Bg Autogiro

Anvandarmanual

Informationsklass : Oppen °
© Bankgirocentralen BGC AB 2013. All rights reserved. a l I II.O
bankgirot.se



Innehall
1 INEFOAUKIION cevviieeiiieciiitieiee ettt e e e e seeabeaer e e e e e seeessssrassseeesesessnsrassnseesssnns 4
1.1 Det hAr AOKUMIENTEE .....vvvieeiiiieeiiiieee ettt e eeeeerrreeeeeeeeeessssseeeeeeeeeeennnnns 4
1.2 Vad 8r BanK@Irot? .......ocociiiieiieeieeecee ettt et e e e e vte e s e e s sae e s e e e s nsae e sae e s naeeensaens 4
1.3 Vad ar ett BankgironUIMIMET?........ccccceieriieriiieeeiiereieeeeieeeseeeeieessaeesseeseseesssseessseeseeeens 4
1.4 Vad A7 AULOZITO? ...eeieiiiieiieieieeecte e rte st e ste e et ese et e s s ae e st e sessaessssaessnsesassaesssseessssesanseens 4
1.5 FoOrdelar med AULOZITO......ccieuiireieieiieieiteecieeeste st ese e ee st e se e e s sae e s sanessssaesssseesseesnsneens 5
2 Termer 0Ch definitiONET ........cccccviieieiiee e e e e eae e e e eae e e e e eaaaaaeeas 6
3 S& hAr fuUNZETar AULOZITO ..eeeuveeieiieieiieieiteerteeerteeerteesste e st e e sseeesaseesseeessaeesssaesssseesnnes 8
3.1 MEAGIVANAE....ccuiiieeieiiieeieeet ettt se e e ete e et e s et e e s e e s e aa e s s ae e et e e e ae e s nteeenaesennes 8
3.1.1 Medgivandeblanketten.........ccoceeveiiiiiniiniirieeeeeeee e 10
3.1.2 MedgivandeteXten ........cccevrvuieiiiieiriiieirieeceiee et sae e aa e e saaees 11
3.1.3 Arkivering av medgivanden ........ccccceeeveeriiiiinniiieniieesre e seee e 11
3.1.4 Makulering och dndring av medgivanden..........cccccceeveveeriieeniieennieenneeennnen. 12
3.2 BetalliNEAT .. .ceciieeeiieeieeee ettt e et e et e e st e e e ae e e rae e e raeeentae e nteennraaanns 13
RIS 1< v g <) o USSR 13
3.2.2 Avisering till betalaren .........ccccccveeeiiereiieiciieceee e 14
3.2.3 Information vid in- och utbetalningar ..........cccceeevueeecieeeciiieccieeeceeeeee e, 14
3.2.4 Information vid Sjalvfornyande uppdrag .........ccceeveeeeeeeeceeeccieeecreeeceeeennen. 15
3.2.5 Betalaren maste ha tackning pa Kontot........ccocceevvvieereieiniiiiniieenieereeeee, 15
3.2.6 BetalningSOTdeIN......ccivviiiiiiieiiiieiiiieieieeceieeerre s sre st ssee e s rae e s saaeesaaeesanaes 15
3.2.7 Hur makulerar och datuméandrar du en betalning?..........ccccceeveervieervnnennnen. 15
3.3 THASGIANISET ..eeieuereieiieeeieeecieeeitese et essteeeteeeesteessteseseeesesseessnsesasseessssaessnessssnessssesesseesans 16
3.3.1 Makulering av medgivande pa initiativ av betalaren........c...ccccccoeveenenneennee. 17
3.3.2 Makulering av en betalning pa initiativ av betalaren............ccccceeevuveeenneennnen. 17
3.3.3 Bankgirots behandlingsdagar ..........ccccocveeeiieeiiiieeciieecceecreecre e 18
3.4 StandardfunKIiONeT .........cccciiieiieeeieeecie et eecte e e e ee e e e seeeessseeesteessseeeesaeesssaesseaens 18
3.4.1 Medgivande via blankett ..........cccceecieieiiiiiiiiecieccee e 18
3.4.2 Inbetalning (debitering).......cccccvieeecieicieeeeieeecee e e e aae e 19
3.4.3 Aterbetalning (Kreditering) ........cccoevevevevrveereeereeieieeeeeieeeeeseeeeesesesesesesesesesesenns 20
3.4.4 Stoppa en kommande betalning ........ccccceeveeeviriieriiiniinieeeeee e 21
LTS 5 11 77 Y OSSR 22
3.5.1 Medgivande via Internetbank ..........ccccceeeviiiniiiiniiiiniiicricceccee e 22
3.5.2 Medgivande via HemsSida .........ccceeevuieriiiiiiiieiieerieccceeeseecsee e e ssve e 23
3.5.3 UbetalNingar .......ccocoiiiiiiieeecceeeeete et rre e e s ra e e s 24
R0 Y £=5:4 11 (0] o) o HUU USSR 25
3.5.5 OIMEIOISOK..eereeiiiiieieiiirerieeeeeieeiiirtreeeeeeeeeeesnrrereeeeeeeeesesssssesssesesssssssssssesssessessenes 25

Informationsklass: Oppen °
Bg Autogiro Anvandarmanual a) I l er
Januari 2022 Sida 2 (45)



3.5.6 Omforsok utfors endast pa betalningar med betaltyp Inbetalning

(debitering). Utdrag fran medgivande- eller bevakningsregistret ...........cccccveeneene. 25

4 FOTULSAHNINIZAT .. .ciiieeiiiteieeiiieeeeeiteee ettt e e ettt e e e re e e e s e sateeesssasreesssaseeeesssneeesssnsseesssnne 26
4.1 AVEal MEA DANKEIL.....uviiiiieiiieeeeeiieeceerteeeerrteeeeereeeeestbeeeeeesreeeesssseseeessssssesssseseesssssssens 26
4.2 Anpassning av affarSSYSIEMEL .........civeviereiiireiiiiriieietereie et eete e e e s eeeesseeesseeeans 26
4.3 Mottagarkatalog fOr AULOZITO ....ccccveireieieriiereieeeiieeeterete e e ste s et e seteeeseeeseeeesssseesssnesans 27
4.4 Webbtjansten AUtOZiro ONIINE .......ccccceieiiiererieiriieietereieeecteeerteseteeeseeseseeesssessssnesans 27
4.4.1 FOTULSATINING ... .uevieiiiiiieeeeiieee ettt e e e s sare e e e s ee e e e s ssneeessnnaeees 27

4.4.2 Funktioner i Autogiro ONline........cccceeveereiieenniieenniieenieesreeerees e eseee e 27

4.5 KOomMMUNIKAtIONSSATE.....cieeiuiviiieeiiieeeeeteeeee ettt e e e e s sasare e e e e e e esessasaaeeeeas 28
4.6 Forandringsskydd och elektronisk signatur..........cccecveeeiieeriiereiiereieneriereeeeeieeeseeeens 29
4.7 FILOVETTOTING...cuuteieiieieitieeie it st e sete s tesete e et e se et e s e seessstesessaessssaessssesassaessssesssseasans 29
4.8 Redovisning fran Bankgirot .........ccceeecuiericiiieiieieiereieeecreeereeeete e sre e sae e e e aeeeseeseaeens 30
4.8.1 Redovisning pa fil eller i Autogiro Online........c.cccoeoeeveerneriiienicnnieneeeene 30
VRTINS 1 o TTF: | o (SR URRRRRRN 30

4.8.3 LeveranstlIfAllE .........uueeeiiiiiiieiiiieeiee ettt e e e e s saasrre e e e e e e e senns 31

IS I 221 0) 010) o 1<) (OO PURUPPRPPPPPPRN 31

4.8.5 ULATAZ ... ueeecieeeiieeiieeeiteeecteeette e ree e ste e e te e e ateeeeae e s saee e saeesnsaeessssaesssaeennses 35

4.8.6 Rapportkommentarer och forklaringar ...........ccceeveeeevieeecieeccieeccreeecee e, 35

4.8.7 Kommentarer pa rapporten Makulering/andring av betalningar ................ 38

4.8.8 Kommentarer pa rapporten Avvisade betalningar ..........cccccceeveiiienneencen. 38

4.8.9 Kommentarer pa rapporten Betalningsspecifikation ........c..ccecceeveerneencen. 40

5 Att anVANAA AULOZITO ..eeeuvreeeiieeeiieeeieeeete e ettt e eeeeeeseeeesreeesaeessaseeessseeesssessnsseessaeassssasanns 41
5.1 KUNAEEST...uvvieiieiiiieceeee ettt certt e e eeateeeeessbeeeeesssseseeessteseeesssssseessteseesssseseenn 41
5.1.1 Kundtestfiler till BanKIrot .........ccccuveieiiieeiiieecieeccreecceeeeee e e e e 42

5.1.2 Kundtestfiler fran Bankgirot..........ccceeevuveeeiieecieeccieeccreeeeeeeee e 43

6 Vem ska du kontakta om du har frAgor? ........ccccueeeeiiiecieeecieecceeere e 44
(I 0] 11 &1 o) 01 ¥ 1 (<) SRR 44
6.2 Fréagor om affirs- och kommunikationsSystem ..........cccccceeeveeeevieeeiieresieeeeeeceeeeeenans 44
6.3 Fragor om priser 0Ch avtal ..........ccceeeiiieiiiieiieceeeece e cee e e te e ere e e rae e 44
(ST O 100} o) 1o 15 1 1<) o USRS 44

7 KontaKtvAgar 0Ch AdTESSET ......cccuveiecuieieiiieeeiiteeeieeeeieeeereeeereeeseaeeeseaeeessaeessseessaeessssesnnes 45

Informationsklass: Oppen °
Bg Autogiro Anvandarmanual a) I l er
Januari 2022

Sida 3 (45)



1 Introduktion

1.1 Det har dokumentet
Detta dar Anvandarmanualen for Bg Autogiro (nedan kallat for Autogiro). Betalningsmottagare
benamns som Ditt foretag i dokumentet.

Manualen innehéller detaljerad information om Autogiro, och ar till for dig som ska
o fatta beslut om att anvinda Autogiro

e anpassa foretagets rutiner for att kunna anvinda Autogiro

e anvianda Autogiro.

1.2 Vad ar Bankgirot?
Bankgirot ar ett europeiskt clearinghus med uppdrag att leverera marknadsledande 16sningar
inom betalomradet som okar kundernas konkurrenskraft.

Som det enda clearinghuset for massbetalningar i Sverige har Bankgirot en central roll i den
svenska betalningsinfrastrukturen och hanterar den stora merparten av denna typ av
betalningar.

Bankgirosystemet ar
e ett Oppet system for bade betalare och foretag och
e linken mellan avsidndare och mottagare

Alla betalningsinstitut som ar verksamma i Sverige kan teckna avtal om att vara med i
bankgirosystemet. Bankgirot formedlar betalningar och information kring ut- och
inbetalningar till alla parter.

Oavsett bankforbindelse, kan du som
o foretag fa betalt fran alla och
e betalare na alla foretag

Inom ramen for bankgirosystemet har Bankgirot etablerat ett samarbete med flera av de
storsta tillverkarna av affars-, ekonomi- och kommunikationsprogram. Tillsammans skapar
vi effektiva affarslosningar pa betalningsomradet, som spar tid och pengar &t foretagen.

1.3 Vad ar ett Bankgironummer?
Ett Bankgironummer ar en adress som pekar pa ett kontonummer. Bankgironumret kan
kopplas till den bank och det kontonummer du sjilv véljer.

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

1.4 Vad ar Autogiro?

Autogiro ar ett system for att automatiskt 6verfora betalningar till ditt foretag pa
betalningsdagen — varken for tidigt eller for sent. Autogiro kan anviandas helt och héllet
elektroniskt. Det innebar att all hantering sker via fil och/eller Autogiro Online.
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Bade privatpersoner och foretag kan betala via Autogiro, och ditt foretag kan fakturera

betalare med savil kontonummer som Bankgironummer.

En forutsattning for Autogiro ar att betalaren lamnar ett Medgivande till att pengar

automatiskt far foras over fran betalarens kontonummer till ditt foretag.

For mer information om Autogiro, se Teknisk manual pa www.bankgirot.se

1.5 Fordelar med Autogiro

Tabellerna visar de viktigaste fordelarna med Autogiro, och vilken nytta de innebar for ditt

foretag och betalaren.

Aktor Fordel

Ditt foretag Betalning pa ratt dag.
Forenklad likviditetsplanering.

Minskat arbete och minskade
pappersavgifter for krav och paminnelser.

Enklare administration i och med minskat
pappersarbete.

Mojlighet till automatisk avstaimning av
betalningar.

Betalaren Betalningen dras automatiskt fran kontot.
Betalaren behover till exempel inte oroa sig
for att glomma en betalningsdag eller for att
tappa bort en rakning.

Betalningen gors alltid i tid. Betalaren
slipper kravbrev, pdminnelseavgifter eller
drojsmalsranta.

Betalaren behéller pengarna pa kontot fram
till den dag da rakningen ska betalas.

Minskat arbete med att till exempel, betala
rakningar eller att std i ko pa banken for att
betala.

¢ Information om vad som ska betalas i
god tid fore varje betalning.

e Mogjlighet att makulera en betalning om
nagot ar fel.
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Kundnytta

Rantevinster

Kostnadsbesparingar

Tidsvinster

Enkelt och bekvamt

Ekonomiskt

Tidsbesparande

Tryggt

[4 bankgirot


http://www.bankgirot.se/

2 Termer och definitioner

Den hir tabellen visar Bankgirots definitioner av termer som hor ihop med tjansten Autogiro.

Term

Anviandarmanual

Autogirots regelverk

Bankdag

Bankgironummer

Betalarnummer

Betalningsorder

Betalningsmottagare

Betalningsunderlag

Betalningsuppdrag

Betaltjanstleverantor
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Definitioner

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

Autogirots regelverk innefattar vid var tid gallande;
e Anvandarmanual

e Teknisk manual

e Medgivandetext

Med Bankdag avses alla dagar utom lordag, sondag, midsommarafton,
julafton eller nyarsafton eller annan allméan helgdag.

En adress som pekar pa ett konto. Bankgironumret kan kopplas till den
bank och det konto du sjélv viljer.

Ett nummer som identifierar betalaren for mottagaren. Det kan till
exempel vara ett organisations- eller personnummer, bankgironummer
eller Kundnummer. Observera: For de betalare som har Medgivande
med bankgironummer ar betalarnumret alltid bankgironumret.

En elektronisk Betalningsorder (ELU) som ger Bankgirot i uppdrag att
utfora Betalningsuppdragen i ett insént Betalningsunderlag. Den ska
skickas till Bankgirot samtidigt som Betalningsunderlaget. Observera:
Bankerna har olika rutiner for Betalningsorder.

En fysisk eller juridisk person som &r den avsedda mottagaren av medel
som har omfattats av en betalningstransaktion. | detta dokument anvands
ordet Betalningsmottagare som bendmning av det foretag, som anvander
Autogiro som betalningsmetod for att fa betalt av sina kunder. En
betalningsmottagare kan &ven vara annan part &n leverantor av
vara/tjanst. Nar ett foretag anvander Autogiro for att géra utbetalningar
till sina kunder har vi valt att bendmna foretaget, som har initierat
utbetalningen, for Betalningsmottagare, &ven om en utbetalning innebar
att Betalningsmottagaren blir den faktiska Betalaren.

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

De betalningar som Bankgirot tar emot och behandlar.

En fysisk eller juridisk person som tillhandahaller betaltjanster.

[4 bankgirot
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Term

Betaltyp

Debiteringsunderlag

ELU

Engangsbetalning

Enstaka betalningar

Forandringsskydd

Kommunikationssatt

Krediteringsunderlag

Kundnummer

Sjalvfornyande uppdrag

Referensnummer

Teknisk manual

Kundtest
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Definitioner

Eftersom olika behandlingsregler giller beroende pa hur en betalning
gors, maste betalningar klassificeras i typer.

Det finns tre olika Betaltyper i Autogiro:

e Inbetalning (debitering)
e Utbetalning (kreditering)
o Aterbetalning

Ett underlag som ar baserat pa de Betalningsuppdrag som skickas till
betalarens bank for uttag pa (debitering av) betalarens konto.

Elektronisk Utanordning. En elektronisk Betalningsorder.

En Autogirobetalning som endast infaller en gang. Den upprepas alltsa
inte periodiskt, sisom en betalning i ett Sjalvférnyande uppdrag.

En betalning som ingér i ett Sjalvfornyande uppdrag.

Av sdkerhetsskil méste alla filer med Betalningsuppdrag som siands till
Bankgirot forses med ett elektroniskt Forandringsskydd — ett sa kallat
sigill.

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

Ett underlag som ar baserat pa de Betalningsuppdrag som skickas till
mottagarens bank for insiattning pa (kreditering av) mottagarens
kontonummer.

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

Ett Betalningsuppdrag som anviands for att betala samma belopp
periodiskt via Autogiro.

Ett begrepp som identifierar betalningen for ditt foretag. Det kan
exempelvis vara ett fakturanummer, rakningsnummer, OCR-
Referensnummer eller en annan referens.

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

Gors for att verifiera att informationen i filerna foljer faststilld layout.
Kundtest ar inte obligatoriskt.

[@bankgirot



3 Sa har fungerar Autogiro

3.1 Medgivande

Ett Medgivande ar ett avtal mellan en betalare och ditt foretag och en forutsattning for att
kunna anvanda Autogiro. Betalaren ger sitt medgivande till ditt foretag far gora uttag fran
betalarens kontonummer eller Bankgironummer via Autogiro. Observera: For att ditt
foretag ska kunna registrera medgivanden med Bankgironummer maste detta vara angivet i
ditt foretags Autogiro avtal.

For privatpersoner ska det vara kontonummerinnehavaren som tecknar medgivandet med
sitt namn och personnummer. Bankerna rekommenderar att kontoinnehavaren bor vara 6ver
18 ar, annars ska medgivandet tecknas av en féormyndare.

For foretag ska det vara behorig firmatecknare som tecknar medgivandet for att det ska vara
giltigt.

Aktor Ansvarar for att...

Ditt foretag e folja beskrivningen av hur en medgivandeblankett far

utformas som beskrivs i detta dokument

e besluta om och tilldela varje Autogirobetalare ett unikt
betalarnummerarkivera medgivanden enligt gillande lagar
om betalningstjanster, bokféring och preskription

e kunna visa upp medgivanden pa begiran inom tva
Bankdagar

e setill att uppgifterna for sina betalares medgivanden alltid ar
korrekta i Bankgirots medgivanderegister, genom att sanda
in nya uppgifter till Bankgirot eller registrera dem i Autogiro
Online

e avsluta medgivanden pa begédran av betalaren

e avsluta medgivandet om betalaren sager upp avtal om
vara/tjanst med ditt foretag

e aldrig ateraktivera ett avslutat medgivande. Ett avslutat
medgivande far inte ateraktiveras, betalaren maste teckna ett
nytt medgivande med ditt foretag

Bankgirot e forain och uppdatera uppgifter om nya, dndrade eller
makulerade medgivanden i Bankgirots medgivanderegister
e redovisa alla hiandelser och forandringar som ror
medgivanden till ditt foretag i rapporten
Medgivandeavisering.

Ditt foretag kan erbjuda betalaren att teckna medgivande pé flera olika sétt. Tabellen visar
vilka alternativ som finns, vad som kan anges i medgivandet samt vilka som ar en standard
eller tillval.
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Observera: Medgivande som &r tecknat pa annat sétt dn alternativen i tabellen nedan ar
inte godkdnda. Om annan l6sning anviands dr medgivandet inte giltigt och ditt foretag kan bli
skyldig att aterbetala redan utforda debiteringar. Ett medgivande som tecknats pa ett ogiltigt

satt méste makuleras.

Anmalan

Medgivande via
blankett

Medgivande via
Internetbank

Observera: Detta
alternativ ar endast
tillganglig for
medgivanden tecknade
med Betalarens
bankkontonummer
och nir Betalaren ar
en privatperson.

Medgivande via
Hemsida

Observera: Detta
alternativ ar endast
tillganglig for
medgivanden tecknade
med Betalarens
bankkontonummer
och nir Betalaren ar
en privatperson.

Informationsklass: Oppen
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Beskrivning

Ett medgivande som har lamnats via
en Medgivandeblankett pd papper.
Tecknas med antingen

e kontonummer eller
e Bankgironummer

Ett medgivande som har lamnats via
internetbanken.

Ett medgivande som har lamnats via
ett elektroniskt formular.

Sida 9 (45)

Standard eller tillval

Standard

Tillval

Tillval
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Anmailan Beskrivning Standard eller tillval
Medgivande via Ett medgivande som har laimnats via Tillval
elektroniskt ett elektroniskt formular framtaget av
medgivandeformulir ditt foretag eller annan godkand

leverantor i enlighet med Autogirots
regelverk, samt har godkénts av ditt
foretags bank.

Observera: Detta
alternativ ar endast
tillganglig for
medgivanden
tecknade med
Betalarens
bankkontonummer
och nir Betalaren ar
en privatperson.

3.1.1 Medgivandeblanketten
Det finns tva standardmedgivandeblanketter som kan anvindas. Blanketterna kan bestillas
fran din bank eller hamtas pa

e Autogiroanmailan - medgivande till kontonummer (BG600P)
e Autogiroanmailan - medgivande till Bankgironummer (BG600F)

Ditt foretag kan ocksa utforma egna medgivandeblanketter. Observera: Blanketten maste i
sa fall godkidnnas av din bank innan du kan borja anvinda dem.

Ett tips ar att ha med nedan text pd medgivandeblanketten som ett fortydligande till
betalaren till hur bankkontonumret ska anges pa blanketten:

Clearingnumret dr det fyrsiffriga nummer som betecknar ett kontor eller en avdelning hos
betaltjdnstleverantoren, se kontoutdraget. Normalt dr clearingnumret de forsta fyra
siffrorna i kontonumret. Swedbank har ibland fem siffror, ex 8327 - 9XXXXX. Uteldmna da
femte siffran, i detta fall 9. Handelsbankens clearingnummer ska alltid bérja med 6 (hittar
du inte det ange 6000). Personkonto i Nordea ddr kontonumret dr samma som ditt
personnummer: Clearingnummer = 3300 — AAMMDDXXXX. Personkonto i Nordea dir
kontonumret inte dr ett personnummer: Clearingnummer = de fyra forsta siffrorna i
kontonumret. PlusGirokontot i Nordea: Clearingnummer = 9960.

Tabellen nedan beskriver de obligatoriska uppgifterna som maéste inga i den egen utformade

medgivandeblanketten for att folja regelverket for Autogiro och vara en giltig
medgivandeblankett.

Obligatoriska uppgifter pa medgivandeblanketten
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Obligatoriska uppgifter pa medgivandeblanketten

Ditt foretags uppgifter:

Namn
Organisationsnummer
Adress

Postort

Betalarens uppgifter:

Betalarens namn

Person-/organisationsnummer

Betaltjanstleverantor (ex. Bank)

Kontonummer (Clearingnummer och kontonummer)

Ovrigt:
e Gallande villkorstext (Medgivandetexten). Observera: Medgivandeblanketter
maste ordagrant dterge den medgivandetext som ar faststilld for Autogiro.

Medgivandetexten finns att himta pa www.bankgirot.se.
e Bankgirots eller ditt foretags logotyp.

3.1.2 Medgivandetexten

Medgivandetexten dr en text som beskriver villkor och regler for Autogiro, och som betalaren
godkanner i och med sitt medgivande. Medgivandetexten for medgivande med kontonummer
respektive medgivande med Bankgironummer skiljer sig at.

Medgivandetexten ar obligatorisk och méste std med i medgivandeblanketten. Observera:
Om ditt foretag valjer att utforma egna blanketter maste aktuell medgivandetext inga
ordagrant. Medgivandetexten finns atergiven pa www.bankgirot.se

3.1.3 Arkivering av medgivanden

Anmailan Ansvar

Medgivande via blankett Ditt foretag ansvarar for:

e att autogiroanmailan (medgivandet) arkiveras i
original (en av betalaren inskannad version av
autogiroanmalan riknas ocksd som original), d.v.s. i
pappersform eller som PDF. Medgivanden ska
arkiveras enligt gallande lagar om betalningstjanster,
bokforing och preskription.

e att vid forfrdgan kunna visa upp anmalan inom tva
arbetsdagar.
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Anmiilan Ansvar

Medgivande via Internetbank Det ar betalarens bank som ansvarar for att:
Observera: Detta alternativ ar e arkivera autogiroanmaélan (medgivandet), da det for
endast tillgdnglig for Medgivande via Internetbank endast ar banken som
medgivanden tecknade med har mojlighet att arkivera den elektroniska signaturen.
Betalarens bankkontonummer e att vid forfragan fran betalaren kunna visa upp
och nir Betalaren ar en anmadlan inom tva arbetsdagar.
privatperson.
Medgivande via Hemsida Ditt foretag ansvarar for:
Observera: Detta alternativér | o  att arkivera autogiroanmélan (medgivandet) frin
endast tillganglig for Autogiro Online i PDF eller XML. Medgivanden ska
medgivanden tecknade med arkiveras enligt gillande lagar om betalningstjanster,
Betalarens bankkontonummer bokforing och preskription.
och ndr Betalaren dr en e att vid forfradgan kunna visa upp anmélan inom tva
privatperson. arbetsdagar.
Medgivande via egen utvecklat Ditt foretag ansvarar for:
illzlgrﬁ/gﬁgz formulir e att arkivera autogiroanméilan (medgivandet) i PDF

5 eller XML. Medgivanden ska arkiveras enligt
Observera: Detta alternativ ar gillande lagar om betalningstjanster, bokforing och
tillgangligt for medgivanden preskription.
tecknade med Betalarens e att vid forfragan kunna visa upp anmaélan inom tva
bankkontonummer, nar arbetsdagar.
Betalaren ar en privatperson e att sdkerstilla att nar ett foretag som betalare
och fran och med 1 mars 2021 signerar ett medgivande med BankID eller Mobilt
nar Betalaren ar ett foretag. BankID ocksé ar firmatecknare.

3.1.4 Makulering och andring av medgivanden

Du kan dndra och makulera ett medgivande genom att antingen

e skapa ett medgivandeunderlag med en dndring eller makulering i ditt affars- eller
ekonomisystem och sinda medgivandeunderlaget till Bankgirot via fil eller

e indra eller makulera det i Autogiro Online.

Observera: For byte av mottagande Bankgironummer var vianlig kontakta er bank.

Tabellen visar vilka villkor som giller for ditt foretag och betalaren vid 4ndring eller
makulering av medgivanden.

Aktor Villkor
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Aktor Villkor

Ditt foretag Ditt foretag kan makulera en betalares medgivande, men
maste da underritta betalaren om makuleringen minst 30
dagar innan den genomfors.

Undantag: Ditt foretag har ratt att omedelbart makulera
en betalares medgivande

e om betalaren vid upprepade tillfillen inte har haft
tillracklig tackning pa kontonumret pa betalningsdagen,
eller

e om det kontonummer som medgivandet ar kopplat till
ska avslutas

Observera: Nir du makulerar ett medgivande
makuleras dven de kommande betalningar som finns pa
bevakning och som hor till medgivandet.

Ditt foretag kan dndra betalarnummer for ett medgivande,
till exempel om det betalarnummer som betalaren har angett
i ett medgivande ar felaktigt.

Observera: Andring av betalarnummer 4r endast tillitet for
medgivanden med kontonummer.

Betalaren Betalaren har ritt att med hjilp av sin bank eller i sin
Internetbank

e indra och makulera aktiva medgivanden

e indra kontonummer pa aktiva medgivanden till ett
kontonummer i samma eller i en annan bank

e makulera kommande betalningar som finns pa bevakning
hos Bankgirot.

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

3.2 Betalningar
Nir betalaren har lamnat sitt medgivande for Autogiro och medgivandet ar godként, kan
debiteringar utforas.

Observera: Ditt foretag kan inte leverera eller registrera Betalningsunderlag via Autogiro
Online. Dessa méste alltid levereras via fil till Bankgirot.

3.2.1 Betaltyper
Det finns olika typer av betalningar. Tabellen nedan beskriver de tre olika Betaltyper som
finns i Autogiro.
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Betaltyp Betalningen initieras av... Standard eller tillval

Inbetalning (debitering) ditt foretag och debiteras pa Standard
betalarens kontonummer

Aterbetalning Bankgirot pa uppdrag av Standard
betalarens bank och krediteras
pa ditt foretags kontonummer.

Utbetalning (kreditering) ditt foretag och krediteras pa Tillval
betalarens kontonummer.

3.2.2 Avisering till betalaren

Ditt foretag maste avisera betalaren senast atta Bankdagar fore betalningsdagen. Det ar
viktigt att du aviserar betalaren i god tid innan betalningsdagen, sa att betalaren kan se till att
det finns tackning pa kontot pa betalningsdagen. En stark rekommendation ar att ditt foretag
skickar in Betalningsuppdraget till Bankgirot sa tidigt som mdgjligt, gdrna senast:

o fem bankdagar innan betalningsdag for icke dterkommande belopp

e tvd bankdagar innan betalningsdag for aterkommande belopp

Betalaren kan da se den kommande betalningen i sin internetbank, om banken valt att stodja
denna funktionalitet. Detta innebar att fler betalningar gar igenom tackningskontrollen.

Du kan avisera din betalare via er vanliga faktura, via e-faktura eller sms. Det dr ocksa maojligt
att avisera din betalare via sms eller e-post med hianvisning till en faktura pé t.ex. er hemsida.
Observera: Aviseringen maste ske senast atta Bankdagar fore betalningsdagen.

Om ditt foretag viljer att avisera betalaren via faktura kan ni skicka samma fakturor till dina
Autogirobetalare som till dina 6vriga betalare. Det bor tydligt framga av fakturan att
betalningen kommer att genomforas via Autogiro.

Du kan exempelvis anvinda négot av foljande textforslag:

¢ Beloppet overfors fran ert kontonummer via Autogiro.

e Beloppet dras via Autogiro.

e Betala inte med denna avi. Beloppet dras automatiskt via Autogiro.

Det finns undantag for nar betalaren inte behover aviseras:

¢ Om betalaren har lamnat ett medgivande for I16pande betalningar, dar beloppet ar
oforandrat, behover du inte avisera varje betalningsdag separat. En avisering kan da i
stillet avse mer an ett faktureringstillfalle. I dessa fall racker det att du meddelar
betalaren nar beloppet forandras.

e Om betalaren har godkéant att en betalning utfors via Autogiro i samband med ett kop
eller en bestillning, behover du inte avisera betalaren i en separat faktura forutsatt att
beloppet for betalningen inte har forandrats.

3.2.3 Information vid in- och utbetalningar
Om du ska gora en in- eller utbetalning, ange
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e betalarnummer
e betalningsdag
e 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.

Den betalningsdag du anger far inte ligga langre fram i tiden an innevarande ar plus tva
kalenderar.

Hiinvisning: For information om hur du gor, se instruktioner for ert affars- eller
ekonomisystem.

3.2.4 Information vid Sjalvfornyande uppdrag

Om du ska skicka in ett Sjalvfornyande uppdrag, ange hur ménga génger betalningen ska
utforas - om du inte anger nagot antal s dras beloppet via Autogiro tills det Sjalvfornyande
uppdraget makuleras.

Hiinvisning: For information om hur du gor, se instruktioner for ert affars- eller
ekonomisystem.

3.2.5 Betalaren maste ha tackning pa kontot

For att en betalning ska kunna genomforas kréavs det att betalaren har tillracklig tackning pa
sitt konto pa betalningsdagen. Tackningskontrollen sker tidigt pa betalningsdagens morgon.
Darfor maste betalaren ha tillracklig tickning pa sitt konto redan kl. 00.01.

Om det inte finns tillrackligt med pengar pa betalarens konto godkanns inte betalningen och
den stoppade betalningen redovisas i rapporten Betalningsspecifikation och stoppade
betalningar i tickningskontroll.

3.2.6 Betalningsordern

Betalningsordern ger Bankgirot i uppdrag att utféra Betalningsuppdragen i ett insant
Betalningsunderlag. Du skickar Betalningsordern elektroniskt till Bankgirot samtidigt som
du skickar Betalningsunderlaget.

Bankerna tillaimpar olika rutiner nir det giller kravet pa att skicka in en Betalningsorder till
Bankgirot i samband med betalningar.

Dessa mojligheter finns:

¢ Ingen Betalningsorder behover sindas in.

e Elektronisk Betalningsorder (ELU) ska siandas in.

Kontrollera vad som géller for din bank.

3.2.7 Hur makulerar och datumandrar du en betalning?

Du kan makulera och dndra betalningsdag pé betalningar genom att antingen

e skapa en makulering eller andring i ditt affars- eller ekonomisystem, som du sander till
Bankgirot via fil, eller
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e makulera eller dndra i Autogiro Online.

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

For Engéngsbetalningar kan du makulera

e alla betalningar for ett visst betalarnummer oavsett betalningsdag

e alla betalningar for ett visst betalarnummer pa en specifik betalningsdag

e en betalning for ett visst betalarnummer pa en specifik betalningsdag med angivet belopp
och referens (referens ar valfritt)

Observera: For Sjalvfornyande uppdrag makuleras samtliga Enstaka betalningar i
uppdraget oavsett vilken typ av makulering som anvinds eller om makulering gors via fil
eller Autogiro Online.

Hiinvisning: For information om hur du gor, se instruktioner for ert affars-/
ekonomisystem eller hjalptexterna i Autogiro Online.

Du kan dndra betalningsdag pa

e en betalning for ett visst betalarnummer

e alla betalningar for ett visst betalarnummer
¢ alla betalningar oavsett betalarnummer

Du kan dndra betalningsdag

o for Enstaka betalningar som ingar i ett Sjalvfornyande uppdrag (endast via Autogiro
Online)

Icke mojliga andringar: Tabellen visar vilka dndringar som inte gar att gora.
Typ av dindring Atgird

Andring av belopp Makulera den betalning du vill andra och skicka sedan in
) en ny betalning med korrekta uppgifter till Bankgirot.
Andring av betalningsdag for hela

sjalvfornyande uppdrag (via fil)

3.3 Tidsgranser

Tabellen visar vilka tidsgranser som giller {for olika typer av hantering i Autogiro, beroende
pa om den sker via fil till Bankgirot eller i Autogiro Online.

Observera: Tidsgrinserna galler for att paverka eventuella kommande betalningar.

Typ av hantering Filer till Bankgirot Autogiro Online
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Registrera nya medgivanden | *Senast kl. 19.00 sex Senast kl. 23.00 sex bank-
Bankdagar fore den forsta dagar fore den forsta
betalningsdagen betalningsdagen

e Makulera medgivanden Senast kl.19.00 Bankdagen Senast kl. 23.00 Bankdagen
« Andra medgivanden fore betalningsdagen fore betalningsdagen
e Makulera kommande
betalningar
e Datumiandra kommande
betalningar
Betalningsunderlag Senast kl. 19.00 Bankdagen -

fore den forsta
betalningsdagen
Observera:

Betalningsunderlag som
inkommer till Bankgirot efter
kl. 19.00 behandlas tva Bank-
dagar efter att de har
inkommit.

3.3.1 Makulering av medgivande pa initiativ av betalaren

Tabellen visar vilka tidsgranser som giller om betalaren har kontaktat ditt foretag och vill
makulera ett medgivande. Observera: Tidsgrianserna i tabellen giller &ven om betalaren har
avslutat sitt avtal om vara eller tjanst.

Makuleringssatt Tidsgrans

Via fil Senast kl.19.00 tva Bankdagar efter det att ditt foretag har fatt
betalarens begidran om makulering.

Via Autogiro Online Senast kl. 23.00 tva Bankdagar efter det att ditt foretag har fatt
betalarens begidran om makulering.

3.3.2 Makulering av en betalning pa initiativ av betalaren
Tabellen visar vilka tidsgranser som giller om betalaren har kontaktat ditt foretag och vill
stoppa en betalning.

1 For medgivanden tecknade pa kontonummer géller foljande. Betalarens bank ska godkédnna personnummer i
kombination med kontonummer inom 6 Bankdagar. I de flesta fall sker detta Bankdagen efter inskickat
material. I de fall det ar ett Bankgironummerbaserat medgivande &r medgivandet giltigt Bankdagen efter det
att medgivandet har registrerats. Detta giller oavsett om medgivandet skickas via fil till Bankgirot eller om det
registreras i Autogiro Online.
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Observera: Betalaren kan ocksa vinda sig till sin bank senast Bankdagen fore
betalningsdagen vid den tidpunkt som anges av banken.

Makuleringssitt Tidsgrans

via fil Senast kl.19.00 tva Bankdagar efter det att ditt foretag har fatt
betalarens begiran om att stoppa en betalning.

via Autogiro Online Senast kl. 23.00 tva Bankdagar efter det att ditt foretag har fatt
betalarens begiran om att stoppa en betalning.

3.3.3 Bankgirots behandlingsdagar
Dina betalningar behandlas p4 Bankdagar. Till bankdagar raknas inte sondag, annan allman
helgdag, 16rdag, midsommarafton, julafton eller nyarsafton.

Observera: Bankgirot reckommenderar att du sinder Betalningsunderlagen i sa god tid som
mojligt. Bankgirot bevakar betalningsdagen och du hinner atgiarda eventuella fel och
undviker risken att betalningarna blir forsenade eller felaktiga.

Tabellen visar hur Bankgirot behandlar betalningar med felaktigt betalningsdag.

o

Nir du har angett... sa...
en helgdag som betalningsdag | behandlas betalningen forst den nirmast féljande Bankdagen.
en betalningsdag som ar behandlas betalningen den narmast foljande Bankdagen, genom

passerad med fem Bankdagar | att betalningsdagen automatiskt flyttas fram till ndstkommande
eller farre Bankdag.

en betalningsdag som ar behandlas inte betalningen — betalningen redovisas i rapporten
passerad med mer dn fem Avvisade betalningar.
Bankdagar

3.4 Standardfunktioner

3.4.1 Medgivande via blankett
Medgivande via blankett innebir att betalare lamnar medgivanden genom att fylla i och
underteckna en medgivandeblankett.

Medgivanden pa blankett kan tecknas med antingen kontonummer eller Bankgironummer.
Det kontonummer eller Bankgironummer som betalaren anger avgor varifran aktuella
betalningar gors.

Tabellen beskriver medgivandeprocessen for Medgivande via blankett.

Fas Vem? Beskrivning
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Fas Vem? Beskrivning
1 Ditt Skickar ut medgivandeblanketter till foretagets kunder (betalare).
foretag

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

3 Ditt e Tar emot medgivandet.

foretag e Kontrollerar att uppgifterna stimmer, till exempel att det
betalarnummer som betalaren har angett ar korrekt

e Registrerar det nya medgivandet i affars- eller ekonomisystemet och
arkiverar det.

e Sinder uppgifterna om det nya medgivandet till Bankgirot i ett
Medgivandeunderlag eller registrerar dem i Autogiro Online.

4 Bankgirot | Uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret.

Niar medgivandet ar sa kontrollerar Bankgirot ...

tecknat med ...

kontonummer om betalare och konto finns i
medgivanderegistret. Om inte, maste
betalarens bank godkinna att kontot far
debiteras i Autogiro.

Bankgironummer att betalarens Bankgironummer ar aktivt i

Bankernas avtalsregister.

5 Bankgirot | Redovisar godkidnda och avvisade medgivanden till ditt foretag i rapporten
Medgivandeavisering.

6 Bank Banken kan baserat pa uppgifterna fran Bankgirot vilja att avisera
betalaren om nya godkdnda medgivanden via sin Internetbank.

3.4.2 Inbetalning (debitering)
Den hir tabellen beskriver hur Inbetalningar i Autogiro fungerar.

Fas  Beskrivning

1 Betalaren lamnar sitt medgivande till ditt foretag.
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Fas  Beskrivning

2 Ditt foretag
e sinder en fil med Betalningsunderlag for Betalningsuppdrag till Bankgirot

¢ informerar betalaren om betalningen minst 8 dagar innan betalningsdagen, till
exempel via en faktura.

3 Bankgirot sander ett Debiteringsunderlag for tackningskontroll till betalarens bank pa
betalningsdagen.

4 Betalarens bank gor en tackningskontroll. Om det finns pengar pa betalarens konto
godkanner banken uttaget och redovisar utférda uttag pa betalarens konto.

5 Bankgirot sammanstaller betalningar for Bankgirots clearing. Bankgirots clearing
skickar Avvecklingsuppdrag till RIX dar pengarna byter bank.

6 Bankgirot sander ett Krediteringsunderlag till ditt foretags bank som redovisar
handelsen till ditt foretag.

3.4.3 Aterbetalning (kreditering)

Din betalare kan begira aterbetalning av en utford Autogirobetalning. Lagen om betaltjanster
inférdes 2010-08-01, som innebir att en betalare har laglig ratt att, under sarskilda
omstandigheter och inom en viss tidsperiod, via sin bank begira och fa aterbetalning av en
tidigare utford autogirodragning.

Observera: Aven om betalarens bank gor en aterbetalning kan det, beroende pa
anledningen till aterbetalningen, fortfarande kvarsta en fordran pa betalaren. Detta bor ditt
foretag kontrollera. I de fall ditt foretag fortfarande har en fordran kan ditt foretag
informera betalaren om detta och eventuellt skicka en pdminnelsefaktura.

Tabellen beskriver de tva olika typer av dterbetalningar som finns.

Typ av aterbetalning Beskrivning
Aterbetalning av obehorig En betalning dr obehorig nir ett autogiromedgivande
transaktion aldrig tecknats eller om medgivandet avslutats fore det

att betalningen genomforts.

e For en konsument méste en begiran om
aterbetalning i detta fall goras senast 13 manader
efter den ursprungliga betalningsdagen.

e For en icke konsument giller en kortare tidsperiod
som betalarens bank avtalar med betalaren.
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Typ av aterbetalning Beskrivning
Aterbetalning av behéorig En betalning ar behorig om det fanns ett giltigt
transaktion medgivande nér autogirobetalningen genomférdes, men

om beloppet inte var angivet vid medgivandets
tecknande och beloppet 6verstiger det betalaren rimligen
kunde ha forvantat sig har betalaren ratt att fa en
aterbetalning av redan utférd betalning.

e For en konsument méaste en begiran om
aterbetalning i detta fall goras senast atta veckor efter
den ursprungliga betalningsdagen.

e For en icke konsument dr det upp till respektive
betalarbank att avtala med sin betalare vad som
giller for aterbetalning av en godkand betalning..

Tabellen beskriver hur utredningen om aterbetalningsarendet utfors.
Fas  Beskrivning

1 Aterbetalningsirendet skickas in till Bankgirot som utfor utredningen p& uppdrag av
betalarensbank om kravet pa aterbetalning ar beréttigat.

2 Bankgirot kontaktar ditt foretag och efterfragar dokument som styrker att betalningen

ar korrekt och godkand.
3 e Ditt foretag dterkommer till Bankgirot med eventuella underlag, t.ex. giltigt
medgivande.

e Samt med eventuell information om drendet har 1osts direkt med betalaren. I
dessa fall stings utredningen och drendet avslutas.

4 e Om utfallet i utredningen innebar att aterbetalningen ar berattigad har ditt
foretags bank ratt att debitera det konto som, via ett Bankgironummer, ar
anslutet till autogirotjansten.

e Om utfallet i utredningen inte ar berattigad till aterbetalning stings utredningen
och arendet avslutas.

5 Utford Aterbetalning rapporteras via fil och/eller Autogiro Online till ditt foretag.

3.4.4 Stoppa en kommande betalning

Din betalare kan stoppa en kommande Autogirobetalning. Lagen om
betaltjanster infordes 2010-08-01, som innebar att en betalare har laglig ratt
att, via sin bank, stoppa en kommande betalning.

Ni som foretag far i er redovisning information om att en betalning &ar stoppad
(makulerad) antingen via fil eller via Autogiro Online. Ni kan da beh6va
fakturera den stoppade betalningen pa annat sitt.
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Om betalaren stoppar en betalning innebar det att den aktuella betalningen
stoppas vid ett enskilt tillfalle. Om betalaren vill att samtliga framtida
betalningar som initieras av er som foretag ska stoppas maste betalaren
aterkalla medgivandet.

3.5 Tillval
En forutsattning for att anvanda tillvalen ar att ditt foretag har avtalat om tjansten med
banken.

3.5.1 Medgivande via Internetbank
Medgivande via Internetbank kan endast anvindas nir betalaren dr en
privatperson och medgivandet tecknas med ett bankkontonummer.

Med detta tillval kan dina betalare teckna Autogiro via sin internetbank. Betalaren loggar in
pa sin internetbank och fyller i ett e-formular och anger uppgifter som ditt foretag behover
for att registrera ett medgivande. E-formulédret ar framtaget av respektive internetbank, det
finns mojlighet for ditt foretag att lagga in information som visas upp for era betalare i
internetbanken. Ditt foretag kan t.ex. informera om vilket betalarnummer de ska ange och
vilken typ av betalning som kan anslutas till Autogiro.

Medgivande via Internetbank kan helt automatisera medgivandeprocessen for ditt foretag
om medgivandehanteringen kan hanteras via fil. Ditt foretag far da automatiskt information
om nya medgivanden, som kan lisas in direkt i affiars- och ekonomisystemet och automatiskt
uppdatera kundregistret. For mer information om fillayouter, se Teknisk manual pa

Det dr ocksa mojligt att fa informationen om nya medgivanden via Autogiro Online.

Observera: Medgivanden via Internetbanken kan endast tecknas med kontonummer.

Tabellen beskriver medgivandeprocessen for Medgivande via Internetbank.

Fas Vem? Gor vad?
1 Betalaren | Tecknar ett nytt elektroniskt medgivande i sin Internetbank.
2 Internet- | ¢ Kontrollerar att betalaren angett ett betalarnummer och godkianner
banken betalaren och betalarens konto som betalare i Autogiro.

e Arkiverar det elektroniska medgivandet.
e Sinder uppgifter om medgivandet till Bankgirot.
3 Bankgirot | e Registrerar uppgifterna i medgivanderegistret som ett preliminart
elektroniskt medgivande.

e Sander uppgifterna vidare via fil, eller i Autogiro Online, till ditt foretag
for att foretaget ska godkanna eller avvisa medgivandet.
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Fas Vem? Gor vad?
4 Ditt e Kontrollerar att uppgifterna stimmer, till exempel att det
foretag Betalarnummer som betalaren har angett ar korrekt. Om

betalarnumret inte ar korrekt behover det uppdateras.

¢ Godkanner eller avvisar medgivandet via fil till Bankgirot, eller i
Autogiro Online. Observera: Medgivanden som inte har godkéants
eller avvisats inom 18 Bankdagar makuleras.

e Registrerar godkianda och avvisade medgivanden i affars- eller
ekonomisystemet.

5 Bankgirot

Uppdaterar medgivandet i medgivanderegistret.

e Redovisar godkinda och avvisade medgivanden till ditt foretag i
rapporten Medgivandeavisering.

e Skickar pa forfragan fran Internetbanken information om
medgivandets status till banken.

3.5.2 Medgivande via Hemsida
Medgivande via Hemsida kan endast anvindas nar betalaren ar en privatperson
och medgivandet tecknas med ett bankkontonummer.

Med detta tillval kan dina betalare teckna Autogiro via en elektronisk medgivandeblankett.
Ditt foretag skapar formularet (medgivandeblanketten) i webbtjansten Autogiro Online. Det
ar endast mojligt att skapa ett formulir (medgivandeblankett) for de bankgironummer som
har tillvalet Medgivande via Hemsida.

Formularet for den elektroniska medgivandeblanketten utgar fran ett standardformular som
du sedan kan anpassa med hjilp av den formulérredigerare som finns inbyggd i tjdnsten.
Det fardiga formularet kan darefter t.ex. ligga pa ditt foretags webbplats.

Det finns mer information om hur du hanterar Medgivande via Hemsida i hjalptexterna i
Autogiro Online.

Tabellen beskriver medgivandeprocessen for Medgivande via Hemsida.

Fas Vem? Gor vad?
1 Ditt Skapar en elektronisk medgivandeblankett i Autogiro Online. Ligger ut
foretag lanken pa ditt foretags webbplats.
2 Betalaren | Fyller i det elektroniska medgivandeformular som finns pé ert foretags

webbplats. Betalaren signerar medgivandet med sin e-legitimation.
Godkéanda e-legitimationer ar BankID och Mobilt BankID.

Informationsklass: Oppen °
Bg Autogiro Anvandarmanual a l l ]_I.O
Januari 2022 Sida 23 (45)



Fas Vem? GOr vad?

3 Bankgirot Kontrollerar att betalarens elektroniska signatur ar giltig och sparar

medgivandet i 90 kalenderdagar i Autogiro Online.
e Aviserar ditt foretag via Hindelseinformation i Autogiro Online att nya
e-medgivanden har inkommit och finns att himta.

4 Ditt
foretag

Hamtar e-medgivandet fran Autogiro Online i PDF eller Excel.

Kontrollerar att uppgifterna stimmer, till exempel att det
betalarnummer som betalaren har angett ar korrekt.

e Registrerar det nya medgivandet i affars- eller ekonomisystemet och
arkiverar det enligt gillande lagar om betalningstjanster, bokféring och
preskription.

e Sinder uppgifterna om det nya medgivandet till Bankgirot i ett
medgivandeunderlag eller registrerar uppgifterna i Autogiro Online.

5 Bankgirot

Uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret.

e Redovisar godkinda och avvisade medgivanden till ditt foretag i
rapporten Medgivandeavisering.

Observera: Om betalare och konto inte finns i medgivanderegistret
kontrollerar Bankgirot att betalarens bank godkanner att kontot far
debiteras i Autogiro.

3.5.3 Utbetalningar

Det ar mojligt for ditt foretag att gora utbetalningar via Autogiro till en betalare. Det innebéar
att ditt foretag inte behover kinna till betalarens kontonummer for att géra en utbetalning,
utan kan i stéllet ange betalarnumret som mottagare av betalningen. Utbetalningen skickas
med i Betalningsunderlaget till Bankgirot.

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 gora utbetalningar,
men dnda sinder in ett Betalningsunderlag med utbetalningar si avvisas dessa av Bankgirot.
Dessa redovisas da i rapporten Avvisade betalningar.

Observera: Tiank pa att ditt foretag ska avisera betalaren om betalningssatt och datum for
utbetalningen eftersom varken Bankgirot eller betalarens bank aviserar betalaren.

Den hir tabellen beskriver hur Utbetalningar i Autogiro fungerar.

Fas Vem? GOr vad?

1 Betalaren | Lamnar sitt medgivande till ditt foretag.
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Fas Vem? Gor vad?
2 Ditt ¢ siander en fil med Betalningsunderlag for Betalningsuppdrag till Bankgirot
foretag

e aviserar betalaren om att utbetalningen kommer att genomféras med
Autogiro samt pa vilket datum.

3 Bankgirot | ¢ Sinder ett Debiteringsunderlag till ditt foretags bank pa betalningsdagen,
for debitering av foretagets konto.

e Sinder en prognos till betalarens bank med information om vad
Krediteringsunderlaget kommer att innehalla.

4 Betalarens | Beslutar om betalningen ska godkénnas eller inte och meddelar detta till
bank Bankgirot. Observera: Om banken stoppar betalningen avslutas
utbetalningsprocessen har.

5 Bankgirot | ¢ Sinder ett Krediteringsunderlag till betalarens bank, sa att det aktuella
beloppet 6verfors till betalarens bankkonto.

¢ Redovisar godkdnda och stoppade betalningar till ditt foretag.

6 Betalarens | Redovisar utforda insidttningar pa betalarens kontonummer.
bank

3.5.4 Maxbelopp

Maxbelopp innebar att ditt foretag i samrad med banken kan komma 6verens om en 6vre
grans for hur hoga belopp som per betalare och dag far foras 6ver via Autogiro till ditt
foretags Bankgironummer.

Om ditt foretag har avtalat om maxbelopp for ett visst Bankgironummer och

siander in ett Betalningsunderlag med Betalningsuppdrag som 6verskrider det

satta maxbeloppet, avvisar Bankgirot Betalningsuppdraget.

3.5.5 Omforsok

Omforsok innebar att om betalarens bank stoppar en betalning i tackningskontrollen, sa gor
Bankgirot nya forsok tills antalet 6verenskomna omforsok ar genomforda eller betalningen
har godkants.

Ditt foretag kan ha upp till tre omforsok, fordelade pa de tre Bankdagar som efterfoljer
betalningsdagen.

3.5.6 Omforsok utfors endast pa betalningar med betaltyp Inbetalning (debitering). Utdrag
fran medgivande- eller bevakningsregistret

Ditt foretag kan bestilla sammanstallningar fran sin bank eller via Autogiro Online.

Sammanstillningarna visar utdrag fran medgivande- och bevakningsregistret och levereras

till ditt foretag via fil eller via rapport i Autogiro Online.
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4 Forutsattningar

4.1 Avtal med banken
Ditt foretag tecknar ett avtal med sin bank om tjansten Autogiro for ett nytt eller befintligt
Bankgironummer.

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 Gammal eller ny fillayout.
Tillval Ditt foretag kan vilja mellan foljande tillval:

e Medgivande via Internetbanken
e Medgivande via Hemsida

e Utbetalningar

e Maxbelopp

e Omforsok

Redovisningsadress Vart redovisningen ska levereras, det vill siga
ett Kundnummer eller servicebyranummer for
rapporter pa fil.

Val av tidplan for rapporten Ditt foretag viljer nar och hur ofta Bankgirot

Betalningsspecifikation ska leverera rapporten.

Namn och telefonnummer till féretagets | Observera: Dessa uppgifter maste uppdateras
kontaktperson/er for frigor om sé fort de andras hos ditt foretag.

ekonomi (obligatoriskt)

e data

e losenord

o sidkerhet

Vilket datum ditt foretag ska borja Tidigast Bankdagen efter att banken har
anvanda tjansten registrerat avtalet.

4,2 Anpassning av affarssystemet
For att Autogiro ska fungera kravs att affars- och ekonomisystemet ar anpassat till tjansten.
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Den hir tabellen visar var du kan fa mer information om affarssystemet.

Vad vill du veta mera om? Hanvisning
Hur hanteringen av medgivanden och Kontakta programleverantoren.
betalningar fungerar med ert nuvarande

Om foretaget anvander egenutvecklad
programvara, se post- och filbeskrivning i
tekniska manualen for Autogiro pa

affarssystem

Hur redovisningen i Autogiro fungerar
med ert nuvarande affarssystem

Kommunikations- och For kommunikations- och sdkerhetslosningar:

sdkerhetslosningar e se Kommunikationssitt nedan, eller

e kontakta programleverantoren

4.3 Mottagarkatalog for Autogiro

Bankgirot rekommenderar att i samband med att ditt foretag avtalar med banken om
Autogiro bor du anmaéla dig till katalogen 6ver Autogiromottagare pa Bankgirots webbplats. I
katalogen kan betalare soka efter ditt foretag med Autogiro. Ditt foretag kan anméla sig till
mottagarkatalogen via banken.

Om ditt foretag ska anvinda tillvalet Medgivande via Internetbanken ar det obligatoriskt att
vara med i mottagarkatalogen. Detta for att det ska vara mojligt for betalare att teckna
medgivande via internetbanken till ditt foretag.

4.4 Webbtjansten Autogiro Online

Autogiro Online ar ett webbaserat verktyg som vander sig till bade ditt foretag och banker.
Autogiro Online innehéller olika funktioner som gor det mojligt for er som foretag att via
webbtjansten se information om betalningar och medgivanden i Autogiro samt att hantera
dessa. I Autogiro Online kan man se en historik pa 16 ménader bakét i tiden.

Autogiro Online kompletterar de rapporter som ditt foretag kan fa pa fil. Ditt foretag kan
ocksa vilja att endast anvinda redovisningen som finns i Autogiro Online.

Observera: Ditt foretag kan inte leverera eller registrera Betalningsunderlag via Autogiro
Online. Dessa méste alltid levereras via fil till Bankgirot.

4.4.1 Forutsattning
For att du ska kunna anvianda Autogiro Online maéste ditt foretag ha fatt behorigheter till
tjansten via er bank. For mer information om vilka webbladsare Autogiro Online stodjer, se

4.4.2 Funktioner i Autogiro Online
I Autogiro Online kan du, med hjélp av olika behorigheter som du far av din bank, f3 tillgdng
till tva varianter (tjanster) av Autogiro Online.
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Autogiro Online for ditt foretag, en heltickande variant for dem som hanterar foretagets

betalningar

¢ du kan se och hantera medgivanden och betalningar, registrera nya medgivanden, utfora
uppdateringar samt f& sammanstallningar och bestélla fordefinierade rapporter.

Autogiro Online for ditt foretag, en enklare variant som kan anvandas for din kundtjanst
e du kan se och hantera medgivanden och betalningar men endast utfora enstaka
uppdateringar, t ex dndra en betalning eller ett medgivande.

Observera: Det ir inte mgjligt att leverera eller registrera Betalningsunderlag via Autogiro
Online. Dessa méste alltid levereras via fil till Bankgirot.

Tabellen nedan beskriver de funktioner och de behorigheter som finns tillgangliga for ditt
foretag i Autogiro Online. Hanvisning: For instruktioner till de olika funktionerna, se
hjalptexter i Autogiro Online.

Visa betalningar

Andra betalningar
Makulera betalningar
Visamedgivanden

Registreramedgivanden

Godkinna elleravvisa
elekironiska medgivanden

Hantera Medgivande via
Hemsida

Andra medgivanden
Makulera medgivanden
Bestillarapporter

Bestillautdrag

Tjdnst
. . . Autogiro Online fér
L. X Autogiro Online for :
Beskrivning av funktion Betalningsmottagaren Benj;’:;lsgﬁmmm
- Lisa/ - Lisa/
—T uppdatera —en uppdatera
Du kan seinformation om kommande betalningar som dr
underbevakning hos Bankgirot samt de betalningar som ir X X X %
utfirda ellerinte har genomforts, till exempel pd grund av att
tackning saknats.
Du kan #ndra betalningsdag pa en kommande x
Engingsbetalning som drunder bevakning hos Bankgirot.
Du kan malmlera betalningar som 4r under bevakming hos X x
Bankgirot.
Du kan se aktiva och avlutade medgivanden fér en viss
betalare. X X X X
Du kan registrera nya medgivanden som betalare harteclmat x
pé papper ellerviahemsida.
Om ditt féretag har avtal om tillvalet Medgivande via
Internetbank &r det méjligt att avvisa eller godkiinnanya
elekironiska medgivanden som betalare hartecknat via X
Intemetbanken. Om det betalamummer som betalaren har
angettinte ir korrekt dr det dven mijligt att Endra det.
Om ditt fretag har avtal om tillvalet Medgivande via Hemsida
ir det méjligt att himta nva elektroniska medgivanden som X
betalare hartecknat viaforetagets elektroniska formulir.
Du kan #ndra betalarnummer pé en betalares aktiva X
medgivanden som r godkinda ellerunder forfragan.
Du kan makulera aktiva medgivanden som finnsi X x
medgivanderegistret hos Bankgirot.
De rapporter du kan i pa fil kan ocksi bestillasi Autogiro X X
Online.
Du kan bestilla sammanstillningarpi fil ur Bankgirots x

medgivanderespektive bevakningsregister.

4.5 Kommunikationssatt
For att skicka och ta emot filer mellan Bankgirot finns ett antal olika 16sningar for att
kommunicera med Bankgirot. Information om tillgdngliga Kommunikationssitt finns pa

www.bankgirot.se
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4.6 Forandringsskydd och elektronisk signatur

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 ar ofta inbyggt i den kommunikationslosning som ditt foretag
anvander for filoverforing till Bankgirot.

Observera: For mer information om Forandringsskydd, se Teknisk manual
Forandringsskydd med sigill som finns pa .

4.7 Filoverforing

Tabellen nedan beskriver vilka filer som finns tillgangliga for Autogiro. Betalningsunderlaget
ar den enda fil som &r obligatorisk. For att kunna hantera Autogiro effektivt rekommenderar
Bankgirot att fler filer anvéands.

Hiinvisning: For information om hur du gor, se instruktioner for ert affars- eller
ekonomisystem eller hjalptexterna i Autogiro Online. For mer information om fillayout, se
Teknisk manual pa

Filnamn Beskrivning
Filer till Bankgirot
Medgivandeunderlag Anvands nar nya eller befintliga medgivanden ska registreras,

andras eller makuleras. Forutom att skicka
medgivandeunderlaget via fil kan du dven registrera det i
Autogiro Online.

Betalningsunderlag Anvands nir nya betalningar ska skickas in till Bankgirot.

Observera: Ditt foretag kan inte leverera eller registrera
Betalningsunderlag via Autogiro Online. Dessa maste
alltid levereras via fil till Bankgirot.

Makulerings- och Anvinds nar makuleringar och datuméandringar ska utféras pa
datumindringsunderlag betalningar. Férutom att skicka underlaget med fil kan du dven
registrera det i Autogiro Online.

Filer fran Bankgirot
Betalningsspecifikation och Innehaller information om utférda betalningar och ev.
Stoppade betalningar i betalningar som har stoppats i tickningskontrollen.

tackningskontrollen Observera: Utforda betalningar kan aven viljas att fa i Bg Max

format samma format som finns for Bankgiro Inbetalningar.
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Filnamn Beskrivning

Medgivandevisering Innehéller information om nya eller befintliga medgivanden
som har registrerat, dndras eller makulerats. Informationen kan
ocksa hamtas via Autogiro Online.

Avvisade betalningar Innehéller information om betalningar som har avvisats p.g.a.
att de inte stimmer med medgivanderegistret, eller felaktiga
betalposter. Informationen kan ocksa hamtas via Autogiro

Online.
Makuleringar/andringar av Innehaller de betalningar som har makulerats eller andrats.
betalningar Informationen kan ocksa hamtas via Autogiro Online.

Medgivande via Internetbank | Innehaller information om nya e- medgivanden som har
tecknats av betalaren. Informationen kan ocksa hamtas via
Autogiro Online.

Registerutdrag pa fil

Utdrag ur bevakningsregistret | Utdraget innehaller en sammanstéllning av alla betalningar
som finns i bankgirots betalarregister for det aktuella
bankgironumret. Utdraget kan anviandas for att utfora
registervard i ert system.

Utdrag ur medgivanderegister | Utdraget innehéller en sammanstallning av alla aktiva
medgivanden som finns i bankgirots medgivanderegister
for det aktuella bankgironumret. Utdraget kan anvandas
for att utfora registervard i ert system.

4.8 Redovisning fran Bankgirot

Ni som foretag far redovisning pa olika handelser i Autogiro. Vid redovisning pa fil behover
ni som foretag valja om ni vill fa rapporterna i gammal eller ny fillayout. Utforda betalningar
kan aven viljas att fa i Bg Max format samma format som finns for Bankgiro Inbetalningar.

Observera: Det val ni som foretag gor giller alla rapporter, det ar inte mojligt att {2 vissa
rapporter i gammal fillayout och andra i ny layout. For att ditt foretag ska kunna ta emot och
behandla redovisning pa fil maste ekonomisystemet vara forberett for det.

4.8.1 Redovisning pa fil eller i Autogiro Online
Redovisningen av medgivanden och Betalningsuppdrag i Autogiro sker pa fil och via Autogiro
Online.

4.8.2 Leveranssatt

Redovisningen av medgivanden och Betalningsuppdrag i Autogiro sker i rapporter pa fil eller
via Autogiro Online. Rapporterna levereras pa det siatt som ditt foretag avtalat om med
banken.
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Hiinvisning: For information om hur du gor, se instruktioner for ert affars- eller
ekonomisystem eller hjilptexterna i Autogiro Online.

Redovisning Beskrivning
Via fil Redovisning pa fil innebar att ditt foretag hamtar eller far rapporter fran

Bankgirot som déirefter kan lisas direkt in i ert affars- eller
ekonomisystem. Du hamtar filen med det Kommunikationssétt 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.

Via Autogiro Online Redovisning i Autogiro Online innebar att ditt foretag kan fa samma
information som finns i de rapporter som gar att fa pa fil. Det gar dven
att skriva ut eller spara denna redovisning i Excel eller PDF.

4.8.3 Leveranstillfdlle

Du kan fa redovisningen levererad vid olika leveranstillfidllen, antingen

o dagligen, det vill sdga varje gdng ndgot hander som ror dina betalningar eller
medgivanden

e enligt tidplan (géaller endast rapporten Betalningsspecifikation) — du kan vilja mellan
foljande tidplaner:
- en gang i veckan — valfri dag
- en gang i manaden — valfri dag
- forsta och sista Bankdagen i ménaden
- sista Bankdagen i médnaden

4.8.4 Rapporter

Tabellen nedan beskriver rapporter via fil.

Rapport Innehall i ny Innehall i gammal Leverans- Kommentar
fillayout layout tillfalle
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Rapport

Betalnings
specifikation

Stoppade
betalningar i
tacknings-
kontroll

Avvisade
betalningar

Informationsklass: Oppen

Innehall i ny
fillayout

Samlad information om
e utforda betalningar:

- inbetalningar:
antal och
totalbelopp

- utbetalningar:
antal och
totalbelopp

- aterbetalningar:
antal och
belopp per
transaktion
samt
information om
historik och
orsak

e det totala antalet
betalningar.

Samlad information om

e Dbetalningar som har
stoppats i
tackningskontrollen

Redovisning av
avvisade betalningar
som Bankgirot har
stoppat i format- eller
registerkontrollen.
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Innehall i gammal
layout

Samlad information om
e utforda betalningar:
- inbetalningar

(antal och
totalbelopp)

- utbetalningar

(antal och
totalbelopp)

e (et totala antalet
betalningar.

Samlad information om

e Dbetalningar som har
stoppats i
tackningskontrollen

Redovisning av
avvisade betalningar
som Bankgirot har
stoppat i
registerkontrollen.
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Leverans-
tillfalle

Daglig eller
enligt

tidplan

Daglig

Kommentar

Kan lasas in
direkt mot
kundreskontra
for automatisk
avprickning.

In- och
utbetalningar
kan dven
redovisas pa
kontoutdraget
fran banken.
Observera:
Sorterad i
betalarnummer
ordning.

Levereras i
samma fil som
Betalnings-
specifikationen

Observera:
Sorterad i
betalarnummer
ordning.

Om du har
gammal
layout visas
formatfelen i
Autogiro
Online.
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Rapport

Makulering/
andring av
betalningar

Medgivande-
avisering

Nya

medgivan-
den via In-
ternetbank

Innehall i ny Innehall i gammal

fillayout layout

e Redovisning av Redovisning av
makulerade och makulerade och
andrade dndrade betalningar
betalningar som som ar utforda eller
ar utforda eller avvisade.
avvisade.

e Redovisning av
makulerade

betalningar som
ar initierade av
betalaren via
internetbanken
eller av betalarens
bank.

Nya, dndrade eller makulerade medgivanden som
ar utforda eller inte utforda.

Nya medgivanden med tillhorande uppgifter som
betalare har tecknat via Internetbanken.
Medgivandena ska godkinnas eller avvisas.

Tabellen nedan beskriver rapporter via Autogiro Online.

Rapport Innehall
Aktiva medgivanden En sammanstillning av aktiva
medgivanden.
Avslutade medgivanden En sammanstillning av avvisade och

makulerade medgivanden.

Avvisade betalningar Redovisning av avvisade betalningar

som Bankgirot har stoppat i format-

eller registerkontrollen. Observera:

Information om formatfel fanns
tidigare i en pappersrapport men
ingér nu i filen Avvisade betalningar.
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Leverans-
tillfalle

Daglig

Daglig

Daglig

Kommentar

Om du har
gammal
layout visas
makuleringar
som ar
initierade av
betalaren via
internetbanke
n eller via
betalarens
bank i
Autogiro
Online.

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

Kommentar
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Rapport

Betalningsbesked

Betalningsbevakning

Betalningsspecifikation

Kommande betalningar

Makuleringar/andringar av
betalningar

Medgivandeavisering

Stoppade betalningar i
tackningskontroll

Utforda och stoppade
betalningar

Informationsklass: Oppen
Bg Autogiro Anvandarmanual
Januari 2022

Innehall Kommentar

Utforda betalningar och Betaltyp per
betalningsdag och mottagande
Bankgironummer.

En sammanstallning av senast
utforda- och alla kommande
betalningar som ligger pa bevakning.

Kan anvindas som underlag
for likviditetsplanering.

Samlad information om -
e utforda betalningar:
- inbetalningar
(antal och totalbelopp)
- utbetalningar
(antal och totalbelopp)
- aterbetalningar

(antal och belopp per
transaktion samt information
om historik och orsak)

e det totala antalet betalningar.
En sammanstillning av de inskickade

betalningarna som ligger under
bevakning.

Makuleringar och dndringar oavsett
om Bankgirot har behandlat dem eller
inte.

Nya, dndrade eller makulerade -
medgivanden som dr utforda eller inte
utforda.

Samlad information om de -
betalningar som har stoppats i
tackningskontrollen.

En sammanstillning av utférda, -
avvisade och makulerade betalningar.

[4 bankgirot
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4.8.5 Utdrag
Ditt foretag kan bestilla utdrag frdn medgivande- och bevakningsregistret som levereras via
fil. Bestallningen kan utforas via Autogiro Online eller frén er bank.

Observera: Vill du bestilla ndgon av nedanstdende Sammanstallning pa fil kontakta
Bankgirot for att sakerstilla att Bankgirot har relevant information for att kunna leverera
denna fil.

Tabellen nedan beskriver utdrag via fil.

Rapport Innehaill i fillayout Kommentar
Utdrag ur En sammanstillning over alla For skillnader mellan
medgivanderegistret medgivanden som hor till ditt foretag | gammal och ny layout, se
och som finns i Bankgirots Teknisk manual
medgivanderegister. o
pa
Utdrag ur En sammanstillning over alla
bevakningsregistret Betalningsuppdrag som ditt foretag
har sént in, och som ligger for
bevakning.

Sammanstallningen ar sorterad efter
betalningsdag och betalarnummer.

4.8.6 Rapportkommentarer och forklaringar
Tabellen visar vilka kommenterar som kan férekomma pa rapporten Medgivandeavisering.

Kommentar Forklaring Atgird
Felaktiga konto- eller Betalarens bank har inte godkant ett Be betalaren att fylla i ett
personuppgifter nytt medgivandeunderlag. Det kan nytt medgivande med ett

bero pé att korrekt kontonummer.
. Betalaren kan kontakta sin
¢ kontot saknas i banken b 7 p8
ank vid fragor.
e betalaren inte har dispositionsratt
till kontot, eller
e kombinationen konto- och
personnummer saknas.
Felaktigt kontonummer Det kontonummer som du har angett | Kontrollera kontonumret
for ett nytt medgivande ar felaktigt. mot betalarens
medgivandeblankett.
Kontakta vid behov
betalaren.
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Kommentar

Felaktigt
personnummer/organisatio
nsnummer

Kontoslaget ar inte godkant
for Autogiro

Medgivandet finns redan
upplagt i Bankgirots
register eller 4r makulerat
och kan forst 1aggas upp pa
nytt efter att 7

bankdagar har passerat

Informationsklass: Oppen
Bg Autogiro Anvandarmanual
Januari 2022

Forklaring

Du har sint in uppgifter om ett nytt
medgivande, men det person- eller
organisationsnummer som du har
angett ar felaktigt.

Det kontonummer som du har angett
har inte godkiants av betalarens bank.
Det kan bero pa att kontot inte ar
godkant for Autogiro.

Medgivandet finns redan
upplagt i Bankgirots register: Det
betalarnummer som du har angett for
detta medgivande finns redan i
Bankgirots medgivanderegister.
Kombinationen betalarnummer och
mottagande Bankgironummer maste
vara unik. Bankgirot bortser fran det
nya medgivandet och det befintliga
medgivandet kvarstar.
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Atgird

Kontrollera person- eller
organisationsnumret.
Kontakta vid behov
betalaren.

Be betalaren att fylla i ett
nytt medgivande med ett
kontonummer som ar
godkint for Autogiro.
Betalaren kan kontakta sin
bank vid fragor.

Medgivandet finns
redan upplagt i
Bankgirots register:
Kontrollera det
betalarnummer och
personnummer som du har
angett. Om du

e har sint en dubblett
behover du inte gora
nagot

e vill registrera ett nytt
medgivande med
samma personnummer
— dndra betalarnummer
pa medgivandet och
siand in det pa nytt till
Bankgirot.
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Kommentar

Medgivandet makulerat pa
initiativ av banken

Medgivandet makulerat pa
initiativ av betalaren

Nytt medgivande

Makulerad

Mottagarbankgironummer
saknas eller ar avregistrerat

Informationsklass: Oppen
Bg Autogiro Anvandarmanual
Januari 2022

Forklaring

Ar makulerat och kan forst
laggas upp pa nytt efter att 7
Bankdagar har passerat:

Det betalarnummer du har angett har
anvants for en annan betalare under
de senaste 7 Bankdagarna.

Betalarens bank har étertagit sitt
godkiannande av betalarens konto i
Autogiro. Alla medgivanden som &r
kopplade till detta konto har
makulerats.

Betalaren har begirt att medgivandet
ska makuleras. Alla

Betalningsuppdrag som var baserade
pa detta medgivande har makulerats.

Du har sint in ett nytt medgivande
som har uppdaterats i Bankgirots
medgivanderegister.

Du har siant in en makulering av ett
befintligt medgivande. Bankgirot har
makulerat medgivandet samt alla
tillhorande Betalningsuppdrag som
ladg pa bevakning.

Du har sint in ett medgivande som
saknar betalarnummer eller angett ett
betalarnummer som tidigare

makulerats i Bankernas avtalsregister.
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Atgird

Ar makulerat och kan
forst léiggas upp pa nytt
efter att 7 Bankdagar
har passerat: Kontrollera
det betalarnummer och
personnummer som du har
angett.

Om du

vill registrera ett nytt
medgivande med samma
betalarnummer som
tidigare makulerats,
behover du vanta 7
Bankdagar innan du kan
sanda in det pa nytt.

Uppdatera ditt kundregister
med uppgiften att betalaren
inte ldngre betalar via
Autogiro.

Uppdatera ditt kundregister
med uppgiften att betalaren
inte langre betalar via
Autogiro.

Du kan skicka in
Betalningsuppdrag som ska
kopplas till medgivandet till
Bankgirot.

Kontrollera betalarens
Bankgironummer och siand
in ett nytt medgivande.
Betalaren kan kontakta sin
bank vid fragor.
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Kommentar

Medgivandet makulerat
p.g.a. makulerat
betalarbankgironummer

Forklaring

Betalarens Bankgironummer ir
avslutat i Bankernas avtalsregister.

Atgird

Be betalaren att fylla i ett
nytt medgivande med ett
giltigt Bankgironummer

eller kom Gverens om ett
annat betalningssatt.

4.8.7 Kommentarer pa rapporten Makulering/andring av betalningar
Pé rapporten Makulering/andring av betalningar kan det forekomma kommentarer som
beskriver olika fel som har uppstétt i samband med en makulering eller datuméndring.

Tabellen visar vilka kommenterar som kan forekomma pa rapporten Makulering/andring av

betalningar.

Kommentar

Saknas, ej atgiardad

Makulerad

Makulerad av betalare

Andrad

4.8.8

Forklaring

Du har sint in en makulering eller
andring av ett eller flera
Betalningsuppdrag som inte finns i
Bankgirots bevakningsregister. Det
kan bero pé att aktuella betalningar
redan ir utforda eller att det belopp,
betalarnummer eller betalningsdag
som du angett inte ar korrekt.

Den eller de betalningar som du ville
makulera har blivit genomforda.

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

Den eller de betalningar som du ville
andra har blivit genomforda.

Kommentarer pa rapporten Avvisade betalningar

Atgird

Kontrollera att den
makulering eller dndring
som du har sint in ar
korrekt och att aktuella
betalningarna ligger pa
bevakning hos Bankgirot.

Pé rapporten Avvisade betalningar kan det forekomma kommentarer som beskriver olika fel
som har uppstatt i samband med betalningen.

Kommentar

Informationsklass: Oppen
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Forklaring
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Kommentar

Utgar: kontot dnnu €j
godkant

Utgar: Medgivande saknas

Utgér: Bankgironummer
avregistrerat

Felaktigt betalarnummer

Informationsklass: Oppen
Bg Autogiro Anvandarmanual
Januari 2022

Forklaring

Betalningen har avvisats och kommer
inte att vidarebehandlas av Bankgirot.
Det kan bero pa att

e Dbetalarens bank dnnu inte har
godkiant detta medgivande, eller

e betalaren har bytt bank

Betalningen har avvisats och kommer
inte att vidarebehandlas av Bankgirot,
pa grund av att betalaren saknar ett
godkint medgivande. Det kan bero pa
att

¢ banken inte har godkant det
medgivande som du har sént in,
eller

¢ medgivandet har makulerats av
betalaren eller av betalarens bank

Betalarnumret ar avregistrerat fran
Autogiro i Bankernas avtalsregister,
pé initiativ av betalaren eller
betalarens bank.

Betalningsuppdraget har avvisats och
kommer inte att vidarebehandlas av
Bankgirot, pa grund av att det
innehaller ett felaktigt
betalarnummer.
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Atgird

Om medgivandet &nnu
inte ar godkant vid
Engangsbetalning:
Avvakta med att sinda
in nya betalningar for
denna betalare tills du
har fatt besked om nytt
medgivande pa
rapporten
Medgivandeavisering.

Om medgivandet dnnu
inte ar godkant vid
Sjalvfornyande
uppdrag: Bankgirot
utfor kommande
periodiska betalningar
niar medgivandet ar
godkint.

Kontrollera varfor
betalarens medgivande
har blivit avvisat i
rapporten
Medgivandeavisering.

Kom 6verens med
betalaren hur han eller
hon ska betala den
aktuella betalningen.

Kom 6verens med betalaren
om vilket betalningssatt
som ska anvindas.
Betalaren kan kontakta sin
bank vid fragor.

Korrigera
Betalningsuppdraget och
siand in det pa nytt till
Bankgirot.
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Kommentar

Felaktig periodkod

Forbud mot utbetalningar

Felaktig betalningsdag

Passerat betalningsdatum

Beloppet overstiger
maxbelopp

4.8.9

Forklaring

Betalningen har avvisats och kommer
inte att vidarebehandlas av Bankgirot
pa grund av en felaktig periodkod.

Du har sint in ett Betalningsuppdrag
som avser en utbetalning. Ditt
foretags Bankgironummer ar spirrat
for utbetalningar, enligt avtalet med
din bank. Utbetalningen har avvisats
och kommer inte vidarebehandlas av
Bankgirot.

Betalningen har avvisats och kommer
inte att vidarebehandlas av Bankgirot
pa grund av att du har angett ett
ogiltigt eller felaktigt betaldatum for
betalningen. Datumet far

e endast bestd av siffror eller ordet
GENAST

¢ inte ligga langre framat i tiden dn
innevarande ar plus tva
kalenderar

Du har angett ett betaldatum som ar
passerat med mer dn fem Bankdagar
for aktuell betalning (in- eller
utbetalning). Betalningen har avvisats
och kommer inte vidarebehandlas av
Bankgirot.

Beloppet overstiger det Maxbelopp
som banken har faststallt for ditt
Bankgironummer. Betalningen har
avvisats och kommer inte
vidarebehandlas av Bankgirot.

Kommentarer pa rapporten Betalningsspecifikation

Atgird

Korrigera betalningens
periodkod och sind in den
pa nytt till Bankgirot.

Kontakta din bank om du
vill ta bort sparren mot
utbetalningar.

Korrigera betaldatumet och
siand in betalningen pa nytt
till Bankgirot.

Korrigera betaldatumet och
siand in betalningen pa nytt
till Bankgirot.

Kontakta din bank om du
vill 4ndra tillatet
maxbelopp.

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

Kommentar

Informationsklass: Oppen
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Kommentar Forklaring
AG-koppling saknas Betalningen har avvisats och
vidarebehandlas inte av Bankgirot.
Det kan bero pa att

e betalarens bank inte ldngre
godkanner att kontot anviands for
Autogiro, eller

e kontot ir avslutat och att
betalaren inte har flyttat sina
medgivanden till ett annat konto.

Fornyad tackning Betalarens bank har inte godként
uttaget. Nya forsok kommer att goras
pafoljande Bankdagar, antingen tills
banken godkanner uttaget eller tills
antalet avtalade Omf6rsok ar
genomforda.

Tackning saknas Betalarens bank har inte godként
uttaget efter ett eller flera omf6rsok.
Betalningen har avvisats och kommer

inte att vidarebehandlas av Bankgirot.

5 Att anvanda Autogiro

5.1 Kundtest

Atgird

Kom 6verens med betalaren
om hur han eller hon ska
betala den aktuella
betalningen. Betalaren bor
ta kontakt med sin bank for
att byta kontonummer for
medgivandet.

Kom 6verens med betalaren
om hur han eller hon ska
betala den aktuella
betalningen.

Du kan nir som helst skicka in ett Kundtest. Ett Kundtest innebar att ditt foretag skickar in
autentiskt material i test och kan fa det inskickade testmaterialet aterrapporterat om detta ar

angivet i Autogiroavtalet. Observera: Kundtest ar inte obligatoriskt.

Nedanstdende tabell visar hur det gér till.

Fas Beskrivning

Informationsklass: Oppen
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Fas

5.1.1

Beskrivning

Ditt foretag skapar en Forandringsskyddad testfil.

Kundtestfilen ska innehéalla autentiskt material, t.ex. Betalningsunderlag, makulerings-
/andringsunderlag eller medgivandeunderlag. Materialet bor besta av cirka 1—2
medgivanden per huvudclearingnummer, och en debitering per inskickat medgivande
samt eventuellt nigra makuleringar och dndringar av inskickade betalningar.

Observera: I Kundtest behandlas endast betalningar under bevakning med
betalningsdatum 2 veckor framét fran datumet testfilen skickade till Bankgirot.

Anvind det leveranssitt och den metod for Forandringsskydd som du avtalat om med
din bank, nar du skickar filen till Bankgirot. Férandringsskyddet ska goras med en
Kundtestnyckel.

Hanvisning: For mer information om Kundtestnyckel se Autogiro — Teknisk manual,
Forandringsskydd. For mer information om hur du skapar Kundtestmaterial i ditt
affars- eller ekonomisystem, kontakta din programvaruleverantor.

Ditt foretag skickar filen till Bankgirot markerad som Kundtestfil.

Om ditt foretag... sa...

vill ha dterrapporteringsfil pa inskickat maste de filer ni 6nskar fa

testmaterial aterrapporterat vara upplagt i ert
Autogiroavtal.

inte vill ha aterrapporteringsfil pa fortsatt till steg 3 i tabellen.

inskickat testmaterial

¢ Om ni endast vill fa information om att Kundtestfilen ni skickade in har ratt format,
kontakta Bankgirots kundservice. Information om testresultatet meddelar Bankgirot
via brev eller mejl till ditt foretag

eller

e Kontrollera att er inskickade Kundtestfil stimmer med den aterrapporteringsfil som
ar skapad av Bankgirot.

Kundtestfiler till Bankgirot

Nedanstdende tabell visar vad som kan testas. Kundtestfiler till Bankgirot dr oberoende av
gammal eller ny layout.

Rapport Transaktionskoder Kundtest

Betalningsunderlag 32 och 82 Ja, Bankgirot utfor formatkontroll pa filen.
Makulerings- 23, 24, 25, 26, 27, Ja, Bankgirot utfor formatkontroll pa filen.
/andringsunderlag 28 och 29
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Rapport Transaktionskoder Kundtest

Medgivandeunderlag 03, 04 och 05 Ja, Bankgirot utfér formatkontroll pa filen.

5.1.2 Kundtestfiler fran Bankgirot
Nedanstdende tabell visar vad som kan testas.

Observera: For att fa en Kundtestfil som aterrapportering maste filen vara upplagd i
Autogiroavtalet. Aterrapporteringsfiler skapas i det format och kommunikation som finns
angivet i Autogiroavtalet. Om inga aterrapporteringsfiler ar angivna i avtalet kontrollerar
Bankgirots kundservice Kundtestfilen och meddelar Kundtestresultatet till ditt foretag.

Rapport Transaktionskoder Kundtest

Avvisade betalningar 32 och 82 Ja, om kund skickar in en betalning som ar
felaktig i filen Betalningsunderlag och har
fil upplagt i sitt avtal for Avvisade

Betalningsuppdrag.

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

(utforda 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 betalningari | - Nej, det gar inte att testa eftersom ingen

tackningskontroll tackningskontroll utfors i test.

Utférda betalningar i 82 Ja, om kund skickar in ett

Betalningsunderlag i test och har fil

BG Max format upplagt i sitt avtal for Utforda betalningar i
BG Max format.
Makuleringar och 23, 24, 25, 26, 27,28 | Ja, om kund skickar in ett Makulerings-

andringar av
betalningar

/dndringsunderlag i test och har fil upplagt
i avtalet for Makuleringar/dndringar av
betalningar.

och 29

Informationsklass: Oppen °
Bg Autogiro Anvandarmanual a) l l er
Januari 2022

Sida 43 (45)



6 Vem ska du kontakta om du har fragor?

6.1 Olika kontakter

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

6.2 Fragor om affars- och kommunikationssystem
Kontakta programvaruleverantéren om du har fragor om affars- och kommunikations-
systemen.

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

Referens: Om du soker information kring vilka programleverantorer som finns och om de
stodjer en viss produkt, kan du soka pa www.bankgirot.se.

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

Exempel pa fragor:

¢ Hur ansluter jag mig och kommer iging med Autogiro?

e Hur ldgger jag till funktioner, byter Kommunikationssatt eller andrar andra uppgifter i
avtalet?

¢ Vad kostar Autogiro?

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

Om du har en kommunikationslosning till ... sa kontakta ...

Bankgirot Bankgirot (se www.bankgirot.se).
Servicebyra Servicebyran

din Internetbank din bank
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7 Kontaktvagar och adresser

Kontaktvigar och adresser
Bankgirots Telefon och e-post till Kundservice hittar du pa www.bankgirot.se under
Kundservice Kontakt.
Postadress Bankgirot
105 19 Stockholm
Webbplats Besok garna var webbplats, www.bankgirot.se. Har hittar du aktuell
information om vara tjanster, frigor & svar samt manualer.
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