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Hur jag anvinder
mitt Postgiro

Som du redan vet finns det méinga férdelar med att anvinda
Postgirot for att betala rikningar. Du kan i lugn och ro sitta
hemma och ordna dina betalningar. Sedan ligger du bara allt i
niarmaste brevlada och saken ar ur virlden. Du vinner tid och
pengar och du fir ordning och reda i din ekonomi.

Du som har Postgirokonto Privat eller HemGiro an-
vinder kontot pd samma sitt. I den hir broschyren far du veta
precis hur du gar tillviga och hur du bast anvinder ditt postgi-
rokonto. Spar den tillsammans med andra handlingar du far
frin Postgirot.

Sd hir gar det till

Du samlar ihop de rikningar du fitt och fyller i dem tillsam-
mans med betalningsordern. Du kan skicka med en check for
att ticka betalningarna, om du inte har tickning pé ditt post-
girokonto.

Ligg alltihop 1 postgirokuvertet och ligg pd ndrmaste
brevlida.

Dina betalningar registreras pa Postgirot och vidarebefor-
dras till betalningsmottagaren. Du fir en utforlig redovisning
frin oss inom négra dagar.




Inbetalningskort

Samla ihop dina inbetalningskort och fyll i ditt kontonummer
pa raden "Eget kontonummer vid girering”. Anvind alltid kul-
penna eller skrivmaskin nir du fyller i blanketterna.

Fyll direfter i betalningsordern (se sid 5-6).
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Girering

Du kan betala till mottagare med eget postgiro- eller person-
konto. Anvind da blanketten Girering/ Utbetalning och fyll

1 mottagarens namn, beloppet och kontonumret med kontroll-
siffra (sista siffran i kontonumret efter strecket). Det gar ocksa
bra att girera med ett vanligt inbetalningskort som du kan fa pa
Posten.

Det ar viktigt att kontrollsiffran anges ritt eftersom
Postgirot inte kontrollerar om betalningsmottagarens namn
och kontonummer stimmer 6verens.

Fyll i betalningsordern.
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Utbetalning

Du kan ocksi gora en utbetalning till mottagare utan eget
postgiro- eller personkonto. Aven di anvinder du blanketten
Girering/Utbetalning och skriver mottagarens namn, fullstindig
adress samt belopp. For utbetalning far du betala en avgift som
dras automatiskt frin ditt konto.

Fyll i betalningsordern.
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Betalningsorder

Varje gang du skickar ett betalningsuppdrag till Postgirot ska du
bifoga en betalningsorder. Pa den fyller du i:

e mottagarens kontonummer

* namn om mottagaren inte har eget postgiro- eller
personkonto

e belopp

e totalsumman (dven om det bara giller ett uppdrag)

e namnteckning

e drag ett streck efter sista ifyllda belopp. For sikerhets skull.




Har du fler uppdrag dn de som fir plats pa betalningsordern
skriver du bara ut dnnu en order. Varje betalningsorder ska
dock summeras och undertecknas var for sig. (Fést inte ihop
betalningsordern och betalningsblanketter med gem eller hift-
klammer.)

Vid redovisning till dig fir du ett kontoutdrag med
debiteringsbesked (se sid 7).

Gt o P g
| 2057514 | 950 —  Nibter
g0 860/-9 | 250 Tetea
| Avsmen Nitsszn | 20D — | Coivatell v

? MARIA JOHANSSON : $ //4’0‘9—‘ -
f it % # 28882874604
| /Mﬂﬂyfml |

Kuvert

I postgirokuverten som du far utan kostnad skickar du porto-
fritt all post som ska till Postgirot: betalningsuppdrag, medde-
lande, blankettbestillningar etc. Glom inte att alltid skriva ditt
postgirokontonummer.

Skulle du tillfilligtvis sakna kuvert kan du fa enstaka
pa Posten.

Hoometiapenge.
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Den hir rutan anvinds bara om du har Kryssa hir nir du

ett sirskilt avtal om 6verforing av pengar bifogar check.
frin en annan bank. Di bifogar du en

speciell dverforingsblankett. Du ska alltsa

inte kryssa hir om du endast skickar en

vanlig betalningsorder.



Redovisning till dig

Kontoutdrag med debiteringsbesked

Varje ging det hint nigot pa ditt postgirokonto fir du ett kon-
toutdrag frin oss. Dir ser du vilka in- och utbetalningar som
gjorts och hur mycket pengar (utgiende saldo) det finns kvar
pa kontot. Du fir ocksi ett debiteringsbesked nir du gjort betal-
ningar, vilket dr ditt bevis pa utférd bokféring. Pa debiterings-
beskedet anges mottagarens postgirokontonummer, namnet

pa mottagaren och beloppet. For mottagare utan postgirokonto
anges UTBET KORT och belopp och fér personkonto konto-
nummer och belopp.

Hir visas de tre
gillande rintesat-
serna nir du har
HemGiro.
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Nir du dr betalningsmottagare dvs nir ndgon har betalat
in nagot till dig fir du ocksé bilder (kopior) p4 de blanketter
som ir underlag fr dessa betalningar.

Om du undrar 6ver nigot angdende kontoutdraget ska
du omgiende kontakta ditt postkontor eller ringa Postgirot
Kundtjinst pi det telefonnummer som finns angivet pd konto-
utdraget. Du kan ocksi skriva nigra rader som du skickar till
oss 1 det portofria postgirokuvertet.

Arssammandrag

Har du valt HemGiro fir du automatiskt efter arets slut en sam-
manstillning 6ver gjorda betalningar - ett drssammandrag. For
1994 omfattar arssammandraget betalningar gjorda under maj
till december.

Betalningarna redovisas per mottagare med namn, konto-
nummer och belopp. Du ser ocksd hur ménga betalningar som
gjorts till varje mottagare. Utbetalningskort redovisas som en
summa per ar med antal utbetalningskort och belopp. Kortkép
redovisas per ink6psstille, antal kop och belopp.

Rintespecifikation

Har du HemGiro redovisas féregiende manads rinta pd en
separat rintespecifikation tillsammans med férsta kontout-
draget i minaden.



Insittning och uttag
pa kontot

Nir du skickar in betalningsuppdrag till Postgirot dr det viktigt
att du har pengar pa kontot sa att det ticker beloppet. Om

du inte har tickning pa ditt konto riskerar du att betalningarna
stoppas och att du fir betala 6vertrasseringsrinta och expedi-
tionsavgift. Dessutom riskerar du att Postgirot avslutar kontot.

Insittning med check

Nir du skickar in ditt kuvert med betalningsorder och betal-
ningar kan du samtidigt skicka med en check som ticker belop-
pet. Checken stiller du ut pa Postgirot och fyller i ditt konto-
nummer samt belopp. Mirk kuvertet med X i checkrutan och
for din egen sikerhet, korsa checken med tvi linjer (se bilden).
Detta innebir att beloppet bara kan sittas in pa ditt konto.

Du kan ocksé 6verlita en mottagen check. Skriv da
"6verlats pa Postgirot”, ditt kontonummer och namnteckning
pa checkens baksida.

Nir du skickar med en check behéver Postgirot tvd dagar
for bokféring men tickning miéste finnas pd checkkontot redan
ankomstdagen till Postgirot. (Allt om checkar i denna broschyr

giller dven postvixlar).

Kryssa hir nir du
bifogar check.



Egen insattning

Du kan ocksa gora en insittning pa Posten for att fylla pa ditt
postgirokonto. Pi de flesta postkontor anvinder du blanketten
Egen Insittning - Postgirokonto.

Pi en del, sirskilt mindre postkontor, anvinder du blanketten
Inbetalning/Girering. Fyll i kontonummer, kontohavare (ditt
namn), belopp och pé Inbetalning/Girering @ven ordet "Egen”.
En sidan insittning dr avgiftsfri om du inte skriver nigonting
annat pa inbetalningskortet. Insittning gjord pa postkontor
bokférs pa postgirokontot forsta bankdagen efter insittnings-
dagen.
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Girering eller inbetalning till dig

Personer som har eget postgiro- eller personkonto och spar-
banksgiro kan girera (fora over) pengar till ditt konto. Andra
kan gora en inbetalning till dig pa Posten.

[ bida fallen fir du kontoutdrag och bilder (kopior)
pa dessa blanketter hemsinda till dig. (Se avsnittet om redo-
visning sid 7.)
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Gottskrivning
Betalningsavier som dr adresserade till dig personligen kan
sittas in direkt pd ditt konto genom s k gottskrivning.
Det giller:

e Utbetalningskort
e Postanvisningar

 Riksforsikringsverkets anvisningar
o Skatteiterbetalningskort
e Bankgirots utbetalningsavier

<126300> ' 4649701 000018 €307

Fyll i ditt kontonummer pé betalningsavin och behéll mottagar-
delen. Kvittera inte. Om det star “kvitteras av adressaten per-
sonligen” pa blanketten sa skriver du din namnteckning pa
framsidan.

Beloppet redovisas direkt pa kontoutdraget.

Eget uttag

De pengar som redan ir bokférda pa ditt postgirokonto kan
du ta ut direkt i kassan pi Posten (mind-fred 8.00-19.15 och
16rd 8.00-14.00). Om ndgon annan ska ta ut pengar pd kontot
maste det finnas en fullmakt pa postkontoret.

Du anvinder blanketten Girering/Utbetalning och skriver
ditt eget namn som betalningsmottagare. Ovanfor skriver du
beloppet med bokstiver och din namnteckning samt kvitterar
beloppet pa blankettens baksida.
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Betalningar till utlandet

Lika vil som du anvinder ditt postgirokonto for inrikesbetal-
ningar kan du snabbt betala till och ta emot pengar frin utlan-
det. Det dr enkelt och bekvimt och avgifterna ir laga. Vill du
veta mer om hur du gir till viga kan du friga efter en broschyr
pa ditt postkontor.

Viktigt att veta

Rinta pa postgirokontot

Du fér rinta pa ditt postgirokonto. Har du valt HemGiro fir du
en hogre rinta ju mer pengar du har pd kontot s.k. trappstegs-
rinta i tre steg. Rintan gottgdrs kontot vid drsskiftet. Uppgift
limnas till skattemyndighet och preliminir skatt dras om din
sammanlagda rinta hos Postgirot uppgar till minst 100 kr.

Kredit

Har du valt HemGiro kan du anséka om kredit kopplad till
ditt postgirokonto. Beviljad och utnyttjad kredit redovisas pa
varje kontoutdrag. I slutet av mdnaden ser du hur mycket kre-
ditrintan uppgdr till. Kreditrintan f6r manaden dras frin ditt
konto vid forsta bokforingstillfillet manaden efter men senast
den 10ze.

Namn och adressindring

Om du dndrar namn eller adress ska detta anmalas skriftligen
till Postgirot. Vid namnindring maste du dessutom skicka med
en handling som styrker dndringen. Du kan ocksé limna hand-
lingarna pa ditt postkontor.



Flera kan teckna kontot

Endast en person kan vara innehavare av postgirokonto, men
flera personer kan teckna (dvs anvinda) kontot om du vill ha
det sd. Du far da gora en skriftlig ansokan. Friga efter blankett
pa nirmaste postkontor.

Giltighetstid f6r utbetalningskort

Giltighetstiden for utbetalningskort 4r tvd méinader frin den dag
det stimplats av Postgirot.

Tink pa att aldrig dndra den redan tryckta eller skrivna
texten pd blanketter eftersom de blir ogiltiga da.

Blankettbestillning

Forvara dina blanketter pé sikert stille. Forsvinner de genom
stold eller pa annat sitt dr du skyldig att omedelbart meddela
Postgirot. Behéver du nya blanketter skickar du in bestillnings-
blanketten som finns i varje blanketthifte. Blanketterna
Girering/Utbetalning och Betalningsorder fir du utan kostnad i
standardutférande. Du kan ocksé bestilla inbetalningskort med
tilltryck av din kontobeteckning frin Postgirot mot avgift.

Fragor om bokféring etc

Betalningsuppdrag som kommer till Postgirot fére kl 09.00 bok-
fors och expedieras normalt samma dag. Bokforingen sker alla

vardagar utom lérdagar, midsommar-, jul- och nyérsafton.
Betalning som ticks med check tar en extra dag.

Om du har frigor betriffande bokféringen av dina upp-
drag kontaktar du ditt postkontor eller Postgirot Kundtjinst
pi det telefonnummer som finns angivet pd kontoutdraget.
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Ovriga tjinster

Pi manga av de storre postkontoren runt om i landet kan du gi
in och fi direkt svar i kassan pd hur mycket pengar som finns pa
ditt postgirokonto, vad som hint pa kontot de senaste dagarna,
vem som har ett visst postgironummer m m. Men Postgirot har
dven en del andra tjinster kopplade till ditt konto. Nagra dr
kostnadsfria, andra fir du betala en avgift for.

Om inte annat anges nedan bestiller du enklast f6ljande
tjdnster genom att skicka med en lapp 1 postgirokuvertet.

GiroTel

Med Postgirots GiroTel kan du sjilv ringa upp var dator och

fa besked om aktuell kontostillning pa ditt postgirokonto. For
detta behover du tonvalstelefon med knapparna * och #. Du
behover ockséd en personlig kontokod som du far efter 6verens-
kommelse med oss. Du kan dven fa telefaxutskrift pa gardagens
kontostillning. GiroTel kostar inget extra forutom telekostnaden.

GiroGuide

GiroGuide ir ett program for dig som vill betala via person-
dator.

Med GiroGuide gor du inrikes betalningar - gireringar
- direkt frin din dator till andra postgirokonton. Du eliminerar
pappersarbete och tjanar bade tid och pengar.

Med GiroGuide ser du dessutom kontoutdrag direkt pa
skirmen och kan fi saldot de senaste 20 bokféringsdagarna bak-
at. Du kan ocksa ta reda pa vem som ir kontohavare till ett visst
postgironummer, fi uppgifter om valutakurser och limna med-
delanden och bestillningar till Postgirot.

GiroGuide erbjuder alltid hog sikerhet for dig genom att
det krivs en personlig kontokod for att fi entré till systemet.

GiroGuide ir en kostnadsfri tjinst forutom telekostna-
den. Programvaran kan kopas frin Postgirot for ett ligt sjilv-
kostnadspris.



Betalningsbevakning

Genom att ange 6nskad betalningsdag, kan du sjilv bestimma
nir du vill att vi ska betala rikningarna. For att anvinda Betal-
ningsbevakning behover du sirskilda kuvert som finns att himta
pa postkontoren. Dir finns ocksd en beskrivning pd hur man
gor. Avgiften debiteras postgirokontot. Har du HemGiro kostar
det inget extra.

GiroKortet - for privatpersoner

Har du HemGiro kan du ansoka om GiroKortet som ir knutet

till Visa. GiroKortet kan anvindas som betalningsmedel i

Sverige och utomlands pa alla Visa-anslutna képstillen, samt

pa postkontor (ej lantbrevbirare och Post i butik) i Sverige.
Kortet kan anvindas for kontantuttag pa postkontor

1 Sverige samt utomlands pa banker och uttagsautomater

anslutna till Visa.

Kontoutdrag med vindande post

Har du Postgirokonto Privat fir du kontoutdragsredovisning
inom fem bankdagar. Onskar du fi kontoutdrag med vindande
post efter varje betalning kan du bestilla det. Avgiften debiteras
automatiskt ditt konto. Har du HemGiro fir du kontoutdrag
med vindande post utan avgift.
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