


SVEA

DN INKASSO

For att forsta vad var kundtjanst hanterar sa kan det vara bra att forsta processen som en faktura gar
igenom fran borjan till slut.

Inkassobolagens uppgift ar att driva in fodringar at uppdragsgivare (vara kunder) som véljer att anlita
ett inkassobolag. Detta gér man alltsa eftersom betalningen inte har kommit in inom ramen for
betaltiden.

Inkassobolagen har manga olika lagar och regler att férhalla sig till. Dessa maste vi i kundtjansten
kunna utantill. Inkassobolagen foljer datainspektionens regler och pa www.datainspektionen.se kan

man ldsa om dessa. Hit ska du ocksa hanvisa galdenarer som har fragor om detta.

Datainspektionen granskar alla inkassobolagen och ser till att regelverket f6ljs. Detta benamns som
god inkassosed. Se Bestridan och Kronofogden pa sidan 43.

Inkassobolagen har sekretess, men om den som ringer ger dig ratt sokuppgifter sa ar det okej att tala
med ett ombud. Det gar ocksa bra for ett ombud att uppge drendenummer om denne vet vad

skulden avser.



http://www.datainspektionen.se/

'

Kundtjéins’gé»hs uppgifter

Svea Inkasso kan anlitas av foretag eller privatpersoner inom vilken bransch som helst. Vi har dock
specialisering inom vissa stérre omraden.

Kundtjansten i Ljusdal besvarar samtal gallande:

* Vanliga drenden som ror allt utom energi (el och nat till exempel).
¢ Eloch nat / vatten / bredband / varme
¢ Paminnelser

* Kontrollavgifter (Parkering)

Omraden som inte besvaras av kundtjansten i Ljusdal
* Hyra
* Depositioner

e Efterbevakning — eller refreshing som det ocksa kallas. Detta avser Idngtidsfordringar och
med det menar vi gamla skulder.



Vi ska notera i alla samtal som kommer in. Detta dr den enda arkivering som vi har med personen

som har ringt in. Allt du noterar loggas med en signatur som ar kopplad till just dig. Du kommer att
anvanda ett alias-efternamn for att inte behdva ge ut hela ditt riktiga namn. Du anvander dig alltid av
ditt riktiga fornamn. Tank pa att aldrig ge ut nagon annans namn.

Man omnamner alltid den som ringer in som galdenar (gl), ombud (omb) eller uppdragsgivare (ug).

Man borijar alltid sin notering med "Gl tel.” eller "Omb tel.” beroende pa vem som ringer in. Lagg till
namnet pa personen som ringer efter “gl” eller “omb”. Ta alltid namn, telefonnummer och
mailadress till den som ringer om det behovs.

Det ar viktigt att du noterar allt som sdags men i korta meningar. Var noggrann med att skriva allt som
du sjalv har informerat om. Om du har uppgett en siffra (till exempel ett belopp eller ett datum) sa
ska detta noteras.

Téank pa vad du noterar. Det ska vara etiskt korrekt. Inga personliga asikter far férekomma.
Information om Personuppgiftslagen finns pa sida 8.



Inkassoforfarandet

Direkt nar var uppdragsgivare skickar en fil med en forfallen faktura till oss sa skickar vi ut ett
inkassokrav. | och med detta sa lagger vi pa en avgift pa 180 kronor for att vi arbetar med att driva in
fodringen. Fran utskriftsdatumet av inkassokravet far galdenaren 8 dagar pa sig att betala hela
skulden. Vi véntar inofficiellt i 12 dagar men det ér inget vi informerar gdldendren om.

Om betalning inte har inkommit pa dag 13 sa skickas drendet vidare for betalningsforeldggande (bf)
hos Kronofogden (kfm). | och med detta sa tillkommer det totalt 680 kronor. Ombudsarvode 380
kronor och ansokningsavgift / stampelavgift 300 kronor.

Nar ett arende gar till betalningsforelaggande sa skickar Kronofogden ut ett betalningsforelaggande
dar det finns ett delgivningskvitto med. Detta ar ett kvitto som galdenaren ska skriva under och
skicka tillbaka. Galdenaren har sedan 10 dagar pa sig att betala total skuld fran underskrift.

Arendet aterkallas fran Kronofogden nér vi har fatt in full betalning, allts& den totala skulden.

Om den totala skulden inte betalas sa kommer galdenaren fa ett utslag fran Kronofogden. Ndsta
atgdrd efter utslag kan vara utmdtning och nér den datgdrden gar ivdg tillkommer 600 kronor. Ett
utslag innebar att gildenaren far en betalningsanmarkning. En betalningsanmarkning ar en
anteckning i ett kreditupplysningsregister om att personen eller foretaget inte har betalat en skuld i
tid.

Det ar viktigt att skilja pa ett utslag fér en privatperson och en naringsidkare (ett foretag).
Privatpersoner kan endast fa en anmarkning via utslag medan naringsidkare far en anmérkning vid
sjalva ansdkan om betalningsféreldaggande.

Kostnader inkasso

Dag 1.
Inkassokostnad = 180 kronor.

Dag 13.

AnsoOkningsavgift / Stampelavgift = 300 kronor.
Ombudsarvode = 380 kronor.

Total kostnad 680 kronor.

Ansdkan om utmatning = 600 kronor.
Om vi vdljer att ligga kvar med drendet for utmdtning efter 12 mdnader sedan den férsta

utmdtningen sa tillkommer en ny ansékningsavgift pa 600 kronor. Ofta aterkallas dock drendet fran
utmdtning efter ett ar om vi inte har fatt in ndgra pengar.



Inkassokostnad enligt lag

Inkassokostnaden p3 180 kronor ska alltid vidh&llas. Aven om betalningen har inkommit samma dag
som inkassokravet skickats ut sa ar gdldenaren betalningsskyldig. Nedan kan du se vad som géller
enligt inkassolagen.

Lag (1981:739) om erséattning for inkassokostnader m.m.

1 § Denna lag géller en galdenars skyldighet att ersatta en borgenars kostnader for atgarder som syftar till att fa
galdenaren att betala en forfallen skuld.

I lagen finns ocksa bestimmelser om en géldenars skyldighet att i vissa fall betala forseningsersattning till borgenaren.
Lag (2013:56).

2 § Galdendren ar skyldig att utge ersattning for skriftlig betalningspaminnelse rérande skulden, om avtal ddrom har
traffats senast i samband med skuldens uppkomst.

3 § Galdenéren ar vidare skyldig att utge ersattning for

1. krav rérande skulden, om kravbrev som har utformats pa ett sddant satt som anges i 5§ inkassolagen (1974:182) har
lamnats over eller sants till gdldenaren,

2. uppréattande av fullstandig plan for amortering av aterstaende del av skulden, om planen har tillkommit i samrad
med galdenaren samt har satts upp skriftligt och lamnats over eller sants till gdldenaren.

4 § Gildenarens ersattningsskyldighet enligt 2 och 3 §§ géller endast kostnader som har varit skaligen pakallade for att
ta till vara borgenarens ratt.

Ersattning ska betalas, om det inte finns sarskilda skal till annat, med hogst

1. sextio kronor for skriftlig betalningspaminnelse som avsesi2 §,

2. etthundraattio kronor for krav som avsesi3 § 1,

3. etthundrasjuttio kronor fér upprattande av amorteringsplan som avses i 3 § 2. Lag (2013:56).

4 a § Om en borgendr i ett forhallande mellan naringsidkare i deras yrkesmassiga verksamhet har ratt till
drojsmalsranta till foljd av att en fordran pa betalning for en vara eller tjanst inte har betalats i tid, har borgenaren
ocksa ratt till en férseningsersattning. Detsamma géller i ett férhallande mellan en naringsidkare och en myndighet
eller ett annat offentligt organ, nar naringsidkaren i sin yrkesmassiga verksamhet tillhandahaller varor eller tjanster
mot betalning.

Forseningsersattning ska betalas med fyrahundrafemtio kronor. Lag (2013:56).

5 § Om borgendren har vidtagit ndgon annan atgard dn som avses i 2 och 3 §§ i syfte att fa galdenaren att betala en
forfallen skuld, ar gdldenaren inte skyldig att ersatta kostnaderna for atgarden.

Om borgenaren har ratt till forseningsersattning enligt 4 a §, ar galdenaren skyldig att betala ersattning for sadana
atgarder som avses i 2 och 3 §§ endast till den del den sammanlagda ersattningen for atgarderna Gverstiger
forseningsersattningen.

Forsta och andra styckena hindrar inte att gdldenaren kan vara skyldig att pa annan grund &n denna lag ersétta
kostnader for mer omfattande forhandlingar for att I16sa en tvist om en fordran. Lag (2013:56).




- ——

Amorteringsplaner och anstand kan beviljas om var uppdragsgivare godkdnner detta. | vissa fall ar
det vara egna fordringar och da ar det ocksa Svea Inkasso som tar eget beslut om detta.

Vanligast ar att man aldrig far anstand eller amorteringsplan da arendet gatt till
betalningsforeldaggande (bf) hos Kronofogden (kfm). Ha dock alltid for vana att kolla knappen UG info.
| vissa lagen kan vi aterkalla drendet fran Kronofogden mot att gdldenaren betalar in kostnaderna. Vi
aterkallar endast drendet fran Kronofogden vid bokférd betalning och aldrig pa ett kvitto.

Kostnaden for att Iagga upp en amorteringsplan ar 170 kronor. 170 kronor &r alltsa
upplaggningsavgiften. Lds om detta i paragraf 4, punkt 3 i Lag (1981:739) om ersdttning fér
inkassokostnader m.m.

Varje avisering kostar 60 kronor.

Har gdldendren autogiro pa sin amorteringsplan sa tillkommer ingen avikostnad. Det &r inte vanligt
att se autogiro pa amorteringsplaner hos Svea Inkasso. Pa Efterbevakning ar det dock desto vanligare
med autogiro, detta for att amorteringsplanerna dar ofta ar pa laga belopp och under lang tid.
Efterbevakning handlagger gamla fordringar.



Forseningsersattning

Direktiv 2011/7/EU om bekdmpande av sena betalningar vid handelstransaktioner — stévja ldnga
betalningstider mellan féretag, och mellan féretag och myndigheter / offentliga organ.

Sedan 16 mars 2013 har foretag ratt att ta ut en férseningsersattning om 450 kronor vid kop av varor
och tjanster i de fall dar galdendren inte handlat i egenskap av konsument. Férseningsersdttningen
uppkommer sa snart fordran forfallit och det behdvs inget avtal om att forseningsersattning far tas
ut. Forseningsersattningen far tas ut for fakturerade varor eller tjanster mellan naringsidkare till
naringsidkare eller naringsidkare till myndighet / offentlig organisation.

Detta gadr att Idsa om i paragraf 4 a, punkt 3 i Lag (1981:739) om ersdttning for inkassokostnader
m.m.

Forseningsersattningen halls separat fran kapitalskulden och sarredovisas. | dessa 450 kr ska
eventuell padminnelseavgift, inkassoavgift och upprattande av amorteringsplan réknas av.

Se tva exempel pa nésta sida.



1. Férseningsersattning SVEA
Fakturor med forfallodag efter 2013-03-16

Forfallodag Paminnelse § Inkassokrav

Paminnelseavqift 60 SEK

Inkassoavgift 180 SEK

Férseningsersattning (450 SEK) 210

SEK
= 450 SEK

Néringsidkare Né&ringsidkare
Faktura i Myndigheter och
Offentliga org.
@l Paminnelseavgift
| il 60 SEK

Konsument

Konsument

Paminnelseavaqift 60 SEK

Inkassoavgift 180 SEK
= 240 SEK

2. Férseningsersittning SVEA
Fakturor med forfallodag efter 2013-03-16

Forfallodag Paminnelse Inkassokrav

Forseningsersatt Inkasso avgift 180 SEK

ning Foérseningsersattning (450 SEK) 270
(450 SEK) B SEK
i = 450 SEK

! Néaringsidkare
i Myndigheter och
Faktura 1 Offentliga org.

./

Konsument

Paminnelseavgift 5 Paminnelseavgift 60 SEK

60 SEK il Inkassoavgift 180 SEK
' = 240 SEK




Galdendaren kan alltid bestrida ett drende. Bestridan skall goras skriftligen eller per mail. Ett drende
som bestrids maste alltid stoppas och utredas, vi far inte ga vidare med ett bestridet drende da det
gar emot god inkassosed. Datainspektionen har till uppgift att se till att inkassolagens bestimmelser
och god inkassosed féljs. Det sker bdde genom Iépande kontakter och genom inspektioner hos
inkassoféretagen.

Om arendet daremot ligger hos Kronofogden sa ar det dit gdldenaren gor en skriftlig bestridan. Detta
framgar dven i betalningsférelaggandet som galdendren har fatt, se stycket langst ner enligt nedan
bild. Fran att delgivningskvittot &r underskrivet ska bestridan eller betalning ske inom 10 dagar.

Viktigt att tdnka pa
@ Underteckna och atersind delgivningskvittot genast, oberoende av er installning till kravet.

o (%en_om att genast betala den fotala summan, inklusive kostnaderna och forseningsersattningen, sa
forhindrar ni att k'ronofogdemyndigheten meddelar utslag. Ni betalar till sékanden/ombudet och inte till
kronofogdemyndigheten. Innan ni betalar, kontrollera med stkanden/ombudet hur stor rantan ar!

® Meddela kronofogdemyndigheten skriftligt om ni motsatter er sékandens yrkanden. Glém inte att skriva
under! Meddelandel ska ha kommit till kronofogdemyndigheten inom 10 dagar fran det datum ni skrivit
pa delgivningskuvittot (férklaringstid).

Om galdenédren havdar att en betalning redan har skett (fér mer dn fem bankdagar sedan) sa kravs
ett kvitto for att vi ska kunna hitta betalningen. Om drendet hunnit ga till Kronofogden sa ska
galdenaren skicka kvittot dit tillsammans med en bestridan. | sin bestridan far gildenéaren allts
pavisa betalning och styrka denna med kvitto.

Galdenaren kan saklart maila kvittot till oss pa Svea Inkasso ocksa. Nagot som da ar mycket viktigt ar
att kvittot mailas till ratt mailadress. Handlaggarna tillhor olika inkassogrupper som alla har en egen
mailadress. Viktigt ar dock att bestridan fortfarande sker till Kronofogden.



Kronofogden och utslag

11 dagar efter underskriften av delgivningskvittot sa sker ett utslag. Detta sker under férutsattning
att vi inte har bokfort en fullbetalning innan utslaget har skett. Fran att delgivningskvittot ar
underskrivet ska full betalning ske inom 10 dagar.

Ett utslag kan jamféras med en dom. Om géldenaren har fatt ett utslag innebar det att denne maste
utfora eller betala det som framgar av utslaget. Utslag meddelas nar géldenaren inte har invdant mot
det krav som man fatt ett foérelaggande om. Man maste direkt betala eller géra det som framgar av
utslaget. Skulden ska galdenaren betala till sokanden eller ombudet om sadant finns.

Ett utslag kan ge en anmdrkning hos kreditupplysningsféretagen vilket dr en anteckning hos
kreditupplysningsféretagen om att du inte har skétt dina betalningar. Det dr alltsa inte vi som ger en
betalningsanmdrkning utan den uppkommer da kreditupplysningsféretagen hdmtar information om
att utslaget har skett.

Det ar viktigt att skilja pa ett utslag fér en privatperson och en naringsidkare (ett foretag).
Privatpersoner kan endast fa en anmarkning via utslag medan néaringsidkare far en anmarkning vid
sjalva ansokan om betalningsforelaggande. En anmarkning ar synlig pa en privatperson under tre ar
och pa ett foretag under fem ar.

Det finns tva olika typer av utslag. For att det ska bli en fullstdndig anmarkning kravs att det finns
kapital kvar i darendet. Det finns dven nagot som kallas fér tomt utslag. Detta ar nagot som syns vid en
kreditupplysning, men det syns ocksa att det inte varit nagot kapital i utslaget och anses darav inte
lika skadligt for personen/foretaget.

Efter utslaget gar arendet tillbaka till oss pa Svea Inkasso.

Om gdldendren anser att utslaget dr felaktigt kan denne anséka om dGtervinning, det vill sdga att det
ska omprévas i domstol. Gdldendren maste i sa fall anséka om det skriftligt inom en manad frén
utslagets datum. Gdéldendren dr skyldig att betala éven om denne ansékt om dtervinning. Gdldendiren
ska skicka sin ansékan till Kronofogden som sedan 6verlémnar den till tingsrétten. Hdnvisa till
Kronofogden om gdldendren har fragor angdende den hdr processen.



Utmatning och efterbevakning

Efter att utslaget har skett och drendet har gatt tillbaka till Svea Inkasso sa kan vi valja om vi vill att
arendet skickas for utmatning eller till efterbevakning. Det som avgor detta ar vart vi tror att det
finns bast forutsattningar att fa in vara pengar. Samtal avseende efterbevakning kopplar vi till var
efterbevakningsavdelning.

Utmatning innebér att Kronofogden gar in och i forsta hand utmater fran gédldenarens inkomst men
dven andra tillgangar utmats. Med andra ord tar Kronofogden géldenarens likvida medel, oavsett
form, och reglerar gdldenéarens skulder. Detta gors fram till hela skulden ar betald alternativt till
galdenadren anses vara oféormogen till att betala. Om vi vdljer att ligga kvar med drendet fér
utmdtning efter 12 mdanader sedan den férsta utmdtningen sa tillkommer en ny ansékningsavgift pd
600 kronor. Ofta daterkallas dock érendet fran utmdtning efter ett Gr om vi inte har fatt in ndgra
pengar.

Efterbevakning avser dldre drenden eller dar galdenaren inte har ansetts kunna betala. Har tillats
langre och lagre amorteringar. Vi skickar brev till gdldenaren var 6:e till var 8:e manad fram till dess
skulden ar reglerad. Genom att vi upplyser gdldendren om skulden sa sker ett preskriptionsavbrott
vilket gor att skulden inte skrivs av.

Ett drende kan skickas till efterbevakning fore Kronofogden, efter utslag eller efter att en utmatning
har misslyckats. Ett drende som har skickats till efterbevakning kan dven skickas vidare till
Kronofogden eller utmatning.




Ett dodsbo &r en avliden persons tillgangar och skulder och dédsbon ar saklart speciella &renden.
Avser drendet en avliden person — ett dodsbo — sa bestills en kopia av bouppteckningen hos
Skatteverket av handldaggaren i arendet. Bouppteckningen ar en forteckning 6ver den avlidnes

samtliga tillgdngar och skulder. Under den tiden som vi vantar pa bouppteckningen sa ligger arendet
vilande. En anhorig ar aldrig betalningsskyldig. Bouppteckningen ska upprattas senast tre manader
efter dodsfallet vilket innebar att ett arende kan ligga vilande under en langre tid ibland.

Ett dodsbo blir en juridisk person som bestar av dédsbodeldgare. Dodsbodeldgare ar vanligtvis
arvingar: efterlevande maka / make, sambo eller bréstarvingar (barn och barnbarn). Ovriga arvingar
kan vara syskon, syskonbarn, foraldrar, far- och morforaldrar, fastrar, farbroder, mostrar eller
morbréder. En dodsbodeldgare kan ocksa vara universell testamentstagare: det innebér en person
som enligt testamente ska fa hela eller viss del av boet.

Doédsbohantering

Bouppteckning. En forteckning 6ver den avlidnes samtliga tillgangar och skulder.
Do6dsboanmalan: En forenklad form av bouppteckning.

Dodsbo. En avlidens persons tillgangar och skulder.

Dédsbodelidgare: Ar den som pé grund av lag eller testamente har ratt till andel i dédsbo.

Ett ombud ringer in och meddelar att gdldenaren ar avliden.

Fraga nar personen avled. Ligg en notering till handlaggare om detta.

Informera ombudet om att drendet ligger vilande och att vi invantar bouppteckningen som vi
bestéller av Skatteverket. Det gar ocksa bra be ombudet skicka in en kopia pa
bouppteckningen nar den ar klar.

Observera! Arendet ligger dock inte vilande om det avser ett aktivt abonnemang avseende till
exempel el, nat eller fjarrvarme.



Tar vi emot bouppteckningen och den visar brist i dodsboet — det vill sdga att skulderna overstiger
tillgdngarna — s& avslutas drendet. Arendet avslutas oftast ocksd om en dédsboanmilan &r gjord. En

doédsboanmalan ar en férenklad form av bouppteckning och den gors via socialtjansten nar doédsboet
inte tacker begravningskostnader och dylikt.

Det kan dock finnas undantag, var uppdragsgivare Fonus och Familjens Jurist ar ett exempel. Dar kan
dodsbodeldgare kravas och det galler da ofta begravningskostnader. Detta beror pa att
dodsbodeldgaren har skrivit under ett avtal som férbinder denne till skulden —men ar solidariskt
betalningsansvarig och det betyder att dodsbodeldgaren krdavs om det saknas tillgangar i dodsboet.

Tar vi emot bouppteckning och den visar behallning i dodsboet sa skickar vi forst ett krav till en av
dodsbodeldgarna. Sedan kan en ansékan om betalningsforelaggande skickas med dodsbodeldgaren
som delgivningsbar person och da bifogar vi en kopia pa bouppteckningen.

Om skulden géller nagon form av abonnemang som ska fortskrida sa kan det vara bra att upplysa
ombudet om detta: be ombudet kontakta uppdragsgivaren for att teckna nytt avtal pa en annan
person i boendet. Detta kan vara sarskilt viktigt om det géller pagaende el- eller ndtabonnemang.

Om det galler aktiva abonnemang avseende till exempel el, nat eller fjarrvarme sa bestaller vi
frankoppling som pa foretagare / naringsidkare. Féretagare / ndringsidkare har 15 dagar pa sig att
betala kravet for att undvika frankoppling. Om den som star pa abonnemanget ar avliden sa vill vi
inte att forbrukningen ska fortsatta.



Systemet 14

Du ber om att fa soka pa ett drendenummer. Varje inkassodrende har ett unikt drendenummer.
Detta arendenummer star pa alla brev som &r skickade fran Svea Inkasso, det star dock pa olika
stallen beroende pa vilket brev som ar skickat.

Ett arendenummer byggs upp utav 4, 5 eller 6 siffror i uppdragsgivarnumret, ug-numret. Dessa skrivs
i forsta rutan, Uppnr. Dessa siffror foljs sedan av ett bindestreck och sen foljer ett antal siffror som ar
drendets drendenummer. Dessa skrivs i rutan nedanfér Uppnr, Arende. Sedan féljer ett bindestreck
och ett par eller tre siffror till som ar handlaggarens handlaggarnummer. Dessa skriver du inte in
nagonstans. Sok sedan genom att trycka Enter.

Atgirder

| vart inkassosystem 14 anvander vi oss av olika atgarder (sifferkoder) for att logga olika handelser
som skett eller kommer att ske i drendet. Atgéarden féljs av en kort beskrivning om vad atgarden
innebar. Vi i kundtjansten lagger egna atgarder for att styra hanteringen av ett drende. De atgarder
som vi anvander oss mest av ar:

- 95. Gildenéren har ringt in. Handlaggaren far upp noteringen dagen efter bevakningsdatumet om
ett bevakningsdatum ar lagt.

- 730. Ett ombud har ringt for galdenarens rakning. Handlaggaren far upp noteringen dagen efter
bevakningsdatumet om ett bevakningsdatum ar lagt.

- 630. En bradskande notering som handldggaren maste se direkt. Arendet dyker upp hos
handldggaren pa sekunden. Notera ddrfér innan du Idgger atgdrden.

- 412. Var uppdragsgivare har ringt for att meddela oss nagot. Lagg alltid ett bevakningsdatum.

- 748. Socialtjansten (soc) har ringt for att meddela oss nagot.

En atgard har ett atgardsdatum och ett bevakningsdatum. Atgardsdatum &r nar atgarden ar lagd eller
genomford, den ar da gronmarkerad — se nedan bild. Ibland kan det ligga atgarder som inte ar
genomférda dnnu, men vi ser alltid pa atgardsdatumet nar atgarden kommer genomféras eller
utfoéras. Bevakningsdatum lagger vi om vi vill att handlaggaren ska kolla pa var notering till exempel.
Var noga med att kontrollera om atgarden redan har atgardats eller om den kommer att gora detta
och i sa fall vilket datum. Ténk ocksa pa om drendet ska / behover bevakas. Fundera dver om det ar
nagot som handlaggaren behover se eller lasa, da maste bevakningsdatum laggas.

Atgérder historik

Lapnr Gnr Atg Text Distr.sdtt Mall’ Betal Id Virde Datum Atgdat Bevdat Utf  Sign [ Inkl. 9:or
1 Brev] 1 1:A KRAV 20170118 2017-01-31 [Nl AUT  sdress] (2]

2 791 ANM KONTROLL 2017-01-30 2017-02-02 AUT



Rutin 2, 4 och 8

Systemet styrs av olika rutiner (sidor) och det ar tre olika rutiner som vi oftast anvander.

Rutin 2. Grundbilden for varje specifikt drende. Har ser du den mesta informationen du behéver om
arendet.

Rutin 4. Anvands for att sdka pa ett person- eller organisationsnummer. Det ar ocksa i denna bild —
galdenarsbilden — som man ser alla arenden som en person eller ett foéretag har hos Svea Inkasso.
Det ar endast drenden som &r registrerade pa person- eller organisationsnummer som syns i rutin 4.

Rutin 8. Anvands for att notera samma sak i olika drenden samtidigt. | annat fall ar man tvungen att
notera manuellt i varje drende for sig men genom att anvanda sig av rutin 8 spar du tid om du
behover géra samma notering i alla arenden. Observera dock att du kan behéva kolla vilka
kommande datgdrder som ligger i varje érende.

Uppdragsgivarinfo — UG info

Hur ett inkassodrende ska drivas vidare beror pa vilka riktlinjer som var uppdragsgivare satter upp.
Samtidigt som vi sjdlvklart maste félja lagar och regler. Vilka riktlinjer som finns for varje specifik
uppdragsgivare finns under knappen UG info. For att kunna hantera ett drende sa maste du alltid ta
for vana att kolla vad som géller. Informationen dar handlar ofta om det kan beviljas anstand och
amorteringsplaner, huruvida och nar ett drende ska drivas till KFM.

Betalkoder/Avslutskoder

Betalkod U8 &r en betalning som har gatt till var uppdragsgivare.

_Inbetalningar historik - - -
Lapnr Gnr okf.dat Inbkod Regdat Sign Val Fakturanr Belopp Kapital Rénta

1 2017-03-28 U & 2017-03-28 AUT 31457492 2413 2413 0

Betalkoder som bérjar pa G ar en betalning som skett till oss pa Svea Inkasso. Betalkod M ar en
betalning som skett till Kronofogden och som Kronofogden sedan redovisar till oss.

Avslutskoder bérjar alltid pa 9. Observera att det dnda kan finnas kostnader kvar som ska betalas.

TOTALT 2

Avslut (900 [2017-03-29 Inbetald rta foreg ar
Amortering | Rinta | 0
TOTALT 450

Avslut (996 |2017-05-09 Inbetald rta foreg ar



Mina sidor

Det framgar pa det forsta inkassokravet att gdldenaren kan gora en betalning via mina sidor, dit
hittar gdldenaren via www.sveaekonomi.se/minasidor. Betalningar som sker fore klockan 15 syns

samma dag. Betalningar som sker efter klockan 15 syns i 14 dagen efter.

Mina sidor ar en bra tjanst om galdenaren till exempel har ett drende hos Kronofogden som maste
betalas snabbt. Forklaringstiden — de 10 dagarna — kan till exempel vara slut eller sa kanske
betalningen inte kommer hinna bokforas innan utslag utfardas.

Galdenaren kan ocksa betala hdar om drendet ligger klart for frankoppling eller vid andra tillfallen da
betalning maste in snabbt.

SVEA

EKONOMI

Mina sidor

Valkommen, har kan du som fatt ett inkassokrav eller en
paminnelse hantera ditt arende. Valj om du vill logga in med
ditt personnummer och BanklD eller med din personliga kod
(galler endast foretag med org. nr).

BanklD  Personlig kod

Personnummer

AAAAMMDDXXXX



http://www.sveaekonomi.se/minasidor

Skicka SMS till galdenaren

(bade inkasso och parkering)

1. Lagg kod 146 i atgarder och valj vilken mall du vill skicka genom att antingen fylla i mall-

numret direkt, eller genom att trycka Ctrl + L for att fa upp en lista pa alla mallar. Skriv sen i

ev. "varde” eller “datum” som ska inga i SMS:et. Se dokument SMS-mallar.

38 ___| 134 AMPLAN OBETALD

2015-03-09 20150309 [Nl AuT ]

39 | 182 AMPLAN AVSLUTAD GALD 9 2015.03-10 B2 v | B
40 ] 466 TELNR SOK VIA UC 2017-01-19 & A ) ®
[ # [146 [smsFritext [ 4 6002 [2017:02-:05 [2017-02-02 [2017-02-12 [ KL ceFo-tiia

2. Nirman trycker ut
koden hela vagen
o6ppnas dels en SMS-
ruta dar du ser SMS:et
och dels en ruta med
forslag pa de
mobilnummer vi har

inlagt sen tidigare pa gl.

Vilj antingen ett av de
mobilnummer som
presenteras (kom ihag
att dubbelkolla med gl
sa det stammer) och
tryck “OK”. Eller tryck
”Avbryt” for att skriva
in ett annat
mobilnummer.

'.’{Q Skapa brev 2017-01-11 1314 SINMKL(artois)

Usprrsoo0008 Jaer2i71Loperlsa )

i~ Skicka SM3
Telefonnummer

Text
TEST!

Ir]

Betaluppgifter i ditt drende
Belopp 8157 kr

Betalas senast 2017-01-28
OCR 90000080001710071
PG 48666036

Arende 9000008-171-66

I Telesl A= 1T

Wedvanlig halsning
Markus Karlsson

TEST!

=

[ Sckaicn || sung(cra) |

Om du anger ett nummer med fler eller farre siffror an 10 kommer det upp ett

felmeddelande:

073-042 02 0 har fel antal siffror fir att vara ett svenskt
mobilnummer!
Vill du anvénda det anda?




3. Nir du har valt (eller skrivit in ett nytt mobilnummer) far du i vissa fall méjligheten att andra i
standardmallen fér SMS:et.

. o . . o Uppnr 9000104  Arenr2|192 Lopnr|65
SMS:ets struktur eller info far inte andras da alla SMS pfSklicka Sus l et
ska vara enhetliga och for att undvika att fel information Teefonnummer .
eller stavfel skickas ivag. Text (151/160) tecken

Betaluppgifter i arende 9000101-1 92-65| 2
Belopp 2329 kr betalas senast 2017-02-05

Na&r du ar klar sa tryck pa “Skicka”. Sgi:;’;’;’;ﬁ;"“"‘”""”
Med vanlig halsning

OBS! Viildigt viktigt att vi ér noggranna med att skriva BEETIEEI A

korrekt mobilnummer, sd inte informationen gar till fel

person!

Rutan visar ocksad hur mdnga tecken SMSet innehdller,
texten levereras alltid som ett SMS men kostnaden blir
olika.

1-160 tecken = 1SMS, 161-320 tecken = 2 SMS osv.

1 SMS kostar 49 ére.

-
e

Skicka (C-F3) Sténg (C-F9)

4. Om du har valt att skriva in ett mobilnummer som vi sedan tidigare inte har registrerat far du
fragan om du Onskar spara detta. Valj alltid JA om mobilnumret gar till gl. Mobilnumret
sparas da automatiskt under ”Adr/Telnr C+F10” med automatisk status “Ringt in”

Telefonnummret{0¥30917191) ar inte sedan tidigare
kopplat till galdenaren,

wvill du géra det nu?

Telefonnummer
Skapad datum Skapad av Telefonnr. Telnr. fran Status Motering Andra
2017-01-11 133457 | SINMKL 0730917191 Rinatin v]_ﬁ}ﬂm v] _]@

2013-08-21 08:4435 |OP 0703406703 uc ~ || Aktivt -] o

T A n




5. Nir SMS:et skickats blir kod 146 “tvaad” och dops om till den mall som ar vald. Det skapas en
kopia av SMS:et som gar att 6ppna som en pdf under "Brev”.

En notering laggs automatiskt under F3 nér vi far bekraftat att SMSet har levererats till
mottagaren. Detta kan dr6ja ett tag (om t ex mottagaren har dalig tackning eller om mobilen
stangs av innan SMS:et levereras).

39 _ | 182 AMPLAN AVSLUTAD GALD 9 2015.03-10 B v

An | ARR TEI NR 4K WVIA 1IC INAToNA 40 - AlIT 1
142017-02-02 SMS skickades 2017-02-02 14:31:10 { lopnr=41 mallnr="6002 AUT [
152017-02-02 namn="SMS: Betaluppgifter") AT T o

6. Om ett SMS inte gar att leverera, far vi ett felmeddelande tillbaka. 146-koden “treas” da och
ingen notering gors under F3.

40 466 TELHR SOK VIA UC 2017-01-19 & vt

4 Brev| 146 SMS: Betaluppagifter 6002 20170205 2017-02-02 20170212 - MKL

42 Brev| 146 SMS: Betaluppagifter 6002 20170205 2017-02-02 20170212 3 | MEKL -
Loy + | | | | | C+Fo=Hia

SMS som inte levereras genererar ingen kod i drendet. Dock kommer alla SMS som inte
levererats in pa en flik i rutin 6, 721 — SMS-returer”. P4 samma satt som ovriga returer valjer
man avdelning osv.

Det ar varje avdelnings ansvar att ga in och kontrollera dessa (pa samma satt som 6vriga
returer).

R&0O #21 - SMS-returer

7. Ett SMS skickas omgaende till mottagaren och som #0900 Telenor SE ¥ 13:43 82 % -
avsandare star Svea eller HOJAB. 4 @ i

Svea

Nagot nummer syns inte och det gar inte svara pa

SMS:et.
TEST!

Betaluppgifter i ditt arende
Belopp 8157 kr

Betalas senast 2017-01-28
OCR 90000080001710071
PG 4866603-6

Arende 9000008-171-66

Med vanlig halsning
Markus Karlsson

TEST!



Lathund utgaende SMS via 14/P3

. Lagg kod 146 och valj mall eller tryck Ctrl+L for att se alla mallar.
. Skrivi”varde” eller “"datum” som ska inga i SMS:et.

. Valj mobilnummer eller skriv i ett eget (var noggrann med att skriva ratt).

1
2
3
4. Kontrollera informationen i SMS:et innan du skickar ivag det.
5. Om det &r ett nytt mobilnummer, vilj att spara det om det gar till gl.
6

. Kontrollera i F3 att vi fatt en bekréaftelse pa att SMS:et levererats korrekt.

14 = dar vanliga inkassoarenden hanteras, rutin 2.
P3 = dar kontrollavgifter hanteras, rutin 12.






R
rutiner 14







Rutin 2

Soka fram gdldendr pa ett arendenummer

Tryck pa F11 for att komma till Uppnr. Det lyser da gult i rutan Uppnr, se nedan b|Id

'EFutm 2 GRUNDBILD{Batchbrev via E-post akiiv)

Upprr

Ett arendenummer skrivs in i systemet pa foljande satt, se nedan bild.

’%_E Rutin 2 GRUMDBILD(Batchbrevvia E-post aktiv) 2017-02-08 11:57 SVKSEL(idun)
Upore (EZESEN BIXIA AB
A:r::elL #opesar [ [ ] Y R‘:tgai;tl:::i’:;ulm— Skl:kk;ssn ] Ursp. valuta ,_ A
+ e p— | p—

Galdenaren ringer in och har arendenummer 421567-100293-15. Var uppdragsgivares kundnummer,
till exempel 421567, skrivs in pa Uppnr. Sedan féljer ett bindestreck, det skriver du inte in. Tryck
Enter. | det hér fallet tillhor uppdragsgivarnummer 421567 Bixia AB.

Skriv sedan in Arende, 100293. Tryck Enter for att séka fram drendet. Efter drendenumret féljer ett
bindestreck, det skriver du inte in. Det féljer sedan en-tre siffor efter bindestrecket och det dr
handldggarens nummer, det skriver du inte in. Nu har du fatt fram drendet, se nedan bild.

*2_9 Rutin 2 GRUNDBILD(Batchbrevvia E-post aktiv)

Uppnr 421567 BIXIA AB

Galdenar Statusdatum Skuld

Arende 100203 | #) persr (1) NN %‘ Fler pag. arenden med U o G Registrering 2016-11-07 Inkasso 0 Ursp. valuta 3

Fakinr ,7 Gadnr { avq Y Paminnelse BfiTingsratt

Handl [15 | ¥ Krav [201611.07] | | Ombudsary Kapital

Narmn _ Ovrigt BF(supro} FAAIOVT 856 hdl Ranta

Coladr Naringsidk. Pris], IE Tingsritt Amertering Totatt
Adress _ Bolag Ocr B Utslag/Mom Avilpéminn _I mbetall Totalt [ |

,7 Utmétning Utmatning Inbetalt
Malnr Preskribering S:a kostn 856
I

Postadr - __ Landkndl_ ¥ Supro Efterbevakn [ Kapital [0 ! 819 /| 819

2 acal o A aza

For att rensa systemet och sdka fram ett nytt drende, tryck F11 for att komma till Uppnr igen.

For att byta rutin, tryck Esc en gang sa det lyser gult langst ner pa Rutin. Skriv rutinens siffra och tryck
Enter.



Rutin 4

Soka fram darende pa person- eller organisationsnummer

Tryck pa F11 for att komma till Org/pers nr. Det lyser da gult i rutan Org/Pers nr, se nedan bild. Skriv

sedan in person- eller organisationsnumret. For att rensa systemet och soka pa ett annat person-
eller organisationsnummer, tryck F11.

" Rutin 04 GALDENARSBILD - SAMLAD 2017-02-08 12:10
Org/Pers nr |_
Skuldsaldo Kreditupplysning Senaste inbetalning Skuld Adresshantering
A-mal Kredit datum Reg datum - Allmén Avliden[~
E-maél : Utland, Ej Ad)
UF datum Inbet belopp - Parkering pEHAL
RSV datum —_— Start prenum. UC
UF datum Arendenr Totalt

Fel adr Avis[  Saknas ucl
Skyddad adress |

| rutin 4 dyker alla drenden som ar registrerade pa person- eller organisationsnummer som personen
eller féretaget ndgonsin har haft hos Svea Inkasso upp. Arendena kommer fram i trifflistan vare sig
de ar aktiva eller avslutade. Systemet rensas dock med jimna mellanrum, vi vet inte hur ofta. For att

komma in i ett specifikt &rende sa markerar du raden med det drende du vill kolla pa och
dubbelklickar.



Rutin 8

Soka fram darende pa person- eller organisationsnummer

Rutin 8. Notera i flera drenden samtidigt.
Tryck Esc en gang sa det lyser gult langst ner pa rutin, skriv siffran 8 och tryck Enter.

| rutan Arendetyp skriver du ett stort A. Tryck Enter. Alla drenden som géldeniren har registrerade pa

sitt personnummer kommer da fram.

- . Antal drenden
org / Pers r [ I™ Galdenaren har skyddad adress
Refreshing |6 Kontr.avg |0

Arendatyp [a I, B, P, K. U, A (alla utom utland) eller AU jalla)
oo i O L

A_vl P_z'[l Atgérder

Utag Typ Uppnr DebnriArenr Géld| Sign  HandnrAtgnr  Atgic Virde Datum Atgdat Bevdat

[T, 1 421567 75165 AUT 15 323  DELBET FR KFM 0 2017-02-08 =]

™. 1 421567 78530 KnMI 15 550  FRAMNK KOSTN SANT 100293 2017-01-31  20M7-02-28

™. 1 421567 78126 KnMI 15 550  FRAMNK KOSTN SANT 100293 2017-01-31  20M7-02-28

™. 1 421567 82677 KnMI 15 550  FRAMNK KOSTN SANT 100293 2017-01-31  20M7-02-28

™. 1 421567 83965 KnMI 15 550  FRAMNK KOSTN SANT 100293 2017-01-31  20M7-02-28

™. 1 421567 87048 KnMI 15 550  FRAMNK KOSTN SANT 100293 2017-01-31  20M7-02-28

™. 1 421567 88368 KnMI 15 550  FRAMNK KOSTN SANT 100293 2017-01-31  20M7-02-28

M. 1 421867 91221 KnMI 15 550  FRAMNK KOSTN SANT 100293 2017-01-31  20M7-02-28

[T, 1 421567 92582 KMI 15 550  FRANK KOSTN SANT 100293 20M7-01-31  2047-02-28

[T, 1 421567 94136 KMI 15 550  FRANK KOSTN SANT 100293 20M7-01-31  2047-02-28

[T, 1 421567 95440 KMI 15 550  FRANK KOSTN SANT 100293 20M7-01-31  2047-02-28

[T, 1 421567 96635 KMI 15 550  FRANK KOSTN SANT 100293 20M7-01-31  2047-02-28 o

[T, 1 421567 100293 SWE 15 651 FAKT FR DELGBYRA 566 2017-4-30  2047-02-07

[T, p 804085 100275 L] RRA 112 552  AVV FLER BF/UTM INNE 0 2017-01-24  2017-03-25

[T, R 9421567 54151 AUT 174 39 BEVAKNING SBREV 0 2070217 2017-08-16 ||
5]y

rutinval [l ( - (Ciri+F2) Noteringar | (Ctrl+F3) Adresser

Vilj bort de drenden som du inte vill notera i genom att klicka i rutan Utag. Den raden rédmarkeras
da och det betyder att det inte kommer ldggas nagon notering i det drendet.

Klicka pa Noteringar for att notera. Skriv din notering och publicera / spara varje rad genom att
trycka Ctrl + S for att spara.

Ga tillbaka till Atgarder och lagg din atgard: 95, 730 eller 630.

Om drendet bara behover lasas av EN handldggare sa lagger du atgard 95 i rutin 8 och gar sedan
vidare till forsta arendet i galdenarsbilden och lagger atgard 630 dar.

Observera dock att du kan behéva kolla vilkka kommande dtgdrder som ligger i varje drende.



