTA EFFEKTIV RANTA
Ob . i = 13.09%
Betala - UPPLAGGNINGSAVGIFT FAKTURAAVGIFT
295,00 SEK 29,00 SEK

Signera med mobilt BankiD 11 073,00 SEK

Muntlig acceptans

(® Pa detta konto #r minsta belopp att betala 1/12 av utnyttjad kredit. Uppliggningsavgiften tillkommer endast pa férsta avin. Alla belopp ovan ir
exempel pa vad krediten kommer att kosta om maximalt utnyttjas. Du bestammer sjiélv vilken takt du vill betala och kan nér som helst géra storre
Inbetalningar

« Nar du anvinder kontot fér nya kép Skar manadsbeloppet
¢ Né&r du betalar din faktura minskar manadsbeloppet

Nir kund valt ett kreditbelopp och en avbetalningsplan maste avtalet godkinnas.

Kund kan antingen godkinna avtalet muntligt eller via sitt Mobila BankID.

Signera med Mobilt BankID

Muntlig acceptans

Oavsett hur kunden viljer att godkidnna avtalet skickas avtalet elektroniskt till den
mailadress som angavs i foregiaende steg. Printa dven SEKKI (Standardiserad Europeisk
konsumentkreditinformation) och ge till kunden. SEKKI dokumentet kommer skickas
till er med vilkomst informationen, ett tips fran oss ér att printa detta 1 férvig och delge
ett ex till samtliga konsumenter som 6nskar ligga upp en kredit hos er.

Nir ovanstidende dr gjort har ett Butikskonto skapats.
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4.1.1 Kredit medges ej
Om kund ¢j blir godkind i kreditkontrollen kommer f6ljande informationsruta upp.

Kund far dé hir avsluta kopet kontant eller med kort.

Pa,s; I ' :X Bleka tanden AB v 5] Logga ut

Kian Andersson
730305-7975

® Kredit inte godkand

Efter en samlad kreditbedémning kan vi inte inte erbjuda en
kredit i nulaget.
Vanliga orsaker &r att kunden:

Ar under 18 ar

Har en férvaltare

Har aktiva betalningsanmirkningar

Har 6ppna obetalda skulder hos PayEx

Har spérrade konton
Kunden hittar eventuella skulder pd www.mypayex.se

Vilkommen att anséka igen nér situaionen férindrats.

«Foregaende sida

5. Registrera en transaktion

5.1 Nytt konto

Nir ett konto ér skapat har man mojlighet att ligga in det forsta kopet.

n ]|

Kian Andersson

720422-2736

KONTO STATUS UTNYTTJAD KREDIT Folkbokfdringsadress
235180005594 Aktivt 0,00 SEK St Hansplan 1

62188 VISBY

SE
SKAPAT KREDITGRANS DISPONIBELT BELOPP

0711111114
2018-10-13 10 000,00 SEK 10 000,00 SEK

ebm@payex.com

Transaktioner

FORSALJNINGSSTALLE BESKRIVNING BELOPP KVITTOREFERENS

Butiken i Visby v SEK

€ Foregaende sida
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For att ligga upp kopet korrekt maste man ange féljande:

- Forsiljningsstille - Vart varan/tjansten har salts.

- Beskrivning — Vad ir det som har kopts. Max 36 tecken.

- Belopp - Ange det exakta beloppet utan 6resavrundning.

- Kvittoreferens — Hiir édr det viktigt att ni anger den referens som ni behéver
for att kunna matcha eventuell kassarapport med den koprapport PayEx
skickar. Den utbetalning PayEx gor till ert Bankkonto, sker i en totalsumma
tor de kép som gjorts dagen innan. PayEx skapar en képrapport varje dag nir
en transaktion gjorts dagen innan. Max 26 tecken.

Transaktioner

=] IMESSTALLE BESKRIVHING BELOFPP KVITTOREFERER =

Butiken i Visby e Bokhyllan Ivan 2000 | SEK 8356981424 Lagg till kip

€ Tillbaka till startsidan

Samtliga av ovan uppgifter specificeras pa kundens avi.
Nir ovan uppgifter ér inlagda klicka pa ”Ligg till kép™.

Nir transaktionen ér registrerad far man respons direkt om den har gitt igenom eller inte.

Transaktioner
~ SEK
Beskrivning Belopp  Kvittoreferens  Inkdpsdatum
Butiken i Visby - Bord Q 500,00 SEK 8974585589 2018-03-26 V

Onskar ni se avtalet igen eller skriva ut det klickar ni pa symbolen fér skrivare.
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5.2 Befintligt konto

Har kunden redan ett konto upplagt har man moijlighet att registrera nya transaktioner direkt
efter ID-kontrollen. Se punkt 5.1 hur man korrekt registrerar en transaktion.

5.2.1 Kontoinformation

Pa sidan dir transaktioner registreras har man aven moijlighet att se kontouppgifterna.
Har visas information som kontoinnehavarens namn och adress, datum di kontot
upprittades, ursprungliga kreditgrinsen pa kontot, hur mycket av krediten som
utnyttjats, vad som idag finns kvar att utnyttja, statusen pa kontot samt
kontokreditsnumret.

h

Kian Andersson

Folkbokfdringsadress

35180005594 Adctivt ),00 SEK s Hai

5.3 Kontot ir spirrat eller uppsagt

Om transaktionen ej gar igenom kan det bero pa att kontot ér sparrat eller uppsagt.

Be kunden kontakta PayEx kundtjinst for ytterligare information.

Pa,y I ‘:X Bleka tanden AB v| 5] Logga ut

Kian Andersson =
870711-2648
KONTO STATUS UTNYTTJAD KREDIT Folkbokforingsadress
235180005557 Sparrat 355,00 SEK. StHansplan 1
62188 VISBY
SE
SKAPAT KREDITGRANS DISPONIBELT BELOPP
0707771136
2018-03-21 10 000,00 SEK 9 645,00 SEK

testRT475@payex.com

@ Kontot ar sparrat

Be kunden kentakta kundtjénst pa delbetala@payex.com eller

0498 20 29 90 fér mer information

< Foregaende sida



6. Krediteringar P&YEX

Om ni behover korrigera en tidigare inlagd och utbetald transaktion pga. felaktig eller
trasig vara, felaktigt inlagt transaktionsbelopp behover ni skicka in en kreditering pa
aktuell transaktion till PayEx. Butikspersonalen sinder da ett mail till PayEx dér
foljande anges:

* Kundens Kontonummer.

* Datum som transaktionen registrerades
* Belopp som ska krediteras.

e ID-nummer for Butiken.

* Ange Kreditering i imnesraden och skicka mailet till: butikskonto.client@payex.com.

Nir krediteringen dr utférd skickar PayEx tillbaka en bekriftelse via mail.

Om krediteringen nekas kommer handlaren att meddelas via mail eller via telefon ifrin
PayEx. Efter utférd kreditering kommer ett negativt saldo att uppsta pa handlarens
utbetalningskonto. I forsta hand ska det negativa saldot regleras med nya
kop/transaktioner tills utbetalningskontot dr balanserat till ett positivt saldo. PayEx kan
dven goéra beddmningen att handlaren behover betala in aktuellt belopp pa kundens
kontrakt for att undvika att ett minussaldo uppstar. I andra hand skickar PayEx en
faktura pa utbetalningskontots minussaldo for reglering.

6.1 Betalt allt direkt i butik.
Om kunden édngrar eller betalt hela sitt kop i butiken, ska butiken 1 detta fall betala in
hela summan till PayEx enligt punkt 7 1 Ilkor Inlisenavtal Kontokredit. Detta eftersom
redovisning redan gjorts.

7. Avtalshantering

Avtalen lagras digitalt hos PayEx. Ingen avtalshantering krivs dirmed frin
handlaren/butiken. Obs! Avtal ska inte skickas till PayEx.

8. S6k transaktion

Ni kan soka bland tidigare inlagda transaktioner genom att klicka pa linken ”Sok
transaktioner” pa Startsidan. For att ta fram samtliga transaktioner inlagda pa en
viss kund fyller ni i aktuell kunds personnummer under ”Personnummer”.

Ni kan dven gora en s6kning pd en viss transaktion under “Referens” och pa
inlagda transaktioner under en viss period under ”Fran” och Till”.

OBS! En s6kning pa ett personnummer far endast géras nir aktuell kund
ar fysiskt nidrvarande.

Experts in payments
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PayEx Bleka tanden AB ] Logga ut

Sok transaktioner

PERSONNUMMER

FILTRERA X RENSAFILTER

REFERENS FRAN TILL

<Tillbaka till startsidan

9. Redovisning

Ni fir en redovisning/koprapport enligt det som dr angivet pa inlosenavtalet. Det ni
far redovisat dr det som ni ligger in under steg 5 (Registrera en transaktion) minus
eventuell képeskilling. Denna képeskilling star pa erat inlosenavtal med PayEx.

For att himta redovisningen klicka pd ”Redovisningar” pa startsidan.

Redovisningen kan himtas hem som en PDF-fil, XMI.-fil eller XTL.S-fil.

Pay E:K Bleka tanden AB v 5 Loggaut

Rapporter

@ 3e il att din webblisare tilliter popup-fonster

2019-02-11 M ® xisx
R4179-0131

«Féregaende sida

10. Hjilp

Lankar

Sok transaktion
FAQ
Redovisning

Forsaljningsstallen

Om ni behéver anvandarmanualen eller 6nskar fa svar pa nagra av de vanligaste

fragorna klicka pa ”Hjalp”.

Butikskonto

A ©,

Anvandarmanual

«Foregiende sida

Lankar
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11. Forsiljningsstillen
Har ni fler butiker/kliniker som era kunder kan handla pa har ni méjlighet att ligga till
fler forsiljningsstillen som blir valbara nir man registrerar transaktioner.

For att lagga till fler forsaljningsstillen klicka pa ”Forsiljningsstillen”.

Fyll 1 nytt forsiljningsstalle under ”Nytt Forsaljningsstalle” och klicka pa ”Ligg till”.

PayEx :

Férsiljningsstillen L
S
Bleka tanden AB .
I R
Butiken i Klintehamn X
F
Butiken i Slite x
¥TT FORSALJNINGSSTALLE

< Tillbaka till startsidan

12. Felmeddelanden
Felmeddelanden kan uppsta av olika anledningar.

Nigra av de vanligaste ar:
* Kreditgrinsen dr nadd— Innebir att kreditgrinsen 6verskrids om man
forsoker debitera det aktuella beloppet.

* Kontot ir sparrat — Kundens konto ir spirrat av nagon anledning. Be kunden
kontakta PayEx for mer information.

* Kontot ir uppsagt — Kundens konto ir uppsagt av nagon anledning. Be
kunden kontakta PayEx f6r mer information.

* Tekniskt fel — Kan bero pa nagot tekniskt fel hos PayEx, eller hos foretaget
som genomfor kreditupplysningen. Kolla i dessa fall att ni £6ljt samtliga steg.

Vid samtliga felmeddelanden kan ni vid behov kontakta PayEx f6r mer information.

Experts in payments
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13. Information fran PayEx

Om ett tekniskt fel foreligger eller om vi har annan information att delge er kommer
PayEx att informera er via en textbanner pa startsidan.

14. Kontaktinformation

14.1 Kund

Om kunden har nagra frigor om PayEx Kontokredit, till exempel varfér kontot ar
sparrat hinvisas de till PayEx Kundservice.

Information angiende varfor en kund nekas kredit limnas endast ut till den person
som gjort ansokan.

Kontaktinformation fér kund:

Telefon: 0498 20 29 90

E-post: delbetala@payex.com

Postadress: PayEx Kontokredit, 621 88 VISBY
Oppettider f6r kundservice: Mindag - Fredag 08.00-17.00

14.2 Butikspersonal

Butikspersonalen hinvisas i forsta hand till interna rutindokument eller narmsta chef.
Vid 6vriga fragor kan personalen kontakta PayEx pa:

Telefon: +46 498 20 20 90
E-post: butikskonto.chent@pavex.com

14
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