Kom godt i gang med

Nem Konto

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen

Vejledning til sagsbehandlere
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1 Introduktion

Fra november 2005 skal alle borgere og virksomheder have even-
tuelle udbetalinger fra det offentlige sat ind pa en konto. Det vil si-
ge, at man herefter som udgangspunkt ikke laengere kan fa offent-
lige ydelser udbetalt kontant eller pa en check.

NemkKonto er bl.a. oprettet for at ggre det bade lettere og billigere
for myndighederne at handtere de mange millioner udbetalinger,
der foretages hvert ar.

De betalinger, som myndighederne afsender, skal ikke laengere in-
deholde modtagerens kontonummer, men kun modtagerens CPR-
nummer eller CVR-nummer. For virksomheder gaelder endvidere,
at disse kan identificeres ved P-nummer og SE-nummer. Nar
NemKonto modtager en betaling fra en offentlig myndighed, pafo-
rer systemet modtagerens NemKonto-nummer og sender betalin-
gen videre til afvikling i den udbetalende myndigheds pengeinsti-
tut.

Som hovedregel bliver alle betalinger fra det offentlige udbetalt til
borgerens eller virksomhedens NemKonto. Som supplement til
NemKontoen bliver der desuden mulighed for at anvise en eller fle-
re specifikke konti til udbetaling af bestemte ydelser til borge-
ren/virksomheden.

Denne Kom godt i gang-vejledning henvender sig til dig, der som
sagsbehandler skal i gang med at arbejde med NemKonto. Vejled-
ningen forteeller dig, hvordan du anvender

www.myndighed.nemkonto.dk.

Vaer opmaerksom pa, at der fortsat skal foreligge dokumentation
for kontosendringer og evt. sletninger for borgere og virksomhe-
der, og at denne dokumentation skal opbevares i din myndighed.
Veer ogsd opmaerksom p4a, at systemet danner kontrollister over
alle de foretagne asendringer og at de interne sikkerhedsforskrifter
for opdatering af kontonumre fortsat er geeldende
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2 Sadan bruger du NemKonto

2.1 Log pa NemKonto

For at logge pa NemKonto skal du have en digital signatur (med-

Den digitale signatur indeholder oplysninger om dig som medar-
bejder og om den myndighed, du arbejder for.

» Sadan logger du p4 NemKonto

1. Géa tilwww.myndighed.nemkonto.dk

2. Kilik pa linket "Log p& med digital signatur” pa den side, du nu

far vist.

3. Er der flere forskellige digitale signaturer installeret pa din pc,
vil du blive bedt om at veelge den digitale signatur, du vil logge

pa med. Markér din signatur i listen og vaelg knappen OK.

4. Indtast herefter adgangskoden til din digitale signatur og veelg

knappen OK. Du er nu logget pad www.myndighed.nemkonto.dk

Nar du er logget pa, bliver alle oplysninger sendt med en sikker

forbindelse. Du kan se, at du er inde pa en sikker forbindelse, ved
at der fremkommer en lille haengelas & nederst i browservinduet.

2.2 Signering og kvittering

Hver gang du har anvist eller eendret en NemKonto eller en speci-
fik konto, bliver du bedt om at signere aendringen med din digitale

signatur. Du far vist dette vindue:

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen

Kraever digital signatur

Log pa

Sikker forbindelse

Side 3


http://www.digitalsignatur.dk
http://www.myndighed.nemkonto.dk
http://www.myndighed.nemkonto.dk

Ft Toderriemk Fxeplorer

NEM@KDONTOD

Fra det offentlige til din konto

Il 2ial h LndsIskrie:s sndesbgen med ddn 3-zitals ﬂ
aagmotis, D har Zozcbagot LRl@onos merliy Zon
CIR- e #517df=3 F

Iy Hzpbonbo: S38:-UUU_-Ualss

Cuilkal I =
:I-ZI J!‘ﬂ:rg'dl Funklicne - =~ I

1. Veelg knappen OK for at signere eendringen. Du bliver bedt om
at indtaste adgangskoden til din digitale signatur.

2. Indtast adgangskoden og veelg knappen OK. NemKonto-
systemet gemmer nu oplysninger om aendringen sammen med
en kopi af den digitale signatur, du har anvendt til at logge pa
med. P& denne made opfylder NemKonto kravene om sporbar-
hed af eendringer.

Du vil herefter fa vist en kvittering. Pa kvitteringen kan du se, Kvittering
hvilken sendring du har foretaget, og pa hvilken bor-
ger/virksomhed:

Borgersvirksomhed

Kvittering

HIStjr_’lk Borgerens/virksomhedens Memlonto er ng rettet,
Betalinger My Mermkonto: 5332-0000405053 for CPR-nummer 251248-4916,
Yde sesarter
Muligheder
=% Udsknv kvittering
=¥ Til kontooversiat for CPR-nummer 251248-4916
3. Kilik pa linket "Udskriv kvittering”, hvis du vil udskrive kvitte- Udskriv kvittering
ringssiden.
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2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed
» Sadan abner du kontooversigten

Nar du har logget pa, far du vist siden "Borger/virksomhed™:

TIL FORSIDEN

Borgerfvirksomhed

Historik

Borgerivirksomhed

Sgg pa borger eller virksomhed ved at udfylde feltet nedenfor.
Betalinger

CPR-/CYR-/SE-nr.i ¥ | &bn

Ydelsesarter

Muligheder

1. Indtast borgerens eller virksomhedens CPR-nummer eller CVR-
[SE-nummer i feltet "CPR-/CVR-/SE-nr.:".

2. Veelg knappen Abn. Du far vist en kontooversigt for den p&-
geeldende borger/virksomhed:

TIL FORSIDEH

Hognerielimnhed MemKeonte for virksomhed

Histarik

Du arbejder pd CYR-nummer: 15 70 54 18 -» Skift enhed

Betalinger

delsesarter Virksomheden har félgende NemKonto og spezifikke kont:

Muligheder

MNermkonto 5332-000040% %% -+ Ret

anvis specifil kovto.. I

Drejer det sig om en borger eller virksomhed, som allerede har en
Nem Konto, og eventuelt ogsa en eller flere specifikke konti, kan du
se disse konti i oversigten (dog forbliver de sidste 4 cifre skjult).

Hvis borgeren eller virksomheden endnu ikke har faet anvist en
NemKonto, far du derimod at vide, at der ikke blev fundet nogle
konti.

2.4 Skift enhed

Hvis virksomheden har flere forskellige P-numre eller SE-numre
under sit CVR-nummer (det kan fx vaere forskellige produktionsen-
heder), kan du anvise en NemKonto for hver enkelt enhed. Dette
understgtter, at virksomheden nok allerede har forskellige konti til
de forskellige afdelinger eller lokalkontorer i virksomheden.

P& kontooversigten for en virksomhed, far du gverst pa siden op-
lyst, hvilket CVR-nummer du arbejder pa.
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Du arbejder pa CYR-nummer: 15 70 54 18 -3 Skift enhed
Hvis du ogsa far vist linket "Skift enhed”, betyder det, at virksom-
heden har flere enheder.

» S&dan skifter du enhed

1. Klik pd linket "Skift enhed” for at vaelge en anden enhed. Du
far vist dette vindue, med en liste over enheder under det valg-
te CVR-nummer (oplysningerne henter NemKonto- systemet
automatisk fra CVR-registret):

NEM@KONTO

Fra det offentlige til din konto

Enheder under CVR: 15 70 54 18

Klik p& det gnskede nummer for at skifte enhed.

CWVR-nummer: 15 70 54 15
P-nurmrner: 1.570.541.5301 3400

Luk vindue |

2. Klik pa det gnskede nummer i listen for at skifte enhed. Vindu-
et lukker automatisk, og du kommer tilbage til kontooversig-
ten. Du arbejder nu pa den valgte enhed i stedet for pa virk-
somhedens CVR-nummer.

2.5 Anvis NemKonto

For at kunne anvise en NemKonto for en borger eller virksomhed,
skal du kende CPR-nummeret eller CVR-/SE-nummeret samt det
kontonummer, borgeren/virksomheden vil anvende som sin Nem-
Konto.

Borgeren/virksomheden har ogsa mulighed for at anvende en udenlandsk
konto som NemKonto. Laes mere om udenlandsk konto i afsnit 2.5.1
Udenlandsk konto som NemKonto.

Nar du anviser eller sendrer en NemKonto, bliver den ikke aktiv med det
samme. Borgeren/virksomheden modtager et brev om din aendring og
skal selv aktivere aendringen, far den traeder i kraft.

» Sa&dan anviser du NemKonto

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.

2. Veelg knappen Anvis NemKonto. Du far vist denne side, hvor du
kan indberette kontonummeret:

TIL FORSIDEM

Borgerfvirksomhed Anvis NemKonto

Wsrmrls Herunder skal du skrive det kontonurnmer, sorr
borgeren/virksomheden vil bruge til at f2 udbetalt penge fra det
offentlige. Denne konto er herefter borgerens/virlksomhedens

Nernkonto,

Betalinger
Ydolsesarter

Muligheder

kKontanurnmer: e|| |

Kontozndringen galder senest tre bankdage efter aktivering,
=% Mere info

Andre mnulighader:
=% Udenlandzlk Memlontao

=% Til kontooversigt for CPR-nummer 250967-4836

3. Indtast kontonummeret i feltet og veelg knappen Gem. Du bli-
ver bedt om at signere aendringen og far herefter vist en kvit-
tering.

Du har nu anvist en NemKonto og efter borgerens/virksomhedens
aktivering af kontoen, vil alle udbetalinger fra det offentlige til bor-
geren/virksomheden ga ind pa denne konto.

2.5.1 Udenlandsk konto som NemKonto

Hvis borgeren eller virksomheden gnsker at fa oprettet en uden-
landsk konto som NemKonto, er arbejdsgangen lidt anderledes, og
du har brug for andre oplysninger end kontonummeret.

For at kunne oprette en udenlandsk NemKonto, skal borgeren/
virksomheden enten give dig den pageeldende kontos IBAN-kode
eller bankkode, kontonummer og BIC-kode. Desuden skal du bru-
ge navnet og adressen pa den udenlandske bank.

» S&dan anviser du en udenlandsk NemKonto

1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.

2. Du skal ikke udfylde feltet "Kontonummer”. Klik i stedet pa lin-
ket "Udenlandsk NemKonto” under "Andre muligheder”. Du far
vist denne side:

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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MemKonto
Specifikke kont Udenlandsk NemKeonte
Se s=ndrnger Bermaerk, at det normalt er belgbsmodtageren, der betaler
. arnkostningerie ved anvisning til en udenlandsk kanto,
Muligheder
=% Mere info
Oplysnnger om belgbsmodiager
Mawn: # |
Adresce: kK I
Postnurmmer: |
By |
Land: ® |--vae|g land fra lister-- ;I
Modtagende pengeinstitut
IBAMN-<ode: el
Bankkode: el
Kantanurmmer: gl
BIC-kade (SWIFT): * @
Pengeinstitut nawvn; |
Prrgrinstitot Adr.: I
Postnummer: |
By |
Land: * |-—vae|g land fra lister-- ;l
Valuta: * |-—vae|g valuta fra list=n-- ;I
Gem
3. Udfyld felterne pa siden. Du skal udfylde alle felter markeret IBAN-kode eller bankko-
med *. Hvis borgeren/virksomheden ikke kender den uden- de, kontonr. og BIC-

landske kontos IBAN-kode, skal du klikke pa linket "Modtager kode
har ikke en IBAN-kode” lige under feltet. Herved far du vist fel-

terne "Bankkode”, "Kontonummer” og "BIC-kode”, som du kan

udfylde i stedet for IBAN-koden.

4. Veelg knappen Gem, nar du har udfyldt felterne. Du bliver bedt
om at signere aendringen og far herefter vist en kvittering.

2.6 Anvis specifik konto

Konto til bestemte ydelser
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Hvis borgeren eller virksomheden gnsker at bruge en anden konto
end sin NemKonto til bestemte ydelser, kan du anvise en specifik
konto.

Det kan fx vaere en borger, som ikke gnsker overskydende skat
udbetalt pa sin NemKonto, men gerne vil have disse penge sat di-
rekte ind pd& sin opsparingskonto i stedet for. Der kan ogsa veere
tilfeelde, hvor en bestemt ydelse ikke m& g& ind pa den aktuelle
NemKonto, fordi denne er en Ignkonto - dette geelder fx indbeta-
ling til kapitalpension. | sddan et tilfeelde skal du anvise en specifik
konto til denne ydelse.

Borgeren/virksomheden har ikke mulighed for selv at oprette en
specifik konto. Nar den specifikke konto farst er anvist, kan borge-
ren/virksomheden derimod godt selv slette kontoen eller sendre
kontonummeret, s& den pageeldende ydelse gar ind p& en anden
konto. Hvis borgeren/virksomheden ikke skal have mulighed for
dette, kan du lase kontoen for aendringer, nar du anviser den.

Nar der er anvist en specifik konto, kan det ske, at denne specifik-
ke konto automatisk bliver ophgijet til ny NemKonto i forbindelse
med at borgeren/virksomheden sletter sin NemKonto. Hvis den
specifikke konto er Iast for eendringen, vil dette dog ikke ske, da
en last specifik konto ikke kan ophgijes til Nem Konto.

» S&dan anviser du en specifik konto

1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.

2. Veelg knappen Anvis specifik konto. Du far vist denne side:

TI. FORSIDEN

Borgerjvirksomhed

Bnvis specifik kento for CPR-nummer 250967 -4836
Hiztarik

Betalinger Kontoturnmer: # Ql _|
Ydelsesarter Myndighed: Kgbenhavns Kommure
Muligheder delsesart: * | ERIEF (Ferizpenge) =
L3s for &ndringer: @ [
Gaelder til: * Ql 9

andre muligh=der:
=% |ldenlandszk sprrifile kantn
=% FI-nurnrmer som specifik kontc

% Til kontooversigtfor CP3-nummer 250967 -4836

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen

Kan kun oprettes af
myndigheden

Ophgijelse til NemKonto
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3. Udfyld alle felter markeret med *. Du kan fa hjeelp til et felt
ved at klikke p& det lille spgrgsmalstegn @ ud for feltet.

Veaer opmeerksom pa, at hvis du seetter flueben i feltet "Las for
aendringer”, sikrer du, at kontoen kun kan eaendres af en sags-
behandler i din egen myndighed og at den ikke kan ophgijes til
ny NemKonto.

4. Veelg knappen Gem. Du bliver bedt om at signere eendringen
og far herefter vist en kvittering.

2.6.1 Udenlandsk konto eller FI-nummer som spe-
cifik konto

Pa samme made som borgeren eller virksomheden har mulighed
for at anvende en udenlandsk konto som NemKonto, kan du opret-
te en udenlandsk konto som specifik konto. Desuden kan du opret-
te et FI-nummer som specifik konto.

» S&dan anviser du udenlandsk konto eller FI-nummer
som specifik konto

1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.

2. Veelg knappen Anvis specifik konto. Du far vist siden "Anvis
specifik konto for [CPR/CVR]".

3. Du skal ikke indtaste noget i feltet "Kontonummer”. Klik i ste-
det pa linket "Udenlandsk specifik konto”. Du far vist siden
"Udenlandsk specifik konto”. I[kke implementeret

4. Udfyld alle felter markeret med *. Du kan fa hjeselp til de enkel-
te felter ved at klikke pa det lille spargsmalstegn @. Felterne er
en kombination af de felter, du skal udfylde, hvis du opretter
en almindelig specifik konto og en udenlandsk NemKonto. Se
evt. afsnit 2.5.1 Udenlandsk konto som NemKonto og afsnit 2.6
Anvis specifik konto.

5. Veelg knappen Gem, nar du har udfyldt felterne. Du bliver bedt
om at signere aendringen og far herefter vist en kvittering.

2.7 Ret eller slet NemKonto

Fra borgerens/virksomhedens kontooversigt har du adgang til at
rette eller slette bAde NemKonto og specifikke konti.

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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| forbindelse med sletning af borgerens/virksomhedens NemKonto
skal du veere opmaerksom pa, at en specifik konto kan blive ophg-
jet til ny NemKonto, nar den aktuelle NemKonto slettes. Vil du
undgd, at en specifik konto bliver ophgijet til NemKonto, kan du in-
den sletningen kontrollere, om den specifikke konto er last for aen-
dringer.

Ophgijelse af specifik
konto til ny NemKonto

» Sadan retter du NemKonto Ret NemKonto

1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.

2. KIlik pa linket "Detaljer” ud for den aktuelle Nemkonto i konto-
oversigten. Du far vist denne side:

TIL FORSIDEN

NemKonto for CPR-nummer 251248-4916

Borgerfvirksomhed

Historik | vis bargeren/virksombeden snsker at bruge =n anden konta sarm
. herkcnta & ler her skifzet peageinstitut, kan du s&ndre kentonumrneret
Betalinger herunder.
vielsesarter =% Mere infc
Fiulbgincder Aktuel Mermkonto: ##| ) denlzndsk

Myt kontonurmer: 3 a| |

Germ

kKontoendrirgen gelder senest tre bankdage efter sktivering.
-+ Mere infe

Andre muligheder:
=% Udenlandsk Memkonto
=3 Slet Nermkonto

=¢ Til kontooversigt for CRR-UmMMmer 251248-4916

Bemaerk! Hvis borgeren/virksomheden fremover vil anvende Bemeerk!
en udenlandsk konto som NemKonto, skal du ikke udfylde fel-

tet "Nyt kontonummer” men i stedet klikke pa et af linkene un-

der "Andre muligheder”. Du vil herved fa mulighed for at eend-

re den aktuelle NemKonto til en udenlandsk konto.

3. Indtast det nye kontonummer i feltet "Nyt kontonummer” og
indtast evt. ogsa en ny dato i feltet "Geaelder fra”, hvis datoen
skal veere en anden end dags dato.

4. Veelg knappen Gem. Du bliver bedt om at signere aendringen
og far herefter vist en kvittering.

» Sadan sletter du en NemKonto Slet NemKonto

1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.
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2. KIlik pd linket "Detaljer” ud for den aktuelle NemKonto i konto-
oversigten. Du far vist denne side:

NemKonto for CPR-nummer 251248-4916

Borgerfvirksomhed

Historik | vis bargeren/virksombeden snsker at bruge =n anden konta sarm
. herkcnta & ler her skifzet peageinstitut, kan du s&ndre kentonumrneret
Betalinger herunder.
vielsesarter =% Mere infc
Fiulbgincder Aktuel Mermkonto: ##| ) denlzndsk

Myt kontonurmer: 3 a| |

Germ

kKontoendrirgen gelder senest tre bankdage efter sktivering.
-+ Mere infe

Andre muligheder:
=2 Lldsrlan Llenk onto

=» Slet Nernkonto

=¢ Til kontooversigt for CRR-UmMMmer 251248-4916

3. Kilik pa linket "Slet NemKonto” under "Andre muligheder”. Du
far vist siden "Slet NemKonto”.

4. Veelg knappen Slet NemKonto. Du bliver bedt om at signere
aendringen og far herefter vist en kvittering.

Bemaerk, at NemKonto-systemet ikke kan vise kontonummeret pa Kontonummer kan ikke
en NemKonto, du lige har slettet. | kvitteringen far du derfor blot vises i kvittering
oplyst, at du har slettet borgerens/virksomhedens NemKonto men

ikke hvilket kontonummer, det drejer sig om.
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2.8 Ret eller slet specifik konto
» Sadan retter du en specifik konto

1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.

2. Klik pa linket "Ret” ud for den specifikke konto, du vil aendre.
Du far vist siden "Detaljer for specifik konto™:

TIL FORSIDZM

Borger/virksomhed Detaljer for specifik konte

Historik
. Aldkual konto: 2137-5005000057
Bezalinger
ik
rdelsesarter Kentonummer: 0I I
rMuligheder Myndighed: Kgbenhavns Kommung
vdelsesart: 2vD (Syge Dagpenge)

Lés tar sndringer: @ [

Gaslder til; * @ [15-03-2000 B

Slet konta | Gem

MAr du sletter en specifik kanta, hliver prigene | stedet nrhetalt
direkte il borgerens/virksomhedzns Memkonto,

=% Mere info

andre mulighedsr:
=% Udedlandsk specifik konto
=¥ FI-nunnner sunn spelik kol

=% Til kanlouversigl fur SRR-nummner 1502352-2765

Bemeerk! Hvis borgeren/virksomheden fremover vil anvende Bemeerk!
en udenlandsk konto eller et FI-nummer som specifik konto,

skal du ikke udfylde felterne pa siden, men i stedet klikke pa et

af de to link under "Andre muligheder”.

3. Indtast det nye kontonummer i feltet "Nyt kontonummer” og
indtast evt. ogsa en ny dato i feltet "Gaelder til”, hvis datoen
skal veere end anden.

4. Veelg knappen Gem. Du bliver bedt om at signere sendringen
og far herefter vist en kvittering.

» Sadan sletter du en specifik konto Slet specifik konto

1. Abn borgerens/virksomhedens kontooversigt som beskrevet i
afsnit 2.3 Abn kontooversigt for borger eller virksomhed.

2. Klik pa linket "Ret” ud for den specifikke konto, du vil aendre.
Du far vist siden "Detaljer for specifik konto™:
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TIL FORSIDEM

ek Detaljer for specifik konte

Historik:
. Aletual lkonta: 2137-5005000057
Bezalinger
i
rdelsesarter Kentonummer: eI I
Muligheder Myndighed: Kgbenhavns Kommmung
rdelsesart: STD {Eyge Dagpenge)

L3s tor &ndringer:

o
@ [15-n3-2009 i

Geaelder il *

C_stetkonto ]

——————

Gem

MAr du sletter &n specifilk kanta, hliver prigene i stedet nehetalt
direkte -l borgerens/virksomhbedzns Nemkonta,

= Mere info

andre mulighedzr:
=% Udeslandsk specifilk kanta

=¥ FI-nunner suin spelik konlo

=¥ Til kanlouversigl fur CPR-numiner 150232-27€5

3. Veelg knappen Slet konto. Du bliver bedt om at signere aen-
dringen og far herefter vist en kvittering.

Bemaeerk, at NemKonto- systemet ikke kan vise kontonum meret pa
den specifikke konto, du lige har slettet. | kvitteringen far du der-
for ikke oplyst kontonummeret, men blot at du har slettet specifik
konto for den pageeldende ydelsesart.

2.9 Se historik

| historikken kan du fa overblik over de aendringer, din myndighed
har foretaget pa borgernes og virksomhedernes NemKonto og spe-
cifikke konti.

Historikken indeholder eendringer vedrgrende NemKonto og speci-
fikke konti. Du kan derfor ikke se eendringer af ydelsesarter. | af-
snit Fejl! Henvisningskilde ikke fundet. Fejl!l Henvisningskil-
de ikke fundet. kan du laese om, hvordan du ser historik for ydel-
sesarter.

Du skal veere opmaerksom p4, at du ikke i historikken kan se de-
taljerede oplysninger om de enkelte sendringer, der er foretaget.
Hvis du gnsker flere oplysninger, eller hvis du fx vil se, hvilken
konto en bestemt udbetaling er gaet ind pa, kan du i stedet fore-
tage en sggning under menupunktet Betalinger.

» Sadan ser du historik

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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1. Veelg Historik i menuen. P& siden "Historik” far du vist denne

tabel:

31-03-2005
31-03-2005
I0-03-Z003
AN-N3-0N5
30-03-2005
30-03-2005
S0-03-2005
30-03-2005
30-03-2005
30-03-2005
I0-03-Z003
30-03-2005
30-03-2005
30-03-2005
a0-03-2005
29-03-2005
29-03-2005
29-03-2005
20 032 2005
Z29-03-2005

TIMEMOL
TIMEMOL
TIMNEMOL

TIMEMO1
TIMEMO1
TiMEMO1
TIMEMOL
TIMEMOL
TIMEMOL
TiMEMO1
TIMEMO1
TIMEMO1
TIMEMO1
TiWCMO1
TIMEMOL
TIMEMOL
PBS

=3

TIMEMO1

-5 MNEste

TILBAG
s
Y

FERIEF
BET1

L

BECLYDE
PENSIO
BISYDE

bun
BEy1

BEYTL

S2332-00024 001
S2332-00024 001 x
Z1EZ0-5003554654
A13A7-50050000N7
2137-500500C077
S332-00024 0% % %%
2157-500300x % x5
1005-000380C0109
52221-0001995392
S2332-00024 001 x
£1EZ0-500300C01%
2130-500500C012
2137-500500C004
21537-500500C001
DO9G0-0002 0000w
2137-500300C055
2137-5003212213
S2396-000138xxx
E208 000238 xmxx
2137-500500C000

Z2E0967-4836
15 70 34 18
lZ 702z 11
PE1248-491 6/
2E1245-4916
2E1245-4916
310795-77486
251248-4916
251245-4916
251248-4916
12 70 22 11
157031211
157031211
157031211
1z 49 7o Jz2
310793-7748
15702211
010192-48582
010102 4282
1570 19 12

31-03-2005
31-03-2005
I0-03-200%
AN-N3-2005
30-03-2005
30-03-2005
30-035-2005
30-03-2005
30-03-2005
30-03-2005
I0-03-200%
30-03-2005
30-03-2005
30-03-2005
J0-02-200%
29-03-2005
29-03-2005
29-03-2005
20 03 2005
29-03-2005

31-12-9993
31-12-9993
31-03-Z003
FO-N3-2003
29-03-2003
15-03-2007
31-035-z005
30-03-2007
30-08-2003
15-03-2007
Z3-04-Z003
20-03-2007
10-03-20035
10-03-20035
J1-12-9993
29-03-2003
08-03-2003
31-12-9993
20 03 2003
29-03-2003

Som udgangspunkt far du vist eendringer for det seneste ar.
Tabellen er sorteret efter dato, sa du far vist de nyeste aen-
dringer gverst. Er der mange aendringer, kan historikken fylde
flere sider. Du kan bladre til nseste side med knappen Neste.

| tabellen kan du se fglgende oplysninger om hver enkelt een-

dring:

e /Endringsdato

« Hvilken sagsbehandler, der har foretaget sendringen

¢ Ydelsesart

¢ Kontonummer

« Belgbhsmodtager

¢ Fra- og til-dato.

2. Huvis du vil begraense sggeresultatet, kan du angive en periode
ved at udfylde datofelterne "Fra” og "Til” gverst pa siden. Du

kan selv indtaste datoerne i felterne eller du kan veelge datoer-

ne ved at klikke pa kalender—ikonet .

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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Fra: % @ |[31-03-2004

HEH
Til: @ [31-03-2005 EH

SEQ

3. Veelg herefter knappen Sgg for at fa vist eendringer for den an-
givne periode.

2.10 Sag pa betalinger

Under betalinger har du mulighed for at sgge pa de betalinger,
som NemKonto har modtaget, bade enkeltbetalinger og bundter af
betalinger.

Bemeaerk! Du kan kun se de betalinger fra din egen myndighed,
som du via din autorisation har adgang til.

Du kan have brug for at sgge pa betalinger, hvis du fx skal kon-
trollere om en bestemt betaling eller et bundt af betalinger er
kompletteret (gennemfart), eller hvis du vil se status pa en beta-

ling.

Nar du har sggt pa en betaling, far du desuden mulighed for at
standse betalinger, som endnu ikke er kompletteret.

2.10.1 Enkeltbetalinger
» Sadan sgger du pa enkeltbetalinger

1. Veelg Betalinger i menuen. Du far vist siden "Betalinger”.

2. Klik pa linket "S@g enkeltbetalinger”. Du far nu vist denne side:

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen

Kontrol af betaling

Ventende betalinger kan
standses

S@g pa enkeltbetalinger
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Borger/virksombed

S¢g enkeltbetalinger

pleEonls Her lcan du sege pd, hvilie betalingar, Nermkcnto cystarnst har
Betalinger rmodtaget, Du kas evt, rette og standse betalinger, der endnu ikke er
relsesarter gennemfert,
Muligheder DL kan udfylde felterne nedenfar for at afgreense sggningen,
E-ten borger: a||
CPRE-nummer
Eler virksaomhed: 0'
CVR-[SE-]fP-nunmer
Udbetalende enhed: 9|,q||e ;l
vielsesart: |,q||e ;l
Skatus: Q| alle =
Belgb: g|
Udbetalingsdato: g| 9
Falcturanurnmer: a'
Udbetalings-I10: 9|
fUPR]
Bundtreference: aQ |
3. Afgreens sggningen ved at udfylde et eller flere af felterne. Du Afgraens sggningen

kan fa hjeelp til de enkelte felter ved at klikke pa spgrgsmals-
tegnet @. Hvis du ikke udfylder nogle felter, sgger du automa-
tisk pa alle betalinger, hvilket kan resultere i rigtig mange sg-
geresultater

Bemeerk, at hvis du ikke kan sgge pa en bestemt borger og en Enten borger eller virk-
bestemt virksomhed p& samme tid. Nar du indtaster et CPR- somhed

nummer i feltet "Borger”, bliver feltet "Virksomhed” automatisk

lukket for indtastning og omvendt.

Bemeerk ogsa, at du ikke kan sgge pa betalinger fra en be-
stemt periode, men kun pa en bestemt udbetalingsdato.

4. Veelg knappen Sgg, nar du har angivet de gnskede sggekriteri-
er. Du far herefter vist sggeresultatet sammen med en reekke
oplysninger om betalingen:
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M g =ri resn—hed Du er logyel pd svin:

Hiuril. Batalingar S=ga-=han-ler 1 - el
Hzmlonbo

Betalinger

YIelzoszrzr ietalmper (41 macher asgririenen)

Mul ghe-rr

ZS-0e-20C5 B O0Z2-2527 Alwen.z 2L IJEIIJ,:

Foaliam - heba g
[T & -NG-F TN
L&:22
CE-M-I0CE =T O_0L9z-A57-1 Ofvenz=r 1E 585,22 «% Zmzzljer
Kabantaang Ll iy
o s S -NG-F 00
L&:22
CE-M-I0CE =T 0_0l%_-1&55  Ofvenz=r L A4 22 =% Zmezzljar
Kabantaang Ll iy
[T & -NG-F TN
1msT
LT TS B UZU1vs 45=2  pAfvenor 1= 383..2 % _ecitlicr
kabznaadnz bata i
Kamrmdna 3.-03-320%
1s"
LT T B UZUlss 4210 Afvenzor Lougu, 2 -3 Detclior
kabznaadnz bata i
Kamrmana 3.-0E-320%
1msT
. o - ” . ” . . . .
5. Kilik pa linket "Detaljer” ud for en betaling, hvis du vil se flere Detaljer

oplysninger om betalingen eller hvis du vil forsgge at standse
en ventende betaling. Du far vist siden "Detaljer for betaling”:

Borger/virksormrhed

Histarik Detaljer for betaling
Betalinger BelgbsmodtegeN\QLOZ221-2827 (vis alle =)
Trlsrsarter Udbectalends lgbenhavns [Kammure
Muligheder myndighed:
lldhetalende enbhed [kke Tmplementerat]
vdelsesart:
Udbetalingsdata: 05-04-2005
Belgh: 20.000,02
Status: afventes betaling
31-03-2005 14:36
Fakturanurmrmer:
Bundtrefererce: Bundt n-, 2,kMDSOP,LIE
Laeselinje:

Udbetalings-:D {UPR): upr nr. 2,25 ,RIE

Tekst kil adviseringstekst 2,20
belgbsmodtager:

¥ [Tilbage #ir istc]

6. Klik pa linket "Vis alle” ud for "Belgbsmodtager”, hvis du vil se Oplysninger om belgbs-
yderligere oplysninger om belgbsmodtageren. modtager

7. Hvis betalingen stadig er ventende, kan du standse den med Stands betaling
knappen Stands. Er betalingen kompletteret, far du ikke vist
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knappen Stands. Veelger du at standse betalingen, vil du blive
bedt om at signere aendringen, hvorefter du vil fa vist en kvit-
tering. Pa kvitteringen kan du se, om det lykkedes at standse
betalingen.

2.10.2 Bundt af betalinger
» Sadan sgger du et bundt af betalinger Seg bundt af betalinger

1. Veelg Betalinger i menuen. Du far vist siden "Betalinger”.

2. Klik pa linket "S@g bundt af betalinger”. Du far vist denne side:

TIL FORSIDEM

Borger/virksombed

Historik:

S¢g bundt af betalinger

Hwver myndighed sender betalinger af sted sam et bundt, Du kan her
Betalinger frems@ge og evt, standse et buadt af Eetalingzr.

Teelsesarter

Bundtreference * 2] ||
Muligheder

vielsesart: |,q||e ;l

3. Indtast bundtreferencen pa det bundt, du vil se, i feltet "Bundt-  Bundtreference
reference”. Du kan finde bundtreferencen i din myndigheds
eget udbetalingssystem.

4. Veelg evt. en ydelsesart i feltet "Ydelsesart”. Du behgver ikke Ydelsesart
at udfylde dette felt, men kan ggre det, hvis du kun vil se beta-
linger vedragrende bestemte ydelser.

5. Veelg knappen Abn. Du far vist det det bundt, du har sggt pa:
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TL FORSIDEMN

Borge/virksomhed

Fistorik S@g bundt af betalinger
Hetalinger Detaler for bundt af betalinger

rdelsesarter
Muligh=der Bundtreference Bundt nr. 2,KMDSOP,RIE

# I alt 25 betalinger
* 25 Afventer betaling

Stards ventende

Sely om du w=lger at standse de ventende oetalinger, kan du ik<e
vare sikker pd, at alle ventende betalinger Faltisk bliver standset,

Ciette slkyldes, at en eller flere af de ventende betalincer kan blive
serdt videre i den periode, der qir fra du foretager segningen, cqg til du
vaelger at standse betalingeme. PS din kvittering vil du £3 oplyst, hvor
rmange betalinger det Ivkkedes at standse,

=% Tilbage til sganing

Pa siden far du oplyst, hvor mange betalinger bundtet indehol-
der, hvor mange betalinger der stadig venter, og hvor mange
der er videresendt fra Nem Konto.

6. Veelg knappen Stands ventende, hvis der er ventende betalin-
ger, som du gnsker at standse. Du bliver bedt om at signere
aendringen og far herefter vist en kvittering.

Bemeerk! Selv om du forsgger at standse ventende betalinger, Bemeerk!
kan du ikke veere sikker pa, at alle de ventende betalinger faktisk

bliver standset. Dette skyldes, at en eller flere af de ventende be-

talinger kan veere sendt af sted i den periode der er gaet fra du fo-

retog sggningen og til du valgte at standse de ventende betalinger.

P& den kvittering du far, vil du fa oplyst, hvor mange betalinger du
forsggte at standse og hvor mange det faktisk lykkedes at standse.

2.11 Stands Betalinger

Under betalinger har du mulighed for at standse de betalinger,
som NemKonto har modtaget, bade enkeltbetalinger og bundter af
betalinger.

Bemeerk! Du kan kun se de betalinger fra din egen myndighed,
som du via din autorisation har adgang til.

2.11.1 Stands enkelt betalinger

» Sadan standser du enkelte betalinger
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1. Start med at fremsgge de enkelt betalinger der skal stand-
ses.Anvend menuen Betalinger. Klik pa linket Sgg enkeltbe-
talinger

Betalinger

Borger/virksambhbed

atook Evikii bt alirigpi
| Betalinger Her kan du sege snkeltbatalinger. Efter spgningen har du mulighed for

ab ctandee betaloosrne

rdalsasartar

Huligheder

Hysbp il s&lvhjpesp
{ Sbsrver 1 iy vandus )

Bumnct al betalinger

Hyvar miyndighsd sander betalniger af sted sorm et bende, Her kan du
sage eftar &t bundt af betalinger. Efter sggningen kan du avantusalt
standse bundtet,

=% Sgg bundt af batslinger

2. Indberet sggekriterier, til at finde den/de pageeldende beta-
linger. F.eks. CPR-nr. betalingsdato, ydelsesart mv.

TIL FORSIDEN =¥ |
3orgerfvirksomhed Sgg enkeltbetalinger
Historik Her kan du s@ge p3, hvilke betalinger, NemKonto systemnet har

. modtaget, Du kan evt, standsc betalinger, der endnu ikke er
Betalinger gennemifort.
rdelsesarter

Enten borger:

Muligheder b 0|

CPRE-nummar

Hjelp til selvhjaep .
:gl'maw n¥t vindue) Eller virksemhed: a| |ovr =]
CWUR-/SE-/P-nummer

Udbztalende enhed: @ |alle =l
rdelsesart, @ [aile =l
Status: Glhlle ;I
Belgh: a|

Fra Dato; @ [o7-11-2005 ]
Til Dato: [28-11-200s =
Falturanummer: e

Udbstalings-1D: GI

(UPR)

Bundtreference: @ [sLs.cmo.TESTY

Nulstil ” $6g I

3. Svarbillede pa sggning af enkelt betalinger. Via svarbilledet
kan du se detaljer om den enkelte betaling. Nar en betaling
skal standses, skal du klikke pa linktet "Vis Detalje".
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Bemlmger pu er logget pa som:
Sagsbehandler Tlnem02
Merkonto TS

Side 1 af 1 (26 betalinger)

elpb
29-12-2005 MNKSLEW 250323-2718 100,00 -* Detaljer
29-12-2005 MKSLEWY 250551-4842 100,00 Sy
29-12-2005 MESLEW 250545-4866 100,00 =-# Detaljer
29-12-2005 NKSLEWY 250453-4890 100,00 -3 Detaljer
29-12-2005 NKSLEW 250442-4815 100,00 -% Detaljer
29-12-2005 NKSLEW 250323-2718 100,00 -* Detaljer
28-12-2005 NKSLEW 250551-4842 100,00 - Detaljer
29-12-2005 MNKSLEWY 250545-4866 100,00 -% Detaljar
29-12-2005 NKESLEWY 250453-4890 100,00 -3 Detaljer
29-12-2005 NKSLEWY 29044 2-4815 100,00 =¥ Detaljsr
29-12-2005 MESLEWY 250323-2718 100,00 -3 Detaljzr
28-12-2005 MNKSLEW 250551-4842 100,00 - Detaljer
28-12-2005 MESILEY 25N545-4866 100,00 - Detaljar
29-12-2005 MESLEW 250453-4890 100,00 -* Detaljer

—reerEe e

4. Nar en betaling har status = "Afventer betaling” kan du
standse betalingen. For at standse betalingen, saledes at
den ikke bliver kompletteret og videresendt til BFC skal du
klikke pa knappen "Stands”.

Detaljer for bataling

Belgbsmodtager: 250323-27148

Udbetalende

myndighed:

Udbetalende enhied: kgbenhavns Kommue
Ydelsesart: MNESLEWY
Udbctalingsdata: 29-12-2005

Belgb: 100,00

Status: Afventer betaling

14-11-2005 10:15

Fakturanumrrer:

Bundtreference: SLE.CMO.TEST1L
Leeselinje:

ldhetalings-ID (UPR):  SLS.CMO.TEST1.000126
Tekst til Udbetaling f~a Memkonto-systemet
belgbsmcdtager:

Stands

-} Tilbage til lists
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5. Bemaerk, at der gverste pa skaermbilledet vises en kvitte-
ring for standsningen. Du har mulighed for at fa udskrevet
en kvittering pa papir. Benyt i givet fald linket "Udskriv

kvittering”.
TIL FORSIDEN -
Y R Kvittering
His Cu har nu standset betalingen
o Belgh: 100,00
Betalinger Udbetalingsdato: 29-12-2005
vdelsesarter Ydelsesart: NKSLEV
Muliahader Bundtreference: SLS.CMO.TESTL
o Udbetalings-ID (UPR): SLS.CMO.TESTL.000026

Hjelp Ul selvhjealp
(&bner i nyt vindue)

=3 Udskriv kvittering

Nar du efterfalgende sgger betalingen frem, kan du se at status pa
betalingen har sendret sig.
Status er nu = Betaling standset

2.11.2 Stands bundt af betalinger
» Sadan standser du et bundt af betalinger

1. Start med at fremsgge bundtet af betalinger, der skal
standses. Anvend menuen Betalinger. Klik pa linket "Sgg
Bundt af betalinger".

Seg bundt af betalinger

Hver myndighed sender betalinger af sted som et bundt, Du kan her
fremsg@ge og evt. standse et bundt af betalinger.

Bundtreference * @ [ELs.CMO TEST

vdelsesart: | Alle

=

2. Angiv sggekrieterier. Indberet navnet pa bundtreferancen —
evt. med angivelse af ydelsesarten.

3. For at standsebundtet af betalinger, saledes at det ikke bli-
ver kompletteret og videresendt til BFC skal du klikke pa
knappen "Stands ventende”. Hvis et bundt allerede er ble-

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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vet kompletteret, vises knappen ikke pa dette skaermbille-
de, og du kan derfor ikke standse bundtet.

Detaljer for bundt af betalinger

Bundtreference SLS.CMO.TEST

e 1 alt 26 Betalinger
e 26 Afventer betaling

Stands ventende |

Selv om du veelger at standse de ventende betalinger, kan du ikke
vaere sik<er pd, at alle ventende betalinger faktisk bliver standset.

Dette skyldes, at en eller flere af de ventende betalinger kan blive
sendt videre i den periode, der gar fra du foretager s@gningen, og til du
veelger at standse betalingerne. P3 din kvittering vil du f3 oplyst, hvar
rmange batalinger det lykkedes at standse.

=¥ Tilbage til sg@gning

4. Kuvittering for standsning. Bemeerk, at der gverste pa
skeermbilledet vises en kvittering for standsningen.Du har
mulighed for at f& udskrevet en kvittering pa papir. Benyt i
givet fald linket "Udskriv kvittering”.

Kvittering

Bundtreference SLS.CMO.TEST er nu standset:
- I alt 26 Betalinger
- 26 standset

Hwis du gnsker at se nsermere detaljer om de enkelte betalinger 1 det
bundt, du lige har standset, kan du sgge pd bundtet under "Sag
enkeltbetalinger” ved at indtaste bundtreferencen som sggekrterium.
Bersark, at du skal veare autoriseret til denne funktion,

= Udskriv kvittering

2.12 Ydelsesarter

Efter aftale med det pagaeldende udbetalende system, kan du op-
rette nye ydelsesarter for din myndighed. Du kan desuden rette
eller slette din myndigheds eksisterende ydelsesarter, samt se hi-
storik for eendrede ydelsesarter.

» Sadan opretter du en ny ydelsesart

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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1. Veelg Ydelsesarter i menuen. Du far vist siden "Ydelsesarter”
med en oversigt over din myndigheds egne ydelsesarter og en
oversigt over de centralt vedligeholdte ydelsesarter.

2. Veelg knappen Opret Ny. Du far vist siden Opret ydelsesart:

TIL FORSIDEM

Borger/virksormhed

Opretydelsesart

Histnrile

Betalinger kortte«st: # 7] ||
eoalceacat

melsmsATEr rdelsesartstelst: * Ql
Mulighedzr

LEs far kontosendrirgeg [~

=2 Tilbage til ydelsesarter

3. Udfyld felterne "Korttekst” og "Ydelsesartstekst” med hen-
holdsvis ydelsesartens korttekst og navnet pa ydelsesarten.

Seet eventuelt flueben i feltet "Las for kontoaendringer”. Nar en
ydelsesart er last for kontoaendringer, vil alle de specifikke kon-
ti, som er oprettet med den pageeldende ydelsesart, ogsa au-
tomatisk blive last. Borgeren/virksomheden kan altsa ikke selv
aendre eller slette sin specifikke konto, nar ydelsesarten er last.
Hvis du l&ser ydelsesarten, kan den kun lases op af en sagsbe-
handler i din egen myndighed.

4. Veelg knappen Gem. Du bliver bedt om at signere eendringen
og far herefter vist en kvittering.

» Sadan retter eller sletter du en ydelsesart

1. Veelg Ydelsesarter i menuen. Du far vist en oversigt over din
myndigheds egne ydelsesarter.

2. Klik pa linket "Detaljer” til hgjre for den ydelsesart, du vil se.
Du far vist siden "Ret ydelsesart™:
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Borger/virksomhed
Hiszoril: Ret ydelsesart

Betalinger Korttekst: * ﬁlam:)p

rdelsesarter

vdelsesartstelst: * 9|Barse|sdagpenge

Muligheder
LEs far kontocndringe@ [~
st |
=% Tilbage til ydzlsesarter
3. Indtast dine aendringer i felterne og veelg derefter knappen Ret ydelsesart
Gem.
4. Hyvis du gnsker at slette ydelsesarten, skal du i stedet veelge Slet ydelsesart

knappen Slet. Du bliver bedt om at signere sendringen og far
herefter vist en kvittering.

» Se historik for @endrede ydelsesarter Se historik

I historikken for ydelsesarter kan du se en oversigt over alle de
eendringer, din myndighed har foretaget pa egne ydelsesarter,
herunder ogsa oprettelse af nye ydelsesarter. Disse eendringer
fremgar nemlig ikke af den generelle historik over aendringer pa
borgeres og virksomheders NemKonto og specifikke konti.

1. Veelg Ydelsesarter i menuen.
2. Veelg linket "Vis historik for eendringer af ydelsesarter”.

3. Du far vist en liste over eendrede ydelsesarter:

TIL FORSIDEN T

Borjer/virksomhed
Historik Ydelsesarter

Betalinger Her kan du se de sndringer, din mendighed har foretacet pd eane

delszsartor,
Ydelsesarter &

Muligheder SEndringer pﬁ alle ydelsesarter

03-C5-2005 T1MEMOZ AFL103 anjas ydelsesart =
03-C5-2005 T1MEMOZ AFL10Z Oles ydelsesart Il
25-04-2005 TIMEMOZ CHRT chrtestiisd =
25-4-2005 TIMEMOZ CHRT chrtestlisd Il
Z5-C4-Z005 TLMEMOEZ CHRT chrtestlisd I~
25-04-2005 T1MEMOZ CHRT chriestlisd Il
25-04-2005 T1MEMOZ CHRT chrtestl3sd =
25-4-2005 TIMEMOZ CHRT chrtestlisd Il
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3 Sadan far du hjeelp

Du kan fa hjeelp til NemKonto pa flere mader:

* | denne Kom godt i gang-vejledning kan du finde trin-for-trin be-
skrivelser af de opgaver, du skal Igse pa NemKonto.

« @ NAar du ser dette ikon ud for et felt, betyder det, at du kan f& Felthjaelp
hjeelp til at udfylde feltet. Klik pa ikonet for at fa vist felthjeelpen.

e = Mere info

Mere info

Ved at klikke pa et Mere info-link kan du f& en uddybende forklaring

vedrgrende den handling, du er i gang med at udfare.

| FAQ’en, som du finder pa www.myndighed.nemkonto.dk, kan du FAQ
leese en reekke spgrgsmal og svar vedrgrende NemKonto. Her kan

du muligvis finde hjeelp til dét problem, du selv sidder med.

* Hvis du har spgrgsmal til NemKonto-systemet, kan du sende en e- Spgrgsmal
mail til support@nemkonto.dk eller ringe pa 4460 6368 alle dage

mellem kl. 8.00 og kl. 16.00.

NemKonto hgrer under @konomistyrelsen
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