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Indledning 
Vejledningen beskriver månedligvis / kvartalsvis afregning af medlemmer, ved brug af betalingsservice total 

og nemhandel.  
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Masseafregning 
Ved masseafregning gøres følgende:  

1) Klik på overmenuen "billing". 

2) Klik på underfanebladet "Kør". 

3)Sæt flueben ud for gruppen alle, hvis alle medlemsgrupper skal afregnes.  

 

Figur 1 Valg af medlemsgrupper der skal afregnes 

4) I højre side af skærmen, vælg da regningsdato ved at klikke i feltet "Dato for kørsel". Systemet vil finde 

ud af hvor mange regningslinier der ligger klar til afregning på den valgte dato.  

 

Figur 2 Dato for hvorlang systemet skal regne frem 

5) Klik på knappen opdater. Kontroller at "Antal medlemmer" og "produkter klar" stemmer overens med 

det forventede antal. Bemærk at der kan komme yderligere regningslinier når der indsættes diverse 

gebyrer.  
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Figur 3 Opdater information baseret på "Dato for kørsel" 

6) Hvis medlemmer og produkter ser korrekte ud, så klik udfør.  

7) Herefter åbner sektionen "Generer fakturaer" op. Vent med at trykke kladdelinier.   

8) Gå op i menuen kladdelinier og kontrollere at de regningslinier der er klar til at blive lavet til regninger 

ser rigtige ud. (Se kontrol af regningslinier) 

9) Indsæt "Fakturadato" som påtrykkes fakturaen. Fakturadato er den dato betalingsfristen tager 

udgangspunkt i. Skrives der 01/10/2012, og har kunden 8 dages betalingsfrist, vil der på fakturaen stå at 

den er gældedende fra 01/10/2012 og at der herfra er 8 dages betalingsfrist.  

 

Figur 4 Indsæt dato for dato der skal stemples på regning 

10) Klik herefter på opdater og kontroller at "Antal medlemmer" og Samlet beløb i kladdelinier (inkl. moms) 

stemmer overens med forventet. Hvis det stemmer overens, gå da videre til pkt. 10.  
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Figur 5 Opdater information baseret på dato 

11) Klik udfør.  

 

Figur 6 Udfør for at oprette regninger/fakturaer 

12) Herefter åbner "Generer Betalingsservice fil" op.  

 

Figur 7 Fakturaer/Regninger klar til at oprette betalingsservice information 

13) Kontroller at oplysninger er som forventet. Bemærk at disse tal kan variere lidt fra "Generer fakturaer", 

pga.... 

14) Klik udfør. 

15) Herefter åbnes PBS vindue op. Tryk på "close" i vente vinduet. 
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Figur 8 System klar til at overføre data til Nets (tidl. PBS) 

16) Klik herefter på "upload" 

 

Figur 9 Overfør data til Nets. 

17) Herefter er data sendt til Nets (PBS), og afventer nu bekræftelse fra PBS om at filen er modtaget og alt 

er i orden.  
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Figur 10 Afventer bekræftelse fra Nets. 

18) Systemet henter selv bekræftelser ind, en gang pr. døgn. Hvis man gerne vil tvinge at den henter 

bekræftelse kan man manuelt trykker på knappen "Download", ca. 5 minutter efter man har sendt til PBS, 

hvorved systemet henter bekræftelsen ned.  

 

Figur 11 Manuel hente godkendelsesfil fra Nets 

19) Betalingsservice delen af afregning er nu færdig. 
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Figur 12 Efter modtaget godkendelsesfil, status på afregning. 

 

 

20) Er der medlemmer der skal afregnes via EAN, OIOXML/OIOUBL, klik da tilbage til "Kør" og tryk udfør i 

sektionen der nu er fremkommet med "OIOXML/OIOUBL". 

21) Alle medlemmer er nu afregnet. 
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Kontrol af kladdelinier 
Hvis man er interesseret i at kontrollere regninger, inden de bliver til regninger og ender hos medlemmer, 

kan det gøres ved efter at have kørt kladdelinie.  

 

Figur 13 Kladdelinie kontrol 
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Kontrol af ordrer 
Ved ordrekørsel trækkes alle kladdelinier ud og omdannes til regninger. Regninger kan herefter ses i en 

liste. Bemærk at "Fra dato:" og "Til dato:" skal være sat korrekt for at få vist regninger i systemet.  

 

 

Figur 14 Ordrer / Regningskontrol 

 

 

 
 


