MAKSAMINEN

Business Onlinessa on kaksi tapaa laskujen maksamiseen; "tavallinen” maksaminen ja maksujen
luokitteluominaisuuksia sisaltava kansiomaksaminen. On suositeltavaa, etta kaytat vain jompaa-
kumpaa tapaa, jotta maksuja ei jaisi kasittelematta.

Tavallinen maksaminen sopii suurimmalle osalle Business Onlinen kayttajista. Jata Haluan
kayttda kansiomaksamista -valintaruutu tyhjaksi ja tayta maksun tiedot seka hyvaksy maksu.
Kun maksu on hyvaksytty, se veloitetaan tililta erapaivana.

Kansiomaksamisen luokitteluominaisuudesta on apua esim. kun yrityksessa on paljon erityyppi-
sia maksuja tai maksujen kasittelijoita ja hyvaksyjia on useita. Kansiomaksamista kaytettaessa
maksuja ei veloiteta tililtd, ennen kuin maksut on hyvaksytty ja kansio on suljettu.

Business Onlinen etusivun Hyddylliset apuvdlineet -inforuudussa on ohje kansiomaksamiseen.
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KOTIMAAN MAKSUN SYOTTAMINEN

* Valitse vasemmasta valikosta Maksut, tilit ja lainat > Maksut > Uusi maksu.

Sy6ta maksun tiedot
e Jata Haluan kdyttdd kansiomaksamista -valintaruutu tyhjaksi.

* Jos olet tallentanut saajan tiedot saajaluetteloon, voit hakea ne maksulomakkeelle klikkaa-
malla Hae saaja -painiketta.

» Valitse Maksutyyppi, tavallisen kotimaan maksun tyyppi on Tilisiirto.
* Valitse veloitustili Maksajan tili -alasvetovalikosta.

Vinkki! Jos kirjoitat Lisatieto maksajan tiliotteelle -kohtaan tekstia, naet sen Maksuluettelon
Viesti maksajalle -sarakkeessa. Lisatieto voi olla esim. maksun saajan nimi, alv tai ennakkovero.

* Jos et hakenut saajan tietoja saajaluettelosta, syota Saajan tili.

* Mikéali saajan tiedot ovat pankin rekisterissa, niin saajan nimi tulee automaattisesti
nakyviin tilinumeron perusteella napsauttaessasi Jatka-painiketta.

e Syota maksun Mddrd. Huom. Tilisiirrossa maksun valuutta on aina euro.
* Syota tai valitse kalenterista maksun Erdpdivd. Huomaa, etta erapaivan on oltava pankkipaiva.

* Tavallisen maksun tapahtumatyyppi on Normaali. Jos maksu on kiireellinen, voit maksaa
maksun Pikasiirtona, jolloin palvelumaksu on suurempi.

e Lisaa maksuun Viite tai viesti. Lomakkeen kentat muuttuvat valitsemasi viestityypin mukaan.

» Jos kaytat viivakoodin lukijaa, lue viivakoodi ensin ja napsauta sitten Siirrd viivakoodin
tiedot -painiketta, jolloin maksun tiedot tulevat lomakkeelle.

* Jos haluat tilata maksullisen kuitin, napsauta Maksun lisétiedot.
* Voit halutessasi lisata saajan tiedot saajaluetteloon.

e Mikali haluat vain tallentaa maksun hyvaksyaksesi sen my6hemmin, poista valintamerkki
Tee uusi maksu -kohdasta ja napsauta Jatka-painiketta.

ULKOMAAN MAKSUN SYOTTAMINEN

Syé6ta maksun tiedot
* Valitse vasemmasta valikosta Maksut, tilit ja lainat > Maksut > Uusi maksu.
» Jata Haluan kayttaa kansiomaksamista -valintaruutu tyhjaksi.

* Jos olet tallentanut saajan tiedot saajaluetteloon, voit hakea saajan tiedot maksu-
lomakkeelle napsauttamalla Hae saagja -painiketta.

 Valitse Maksutyypiksi Lahtevd ulkomaanmaksu.
» Valitse Maksajan tili ja tayta halutessasi Lisdtieto maksajan tiliotteelle.

* Jos et hakenut saajan tietoja saajaluettelosta, syota saajan tilinumero IBAN-muodossa.
Huom. Euromaaraisissa maksuissa IBAN on pakollinen. Myos muissa valuutoissa IBAN
kannattaa syottaa sadstaaksesi palvelumaksuissa.

* Syota Saajaja Saagjan osoite. Osoitekenttaan mahtuu 3 rivia, kuhunkin 35 merkkia.



» Tayta Saajan pankki -osio.
- BIC/SWIFT -osoite. Huom. Jos et tieda BIC/SWIFT -osoitetta voit etsia sitd napsauttamalla
maapallo-kuvaketta.

- Jos maksat Itavaltaan, Saksaan, Iso-Britanniaan, Irlantiin, USA:aan, Kanadaan tai
Sveitsiin eika kaytossasi ole saajan IBAN-numeroa, kdytd pankkikoodia ja tunnusta.
Valitse alasvetovalikosta pankkikoodi ja tallenna pankkitunnus.

- Valitse alasvetovalikosta Maga, johon maksat.

- Syota nimi ja osoite. Huom. Jos olet tallentanut SWIFT-osoitteen oikein, tietoa ei tarvitse
syottaa. Saajan pankin nimi ja osoite kenttdan mahtuu 3 rivia, kuhunkin 35 merkkia.

e Syota Maksun mddrd ja valitse valuutta.

- Kayta Vasta-arvog, kun laskuttaja vastaanottaa maksun eri valuutassa kuin mille lasku on
kirjoitettu. Esim. sinulta laskutetaan 1000 EUR ja saaja haluaa maksun valuutassa USD.
Valitse Vasta-arvo, syota maaraksi 1000, valitse alasvetovalikosta EUR ja siirretty valuu-
tassa -kenttdan USD.

» Valitse erdpdivd syottamalla tai valitsemalla se kalenterista.
 Valitse alasvetovalikosta Siirtotyyppi.
- Normaalisti ulkomaanmaksun siirtotyyppi on Tavallinen siirto.
- Voit kayttaa Konsernisiirtoa, tehdessasi rajan ylittavia maksuja omien tai konsernin tilien
valilla.
- Jos maksu on kiireellinen, voit maksaa maksun Pikasiirtona.

- Kayta Pddomamaksua, jos maksun veloituksen ja hyvityksen tulee tapahtua samana
arvopaivana (esim. lainan lyhennykset].

* Kulut -kohdassa valitset miten kulut jaetaan lahettajan ja saajan valilla.
Huom. Euromaaraisissa maksuissa valitse Maksaja maksaa vain Danske Bankin kulut.

 Valitse Vaihtokurssityyppi. Valitse Ei valuutanvaihtoa, kun maksu on tehty samassa valuu-
tassa kuin tili. Listakurssija Markkinakurssi ovat pankin paivittain kayttamia kursseja.

- Listakurssia voi kayttaa vasta-arvoltaan enintaan 40 000 EUR suuruisiin maksuihin.

- Kayta Markkinakurssia 40 000 EUR vlittavissa summissa. Markkinakurssissa on maari-
telty summarajat valuutoittain.

- Sopimuskurssia kaytetaan markkinakurssin ylittavissa maksuissa. Tama edellyttaa
sopimusta pankin Treasuryn kanssa.

- Termiinikurssi on Treasuryn kanssa erikseen sovittava kurssi.
* Maksun lisatiedot -kohdassa voit kirjoittaa viestin
- saajalle Viesti-kentassa ja

- Danske Bankille Viesti saajan pankille -kenttassa.

* Voit halutessasi lisata saajan tiedot saajaluetteloon.



MAKSUN TALLENTAMINEN JA HYVAKSYMINEN
Jatka

Jos haluat tallentaa vain yhden maksun ja hyvaksya sen myochemmin, poista valintamerkki
Tee uusi maksu -kohdasta ja napsauta Jatka-painiketta.

Tee uusi maksu

Jos syotat useita maksuja ja hyvaksyt ne kaikki kerralla, laita sivun alareunassa valintamerkki
kohtaan Tee uusi maksu ja napsauta Jatka-painiketta. Talloin avautuu tyhja Uusi maksu -sivu
uutta maksua varten.

Huom. Maksuja ei veloiteta tililtd ennen kuin ne on hyvéaksytty.

Jatka hyvaksymaan maksut

Kun olet syottanyt useita maksuja ja haluat hyvaksya ne kerralla, laita valintamerkki kohtaan
Jatka hyvaksymdadn maksut ja napsauta Jatka-painiketta.

Huom. Avautuvassa maksuluettelossa naet hyvaksymattomat maksut 7 kalenteripaivaa
taaksepain ja 60 kalenteripaivaa eteenpain.
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Huom. Mikali maksusi erapaiva on yli 2 kk:n paassa (yli 60 kalenteripdivan paassa), muuta hyvak-
symattomien maksujen aikavalia siten, ettd saat myts nama maksut nakyviin maksuluetteloon.
Avaa Hakuehdot ja Laajennetut hakuehdot. Muuta erapaivavali riittavan pitkaksi ja napsauta
Hae-painiketta.

Tarkista maksujen tiedot

Laita valintamerkki hyvaksyttavien maksujen eteen ja napsauta Hyvédksy maksut -painiketta.
Hyvaksy maksut salasanallasi vahvistamisikkunassa. Maksut veloitetaan tililta erapaivana.

Hyvaksymisen jalkeen avautuu tyhja Maksuluettelo -naytto, mikali hyvaksyit kaikki maksut
samalla kertaa ja mikali kaikki maksut voitiin kasitella.

Mikali hyvaksyit vain yhden maksun, sinulle avautuu vahvistussivu tapahtumasta.

Hyvaksy tdma maksu

Jos maksat vain yhden maksun, laita valintamerkki kohtaan Hyvédksy tdmd maksu, ja napsauta
Jatka-painiketta. Tarkista maksun tiedot ja hyvaksy maksu salasanallasi vahvistusikkunassa.
Maksu veloitetaan tililta erapaivana.



