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Motsvarande vagledningar for vanstermeny hittar du langre ner i dokumentet

Mappar

Mappoversikt

Mappar anvénds for att gruppera dina betalningar.

I en mapp kan du blanda alla betalningstyper. Manuellt uppréttade betalningar i en mapp
kan godkénnas en och en eller samtliga pa en gang. Betalningsuppdrag som sénts in via
fil direkt till Bankgirot godkanns pa mappniva.

Nar du skapar en mapp ar den alltid 6ppen. Sa lange mappen &r 6ppen kan du redigera
och lagga till betalningar. Ar mappen stangd kan du bara redigera befintliga betalningar.
Du kan inte 6ppna en stangd mapp.

For att banken ska expediera betalningarna ska mappen vara stdngd och betalningarna ska
vara godkanda.

Som standard registreras mappen som “datum-ditt anvandar-1D-I6pnummer per dag”,
t.ex. 720090515-704919-1”. Du har méjlighet att dopa din mapp eller lata standardnamnet
sta kvar.

Bankgirofiler som sands till banken placeras i en egen mapp, med det namn som filen har.
Las mer om hur man sander filer till banken i vagledningen "Filer till banken”.

En mapp som skapats utifran en insand bankgirofil r alltid 6ppen. Det ar inte majligt att
redigera eller lagga till betalningar i en sddan mapp. Nar mappen stangts och
betalningarna &r godkéanda skickas mappen direkt till Bankgirot.

Om det finns Gppna mappar eller betalningar som inte ar godkanda kommer du att fa en
paminnelse vid utloggning. Pa forsta sidan i Business Online, i rutan ”Vantar pa
fardigbehandling”, visas samma information. Du kan vélja bort denna information
antingen i meddelanderutan alternativt under ” Administration” och "Generella
installningar” vidare "Meddelanderuta vid utloggning” i vanstermenyn.

For att komma till Mappoversikten gar du via Toppmenyn ”Betalningar”:

Betalningar Filer Kort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Ovriga tjanster

Utbetalningar Utlands-LB Ldénehstor

Betalningsaversikt Betalningsorder Lonelistor Mappaversikt (Betalningar)
Registrera betalning Utlandsbetalningar Registrera ny lonelista Skapa mapp (Betalningar)

Oversikt Betalningsavtal

Nu ser du mappdversikten med de mappar som &ndrats eller skapats under dagen. Du kan
&ven vélja att visa mappar som skapats eller &ndrats under en annan period eller om du

t ex bara vill visa stingda mappar.

Mappversikt
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Skapa mapp For att skapa en mapp klickar du pa lanken ”Skapa mapp” alternativt knappen ”Skapa
mapp” i Mapp0oversikten.

Betalningar Filer Kort Collection Service Finansiering Markets Online Trade Finance Ovriga tjdnster

Utbetalningar Utlands-LB Lonelistor Mappar

Betalningsoversikt Betalningsorder Ldnelistor Mappdversikt (Betalningar)

Registrera betalning Utlandshetalningar Registrera ny lonelista Skapa mapp (Betalningar)

Owversikt Betalningsavtal

Sand filer Stang mappar Ta bort mappar... Skapa mapp... Skapa filbestallning...

Du kan vélja ett annat namn &n det som foreslas i Mappnamn. Det ar aven i denna bild
som du markerar att betalningarna i mappen ar konfidentiella. Om du klickar i rutan
kommer endast de anvandare som har behorighet att se konfidentiell information, att se
innehallet i mappen.

Skapa mapp @
Mappnamn: bD13D619—8K4169—1
Mapptyp: Betalningar v
Betalningar | mappen ar konfidentislla: O
Sardehiteras: 0
oK Avbryt

Du kan ocksé skapa en mapp i samband med att du registrerar en betalning i menyn

”Betalningar”.
Betalningar Filer Kort Coll

Utbetalningar

Betalningsdversikt
Registrera betalning
Gwarsikt Betalningsavtal
My st3ende dwerfdring

Andringar som ska godkannas
(Betalningsavtal)

Registrera betalning - Girering Fl meny
Spara betalmngen » mapgen 20130615 0x4160-1 allar Bkapa mapp...
Styckdebitering Manuellt registrerade betalningar debiteras styckvis om du inte valjer nagot annat.

Betalningar via fil i Bankgiroformat samdebiteras alltid per betalningsdag, och detta kan
inte &ndras.
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Samdebitering

Mapphistorik

Hjalp

Bank

Du har méjlighet att per mapp vélja att samdebitera betalningarna i mappen.
Samdebitering innebér att betalningar av samma betalningstyp och med samma
betalningsdag bara ger ett uttag pa kontot. Via transaktionsoversikten kan du sedan se
vilka underliggande betalningar som ligger till grund for uttaget.

Du kan samdebitera alla betalningstyper utom Kontodverforing utan avi, Konto-
overféring med avi, Utlandsbetalning och Utlandsk check.

Du véljer samdebitering via funktionspilen framfor aktuell mapp. Efter att mappen
stangts kan du inte langre vélja samdebitering fran eller till.

Skapa mapp [z
Mappnamn: 20130619-8K4169-1
Betalningar i mappen ar konfidentiella: O
(‘Samdeblteras: ]
Textreferens till avsandare:
OK Avbryt

Du kan se detaljer om samdebiteringen genom att via funktionspilen i transaktions-
oversikten valja "Visa betalning” for den valda samdebiteringen, och darefter klicka pa

”Flera mottagare(x)”. | bilden ser du alla underliggande debiteringar och har méjlighet att

se detaljerna for respektive mottagare.

Du kan soka pa mappar i Mappéversikten 9 manader tillbaka i tiden.
Observera att historik pd manuellt registrerade betalningar dr 3 manader plus innevarande
manad. Om du soker en mapp langre tillbaka i tiden, innehéllande manuella betalningar,
&r mappen tom.

For att fa information om sidan du befinner dig pa eller om du behéver hjalp med att fylla
i falten, klicka pa(zli det hogra hérnet.
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Véagledning med vanstermeny

Mappar

Mappoversikt

Mappar anvands for att gruppera dina betalningar.

I en mapp kan du blanda alla betalningstyper. Manuellt uppréttade betalningar i en
mapp kan godkénnas en och en eller samtliga pa en gang. Betalningsuppdrag som sénts
in via fil direkt till Bankgirot godkanns pa mappniva.

Nar du skapar en mapp ar den alltid 6ppen. Sa lange mappen ar 6ppen kan du redigera
och l&gga till betalningar. Ar mappen stangd kan du bara redigera befintliga betalningar.
Du kan inte 6ppna en stdngd mapp.

For att banken ska expediera betalningarna ska mappen vara stdngd och betalningarna
ska vara godkéanda.

Som standard registreras mappen som “datum-ditt anvandar-id-lI6pnummer per dag”,
t.ex. 720090515-704919-1". Du har mgjlighet att dopa din mapp eller lata
standardnamnet sta kvar.

Bankgirofiler som sénds till banken placeras i en egen mapp, med det namn som filen
har. L&s mer om hur man sénder filer till banken i vagledningen Filer till banken”.

En mapp som skapats utifran en insand bankgirofil &r alltid 6ppen. Det ar inte mojligt
att redigera eller lagga till betalningar i en sddan mapp. N&r mappen stingts och
betalningarna &r godké&nda skickas mappen direkt till Bankgirot.

Om det finns 6ppna mappar eller betalningar som inte ar godkanda kommer du att fa en
paminnelse vid utloggning. Pa forsta sidan i Business Online, i rutan "Véantar pa
fardigbehandling”, visas samma information. Du kan vélja bort denna information
antingen i meddelanderutan alternativt under ”Administration” och "Generella
installningar” vidare "Meddelanderuta vid utloggning” i vanstermenyn.

For att komma till Mappoversikten kan du anvénda

genvéagen: eller via menyn ”Betalningar’:
Business Online » Business Online »
Kontodversikt
R R e
Mappéversikt Kontan Betalningar M
Betalningsowersikt Betalningar * Reqist
Registrera betalning Fil . bEglls rera
TEL s = s iler
Inbetalningar ELIN ) ) =ta |'||.I'|I;| )
Mottagardversikt Collection Service * Betalningsdversikt
Filer fran banken Markets Online Mottagaréversikt ¥
e Gl > U
Betalningsavtal L
i » .
'ilEEt Gnline Inbetalningar *
| » .
Ox-'t_’lga_" Mappdversilt L
onlinetjdnster =
edrkiv » Betalnings-
o _ installningar
Adrninistration *

kiontakt och Hjalp *
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Nu ser du mappdoversikten med de mappar som andrats eller skapats under dagen. Du
kan dven valja att visa mappar som skapats eller &ndrats under en annan period eller om
du t ex bara vill visa stingda mappar.

Mappiiversikt i

v Sakkriterier

Lokala filer: I =1 Skapa filregistrering... I

Mappstatus: Lokala filer: M Under ins@indning
Mappar i banken: ¥ Gppna ¥ sand till Bankagiret
» Stangd » Mottagen av Bankgirot
r Borttagen
™ visa som d i hall orda betalni
Mappstatus senast dndrad i perioden: [2009-04-01 A - [2009-05-18 i stk I

» Ytterligare sokkriterier

Mappnamn ~ Status © Status Kontrollsumma Antal Sam- Sakn God- Klara att Genom- Kan inte
senast = debite- godk kidnda genomf. firda genomf.
dndrad ~ ring

> 20090512~ Stangd av
= — - 2009-05-14 2.000,00 2 2
Visa betalningar
Skriv ut betalningarna | mappen 2009-05-12 5.000,00 1 1
Wisa mappdetaljer
Redigera mappdetaljer 200%-05-12 3.000,00 1 1
20090512~ Stangd av
m . 704616-6 704515 2009-05-12 5.000,00 1 1
m Il 20090512~ Stangd av
704616-4 704919 2009-05-12 10.000,00 2 2
20090512~ Stangd av
m . 704616-3 704515 2009-05-12 600,00 1 1
m Il 20090512~ Stangd av
704919-2 704919 2009-05-12 500,00 1 1
20090512~ Stangd av
m . 704818-1 704515 2009-05-12 1.000,00 1 1
Sand filer Stang mappar Ta bort mappar... I Skapa mapp... I Skapa filbestallning...
22 H 2 14 7 ” H 7
Skapa mapp For att skapa en mapp klickar du pa lanken ”Skapa mapp” alternativt knappen ”Skapa
g = H
mapp” i Mappoversikten.
Business Online »
Betalningar L4
o -
Mappoversikt
Skapa mapp
— 1
[ =and filer |[ stang mappar || Ta bort mappar... || Skapa mapp... || Skapa filbestalning... |
e —

Du kan valja ett annat namn an det som foreslas i Mappnamn. Det &r aven i denna bild
som du markerar att betalningarna i mappen ar konfidentiella. Om du klickar i rutan
kommer endast de anvandare som har behdrighet att se konfidentiell information, att se
innehallet i mappen.
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Skapa mapp

Mappnamn: |eoos0705-7045135-1
Betalningar i mappen dr konfidentiella: r

Samdebiteras: r

oK | Avbryt |

Du kan ocksa skapa en mapp i samband med att du registrerar en betalning i menyn
”Betalningar”.

Business Online »

Reqgistrera
betalning

Betalningsdversikt

Mottagardwersikt ¥
Lénelistar L4
Bietalningsawtal ¥
Inbetalningar L4
Mappdversikt ¥

Betalnings-
installningar

Registrera betalning - Girering [ZF Meny

¥ Spara betalningen i mappen |20091014'427309'1 j‘ eller Skapa mapp..- |

Styckdebitering Manuellt registrerade betalningar debiteras styckvis om du inte véljer négot annat.
Betalningar via fil i Bankgiroformat samdebiteras alltid per betalningsdag, och detta kan
inte &ndras.

Samdebitering Du har mojlighet att per mapp vélja att samdebitera betalningarna i mappen.
Samdebitering innebér att betalningar av samma betalningstyp och med samma
betalningsdag bara ger ett uttag pa kontot. Via transaktionsoversikten kan du sedan se
vilka underliggande betalningar som ligger till grund for uttaget.

Du kan samdebitera alla betalningstyper utom Kontotverforing utan avi, Konto-
overforing med avi, Utlandsbetalning och Utlandsk check.

Du véljer samdebitering via funktionsmenyn framfor aktuell mapp. Efter att mappen
stangts kan du inte langre valja samdebitering fran eller till.
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Mapphistorik

Hjalp
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Skapa mapp
Mappnamn: |eoosoros-7o4518-1
Betalningar i mappen dr konfidentiella: r
Samdebiteras: - ‘
oK | avbryt |

Du kan se detaljer om samdebiteringen genom att via funktionsmenyn i
transaktionsdversikten valja "Visa betalning” for den valda samdebiteringen, och
darefter klicka pa "Flera mottagare(x)”. | bilden ser du alla underliggande debiteringar
och har mdjlighet att se detaljerna for respektive mottagare.

Du kan stka pa mappar i Mappdversikten 9 manader tillbaka i tiden.
Observera att historik pd manuellt registrerade betalningar &r 3 manader plus

innevarande méanad. Om du s6ker en mapp langre tillbaka i tiden, innehéllande
manuella betalningar, & mappen tom.

For att fa information om sidan du befinner dig pa eller om du behdver hjalp med att
fylla i falten, klicka pa ? i det hogra hérnet.

Relaterade amnen:

e Registrera betalning
e Filer till banken
e Betalningsoversikt
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