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2. Introduktion 2

2. Introduktion

Det hér Det har dokumentet innehaller detaljerad information om Autogiro, och ér till
dokumentet for dig som ska

1 fatta beslut om att anvanda Autogiro

1 anpassa foretagets rutiner for att kunna anvanda Autogiro

f anvénda Autogiro.

Dokumentet ar framtaget for att du ska lasa det pa din dator, och alla termer &r
lankade till kapitel 8. Termer och definitioner. Det finns &ven lankar till
Bankgirots webbplats.

Anvéandarhjalp: Klicka pa Foregéende vy i Verktygsfaltets sidnavigering,
eller anvind kortkommandot Alt + vénsterpil”, for att komma tillbaka till det
stélle i dokumentet dar du befann dig innan du klickade dig till termlistan.

Vad ar Bankgirot ar
Bankgirot? 1 ett 6ppet system for bade betalare och betalningsmottagare och
1 lanken mellan avsédndare och mottagare.

Alla betalninstitut som ar verksamma i Sverige kan ansluta om att vara med i
bankgirosystemet. Bankgirot férmedlar betalningar och information kring ut-
och inbetalningar till alla parter. Betalningar och information kommer alltid
fram.

Oavsett bankforbindelse, kan du som
1 betalningsmottagare fa betalt fran alla och
1 dina betalare nd alla betalningsmottagare

Bankgirot erbjuder allt fran enkla betalningslosningar for sma foretag till
automatiserade elektroniska betalningslosningar for foretag med datoriserade
ekonomifunktioner.

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

Fortsattning pa nasta sida
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2. Introduktion 2

2. Introduktion, Fortsattning

Vad &r ett Ett bankgironummer &r en adress som pekar pa ett bankkonto. Bankgironumret
bankgiro- kan kopplas till den bank och det bankkonto du sjélv valjer.
nummer?

Nar du ska fa betalt behdver du bara uppge ditt bankgironummer — du behover
aldrig lamna ut ditt bankkontonummer. Det ar i alla l1agen dolt for betalaren.
Om du byter bank behaller du ditt bankgironummer och dina
bankgirobetalningar fortsatter fungera pa det satt du ar van vid.

Vad ar Autogiro ar ett system for att automatiskt 6verfora betalningar till betalnings-
Autogiro? mottagaren pa betaldagen — varken for tidigt eller for sent. Autogiro kan
anvandas helt och hallet elektroniskt.

Bade privatpersoner och foretag kan betala via Autogiro, och betalningsmot-
tagaren kan fakturera betalare med saval bankkontonummer som
bankgironummer. Det ar aven mojligt for betalningsmottagaren att 6verfora
pengar till betalarens bankkonto via Autogiro.

En forutsattning for Autogiro ar att betalaren l&mnar ett Medgivande till att
pengar automatiskt far foras 6ver fran betalarens bankkonto till
betalningsmottagaren.

Vad &r nya Den nya versionen av Autogiro lanseras i november 2011, oml&ggningen av
Autogiro? alla autogirokunder ska vara klar i maj 2012. Fér mer information om
omlaggningen se www.bgc.se/nyaautogiro.
Nya Autogiro &r en ny version av Bankgirots Autogiro. | nya Autogiro
samordnas Autogiro Privat och Autogiro Foretag till en produkt.
Nya Autogiro ar till skillnad fran gamla Autogiro en helt elektronisk produkt.
Det innebér att all hantering sker via fil eller via Autogiro Online. For en
aktuell sammanstallning av vilka webblasare Autogiro Online stddjer, se
www.bgc.se

Fordelar med Tabellen visar de viktigaste fordelarna med Autogiro, och vilken nytta de

Autogiro: For  innebér for betalningsmottagaren.
betalnings-

mottagaren Fordel

Kundnytta
Betalning pa ratt dag. Rantevinster
Forenklad likviditetsplanering.
Minskat arbete och minskade pappersavgifter | Kostnadsbesparingar
for krav och paminnelser.
Enklare administration i och med minskat Tidsvinster
pappersarbete.

Mojlighet till automatisk avstamning av
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2. Introduktion 2

| betalningar. |

Fortsattning pa nasta sida

2. Introduktion, Fortsattning

Fordelar med Tabellen visar de viktigaste fordelarna med Autogiro, och vilken nytta de
Autogiro: FOr  innebér for betalaren.

betalaren
Fordel Kundnytta
Betalningen dras automatiskt fran bankkontot. Betalaren | Enkelt och
behover till exempel inte oroa sig for att glomma en bekvamt

betaldag eller for att tappa bort en rakning.
Betalningen gors alltid i tid. Betalaren slipper kravbrev, | Ekonomiskt
paminnelseavgifter eller dréjsmalsranta.

Betalaren behaller pengarna pa bankkontot fram till den
dag da rakningen ska betalas.

Minskat arbete med att till exempel, betala rakningar Tidsbesparande
eller att sta i k6 pa banken for att betala.
Information om vad som ska betalas i god tid fore varje | Tryggt
betalning.
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3. Sahar fungerar Autogiro
3.1 Standardfunktioner

3. Sa har fungerar Autogiro

3.1 Standardfunktioner

Vad ar ett
medgivande?

Medgivande-
processen

3.1

Ett medgivande &r ett avtal mellan en betalare och en betalningsmottagare och
en forutséttning for att kunna anvanda Autogiro. Betalaren ger sitt medgivande
till att betalningsmottagaren far gora en inbetalning fran betalarens bankkonto

eller bankgironummer via Autogiro.

Betalningsmottagaren kan erbjuda betalaren att teckna medgivande pa flera
olika satt. Tabellen visar vilka alternativ som finns, vad som kan anges i
medgivandet samt vilka som &r en standardfunktion eller ett tillval.
Observera: Medgivande som &r tecknat pa annat satt an alternativen i tabellen
ar inte godkanda.

Medgivande Tecknas med Standard eller tillval

Pa papper Antingen Standardfunktion

9 bankkontonummer eller
1 bankgironummer

Via hemsida Bankkontonummer Tillval

Via Internethanken

Tabellen ger en dversikt 6ver hur medgivandeprocessen ser ut.

Fas Beskrivning

1 Betalningsmottagaren informerar sina betalare om mdjligheten att
betala via Autogiro samt hur de gor for att teckna ett medgivande.

2 Betalaren fyller i en medgivandeblankett.

3 Betalningsmottagaren tar emot medgivandeblanketten och
1 kontrollerar att uppgifterna stammer
1 registrerar det nya medgivandet i sitt affars- och ekonomisystem
1 sander uppgifterna till Bankgirot
9 arkiverar medgivandet

4 Bankagirot uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret.

5 Bankgirot informerar betalningsmottagaren om det nya medgiv-
andet ar godként eller avvisat i rapporten Medgivandeavisering.

6 |Banken kan baserat pa uppgifterna fran BGC viélja att avisera
betalaren om nya godk&nda medgivanden via sin Internetbank.

Fortsattning pa nasta sida
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3. Sahar fungerar Autogiro 3.1

3.1 Standardfunktioner

3.1 Standardfunktioner, Fortsattning

Medgivande p&  Medgivande pa papper innebar att betalare Iamnar medgivanden genom att
papper fylla i och underteckna en medgivandeblankett pa papper.

Medgivande pa papper gor att betalningsmottagaren och betalaren kan teckna
medgivande utan att vara beroende av Internet eller Internetbanken.

Medgivanden pa papper kan tecknas med antingen bankkontonummer eller
bankgironummer. Det bankkontonummer eller bankgironummer som betalaren
anger avgor varifran aktuella betalningar gors.

Hanvisning: For mer ingaende information om medgivande pa papper, se
5.2.2 Medgivande pa papper.

Sa har fungerar  Den har tabellen visar hur Inbetalningar i Autogiro fungerar.

Inbetalningar i
Autogiro

Fas

Beskrivning

Betalaren lamnar sitt medgivande till betalningsmottagaren.

Betalningsmottagaren

9 sénder en fil med betalningsunderlag for betalningsuppdrag till
Bankgirot

1 informerar betalaren om betalningen minst 8 dagar innan
betaldagen, till exempel via en faktura.

Bankgirot sander ett debiteringsunderlag for tackningskontroll till
betalarens bank pa betaldagen.

Betalarens bank gor en tackningskontroll. Om det finns pengar pa
betalarens bankkonto godk&nner banken uttaget och for over
pengarna till betalningsmottagarens bankkonto.

Bankgirot sander ett krediteringsunderlag till betalningsmottagarens
bank och redovisar handelsen till betalningsmottagaren.

Betalarens bank redovisar utforda uttag pa betalarens bankkonto.

Fortsattning pa nasta sida
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3. Sahar fungerar Autogiro 3.1
3.1 Standardfunktioner

3.1 Standardfunktioner, Fortsattning

Skillnad mellan
dagens och ny
fillayout

Redovisning
fran Bankgirot

Typen av fillayout avgor vilken redovisning Bankgirot skickar till
betalningsmottagaren. Betalningsmottagarna behdver darfor vélja om de vill
anvanda dagens eller ny fillayout for redovisning i Autogiro.

Detta val gors per bankgironummer. Om betalningsmottagaren har flera
bankgironummer inom samma kundnummer kan de ha dagens layout pa vissa
bankgironummer och ny layout pa andra bankgironummer.
Betalningsmottagare/servicebyraer som ska ta emot bade dagens och ny layout
inom samma kundnummer kommer att fa

- alla bankgironummer med dagens layout i en fil

- alla bankgironummer med ny layout i en fil.

Det ar bankens ansvar att avtala med betalningsmottagaren vilken typ av
fillayout de vill ha.

Observera: Ny respektive dagens fillayout levereras i separata filer men
filerna har samma filnamn fran Bankgirot.

Tabellen beskriver vad de olika fillayouterna innebar.

Fillayout Beskrivning

Dagens | 9 Komplett information kan inte levereras pa fil.

9 Majlighet till delvis automatisk avprickning i kundreskontran.

1 Betalningsmottagaren kan anvanda Autogiro Online for att fa
komplett information.

Ny 1 Komplett information kan levereras via fil.

9 Majlighet till helt automatisk avprickning i kundreskontran.

1 Betalningsmottagaren behdver anpassa sitt affars- eller
ekonomisystem. Hanvisning: For mer information om post-
och filbeskrivningar i nya Autogiro, se tekniska manualen
eller kontakta programleverantoren. Den tekniska manualen
finns att ladda ner pa BGCs webbplats, www.bgc.se.

Observera: Oavsett vilken fillayout betalningsmottagaren véljer sa ar det
mojligt att anvanda Autogiro Online for att komplettera informationen.

Betalningsmottagaren far redovisning pa olika handelser i Autogiro.

Redovisningen bestar av ett antal rapporter som levereras pa fil eller via
Autogiro Online. Vid redovisning pa fil behéver betalningsmottagaren valja om
de vill fa rapporterna i dagens eller ny fillayout. Observera: Det val
betalningsmottagaren gor galler alla rapporter, det ar inte mojligt att fa vissa
rapporter i den ena fillayouten och vissa i den andra.
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3. Sahar fungerar Autogiro 3.1
3.1 Standardfunktioner

Hanvisning: For mer information, se 5.6 Redovisning fran Bankgirot.

Fortsattning pa nasta sida
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3. Sahar fungerar Autogiro 3.1
3.1 Standardfunktioner

3.1 Stoppa en kommande betalning och aterbetalning

Stoppa en
kommande
betalning och
aterbetalning

Stoppa en
kommande
betalning

Aterbetalning

Din betalare kan stoppa en kommande autogirobetalning samt begéra
aterbetalning av en utférd Autogirobetalning.

En betalare kan vénda sig till dig som betalningsmottagare for att stoppa en
kommande betalning eller reklamera en felaktigt genomford betalning.

Nér lagen om betaltjanster infordes 2010-08-01, har betalaren aven mojlighet
att, via sin bank, stoppa en kommande betalning och inom en viss tidsfrist
begdra en aterbetalning.

Betalningsmottagaren far i sin redovisning information om att en betalning ar
stoppad (makulerad). De kan da behéva fakturera den stoppade betalningen pa
annat sétt.

Om betalaren stoppar en betalning innebar det att den aktuella betalningen
stoppas vid ett enskilt tillfélle.

Om betalaren vill att samtliga framtida betalningar som initieras av
betalningsmottagaren ska stoppas maste betalaren aterkalla medgivandet.

Ett stopp av en kommande betalning paverkar eventuella sjalvfornyande

uppdrag.
Hanvisning: For mer information om sjalvfornyande uppdrag se Termlistan.

Begreppet aterbetalning innebadr att en betalare har laglig ratt att, under
séarskilda omstandigheter och inom en viss tidsperiod, via sin bank begara och
fa aterbetalning av en tidigare utférd autogirodragning.

Det finns tva typer av aterbetalningar:

§ Aterbetalning av icke godkénda betalningar - en betalning &r icke
godkand nar ett autogiromedgivande aldrig tecknats eller om
medgivandet avslutats fore det att betalningen genomforts. For en
konsument maste en begaran om aterbetalning i detta fall goras senast
13 manader efter den ursprungliga betalningsdagen. For icke-
konsumenter galler en kortare tidsperiod som betalarens bank avtalar
med betalaren.

. Aterbetalning av godkénda betalningar - en betalning ar godkand om
det fanns ett giltigt medgivande nér autogirobetalningen genomfordes,
men beloppet inte var angivet vid medgivandets tecknande och
beloppet 6verstiger det betalaren rimligen kunde ha forvéntat sig. For
en konsument maste en begaran om aterbetalning i detta fall goras
senast atta veckor efter den ursprungliga betalningsdagen.
Ickekonsumenter har ej réatt till aterbetalning av en godkand betalning.
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3.
3.1

Sa hér fungerar Autogiro 3.1
Standardfunktioner

Nar en betalare begar aterbetalning ska banken utreda om kravet pa
aterbetalning ar berattigat. Betalningsmottagaren kommer i sadana fall att bli
kontaktad. Detta for att betalningsmottagaren ska ha mojlighet att bifoga
dokument som styrker att betalningen &r korrekt och godkand.
Betalningsmottagaren kommer att fa féljande information fran BGC, som pa
uppdrag av banken utfor aterbetalningsutredningen; arendenummer, betalarens
namn, betalarnummer, alternativt betalarens bankgironummer (om foretag),
betalningens referens, aterbetalningsarendets summa, datum for betalningen,
orsak till begaran om aterbetalning, information om att betalningsmottagaren
ska kontakta BGC om betalningsmottagaren och betalaren gér upp i godo.

BGC gor upprepade forsok, att na betalningsmottagaren, i tva dagar.

Om BGC inte kunnat na betalningsmottagaren efter tva dagar meddelar BGC
betalningsmottagarens bank detta.

Betalningsmottagaren aterkommer till BGC med eventuella underlag, t.ex.
giltigt medgivande eller avtal, inom fem bankdagar.

Samt med eventuell information om att drendet har I6sts direkt med betalaren.

Betalarens bank meddelar BGC efter utford utredning om betalaren hade rétt
till en aterbetalning eller ej. Om utredning visar att krav pa aterbetalning &r
beréttigat har betalningsmottagarens bank ratt att debitera det konto som, via
ett bankgironummer, ar anslutet till autogirotjansten.

Kundfordran kan kvarsta

Aven om betalarens bank gor en aterbetalning kan det, beroende pa
anledningen till aterbetalningen, fortfarande kvarsta en fordran pa betalaren.
Detta bor betalningsmottagaren kontrollera. | de fall betalningsmottagaren
fortfarande har en fordran kan betalningsmottagaren informera betalaren om
detta och eventuellt skicka en paminnelsefaktura.
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3. Sahar fungerar Autogiro 3.1
3.1 Standardfunktioner

3.1 Standardfunktioner, Fortsattning

Filoverforing

Autogiro Online

Betalningsmottagaren kan valja mellan ett antal olika kommunikationssétt for
att skicka och ta emot filer till och fran Bankgirot.

Hanvisning: Beskrivningar av kommunikationssatten finns pa www.bgc.se.

Autogiro Online &r ett webbaserat verktyg som vander sig till bade
betalningsmottagare och banker. Autogiro Online innehaller olika funktioner
som gor det mojligt for anvandaren att via webbtjénsten se information om
betalningar och medgivanden i Autogiro samt att hantera dessa. For en aktuell
sammanstallning av vilka webblésare Autogiro Online stddjer, se www.bgc.se

Autogiro Online kompletterar de rapporter som betalningsmottagaren kan fa
pa fil. Betalningsmottagaren kan ocksa vélja att endast anvanda redovisningen
som finns i Autogiro Online.

Observera: Betalningsmottagaren kan inte leverera eller registrera betalnings-
underlag via Autogiro Online. Dessa maste alltid levereras via fil till
Bankgirot.
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3. Sahar fungerar Autogiro 3.2

3.2 Tillval

3.2 Tillval

Medgivande via
Internetbanken

Medgivande via
hemsida

Medgivande via Internetbanken innebér att betalare lamnar medgivanden via
sin Internetbank.

Medgivande via Internetbanken kan néstan helt automatisera
medgivandeprocessen. Betalningsmottagaren kan automatiskt fa information
om nya medgivanden, som kan lasas in direkt i affars- och ekonomisystemet
och automatiskt uppdatera kundregistret. Betalningsmottagaren kan dven fa
information om nya medgivanden via Autogiro Online.

Varje medgivande som gjorts via Internetbanken och som Bankgirot redovisar
till betalningsmottagaren ar forsett med korrekt bankkontonummer. Om
betalaren har angett ett felaktigt betalarnummer kan betalningsmottagaren
enkelt &ndra det.

Medgivanden via Internetbanken kan endast tecknas med bankkontonummer.
Det bankkontonummer som betalaren anger avgor varifran aktuella
betalningar gors.

Arkivering av medgivande via Internetbanken

Medgivande som ldamnas via Internetbanken arkiveras av betalarens bank, da
det for medgivande via Internetbanken endast ar banken som har mojlighet att
arkivera den elektroniska signaturen.

Nar medgivande lamnas via Internetbank far betalningsmottagaren
information om medgivandet. Denna information &r betalningsmottagaren
ensam ansvarig for att arkivera.

Vid tvistefraga (aterbetalningsarende) gallande medgivandet ska betalarens
bank uppvisa det godkénda medgivandet.

Hanvisning: For mer ingdende information om medgivande via Internetbank-
en, se 5.2.3 Medgivande via Internetbanken (tillval).

Medgivande via hemsida innebdr att betalare lamnar medgivanden genom att
fylla i en elektronisk medgivandeblankett via en l&ank, som till exempel kan
ligga pa betalningsmottagarens webbplats. Betalaren signerar medgivandet
med en e-legitimation, som kontrolleras av Bankgirot.

Medgivande via hemsida kan nastan helt automatisera medgivandeprocessen.
Betalningsmottagaren kan automatiskt fa information om nya medgivanden
och hamta dessa fran webbportalen for Medgivande via hemsida.
Betalningsmottagen behdver dock skicka uppgifter om nya medgivanden till
Bankgirot, som for in dem i Bankgirots medgivanderegister.

Medgivanden via hemsida kan endast tecknas med bankkontonummer. Det
bankkontonummer som betalaren anger avgér varifran aktuella betalningar
gors.

Autogiro — Funktionsbeskrivning och anvandarhandledning

Oktober 2011 13



3. Sahar fungerar Autogiro 3.2
3.2 Tillval

Arkivering av Medgivande via hemsida

Betalningsmottagaren hdmtar betalarens medgivandeuppgifter samt
information om den elektroniska signeringen. BGC lagrar inte medgivanden
utan tar bort medgivanden fran webbportalen efter 90 kalenderdagar efter att
dessa hamtats av betalningsmottagaren.

Medgivandeuppgifterna registreras och arkiveras av betalningsmottagaren.

Hanvisning: For mer ingaende information om medgivande via hemsida, se
5.2.4 Medgivande via hemsida (tillval).

Fortsattning pa nasta sida
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3. Sahar fungerar Autogiro 3.2

3.2 Tillval

3.2 Tillval, Fortsattning

Utbetalningar

Maxbelopp

Omfoérsok

Utdrag fran
medgivande-
eller
bevaknings-
registret

Utbetalningar gor det mojligt for betalningsmottagaren att goéra utbetalningar
via Autogiro till en betalare. Det innebar att betalningsmottagaren inte behover
kanna till betalarens bankkontonummer for att gora en utbetalning, utan i
stéllet kan ange betalarnumret som mottagare av betalningen. Utbetalningen
skickas med i betalningsunderlaget till Bankgirot.

Observera: Tank pa att ditt foretag bor avisera betalaren om betalningssétt
och datum for utbetalningen eftersom varken Bankgirot eller kundens bank
aviserar betalaren.

Hanvisning: For mer ingaende information om utbetalningar, se 5.3.2 In- och
utbetalningar i Autogiro.

Maxbelopp innebér att betalningsmottagaren i samrad med banken kan komma
overens om en ovre grans for hur hoga belopp som per betalare och dag far
foras Gver via Autogiro till betalningsmottagarens bankgironummer.

Om betalningsmottagaren har avtalat om maxbelopp for ett visst
bankgironummer och sénder in ett betalningsuppdrag med betalningsposter
som Overskrider det satta maxbeloppet, sa avvisar Bankgirot
betalningsuppdraget.

Omfdrsok innebar att om betalarens bank stoppar en betalning i tdcknings-
kontrollen, s gor Bankgirot nya forsok tills antalet Gverenskomna omforsok &r
genomfdrda eller betalningen har godkants.

Betalningsmottagaren kan fa upp till tre omforsok, fordelade pa de tre
bankdagar som efterfoljer betaldagen.

Betalningsmottagare kan bestéilla sammanstéllningar fran bank eller via
Autogiro Online. Sammanstéllningarna visar utdrag fran medgivande- och
bevakningsregistret och levereras till betalningsmottagaren via fil eller via
rapport i Autogiro Online.
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4, Forutsattningar och rekommendationer for Autogiro 4.

4. Forutsattningar och rekommendationer for Autogiro

Avtal med
banken

Betalningsmottagaren tecknar ett avtal med sin bank om tjansten Autogiro for
ett nytt eller befintligt bankgironummer.

Den har tabellen visar vilka uppgifter som avtalet mellan betalningsmottagaren

och banken ska innehalla.

Alla andringar och uppdateringar i befintligt avtal gors via

betalningsmottagarens bank.

Uppgift

Kommentar

Bankgironummer

Vilket eller vilka bankgironummer som ska
omfattas.

Kundnummer

Befintligt eller nytt, tilldelas av Bankgirot.

Val av kommunikationssatt

Hanvisning: Se Kommunikationssatt nedan.

Val av fillayout

Dagens eller ny fillayout.

Tillval

Betalningsmottagaren kan valja mellan
féljande tillval:

1 Medgivande via Internetbanken

1 Medgivande via hemsida

1 Utbetalningar

1 Maxbelopp

1 Omforsok

Redovisningsadress

Vart redovisningen ska levereras, det vill sdga
ett kundnummer eller servicebyranummer for
rapporter pa fil.

Val av tidplan for rapporten
Betalningsspecifikation

Betalningsmottagaren véljer nér och hur ofta
Bankgirot ska leverera rapporten.

Namn och telefonnummer
till foretagets kontakt-
person/er for fragor om

1 ekonomi (obligatoriskt)
1 data

1 16senord

1 sékerhet.

Observera: Dessa uppgifter maste uppdateras
sa fort de andras hos betalningsmottagaren.

Vilket datum betalnings-
mottagaren ska borja
anvanda tjansten

Tidigast bankdagen efter att banken har
registrerat avtalet.

Fortsattning pa nasta sida

Autogiro — Funktionsbeskrivning och anvandarhandledning

Oktober 2011

16



4, Forutsattningar och rekommendationer for Autogiro 4.

4. Forutsattningar och rekommendationer for Autogiro,

Fortsattning

Anpassning av

For att Autogiro ska fungera krévs att affars- och ekonomisystemet ar

affarssystemet  anpassat till tjansten.
Hanvisning: Den har tabellen visar var du kan fa mer information om
affarssystemet.
Vad vill du veta mera om? Hanvisning

Hur hanteringen av medgivanden | Kontakta programleverantoren.
och betalningar fungerar med ert

nuvarande affarssystem Om féretaget anvander egenutvecklad programvara, se

Hur redovisningen i Autogiro Autogiros post- och filbeskrivning i den tekniska manualen.
fungerar med ert nuvarande Den finns pa www.bgc.se.

affarssystem

Kommunikations- och For kommunikations- och sakerhetsldsningar:
sékerhetslosningar 9 se Kommunikationssatt nedan, eller

1 kontakta programleverantoren.

Forandrings-
skydd och
elektronisk
signatur

Kommunika-
tionssatt

Alla filer som ditt foretag sander till Bankgirot ska vara forsedda med ett
elektroniskt forandringsskydd eller en elektronisk signatur. I samband med att
ditt foretag skriver avtal med banken om Autogiro far du sigillnycklar for
forandringsskydd eller en elektronisk signatur fran Bankgirot eller din bank.

Elektroniskt forandringsskydd &r ofta inbyggt i den kommunikationslésning
som ditt foretag anvander for filoverforing till Bankgirot. Hanvisning: For
mer information om férandringsskydd, se tekniska manualen for Autogiro.
Den finns pa www.bgc.se.

Kontakta din bank for mer information.

Betalningsuppdrag och redovisning skickas mellan betalningsmottagaren och
Bankgirot via filoverforing. Det finns flera olika I6sningar for att kommuni-
cera med Bankgirot. Information om tillgangliga kommunikationssatt finns pa
www.bgc.se.

Hanvisning: Eventuellt kan den programvara som ditt féretag anvander till
affarssystemet vara kopplad till en specifik kommunikationslésning. FGr mer
information, kontakta programvaruleveranttren.

Fortsattning pa nasta sida
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4, Forutsattningar och rekommendationer for Autogiro 4.

4. Forutsattningar och rekommendationer for Autogiro,
Fortsattning

Rekommenda- | samband med att ditt foretag avtalar med banken om Autogiro bér du anmaéla
tion: Mottagar-  dig till katalogen dver Autogiromottagare pa Bankgirots webbplats. |

katalog for katalogen kan betalare stka efter betalningsmottagare med Autogiro. Ditt
Autogiro foretag kan anmala sig till mottagarkatalogen via banken.

Om ditt foretag ska anvanda tillvalet medgivande via Internetbanken sa ar det
obligatoriskt att vara med i mottagarkatalogen. Det for att det ska vara mojligt
for betalare att teckna medgivande via Internetbanken for ditt foretag.
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5.  Attanvanda Autogiro 51

5.1 Testa

5. Att anvanda Autogiro

5.1 Kundtest

Sa gar det till

Kundtestfilen

Observera: Om du vill kundtesta nya Autogiro fére omlaggning till nya
Autogiro, kontakta BGC Kundservice for mer information. For
kontaktuppgifter till BGC Kundservice se www.bgc.se. Kundtest for nya
Autogiro kommer att uppdateras med mer information senast maj 2012.

For att kontrollera att allt fungerar innan du sétter igang med Autogiro, kan du
gora en kundtest hos Bankgirot som meddelar kundtestresultatet sa snart det ar
mojligt. Observera: Kundtest ar inte obligatoriskt.

Den hér tabellen visar hur det gar till.

Fas Beskrivning

1 | Ditt foretag skapar en forandringsskyddad fil med autentiskt material.
2 | Ditt foretag skickar filen till Bankgirot som kundtestfil.

3 |Ditt foretag far en aterrapporteringsfil om detta ar angivet i Autogiro
avtalet, Bankgirot redovisar resultatet av kundtestet till
betalningsmottagaren.

Kundtestfilen ska innehalla autentiskt material, det vill saga
betalningsunderlag eller medgivandeunderlag. Materialet bor besta av cirka 1—
2 medgivanden per huvudclearingnummer, och en debitering per inskickat
medgivande.

Anvand det leveranssatt och den metod for férandringsskydd som du avtalat
om med din bank, nar du skickar filen till Bankgirot. Férandringsskyddet ska
goOras med en kundtestnyckel.

Hanvisning: For mer information om hur du skapar kundtestmaterial i ditt
affars- eller ekonomisystem, se programdokumentationen for ekonomi-
systemet eller kontakta programleverantéren.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro

5.1 Testa

, Fortsattning

5.1

Kundtestfiler till Nedanstaende tabell visar vad som kan testas.

Bankgirot

Rapport Transaktionskoder Kundtest
Betalningsunderlag 32 och 82 Ja, BGC utfor formatkontroll pa filen
Makulerings- 23, 24, 25, 26, 27, 28 och 29 |Ja, BGC utfér formatkontroll pa filen

/&ndringsunderlag

Medgivandeunderlag

03, 04 och 05

Ja, BGC utfor formatkontroll pa filen

Kundtestfiler
fran Bankgirot

Nedanstaende tabell visar vad som kan testas.

Rapport

Transaktionskoder

Kundtestfil i retur

Avvisade
betalningsuppdrag

Ja, om kund skickar in en betalning
som ar felaktig i filen
Betalningsunderlag och har fil
upplagt i sitt avtal for Avvisade
betalningsuppdrag.

Max format

Betalningsspecifikation |32 och 82 Ja, om kund skickar in ett

(utférda betalningar) Betalningsunderlag i test och har fil
upplagt i avtalet for
Betalningsspecifikation.

Medgivandeavisering 03, 04 och 05 Ja, om kund skickar in ett
Medgivandeunderlag i test och har fil
upplagt i sitt avtal for
Medgivandeavisering.

Stoppade betalningar i - Nej, det gar inte att testa eftersom

tackningskontroll ingen tackningskontroll utfors i test.

Utforda betalningar i BG |32 och 82 Ja, om kund skickar in ett

Betalningsunderlag i test och har fil
upplagt i sitt avtal for Utforda
betalningar i BG Max format.
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5. Att anvanda Autogiro 5.2.1
5.2 Hantering av medgivanden

5.2 Hantering av medgivanden

5.2.1 Ansvar
Ditt foretags Ditt foretag ansvarar for att
ansvar 1 besluta om och tilldela varje Autogirobetalare ett unikt betalarnummer

1 arkivera medgivanden enligt bokféringslagen

{ kunna visa upp medgivanden pa begaran

1 se till att uppgifterna fér dina betalares medgivanden alltid ar korrekta i
Bankgirots medgivanderegister, genom att sanda in nya uppgifter till
Bankgirot eller registrera dem i Autogiro Online.

1 avsluta medgivanden pa begéran av betalaren

T avsluta medgivandet om betalaren sager upp avtal om vara/tjanst med
betalningsmottagaren

1 aldrig ateraktivera ett avslutat medgivande. Om ett avslutat medgivande ska
aktiveras behdver betalaren skriva under ett nytt medgivande.

Bankgirots Bankgirot ansvarar for att
ansvar 9 fora in och uppdatera uppgifter om nya, &ndrade eller makulerade
medgivanden i Bankgirots medgivanderegister
1 redovisa alla handelser och férandringar som rér medgivanden till ditt
foretag i rapporten Medgivandeavisering. Hanvisning: For mer information,
se 5.6 Redovisning fran Bankgirot.

Autogiro — Funktionsbeskrivning och anvandarhandledning
Oktober 2011 21



5. Att anvanda Autogiro 5.2.2
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.2 Medgivande pa papper

Tecknas med
bankkontonum
mer eller
bankgiro-
nummer

Medgivande-
blanketten

Medgivanden pa papper kan tecknas med antingen bankkontonummer eller
bankgironummer. Det bankkontonummer eller bankgironummer som betalaren
anger avgor varifran aktuella betalningar gors.

Ditt foretags betalare tecknar medgivanden pa papper genom att fylla i en
medgivandeblankett.

Du kan bestalla medgivandeblanketter fran din bank. Blanketter (BG600F och
BG600P) finns aven att ladda ner pa Bankgirots webbplats, www.bgc.se.

Du kan ocksa utforma egna medgivandeblanketter. Dessa maste i sa fall
godkannas av din bank innan du kan borja anvanda dem. Observera: Om ditt
foretag valjer att utforma egna blanketter maste géallande medgivandetext inga
ordagrant. Hanvisning: Las mer i 5.2.5 Medgivandetexten.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.2

5.2.2 Medgivande pa papper, Fortsittning

Sa gar det till

Tabellen visar hur medgivanden pa papper gar till.

Fas

Vem?

Gor vad?

1

Ditt
foretag

Skickar ut medgivandeblanketter pa papper till foretagets
kunder (betalare).

2

Betalaren

Fyller i blanketten, undertecknar den och returnerar den
till ditt foretag.

Ditt
foretag

1 Tar emot medgivandet.

1 Kontrollerar att uppgifterna stammer, till exempel att det
betalarnummer som betalaren har angett ar korrekt

1 Registrerar det nya medgivandet i afférs- eller ekono-
misystemet och arkiverar det.

9 Sander uppgifterna om det nya medgivandet till
Bankgirot i ett medgivandeunderlag eller registrerar dem
i Autogiro Online.

Bankgirot

Uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret.

N&ar medgivandet | sa kontrollerar Bankgirot ...
ar tecknat med ...
bankkontonummer | om betalare och bankkonto finns i
medgivanderegistret. Om inte, sa
maste betalarens bank godkénna
att bankkontot far debiteras i
Autogiro.

bankgironummer | att betalarens bankgironummer ar
aktivt i Bankernas avtalsregister.

Bankgirot

Redovisar godkanda och avvisade medgivanden till ditt
foretag i rapporten Medgivandeavisering.
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5. Att anvanda Autogiro 5.2.3
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.3 Medgivande via Internetbanken (tillval)

Forutsattning  En forutsattning for medgivande via Internetbanken ar att ditt foretag har
avtalat om tjansten med banken.

Tecknas med Medgivanden via Internetbanken kan endast tecknas med bankkontonummer.
bankkontonum  Det bankkontonummer som betalaren anger avgor varifran aktuella
mer betalningar gors.

Sa gar det till Tabellen visar hur medgivanden via Internetbanken gar till.
Fas Vem? Gor vad?
1 |Betalaren |Tecknar ett nytt elektroniskt medgivande i sin
Internetbank.
2 Internet- | § Kontrollerar att betalaren angett ett betalarnummer och
banken godké&nner betalaren och betalarens bankkonto som

betalare i Autogiro.
9 Arkiverar det elektroniska medgivandet.
9 Sander uppgifter om medgivandet till Bankgirot.

3 Bankgirot | Registrerar uppgifterna i medgivanderegistret som ett
preliminart elektroniskt medgivande.

9 Sander uppgifterna vidare via fil, eller i Autogiro
Online, till ditt foretag for att foretaget ska godkénna
eller avvisa medgivandet.

4 Ditt 9 Kontrollerar att uppgifterna stammer, till exempel att

foretag det betalarnummer som betalaren har angett ar korrekt.

1 Godkénner eller avvisar medgivandet via fil till
Bankagirot, eller i Autogiro Online Observera: Med-
givanden som inte har godkants eller avvisats inom 18
bankdagar makuleras.

1 Registrerar godkanda och avvisade medgivanden i
affars- eller ekonomisystemet.

5 |Bankgirot | Uppdaterar medgivandet i medgivanderegistret.

1 Redovisar godkénda och avvisade medgivanden till ditt
foretag i rapporten Medgivandeavisering.

1 Skickar pa forfragan fran Internetbanken information
om medgivandets status till banken.
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5. Att anvanda Autogiro 524
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.4 Medgivande via hemsida (tillval)

Héanvisning

Forutsattningar

Tecknas med
bankkontonum
mer

Den
elektroniska
medgivande-
blanketten

Det finns mer information om Medgivande via hemsida i anvandarmanualen
samt i tekniska manualen for Medgivande via hemsida. De finns att ladda ner
pa Bankgirots webbplats, www.bgc.se.

Forutsattningar for Medgivande via hemsida ar att ditt féretag har
1 Internetuppkoppling
 avtalat om tjansten med banken.

Medgivanden via hemsida kan endast tecknas med bankkontonummer. Det
bankkontonummer som betalaren anger avgor varifran aktuella betalningar
gors.

Ditt foretags betalare tecknar Medgivanden via hemsida genom att fylla i en
elektronisk medgivandeblankett, som ditt foretag skapar. Nar ditt féretag
skapar formular for den elektroniska medgivandeblanketten utgar du alltid fran
ett standardformuléar som du sedan kan anpassa med hjalp av den formular-
redigerare som finns inbyggd i tjansten.

Det formular du skapar maste godkannas av din bank innan du kan borja
anvanda det. Hanvisning: L&s mer i 5.2.5 Medgivandetexten.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.4

5.2.4 Medgivande via hemsida (tillval), Fortsattning

Sa gar det till Tabellen visar hur medgivanden via hemsida gar till.
Fas Vem? Gor vad?
1 |Betalaren |Fyllerien elektronisk medgivandeblankett pa ditt

foretags webbplats och signerar medgivandet med en
e-legitimation.

Bankgirot

9 Kontrollerar att betalarens elektroniska signatur ar
giltig och sparar medgivandet i 90 kalenderdagar.
1 Aviserar ditt foretag om nya medgivanden via den
webbportal som anvands fér Medgivanden via

hemsida.

Ditt
foretag

1 Hamtar medgivandet fran webbportalen.

9 Kontrollerar att uppgifterna stammer, till exempel att
det betalarnummer som betalaren har angett &r korrekt.

1 Registrerar det nya medgivandet i affars- eller ekono-
misystemet och arkiverar det enligt bokforingslagen.

9 Sénder uppgifterna om det nya medgivandet till
Bankgirot i ett medgivandeunderlag eller registrerar
uppgifterna i Autogiro Online.

Bankgirot

9 Uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret.
Observera: Om betalare och bankbankkonto inte finns
i medgivanderegistret kontrollerar Bankgirot att
betalarens bank godkanner att bankkontot far debiteras
i Autogiro.

1 Redovisar godkanda och avvisade medgivanden till ditt
foretag i rapporten Medgivandeavisering.
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5. Att anvanda Autogiro 5.2.5
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.5 Medgivandetexten

Obligatorisk
medgivandetext

Var hittar jag
medgivande-
texten?

Medgivandetexten &r en text som beskriver villkor och regler for Autogiro,
och som betalaren godkanner i och med sitt medgivande. Medgivandetexten
for medgivande med bankkontonummer respektive medgivande med
bankgironummer skiljer sig at.

Medgivandetexten maste alltid sta med i medgivandeblanketten for
medgivande pa papper. Observera: Om ditt foretag valjer att utforma egna
blanketter maste aktuell medgivandetext inga ordagrant.

Medgivandetexten finns atergiven pa de medgivandeblanketter som du kan
bestalla fran din bank eller som du kan hamta pa Bankgirots webbplats,
www.bgc.se.

Medgivandetexten for medgivande med

1 bankgironummer finns pa blanketten Autogiroanmalan — medgivande till
bankgironummer, BG600F

1 bankkontonummer finns pa blanketten Autogiroanmélan - medgivande till
kontonummer, BG600P.
- i standardformularet for medgivande via hemsida.
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5. Att anvanda Autogiro 5.2.6
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.6 Information i medgivandeunderlaget

Vad &r ett
medgivande-
underlag?

Information i
medgivande-
underlaget for
nya
medgivanden

Medgivandeunderlaget ingar i den fil som du skickar in till Bankgirot och
innehaller nya eller befintliga medgivanden som ska registreras, andras eller
makuleras. Forutom att skicka medgivandeunderlaget med fil kan du &ven
registrera det i Autogiro Online.

Det &r viktigt att all information i medgivandeunderlaget ar korrekt nér du ska
anmala, godkéanna eller avvisa nya medgivanden.

Tabellen visar vilka betalaruppgifter som ska finnas med i det medgivande-
underlag som du sander pa fil till Bankgirot eller som du behéver for att kunna
registrera ett nytt medgivande i Autogiro Online.

Medgivande tecknat med Betalaruppgifter
Bankkontonummer 9 Bankkontonummer
1 Person-/organisationsnummer
1 Betalarnummer

Bankgironummer 9 Betalarnummer. Observera: For
Observera: Endast medgivande med bankgironummer &r
medgivande pa papper. betalarnumret alltid bankgironumret.

Hanvisning: For information om hur du gor for att registrera eller godkénna
eller avvisa nya medgivanden, se programdokumentationen for ekonomi-
systemet eller kontakta programleverantoren, eller se hjélptexterna i Autogiro
Online.
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5. Att anvanda Autogiro 5.2.7
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.7 Makulering och andring av medgivanden

Hur makulerar  Du kan makulera ett medgivande genom att antingen

jagett 1 skapa ett medgivandeunderlag med en makulering i ditt affars- eller

medgivande? ekonomisystem och sanda medgivandeunderlaget till Bankgirot via fil, eller
9 makulera det i Autogiro Online.

Observera: N&r du makulerar ett medgivande makuleras &ven de kommande
betalningar som finns pa bevakning och som hor till medgivandet.

Hanvisning: For information om hur du registrerar makuleringar och
andringar, se programdokumentationen for ekonomisystemet, kontakta
programleverantdren, eller se hjalptexterna i Autogiro Online.

Villkor for Tabellen visar vilka villkor som géller for ditt foretag och betalaren vid
makulering makulering av medgivanden.
AKtor Villkor
Foretaget Ditt foretag kan makulera en betalares medgivande, men maste

(betalnings- | da underratta betalaren om makuleringen minst 30 dagar innan
mottagaren) |den genomfors.

Undantag: Ditt foretag har rétt att omedelbart makulera en

betalares medgivande

9 om betalaren vid upprepade tillfallen inte har haft tillracklig
tackning pa bankkontot pa betaldagen, eller

9 om det bankkonto som medgivandet ar kopplat till ska
avslutas.

Betalaren Betalaren har réatt att med hjélp av sin bank eller i sin

Internetbank

9 &ndra och makulera aktiva medgivanden

1 andra bankkontonummer pa aktiva medgivanden, till ett
bankkontonummer i samma eller i en annan bank

1 makulera kommande betalningar som finns pa bevakning
hos Bankgirot.

Betalaren kan &ven makulera ett medgivande genom att
kontakta ditt foretag. Observera: Medgivandet maste avslutas
senast fem vardagar efter att makuleringen har inkommit till
ditt foretag.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro 5.2.7
5.2 Hantering av medgivanden

5.2.7 Makulering och andring av medgivanden, Fortsattning

Andring av Ditt foretag kan &ndra betalarnummer i ett medgivande, till exempel om det
betalarnummer  betalarnummer som betalaren har angett i ett medgivande &r felaktigt. Du kan
andra betalarnummer pa tva sétt:
1 Via fil, genom att ange korrekt betalarnummer i medgivandeunderlaget (byte
av betalarnummer) som du sénder till Bankgirot.
1 Via Autogiro Online.
Observera: Ar endast tillatet for medgivanden med bankkontonummer.
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5.3 Hantering av betalningar

5.3.1 Ansvar och villkor

Viktigt att
avisera
betalaren

Fakturering av
autogiro-
betalningar

Betalaren maéste
ha tackning pa
bankkontot

Det ar viktigt att du aviserar betalaren i god tid innan betaldagen, sa att
betalaren kan se till att det finns tillrackligt med pengar pa bankkontot pa
betaldagen.

Om ett bankkontonummer angetts i medgivandet maste ditt foretag avisera
betalaren senast atta bankdagar fore betaldagen.

Du kan avisera din betalare via er vanliga faktura, via e-faktura, via sms eller e-
post med hanvisning till en faktura pa er hemsida.

Om du samtidigt som du aviserar betalaren dven skickar in aktuella
betalningsuppdrag till Bankgirot, kan din betalare eventuellt se den kommande
betalningen i sin Internetbank och se till att tackning finns pa kontot pa
forfallodagen. Detta innebar att fler betalningar gar igenom
tackningskontrollen.(Detta ar beroende av om din betalares Internetbank stodjer
funktionen).

Du kan avisera betalaren om kommande betalningar genom att exempelvis
skicka en faktura till betalaren. Du kan skicka samma fakturor till dina
Autogirobetalare som till dina 6vriga betalare.

Undantag:

1 Om betalaren har Iamnat ett medgivande for l6pande betalningar, till
exempel hyror vars belopp inte dndras, sa behéver du inte avisera varje
betaldag separat. En faktura kan dd i stallet avse mer &n ett faktureringstill-
falle. I dessa fall racker det att du meddelar betalaren nar beloppet forandras.

9 Om betalaren har godkant att en betalning utfors via Autogiro i samband
med ett kop eller en bestéllning, behdver du inte avisera betalaren i en
separat faktura.

Text pa fakturan: Det bor tydligt framga av fakturan att betalningen kommer
att genomforas via Autogiro. Du kan exempelvis anvanda nagot av féljande
textforslag:

1 ”Beloppet dverfors fran ert bankkonto via Autogiro.”

1 ’Beloppet dras via Autogiro.”

1 ”Betala inte med denna avi. Beloppet dras automatiskt via Autogiro.”

For att en betalning ska kunna genomforas kravs det att betalaren har
tillracklig tackning pa sitt bankkonto pa betaldagen. Tackningskontrollen sker
tidigt pa betaldagens morgon. Darfor maste betalaren ha tillracklig tackning pa
sitt bankkonto redan kl. 00.01.

Om det inte finns tillrackligt med pengar pa betalarens bankkonto godkanns
inte betalningen och den stoppade betalningen redovisas i rapporten
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5.3 Hantering av betalningar

Betalningsspecifikation och stoppade betalningar i tdckningskontroll.
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5. Att anvanda Autogiro
5.3 Hantering av betalningar

5.3.2

5.3.2 In- och utbetalningar i Autogiro

Héanvisning:
Inbetalnings-
processen

Forutsattningar
och villkor foér
utbetalningar

Utbetalnings-
processen

Information om hur inbetalningar i Autogiro fungerar finns i 3.1
Standardfunktioner.

En forutsattning for att du ska kunna gora utbetalningar via Autogiro ar att ditt
foretag har avtalat om tillvalet med banken.

Om du inte har avtalat om att kunna géra utbetalningar, till exempel for att ditt
foretag anvander en annan tjanst for detta, men anda sander in ett betalnings-
underlag med utbetalningar sa avvisas dessa av Bankgirot. Dessa redovisas da
i rapporten Avvisade betalningsuppdrag.

Den har tabellen visar hur utbetalningar i Autogiro fungerar, sedan betalaren
har lamnat sitt medgivande.

Fas

Vem?

Gor vad?

1

Ditt
foretag

9 Aviserar betalaren om att utbetalningen kommer att
genomforas med Autogiro samt pa vilket datum.

9 Sander en fil — betalningsunderlag — med
utbetalningar till Bankgirot.

Bankgirot

9 Séander ett debiteringsunderlag till ditt foretags bank
pa betaldagen, for debitering av foretagets bankkonto.

91 Sénder en prognos till betalarens bank med
information om vad krediteringsunderlaget kommer
att innehalla.

Banken

Beslutar om betalningen ska godkannas eller inte och
meddelar detta till Bankgirot. Observera: Om banken
stoppar betalningen avslutas utbetalningsprocessen har.

Bankgirot

1 Sander ett krediteringsunderlag till betalarens bank, sa
att det aktuella beloppet dverfors till betalarens
bankkonto.

1 Redovisar godkéanda och stoppade betalningar till ditt
foretag.

Betalarens
bank

Redovisar gjorda insattningar pa betalarens bankkonto .
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5. Att anvanda Autogiro 5.3.3
5.3 Hantering av betalningar

5.3.3 Information i betalningsunderlaget

Vad &r ett
Betalnings-
underlag?

Information vid
in- och
utbetalningar

Information vid
sjalvfornyande
uppdrag

Betalningsunderlaget ingar i den fil som du skickar in till Bankgirot och
innehaller de betalningar som ska utforas. Det kan ensamt eller tillsammans
med en betalningsorder utgora ett betalningsunderlag till Bankgirot.

Om du ska gora en in- eller utbetalning, ange
1 betalarnummer

1 betaldag

1 belopp

Du kan aven lagga in ett referensnummer for varje betalning. Om ditt
ekonomisystem lagger in en referens i betalningen, redovisas den pa rapporten
Betalningsspecifikation.

Det betaldag du anger far inte ligga langre fram i tiden &n innevarande ar plus
tva kalenderar.

Hanvisning: FOr mer information om hur du anger betaldag i ditt system, se
programdokumentationen for ekonomisystemet eller kontakta
programleverantoren.

Om du ska skicka in ett sjalvfornyande uppdrag, ange hur manga ganger
betalningen ska utféras — om du inte anger nagot antal sa dras beloppet via
Autogiro tills det sjalvférnyande uppdraget makuleras.

Hanvisning: For information om hur du registrerar sjalvfornyande uppdrag i
ditt ekonomisystem, se programdokumentationen for ekonomisystemet eller
kontakta programleverantdren.
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5.3 Hantering av betalningar

5.3.4 Betalningsordern

Vad ar en
Betalnings-
order?

Bankerna har
olika rutiner

Betalningsordern ger Bankgirot i uppdrag att utfora betalningsuppdragen i ett
insént betalningsunderlag. Du skickar betalningsordern elektroniskt till
Bankgirot samtidigt som du skickar betalningsunderlaget.

De svenska bankerna tillampar olika rutiner nar det géller kravet pa att skicka
in en betalningsorder till Bankgirot i samband med betalningar.

Dessa mojligheter finns:

1 Ingen betalningsorder behdver séandas in.

1 Elektronisk betalningsorder (ELU) ska sandas in.

Kontrollera vad som géller for din bank.
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5. Att anvanda Autogiro 5.3.5
5.3 Hantering av betalningar

5.3.5 Makuleringar och datuméandringar av betalningar

Hur makulerar
och
datumandrar du
en betalning?

Mojliga
makuleringar

Mojliga
andringar

Du kan makulera och andra betaldag pa betalningar genom att antingen

1 skapa en makulering eller andring i ditt affars- eller ekonomisystem, som du
sénder till Bankagirot via fil, eller

9 makulera eller &ndra i Autogiro Online.

Observera: Bankgirot behandlar uppdragen i den ordning som de inkommer
till Bankgirot — betalningar maste darfor skickas in fore andringar och
makuleringar. Du bor inte pa samma dag skicka in betalningsunderlag och
makuleringar eller andringar som berér samma betalning, eftersom resultatet
da kan bli felaktigt.

Hanvisning: For information om hur du registrerar makuleringar och datum-
andringar, se programdokumentationen for ekonomisystemet, kontakta
programleverantdren, eller se hjalptexterna i Autogiro Online.

Du kan makulera

1 en enstaka betalning for ett visst betalarnummer

{ alla betalningar for ett visst betalarnummer pa en specifik betaldag
1 alla betalningar for ett visst betalarnummer oavsett betaldag

Du kan &ndra betaldag pa

1 en enstaka betalning for ett visst betalarnummer
1 alla betalningar for ett visst betalarnummer

1 alla betalningar oavsett betalarnummer

Du kan &ndra betaldag
1 for sjalvfornyande uppdrag (endast via Autogiro Online)

Icke mdjliga andringar: Tabellen visar vilka &ndringar som inte gar att gora.

Typ av dndring Atgard
Andring av belopp Makulera den betalning du vill &ndra och
Andring av betaldag for skicka sedan in en ny betalning med

sjalvfornyande uppdrag (via | korrekta uppgifter till Bankgirot.
fil)
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5.4

5.4  Autogiro Online (tillval): Funktioner och hantering

5.4 Autogiro Online: Funktioner och hantering

Forutsattning

For att du ska kunna anvanda Autogiro Online maste ditt foretag ha fatt

behorigheter till tjdnsten via er bank. F6r mer information om vilka
webbléasare Autogiro Online stodjer, se www.bgc.se.

Funktioner i
Autogiro Online

Tabellen beskriver de funktioner som finns tillgangliga for ditt féretag som
betalningsmottagare i Autogiro Online. Samma funktioner galler aven for din

bank.

Observera: Det ar inte mojligt att leverera eller registrera betalningsunderlag
via Autogiro Online. Dessa maste alltid levereras via fil till Bankgirot.

Funktion

Beskrivning

Bestalla rapporter

De rapporter du kan fa pa fil kan ocksa bestallas i Autogiro Online.

Bestalla utdrag

Du kan bestalla sammanstallningar pa fil ur Bankgirots medgivande-
respektive bevakningsregister.

Godkéanna eller
avvisa elektroniska
medgivanden

Om ditt foretag har avtal om tillvalet medgivande via Internetbanken ar det
mojligt att avvisa eller godkénna nya elektroniska medgivanden som
betalare har tecknat via Internetbanken. Om det betalarnummer som
betalaren har angett inte &r korrekt ar det dven mojligt att &ndra det.

medgivanden

Makulera Du kan makulera betalningar som ar under bevakning hos Bankgirot.
betalningar

Makulera Du kan makulera aktiva medgivanden som finns i medgivanderegistret hos
medgivanden Bankgirot.

Registrera Du kan registrera nya medgivanden som betalare har tecknat pa papper

eller via hemsida.

Visa kommande
betalningar

Du kan se information om kommande betalningar som &r under bevakning
hos Bankgirot samt de betalningar som inte har genomforts, till exempel
pa grund av att tackning saknats.

Visa medgivanden

Du kan se aktiva och avlutade medgivanden for en viss betalare.

Visa utforda
betalningar

Du kan se information om utférda betalningar.

Andra betaldag

Du kan andra betaldag pa kommande enstaka betalningar som &r under
bevakning hos Bankgirot.

Observera: Det ar inte mojligt att andra betaldag pa betalningar i ett
sjalvfornyande uppdrag via fil. For att andra sjalvfornyande uppdrag maste
du forst makulera hela uppdraget och sedan sanda in ett nytt med korrekta
uppgifter till Bankgirot. Det &r endast mojligt att &ndra betaldag for
sjalvfornyande uppdrag via Autogiro Online.

Andra
medgivanden

Du kan &ndra betalarnummer pa en betalares aktiva medgivanden som ar
godkanda eller under forfragan.

Hanvisning: For instruktioner till de olika funktionerna, se hjalptexter i
Autogiro Online.
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5. Att anvanda Autogiro

5.5 Bankgirots tidsgranser och behandlingsdagar

5.5

5.5 Bankgirots tidsgranser och behandlingsdagar

Tidsgranser Tabellen visar vilka tidsgranser som géller for olika typer av hantering i
Autogiro, beroende pa om den sker via fil till Bankgirot eller i Autogiro

Online.

Observera: Tidsgranserna galler for att paverka eventuella kommande
betalningar.

Typ av hantering

Filer till Bankgirot

Autogiro Online

Registrera nya
medgivanden

Senast kl. 19.00 sexbankdagar *
fore den forsta betaldagen

Senast kl. 23.00 sexbankdagar
fore forsta betaldag

1 Makulera medgivanden

1 Andra medgivanden

9 Makulera kommande
betalningar

9 Datumandra kommande
betalningar

Senast kI.19.00 bankdagen fore
betaldagen

Senast kl. 23.00 bankdagen
fore betaldagen

Betalningsunderlag

Senast kl. 19.00 bankdagen fore
den forsta betaldagen

Observera: Betalningsunderlag
som inkommer till Bankgirot efter
kl. 19.00 behandlas tva bankdagar
efter att de har inkommit.

Tidsgrans: Tabellen visar vilka tidsgranser som géller om betalaren har kontaktat ditt
Makuleringav  foretag och vill makulera ett medgivande. Observera: Tidsgranserna i
medgivande pa  tabellen galler d&ven om betalaren har avslutat sitt avtal om vara eller tjanst.

initiativ av

betalaren

Makuleringssatt

Tidsgrans

Via fil

Senast kl.19.00 tva bankdagar efter det att ditt
foretag har fatt betalarens begaran om makulering.

Via Autogiro Online

Senast kl. 23.00 tva bankdagar efter det att ditt
foretag har fatt betalarens begaran om makulering.

Fortsattning pa nasta sida

! For medgivanden baserade p& kontonummer géller foljande. Betalarens bank ska godkénna personnummer i
kombination med kontonummer inom 6 bankdagar. | de flesta fall sker detta bankdagen efter inskickat material.
I de fall det &r ett bankgironummerbaserat medgivande &r medgivandet giltigt bankdagen efter det att medgivandet

har registrerats.
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5.5 Bankgirots tidsgranser och behandlingsdagar

5.5 Bankgirots tidsgranser och behandlingsdagar, Fortsattning
Bankagirots Dina betalningar behandlas pa bankdagar. Till vardagar réaknas inte séndag,
behandlings- annan allman helgdag, l6rdag, midsommarafton, julafton eller nyarsafton.
dagar

Tabellen visar hur Bankgirot behandlar betalningar med felaktigt betaldag.

Nir du har angett ...

si ...

en helgdag som
betaldag

behandlas betalningen forst den ndrmast foljande
bankdagen.

en betaldag som ar
passerad med fem
bankdagar eller farre

behandlas betalningen den narmast foljande
bankdagen, genom att betaldagen automatiskt
flyttas fram till nastkommande bankdag.

en betaldag som &r
passerad med mer an
fem bankdagar

behandlas inte betalningen — betalningen
redovisas i rapporten Avvisade
betalningsuppdrag.

Var ute i god tid: Vi rekommenderar att du sander betalningsunderlagen i sa
god tid som mojligt. Bankgirot bevakar betaldagen och du hinner atgarda
eventuella fel och undviker risken att betalningarna blir forsenade eller

felaktiga.

Autogiro — Funktionsbeskrivning och anvandarhandledning

Oktober 2011 39



5. Attanvanda Autogiro 56.1
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5.6 Redovisning fran Bankgirot

5.6.1 Leveranssatt och leveranstillfalle

Redovisning pa
fil eller i
Autogiro Online

Vad ar
redovisning pa
fil?

Vad &r
redovisning i
Autogiro
Online?

Leveranstillfalle

Redovisningen av medgivanden och betalningsuppdrag i Autogiro sker i
rapporter pa fil eller via Autogiro Online. Rapporterna levereras pa det satt
som ditt foretag avtalat om med banken.

Redovisning pa fil innebar att ditt foretag hamtar eller far rapporter fran
Bankgirot som dérefter kan lasas direkt in i ditt affars- eller ekonomisystem.
Du hamtar filen med det kommunikationssatt som du kommit 6verens om med
din bank.

Observera: For att ditt foretag ska kunna ta emot och behandla redovisning pa
fil maste ekonomisystemet vara forberett for det.

Hanvisning: Se programdokumentationen for ekonomisystemet eller kontakta
programleverantoren.

Redovisning i Autogiro Online innebér att ditt foretag kan fa samma informa-
tion som finns i de rapporter som gar att fa pa fil. Det gar aven att skriva ut
denna redovisning eller spara i Excel eller PDF.

Du kan fa redovisningen levererad vid olika leveranstillfallen, antingen

1 dagligen, Det vill sdga varje gang nagot hander i Autogiro som ror dina
betalningar eller medgivanden

T enligt tidplan (géller endast rapporten Betalningsspecifikation) — du kan
valja mellan féljande tidplaner:
- en gang i veckan — valfri dag
- en gang i manaden — valfri dag
- forsta och sista bankdagen i manaden
- sista bankdagen i manaden
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5.6  Redovisning fran Bankgirot
5.6.2 Rapporter och utdrag
Rapporter via fil Tabellen beskriver rapporter i Autogiro.
Rapport Innehall i ny fillayout Innehall i dagens Leverans- | Kommentar
fillayout tillfalle
Betalnings- | Samlad information om | Samlad information om | Daglig 9 Kan lasas in
specifikation | 7 utférda betalningar: { utférda betalningar: eller enligt | direkt mot
- inbetalningar —antal | - inbetalningar —antal |tidplan kundres-
och totalbelopp och totalbelopp kontra for
- utbetalningar —antal | - utbetalningar — antal automatisk
och totalbelopp och totalbelopp avprickning.
- &terbetalningar? — { det totala antalet fIn- och
antal och belopp per | betalningar. utbetalningar
transaktion samt kan dven
information om redovisas pa
historik och orsak bankkontoutd
1 det totala antalet raget fran
betalningar. banken.
Stoppade Samlad information om | Samlad information om |-- Samma |Levererasi
betalningar i | betalningar som har 1 betalningar som har som samma fil som
tacknings- stoppats i stoppats i Betalnings | Betalnings-
kontroll tackningskontrollen tackningskontrollen specifikati |specifiktionen
on
eftersom
Stoppade
betalninga
ri
tackningsk
ontroll
alltid
redovisas
tillsamma
ns med
Betalnings
specifikati
on

? Transaktionskoden for terbetalningar kommer att implementeras under 2012.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro 56.2
5.6  Redovisning fran Bankgirot
5.6.2 Rapporter och utdrag, Fortsattning
Rapporter via fil (fortsattning)
Rapport Innehall i ny fillayout Innehall i dagens | Leverans- | Kommentar
fillayout tillfalle
Avvisade Redovisning av avvisade Redovisning av | Daglig Om du har
betalnings- | betalningsuppdrag som avvisade dagens layout
uppdrag Bankgirot har stoppat i format- | betalningsuppdrag visas
eller registerkontrollen. som Bankgirot formatfelen i
Observera: Information om har stoppat i Autogiro
formatfel fanns tidigare i en registerkontrollen. Online.
pappersrapport men ingar nu i
filen Avvisade
betalningsuppdrag.
Makulering/ | Makuleringar och &ndringar oavsett om Bankgirot | Daglig --
andring av | har behandlat dem eller inte.
betalningar
Medgivande | Nya, &ndrade eller makulerade medgivanden som dr | Daglig --
avisering utforda eller inte utforda.
Nya Nya medgivanden med tillhérande uppgifter som Daglig Funktionen
medgivan- | betalare har tecknat via Internetbanken. finns endast
denviaIn- [ Medgivandena ska godkannas eller avvisas. tillganglig om
ternetbank ni har tillvalet
Medgivande
via
Internetbank.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro 5.6.2
5.6  Redovisning fran Bankgirot
5.6.2 Rapporter och utdrag, Fortsattning
Rapporter i
Autogiro Online Tabellen beskriver de rapporter som ér tillgdngliga i Autogiro Online.
Rapport Innehall Kommentar

Aktiva medgivanden

En sammanstéllning av aktiva makulerade
medgivanden.

Avslutade medgivanden

En sammanstallning av avvisade och
makulerade medgivanden.

Avvisade betalningar

Redovisning av avvisade
betalningsuppdrag som Bankgirot har
stoppat i format- eller registerkontrollen.
Observera: Information om formatfel
fanns tidigare i en pappersrapport men
ingar nu i filen Avvisade
betalningsuppdrag.

Om du har dagens
layout visas formatfelen
I Autogiro Online.

Betalningsbesked

Utférda betalningar och betaltyp per
betaldag och mottagande
bankgironummer.

Betalningsbevakning

En sammanstéllning av senast utférda-
och alla kommande betalningar som ligger
pa bevakning.

Kan anvéndas som
underlag for lik-
viditetsplanering.

Betalningsspecifikation

Samlad information om
1 utforda betalningar:
- inbetalningar — antal och totalbelopp
- utbetalningar — antal och totalbelopp
- &terbetalningar® — antal och belopp per
transaktion samt information om
historik och orsak
7 det totala antalet betalningar.

Kommande betalningar

En sammanstallning av de inskickade
betalningarna som ligger under
bevakning.

Makuleringar/andringar
av betalningar

Makuleringar och &ndringar oavsett om
Bankgirot har behandlat dem eller inte.

Medgivandeavisering

Nya, dndrade eller makulerade
medgivanden som &r utférda eller inte
utforda.

Nya medgivanden via
Internetbank

Nya medgivanden med tillhdrande
uppgifter som betalare har tecknat via
Internetbanken. Medgivandena ska
godkannas eller avvisas.

Funktionen finns endast
tillganglig om ni har
tillvalet Medgivande via
Internetbank.

® Transaktionskoden for terbetalningar kommer att implementeras under 2012.
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5.6  Redovisning fran Bankgirot

5.6.2

Stoppade betalningar i
tackningskontroll

Samlad information om de betalningar
som har stoppats i tdckningskontrollen.

Utférda och stoppade
betalningar

En sammanstéllning av utférda, avvisade
och makulerade betalningar.

Fortsattning pa nasta sida
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5.6

Redovisning fran Bankgirot

5.6.2 Rapporter och utdrag, Fortsattning

5.6.2

Tillval:
Utdrag fran
medgivande-
eller
bevaknings-
registret

Ditt foretag kan bestdlla sammanstéllningar fran banken eller via Autogiro
Online. Sammanstallningarna visar utdrag fran medgivande- och
bevakningsregistret och levereras via fil.

Tabellen beskriver de sammanstallningar som gar att bestélla.
Vill du bestélla nagon av nedanstaende Sammanstallning pa fil kontakta BGC

for att sékerstalla att BGC har relevant information for att kunna leverera
denna fil.

Sammanstéllning

Innehall i fillayout

Kommentar

Utdrag ur En sammanstallning éver alla

medgivande- medgivanden som hor till ditt foretag

registret och som finns i Bankgirots
medgivanderegister.

Utdrag ur En sammanstallning éver alla

bevaknings- betalningsuppdrag som ditt foretag

registret har sént in, och som ligger for

bevakning.

Sammanstéllningen ar sorterad efter
betaldag och betalarnummer.

For skillnader mellan dagens och ny
layout, se www.bgc.se, Teknisk
manual.
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5.

5.6 Redovisn

Att anvanda Autogiro

ing fran Bankgirot

5.6.3

5.6.3 Rapportkommentarer och forklaringar

Kommentarer  Tabellen visar vilka kommenterar som kan forekomma pa rapporten
pa rapporten Medgivandeavisering.
Medgivande-
avisering
Kommentar Forklaring Atgard
Felaktiga Betalarens bank (TK42) har inte godként ett | Be betalaren att fylla i ett nytt
konto- eller nytt medgivandeunderlag. Det kan bero pa att | medgivande med ett korrekt
personuppgifter | 9 bankkontot saknas i banken bankkontonummer. Betalaren

1 betalaren inte har dispositionsratt till
bankkontot, eller

9 kombinationen bankkonto- och
personnummer saknas.

kan kontakta sin bank vid
fragor.

Felaktigt konto-

Det bankkontonummer som du har angett for

Kontrollera bankkontonumret

register eller &r
makulerat och
kan forst laggas
upp pd nytt
efter att 7
bankdagar har
passerat

Kombinationen betalarnummer och
mottagande bankgironummer maste vara
unik. Bankgirot bortser fran det nya
medgivandet och det befintliga medgivandet
kvarstar.

nummer ett nytt medgivande &r felaktigt (TK04). mot betalarens
medgivandeblankett. Kontakta
vid behov betalaren.

Felaktigt Du har sént in uppgifter om ett nytt medgiv- | Kontrollera person- eller

personnummer/ [ ande, men det person- eller organisations- organisationsnumret. Kontakta

organisations- | nummer som du har angett ar felaktigt vid behov betalaren.

nummer (TKO4).

Kontoslaget ar | Det bankkontonummer som du har angett har | Be betalaren att fylla i ett nytt

inte godként for | inte godkants av betalarens bank. Det kan medgivande med ett

Autogiro bero pa att bankkontot inte ar godkant for bankkontonummer som ar

Autogiro. godkant for Autogiro.

Betalaren kan kontakta sin
bank vid fragor.

Medgivandet | Medgivandet finns redan upplagt i Medgivandet finns redan

finns redan Bankgirots register: Det betalarnummer upplagt i Bankgirots register:

upplagt i som du har angett for detta medgivande finns | Kontrollera det betalarnummer

Bankgirots redan i Bankgirots medgivanderegister. och bankkontonummer som du

har angett. Om du

9 har sént en dubblett
behdver du inte gora
nagot
vill registrera ett nytt
medgivande med
samma bankkonto-
nummer — andra
betalarnummer pa
medgivandet och sand
in det pa nytt till
Bankgirot.

T
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5.6  Redovisning fran Bankgirot

Ar makulerat och kan forst laggas upp pad | Ar makulerat och kan forst

nytt efter att 7 bankdagar har passerat: laggas upp pa nytt efter att 7
Det betalarnummer du har angett har anvants | bankdagar har passerat:

for en annan betalare under de senaste 7 Kontrollera det betalarnummer
bankdagarna. och bankkontonummer som du

har angett. Om du
9 vill registrera ett nytt

medgivande med
samma betalarnummer
som tidigare
makulerats, behdver du
vanta 7 bankdagar
innan du kan sanda in
det pa nytt.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro
5.6  Redovisning fran Bankgirot

5.6.3

5.6.3 Rapportkommentarer och forklaringar, Fortsattning

Kommentarer  Tabellen visar vilka kommenterar som har utgatt for rapporten
pé rapporten  Medgivandeavisering.
Medgivande-
avisering

Kommentar Forklaring Atgard
Medgivandet | Betalarens bank har atertagit sitt Uppdatera ditt kundregister
makulerat pa | godkéannande av betalarens bankkonto i med uppgiften att betalaren
initiativ av Autogiro. Alla medgivanden som ar kopplade | inte langre betalar via
banken till detta bankkonto har makulerats. Autogiro.
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5. Att anvanda Autogiro

5.6

, Fortsattning

Redovisning fran Bankgirot

5.6.3

Kommentarer pa rapporten Medgivandeavisering (fortsattning)

Kommentar Forklaring Atgard
Medgivandet | Betalaren har begart att medgivandet ska Uppdatera ditt kundregister
makulerat pd | makuleras (TK46). Alla betalningsuppdrag som | med uppgiften att betalaren
initiativ av var baserade pa detta medgivande har inte langre betalar via
betalaren makulerats. Autogiro.

Nytt Du har sént in ett nytt medgivande (TKO04, 05 Du kan nu sanda in betal-
medgivande och 42) som har uppdaterats i Bankgirots ningsuppdrag som ska
medgivande register. kopplas till medgivandet
till Bankgirot.
Makulerad Du har sént in en makulering av ett befintligt -
medgivande (TKO3 eller TKO05). Bankgirot har
makulerat medgivandet samt alla tillhérande
betalningsuppdrag som lag pa bevakning.
Mottagarbankgi | Du har sant in ett medgivande (TK03 och 04) Kontrollera betalarens
ronummer som saknar betalarnummer eller angett ett bankgironummer och sand

saknas eller ar
avregistrerat

betalarnummer som tidigare makulerats i
Bankernas avtalsregister.

in ett nytt medgivande.
Betalaren kan kontakta sin
bank vid fragor.

Medgivandet
makulerat
p.g.a.
makulerat
betalarbankgiro
nummer

Betalarens bankgironummer &r avslutat i
Bankernas avtalsregister.

Be betalaren att fylla i ett
nytt medgivande med ett
giltigt bankgironummer
eller kom overens om ett
annat betalningssétt.

Fortsattning pa nasta sida
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5. Att anvanda Autogiro

5.6

, Fortsattning

Redovisning fran Bankgirot

5.6.3

Kommentarer P4 rapporten Makulering/andring av betalningar kan det forekomma
pa rapporten kommentarer som beskriver olika fel som har uppstatt i samband med en
Makulering/ makulering eller datumandring.
andring av
betalningar
Kommentar Forklaring Atgéard
Saknas, €] Du har sént in en makulering eller &ndring av ett | Kontrollera att den
atgardad eller flera betalningsuppdrag som inte finns i makulering som du har sant
Bankgirots bevakningsregister. Det kan bero pa |in ar korrekt och att aktuella
att aktuella betalningar redan &r utforda eller att | betalningarna ligger pa
det belopp, betalarnummer eller betaldag som | bevakning hos Bankgirot.
du angett inte ar korrekt.
Makulerad Den eller de betalningar som du ville makulera | --

har blivit genomforda (TKO03 och 05).

Makulerad av
betalare*

Ett kommande betalningsuppdrag har
makulerats av betalaren i Internetbanken eller
av betalarens bank.

Andrad

Den eller de betalningar som du ville &ndra har
blivit genomforda. Dessa handelseinformationer
kan férekomma beroende pa vilken andringskod
som har anvants.

1 Andrad betalningsdag (TK26 och 27)

f Andrad betalningsdag (TK28 och 29)

Kommentarer
pa rapporten
Avvisade betal-
ningsuppdrag

Pa rapporten Awvisade betalningsuppdrag kan det forekomma kommentarer
som beskriver olika fel som har uppstatt i samband med betalningen.

detta medgivande, eller
1 betalaren har bytt bank.

Kommentar Forklaring Atgard
Utgar: Betalningen har avvisats och kommer Om medgivandet &nnu inte &r
Bankkontot inte att vidarebehandlas av Bankgirot. godkant vid engangsbetalning:
annu ej Det kan bero pa att Avvakta med att sénda in nya betal-
godkant 1 betalarens bank &nnu inte har godkant |ningar for denna betalare tills du har

fatt besked om nytt medgivande pa
rapporten Medgivandeavisering.

Om medgivandet &nnu inte ar
godkant vid sjalvfornyande
uppdrag: Bankgirot utfor
kommande periodiska betalningar
nér medgivandet ar godként.

* Kommentarskoden kommer att implementeras under 2012.
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5.6  Redovisning fran Bankgirot

Om betalaren har bytt bank: Kom
dverens med betalaren hur han eller
hon ska betala den aktuella
betalningen.
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5. Att anvanda Autogiro

5.6

, Fortsattning

Redovisning fran Bankgirot

5.6.3

Kommentarer pa rapporten Avvisade betalningsuppdrag (fortsattning)

Kommentar

Forklaring

Atgard

Utgar:

Betalningen har avvisats och kommer inte att

9 Kontrollera varfor

betalarnummer

inte att vidarebehandlas av Bankgirot, pa grund
av att det innehaller ett felaktigt betalarnummer.

Medgivande |vidarebehandlas av Bankgirot, pa grund av att betalarens medgivande har
saknas betalaren saknar ett godkant medgivande. Det blivit avvisat i rapporten
kan bero pa att Medgivandeavisering.
1 banken inte har godként det medgivande som |9 Kom &verens med
du har sént in, eller betalaren hur han eller hon
1 medgivandet har makulerats av betalaren eller | ska betala den aktuella
av betalarens bank. betalningen.
Utgar: Betalarnumret ar avregistrerat fran Autogiro i Kom &verens med betalaren
bankgiro- Bankernas avtalsregister, pa initiativ av om vilket betalningssétt som
nummer betalaren eller betalarens bank. ska anvéndas. Betalaren kan
avregistrerat kontakta sin bank vid fragor.
Felaktigt Betalningsuppdraget har avvisats och kommer | Korrigera betalningsupp-

draget och sand in det pa
nytt till Bankgirot.

utbetalningar

en utbetalning. Ditt foretags bankgironummer &r
sparrat for utbetalningar, enligt avtalet med din
bank. Utbetalningen har avvisats och kommer
inte vidarebehandlas av Bankgirot.

Felaktig Betalningen har avvisats och kommer inte att Korrigera betalningens

periodkod vidarebehandlas av Bankgirot pa grund av en periodkod och sénd in den
felaktig periodkod. pa nytt till Bankgirot.

Forbud mot Du har sént in ett betalningsuppdrag som avser | Kontakta din bank om du

vill ta bort sparren mot
utbetalningar.

betalningsdatu
m

med mer an fem bankdagar for aktuell betalning
(in- eller utbetalning). Betalningen har avvisats
och kommer inte vidarebehandlas av Bankgirot.

Felaktig Betalningen har avvisats och kommer inte att Korrigera betaldatumet och
betaldag vidarebehandlas av Bankgirot pa grund av att du | sand in betalningen pa nytt

har angett ett ogiltigt eller felaktigt betaldatum | till Bankgirot.

for betalningen. Datumet far

1l endast besta av siffror eller ordet GENAST

{inte ligga langre framat i tiden an innevarande

ar plus tva kalenderar.

Passerat Du har angett ett betaldatum som &r passerat Korrigera betaldatumet och

sand in betalningen pa nytt
till Bankgirot.

Beloppet
Overstiger
maxbelopp

Beloppet dverstiger det maxbelopp som banken
har faststallt for ditt bankgironummer.
Betalningen har avvisats och kommer inte
vidarebehandlas av Bankgirot.

Kontakta din bank om du
vill dndra tillatet maxbelopp.
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5. Att anvanda Autogiro

5.6

, Fortsattning

Kommentarer
pa rapporten
Betalnings-
specifikation

Redovisning fran Bankgirot

5.6.3

Pa rapporten Betalningsspecifikation kan det forekomma kommentarer som
beskriver olika fel som har uppstatt i samband med betalningen.

Kommentar Forklaring Atgard
AG-koppling | Betalningen har avvisats och vidarebehandlas | Kom 6verens med betalaren
saknas inte av Bankgirot. Det kan bero pa att om hur han eller hon ska betala

{ betalarens bank inte langre godkanner att | den aktuella betalningen.
bankkontot anvands for Autogiro, eller Betalaren bor ta kontakt med
1 bankkontot ar avslutat och att betalaren inte |sin bank for att byta
har flyttat sina medgivanden till ett annat | bankkontonummer for
bankkonto. medgivandet.
Fornyad Betalarens bank har inte godkant uttaget. Nya |-
tackning forsok kommer att goras paféljande
bankdagar, antingen tills banken godkanner
uttaget eller tills antalet avtalade omforsok ar
genomforda.
Tackning Betalarens bank har inte godkant uttaget efter | Kom 6verens med betalaren
saknas ett eller flera omforsok. Betalningen har om hur han eller hon ska betala
avvisats och kommer inte att vidarebehandlas | den aktuella betalningen.
av Bankgirot.
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6.  Vem ska du kontakta om du har fragor?

6. Vem ska du kontakta om du har fragor?

Olika kontakter

Fragor om
afféars- och
kommunika-
tionssystem

Fragor om
priser och avtal

Fragor om filer

Ditt foretag tecknar avtal med er bank for att fa tillgang till tjansten Autogiro,
och betalningarna hanteras i ekonomi- eller affarssystemet vars funktioner
bestdams av programvaruleverantéren. Har far du hjélp att avgéra vem du ska
kontakta for att fa svar pa eventuella fragor.

Kontakta programvaruleverantéren om du har fragor om affars- och
kommunikationssystemen.

Exempel pa fragor:
1 Stoder mitt ekonomi-, affars- eller kommunikationssystem Autogiro?
9 Hur fungerar avprickningen i mitt system?

Referens: Om du soker information kring vilka programleverantérer som
finns och om de stddjer en viss produkt, sa kan du soka pa programtorget pa
www.bgc.se.

Kontakta din bank om du har fragor om priser och avtal.

Exempel pa fragor:

1 Hur ansluter jag mig och kommer igdng med Autogiro?

9 Hur lagger jag till funktioner, byter kommunikationssatt eller andrar andra
uppgifter i avtalet?

1 Vad kostar Autogiro?

Tabellen visar vem du ska kontakta om du har fragor om att skicka eller ta
emot filer till och frn Bankgirot.

Om du har en kommunikationslosning till ... | sd kontakta ...
Bankgirot BGC (se www.bgc.se).
en servicebyra Servicebyran.

din Internetbank din bank.
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7. Kontaktvagar och adresser 7.

BGC
Kundservice

Postadress

Webbplats

7. Kontaktvagar och adresser

Telefon, fax och gost till BGC Kundservice hittar du péwvw.bgc.se unde
Kontakta oss

BGCs postadress:

BGC
105 19 Stockholm

Besok garna var webbplats, www.bgc.se. Har hittar du aktuell information om
vara tjanster, fragor & svar samt manualer och trycksaker.
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8.  Termer och definitioner 8.

8. Termer och definitioner

Termer i Den har tabellen visar BGCs definitioner av termer som hor ihop med tjénsten
dokumentet Autogiro.

Term Definition
Anvandarhand- En handledning som beskriver en tjanst, hur den anvands och hur ett
ledning foretag anpassar sina rutiner for att komma igang med tjansten.

Autogiro Online

Ett webbaserat verktyg som vander sig till bade betalningsmottagare och
banker. Autogiro Online innehaller olika funktioner som gor det mojligt
for anvéndaren att via webbtjansten se information om betalningar och
medgivanden i Autogiro samt att hantera dessa. For en aktuell
sammanstallning av vilka webblasare Autogiro Online stddjer, se
www.bgc.se

Observera: Betalningsmottagaren kan inte leverera eller registrera
betalningsunderlag via Autogiro Online. Dessa maste alltid levereras via
fil till Bankgirot.

Bankdag

Med bankdag avses alla dagar utom I6rdag, sdondag, midsommarafton,
julafton eller nyarsafton eller annan allman helgdag.

Bankgiro Link

Bankgirots produkt for kommunikation. Bankgiro Link innefattar

1 saker kommunikationsldsning med behorigheter, baserad pa PKI och
certifikat

1 filoverforing via Internet

1 dverforing av betalningsuppdrag till Bankgirot

1 6verforing av redovisning fran Bankgirot

1 elektroniska fullmaktskontroller (for vissa banker).

Bankgironummer

En adress som pekar pa ett bankkonto. Bankgironumret kan kopplas till
den bank och det bankkonto du sjalv véljer.

Betalningsorder

En elektronisk betalningsorder som ger Bankgirot i uppdrag att utféra
betalningsuppdragen i ett insént betalningsunderlag. Den ska skickas till
Bankgirot samtidigt som betalningsunderlaget. Observera: Bankerna har
olika rutiner for betalningsorder.

Betalningsunderlag

Den fil som skickas fran foretaget till Bankgirot och innehaller de
betalningar som ska utforas.

Betalningsuppdrag

De betalningar som Bankgirot tar emot och behandlar.

Betalarnummer

Ett nummer som identifierar betalaren fér mottagaren. Det kan till
exempel vara ett organisations- eller personnummer, bankgironummer
eller kundnummer. Varje betalare har ett unikt betalarnummer for varje
mottagande bankgironummer. Betalarnumret far besta av hogst 16 tecken
och endast siffror. Observera: For de betalare som har medgivande med
bankgironummer &r betalarnumret alltid bankgironumret.

Fortsattning pa nasta sida
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8. Termer och definitioner, Fortsattning

Termer i dokumentet (fortséttning)

Term

Definition

BgCom

En Internethaserad kommunikationstjanst, som bygger pa beprévade
standarder:

1 Stark avsandar- och mottagaridentifiering med e-legitimation

9 Forandringsskydd med digital signatur

1 Sessionskryptering

1 Fullmaktskontroll

Debiteringsunderlag

Ett underlag som &r baserat pa de betalningsuppdrag som skickas till
betalarens bank for uttag pa (debitering av) betalarens bankkonto.

E-legitimation En elektronisk legitimationshandling som anvénds for séker identifiering
pa Internet. Den motsvarar en vanlig legitimation, till exempel ett id-kort
eller korkort. E-legitimationen kan utférdas av banken och kan vara i
form av till exempel en fil eller ett kort.

ELU Elektronisk Utanordning. En elektronisk betalningsorder.

Engangsbetalning

En Autogirobetalning som endast infaller en gang. Den upprepas alltsa
inte periodiskt, sdsom en enstaka betalning i ett sjalvférnyande uppdrag.

Enstaka betalning

En av flera betalningar som ingar i ett sjalvférnyande uppdrag.

Forandringsskydd

Av sakerhetsskal maste alla filer med betalningsuppdrag som sands till
Bankgirot forses med ett elektroniskt forandringsskydd — ett sa kallat
sigill.

Kommunikationssatt

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

Krediterings-

Ett underlag som &r baserat pa de betalningsuppdrag som skickas till

underlag mottagarens bank for insattning pa (kreditering av) mottagarens
bankkonto.

Kundnummer Ett kundnummer hos Bankgirot som anvands som adress for
filleveranser. Kundnumret kan ha ett eller flera bankgironummer knutna
till sig. Ett kundnummer ar alltid kopplat till en tjanst.

Maxbelopp En tillvalsfunktion inom Autogiro som innebar att betalningsmottagaren i

samrad med banken kan komma Gverens om en évre grans for hur hdga
belopp som per betalare och dag far foras over via Autogiro till
betalningsmottagarens bankgironummer.

Om betalningsmottagaren har avtalat om maxbelopp for ett visst
bankgironummer och sénder in ett betalningsuppdrag med
betalningsposter som Gver-skrider det satta maxbeloppet, sa avvisar
Bankgirot betalningsuppdraget.

Fortsattning pa nasta sida
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8. Termer och definitioner, Fortsattning

Termer i dokumentet (fortséttning)

Term

Definition

Medgivande

En standardfunktion inom Autogiro. Ett avtal mellan en betalare och en
betalningsmottagare och en forutsattning for att anvéanda Autogiro.
Betalaren ger sitt medgivande till att betalningsmottagaren debiterar
betalarens bankkonto eller bankgironummer via Autogiro.

Betalningsmottagaren kan erbjuda betalaren att teckna medgivande pa tre
olika satt:

{1 P& papper

1 Via Internetbanken

1 Via hemsida.

Medgivandeblankett

En blankett som betalaren fyller i med sina uppgifter och sin signatur,
och som galler som betalarens medgivande till betalningsmottagaren.
Medgivandeblanketten kan finnas pa papper eller vara elektronisk.

Medgivande pa En standardfunktion inom Autogiro som innebdr att betalare lamnar
papper medgivanden genom att fylla i och underteckna en medgivandeblankett
pa papper. Denna typ av medgivande kan tecknas bade for betalningar
fran ett bankkonto och for betalningar via ett bankgironummer.
Medgivandetext En text pa medgivandeblanketten som beskriver villkor och regler for
Autogiro, och som betalaren godkanner i och med sitt medgivande.
Medgivande- Det underlag med uppgifter om betalaren som betalningsmottagaren
underlag sander till Bankgirot via fil eller sjélva registrerar via Autogiro Online,

for att registrera ett nytt medgivande.

Medgivande via
hemsida

En tillvalsfunktion inom Autogiro som innebar att betalare lamnar
medgivanden genom att fylla i en elektronisk medgivandeblankett via en
lank, som till exempel kan ligga pa betalningsmottagarens (foretagets)
webbplats. Betalaren signerar medgivandet med en e-legitimation, som
kontrolleras av Bankgirot. Denna typ av medgivande kan endast tecknas
for betalningar via ett bankkontonummer.

Medgivande via
Internetbanken

En tillvalsfunktion inom Autogiro som innebar att betalare lamnar
medgivanden via sin Internetbank. Betalaren signerar medgivandet med
en e-legitimation, som kontrolleras av betalarens bank. Denna typ av
medgivande kan endast tecknas for betalningar via ett
bankkontonummer.

Omforsok

En tillvalsfunktion inom Autogiro som innebdr att om betalarens bank
stoppar en betalning i tackningskontrollen, sa gér Bankgirot nya forsok
for de betalningsmottagare som anvénder omforsok. Detta gors tills
antalet avtalade omforsok ar genomforda eller betalningen har godkants.

Referensnummer

Ett begrepp som identifierar betalningen for betalningsmottagaren. Det
kan exempelvis vara ett fakturanummer, rékningsnummer eller en annan
referens.

Fortsattning pa nasta sida
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8. Termer och definitioner, Fortsattning

Termer i dokumentet (fortséttning)

Term Definition
Sjalvfornyande Ett betalningsuppdrag som anvands for att betala samma belopp
uppdrag periodiskt via Autogiro. Det kan exempelvis vara en tidnings-

prenumeration, dar betalaren betalar samma belopp varje manad.

Teknisk manual

En handledning med post- och filbeskrivningar. Den véander sig framst
till programvaruleverantorer och foretag som sjélva utvecklar sina
program.

Kundtest

Gors for att verifiera att informationen i filerna foljer faststalld layout.
Kundtest &r inte obligatoriskt.

Transaktionskod

Alla poster i en fil har en transaktionskod (TK). Varje transaktionskod
pabdrjar en ny post. | Autogiro ar till exempel

9 en inbetalning = TK82

1 en utbetalning = TK32

1 ett nyinlagg av medgivande = TK04

FOr mer information, se till exempel den tekniska manualen for Autogiro.
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