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2. Planering och 
	 förberedelser

Nya rutiner
Ta vara på den kunskap som finns hos personer som arbetar med ekonomi och 

administration av in- och utbetalningar på ditt företag. Den kan vara ovärderlig 

när du nu ska förändra system och rutiner. En omläggning till Bankgirot kan 

innebära att arbetsrutinerna förändras. Innan du börjar använda Bankgirot kan 

du därför behöva utbilda och handleda medarbetarna. Bankgirot kan hjälpa till 

med utbildningsprogram som kan genomföras i dina, bankens eller Bankgirots 

lokaler.

Fakturan är viktig!
Fakturan är en instruktion om hur du vill ha betalt – och otydliga instruktioner 

kan innebära att betalningshanteringen blir ineffektiv. Bankgirot hjälper gärna 

till med information om hur fakturor kan utformas på bästa sätt. 

	 På www.bgc.se finns exempel på hur fakturor kan se ut för att underlätta 

betalningshanteringen. Genom att utforma dina fakturor på detta sätt ökar 

sannolikheten att du får betalt på rätt konto vid rätt tidpunkt samtidigt som 

avstämningsarbetet i reskontra och bokföring blir effektivare. Dessutom slipper 

du ägna tid åt att skicka betalningspåminnelser och räntefakturor vilket 

minimerar antalet frågor och klagomål, och bidrar till att ge kunden en positiv 

uppfattning om ditt företag. 

Efter nulägesanalysen bör du upprätta en tidplan med detaljerad 

information om alla nödvändiga åtgärder. En omläggning brukar 

ta två till tre månader beroende på vilken grad av anpassning 

som krävs i affärssystem och arbetsrutiner. De förberedelser 

som banken och Bankgirot är ansvariga för tar i regel endast några dagar. 

Banken och Bankgirot delar gärna med sig av sin kunskap när det är dags att 

upprätta tidplanen.

Exempel på aktiviteter som en tidplan kan innehålla
•	 Ändringar i rutiner, fakturor, reskontror och system

•	 Tidpunkt för övergång till Bankgirot

•	 När plusgirobetalningar ska upphöra

•	 Olika typer av tester

•	 Information och utbildning internt

•	 Information till kunder

Information – nyckeln till framgång
Ett lyckat byte till Bankgirot förutsätter att alla som berörs känner till för-

ändringens syfte och mål och får en möjlighet att anpassa sig till förändringen. 

Det är därför viktigt att informera alla berörda parter löpande om projektet 

redan från början. Gör gärna en informationsplan för interna och externa mål-

grupper – vad behöver de veta och när behöver de få informationen?

At t  b y ta  t i l l  Ba  n k g i r o t  –  s å  h ä r  g å r  d e t  t i l l



8 9

At t  b y ta  t i l l  Ba  n k g i r o t  –  s å  h ä r  g å r  d e t  t i l l

3. Införande och test
Hur länge ska Plusgirot och Bankgirot köras parallellt?
Under en viss tid efter omläggningen kommer du sannolikt att använda  

Plusgirot och Bankgirot parallellt eftersom vissa kunder och leverantörer 

behöver längre tid för att anpassa sig till förändringarna. Det är bra om du i 

förväg har bestämt ett datum då möjligheten att använda Plusgirot upphör, 

förslagsvis inte mer än efter ett par månader. På så sätt slipper du ägna kost-

samma resurser åt att administrera två girosystem.

Testa!
Innan du börjar använda Bankgirot är det dags att testa att affärssystem och 

bankgirotjänster fungerar som de ska. Vilka tester som krävs beror på vilka 

tjänster och kommunikationssätt ni ska använda. Granska också fakturorna 

för att se om bankgironummer och annan viktig information finns med och 

är tydlig. Om nya betalningsrutiner behöver införas är detta ett bra tillfälle att 

testa även dem.

Exempel på test
•	 Kommunikation med Bankgirot

•	 Återredovisning till ert affärssystem

•	 Att affärssystemet behandlar informationen

•	 Rutiner för betalningshantering

När hela omläggningen är planerad i detalj är det dags att 

börja göra nödvändiga åtgärder för att införa Bankgirot på ditt 

företag. Beroende på hur mycket du använt Bankgirot tidigare 

kan du behöva anpassa dina affärssystem för att de ska fungera 

smidigt med bankgirotjänsterna. När det gäller kommunikation har Bankgirot 

stort tekniskt kunnande som kan vara till hjälp.

Uppdatering av leverantörsregister
Inför en omläggning till Bankgirot brukar leverantörsregister behöva uppdat-

eras med bankgironummer för de leverantörer du betalar till. Uppdateringen 

är enkel men kan innebära en del manuellt arbete. De flesta företag har i dag 

ett bankgironummer som brukar skrivas ut på deras fakturor tillsammans 

med övriga betalningsvillkor. På www.bgc.se finns en sökfunktion som du kan 

använda för att ta reda på ett företags bankgironummer, adressuppgifter och 

organisationsnummer.

När ska omläggningen ske?
Planera noga när du ska genomföra omläggningen för att minimera inverkan 

på företagets ordinarie verksamhet. Fundera igenom när under året arbets-

toppar brukar inträffa eller när stora variationer av in- och utbetalningar sker. 

Genom att undvika sådana perioder kan du minimera risken för resursbrist och 

tekniska problem.
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4. Börja använda 
	 Bankgirot!

De flesta banker har lättanvända lösningar för att hantera bankgirobetalningar.  

Om era kunder brukar betala genom att skicka pappersavier till Plusgirot kan 

de behöva särskild information så att de ser att det finns olika betalningssätt till 

ert bankgironummer. På www.bgc.se finns färdiga texter som du kan använda 

för att informera kunderna om betalningssätt till Bankgirot.

Exempel på betalningssätt med Bankgirot
•	 Samtliga bankers internetbanker	 •	 SkandiaGiro

•	 Privatgiro	 •	 SEB Betalservice

•	 Swedbanks Girobetalningar	 •	 Bankgiro Direkt

•	 Nordea Personkonto	 •	 På bankkontor

•	 Giro Basservice	 •	 Svensk Kassaservice

•	 Sparbankernas Girobetalningar	 •	 Lantbrevbärare

Uppföljning och support
Efter att ha använt Bankgirot några månader kan det vara bra att följa upp och 

utvärdera. Lämplig tid är tre till sex månader efter införandet för att ni ska få 

tid på er att anpassa er till det nya arbetssättet och reflektera över vad som kan 

behöva förändras. Det kan handla om att ändra en rutin eller en tjänst som kan 

förenkla ert arbete eller förbättra ert kassaflöde.

	 Du har hela tiden tillgång till Bankgirots Kundservice som erbjuder kompe-

tent och professionell hantering av alla ärenden som gäller Bankgirot. För att ni 

snabbt ska få den hjälp ni behöver har er bank en egen supportavdelning hos 

Bankgirots Kundservice.

Nu är det dags att börja använda Bankgirot. Informera kunder 

och leverantörer om förändringen via brev och andra informa-

tionskanaler. Börja betala via företagets eget bankgironummer 

till leverantörernas bankgironummer. Fortsätt att uppdatera 

leverantörsregister i takt med att nya fakturor inkommer.

	 Förse dina fakturor med tydlig betalningsinformation. För att informera 

kunderna om förändringarna kan det räcka att använda företagets vanliga 

informationskanaler. Genom att lägga upp information på din webbplats, lägga 

till text på fakturorna eller bifoga ett informationsblad med fakturan kan du nå 

alla på ett kostnadseffektivt sätt. 

	 Fördelen med Bankgirot är ju att det är tillgängligt för alla och inte påverkar 

kundernas bankrelationer. I sällsynta fall kan det dock finnas kunder som 

fortsätter att betala till företagets plusgirokonto. Det är då viktigt att ni  

kontaktar dem för att föreslå en annan lösning.

Exempel på informationskanaler
•	 Företagets hemsida	 •	 Interna möten

•	 Fakturatext	 •	 Kundtidning

•	 Fakturamedskick	 •	 Personaltidning

•	 Intranät
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		K  om ihåg
•	 Analysera nuvarande betalningsrutiner 

	 och tekniska förutsättningar

•	 Se över dina avtal med Plusgirot, system-

	 leverantörer, servicebyråer

•	 Välj tidpunkt för omläggningen

•	 Anpassa rutiner, ekonomisystem, fakturor

•	 Informera och utbilda personal

•	 Kontakta referenser genom Bankgirot

•	 Informera kunder och leverantörer

•	 Testa 

•	 Börja använda Bankgirot!

•	 Följ upp och utvärdera

Bankgirot erbjuder snabba, säkra och kostnadseffektiva lösningar för överföring av pengar mellan svenska bankkonton, samt betalningsinformation mellan avsändare 

och mottagare. Bankgirotjänsterna produceras av BGC i samarbete med de svenska bankerna. För mer information: www.bgc.se.
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