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Motsvarande vägledningar för vänstermeny hittar du längre ner i dokumentet 
 
Menyn Du kan navigera i Business Online på flera olika sätt.  
 Ingången till de olika funktionerna hittar du via toppmenyn. Genom att klicka på menyn 
 fälls de tillhörande undermenyerna ut. 
 Du kan bara se de funktioner i menyn som du har tillgång till enligt ditt avtal med banken. 
 Exemplen nedan kan därför avvika mot vad du själv ser.  
 Menyerna är uppdelade i tre delar.  

• Överst på sidan finns ”Användarinformation” med företags- och användarnamn. Där 
finns också ”Logga ut” knappen. 

• Nästa del kallar vi ”Övriga funktioner”. Där kan du göra olika personliga inställning-
ar, administrera avtalet om man är administratör. Där finns också eArkiv med alla 
dokument som banken levererar, Kontakt och hjälp samt Landval. 

• Nästa del kallar vi ”Toppmenyn”. Där finns de moduler som du har tillgång till på 
avtalet.  

 
 
 
 
 
 Välj t ex. ”Konton” för att se undermenyn till denna punkt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rullister I rullisterna har du möjlighet att begränsa en sökning eller den information som ska 
 visas. Väljer du den blanka linjen visas alla kategorier. 
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Funktionspilar En funktionspil öppnas genom att du klickar på pilen som finns till vänster i vissa listor, 
 exempelvis i ”Kontoöversikt”. Där får du möjlighet att gå direkt till en av de visade  
 funktionerna.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Funktionsknappar Nederst på skärmbilden finner du ibland funktionsknappar för att komma till andra 
 bilder. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Utvidga formulär På vissa bilder kan du klicka på pilen eller texten bredvid pilen för att utvidga formuläret. 
 I exemplet från kontoöversikten kan du genom att klicka på ”Ytterligare sökkriterier” få 
 fram fler fält som du kan använda för din sökning. 
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OK- och Sökknapp På flera av skärmbilderna finns en ”defaultknapp”, som aktiveras genom att trycka  på 
 Enter, t ex OK eller SÖK-knappen.  
 Det betyder att du istället för att klicka på ”Sök” trycker på Enter när du angett t ex ett 
 datumintervall. 
 Markören är oftast placerad överst i skärmbilden så att du lätt kan förflytta markören 
 med Tab-tangenten. 
 
 
Landvalsindikator I menyn ”Övriga funktioner” visas vilket landval, som användaren har gjort, i form av 
 det valda landets ISO-kod. Du kan klicka på ISO-koden för att ändra till annat land. 

 
 
 
Större skärmbild Genom att trycka på F11 fyller skärmbilden hela skärmen. Detta gör att du får bättre 
 överblick över informationen och funktionerna. För att återgå till den vanliga 
 skärmbilden trycker du på F11 igen. 
 
 
Kontaktuppgifter I meny ”Övriga funktioner ” under ”Kontakt och Hjälp” hittar du  ”Kontaktuppgifter”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Här ska du fylla i ditt mobiltelefonnummer och din e-postadress. Detta gör du genom 
 att trycka på ”Ändra”. 
 Uppgifterna kommer inte att användas i marknadsföringssyfte eller försäljning, utan 
 användas för kommande funktioner i Business Online där du kan få information som 
 berör ditt avtal.  
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 Mobiltelefonnumret ska alltid föregås av aktuell landskod, t ex +46 för Sverige. Där
 efter ska alla tio siffror i mobilnumret fyllas i. 
 Rutan ”Kontaktuppgifter” finns även längst ner till höger på startsidan i Business Online. 
 Även den vägen går det att ändra sin kontaktuppgifter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 På grund av begränsning i antalet visade tecken leder detta till att en del e-postadresser 
 ej visas i sin helhet som i bilden ovan. När du trycker på ”Ändra” kommer du dock till 
 en bild där e-postadressen visas i sin helhet. 
 
 
Utskrifter Du kan skriva ut en sida på olika sätt: 

1. Vissa översiktbilder har uppe i högra hörnet en ”menyfunktion” där du kan välja 
”Skriv ut”. 

2. Print-ikonen i listen längs ned till höger.  
3. I vissa bilder kan du även skriva ut via funktionspilen. 
4. Klicka först en gång på den bild du vill skriva ut. Därefter trycker du på printikonen i 

webbläsarens fönster. 
5. Högerklicka på sidan och välj ”Print/Skriv ut”.  
6. Via Multiprint, se information i nästa menypunkt.  

 
 Lägg märke till att många av översiktssidorna är förbereda för en utskrift på stående 
 A4. När du ska skriva ut dessa sidor, kan det därför vara lämpligt att ändra till liggande 
 utskriftsformat.  
 Vissa sidor har en anpassad utskriftsfunktion som ger en avi-liknande utskrift. 
 
 
Multiprint I funktionen ”Betalningsöversikt” finns möjlighet till utskrift av upp till 35 st betalningar 
 åt gången genom s k Multiprint. 
 För att skriva ut alla betalningar i bilden bocka i den översta rutan i blå listen och klicka 
 på ”Skriv ut betalningar” längst ned i bilden eller för att välja utskrift av några  
 betalningarna i bilden bocka i rutan för de betalningar du vill  skriva ut och klicka på 
 ”Skriv ut betalningar”. 
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 Efter att ha klickat på ”Skriv ut betalningar” kommer du till följande bild, där du väljer 
 vilken skrivare du vill använda och klickar på ok.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hjälp  För att få information om sidan du befinner dig på eller om du behöver hjälp med att 
 fylla i fälten, klicka på     i det högra hörnet.  
 Telefonnummer till Kundsupport Internettjänster , ditt användar-ID samt företagets  
 Avtalsnummer hittar längst ner på sidan 
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Vägledning med vänstermeny 
 
Menyn Ingången till de olika funktionerna hittar du via menyn. Genom att klicka på de funk-

tioner som har en pil i högra sidan kan du se de tillhörande undermenyerna. 
 
 Du kan bara se de funktioner i menyn som du har tillgång till enligt ditt avtal med 

banken. Exemplen nedan kan därför avvika mot vad du själv ser.  
 I menyn visas  Välj t ex. ”Konton” 
följande punkter: för att se undermenyn till denna punkt: 

                
Menyutvidgning  Du kan också välja att ladda ner ett program som utvidgar menyns punkter. Väljer du 

menyutvidgning, kommer undermenyerna att fällas ut när du håller musen över pilen 
vid menytexten.  

Menyutvidgningen aktiveras via länken ”Administration”. Välj ”Generella Inställning-
ar” och sedan ”Menyutvidgning”. 
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Genvägar Genvägar hittar du längst ner i det vänstra hörnet.  

 
 
 

Rullister I rullisterna har du möjlighet att begränsa en sökning eller den information som ska 
visas. Väljer du den blanka linjen visas alla kategorier. 

  
 
 

Funktionspilar och  
funktionsmeny En funktionsmeny öppnas genom att du klickar på funktionspilen som finns till vänster 

i vissa listor, exempelvis i ”Kontoöversikt”. Där får du möjlighet att gå direkt till en av 
de visade funktionerna.  
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Funktionsknappar Nederst på skärmbilden finner du ibland funktionsknappar för att komma till andra 

bilder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 I vissa bilder hittar du funktionerna som flikar överst i bilden. Du klickar på en flik för 

att komma till andra bilder. 
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Utvidga formulär På vissa bilder kan du klicka på pilen eller texten bredvid pilen för att utvidga formulä-
ret. I exemplet från transaktionsöversikten kan du genom att klicka på ”Ytterligare 
sökkriterier” få fram fler fält som du kan använda för din sökning. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OK- och Sökknapp På flera av skärmbilderna finns en ”defaultknapp”, som aktiveras genom att trycka på 

Enter, t ex OK eller SÖK-knappen.  

Det betyder att du istället för att klicka på ”Sök” trycker på Enter när du angett  
t ex ett datumintervall. 

Markören är oftast placerad överst i skärmbilden så att du lätt kan förflytta markören 
med Tab-tangenten. 

 
 
Landvalsindikator Överst på varje bild visas vilket landval, som användaren har gjort, i form av det valda 

landets ISO-kod. Du kan klicka på ISO-koden för att ändra till annat land. 

    
    

Större skärmbild Genom att trycka på F11 fyller skärmbilden hela skärmen. Detta gör att du får bättre 
överblick över informationen och funktionerna. För att återgå till den vanliga skärm-
bilden trycker du på F11 igen. 
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Kontaktuppgifter Under ”Generella Inställningar” finns en flik som heter ”Kontaktuppgifter”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Här ska du fylla i ditt mobiltelefonnummer och din e-postadress. Detta gör du genom 

att trycka på ”Ändra”. 
 
Uppgifterna kommer inte att användas i marknadsföringssyfte eller försäljning, utan 
användas för kommande funktioner i Business Online där du kan få information som 
berör ditt avtal. 
Mobiltelefonnumret ska alltid föregås av aktuell landskod, t ex +46 för Sverige. Däref-
ter ska alla tio siffror i mobilnumret fyllas i. 

 



 
 
 
Business Online – Generellt 
 
 
 
 

 11 

 Rutan ”Kontaktuppgifter” finns även längst ner till höger på startsidan i Business och 
den ser då ut så här: 

 

På grund av begränsning i antalet visade tecken leder detta till att en del e-postadresser 
ej visas i sin helhet som i bilden ovan. När du trycker på ”Ändra” kommer du dock till 
en bild där e-postadressen visas i sin helhet. 

Utskrifter Du kan skriva ut en sida på olika sätt:  

1. Vissa översiktbilder har uppe i högra hörnet en ”menyfunktion” där du kan 
välja ”Skriv ut”. 

2. Print-ikon i listan längs ned till vänster.  
3. I vissa bilder kan du även skriva ut via funktionspilen. 
4. Klicka först en gång på den bild du vill skriva ut. Därefter trycker du på prin-

tikonen i webbläsarens fönster. 
5. Högerklicka på sidan och välj ”Print/Skriv ut”.  
6. Via Multiprint, se information i nästa menypunkt.  

 
Lägg märke till att många av översiktssidorna är förbereda för en utskrift på stående 
A4. När du ska skriva ut dessa sidor, kan det därför vara lämpligt att ändra till liggande 
utskriftsformat.  

Vissa sidor har en anpassad utskriftsfunktion som ger en avi-liknande utskrift. 
 
 

Multiprint I funktionen ”Betalningsöversikt” finns möjlighet till utskrift av upp till 35 st betal-
ningar åt gången genom s k Multiprint. 

 För att skriva ut alla betalningar i bilden bocka i den översta rutan i blå listen och 
klicka på ”Skriv ut betalningar” längst ned i bilden eller för att välja utskrift av några 
betalningarna i bilden bocka i rutan för de betalningar du vill  skriva ut och klicka 
på ”Skriv ut betalningar”. 
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 Efter att ha klickat på ”Skriv ut betalningar” kommer du till följande bild, där du väl-
jer vilken skrivare du vill använda och klickar på ok.  

 
 
 
Hjälp  För att få information om sidan du befinner dig på eller om du behöver hjälp med att 

fylla i fälten, klicka på ? i det högra hörnet.  
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