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Betalningsunderlag

De fakturor som ar attesterade for betalning hittar du under Leverantoérsbetalningar/
Betalningsunderlag.

Leverantirsbetalningar

Betalningsunderlag

Vantar pa terrapportering

Det bolagsurval du senast arbetade med forslas har, men du kan dandra om du vill. Du har
mojlighet att gora urval pa fakturor tom ett visst forfallodatum, ett visst betalningssatt eller en
Viss leverantor.

= W € Urvalavbetainingsunderiag % uoe

Du kan ocksa vélja att gora ett avancerat urval om du vill:

Avancerat urval
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Avancerat urval

Leverantdr f o m Leverantdr to m [ Undanta leverantirer med negativt salde
Férfallodatum .
YYYY-MM-DD B YYYY-MM-DD - [0 Aven ej attesterade fakturor Alla
Fakturor fran

|:| Fakturor for gj attesterade leverantarer
Alla A
Endast fakturor i valuta |:| Spérrade fakturor, leverantérer och belopp
Alla v
Botalsitt |:| Enbart debetfakturor
Alla v

De har urvalen sparas mellan sessioner, d v s valen du gor
ligger kvar tills du aktivt andrar dem.

Avbryt Aterstéll urval  JEEINIEREYEN]

De hér urvalen sparas enbart inom sessionen, d v s de
férsvinner nar du t ex loggar ut eller sténger fénstret.

Har kan du tex gora urval pa

e Leverantor from-tom

e Forfallodatum from —tom

e Inhemska eller utlandska fakturor. Vad som ar inhemska fakturor bestams av vilken
basvaluta du har for bolaget. Om basvalutan ar SEK ar det fakturor i SEK som ar
inhemska fakturor. Om basvalutan ar EUR réknas fakturor i SEK som utlandska
fakturor.

Alla Alla
1

Inhemska fakturor

Utlandska fakturor

e Endast fakturorien vald valuta

Alla Alla

EUR - Euro
GBP - Brittiska pund
De har urvalen spa HKD - Hongkong dollar S de
forsvinner nér du t ret.
NOK - Morska kronor

QAR - Qatarisk rial

SEK - Svenska Kronor

USD - US dollar

¢ Du kan undanta leverantorer med negativt saldo

vitec-fastighet.com 4 (18)



Vitec Fastighet Leverantorsfakturor redo for betalning - betalningsunderlag - Lathund Ekonomi

e Du kan vélja att visa dven ej attesterade fakturor. Da far du ocksa ett val om du enbart
vill visa ej attesterade kreditfakturor, eller om du vill visa alla

Aven ej attesterade fakturo] Alla

Enbart kreditfakturor

e Du kan valja att visa fakturor for ej godkanda leverantdrer

e Du kan valja att visa fakturor for sparrade leverantorer, sparrade fakturor och sparrade
belopp (se nedan)

e Du kan valja att enbart visa debetfakturor

Sparrat belopp
En faktura anses ha beloppet sparrat om det finns betalning pa lika stort belopp som det star i
‘Betala endast’.
Exempel:
e Fakturan ar pa 5000kr, Betala endast = 3000kr och det finns betalning pa 3000kr =
Fakturan ar sparrad (belopp)

e Fakturan ar pa 5000kr, Betala endast = 4000kr och det finns betalning pa 3000kr =
Fakturan ar inte sparrad. Betalning kan skapas pa 1000kr.

Nar du gjort dina val klickar du pa Hamta underlag. Om du har gjort ett avancerat urval sa
visas det i bilden genom att det finns en markering pa ‘Avancerat Urval'.

= M € Unalevbelaningsunderlag 2

De val som ligger till vénster i bilden for det avancerade urvalet sparas sa lange du inte
stanger fliken/webblasaren eller loggar ut.

Du &terstéller det avancerade urvalet genom att vélja 'Aterstall urval’ i vyn dar du gor ditt
avancerade urval:

Avancerat urval

Leverantdr f o m Leverantérto m Undanta leverantérer med negativt saldo

B YYYY-MM-DD - [ Aven e attesterade fakturor Alla

D Fakturor for gj attesterade leverantdrer

|:| Sparrade fakturar, leverantérer och belopp

|:| Enbart debetfakturor

De har urvalen sparas mellan sessioner, d v s valen du gér
ligger kvar tills du aktivt &ndrar dem.

De har urvalen sparas enbart inom sessionen, d v s de
férsvinner ndr du t ex loggar ut eller stanger fonstret
Avbryt Aterstdll urval  JEEGIERENES]
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Nar du valjer 'Hamta underlag’ hamtas fakturor enligt de val du gjort. Om du inte valt att
hamta dven ej attesterade fakturor eller fakturor som ar sparrade sa ser du de fakturor som ar
redo for betalning.

Om du inte valt att hamta enbart debetfakturor sa kommer programmet att presentera de
leverantdrer som har bade debet- och kreditfakturor i ett bolag férst. Du far en sida per
leverantor/bolag. Hur programmet sorterar beror pa en installning (som du gor i 3L, las mer
om det nedan).

esn © s 0000/ SEx
e x x 2 [] 1ViecBostsow AB 5384 Fn . @/ Sy

[ Il <)
<]

Ogat @ yisar att det finns en inscannad faktura fran ett EFH-system. Klicka pa 6gat sa far
du se den inscannade fakturan.

Programmet markerar alla debetfakturor samt de kreditfakturor som har ett belopp som
matchar en debetfaktura. Om det inte finns ndgon sadan debetfaktura sa ar krediten inte
markerad, men kan markeras. Det finns mdjlighet att markera alla genom att klicka i rutan
langst upp. Fakturor som ar oattesterade eller sparrade ar inte valbara.

Andra en fakturas betalningsforutsattningar

Du kan andra de uppgifter pa fakturan som paverkar betalningen. Pa respektive fakturarad i
betalningsunderlag finns en penna som du kan valja for att redigera fakturan.

Debetfakturo

Bolag Leverantdrs-ID Lev. namn Faktura-ID Att betala i valuta Belopp basvaluta Spérrad Fakturastatus Forfallodatu
1 Vitec Bostdder AB 53842212 EL Firman AB 487596 ® /7 E 3750,00 SEK 3750,00 SEK Attesterad 2018-09-14
1 Vitec Bostdder AB 53842212 EL Firman AB 321654 ® 10 000,00 SEK 10 000,00 SEK Attesterad 2020-12-28
1 Vitec Bostdder AB 53842212 EL Firman AB 65413541 ® 7 1000,00 SEK 1000,00 SEK Attesterad 2020-12-28

/

En vy som visar information om fakturan visas.
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Du kan andra de uppgifter som finns i den vita rutan till vanster. Informationen i den gra rutan
till héger ar endast information. GIom inte att spara dina andringar!

5 & Urval av betalningsunderlag > Redigera leverantérsfaktura v

1Vitec Bostader AB 53842212 EL Firman AB 65413541 2020-11-26 2020011-14

Grunddata Grunddata Betalning
Forfallodatun

2020-12-28 B

Betalning Bataldatum

Faktura sparrad

Nej Redigera status " N
1000,00

Fakturadatum
2020-11-26

Attesterad for betalning
Ja
Belopp och moms.

Utiamnad o attast til

Om du andrar betalningssatt kommer hela betalningsunderlaget att laddas om eftersom

betalningssattet bestammer vilka debetfakturor och kreditfakturor som kan matchas mot
varandra.

Las upp sparrad faktura
For att ta bort sparren pa en faktura valjer du ‘Redigera status’.
Satt installiningen till ‘av’ och Spara

Grunddata

Forfallodatum

2020-12-28 =]

Eetalning
Faktura spdrrad
Ja Redigera status

Status

- Spérra fakturan
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Nu ar fakturan inte sparrad langre och du kan skapa betalning for den
= L H < Urval av betalningsunderlag > Redigera leverantorsfaktura v¢
:Ir\lirlec Bostader AB ;338;2:21-27 EL :ermarn"Al; -55A1;'£41 :2:02:0'1;\ '726 2:020717]1 1-14

Grunddata Grunddata Betalning

Férfallodatum

2020-12-28 =]

Betalning Betalgatum Leverantors BG
6584-1253
Redigera status Rast: Kundnr. hos leverantor

tskuic
1000,00

Fakturadatum A-contofaktura
2020-11-26 Nej

Attesterad for betalning

Belopp och moms

Valuta
SEK

Belopp.
1000,00

Varav moms
200,00

Vilka fakturor bor jag valja att skapa betalning for tillsammans?

| de fall det finns valdigt manga debetfakturor och betalning kommer att ske via 1ISO20022, s
ar vart tips att inte markera sa mycket mer debetfakturor &n att det tacker kreditfakturorna
(och ta resterande debetfakturor i sista steget, dvs da du ser debetfakturor for de
leverantdrer som inte har en kredit). Detta p.g.a. de begransningar som finns i att skicka
meddelande till mottagaren for en grupp av fakturor néar det galler vilka fakturor och belopp
som ingér. Ar det fér manga fakturor med, s& kommer inte alla att kunna dokumenteras till
mottagaren.

Olika banker har olika manga fakturor som kan inga. Las mer under avsnittet
'Meddelandehantering i ISO’ i denna lathund Leverantorsbetalningar i ISO20022. XML > >

Delutnyttjande av kredit

Du kan valja att nyttja en del av en kredit genom att klicka pa pennan vid beloppet som finns
vid kreditfakturan.

Ange hur stor del av krediten du vill utnyttja och valj Spara.
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Skapa betalning for enskilda kreditfakturor

Du ser aven kreditfakturor som inte har métande debetfakturor. Du kan skapa betalningar for
dessa, men de kommer aldrig att komma med i en fil utan skrivs alltid till betalningslista. Att
betala en kredit utan att matcha den mot en debet kan tex vara aktuellt om leverantoren har
gjort en aterbetalning till dig.

Kreditfakturorna visas i denna vy och vanstersidan — dar debetfakturor normalt visas — ar da
tom.

= B * e

Du kan vélja att skapa betalningar for kreditfakturor och du kan editera bade betalningsinfo
och belopp, precis som for kreditfakturor som har métande debetfakturor.

Utskrift till blir alltid Lista for dessa fakturor eftersom ISO20022 . XML-formatet av
leverantorsbetalningsfilen inte tillater negativa belopp.

= B eu stalningsunderiag ¢ 2 e
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Summor

Langst ned i bilden ser du en summa av de fakturor du ser i bilden.

Langst till vanster ser du summan av alla fakturor oavsett om du markerat att det ska skapas
betalning nu eller inte.

Langst till hdger ser du hur mycket betalningar du valt ska skapas.

| nedanstdende exempel har vi en debetfakturor pa 14 750kr (valda) och kreditfakturor pa

1 800kr (inte valda) Den totala summan ar alltsa 12 950kr men om vi gar vidare utan att
markera krediten sa kommer betalningar pa 14 750kr att skapas. Valutan som beloppet visas i
ar basvalutan, oftast brukar ni ha SEK som basvaluta, men det finns de av er som har bolag
som har EUR som basvaluta. Du ser i parentesen vilken basvaluta som galler. Om bilden skulle
innehalla fakturor fran flera bolag som har olika basvaluta sa star det Blandat. Detta kan aldrig
intraffa nar du visar debet och kredit-fakturor, men i en senare vy dar du ser enskilda
fakturor.

= B #* e

/s

ap@@ ¢
[}
N
o

Om du markerar att du vill nyttja alla kreditfakturor ser summa-informationen istallet ut sa har:

Om du valt att visa 'Ej attesterade’ och 'Sparrade fakturor och leverantorer’ sa ar det summan
av dessa fakturor och belopp som du ser i falten for 'Ej attesterade’ och 'Sparrade’

I basvaluta (SEK) / \

Summa betalningar 20 000,00 E] attesterade 0,00 Sparrade 0,00 Totalt godkanda for betalning 20 000,00

e Summa betalningar = summa 'Att betala' av de fakturor som visas i bilden, oavsett
status pa dem

o [jattesterade= summan 'Att betala' av de ¢j attesterade som visas i bilden

e Sparrade utbetalningar = summan av de sparrade som visas i bilden.

e Totalt godkanda = Det belopp (‘Att betala') som det kommer bli betalningar av.
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| detaljraderna ser du mer information om varje faktura. Det gar aldrig att vélja en 'Ej
attesterad’ eller en sparrad faktura for betalning.

D Redigera Bolag Leverantdrs-ID Lev. namn Faktura-1D Att betala aluta Belopp basvaluta Sparrad Fakturastatus fallodatum Kontoinsattning
3 Byggbolaget Vitec AB ® 500000 SEK 500000 SEK Leverantdr  Ej attesterad
3 Byggbolaget Vitec AB ® 1000,00 SEK 1000,00 SEK Belopp (1 6¢ Ej attesterad
3 Byggbolaget Vitec AB ® 10 000,00 SEK 10 000,00 SEK Ej attesterad
3 Byggbolaget Vitec AB ® 530300 SEK 530300 SEK Faktura Attesterad

Ga vidare genom att klicka ‘Né&sta leverantor'.

"Totalt godkanda for betalning’ maste vara 0 eller storre for att kunna ga vidare, annars far du
information om detta.

® Kan inte ga vidare. Summan av valda betalningar &r -1800.

Du kan bladdra mellan de leverantdrer som har debet- och kreditfakturor som kan matchas
ihop genom att ga bakat med 'Féregdende’ eller valja ‘Nasta leverantor’

ENEHO
w

Né&r du har gatt igenom alla leverantérer som har debet- och kreditfakturor som kan matchas
ihop kommer du till de fakturor som inte har en kredit for den leverantoren i det bolaget som
kan anvandas. Dessa fakturor ar formarkerade for betalning.

| detta steg ser du ocksa debetfakturor fran féregdende steg som du inte valt att ta med (om
du valt att avmarkera en debetfaktura i det steg dar det fanns bade debet/kredit for en
leverantor). Dessa ar inte formarkerade, men du kan markera dem.

Se till att de fakturor du vill skapa betalningar for ar markerade.

Vill du backa till de steg dar du ser leverantdrer som har debet- och kreditfakturor som kan
matchas ihop fran denna bild s& behover du bérja om fran borjan. Det finns alltsd inget val
'Féregaende’ i denna bild.
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B < Urvalav betalningsunderisg %
Ata fastighetstx ~ ‘ YYYYCMMOD @ Al -

= " . -
@ 1 Vitee Bostacer AB 28543033 Kersorsskuten AB freeey 2
@ Vitec Bostsc Al 254331 Kereorsskuten Ab B231S1 ® 7
@ 1 Viec Bomscer A smn nea A n2zzessses ’
B Viec Bosiom A8 P Viec Fastebeter A8 500001 ’
Ve 23897 eromms A8 ssse e 7
@ ViecHooagan 123456 Trsgaasrisp A8 Bs2152 ®o 7

Alla bolag

Summa betsiningar 169 688,00

Klickar du pa ‘alla bolag’ i summablocket ser du en sammanstalining for respektive bolag.
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Totat godkinga fér bataining 169 688,00
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Slutligen ser du en sammanstalining over alla de fakturor som du kommer att skapa
betalningar for.

a2 bolag
Totalt godkind far betaining 182 638,00

Aven har finns mojlighet att se en uppdelning av summan per bolag.

Debet och kredit som tar ut varandra hanteras sa har

Om summa "Att betala" av valda debetfakturor och kreditfakturor for en leverantor &ar Okr, sa
kontrollerar vi default betalningssatt. Instaliningen "Forvalt varde for betalningssatt" kan
anges pa system-, foretags- och anvandarniva (och det gors i 3L Pro). Vi tar hansyn till varde
lagrat pé& foretagsniva. Saknas det pa féretagsniva anvands vérde fr8n systemniva. Ar det ett
LB-betalningssatt s& gar betalningen med som vanligt. Ar det en annan typ av betalningssatt,
och inte Nordea, sa satter vi om betalningarna till att bli ‘utskrift pa lista’ i samband med att
betalningar skapas. Nordea kan ta emot debet/kredit som blir Okr s& darfor satts
betalningarna inte till lista om det ar Nordea.
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Skapa betalningar

Valj 'Skapa betalningar for attest’ eller ‘Skapa betalningar’ som visas uppe i hogra hornet.

Vilken text som visas beror pd om ni anvénder attesten for leverantorsbetalningar eller inte.

Skapa betalningar

Betalningsaatur Vid utskrift tilllista eller fil sétts forfallodatum till
2023-12-05 =] betalningsdatum om férfallodatum <= betalningsdatum.

[ Ersétt férfallodatum med betalningsdatum

1SO 20022 XML

Utskrift till
Fil

INEN <iapa betalningar

Betalningsdatum foreslas till ndsta bankdag. Om de berérda bolagen anvander olika kalendrar
for bankfria dagar foreslar programmet tidigaste betalningsdatum enligt den kalender som
flest bolag anvander. Om det blir 'oavgjort' véljer vi kalender fran det bolag som har flest
betalningar.

Programmet tar dven hansyn till instaliningen "Foresla dagens datum som betaldatum”, men
endast pa systemniva (dvs inte pa foretags- eller anvandar-niva). Om dagens datum &r en
bankfri dag foreslar programmet ndsta bankdag.

Om det finns fakturor som har forfallodatum tidigare &n detta datum sé ersatts deras
forfallodatum med betalningsdatum. Det betyder att inga betalningar med tidigare
betalningsdatum an nasta bankdag kommer att skapas. Daremot kan det skapas betalningar
med betalningsdatum langre fram i tiden, om fakturan har ett senare forfallodatum.

Markerar du daremot ‘Ersatt forfallodatum med betalningsdatum’ sa kommer alla fakturor att
betalas pa det datumet, dvs nédsta bankdag om du inte dndrar det.

Betalningssatt foreslas till det som ar forvalt i instalining i 3L Pro. Om det ar olika betalsatt
som &r angivna som default i de berérda bolagen foreslar programmet det betalningssatt som
flest bolag har som default. Om det blir ‘oavgjort' valjer vi betalningssatt fran det bolag som
har flest betalningar.

Valj om du vill skapa betalningar till fil eller till lista. Vissa betalningar kommer automatiskt att
bli till lista, dven om du valjer fil. Det galler tex betalningar som goérs med ett betalningssatt
som ar markt med autogiro samt de debet- och kreditbetalningar som hor ihop och som ska
betalas i 1ISO20022.XML-format och som blir Okr. Detta gor att de inte av misstag skickas
med i filen. Autogirot blir ju betalt anda och en Okr betalning avvisas ndr man anvander sig av
formatet ISO 20022 . XML om man inte har Nordea som bank. Till Nordea blir darfér dessa
betalningar utskrivna till fil.
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Vi tar alltid hansyn till val pa leverantor eller faktura nér det géller ‘betalningsséatt’ och ‘utskrift
till’.

Nar du véljer 'Skapa betalningar’ skapas betalningarna och du far information om hur manga
betalningar som har skapats.

Nu hamnar betalningarna for attest och nar de ar attesterade (eller direkt, om ni inte
anvander attest av betalningar) sa ar det dags att skapa och skicka betalningsfilen. Mer
information om hur du gor det hittar du i denna lathund >>

Betala enstaka faktura

Leverantorsfaktura - Betala faktura

Normalt gar fakturorna med i det stora betalningsflédet, men om du tex har betalt en faktura
manuellt sa vill du pa ett smidigt satt kunna betalmarkera fakturan. Det gor du fran

trepunktsmenyn pa leverantdrsfakturabilden:

o
& Redigera leverantérsfaktura s B @ pemo-Lisa

© Visabetaningar [ Oppnaleverantorsfaktura @ Taggning B Antec s+ Gverfor aktuell kontering till EFH

X Makulera faktura

@
D) Historik
Betala faktura 9356154 - lkea AB

Vid utskrift til lista eller fil sétts forfallodatum till
betaldatum om forfallodatum <= betalningsdatum

Grunddata

Fakturadatum Férfallodatum
2020-11-18 @ 2020-11-18
Obligatorisk *Obligatorisk
Rutin

I-Leverantérer 202312201 @&

Ersétt forfallodatum med betalningsdatum

Belopp & moms
alningssatt till

Utbkad funktionalitet

Avbryt

Vilka falt som visas beror pad om fakturan &r i valuta eller inte. Om da beror det ocksa pa om
betalningen ska skrivas till lista eller fil. Vid betalning till lista kan du ange vilken kurs som
fakturan betalades i. Om betalningen sker till fil far du ange den informationen vid
aterrapporteringen i stallet.

De flesta fakturor som ‘betalas’ den har vagen ar redan betalda och syftet ar att de ska
betalmarkeras i systemet. Darfor ar utskrift till Lista forvalt. Aven markeringen for ‘Ersatt
forfallodatum med betalningsdatum’ ar férmarkerad men kan andras.

Om beloppet ar negativt satter systemet alltid betalningslista pa betalningen (eftersom
negativa belopp inte kan vara ensamma i en fil).

Du kan betala en faktura dven om den anses vara fullbetald. Da far du information om det och
att fakturan atergar till att vara obetald. Det kan till exempel vara aktuellt om du har betalat fel
faktura och vill f& den obetald igen.
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Du kan inte betala en sparrad faktura eller en faktura pa en sparrad leverantor. Du kan inte
heller betala en makulerad faktura eller en faktura som inte ar attesterad. Du far information
om det nar du valjer ‘Betala faktura’.

Ange dina forutsattningar och valj ‘Betala faktura’

Betala faktura 9356154 - lkea AB

8 000 Vid utskrift till lista eller fil satts forfallodatum till
petaldatum om forfallodatum <= betalningsdatum

2023-12-01 =]

Ersitt forfallodatum med betalningsdatum

Satt betalningssatt till

Bankgiro|

Lista

Avbryt Betala faktura

Vid val '‘Betala faktura’ skapas betalningen och hamnar i attest om det anvands, annars
hamnar den direkt for utskrift till fil eller lista under menypunkten Redo for betalfil. Dvs precis
likadant som om betalningen hade skapats via det vanliga betalningsflodet
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Behdrighet for att hantera betalningsunderlag,
skapa fil och angra betalningar

Att se och darmed hantera betalningsunderlag ar rattighetsstyrt. Rattigheten heter
Betalningsunderlag. Har du ratt att se och hantera betalningsunderlag far du ocksa skapa
betalfilen samt angra betalningar.

Leverantérer

(< 2 I A
@

Denna rattighet satts automatiskt pa rollen EKONOM.

Sortering av leverantorer i betalningsunderlag

= [1] 3L Pro - instaliningar [=]=]x]
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Leverantirareskortra

[0 >] [«
FESERRRRRORTRRRRRREN )

Installning = JA

Kalles Bygg, bolag 2, en sida
Nisses Bygg, bolag 2, en sida
Kalles Bygg, bolag 3, en sida

Installning = NEJ

Kalles Bygg, bolag 2, en sida
Kalles Bygg, bolag 3, en sida
Nisses Bygg, bolag 2, en sida

Lagsta levid i lagsta bolaget kommer forst. Detta gors endast dar det finns bade debet- och
kreditfakturor for samma leverantdr och samma bolag som faller inom villkoren. Om det ingar
flera bolag i urvalet och det finns debet/kreditfakturor fér samma leverantor i flera bolag sa
visas de i stegen efter varandra.
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Lathund fér hantering av ISO20022. XML

Installningar och forutsattningar for att skicka leverantorsbetalningsfiler och fa
aterrapporteringsfiler i formatet 1ISO20022.XML hittar du har >>
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