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BANKGIRO DIREKT
— en betaltjanst for foretag
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Bankgiro Direkt ar en blankettbetalningstjanst som du tecknar avtal med banken om
for att anvinda. Tjansten innebdr att ditt foretag sinder sina betalningar direkt

till Privatgirot 1 stillet for att limna in dem till bankkontoret. Betalningarna kan
goras som gireringar bade till bankgironummer och plusgirokonto samt som kontant-
utbetalningar. Fordelarna marker du direkt:

» Det ir bekvamt! Ditt foretag ar inte beroende av bankens dppettider.

» Det ar tidsbesparande! Ingen pa foretaget behdver gi pa banken for att betala.

» Det ar enkelt! Bide bank- och plusgiroblanketter kan anvindas!
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I denna manual beskrivs steg-for-steg hur du skall géra vid betalning
via Bankgiro Direkt genom insidndning direkt till Privatgirot.
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Spara girna manualen tillsammans med dina blanketter och kuvert.
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www.ptivatgirot.se



FORBEREDELSER

Innan foretaget kan ansluta sig till tjans-
ten ska du teckna ett avtal med banken
f6r anvindning av Bankgiro Direkt.

Banken gor direfter en bestillning av
betalningsorder fér Bankgiro Direkt
och Bankgiro Direkt-kuvert, vilka du
skall anvinda for att kunna géra dina
betalningar.

Betalningsorder och kuvert dr virde-
handlingar, dirfor vill vi att du férvarar
dem vil och anmiler till banken om du
torlorar dem.

Betalningsordern ér fortryckt med fore-
tagets namn, adress, bankgiro- och
kontonummer. Kontrollera att de fo1-
tryckta uppgifterna ir korrekta nir du
fatt blanketterna. Om uppgifterna inte
ar korrekta skall du meddela detta till
banken som da bestiller nya blanketter.

Du kan bérja anvinda tjdnsten sa fort
du fatt betalningsorder och kuvert.

DIREKTINSANDNING TILL PRIVATGIROT

|. Samla ihop alla fakturor du vill betala och
fyll i betalningsblanketter for fakturorna.

Om du ir osidker pa hur du skall fylla i
betalningsblanketterna finns ifyllnadsexem-
pel pé sidorna 3-4 i denna manual.

2. Fyll i betalningsorder for Bankgiro Direkt
och/eller Skattegiro.

Om du ir osidker pa hur du skall fylla i
betalningsordern £6r Bankgiro Direkt finns
ifyllnadsexempel pa sidan 5 i denna
manual. For ifyllnad av betalningsorder
Skattegiro, se gillande manual f6r
Skatter.

3. Stoppa ned allt i ett Bankgiro Direkt-kuvert.
Ligg hela betalningsuppdraget, d v s
original av betalningsordern och original
av betalningsblanketter, i Bankgiro Di-
rekt-kuvertet. Kopiorna pa betalnings-
ordern och betalningsblanketterna be-
haller du sjilv.

Du kan ldgga bide betalningsuppdrag
tor Bankgiro Direkt och betalningsupp-
drag for Skattegiro i Bankgiro Direkt-
kuvertet.

4. Frankera och posta.
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SA HAR FYLLER DU 1| BETALNINGSBLANKETTERNA

Om du fyller i blanketterna for hand
ar det viktigt att du textar tydligt i det
boxade filtet, en siffra i varje box. An-
vand penna med svart eller bla skrift.
Fyll alltid i bade kronor och 6ren.

P49 00

Fyller du i blanketterna med skrivmaskin
eller skrivare kan du skriva beloppet i
en f6ljd. Beloppet kan vara vinster-
eller hégerstillt utan hdnsyn till boxar-
na, sa linge beloppet haller sig i rutan
innanfér det rastrerade filtet.

Bankgiro Inbetalning/Girering Avi
» Fyll i Bankgiro Inbetalning/Gire-
ring Avi enligt anvisningarna.

Markera alltid grinsen mellan kro-
nor och 6ren med en punkt. Kontrol-
lera att utskriften dr tydlig och har god
svarta.

8648.00

8648.00

Iyl alltid i bade kronor och dren.
Innebdiller beloppet inga dren, skriv .00

Meddelande till mottagaren, t ex fakturanummer,
datum

» Aldre blanketter [Ebankgirot —

INBETALNING/GIRERING _AVI

har en tunnare

. Faktura 1254
kopia bakom
originalavin. Om

du anvinder en
sadan blankett,

Wérljkshz.)tellet' =
Box 321

AB NORHAMVTIAR

tiv av kopian 45101 UDDEVALLA .
och behill denna. 6953.50 Ly e
Sind enbart in
2 g i L) 9912346  H45#
originalet.
Belopp, ange Mottagarens Mottagarens namn
alltid oren banfkgironummer

Bankgiro Girering/Utbetalning Avi

» Fyll i Bankgiro Girering/Utbetal-
ning Avi enligt anvisningarna nedan.

OBS! DEN HAR AVIN KAN DU BARA ANVANDA
FOR BETALNINGAR TILL BANKGIRONUMMER
OCH KONTANTUTBETALNINGAR.

/ 12347
Meddelande 2l motta- 12349
garen, t ex faktura-

nummer, datum,
AB NORHAMMAR

4.229.00
1.319.50
3.100.00

ﬁktﬂrﬂbe/qpp BT AB Jim & Sull
991-2346 H6AR 50 937-5866
1id gz'rerz'ﬂg: # 9912346 # H4BH
mottagarens namn
Vid kontantutbetalning: |
7ottagarens namn Be/opp, ange Nollagarem
och fullstindiga adress i Sverige alltid dren banfkgironummer




Bankgiro OCR
Det finns tva typer av OCR-avier.
Det vanligaste ir att beloppet redan
ar ifyllt i kodraden.

Oftast har OCR-avin_fullstindiga uppgifier.
Saknas belopp, skriv det i “boxarna”.
Ange alltid oren.

Avier utan fortryckt
belopp skall fyllas

i med belopp i de
boxade filten uppe
i hogra hornet.

OCR _
318450 *® ‘s

1 # 971721774 @ > SP123407627
odrad, som skall

ldsas maskinellt. Skriv

ddrfor inte i detta falt. Mottagarens referensnummer. Mottagarens bankgironumnmer.

PlusGirots A-, B-, C- och CK-kort
Ta reda pa om betalningsmottagaren
har bankgironummer (star som regel
pa fakturan), anvind i si fall Bankgiro
Inbetalning/Girering Avi eftersom

» meddelande till betalningsmottagaten
» mottagarens plusgirokonto
» mottagarens namn

» ditt f6retags namn och adress

betalningar till bankgironummer nér » belopp
mottagaren fortare.
%F‘[I.:fGII‘Ot IIISEEI'.&J‘.I“JING-‘GIHEFHNG A Kod 1
12345 80 86 01-9
OBS! P R = e
PLUSGIROTS FOR- Fakt.nr enligt ovan  850:00 AB Jarn o. Stal
TRYCKTA GIRE- ﬁ "AB Nothammar .
RINGS-/ UTBETAL- : Box 87
NINGSKORT KAN A 105 19 NORHAMMAR
INTE ANVANDAS R swwaiowt
I DENNA TJANST . 850 _00
D V S VID BETAL- P . Fhd
NING FRAN DITT
BANKKONTO.




SA HAR FYLLER DU | BETALNINGSORDER FOR BANKGIRO DIREKT

Vatje gang du ska géra en betalning
i Bankgiro Direkt skall du fylla i en
betalningsorder, dir du specificerar de
betalningar du vill géra. For ifyllnad
av betalningsorder Skattegiro se gil-
lande Manual Skatter.

a Banken

Mellansvensk

» Anvind de ifyllda betalningsblan- » Summera beloppen (kontrollrikna
ketterna som underlag, girna) och skriv totalbelopp bade i

faltet for siffror och i faltet f6r bok-

» Det finns utrymme for att gora staver. Det dr viktigt att du alltid anger
betalningar till 16 betalningsmottagare oren for att beloppet ska kunna tydas
pé betalningsordern. Du kan bifoga korrekt.
transportavier med 0 kr i belopp, men
de ska inte specificeras pa blanketten. » Spirra de rader som blir tomma i
Det innebdr att du kan bifoga hogst filtet for Mottagare bg/pgnr och
16 betalningsblanketter med belopp Belopp samt med ett vdgritt streck de
och 9 transportavier per betalningsor- tomma rutorna framf6r Totalbelopp.
der.

» Ange antal medskickade blanketter.
» Vill du gora fler betalningar fyller

du i en ny betalningsorder. Varje be- » Datera betalningsordern.
talningsorder skall dock summeras
och undertecknas var for sig, » Skriv under betalningsordern.

» Fyll i mottagarens bankgironum- » Behill kopian av betalningsordern
mer/plusgirokonto och belopp enligt tillsammans med kopiorna av betal-

betalningsblanketterna. Vid kontantut- ningsblanketterna.
betalning fyller du i namnet pd motta-
garen i faltet bg/pgnr samt belopp.



BANKGIRO DIREKT VIA DIREKTINSANDNING

KoM [HAG

Sa hir g6r du:

» Ligg alla original av blanketterna
bakom originalet av betalningsordern
tor Bankgiro Direkt. Gema eller nita
inte betalningsuppdraget eftersom det
kan fastna i maskiner som anvinds pa
Privatgirot vid behandling av ditt betal-
ningsuppdrag

P Ligg betalningsuppdraget i Bankgiro
Direkt-kuvertet

» Frankera Bankgiro Direkt-kuvertet.

» Posta

Privatgirot registrerar dina betalningar,
kontrollerar om betalningen godkinns
av din bank och om det finns tickning

pa ditt bankkonto, varefter betalningen
vidarebefordras till betalningsmottagar-
na.

Fo6r att betalning skall bokféras pa mot-
tagarens konto senast pa forfallodagen
miste betalning med bankgiroavi na
Privatgirot senast kL. 10.00 bankdagen fore
Sforfallodagen och plusgiroavi k1. 10.00 tvi
bantkdagar fore forfallodagen.

Vid inbetalning till Skattekonto skall upp-
dragen vara Privatgirot tillhanda senast
k1. 10.00 bankdagen fore forfallodagen, for
andra skatte- och avgifisbetalningar inklusive
punktskatt senast k1. 10.00 tva bankdagar

Jfore forfallodagen.

For att dina betalningar skall behandlas
korrekt dr det viktigt att du kommer
ithag att Privatgirot, av sikerhetsskal,
bara behandlar betalningsuppdrag:

» som sinds i ritt kuvert, d v s Bank-
giro Direkt-kuvert

» med ritt betalningsorder fér Bankgi-
ro Direkt

» som inte har dndringar pa betalnings-
ordern eller betalningsblanketter

» med specificerade betalningar pa be-
talningsordern

» med underskriven och summerad be-
talningsorder

» som har summeringsfel pd mindre dn
det av banken faststillda beloppet

... om nya blanketter och kuvert
Kontakta ditt bankkontor nir du beho-
ver nya blanketter och kuvert.

Bestill betalningsorder och kuvert i god
tid, eftersom leveranstiden ar cirka 2-3
veckor.

... om fragor och reklamationer

Om du undrar 6ver nagot eller vill re-
klamera ett drende skall du kontakta ditt
bankkontor.

Ta med alla uppgifter som kan beh6vas
for att pa basta sitt fa hjilp.



ATERREDOVISNING

Du fér en betalningsbekriftelse pd ut-
forda betalningar i Bankgiro Direkt
siand till dig per post frin banken.

Totalbeloppet redovisas dven pa kon-
toutdraget fran banken. Bank pa telefon
kan ocksa ge dig bekriftelse pa utférda

betalningar.
Betalningsbekriftelsen kan utgdra
underlag f6r bokféring,
Banken BANKGIRO DIREKT

Betalningsbekraftelse
2006-10-01

Nedanstaende specifikation avser den betalningsorder med betalningar som ni uppdragit at oss
att formedla till angivna mottagare. For betalning till Pg anges endast nummer. Till mottagare utan
Bg-nr har utbetalningsavi sants, i specifikationen angiven som “Kontantutbetalningar”. Uttaget
redovisas dven pa ordinarie kontoutdrag. For ev forfragningar, kontakta ert bankkontor.

@  Bankkontonummer ®  Norhammar AB

8000 1234567 Box 87
@ Belopp uttaget fran kontot
119.395,30 105 19 NORHAMMAR

Namn @ Bgnr/Pgkonto Belopp © Referensnr
MONTAGEINDUSTRI 123-4567 325,80 1.068750
ALLMEKANISKA 890-1234 678,00 2.057506
BGNR AVREG. BELOPPET

ATERFORS 657-9789 1.750,00 3.014423
KONTORSMATERIAL & SERVICE 567-8901 2.565,00 4.135789
NYA BILVERKSTAN 234-5678 2.900,50 1.222365
KONTANTUTBETALNING ® 3.500,00 2.098444
SODERANGS FASTIGHETSBOLAG 112-3346 5.483,00 3.978245
Namn Bgnr/Pgkonto Belopp Referensnr
HOTELL FALLGATE 345-6789 10.100,00 2.099999
REVISIONSBYRAN 1234-5678 12.000,00 3.145633
PLUSGIROBLANKETT @ 861803-9 12.243,75 4.068711
KARL ANDERSSON KB 901-2344 12.863,50 1.098258
LEASINGTJANST AB 789-0123 12.900,00 2.424678
BILFRAKTAREN | SKOG 345-6789 14.360,00 3.000001
ANTONS TRYCKERI & REKLAM 223-4567 15.000,00 4.558885

Redovisning av uppdrag i Bankgiro Direkt

For varje betalningsorder far du en betalningsbekriftelse. Pa detta sitt kan du kontrollera att
betalningen gatt till ratt mottagare. Betalningsbekriftelsen innehaller:

Foretagets kontonummer.

Totalbeloppet for betalningsunderlaget, beloppet kommer ocksa att redovisas pa konto-
utdraget

Foretagets namn och adress

Betalningsmottagarens namn och bankgironummer enligt betalningsavier

Innebar att betalningsmottagarens bankgironummer har avregistrerats. Beloppet ater-
fors darfor till foretagets konto

”Kontantutbetalning” - betalning till mottagare utan bankgironummer.
”PlusGiroblankett” - betalning till mottagare med plusgirokonto.
Beloppet per insand betalningsavi, redovisas i beloppsordning.
Referensnummer, som underlattar vid kontakt med banken.

©OP0e® 0606 66




SKATTEGIRO VIA DIREKTINSANDNING

Efter sarskild 6verenskommelse med
banken kan du i stallet for att lamna
foretagets Skattegirouppdrag till banken
ligga uppdraget i Bankgiro Direkt-
kuvertet. Av sikerhetsskal tillits endast
att du skickar in uppdragen 1 Bankgiro
Direkt-kuvertet.

Sa hir gor du:

» Fyll i skatteinbetalningskort och
betalningsorder Skattegiro enligt gillan-
de manual Skatter.

» Ligg betalningsuppdraget i Bankgiro
Direkt-kuvertet.

» Frankera Bankgiro Direkt-kuvertet.

» Posta

Skattegiro via direktinsindning i Bank-
giro Direkt-kuvertet skall vara Privatgi-
rot tillhanda senast £/ 10.00 bankdagen fore
Sforfallodagen (f6rfallodag = bokforingsdag
pé Skattekonto), vid inbetalning till Skatte-
konto, for andra skatte- och aygiftsbetalningar
inklusive punktskatt senast k1 10.00 tva
bankdagar fore forfallodagen.

Aterredovisning

Du fir en betalningsbekriftelse fran
banken efter varje betalningstillfille,
se gillande Manual Skatter.

Fragor och reklamationer

Om du undrar 6ver nagot eller vill re-
klamera ett drende skall du kontakta
bankkontoret. Ta med alla uppgifter
som kan behovas fOr att pa bista sitt fa

hjilp.



