
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GODKÄNNA BETALNINGSFILER 

 

Här kan du se hur du godkänner inskickade betalningsfiler i Business Online 

 
För att se inskickade filer: 
Gå till ”Filer” --> ”Översikt – Filer till banken”  
 
 
 
 
 
Här kommer du till Mappöversikt:  
När filerna skickas in till banken hamnar de automatiskt i mappar. 
I ”Mappöversikten” kan du se och godkänna de betalningsfiler som är inskickade samt de betalningar du 
registrerat manuellt och sparat i mappar. 

 
 
 

Godkänn betalningsfiler 
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Godkänna betalningar: 

Har mappen status ”Öppnad av …”  måste du 

stänga mappen innan betalningarna kan 

genomföras. 

 

Stäng mappen: 

- Klicka på pilen framför mappen för att se menyn. 

- Välj ”Stäng mapp”. 

- Klicka på ”Ok” i fönstret som kommer upp. 

 

Godkänn betalningar: 

 Klicka på pilen framför mappen för att se menyn. 

 Välj ”Godkänn alla betalningsorder/betalningar” 
 
 
Önskar du at se innehållet i mappen innan du  
godkänner ska du välja  
”Visa mappinnehåll/betalningar” 
 
 
Du kan godkänna flera LB filer samtidig: 

 Markera rutan framför filerna som ska 
godkännas. 

 Klicka på knappen ”Godkänn LB filer”.  

 Skriv in ditt personliga lösenord och klicka på 
”OK”. 

 
 
 
Efter godkännandet kan du se att markeringen för betalningarna i mappen ändrar sig.  

 Kontrollera var markeringarna för din mapp är. 
o ’Sakn godk’: Godkännare nummer 2 ska godkänna betalningen innan de kan genomföras. 

o ’Godkända’: Betalningen är godkänd, men du måste stänga mappen. 

o ’Klara at genomf’: Du ska inte göra mer. Betalningen är OK och inväntar förfallodatum.  

o ’Genomförda’: Du ska inte göra mer. Betalningen är genomförd.  

o ’Kan inte genomf.’: Det är fel i betalningen – betalningen är avvisad. 
Länken nedan visar hur du kan se varför betalningarna är avvisade. 
Se avvisade betalningar 
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Status på mapp: 
När mappen är stängd och betalningarna är godkända kommer mappens status att ändras. 
Mapparna kan få flera olika status: 

o Öppnad av … Mappen ska stängas innan betalningarna kan genomföras. 

o Stängd av … Mappen är stängd. Står markeringarna i ’Klara att genomf.’ Eller 
 ’Genomförda’ ska du inte göra mer.  

Står markeringarna i andra kolumner se här 

o Mottagen av bankgirot Betalningarna är ivägskickade och expedieras av Bankgirocentralen. 

o Behandlas av banken Betalningarna blir behandlade av banken. 

o Borttagen av … Mappen är borttagen– antingen av en användare eller borttagen för att  
 betalningarna i mappen inte kunde genomföras. 

o Avvisad Det är fel i filen och den har blivit avvisad. Kontakta banken. 
o Dubblett  Filen är redan inskickad och blir därför avvisad i dubblett kontroll.  

 Vid frågor, kontakta banken. 

 
 
Betalningar som inte kan genomföras – Det finns fel i betalningen: 
Är betalningen markerad som ’Kan inte genomf.’  Så gör du följande för att se vad som är fel:  

 Klicka på pilen framför mappen. 

 Välj ’Visa betalningsorder/betalningar’. 
 

 
 
Så kommer du till listan med de betalningar som finns i mappen: 

 Klicka på pilen framför betalningen som är fel. 

 Klicka på ”Visa”. 

 Längst ner på bilden visas ”Status” och ”Utökad statustext” som beskriver felet. 


