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1. FORBEDELSER

| denna instruktion berattar vi steg for steg hur en idrottsférening eller ett férbund kan ta
i bruk Svea Payments betaltjanst i Suomisport.

Ta fram:

NAMN, PERSONBETECKNING OCH INFORMATION OM POLITISKT INFLYTANDE AV DE
STYRELSEMEDLEMMAR SOM AR INFODRADE | FORENINGSREGISTRET

Lagstiftningen kraver att vi kanner till vara kunders faktiska formanstagare. Da det galler
foreningar boér Svea Payments indentifiera de medlemmar i styrelsen eller
ledningsgruppen som ar anmalda till féreningsregistret och darfér maste du fylla i detta
information har. Avtalsprocessen gar snabbast da alla uppgifter ar ratt ifyllda.

NAMN, PERSONBETECKNING, INFORMATION OM POLITISKT INFLYTANDE OCH E-
POSTADRESSER AV UNDERTECKNARNA

Information om undertecknarna skall fylls i har aven om du redan fyllt i denna information
i samband med information om styrelsemedlemmarna.

Undertacknarna far en lank till sin e-post fér underteckning av avtalet. Undertecknarna
maste ha ratten att wunderteckna avtalet, dvs. vara namntecknare enligt
féreningsregisterutdraget eller styrelsemotets signerad protokoll.

For att underteckna avtalet, ta fram dina natbankskoder.

2. BESTALLNING AV BETALTJANSTEN

LOGGA IN | SUOMISPORT

Ga till féreningens framsida och dar ser du “Ta i bruk de nya funktionerna”. Klicka har for
att acceptera de nédvandiga villkoren och kontrollera féreningens information. Nar detta
ar gjort kan du spara informationen och fortsatta till betaltjanstavtalet.

Suomisport hamtar férenings- och administratérsinformation fér blanketten.
Administratéren blir huvudkontaktpersonen. Féreningens huvudkontaktperson ar den
person som Svea Payments kontaktar i arenden gallande tjansten. Vid behov kan du éandra
huvudkontaktpersonen da du flytter dver till Svea Payments tjanst.

Nar du ar fardig, kan du spara informationen och fortsatta till betaltjanstavtalet.
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FORENINGENS FORSTASIDA ADMINISTRATION -~ AKTION ~ UTVECKLING ~

FORENING HUVUDANVANDARE

valimotie 10, 00380 helsinki

Visa sektionemna (3) =

R R Se alla féreningsanvandare =
Omradesorganisation: Etel3-Suomen Liikunta ja Urheilu

Begaran om anvandarrat —
Se narmare ypogifier —

Ta i bruk de nya funktionerna —

ADMINISTRATIONSVERKTYG FUNKTIONSVERKTYG UTVECKLINGSVERKTYG
Medlemmar 58 Evenemang #%  Tantiseura
G Y i [ S e || O
Avgifter Grupper UKM Stadansoknin,
E Rapporter El Kommunikation
Rapporter Gver foreningens verksamhet Meddelanden till medlemsklasser och gru HAR DU FRAGOR?
@ Motionarer med licens E Inkép till motionarer Se Anvisningar eller skicka
Freningens licenser/spelpass och farsak Gér inksp * Varukorg  Bestd r

begéran om suppeort

Beviljande av meriter

Bevilia motionarer meriter

Hemsida fér Suomisports klubbtjdnst.

BEKRAFTELSE AV BESTALLNINGEN

Du forflyttas till Svea Payments tjanst for att fylla i ytterligare information om féreningen.
Viss information har fyllts i at dig.

Observera har att fylla i de korrekta uppgifterna for styrelsemedlemmarna och
undertecknarna.

Overféringar av betalningarna

Slutligen kan du valja pa vilket satt Svea Payments 6verfor de betalningar som goérs genom
tjansten till klubbens konto. Samlade &verféringar antingen dagligen, veckovis eller
manadsvis tillhor tjansten och kostar inget extra.

Du kan aven valja transaktionsspecifika Overféringar, vilket innebar att betalningar
overfors individuellt med ursprungliga referensnummret till klubbens konto. En extra
avgift pa 0,07 € per dverforing tas ut for denna éverféringsmodell.

Kontonumret du anger bor tillhéra féreningen/férbundet och darmed vara i dess namn.

Nar all information ar ifylld och kontrollerad, kan du fortsatta.
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UNDERSKRIFT AV TJANSTEN
Pa nasta sida kan du se en sammanfattning av det information som du fyllt i.

Avtalet undertecknas elektroniskt i Signicat-tjansten. Om du har ratt att underteckna
avtalet, kan du goéra det nu i Signicat-tjansten, och andra undertecknare kommer att
skickas en lank for att underteckna avtalet via e-post.

Om du inte har ratt att underteckna avtalet, eller vill inte gbra det nu, kan du valja att alla
undertecknarna far en lank fér att underteckna avtalet via e-post.

Lanken for att underteckna avtalet ar giltig i 30 dagar. Du kan underteckna avtalet med
dina egna natbanksuppgifter.

2.1 BESTALLNING AV BETALTJANSTEN: FORENINGAR
MED FLER GRENAR

IFALL ALLA GRENAVDELNINGAR HAR SAMMA KONTONUMMER

Ifall alla grenavdelningar anvander samma kontonummer till att motta betalningar som
gjorts via betaltjansten, kan tjansten bestallas enligt féregaende instruktionerna.

DA GRENAVDELNINGARNA HAR OLIKA KONTONUMMROR

Ifall det finns behov att éverféra betalningarna gjorda via betaltjansten till flera olika
konton sa bor varje enskild avdelning med eget kontonummer ha en separat tjanst. |
dessa fall ska du i forsta hand kontakta Svea Payments kundservice
(info.payments@svea.fi). Du kan inte bestalla tjansten direkt via Suomisport.

ANDRINGAR | EXISTERANDE TJANSTER

Ifall en flergrensférening har en betaltjanst i anvandning och det framstar ett behov att
dela upp 6verféringarna till olika grenavdelningar och till olika kontonummror, sa bér
ni kontakta Svea Payments kundservice. En separat tjanst skapas manuellt at varje
grenavdelning.

3. UNDERSKRIFT OCH AKTIVERING AV TJANSTEN

KONTROLLERA DIN E-POST
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Undertecknarna far en lank till e-posten. Via lanken kan de signera avtalet elektroniskt.

Denna lank skickas till alla undertecknarna och alla undertecknare maste underteckna
avtalet innan tjansten kan aktiveras.

SKICKA FORENINGENS REGISTERUTDRAG OCH KOPIA AV KONTOUTDRAGET

Innan avtalet kan bekraftas och tjansten aktiveras behéver vi féreningens
registerutdrag ur foreningsregistret och en kopia av kontoutdraget, eller ett liknande
dokument som visar kontonummer och namn pa kontoinnehavaren. Registerutdraget
bor vara uppdaterad och hogst ett ar gammal och det bankkonto som anvands for
betalningséverforingar ska sta i féreningens namn. Dokumenten kan skickas till
info.payments@svea.fi. Foreningens huvudkontaktperson far évriga instruktioner per
e-post.

INFORMATION OM KUNDENS VERKSAMHET SOM KRAVS ENLIGT LAGEN MOT
PENNINGTVATT

Svea Payments Oy ar ett betalningsinstitut som verkar under tillsyn av
Finansinspektionen, och maste félja Lagen om forhindrande av penningtvatt och av
finansiering av terrorism. Innan vi aktiverar tjansten ber vi darfér aven att vara kunder
fyller i ett separat blankett om ytterligare information angdende fdéreningens
(affars)verksamhet, som skickas av var kundtjanst.

AKTIVERING AV TJANSTEN

Féreningens huvudkontaktperson informeras da alla nédvandiga signeringar och
dokument mottagits och tjansten ar aktiverad. Observera att betaltjansten maste vara
aktiverad aven i Suomisport innan den kan anvandas. Du ser i vilket lage processen ar i
Suomisport pa féreningens framsida.

| samband med bestallningen har anvandarkoder till Extranet skapats at
huvudkontaktpersonen. | Extranet kan du till exempel gbra returer om
betalningsmetoden tilldter det, hamta rapporter och uppdatera fdéreningens
information.

Du kan logga in i Extranet har: https://www.maksuturva.fi/dashboard/Login

3.1 MER INFORMATION OCH SUPPORT

Var kundtjanst hjalper garna ifall ni har vad som helst fér fragor om tjansten eller problem
med anvandningen. Du nar kundtjansten per e-post info.payments@svea.fi eller genom
att ringa 09 4241 7050 (vardagar kl 8-16).

Valkommen till Svea Payments!
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