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Merchant Portal er en webtjeneste hvor du løbende og let kan få oplysninger om dine 
salgssteder (kundenumre), der er knyttet til Merchant Portal. Du kan blandt andet finde 
oplysninger om bundter, korttransaktioner, oplysninger om aftalen, samt documenter der er 
adresseret til dig. Oplysningerne er tilgængelige i 24 måneder.  
 
Merchant Portal består af syv faner.  
 

• Hjem  

• Statistikker  

• Butik info  

• Transaktioner 

• Rapporter 

• Brugere  

• Kontakt os 
 
For dig der har adgang til flere Access ID/aftalenumre til Merchant Portal, er der også fanen  
”Skift kunde”. Merchant Portal er tilgængelig på 5 sprog: svensk, norsk, dansk, finsk og 
engelsk. For at ændre sprog skal du klikke på sprogflaget i menuen øverst til højre.  
 
Oplysninger i Merchant Portal er tilgængelige fra den dag, hvor kundenummeret er forbundet 
til tjenesten. Merchant Portal opdateres en gang om dagen. 
 
For at tilføje yderligere kundenumre til Merchant Portal skal du udfylde en aftale og sende 

den til os. Du finder aftalen og adresseoplysningerne på vores hjemmeside Vores aftale for 
kortindløsning | Swedbank Pay 

 
Login til portalen findes på: 
 

Swedbankpay.dk 
 
Access Id 
Access Id er et unikt Id til Merchant Portal. Et eller flere kundenumre kan knyttes til et  
Access Id. 

 
De kundnummer du har valgt at tilføje til Merchant Portal er grupperet under 
et/flere Access Id/Access navne. 

 

 

 

https://www.swedbankpay.dk/aftale--blanketter/Vores-aftaler-for-kortindlosning
https://www.swedbankpay.dk/aftale--blanketter/Vores-aftaler-for-kortindlosning
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For at logge ind skal du enten downloade Google Authenticator Appen eller 
Microsoft Authenticator Appen til din telefon. App’erne kan du finde i App 
Store hvis du har en iphone eller Google Play Butik hvis du har Android. Hvis 
du allerede har en af app’erne på din telefon, behøver du ikke downloade den 
igen.  

 

Du modtager en e-mail fra no-reply@merchantportal.swedbankpay.com der 
hjælper dig med at aktivere din brugerkonto. E-mailen indeholder et link, som 
du klikker på for at starte processen med at aktivere din konto. På vores hjælp 
side https://www.swedbankpay.dk/support/logind finder du en beskrivelse af, 
hvordan aktiveringen foregår trin for trin samt spørgsmål og svar på de mest 
almindelige spørgsmål.   

 
Ved næste login skal du gå direkte til Swedbank Pay´s hjemmeside Swedbankpay.dk, tryk 
på Log Ind, vælg Merchant Portal og: 
 

1. Indtast din e-mailadresse som bruger-id,  
2. Indtast din adgangskode som du valgte ved aktivering, 
3. Åbn Google/Microsoft Authenticator appen, 
4. Indtast den 6-cifrede kode der vises i appen på login siden til Merchant Portal, 
5. Du er nu logget ind.  

 

 
Hvis du har adgang til flere Access ID, vises en liste over alle Access ID. Start med at klikke 
på en Access kunde. 
 
Bemærk at du kun kan se oplysninger og søge på de kundenumre, der er knyttet til det 
Access ID du har valgt at arbejde med. 

 

 
Når du er logget ind på Merchant Portal kommer du til vores start side Hjem. Her finder du 
links til vores nyhedsbrev og oplysninger til vores support. Hvis du har nye dokumenter vil 
det blive vist på denne side.  
 

mailto:no-reply@merchantportal.swedbankpay.com
https://www.swedbankpay.dk/support/logind
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Under denne fane finder du grafer som viser dine salg. Du kan ændre på periode og valuta.  
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Hvis du har adgang til flere kundenumre under dit Access ID, skal du vælge 
hvilket kundenummer du er interesseret i at se oplysninger om før du kan 
fortsætte i kundeoversigten.  

 

 

 

Under Oversigt kan du se de oplysninger vi har om dig og din virksomhed. Du 
finder også genveje til dine bundter, transaktioner og dokumenter.  

Hvis du vil skifte kundenummer trykker du på Kunder og kommer tilbage til 
listen over dine kundenumre, som er forbundet til dette Access ID. Hvis du har 
adgang til flere Access ID kan du skifte Access ID ved at vælge Skift Kunde 
oppe i menuen til højre.  
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Længere nede på siden finder du også en genvej til vores support.  
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Under vilkår og betingelser finder du et link til vores eksterne side hvor 
aktuelle vilkår og betingelser findes. På denne side finder du også 
ændringsblanketter, hvis du skal opdatere din aftale med en ændring der 
kræver en ny underskrift. 
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Under Transaktioner vises dine seneste transaktioner. Der er en fane med 
oplysninger om seneste bundter og en for seneste Transaktioner. Du kan 
bruge søgefilteret til at begrænse dit resultat til et bestemt kundenummer, en 
bestemt valuta, beløb osv. Det er også muligt at downloade dit resultat til 
Excel, hvis du trykker på knappen Eksporter og dernæst til Excel.   

Hvis du har mere end 50 kundenumre kan du enten se transaktionerne for alle 
butikker eller søge efter en butik ad gangen. Hvis du vil se data for mere end 1 
butik men ikke på alle, anbefaler vi at du downloader søgningen til Excel og 
filtrerer der.  

Hvis du har mindre end 50 kundenumre kan du vælge hvilke butikker du vil 
søge på i filteret. 

 

 

 

Søgeresultat for Bundter downloadet til Excel. 
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Hvis du klikker på et bundt får du et resumé med flere oplysninger om 
indholdet i dette bundt. Her kan du se hvilke terminal ID som har genereret 
transaktioner til bundtet og hvor meget salg der kommer fra hver terminal.  

 

 

 

 

Hvis du klikker på den højre fane Transaktioner, indlæses transaktionerne fra 
de seneste 30 dage automatisk. Hvis du vil se en anden tidsperiode, skal du 
indtaste dine søgekriterier i datofilteret. Bemærk at du maksimalt kan søge for 
seks måneder ad gangen.   

Hvis du kun vil se transaktioner fra en bestemt terminal, anbefaler vi at du 
kigger under fanen Transaktioner, hvor du kan søge efter transaktioner ved at 
bruge terminal ID som filter.   
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Hvis du vil søge efter transaktioner foretaget med et specifikt kortnummer, 
skal du indtaste de sidste 4 cifre i kortnummeret.   

Hvis du eksporterer dit søgeresultat for Transaktioner til Excel, finder du 
oplysninger som for eksempel referencenummer, ordrenummer og udvidet 
ordrenummer hvis transaktionen indeholder sådanne oplysninger.  

 

 

Her finder du også foreløbige oplysninger om transaktionens servicegebyr 
samt interchange og afgift til varemærkeforeningerne.   

 

 

 

Under fanen Rapporter finder du dine forskellige dokumenter. Du skal gå ind 
under den respektive fane for at finde de forskellige dokumenttyper. Klik på 
dokument navnet for at åbne det, så åbner dokumentet op som en PDF fil. 
Service gebyrer er også tilgængelige i Excel format.  

Husk at dokumenttypen ”bestilling af købsbilag”, skal åbnes lige så snart du 
modtager et sådant dokument, da det kræver handling fra dig.  
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Under Måneds rapporter finder du en oversigt over dine servicegebyrer pr. 
kundenummer i Excel.  

 

 

 

Under Abonnementer kan du tilføje abonnementer, så du kan modtage 
dokumenter og rapporter på mail. Tryk på Tilføj abonnement knappen for at 
tilføje et nyt abonnement. Udfyld din mailadresse og vælg hvad du vil 
abonnere på.  

Hvis du har et eksisterende abonnement så kan du ændre det, tilføje og fjerne 
ved at trykke på blyant symbolet. Hvis du ønsker at afmelde det, så tryk på 
skraldespanden.  
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Under denne fane kan du se de brugere som er oprettet og administrere 
rettigheder. Brugeren har status Aktiveringslink sendt, indtil brugeren aktiverer 
sin konto. Derefter ændres status til Aktiv.  

 

 

 

Klik på en bruger for at ændre oplysninger, fjerne rettigheder eller slette 
telefonen der er knyttet til brugerkontoen.   
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Tryk på Tilføj bruger for at tilføje en ny bruger. Når du tilføjer en ny bruger 
sendes en aktiveringsmail til brugerens e-mailadresse.  

 

 

 

På vores hjælpe side https://www.swedbankpay.dk/support/logind finder du 
oplysninger om hvordan du skifter telefon, e-mailadresse og adgangskode.   

https://www.swedbankpay.dk/support/logind
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Under menuen Kontakt os finder du kontaktoplysninger på Swedbank Pays 
support. Det er også muligt at sende en henvendelse til vores support og få 
hjælp til dine spørgsmål. Vælg først hvilket kundenummer det drejer sig om i 
filteret. 

 

  

Det er også muligt at sende en henvendelse til vores support og få hjælp til 
dine spørgsmål. Vælg først hvilket kundenummer det drejer sig om (hvis du 
har mere end et kundenummer). 

 

Udfyld derefter din henvendelse i skabelonen og tryk på send. Vi vender 
tilbage til dig via e-mail. For mindre ændringer af din aftale, der ikke kræver en 
ny signatur, kan du bruge skabelonen Skift kunde oplysninger. Hvis 
ændringen kræver en ny underskrift, eks. Kontoændring, finder du et link til 
vores ændringsblanketter under Kunder, vilkår og betingelser i portalen. 
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