REGISTRERA BETALNING
BEREIGY Bank

Regdistrera betalning

Har ar en kort vagledning till hur du registrerar betalningar i Business Online

Gé Under "Betah’llngal’" 9 "Reg|strera betalr”ng” Startsida Konton Betalningar Filer Ovriga tisinster
for att komma till sidan dar betalningar
registreras.

Utbetalningar Lonelistor Mappar

Betalningsdversikt Lénelistor Mappdversikt (Betalningar)

Konton Reagistrera bEtaIn Registrera ny lonelista Skapa mapp (Betalningar)
Buersikt - Betalnh4savtal

Firetagskonto Ny stdende dverfaring
Py J o PO T

Registera avtal om

Valutakonto saldotomning

BefP Andringar som ska godkannas
(Betalningsavtal)

R P L

Spara betalningen i mapp

Nar du registrerar betalningar kan du vilja att Registrera betalning - Girering
. . * obligatoriskt falt

seara betalnmgarna.l en m.app. AT ———

For att spara betalningen i en mapp: p—— A

— Markera "Spara betalningen i mappen”. Betalningstyp: Girering =

Betalningsinformation

Avsandarens konto:

For att spara alla manuella betalningar i mappar:
— Halla pilen 6ver "Meny” i 6versta hogra hOrnet | Tesrsferens &l avsandare:

o

— klicka p& ”Andra instéllningar”.

— Markera ”Ja” under ”Spara betalningen i Betalningsinstéliningar
mapp”.
— Klicka pa ”Spara instéllningar” for att Spara betalningen i mapp: O Nej

III

aterkomma till “Registrera betalning”.

Avsandarens konto: |

Visa inte forslag pa vaxling fér betalningar till utlandet: [

Spara instéllningar Aterga till standardinstillning... Avbryt




Mappnamn:

Nu ar alternativet "Spara betalningen i mappen"
valt och dér visas ett mappnamn som innehaller
datum och ditt anvandar-ID.

Onskar du att sjilv vdlja namn och instéllningar
for mappen klickar du pa knappen "Skapa mapp".

Skapa mapp:

— Registrera ett eget mappnamn

— Valj om betalningarna i mappen skall
markeras som konfidentiella och/eller
samdebiteras.

Se forklaring under Fragetecknet i 6vre hogra

hornet.

Klicka ”OK".

Na&r du ldgger in en ny betalning kan du antingen:

— Hamta upp en sparad mottagare
— Skriva in all information manuellt

Registrera betalning - Girering

* obligatoriskt falt

W1 spara betalningen i mappen 20170313~ 0, -6 v |ele Skapa mapp...
Mottagar-1D: Himita i
skapa mapp =]
Mappnamn: Kostnadar

Betalningar i mappen &r konfidentiella: O

Samdebiteras: O

oK Avbryt

Registrera en ny betalning genom att Himta mottagare:
Registrerar du ofta betalningar till samma mottagare kan du spara mottagarens uppgifter och skapa ett

Mottagar-ID.

For att hamta en mottagare:

— Klicka pa knappen “"Hamta mottagare”
for att se oversikt over befintliga mottagare

— Eller sok direkt pa namnet pa mottagaren
genom att fylla i mottagar-ID och klicka pa
”"Hamta mottagare”

Nar mottagaren ar hamtad sa blir alla falten

automatiskt ifyllda med information fran den

sparade mottagaren.

— Kom ihag att uppdatera falt som t.ex. belopp
och datum.

Registrera betalning - Girering

* obligatoriskt falt

Mottagar-ID:

Betalningstyp:

Betalningsinformation

+/| Spara betalningen i mappen Kostnadar ] eller Skapa mapp...
Mottagar-ID: Hamta mottagare
Betalningstyp: Girering ﬂ
Betalningsinformation

Avsdndarens konto: ‘ . |
Registrera betalning - Girering
* obligatoriskt falt

] Spara betzlningen | mappen Kostnadar ﬂ eller  Skapa mapp...

Hamta mottagare
Girering v

Enterprise AB

Avsandarens konto:

* [Féretagskonto

ITATTLNY

*T SEK

Textreferens till avsdndare:
Gireringstyp:

Gironummer:

test

* ZIAS

= @ Bankgirot O Plusgire [Z]

Visa mottagarnamn
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Registrera en ny betalning genom att skriva in all information manuellt:

Nar du gar in pa "Registrera betalning” sa ar
Girering automatiskt vald.

Annan betalningstyp:

Om du onskar att registrera en annan
betalningstyp sa klickar du pa pilen i rullistan
vid “Betalningstyp” och valjer den 6nskade
betalningstypen.

Bilden dndras utefter den betalningstyp du véljer.

Under ”Avsandarens konto” valjer du vilket konto
betalningen ska betalas fran.

Viélj avsandarkonto

Skriv den text som du vill ska visas pa din
transaktionsoversikt

fyll i mottagarens uppgifter

Du kan fa ytterligare hjalp genom att
klicka pa fragetecknet uppe i hogra
hornet.

| "Betalningsdag” ska du skriva det datum som
betalningen ska utforas.

Betalningen kan maximalt framdateras 365 dagar.
Om en betalning t. ex. saknar godkannande och
darfor inte kan genomféras det datum som du

valt sa flyttas betalningen fram i upp till 5 bankdagar.
Efter dessa 5 bankdagar kommer betalningen
automatiskt att bli borttagen.

Stopptider:

Om betalningen ska genomfdras samma dag som
du skapar den ska du vara uppmarksam pa att
den maste slutgodkannas innan stopptiden.

Du hittar stopptider har.

Registrera betalning - Girering
* obligateriskt falt
»'| Spara betalningen i mappen Kostnadar ﬂ eller  Skapa mapp...
Mottagar-1D: Himta mottagare.
Betalningstyp: Girering |
Kontogwerforing utan avi
Betalningsinformation Kontodverfaring med avi
Avsandarens konto: Kentodverforing - egna konton
. Kontodwerforing - svensk exoress
Kontantutbetalning
- - Direkt kontoinsatning 09:00
Textreferens till avsandare: Direkt kontoinsattning 00:01
Utlandsbetalning
Gireringstyp: = (@) - |utlsndek check ;
® Bankgirot| - tsring frin konto i utlandet
Gironummer: Visa mottagarnamn
Registrera betalning - Girering
* pbligatoriskt falt
»| Spara betalningen | mappen Kostnadar ﬂ eller  Skapa mapp...
Mottagar-ID: Himt ianare
Betalningstyp: Girering ﬂ
Betalningsinformation
Avsandarens konto: "| . ||
Textreferens till avsindare: I:I
Gireringstyp: = @ Bankgirot O Plusgiro [Z]

Belopp:

Betalningsdag:

* INNL.NMNN,NN SEK

(Blank = tidigast majliga betalningsdag)

Betalningar

Utbetalnirgar

Betalningsdversikt
Registrera betalning
Oversikt - Betalningsavta
Ny stdende dverfaring

Registera avtal om
saldotémning

Andringar som ska godkdnnas
(Betalningsavtal)

Inbetalningar

Elektronisk Insattningsuppgift
(ELIN)

Inbetalningar via Bankgirot

Inbetalningar fran utlandet

! Installmngar

| Betalningsinstallningar

Filer Owriga tidnster

Lonehstor Mappar

Linelistor Mappdversikt (Betalningar)

Registrera ny lonelista Skapa mapp (Betalningar)

Utland e-faktura

Betalningsorder Fakturautstallaréversikt

Utlandsbetalningar Anmaél e-faktura

Visa e-fakturor

Hjalp Se aven

pptide
{E,

Oversikt 6rfr§gningar

utlandsbetalningar

Betalningar

Vagledningar betalningar
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Spara betalningen under mottagare:
— Satt markering i rutan ”Spara
betalningsinformation under mottagare”
— Ge mottagaren ett mottagar-ID och
namn.
— Sparar informationen genom att klicka pa
”Spara som ny mottagare”.

Om du vill registrera flera betalningar som ska
ligga i samma mapp sa ska du markera ”"Registrera
fler betalningar”.

Nér du klickar pa ”OK” kommer du tillbaka till
registrera betalning och kan lagga in en ny
mottagare.

Om du inte onskar att registrera fler betalningar:
— Valj "Godkann betalning” och/eller ”Stang
mappen”.
— Mappen maste stangas for att
betalningarna ska bli genomférda.
— Na&r mappen ar stangd kan du inte
registrera fler betalningar i den.

Bekriftelse:

Efter att du klickat pa "OK” ska du skriva i ditt
personliga I6senord och sa kommer du fa se en
betalningsbekraftelse pa skarmen.

FOr att se status pa dina registrerade betalningar:

Ga in i menyn under ”Betalningar” = "Mappar”
- "Mappoversikt”.

Spara betalningsinformation under E
mottagare

Mottagar-ID:

Mottagarens namn: Spara som ny mottagare

Betalningsdag: YyYy-MM-op | B (Blank = tidigast mdjliga betalningsdag)

Spara betalningsinformation under
mottagare

Registrera fler betalningar

Godkann betalning

0o o

Stdng mappen

Godkann alla betalningar och stdng mappen O

OK Avbryt Rensa filt

Betalningsdag: yyyy-MM-oD | B (Blank = tidigast méjliga betalningsdag)

Spara betalningsinformation under
mottagare

Registrera fler betalningar
Godkann betalning

Sting mappen

Rlooo o

Godkénn alla betalningar och sting mappen

0K Avbryt Rensa filt

Bekriftelse

Betalningen dr godkdnd av dig

0Obs! Din betalning kommer inte att behandlas innan du stangt mappen
Du kan se status | betalningsdversikten.

Vill du nu...

e« registrera betalning

e se betalningstversikten

s se mappiversikt

se transaktionsdversikt

se betalningen

prenumerera pa betalningsnotifieringar

Betalningar Filer Ovriga tidnster

Utbetalningar Lanehstor Mappar

Betalningsdversikt Lanelistor |Ma ersikt (Betalnin ar':l

Skapa\"rﬁapp (Betalningar)

Registrera betalning Registrera ny lénelista
Oversikt - Betalningsavtal
Ny stdende dverféring

Registera avtal om
saldotémning

Andringar som ska godkidnnas
(Betalningsavtal)
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Har hittar du mappen med dina betalningar och en 6verblick 6ver deras status:

Mappdversikt IE.

Filinstallning: alm IIIi E. II ~

Filerna sénds utan speciella installningar.

~ Valjfiler till banken...  elerdrain flerns | browserfonstret,

v Sikkriterier

Mappstatus: W under insandning
W Oppna ¥ sand til Bankgirot
1] Stangd &% Mottagen av Bankgirot
D Borttagen

[ wisa mappar som endast innehaller genomfarda betalningar

Mappstatus senast andrad i perieden: 2017-03-28 B - 2017-03-73 F “

» Ytterligare sdkkriterier

Mappnamn Status Status senast Kontrollsumma Antal Sam- Sakn Geod- Klara att Genom-  Kan inte
n Oppnad av
Kostnadar 1 457801 2017-03-28 6,00 2 2

Som du kan se dr denna 6ppen, vilket betyder att den ska stangas innan den kan genomforas.
Det ar aven tva betalningar som saknar godkdnnande.

Stdnga och godkann mappen:

Om ni &r tva i forening som ska godkédnna
betalningarna sa kan andra godkdnnandet ocksa
goras harifran. (O] [ Oppnad ""'I 0170928
Om du vill se innehallet i mappen sa klickar du in ¥isa betalningar

pé mappnamnet. Skrrv Ut betalninganna | mappen

Wisa mappinrehdll
Registrera betalning
Godkann alla betalningar

Gadkzann alla betalningasr odh SL&NG MaDDEn

FLEng mapp

Ta beet mape (bar ecksh bort betalningsorder | mapgen)
Wil mappdetalper

Redigers msppdetaljer

Sarmdebiters
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