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2. Planering och
forberedelser

Efter nuldgesanalysen bér du uppritta en tidplan med detaljerad
information om alla nédvéandiga atgarder. En omlaggning brukar
ta tva till tre manader beroende pa vilken grad av anpassning
som krévs i affdarssystem och arbetsrutiner. De férberedelser
som banken och Bankgirot ar ansvariga for tar i regel endast nagra dagar.
Banken och Bankgirot delar garna med sig av sin kunskap nér det ar dags att

uppratta tidplanen.

Exempel pa aktiviteter som en tidplan kan innehalla
- Andringar i rutiner, fakturor, reskontror och system

+ Tidpunkt for 6vergang till Bankgirot

+ Nar plusgirobetalningar ska upphora

+ Olika typer av tester

+ Information och utbildning internt

+ Information till kunder

Information — nyckeln till framgang

Ett lyckat byte till Bankgirot forutsatter att alla som berors kdnner till for-
andringens syfte och mal och far en majlighet att anpassa sig till férandringen.
Det ar darfor viktigt att informera alla berérda parter 16pande om projektet
redan fran borjan. Gor garna en informationsplan for interna och externa mal-

grupper — vad behéver de veta och nir behover de fa informationen?

Nya rutiner

Ta vara pa den kunskap som finns hos personer som arbetar med ekonomi och
administration av in- och utbetalningar pa ditt féretag. Den kan vara ovarderlig
nér du nu ska fordndra system och rutiner. En omlaggning till Bankgirot kan
innebdra att arbetsrutinerna férdndras. Innan du bérjar anvanda Bankgirot kan
du darfor behova utbilda och handleda medarbetarna. Bankgirot kan hjalpa till
med utbildningsprogram som kan genomforas i dina, bankens eller Bankgirots

lokaler.

Fakturan ar viktig!

Fakturan dr en instruktion om hur du vill ha betalt — och otydliga instruktioner
kan innebdra att betalningshanteringen blir ineffektiv. Bankgirot hjélper garna
till med information om hur fakturor kan utformas pa basta sitt.

P& www.bgc.se finns exempel pa hur fakturor kan se ut for att underlatta
betalningshanteringen. Genom att utforma dina fakturor pa detta satt 6kar
sannolikheten att du far betalt pa ratt konto vid ratt tidpunkt samtidigt som
avstamningsarbetet i reskontra och bokforing blir effektivare. Dessutom slipper
du dgna tid at att skicka betalningspaminnelser och riantefakturor vilket
minimerar antalet fragor och klagomal, och bidrar till att ge kunden en positiv

uppfattning om ditt foretag.
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3. Inférande och test

@ \Ndrhela omliggningen dr planerad i detalj ar det dags att
o borja gora nodvandiga atgarder for att inféra Bankgirot pa ditt
F foretag. Beroende pa hur mycket du anvant Bankgirot tidigare
kan du behova anpassa dina affarssystem for att de ska fungera
smidigt med bankgirotjansterna. Nar det géller kommunikation har Bankgirot

stort tekniskt kunnande som kan vara till hjalp.

Uppdatering av leverantorsregister

Infor en omldggning till Bankgirot brukar leverantérsregister behéva uppdat-
eras med bankgironummer f6r de leverantorer du betalar till. Uppdateringen
ar enkel men kan innebéra en del manuellt arbete. De flesta foretag har i dag
ett bankgironummer som brukar skrivas ut pa deras fakturor tillsammans
med 6vriga betalningsvillkor. P4 www.bgc.se finns en s6kfunktion som du kan
anvanda for att ta reda pa ett foretags bankgironummer, adressuppgifter och

organisationsnummer.

Nar ska omlaggningen ske?

Planera noga nar du ska genomfora omlaggningen for att minimera inverkan
pa foretagets ordinarie verksamhet. Fundera igenom nar under éret arbets-
toppar brukar intréffa eller nar stora variationer av in- och utbetalningar sker.
Genom att undvika sadana perioder kan du minimera risken for resursbrist och

tekniska problem.

Hur lange ska Plusgirot och Bankgirot kéras parallellt?
Under en viss tid efter omlaggningen kommer du sannolikt att anvinda
Plusgirot och Bankgirot parallellt eftersom vissa kunder och leverantorer
behover langre tid for att anpassa sig till fordndringarna. Det 4r bra om du i
forvag har bestamt ett datum da mojligheten att anvianda Plusgirot upphor,
forslagsvis inte mer dn efter ett par manader. Pa sa sitt slipper du dgna kost-

samma resurser at att administrera tva girosystem.

Testa!

Innan du bérjar anvidnda Bankgirot ar det dags att testa att affarssystem och
bankgirotjanster fungerar som de ska. Vilka tester som kréavs beror pa vilka
tjanster och kommunikationssatt ni ska anvidnda. Granska ocksa fakturorna
for att se om bankgironummer och annan viktig information finns med och
ar tydlig. Om nya betalningsrutiner behéver inforas ar detta ett bra tillfalle att

testa dven dem.

Exempel pa test

+ Kommunikation med Bankgirot

- Aterredovisning till ert affirssystem

+ Att affarssystemet behandlar informationen

+ Rutiner for betalningshantering
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4. Borja anvanda
Bankgirot!

Nu ar det dags att borja anvdanda Bankgirot. Informera kunder
och leverantorer om férandringen via brev och andra informa-

tionskanaler. Borja betala via foretagets eget bankgironummer

till leverantorernas bankgironummer. Fortsitt att uppdatera
leverantorsregister i takt med att nya fakturor inkommer.

Forse dina fakturor med tydlig betalningsinformation. Fér att informera
kunderna om férandringarna kan det racka att anvinda foretagets vanliga
informationskanaler. Genom att lagga upp information pa din webbplats, ligga
till text pa fakturorna eller bifoga ett informationsblad med fakturan kan du na
alla pa ett kostnadseffektivt sitt.

Fordelen med Bankgirot r ju att det &r tillgangligt for alla och inte paverkar
kundernas bankrelationer. I sdllsynta fall kan det dock finnas kunder som
fortsatter att betala till féretagets plusgirokonto. Det dr da viktigt att ni

kontaktar dem for att féresla en annan l6sning.

Exempel pa informationskanaler

+ Foretagets hemsida + Interna moéten
+ Fakturatext + Kundtidning

+ Fakturamedskick + Personaltidning
* Intranit

De flesta banker har littanvanda losningar for att hantera bankgirobetalningar.
Om era kunder brukar betala genom att skicka pappersavier till Plusgirot kan
de behdva sarskild information sa att de ser att det finns olika betalningssatt till
ert bankgironummer. P4 www.bgc.se finns fardiga texter som du kan anvianda

for att informera kunderna om betalningssitt till Bankgirot.

Exempel pa betalningssatt med Bankgirot

+ Samtliga bankers internetbanker + SkandiaGiro

* Privatgiro + SEB Betalservice

+ Swedbanks Girobetalningar + Bankgiro Direkt

* Nordea Personkonto + P& bankkontor

* Giro Basservice + Svensk Kassaservice
* Sparbankernas Girobetalningar + Lantbrevbarare

Uppfdljning och support
Efter att ha anvidnt Bankgirot nagra manader kan det vara bra att félja upp och
utvardera. Lamplig tid &r tre till sex manader efter inférandet for att ni ska fa
tid pd er att anpassa er till det nya arbetssattet och reflektera 6ver vad som kan
behova fordandras. Det kan handla om att dndra en rutin eller en tjanst som kan
forenkla ert arbete eller forbattra ert kassaflode.

Du har hela tiden tillgang till Bankgirots Kundservice som erbjuder kompe-
tent och professionell hantering av alla d&renden som géller Bankgirot. For att ni
snabbt ska fa den hjalp ni behover har er bank en egen supportavdelning hos

Bankgirots Kundservice.
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Kom ihag

+ Analysera nuvarande betalningsrutiner
och tekniska forutsattningar

+ Se 6ver dina avtal med Plusgirot, system-
leverantorer, servicebyraer

+ Vilj tidpunkt for omldggningen

+ Anpassa rutiner, ekonomisystem, fakturor

+ Informera och utbilda personal

+ Kontakta referenser genom Bankgirot

+ Informera kunder och leverantorer

+ Testa

+ Borja anvdanda Bankgirot!

+ Folj upp och utvirdera

I4 bankgirot

Bankgirot erbjuder snabba, sakra och kostnadseffektiva Issningar for verforing av pengar mellan svenska bankkonton, samt betalningsinformation mellan avsandare

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