
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRERA BETALNING  

 

Här är en kort vägledning till hur du registrerar betalningar i Business Online 
 

 

Gå under ”Betalningar”  ”Registrera betalning” 
för att komma till sidan där betalningar 
registreras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Spara betalningen i mapp 
När du registrerar betalningar kan du välja att 
spara betalningarna i en mapp.  
För att spara betalningen i en mapp: 

 Markera ”Spara betalningen i mappen”.  
 

För att spara alla manuella betalningar i mappar:  

 Hålla pilen över ”Meny” i översta högra hörnet  

 klicka på ”Ändra inställningar”. 
 

 
 

 Markera ”Ja” under ”Spara betalningen i 
mapp”.  

 Klicka på ”Spara inställningar” för att 
återkomma till ”Registrera betalning”. 
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Mappnamn:  
Nu är alternativet "Spara betalningen i mappen" 

valt och där visas ett mappnamn som innehåller 

datum och ditt användar-ID.  

Önskar du att själv välja namn och inställningar  
för mappen klickar du på knappen "Skapa mapp".  
 
 
Skapa mapp:  

 Registrera ett eget mappnamn 

 Välj om betalningarna i mappen skall 
markeras som konfidentiella och/eller 
samdebiteras. 

Se förklaring under Frågetecknet i övre högra 
hörnet.  
Klicka ”OK”. 
 
 
När du lägger in en ny betalning kan du antingen: 

 Hämta upp en sparad mottagare 

 Skriva in all information manuellt 
 
Registrera en ny betalning genom att Hämta mottagare: 
Registrerar du ofta betalningar till samma mottagare kan du spara mottagarens uppgifter och skapa ett 
Mottagar-ID. 
 
För att hämta en mottagare: 

 Klicka på knappen ”Hämta mottagare”  
för att se översikt över befintliga mottagare 

 Eller sök direkt på namnet på mottagaren 
genom att fylla i mottagar-ID och klicka på 
”Hämta mottagare” 

 
 
 
 
När mottagaren är hämtad så blir alla fälten 
automatiskt ifyllda med information från den 
sparade mottagaren.  

 Kom ihåg att uppdatera fält som t.ex. belopp 
och datum. 
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Registrera en ny betalning genom att skriva in all information manuellt:  
När du går in på ”Registrera betalning” så är 
Girering automatiskt vald.  
 
Annan betalningstyp:  
Om du önskar att registrera en annan  
betalningstyp så klickar du på pilen i rullistan  
vid ”Betalningstyp” och väljer den önskade  
betalningstypen.  
 
Bilden ändras utefter den betalningstyp du väljer. 
 
 

 

Under ”Avsändarens konto” väljer du vilket konto 
betalningen ska betalas från.  

 Välj avsändarkonto 

 Skriv den text som du vill ska visas på din 
transaktionsöversikt 

 fyll i mottagarens uppgifter 
Du kan få ytterligare hjälp genom att 
klicka på frågetecknet uppe i högra 
hörnet. 

 
 
I ”Betalningsdag” ska du skriva det datum som 
betalningen ska utföras.  
Betalningen kan maximalt framdateras 365 dagar.  
Om en betalning t. ex. saknar godkännande och 
därför inte kan genomföras det datum som du 
valt så flyttas betalningen fram i upp till 5 bankdagar. 
Efter dessa 5 bankdagar kommer betalningen  
automatiskt att bli borttagen. 
 
 
Stopptider: 
Om betalningen ska genomföras samma dag som  
du skapar den ska du vara uppmärksam på att 
den måste slutgodkännas innan stopptiden. 
Du hittar stopptider här. 
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Spara betalningen under mottagare: 

 Sätt markering i rutan ”Spara 
betalningsinformation under mottagare” 

 Ge mottagaren ett mottagar-ID och 
namn.  

 Sparar informationen genom att klicka på 
”Spara som ny mottagare”. 
 
 

Om du vill registrera flera betalningar som ska 
ligga i samma mapp så ska du markera ”Registrera 
fler betalningar”.  
När du klickar på ”OK” kommer du tillbaka till 
registrera betalning och kan lägga in en ny 
mottagare. 
 
 
 
 
 
Om du inte önskar att registrera fler betalningar: 

 Välj ”Godkänn betalning” och/eller ”Stäng 
mappen”.  

 Mappen måste stängas för att 
betalningarna ska bli genomförda.  

 När mappen är stängd kan du inte 
registrera fler betalningar i den.  

 
 
 
 
Bekräftelse: 
Efter att du klickat på ”OK” ska du skriva i ditt 
personliga lösenord och så kommer du få se en 
betalningsbekräftelse på skärmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
För att se status på dina registrerade betalningar: 
Gå in i menyn under ”Betalningar”  ”Mappar” 
 ”Mappöversikt”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 af 5 
 

Här hittar du mappen med dina betalningar och en överblick över deras status: 
 

 
 
Som du kan se är denna öppen, vilket betyder att den ska stängas innan den kan genomföras.  
Det är även två betalningar som saknar godkännande.  
 
 
Stänga och godkänn mappen: 
Om ni är två i förening som ska godkänna 
betalningarna så kan andra godkännandet också 
göras härifrån.  
Om du vill se innehållet i mappen så klickar du in 
på mappnamnet. 
 

 


