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Motsvarande vägledningar för vänstermeny hittar du längre ner i dokumentet 
 
Generellt eArkiv är ett elektronisk arkiv i Business Online. Med eArkiv får du tillgång till de flesta 
 dokument elektroniskt i Business Online. Dokumenten delas upp i aktuella dokument och 
 historiska dokument. Med historiska dokument menas dokument äldre än 13 månader. 
 Dokument öppnade de senaste 180 dagarna kommer att betraktas som aktuella dokument.  
 Tillhör dokumentet dokumentgrupperna Kort, Leasing, Placeringar, Valuta och Översikter 
 kan de dokument sökas tillbaka i tiden till 2013-02-25. 
 
 
Meny Du når ”eArkiv” via länken i funktionsmenyn i övre delen av sidan i Business Online. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Söka dokument Innehållet på skärmbilderna i eArkiv är dynamisk. ’Sökkriterier’ och kolumner som visas 
 beror på vilka åtkomster och behörigheter du har till bland annat konton. Dokument- 
 grupperna Konfidentiella dokument och Sammanställningar kräver särskild behörighet som 
 tilldelas i Administration av avtalets administratör. Det beror också på vilka inställningar 
 som gjorts i eArkiv. Om du till exempel bara väljer dokument som är relaterade till konton, 
 är det inte möjligt att välja sökkriteriet användar-ID. 
 Exempelvis påverkas valmöjligheterna i fälten ”Dokumentgrupp” och ”Dokument” av vilka 
 åtkomster och behörigheter du har i Business Online. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Om du t ex vill söka alla dokument bland alla dokumentgrupper. Välj ”Företag” och klicka 
 på ”Sök” 
 Om du vill fråga efter kontoutdrag, välj företag och sedan ”Konto” i rullisten ”Dokument-
 grupp” och därefter kontoutdrag i rullisten ”Dokument”. 
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 Till sist väljer du ett specifikt konto eller ”Alla konton” samt under vilken period du vill 
 söka. Klicka sedan på ”Sök”. Det är möjligt att söka dokument tillbaka till 2006-01-01. 
 OBS att äldre dokument tar lite längre tid att söka fram. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Dokument äldre än 13 månader måste hämtas hem för att kunna visas. Det finns möjlighet 
 att hämta ett dokument i taget genom att klicka på dokumentnamnet eller flera samtidigt 
 genom att bocka för dokumenten som vill hämtas och sedan klicka på knappen ”Hämta 
 valda dokument” längst ned i bilden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Det är inte möjligt att i samma sökning både välja att öppna aktuella och att hämta  
 historiska dokument. Ett felmeddelande visas då med texten ”Dokument kan endast väljas 
 från en kolumn”.  
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Behörighet i eArkiv Vilka dokument som du kan se i eArkiv beror på behörigheter du har för övrigt i Business 
 Online. Du kan bara se dokument angående konton, depåer eller företag som du redan har 
 behörighet till.  
 För Konfidentiella dokument och Sammanställningar krävs ytterligare åtkomst som ges av 
 administratören i steg 5 ”Produkter och tjänster” Business Online Administration.  
 Åtkomst till Konfidentiella dokument kan endast ges till avtalsägaren, inte till anslutna  
 företag. 
 
 Konfidentiella dokument och Sammanställningar finns i dokumentgruppen ”Översikter” i 
 eArkiv. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Print  Genom att klicka på länken ”Kontoutdrag” öppnas kontoutdraget som en pdf-fil, varifrån 
 utskrift kan ske. 
 Du kan även välja att öppna flera dokument genom att markera kryssrutan framför  
 dokumenten och därefter klicka på knappen ”Öppna valda dokument”. Samtliga markerade 
 dokument öppnas i en pdf-fil. 
 Alla dokument på en sida kan markeras på en gång genom att använda kryssrutan i rubrik-
 raden. 
 Möjlighet finns även att skriva ut alla dokument i bilden på en gång genom s k multiprint. 
 För att göra detta markerar du kryssrutan i den blå listen ovanför betalningarna och klickar 
 på ”Skriv ut dokument”. Du kan välja att skriva ut upp till 35 dokument på en gång.  
 Multiprint-funktionen fungerar dock inte för historiska dokument.  
 
 
eArkiv Inställningar I ”eArkiv Inställningar” finns möjligheten att spara dina inställningar så att de passar dina 
 behov.  
 ”eArkiv Inställningar” når du via funktionsmenyn i övredelen av sidan i Business Online 
 eller via funktionen inställningar uppe i det högra hörnet i bilden. 
 
 
 
 
 Om du t ex vill att kontoutdrag ska visas som standard när du öppnar eArkiv, väljer du 
 ”Kontoutdrag” i rullisten ”Dokument” sedan klickar du på knappen ”Spara inställningar”. 
 eArkiv kommer att öppnas med valet kontoutdrag som standard. 
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 Om du vill återgå till Danske Banks standard inställningar för eArkiv, klickar du på knap-
 pen ”Ta bort mina 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.  
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Vägledning med vänstermeny 
 
Generellt eArkiv är ett elektronisk arkiv i Business Online. Med eArkiv får du tillgång till de flesta 
 dokument elektroniskt i Business Online. Dokumenten delas upp i aktuella dokument och 
 historiska dokument. Med historiska dokument menas dokument äldre än 13 månader. 
 Dokument öppnade de senaste 180 dagarna kommer att betraktas som aktuella dokument.  
 
 Tillhör dokumentet dokumentgrupperna Kort, Leasing, Placeringar, Valuta och Översikter 
 kan de dokument sökas tillbaka i tiden till 2013-02-25. 
 
Meny Du når ”e-Arkiv” via länken i vänstermenyn i Business Online. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Söka dokument Innehållet på skärmbilderna i eArkiv är dynamisk. ’Sökkriterier’ och kolumner som visas 
 beror på vilka åtkomster och behörigheter du har till bland annat konton. Dokument- 
 grupperna Konfidentiella dokument och Sammanställningar kräver särskild behörighet som 
 tilldelas i Administration av avtalets administratör. Det beror också på vilka inställningar 
 som gjorts i eArkiv. Om du till exempel bara väljer dokument som är relaterade till konton, 
 är det inte möjligt att välja sökkriteriet användar-ID. 

 Exempelvis påverkas valmöjligheterna i fälten ”Dokumentgrupp” och ”Dokument” av vilka 
 åtkomster och behörigheter du har i Business Online. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 Om du t ex vill söka alla dokument bland alla dokumentgrupper. Välj ”Företag” och klicka 
 på ”Sök” 
 
 Om du vill fråga efter kontoutdrag, välj företag och sedan ”Konto” i rullisten ”Dokument-
 grupp” och därefter kontoutdrag i rullisten ”Dokument”. 
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 Till sist väljer du ett specifikt konto eller ”Alla konton” samt under vilken period du vill 
 söka. Klicka sedan på ”Sök”. Det är möjligt att söka dokument tillbaka till 2006-01-01. 
 OBS att äldre dokument tar lite längre tid att söka fram. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Dokument äldre än 13 månader måste hämtas hem för att kunna visas. Det finns möjlighet 
 att hämta ett dokument i taget genom att klicka på dokumentnamnet eller flera samtidigt 
 genom att bocka för dokumenten som vill hämtas och sedan klicka på knappen ”Hämta 
 valda dokument” längst ned i bilden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Det är inte möjligt att i samma sökning både välja att öppna aktuella och att hämta  
 historiska dokument. Ett felmeddelande visas då med texten ”Dokument kan endast väljas 
 från en kolumn”.  
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Behörighet i eArkiv Vilka dokument som du kan se i eArkiv beror på behörigheter du har för övrigt i Business 
 Online. Du kan bara se dokument angående konton, depåer eller företag som du redan har 
 behörighet till.  
 
 För Konfidentiella dokument och Sammanställningar krävs ytterligare åtkomst som ges av 
 administratören i steg 5 ”Produkter och tjänster” Business Online Administration.  
 
 Åtkomst till Konfidentiella dokument kan endast ges till avtalsägaren, inte till anslutna  
 företag. 
 
 Konfidentiella dokument och Sammanställningar finns i dokumentgruppen ”Översikter” i 
 eArkiv. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Print  Genom att klicka på länken ”Kontoutdrag” öppnas kontoutdraget som en pdf-fil, varifrån 
 utskrift kan ske. 

 Du kan även välja att öppna flera dokument genom att markera kryssrutan framför  
 dokumenten och därefter klicka på knappen ”Öppna valda dokument”. Samtliga markerade 
 dokument öppnas i en pdf-fil. 
 
 Alla dokument på en sida kan markeras på en gång genom att använda kryssrutan i rubrik-
 raden. 
 
 Möjlighet finns även att skriva ut alla dokument i bilden på en gång genom s k multiprint. 
 För att göra detta markerar du kryssrutan i den blå listen ovanför betalningarna och klickar 
 på ”Skriv ut dokument”. Du kan välja att skriva ut upp till 35 dokument på en gång.  
 Multiprint-funktionen fungerar dock inte för historiska dokument.  
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eArkiv Inställningar I ”eArkiv Inställningar” finns möjligheten att spara dina inställningar så att de passar dina 
 behov.  
 
 ”eArkiv Inställningar” når du via vänstermenyn i Business Online eller via funktionen 
 inställningar uppe i det högra hörnet i bilden. 
 
 
 
 
 
 Om du t ex vill att kontoutdrag ska visas som standard när du öppnar eArkiv, väljer du 
 ”Kontoutdrag” i rullisten ”Dokument” sedan klickar du på knappen ”Spara inställningar”. 
 eArkiv kommer att öppnas med valet kontoutdrag som standard. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Om du vill återgå till Danske Banks standard inställningar för eArkiv, klickar du på knap-
 pen ”Ta bort mina 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.  

 
 


