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Een stap-voor-stap
handleiding voor de ING
Commercial Card Portal

Welkom in de gebruikershandleiding van de ING Commercial Card
Portal.

In deze handleiding laten we u zien hoe u snel aan de slag kunt gaan
en optimaal profiteert van alle handige functies van de portal.

do your thing
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Laten we beginnen!

Maak kennis met de ING Commercial Card Portal

“'

do your thing



,‘ \\
i
Ny '1\\' :
("f. “#i FR...

De startpagina gebruiken

do your thing



o O ingcommercialcard.ing.com

ING

Entel’ credenlia}s Additional Infarmaltion
X ur User (07

User ID | Forpc ur User D7)

Realstration
od?

Language

English (United States]

Supported Browsers: Microsoft Windows version of Edge, Google's most current version of Chrome, Apple's most current version of Safari and Mezilla's most
current version of Firefox,

De startpagina gebruiken

1 _ Ga naar de portal op ingcommercialcard.ing.com.

Kies uw gewenste taal.

o O ingcommercialcard.ing.com

Enter Credenhais Additional Infarmation
rEot your Lser (07

User (D7)

Reaistration

Nof regist I

English {United Kingdom)
English (United States)
Frangals (Canata)
Reutsch (Qeutschiand )
Frangais (France)
Espafiol (Espafia)
ltalizno (Italia}
“Supparted Browsers: Microsoft Windows. verslulln aof Edge, Google's most current version of Chrome, Apple's most current version of Safari and Mozilla's most
current version of Firefox,

do your thing
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De startpagina gebruiken

3 _ Login met uw gebruikersnaam en wachtwoord en klik op Log In.

Eenmalige toegangscode

4_ Klik op uw mobiele telefoonnummer om uw eenmalige toegangscode te ontvangen.

5 _ Voer de eenmalige toegangscode in en klik op Doorgaan.

do your thing
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De startpagina gebruiken

6 _ Gebruik de bovenste menubalk om direct toegang te krijgen tot de verschillende functies.

do your thing
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KAARTEN RAPPORTAGES BEHEER

Rekeningdetails bekijken Snelkeuze
Selecteer een rekening: PP

ST RUTEE SN N Gehﬂlihefsllﬂfoﬂ'ﬂlﬁ! on L

Instrurmenten bard

Bestadin gelimiet € 5.000,00

LAATSTE AFSCHRIFT BEKIJKEN

De startpagina gebruiken

7 Voor meer gedetailleerde informatie over overzichten en transacties gaat
= U naar Overzichten.

8_ In Kaarten kunt u wijzigingen aanbrengen in bestedingslimieten.

OVERZICHTEN KAARTEN RAPPORTAGES BEHEER

Rekeningdetails bekijken Snelkeuze
Selecteer een rekening: e~

comp| —
ESYESY it SN Gebruikersinformatie ondertiouden

Instrurmenten bard
Bestedin gslirniet € 5.000,00

LAATSTE AFSCHRIFT BEKIJKEN

do your thing
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Rekeningdetails bekijken

Selecteer een rekening:

De startpagina gebruiken

9 . Om rapporten te draaien, gaat u in het hoofdmenu naar Rapportages.

1 Om de contactgegevens en de toegang van gebruikers tot de app en
= de portal te bekijken, gaat u naar Beheer.

Rekeningdetails bekijken

Selecteer een rekening:

do your thing




NS
JQEO\
SERIN
'v“'(\":‘“'
L)
6
N , (fR...

Overzichten opzoeken en downloaden
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Overzichten opzoeken

1 Om een overzicht te krijgen van de totale uitgaven en verschuldigde betalingen,
= gaat u naar Overzichten en selecteert u Mijn Kaart Bekijken. S

Veser uw oekeriteriunn in, U hunt een astenisk (%] plastsen voor &f achiter een i

De rekening doorzosken
BiGaH o hasfl| BTl &% sseesess

Selecteer Zoeken naar overzichten. Zoekt u een kaarthouder? Selecteer dan Naam Gfiiirios. Wi
2 _ op kaart/account. Zoekt u het kaartprogramma op bedrijfsniveau? Kies dan Naam g
eenheid. Klik op Zoeken naar.

3 _ Klik op de knop Details van de account die u wilt bekijken.

do your thing
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L Eh SAARTEN RAPRORTAGES EwEER ¥

et huidige saltabediog amyat de isatste omryaagen betaling en
woorschatten I comtanten.

Overzichten downloaden

1 . Ga in de bovenste menubalk naar Overzichten.

2 Hier vindt u een overzicht van de totale uitgaven en verschuldigde

= betalingen. Klik op Overzichten.

3 _ Klik u op het overzicht dat u wilt opslaan. R
4_ U vindt dit overzicht in de download map van uw computer. -

do your thing
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Rapportages maken en plannen




. ‘ . ingcommercialcard.ing.com

ING B

OVERZICHTEN RAPPORTAGES BEHEER

PLANNER ﬂg

INSTRUMER BORD
UITVOERL DG BEKLIKEN

ARCHIEF

Rekeningdetails bekijken Snelkeuze

Selecteer een rekening: Ksatiesnbe -
adhishd AL s Gebruikersinformatie ondertiouden

Rekening die th beheer Inetrumanten bard
Bestadingslirniet € 5.000,00

LAATSTE AFSCHRIFT BEKIJKEN

Rapportages maken

1 Om rapporten te downloaden, gaat u naar Rapportages in het hoofdmenu en selecteert u
= Standaardrapportages.

Selecteer het rapport dat u wilt draaien, bijvoorbeeld Transactierapport.

e ©o ingcommercialcard.ing.com

ING B

OVERZICHTEN RAPPORTAGES

Ulitvoeren Plannen Veorbeeld Verwijderen Rapportnaam Categorie Beschrijving

Q Audit ra Gebruiker Lijst met wijzigingen voor geselecteerde gebruikers
q Gebruiker Lijst van wijzigingen van geselecteerde Incaties
Gebruiker Maandelljks schijfruimte per site en berekend voor de bank

Gebruiker Lijst met relevantz gegevens voor geselecteerde gebruikers, met inbegrip
van goedkeurings- en beveiligingsprofielen.

Transactie Overzicht van afgewezen mitorisaticaanvragen voor een account.
Transactie Formulier voor het betwisten van een kaantransactie

Transactie Detalls of overzicht van alle transacties die zijn uitgevoerd doar
kaarthouders

Onkosten Rapport voor ankosten niet-toegewezen transacties.
Onkosten Onkostenrapport

Onkasten Overzicht ankastenrappart.

Onkosten Aankopen die mogelijk zijn gesplitst over meerdere ontvangsten heen en
die de limiat voor afzonderijke aankopen overschrijden

B P99 ¥ ¥ 99 ¥

do your thing
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HOME OVERZICHTEN KAARTEN RAPPORTAGES BEHEER

1710 Transactierapport

UITVOEREN | PLANNEN = | -

Datum

Datumbereik:* Van: Aan:
Verleden maand v 01-04-2025 ] 30-04-2025 =

Kaarten en eenheden

Rapportages maken

3 . Scroll naar beneden naar Kaarten en eenheden.

4 Zoekt u het kaartprogramma op bedrijfsniveau? Kies dan Eenheidsnaam. Zoekt u een
= kaarthouder? Selecteer dan Naam op rekening. Klik op Zoeken.

PLANNEN | OPSLAAN | Annuleren

Datum

Datumberefk:*
Verleden maand

Kaarten en eenheden

do your thing
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Rapportages maken

5 _ U kunt meerdere kaarten of bedrijven selecteren.

6_ Scroll naar beneden om het formaat te kiezen waarin u uw rapport wilt downloaden.

do your thing

OVERZICHTEN KAARTEN RAPPORTAGES

Opmaakopties

BEHEER

Uitvoerindeling

Uitvoerindellng: [’

Geef regelitemdetail weer: [ 1]

® HNee

Alleen virtuele transacties weergeven: |7
Ja ® Nee




ingcommercialcard.ing.com [ )

OVERZICHTEN RAPPORTAGES BEHEER

Detaliniveau: | 7|

® Transactie Overzicht

Geef transactie-opmerkingen weer: |7
® Ja Hee

Geef regelitemdetall weer: [ 7]
Ja & Hee

Alleen virtuele transacties weergeven: |7
Ja & Nee

Druk rapporteriteria af op de laatste pagina: | /]

Ja HNee

Inclusief een koptekstopmerking: [ 7]

Ja Hee

Rekeningen: | ]

Rekeningen met dalend saldo Rekeningen met niet-dalend salda  ® Beide

Rapportages maken

Selecteer eventueel extra opmaakopties.

8_ Klik op Uitvoeren.

ingcommercialcard.ing.com ()

OVERZICHTEN RAPPORTAGES BEHEER

Opties voor bestandsbestemmingen

Outputiog [ 7]
Persoonlijk

Ondememing

Postvak |7

Externe onderneming

Externe hank

|ﬂ% | PLANNEN | OPSLAAN | Annuleren

do your thing
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Rapportages maken

9 _ Uvindt het rapport in de Uitvoerlog van de portal.

do your thing
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Rekeningdetails bekijken

Selecteer een rekening:

% TEST CORP(SEIALT 44500107} W

Rapportages downloaden en plannen

1 Voor snelle toegang tot de uitvoerlog gaat u in het hoofdmenu naar Rapportages
= en selecteert u Uitvoerlog Bekijken.

2 Klik op het download icoon van het rapport dat u wilt opslaan. Het kan enige tijd
= duren voordat het rapport beschikbaar is. Zodra het klaar is, vindt u uw rapport in
de download map van uw computer.

HOME OVERZICHTEN RAPPORTAGES BEHEER

Uitvoerlog

Outputniveau  Type Datumberelk Ultveeringsdatum  Grootte L

Rapport 1-5-202517:30 /]

Rapport: 1-4-2025-30-  6-5-202515:57
Transactie 4-2025

do your thing
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Rapportages downloaden en plannen

Als u automatisch rapporten wilt ontvangen, volgt u dezelfde stappen, maar klikt u
= onderaan de pagina op Plannen.

4_ Kies de frequentie voor het ontvangen van rapporten.

do your thing
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Rapportages downloaden en plannen

5 _ Selecteer of u een e-mail wilt ontvangen wanneer het rapport klaar is.

6 _ Klik op Volgende.

do your thing
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RAPPORTAGES

Rekeningdetails bekijken
seiecteer een rekening:

Gebruikersinformatie oni i
Instrumentenbaoird

Rapportages downloaden en plannen

7 Om een overzicht te krijgen van alle geplande rapporten, gaat u naar
= Rapportages en selecteert u Planner.

8_ Klik op selecteren en vul uw zoekterm in om te zoeken naar een gepland rapport.

HOME OVERZICHTEN KAARTEN RAPPORTAGES

9 Hier verschijnen vervolgens alle rapporten die al gepland staan. Ook kunt u hier
® een nieuw rapport plannen.

Planner'"

do your thing
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C
ontactgegevens en hestedingslimieten
van kaarthouders wijzigen
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Contactgegevens en bestedingslimieten
van kaarthouders wijzigen

1 _ Om real-time wijzigingen te maken, gaat u naar Kaarten Beheren.

2 _ Gebruik de zoekvelden om de kaarthouder te vinden voor wie u wijzigingen wilt aanbrengen.

3 _ Klik op Zoeken.

do your thing
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Contactgegevens en bestedingslimieten
van kaarthouders wijzigen

4_ Kies het juiste kaarthouderaccount.

5 _ Hier kunt u eenvoudig de gegevens van kaarthouders wijzigen.

do your thing




Meer weten?

Ga naar de Veelgestelde vragen op onze website.

Businesscard kaarthouders

Corporate kaarthouders

do your thing

ING m Typ hier wat je wil vinden Q, Zoek Zakelijk w  Nederlands = Inloggen

https://www.ingwb.com o

M Home
% Producten &
Betalen & Creditcards
Geld Ontvangen
Sparen
Beleggen
Financieren

Verzekeren

& Zakelijke creditcard aanvragen

Digitaal Bankieren

@ Voorvie ¥ Veelgestelde vragen ING
@l Ondernemen v Commercial Card App en Portal

‘8- Jouw sector =
Bekijk hier vragen van andere ondernemers over de app en portal
van je zakelijke creditcards

& Service & Contact

Algemene vragen over de app en portal

26.


https://www.ing.nl/zakelijk/betalen/zakelijke-creditcards/commercial-card-portal-app-new-2025
https://www.ingwb.com/en/service/payments-and-collections/ing-commercial-cards/new-ing-commercial-card-app--portal-2025

do your thing



