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1 Kontaktvagar och adresser

Postadress: BGC, 105 19 Stockholm
Telefon, fax och e-post till BGC Kundservice hittar du pa bgc.se under Kontakta oss:
Hitta information snabbt och enkelt pa webben!

Besok garna var webbsida . Har hittar du aktuell produktinformation, fragor &
svar samt manualer och trycksaker.


http://www.bgc.se/kontaktaoss
http://www.bgc.se/kontaktaoss

2 Introduktion

2.1 Vad ar Medgivande via hemsida
Medgivande via hemsida &r en tillaggstjanst for dig som betalningsmottagare i Autogiro Privat.
Tjansten innebér att du kan lata dina betalare teckna sina medgivanden direkt fran er hemsida.

Tjénsten ar valdigt enkel och kan anvéndas av alla féretag med en hemsida som har/vill ha
Autogirobetalande kunder. Eftersom tjansten bygger pa en unik lank till ditt formular kan du aven
anvanda tjansten for exempelvis riktade mailutskick. Genom nedanstaende enkla atgarder kan du na
dina betalare direkt pa Internet:

1. Utforma ett medgivandeformular utifran egna preferenser och behov.

2. Lé&gg sedan upp en den unika lanken som skapas efter att ni gjort fardigt formuléret och
placera den pa er hemsida.

3. Betalaren fyller i uppgifterna och signerar med hjalp av en e-legitimation. Ni hdmtar sedan
medgivandet fran BGC.

Né&r du hdmtat hem medgivandet och lagt upp/identifierat kunden i ditt system skickar du in ett
medgivandeunderlag till BGC pa samma satt som medgivanden som inkommit till er via papper. Ni
behdver inte gora nagra systemmassiga forandringar for att kunna anvanda tjansten.

En av de stora fordelarna med tjansten &r att den kan helautomatisera er medgivandeprocess. Las mer
om funktionerna i manualen nedan.

2.2 Om manualen och ytterligare hjalptexter
Manualen ar uppbyggd enligt foljande.

o Forberedelser- det du behdver veta for att kunna starta tjansten

o Formular- hur du skapar, andrar och hanterar dina formular

o Betalaren fyller i formular- hur formuléret fungerar for era kunder

¢ Medgivanden- hur du hamtar och anvander signerade och sparade
medgivanden

e Ovrig information ex hur du byter l6senord, supportansvar och annan

viktig information

o Ditt foretag kan ta hjélp av denna manual i elektronisk form vid inloggningen. Genom att klicka
pa Anvandarmanual i inloggningsfonstret 6ppnas denna manual i PDF-format.

e Nar du val ar inloggad i systemet finns aven anvéandarhjalp att fa under Hjalp. Texten beskriver
mer ingdende hur du ska ga tillvaga i webbportalen.

« | systemet finns ocksa mouse-over-texter for manga av funktionerna, vilket fungerar som
ytterligare vagledning. Stall dig med muspekaren ovanfor texten du undrar ver sa kommer en
hjalptext fram.



3 Forberedelser

3.1 Avtal med din bank
Sa har far du behorighet till Medgivande via hemsida:

e  GOr en bestallning hos banken. | bestéliningen anger du vilket eller vilka
mottagarbankgironummer som ska ha behorighet att anvanda tj&ansten. Eventuellt kan du ange ett
Overgripande bgnr som géller for flera bgnr (I1as mer i stycket ”Faktureringsbankgironummer” i
denna manual).

o  Nar bestéllningen ar fardigbehandlad av banken och BGC far du anvandarlD och lésenord som du
anvénder for att kunna bdrja nyttja tjansten.

e Har du flera bankgironummer kan du valja att 1agga upp ett avtal per bankgironummer eller pa ett
specifikt bankgironummer som alla underliggande bankgironummer kan anvénda. Du bestdmmer
sjalv vilket bankgironummer som ska sta i ditt formular, det behover inte nddvéandigtvis vara det
bankgironummer som har den avtalsméssiga kopplingen. Daremot kommer ditt bankgironummer
som har den avtalsmassiga kopplingen alltid faktureras for all anvéndning av tjansten. Darfor
kallas de bankgironummer som har avtal om tjansten ibland aven for
faktureringsbankgironummer.

3.2 Forutsattningar
For att du ska kunna anvanda Medgivande via hemsida kravs att du har
e Internetuppkoppling
e Du har/nytecknar grundtjansten AutogiroPrivat
¢ Auvtal om Medgivande via hemsida med din bank

3.3 Logga initjansten
Du loggar in i tjansten genom att 6ppna ett fonster pa din webblésare och ange webbadressen
\ https://mh.bankgirot.se
For att forenkla framtida inloggningar kan du l&gga till webbplatsen som en favorit i din webbl&sare.



https://mh.bankgirot.se/

4 Kom igang, snabbguide

Teckna avtal med din bank

Oppna din webblisare och skriv in webbadressen https://mh.bankgirot.se
L&gg upp tjansten som en tillforlitlig plats i din webblasare

Logga in med anvéndarlD och engangsldsenord

Byt inloggningsldsenordet enligt anvisningar

Skapa ett nytt formular

Testa hur formuléret ser ut for dina betalare

Publicera formularet

Anpassa er hemsida for att erbjuda Autogiro till era betalare
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Anvand den lank som skapats och lagg ut pa er hemsida
10. Hamta nya medgivanden
11. Skicka medgivandeunderlag till BGC



5 Formular

5.1Generellt om formular
Formular ar det som pa papper skulle kallas for medgivandeblankett. Det &r alltsa de formular som du
skapar som dina betalare slutligen fyller i for att teckna sig fér Autogiro. Du kan skapa och redigera
formular for medgivanden. Det ar mojligt att ha en obegransad méangd formular utformade pa olika
satt. Du skiljer ett formular fran ett annat genom att ange ett specifikt formularnamn som tydligt talar
om vad formularet avser. Nar du skapar formular utgar du alltid fran ett standardformular som du
sedan kan anpassa. Du kan l&gga till falt i formularet och forse falten med olika egenskaper. Du som
betalningsmottagare ar sjalv ansvarig for pedagogiken i formuléret mot dina betalare. Det &r darfor
viktigt att du testar formularet ur betalarens perspektiv (se stycke "Testa formuldr” i denna manual)
innan du publicerar formularet. Behover du hjalp vid skapandet av formular sa klicka pa Hjalp i
applikationen for att fa mer detaljerad information om hur du gar tillvaga.

5.2 Skapa nytt formular
Under menyn Formular/Under utveckling kan du bade skapa nya formuldr samt redigera formulér
som redan skapats. De formuldr som redan skapats men som annu inte ar fardigbearbetade visas i en
trafflista med formul&rets namn, betalningsmottagare, bankgiro och organisationsnummer.

For att skapa ett nytt formulér eller redigera ett skapat formulér anvander du formuléreditorn som ar
uppbygad i tre steg.

Steg 1: Nér du skapar ett nytt formular eller redigerar ett formular kommer du forst
till en vy ddr du kan ldgga till, flytta och ta bort falt. N&r du &r nojd klickar du
pa "Néasta”.

Steg 2: Ange ett namn pa det formular du haller pa och skapar

Steg 3: Hér anger du ditt foretags uppgifter samt fyller i de egenskaper som géller for

respektive falt. Du kan alltid ga tillbaka om du kommer pa att du har ett falt
for lite eller ett for mycket, klicka da pa knappen "Tillbaka™, uppgifterna som
sparats i steg 3 finns kvar nar du atervander fran steg 1.

5.3 Redigera formular
Formular/Under utveckling kan hamtas genom att klicka pa formularets namn. Formularen redigerar
du sedan pa samma satt som nar du skapar ett nytt formular.

Vill du redigera formular som ligger under fliken Formular/Publicerade sa maste de forst avpubliceras
for att kunna andras. De hamnar da under fliken Formular/Opublicerade

5.4 Testa formular
Under fliken Formular/Opublicerade och Formuldr/Publicerade kan du testa hur formuléret ser ut for
dina betalare. Du som betalningsmottagare ansvarar for att formuldret fungerar att fylla i och &r
begripligt for era betalare. Om du testar ett formulér ur ett betalarperspektiv och signerar medgivandet
sd kommer medgivandet att sparas som ett testmedgivande (se stycket "Testmedgivanden, 7.4 i denna
manual”). Du har pa sa satt ocksa skapat din egen exempelfil som du kan anvanda for att testa i ditt
eget system.



Att testa formuldret innan det publiceras rekommenderas, sa att allt &r korrekt och anvandarvanligt for
era betalare.

5.5 Publicera formular
Nar du &r nojd med ditt formular och har testat det ordentligt sa kan du Publicera ditt formuléar under
fliken Formular/Opublicerade. Detta innebér att det kommer att skapas en unik URL (lank) till just ditt
formular. Det innebar ocksa att ditt formuldr nu blir tillgangligt for alla Internetanvandare som klickar
pa din unika lank. Efter att du publicerat ditt formuldr hamnar det under fliken Formular/Publicerade.

5.6 Avpublicera formular
Nér du vill ta bort ett formulér eller redigera det valjer du att avpublicera formularet under fliken
Formular/Publicerade. Detta innebér att l&nken till detta formul&r inte langre ar giltig och heller inte
fungerar for de som forsoker komma at formularet. Det ar darfor viktigt att ta bort kopplingarna till
formularet fran er hemsidan innan du avpublicerar formularet.

Om du i ett senare tillfalle valjer att publicera formuléret pa nytt sd kommer samma lank att bli aktiv
pa nytt.

5.7 Anvéand lank till formularet
URL:en (lanken) som visas i trafflistan i menyn Formul&r/Publicerade anvands (klipp ut och Klistra in)
av personen pa ert foretag som skoter er hemsida. Detta for att era kunder ska kunna lankas fran
hemsidan direkt till formularet.

Eftersom lanken endast ar en enkel URL som styr betalaren till formularet finns stora méjligheter att
lanka betalaren till formularet fran andra webbplatser, mail eller andra dokument, ex vid en kampanj
eller riktad elektronisk marknadsféring.

5.8 Forifyll uppgifter om betalaren
Om du kénner till uppgifter om din kund ex genom att denne loggat in pa er hemsida kan formularet
kompletteras med dessa uppgifter som ska laggas som forifyllda falt i formularet som en service fran
er. Uppgifterna laggs in i formuléret genom att ni kompletterar URL:en enligt nedan.

Foljande syntax skall anvéands:
<Enkel URL>&<faltnamn>=<féltvérde>[&<faltnamn>=...]

For att kunna komplettera URL:en maste uppgifternas faltnamn identifieras. Detta gors genom att
redigera ett redan befintligt formular (Se stycke "Redigera formular” i denna manual). Ga till steg 3
dar du anger egenskaper for formuléret. Genom att stélla dig med markdren i ett falt i formularet du
vill forifylla kan du i faltet Namn i rutan Egenskaper se vad faltet heter. Du kan i rutan Egenskaper
ocksa ange om faltet ska vara skrivskyddat for betalaren. Forifyller du ett falt som ar skrivskyddat sa
betyder det att betalaren inte kan andra den information som du skickar med in i formularet, ndgot som
kan vara bra om du ex automatgenererar/kanner till betalarnumret utifran ett forsystem till formularet.
Ska det alltid se ut pa ett visst satt kan du ange faltet som skrivskyddat. OBS! Har du skrivskyddat ett
falt sa betyder det att betalaren inte kan fylla i nagot i detta falt.

For att vissa tecken, exempelvis "4, ”a” och "6” inte ska se konstiga ut i formularet efter att de
forifyllts maste URL:en "URL-kodas” om icke-ASCII tecken skall éverforas. Hér med den person
som arbetar med hemsidan om hur ni gér for att URL-koda lanken till formul&ret.



5.9 Ta bort formular
Formular kan endast tas bort om du gjort fardigt formuléret sa att de sparats under fliken
Formular/Opublicerade. Har du ett formular som du publicerat maste du forst avpublicera det innan du
kan ta bort det.

5.10 Andra formularnamn
Efter att skapat ett formular kan du inte &ndra namnet pa formularet. Om du av nagon anledning vill
byta namn pa formularet far du ta bort formularet och skapa ett nytt.

5.11 Specialfunktion: Anvand eget webbgranssnitt och validera signaturen hos
BGC
For dig som betalningsmottagare som har valdigt specifika 6nskemal om hur ett formular ska vara
utformat kan vilja att bygga ditt eget formular helt pa egen hand och sedan endast kontrollera att
signaturen var giltig mot BGC. Pa detta satt kan du utnyttja ditt befintliga granssnitt mot dina betalare
men fortfarande verifiera att signaturen som kunden angett stimmer

Detta &r dock en relativt komplicerad utveckling som kraver att du har kunskap om:
Teknisk utveckling gallande certifikat (e-legitimationer)

Utveckling av web-services-anrop

Bankernas kontonummerstrukturer och regler

Kunskap om webbutveckling och signering

For mer teknisk beskrivning av denna funktion, se ”Medgivande via hemsida, manual for
webbutvecklare”



6 Betalaren fyller i formular

6.1 Generellt om betalarens formular
For att lattast forsta hur formularet fungerar for era betalare sa ar det viktigt att ni testar formularet.
Formularet har vissa delar som ni inte kan paverka, ex utformningen av villkorstexten for Autogiro
Privat, kontonummerstrukturer, hjalptexter och lankar, e-legitimationshanteringen och kommentarer i
applikationen. Dessa &r bra for er att kanna till for att kunna utforma och supportera formularet pa ett
sa enkelt satt som majligt mot era betalare.

6.2 Betalaren fyller i uppgifterna
Né&r formularet ar fardigutvecklat och publicerat kan era betalare teckna medgivandet direkt via
Internet. Det forsta betalaren gor ar att klicka pa ert Autogiroerbjudande och far da upp formuléaret.
Dar anger betalaren de uppgifter som ni definierat att han ska fylla i. Om nagot inte ar korrekt far
betalaren information om felet direkt nér han/hon férsoker lamna faltet.

6.3 Hjalp och information till betalaren
Betalaren kan fa kontonummerhjalp i formuléret genom att klicka pa den lilla informationsikonen som
visar sig, efter att betalaren valt bank i den rullista med banker som finns i formuléret. Beroende pa
vilken bank som betalaren valt, kommer information om hans/hennes bank upp som férdefinierad.

Betalaren kan ocksa fa svar pa sina fragor kring e-legitimationer genom att klicka pa lanken ”L&s mer
och ladda ner din e-legitimation har” som star langst ner i formuléret.

Betalaren som vill ha mer information om tjansten och hur det fungerar kan klicka pa lanken "Om
webbplatsen” langst ner i formularet.

6.4 Signering med e-legitimation
Nar betalaren har fyllt i alla uppgifter och kryssat i att villkoren ar ok far han/nhon majligheten att
signera informationen med en e-legitimation. Beroende pa vilken bank betalaren har valt kommer
denna banks mest sannolika certifikatleverantor att forifyllas. Detta for att betalaren ska kunna trycka
pa signera och da letar systemet efter den mest sannolika e-legitimationen pa betalarens PC.

Nar betalaren fatt upp sin e-legitimation och angett sitt 16senord kontrollerar BGC att certifikatet ar
giltigt, att certifikatet tillhér samma person som fyllt i uppgifterna i formuléret och att certifikatet inte
ar sparrat. Nar denna kontroll &r gjord skickas ett meddelande tillbaka till betalaren om
certifikatsfragans utfall.

Om allt &r korrekt kommer en verifiering om att medgivandet nu ar sparat. Denna text kommer da till
betalaren:

’Ditt autogiromedgivande &r nu sparat!

Betalningsmottagaren kommer nu att ta emot dina uppgifter och startar Autogirodragningarna om alla uppgifter
ar korrekta. Betalningsmottagaren informerar dig om nar Autogirodragningarna startar. Hall aven utkik i din
Internetbanken efter ditt nya medgivande. Skriv garna ut ditt medgivandeformular for att ha en kopia pa dina
ifyllda uppgifter. Du kan sedan stdnga ner fonstret. Medgivandet referensnummer &r: XXXX-XXXX/MD/XX”*



6.5 Utskrift av medgivandeformular
Om betalaren inte har en e-legitimation och vill skriva ut och posta formuléret till dig som
betalningsmottagare sa ar det mojligt. | vissa banker ar det till och med det alternativet som erbjuds
som default. Om betalaren valt en sadan bank férdefinieras pappersalternativet fore e-
legitimationsalternativen. Detta for att betalare som fyllt i hela formuldret ska kunna ha en mgjlighet
att fullfolja sin Autogiroansokan.

Betalaren far da upp sitt utskriftsfonster och formularet andras till att fa upp en ruta med
underskriftsrad och datum. Sedan far betalaren posta detta via vanlig post till den adress som ni angett
i formularet.

OBS! De flesta banker i Sverige idag erbjuder sina bankkunder e-legitimationer. Det ar alltsa relativt
sallsynt att betalare som ska fylla i formularet far valet ”Skriv ut och posta till betalningsmottagaren”
som fordefinierat varde.



7 Medgivanden

Nar du ska arbeta med medgivanden, gar du in i menyn Medgivanden. Har kan du hamta
medgivanden, bade de som tecknats av era betalare och de som ni sjalva gjort som
testmedgivanden genom att testa era formular.

7.1 Generellt om medgivanden
Nya medgivanden skapas genom att betalaren gar in pa er hemsida, fyller i och signerar medgivanden.
Detta gors med hjélp av en elektronisk signatur. Foljande signaturer &r godkénda:
- BankiD
- Telia
- Nordea

Det &r ni som betalningsmottagaren som ansvarar for att lagra medgivanden enligt bokféringslagen.
BGC lagrar inte medgivanden utan tar bort medgivandet efter 90 kalenderdagar efter att de hdmtats av
er. For att kunna bevisa for betalaren att medgivandet tecknats s& maste ni alltsa spara medgivandet
enligt bokfdringslagen och kunna uppvisa detta for era betalare

Efter att ni hamtat medgivandet maste ni skicka in ett medgivandeunderlag (tk04) pa samma sétt som
vanliga medgivanden. Detta skickar ni till BGC (se teknisk manual for Autogiro Privat, Layout A)
senast 8 dagar fore forsta debiteringstillfélle.

7.2 Hamta medgivanden
Du maste sjalv hamta och arkivera dina medgivanden enligt bokféringslagen. Hamtar du medgivanden
manuellt bér du under fliken Mina uppgifter fylla i en e-postadress. Néar det ar gjort kommer ett mail
en gang om dagen till den adressen om det inkommit nagra medgivanden under det senaste dygnet.
Har ert foretag mindre &n ett medgivande varje dag kan denna funktion vara bra for att slippa behdva
ga in och soka efter nya medgivanden i webbportalen.

7.2.1 Hamta medgivanden via webbportalen

Under fliken Medgivanden/Hamtningsbara visas en lista éver nya medgivanden som
betalningsmottagarens olika betalare fyllt i och signerat. Medgivanden kan hdmtas, tas bort och sparas
ned i XML- och PDF format.

For att hdmta medgivandet valjer du att markera de medgivanden som du vill hdmta. Du véljer sedan i
vilket format du vill hamta filerna genom att markera PDF- och/eller XML-rutan, sedan klickar du pa
Hamta.

OBS! Det ar viktigt att du valt att l1agga till webbplatsen som en tillforlitlig plats for att det ska fungera
att hamta hem medgivanden (se stycket ”Anpassning av webbldsare” i denna manual.)

7.2.2 Hamta medgivanden via web-services

Medgivanden kan dven hamtas genom att anropa en webbtjanst som finns hos BGC. Detta fungerar sa
att tjansten anropas och BGC talar om hur manga medgivanden som finns, ni anropar da tjansten igen
och hamtar hem alla dessa medgivanden. Pa detta satt kan medgivanden hamtas automatiskt utan att
inloggning till webbportalen behéver genomféras. Medgivanden som hamtas via web-services kan
endast hamtas i XML-format.



For mer information om hur webbservices-grénssnittet ser ut och hur hdmtningen gors tekniskt, se
”Medgivande via hemsida, manual for systemutvecklare”.

7.2.3 Skicka medgivandeunderlag till BGC

Efter att ni hamtat medgivandet maste ni skicka in ett medgivandeunderlag (tk04) pa samma sétt som
vanliga medgivanden. Detta skickar ni till BGC (se teknisk manual foér Autogiro Privat, Layout A)
senast 8 dagar fore forsta debiteringstillfalle.

Kom ihag: | och med att medgivandeunderlaget ska skickas till BGC for sedvanliga kontroller sa kan
det alltsa handa att medgivandet blir avvisat av betalarens bank, precis pa samma grunder som om
medgivandet initierats av betalaren via en pappersblankett. Dock bér felprocenten bli betydligt 1agre
da alla kontonummer som kommer till er via Medgivande via hemsida ar formatkontrollerade. Det
som inte kontrolleras & om betalaren exempelvis angett ett fondkonto, nagot som avslas vid
kontofdrfragan av de flesta banker.

7.3 Ateraktivera redan hamtade medgivanden
Nér ett medgivande hamtats visas det under fliken Medgivanden/Hamtade. Himtade medgivanden
visas i en trafflista. Hdmtade medgivanden kan aktiveras vilket innebér att de flyttas tillbaka till menyn
Medgivanden/Hamtningsbara och darifran kan hamtas hem ytterligare en gang av er. Du har dven
mojlighet att enkelt sdka fram hdmtade medgivanden. Hamtningsbara medgivanden tas bort
automatiskt av systemet efter 90 dagar.

Aktivera-funktionen kan vara bra i det fall det hamtade medgivandet av ndgon anledning inte sparats
korrekt eller rakat tas bort.

7.4 Testmedgivanden
Medgivanden som sparats genom att du valt att testa dina formul&r hittar du under Medgivanden/Test.
Dessa fungerar som era egna exempelfiler och kan hamtas pa samma satt som att hamta medgivanden
som gjorts av era betalare (se stycke "Hamta medgivanden via webbportalen” i denna manual).
Samma testmedgivande kan hamtas ett obegransat antal ganger, bade via webbportalen och web-
service-anropet och forsvinner inte vid hdmtning som vanliga medgivanden gor. Testmedgivanden tas
bort automatiskt av systemet efter 90 dagar.

7.5 Sok efter specifikt medgivande
I menyerna Medgivanden/H&mtningsbara, Medgivanden/H&dmtade och Medgivanden/Test finns ett
antal tomma falt ovanfor varje kolumn. Om ett félt fylls i med exempelvis ett specifikt personnummer
sa kommer endast medgivanden som tecknats av den personen fram i bilden. For att fa fram alla
medgivanden igen rensas féltet fran information. Flera félt kan ifyllas samtidigt for att fa en mer
specifik trafflista.

I listan Over sokresultatet visas dversiktlig information, men varje traff kan éppnas for att se samtliga
uppgifter i medgivandet. Du 6ppnar medgivandet genom att klicka pa lanken datum.



8 Ovrig information

8.1 Byt losenord
Nar ditt avtal l1aggs upp pa BGC skapas automatiskt tva engangsldsenord och ett anvandariD.
Inloggningslosenordet som du anvander for att logga in i tjansten forsta gangen.

8.1.1 Inloggningslésenord

Forsta gangen du loggar in i tjansten Medgivande via hemsida maste du byta losenord fran de
engangslésenord som du blivit tilldelad fran BGC till ett nytt som du sjélv anger. Se till att ditt
I6senord inte ar latt for andra att lista ut samt att du haller detta I6senord hemligt for alla som inte ska
ha behorighet till er webbportal. Det nya l6senordet maste vara minst 8 tecken.

Du kan sedan nér som helst byta inloggningslosenord till annat l6senord. Rekommenderat &r att byta
till nytt I6senord ca 1 gang per manad. Om du misstanker att nagon obehdrig fatt tillgang till ditt
I6senord, dndra da genast I6senordet.

OBS! Hamtar du medgivanden via web-services, se till att informera de som hanterar web-services-
anropen att de uppdaterar losenorden enl web-services efter att I6senordet &r &ndrat i portalen, det &r
namligen samma l6senord som galler i anropen som vid inloggning.

8.1.2 Publiceringsldosenord

Tillsammans med ditt inloggningsl6senord far du ytterligare ett I6senord, detta for att kunna publicera
formular som du skapat. Innan du kan publicera ditt formular maste du dven byta engangslésenord for
publicering som du blivit tilldelad fran BGC. Efter att du bytt I6senord kan du testa att publicera
formularet.

Du kan sedan nér som helst byta lésenord till annat I6senord i applikationen. Rekommenderat ar att
byta till nytt l6senord ca 1 gang per manad. Om du misstanker att ndgon obehdérig fatt tillgang till ditt
I6senord, andra da genast I6senordet.

8.1.3 Bortglomt I6senord
Om du har glémt bort nagot av dina l6senord, hor av dig till BGC Kundservice sa hjalper de dig att
bestalla ett nytt.



8.2 Anpassning av webblésare
Lagg upp tjansten som en tillforlitlig plats i din webblasare for att kunna anvanda applikationen pa ratt
satt, gor sa har (ex fran Explorer 6.0). Direkt efter att du foljt steg a-f nedan kan du bérja anvanda
tjansten:

a. Starta ett nytt Internet Explorer-fonster

b. Gain under Verktyg > Internet-alternativ

c. Klicka pa fliken Sakerhet

d. Klicka pa Tillforlitliga platser > Platser

e. Lé&gg till "https://mh.bankgirot.se” enligt nedan:

f. Klicka pa "OK”

| ogpa in | Medgivande via Hemsida - Microsoft Internet Explorer Ju‘i
a Bakdt ~ x| j ] ) sek Favoriter  {f4) - W - ﬂ ‘-‘i
Jd B s T r Sl s =" ) “
ess | @) htps:ffroh barkgirot.se/ v B csu |
e 7%
ba]:[lk; Anslutningat Program Avancerst
Allmant Sakerhet Sekretess Innehll |
Du kan lagga till eller ka bort webbplatser frin den har zonen, Logga in
Alla webbplatser i den har zonen kommer att anvanda zonens
sakerhetsinstaliningar.
Anvandarid: L&gg till den har webbplatsen i zonen:
Lésenord: hetps ifjrh bankairot.se Ligg il

Webbplatser:

[(1Begér serververifiering (https:) For alla platser i den hér zonen

8.3 Tjanstens Oppettider
Medgivande via hemsida &r Oppen 24 timmar/dygn. Garanterad Oppettid, support och felrdttningar ar
bankdagar mellan 8-17.

8.4 Supportansvar
Du som betalningsmottagare ar ansvarig att kunna svara pa fragor kring applikationen till dina
betalare. Det ar darfor viktigt att du ar vél fortrogen med hur applikationen fungerar. Om du &r ett
storre foretag med manga betalare ar det viktigt att du har en supportorganisation som kan ta hand om
de betalare som ringer angaende Medgivande via hemsida.

Har du fragor eller upplever att nagot inte fungerar korrekt i applikationen kontaktar ni som
betalningsmottagare BGC och underscker hur det forhaller sig med tjansten. Hanvisa inte dina
privatkunder direkt till BGC. Har betalaren fragor som ror e-legitimationer eller kontonummer som ni
sjalva inte kan svara pa, hanvisa da betalaren till sin respektive bank.



8.5 Séakerhet
Medgivande via hemsida &r en tjanst som hanterar kanslig information, exempelvis kontonummer och
personnummer. Det ar darfor viktigt att du kanner till sékerheten kring tjansten och kan besvara fragor
om detta fran dina kunder:

8.5.1 Kryptering

All information som betalaren fyller i gors pa en saker webbplats som &r SSL-krypterad. Detta innebar
att ingen kan komma at eller se informationen som betalaren anger i formuléret. Aven systemet dér du
loggar in &r SSL-krypterat och med andra ord séker att anvanda trots lIésenord och hantering av
kansliga uppgifter.

8.5.2 Losenord

Né&r du som betalningsmottagare ska logga in i tjinsten gor du det med hjalp av ett 16senord och
anvandarlD. Lésenord och anvandarlD levereras endast till den person som banken angett som
kontaktperson for tjansten. Forsta gangen du loggar in blir du tvungen att sjalv ange ett I6senord for
tjansten som ar minst 8 tecken langt. For att ytterligare hoja sékerheten sa finns ytterligare en
I6senordssparr nar ett nytt formuldr ska publiceras.

8.5.3 E-legitimation

For att du ska kunna vara saker pa att det ar just din betalare som fyllt i medgivandeformularet sa
maste betalaren signera informationen med hjalp av ett certifikat, med en beprévad och saker for
verifiering som manga foretag idag anvander, exempelvis Skatteverket for signering av
skattedeklarationer. BGC kontrollerar att certifikatet ar korrekt och att det &r ratt person som anvander
sig av certifikatet.

8.6 Sparbarhet

8.6.1 Formuléarreferens

Varje gang ett nytt medgivande tecknas skapas en fomularreferens som aven meddelas till betalaren.
Den &r unik for just de medgivande som betalaren gjort och skapas for att ni och betalaren ska vara
sakra pa att det ar just detta medgivande som &r tecknat for Autogiro.

8.6.2 Verifieringsreferens

Det ar ni som betalningsmottagare som har ansvaret for lagring och arkivering av medgivandet. Dock
sker signeringen av medgivandet pa BGC och den faktiska signaturen lagras darfér hos BGC. Darfor
finns en unik verifieringsreferens till varje tecknat medgivande. Denna referens ar angiven langst ner i
varje nytt medgivande. Om ni uppger denna verifieringsreferens kan BGC pa begéaran validera att den
faktiska signeringen mot en specifik e-legitimation.

8.7 Behorighet
Den person som har majlighet att fa hjélp av BGC med att ta fa support pa tjansten och att ta ut nya
I6senordsuppgifter &r antingen
o den person som banken har som kontaktperson for foretagets Autogiroavtal
e den person som star som kontaktperson under fliken ”Mina sidor” i webbportalen for
Medgivande via hemsida



8.8 Auvsluta tjansten
Du avslutar tjansten genom att ta kontakt med banken som tar bort ditt avtal ur systemet. Innan du
avslutar tjansten, se till att du har avpublicerat alla formulér och att du hdmtat hem alla medgivanden
ur portalen.

8.9 Ytterligare information
Pa BGC:s webbplats hittar du mycket bra information for dig som anvander Medgivande via hemsida.
Nagra exempel:

Autogiro Privat, anvandarmanual

Autogiro Privat, teknisk manual

Nyheter om Autogiro och vara andra tjanster
Broschyrer

Gain pa


http://www.bgc.se/

8.10 Anpassa er hemsida for Autogiro
Nar era blivande eller befintliga kunder kommer in pa er hemsida bor de fa information om Autogiro
samt ett erbjudande om att teckna medgivandet direkt. Nedan finns en FAQ till era betalare som svarar
pa de vanligaste fragorna kring Autogiro och Medgivande via hemsida

8.10.1 FAQ till betalaren

(Ingress)

Autogiro innebdr att du slipper betala dina rakningar manuellt. Betalningarna dras automatiskt fran ditt
konto varje manad. Vi aviserar dig i god tid innan om vilket belopp som ska betalas. Enkelt,tryggt och
sakert.

Jag har tjanst X, kan jag betala denna med Autogiro?
Vi har &n sa lange valt att avvakta med att erbjuda Autogiro for tjanst X. Avgiften for tjanst X betalas
alltsa manuellt oavsett om ni betalar tjanst Y via Autogiro.

Ar det sdkert att fylla i mina personuppgifter pa Internet?

Aven om upplevelsen kanske ar att du befinner dig p& var hemsida s& hamnar du, nar du klickar pa
Autogiroanmalan, pa en webbplats hos Bankgirocentralen. Fonstret som dppnas &r en insynsskyddad
webbplats (med SSL-kryptering) och ar darfor helt saker for dig att anvanda. Tjansten tillhandahalls
alltsd av Bankgirocentralen ligger i linje med Bankgirocentralens strikta sakerhetspolicy. Du kan med
andra ord fylla i dina uppgifter i lugn och ro utan att riskera att nagon far tag i ex ditt kontonummer
och personnummer. Né&r du &r klar med ditt medgivande hanteras dina uppgifter av Bankgirocentralen,
som sedan vidareférmedlar dina uppgifter till Ert namn som betalningsmottagare. All information
hanteras i enlighet med banksekretessen och Personuppgiftslagen.

Hur vet jag vilket belopp som kommer att dras och nar?

Vi kommer att avisera kvartalsvis om vilken belopp som kommer dras samt vilken dag som pengarna
dras fran kontot. Aviseringen kommer att se ut som en vanlig betalningsavi, men med skillnaden att
det pa avin star texten "Makulerat pga. Autogiro”. Ingen extra avgift tas ut for att betala med Autogiro.

Nar kan jag sluta betala in manuellt?
Sluta betala dina rakningar manuellt nar du far avier fran oss med texten ”Makulerat pga. Autogiro”.

Vilket konto kan jag anvanda for Autogirodragningar?

De flesta konton fungerar for Autogiro. Nar du fyller medgivandeformularet kan du klicka pa mer
information kring just din banks olika regler for konton, om du kan ha delat konto med annan person,
hur du fyller i kontonummer samt vilka typer av konton som godkanns. Applikationen och
informationen kommer fran Bankgirocentralen men ar modifierad for att passa Ert namn som
betalningsmottagare.

Hur gor jag for att byta kontonummer?

For att byta kontonummer hor du av dig till din bank sa hjélper de dig att byta konto pa ett smidigt
sétt. Du behover inte ta kontakt med oss for att byta konto, Autogirodragningarna kommer att fungera
som tidigare, men fran ditt nya konto.

Vad hander om jag inte har tillrackligt med pengar pa forfallodagen?
Om du inte har tillrackligt med pengar pa konton kommer en paminnelse att skickas ut. Denna far du
betala in manuellt.

Hur avslutar jag mitt medgivande?
Ditt Autogiromedgivande avslutar du enkelt genom att antingen séga upp det hos Namn pa ert foretag,
via telefon, hos ditt lokala bankkontor eller via din Internetbank.
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