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1 Introduktion

1.1 Det har dokumentet

Detta dr Anvindarmanualen for Bankgiro Inbetalningar. Manualen innehaller detaljerad
information om Bankgiro Inbetalningar, och ar till f6r dig som ska

o fatta beslut om att anvanda Bankgiro Inbetalningar

e anpassa foretagets rutiner for att kunna ta emot Bankgiro Inbetalningar

1.2 Vad ar Bankgirot?
Bankgirot ar ett europeiskt clearinghus med uppdrag att leverera marknadsledande
losningar inom betalomradet som 6kar kundernas konkurrenskraft.

Som det enda clearinghuset for massbetalningar i Sverige har Bankgirot en central roll i
den svenska betalningsinfrastrukturen och hanterar den stora merparten av denna typ
av betalningar.

Bankgirosystemet ar
e ett Oppet system for bade betalare och ditt foretag och
e lanken mellan avsandare och mottagare

Alla betalningsinstitut som ar verksamma i Sverige kan teckna avtal om att vara med i
bankgirosystemet. Bankgirot formedlar betalningar och information kring ut- och
inbetalningar till alla parter.

Oavsett bankforbindelse kan
o ditt foretag fa betalt frén alla och
e alla dina betalare kan na ditt foretag

Inom ramen for bankgirosystemet har Bankgirot etablerat ett samarbete med flera av de
storsta tillverkarna av affars-, ekonomi- och kommunikationsprogram. Tillsammans
skapar vi effektiva affarslosningar pa betalningsomradet, som spar tid och pengar at
foretagen.

1.3 Vad ar ett Bankgironummer?
Ett Bankgironummer ar en adress som pekar pa ett kontonummer. Bankgironumret kan
kopplas till den bank och det kontonummer du sjilv véljer.

Nir du ska fa betalt beh6ver du bara uppge ditt Bankgironummer — du behéver aldrig
ldmna ut ditt kontonummer. Det ar i alla 1agen dolt for betalaren. Om du byter bank
behéller du ditt Bankgironummer och dina bankgirobetalningar fortsétter fungera pa det
sétt du ar van vid.

1.4 Vad ar Bankgiro Inbetalningar?

Bankgiro Inbetalningar ar en komplett inbetalningstjanst som mojliggor enkla rutiner i ditt
foretags kundreskontra och en rationaliserad hantering av inbetalningar. Tjansten bygger pa
att betalaren anger samma betalningsreferens som finns pa fakturan eller inbetalningsavin,
sd att betalningsmottagaren automatiskt kan pricka av betalning i kundreskontran.
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Bankgiro Inbetalningar har ett antal standardfunktioner och tillval, som anpassas till ditt
foretag och dess behov. Bankgiro Inbetalningar redovisar endast inbetalningar i SEK fran
och med den 31 oktober 2016.

Tabellen visar de viktigaste fordelarna med Bankgiro Inbetalningar och vilken nytta de
innebar for ditt foretag.

Fordel Kundnytta

Komplett redovisning med all tillgénglig information pa fil — | Komplett redovisning pa fil
ingen redovisning pa papper behovs.

Bankgiro Inbetalningar redovisas till foretaget pa betalnings- | Snabbt
dagen.

Bankgiro Inbetalningar kan anvindas dven om antalet Flexibelt
inbetalningar inte ar sa stort. Volymen kan 6ka obegréansat
utan att man behover byta tjanst.

Mojligheterna till effektiv avprickning okar i och med att Effektiva avstamningsrutiner
redovisningen innehaéller all information om varje betalning.

Om foretaget har tillvalet OCR-referenskontroll, med hard Majlighet till battre kontroll i
kontroll, minskar risken for att betalaren registrerar fel Internetbankerna
uppgifter vid betalning via internetbank.

2 Termer och definitioner

Den hér tabellen visar Bankgirots definitioner av termer som hor ihop med tjansten
Bankgirot Inbetalningar.

Term Definitioner

Anviandarmanual En manual som beskriver en tjanst, hur den anviands och hur ett
foretag anpassar sina rutiner for att komma igdng med tjansten.

Bankgiro Link Bankgiro Link dr Bankgirots produkt for kommunikation.
Bankgiro Link innefattar

¢ Siker kommunikationslosning med behorigheter, baserad pa PKI
och certifikat

e Filoverforing via internet
o Overforing av betalningsuppdrag till bankgirosystemet
o Overforing av redovisning frin bankgirosystemet

e Elektroniska fullmaktskontroller (for vissa banker).
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Term

Bankdag

Bildfil

Fast langd pa
Referensnummer

Hérd kontroll av OCR-
referens, checksiffra

Héard kontroll av OCR-
referens, fast

referenslangd och
checksiffra

Haérd kontroll av OCR-
referens, variabel
referenslangd och
checksiffra

Insdttningsuppgift via
Internet

Kommunikationssatt

Kundnummer

Informationsklass: Oppen
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Definitioner

Alla dagar utom lordagar, sondagar, trettondag jul, langfredagen,
annandag pask, forsta maj, Kristi himmelsfardsdag, nationaldagen,
midsommarafton, julafton, juldagen, annandag jul, nyarsafton och
nyarsdagen (allt enligt den svenska kalendern) och vad som i 6vrigt
stadgas i vid var tid gallande lag (1989:253) om allmanna helgdagar.

En fil som innehaller skannade bilder av inbetalningar som gjorts
med girering/inbetalningsavi. Format: Multipage TIFF.

Antalet siffror i OCR-referensnumret ar alltid detsamma och anges i
avtalet med banken.

Kontroll av om OCR-referensnumret innehaller korrekt checksiffra.
Betalningen accepteras inte av Internetbankerna om nagot ar fel i
kontrollen.

Kontroll av om OCR-referensnumret

¢ Innehaller korrekt checksiffra

e Har ritt langd

Tva mojliga langder anges i avtalet. Betalningen accepteras inte av
Internetbankerna om négot ar fel i kontrollen.

Kontroll av om OCR-referensnumret innehéaller korrekt
e Checksiffra

¢ Lingdsiffra (anger hur langt OCR-referensnumret ska vara).

Langden anges i OCR-referensnumrets nist sista siffra. Betalningen
accepteras inte av Internetbankerna om négot ar fel i kontrollen.
Exempel: Om referensnumret ar 5, 15 eller 25 siffror langt ar nast
sista siffran 5.

Observera: Rekommenderas i forsta hand for lingdkontroll
eftersom denna metod ar mer flexibel.

En specifikation av alla betalningar som ingar i en
bankgiroinsattning pa foretagets bankkonto, som visas i foretagets
Internetbank. Innehéller dven bilder av betalningar gjorda med
girering eller inbetalningsavi.

Det sitt foretaget anvander for att skicka och hamta filer, till och
fran Bankgirot.

Ett Kundnummer hos Bankgirot som anvands som adress for
filleveranser. Kan ha ett eller flera bankgironummer knutna till sig.

[4 bankgirot
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Term Definitioner
Mjuk OCR- Kontroll av om OCR-referensnumret innehaller korrekt checksiffra.
referenskontroll Betalningen accepteras av internetbanken dven om fel nummer

angivits, men ett felmeddelande visas for betalaren. Observera:
Rekommenderas endast i undantagsfall, till exempel till insamlings-
organisationer, som inte har sa hoga krav pa att veta varifran
betalningen kommer.

OCR Optical Character Recognition. Optisk teckenigenkanning, vilket
innebar att skrivtecken avsoks med fotocell och registreras
automatiskt, oftast i samband med inmatning till dator.

OCR-referenskontroll Kontroll av att OCR-referensnumret ar korrekt. Det finns fyra
olika typer av kontroller:

e  Mjuk OCR-referenskontroll
e Hard OCR-referenskontroll av
- checksiffra
- fast referenslangd och checksiffra
- variabel referenslangd och checksiffra

OCR-Referensnummer | Numeriskt begrepp som alltid innehaller en checksiffra och
kontroll av langden pa referensnumret i vissa fall. Syftet ar att
betalningsmottagaren ska kunna identifiera betalaren och
betalningen.

Plusgirokonvertering Nir inbetalningar till foretagets plusgirokonto ska hanvisas till
bankgironumret. Observera: Bor endast anvindas som
overgangslosning tills foretaget hunnit byta till bankgiroavier.

Referensnummer Ett begrepp som identifierar betalningen for betalningsmottagaren.
Det kan exempelvis vara ett fakturanummer, ett raikningsnummer,
OCR-Referensnummer eller annan referens.

Utokad En kompletterande registrering av Referensnummer pa betalningar

blankettregistrering som gjorts med girering eller inbetalningsavi, for att referenserna
ska finnas med i inbetalningsfilen. Foretaget kan da vélja att fa vissa
kontroller av referenserna utforda. Syftet ar att 6ka forutsatt-
ningarna for automatisk avprickning av blankettbetalningar i
kundreskontran.
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3 Sa har fungerar Bankgiro Inbetalningar

3.1 Standardfunktioner

3.1.1 Betalningar som kan redovisas
I betalningsredovisningen fran Bankgiro Inbetalningar samlas alla betalningar forutom
Autogirobetalningar till ett Bankgironummer, oavsett betalningssatt.

3.1.2 Redovisning i en inbetalningsfil

Redovisningen kommer i en inbetalningsfil som

« innehaéller all information som finns med i betalningen och kompletteras om majligt med
betalarens namn, adress och organisationsnummer

« innehéller information om insittningar pa kontot

« omfattar betalningar gjorda i svenska kronor till konton i Sverige.

Observera: Det ir inte mgjligt att f redovisningen i inbetalningsfilen pa papper,
daremot ar det majligt att skriva ut redovisningen i produkten Insattningsuppgift via
Internet. For mer information se Anvindarmanualen for Insattningsuppgift via Internet

pa

3.1.3 Inbetalningsfilens innehall

All befintlig information om betalningarna specificeras i filen. Den information som kan visas
ar

«  Belopp

Referensnummer och referensnumrets status (korrekt, felaktigt, saknas etc.) samt extra
referensnummer om betalaren angivit flera

Betalarens Bankgironummer, organisationsnummer, namn och adress

Betalningssatt

Avrakning av kreditfakturor

Insattningsposter, som innehaller

- uppgift om insatt belopp (kan stimmas av mot bankens kontoutdrag)

- valuta

- insdttningslopnummer.

3.1.4 Filoverforing
Foretaget kan vilja mellan ett antal olika Kommunikationssétt for att himta redovisningen
fran bankgirosystemet. For mer information om Kommunikationssatt, se

3.1.5 Tidpunkter for hamtning av inbetalningsfiler

Foretaget kan vilja om inbetalningsfilerna ska hamtas en eller flera gdnger om dagen. Dessa
tider giller for betalningsdagen, och inbetalningsfiler skapas endast om betalningar bokforts
pa kontot.

En gang per dag: Om foretaget viljer hamtning en gang per dag finns filen tillginglig
senast 17:00.

Flera ganger om dagen: Om foretaget viljer himtning flera ganger per dag finns filerna
tillgangliga senast vid dessa tider:

Informationsklass: Oppen °
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e 11:30
e 14:00
e 17:00

3.2 Tillval

3.2.1 OCR-referenskontroll
Om foretaget vill ha kontroll av referenserna vid betalning i Internetbankerna eller vill
fakturera med OCR-avier, ska foretaget ha OCR-referenskontroll.

3.2.2 Plusgirokonvertering
Foretaget kan avtala med banken om plusgirokonvertering, det vill siga att inbetalningar till
foretagets Plusgirokonto ska hianvisas till Bankgironumret.

Observera: Banken ansvarar for att kontrollera att det angivna Plusgironumret tillhor
foretaget som tecknar avtalet.

3.2.3 Utokad blankettregistrering
Foretaget kan avtala om Utokad blankettregistrering for att ytterligare 6ka forutsattningarna
for automatisk avprickning i reskontran.

Observera: Om ditt foretag inte valjer Utokad blankettredovisning, kommer inga referenser
pa betalningar gjorda med girering eller inbetalningsavi med i redovisningen till foretaget.
For att hitta referensen maste foretaget i sa fall antingen ha

« Tjansten Insattningsuppgift via internet, eller

«  Tillvalet Bildfil.

3.2.4 Bildfil

Foretaget kan avtala om att f4 den information som finns pa inbetalningsavin redovisad
digitalt, i en Bildfil. Foretagets affars- och/eller kommunikationssystem maste da vara
anpassat till Bildfil. Bilderna pa avierna finns ocksa tillgingliga via Insattningsuppgift via
Internet.

3.3 Behandling av betalningar
Tabellen beskriver hur hela betalningsprocessen gar till med Bankgiro Inbetalningar.

Fas Beskrivning

1 Foretaget skickar ut fakturor till sina kunder, eventuellt med bifogade
inbetalningsavier.

2 Kunden betalar via

e Internetbank
e Privatgirot eller annan kuverttjanst
e Bank- eller

e Tjansten Leverantorsbetalningar.
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Fas Beskrivning

3 Bankgirosystemet
¢ Kontrollerar och kompletterar betalningarna och

¢ Skickar redovisningen elektroniskt till foretaget.

4 Foretaget prickar av redovisade betalningar mot kundreskontran.

Hanvisning: For information om hur foretaget kan anpassa affarssystemet till
Bankgiro Inbetalningar for att effektivisera avprickningen, se avsnitt
Anpassning av affarssystemet.

3.4 Redovisning fran bankgirosystemet
All redovisning skapas pa fil och levereras till ditt foretag via filoverforing. Den baseras pa de
betalningar som har kommit in till foretagets bankgironummer.

3.4.1 Redovisning
Bankgiro Inbetalningar redovisas till foretaget pa betalningsdagen. Redovisningen sker
enbart pa Bankdagar.

3.4.2 Periodicitet
I avtalet med banken kan foretaget vilja om redovisningen ska levereras en eller flera ganger
per Bankdag. Hanvisning: Se dven avsnitt, Avtal med bank.

3.4.3 Specifikation av betalning
Redovisningen innehéller en specifikation av varje inbetalning. Den har tabellen ger en
oversikt over de uppgifter som specifikationen innehaller.

Uppgift Kommentar

Betalarens Redovisas i forekommande fall.
¢ bankgironummer

e organisations-
nummer och

e namn och adress

Betalningssatt Kan vara inbetalningsavi, bank/internetbank eller
Leverantorsbetalningar.

Belopp Betalningens belopp

Informationsklass: Oppen °
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Uppgift Kommentar

Negativa belopp Redovisas om betalaren har angivit ett negativt belopp dar
e hela avdraget har gjorts
e en del av avdraget har gjorts och rest finns kvar, eller

e det ar ett slutgiltigt avdrag dar en del av avdraget har gjorts

tidigare
Referens samt status Betalningsreferens som betalaren angivit. Betalningsreferens till
pa Referensnummer betalningar som gjorts med girering-/inbetalningsavi redovisas

endast om ditt foretag har tillvalet Utokad blankettregistrering.
Exempel pa status:

¢ Korrekt

e Felaktigt

e Saknas

Extra Redovisas i sa kallade extra Referensnummerposter nar

Referensnummer o foretaget valt tillvalet OCR-referenskontroll eller Utokad
blankettregistrering och

o fler 4n ett Referensnummer anges i betalningen. Hinvisning:
Se avsnitten OCR-referenskontroll och Utokad
blankettregistrering.

Utéver betalningsposten och extra referensnummerposten kan betalningsreferenser dven
forekomma i informationsposten (for mer information se Tekniska Manualen for Bankgiro
Inbetalningar)

3.4.4 Uppgift om insatt belopp

Det kan forekomma en eller flera insiattningar (insattningsposter) i en redovisningsfil.

Redovisningsfilen innehaller foljande uppgifter — som kan staimmas av mot kontoutdraget

fran banken — om varje insittning:

¢ Insatt belopp

e Valuta (SEK)

¢ Insittningslopnummer (unikt [opnummer for varje insittning per bankgironummer och
ar).

Hiinvisning: For mer information om hur specifikationerna ar uppbyggda, se post- och
filbeskrivningen i den tekniska manualen f6r Bankgiro Inbetalningar. Den tekniska
manualen finns pd www.bankgirot.se.
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4 Forutsattningar for Bankgiro Inbetalningar

4.1

4.1.1

Avtal med bank

Uppgifter i avtalet

Foretaget tecknar ett avtal med sin bank om Bankgiro Inbetalningar for ett nytt eller
befintligt Bankgironummer.

Den hir tabellen visar vilka uppgifter som avtalet mellan foretaget och banken ska innehalla.

Uppgift
Bankgironummer
Kundnummer

Val av
kommunikationslosning

Tillval

Redovisningsadress

Periodicitet for leverans

Namn och telefon-
nummer till foretagets
kontaktperson/er for
fragor om

¢ ekonomi

e data

e sidkerhet.

Vilket datum foretaget

ska borja anvinda
tjansten

Informationsklass: Oppen
Bankgiro Inbetalningar Anvandarmanual
Oktober 2023

Kommentar
Vilket eller vilka bankgironummer som ska omfattas.
Befintligt eller nytt, tilldelas av bankgirosystemet.

Hiinvisning: Se, avsnitt Kommunikationssatt.

e OCR-referenskontroll (med Plusgirokonvertering) och/eller
e Utokad blankettregistrering
e Bildfil

Vart filerna ska levereras.

Antingen
o foretaget
e foretagets bank eller

e foretagets servicebyra
En eller flera ganger per dag.

Observera: Dessa uppgifter maste uppdateras sa fort de andras i
foretaget.

Tidigast tva Bankdagar efter att avtalet ar tecknat.

[4 bankgirot
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4.2 Anpassning av affarssystemet

4.2.1 Automatisk avprickning: Anpassad kundreskontra kravs

Redovisningen ar mest effektiv om den gar att pricka av automatiskt mot kundreskontran i
affarssystemet. Fordringar i kundreskontran kan da prickas av mot redovisningen med hjalp
av

e Dbetalningsreferensen (till exempel OCR-referensnumret) och

e beloppet i varje betalning

For att detta ska fungera behovs ett affarssystem med kundreskontra som ar anpassat till
Bankgiro Inbetalningar.

Nar uppgifter i en betalning inte stimmer med uppgiften i kundreskontran gér betalningen
anda att hantera effektivt om affarssystemet kan redovisa all information om betalningen for
manuell hantering, till exempel i en fellista eller pa skarmen.

4.2.2 Manuell avprickning: Presentationsprogram kravs

Manuell avprickning kan vara ett alternativ om ditt foretag inte har s ménga inbetalningar.
Redovisningen i Bankgiro Inbetalningar innehaller mer information om varje genomford
betalning dn andra bankgirotjanster, och kan darfor dven forenkla den manuella
avstamningen.

For detta kravs ndgon form av presentationsprogram, for att inbetalningarna ska
e visas pa ett strukturerat sitt direkt pa skarmen eller
e skrivas ut pa en lista

Hiinvisning: Den hir tabellen visar var du kan fa mer information om affarssystemet.

Vad vill du veta mera om? Hinvisning
Hur redovisningen i Bankgiro Kontakta foretagets programleverantor.
Inbetalningar fungerar med ert
nuvarande affarssystem Om foretaget anvander egenutvecklad program-

vara, se post- och filbeskrivning i den tekniska
manualen for Bankgiro Inbetalningar. Den finns pa
www.bankgirot.se, under fliken Om vara tjanster/
Inbetalningar/ Bankgiro Inbetalningar. Valj
Manualer under rubriken Hamta.

Kommunikations- och ¢ Se avsnitt Kommunikationssatt eller

sakerhetslosningar « kontakta foretagets programleverantor.

4.3 Kommunikationssatt

Redovisningen levereras till ditt foretag via filoverforing. Det finns flera olika l6sningar for
att kommunicera med bankgirosystemet. Information om tillgingliga Kommunikationssatt
finns pa

Informationsklass: Oppen °
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Eventuellt kan den programvara ditt foretag anvander till affarssystemet vara kopplad till en
specifik kommunikationslosning. For mer information om detta, kontakta ditt foretags
programvaruleverantor.

5 Att anvanda Bankgiro Inbetalningar

5.1 Anvandning av tillval

5.1.1 OCR-referenskontroll?

OCR-referenskontroll innebar att kontroll gors av att OCR-referensnumret ar korrekt pa

inbetalningsavier och vid betalning i Internetbank. Ju hogre kontrollniva ditt foretag

viljer, desto

¢ fler betalningar med korrekt OCR-Referensnummer kommer redovisningen att
innehalla och

o effektivare avprickning kan uppnas

Hinvisning: For mer information om OCR-referensnumret och dess uppbyggnad, se avsnitt
Definition, regler, uppbyggnad.

Observera: For att fakturera med OCR-avier maste ditt foretag ha valt OCR-
referenskontroll som tillval i avtalet om Bankgiro Inbetalningar. Det gar att vilja OCR-
referenskontroll &ven om ditt foretag inte skickar ut OCR-avier.

5.1.2 Mjuk och hard kontrollniva i internetbanken
I de fall betalningar gors via internetbankerna, kan foretaget vélja mellan mjuk eller hard
kontroll av OCR-referensnumret.

Den har tabellen beskriver de olika kontrollnivaerna.

Informationsklass: Oppen °
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Kontrollniva Beskrivning

Mjuk kontroll Om betalningen innehaller ett felaktigt OCR-
Referensnummer eller saknar OCR-Referensnummer sa
far betalaren ett felmeddelande om att OCR-
referensnumret inte har fyllts i ratt, men betalningen kan
goras anda.

Exempel pa limpliga anvindare:
Bistdndsorganisationer, som inte har samma behov att
veta varifran betalningen kommer.

Ingen léingdkontroll: Kontroll av referensnumrets
langd gar enbart att vialja om hard kontroll har valts.

Informationsklass: Oppen °
Bankgiro Inbetalningar Anvandarmanual a I l glro

Oktober 2023 Sida 15 (28)



Kontrollniva

Hard kontroll

Informationsklass: Oppen
Bankgiro Inbetalningar Anvandarmanual
Oktober 2023

Beskrivning

Om betalningen innehaller felaktigt OCR-
Referensnummer eller saknar OCR-Referensnummer sa
accepteras den inte av Internetbanken.

Syfte: Foretaget far hogre kvalitet i redovisningen av
inbetalningar.

Det finns tre olika typer av hard kontroll att vilja
mellan. Den har tabellen visar vad som kontrolleras i de
olika typerna av hard kontroll.

Det finns tre olika typer av hard kontroll att vilja
mellan. Den har tabellen visar vad som kontrolleras i de
olika typerna av hard kontroll.

Typ av hard Vad kontrolleras?
kontroll
Héard kontroll Att OCR-referensnumret

innehéaller korrekt checksiffra

Héard kontroll med | Att OCR-referensnumret
variabel langd innehaller korrekt
o checksiffra och
+ langdsiffra (anger hur langt
OCR-referensnumret ska vara
inklusive checksiffra).

Observera: Vi rekommenderar
variabel langd for 1angd-kontroll
i forsta hand eftersom denna
metod ar mer flexibel. Med
variabel 1angd kan ditt foretag
hantera fler langder av OCR-
Referensnummer samtidigt och
behover inte dndra i avtalet om
ni byter langd pa numren.

Hanvisning: Se avsnitten
Berikna checksiffra enligt 10-
modul och Beridkna langdsiffra.

Hard kontroll med | Att OCR-referensnumret, i

fast langd enlighet med de uppgifter som
har angivits i avtalet, innehaller
korrekt
+ checksiffra och
« langd

[4 bankgirot
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5.1.3 Redovisning i extra referensnummerposter

Redovisning gors i sa kallade extra referensnummerposter nar

e foretaget har valt OCR-referenskontroll och

e Dbetalningen innehéller fler an ett korrekt OCR-Referensnummer.

Den hir tabellen visar vad som redovisas i de extra referensnummerposterna.

Villkor Detta redovisas i extra referensnummerposter

Fler an ett OCR-Referensnummer anges | Alla korrekta OCR-Referensnummer fran
i betalningens betalningspost betalningsposten

e Foretaget har avtal om kontroll av Alla korrekta OCR-Referensnummer fran

referensnumrets langd och e betalningsposten och

¢ fler dn ett OCR-Referensnummer
anges i betalningens betalningspost
och/eller informationsposter.

eventuella informationsposter.

Hiinvisning: For mer information om extra Referensnummerposter, se post- och
filbeskrivning i den tekniska manualen for Bankgiro Inbetalningar. Den finns pa

5.1.4 Extra Bankgironummer vid hard kontroll

Foretaget kan ha nytta av att skaffa ett extra Bankgironummer till Bankgiro Inbetalningar om

det

¢ har valt hard OCR-referenskontroll

¢ anviander bidde OCR-Referensnummer for Bankgiro Inbetalningar och andra typer av
referensbegrepp (till exempel alfanumeriska referensbegrepp eller referensbegrepp utan
checksiffra).

5.1.5 Utokad blankettregistrering

Utokad blankettregistrering ar en kompletterande registrering for att f4 redovisning av alla
Referensnummer pa betalningar gjorda med girering-/ inbetalningsavi. Om ditt féretag inte
valt Utokad blankettregistrering kommer betalningar gjorda med girering-/inbetalningsavier
att redovisas utan Referensnummer.

Ditt foretag kan vélja att fa vissa kontroller av betalningsreferensen utforda vid
registreringstillfallet. Detta tillval syftar till att 6ka forutsattningarna for automatisk
avprickning av blankettbetalningar i kundreskontran.

Tabellen beskriver vilka kontroller av betalningsreferenser man kan vilja i tillvalet Utokad
blankettregistrering.

Informationsklass: Oppen °
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Kontroll av
betalningsreferens

OCR-Referensnummer

Annan referens med fast
langd

Endast checksifferkontroll

Ingen kontroll

Kommentar

Enligt avtal om OCR-referenskontroll.
Observera: OCR-referens-kontroll méste ha valts som tillval.

2-25 tecken
e Maximalt tre (3) langder kan kontrolleras.

e Kontroll kan utforas att checksiffran ar korrekt om
referensen

- ar numerisk och

- innehaller en checksiffra.

Hanvisning: Se avsnitt Berdkna checksiffra enligt 10-modul.

Redovisning i extra referensnummerposter
Redovisning gors i sa kallade extra referensnummerposter nar
o foretaget har valt Utokad blankettregistrering och

e betalningsavin innehaller fler an ett Referensnummer.

Den hir tabellen visar vad som redovisas i de extra referensnummerposterna.

Angivet pa betalningsavin Detta redovisas

Fler 4n en referens

Delbelopp till varje referens (i
forekommande fall)

Alla referenser fran betalningsavin

Delbelopp fran betalningsavin

Hiinvisning: For mer information om extra referensnummerposter, se post- och
filbeskrivning i den tekniska manualen f6r Bankgiro Inbetalningar. Den finns pa

5.1.6 Bildfil

Bildfil ar en fil med elektroniska bilder av betalningar gjorda med
girerings-/inbetalningsavier. Den information som finns pa inbetalningsavin redovisas som
en bild i filen. Bildfilen ar ett komplement till den ordinarie redovisningen av inbetalningar.

Hiinvisning: For mer information om Bildfilen, se den tekniska manualen for Bankgiro

Inbetalningar pa

Observera: For att kunna anvianda en Bildfil kravs att ditt foretag har en programvara som

kan hantera Bildfil.

Informationsklass: Oppen
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Tips: Som ett alternativ till att fa avibilderna pa fil, kan ditt foretag anvinda tjansten
Insdttningsuppgift via Internet. Kontakta din bank for ytterligare information.

5.1.7 Plusgirokonvertering

Plusgirokonvertering innebar att du kan vilja att f inbetalningar till ett eller flera av ditt
foretags plusgirokonton (OCR-konton) hianvisade till Bankgironumret. De betalningar som
gors till Plusgironummer via nigon av bankernas betalningstjanster satts da in pa ditt
foretags bankkonto. Plusgirokonvertering ar enbart tankt som en tillfallig 16sning, tills
foretaget helt har gatt over till att anvinda bankgirosystemets inbetalningsavier.
Observera: Ditt foretag maste ha OCR-referenskontroll for att kunna fa
Plusgirokonvertering.

5.2 Anvandning av OCR-Referensnummer
OCR-Referensnummer ar det referensbegrepp som anviands i kundreskontran for att
identifiera varje specifik betalning.

Anvind sé korta Referensnummer som mojligt. Detta underlittar for bade betalare och
betalningsmottagare och 6kar chanserna till automatisk avprickning i kundsreskontran.

5.2.1 Definitioner, regler, uppbyggnad

OCR-referensnumret maste uppfylla foljande regler:

e Det ska innehalla 2 till 25 siffror inklusive checksiffran och eventuell langdsiffra.
e Det ska vara numeriskt.

e Sista siffran ska vara en checksiffra enligt 10-modul.

Tabellen beskriver de olika delarna i OCR-referensnumret.

Del Namn Beskrivning Antal
positioner
A Referensnummer Identifierar betalningen hos betalnings- Max 23
mottagaren.
Exempel: Faktura- eller abonnent-
nummer.
B Langdsiffra e Anger hela referensnumrets lingd, 0-1

inklusive langdsiffra och checksiffra. For
beskrivning av langdsiffra, se
5.2.3 Berdkna langdsiffra.

e Ej obligatorisk.
C Checksiffra ¢ Beriknas efter bade referensbegrepp och | 1
eventuell langdsiffra.
e Obligatorisk.

Informationsklass: Oppen °
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5.2.2 Berakna checksiffra enligt 10-modul

Berdkning av checksiffra enligt 10-modul dr en metod for att forsidkra sig mot till exempel
felregistrering eller forvanskning av numeriska begrepp. Benimningen av metoden kommer
av att berakningsresultatet ska vara lika med mellanskillnaden mellan en slutsumma och
narmsta hogre tiotal.

En checksiffra ar en obligatorisk del som anges som sista siffra i OCR-referensnumret.
Exempel: Checksiffran forekommer till exempel i

e personnummer och organisationsnummer

¢ bankkontonummer och

e bankgiro- och plusgironummer.

Observera: Berikning av checksiffra pa belopp gors pa samma satt som berikning av
checksiffra pa OCR-Referensnummer.

Tabellen beskriver hur du beriknar checksiffra for numeriska begrepp enligt 10-modul.

Steg Atgird Exempel

1 Ta fram det OCR- OCR-Referensnummer: 12345682

Referensnummer du ska berdkna. Notera: Checksiffran ar den sista siffran, 2.

2 e Ignorera checksiffran. Delsiffra 1 |2 |3 |4 |5 |6 |8 |2

e Multiplicera sedan delsiffrorna
med vikterna 2 och 1, med
borjan fran hoger.

X 2 1 2 1 2 1 2 -

3 Bryt upp tvasiffriga tal i resultatet | 10 -9 =1
genom att subtrahera dem med 9. _
16-9=7
4 Addera de siffror du har fatt fram. | 2+2+6+4+1+6 +7 =28
5 Rékna ut mellanskillnaden Narmaste hogre tiotal: 30
mellan summan och narmaste o .
hégre tiotal Summan fran steg 1-4: -28

Resultatet ska vara detsamma Resultat = checksiffra: 2

som den korrekta checksiffran. Slutsats: Checksiffran ar korrekt har.

5.2.3 Berdkna langdsiffra

En langdsiffra ar den del i OCR-referensnumret som anger hela OCR-referensnumrets langd:
e Referensbegrepp (hogst 23 positioner)

e Lingdsiffran (1 position) och

e Checksiffra enligt 10-modul (alltid 1 position).

Observera: Liangdsiffran ar inte obligatorisk, men i de fall den forekommer ar den placerad
i den nast sista positionen i OCR-referensnumret.
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Tabellen beskriver korrekt langdsiffa for OCR-Referensnummer med langder pa 3-25
positioner.

Langdsiffra Antal positioner

0 10 eller 20

1 11 eller 21

2 12 eller 22

3 3, 13 eller 23
4 4, 14 eller 24
5 5, 15 eller 25
6 6 eller 16

7 7 eller 17

8 8 eller 18

9 9 eller 19

5.3 Utformning av OCR-avier

5.3.1 Tryck- och utskriftskvalitet

Utformningen av OCR-avin ar viktig eftersom den innehaller den information som ditt
foretag far i redovisningen fran bankgirosystemet. Avierna lases maskinellt, darfor ar tryck-
och utskriftskvalitén avgorande for resultatet.

Det gar att bestilla fardigtryckta OCR-avier fran foretagets bank, med eller utan vidhdngande
faktura. Ditt foretag kan dven vilja att trycka eller skriva ut egna avier. Har beskrivs vad som
kravs for utskrift av avierna.

5.3.2 Ratt papper for utskrift

Avin ska tryckas eller skrivas ut pa vitt OCR-papper med foljande egenskaper:
e Vikt/tjocklek: 80 eller 9o gram

e Matt: 83/10 tum x 4 tum (210,8 x 101,6 mm).

5.3.3 Krav pa skrivare och grafik

Vissa krav stills pa skrivaren och grafiken for att utskriften ska bli korrekt:

Skriv ut OCR-avierna pa laser- eller matrisskrivare.

Anvind typsnitt OCR-B font storlek 1.

Kodraden ska sta 4/6 tum (17 mm) fran avins nederkant.

Alla siffror méste vara hela och ha skarpa konturer. Rengor skrivaren vid behov.

5.3.4 Hanvisning

Kodraden pa OCR-avier kan utformas antingen som en
e komplett kodrad eller

e kodrad utan fortryckt belopp.
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For mer information om detta, se Komplett kodrad och Kodrad utan fortryckt belopp.

5.3.5 Komplett kodrad

En komplett kodrad ar en fortryckt kod pa OCR-avier med
e bankgironummer

e OCR-Referensnummer och

e belopp.

Anvand komplett kodrad nar beloppet som betalaren ska betala ar fast och inte far andras av
betalaren.

Hiinvisning: For mer information om OCR-Referensnummer och checksiffra, se
Anviandning av OCR-Referensnummer.

Exempel
Den kompletta kodraden ldses maskinellt fran hoger.

@ bankgirot INBETALNING/GIRERING _AVI

Inb ift {ifylls av bank
Nar du betalar med Bankernas Internettjanst eller Bankgirots nbat avgit {ityls av banken) ocn
Leverantorsbetalningsrutin (LB) ange nedanstaende referensnr

Betalningsavsandare

NILSSON & CO
BOX 321

g 451 01 UDDEVALLA

P

5]

5 Till bankgironr ‘ Betalningsmottagare

g 991-2346 AB Norhammar

VAR GOD GOR INGA ANDRINGAR MEDDELANDEN KAN INTE LAMNAS PA AVIN DEN AVLASES MASKINELLT
Referensnr | Kronor Ore

Hoo# 971721774 # 28768 00 0 > 99123464414
I I | [ [ ] I
83 79 53 51 43 40 3634 98 5
Tabellen beskriver falten i en komplett kodrad.

Position fran Beskrivning Giltiga viirden

hoger

1-4 - Lamnas blanka
5 Faltmarke (fortryckt) #
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Position fran Beskrivning Giltiga viirden
hoger
6-7 Bangirots interna kod for avier med komplett Alltid 41
kodrad
8 Faltmarke (fortryckt) #
9-15 eller -16 Sju- eller attasiffrigt bankgironummer 7-8 siffror
16- eller 17-33 Lamnas blanka
34 Faltmarke (fortryckt) >
35 - Lamnas blankt
36 Checksiffra for beloppet enligt 10-modul 1 siffra
37-39 - Lamnas blanka
40-41 Belopp; ore Siffror
42 - Lamnas blankt
43-50 Belopp; kronor e 1-8 siffror i en foljd
¢ Inga inledande
nollor
51 Faltmarke (fortryckt) #
52 - Lamnas blankt
53-77 Referensnummer med checksiffra + eventuellt 2 - 25 siffror i en foljd
langdsiffra
78 - Lamnas blankt
79 Faltmarke (fortryckt) #
80-82 - Lamnas blanka
83 Installningsmarke (fortryckt) H
Observera: Vid utskrift ska instillningsmarket
helt tackas av skrivarens H.

5.3.6 Kodrad utan fortryckt belopp

En kodrad utan fortryckt belopp ar en fortryckt kod pa OCR-avier med
e bankgironummer och

e Referensnummer.

Anvind kodrad utan fortryckt belopp nar betalaren sjilv ska fylla i beloppet.

Informationsklass: Oppen
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Exempel

Kodraden utan fortryckt belopp lases maskinellt fran hoger.

ba.nkglrot INBETALNING/GIRERING AV
N&r du betalar med Bankernas Internettjanst eller Bankgirots Inbat avgfft (ifyls av bankan) oc R
Leverantorsbetalningsrutin (LB) ange nedanstaende referensnr
Belopp kronor Tare FYLL I DET
BELOPP
SOM
. . . BETALAS
Betalningsavsandare
NILSSON & CO
BOX 321
] 451 01 UDDEVALLA
P
4]
o
5 Till bankgironr ‘ Betalningsmottagare
3 991-2346 AB Norhammar
VAR GOD GOR INGA ANDRINGAR MEDDELANDEN KAN INTE LAMNAS PA AVIN DEN AVLASES MASKINELLT
Referensnr
H # 971721774 # > 9912346#H42H
I I |1 I
83 79 53 51 34 98 b5

Tabellen beskriver de olika delarna i en kodrad utan fortryckt belopp, vad de har for position

och inneh3ll.

Position fran Beskrivning Giltiga viirden
hoger
1-4 - Lamnas blanka
5 Faltmarke (fortryckt) #
6-7 Bangirots interna kod for avier utan fortryckt Alltid 42
belopp
8 Faltmarke (fortryckt) #
9-15 eller -16 Sju- eller attasiffrigt bankgironummer 7-8 siffror
16- eller 17-33 - Lamnas blanka
34 Faltmarke (fortryckt) >
35-50 - Lamnas blanka
51 Faltmarke (fortryckt) #
52 - Lamnas blankt
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Position fran Beskrivning Giltiga viirden
hoger

53-77 Referens med checksiffra + eventuellt en 2 - 25 siffror i en foljd
langdsiffra

78 - Lamnas blankt

79 Faltmarke (fortryckt) #

80-82 - Lamnas blanka

83 Instillningsmérke (fortryckt) H
Observera! Vid utskrift ska installningsmarket
helt tackas av skrivarens H.

5.4 Utformning av fakturor
Den hir illustrationen visar hur fakturan bor vara utformad. Anvind samma
Referensnummer pa faktura och inbetalningsavi.
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A KTIEBOLAGET FAKTURA

NoruammaR ™

Fasiumanmnmmar

Exi basi diningedatum Ert beidlinngan/Er s
Womsrg-nr 01-123456-7880 Innehar F-skattasadel
Wity Blaskwing Lavwrnreatanbirn L koeant bl Prik par aci Hulie
[Fortalamag ]?uxuu:,-.iu. Efvie Tebetalckagpen dabsbirass | S o socel friceros [ Su=ms V
ety ranta med
2005-02-28 ety [ Z8768.00

Pisatistriss (Chabunchoicas: Tuduery Tludan Eariegin
Box 7, 105 1% NORAHAMMAR Erogatan 4 027 - 575 BE 76 B0 991-2348
[@bankgirot INBETALNING/GIRERING AV

Mar du betalar mad Bankernas Intermettjanst elar Bankginots
Leverantérsbetalnngsrutin (LBl ange nedanstaende referensnr

Batalning s vEIrdarn

Til Eankgiront lscunngaemotages

991-2346 AB Morhammar

3 130 DCR mpec

i H gTIT21774 W 28768 00D o0 > FEI2INEHGH

5.4.1 Vad ar Referensbegrepp?
Referensbegreppet ar nyckeln till att du ska kunna identifiera betalningen och pricka av den i

kundreskontran. Det kan till exempel vara ett faktura- eller abonnentnummer.

Har foljer de viktigaste rdden om hur du bast utformar fakturan, sa att avprickningen blir s&
effektiv som majligt.
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5.4.2 Hantera referensbegreppen effektivt
Den hir tabellen innehaller de viktigaste rdden om hur du hanterar referensbegrepp sa att de

blir effektiva for betalaren.

Rad
Anvind samma Referensnummer
pa faktura och inbetalningsavi nar
du anviander OCR-avier.
Anvind korta referensbegrepp.
Inled aldrig referensbegreppet med

nollor.

Anviand enbart siffror i referens-
begreppet.

Placera referensbegreppet tydligt
pa fakturan, girna i fakturans ovre
hogra horn och giarna inramat.

Anviand checksiffra.

5.5 Tester

5.5.1

Varfor da?

Ditt foretag far samma Referensnummer i
redovisningen, oavsett om betalaren registrerar
referensnumret fran fakturan eller fran OCR-avin.

Risken for att betalaren ska registrera fel minskar ju
kortare referensbegrepp ditt foretag anvander.

En del betalare registrerar inte nollorna, vilket gor att
referensbegreppet far en annan langd.

Det ar latt att missa tecken som mellanslag och streck
vid registrering.

Enkelt for betalaren.

Underlattar upptackt av felregistreringar och ger battre
matchningsresultat eftersom fakturanumret kan
kontrolleras genom hela betalningskedjan.

Testa OCR-Referensnummer

P& Bankgirots webbplats finns en testsida dar du kan se om OCR-referensnumrens
checksiffra och langd stimmer med foretagets avtal med banken.

Sa har kontrollerar du referensnumrens checksiffra och lingd mot foretagets avtal med

banken.

Steg  Atgird

1 Ga in pa Bankgirots webbplats,

2 ¢ Vilj Om véra tjanster/Inbetalningar/Bankgiro Inbetalningar.

e Klicka pa rubriken Tillvalsfunktioner och vilj Testa OCR-Referensnummer.

3 Klicka pa den kombination av checksiffer- och langdkontroll som ditt foretag har

avtalat om med banken.

Tips: Klicka pa ikonen med fragetecknet till hoger, sa visas en utforligare hjalptext

om varje avtalstyp.
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Steg  Atgird

4 Fyll i ett OCR-Referensnummer som du vill testa i textrutan nederst pa sidan och
klicka pa knappen markt Testa.

Resultat: En dialogruta visar om OCR-referensnumret ar korrekt eller inte.

5.5.2 Exempelfiler

Pa www.bankgirot.se finns olika varianter av exempelfiler som kan anvindas for att se hur
redovisningen i Bankgiro Inbetalningar ser ut. De kan till exempel anvindas for verifiering
vid utveckling av kundreskontran. Exempelfilerna ar anpassade efter de olika kontroller och

tillval som finns i tjansten.

6 Kontaktvagar och adresser

Bankgirots kundservice

Postadress

Webbplats

Informationsklass: Oppen
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Kontaktvigar och adresser

Telefon och e-post till kundservice hittar du pa
www.bankgirot.se.

Bankgirots postadress:

Bankgirot
105 19 Stockholm

BancTec postadress:

BancTec AB Blankettgruppen,

FE 104 107 77 Stockholm.

Besok garna var webbplats, www.bankgirot.se. Har hittar du

aktuell information om vara tjanster, fragor & svar samt
manualer och trycksaker.
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