Anvandarguide

Inledning

Livet blir sd mycket enklare med privatgiro. Din bank &r alltid 6ppen och du kan sitta hemma
och betala rakningarna i lugn och ro. Med privatgiro kan du géra dina betalningar, nar och dar
det passar dig bast! Den har informationen ger dig det du behdver veta for att komma igang
med privatgirobetalningar. Om du laser igenom dessa sidor kommer du att inse hur latt det ar
att gora ratt med privatgiro.

Det har behdver du

Betalorder

Bankgiro- och PlusGiroavier
Privatgirots portofria kuvert
Miniréknare

Penna med svart eller blatt black

Hur det fungerar

Privatgirot tar hand om bade Bankgiro- och PlusGirobetalningar. Du ansluter Privatgirot till
ditt eget bankkonto.

| samband med ansokan gor din bank en bestallning av 25 betalorder med kuvert. Pa
betalordern trycks ditt namn, kontonummer och adress*. Betalorder och kuvert skickas direkt
hem till dig med posten. Sedan &r det bara att sétta igang!

Nér du ska betala rakningarna, fyller du bara i en betalorder och lagger den tillsammans med
inbetalningsavierna i det portofria kuvertet. Skicka det sedan till Privatgirot, sa betalas
rakningarna genom att pengarna dras fran ditt bankkonto. For att betalningarna ska hinna
bokforas senast pa forfallodagen, maste uppdraget vara Privatgirot tillhanda senast tva
bankdagar fore forfallodagen.

* Vid adresshyte, kontakta banken for bestéllning av nya betalorder.



Fyllai betalorder —del 1

Satt dig i lugn och ro forsta gangen du ska betala med Privatgiro. Ta det steg for steg och folj
instruktionerna.
Sa har gor du:
1. Samla ihop alla rakningar du ska betala, bade bankgiro- och PlusGiro.
2. Om du fatt en rakning utan fortryckt inbetalningsavi, fyller du sjalv i en bankgiro-
eller PlusGiroavi.
3. Raékna ihop beloppen och kontrollera att du kommer att ha tillrackligt med pengar pa
ditt bankkonto den dag uppdraget ska behandlas.
4. Ta fram en betalorder for privatgiro.
5. | det forsta faltet pa betalordern noterar du t ex betalningsmottagare och
fakturanummer. Anvand penna med svart eller bla skrift. Se bild nedan.
6. | nasta falt fyller du betalningsmottagarens bankgiro- eller PlusGironummer.
7. | féltet 'Belopp kr 6re’ anger du det exakta beloppet, utan att 6resavrunda.
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Fyllai betalorder — del 2

Nu &r du klar med den forsta rakningen. Ta nasta och gor pa samma satt. Rakningarna
behdver inte komma i nagon speciell ordning. Ange endast en rakning per rad. Nar du &r Klar
med alla rékningar:
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8. Spadrra de tomma raderna i alla falten med ett snedstreck, nar du ar klar med alla
rakningar.

9. Skriv totalsumman i rutan "Totalsumma kr 6re". Kontrollrdkna en gang, for sakerhets
skull. Skriv tydligt! Siffrorna lases maskinellt.

10. Med tjansten Betalningsbevakning (tillhandahalls endast av vissa banker), kan du
skicka in dina rakningar nar du vill, och bara ange pa betalordern vilken dag
betalningen ska vara mottagaren tillhanda, dock max. tolv manader framat i tiden.
OBS! Endast ett betalningsdatum per betalorder.

11. Underteckna betalordern i féltet "Underskrift" (alternativt "Namnteckning / kund")
och skriv datum under "Insant den™ (alternativt "Insdndningsdatum).

12. Nu har du fyllt i de uppgifter som behovs for att Privatgirot ska kunna utféra
betalningen.

13. Léagg originalet av betalordern framfor inbetalningsavierna i Privatgirots portofria
kuvert.

14. Posta kuvertet i god tid sa att uppdraget ar Privatgirot tillhanda helst senast tva dagar
fore forfallodagen.
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Bankgiroavier

For att betala via bankgiro, maste betalningsmottagaren ha ett bankgironummer. Ett
bankgironummer kanner du igen genom att siffrorna ar grupperade antingen XXX-XXXX
eller XXXX-XXXX. Pa fortryckta bankgiroblanketter &r detta redan ifyllt.

Om du ska betala via bankgiro, utan att ha fatt en fortryckt bankgiroavi, maste du sjalv fylla i
uppgifterna pa en tom bankgiroavi. Du fyller i meddelanden till mottagaren, t.ex. faktura-
och/eller referensnummer. Dessutom fyller du i betalningsavsandare och betalningsmottagare,
belopp och betalningsmottagarens bankgironummer.

Om du vill betala till ett bankkonto som inte ar anslutet till bankgiro kan du istéllet gora
inséttningen via bankkontorets (mottagarens) bankgironummer. | meddelanderutan skriver du
till vilket clearing- och kontonummer du vill att inséttningen ska goras.

|§ hankgirot INBETALNING/GIRERING _AVI

H L W H&SH

Skriv tydligt, siffrorna lases maskinellt.

Behover du fler bankgiroavier, finns de att hamta pa bankkontoren eller sa kan du ladda ner
dem fran var hemsida. Om du har nagra fragor angaende bankgirobetalningar, kontakta ditt
bankkontor eller Privatgirot.



Plusgiroavier

For att betala via PlusGiro, maste betalningsmottagaren ha ett PlusGironummer. Pa fortryckta

PlusGiroblanketter ar detta redan ifyllt.

Om du ska betala via PlusGiro, utan att ha fatt en fortryckt PlusGiroavi, maste du sjalv fylla i
uppgifterna pa en tom PlusGiroavi. Du fyller i meddelanden till mottagaren, t.ex. faktura- och
eller referensnummer. Dessutom fyller du i betalningsavséndare och betalningsmottagare,

belopp och betalningsmottagarens PlusGironummer.
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Skriv tydligt, siffrorna Iases maskinellt.

Behover du fler PlusGiroavier, kan du ladda ner dem fran var hemsida. Om du har nagra

fragor angadende PlusGirobetalningar, kontakta ditt bankkontor eller Privatgirot.




Tank pa att ...

e Anvénd bankgiroavier for betalningar till bankgironummer och PlusGiroavier till
PlusGironummer.

e Har du fler an atta rakningar, tar du en ny betalorder. Varje order summeras sedan for

sig. Lagg avierna bakom respektive betalorder i kuvertet.

Kontrollera att du har tillrackligt med pengar pa ditt bankkonto.

Skicka inte kontanter, checkar eller andra utbetalningshandlingar till Privatgirot.

Anvand inte gem eller nitar.

Skicka inte kopior.

e Skriv tydligt, tack!

e Stoppa betalningsuppdraget i kuvertet med framsidan mot dig, som bilden visar.

Om det blir fel

Det &r manskligt att fela! Tyvarr kan det stalla till en del problem om du gor nagot fel vid
betalning med privatgiro.

Vissa fel kan Privatgirot ratta till pa egen hand. Men ibland &r felaktigheterna sadana att delar
av eller hela uppdraget inte kan utforas. Du far da ett brev, dar Privatgirot anger vilken atgard
som vidtagits. Brevet skickas till den fortryckta adressen pa betalordern. Lés brevet noga, det
kan innehalla viktiga instruktioner.

Det har &r de vanligaste felen vid betalning med privatgiro:
totalsumman &r felsummerad

felaktigt noterade bankgiro- och PlusGironummer

en eller flera inbetalningsavier saknas

en eller flera inbetalningsavier for mycket
bankgironummer noterat pa PlusGiroavier eller vice versa

Om du har fragor eller kanner dig osaker pa en betalning du gjort, kontakta Privatgirots

Kundservice, e-post: kundservice@privatgirot.se, telefon 08-725 78 20, eller ditt bankkontor.




