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Introduksjon 
Corporate Netbank Administrasjon (CNA) er et verktøy for å administrere brukere og fullmakter i 
Corporate Netbank. 
CNA tilbyr i tillegg en rekke rapporter og muligheten til å angi alternative kontonavn. 
Denne håndboka veileder deg gjennom CNA. Ytterligere informasjon finnes i hjelpetekstene (se 
kapittel 5). 
 

1 Logg inn Corporate Netbank Administrasjon 
Gå til www.nordea.no, velg Logg inn bedrift øverst i høyre hjørne, og deretter Corporate Netbank 
fra hovedmenyen.  
Før musen over de ulike fanene for instrukser for innlogging. 
 

 
 
CNA finnes i modulen Administrasjon. 
 

 
 

2 Opprett og administrer brukere 
Det er flere måter å administrere brukere på i CNA, og det er derfor en god ide å planlegge 
arbeidet før du starter. Dersom flere brukere skal ha samme fullmakt anbefales å ta i bruk 
brukerprofiler. En brukerprofil er en samling fullmakter som du kan knytte brukere til. Ved endringer 
oppdaterer du brukerprofilen, og alle tilknyttede brukere vil bli automatisk oppdatert. Du kan 
opprette så mange brukerprofiler som ønskelig, men èn bruker kan kun være knyttet til èn 
brukerprofil om gangen. Videre kan brukeren ikke ha ytterligere fullmakter i tillegg til brukerprofilen, 
med unntak av administrasjonsrettigheter og e-Markets. 
Alternativet til brukerprofiler er å definere fullmaktene for hver bruker individuelt. 
 
  

http://www.nordea.no/
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2.1 Opprett bruker 
Uansett om du benytter brukerprofil eller ikke må du registrere generell informasjon om 
brukeren. Velg Opprett bruker fra venstremenyen og Info- fanen åpnes. Merk at dersom bruker 
skal benytte Nordea ID app’en må mobilnummer med landkode og epost-adresse legges inn 
her. 
 

 
 

Vær oppmerksom på følgende: 
 Administrator: Kan kun velges av Nordea, og er markert for brukere med 

administrasjonsretttigheter. Legitimert for norske konti: I henhold til 
Hvitvaskingsloven må alle brukere med tilgang til norske konti legitimeres. I praksis så 
betyr dette at brukeren må fremvise legitimasjon for en Nordea-medarbeider (alternativ 
bekreftelse kan gjøres av en statlig notarius publicus). 
Nordea markerer feltet når brukeren er legitimert. Brukerprofil: Alle definerte 
brukerprofiler listes her. Knytt brukeren til en brukerprofil ved å velge ønsket 
brukerprofil fra listen og lagre. Vær oppmerksom på at dette vil overstyre eventuelle 
fullmakter brukeren hadde på forhånd, og individuelle fullmakter utover brukerprofilen 
kan ikke legges til med unntak av administrasjonsrettigheter og e-Markets. Merk også 
at knytning til brukerprofil må bekreftes (se kapittel 2.5 for mer informasjon om 
bekreftelse). 

 
 Postadresse: Det er foretrukket å bruke brukerens hjemmeadresse her. 
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2.2 Bestill Nordea ID, aktiver Svensk Mobil BankID eller e-legitimation, blokker 
Nordea eID kort 

Gå til fanen Sikkerhet for å se oversikt over tilgjengelige sikkerhetsløsninger. Dette er de 
tilgjengelige metodene:  

 

  
 
 

1. Nordea ID 
 

Nordea ID er foretrukket påloggingsmetode. 
Velg Administrere ved siden av Nordea ID. 
 

 

  
 
Midlertidig PIN-kode og aktiveringskode er bestilt og endelig godkjent. 
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Tillat brukeren å bruke Nordea ID:  Når dette valget er merket av og midlertidig PIN-kode og 
aktiveringskode er bestilt, kan brukeren ta i bruk Nordea ID app for å logge på Corporate 
Netbank. 
Dersom merket fjernes vil alle enhetene for brukeren bli fjernet og ny midlertidig PIN-kode og 
aktiveringskode må bestilles før brukeren igjen kan logge på Corporate Netbank med Nordea 
ID app. 

Gjeldende status:  Når «Tillat brukeren å bruke Nordea ID» er valgt og bestilling av midlertidig 
PIN-kode og aktiveringskode er endelig godkjent, vil «Gjeldende status» endres fra «Inaktiv» til 
«Aktiv». Brukeren kan nå logge inn i Corporate Netbank med Nordea ID app. 
Status er «Venter» til endelig godkjenning er utført. 

Mobilnummer for aktiveringskode.  Viser mobilnummeret som aktiveringskoden blir sendt til. 

E-post:  Viser e-post adressen den midlertidige PIN-koden vil bli sendt til. 

Navn på enhet: Viser navnet på enheten. Den første enheten blir lagt til listen over enheter når 
midlertidig PIN-kode og aktiveringskode er bestilt og endelig godkjent. 

Sist brukt: Viser dato og tid for siste innlogging med Nordea ID app. 

Status: Viser status for enheten. Enten «Aktiv» eller «Sperret» 

Slett: Knappen «Slett» blir synlig etter at en enhet er lagt til. Dersom alle enhetene til brukeren 
blir slettet må bruker logge inn med kort og kortleser. Hvis brukeren har et eID kort og du vil 
være sikker på at brukeren ikke kan legge til en enhet, må du ta bort merket for «Tillat 
brukeren å bruke Nordea ID». Hvis brukeren ikke har et eID-kort og du sletter den siste 
enheten, kan ikke brukeren logge på Corporate Netbank før en ny aktiveringskode og 
midlertidig PIN-kode er bestilt. 

Lagre: Knappen «Lagre» lagrer alle endringene. Brukeren kan legge til enheter når endringene 
er lagret, endelig godkjent og du som administrator har logget av Corporate Netbank. 
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2. Svensk Mobil BankID 
 

Velg Administrere ved siden av Svensk Mobil BankID. 

 
 
Aktiver Svensk Mobil BankID: Trykk Aktiver for å åpne opp for bruk av Svensk Mobil BankID i 
Corporate Netbank. Brukeren må ha svensk personnummer. 
 
Merk at Svensk Mobil BankID er klar til bruk med en gang administrator har aktivert og godkjent 
den. Siden registreringen ikke tilbys via Corporate Netbank, må brukeren ha tatt metoden i bruk 
separat. 
 
Deaktiver Svensk Mobil BankID: Når Svensk Mobil BankID er aktivert og endelig godkjent for 
bruk i Corporate Netbank, vil det vises en Deaktiver-knapp. Velg denne for å deaktivere bruk av 
Svensk Mobil BankID for den aktuelle bruker i Corporate Netbank. 
 

3. Nordea eID på kort 
 

Velg Administrere ved siden av Nordea eID. 
 

Det er ikke lenger mulig å bestille nytt Nordea eID kort.  
Aktive Nordea eID kort kan fortsatt benyttes inntil videre. 

 

 

Sperr kort: Velg dette for å sperre kortet. 
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4. e-legitimation på kort (bare for svenske borgere) 
 
Velg Administrere ved siden av e-legitimation på kort. 

 

 
 

Aktiver e-legitimation: Velg Aktiver for å åpne opp for bruk av e-legitimation i for aktuell 
bruker. Brukeren må være svensk borger og ha et aktivt e-legitimation på forhånd. 
Merk at aktiveringen må bekreftes (se kapittel 2.5 for mer informasjon om bekreftelse). 
 
Deaktiver e-legitimation: Når du har aktivert e-legitimation så vil det vises en deaktiver-
knapp i dette skjermbildet. Velg dette for å sperre bruk av e-legitimation for aktuell bruker. 

 
 

2.3 Individuell brukerfullmakt 
Det er flere steg involvert i prosessen med å sette opp fullmakter, og disse er beskrevet i de 
neste kapitlene. 

2.3.1 Tjenester 
Gå til Tjenester-skjermbildet for oversikt over alle tilgjengelige tjenester. Velg ønskede 
tjenester og lagre. 
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En rekke tjenester krever ytterligere oppsett. Tabellen under gir oversikt over dette. 
 

Kontoinformasjon Velg konti i Kontorettigheter- skjermbildet (se kapittel 
2.3.2). 

Konsernregulering 
Ny betaling 
Finansiell betaling 

Velg konti og rettigheter i Kontorettigheter- skjermbildet 
(se kapittel 2.3.2).  
 
Maler med begrensninger: Aktiveres av Nordea og 
resulterer i to ekstra valg under hver av 
betalingstjenestene: Ordinære kontorettigheter og 
Begrensede kontorettigheter. Sistnevnte betyr at 
brukeren kun kan gjøre betalinger med maler med 
begrensninger. Når du setter opp kontorettigheter så vil 
du ikke kunne velge fullmakt til å bekrefte.  
 
Bekreftelsesgrupper: Aktiveres under 
Bekreftelsesgrupper fra hovedmenyen og resulterer i 
følgende: 

 Samtlige brukere og brukerprofiler plasseres i 
gruppe 1. Du kan endre gruppetilhørighet i dette 
skjermbildet, men vær oppmerksom på at dette 
må bekreftes (se kapittel 2.5 for mer informasjon 
om bekreftelse).  

 ‘To grupper i fellesskap’ kan velges under 
Kontorettigheter (se kapittel 2.3.2 for mer 
informasjon om kontorettigheter). 

Filoverføring 
 

Filtyper velges i Filoverføring- skjermbildet (se kapittel 
2.3.4). 

Custody – Beholdninger og 
transaksjoner 

Verdipapirkonti velges i Custody- skjermbildet (se 
kapittel 2.3.5). 

Custody - Instruksjoner Cash- konti velges i Kontorettigheter- skjermbildet (se 
kapittel 2.3.2). 
Verdipapirkonti velges i Custody- skjermbildet (se 
kapittel 2.3.5). 

Custody – eCustody  Verdipapirkonti velges i Custody- skjermbildet (se 
kapittel 2.3.5). 

Lokale tjenester i Finland 
og Sverige 

Lokale avtaler settes opp av Nordea, men du kan koble 
avtalene til brukere i Lokale avtaler- skjermbildet (se 
kapittel 2.3.3). 

Konsernkonto FI 
 

Settes opp i Konsernkonto FI- skjermbildet (se kapittel 
2.3.7). 

Innsyn/Godkjenning av filer 
NO 

Denne tjenesten krever at tjenesten Filoverføring også 
er valgt. 

Global Cash Pool/KVK  
 

Fullmaktene i kontostrukturen settes opp av Nordea og 
vises ikke i CNA. 

Archive (e.g. Account 
Statements/eRedovisning) 

Fullmaktene i eRedovisning settes opp av Nordea og 
vises ikke i CNA. 

GiroLink Fullmaktene i GiroLink kan sees og endres. Nye brukere 
settes opp av Nordea og kan ikke utføres i CNA. 

Total IN/Total IN Basic Konti velges i Kontorettigheter- skjermbildet (se kapittel 
2.3.2). Merk at tjenesten er tilgjengelig en bankvirkedag 
etter at den er valgt i CNA. 

Corporate File Payments Konti velges i Kontorettigheter- skjermbildet (se kapittel 
2.3.2). Merk at tjenesten er tilgjengelig en bankvirkedag 
etter at den er valgt i CNA. 

Flerkontosystem NO Krever separat autorisasjons avtale for Flerkontsystem 
NO. 



 

Corporate Netbank Administration Kundeveiledning • 2023-12 9 

Netbank International Tilgang krever egen Netbank International avtale. 
Etter at tjenesten har blitt lagt til for brukeren under 
‘Tjenester’ sendes en forespørsel om tilknytning til 
Netbank International idet brukeren velger linken på 
Corporate Netbank forside og legger inn sin Nordea ID 
fra Netbank International. Deretter må du verifisere at 
denne Nordea ID tilhører rett bruker og deretter bekrefte 
tilknytningen. Denne tilknytningen kan også frakobles 
under Bruker/Netbank International. 
Brukerens rettigheter i Netbank International settes av 
egen system administrator for Netbank International. 
 

Betalingsservice Valg av tjenesten gir brukeren tilgang til å bruke den 
danske betalingstjenesten Betalingsservice. 

e-Markets 
 

e-Markets administreres ikke i CNA, men velges av 
brukerne selv i Corporate Netbank. 
Fullmaktene i e-Markets settes opp av Nordea og vises 
ikke i CNA. 

Dashboard Brukerrettigheter i Dashboard settes opp av Nordea, 
men du kan legge til og ta bort tjenesten i CNA. 

Trade Finance Global Det må opprettes en avtale med Nordea Trade Finance. 
Corporate Netbank 
administrasjon  

Dette valget er markert for de brukere som har 
Corporate Netbank administrasjonsrettigheter, og dette 
håndteres av Nordea. Du kan imidlertid se fullmaktene i 
Administrasjonsrettigheter- skjermbildet (se kapittel 
2.3.8). 

Premium API 
administrasjon 

Premium APIs er markert for administrator eller 
bruker/administrator med Premium API 
administrasjonsrettigheter for Corporate Netbank konti, 
som håndteres av Nordea. Fullmaktene vises i 
Administrasjonsrettigheter. (se kapittel 2.3.8). 

Open Banking-tjenester Valg av tjenesten gir brukeren tilgang til å opprette en 
personlig signeringsnøkkel til bruk i Open Banking 
Corporate API tjenester. Krever at både personlig 
signeringsnøkkel og Premium APIs er inkludert i avtalen 
av Nordea. 

Nordea Corporate Krever at Nordea Corporate er inkludert som en tjeneste 
i avtalen. Velg Cash Management bestillinger og/eller 
Trade Finance valgene som brukeren skal bli autorisert 
for.  
Rettighetene velges i bildet for tjenester under Nordea 
Corporate – Cash Management bestillinger og/eller 
Trade Finance (se kapittel 2.3.9 og kapittel 2.3.10). 
 

https://nordea.sharepoint.com/sites/PSDM_CNA/Shared%20Documents/CNA%20maintenance/CNA%20Processes/CNA%20User%20guide/User%20guide%202021.5.0/CNA%20User%20guide_UK_2021.5.0.docx#_Nordea_Corporate_%E2%80%93
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2.3.2 Kontorettigheter 
Gå til Kontorettigheter-skjermbildet for å administrere kontorettigheter for en rekke 
tjenester.  
 

 
 

Velg tjeneste fra listen og klikk på Velg for å se tilgjengelige konti. Du har nå to valg:  
a. Alle konti: Alle nåværende og fremtidige konti for aktuell kontohaver. Marker 

foran Alle konti og velg deretter ønskede fullmakter (Se, Bruk konto, Bekreft). En 
bruker kan bekrefte: 

 Alene 
 To i fellesskap 
 To grupper i fellesskap: brukeren må bekrefte betalinger sammen 

med brukere fra en annen bekreftelsesgruppe, eller med en bruker 
med bekreft alene eller to i fellesskap.  
Valget er tilgjengelig når bekreftelesegrupper er aktivert (se kapittel 
2.3.1 for mer informasjon om tjenestene).  
Gruppetilhørigheten vises ved siden av brukerens navn øverst i 
skjermbildet. 

 
b. Enkeltkonti: Klikk på plusstegnet foran Alle konti for å se kontiene i gruppen. 

Marker ønskede konti og definer deretter kontorettighetene (Se, Bruk konto, 
Bekreft) 
 

Husk å lagre før du går videre. Merk også at fullmakter utover Se må bekreftes (se kapittel 
2.5 for mer informasjon om bekreftelse). 

 
Du kan søke etter en konto ved å angi kontonummeret i Kontonummer-feltet og klikke på 
Søk. Kontonummeret må angis i eksakt format, dvs med mellomrom, punktum, bindestrek, 
og valuta. 
 

2.3.3 Lokale avtaler i Finland og Sverige 
Gå til Lokale avtaler-skjermbildet. Merk at dette valget vises kun dersom lokale avtaler i 
Finland og/eller Sverige er valgt som tjenester (se kapittel 2.3.1 for mer informasjon om 
tjenestene). 
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Lokale tjenester i Finland: Velg avtalenummer fra listen og lagre. Flere lokale avtaler kan 
være knyttet til din Corporate Netbank-avtale, men en’ bruker kan kun ha tilgang til en’ 
avtale om gangen.  
 
Lokale tjenester i Sverige: Velg avtalenummer fra listen og klikk på Tildel. Flere lokale 
avtaler kan være knyttet til din Corporate Netbank-avtale, men en’ bruker kan kun ha 
tilgang til en’ avtale om gangen.  
 
Merk at lokale avtaler må bekreftes (se kapittel 2.5 for mer informasjon om bekreftelse). 

2.3.4 Filoverføring 
Gå til Filoverføring- skjermbildet. Merk at dette valget vises først når filoverføringstjenesten 
er valgt (se kapittel 2.3.1 for mer informasjon om tjenestene). 
 

 
 
Du har følgende valg: 
 
a. Legg til filtype 

1. Klikk på Legg til filtype. 
2. Velg aktuell filgruppe fra listen og klikk på Velg. 
3. Klikk på Legg til ved siden av aktuell filtype. 
4. Marker ønskede konti/id-navn og klikk på Legg til valgte. 
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5. Enkelte filtyper krever ytterligere oppsett. Disse har en lenke Rediger rettigheter 
nederst i skjermbildet. Velg mellom Se, Bruk konto og Bekreft. Merk at fullmakter 
utover Se må bekreftes (se kapittel 2.5 for mer informasjon om bekreftelse). 

 

 
 

b. Endre filtyper 
Klikk på Endre ved siden av filtypen som skal endres, og en oversikt over valgte konti/id-
navn vises. Disse kan fjernes ved å markere dem etterfulgt av å klikke på Fjern valgte. 
Ytterligere konti/id-navn kan legges til ved å klikke på Legg til konti/id-navn, og deretter 
følge samme prosedyre som i a). 

 
c. Fjerne filtyper 
Klikk på Fjern ved siden av filtypen du ønsker å fjerne. 
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2.3.5 GiroLink-administrasjon via CNA  
Girolink skjermbildet gir oversikt over reglene for bekreftelse for ID-er (kontonummer eller 
organisasjonsnummer). Du får informasjon om selskapene som har GiroLink-avtale 
inkludert i Corporate Netbank-avtalen. 
 

 
 

Du kan endre rettighetene på en ID (kontonummer eller organisasjonsnummer). Merk at 
reglene, alene og to i fellesskap, er knyttet til ID-en og gjelder for alle brukerne som er 
knyttet til den. 

Se og endre brukers autorisasjon til GiroLink 
Velg en bruker med tjenesten GiroLink, i GiroLink-fanen i toppmenyen. Informasjon om 
brukers eksisterende autorisasjon vises. Merk at nye brukere av GiroLink alltid må 
registreres av Nordea. All informasjon i GiroLink-fullmakten vises. Hvis det ikke vises noe, 
kontakt Nordea. 

Regler for bekreftelse for ID-er 
Denne tabellen viser brukerens eksisterende regler for bekreftelse. Du kan legge til eller 
fjerne regler for bekreftelse for en ID ved å krysse av eller fjerne krysset i boksen foran 
tjenesten. 

Klikk Lagre for å oppdatere. Reglene blir oppdatert etter endelig bekreftelse.  

Legg til eller fjern filtyper  
Denne tabellen viser brukerens eksisterende regler. Du kan legge til eller fjerne filtyper på 
en bruker ved å krysse av eller fjerne krysset i boksen foran filtypenavnet. 

Klikk Lagre for å oppdatere. Reglene blir oppdatert etter endelig bekreftelse.  

Brukerprofiler 
Tjenesten GiroLink er del av brukerprofilene, men du må oppdatere GiroLink-reglene på 
hver bruker, selv om brukeren er en del av brukerprofilen. 

Kopier bruker 
Tjenesten GiroLink kan kopieres over på en bruker, men ikke de individuelle reglene.   
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2.3.6 Custody 
Custody – Beholdninger og transaksjoner  
Gå til Custody-skjermbildet for å legge til verdipapirkonti. Dette krever at Beholdninger og 
transaksjoner er valgt som tjeneste (se kapittel 2.3.1 for mer informasjon om tjenestene). 
Velg Beholdninger og transaksjoner i listen og klikk på Velg for å se verdipapirkonti som 
eventuelt er lagt til allerede.  
 

 
 
 
Du har følgende valg: 

a. Endre kontorettigheter for konti  
Velg Endre rettigheter og angi aktuelle fullmakter (Se, Bruk konto, Bekreft). 

 

 
 

c. Fjern konti  
Marker aktuelle konti og velg Fjern valgte.  
 

d. Legg til flere konti 
Velg Legg til verdipapirkonti for å velge flere konti. Du har følgende valg: 
1. Alle konti: Alle nåværende og fremtidige konti for aktuell kontohaver. Velg 

dette ved å markere Alle konti- gruppen.  
2. Enkeltkonti: Klikk på plusstegnet foran Alle konti-gruppen for å se 

kontiene. Marker aktuelle konti.  
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Når kontiene er valgt så velger du Rediger rettigheter for å definere 
kontofullmaktene (Se og Bekreft).  Merk at fullmakter utover Se må bekreftes 
(se kapittel 2.5 for mer informasjon om bekreftelse). 

 
 

Custody Instruksjoner: Kontiene velges i to skjermbilder: 
a. Cash-konti: Gå til Kontorettigheter- skjermbildet og velg Custody Instruksjoner 

fra listen. Velg deretter konti og kontorettigheter (se kapittel 2.3.2 for mer 
informasjon om kontorettigheter). 

b. Verdipapirkonti: Gå til Custody- skjermbildet og velg konti på samme måte som 
for Beholdninger og transaksjoner. 

Merk at kontorettigheter utover ‘Se’ må bekreftes (se kapittel 2.5 for mer informasjon om 
bekreftelse). 
 
Custody eCustody   
Gå til Custody- og velg verdipapirkonti på samme måte som for Beholdninger og 
transaksjoner. 
Merk at kontorettigheter utover ‘Se’ må bekreftes (se kapittel 2.5 for mer informasjon om 
bekreftelse). 
 
Dersom tjenesten eCustody (new) er valgt for Custody må også ‘eCustody(new) Role’ 
velges i henhold til brukerens tilgangsnivå. Velg mellom rollene ‘Full tilgang’ (standard), 
‘Depot bruker’ eller ‘Corporate Actions bruker’. 

 

2.3.7 Konsernkonto FI 
Gå til Konsernkonto FI- skjermbildet. Merk at tjenestene Kontoinformasjon, 
Konsernregulering og Konsernkonto FI må være valgt under Tjenester (se kapittel 2.3.1 for 
mer informasjon om tjenestene). 

 
Velg aktuell bruker fra listen og lagre. Merk at Konsernkonto FI må bekreftes (se kapittel 
2.5 for mer informasjon om bekreftelse). 
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2.3.8 Administrasjonsrettigheter 
Administrasjonsrettighetene håndteres av Nordea, men du kan se oppsettet i 
Administrasjonsrettigheter- skjermbildet. 
 

 
 

2.3.9 Nordea Corporate - Cash Management bestillinger  
Gå til bildet Nordea Corporate - Cash Management bestillinger for å endre rettighetene for 
valgte Cash management bestillinger. 
 

 
 
Velg rettigheter for bestillingen(e). 
 
Velg ved å markere firma(ene) og velge ønskede rettigheter (Se, Bruk konto og Bekreft). 
Det er flere mulige valg for bekreftelse:  

▪ Bekrefte alene  
▪ Bekrefte to i fellesskap  
▪ Bekrefte to grupper i fellesskap  

 
Brukere med to grupper i fellesskap kan bare bekrefte bestillinger sammen med brukere 
fra den andre gruppen, eller noen med bekreft alene eller to i fellesskap rettigheter. 
Brukerens gruppe vises ved siden av brukerens navn øverst i bildet. To grupper i 
fellesskap kan bare velges hvis bekreftelsesgrupper er aktivert. 
 
Du må lagre endringene før du fortsetter (se kapittel 2.5 for mer informasjon om 
bekreftelse). 
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2.3.10 Nordea Corporate – Trade Finance 
 
Gå til bildet Nordea Corporate – Trade Finance for å endre rettighetene for valgte Trade 
Finance requests. 
 

 
 
Velg rettigheter for bestillingen(e). 
 
Velg ved å markere firma(ene) og velge ønskede rettigheter (Se og Opprette).  
 
Du må lagre endringene før du fortsetter (se kapittel 2.5 for mer informasjon om 
bekreftelse). 
 
 

2.4 Brukerfullmakt via brukerprofil 
Stegene i denne prosedyren har mange likheter med individuelt oppsett.  
Vær imidlertid oppmerksom på at følgende tjenester ikke kan legges til brukerprofil og 
fullmakter må settes opp individuelt dersom følgende tjenester er aktuelle: 
 

 Konsernkonto FI 
 Global Cash Pool/KVK 
 Lokale avtaler i Finland og Sverige 

 
a. Opprett brukerprofil 
Velg Brukerprofil fra venstremenyen og klikk på Opprett brukerprofil. Angi ønsket navn og 
beskrivelse. 
 

 
 

 
b. Definer brukerprofilens fullmakt 
Definer brukerprofilens fullmakt på samme måte som ved individuelt oppsett (se kapittel 
2.3 for mer informasjon om fullmakter). 
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c. Bekreft brukerprofilen  
Brukerprofilen må bekreftes før du knytter brukere til den (se kapittel 2.5 for mer 
informasjon om bekreftelse). 
 
d. Knytt bruker til brukerprofil 
Knytt brukere til brukerprofilen enkeltvis. Dette gjøres ved å velge brukerprofil fra listen i 
Bruker info-skjermbildet og lagre.  
Når en bruker er koblet til en brukerprofil, kan ikke individuelle regler legges inn med 
unntak av administrasjonsrettigheter, e-Markets og GiroLink. Knytningen må bekreftes (se 
kapittel 2.5 for mer informasjon om bekreftelse). 
 
 

2.5 Bekreft 
Følgende endringer må bekreftes for å bli aktivert: 

 Gi innsyn på konti (Se). 
 Gi fullmakt til å bekrefte, bekrefte alene, to i fellesskap eller to grupper i fellesskap. 
 Endring av bekreftelsesgrupper. 
 Knytning av bruker til brukerprofil. 
 Aktivering av sikkerhetsløsninger. 

 
Redusering eller fjerning av fullmakter (f.eks. fra “Bekreft Alene” til “Bekreft to i fellesskap”) 
krever ikke bekreftelse. 

 
Velg Bekreft fra venstremenyen for å se alle brukere og brukerprofiler som har ubekreftede 
endringer. 
 

 
 
a. Velg og bekreft ønskede brukere/brukerprofiler 
Velg ønskede brukere/brukerprofiler og klikk på Fortsett for mer informasjon om de 
ubekreftede endringene.  
Vær oppmerksom på at du ikke kan bekrefte endringer du selv har gjort med mindre du har 
alenefullmakt (Bekreft alene). 
 
b. Bekreft 
Bekreft endringene med Nordea ID app, Svensk Mobil BankID, Nordea e-ID eller e-legitimation 
i henhold til instruksjonene som vist i skjermbildet. En kvittering vises etter bekreftelsen. 

 
Merk at du også kan avvise endringer så lenge endelig bekreftelse ikke er gjort. Gjør dette ved 
å velge Endre og deretter Avvis for de endringene som skal avvises og klikk på OK. Avviste 
endringer må også bekreftes.  
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2.6 Brukeroversikt 
Velg Brukere fra hovedmenyen for oversikt over alle brukerne.  
Merk følgende:  

 Status: En bruker kan være aktiv, Inaktiv eller utløpt. Brukeren må ha status aktiv 
for å kunne logge inn i Corporate Netbank.  
 

 Logon ID: Logon IDen til administratorer erstattes av brukerforkortelsen som vist i 
Bruker info-skjermbildet. 
 

 Brukertype: Viser om brukeren også er administrator og bekreftelsesgruppe (1 
eller 2) dersom denne er aktivert på avtalen. 
 

 Brukerprofil: Dersom brukeren er knyttet til en brukerprofil så vil brukerprofilens 
navn vises her.  
 

 Lagre som profil: Dette valget oppretter en brukerprofil med samme fullmakter 
som den valgte brukeren. Eventuelle administrasjonsfullmakter og tjenesten e-
Markets ikke vil bli kopiert til profilen.  

 
 Kopier: Dette valget oppretter en ny bruker med samme fullmakter som valgte 

bruker. Eventuelle administrasjonsfullmakter og tjenesten e-Markets ikke vil bli 
kopiert til brukeren. 

 
 Slett: Dette valget vil slette brukeren permanent.  
 

 
 
 

2.7 Brukerprofiloversikt 
Velg Brukerprofil fra hovedmenyen for oversikt over alle etablerte brukerprofiler. Kolonnen 
Brukere viser antall brukere som er knyttet til brukerprofilen. Klikk på brukerprofilens navn 
for oversikt over hvilke brukere det er. 
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3 Rapporter og logger 
Følgende rapporter og logger er tilgjengelig: 
 
3.1 Brukerrapport 
 
Hver bruker er oppsummert i en brukerrapport, og rapporten kan nås på to måter:  

 
a. Velg aktuell bruker under Brukere i hovedmenyen og velg deretter Brukerrapport. Kun 

kontohaverne vises i rapporten som standard. Velg Vis Alle konti for å se enkeltkontiene 
og klikk på Vis rapport dersom du ønsker å se samtlige konti.  
 

 
 

 
b. Velg Rapporter og Brukerrapporter fra hovedmenyen, og du vil få en oversikt over alle 

brukerne. Marker aktuelle brukere, velg om du ønsker å se kontiene i Alle konti- gruppene 
eller kun kontohaverne, og avslutt med å klikke på Skriv ut. 
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3.2 Historikk 
Historikken viser endringer gjort på avtale, brukere og brukerprofiler. For hver endring 
vises tidspunktet for når endringen skjedde, samt brukerforkortelsen til brukeren som gjorde 
endringen. Du kan inntil 15 måneder tilbake i tid. 
Det er to måter å nå historikken på: 

 
a. Velg Historikk fra hovedmenyen og følgende valgmuligheter vises: 

 
Søk i CCM: 
Velg denne fanen for å se endringer gjort i avtalen av Nordea. 
 
Søk i CN: 
Velg denne fanen for å se endringer gjort vedr bl.a. avtalen, tjenester, konti 
bekreftelsesgrupper. 
  
Søk i CN brukere: 
Velg denne fanen for å se endringer gjort på brukere. Du kan søke i enten alle brukere 
eller i en spesifikk bruker. 

 
Søk i CN brukerprofiler: 
Velg denne fanen for å se endringer gjort i brukerprofiler. Du kan søke 
i alle brukerprofiler eller i en spesifikk brukerprofil.   
 
Felles for alle valgene er at du kan velge enten alle hendelser eller en spesifikk hendelse, 
samt ønsket tidsperiode. Velg menypilen for detaljer. 

 
 

 
b. Velg Rapporter og deretter Historikkrapporter fra venstremenyen. 

Historikkrapportene inneholder samme informasjon som vises i historikken (med 
plusstegnene ved siden av hver hendelse åpnet slik at alle detaljene vises).  
Velg ønsket tidsperiode og klikk på Velg. Du kan søke inntil 15 måneder tilbake i tid. 
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3.3 Utløpsrapport bruker 
'Utløpsrapport bruker' viser brukere som har sluttdato i valgt periode.  
Velg Rapporter og Utløpsrapport brukere fra hovedmenyen. Velg ønsket periode og klikk på 
Velg.  
 

 
 
I tillegg til rapporten så blir du varslet når du velger Brukere fra hovedmenyen dersom det er 
brukere som har sluttdato i kommende kvartal. 
 

3.4 Avtalerapport 
Avtalerapporten gir en oppsummering av avtalen, dvs. alle tjenester, konti, brukere og 
brukerprofiler. 
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4 Kortnavn på konto 
Et kortnavn på en konto er et alternativt kontonavn som du kan angi om ønskelig. Kortnavnet vil 
vises som kontonavn for tjenestene Kontoinformasjon og Betalinger.   
 
Velg Kortnavn på konto fra hovedmenyen. Velg Kontotype, Kontohaver og Bank fra listene, eller 
angi spesifikk konto i feltet Kontonummer, etterfulgt av klikk på Søk. 
Angi kortnavn på konto i feltet som vises ved siden av kontoen, og klikk på OK. 
 

 
 

5 Hjelp 
I tillegg til denne veiledningen finner du mer informasjon inne i CNA. Klikk på Hjelp øverst i høyre 
hjørne, og veiledning for skjermbildet du står på vil åpnes i et nytt vindu. Du kan navigere i 
hjelpetekstene.  
 

 
 

6 Quick Guide 
Her finner du en kortversjon av det som er beskrevet i de foregående kapitlene: 
 



 

 

Open 

Corporate Netbank Administrasjon 
Quick Guide 

 
Logg inn 
Gå til www.nordea.no 
 Velg Logg inn bedrift øverst i høyre hjørne, og deretter Corporate Netbank fra 

hovedmenyen.  
 Logg inn i henhold til instruksjonene under de ulike fanene. 
 Velg Administrasjon fra hovedmenyen 
 
Opprett bruker 
Velg Opprett bruker fra hovedmenyen. Angi generell informasjon om brukeren og lagre.  
 Gå til Sikkerhetsskjermbildet og velg Administrere ved siden av ønsket løsning. ( Merk 

at for å kunne bruke Svensk Mobil BankID må du ha svensk personnummer, e-
legitimation kun er tilgjengelig for svenske borgere!).   

 Definere brukerens fullmakt via brukerprofil (velg brukerprofil i info-skjermbildet), eller 
følg de neste stegene for individuelt oppsett. 

 Velg tjenester i Tjenester- skjermbildet. Tilgjengelige tjenester avhenger av valgene av 
tjenester på avtale nivå gjort av Nordea.  

 Velg konti og fullmakter i Kontorettigheter-skjermbildet. Velg aktuell tjeneste fra listen 
og klikk på Velg for å se tilgjengelige konti. Du kan gi brukeren fullmakt til å se, bruke 
og bekrefte. Merk at fullmakter utover se må bekreftes. Videre, ”To grupper i felleskap” 
er kun tilgjengelig dersom bekreftelsesgrupper er aktivert. 

 Lokale avtaler velges i Lokale avtaler-skjermbildet  
- Lokale tjenester i Finland: Velg avtalenummer fra listen og lagre. 
- Lokale tjenester i Sverige: Velg avtalenummer fra listen og klikk på Tildel. 

 Filtyper settes opp i Filoverføringsskjermbildet. 
- Klikk på Legg til filtype og velg filgruppe fra listen.  
- Klikk på Legg til ved siden av aktuell filtype og velg konti/id-navn. Velg deretter 
fullmakter (Se, Bruk, Bekreft). 

 Velg verdipapirkonti i Custody-skjermbildet.  
 Sett opp Konsernkonto FI ved å velge aktuell bruker fra listen i Konsernkonto FI-

skjermbildet. 
 Velg bestillingsrettigheter på bildet Nordea Corporate - Cash Management bestillinger. 
 Bekreft brukeren.  
 
Opprett brukerprofil 
 Velg Brukerprofil fra hovedmenyen etterfulgt av Opprett brukerprofil. Gi brukerprofilen 

et navn og en beskrivelse.  
 Velg fullmakter på tilsvarende måte som for individuelt brukeroppsett. Merk at 

Konsernkonto FI, Global Cash Pool/KVK og Lokale avtaler i Finland og Sverige ikke 
kan være med i brukerprofiler. 

 Bekreft brukerprofilen. 
 Knytt brukere til brukerprofilen i Bruker – Info fanen, en og en av gangen 
 Bekreft brukerne 
 
Brukeroversikt 
Velg Brukere fra hovedmenyen for å se alle brukerne.  
Merk at brukere må være aktive for å kunne logge inn i Corporate Netbank.  
Administrasjonsrettigheter og e-Markets vil ikke inkluderes dersom du kopierer en bruker.  
 
Brukerprofiloversikt 
Velg Brukerprofil fra hovedmenyen for å se alle brukerprofilene. Kolonnen Brukere forteller 
hvor mange brukere som er knyttet til brukerprofilen. Klikk på brukerprofilens navn for å se 
mer informasjon om hvem brukerne er. 
 
Bekreft 
Velg Bekreft fra hovedmenyen. 
 Velg aktuelle brukere/brukerprofil eller velg Endre for å se mer informasjon. 
 Klikk på Fortsett etterfulgt av Bekreft. Vær oppmerksom på at du må bekrefte med 

samme sikkerhetsløsning som du logget inn med.  
 
Kortnavn på konto 
Velg Kortnavn på konto fra hovedmenyen 
 Velg Kontotype, Kontohaver og Bank, evt angi et spesifikt kontonummer. Klikk på Søk 
 Angi det alternative kontonavnet og klikk på OK. 
 
Rapporter og logger 

 Avtalerapport 
Avtalerapporten gir en oppsummering av avtalen, dvs. tjenester, konti, brukere og 
brukerprofiler. 

 Brukerrapport 
Hver bruker er oppsummert i en brukerrapport. Rapporten vises enten ved å velge 
aktuell bruker under Brukere i hovedmenyen etterfulgt av Brukerrapport, eller ved å 
velge Rapporter og deretter Brukerrapporter fra hovedmenyen.  

 Historikk 
Historikken viser endringer gjort på avtale, brukere, Signers og brukerprofiler. For hver 
endring vises tidspunktet for endringen og brukerforkortelsen til brukeren som har gjort 
endringen. Du kan søke etter endringer i inntil 15 måneder tilbake i tid. 
Velg Historikk fra hovedmenyen eller Rapporter etterfulgt av Historikkrapport.  

 Utløpsrapport bruker 
Utløpsrapport bruker viser brukere som har sluttdato i valgt periode.  
Velg Rapporter og Utløpsrapport brukere fra hovedmenyen. Velg ønsket periode og 
Vis rapport. 

http://www.nordea.no/
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