
Användarmanual eCom admin 

 

V1 
 

URL till sidan är:  

admin.payex.com/psp/login för produktion 

admin.externalintegration.payex.com/psp/login för test 

 

Ni har kommit rätt om ni ser denna sida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Har ni tappat bort eller glömt ert lösenord kan ni använda Forgotten password funktionen.  

När ni loggat in så kommer ni till denna skärm 

 

 

 

 

 

 

Uppe till höger ser ni er användare och trycker ni där kan ni logga ut 

 

Trycker ni Menu till vänster så öppnas en Meny till vänster där ni kan välja Payments, Merchants eller 
Corporations om ni använder ett så kallat Corporation-konto (grupp-konto) 



Payments 
 

Trycker ni på Payments så kommer ni till denna skärm 

 

 

Här inne kan ni söka efter era betalningar under ”Payment Search” med eller utan olika filter och 
dom betalningar som hittas visas under ”Payments” 

För att gå in och se detaljer samt hantera en betalning då trycker ni på de 4 gröna strecken 
under ”Details” 

När ni går in på Details för en betalning så kommer ni till denna skärm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Här inne kan ni se detaljerad information för er betalning och vilka transaktioner som har blivit 
gjorda mot betalningen. Transaktionerna som blivit gjorda hittar ni under ”Transactions”. 

 

Betalnings-/transaktionsstatus 
 

Authorization – Pengar är reserverade på kundens konto, men ingenting har blivit draget. En 
reservation släpper av sig själv efter ca 10 dagar beroende på bank om man inte gör Capture eller 
Cancel. 

Cancellation – Pengar har endast varit reserverade på kundens konto men det är avbrutet och 
reservationen släppt. Betalningen är avslutad och kunden måste göra en ny betalning. 

Capture – Köpet är slutfört och pengar har blivit dragna. 

Sale – Samma som Capture 

Reversal – Pengar har blivit återbetalda till kunden. 

 

Färgen på fyrkanten runt transaktionen visar status för transaktionen. 

Grön – lyckad 

Röd – misslyckad 

Blå – Pending transaktionen är påbörjad (En transaktion som fastnar i pending kan behandlas som 
misslyckad) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Hantering av betalningar 
 

När man hittat och är inne i betalningen som man vill hantera kan man se i den vita statusrutan till 
höger gråa knappar för funktioner som finns tillgängliga för en betalning. Dessa knappar ändras 
beroende på vilka transaktioner som är gjorda mot en betalning och vilka funktioner som är 
tillgängliga.  Finns det ingen knapp betyder det att ingen hantering är tillgänglig. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reversal – Visas när Transaktionerna Capture och Sale är genomförda. Denna använder man om man 
vill göra en återbetalningen. OBSERVERA att det är det fulla beloppet som är förinskrivet när man 
trycker på denna knapp, så handlar det om en delåterbetalning så var noga med att ni ändrar till rätt 
summa. 

Cancel – När endast en Authorization transaktion är gjord mot betalningen. Använd denna för att 
släppa reservationen och avbryta köpet. 

Capture – När endast en Authorization-transaktion är gjord. Använd denna för slutföra betalningen 
och dra pengar för köpet. När ni trycker på Capture så kan ni fylla i det belopp som ni vill göra 
Capture på om ni inte vill/ska göra en full Capture 

 

 

 

 

 

 



Fakturakopia 
Om ni önskar skicka ut en fakturakopia:  

Sök upp transaktionen under Payments, skrolla ned och välj Capture. Där ser ni Get invoice copy, 
ladda ned och skicka manuellt. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Merchants 
Trycker ni på Merchants i Menu uppe till vänster kommer ni till denna skärm. 

Använder man sig av ett Corporation-konto (grupp-konto) så får man upp en lista på de konton som 
är kopplade till Corporation-kontot när man trycker på Merchants och man måste först välja vilket 
konto det är som man vill titta på och eventuellt vill hantera. Man trycker på den gröna texten till 
höger där det står ”details” för att komma till nästa skärm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Här hittar ni allmän information angående ert admin-konto bland annat ert Merchant id och Namnet 
på ert konto (NAME) 

 

Under instruments så hittar ni era betalningsmetoder och det är här man kan skapa ett 

Swish-certifikat om man trycker på den gröna texten Certificate till höger om Swish. 

 

Tokens 
Under Resource Tokens kan ni se era Tokens (säkerhetsnyckel). Om ni aldrig har skapat en token så 
kommer det att se ut såhär: 

 

 

 

Då trycker ni på den gröna texten ”Add” 

Har ni redan en token/tokens så trycker ni på den gröna texten ”NEW TOKEN”. 

 

På nästa skärm kan ni se era tokens om det finns några eller skapa en ny genom att trycka på + 
tecknet i den vita fyrkanten till höger 

 

 

USERS 
 

Till höger om Users så finns det en grön fyrkant med ett + trycker ni där kan ni skapa nya användare. 

Ligger det redan Användare under Users så kan ni trycka på den gröna texten ”VIEW” till höger för att 
ändra eller ta bort en användare. 

OBSERVERA att en email kan endast användas EN gång för EN user i vårt admingränssnitt. 

 

 



Corporations 
Trycker man på corporations i Menu så kommer man till denna skärm. 

 

Här kan man se namnet på Corporation-kontot och Användare som har tillgång till kontot.  

 

Till höger om Users så finns det en grön fyrkant med ett + trycker ni där kan ni skapa nya användare. 

Ligger det redan Användare under Users så kan ni trycka på den gröna texten ”VIEW” till höger för att 
ändra eller ta bort en användare. OBSERVERA att skapar man en användare på ett Corporation-konto 
så får den användaren tillgång till alla konton som är kopplade till Corporation-kontot. Om 
användaren endast ska ha tillgång till ett specifikt konto så ska man skapa den användaren direkt på 
det kontot i Merchants och inte i Corporation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



V2 

Om ni loggat in er in på admin.payex.com/psp/login eller 
admin.externalintegration.payex.com/psp/beta/login så kan ni från startsidan komma till vår BETA 
version av admin-sidan. 

Url direkt till sidan är:  

admin.payex.com/psp/BETA/login för produktion 

admin.externalintegration.payex.com/psp/beta/login för test 

 

Man har kommit rätt om man ser denna skärm: 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

När ni loggat in kan se detta: 

 

 

Merchants 
Trycker ni på Merchants så kommer ni till information om ert konto och det är här ni kan hantera era 
användare och skapa tokens. 

Använder man sig av ett Corporation-konto och trycker på Merchants så får man upp en lista på 
kontona som är kopplade till corporation-kontot och man måste först välja vilket konto det är som 
man vill titta på och eventuellt vill hantera. 

Users 
 

 

Ni skapar användare genom att trycka på Users och sedan på knappen ”Add…” 

Ni kan även skapa och hantera era användare genom att trycka på Manage users högst upp på sidan. 

Om man är inloggad på ett Corporation-konto och vill skapa en användare för en Corporation gör 
man detta genom ”Manage users”. 

OBSERVERA att skapar man en användare på ett Corporation-konto så får den användaren tillgång till 
alla konton som är kopplade till Corporation-kontot. Om användaren ENDAST ska ha tillgång till ett 
specifikt konto så ska man skapa den användaren direkt på det kontot i Merchants och inte i 
Corporation. 

 

Tokens 

 
Trycker ni på Merchants så kommer ni till information om ert konto och det är här ni kan skapa 
tokens. 

Använder man sig av ett Corporation-konto så får man upp en lista på kontona som är kopplade till 
corporation-kontot och när man trycker på Merchants måste man först välja vilket konto det är som 
man vill titta på och eventuellt vill hantera. 

Ni skapar Tokens genom att trycka på Access Tokens och sedan på knappen ”Add…” 



Payments 
Trycker ni på Payments 

Så kommer ni till ”Payment search”  

 

Här kan ni söka efter betalningar genom olika filter och få dessa samlade i en lista. 

När ni hittat den betalning ni vill hantera klickar ni på den för att gå in i betalningen för mer detaljer 
och hantering. 

 

 

 

 



Betalnings-/transaktionsstatus 
 

Authorization – Pengar är reserverade på kundens konto men ingenting har blivit draget. En 
reservation släpper av sig själv efter ca 10 dagar beroende på bank om man inte gör Capture eller 
Cancel. 

Cancellation – Pengar har endast varit reserverade på kundens konto men det är avbrutit och 
reservationen släppt. Betalningen är avslutad och kunden måste göra en ny betalning. 

Capture – Köpet är slutfört och pengar har blivit dragna. 

Sale – Samma som Capture 

Reversal – Pengar har blivit återbetalda till kunden. 

 

Cirkeln och färgen till vänster om transaktionstypen visar om en betalning är lyckad eller misslyckad 

Grön med positiv bock - lyckad 

Röd med kryss - misslyckad 

Blå med ett minus -  Pending, transaktionen är påbörjad (En transaktion som fastnar i pending kan 
behandlas som misslyckad) 

 

Hantering av betalningar 
Till höger under ”Summary” finns det knappar som kan användas för hantering av betalningen. 

Dessa knappar ändras beroende på vilka transaktioner som är gjorda mot en betalning och vilka 
funktioner som är tillgängliga. Finns det ingen knapp betyder det att ingen hantering är tillgänglig. 

  

 



Reverse – Visas när Transaktionerna Capture och Sale är genomförda. Denna använder man om man 
vill göra en återbetalning. OBSERVERA att det är det fulla beloppet som är förinskrivet när man 
trycker på denna knapp, så handlar det om en delåterbetalning så var noga med att ni ändrar till rätt 
summa. 

Cancel – När endast en Authorization-transaktion är gjord mot betalningen. Använd denna för att 
släppa reservationen och avbryta köpet. 

Capture – När endast en Authorization-transaktion är gjord. Använd denna för slutföra betalningen 
och dra pengar för köpet. När ni trycker på Capture så kan ni fylla i det belopp som ni vill göra 
Capture på om ni inte vill/ska göra en full Capture. 

 

Fakturakopia/Utskick av fakturakopia 
Om ni önskar skicka ut en fakturakopia:  

Stanna under Payments, välj underkategorin Invoice och sök på ett ordernr under Reference. 

 

 

Gå in på transaktionen och välj Capture, Resend. 

 



 

 


