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Ansluta inflédet OCR PlusGiroinbetalningar till Total IN

OCR PlusGiroinbetalningar som inflode i Total IN ar avsedd for foretag som tar emot stora mangder
inbetalningar, exempelvis hyror och prenumerationer. Nordea behandlar och sammanstaller era in-
kommande betalningar som redovisas i Total IN transaktionsfil vilket mojliggor att betalningarna kan
prickas av mot kundreskontran automatiskt.

Fordelen med OCR PlusGiroinbetalningar ar att fakturan och PlusGiroinbetalningskorten férses med
ett referensnummer (OCR-referensnummer) som identifierar fakturan.

Referensnumret bestar av fakturanummer och kontrollsiffror. Dessa kontrollsiffror utnyttjas for att
automatiskt kontrollera att fakturanumret ar korrekt vid registreringen av betalningen i nastan alla
kanaler som levererar PlusGirotransaktioner till Total IN, saval vid datafangst av korten som vid betal-
ningar via Internet. Pa sa satt sakras kvalitén vilket medfor en rationell avprickning hos er.

Sa héar gar det till

1. | avtalet for Total IN anges anslutning av inflodet OCR PlusGiro-inbetalningar till Total IN varvid ett
arbetskonto kallat Inbetalningsservicenummer (OCR) — "IS-nummer (OCR)"” 6ppnas om ni inte har
ett sddant sedan tidigare. Fran detta IS-nummer (OCR) 6verfors enligt dverenskommen periodicitet
hela saldot till ert vanliga PlusGirokonto. Infaller begard dag foér 6verféring pa helgdag sker ver-
foringen forsta bankdag efter helgdag. Det ar valfritt att valja om det vanliga PlusGirokontot ska
ingd i Total IN ellerinte. Till IS-nummer (OCR) kan endast inbetalningar géras. IS-numret (OCR) ar
inte ranteberattigat och inga avgifter kan betalas fran detta. Ett IS-nummer (OCR) kan heller inte
pantsattas.

2. Varje faktura ges ett referensnummer (OCR-referensnummer) som anvands for att identifiera betal-
ningen och med automatik kunna pricka av kundreskontran. Detta forutsatter att referensnummer
ar uppbyggt enligt anvisningarna (las mer om detta i kommande avsnitt).

3. Fakturor skrivs ut tillsammans med inbetalningskort med egen skrivare eller hos servicebyra.

4.Informationen pa inbetalningskortets nedre del, den sé kallade kodraden, maste skrivas ut med
optiskt lasbara tecken.

5.Era kunder betalar i regel genom att sjalva registrera betalningen elektroniskt exempelvis genom
tjansterna Corporate File Payments, Fakturabetalningsservice eller via Internetbank. Kontroll utfors
av att betalningen bland annat innehaller ratt referensnummer.

6.Era kunder kan aven betala med PlusGiroinbetalningskort via samtliga svenska betalningsformed-
lare som hanterar inbetalningskort. Efter att inbetalningskortens information i kodraden har data-
fangats, kontrollerats och bokforts, redovisas betalningarna via TotalIN.

Fakturanummer

Betalningsavsandare registrerar ofta betalningar elektroniskt via till exempel tjansterna Corporate File
Payments, Fakturabetalningsservice eller Internetbank. Inbetalningskortet som medfoljer fakturan
kommer da inte till anvandning. Betalningsavsandaren registrerar da ofta fakturanumret som referens
for betalningen. For att sa langt som maojligt sékerstalla att betalaren registrerar den referens som
onskas for inbetalningen, rekommenderas att referensnummer i inbetalningskortets kodrad och faktu-
ranummer ar identiska. Forutsattningen for att kunna kontrollera att betalningens referens datafang-
ats korrekt ar att denna innehaller langd- och kontrollsiffra (las mer om detta i kommande avsnitt).

Detta ar aven en forutsattning for att kunna redovisa inbetalningar med referensnummer i sarskild
posttyp i Total IN-transaktionsfilen vilket mojliggor automatisk avprickning i er kundreskontra.
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Exempel pa utskrift av fakturanummer pa faktura:
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Tva typer av inbetalningskort
Inbetalning/Girering C:
Har skrivs referensnummer, belopp och IS-nummer (OCR) ut med optiskt lasbara tecken i kodraden.

Inbetalning/Girering CK:
Har skrivs referensnummer och IS-nummer (OCR) ut med optiskt lasbara tecken i kodraden. Betal-
ningsavsandaren fyller sedan sjalv i det belopp som ska betalas.

Utformning av inbetalningskort

Vid utformning och tryckning av inbetalningskort ar det mycket viktigt att de regler som finns foljs
noggrant. Inbetalningskorten ska tryckas pa ett tryckeri som ar godkant av Nordea. Tryckeriet skickar
manuskript och korrektur for godkannande till Nordea. Uppgifter i kodraden skrivs ut med egen skri-
vare eller hos servicebyra.

Laserutskrift
Blankettlayouten till inbetalningskort kan aven skrivas med laserteknik. Ska endast kodraden skrivas
ut i laserteknik galler samma regler som for konventionell utskrift.
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Blanketten

Papperskvalitet:

Blanketten ska tryckas pa vitt OCR-papper, 90 g. Papperet maste vara rent och fritt fran smutsflackar i
lasfaltet. Hal far inte forekomma i blanketten.

Format:

Blanketten Inbetalning/Girering C och CK ska i standardutférande ha héjdformat 4” (101,6 mm). Aven

hojdformat 99 mm kan godkannas. Kontakt maste da tas med er kontaktperson hos Nordea eller sup-

porten for Total IN for narmare information. Breddformat 83/10" (210,8 mm) eller 80/10" (203,2 mm).
| undantagsfall kan breddformatet 74/10” (188 mm) anvandas.

Installningsmarke:
(H) faltmarken (# och =), den interna dokumenttypen och som regel aven IS-nummer (OCR) trycks
nar blanketten framstalls.

Fakturan/avin:
Placeras vid inbetalningskortets ovre eller vanstra kant.

Blankettsatsen:
Inbetalningskortets utskrift i kodraden ska alltid vara i original. Blankett med kopior bor undvikas,
eftersom ett mjukt underlag ger forskjutningar, skuggor och suddigt tryck vid utskriften.

Justera skrivaren med tata mellanrum nar ni skriver ut blanketterna.

Utskrift av blanketter

Utskrift av blankettens kodrad gors pa skrivare med minst 24 nalar. Utskriften méaste vara av god
kvalitet. Skrivtyperna ska vara rengjorda innan utskriften paboérjas. Skrivtecknen ska vara fullstandi-
g3, ha skarpa konturer och ge god kontrastverkan mellan tecken och bakgrund. VIKTIGT! Kontrollera
utskriftens kvalitet med jamna mellanrum och ténk pa foljande:

Fargband:

Svart OCR-fargband ska anvandas for att fa tydlig och distinkt skrift. Innehaller fargbanden for
mycket blatt fargpigment (anilin) forsamras lasbarheten med hég reject som foljd. Stark infargning
ger fargflackar och suddig skrift, medan svag infargning ger problem vid lasningen pa grund av dalig
kontrastverkan. Nar skrivkvaliteten blir sémre pa grund av att fargbandet torkat, kompenseras detta
genom justering av anslagsstyrkan.

Pappersinstillning:
Justera sa att papperet inte buktar sig. Detta kan ge upphov till skuggskrift. Skrivarens "H” ska tacka
fortryckt "H".

Teckensnitt:
OCR - ISO B-font, storlek 1 eller IBM 407-1.

Teckentathet:
10 tecken per tum.

Kodrad:
Skrivs pa 4/6"(16,9 mm) fran blankettens nedre kant. (Feltolerans +/— 0,5 mm i hojdled.) Endast
numeriska tecken kan anvandas.
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Efterbehandling

Blanketterna maste separeras och kantskaras omsorgsfullt. Fyra blanka positioner ska finnas fore
forsta och tre blanka positioner efter sista faltmarket. "Forsta faltmarket” ar placerat langst till hoger
och "sista faltmarket” langst till vanster i blankettens kodrad.

Test av blankettutskrift

Ni rekommenderas att gora en test av blankettutskrift vid foljande situationer:

 Innan ni som ny kund med IS-nummer (OCR) fakturerar era kunder.

 Vid forandring av skrivare och/eller program hos er.

* Vid periodisk utskrift ndgra ganger per ar av storre volymer an 10 000 inbetalningskort.

Testmaterialet bor omfatta minst 50 inbetalningskort.
Innan utskrift gors av testmaterial, kontakta garna Nordea for kontroll angdende program och teck-
ensnitt. Skicka garna med en fakturadel sa kan ni fa rad om placering och utformning av den referens
som ni vill ha for inbetalningen.

Kund som betalar via de elektroniska tjansterna anvander sig inte av inbetalningskorten utan ham-
tar information fran fakturadelen om vilken referens de ska ange for betalningen.

Kontrollera att testen ar godkand innan faktura/inbetalningskort skickas ut till kunderna.

Pris for "rejectade” inbetalningskort

For inbetalningskort, dar kodraden inte kunnat ldsas optiskt (reject) och da manuell komplettering
darfor har varit nédvandig, forbehaller sig Nordea ratten att ta ut ersattning for merarbetet. Detta sker
om rejecten dverstiger 2 procent och antalet inbetalningskort &r fler &n 100 per manad.

Kodraden
Kodraden pa blanketten lases maskinellt fran hoger till vanster.
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Position Innehall

1-4 Blanka.

5 Faltmarke(fortryckt).

6-7 Nordeas interna dokumenttyp (fortryckt).
8 Faltmarke(fortryckt).

9-16 IS-nummer (OCR) (fortryckt).

10-17 IS-nummer (OCR) (egenutskrift).

34 Faltmarke(fortryckt).

35 Blank.

36 Kontrollsiffra pabeloppet

37-39 Blanka.

40-50 Anvands en blankett med fortryckta faltméarken far beloppet (nollundertryckt) omfatta hdgst 10 siffror. Oretal anges i posi-

tion 40-41. Position 42 ska alltid vara blank. Sista siffran for krontal ska sluta i position 43. Krontalssiffrorna anges i en foljd
(till exempel 10 500:- = 1050000).

51 Faltmarke(fortryckt).

52 Blank.

53-77 Referensnummer med langd- och kontrollsiffra. Siffrorna ska anges i en foljd och bor avslutas i position 53. Antalet siffror bor
begransas for att fa basta lasresultat.

78 Blank.

79 Faltmarke (fortryckt).

83 Installningsmarke (fortryckt). Vid utskrift ska fortryckt “H” helt tackas av skrivarens”H".

Referensnummer

Referensnumret bestar av tre begrepp;
¢ kundidentifikation

¢ en langdsiffra

 en kontrollsiffra

For referensnummer inklusive langdsiffra och kontrollsiffra kan man disponera minst 5 och max 15
tecken. Referensnumret bor inte inledas med 0 (noll). Man bér stréva efter att ha sd fd siffror som méj-
ligt i referensnumret. Det ger en battre och sakrare optisk lasning och underlattar for betalare som inte
anvander inbetalningskortet vid betalning utan sjalva registrerar betalningen elektroniskt.

Exempel pa hur ett referensnummer kanse ut: 12345682
a.1-6  kundidentifikation, till exempel fakturanummer

b.8 langdsiffra

c.2 kontrollsiffra

Langdsiffra:
Entalssiffran, som anger referensnumrets totala langd inklusive kontrollsiffran, ska anges efter kundi-
dentifikation och fore kontrollsiffran. Ett referensnummer med totalt nio siffror anges med 9, tio med
0, elva med 1 osv. Detta galler inte IS-nummer (OCR) som borjar med 80—89.

Vid andring av referensnumrets langd for IS-nummer (OCR) som borjar med siffrorna 80-89, kon-
takta er kontaktperson hos Nordea eller Total IN support.

Kontrollsiffra:
Kontrollsiffran for referensnumret 12 3 4 5 6 8 inklusive langdsiffran raknas ut enligt 10-modulmeto-
den. Multiplicera med vikterna 2 och 1 med bdérjan fran hoger.
1234568
2121212
226410616
2+2+6+4+1+0+6+1+6=28
Ho6jning sker till narmaste 10-tal = 30. Kontrollsiffran erhalls om 28 dras fran 30. 30-28 = 2.
Kontrollsiffran blir alltsa 2.
Referensnummer med langdsiffra och kontrollsiffra: 12 3 4 5 6 8 2 Kontrollsiffra for belopp raknas
ocksa ut enligt 10-modulmetoden.
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Varfor vissa kort blir "reject”
Ibland hander det att kodraden inte kan lasas automatiskt pa vissa kort, sa kallade reject. Far ni
manga "rejectade” kort kan ni soka orsaken enligt denna lista:

Svaga skrivtecken
Fargbandet kan behodva bytas. Tecknen ska vara svarta och fullstandiga med skarpa kanter. Siffrorna 0
och 8 ar sarskilt kansliga for avbrott i ytterkonturerna.

Skuggskrift/orent tryck
Rengor typerna, kontrollera fargband, justera pappersinstallning.

Installning
Skrivarens "H" ska helt tacka fortryckt "H".

Smutsflackar
Kontrollera om det finns svarta fargprickar i papperet, kladdigt fargband etc.

Fel teckensnitt
Utskrift ska ske med OCR-1SO B-font storlek 1 eller IBM 407-1 pa skrivare med minst 24 nalar.

Referensnummer
Antalet positioner i referensnumret maste 6éverensstamma med langdsiffran.

Felaktig kontrollsiffra
Kontrollsiffra utraknas enligt 10-modulmetoden (se féregaende sida).

Felaktig langdsiffra
Langdsiffran utgors av entalssiffran for hela referensnumrets langd inklusive kontrollsiffran (se fore-
gaende sida).

Felaktig efterbehandling

4 blanka positioner ska finnas fore forsta faltmarket langst till hoger i blankettens kodrad och 3 blan-
ka positioner efter sista faltméarket som finns langst till vanster i blankettens kodrad. Fran kodradens
underkant till blankettens nedre kant ska det vara 4/6" (16,9 mm).

Felplacerad kodrad
Kodradens underkant ska vara placerad 4/6" (16,9 mm) fran blankettens nedre kant.

Skadad blankett
Kontrollera om inbetalningskortens emballage (brevforsandelsen) ar olampligt utformad.

Redovisning via Internet nar OCR-referensnummer inte har kunnat redovisas

Inbetalningar dar OCR-referensnummer inte har kunnat redovisas — trots att referenssokning har
genomforts - kan, for att underlatta den manuella avprickningen, listas av er via Internetredovisningen
for det IS-nummer (OCR) som ska stammas av. Inbetalningstyperna ar féljande:

1. OCR-fortryckta inbetalningskort (inbetalning/girering C eller CK) som inte har kunnat lasas in vid
dokumentregistreringen, sa kallade"reject”

2. Inbetalningskort med manuellt skrivna meddelanden (inbetalning/girering A, B eller betalarens
egna fortryckta inbetalningskort)

3. Elektroniska betalningar med meddelande

Bilder pa PlusGiroinbetalningskorten kan enkelt visas via Internetredovisningen i anslutning till trans-
aktionerna.
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Ansluta inflédet Bankgiro Inbetalningar med OCR-referenskontroll eller
Bankgirots Inbetalningsservice OCR till Total IN

Bankgirots tjanster Bankgiro Inbetalningar med tillval OCR-referenskontroll samt Inbetalningsservice
OCR, vars transaktioner kan redovisas som infloden via Total IN, ar avsedda for foretag som tar emot
stora mangder inbetalningar, till exempel hyror eller prenumerationer. Bankgirot behandlar och sam-
manstaller era inbetalningar, som sedan redovisas via Total IN, vilket mojliggor att inbetalningarna
kan prickas av mot kundreskontran automatiskt.

For att ni ska kunna ta del av bilder av bankgiroavier via Total IN Internetredovisning ar det nédvan-
digt att ni valjer Bankgiro Inbetalningar med tillvalet OCR-referenskontroll for ert bankgironummer.

Det innebar att:

1. Bankgirot sander dver alla inbetalningar till Nordea, saval transaktioner med formellt riktiga
OCR-referensnummer som transaktioner dar OCR-referensnummer inte har kunnat lasas in.

2. Bankagirot sander over alla bilder av bankgiroavier till Nordea dar OCR-referensnummer inte har
kunnat lasa sin.

3. Nordea formedlar bankgirotransaktioner till er via Total IN transaktionsfil och motsvarande uppgif-
ter med bilder av bankgiroavier vialnternet.

4. Krediteringspost for bankgirotransaktionerna ingar i totalsumman for Total IN tillsammans med
ovriga bokforda inbetalningar. Denna "Total IN-summa” krediteras ert PlusGirokonto och framgar
pa kontoutdraget via Internetredovisningen, eRedovisning eller papper.

Redovisning via Internet nar OCR-referensnummer inte har kunnat redovisas

Inbetalningar dar OCR-referensnummer inte har kunnat redovisas - trots att referenssokning har
genomforts - kan, for att underlatta den manuella avprickningen, listas via Internetredovisningen av er
for det PlusGirokonto som ska stammas av som har aktuell bankgirokoppling. Inbetalningstyperna ar
foljande:

1. OCR-fortryckta bankgiroavier som inte har kunnat lasas in vid dokumentregistreringen, sa kall-
ade"reject”

2. Bankgiroavier med manuellt skrivna meddelanden

3. Elektroniska betalningar med meddelande

Aven bilder p& bankgiroavierna kan enkelt visas via Total IN Internetredovisning i anslutning till trans-
aktionerna.

Hanvisning till Bankgirots manualer
For produktinformation, som inte beror sjalva redovisningen av bankgirotransaktioner via Total IN,
hanvisas till Bankgirots manualer som aterfinns pa Bankgirots Internetsidor.
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Support
Eventuella fragor angaende Total IN besvaras av din kontaktperson hos Nordea eller av supportfunk-
tionen for Total IN.

Telefon:
0771-77 69 92 (val 2)

Postadress:

Kundcenter Goteborg Support
Total IN

GB90

405 09 Goteborg
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