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Einleitung

Ab dem 01.02.2014 sind Unternehmen, Vereine und Organisationen gezwungen, den
Zahlungsverkehr auch national nach dem neuen européischen SEPA-Standard abzuwi-
ckeln. Die bisherigen nationalen Zahlungsverkehrsformate werden durch die einheitli-
chen, europd ischen SEPA -Formate ersetzt. Die Umstellung auf SEPA hat fur Unterneh-

men und Organisationen weitreichende Folgen. Sofern fiir die Zahlungsverkehrsab-

wicklung ausschlieRlich Uberweisungen genutzt werden, ist der Umstellungsaufwand
Uberschaubar. Die bisherige Verwendung von Kontonummer und Bankleitzahl  wird er-
setzt durch IBAN (International Bank Account Number ) und BIC (Bank |dentifier
Code)?!. GroReren Aufwand 7 insbesondere bei organisatorischen Malznahmen und Ar-
beitsablaufen im Unternehmen bzw. der Organisation T verursacht hingegen die Um-
stellung von Lastschriften nach dem Einzugsermdachtigungsverfahren auf die neue
SEPA- Basislastschrift

Die nachfolgende Dokumentation erklart die Funktionalitdten von windata professio-

nal, welche Sie zur Umstellung von nationalen Lastschriften auf die neuen SEPA -Basis-
lastschriften  bendtigen und wie Sie diese anwenden. Zunéachst wird das SEPA  -Basis-
lastschriftverfahren erlautert. Wenn lhnen diese Informati onen bereits bekannt sind,

konnen Sie direkt ab Seite 15 im Kapitel SEPA-Basislastschriften  mit windata professi-

onal weiterlesen.

Wir empfehlen In  nen die Internetseite ~ www.sepadeutschland.de  der Deutschen Bun-

desbank und des Bundesministeriums der Finanzen fir umfangreiche Informationen
zu SEPA.

! Die BIC wird zur Identifizier — ung der Bankverbindung ab dem 01.02.2014 fur Lastschriften .
welche im Inland (Bankverbindung des Zahlungspflichtigen und Bankverbindung des Zahlungs-
empféngers befinden sich im selben Land) gezogen werden, nicht mehr bendtigt. Ab dem
01.02.2016 soll die BIC auch fiir grenziiberschreitende Lastschriften entfallen.
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Das Lastschriftverfahren

Bevor auf die SEPA -Funktionen von windata professional eingegangen wird, werden

die Voraussetzungen und der generelle Ablauf einer SEPA -Basislastschrift  erlautert.
Bisherige Vorgehensweise (nationale Last schrift )

Bei Lastschriften  im sog. Einzugserméachtigungsverfahren wurde durch den Zahlungs-
empfanger (z. B. Verein, Unternehmen) eine schriftl iche Erlaubnis (Einzugsermachti-
gung ) vom Zahlungspflichtigen eingeholt, welche dem Zahlungsempfanger erlaubt,

Betréage (in vorher nicht unbedingt festgelegter Hohe) von dem Konto (bei einem

deutschen Kreditinstitut) des Zahlungsp flichtigen mittels Lastschrift einzuziehen. Eine
einmal erteilte Einzugserméachtigung (z. B. bei Vertragsunterzeichnung, auf dem Mit-
gliedsantrag eines Vereins etc.) kann flr einen unbestimmten Zeitraum und fur viel-

faltige Zwecke (z. B. Begleichung von Rechn ungen, Mitgliedsbeitréage etc.) genutzt
werden. In der Praxis wird auch haufig auf die Schriftform der Einzugsermachtigung

verzichtet und auch eine mundlich erteilte Einzugsermachtigung akzeptiert.

Zahlungspflichtige  konnen, sofer n sie die Belastung ihres Kontos als nicht gerechtfer-

tigt ansehen, der Abbuchung innerhalb von 8 Wochen widersprechen. Der Betrag wird

dem Zahlungspflichtigen wieder gutgeschrieben und dem Zahlungsempfanger belas-
tet.

Die SEPA -Basislastschrift

Der Einzug von Lastschriften  mit der SEPA -Basislastschrift ist mit deutlich hdherem
Aufwand versehen.  Fir die Erteilung der Abbuchungse rmachtigung 1 bei SEPA als
Lastschriffmandat  bezeichnet 1 ist zwingend die Schriftform vorgeschrieben. Ein
SEPA-Lastschriftmandat  (nachfolgend zur Vereinfachung als Man dat bezeichnet) ist
die rechtliche Legitimation fiir den Einzug von SEPA -Lastschriften . Ein Mandat umfasst
sowohl die Zustimmung des Zahlungspflichtigen (z.B. Kunde, Vereinsmitglied etc.)

zum Einzug der Zahlung per SEPA- Lastschrift an den Zahlungsempfanger (z.B. Unter-
nehmen, Verein etc.) als auch den Auftrag an das eigene Kreditinstitut zur Einlésung

der Lastschriftz ahlung. Die zu verwendenden Texte fir die Mandate sindi. d. R.inden
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Vereinbarungen und  Bedingungen fur den Lastschrifteinzug Ihres Kreditinstituts ange-
geben.
Auf dem Mandat sind zur Vereinbarung (Text) zum Einzug von Lastschriften auch das

Belastungsk onto (des Zahlungspflichtigen) mit IBAN und BIC anzugeben. Zudem
wurde festgelegt, dass fur jedes Mandat eine eindeutige Mandatsreferenz vergeben
werden muss. Die Eindeutigkeit sagt aus, dass innerhalb einer (eigenstéandigen) Orga-
nisation die Mandatsreferenz in Kombination mit der Glaubiger -ID nur einmal verge-
ben werden darf. Die Mandatsreferenz kann eine beliebige 35-stellige 1 aber eindeu-
tige 1 Zeichenfolge (z. B. eine Kunden - oder Mitgl iedsnummer) sein. Neben der Man-
datsreferenz muss auf dem Mandat auch die sog. Glaubiger -ldentifikationsnummer

(Glaubiger -1D) 2 des Zahlungsempfangers enthalten sein.
Umstellung bestehender Einzugsermachtigungen (Umwidmung )

Mit den Anderun gen der Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB) der Banken und
Sparkassen vom 09.07.2012 wurde die Nutzung einer bestehenden, schriftlichen Ein-
zugsermachtigung  im bisherigen deutschen Einzugserméachtigungsverfahren als SEPA-
Basislastschriftmandat erlaubt 3. Zu beachten ist, dass der Zahlungsempfanger den
Zahlungspflichtigen (z. B. Vereinsmitglied, Kunde etc.) vor dem erstmaligen Einzug ei-

ner SEPA -Lastschrif t Gber den Wechsel vom bisherigen Einzugserméchtigungsverfah-

ren auf das neue SEPA -Verfahren mit Angabe der Mandatsreferenz und Glaubiger -1D

in Textform (z. B. Brie  f, E-Mail etc.) informiert.

2 Die Glaubiger -1D muss bei der Deutschen Bundesbank online angefordert werden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie auf der Inter netseite der Deutschen Bundesbank unter
http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Ke rngeschaeftsfelder/Unbarer_Zahlungsver-
kehr/SEPA /Glaeubiger_Identifikationsnummer/glaeubiger_identifikationsnummer.html . Unter
https://extranet.bundesbank.de/scp/ kann die Glaubiger -ID online angefordert werden.

3 Bitte beachten Sie, dass diese Regelung fur Lastschriften im Abbuchungsauftragsverfahren
nicht gultig ist. Hier ist die Erstellung eines neuen SEPA -Firmenlastsch riftmandats zwingend er-
forderlich.

-
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Vorabinformation  (Pre - Notification )

Die Vorabinformation  (Pre - Notification ) stellt gem. den Inkassobedingungen des je-
weiligen Kreditinstituts eine Verpflichtung des Glaubigers (z.B. Verein) an den Zahler
(z.B. Vereinsmitglied) dar. Daflr ist jede Mitteilung des Lastschrifteinreichers (z.B.

Verein) an den Zahler (z.B. Vereinsmitglied) geeignet, die eine Belastung mi ttels
SEPA- Lastschrift ankiindigt. Die Vorabinformation muss das Falligkeitsdatum und den
genauen Betrag enthalten und kann auch mehrere Lastschrifteinziige ankiindigen. Sie
muss dem Zahler (z.B. Vereinsmitglied) rechtzei tig (mindestens 14 Kalendertage vor
Falligkeit , sofern mit dem Zahler keine andere Frist vereinbart wurde) vor Féalligkeit
zugesandt worden sein, damit er sich auf die Kontobelastung einstellen und fur ent-
sprechende Deckung sorgen kann. | n welcher Art und Weise die Vorabinformation er-
folgen kann, ergibt sich aus den Regelungen der jeweiligen Inkassovereinbarung zwi-

schen dem Zahlungsempfanger (z.B. Verein) und seinem Zahlungsdienstleister 4,

4 Quelle: https://www.sepadeutschland.de/sepa -fuer -vereine
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Nachfolgende Abbildung zeigt den Ablauf einer SEPA - Basislastschrift
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Abbildung 1 Ablauf SEPA -Basislastschrift

Bei nationalen Lastsc hriften wurde der Betrag i. d. R. am Einreichungstag der Last-
schrift (Wertstellung abhéngig von der Bankverbindung des Zahlungspflichtigen) auf
dem Konto des Einreichenden (Zahlungsempféangers) gutgeschrieben. Be i SEPA-Last-
schriften gibt es hier abweichende Regelungen. SEPA - Lastschriften unterliegen einer

sog. Vorlauffrist °. Die Vorlauffrist variiert, je nachdem, ob es sich um eine erstmalige
oder um ein e wiederkehrende Abbuchung handelt. Wird eine SEPA -Lastschrift erstma-
lig (Erstlastschrift) T und hierzu zahlt auch eine Lastschrift, welche bereits zu einem
frGheren Zeitpunkt im nationalen Verfahren eingezogen wurde I eingezogen, muss die

SEPA- Lastschrift mind. 5 Interbankenarbeitstage (siehe TARGET?2 -Feiertage , Seite

5 gem. Regelwerk des EPC (European Payments Council)
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791f) bei lnrem Kreditinstitut eingereicht werden. Jede weitere Lastschrift mit demsel-
ben Mandat (wiederkehrende Lastschrift) muss spéatestens zwei Interbankenarbeits-
tage zur Verarbeitung bei Ihrem Institut eingehen. Zu beachten gilt aul3erdem, dass

Lastschriften maximal 14 Kalendertage vor dem Belastungstermin bei der Bank des

Zahlungspflichti gen eingehen durfen.
Lastschriftwiderspruch

Das bisher von der Lastschrift im Einzugsermachtigungsverfahren bekannte, bedin-
gungslose Widerspruchsrecht ~ wird im Ra hmen der Umstellung  der Allgemeinen Ge-
schéaftsbedingungen (AGB) der Banken und Sparkassen durch ein gleichwertig es be-
dingungsloses Erstattungsrecht ersetzt. Eine SEPA -Basislastschrift kann somit inner-
halb von acht Wochen ab dem Zeitpunkt der Belastungsbuchung auf dem Konto des
Zahle nden (z.B. Kunde, Vereinsmitglied) an den Einreicher (Zahlungsempfanger ) zu-
rickgegeben werden. Ein Lastschrift einzug ohne giiltiges Mandat , d.h. eine unautori-
sierte Lastschrift, oder bei Missachtung der formalen Regeln von SEPA -Lastschriften ,
kann vom Zahl enden innerhalb von 13 Monaten nach der Kontobelastung zuriickgege-

ben werde n. Diese Regelung birgt das Risiko, dass T bei Nichteinhaltung der SEPA  -Re-
geln - auch nach langerer Zeit Rlickbuchungen auf Inrem Konto entstehen kdénnen.

Auch kann |hre Bank oder Sparkasse jederzeit die Vorlage eines giiltigen Mandats von

Ihnen verlangen. Si e sollten deshalb sehr genau auf die Einhaltung der Bedingungen

achten.
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SEPA-Firmenlastschrift

Die sog. SEPA -Firmenlastschrift  ersetzt das bisherige Abbuchungsauftragsverfahren
und darf nur fur Zahlungsauftrage zwischen Organisationen (Unternehmen, 6ffentliche

Verwaltungen, eingetragene Vereine etc.) verwendet werden.
Die wesentlichen Unterschiede zur SEPA -Basislastschrift  sind:

91 Die Vorlauffrist  betragt sowohl fur die Ersteinreichung, als auch die Folgeeinrei-
chung von SEPA -Firmenlastschriften 1 Bankarbeitstag (+ 1 Tag fur die Bearbei-

tung bei Ihrem Kreditinstitut).

1 Das SEPA-Firmenlastschriftmandat muss vom Zahlungspflichtigen sowohl beim
Zahlungsempfanger, als  auch bei seinem (kontofuhrenden) Kreditinstitut hinter-
legt werden.

1 Ein Widerspruch (Rickgabe) einer SEPA -Firmenlastschrift  ist nicht m 6glich.

1 Die Umwidmung bestehender Abbuchungsauftrage in SEPA - Firmenlastschrift-
mandate ist nicht moglich. Es ist zwingend erforderlich, neue SEPA -Firmenlast-

schriftmandate zu erstellen.

1 Der Zahlungsempfanger muss eine zusatzliche, schriftliche Vereinbarung tber

den Einzug von SEPA -Firmenlastschriften mit seinem Kreditinstitut abschliel3en.

91 Die SEPA -Firmenlastschrift kann nicht von Verbrauchern (Privatpersonen) ge-

nutzt werden. Sie steht ausschlief3lich im sog. B2B - Geschaft zur Verfligung.
Die Erfassung, Bearb eitung und Ausfiihrung von SEPA  -Firmenlastschriften in windata
professional entspricht weitestgehend der SEPA - Basislastschrift und wird deshalb in

dieser Dokumentation nicht gesondert aufgefthrt.
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Nachfolgende Abbildung zeigt den Ablauf einer SEPA
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Zusammenfassung

Bevor Sie Lastschriften  im Einzugsermachtigungsverfahren auf das neue SEPA -Verfah-
ren umstellen, sollten Sie prifen, welche organisatorischen MalRnahmen Sie noch tref-

fen missen :

Gibt es in lhrem Unternehmen oder lhrem Verein eine(n) SEPA -Beauf-
tragte(n)?

Bestimmen Sie eine oder mehrere Personen, die fur die Umstellung auf SEPA verant-
wortlich sind.

Haben Sie alle notwendigen Vereinbarungen mit Ihrem Kreditinstitut getroffen?

Damit Sie SEPA -Lastschriften nutzen konnen, ist es erforderlich, mit Ihrer Bank oder
Sparkasse eine entsprechende Vereinbarung zu treffen. Wenden Sie sich an lhre Kun-
denberaterin oder an lhren Kundenberater . Dort erhalten Sie die notwendigen Ver-

tragsunterl agen.
Liegt die Glaubiger -1D vor?

Wenn nein, dann sollten Sie diese baldmdglichst beantragen. Es ist damit zu rechnen,
dass die Bearbeitungszeiten bei der Deutschen Bundesbank flr die Bereitstellung der
Glaubiger -1D sich verlangern wird, da zum Stichtag 01.02.2014 eine grof3e Anzahl an

Antragen bei der Bundesbank eingehen wird.
Prifen Sie, ob bestehende Einzugsermachtigungen schriftlich vorhanden sind.

Falls nicht, kbnnen Sie die nationale Einzugsermachtigung nicht in ein SEPA -Last-
schriftmandat umwidmen. Es ist dann zwingend erforderlich, von den betroffenen

Zahlungspflichtigen ein neues, schriftiches Mandat einzuholen.
Wie soll die Man datsreferenz aufgebaut sein?

Wie vorgehend erwéahnt, kann die Mandatsreferenz eine beliebige, maximal 35  -stellige
Zeichenfolge sei. Somit sind Sie in der AGestaltu
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Verwaltun g der Mandate zu vereinfachen, empfiehlt es sich, eine eindeutige Regelung

innerhalb der Organisation zu finden, wie die Mandatsreferenz aufgebaut sein soll.

Beispielsweise kann die Mandatsreferenz bei einem Verein  wie folgt aussehen:
Mitgliedsname Max Mustermann
Mitgliedsnummer 12345
Mitglied in der Abteilung FB (Fuf3ball)
mogliche  Mandatsreferenz FB12345 -1
Die Mandatsreferenz  setzt sich in diesem Fall aus dem Kirzel der Abteilung FB,
der Mitgliedsnummer 12345 und einer fortlaufenden Nummerierung -1 zusam-

men. Die fortlaufende Nummerierung hat den Vorteil, dass fir ein Vereinsmit-
glied (oder einen Kunden eines Unternehmens) noch weitere, eindeutige Man-

date erstellt werden konnen.
Liegen die Bankverbindungen der Zahlungspflichtigen mit IBAN und BIC vor?

Prufen Sie, ob lhnen fiir alle Zahlungspflichtigen bereits IBAN und BIC vorliegen. Ar-
beiten Sie mit  einer aktuellen Version von windata professional entféllt dieser Punkt,
da windata professional bereits alle bestehenden nationalen Bankverbindungen auto-

matisch in die neue SEPA -konforme Form mit IBAN und BIC konvertiert hat.
Haben Sie Ihre Ge schaftspapiere aktualisiert?

Sind noch die bisherigen, nationalen Bankverbindungsdaten auf lhren Geschéaftspapie-
ren (oder Druckvorlagen) vorhanden, sollten Sie diese baldmdglichst erneuern und mit

IBAN und BIC versehen.
Sind lhre AGB, Vertrdge und Formulare aktuell?

Sofe rn Sie mit Ihren Kunden/Geschaftspartnern nichts anderes verei nbart haben, gilt
vor dem Einzug von SEPA -Lastschriften eine Pflicht zur Vora binformation (pre - noti fica-
tion ). Diese betragt 14 Tage. Sie kdnnen mit Ihren Kunden jedoch eine Verkiirzung

der Frist auf bis zu einen T ag vereinbaren (z. B. in AGB).
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SEPA-Basislastschriften  mit windata professional

Das Programm windata professional ist ab der Version 8.0 auf SEPA

bisher gespeicherten nationalen Bankverbindungsdaten

vorbereitet. Alle

(Kontonummer und BLZ ) von

Zahlungsempfangern, Zahlungspflichtigen und Auftraggebern werden bereits beim

Speichern automatisch auch mit IBAN und BIC gespeichert. Eine umfangreiche D aten-

bank mit den bekannten Umrechnungsmethoden ist in windata professional imple-

mentiert. Da jedoch nicht alle Kreditinstitute die Berechnung der 22

-stelligen IBAN

aus der Kontonummer und Bankleitzahl nach den standardisierten Verfahre n berech-

nen und teilweise Kreditinstitute ihre Berechnungsverfahren nicht bei der Deutschen

Bundesbank gemeldet haben, kann es sein, dass vereinzelt die IBAN von windata pro-

fessional nicht korrekt ermittelt werden konnte. Wir empfehlen lhnen, immer die ak-

tuellste Version von windata professional einzusetzen. In den Programmaktualisierun-

gen von windata professional werden auch regelmaRig die bekannten Sonderfélle zur

Berechnung der IBAN mitgeliefert.

Hinterlegen der Glaubiger -1D

Bevor Si e anfangen kénnen, SEPA - Lastschriften zu erfassen und online einzureichen,

ist es erforderlich, mindestens eine Glaubiger -ID im Programm zu hinterlegen. Waéhlen

Sie im Gruppenmenii  AStammdaten i di e Funkti o-h DAG|I EsbPfénet si

Bildschirmfenster mit einer Tabelle . Diese Tabelle zeigt Ihnen die vorhandenen Glaubi-

ger-1Ds an, welche bereits in windata professional erf

Glaubiger - D einzutragen, w2hl

en

asst wurden. Um eine neue

Si

e EindFerssterguwr Neaidnt f

lage einer Glaubiger -1D wird angezeigt. Im oberen Teil des Fensters geben Sie bitte

die Informationen zur Glaubiger -1D an.

Fir die Nutzung der SEPA-Lastschrift benétigt der Auftraggeber eine Glaubiger-Identifikaticnsnummer, welche bei der Bundesbank

NUR ONLINE beantragt werden kann. https://extranet.bundesbank.de/scp/lizenz.do

Glaubiger-Identifikations-Nr. [|

]

erteilt fur Firma [

Strasse [

pLZ/OM | ]/

Abbildung 3 - Glaubiger -1D erfassen
15
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Mit der Schaltfl@®cwier d Spied -¢biewiolata mogessional gespei-

chert und steht fur die zuktinftige Verwendung zur Verfiigung.
PDF-Datei mit Glaubiger -ID in windata professional speichern

Sie kénnen das Anschreiben der Bundesbank, in welchem Ihnen die Glaubiger -ID mit-
geteilt wird, als PDF  -Datei in windata profess ional hinterlegen. Dies ist sinnvoll, weil

im Falle eines Lastschriftwiderspruchs lhre Bank/Sparkasse verlangen kann, dass Sie

dieses Dokument vorlegen missen. Das Dokument kann dann schnell und einfach di-

rekt aus windata professional ausgedruckt und an lh r Kreditinstitut weitergeleitet wer-

den.

Zum Hinterlegender PDF  -Dat ei w2 hl en Sie die Schaltfl&che

ons-Nr . i mportierenii aus.
[ |
¥ Glaubiger-Identifikations-Nr E
— —
Fir die Nutzung der SEPA-Lastschrift bendtigt der Auftraggeber eine Glaubiger-Identifikationsnummer, welche bei der Bundesbank
NUR OMLINE beantragt werden kann. https://extranet.bundesbank.de/scp/lizenz.do
Glaubiger-dentifikations-Nr. |DEB0ZZZ00000001633 |
erteilt am [19.12.2008  E]
erteilt fir Firma [windata GmbH & Co.KG ]
Strasse [Gegenbaurstraﬁe 4 l
PLZ/Ort (38239 | / |wangen im Allgau |
@ | pdf mit der Identifikations-Nr. importieren || Speichern || Schliefien

Abbildung 4 - Glaubiger -ID erfassen und PDF -Dokument hin terlegen
16
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Ein Windows -Dialog zur Auswahl des Dokuments wird gedffnet. Wahlen Sie die pas-
sende PDF -Datei aus. AnschlieRend wird die PDF -Dat ei im Bildschirmfenst

ger -ldentifikations -Nr i angezei gt

-
A Glaubiger-Identifikations-Nr | )

—— . —

Fiir die Nutzung der SEPA-Lastschrift bendtigt der Auftraggeber eine Gldubiger-Identifikationsnummer, welche bei der Bundesbank
NUR OMLINE beantragt werden kann. https://extranet.bundesbank.de/zcp/lizenz.do

Glaubiger-Identifikations-Nr. |[DEB0ZZZ00000001633 |

erteilt am [19.12.2008  EJ

erteilt fir Firma [windata GmbH & Co.KG ]

Strasse [Gegenbaurstraﬁe 4 ]

PLZ/Ort (88235 | / [Wangen im Allgau |

@ (%3 [ ‘ -’1 | ‘ ‘ IE‘ b Signieren Kommentar

[

m

Deutsche Bundesbank S DEUTSCHE
Postfach 10 06 02 SBEUNDESBANK
60006 Frankfurt am Main FURMSYSTEM

Frankfurt am Main. 19.12.2008

T BN O

Antragsteller/ Antragstellerin:

windata GmbH & Co KG
Herrenstralie 18
88353Kiblegg

IB | pdf mit der Identifikations-Nr. impartieren || Speichern || Schliefen

Abbildung 5 - Glaubiger -ID mit hinterlegtem PDF  -Dokument

Mit der Schaltflf®cwier dA Sdhetei cu@rfaf der Glaubiger -1D zuge-

wiesen.
Verflgen Sie Uber mehrere Glaubiger -1Ds , wiederholen Sie den Vorgang fir jede der
Glaubiger -1Ds.

17
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Mandate mit windata professional verwalten

Damit Sie die Umstellung auf die neuen SEPA -Lastschriften mdglichst einfach  und un-
kompliziert durchfuhren kdnnen, verfiigt windata professional tiber eine umfangreiche
Sammlung von sog. SEPA  -Komfortfunktionen . Wie im vorherigen Kapitel beschrieben,
stellt die Erstellung und Verwaltung der SEPA - Lastsch riftmandate eine der grof3ten
Neuerungen gegenlber den bisherigen Lastschriften im Einzugserméachtigungsverfah-

ren dar. Ein wesentlicher Teil der SEPA - Komfortfunktionen widmet sich der Erstellung

und Verwaltung von Mandat  en und Umwidmungen
Einstellungen zu SEPA -Mandaten vornehmen

Bevor Sie mit der Erstellung eines SEPA -Mandats beginnen kdnnen, sind einige Grund-

einstellungen f¢r SEPA vorzunehmen. -Gptiomenfii nden di
Gruppenmenii A S E PMandat fi .

Optionen zur Verwaltung von SEPA-Lastschriften

Mandatsreferenz

Kirzel likunden-Nr.} Zahler Datum - max 35 Zeichen

- Erlaubte Zeichen A-Z a-z 0-9
Beispiel einer Mandatsreferenz: 5V-1 +2/-:().,

Anschreiben (pre notification) fir Vorabinformation in windata verwalten
Frist fiir Anschreiben (pre notification) Tage vor dem Falligkeitstermin

Cut-0ff der Banken und Sparkassen (Annahmezeit von SEPA-Lastschriften)

v|Ab dieser Uhrzeit bei der Einreichung den Falligkeitstermin um einen Tag erhchen |15 Uhr b

Erfassung von SEPA-Lastschriften

Legen Sie hier fest, welcher Termin in der Zahlung=maske erfasst werden =oll. (Der andere Termin wird, unter
Berlcksichtigung der TARGETE-FEiEFtagE,@ gerechnet.)

() Ausfuhrungstermin (&) Falligkeitstermin
Ausfilhrungstermin: Der Termin an dem die Zahlungen spatestens Obertragen werden missen, um die

Vorlauffristen einzuhalten.
Falligkeitstermin: An diesem Termin werden die Zahlungen bei den Zahlungspflichtigen belastet.

Vorlauffristen fir SEPA-Basis-Lastechriften (Beispiel)

Ubertragung Buchung
Einmalige Lastschrift +6 W-Tage 13.08.2013 21.08.2013
Erstmalige Lastschrift +6 W-Tage 13.08.2013 21.08.2013
Wiederkehrende Last. +3 W-Tage 13.08.2013 16.08.2013
Letzte Lastschrift +3 W-Tage 13.08.2013 16.08.2013
CORE1 (ab Mowv 2013) +1 W-Tage 13.08.2013 14.08.2013

Vorlauffrist fir SEPA-Firmen-Lastschriften in Tagen (Nur fir die Einreichung mit EBICS)

Ubertragung Buchung
Lastschrift +2 W-Tage 13.08.2013 15.08.2013

Abbildung 6 - Mandatsoptionen
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Vorgaben fur Mandatsreferenz festlegen

Im oberen Abschnitt der Optionen befinden sich die Definitionsmdglichkeiten, wie win-

data professional eine  maximal 35 -stellige Mandatsreferenz erstellen soll.

HINMIEIS: : Die hier hinterlegte Einstellung ermittelt spater eindeutige
Mandatsreferenzen als Vors  chlag. Das heif3t, Sie kdnnen die von win-
data professional erstellte Mandatsreferenz Ubernehmen oder noch

manuell verandern.

Sie kénnen windata professional so konfigurieren, dass die Mandatsreferenz aus ver-
schiedenen AEinzel komponentenf var imemstnFeldusammeng e
AK¢rzeld k°nnen Sie einen selbstgew2hlten Text hi
die Abteilung eines Vereins oder einen direkten Bezug auf einen Kundentyp (z. B. PK

fur Privatku nden und UK fir Unternehmenskunde o. &.) enthalten. Verwenden Sie in

windata professional Kundennummern bei Ihren Zahlungspflichtigen (und Begunstig-

ten), kdnnen Sie diese Kundennummern als Teil der Mandatsreferenz verwenden. Ak-

tivieren Si e hierzu den HaNre.nfi.beZdusAKtumldieenh k°nnen Si e.
dern, dass eine Mandatsreferenz doppelt vergeben
wert fiir eine automatische Erweiterung der Mandatsreferenz um eine fortlaufende

Nummer vergeben.  Zu guter Letzt besteht die Mdglichkeit, auch das Datum der Man-

datserstellung (aktuelle Systemdatum, an dem das Mandat in windata professional

angelegt wird) erganzt wird.
Vorabinformationen (pre  -notification )

Soll windata professional auch d ie sog. Pre -Notification (Vorabinformation ,siehe S. 8)

f¢er die Zahlungspflichtigen steuern, aktiwo-eren S
tification ) fur Vorabinformation in w indata verwalteni. I m darunter|
ben Sie bitte an, welche Frist Sie mit lhren Zahlungspflichtigen fur die Vorabinforma-

tion vereinbart haben. Sollten Sie keine Vereinbarung mit IThren Zahlungspflichtigen

getroffen haben, wird empfohlen, die in den SEPA -Regeln (ECP) definierte Frist von 14

Tage zu verwenden.
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Falligkeit in Abhangigkeit der Annahmezeit fir SEPA -Zahlungen und AQi ffeltle-
gen

Wie im vorhergehenden Kapitel beschrieben, unterliegen SEPA -Lastschriften  einer sog.
Vorlauffrist (siehe S. 9). Diese Vorlauffrist wirkt sich auf die Ausfiihrung der SEPA -

Lastschriften aus. Die Einreichung von SEPA -Lastschriften bei Ihrer Bank oder Spar-
kasse kann i. d. R. zu jeder Zeit (Tag und Nacht) erfolgen. Jedoch gilt es zu beachten,

dass die Kreditinstitute bestimmte Verarbeitungszeiten vorgeben. Mit dem Begriff

AcCcuQ@ffi wird definiert, ab welcher Uhrzeit die Kred
gereichten Zahlungsdaten auf den nachsten Arbeitstag tbertragen. Diese Uhrzeit hat
Auswirkungen auf die Vorlauffristen. Die Kreditinstitute erlauben, je nach gewahltem
Ubertrag ungsverfahren (z. B. HBCI  /FinTS oder EBICS ) unterschiedliche Zeiten, bis
wann Zahlungsauftrdge noch am Einreichungstag bearbeitet werden. Sie kdénnen in
windata professional definieren, ab welcher Uhrzeit (des Ausfih rungstages) die Fallig-
keit um einen Tag erh6ht werden soll. Dies ist ggf. erforderlich, um zu verhindern,

dass die Vorlauffristen ~ von SEPA - Lastschriften unterschritten werden (s. auch nachfol-

genden Absatz).

Vorgab en fur die Erfassung von SEPA  -Lastschriften

Geben Sie in den SEPA -Optionen an, ob Termine, welche Sie bei SEPA - Lastschriften
erfassen, von windata professional als Ausfl hrungstermin  oder als Félligkeitstermin

behandelt werden sollen.
Ausflhrungstermin

Gibt an, dass ein, bei einer SEPA  -Lastschrift erfasster T ermin als Ubertragungs  termin
zu verstehen ist.  D. h. an diesem Termin soll die Zahlung von windata professional zur
Ausfuihrung angeboten werden. Die Belastung auf dem Konto des Zahlungspflichtigen

und Gutschrift auf lhrem Konto erfolgt d ann gem. den entsprechenden Fristen (Erst-
einreichung: Einreichungstag + 5 Bankarbeitstage, Wiedereinreichung: Einrei-

chungstag + 2 Bankarbeitstage).
Falligkeitstermin

Wabhlen Sie diese Option, sind erfasste Termine als der Zeitpunkt zu verstehen, wann

der Betrag einer SEPA -Lastschrift dem Bankkonto des Zahlungspflichtigen belastet
20



S<PA

o
Single Euro Payments Area . -
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum W|ndata

werden darf. Gleichzeitig stellt dieser Termin auch das Datum der Gutschrift auf lhrem
Konto dar. Damit die Vorlauffr isten gewahrt werden, errechnet windata professional

den Termin zur Einreichung anhand der o. g. Vorlauffristen.

Fir die Nutzung von SEPA  -Firmenlastschriften  gelten abweichende Vorlauffr  isten .
Diese konnen i. d. R. mit Inrem Kreditinstitut individuell vereinbart werden. Bei Fir-
menlastschriften kann deshalb in windata professional die mit Ihrem Institut verein-

barte Vorlauffist unt er AVotfulrSERA fFiirsnenl astschriftenh
den. Bitte beachten Sie, dass hierfiir aber nur das Ubertragungsverfahren EBICS ge-

nutzt werden kann.
Neues SEPA -Lastschriftmandat  in windata professional anl  egen

In windata professional kbnnen neue SEPA -Mandate auf zwei Weisen angelegt wer-
den. Eine Variante ist, bei der Erfassung einer neuen SEPA -Lastschrift gleichzeitig ein
Mandat zu erzeuge n. Auf diese Mdéglichkeit wird in einem spateren Abschnitt dieser
Dokumentation eingegangen. Nachfolgend wird zunachst die Anlage eines Mandats

Uber die Stammdaten  eines zahlungspflichtigen  beschrieben .

Neues Mandat Uber St ammdaten eines Zahlungspflichtigen anlegen

Um ein neues Mandat anzulegen und dieses einem Zahlungspflichtigen (entweder na-
turliche Person, Unternehmen, Verein oder eine Organisation) zuzuweisen, erfolgt die
Erstellung von Mandaten in windata professional auf der Karteikarte A Ma n dfabeie

den Eigenschaften eines Zahlungspflichtigen.

e

nge

Wabhlen Sie im Gruppenmeni ASt ammdatene Funktion higEAhahusgspf |l

AnschlieRend markieren Sie den gewilinschten Zahlungspflichtigen und wahlen die
Schaltflache AEigenschaftenfi aus oder f¢chren

trag des Zahlungspflichtigen aus.

21
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Eigenschaften: Zahlungspflichtiger

Kontodaten ‘Zusatz |N0t\zen | Umséatze | Mandate |0Ffene Zahlungen |Anderungsprutuko\l ‘

T B

Land [Deutsthland ']

Name, Vorname/Firma [MUSTERMANN ]

Namenserganzung [

Strasse/Postfach [Holzwag 1 l

PLZ |995995

Ort [Irgandwu l

E-Mail [mfo@mustermann.de ]

Konto-Nr. (123456 |

55092010 l

BLZ Suchen

IBAN |DE06650920100000123456

BIC

Bank/Sparkasse VB ALLGAU-WEST

|
J
GENODESLWAN |
)
J

](2. Vorname oder Anrede, etc.)

Gruppe |Standard -

| Bearbeiten I

oK H Abbrechen

Abbildung 7 - E-Mailadresse bei einem Zahlungspflichtigen hinterlegen

Auf der er sten

Mandat in Form einer PDF -Datei an den Zahlungspflichtigen per E

die Angabe einer gultigen E

Kl'icken Sie nun

auf di

-Mailadresse erforderlich.

é@.Kartekarte

Eigenschaften: Zahlungspflichtiger

WO e &

Kontodaten |Zusatz |N0t\zer1 I Umsétze‘ Mandate |Oﬁene Zahlungen |.§nderungspmtokul\ |

E.ula 1. Mandat

Bezeichnung [

](lntarne Zwecke)

Mandatsreferenz [SV—1234—13.DS.2013

) |

Typ () Basislastschrift
Art ) Einmaliges Mandat

() Firmenlastschrift
() Wiederkehrendes Mandat

Die Mandat-MNr. muss eindeutig sein. Sie kénnen Sie beliebig vergeben. z.B. |
Kunden-Nr., Rechnungs-Nr. etc. (Erlaubte Zeichen A-Z a-z 0-9 +%/-:().,")

Glaubiger-Identifikations-Nr. [

Auftraggeber [

Strasse/Postfach [

pzion [ /|

Persanliche Notiz

Erstellt sm [13.08.2013 E]

Status [ ]
O | pdf-Datei importieren || Vorlage erstellen |

[ ] | oK H Abbrechen |
Abbildung 8 - Neues SEPA -Lastsc hriftmandat erfassen
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Sie kbnnen nun dem Mandat eine Bezeichnung zuweisen. Diese Bezeichnung hat kei-
nerlei Einfluss auf die SEPA  -Lastschrift und deren Ausfilhrung , sondern dient dazu, das
Mandat zu verwalten und bei einer spateren Verwendung einfacher auswéhlen und er-

kenne n zu kdnnen. Die Bezeichnung kann bis zu 50 Zeichen (Buschstaben und Zah-

len) enthalten.

In der Zeil e AMaselkena SiesdereVorschlag fiizdie Mandatsreferenz, wie
ihn windata professional aufgrund lhrer Vorgaben in den Optionen (siehe Seite 18ff)
generiert hat.  Sie kdnnen den Wert ibernehmen oder durch eine eigene Mandats refe-

renz Uberschreiben.

Bitte beachten Sie, dass die Mandatsreferenz eindeutig sein muss.
Eine mehrfache Vergabe einer Mandatsreferenz kann die Riickgabe
von Lastschriften  und damit Kosten fiir Ricklastschriftge buhren zur

Folge haben.

Die Mandatsreferenz  darf maximal 35 Zeichen enthalten. Zulassig sind:

1 Kleinbuchstabena -z
1 GroRbuchstaben A -Z
1 Zziffern0 -9
1

Sonderzeichen+ - .,()/?:"'
Im nachsten Schritt wahlen Sie bitte den Typ (Basis - oder Firmenlastschrift) und die
Art (einmaliges Mandat  oder widerkehrendes Mandat) des SEPA - Lastschriftmandats

aus.

Die SEPA-Firmenlastschrift — ersetzt den bisherigen Abbuchungsauftrag
und unterliegt strengeren Regelungen. Die SEPA - Firmenlastschrift darf

nicht fur Verbraucher, sondern nur fur Zahlungsauftrage zwischen Un-
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ternehmen, Organisationen und o6ffentlichen Verwaltungen bzw. Ein-
richtungen verwendet werden. Bei SEPA -Firmenlastschrift en muss ein
gesondertes SEPA -Firmenlastschriftmandat erstellt werden und dieses
zusatzlich zum Zahlungspflichtigen auch bei Ihrem Kreditinstitut vor-
gelegt werden.  Ein Erstattungsanspruch (Lastschriftwiderruf) nach Ein-

[6sung besteht nicht.

Zum Mandat muss eine Glaubiger -1D (siehe 15ff) angegeben werden. Wéahlen Sie nun

die Glaubiger -ID aus, indem Sie auf  den Pfeil & am Ende des Eingabefelds klicken. Es

wird eine Liste der vorhandenen Glaubiger -IDs eingeblendet.

In den folgenden Feldern AAuftraggeberf, AStrasse
die Daten aus der Glaubiger  -1D automatisch Ubertragen.

I m Feld APer s®nmil ikc°hnen eMo tSiizeener g2nzende | nfbim-mati on
terlegen. Diese werden nicht fir die SEPA - Zahlung bendtigt und werden nicht an den

Zahl ungspflichtigen oder die beteiligten Kreditinstitute tbermittelt.

Unter AErstellt amfi geben Sie das Datum der Manda
konnen Sie Uber das Kalendersymbol am rechten Ende des Eingabefeldes einen Kalen-

der einblenden und dortdi  rekt den Tag auswahlen.

Ein SEPA- Lastschriftmandat  ist 3 Jahre giltig (ab letzter Verwendung).
Dies bedeutet, dass ein SEPA  -Lastschriftmandat nach 3 Jahren ungul-
tig wird bzw. erneuert we rden muss, sofern es nicht innerhalb von 3

Jahren verwendet wurde.

Die Schal tf FDactheein iAwpdofrt i ereni unil AtVeheémger tr sn ad

vollstdndigem Ausfullen der Maske zur Verfuigung.

Vorlage erstellen

Mit der Schaltflachdé AVYomleagsSier siteal IMamdat stext b
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wiederkehrendes SEPA-Lastschriftmandat @

SEPA-Lastschriftmandat
fur SEPA-Basis-Lastschriftverfahren

windata GmbH & Co.KG

Gegenbaurstralie 4

88239 Wangen im Allg&u Glaubiger-Identifikationsnummer
DEBOZZZ00000001633
Mandatsreferenz
5W-12345-19.08.2013

Ich ermé&chtige die windata GmbH & Co.KG, Zahlungen von meinem Konto mittels Lastschrift
einzuziehen. Zugleich weise ich mein Kreditinstitut an, die von der windata GmbH & Co.KG
auf mein Konto gezogenen Lastechriften einzuldsen.

I Hinweis: Ich kann innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die
Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es gelten dabei die mit meinem Kreditinstituts
vereinbarten Bedingungen.

MUSTERMANN I

Deutschland

IBAN DEOG650920100000123456
| BIC GENODES1WAN

Drucken || Schliefen
Abbildung 9 - Mandatstext bearbeiten
Es wird empfohlen, den vorgegebenen Mandatstext 6 von windata professi  onal zu be-
lassen um sicherzustellen, dass alle notwendigen Informationen auf dem Mandat an-

gegeben werden. Bearbeiten Sie den Text nur, wenn eine abweichende Angabe auf

dem Mandat zwingend erforderlich ist.

Mit der Schaltfi2whedA®a saofEKimmdoahandenen (in Microsoft

Windows eingerichteten) Drucker ausgedruckt.

Mandat als PDF-Datei importieren

Nachdem der Zahlungspflichtige das SEPA-Lastschriftmandat  unterschrieben an Sie

zurickgegeben hat, kdnnen Sie dieses Mandatsdokument mit einem handelsiblichen

6 Mustertext gem. Vorschlag der Deutschen Bundesbank bzw. der deutschen Kreditinstitute
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Scanner einscannen und als PDF  -Datei zum Mandat hinterlegen. Lie gt das Mandat als
PDF-Datei vor, w2hlen Sie -DaeeiSchmpofiPehen@dpdFm an

Windows -Dialog wahlen Sie das betreffende PDF -Dokument aus.

Mit der Schaltfl ache AexEujtundikanmnumfir die weikerea t er-

arbeitung genutzt werden.
Anzeige von Mandaten in der Ubersicht Zahlungspflichtige

In der Ubersicht der vorhandenen Zahlungspflichtigen kénnen Sie ersehen, ob fiir ei-

nen Zahlungspflichtigen Mandate vorhanden sind und wenn ja, wie viele.
Zahlungspfichlige [] mehrfachmarkierung erlauben
X Auswahl [Zahlungspﬂichtige fiir den Zahlungsverkehr ']
Suchen [Muster ] in [Narne 7] Gruppe [AIIE Konten anzeigen "]l Bearbeiten |
LKZ l Mandate\ Kunden-Nr. Name Ort Konto-Nr. BLZ IBAN
| N/
DE MUSTERMANN, RENATE 88239 WANGEN 421111011 55092010 DE1265

Abbildung 10 - Tabelle der Zahlungspflichtige n mit Angabe der Mandate
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SEPA- Lastschriften in windata professional

Sie koénnen in winda ta professional SEPA -Basislastschriften und SEPA - Firmenlastschrif-
ten erfassen, importieren, verwalten und ausfiihren. In den Standardeinstellungen ist

die Funkt i-6imerASE®Ahri ftenf aus g aieNuzandeh , SEPA f ¢ r

Firmen lastschriften strengere Regelungen gelten. Sofern Sie SEPA - Firmenlastschriften
in windata professional bendétigen, konnen Sie die Funktion im Gruppenment AExtrash
mitder Funkti on AOptfd oanketni vi eren. Wahlen Sie in den Opt.

AErfassungf und aktivieren Sie dort die ERrtion Ai

menl astschriftenn aktivieren aus.

Sowohl die Erfassung, als auch die Ausflihrung von SEPA -Basislastschriften st mit der
Vorgehensweise bei SEPA -Firmenlastschriften  nahezu identisch. Deshalb wird in dieser
Dokumentation nachfolgend die Vorgehensweise zur Erfassung und Ausfiihrung von

SEPA- Lastschriften anhand von SEPA -Basislastschriften erklart.
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Erfassen einer SEPA -Basislastschrift

Um eine oder mehrere SEPA  -Basislast schrift en in windata professional zu erfassen,

wahlen Sie im Gruppenmendi AZahlungsver kehr i di-Basidlastadarif-i on

teni  a WEs wird von windata professional ein Fenster mit wichtigen Informationen

zur Nutzung von SEPA -Lastschriften angezeigt. Bitte lesen Sie die Hinweise aufmerk-

sam durch.

SEPA-Lastschrift ¢ — e

SEPA-Lastschrift

Mit der SEPA-Lastschrift kiinnen Sie nationale und grenziberschreitende Lastschnften im SEPA-Zahlungsverkehrsraum
wvornehmen.

SEPA-Lastschriften unterliegen keiner Betragsbegrenzung.

Die rechtliche Legitimation fir den Einzug von SEPA-Lastschriften sind SEPA-Mandate. Diese umfassen sowchl die
Zustimmung des Zahlungspflichtigen zum Einzug der Zahlung per SEPA-Lastschrift an den Zahlungsempfanger als auch den
Auftrag an die eigene Bank zwecks Einlgsung und Kontobelastung der Zahlung. Der Zentrale Kreditausschuss (ZK&) stellt
Beispiel-Formulare fur die SEFA-Mandate (SEFA Core Direct Debit Mandat und SEPA Business to Business Direct Debit
Mandat) zur Verfigung.

Fir die Nutzung der SEPA-Lastschrift bendtigt der Auftraggeber eine Glaubiger-Identifikationsnummer, welche bei der
Bundesbank NUR ONLINE beantragt werden kann. https:/fextranet.bundesbank.de/scp/lizenz.do

Die SEPA-Firmen-Lastschrift unterscheidet sich in einigen Punkten von der SEPA-Basis-Lastschrift:
- Der Zahlungspflichtige darf kein Verbraucher sein
- Kein Erstattungsanspruch nach erfolgter Einldsung

Bitte Meldepflicht gemal Aulenwirtschaftsverordnung beachten! Entgeltfreie Auskunft unter 0800-1234 111

[[] Diese Meldung zukiinftig nicht mehr anzeigen

o
Xwindata'

OK
Abbildung 11 - Hinweise zu SEPA -Lastschriften
Wenn die Meldung von windata prof essional zukinftig nicht mehr angezeigt werden
soll, k°nnen Sie die Option ADiese Meldung zukg¢nf
ren. Besta@atigen Sie den Hinweis mit der Schaltfl?@
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Die Erfassungsmaske fur SEPA - Lastschriften wird angezeigt:

SEPA-Basis-Lastschnift

Ansicht Auftraggebergruppen Ansicht Zahlungspflichtigegruppen
Gruppe [Alle Konten anzeigen - Gruppe |Alle Kaonten anzeigen -
Einzelzahlungen Ubersicht|

SEPA-Basis-Last=chrift Bitte Meldepflicht gem3k

Aulenwirtschaftsverordnung beachten!

Kreditinstitut SOLADESIRVE

....... bundesbank.de
KR SRK RAVENSBEURG Auskunft Bundesbank 0800 - 1234 111

Kunden-Mr.
- |:| Deutsche Beginstigte ausblenden
Zahlungspflichtiger: Mame, WYorname/Firma Ergénzung (2. Yorname eder &nrede, etc.) ?4;
-
Strale Ort/Land
IBAN BIC (SWIFT-Code)
Mandatsreferenz Datum Art =
. .
Betrag EUR.,Cent
Werwendungszweck (4 = 25 Zeichen) U,EIEI|
b -
= =
Referenznummer des Auftrags
(z.B. Kunden-Mr., Angabe freigestellt]
Zahlungsempfinger [Kontoinhaber) ._y
KSK RV windata GmbH & Co.KG -
IBAN
DEG9650501100018288099

Status Ausfihrung [Einzellastsu:hrif‘t *]

@ DZahlungzuséhzlich als Vorlage speichern Speichern || Abbrechen |

Abbildung 12 - Erfassungsmaske fiir SEPA -Basislastschriften

Sofern Sie bereits  (nationale) Lastschriften mit windata professional erfasst und bear-
beitet haben, werden Sie feststellen, dass die Erfassungsmaske einen anderen Aufbau
hat.
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Optionen  fur SEPA - Lastschriften

Im Hauptmen Uber der Erfassungsmaske finden Sie einen Meng¢gpun
nen (SEPA-Lastschriften ) i . Hier k°nnen Einstellungen zur
lungsauftragen vorgenommen werd en.

' windata Benutzer: Stefan [Mandant: windata GmbH & Co.KG}-

Datei Protokoll [ Optionen (SEPA-Lastschriften) | Hilfe

Skontorechner nach Betragseingabe
8-stellige BIC mit X3 ergdnzen (Won vielen Kreditinstituten empfohlen)

Meue Zahlung mit letztem Termin anlegen

v Meue Zahlung mit letztem Auftraggeberkonte anlegen

¥ WWZ zum Beginstitgen/Zahlungspflichtigen speichern

Diese Optionen kodnnen aktiviert und deaktiviert werden. Aktivierte Optionen

gelten fur alle neu erfassten Zahlungen.

Die Angaben zum Zahlungspflichtigen enthalten bei SEPA -Lastschriften  nicht nur den
Name und die Bankverbindung , sondern auch die komplette Anschrift. Hierfiir stehen

die ersten vier Eingabefelder zur Verfugung:

Zahlungspflichtiger: Name, Yorname/Firma Ergdnzung (2. Yorname oder Anrede, etc.)

-

Strabe Ort/Land

Abbildung 13 - SEPA-Basisla stschriften : Adressdaten des zahlungspflichtigen

Jedes Feld kann bis zu 35 Zeichen enthalten.

Nach den Adressdaten des Zahlungspflichtigen wir die Bankverbindung eingegeben.
Wie bereits am Anfang des D  okuments erwéhnt, werden fur SEPA - Zahlungen nur noch
IBAN und BIC genutzt. Es kann jedoch vorkommen, dass lhnen T insbesondere bei
Verbrauchern (Privatpersonen) T die IBAN und BIC nicht bekannt sind, sondern Sie le-

digli ch ¢ber die Akl assischen BiadBkZ eetfigenfFirdiesant o n u mme
Fall hat windata professional eine hilfreiche Funktion implementiert, welches Ihnen er-
maglicht, IBAN und BIC aus Kontonummer und BLZ zu ermitteln. Klicken Sie hierzu

auf die Schaltflache hi nter dem Eingabef-@bde)ABI C ( SWIFT
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BIC [SWIFT-Cade)

Abbildung 14 - Umschalten zwischen IBAN  /BIC und Kontonummer /BLZ

Ein Informationsfenst  er mit wichtigen Hinweisen zur Umrechnung von Kontonummer

und BLZ in BIAN und BIC wird angezeigt. Bitte lesen Sie die Hinweise aufmerksam

durch und bestétigen Sie, dass Sie den Hinweis gelesen haben, indem Sie di e Option

Alch/ Wir haben diese I nformationen zur Kenntnis g
Meldung von windata professional zukuinftig nicht mehr angezeigt werden soll, kdnnen

Sie die Option ADiese Meldung zuke¢nftig nicht meh

gen Si e den Hinweis mit der Schaltflache AOKA®A.

Mit Bestéatigung des Informationsfensters schaltet windata professional die Eingabefel-
der ARBANd (BWIFTGCode)fA nun um-Mufi AKoth.t 8BL Z

Kanto-Mr, BLZ

Abbildung 15 - Erfassung Bankverbindung mit klassischen Bankdaten

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Bankverbindung des Zahlungspflichtigen mit den
nationalen Daten Kontonummer und B ankleitzahl zu erfassen. Von windata professio-
nal wird eine automatische Umrechnung in IBAN und BIC durchgefiihrt.  Durch erneu-
tes Klicken auf die Schaltflache kdénnen Sie wieder zur Darstellung mit IBAN und BIC

umschalten.

Il m Abschnitt Aldstscheiistnar®& PAn wi ndata professional an
S. 211f) wurde bereits darauf hingewiesen, dass neue SEPA - Lastschriftma ndate auch
direkt in der Erfassungsmaske fir SEPA -Lastschriften angelegt werden kdnnen. Hierzu

stehen die Felder MMaAbatsm@efemeénAArtfi zur Verf¢g

Mandatsreferenz Datum Art
12345678 * (01.01.2013 Einmaliges Mandat -

Abbildung 16 - SEPA-Mandat in der Erfassungsmaske
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Sofern Sie auf ein bereits vorhandenes Mandat zurickgreifen mochten, wahlen Sie das

Mandat aus, indem Sie auf das Pfeilsymbol am r echten Ende des Eingabefe
datsreferenz i k1l i cken. Eine Liste zunoabdnanassemzZahlungstandat e
pflichtigen wird angezeigt. Wéahlen Sie ggf. das gewtuinschte Mandat aus. Wird ein vor-

handenes Mandataus gew?2 hl t , werden die Felder ADatumfi und
datsdaten automatisch erganzt.

Sind noch keine Mandate zur Auswahl vor handen, k ©
ferenzii eine selbstbesti mmte Mandatsreferenz eint
das Datum der Mandatserstellung (z. B. wenn das Mandat  mit externem Programm

erzeugt wurde) und unter AArtfi w2hlen Sie, obodersinsich u

wiederkehrendes Mandat handelt.

Nach den Mandats daten wird die Eingabe des Betrags (in Euro und Cent) verlangt.

Betrag EUR,Cent

Verwendungszweck (4 = 25 Zeichen) | Dan'
- -

- -

Abbildung 17 - Betrag und Verwendungszweck

Erfassen Sie in den nachfolgenden Feldern (Verwendungszweck ) die Anga ben zu lhrer
Zahlung. Hier stehen i abweichend von den bisherigen nationalen Lastschriften "1 nur
noch vier Zeilen zu je 35 Zeichen zur Verfligung. Uber die Pfeilsymbole am Ende der

Eingabefelder kbnnen Sie auf vorhandene Verwendungszw eckmustertexte (siehe S.

71) zugreifen.

SEPA bietet Ihnen die Moglichkeit, zu jedem Zahlungsauftrag eine eigene Referenz-
nummer zu hinterlegen. Diese Referenznummer ist optional und wird mitd  em Zah-
lungsauftrag an den Zahlungspflichtigen und die beteiligten Kreditinstitute tbermittelt.

Die Referenznummer wird, nach Ausfiihrung der SEPA -Lastschrift , auch in lhren Kon-

toumsatzen (Buchung der Lastschrift) angezeigt.

7 14 Zeilen zu je 27 Zeichen
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Referenznummer des Auftrags

(z.B. Kunden-MNr., Angabe freigestellt)

Abbildung 18 - Referenznummer

Sie konnen die Referenznummer z. B. nutzen, um Auftrdge mit bestimmten Kunden-

nummern oder interne Vorgange miteinander zu verbinden.

Als letzte Eingabe gilt es nu n, das Konto auszuwéhlen, auf welchem der Lastschriftbe-
trag gutgeschrieben werden soll. Hier stehen lhre gespeicherten Auftraggeberkonten
zur Auswahl , wenn Sie auf das Pfeil symbol am rech

empfanger ( Kont oi nhaber)fA klicken.

Angaben zur Ausfihrung und zum Zahlungstermin

Sofern Sie keinen abweichenden Termin fir die Falligkeit einer Zahlung angeben, geht
windata profess ional davon aus, dass ein Zahlungsauftrag sofort fallig ist. M6chten Sie
einen abweichenden Falligkeitstermin (spatere Ausfihrung ) angeben, klicken Sie auf

das Kalendersymbol rechts ind er Symbolleiste neben der Erfassungsmaske . Das

Werkzeugfenster zur Angabe des Zahlungstermins wird eingeblendet:

Zahlungstermin

Erfassung: Falligkeitstermin

Zahlungsweise
am [27.08.2013 [d7 =

Yorlauf [Einmalige Einreichung "]

spateste Ausfihrung am 19.08.2013
7] Falligam 27.08.2013

Wabhlen Sie hier aus, ob die SEPA  -Lastschrift einmalig ode r mehrmalig ausgefiihrt wer-

den soll. Es stehen folgende Mdoglichkeiten zur Verfigung:
33



S<PA

Single Euro Payments Area 1 d ta
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum WIn a

einmalig
wochentlich
2-wochentlich
monatlich
2-monatlich
vierteljahrlich
halbjahrlich
jahrlich

=A =4 =4 4 4 -4 -4 =4

I m darunterliegenden Dat u nisjdnadhdewdbendhluggswee niseSi e

T entweder einen Ausflihrungstermin oder einen Ausfiihrungszeitraum (von i bis) an.

Zahlungstermin

Erfassung: Falligkeitstermin

Zahlungsweise [l T n
von [27.08.2013 ]| =]

bis [27.08.2013

Eintrag fur 1. Verwendungszweckzeile
[ |+ -]

Vorlauf [Erstrnalige Einreichung "’]

spiteste Susfihrung am 19,08.2013

7] Filligam 27.08.2013
Bei wiederkehrenden Zahlungen k°nnen Sie das AEnd
datum angegeben, wird die Zahlung unbefris tet bei Falligkeit ~ zur Ausfihrung ange-

zeigt. Zusatzlich kann windata professional eine automatische Anpassung der 1. Ver-

wendungszweckzeile in Abhangigkeit vom jeweiligen Ausfihrungstermin durc hfihren.
Geben Sie hierzu im Feld AEintrag f¢r 1. Ver wendu
wéahlen Sie in der dahinter befindlichen Auswahlbox aus, auf welchen Zeitraum sich

die Zahlung bezieht.
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Beispiele:

Sie modchten die monatlichen B

*windata”

eitrdge Ihres Vereins jeweils zum Monatsanfang

(1. eines Kalendermonats) fur den laufenden Monat einziehen:

IBAM

Mandatsreferenz Diatum

Verwendungszweck [4 = 25 Zeichen]

Beitrag August 2013

Referenznummer des Auftrags

Zahlungsempfénger [Kontoinhaber)
KSK RV windata GmbH & Co.KG
IBAMN
DESS6505011000183288099

Zahlungstermin
Erfassung: Falligkeitstermin

Zahlungsweize [rnn:nnatli-:h ']

von [01.08.2013 EJ| =
[ |bis |27.08.2013

Eintrag fir 1. Verwendungszweckzeile

] + [Iaufender Maonat

~)
~)

[Beitrag

Vorlauf [Erstmalige Einreichung

spdteste Ausfihrung am 24,07.2013

Filligam 01.08.2013

;3

e TR TTRuE e TTE T TRl Tl

Sie mdchten die Beitrdge zum 15. eines Kalendermonats vierteljahrlich im Vo-

raus fur das folgende Quartal einziehen:

IBAM

Mandatsreferenz Datum

Verwendungszweck (4 x 25 Zeichen)

Beitrag 4. Quartal 2013

Referenznummer des Auftrags

Zahlungsempfinger (Kentoinhaber)
KSK RV windata GmbH & Co.KG
IBAN
DEG9E6505011000183288099

Zahlungstermin
Erfassung: Falligkeitstermin

Zahlungsweise [viertelj'EihrIin:h *]
von [15.08.2013 EJ| =)
[ ]big |27.08.2013

Eintrag fir 1. Verwendungszweckzeile

+ [l Ey=] ﬂ
v

Warlauf [Erstmalige Einreichung

spateste Ausfihrung am 07.08.2013

Filligam 15.08.2013
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Vorlauff risten erfassen

Wie auf Seite 9 beschrieben, unterliegen SEPA - Lastschriften sog. Vorlauffristen . Diese
Vorlauffristen sind wichtig und fur die spatere Ausfuhrung der Lastschrift von Bedeu-

tung.

Bei der erstmaliger Verwendung eines Mandats (Ersteinreichung) ist eine Vorlauffrist

von 5 Bankarbeitstagen plus ein Arbeitstag fur die Verarbeitung durch Ihr Kreditinsti-

tut zu berticksi  chtigen. Wird vom selben Zahlungspflichtigen mit demselben Mandat

eine (oder mehrere) weitere SEPA -Lastschrift eingezogen, verkirzt sich die Vorlauf-
frist ab der zweiten und den folgenden Lastschriften auf zwei Bankarbeitstage plus ei-

nen Arbeitstag fur die Verarbeitung bei Ihrem Institut.

In windata professionalw  ird die Vorlauffrist bzw. der Ausfiihrungstermin automatisch
berechnet.Bitte beachten Sie hierbei die EDOptisneneA | (usnigeetne u n
S. 20ff).

Falsche Vorlauffristen  kénnen zur Abweisung der Lastschrift durch Ihr

Kreditinstitut flhren . Achten Sie deshalb genau darauf, ob eine Erst-

ausfuhrung oder eine wiederkehrende Ausfuhrung einer Lastschrift
vorliegt und geben Sie die korrekte Vorlauffrist bei Ihrem Zahlungsauf-
trag an.
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Die Symbolleiste  zur Erfassungsmaske

Rechts neben der Erfassungsmaske fur SEPA -Lastschriften befindet sich eine

=
Leiste mit 12 Funktionen. Die Funktio nen unterstitzen Sie bei der Erfassung von |j|
Zahlungen und bieten weitere Eingabefelder und T fenster. |ﬁ_J
&
i3]
|£| Vorlagen I‘?I
o
Mit diesem Symbol °ffnen Sie dias Muts adezrf eAn||;|
konnen auf gespeicherte Zahlungsvorlagen zurlckgreifen |J¢’|
Vorlagen erstellen Sie, indem Sie bei der Erfassung einer Zahlung die Option |E
AZahlung zus?2tzlich als Vorlage speicher nﬁ|TJ|
[] Zahlung zusitzlich als worlage speichern | Speichern || Abbrechen |
Abbildung 19 - Zahlung als Vorlage speichern
|;| Auftragsgruppen
Auftragsgruppen sind vergleichbar mit den vorgenannten Vorlagen . Der Unterschied
besteht darin, dass Auftragsgruppen manuell angelegt werden kénnen und nicht dire kt

aus einem Aecht enf derelieltwardgrs Aufirfigsgruppgn kdnnen Sie
im Gruppenmenii ASt ammdatemnt der Funktion AAuftrags

walten.
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IBAN -Rechner

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie einen IBAN -Rechner aufrufen, welcher Ihnen er-
laubt, aus Kontonummer und Bankleitzahl die IBAN zu berechnen. Das Tool unter-

stutzt auch nicht -deutsche Bankverbindungen.

[ 1BAN-Rechner

IBAN (International Bank Account Number)

Die IBAN ist eine maximal 34-stellige Kennung, die jedes Konto in den teilnehmenden europédischen Landern eindeutig
identifiziert. Dies geschieht durch eine wvereinheitlichte Zusammenstellung von Kontonummer und Bankleitzahl {oder der
jeweiligen landestypischen Entsprechung), die durch eine Landeskennung erganzt und durch eine Prifziffer abgesichert werden.

Land |Deutschland A

BLZ |65050110 8 - stellig
Konto-Nr. (0018388099 10 - stellig

Bank/Sparkasse |KR SPK RAVENSBURG |

BIC |SOLADES1RVE ]

I IBAN berechnen ...

IBAN DE©9650501100018388099

Bitte beachten Sie: Die Erzeugung siner IBAN fir den realen Einsatz sollte laut ECES [Eurcpean Cemmittee for Banking Standards) unbedingt durch
zinz Bank erfolgen, Szlbst erzeugte IBANS kinnten zwar syntaktisch richtig s=in, aber avtl, nicht den Aufbauvarschriften der jeweiligen Bank
entsprechen, Dies kann zu manuellem Korrekturzufwand s=itens der beauftragten Bank und hiheren Entgelten fir den Zahlungsauftrag, im
schlimmsten Fall zu Fehlbuchungen fiihren.

Ubernehmen | | Abbrechen

Abbildung 20 - IBAN -Rechner

Wahlen Sie zunachst das Land aus. AnschlieRend geben Sie die BLZ und Kontonum-
mer einundklickenau f Al BANechnenéh#. Mit der Schaltfl2ache

nen Sie das Ergebnis in die Erfassungsmaske der SEPA -Lastschrift Ubernehmen.

Bitte beachten Sie, dass die Berechnung einer IBAN von einem nicht -
deutschen Kreditinstitut durch windata professional gem. der verof-
fentlichten Spezifikation EBS 204 des European Commi ttee for Banking
Standards (ECBS) und der International Organization for Standardiza-

tion (ISO) erfolgt. Die windata GmbH & Co.KG Ubernimmt keine Ge-
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wah r fur die Richtigkeit der errechneten IBAN. Im Zweifelsfall kontak-
tieren Sie lhren Geschéftspartner/Kunden und erfragen die européi-

sche Bankverbindung  (IBAN und BIC ).

Eigen schaften zum Zahlungspflichtigen

Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie ein Fenster mit den Detailinformationen (Eigen-
schaften ) zu einem Zahlungspflichtigen. Voraussetzung ist, dass in der Erfassungs-

maske bereits Daten zum Zahlungspflichtigen ausgewahlt bzw. erfasst wurden.

Zahlungstermin /Falligkeit

Die Schaltflache mit dem Kalendersymbol 6ffnet das Zusatzfenster zur Angabe eines

Zahlungsterminsund d  er Zahlungsweise (siehe S. 33).
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Rechner

Zur Berechnung des Zahlungsbetrags stehen in windata professional ein

ner und ein Taschen rechner zur Verfigung.

*windata’

Skontor ech-

Rechner @ Rechner @
Skontorechner |Taschenrechner Skontorechner | Taschenrechner
Betrag 12.345,00 Eingabe | +
Skonto e 123,00
+ 456,00 = 579,00
+ 789,00 = 1.363,00
Zahlungsbetrag 12.098,10 698,00 = 670,00
+ 632,00 = 1.302,00
Skontobetrag _
Skontobetra 246,90 752,00 = 550,00
Skontobetrag in VWZ—ZEiIE eintragen
Beachten Sie bitte, dass beim Speichern der
Zahlung diese Skontoinformation in die letzte
freie Zeile aufgerickt wird.
| Lischen || Ubernehmen ” Abbrechen | Lischen || Ubernehmen || Abbrechen

Abbildung 21 - Skontorechner

Mi t der Schaltfl &che

fassungsmaske Ubernommen.

Al bernehmeni
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Zahlungen kumulieren

Diese Schaltflache ermdglicht es Ihnen, z. B. mehrere Rechnungen

*windata’

(bei SEPA max. 4)

desselben Zahlungspflichtigen zu einem Z ahlungsauftrag zusammenzufassen.
Zahlungen kurnulieren [E]
Betrag Skto % Zahlungsbetrag | | Verwendungszweck Skontobetrag
| 123,00/ | 0,00 123,00/ |Re.Nr. 12345 || 0,00
| 456,00 [ 2,00/ | 446,88/ [Re.Nr. 45678 || 9,12|
| -321,00/ [ 0,00 | -321,00| [Gs.Nr. 78914 ~| | 0,00]
| 0,00/ | 0,00 0,00/ | || 0,00
258,00 248,88 9,12

Verwendungszwecke in Zahlungsmaske eintragen

Ubernehmen I | SchlieBen

Abbildung 23 - Zahlungen kumulieren

Es besteht auch die Mdglichkeit des Abzugs von Betragen (z. B. Gutschriften), indem

dem Betrag ein Minu s (-) vorangestellt wird. Sollen die Verwendungszweckangaben im

Fenster AZahlung@®@ni kudneh i ¥e rwe nddriEnagsangsmaskek der

SEPA-Zahlung tbernomme n werden, aktivieren Sie die entsprechende Option. Mit der

Schaltflache A!bernehmenid wird das
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|£| Windows -Zwischenablage auswerten

Sie kbnnen Zahlungsdaten in die Windows -Zwischenablage kopieren (z. B. aus einem
anderen Programm) und windata professional kann versuchen, diese Daten automa-
tisch auszuwerten und fur die SEPA -Lastschrift aufzubereiten
Datenubernahme aus der Zwischenablage @
Zwischenablage
;";T;:Lu;tfrma”n Beglnstigter [Fritz Mustermann ]
995999 [ dw
DE11123488785010010010 IBAN |DE11123456785010010010 |
SOLXXBYE
Mitglieds-Nr, 4711 BIC [SOLXXB78 ]
Beitrag Jugend BPOSTBANK EERLIN
€ 50,00
Werwendungszweck 1 [Beitrag Jugend ]
| Werwendungszweck 2 [Mitglieds-Nr. ]
Werwendungszweck 3 [4?11 ]
Werwendungszweck 4 [ ]
Zwischenablage aktualisieren || Automatische Auswertung
Ubernehmen || Abbrechen

Abbildung 24 - Windows -Zwischenablage auswerten

Mit der SchaltflachakAdwi sehenabfhawerden die aktu
nen der Windows -Zwischenablage in das entsprechend e Feld des Bildschirmfensters
¢bertragen. Klicken Sie dann auf AAutomatische Au
onal sinnvolle Datenstrukturen erkennen und auswerten, werden die Informationen in

die Datenfelder auf der rechten Seite Uber  tragen. Sie kénnen die Datenfelder noch

manuell nachbearbeiten. Mit der Schaltflache Al!be

Erfassungsmaske der SEPA -Zahlung Ubertragen.
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Personliche Notizen

Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie ein kleines Fenster zur Erfassung einer personlichen

Notiz oder Ergdnzung zum SEPA  -Zahlungsauftrag

Persanliche Motizen =]

Hier kinnen Sie persdnliche
Erganzungen und Motizen zur
SEPA-Zahlung eingeben.

Abbildung 25 - Personliche Notizen erfassen

Die personlichen Notizen werden nicht an den Zahlungspflichtigen und nicht an die zur
Abwicklung beteiligten Kreditinstitute Gbermittelt. Sie kdénnen die persénlichen Notizen

z. B. beim Ausdruck einer Zahlungsliste oder beim Export von Daten ausgeben.
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|ﬁ| Meldungen nach 88 59ff der AuRenwirtschaftsverordnung

Unterliegt die erfasste Zahlung der Meldepflicht nach der Au3enwirtschaftsverordnung

(s. Seite  78), kdnnen Sie mit dieser Schaltflache das Fenster zur Erfassung der Melde-

daten offnen.

Abbildung 26 - Meldung nach AWV

Informationen, wie Zahlungen nach AWV zu melden si nd, erhalten Sie von lhrem

Fachberater fir Auenwirtschaft bei lhrer Bank oder Sparkasse.

Kategorie /Fibu

Mochten Sie die SEPA -Lastschrift einer Kategorie und Unterkategorie  zuordnen, kli-
cken Sie auf diese Schaltflache. Das Anlegen und Verwalten von Kategorien wird ab

Seite 74 beschrieben.
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