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Predator InfoCenter 

  

Introduksjon 

SPN Portalen gir en ny dimensjon til inkasso software i form av brukervennlighet. SPN 

Portalen tilfredstiller både kreditors og saksbehandlernes behov når det gjelder å håndtere 

systemet. Det gjør det mulig for brukerne å: 

  

 søke etter saker 

 se/få oversikt over daglige gjøremål 

 registrere nye saker 

 eksportere saker 

 utføre direkte betalinger 

 se på online rapporter 

 se på rapporter fra Predator 

 endre personlig informasjon og mye mer 

  

  

  

  

Login 

Ved å angi gyldig URL-adresse til Kreditorportalen kan skjermbildet under lastes  opp. 
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Oppgi gyldig brukernavn og passord for å logge på systemet. Hvis du har glemt passordet 

benytt linken glemt passord 

  

  

Multi kreditor Login 

  

Når du har logget på systemet velger du kreditor i rullegardinmenyen som vist nedenfor. 

  

 

Merk : Ved endringer av kreditor lastes alltid Min Side uavhengig av valgt side ????????? 

  

  

  

Min side-skjermbildet vises i henhold til kreditor. 

  

  

Glemt Passord 

Denne funksjonen kan brukes når en bruker glemmer sitt passord. 

  

 Klikk på Glemt passord 

 Glemt passord-siden vises 
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 Oppgi ditt brukernavn og klikk på send 

  

  

 

  

  

  

 En side viser hvilken e-postadresse passordet er sendt til 

 Klikk på Tilbake til påloggingssiden for å få tilgang til systemet med passord 

  

  

  

  

Endre personlig informasjon 

Ved hjelp av denne funksjonen kan brukerens personlig informasjon endres. 

  

Administrere bruker informasjon 

  

 Klikk på Innstillinger på venstre side i menyen 

 Administrere brukerinformasjon er en standard side 
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 Endre detaljer og klikk på Oppdater 

 Endringene lagres 

  

  

Administrer Passord 

  

 Klikk på Administrer passord 

 Administrer Passord-siden vises 

  

 

  

  

 For å endre passord klikk på Endre Passord 

 Passordet endres 
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Administrer profil 

  

 Klikk på Administrer profil 

 Administrer profil-siden vises 
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 Gjør endringer i profilen 

 Klikk på Oppdater 

 Profilen oppdateres 

  

Min side 

Når brukeren logger seg på systemet vises oppgavene som skal behandles - 

Responsmeldingene, samt andre meldinger til kreditor og statistikk over saker som er lukket 

eller under behandling. 

  

  

 

Merk :  Hvis du er i et annet skjermbilde og ønsker å komme tilbake til Min side kan du klikke på Min side i menyen 

på venstre side 
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Oppgaveliste:  Oppgaver som krever gjennomgang av bruker. 

  

 Klikk på pluss-tegnet for å vise oppgavene i hver mappe 

 Klikk på oppgaven for å vise detaljer i høyre vindu 

  

Hvis brukeren er tildelt flere kreditorer, klikk på Alle kreditorer for å få oppgaver fra alle 

tildelte kreditorer. 

  

  

Oppgave detaljer:  Denne vil inneholde alle detaljer om den valgte oppgaven. 

  

 Hvis du klikker på Sak/Saksnummer linken, du vil kunne se saksdetaljer.. 

 For å svare på en oppgavemelding klikker du på Svar 

 I Tilbakemeldingsboksen skriver du meldingen 

 Hvis oppgaven er fullført klikker du på Fullført i avmerkingsboksen 

 Ønsker du en kopi av meldingen kan du klikke på Send kopi til meg i 

avmerkingsboksen 

 Klikk på Send 

  

  

Global meldinger:  Her vises alle meldinger til brukeren som er i innboksen. 

  

 Brukeren kan se grunnleggende informasjon om meldinger i innboksen 

 Klikk på Globale meldinger-overskriften å få detaljert visning av Global melding 

  

Referanse: Global meldingsboks for detaljert visning 

  

  

Saks statistikk: Figuren viser en oversikt over avsluttede saker og saker til behnadling 

  

 Bruker kan se fordelingen av avsluttende saker og saker til behandling 

 Klikk på overskriften for å vise mer detaljert Saksstatistikk 

  

Referanse: Saks Statistikk detaljert oversikt 
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Global meldingsboks 

I denne funksjonen kan brukeren se meldinger for alle saker for en angitt kreditor. 

  

 På Min side finner brukeren en oversikt under Globale meldinger som viser 

Referansenr, Forfallsdato og Kommentar 

Hvis du klikker på referanse linken, du vil gå til Saks siden. 

  

 

  

 Klikk på overskriften Golbale meldinger 

 Globale meldinger-siden vises 
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 Velg kriterier for filterering og klikk på Oppdater 

  

 

  

 Meldinger blir vist i henhold til kriteriene for filteret 

 Hvis du ønsker å sende et svar, skriv en kommentar i svarboksen og klikk på send 

 Forfallsdato, Avsluttet og Send meg en kopi boksene kan også velges hvis ønskelig 

  

 

  

  

  

Case Management 
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Sakslistelist 

 Velg Saksbehandling -> Saksliste 

  

 

  

  

 Sakslisten vises 
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 • Velg Vis saker for alle kreditorer 

  

 

  

 Oversikten viser saker for alle kreditorer tilordnet denne brukeren 

 For mer detaljer om en sak, klikk på saksnummeret i kolonnen Saksnr. 

  

  

  

  

  

Saksoversikt 

TDenne siden viser alle opplysninger knyttet til saken. 

  

Velg Saksbehandling -> Saksliste 

  

 

Merk : Klikk på saksnummeret i kolonnen Saksnr. for den saken du ønsker mer detaljert informasjon om. 
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Denne visningen består av to sider. Den første siden viser følgende: 

 Saksoversikt - Saksrelatert informasjon som for eksempel status på sak, reg.dato, 

osv. 

 Betalinger - Oversikt over informasjon relatert til betalinger 

 Historie - Oversikt over tiltak/aktiviteter knyttet til saken 

 Debitor  - Detaljer om debitor knyttet til saken 

 Ansvarlig  - Detaljer om den ansvarlige som behandler saken 

  

Ved å klikke på Se annen side vil man få opp nye vinduer med informasjon. 

  

 

Merk : Ikonet  indikerer at det er en tvist i saken. 

  

  

  

  

 Notater - Oversikt over alle notater på saken 

 Brev - Oversikt over brev knyttet til saken.  Disse kan lastes ned herfra. 

 Melding - Meldinger knyttet til saken (andre meldinger vises i Global meldingsboks) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Saksoversikt 
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Denne siden viser detaljert saksinformasjon. 

  

 Velg Saksbehandling -> Saksoversikt 

 I sakslisten velg et saksnummer. 

 Klikk på saksnummeret i kolonnen for Saksnr. 

 Klikk på Saksoversikt -overskriften 

  

 

  

  

  

 Under Saksdetaljer finner man Saksoversikt, Saldo og Fakturaer 

 Hvis det er klage på faktura vil Tvister-ikonet være aktivert 

 Hvis det er notat til fakturaen vil Fakturanotat-ikonet være aktivisert 

  

  

  

Saksstatistikk 

Status på saker kan sees ved hjelp av et kakediagram.  Det viser oversikt over avsluttede 

saker og saker til behandling. 
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På Min side vises en begrenset saksstatistikk. 

  

 

  

  

Ved å klikke på Saksstatistikk-overskriften vil man finne mer detaljert saksstatistikk. 

  

 

Merk : Klikk på Alle kreditore- sjekkboksen og  Oppdater for å vise saksstaistikk for alle kreditorer. 

  

  

  

  

 Spesifiser Fra og Til dato og klikk på Oppdater 

 Informasjonen for den valgte periode vises 
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Melding 

Alle meldinger knyttet til en bestemt sak kan sees her. 

  

 Velg Saksbehandling -> Saksliste. 

 I sakslisten velg et saksnummer. 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Klikk på Se annen side 

 Meldingsinformasjonen vises sammen med andre informasjonsbokser 

  

 

  

  

Lag ny melding 

  

 klikk på Lag ny melding 

  

 

  

 Ny melding-skjermbilde vises 
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 Angi informasjon/detlajer og klikk på Send 

 Meldingen sendes til saksbehandler 

 Ønsker man en kopi, huk av i Send meg en kopi-sjekkboksen 

  

Direkte betaling 

Gjeld kan betales direkte til kreditor i stedet for å betale gjennom inkassobyrået. 

  

 • Velg Saksbehandling -> Saksliste   

  

 

  

 Klikk på Direkte betaling-ikonet som vist over 

 Direkte betaling-siden vises 

Hvis du klikker på Fakturanummer, vil du bli sendt til siden for Faktura Betalinger. 
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 Velg Dato, Valuta og Beløp   

 Hvis du vil distribuere det angitte beløpet automatisk, velger du Auto Distribusjon-

avhukingsboksen (prioriterte tekstbokser vil være deaktivert) 

 Hvis du vil angi prioritet på fakturaer, fjern Auto distribusjon og angi Prioritet 

 Klikk på Send inn 

 Direkte betalings-siden oppdateres 

  

Trekke saken 

Saker kan trekkes tilbake. Ved forespørsel om å trekke saken vil det sendes en oppgave til 

saksbehandler. Dette gjøres manuelt. 

  

 Velg Saksbehandling -> Saksliste 

 I sakslisten velg et saksnummer. 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Klikk på Trukketsak 

  

 

  

 Trukket sak-siden vises 
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 Spesifiser Oppgavenavn, Oppgavenotat, Web-mappe, Forfallsdato og klikk på 

Trukket 

 Det sendes en oppgaven til saksbehandler og vellykket melding vises 

 Hvis du ønsker en kopi, huk av i Send meg en kopi-sjekkboksen 

  

  

  

Betalinger 

Denne siden viser detaljert informasjon om betalinger. 

  

 Velg Saksbehandling -> Saksliste. 

 I sakslisten velg et saksnummer. 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Klikk på Betalinger-overskriften. 
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 Betalingsinformasjonen som vises er Saksoversikt, Saldo og Historie 

Registrer faktura 

Fakturaer kan registreres på saken på to måter, enten automatisk eller manuelt. Dette vil 

være angitt av administratoren. 

  

 Velg Saksbehandling -> Ny sak 

 Registrer faktura-siden vises 
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 Velg Debitor type, enten Person eller Firma 

 Legg inn alle detaljer 

 Legg fakturadetaljene direkte i raden under den blå overskiftslinjen i tabellen 

 Hvis du vil legge til flere fakturaer, klikk på LEGG TIL FAKT. -knappen 

 For å slette faktura klikk på SLETT FAKT. -knappen 

 Klikk på Send inn for å registere endringene 

Eksporter saker 

Saker til kreditor kan eksporteres til lokale mapper. 

  

 Velg Saksbehandling-> Eksporter saker 
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 Velg feltet som skal eksporteres 

 Spesifiser kriterier 

 Kreditor ID/Navn 

 Dato 

 Hovedstol større enn 

 Aktive/Avsluttede saker 

 Anførselstegn - Feltene vil være mellom anførselstegnene 

 Skilletegn - Et skilletegn vil separere feltene i filen 

 Kolonneoverskrift - Tekstfilen lagres med feltnavn 

 Klikk på Eksport 

 Spesifiser hvor de eksporterte sakene skal lagres 

 Lagre filen 

Tvister 

Det finnes to typer tvister - på faktura og sak. 

  

Faktura tvist 



InfoCenter 

22 

 

  

 Velg Saksbehandling -> Saksliste 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Klikk på Saksoversikt-overskriften 

 Hvis det er klage på faktura vil  Tvister-ikonet være aktivert på linjen med 

fakturaopplysninger 

 Klikk på Tvister-ikonet 

 Faktura tvister-siden vises 

  

 

  

 Spesifiser Oppgavenavn, Oppgavenotat, Web-mappe, Forfallsdato og klikk på 

Send 

 It sends the task to the case handler and will display a successful message. 

 If you need a copy, click on Send me a copy checkbox. 

 Oppgaven sendes til saksbehandler og vellykket melding vises 

  

  

Tvistesak 
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Klikk på Saksoversikt-siden,  tvisteikonet indkerer at det er en tvist på saken. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Notater 

Notater kan være Saksnotater, Fakturanotater og Aktivitetsnotater. 

  

Saksnotater 

  

 Velg Saksbehandling-> Saksliste 

 I sakslisten velg et saksnummer. 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Klikk på Se annen side 

 Notat-siden vises 
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Faktura Notat 

  

 Velg Saksbehandling -> Saksliste 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Klikk på Saksoversikt 

 Faktura-siden vises 

 Klikk på Notat-ikonet som vist under 

  

 

  

 Faktura notat-siden vises 

  

 

  

  

Aksjonsnotat 

  
 Velg Saksbehandling -> Saksliste 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Historie-siden vises 

 klikk på Notat-ikonet som vist under 
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 Aksjonsnotat-siden vises 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

Brev 

Brev relatert til saker vises her. 

  

 Velg Saksbehandling -> Saksliste. 

 I sakslisten velg et saksnummer. 

 Velg et saksnummer i kolonnen Saksnr. 

 Klikk på Se annen side 

  

 

  
 Klikk på Brev 

 Du får spørsmål om du skal Åpne eller Lagre 

 Klikk på Open for å lese filen 

 Klikk på Lagre hvis filen skal lagres 
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Search 

Enkelt søk 

Enkelt søk er et brukervennlig verktøy som du kan benytte for å søke etter saker på 
bakgrunn av Saksnummer, Referansenummer, Fakturanummer eller Debitors navn. 

 Søket er utformet som en søkeboks i Portalen. 

  

  

Merk : Hvis tekstboksen er tom for den valgte kategori, vil det resultere i at alle tilfeller oppført under denne 

kreditoren blir vist. 

  

  

  
  

  

 Klikk på nedtrekksmenyen (Velg kategori) 

 Velg en av følgende alternativer; Saksnr., Referansenr., Debtor navn eller 
Fakturanr fra nedtrekksmenyen   

 Sett inn relevant "nummer" eller "navn" i tekstboksen rett under nedtrekksmenyen 

 Klikk på Søk-knappen for å starter søket   

 Alle saksnummer som tilhører søkekriteriet vil bli vist 

  

  

  

Multi kreditor søk 

  

For å finne saker knyttet til flere kreditorer tilordnet den samme brukeren gjør man som 
følger: 
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 Specify search details 

 Angi søkekriteriene 

 Huk av i Alle kreditorer-sjekkboksen for å søke etter saker knyttet til flere 
kreditorer tilordnet den samme brukeren 

 Klikk på Søk 

  

   
  

  

  

  

  

  

  

  

  

Avansert søk 

With Avansert søk you can look for Case details by submitting any limited information you 

currently possess. 

Med Avansert søk kan du søke etter saksdetaljer ved å sende begrenset informasjon. 

  

  
 Klikk på Avansert søk i SØKEBOKS 

  

 
  

 • Avansert søk-siden vises 
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 Tast inn kreditor/saks-informasjonen du har ved å velge en av syv parametre - 
Saksnr., Referansenummer, Referanse2, Fakturanummer, Debitor personnr., 

Debitors etternavn, Debitors poststed eller Kreditor. 

 Velg brukernummer i nedtrekksmenyen. Som standard vises kreditor/saken du var 
logget inn på 

 Velg en dato fra dato-velgeren i "Fra"-nedtrekksmenyen under Registreringsdato 

for å angi en startdato for perioden du vil søke i 

 Velg en dato fra dato-velgeren i "Til"-nedtrekksmenyen under Registreringsdato 
for å angi en sluttdato for den perioden du vil søke i 
 
* Hvis du ikke har valgt "Til" og "Fra"-datoen fra den kalenderen under 
Registreringsdato, som standard, vil de to nedtrekksmenyene indikere en periode 
som dekker de siste tusen år frem til i dag, for å sikre at sakene vil bli tatt med 

  

  

 Velg ved å klikke på en av tre alternativer knapper; Aktiv, Avsluttet eller Begge 
for å klassifisere de funksjonelle tilstanden i saken du søker etter. Du kan velge 

"Begge" hvis du ikke er sikker på om saken er aktiv eller avsluttet 

 Velg ved å huke av i en av tre mulige avmerkingsbokser; Inkasso, Overvåking eller 
Arkiver kan du angi Sakstypen du vil søke etter 

 Klikk på Søk-knappen for å aktivere søket 

 alle saker som tilhører søkekriteriet vil bli vist 

  

  

Rapporter 

• Det er to typer rapporter i Portalen - Predator Rapporter og Online Rapporter. 

  

Predator Rapporter 

  

 Velg Rapporter - > Predator Rapporter 
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 Rapporter-siden viser uleste rapporter 

  

 

  

 For å sjekke alle rapportene, huk av i Inkluder alle-sjekkboksen. 

  

 

 Klikk på Rapporter 

 Du får spørsmål om du skal Åpne eller Lagre 

 Klikk på Åpne å lese filen 

 Klikk på Lagre hvis filen skal lagres 

  

  

Online Rapporter 

  

 Velg Rapporter - > Online Rapporter 

 Rapporter-siden viser uleste rapporter 
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 Velg Til skjerm fra nedtrekksmenyen for å få rapporten på skjermen 

 Velg Til E-post fra nedtrekksmenyen for å sende rapporten til en e-postadresse 

 Klikk på Neste 

 Rapporten vises 

Last opp filer 

 Klikk på   ikonet for å laste opp filer 

 Opplastings-siden vises 
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 Søk etter filer å laste opp (filtyper kan bare være doc, txt, csv, pdf, dat, og xls. 

 Totale filstørrelsen bør være begrenset til 5MB grunnet ytelse) 

 Legg til kommentar 

 Klikk på Last opp 

  

  

Utskriftsvennlig versjon 

Med Utskriftsvennlig saksside kan brukeren skrive ut all viktig saksinformasjon i A4-format. 

Informasjon som debitorinformasjon, offisiell informasjon, Sakssammendrag, 

betalingssammendrag, sakshistorikk, fakturaer, meldinger og notater på saker kan skrives 

ut på et ark ved hjelp av utskriftsvennlig-ikonet. 

  

  

 Velg Saksbehandling -> Saksliste 

 Klikk på saksnummeret i kolonnen for Saksnr. 

 I saksoversikt-siden velges Utskriftsvennlig-ikonet som vist under 

  

 
  

  
 Siden som vist under vil vises 

 Klikk på Skriv ut saksinfo  for å printe ut siden 
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