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Översikt
Toppmenyn visar de olika 

kontofunktionera, under 
varje rubrik finns mer 

information.

Här kan du se ditt 
aktuella kontosaldo i SEK, 
byta till ett annat konto 
och logga ut. 

Här kan du se vilket 
Paysonkonto du är 
inloggad på. 

Här visas information om ditt 
konto under de senaste 30 
dagarna. 

Förstå huvudfunktionerna 
i ditt Paysonkonto – här 
är din startsida!

Här får du information om det alla 
senaste; nyheter, uppdateringar, tips etc. 
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Här kan du få ta del om information 
kring hur dina kunder handlar och 

vilken din målgrupp är.  

https://www.payson.se/sv/foretag-betallosningar/faq/


Händelser
Historik → Händelser
Se och hantera dina transaktioner

Här ser du de senaste 
genomförda 
transaktionerna, vilken 
transaktionstyp det är 
och om det är krediterad, 
väntas på att skickas eller 
har skickats.

Här kan du enkelt söka 
på en betalning genom 
att skriva in en e-
postadress, 
ordernummer eller 
referensnummer i 
sökrutan. Du kan också 
hitta en transaktion 
genom datum, belopp 
och valuta. 

Här ser du de 
transaktionerna som du 
behöver agera på, till 
exempel om någon har 
valt att betala via faktura 
och du behöver skicka 
varan. Om någon har valt 
att betala med 
PaysonGaranti syns det 
också här.
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Händelser

Du kan helt eller delvis återföra pengar till någon som har betalat dig via Payson på 
sidan Händelser under Historik i toppmenyn. 

Har kunden betalat med bankkort eller direktöverföring, betalas pengarna tillbaka 
till detta kort eller bankkonto. Om kunden betalat med innestående medel på 
Payson återförs pengarna till kundens Paysonkonto. 

Så här gör du:
1. Leta upp betalningen som du vill kreditera. Du kan söka på den genom att ange 

en e-postadress, ordernummer eller referensnummer i sökrutan. 
2. Klicka på Kreditera / Delkreditera
3. Kreditera hela köpet eller ange beloppet som du vill delkreditera, samt klicka på 

Kreditera

Om du behöver kreditera men inte hunnit skicka varan, kan du istället 
avbryta ordern.

1

2

3

Historik → Händelser
Kreditera en överföring
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Rapporter

I toppmenyn under Historik hittar du Rapporter. Här kan du:
- Skapa Excel- eller CSV-rapporter för kontohändelser eller 

bokföringsunderlag
- Se och ladda ner dina rapporter Här visas även eventuella 

kontorapporter i PDF-format.

I rullmenyn väljer du 
vilken rapport du vill 
skapa

Du har alltid tillgång till dina skapade 
rapporter här!

Historik → Rapporter
Skapa och ladda ner kontorapporter
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Överföring

På sidan Överföring kan du hantera saldot på ditt Paysonkonto.

Här kan du:

• Göra uttag från ditt Paysonkonto till ditt bankkonto

• Sätta in pengar på ditt Paysonkonto från ditt bankkonto eller bankkort

• Skicka pengar till ett annat Paysonkonto (mottagaren behöver inte ha ett 
Paysonkonto sedan tidigare) 

• Begär pengar av någon genom att skicka en betalningsbegäran via e-post

Överföra pengar till eller från ditt Paysonkonto
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Överföring

Så här gör du:

1. Klicka på Uttag i toppmenyn under Överföring

2. Välj den valuta du vill göra uttaget i; svenska kronor eller euro. 
Observera att du behöver ha ett saldo i den valutan du vill göra 
uttaget i. Fyll även i beloppet du vill ta ut. 

3. Välj det land du har bankkontot i

4. Fyll i clearing- och kontonummer

5. Klicka på Fortsätt

Överföring → Uttag
Göra uttag från ditt Paysonkonto

1

4
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Överföring

Så här gör du:

1. Klicka på Insättning i toppmenyn under Överföring

2. Välj den valuta du vill göra isättningen i; svenska kronor 
eller euro. Fyll även i beloppet du vill sätta in.

3. Klicka på Fortsätt

Överföring → Insättning
Sätta in pengar på ditt Paysonkonto 1

2

3
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Överföring

Så här gör du:

1. Klicka på Skicka pengar i toppmenyn under Överföring

2. Skriv in betalningsmottagarens e-postadress. 
Mottagaren behöver inte ha ett Paysonkonto sedan 
tidigare. 

3. Skriv vad betalningen gäller.

4. Ange valutan som du vill att mottagaren ska få 
betalningen i. Fyll även i belopp samt eventuell 
fraktkostnad.

5. Välj om du vill använda dig av PaysonGaranti. 

6. Skriv ett personligt meddelande (valfritt)

7. Klicka på Fortsätt

Överföring → Skicka pengar
Betala någon via Payson
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Överföring

Så här gör du:

1. Klicka på Begär pengar i toppmenyn under Överföring

2. Skriv in e-postadressen till den som ska betala dig. 
Mottagaren behöver inte ha ett Payonkonto sedan 
tidigare.

3. Skriv vad betalningen gäller.

4. Ange valutan som du vill att mottagaren ska betala i. 
Fyll även i belopp (inklusive eventuell fraktkostnad).

5. Välj om du vill använda dig av PaysonGaranti. 

6. Skriv ett personligt meddelande (valfritt)

7. Klicka på Fortsätt

Överföring → Begär pengar
Ta betalt via Payson
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Mina uppgifter

På undersidan Mina uppgifter kan du se och ändra dina uppgifter.
Här hittar du bland annat:

• Kontouppgifter: Här ser du vilket konto du är inloggad på samt status på kontot. 

• Företagsuppgifter: Företagsnamn, kontaktuppgifter, webbadress mm. Här kan du 
även redigera uppgifterna om något ändras. 

• Information om dig: Här ser du kontoinnehavarens uppgifter. 

• Företagsdokument: Här kan du bl.a. ladda upp registreringsbevis 

• Villkor och avtal: Här ser du användarvillkor och avtal

Hantera dina kontoinställningar
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Inställningar

På undersidan Inställningar kan du se och ändra dina 
kontoinställningar. 

Här hittar du bland annat inställningar för:

• E-postinställningar: Ändra om du vill bli notifierad vid en 
betalning och om du önskar att ta emot e-postutskick från 
Payson

• Kopplade kort. Ange ett konto- eller kreditkort för att förenkla 
ditt nästa köp med Payson. 

• Inloggning och säkerhet: Ändra ditt lösenord eller aktivera 
tvåfaktorsinloggning. Genom att använda tvåfaktorsinloggning 
blir ditt konto extra säkert eftersom en kod skickas till din 
mobiltelefon när du vill logga in med lösenord. Du kan också 
aktivera BankID-krav för alla köp med ditt personnummer här.

• Användare och behörigheter. Behöver du ge någon tillgång till 
ditt konto gör du det här genom att klicka på knappen, då 
kommer du till en inställningssida där du kan ge olika personer 
olika behörigheter. 

Du kan också avsluta kontot (men ta ut eventuellt innestående 
medel först!)

Hantera dina kontoinställningar
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Integration

Här kan du läsa mer om hur du kopplar 
Payson Checkout eller Payson 1.0 till din 
webbutik

Mitt konto → Integration
Koppla Payson till din e-butik

Använd dessa uppgifter för att anropa Payson Checkout 
eller Payson 1.0, oavsett om du har en webbutik genom 
någon av våra partners, använder en modul eller har 
skapat en egen integration (observera att uppgifterna 
bör hanteras varsamt)

Här ser du vilken betallösning du använder

14 (16)
BEHÖVER DU YTTERLIGARE HJÄLP? FÅ SVAR PÅ VANLIGA FRÅGOR HÄR!

Här kan du fylla i och aktivera en 
kampanjkod/rabattkod från Payson
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Integration fortsättning
Mitt konto → Integration
Skapa en betalknapp
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Skapa en betalknapp som du enkelt 
kan placera på din hemsida eller 
skicka via e-post till dina kunder 
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Marknadsföring

BEHÖVER DU YTTERLIGARE HJÄLP? FÅ SVAR PÅ VANLIGA FRÅGOR HÄR!

Mitt konto →Marknadsföring
Marknadsför dig via Payson

Sätt din butik på kartan! Fyll i dina uppgifter 
för att bli synlig på vår sida Lokala E-butiker, 
där din e-butik märks ut på en sökbar karta.

På sidan Marknadsföring under Mitt konto i 
toppmenyn hittar du användbara verktyg som 
kan hjälpa dig att synas lite extra på nätet! 

Ta del av erbjudanden från Paysons 
samarbetspartners för att öka din synlighet 
på nätet; till exempel från Prisjakt, giosg och 
Get A Newsletter. 
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