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Rutiner
1)Svar på henvendelse fra enheter med e-post eller telefon








Ansvarlig: RS

RS skriver en e-post til enheter som inkluderer:

· Registreringsskjemaet (som ligger under området til Regnskapsavdelingen) 

· informasjon om et kort møte med konferanse, web og regnskapsansvarlig etter skjemaet fylles ut og sendes til RS
 









2)Sending av utfylt skjema med tydelig anvisning for          kontering til RS 




Ansvarlig: Enhet

3)  Innkall til et 1 timers møte med konferanse, web og regnskapsansvarlig fra enheter, RS og USIT   Ansvarlig: RS

Hensikten med møtet er å gi informasjon om e-pay og å koordinere roller mellom web, økonomi, faglig ansvarlige i konferansen og mellom dem og regnskap / USIT.
4)Opprettelse av prosjekt og brukere

Ansvarlig: RS

logg inn på nettadressen ’ https://www.uio.no/pay/admin/login.vm’ som system administrator (Brukernavn:......
Passord:…….)

- klikk på ’nytt prosjekt og fyll ut feltene og deretter klikk på knappen ’ lagre nytt prosjekt’. 

· - klikk på ‘brukere til høyre på skjermen , deretter opprett ny bruker.

Passord må ha flere avvik fra tittelordet, gjerne kombinert med tall og store bokstaver.

På slutten klikk på knappen opprett ny bruker nederste på siden.

· logg ut fra siden.

· send en e-post til enheter for å informere at prosjekt og brukere blir opprettet. Passord må hentes av enheter over telefon pga sikkerheten.       
5)Webside, registrering av varelinjer og tilhørende kontostreng 

Ansvarlig: Lokalenhet

· Forberedelse av webside og legging av linken til UiOs betalingsløsning
· Hvis konferansen er mva pliktig, skal spesiell kontostreng brukes. RS hjelper enhetene for å finne ut om konferansen er mva pliktig. 
Registrering av varelinjer:  



-logg inn i databasen med brukernavn og passord som gis av RS. 

· 

-klikk på ’opprett på ny varelinje og fyll ut feltene (med riktig arts- og tiltakskode) og deretter klikk på knappen ’ lagre ny varelinje’. 
· Forsett med det samme for å lagre flere varelinjer
   

6)Link til web betalingsguide( ligger hos USIT) 










 Ansvarlig: USIT
· Order id
· Tilknytning av web siden til Netaxept

7)Administrasjon av databasen 
og henting av regnskapsrapporter






Ansvarlig: RS

· logg inn i databasen som system administrator.
· Klikk på regnskapsrapporter. Skriv e-mail adresse, intervall. Det må hentes rapporter individuelt for hvert kredittkort selskap ( Mastercard og visa).

· Sjekk rapportene mot oppgjørsrapporter fra kredittkort selskaper og lever til konteringsansvarlig. 

8)Oppfølging av konferanse i lokalenhet Ansvarlig: Lokalenhet
9)Supportfunksjonen 


Ansvarlig: RS/ USIT 
Se egne rutiner.
10) Innbetalinger- kontering /identifikasjon


Ansvarlig: RS    

(databasen)
· logg inn på Netaxept ’ https://www.netaxept.no/SiteLogin.jsp’ 

(e-post: e-pay@usit.uio.no    passord: 5rD6bJ)

· Innhent rapport fra Netaxept. (ordre status-alle) 

· klikk på ’Oppdatere ordre’, deretter  ’Start søk’
· Det finnes rullegardin ved høyre siden av  alle innbetalingene. Klikk på pil og velg  ’sender’ for hver innbetaling. 
· klikk på ’Lagre’ knappen som du finner til høyre helt på slutten av dokumentet. 

problemer.

· Bytt ordre status til validert. Hvis samme innbetalinger kommer igjen, ta kontakt med Oddmund . Det betyr at problemet er hos oss eller Netaxept.

· Innbetalinger som er nye, har A under ’levering’ kolonne. A blir C etter innbetalinger godkjennes ( etter lagre knappen klikkes på) 

· Bytt ordre status til ikke fullført. Hvis samme innbetalingene kommer igjen, betyr dette at problemer ligger hos kunden. Kunden har ikke bekreftet eller fullført  transaksjonen.   

Sjekk ordrenummer mot rapport fra Visa og Europay
 
- Gi beskjed til konteringsansvarlig med kopi av rapport

·  
- Pengene blir innbetalt i to bolker: en fra Visa en fra Europay.  
· Når on-line løsning er på plass, går godkjenning av ordre automatisk. Da ordre status ved

· Netaxept sjekkes mot kontoutskrift / oppgjørsrapporter fra kortselskaper.  

11)Innbetalinger: Feil ved system   Ansvarlig: USIT / evt. Netaxept

Teknisk feil håndteres av USIT. 

Kontakt per telefon eller e-mail. Eventuelt Netaxept kan kontaktes.

 12)Retur ved feil innbetaling eller refund, trekke seg fra betaling






Ansvarlig: RS og USIT (Teknisk)
Hvis det er retur ved feil innbetaling pga tekniske problemer, skal USIT finne ut årsaken og det er RS som skal flytte pengene. Hvis det er refund eller ”trekke seg fra betaling”, skal kortselskaper kontaktes av RS.
”Direkte online” betaling, hvor kunden(betaleren) med en gang kan se hva som blir belastet må være ferdig når databasen er ferdig! 

