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Inbetalningar 
 

Fil från banken 
Gå in under Meny->Betalning->Importera betalningar.  

Vitec Hyra har stöd för BG Max, Total IN samt ISO20022.XML och känner själv av vilken filtyp det är 

du vill läsa in.  

 

 

När du har klickat på importera betalningar så startas en guide för import av betalningar.  
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I den övre delen visas de betalningar som stämmer överens med fakturabelopp och OCR-nummer. I 

den undre delen visas de poster där det inte finns någon träff på till exempel OCR-nummer. Då kan 

du markera den felaktiga betalningen och välja Koppla till faktura. 

Du kan byta faktura även på en korrekt inläst betalning. Alltså de betalningar som hamnar under 
inlästa betalningar, i den övre rutan i dialogen. Precis på samma sätt som du kan koppla en felaktig 
betalning till en faktura, kan du även byta faktura på en korrekt inläst betalning genom att klicka på 
Byt faktura. 
 
Kontroll görs också vid inläsningen att bank- och plusgironumret stämmer överens med vad som är 
registrerat på den ägare som ocr-numret tillhör. Om kontrollen visar att gironumret inte stämmer 
överens hamnar betalningen i listan över felaktiga betalningar. 
 
 

 

När du läst in en fil flyttas den till katalogen ’Inlästa’ och får en typ av stämpel. Detta för att samma fil 

inte ska kunna läsas in igen av misstag. 

Koppla till faktura/Byt faktura 

Då kommer du in i ett dialogfönster för att matcha ihop betalningen med en faktura. Systemet söker 
på de första bokstäverna i namnet och ger dig förslag. Det är inte säkert att det är korrekt utan du 
måste bestämma trovärdigheten i förslagen. Du kan också söka upp specifika fakturor på till exempel 
belopp eller objektsnummer. 
 
När du har valt korrekt faktura klickar du på ’ok’. Då har du kopplat ihop betalningen med fakturan.  
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Spara betalningar 
När alla betalningar ligger på rätt faktura väljer du ’Spara betalningar’. Betalningarna sparas då men är ännu 

inte godkända. Det innebär att om du går in på en reskontra så ser du visserligen betalningen men den är 

ljusgrå, vilket innebär att den fortfarande skulle kunna ändras eller plockas bort. Det är först när den är 

godkänd som den går till bokföring.  

Preliminära betalningar, möjlighet att redigera 
Därefter klickar du på ’nästa’ och har möjlighet att exkludera eller inkludera betalningar att godkänna. Du har 

även möjlighet att redigera betalningar här. Om de ligger i det undre vänstra fältet kommer de inte att 

godkännas eftersom de är avvikande på något sätt, exempelvis kan det inbetalda beloppet skilja sig från 

restbeloppet på fakturan. Du kan då välja att inkludera dessa ändå eller gå in och undersöka närmare. De 

betalningar som ligger i den övre vänstra delen är de som kommer att godkännas. Till höger i bilden har du en 

sammanställning av betalningar som kommer att godkännas. 

 

 

Redigera betalning 

Om du väljer att redigera betalning har du möjlighet att ändra belopp, datum och betalningssätt 
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Dela upp betalning 

Om du väljer att dela upp betalning får du först välja du vilken/vilka fakturor som betalningen ska 
fördelas på. Det går endast att välja fakturor med samma mottagare som ursprungsbetalningen.  

 
 
 
Det går även att söka bland fakturorna genom att fylla i nedan val och klicka sedan på Filtrera. 

  

 
 
I den nedre rutan markerar du fakturan/-orna som ska inkluderas. I högra delen anges det nya 
beloppet för respektive faktura. Hela inbetalningsbeloppet måste vara fördelat innan du kan spara 
med Ok-knappen. 
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Använd samma betalningssätt som ursprungsfakturans betalning har, eller så bockar du ur valet och 
väljer ett nytt betalningssätt i listan. 
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Du får hjälp med hur stort det återstående beloppet är att fördela. Det går också bra att klicka på 
Använd återstående belopp för att få beloppet ifyllt. 

 
 
Vid OK kommer du tillbaka till listan med de preliminära betalningarna 

 
 
När du är klar så klickar du på ’Nästa’ för att kunna godkänna betalningarna. Du kan också klicka på 
’Klar’ och godkänna betalningarna senare. 
 

 

Godkänn betalningar 

Här väljer du om du vill godkänna betalningarna. Du kan också välja att avbryta här och senare gå in 
och godkänna betalningar. 
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När betalningarna är godkända dyker en ny knapp upp.  

Du kan nu ta ut en betalningsjournal. Sedan klickar du ’klar’.  
 
Om du väljer att klicka på betalningsjournal direkt när du har godkänt betalningarna får du en journal 
som innehåller endast de betalningar som du nyss godkänt.  
 
Se längre ner i lathunden för mer information kring betalningsjournalen.  
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Manuella inbetalningar 
Om du ska lägga in manuella betalningar väljer du istället ”betalning” och ”manuella betalningar”. 

 

Här söker du fram fakturan som ska betalas och anger beloppet, betalningsdatum samt 

betalningssättet. Sedan väljer du spara och betalningen syns längst ner i bilden. 

 

Därefter klickar du på ’nästa’ och följer samma steg för godkännande som när du får en fil från bank. 

Även här kan du avbryta innan du klickar på ’godkänna betalningar’ och göra detta i ett senare skede. 

Du får ett varningsmeddelande när du försöker registrera betalningar med framtida 

betalningsdatum. Det är möjligt att ignorera varningen och fortsätta registrera betalningen med 

framtida betalningsdatum. 
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Godkänna betalningar 
Har du valt att avbryta efter att ha läst in en fil och/eller lagt in manuella betalningar kan du 

godkänna allt i en klump genom att gå in på Betalning->Godkänna betalningar. Se vidare hur du gör 

under avsnittet om att godkänna betalningar i lathunden här ovanför. 

 

 

Betalningsjournal 

 

 

För att få ut en betalningsjournal väljer du Betalning->Betalningsjournal från huvudmenyn.  

Gör dina urval i standardurvalet i steg ett, på exempelvis ägare eller fastighet. Du har också möjlighet att 

filtrera på objektstyp. Välj sedan ’nästa’. 

I nästa steg gör du urval på betalningsdatum eller bokföringsdatum. Du kan också söka fram en särskild 

betalningsjournal. Kom ihåg att klicka på ’uppdatera’ om du ändrar något för att se en korrekt lista. 
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Filter/Gruppera 
När du har några inlästa betalningsfiler har du också möjligheten att filtrera vilka betalningsjournalsnummer du 

vill se, och du kan filtrera på de olika betalningssätten. 

 

Kom ihåg att klicka på ’uppdatera’ om du ändrar något för att se en korrekt lista. 
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Mer information 
Om du vill se vilka poster som ingår per datum klicka då på en rad så visas de i det undre fönstret. 

  

Skapa rapport 
Du kan som vanligt högerklicka i en lista och exportera den till Excel. Men vill du ha den i PDF-format så klickar 
du på ’Skapa rapport’ för att få ut den. 
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Filformatet ISO20022.XML 
När det gäller ISO200022.XML kan filerna skilja sig något för de olika bankerna. Vi har främst testat det format 

som Swedbank använder sig av. Det betyder inte att vi inte stödjer andra bankers filer eftersom det mesta i 

filerna är likadant. Vad vi ser berör inte de variationer som finns i filerna den information som Vitec Hyra 

använder. Skulle du uppleva problem med ISO20022.XML är du välkommen att höra av dig till oss via 

ServiceCenter.   

 


