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Motsvarande vägledningar för vänstermeny hittar du längre ner i dokumentet 
 
Generellt För att de betalningar du registrerat (se vägledning Registrera betalning) eller sänt in till 
 banken via fil (se vägledning Filer till banken) ska expedieras måste de godkännas och, om 
 betalningarna sparats i en mapp, mappen måste stängas.  
 Det finns tre olika sätt du kan godkänna en manuellt skapad betalning på.  

• Du kan godkänna en eller flera enskilda betalningar eller betalningar sparade i mapp, 
samt även stänga aktuell mapp, i samband med registrering av betalningen.  

• Du kan godkänna en eller flera betalningar i betalningsöversikten. Du kan här även 
välja att stänga mappen om du valt att spara betalningarna i mapp. 

• Du kan godkänna alla betalningar i en mapp och stänga aktuell mapp via 
mappöversikten. 

 
 Bankgirofiler som sänts in till banken kan bara godkännas i Mappöversikten genom valet 
 Godkänn alla betalningsordrar. Fakturor och kreditnotor insända via Utlands-LB kan även 
 godkännas via Betalningsorder (se vägledningen Utlands-LB). 
 
 
Godkänn betalning  Nederst på registreringsbilden kan du välja att godkänna betalningen eller godkänna alla 
vid registrering betalningar i den aktuella mappen och samtidigt stänga mappen. Observera att valen ser olika 
 ut beroende på om du valt att registrera enskilda betalningar eller spara betalningarna i en 
 mapp. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Därefter ska betalningen signeras med din digitala signatur. Det gör du genom att skriva din 
 säkerhetskod i fältet och klicka på OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Nu är din betalning klar att genomföras i banken. 
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Godkänn betalningar  För att nå betalningsöversikten går du till Toppmenyn ”Betalningar” och under  
i betalningsöversikten ”Utbetalningar” hittar du ”Betalningsöversikt”. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 Om du vill godkänna en enstaka betalning, ska du klicka på funktionspilen till vänster om 
 betalningen och välja menypunkten Godkänn betalning. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Om du vill godkänna flera betalningar samtidigt, markerar du betalningarna genom att bocka 
 för rutan framför respektive betalning. Vill du godkänna samtliga betalningar på sidan bockar 
 du för rutan längst upp. Därefter klickar du på Godkänn betalningar längst ner på sidan. 
 
 
 
 
 
 
 
 Därefter ska du godkänna betalningen med din digitala signatur. Glöm inte att stänga mappen 
 om du valt att spara betalningarna i en mapp eller välj ”Godkänn alla betalningar och stäng 
 mappen…. Om betalningarna är sparade i en mapp är det först när betalningen är godkänd och 
 mappen är stängd som betalningarna är klara att genomföras i banken.  
 
 
Godkänn betalningar  Du kan också godkänna alla betalningar i en mapp på en gång. Detta gör du via Mappöversikt.  
i mappöversikten Mappöversikten hittar du i Toppmenyn ”Betalningar” och ”Mappar”. 
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 Nu får du en översikt över de mappar som du har tillgång till. Välj den mapp som du vill 
 godkänna betalningarna i via funktionspilen till vänster om mappen och klicka på Godkänn 
 alla betalningar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 När du valt ”Godkänn alla betalningar” ser du de betalningar som du valt att godkänna. Ange 
 din säkerhetskod längst ner i rutan för Digital signatur och klicka OK.  
 Glöm inte att stänga mappen eller välj ”Godkänn alla betalningar och stäng mappen”. Efter att 
 betalningarna godkänts och mappen stängts är betalningarna klara att genomföras av banken. 
 
 
Avbryt digital Underskrift Om du klickar på knappen Avbryt i bilden Digital signatur, visas översiktsbilden Godkänn 
 betalningar om godkännandet gjordes via Betalningsöversikt eller Mappöversikt. Här kan du 
 välja OK för att godkänna betalningarna med din digitala signatur igen eller trycka på Avbryt 
 för att komma tillbaka till översiktssidan. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visa beloppsbegränsning- För att se aktiva beloppsbegränsningar – konto, välj ”Konton” i Toppmenyn och därefter 
Konto ”Översikt Beloppsbegränsningar” . Som standard ser du alla begränsningar för alla konton.
 För att se detaljer om begränsningen väljer du ”Visa” i funktionspilen framför kontot. 
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Påminnelse ej färdig-  På första sidan i Business Online, under rubriken ”Väntar på färdigbehandling”, får du en 
behandlade betalningar påminnelse i fall det finns betalningar som ej är färdigbehandlade. Det beror då på att 
 betalningar saknar godkännande eller att det finns öppna mappar. 
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 När du loggar ut får du samma information. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Du kan välja att informationsrutan inte visas när du loggar ut. Det gör du antingen genom att 
 klicka i rutan ”Visa inte detta meddelande igen” eller gå till ”Administration” och ”Generella 
 inställningar” och ”Meddelanderuta vid utloggning”. 
 
 
Hjälp För att få information om sidan du befinner dig på eller om du behöver hjälp med att fylla i 
 fälten, klicka på    i det högra hörnet. 
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Vägledning med vänstermeny 
 

Generellt För att de betalningar du registrerat (se vägledning Registrera betalning) eller sänt in till 
 banken via fil (se vägledning Filer till banken) ska expedieras måste de godkännas och, om 
 betalningarna sparats i en mapp, mappen måste stängas.  

 
Det finns tre olika sätt du kan godkänna en manuellt skapad betalning på.  

• Du kan godkänna en eller flera enskilda betalningar eller betalningar sparade i 
mapp, samt även stänga aktuell mapp, i samband med registrering av betalningen.  

• Du kan godkänna en eller flera betalningar i betalningsöversikten.  Du kan här även 
välja att stänga mappen om du valt att spara betalningarna i mapp. 

• Du kan godkänna alla betalningar i en mapp och stänga aktuell mapp via 
mappöversikten. 

 
Bankgirofiler som sänts in till banken kan bara godkännas i Mappöversikten genom valet 
Godkänn alla betalningsordrar. Fakturor och kreditnotor insända via Utlands-LB kan även 
godkännas via Betalningsorder (se vägledningen Utlands-LB). 
 
 

Godkänn betalning  Nederst på registreringsbilden kan du välja att godkänna betalningen eller godkänna alla 
vid registrering betalningar i den aktuella mappen och samtidigt stänga mappen. Observera att valen ser olika 

ut beroende på om du valt att registrera enskilda betalningar eller spara betalningarna i en 
mapp. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Därefter ska betalningen signeras med din digitala signatur. Det gör du genom att skriva din 
säkerhetskod i fältet och klicka på OK.  

 
 

Nu är din betalning klar att genomföras i banken. 
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Godkänn betalningar  För att nå betalningsöversikten, se vägledningen Betalningsöversikt. 
i betalningsöversikten  

Om du vill godkänna en enstaka betalning, ska du klicka på funktionspilen till vänster om 
betalningen och välja menypunkten Godkänn betalning. 
 
Om du vill godkänna flera betalningar samtidigt, markerar du betalningarna genom att bocka 
för rutan framför respektive betalning. Vill du godkänna samtliga betalningar på sidan bockar 
du för rutan längst upp. Därefter klickar du på Godkänn betalningar längst ner på sidan. 

 
 

 
 

Därefter ska du godkänna betalningen med din digitala signatur. Glöm inte att stänga mappen 
om du valt att spara betalningarna i en mapp. Om betalningarna är sparade i en mapp är det 
först när betalningen är godkänd och mappen är stängd som betalningarna är klara att 
genomföras i banken.  
 

 
Godkänn betalningar  Du kan också godkänna alla betalningar i en mapp på en gång. Detta gör du via 
i mappöversikten Mappöversikt. För att nå mappöversikten se vägledningen Mappar. 
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 Nu får du en översikt över de mappar som du har tillgång till. Välj den mapp som du vill 
 godkänna betalningarna i via funktionspilen till vänster om mappen och klicka på Godkänn 
 alla betalningar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

När du valt Godkänn alla betalningar ser du de betalningar som du valt att godkänna. Ange 
din säkerhetskod längst ner i rutan för Digital signatur och klicka OK.  
 
Glöm inte att stänga mappen. Efter att betalningarna godkänts och mappen stängts är 
betalningarna klara att genomföras av banken. 
 
 

Avbryt digital  Om du klickar på knappen Avbryt i bilden Digital signatur, visas översiktsbilden Godkänn 
underskrift betalningar om godkännandet gjordes via Betalningsöversikt eller Mappöversikt. Här kan du 

välja OK för att godkänna betalningarna med din digitala signatur igen eller trycka på Avbryt 
för att komma tillbaka till översiktssidan. 
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Visa beloppsbegränsning- För att se aktiva beloppsbegränsningar – konto, välj Transaktionsöversikt för det aktuella  
Konto kontot i menyn, och välj sedan fliken Villkor, eller välj direkt Villkor från funktionsmenyn i 

Kontoöversikten. 
 

 
 

 
 
 
Påminnelse ej färdig-  På första sidan i Business Online, under rubriken ”Väntar på färdigbehandling, får du en 
behandlade betalningar påminnelse i fall det finns betalningar som ej är färdigbehandlade. Det beror då på att 

betalningar saknar godkännande eller att det finns öppna mappar. 
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 När du loggar ut får du samma information. 

 
 
 Du kan välja att informationsrutan inte visas när du loggar ut. Det gör du antingen genom att 

klicka i rutan ”Visa inte detta meddelande igen” eller under Inställningar. 
 
 
Hjälp För att få information om sidan du befinner dig på eller om du behöver hjälp med att fylla i 

fälten, klicka på ? i det högra hörnet. 
 
 

 
 
 
 Relaterade ämnen: 

 
• Registrera betalning 
• Betalningsöversikt 
• Mappar 
• Utlands-LB 
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