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Inledning

| de har anvisningarna beskrivs de praktiska atgarderna for den kontanthanteringstjanst som OP tillhanda-
haller i frdga om dagskassaredovisningar och vaxeltjansten i euro. Genom att iaktta anvisningarna saker-
staller man att medlen kan redovisas s& snabbt som mdjligt pad kundens konto, och extra kostnader och

utredningar kan undvikas.

Med upprakningsstalle avses ett kontor vid upprakningscentralen hos en av de samarbetspartner inom
kontanthanteringen som banken har faststallt, det vill sdga Nokas Finland Oy (tidigare Avarn Cash Solutions
Oy) eller Loomis Suomi Oy.

Elektroniska tjanster for penninghantering

OP:s samarbetspartner inom kontanthanteringen, Nokas och Loomis, tillhandahaller vardera avgiftsfritt en
mangsidig nattjanst for kontanthantering, som ger tillgang till alla bastjanster for hanteringen av kontanter.
Via nattjansten kan kunden:

— gora, fylla i och skriva ut redovisningsanmalningar

— bestalla vaxelpengar

— administrera organisationens anvandarkoder

— folja upp hela organisationens kontanttrafik samt redovisnings- och bestallningshistorik

— skapa rapporter och grafer

For att kunna ta i bruk en nattjanst for kontanthantering maste kunden ha ett gallande Avtal om penning-
hantering i andelsbanken.

Alternativ for dagskassaredovisningen

Direkttransport

Det enklaste och sakraste alternativet for kunder som hanterar kontanter ar att inga ett avtal om direkt-
transport med en av OP:s samarbetspartner inom kontanthanteringen, det vill sdga Nokas eller Loomis. Da
hamtas dagskassaredovisningarna direkt fran foretagets verksamhetsstalle.

Priset for direkttransporten ar kundbestamt, och kunden avtalar om det med OP:s samarbetspartner inom
kontanthanteringen. Kunden avtalar med OP om upprakningen av pengar, och for upprakningen debiteras
kunden i enlighet med OP:s tariff for foretagskunder.

Fordelarna med direkttransport for kunden:

—  Flexibilitet: kunden kan avtala om avhamtnings- och leveransdagarna med partnern.
— Tidsbesparing: de anstallda vid foretaget sparar arbetstid da de inte behdver hamta véaxelpengar eller

lamna in dagskassaredovisningar.
— Sakerhet: vardetransportoren levererar pengarna direkt till kundens verksamhetsstalle, och chaufforen

ansvarar for pengarna tills de har dverlatits.

Insattningsautomater

Om foretaget anvander TalletusOtto- eller OttoPlus-automater som underhalls av Automatia, behéver
pengarna inte forbehandlas och redovisningen syns genast pa kontot. Fér anvandningen av insattningsau-
tomat debiteras kunden i enlighet med OP:s tariff for foretagskunder.

Det finns tva slags automater:
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— TalletusOtto-automater, dar man kan satta in sedlar och mynt i euro pa det konto som anslutits till
kortet. Maximibeloppet fér en engangsinsattning med OP-Visa Business Card ar 200 sedlar eller 5 000
euro, mynten medraknade.

— OttoPlus-automater, dar man kan satta in sedlar i euro. Maximibeloppet fér en engangsinsattning med
OP-Visa Business Card ar 100 sedlar eller 5 000 euro.

Med kort for privatkunder ar den maximala insattningen 1 000 euro per manad.

Tillaggsinformation om anvandningen av automaterna finns p@ Automatias sida otto.fi/sv/talletusotto. Du
kan kontrollera var den narmaste automaten finns pd sidan otto.fi/sv/var-finns-talletus.

Nattfack

Kunden kan la@mna in dagskassaredovisningarna ocksa i Nokas eller Loomis nattfack eller i ett nattfack i
andelsbhankens vagg.

Kunden ska avtala separat med Nokas eller Loomis om anvandningen av samt priset och villkoren for deras
nattfack. For upprakningen av pengar debiteras kunden i enlighet med OP:s tariff for foretagskunder.

Om anvandningen av andelshankernas egna nattfack ska kunden avtala med sin bank. D& avtalet ingas ska
banken ge kunden anvisningar om anvandningen av facket och nyckel till det. Redovisningar som lamnas in
i fack ska packas i sakerhetspdsar i enlighet med de har anvisningarna. Det l6nar sig att vara omsorgsfull
nar redovisningarna packas, eftersom en utredningsavgift tas ut for felaktigt packade redovisningar. For
upprakningen av pengar och anvandningen av facket debiteras kunden i enlighet med OP:s tariff for fore-
tagskunder.

Medlen som kunden har l[&mnat in i ett fack krediterar upprakningscentralen pa kundens konto i regel
bankdagen efter fackets tdmningsdag.

Dagskassaredovisningar

Allmant om dagskassaredovisningar

Kunden avtalar om dagskassaredovisningarna med OP i Avtalet om penninghantering.

Pengar som lamnas for upprakning via en direkttransporttjanst eller fack ska packas i forslutbara saker-
hetspasar avsedda for redovisning av kontanter, inte i minigrip-pasar eller motsvarande. For varje redovis-
ning ska en redovisningsanmalan goras i nattjansten hos en av OP:s partner inom kontanthanteringen, det
vill saga Nokas eller Loomis. Om redovisningsanmalan har gjorts i en nattjanst for kontanthantering, beho-
ver anmalan p& papper inte l&ggas i sakerhetspasen.

Valet av redovisningstyp paverkas av mangden och arten hos de pengar som redovisas.

Sma mangder sedlar och mynt (under 50 stycken) kan redovisas tillsammans, men i regel ar separata se-
del- och myntredovisningar formanligare. Vi rekommenderar att mynt anvands som vaxelpengar i kassan.

Priset pa en redovisning bestams i enlighet med bankens gallande tariff och redovisningstypen:

1  Sedelredovisning: innehaller endast sedlar.
2 Myntredovisning: innehaller endast mynt.
3 Blandad redovisning: innehaller sedlar och en liten mangd mynt (under 50 st.).



411 Sedelredovisning

En sedelredovisning innehaller endast sedlar. Sedlarna kan vara av olika slag. | en sedelredovisning far det
inte finnas mynt eller verifikat. Om det finns bade sedlar och mynt och/eller verifikat i en redovisning, be-
traktas den som en blandad redovisning.

1 Skriv pa sdkerhetspasen (inte pa en separat lapp):

» avsandarens uppgifter: verksamhetsstallets namn, adress och kontaktperson
* mottagarens uppgifter: OP-Redovisning och
+  tydligt atskilt fran den ovriga texten bokstaven S for sedelredovisning (eller setelitilitys).

2 Fylli en specifikationsblankett dver redovisningen i en nattjanst som tillhandahalls av OP:s kontanthan-
teringspartner. Om redovisningsanmalan har gjorts i en nattjanst for kontanthantering, behéver anma-
lan pa papper inte laggas i sakerhetspasen.

3 Sortera sedlarna enligt slag och gor buntar av dem enligt storlek fran den stérsta till den minsta. Sed-
larna i en sedelbunt ska placeras i samma riktning med varandra (inte pa tvaren eller vikta runt
varandra), men valérsidans riktning far variera bland sedlarna i sedelbunten.

4 Fast sedelbunten (eller sedelbuntarna) med gummiband.

5 Inneslut sedelbunten (eller sedelbuntarna) i sakerhetspasen, endast en redovisning/sakerhetspase. En
redovisningsanmalan p& papper behdver inte laggas i sakerhetspdsen, om anmalan har gjorts i en nat-
tjanst for kontanthantering.

6 Behall avsandarens kupong fran sakerhetspdsen. P& den finns sékerhetspasens nummer.

7 Sékerhetspasens nummer samt tiden och platsen fér avlidmning forenklar en eventuell utredning.

4.1.2 Myntredovisning

En myntredovisning innehaller endast mynt. Om det finns ens en sedel i en redovisning, betraktas den som
en blandad redovisning.

1 Skriv pa sakerhetspasen (inte pa en separat lapp):

» avsandarens uppgifter: verksamhetsstallets namn, adress och kontaktperson
* mottagarens uppgifter: OP-Redovisning och
+  tydligt atskilt fran den 6évriga texten bokstaven K for myntredovisning (eller kolikkotilitys).

2 Fylli en specifikationsblankett éver redovisningen i en nattjanst som tillhandahalls av OP:s kontanthan-
teringspartner. Om redovisningsanmalan har gjorts i en nattjanst for kontanthantering, behover anma-
lan pa papper inte laggas i sakerhetspasen.

3 Satt de l6sa mynten i en sakerhetspase som ar avsedd for myntredovisningar och som ar kontrollerad
att halla myntens vikt.

4 Inneslut mynten i sakerhetspdsen, endast en redovisning/sakerhetspase. En redovisningsanmalan pa
papper behdver inte laggas i sakerhetspasen, om anmalan har gjorts i en nattjanst for kontanthante-
ring.

5 Behall avsandarens kupong fran sakerhetspasen. Pa den finns sakerhetspasens nummer.

6  Sakerhetspasens nummer samt tiden och platsen for avlamning forenklar en eventuell utredning.

Redovisningar med mer an 50 mynt far inte lamnas i fack pd grund av risk for stockning och skador. For
myntredovisningar rekommenderar vi en direkttransporttjanst eller TalletusOtto-automat.

4.1.3 Blandad redovisning

Med en blandad redovisning kan man redovisa sedlar och en liten mangd mynt (hogst 50 mynt/redovis-
ning). Stora mangder mynt ska redovisas som en separat myntredovisning.



1 Skriv pa sakerhetspasen (inte pa en separat lapp):

» avsandarens uppgifter: verksamhetsstallets namn, adress och kontaktperson
*  mottagarens uppgifter: OP-Redovisning

2 Fyllien specifikationsblankett éver redovisningen i en nattjanst som tillhandahalls av OP:s kontanthan-
teringspartner. Om redovisningsanmalan har gjorts i en nattjanst for kontanthantering, behover anma-
lan pa papper inte laggas i sakerhetspasen.

3 Sortera sedlarna enligt slag och gor buntar av dem enligt storlek fran den stérsta till den minsta. Sed-
larna i en sedelbunt ska placeras i samma riktning med varandra (inte pa tvaren eller vikta runt
varandra), men valérsidans riktning far variera bland sedlarna i sedelbunten.

4 Satt mynten i en separat sluten pase.

5 Inneslut de sorterade sedlarna och myntpasen i sakerhetspasen, endast en redovisning/sakerhetspase.
En redovisningsanmalan pa papper behdver inte ldggas i sakerhetspasen, om anmalan har gjorts i en
nattjanst for kontanthantering.

6 Behall avsandarens kupong fran sakerhetspasen. P& den finns sakerhetspasens nummer. Sakerhets-
pasens nummer samt tiden och platsen for avlamning forenklar en eventuell utredning.

4.2  Utredning av dagskassaredovisningar

For en utredning av en dagskassaredovisning vid ett upprakningsstalle debiteras en avgift for utredning av
penningforsorjningen i enlighet med servicetariffen. Foljande orsaker leder till utredning av en redovisning:

— Kassadifferensen ar 20 euro eller mer: : i en dagskassaredovisning finns en differens pa mer an 20
euro mellan pengarna och den summa som antecknats i specifikationsblanketten. | sa fall raknar en
annan raknare vid upprakningsstallet redovisningen pa nytt. Kunden underrattas om differensen pa det
satt som avtalats.

— Penningspecifikationen saknas: i redovisningsanmalan i anslutning till en dagskassaredovisning saknas
den styckespecifikation av pengarna per slag som behaovs for att sakerstalla att redovisningen ar exakt
och som underlattar utredningen av differenser.

— Felaktigt insattningsverifikat: | redovisningsanmalan saknas
* mottagarens namn
+  mottagarens kontonummer eller en del av det (eller kontonumret ar felaktigt)

* meddelande eller referens
* redovisningens belopp
+ underskrift (om man inte fyller i redovisningsrapporten i nattjansten)

— Innehdllet i redovisningen ar packat pa fel satt: sedlarna ar osorterade eller i oordning, sedlar har
vikts omkring sedelbuntarna, sedlar har packats med pappersklammor eller annars i strid med anvis-
ningarna, varvid upprakningsstallet utfor en sortering. En blandad redovisning innehaller 6ver 50 mynt.
Transportanteckningarna pa en check ar bristfalliga, varvid upprakningsstallet returnerar checken.

— En sdkerhetspase har anvants pa fel satt: identifikationsuppgifterna pa en sakerhetspase ar bristfalliga
eller felaktiga eller sa har sakerhetspasen slutits sa att identifikationsuppgifterna inte syns tydligt, var-
vid redovisningen kan styras till upprakningsstallet med fordrojning och fororsaka extra utredning. | en
sakerhetspase finns flera redovisningar, varvid en redovisning inte kan specificeras i servicekedjan. En
redovisning ar indelad i flera sakerhetspdsar med ett gemensamt insattningsverifikat, varvid pasens
innehall inte motsvarar det penningbelopp som angetts pa verifikatet och de 6vriga redovisningarna
saknar insattningsverifikat.

Redovisningsdifferenser i upprakningscentralen

Om avvikelser i penningbeloppen upptacks vid redovisningen jamfort med det belopp som kunden angett i
specifikationsblanketten, utfor upprakningsstallet en kontrollrakning Om avvikelsen ar mindre an 20 euro,
krediteras betalningen pa kundens konto i enlighet med upprakningsstallets rakning. Om en redovisnings-
differens ar 20 euro eller storre underrattar upprakningsstallet kundens kontaktperson om det antingen
per e-post eller i kontoutdraget.



4.3 Tillbehor

Kunden ansvarar sjalv for anskaffningen av de sakerhetspdsar och redovisningsblanketter pa papper som
behovs vid redovisningarna. Sakerhetspasar och redovisningsblanketter kan skaffas till exempel via OP:s
kontanthanteringspartner Loomis Suomi Oy eller Nokas Finland Qy. Mer information om anskaffningen av
material far du direkt av Loomis Suomi Oy eller Nokas Finland Oy.

5 Vaxeltjanst
Kunden avtalar om vaxeltjansten med OP i Avtalet om penninghantering.
Vaxelpengarna ska bestallas via nattjansten hos en av OP:s kontanthanteringspartner, Nokas eller Loomis.

Nattjansten for kontanthantering ar avgiftsfri for kunderna, och i den finns alla bastjanster for kontanthan-
teringen. Via nattjansterna kan kunden:

— gora, fylla i och skriva ut redovisningsanmalningar

— bestalla vaxelpengar

— administrera organisationens anvandarkoder

— folja upp hela organisationens kontanttrafik samt redovisnings- och bestallningshistorik
— skapa rapporter och grafer

En forutsattning for att ta i bruk en nattjanst for kontanthantering ar ett gallande avtal om penninghante-
ring samt ett C2B-avtal och en vaxelfullmakt for debitering av vaxelpengar pa kontot. Vaxelpengar ska be-
stallas fore kl. 12.00 tvd bankdagar fore leveransdagen.

Framst rekommenderas en direkttransporttjanst, och om den ska kunden avtala separat med Nokas eller
Loomis. Da levereras pengarna direkt till kundens verksamhetsstélle, och samtidigt kan ocks& dagskassare-
dovisningen hamtas. Kunden avtalar om priset for transporttjansten med partnern i fraga. Till dvriga delar
debiteras kunden for tjansten i enlighet med OP:s tariff for foretagskunder.

Vaxelpengarna kan ocksa levereras till bankens kontor, men da svarar kunden sjalv for transporten av
pengarna till det egna verksamhetsstallet. Leveransdagarna varierar fran bank till bank.

Det penningbelopp som motsvarar vaxelbestallningen debiteras kundens/bestallarens konto bankdagen
fore leveransdagen. Kunden ska se till att det finns tillracklig tackning pa kontot fér att bestallningen ska
kunna levereras. For debiteringar av vaxelpengar som saknar tackning tas i enlighet med OP:s tariff for
foretagskunder ut en serviceavgift som motsvarar avhamtning av véaxelpengar pa OP:s kontor.

Upprakningsstallet levererar mynten i fulla rullar eller forpackningar. Sedlar ska i regel bestéllas i partier
om 100 stycken, dock alltid i partier p& minst 10 sedlar eller partier som ar delbara med 10.

6 Reklamationer

Reklamationer ska géras skriftligt till den egna kontobanken inom 1 ménad fran det att ett eventuellt fel
har intraffat. Kontobanken vidarebehandlar reklamationerna med de dvriga parterna.

7 Stodtjanster for kunden
| fragor och utredningar som galler tjansten ska kunden kontakta sin bank.

Om kunden har avtalat om till exempel transporter direkt med en vardetransportor, ansvarar vardetrans-
portoren till de delarna for tjansten och kvaliteten pa tjansten.
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