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Lägga till betalningssätt på ett ärende 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

När du handlägger ett ärende 
får du ett meddelande om att 
arbetsstället saknar 
betalningssätt. 

Gå då till 
organisationsregistret. 

Sök upp den organisation 
som ärendet gäller. 
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Markera sedan det 
arbetsställe som 
ärendet gäller. 

Klicka sedan på Lägg 
till betalningssätt. 

Fyll i uppgifterna.  
 
Under Ansvarig 
organisation söker du 
fram den organisation 
du arbetar på. 
 
Klicka sedan på Spara. 
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Glöm inte att 
därefter klicka på 
Spara! 

Gå sedan tillbaka till 
ärendet. Uppe till 
höger har det tänts en 
liten blå klocka. 
Klicka på den. 

Du får då ett 
meddelande om att 
organisationsregistret 
uppdaterats. Klicka på 
Visa mer. 

Klicka sedan på 
Uppdatera ärendet. 
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Gå sedan tillbaka till 
Ekonomi/Betalningssätt 

Klicka på Välj betalningssätt. 

Markera det 
betalningssätt du nyss 
lagt in. Klicka sedan 
på Välj. 
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Du har nu läst in 
betalningssätt på 
ärendet. 
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