
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BG
 3

13
0-

JU
N

I 2
01

1 

 
 
 
 
 
 
 
 

Autogiro Online 
för betalarens bank centralt 
Ny webbtjänst för dig på banken centralt, för att hantera bankens Autogirobetalare. 
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Autogiro Online erbjuder flera fördelar  
 
Direktuppdaterande 
De uppdateringar som du utför i Autogiro Online direktuppdateras i webbtjänsten. 
 

Ökad tillgänglighet 
Tillgängligheten till informationen ökar med Autogiro Online. Informationen nås via internet oberoende 
av var du befinner dig. Webbtjänsten är tillgänglig 24 timmar om dygnet. 
 

Möjlighet till elektronisk lagring av information 
Det finns möjlighet att beställa rapporter som kan lagras hos banken i formaten Excel eller PDF.  
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1 Översikt  
1.1 Menyn 
 
Autogiro Online har en meny bestående av olika flikar i webbtjänsten, till exempel Medgivanden och 
Sammanställningar. Varje menyval har en navigeringsmeny till exempel Svara på kontoförfrågningar 
och Byta namn på en betalare. Du väljer den flik du vill arbeta i.  
 

 
 
 
Ikoner och knappar som visas i webbtjänsten har följande funktioner: 
 
Ikon  Användning 

 Välj svenska som språk. 

 Välj engelska som språk. 

 Skriv ut aktuell sida. 

 Visa ytterligare information om en post. 

 
Visa information (hjälptexter) om webbtjänstens 
funktioner. 

* Anger att uppgiften är obligatorisk. 

 
 
Knapp Funktion 
Föregående  Leder tillbaka till föregående steg i ett ärende. 

Nästa Leder vidare till nästa steg i ett ärende. 

Avbryt Avbryter ett ärende, till exempel en påbörjad 
ändring som du ännu inte har bekräftat och leder 
tillbaka till första vyn i aktuellt menyalternativ. 

Bekräfta Bekräftar att de val du gjort i ett ärende stämmer 
och ska genomföras.  
Observera: När du klickat på Bekräfta kan du inte 
längre avbryta eller gå tillbaka i ärendet. 

 

 



 5 

2 Startsidan 
När du loggat in i Autogiro Online presenteras startsidan och bankens huvudclearingnummer visas. 
Här väljer du att arbeta med fliken Medgivanden, Sammanställningar eller Beställningar. 
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3 Medgivanden 
3.1 Svara på kontoförfrågningar 
I denna vy visas de kontoförfrågningar som ligger i banken. Här kan du välja att godkänna eller avvisa 
kontoförfrågningar. 
 

 
 
 
Kontoförfrågningar måste besvaras inom 6 bankdagar. 
 
 
Svara på kontoförfrågan 
1. Välj åtgärd för de kontoförfrågningar som ska godkännas eller avvisas, följande åtgärder finns att 

välja: 

• Kontoslag eller kontohavare ej godkänd för Autogiro. 

• Kontonr och/eller personnr felaktigt. 

• Godkänd. 

2. Klicka på Nästa för att gå vidare. 

3. Vid godkännande: Fyll i betalarens namn. Klicka på Nästa för att gå vidare. 

4. En sammanställning över registrerade godkännanden och/eller avvisanden visas. Klicka på 
Bekräfta för att gå vidare. 

5. En bekräftelse över utförda godkännanden och/eller avvisanden visas. För att utföra fler, klicka på 
Svara på kontoförfrågningar i navigeringsmenyn. 
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3.2 Byta namn på en betalare 
I denna vy kan du söka fram en betalare och registrera namnbyte. 
 

 
 
 

Byta namn på en betalare 

1. Ange betalarens kontonummer och person- eller organisationsnummer. Klicka på Sök för att gå 
vidare. 

2. En översikt över betalaren visas. Ange det nya namnet på betalaren. Klicka på Nästa för att gå 
vidare. 

3. En översikt över önskat namnbyte visas. Klicka på Bekräfta för att gå vidare. 

4. En bekräftelse på utfört namnbyte visas. För att utföra fler, klicka på Byta namn på en betalare i 
navigeringsmenyn. 
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4 Sammanställningar 
4.1 Visa sammanställningar 
I denna vy kan du beställa rapporter i olika datumintervall och format. 
 

 
 
 
Beställ sammanställning 

1. Markera rapport och välj ett datumintervall. 

2. Välj format för rapporten, Excel eller PDF. Klicka på Nästa för att gå vidare. 

3. En bekräftelseruta visas. Klicka på Bekräfta beställning för att utföra beställningen eller klicka på  
för att avbryta beställningen.  

Rapporten hämtas under fliken Beställningar. 
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4.2 Utdrag ur medgivanderegister 
I denna vy kan du beställa ett utdrag ur medgivanderegister för bank. Detta utdrag går endast att få på 
fil. Filen innehåller bankens samtliga autogiromedgivanden. 
 
Observera: Banken måste ha uppsatt kommunikation och filnamn hos BGC för att kunna ta emot 
denna fil. 
 

 
 
 
Beställ utdrag 

1. Ett meddelande om att beställning sker på fil visas. Klicka på Nästa för att gå vidare. 

2. Ett meddelande om beställning visas. Klicka på Bekräfta för att gå vidare. 

3. Beställningen är nu utförd. Filen levereras nästkommande bankdag. 
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5 Beställningar 
Översikt 
I denna vy kan du se de rapporter som blivit beställda under fliken Sammanställningar. 
 

 
 
 
Rapporterna kan ha status 

• Beställd, rapporten är beställd men går först att hämta när statusen är ändrad till Skapad. 

• Skapad, rapporten är skapad och går att hämta. 

• Nedladdad, rapporten är hämtad och går att hämta igen. 

Observera: En beställd rapport i fliken Beställningar finns tillgänglig för hämtning i 9 dygn samt visas i 
30 dagar efter beställningens datum. 
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