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1 Introduktion

1.1 Det har dokumentet

Detta dr manualen for Insattningsuppgift via Internet.

Manualen innehaller detaljerad information om Insattningsuppgift via Internet, och ar till for dig
som ska

o fatta beslut om att anvanda Insattningsuppgift via Internet

e anpassa foretagets rutiner for att kunna anvianda Insattningsuppgift via Internet

e anvianda Insattningsuppgift via Internet.

1.2 Vad ar Bankgirot?
Bankgirot ir ett europeiskt clearinghus med uppdrag att leverera marknadsledande 16sningar 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 betalningsmottagare 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. Betalningar och information kommer alltid fram.

Oavsett bankforbindelse, kan du som
¢ betalningsmottagare fa betalt fran alla och
e dina betalare na alla betalningsmottagare

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 bankkonto. Bankgironumret kan kopplas till
den bank och det bankkonto du sjélv viljer.

Nir du ska fa betalt beh6ver du bara uppge ditt bankgironummer — du behéver
aldrig 1amna ut ditt bankkontonummer. Det ar i alla 14gen dolt for betalaren.
Om du byter bank behéller du ditt bankgironummer och dina
bankgirobetalningar fortséitter fungera pa det sitt du ar van vid.
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1.4 Vad ar Insattningsuppgift via Internet?
Insattningsuppgift via Internet ger dig tillgang till information om ditt foretags
inbetalningar via Bankgirot.

Du kan snabbt och effektivt se insdttningsuppgifternas totalbelopp samt fa
fullstandiga uppgifter om de inbetalningar som ingar.

Du kan genom tjanstens sokfunktioner dven vilja att se ett urval av
inbetalningarna till ditt foretags bankgironummer.

Har du produkten Bankgiro Inbetalningar sa fungerar Insattningsuppgift via
Internet som ett komplement till dig som inte valt Bildfil som tillval i Bankgiro
Inbetalningar, men som vill kunna titta pa de manuella inbetalningsavierna.

Insattningsuppgift via Internet redovisar endast inbetalningar i SEK frén och
med den 31 oktober 2016.

1.5 Sa har far du behorighet till Insattningsuppgift via Internet
Du ska alltid kontakta din bank som hjilper till med att ansluta till tjansten.

1.5.1 Via din internetbank
Via din internetbank far du enkelt tillgéng till tjansten.

1.5.2 Via Bankgirot

Via sd kallad direktinloggning kan foretag, utan internetbank eller
redovisningsbyraer som arbetar pa uppdrag av kunder i flera banker, na
Insattningsuppgift direkt via "bankgirot.se”.

2 Termer och definitioner

Den hir tabellen visar Bankgirots definitioner av termer som hor ihop med
tjansten Insattningsuppgift via Internet.

Term Definitioner

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

Bankdag 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 ovrigt stadgas i vid var tid gillande lag
(1989:253) om allménna helgdagar.

Bankgironummer En adress som pekar pa ett bankkonto. Bankgironumret kan kopplas till
den bank och det bankkonto du sjilv viljer.

3 Sa har fungerar Insattningsuppgift via Internet

Genom att koppla upp dig via Internet kan du snabbt och enkelt fa aktuell
information om inbetalningar som gjorts till foretagets konto via Bankgirot.

3.1 Vad kan jag soka?
Alla sokningar utgar ifran ett mottagande bankgironummer. Du kan soka efter
e insattningsuppgiften for en viss dag
e insattningsuppgifter fran en viss period
e Detalningar inom ett visst beloppsintervall som skett inom en angiven period.

Genom att klicka pa en betalning kan du se detaljerad betalningsinformation
om just den betalningen.

4 Forutsattningar

4.1 Behorighet
For att du ska kunna koppla upp dig mot Insattningsuppgift via Internet kréavs
att du har behorighet:

e Via din internetbank
e Via direktinloggning till Bankirot
- Via nedladdat Bank-ID eller mobilt Bank-ID.
- eller med ett Elektroniskt ID-kort utfardat av banken och en
kortlasare for Elektroniskt ID-kort med nodvandig programvara
ansluten till din pec.
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4.2 Tjanstens oppettider
Insattningsuppgift via Internet ar tillgangligt alla dagar dygnet runt, men
avbrott kan forekomma under natten for uppdateringar.

4.3 Uppkoppling, in- och utloggning vid direktinloggning till Bg

1 Starta din webblisare som vanligt
2 Skriv in adressen https://www.bgonline.se/web i webblisarens
adressfalt.

P& Bankgirots hemsida finns dven en direktlank till tjansten. Klicka da pa
Bg Online under E-tjanster.

Det ar viktigt att adressen inleds med “https://”. Det betyder att en siker
anslutning kommer att upprittas.

3 Om du anvander Elektroniskt ID-kort se till att det ar ordentligt insatt i
kortlasaren. Skriv sedan in din pin-kod i faltet. Pin-koden visas som
asterisker (*) nar du skriver in den. Klicka pa OK.

4 Om du har tillgéng till fler tjanster i Bg Online far du vilja 6nskad tjanst
fran en meny. Annars kommer du direkt till Insattningsuppgift via
Internet.

5 For att avsluta uppkopplingen klickar du pa Logga ut, hogst uppe i det
hogra hornet och stanger webblasaren som vanligt. Du far da upp en bild
som bekraftelse pa att forbindelsen brutits.

5 Sa har anvander du tjansten

1 Logga in mot Insittningsuppgift via internet. Klicka pa
Insattningsuppgift via Internet BM

2 Beroende pa om du har behorighet till ett eller flera
mottagarbankgironummer, kommer du att se olika bilder.
Om du har behorighet till ett mottagarbankgironummer:

De senaste insattningsuppgifterna visas pa skirmen.
Hénvisning: Se avsnittet "Visa insattningsuppgift for specifikt
datum".

Om du har behorighet till 2-20 st mottagarbankgironummer
Presenteras en rullgardinsmeny pa skarmen. Klicka pa det
bankgironummer du vill titta pa i rullgardinsmenyn.

Om du har behorighet till fler 4n 20 stycken
mottagarbankgironummer, knappar du in det bankgironummer du
vill soka pa i inmatningsfiltet Bankgironr.
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6 Att anvanda Insattningsuppgift via Internet

6.1 Sokbilden i Insattningsuppgift via internet
Sokbilden innehéller foljande filt:

Falt Funktion
Bankgironummer Beroende pa hur ménga bankgironummer du har behorighet
till:

2-20 bankgironummer: Rullgardinsmeny. Klicka pa den
nedatriktade pilen for att se en lista 6ver de
bankgironummer du har behorighet for.

Fler 4n 20 st bankgironummer: Inmatningfalt for det
bankgironummer du vill soka p4.

Datumval Radioknapp. Du kan vilja att gora en sokning pa

e samtliga tillgdngliga betalningsdatum: Alla dagar.
o ett sdrskilt angivet betalningsdatum eller

ett datumintervall (frdn och med - till och med).

Belopp och beloppsintervall Inmatningsfalt. Du kan soka pa belopp genom att

« ange fr.o.m. belopp t.o.m. belopp

« ange ett beloppsintervall (lagsta belopp - hogsta belopp).
VIKTIGT! Nar du anger ett belopp eller beloppsintervall
maste du dven ange ett datumintervall. Det far vara hogst
tre manader mellan forsta och sista datumet i
beloppsintervallet.

Sok avinummer Inmatningsfalt. Detta filt anvinder du for att titta pa en avi
vars avinummer pa insattningsuppgiften du redan kanner
till.

Exempel: Ett avinummer fran en insattningsuppgift pa

papper.

Sok Nar du fyllt i sokformularet klickar du pa Sok-knappen for
att starta sokningen.

Val av sprak Klicka pa den svenska eller engelska flaggan for att vilja
sprak for Insdttningsuppgift via Internet.

PDF Du kan vilja att exportera dina insattningsuppgifter till PDF
genom att klicka pa PDF-ikonen. Darifran kan du véilja att
antingen oppna PDF-dokumentet eller spara ner det.

Skriv ut For att skriva ut insdttningsuppgifter utan att exportera till
PDF, klicka pa Skriv ut- ikonen.
Hjalp Genom att klicka pa fragetecknet kommer ett nytt fonster

oppnas med hjilptexter uppdelade i avsnitt 6ver hur tjansten
ska anvindas.

6.1.1 Visa alla insattningsuppgifter
Sa har ser du samtliga tillgangliga insattningsuppgifter:
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Ga till sokbilden insattningsuppgift genom att klicka pé lanken i menyn.

Vilj ratt bankgironummer.

Vilj radioknappen Alla dagar.

AW (N |-

Klicka pa Sok.
Tips: Om du vill se insattningar som har ett dldre datum an de som visas i Sokregistret
klicka pa Fr o m datum for val av datum.

5 Svarsbilden visar datum for insattningsuppgiften, antal inbetalningar den innefattar
samt totalbelopp for insattningen. Genom att klicka pa ett datum far du upp information
om insittningsuppgiften pa skirmen.

6 For att soka pa ett annat bankgironummer, g till steg 2.
Tips: Om du vill skriva ut svarsbilden, klicka pa ikonen Skriv ut.

6.1.2 Visa insattningsuppgift for ett specifikt datum
Sa har gor du for att visa insattningsuppgifter for en viss dag.

1 Ga till sokbilden Insattningsuppgift genom att klicka pa lanken i menyn.

2 Vilj riatt bankgironummer.

3 Klicka pa radioknappen Datum/belopp. Klicka pa datumfiltet. Du kan nu vilja
onskat betalningsdatum. Det dr 4ven mojligt att begransa urvalet till ett
beloppsintervall.

4 Klicka pa Sok

Tips: Om du vill se inséttningar som har ett dldre datum an de som visas i Sokregistret
klicka pa Fr.o.m. datum for val av datum.

5 Svarsbilden visar datum for insattningsuppgiften, antal inbetalningar den innefattar
samt totalbelopp for insattningen. Genom att klicka pa ett datum far du upp
information om insittningsuppgiften pa skarmen. Foljande falt visas da for varje
betalning;:
- Belopp
- Avsidndarens namn
- betalningsreferens
- avsandarens bankgironummer (om detta ar tillgangligt)
- avinummer eller lopnummer (om betalning skett via en avi eller om
betalningen skett via internetbank och avsiandaren saknar
bankgironummer).

Genom att klicka pa belopp (om det dr understruket) 6ppnas en ny sida med detaljerad
information avsdndaren och betalningen adress (om detta ar tillgdngligt). F6ljande
information visas da:

- Datum for betalningen

- Belopp

- Betalningsreferens (om detta ar tillgangligt)

- Namn pa avsdndaren

- Avsidndarens bankgironummer

- Avsindarens adress (om detta ar tillgangligt)

- Meddelande frén avsindaren (om detta ar tillgdngligt)
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6 For att soka pa ett annat bankgironummer, g4 till steg 2.

6.1.3 Visa insattningsuppgift for ett specifikt insattningslopnummer
(Endast om du har Bankgiro Inbetalningar)
Sa har gor du for att visa insattningsuppgifter for ett specifikt insattningslopnummer

1 G4 till sokbilden Insattningsuppgift genom att klicka pa linken i menyn.

Vilj riatt bankgironummer.

3 Klicka pa radioknappen Datum. Klicka pa datumfaltet. Du kan nu vilja 6nskat
betalningsdatum.

Klicka pa Sok

4
5 Svarsbilden visar en sammanstallning for den aktuella betalningsdagen.
6 Klicka pa det specifika inséattningslopnr du vill titta pa

6.1.4 Annan sorteringsordning
Du kan sortera om uppgifterna pa svarsbilden, genom att klicka pa respektive rubrik.

6.1.5 Visa avi/mer information

Om det finns ytterligare information kring en viss post pa insattningsuppgiften, s kan du se den
genom att klicka pa beloppet. Det ar endast de betalningar pa insattningsuppgiften som innehéller
ytterligare information som innehaller en lank.

6.1.6 Skriv ut insattningsuppgiften

For att skriva ut insdttningsuppgiften kan du vilja Skriv ut-ikonen eller PDF-ikonen. Utskriften
innehaller den sida av insdttningsuppgiften som visas pa skarmen (upp till 100 betalningar). Vill du
aven ha med den detaljerade informationen om respektive betalning, s markerar du i kryssrutan
till vanster om Skriv-ut ikonen.

Om du vill skriva ut fler 4n 100 betalningar maste du g4 till nasta sida, valja Skriv ut eller PDF.
Detta upprepas sida for sida.

6.1.7 Visa insattningsuppgifter for ett datumintervall
Sa har gor du for att soka efter insdttningsuppgifter under ett datumintervall.

1 Ga till sokbilden Insattningsuppgift via Internet genom att klicka pa lanken i
menyn.

2 Vilj riatt bankgironummer

3 Klicka i radioknappen Datum/Belopp.

4 Klicka pd datumfaltet Fran. Vilj det datum du vill ska vara det forsta datumet i din
sokning.

5 Klicka pa datumfaltet Till. Vilj det datum du vill ska vara det sista datumet i din
sokning.

6 Klicka pa Sok.

7 Svarsbilden visar antal avier och totalbelopp for insattningar under datumintervallet.
Genom att klicka pa ett belopp far du upp information om underliggande
betalningsspecifikationer eller avier.
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8

For att soka pa ett annat bankgironummer, gé till steg 2.

6.1.8 Visa beloppsintervall

Du kan soka efter insattningar genom att ange ett belopp eller beloppsintervall. Nar du anger ett
belopp eller ett beloppsintervall méste du aven ange ett datumintervall. Det far vara hogst tre
manader mellan forsta och sista datumet i datumintervallet. For att soka efter alla avier pa ett
bestamt belopp ett visst datum, gor sa har:

1

Kontrollera att ratt bankgironummer ar valt.

Markera radioknappen Datum/belopp.

Om du vill s6ka pa ett specifikt belopp pa ett specifikt datum:
Ange samma datum i fr.o.m. datum och t.o.m. datum.
Ange samma belopp i fr.o.m. belopp och t.o.m. belopp.

Ett specifikt belopp inom ett datumintervall:
Ange ett fr.o.m. datum och ett t.o.m. datum.
Ange samma belopp i fr.o.m. belopp och t.o.m. belopp.

Ett beloppsintervall ett specifikt datum:
Ange samma datum i fr.o.m. datum och t.o.m. datum.
Ange det lagre beloppet i fr.o.m. belopp och det hogre i t.o.m. belopp.

Ett beloppsintervall inom ett datumintervall:
Ange ett fr.o.m. datum och ett t.o.m. datum.
Ange det lagre beloppet i fr.o.m. belopp och det hogre i t.o.m. belopp.

3 Klicka pd Sok.
4 For att gora en ny sokning pé belopp, ga till steg 1 ovan.
6.1.9 Visa avi/mer information

Om det finns ytterligare information kring en viss post pa insiattningsuppgiften, s kan du se den
genom att klicka pa beloppet. Det idr endast de betalningar pa insidttningsuppgiften som innehéller
ytterligare information som innehaller en lank.

6.1.10 Sok pa avinummer
Sa har soker du pa ett avinummer

-

G4 till sokbilden Insédttningsuppgift genom att klicka pa lanken i menyn.

Markera radioknappen bredvid Avinr..

Fyll i avinumret (11 tecken).

SN

Klicka pa Sok.

Svarsbilden visar den aktuella avin.

Tips: Du kan zooma in till en del av avin genom att klicka pa avibilden! For att komma
tillbaka till svarsbilden, klicka pa knappen Tillbaka ovanfor rubrikraden.

For att soka pa ett annat avinummer, ga till steg 3.
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7 Information

Langst upp till hoger i bilden finns en flik "Insattningsuppgift via Internet”. Det
ar i den fliken du befinner dig nir du arbetar med dina betalningar.

Det kan dven forekomma ytterligare en flik, "Information”, den fliken &r bara
synlig nar det finns information som Bankgirot eller banken vill formedIa till
anvandarna. Ta for vana att titta i den fliken nar den ar synlig.

8 Onlinehjalp

8.1 Onlinehjalp/hjalptexter

For att slippa, att i framtiden anvinda denna anvindarmanual, rekommenderar vi att du snarast lar
dig att anvinda de "hjilptexter” som finns att tillga via fragetecknet uppe i det hogra hérnet, denna
ikon finns pa samtliga sidor. Klicka pa denna knapp for att lasa ytterligare information om tjansten.
Den kommer snabbt att bli ett smidigt hjalpmedel till att forsta “Insattningsuppgift via Internet”.

9 Sakerhet

Sakerhet ar viktigt vid overforing av betalningar och betalningsinformation via
internet. Darfor skyddas den information som 6verfors pa flera satt:

9.1 Kontroll av behorighet

Behorigheten att se insiattningsuppgifter till ett visst bankgironummer ar knutet till dig som person.
For att kontrollera din identitet anviands ett Elektroniskt ID-kort (EID) och en kortlasare kopplad
till din pc. Alternativt kan du ladda ned Bank-ID pa fil till din dator.

9.2 Stark kryptering
All information som 6verfors mellan Bankgirot och din pc ar krypterad, det vill sdga kodad.

9.3 Viktigt angaende din behorighet och ditt Elektroniska ID-kort
For att siakerheten ska kunna uppratthallas, finns det ett antal viktiga saker att
tanka pa.

-Las igenom villkoren for tjansten som du far nar du bestéller behorighet.
-’Léna” aldrig ut ditt Elektroniska ID-kort och pin-kod till ndgon annan. Ditt
kort ar kopplat till dig som person.

-Folj noggrant de siakerhetsforeskrifter som giller pa din arbetsplats.

-Anmal alltid omedelbart till din bank om du forlorat ditt Elektroniska ID-kort
eller misstanker att ndgon fatt kinnedom om din pin-kod.

Avsluta din behorighet genom att anmala till banken om du inte lingre
behover tillgang till tjainsten.
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10  Historik
Betalningsmottagare har via den nya versionen av tjansten Insiattningsuppgift
via Internet tillgang till betalningsinformation under 16 méanader.

11  Kontaktvagar och adresser
Kontaktvigar och adresser

Bankgirots Kundservice Telefon och e-post till Kundservice hittar du pa www.bankgirot.se
under Kontakt.

Postadress Bankgirot
105 19 Stockholm

Webbplats Besok garna var webbplats, www.bankgirot.se. Har hittar du aktuell
information om vara tjanster, fragor & svar samt manualer.
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