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1. Egen meny 

Allra högst upp i menyfönstret i UBW Desktop hittar du Egen meny. Här har staden samlat 
menyobjekt som finns på olika ställen i menyträdet, men där det underlättar för användaren att 
få dem samlade/grupperade utifrån de steg man tar i olika arbetsprocesser. Exempelvis hittar 
du här de menyobjekt du behöver för att kunna jobba med inläsning av filer från försystem.  

Exakt vad din Egen meny innehåller beror av din behörighet och den klient du tillhör. Egen 
meny administreras via systemadministrationen. 

1.1 Integrationer  
En stor del av de fakturor som skickas från staden har sitt ursprung i olika verksamhetssystem. 
Verksamhetssystemen skapar filer med kunduppgifter och fakturaunderlag. Först läser man in 
kunduppgifter som lagras i kundregister. Därefter läser man in fakturaunderlagen. 

Varje integration har en egen mapp. Var och en av dessa mappar innehåller samma 
underrubriker/moment. Du kommer endast se de integrationer som är kopplade till din klient. T 
ex Fri, Procapita, Ecos eller ByggR m fl). I denna manual använder vi integrationen Alk-T som 
exempel. 

Inläsning från Nilex sker via excelerator och sedan startar processen från punkt 1.1.2.3. 

 

1.1.1 Kontroll före inläsning 
Innan du startar inläsning av kunder från ett försystem, kontrollera att det inte ligger något 
gammalt kvar i rättning av kunder. 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 
2. Integrationer – Välj Försystem 
3. Inläsning av kunder 
4. 2. Rättning av kunder från 
 

 

 

 
 
Tryck direkt F7 för att söka fram eventuella kunder som inte är rättade. 
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Om där finns kunder här och du vill radera dessa så markera 
raderna längst ut till vänster (1,2,3,4 osv, raderna blir nu 
svartmarkerade). Välj sedan Radera rad i verktygsmenyn.  

 

Raderna du markerade kommer nu att ha ett streck istället 
för siffror längst ute till vänster.   

Tryck F12 eller  för att spara. 

 
Ska du rätta något som är fel gör du det enkelt genom att 
ändra direkt raden. Om t ex org.nr är fel, ställer du dig i den 
cellen och rättar. 

 

Tryck F12 eller klicka på spara . 

 

OBS: Har rättningar gjorts måste de läsas in, innan man läser in nya kunder. Se i punkt 1.1.1.3 
Inläsning efter rättning. 

 

 

1.1.1.1 Inläsning av kunder 

Klicka på Egen Meny > Integrationer > Välj försystem > 1. Inläsning av kunder 
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När en fil har skapats i försystemet som kan läsas in i UBW sker avisering via epost.  Kopiera 
filnamnet du fått i mailet eller fyll i filnamnet i kolumnerna Parameter-Filnamn/Värde.  Ta även 
med filtypsändelsen (i exemplet nedan .txt).  

 

För att starta inläsningen tryck F12 eller klicka på spara . 

 

När filen är sparad kommer en ruta upp med ordernr. Tryck OK. 

 

För att se resultatet av inläsningen, klicka på ikonen för Underhåll av beställda rapporter i 
verktygsmenyn. 

  

Vid vissa inläsningar startar först en rapport som heter IMP + ID på integrationen t.ex. IMPK39. 
Denna rapport startar i sin tur en CS15. Vid vissa inläsningar så ser man endast CS15. 

Om rapporten inte är klar när du kommit in i Underhåll av beställda rapporter (det står i så fall 
N eller W i statusfältet) - tryck F7 för att uppdatera. 
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Dubbelklicka på CS15 för att erhålla en fellista och en sammanställning på inläsningen. 

IMP-rapporten är den förrutin som matchar organisationsnummer/personnummer mot 
befintliga kunder i kundregistret. CS15 är den rapport som läser in uppdateringar och nya 
kunder.  

 

Den första listan visar fel i filen som gör att kunden inte kan läsas in t ex ogiltigt postnummer.  

 

 
Den andra listan visar vilka kunder som uppdaterats och vilka kunder som är nya. 
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1.1.1.2 Rättning av kunder 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av kunder 

4. 2. Rättning av kunder 

 

 

 

 
Tryck direkt F7 för att söka fram kunder som har blivit stoppade vid inläsningen. Här kan du 
rätta de felaktiga kunduppgifterna. T ex att byta ut ett felaktigt postnummer.  
 

När ändringen är gjord tryck F12 eller klicka på spara . 

 
Om postnumret är korrekt men saknas i UBWs postnummerkatalog kan du själv lägga upp 
postnumret i systemet, eller kontakta din systemförvaltare. 

 

 

 

 
1.1.1.3 Inläsning efter rättning 

När alla felaktiga kunder rättats i 
underhållet ska de läsas in i UBW.  

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av kunder 

4. 3. Inläsning efter rättning 

Tänk på! Gör Du några rättningar i UBW så gör samma rättning i försystemet. 
Annars kommer samma fel igen nästa gång du läser in kunder. 
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För att starta inläsningen tryck F12 eller klicka på spara . 

 

När filen är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. 

 

 

I denna körning blir det ingen IMP-rapport utan endast en CS15. Kontrollera att det inte blir 
någon fellista i Underhåll av beställda rapporter. Kvarstår något fel får du rätta och starta 
inläsning efter rättning på nytt.  

 

Dubbelklicka på CS15 för att kontrollera ytterligare fel. 
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1.1.1.4 Kontroll av inlästa kunder 

När alla kunder är inlästa kan man söka 
fram dem med hjälp av en 
browserfråga.  

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av kunder 

4. Kontroll av inlästa kunder 

 

Ange det datum då kunderna lästes in. 
Du får dagens datum som förslag men 
detta kan ändras.  

Klicka på OK så startar sökningen. 

 

 

 
Här kan du se hur många kunder som lästs in och stämma av mot försystemet. 

Om du vill ändra kolumnordning i rapporten gör du det i  

Sökväg: UBW Ekonomi > Kundreskontra > Kundregister > Kund > Avstämning inlästa kunder 
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1.1.2 Inläsning av fakturaunderlag 
 
Sökväg: Egen Meny > Integrationer > 
Välj försystem > Inläsning av 
fakturaunderlag 

 

1.1.2.1 Kontroll före inläsning 

Innan du startar inläsning av 
fakturaunderlag, kontrollera att det inte 
ligger något kvar i underhållet. 

Klicka här:  

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av fakturaunderlag 

4. 2. Rättning av fakturaunderlag 

 
Tryck direkt F7 för att söka fram eventuella fakturaunderlag som inte är rättade. 

 

Om där finns fakturaunderlag här och du vill radera dessa så markera raderna längst ut till 
vänster (1,2,3,4 osv). Välj sedan Radera rad under Redigera i verktygsmenyn.  

  

Raderna du markerade kommer nu att ha ett streck istället för 
siffror längst ute till vänster.  

 

Tryck F12 eller  för att spara. 

 

 

Ska du rätta något som är fel gör du det enkelt genom att klicka 
på den cell som ska rättas. 
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Tryck F12 eller klicka på spara . 

 

 

 

 
 
1.1.2.2 Inläsning av fakturaunderlag 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av fakturaunderlag  

4. 1. Inläsning av externa 

fakturaunderlag från 

 

 

 

När en fil har skapats i försystemet sker avisering via 
epost.  

 Kopiera filnamnet eller fyll i filnamnet på 

raden Filnamn. 

 Ta med filtypsändelsen (i detta exempel .txt).  

 Ange buntnummer (filnamnet utan .txt)  

 Ange period fakturaunderlag ska läsas in i.  

 

 

 

För att starta inläsningen tryck F12 eller klicka på 

spara . 

Har rättningar gjorts måste dessa rättningar läsas in innan man läser in nya 
fakturaunderlag.  Se i punkt 1.1.2.4 Inläsning efter rättning. 
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När filen är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. 

 

För att se resultatet av rapporten, klicka på ikonen för Underhåll av beställda rapporter i 
verktygsmenyn. Rapporten som startar heter LG04. Klicka på raden för att se eventuell fellista. 
 

 

 

Rapport LG04 visar här ett exempel på fel i dim 6 (motpart) i filen som ska rättas. 
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Du kan även söka fram felen via 
browsermallen Fellista inlästa 
fakturaunderlag 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av fakturaunderlag 

4. Fellista inlästa fakturaunderlag  

 

 

 

 

 

 

 

 

Tryck F7 direkt för att söka fram felen 

 

 

 

 

 

 

 
 
Här kan man se vad som är fel i kolumn 
Feltext och vilken order det är fel på, 
syns i kolumn Ordernr. 
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Om det inte är några fel får man ingen lista. Däremot kan man se i loggen att körningen gått bra 
och vilka ordernummer som skapats. Klicka på Visa rapportlogg i verktygsmenyn. 

 

 

 

Exempel: Rapportlogg utan fel. 

 

 

 

1.1.2.3 Rättning av fakturaunderlag 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av fakturaunderlag 

4. 2. Rättning av fakturaunderlag 

 

 

 

 

 

Tryck F7 direkt för att söka fram felen. 
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Här kan Du rätta de felaktiga fakturaunderlagen. T ex att byta ut ett felaktigt konto, projekt eller 
ansvar. Ska du rätta något som är fel gör du det enkelt genom att klicka på den cell som ska 
rättas. 

  

När ändringen är gjord spara F12 eller klicka på spara . 

 

 

 

1.1.2.4 Inläsning efter rättning 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj 

Försystem 

3. Inläsning av fakturaunderlag 

4. 3. Inläsning efter rättning  

 

 

 

 

Ange buntnummer som du angav vid inläsning 
av externa fakturaunderlag. 

 

Starta inläsningen med F12 eller klicka på 

spara . 

 

När filen är sparad kommer en ruta upp med 
nytt ordernr, tryck OK. 

Tänk på! Gör du några rättningar i UBW, gör samma rättning i försystemet.  
Annars kommer samma fel igen nästa gång du läser in kunder. 
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Kontrollera att det inte blir någon fellista i Underhåll av beställda rapporter. Dubbelklicka på 
LG04. Kvarstår något fel får du rätta och starta inläsning efter rättning på nytt. 
 

 

 

1.1.2.5 Kontroll av inlästa fakturaunderlag 

När alla fakturaunderlag är inlästa kan man söka fram dem med hjälp av en browserfråga. 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Integrationer – Välj Försystem 

3. Inläsning av fakturaunderlag 

4. Kontroll av inlästa 

fakturaunderlag 
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Ange de datum då fakturaunderlagen lästes in. Du får dagens datum som förslag men detta kan 
ändras.  

Klicka på OK så startar sökningen. 

 

 

 

Här visas en total av antalet inlästa fakturaunderlag med nettobelopp och momsbelopp som kan 
användas för att stämma av mot försystemet. 

 

1.1.2.6 Fakturering 

Efter man har läst in fakturaunderlagen ska dessa faktureras vilket görs centralt av SLF. 

 

1.1 Kundinbetalningar   

 

 

 

 

 

 

 

För information om kundinbetalningar, se systemmanualen 
Kundreskontra Desktop – UBW Ekonomi. 
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1.2 Internfakturering  

Under denna rubrik i Egen meny hittar du all funktionalitet avseende internfakturering samlat i 
en mapp.   

Internfakturering försäljningsorder (SO13) samt Internfakturering försäljningsorder 
(EI02) avser ”vanlig” internfakturering. Helsingborgs stad arbetar företrädesvis med dessa 
funktioner i UBW Ekonomi. För mer information – se systemmanualen Kundreskontra Desktop - 
UBW Ekonomi. 

Tre av menypunkterna i mappen för internfakturering samt ytterligare en under Avräkning 
internfakturering avser Tid & Projekt (framgår av rubrikerna). För mer information om dessa 
funktioner – se systemmanualen för Tid & Projekt i UBW. 

Efter att levfakturan som internfaktureringen genererar blivit attesterad kan du köra rapport 
Avräkning internfakturering som finns under Egen meny. Denna matchar kundpost mot 
leverantörspost så de blir historiska i reskontran. I och med att det inte sker någon faktisk 
betalning av internfakturor så hade de annars legat kvar som öppna poster i ”oändlighet”. För 
internfakturor genererade inom modulen för Tid och projekt i UBW finns motsvarande rapport 
Avräkning interna Tid & Projektfakturor. 

Där går en automatisk körning av denna 
rapport men vill man köra en extra gör 
man enligt nedan: 

 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Internfakturering 

3. Avräkning internfakturering 

4. Avräkning interna Orderfakturor 

HBG 
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Starta inläsningen med F12 eller klicka på spara 

. 

 

 

 

 

 

 

När filen är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. 

 

 
I Underhåll av beställda rapporter kan du se vilka internfakturor som har blivit avräknade 
(AVINT) samt bokföringen av dessa (GL07) 
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1.3 Autogiro 

Alla skärmbilder och rapporter som används kopplat till Autogiro finns samlade 
under Egen meny i mappen Autogiro. 

 

UBW kan inte ta emot elektroniskt signerade (e-legitimation) medgivanden direkt via fil från 
bank, utan vi måste som ett första steg samla in signerade medgivanden som därefter registreras 
manuellt i UBW och kommuniceras med banken (fil). För att underlätta för kunden 
tillhandahåller staden en e-tjänst där kunden kan sända signerat medgivande via stadens 
hemsida med hjälp av e-legitimation. 

Ett medgivande avser alltid ett kundnummer. En person som har fler kundnummer i staden och 
önskar samtliga fakturor mot autogiro måste lämna in ett medgivande per kundnummer.  

Nedan beskrivs de faser som medgivandeprocessen har. 

1. Betalningsmottagen (staden) informerar sina betalare om möjlighet att betala via 

Autogiro samt hur de gör för att teckna ett medgivande 

2. Betalaren fyller i en medgivandeblankett 

3. Betalningsmottagaren tar emot medgivandet och: 

- Kontrollerar att uppgifterna stämmer 

- Registrerar det nya medgivandet i sitt affärs- och ekonomisystem 

- Sänder uppgifterna till Bankgirot 

4. Bankgirot uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret 

5. Bankgirot aviserar betalningsmottagaren om det nya medgivandet är godkänt eller 

avvisat. 

6. Bankgirot informerar betalaren i bankens namn att medgivandet har godkänts. 
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1.1.3 Medgivande 
Varje medgivande har ett unikt nummer. Numrering sker automatiskt. För medgivande på 
bankkonto ges nummer löpande där de två första siffrorna anger vilken förvaltning medgivandet 
gäller. För medgivande på bankgiro är det bankgirot som blir medgivandenummer. 

 

1.1.3.1 Registrera medgivande  

Sökväg: Egen meny > Autogiro > Medgivande > Registrera medgivande i menyträdet 

 

1. Kund: Ange kundnr på den kund medgivandet ska gälla för. Tabba. Namnet på 

kunden kommer då upp i klartext samt uppdragsreferens fylls i 

automatiskt. 

2. Uppdragsreferens: Anges automatiskt. Tabba. 

 

3. Beskrivning: Här anges vilken typ av avgift medgivandet gäller för, t ex parkeringsplats 

eller barnomsorgsavgift. Tabba dig igenom resten av fälten.  

4. Status: Var uppmärksam på att det ska stå NY i fältet. 

5. Orsak: Ska vara blank, används endast vid avslut. 
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6. Klicka på nästa flik - Information om fordringsägare 

7. Bankinformation: Här ska AGKUND vara autofyllt 

 

8. Välj nästa flik Gäldenärsinformation 

9. Personnr: Ange kundens person- eller organisationsnummer. Personnummer  

anges med sekel och organisationsnummer med 00 istället för sekel. Fältet 

ska innehålla 12 siffror. Personnumret ska tillhöra kontoägaren.  

10. Bankinformation: Antingen anges ett bankgiro om kunden har sådant, eller ett bankkonto 

med tillhörande clearingkod på fyra siffror. 

 

Tryck F12 eller klicka på spara . 

Nästa flik åtgärdsöversikt blir tillgänglig först efter att medgivandet är sänt till bank. 
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1.1.3.2 Ändra medgivande 

Sökväg: Egen meny > Autogiro > Medgivande > Ändra medgivande i menyträdet. 

 
  

 

I rutinen/funktionen kan man avsluta medgivande och ändra konto 

1. Dubbelklicka på Ändra medgivande i menyträdet 

2. Fyll i eventuella sökvillkor. Scrolla ned och klicka på Ladda för att medgivande ska 

visas. Samtliga medgivande för förvaltningen visas nu i lista. 

3. Klicka på ikonen (förstoringsglaset) i kolumnen Zoom för det medgivande som ska 

ändras.  

 

En ny bild visas med fyra 

flikar:  

1. Medgivande 

2. Information om 

fordringsägare 

3. Gäldenärsinformation 

4. Åtgärdsöversikt 

 
I sista fliken, Åtgärdsöversikt, 
visas de status-uppdateringar 
som skett på medgivandet. 
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1.1.3.2.1 Avsluta medgivande 

Ett medgivande kan avslutas både från vår sida i UBW och från kundens sida via banken. Om 
medgivandet avslutas av kunden kommer detta med inläsning av medgivandeaviseringsfilen, 
inget mer behöver göras. Om medgivandet ska avslutas av oss i UBW måste detta göras manuellt 
enligt nedan. 
 

 

Sök upp medgivandet.  

1. Ändra status till Spärrat 

2. Välj Orsak 

 

Tryck F12 eller klicka på spara . 

En ny fil måste skickas till BGC (se punkt 1.1.3.3). När BGC har tagit emot filen och spärrat 
medgivandet kommer bekräftelse med aviseringsfil. Statusen uppdateras automatiskt till 
Avslutad. 
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1.1.3.2.2 Ändra konto 

Ändra konto och bankuppgifter för gäldenären och tryck F12 eller klicka på spara .  

 

 

 

 

 

En ny fil måste skickas till BGC (se punkt 1.1.3.3). 

 

1.1.3.3 Produktion av fil medgivande 

När medgivande har registrerats måste en medgivandefil skapas och skickas till 
Bankgirocentralen (BGC) som kontrollerar att uppgifterna är giltiga. 

Sökväg: Egen meny > Autogiro > Medgivande > Produktion av fil medgivande 

Starta med F12 eller klicka på spara 

. 

 

 

 

 

 



Administrera kundreskontra i UBW Egen meny 
Systemmanual UBW Desktop Kundreskontra  

 
UPPDATERAD: 2020-11-16 

SID 26(38) 

 Version 1.0   

 

26(38)  

 

När filen är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. 

 

 
 
 
 
 
 
Klicka på Underhåll av beställda rapporter. Rapporten CP03 har nu skapats och i den ser du 
hur många medgivande som har skickats till Autogirot. 
 

 

 

 

 

 

 

Under fliken åtgärdsöversikt på ett medgivande kan du nu se att man har sänt. Iväg medgivandet 
till banken 
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1.1.3.4 Läs medgivandeavisering 

Sökväg: Egen meny > Autogiro > Medgivande > Läs medgivandeavisering 

 

 

1. Klicka på Läs medgivandeavisering. Fyll i filnamnet som har kommit med epost på raden 

Filnamn. Klicka på Spara (F12) 

2. Ett ordernr skapas. Tryck OK. 

3. Klicka på AGLMA för att öppna rapporten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rapporten kan innehålla flera olika typer av aviseringar och uppgifter. De vanligaste är: 

 32 Svar att nytt medgivande blivit godkänt  
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 20 Nytt medgivande har felaktigt personnummer (personnumret tillhör inte 

bankkontots ägare) 

 23 Nytt medgivande har felaktigt kontonummer 

 33 Medgivande makulerat via UBW / betalningsmottagaren 

 01/02 Medgivandet makulerat på initiativ av banken/betalaren 

 
De medgivanden som berörts av filinläsningen kommer att få förändrad status. 

 

Statusar 

Aktivt:  Kundens kommande fakturor kommer att gå med att bli autogirofakturor (de som 
redan gjorts omfattas inte) 
 

Parkerad:  Någon av uppgifterna som har registrerats i det nya medgivandet har varit felaktig. 
Rätta det felaktiga, ändra statusen till NY, Spara och skicka sedan medgivandet på 
nytt till BGC. 
 

Avslutat:  Medgivandet är uppsagt och samtliga uppdrag om autogirodragning makuleras för 
det kundnumret. 

 

 

1.1.4 Betalningsuppdrag 
 

För att skicka betalningsuppdrag till BGC krävs att det finns öppna Autogirofakturor. 

Det är enbart debetfakturor som ska skickas till BGC för dragning. Har kunden en kreditfaktura 
ska denna betalas ut via UBW.  

 
Att skicka betalningsuppdrag sker i tre steg. 

1. Förslag 

2. Bekräftelse 

3. Produktion av fil 
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1.1.4.1 Förslag betalningskrav 

Sökväg: Egen meny > Autogiro > Betalningsuppdrag > Förslag betalningskrav 

 

1. Öppna rutinen/funktionen Förslag betalningskrav. 

2. Försändelsenummer är förifyllt – notera numret! 

3. Förfallodatum: Alla fakturor med förfallodatum fram till det datumet som anges kommer 

att skickas med i filen till BGC 

4. Kundgrupp: Du kan välja att bara skicka betalningsuppdrag på en viss kundgrupp 

5. Från – Till kundnummer: Om du bara har en specifik kund du vill skicka 

betalningsuppdrag på kan du ange kundnumret här. 

 

Tryck F12 för att starta rapporten 
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Gå till Underhåll av beställda rapporter 

Dubbelklicka på rapporten CP01 

 CP01B som är en detaljerad lista över fakturorna som kommit med i förslaget 

 CP01A Innehåller lista på avvisade poster t ex fakturor med status P (rapporten 
kommer endast då det finns sådana fakturor). 

 CP01C är banklista. 
 

 

1.1.4.2 Underhåll av förslag betalningskrav 

Möjlighet finns att ta bort rader (uppdrag) så att de inte kommer med i produktionen. 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Autogiro 

3. Betalningsuppdrag 

4. Underhåll av förslag betalningskrav 

 

 

 

 

 

 
 

 

Välj försändelsenummer i rullisten. Tabba och tryck på Sök (F7). 

Svartmarkera raderna som du vill ta bort, detta görs genom att klicka på siffran längst ut till 
vänster. 

Klicka på Redigera/Radera rad. Nu försvinner siffran längst och ersätts av ett streck. 
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Tryck F12 eller klicka på spara  

 

1.1.4.3 Bekräftelse betalningskrav 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Autogiro 

3. Betalningsuppdrag 

4. Bekräftelse betalningskrav 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Välj försändelsenummer i rullisten. Tryck F12 eller klicka på spara  

Gå till Underhåll av beställda rapporter 
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Rapporten CP02 ska ha skapats och resulterar i två rapporter CP02B och CP02C.  

Den första är mer detaljerad än den andra. Fakturorna ska nu ha fått Status I i kundreskontra.  

1.1.4.4 Produktion av fil betalningskrav 

När Bekräftelsen betalningskrav är körd måste man producera en fil som ska skickas till BGC. 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Autogiro 

3. Betalningsuppdrag 

4. Produktion av fil Betalningskrav 
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Välj försändelsenummer i rullisten. Tryck F12 eller klicka på spara  

Gå till Underhåll av beställda rapporter 

 

 

 
Rapporten CP03 ska ha skapats. Klicka på Visa meddelande för se hur många uppdrag som har 
skickats till BGC för dragning. 

 

 

Dubbelklicka på CP03 för att där kunna öppna CP03_BET som visar en sammanställning på 
fakturor som finns i filen. 
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1.1.4.5 Produktion av fil Makulering / Ändringsunderlag 

 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Autogiro 

3. Betalningsuppdrag 

4. Produktion av fil 

Makulering/Ändringsuppdrag 
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Tryck F12 eller klicka på spara .  

När filen är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. 

Gå till Underhåll av beställda rapporter. 

 

 

Rapporten AGMAK har skapats. I denna fil ser du vilka ändringar som har gjorts i UBW. Denna fil 
kommer nu att skickas per automatik till BGC. 
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1.1.4.6 Underhåll av betalningskrav 

I Underhåll av betalningskrav kan man stoppa ett skickat betalningsuppdrag från dragning. 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Autogiro 

3. Betalningsuppdrag 

4. Underhåll av betalningsuppdrag 

 

 

 

 

  

 

Fyll i eventuella sökkriterier. Tryck på Sök (F7). 

Stoppa uppdrag från dragning 

Markera den raden som ska stoppas från dragning. Klicka på Stoppa uppdrag. Statusen ska nu ha 
ändrats till K och ha ett kryss i Ta bort. 

Ändra betalningsdatum 

Markera den raden vars faktura ska få ett nytt förfallodatum. Klicka på Ändra betalningsdag. 

Välj ett nytt datum för dragning. Klicka på OK. Statusen ska nu ha ändrats till K. 

OBS, ändring av betalningsdatum får endast göras efter överenskommelse med kunden. 

Efter ändringar måste Produktion av fil Makulering/Ändringsunderlag köras. Se punkt 1.1.4.5 
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1.1.4.7 Inläsning betalningsuppdrag 

När BGC har utfört ett betalningsuppdrag redovisas detta på en fil som läses in i UBW. Ni blir 
underrättade via mejl när där har kommit en fil. 

Klicka på: 

1. Egen meny 

2. Autogiro 

3. Betalningsuppdrag 

4. Inläsning betalningsuppdrag 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fyll i filnamnet. Filnamnet finner du i mejlet. 

Tryck F12 eller klicka på spara .  
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När filen är sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. 

 

 

 

 

Gå till Underhåll av beställda rapporter. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rapporten CU08 har skapats. Dubbelklicka. Första filen visar vilka fakturor som har blivit 

betalda. Fil nummer två visa en sammanställning på hur många fakturor som är matchade. I 

denna fil ser du även om där är poster som inte har kunnat matchas eller om där finns några 

avvisade/makulerade poster. 

 

Finns där poster som inte har kunnat matchas landar dessa i Underhåll av inbetalningar. Se 

manualen Kundreskontra – UBW Ekonomi. 


