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Einleitung

Ab dem 01.02.2014 sind Unternehmen, Vereine und Organisationen gezwungen, den
Zahlungsverkehr auch national nach dem neuen europdischen SEPA-Standard abzuwi-
ckeln. Die bisherigen nationalen Zahlungsverkehrsformate werden durch die einheitli-
chen, europadischen SEPA-Formate ersetzt. Die Umstellung auf SEPA hat flir Unterneh-
men und Organisationen weitreichende Folgen. Sofern flr die Zahlungsverkehrsab-
wicklung ausschlieBlich 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 Identifier
Code)!. GréBeren Aufwand - insbesondere bei organisatorischen MaBnahmen und Ar-
beitsablaufen im Unternehmen bzw. der Organisation - verursacht hingegen die Um-
stellung von Lastschriften nach dem Einzugsermachtigungsverfahren 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 benétigen und wie Sie diese anwenden. Zunachst wird das SEPA-Basis-
lastschriftverfahren erlautert. Wenn Ihnen diese Informationen bereits bekannt sind,
kdénnen Sie direkt ab Seite 15 im Kapitel SEPA-Basislastschriften mit windata professi-

onal weiterlesen.

Wir empfehlen Ihnen die Internetseite www.sepadeutschland.de der Deutschen Bun-

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

! Die BIC wird zur Identifizierung der Bankverbindung ab dem 01.02.2014 fir Lastschriften,
welche im Inland (Bankverbindung des Zahlungspflichtigen und Bankverbindung des Zahlungs-
empfangers befinden sich im selben Land) gezogen werden, nicht mehr bendétigt. Ab dem
01.02.2016 soll die BIC auch fir 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 Lastschrift)

Bei Lastschriften im sog. Einzugsermachtigungsverfahren wurde durch den Zahlungs-
empfanger (z. B. Verein, Unternehmen) eine schriftliche Erlaubnis (Einzugsermachti-
gung) vom Zahlungspflichtigen eingeholt, welche dem Zahlungsempfanger erlaubt,
Betrage (in vorher nicht unbedingt festgelegter Hohe) von dem Konto (bei einem
deutschen Kreditinstitut) des Zahlungspflichtigen mittels Lastschrift einzuziehen. Eine
einmal erteilte Einzugsermachtigung (z. B. bei Vertragsunterzeichnung, auf dem Mit-
gliedsantrag eines Vereins etc.) kann fir einen unbestimmten Zeitraum und fir viel-
faltige Zwecke (z. B. Begleichung von Rechnungen, Mitgliedsbeitrage etc.) genutzt
werden. In der Praxis wird auch haufig auf die Schriftform der Einzugserméachtigung

verzichtet und auch eine mundlich erteilte Einzugsermachtigung akzeptiert.

Zahlungspflichtige kdnnen, sofern 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 héherem
Aufwand versehen. Flr die Erteilung der Abbuchungsermachtigung - bei SEPA als
Lastschriftmandat bezeichnet - ist zwingend die Schriftform vorgeschrieben. Ein
SEPA-Lastschriftmandat (nachfolgend zur Vereinfachung als Mandat bezeichnet) ist
die rechtliche Legitimation flir 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 Lastschriftzahlung. Die zu verwendenden Texte flir die Mandate sind i. d. R. in den
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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
Belastungskonto (des Zahlungspflichtigen) mit IBAN und BIC anzugeben. Zudem
wurde festgelegt, dass fiir jedes Mandat eine eindeutige Mandatsreferenz vergeben
werden muss. Die Eindeutigkeit sagt aus, dass innerhalb einer (eigenstandigen) Orga-
nisation die Mandatsreferenz in Kombination mit der Glaubiger-ID nur einmal verge-
ben werden darf. Die Mandatsreferenz kann eine beliebige 35-stellige — aber eindeu-
tige — Zeichenfolge (z. B. eine Kunden- oder Mitgliedsnummer) sein. Neben der Man-
datsreferenz muss auf dem Mandat auch die sog. Glaubiger-Identifikationsnummer

(Glaubiger-ID)? des Zahlungsempfangers enthalten sein.
Umstellung bestehender Einzugsermachtigungen (Umwidmung)

Mit den Anderungen der Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB) der Banken und
Sparkassen vom 09.07.2012 wurde die Nutzung einer bestehenden, schriftlichen Ein-
zugsermachtigung im bisherigen deutschen Einzugsermachtigungsverfahren als SEPA-
Basislastschriftmandat erlaubt3. Zu beachten ist, dass der Zahlungsempfanger den
Zahlungspflichtigen (z. B. Vereinsmitglied, Kunde etc.) vor dem erstmaligen Einzug ei-
ner SEPA-Lastschrift GUber den Wechsel vom bisherigen Einzugsermachtigungsverfah-
ren auf das neue SEPA-Verfahren mit Angabe der Mandatsreferenz und Glaubiger-1D

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

2 Die Glaubiger-ID muss bei der Deutschen Bundesbank online angefordert werden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie auf der Internetseite der Deutschen Bundesbank unter
http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Kerngeschaeftsfelder/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 flir Lastschriften im Abbuchungsauftragsverfahren
nicht gultig ist. Hier ist die Erstellung eines neuen SEPA-Firmenlastschriftmandats 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 mittels
SEPA-Lastschrift anklindigt. Die Vorabinformation muss das Falligkeitsdatum und den
genauen Betrag enthalten und kann auch mehrere Lastschrifteinziige ankliindigen. Sie
muss dem Zahler (z.B. Vereinsmitglied) rechtzeitig (mindestens 14 Kalendertage vor
Falligkeit, sofern mit dem Zahler keine andere Frist vereinbart wurde) vor Falligkeit
zugesandt worden sein, damit er sich auf die Kontobelastung einstellen und fir ent-
sprechende Deckung sorgen kann. In welcher Art und Weise die Vorabinformation er-
folgen kann, ergibt sich aus den Regelungen der jeweiligen Inkassovereinbarung zwi-
schen dem Zahlungsempféanger (z.B. Verein) und seinem Zahlungsdienstleister®.

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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. ficatio " 1 Zahlungsempféanger tibergibt dem Zahlungspflichtigen ein Dokument fiir ein SEPA-Last- Transaktionsdaten
(pre-notification) Mandatseinholung .
3 schriftmandat (z. B. Formular, Vertrag etc.) (Clearing)
1 2a Der Zahlungspflichtige gibt das Lastschriftmandat schriftlich, mit rechtsverbindlicher 5
Unterschrift, zuriick an den Zahlungsempfanger
2b Der Zahlungsempfanger vergibt fir das Lastschriftmandat eine eindeutige
Mandatsreferenz
3 Vor Ausfiihrung von SEPA-Basislastschriften informiert der Zahlungsempfanger den
Zahlungspflichtigen Giber den anstehenden Einzug der Lastschrift mit Angabe seiner
Glaubiger-ldentifikationsnummer, der Referenz des Lastschriftmandats, dem
Betrag und dem Datum der Belastung
2a
4 Der Zahlungsempfanger leitet die Transaktionsdaten (SEPA XML) an sein Kreditinstitut
5 Das Kreditinstitut des Zahlungsempféangers leitet die Transaktionsdaten im Rahmen
des Clearings an das Kreditinstitut des Zahlungspflichtigen weiter W
Y 6 Das Kreditinstitut des Zahlungspflichtigen belastet das Konto des Zahlungspflichtigen
7 Das Kreditinstitut des Zahlungsempfangers schreibt dem Zahlungsempfanger den A
Betrag auf dessen Konto gut —
< ' —
6 Belastung des Kontos
3 Kreditinstitut des
Zahlungspflichtiger Zahlungspflichtigen

Abbildung 1 Ablauf SEPA-Basislastschrift

Bei nationalen Lastschriften wurde der Betrag i. d. R. am Einreichungstag der Last-
schrift (Wertstellung abhangig von der Bankverbindung des Zahlungspflichtigen) auf
dem Konto des Einreichenden (Zahlungsempfangers) gutgeschrieben. Bei 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 eine wiederkehrende Abbuchung handelt. Wird eine SEPA-Lastschrift erstma-
lig (Erstlastschrift) — und hierzu zahlt auch eine Lastschrift, welche bereits zu einem
friheren Zeitpunkt im nationalen Verfahren eingezogen wurde - eingezogen, muss die
SEPA-Lastschrift mind. 5 Interbankenarbeitstage (siehe TARGET2-Feiertage, Seite

5 gem. Regelwerk des EPC (European Payments Council)
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79ff) bei Ihrem Kreditinstitut eingereicht werden. Jede weitere Lastschrift mit demsel-
ben Mandat (wiederkehrende Lastschrift) muss spatestens zwei Interbankenarbeits-
tage zur Verarbeitung bei Ihrem Institut eingehen. Zu beachten gilt auBerdem, dass
Lastschriften maximal 14 Kalendertage vor dem Belastungstermin bei der Bank des
Zahlungspflichtigen eingehen dirfen.

Lastschriftwiderspruch

Das bisher von der Lastschrift im Einzugsermachtigungsverfahren bekannte, bedin-
gungslose Widerspruchsrecht wird im Rahmen der Umstellung der Allgemeinen Ge-
schaftsbedingungen (AGB) der Banken und Sparkassen durch ein gleichwertiges be-
dingungsloses Erstattungsrecht ersetzt. Eine SEPA-Basislastschrift kann somit inner-
halb von acht Wochen ab dem Zeitpunkt der Belastungsbuchung auf dem Konto des
Zahlenden (z.B. Kunde, Vereinsmitglied) an den Einreicher (Zahlungsempfanger) zu-
rickgegeben werden. Ein Lastschrifteinzug ohne glltiges Mandat, d.h. eine unautori-
sierte Lastschrift, oder bei Missachtung der formalen Regeln von SEPA-Lastschriften,
kann vom Zahlenden innerhalb von 13 Monaten nach der Kontobelastung zuriickgege-
ben werden. Diese Regelung birgt das Risiko, dass - bei Nichteinhaltung der SEPA-Re-
geln - auch nach langerer Zeit Rlickbuchungen auf Ihrem Konto entstehen kénnen.
Auch kann Ihre Bank oder Sparkasse jederzeit die Vorlage eines gultigen Mandats von
Ihnen verlangen. Sie 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 flir Zahlungsauftrage zwischen Organisationen (Unternehmen, 6ffentliche

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

e Die Vorlauffrist betragt sowohl fiir die Ersteinreichung, als auch die Folgeeinrei-
chung von SEPA-Firmenlastschriften 1 Bankarbeitstag (+ 1 Tag flir die Bearbei-
tung bei Ihrem Kreditinstitut).

e Das SEPA-Firmenlastschriftmandat muss vom Zahlungspflichtigen sowohl beim
Zahlungsempfanger, als auch bei seinem (kontofihrenden) Kreditinstitut hinter-

legt werden.

e Ein Widerspruch (Rickgabe) einer SEPA-Firmenlastschrift ist nicht mdglich.

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

schriftmandate zu erstellen.

e Der Zahlungsempfanger muss eine zusatzliche, schriftliche Vereinbarung tber

den Einzug von SEPA-Firmenlastschriften mit seinem Kreditinstitut abschlieBen.

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

nutzt werden. Sie steht ausschlieBlich im sog. B2B-Geschaft zur Verfiigung.

Die Erfassung, Bearbeitung und Ausfiihrung von SEPA-Firmenlastschriften in windata
professional entspricht weitestgehend der SEPA-Basislastschrift und wird deshalb in

dieser Dokumentation nicht gesondert aufgefihrt.

11



S<PA

Single Euro Payments Area H data"
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum W|n

Nachfolgende Abbildung zeigt den Ablauf einer SEPA-Firmenlastschrift:
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Abbildung 2 - Ablauf SEPA-Firmenlastschrift
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Zusammenfassung

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

fen muissen:

Gibt es in Ihrem Unternehmen oder Ihrem Verein eine(n) SEPA-Beauf-

tragte(n)?

Bestimmen Sie eine oder mehrere Personen, die flir die Umstellung auf SEPA verant-

wortlich sind.
Haben Sie alle notwendigen Vereinbarungen mit Ihrem Kreditinstitut getroffen?

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

Liegt die Glaubiger-ID vor?

Wenn nein, dann sollten Sie diese baldmdglichst beantragen. Es ist damit zu rechnen,
dass die Bearbeitungszeiten bei der Deutschen Bundesbank fir die Bereitstellung der
Glaubiger-ID sich verlangern wird, da zum Stichtag 01.02.2014 eine groBe Anzahl an
Antragen bei der Bundesbank eingehen wird.

Prifen Sie, ob bestehende Einzugsermachtigungen schriftlich vorhanden sind.

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

Zahlungspflichtigen ein neues, schriftliches Mandat einzuholen.
Wie soll die Mandatsreferenz aufgebaut sein?

Wie vorgehend erwahnt, kann die Mandatsreferenz eine beliebige, maximal 35-stellige
Zeichenfolge sei. Somit sind Sie in der ,Gestaltung" der Mandatsreferenz frei. Um die

13



S<PA

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

Verwaltung 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 (FuBball)
mogliche Mandatsreferenz FB12345-1

Die Mandatsreferenz setzt sich in diesem Fall aus dem Kiirzel 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 kénnen.
Liegen die Bankverbindungen der Zahlungspflichtigen mit IBAN und BIC vor?

Prifen Sie, ob Ihnen fir alle Zahlungspflichtigen bereits IBAN und BIC vorliegen. Ar-
beiten Sie mit einer aktuellen Version von windata professional entfallt 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 Geschaftspapiere aktualisiert?

Sind noch die bisherigen, nationalen Bankverbindungsdaten auf Ihren Geschaftspapie-
ren (oder Druckvorlagen) vorhanden, sollten Sie diese baldmdglichst erneuern und mit
IBAN und BIC versehen.

Sind Ihre AGB, Vertrage und Formulare aktuell?

Sofern Sie mit Ihren Kunden/Geschaftspartnern nichts anderes vereinbart haben, gilt
vor dem Einzug von SEPA-Lastschriften eine Pflicht zur Vorabinformation (pre-notifica-
tion). Diese betragt 14 Tage. Sie kdnnen mit Ihren Kunden jedoch eine Verkirzung

der Frist auf bis zu einen Tag 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 vorbereitet. Alle
bisher gespeicherten nationalen Bankverbindungsdaten (Kontonummer und BLZ) von
Zahlungsempfangern, Zahlungspflichtigen und Auftraggebern werden bereits beim
Speichern automatisch auch mit IBAN und BIC gespeichert. Eine umfangreiche Daten-
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 Verfahren 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 Ihnen, immer die ak-
tuellste Version von windata professional einzusetzen. In den Programmaktualisierun-
gen von windata professional werden auch regelmaBig die bekannten Sonderfalle zur
Berechnung der IBAN mitgeliefert.

Hinterlegen der Glaubiger-ID

Bevor Sie anfangen kénnen, SEPA-Lastschriften zu erfassen und online einzureichen,
ist es erforderlich, mindestens eine Glaubiger-ID im Programm zu hinterlegen. Wahlen
Sie im Gruppenmenu ,Stammdaten®" die Funktion ,Glaubiger-ID". Es 6ffnet sich ein
Bildschirmfenster mit einer Tabelle. Diese Tabelle zeigt Ihnen die vorhandenen Glaubi-
ger-IDs an, welche bereits in windata professional erfasst wurden. Um eine neue
Glaubiger-ID einzutragen, wahlen Sie die Schaltflache ,Neu". Ein Fenster zur Neuan-
lage einer Glaubiger-ID wird angezeigt. Im oberen Teil des Fensters geben Sie bitte

die Informationen zur Glaubiger-ID 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 | ]/ J

Abbildung 3 - Gldubiger-ID erfassen
15
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Mit der Schaltflache , Speichern" wird die Glaubiger-ID in windata professional gespei-
chert und steht fur die zukinftige Verwendung zur Verfligung.

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 professional hinterlegen. Dies ist sinnvoll, weil
im Falle eines Lastschriftwiderspruchs Ihre Bank/Sparkasse verlangen kann, dass Sie
dieses Dokument vorlegen mussen. Das Dokument kann dann schnell und einfach di-
rekt aus windata professional ausgedruckt und an Ihr Kreditinstitut weitergeleitet wer-
den.

Zum Hinterlegen der PDF-Datei wahlen Sie die Schaltflache ,pdf mit der Identifikati-

ons-Nr. importieren" aus.

i
¥ Glaubiger-Identifikations-Nr [ = |

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 [15.12.2008  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 - Gldubiger-ID erfassen und PDF-Dokument hinterlegen
16
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Ein Windows-Dialog zur Auswahl des Dokuments wird getffnet. Wahlen Sie die pas-
sende PDF-Datei aus. AnschlieBend wird die PDF-Datei im Bildschirmfenster , Glaubi-

ger-Identifikations-Nr" angezeigt.

-
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 DEUTSCHE
Postfach 10 06 02 BUNDESBANK
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 - Gldubiger-ID mit hinterlegtem PDF-Dokument

Mit der Schaltflache ,Speichern™ wird die PDF-Datei dauerhaft der Glaubiger-ID zuge-

wiesen.

Verfligen Sie Uber mehrere Glaubiger-IDs, wiederholen Sie den Vorgang fir jede der

Glaubiger-IDs.
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Mandate mit windata professional verwalten

Damit Sie die Umstellung auf die neuen SEPA-Lastschriften mdglichst einfach und un-
kompliziert durchfihren kénnen, verfligt windata professional Gber eine umfangreiche
Sammlung von sog. SEPA-Komfortfunktionen. Wie im vorherigen Kapitel beschrieben,
stellt die Erstellung und Verwaltung der SEPA-Lastschriftmandate eine der groften

Neuerungen gegenilber den bisherigen Lastschriften im Einzugsermachtigungsverfah-
ren dar. Ein wesentlicher Teil der SEPA-Komfortfunktionen widmet sich der Erstellung

und Verwaltung von Mandaten und Umwidmungen.
Einstellungen zu SEPA-Mandaten vornehmen

Bevor Sie mit der Erstellung eines SEPA-Mandats beginnen kénnen, sind einige Grund-
einstellungen fir SEPA vorzunehmen. Sie finden diese Funktion , SEPA-Optionen™ im
Gruppenmenu ,,SEPA-Mandat®.

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 fir Mandatsreferenz festlegen

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

data professional eine maximal 35-stellige Mandatsreferenz erstellen soll.

HINWEIS: Die hier hinterlegte Einstellung ermittelt spéater eindeutige
Mandatsreferenzen als Vorschlag. Das heiB3t, Sie kbnnen die von win-
data professional erstellte Mandatsreferenz tibernehmen oder noch

manuell verdndern.

Sie kdnnen windata professional so konfigurieren, dass die Mandatsreferenz aus ver-
schiedenen ,Einzelkomponenten® variabel zusammengestellt wird. Im ersten Feld
~Klrzel™ kdnnen Sie einen selbstgewahlten Text hinterlegen. Dieser Text kann z. B.
die Abteilung eines Vereins oder einen direkten Bezug auf einen Kundentyp (z. B. PK
far Privatkunden und UK fur Unternehmenskunde o. &.) enthalten. Verwenden Sie in
windata professional Kundennummern bei Ihren Zahlungspflichtigen (und Beginstig-
ten), kénnen Sie diese Kundennummern als Teil der Mandatsreferenz verwenden. Ak-
tivieren Sie hierzu den Haken bei ,,Kunden-Nr.". Zusatzlich kdnnen Sie, um zu verhin-
dern, dass eine Mandatsreferenz doppelt vergeben wird, im Feld ,Zahler" einen Start-
wert flr eine automatische Erweiterung der Mandatsreferenz um eine fortlaufende
Nummer vergeben. Zu guter Letzt besteht die Méglichkeit, 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 die sog. Pre-Notification (Vorabinformation, siehe S. 8)
fur die Zahlungspflichtigen steuern, aktivieren Sie die Auswahl ,Anschreiben (pre-no-
tification) flr Vorabinformation in windata verwalten™. Im darunterliegenden Feld ge-
ben Sie bitte an, welche Frist Sie mit Ihren Zahlungspflichtigen fir die Vorabinforma-
tion vereinbart haben. Sollten Sie keine Vereinbarung mit Ihren Zahlungspflichtigen
getroffen haben, wird empfohlen, die in den SEPA-Regeln (ECP) definierte Frist von 14

Tage zu verwenden.
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Félligkeit in Abhdngigkeit der Annahmezeit fiir SEPA-Zahlungen und ,,Cut-Off" festle-

gen

Wie im vorhergehenden Kapitel beschrieben, unterliegen SEPA-Lastschriften einer sog.
Vorlauffrist (siehe S. 9). Diese Vorlauffrist wirkt sich auf die Ausflihrung 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
»,Cut-Off" wird definiert, ab welcher Uhrzeit die Kreditinstitute die Bearbeitung der ein-
gereichten Zahlungsdaten auf den nachsten Arbeitstag libertragen. Diese Uhrzeit hat
Auswirkungen auf die Vorlauffristen. Die Kreditinstitute erlauben, je nach gewdhltem
Ubertragungsverfahren (z. B. HBCI/FinTS oder EBICS) unterschiedliche Zeiten, bis
wann Zahlungsauftrage noch am Einreichungstag bearbeitet werden. Sie kdnnen in
windata professional definieren, ab welcher Uhrzeit (des Ausfihrungstages) die Fallig-
keit um einen Tag erhdht werden soll. Dies ist ggf. erforderlich, um zu verhindern,
dass die Vorlauffristen von SEPA-Lastschriften unterschritten werden (s. auch nachfol-
genden Absatz).

Vorgaben fir die Erfassung von SEPA-Lastschriften

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

behandelt werden sollen.
Ausfiihrungstermin

Gibt an, dass ein, bei einer SEPA-Lastschrift erfasster Termin als Ubertragungstermin
zu verstehen ist. D. h. an diesem Termin soll die Zahlung von windata professional zur
Ausfiihrung angeboten werden. Die Belastung auf dem Konto des Zahlungspflichtigen
und Gutschrift auf Ihrem Konto erfolgt dann gem. den entsprechenden Fristen (Erst-
einreichung: Einreichungstag + 5 Bankarbeitstage, Wiedereinreichung: Einrei-

chungstag + 2 Bankarbeitstage).
Falligkeitstermin

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

der Betrag einer SEPA-Lastschrift dem Bankkonto des Zahlungspflichtigen belastet
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werden darf. Gleichzeitig stellt dieser Termin auch das Datum der Gutschrift auf Ihrem
Konto dar. Damit die Vorlauffristen gewahrt werden, errechnet windata professional

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

Fur die Nutzung von SEPA-Firmenlastschriften gelten abweichende Vorlauffristen.
Diese kénnen i. d. R. mit Ihrem Kreditinstitut individuell vereinbart werden. Bei Fir-
menlastschriften kann deshalb in windata professional die mit Ihrem Institut verein-
barte Vorlauffrist unter ,Vorlauffrist flir SEPA-Firmenlastschriften" eingetragen wer-
den. Bitte beachten Sie, dass hierfiir aber nur das Ubertragungsverfahren EBICS ge-

nutzt werden kann.
Neues SEPA-Lastschriftmandat in windata professional anlegen

In windata professional kénnen neue SEPA-Mandate auf zwei Weisen angelegt wer-
den. Eine Variante ist, bei der Erfassung einer neuen SEPA-Lastschrift gleichzeitig ein
Mandat zu erzeugen. 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 Stammdaten 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 ,Mandate™ bei
den Eigenschaften eines Zahlungspflichtigen.

Wahlen Sie im Gruppenmenu ,,Stammdaten" die Funktion , Zahlungspflichtige™ aus.
AnschlieBend markieren Sie den gewlinschten Zahlungspflichtigen und wahlen die
Schaltflache , Eigenschaften™ aus oder fihren Sie einen Doppelklick auf den Tabellenei-

trag des Zahlungspflichtigen aus.
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Eigenschaften: Zahlungspflichtiger _ @

Kontodaten ‘Zusatz |N0t\zeﬂ |Umsétze | Mandate |0Ffene Zahlungen |Anderungsprutuko\l ‘

Land [Deutsthland ']

Name, Vorname/Firma [MUSTERMANN ]

Mamenserganzung [ ](2. Vorname oder Anrede, etc.)

Strasse/Postfach [Holzwag 1 l

PLZ |995995

Ort [Irgandwu l

E-Mail [mfo@mustermann.de ]

Konto-Nr. (123456 |

BLZ |65092010 ] | Suchen

IBAN |DE06650920100000123456

BIC

Bank/Sparkasse VB ALLGAU-WEST

|
J
GENODESLWAN |
)
J

Gruppe |Standard e | Bearbeiten I

[ 7] | oK H Abbrechen ‘

Abbildung 7 - E-Mailadresse bei einem Zahlungspflichtigen hinterlegen

Auf der ersten Karteikarte ,Kontodaten" finden Sie das Feld ,E-Mail". M6chten Sie das
Mandat in Form einer PDF-Datei an den Zahlungspflichtigen per E-Mail weiterleiten, ist
die Angabe einer glltigen E-Mailadresse erforderlich.

Klicken Sie nun auf die Kartekarte ,Mandate".

Eigenschaften: Zahlungspflichtiger ' - — @

Kontodaten |Zusatz |N0t\zen |Umsétze‘ Mandate |Oﬁene Zahlungen |.§nderungsprutokul\ |

E’ula 1. Mandat

Bezeichnung [ ](lntarne Zwecke)

Mandatsreferenz [Sv-1234-13.08.2013 ]

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 +%/-:().,")

Typ () Basislastschrift () Firmenlastschrift
Art ) Einmaliges Mandat ) Wiederkehrendes Mandat

Glaubiger-Identifikations-Nr. [ A

Auftraggeber [

Strasse/Postfach [

pzion [ /|

Persanliche Notiz

Erstellt sm [13.08.2013 E]

Status [ ]

0 | pdf-Datei importieren || Vorlage erstellen |

[ ] | oK H Abbrechen |

Abbildung 8 - Neues SEPA-Lastschriftmandat 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 Ausflihrung, sondern dient dazu, das
Mandat zu verwalten und bei einer spateren Verwendung einfacher auswahlen und er-
kennen zu kdnnen. Die Bezeichnung kann bis zu 50 Zeichen (Buschstaben und Zah-
len) enthalten.

In der Zeile ,Mandatsreferenz" sehen Sie den Vorschlag flir die Mandatsreferenz, wie
ihn windata professional aufgrund Ihrer Vorgaben in den Optionen (siehe Seite 18ff)
generiert hat. Sie kénnen den Wert Gbernehmen oder durch eine eigene Mandatsrefe-

renz Uberschreiben.

Bitte beachten Sie, dass die Mandatsreferenz eindeutig sein muss.
Eine mehrfache Vergabe einer Mandatsreferenz kann die Rlckgabe
von Lastschriften und damit Kosten flir Rlcklastschriftgeblhren zur

Folge haben.

Die Mandatsreferenz darf maximal 35 Zeichen enthalten. Zulassig sind:

¢ Kleinbuchstaben a-z
e GroBBbuchstaben A-Z
e Ziffern 0-9

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

I6sung besteht nicht.

Zum Mandat muss eine Glaubiger-ID (siehe 15ff) angegeben werden. Wahlen 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 ,Auftraggeber", , Strasse/Postfach" und ,PLZ/Ort" werden
die Daten aus der Glaubiger-ID automatisch Ubertragen.

Im Feld ,Persdnliche Notizen™ kénnen Sie erganzende Informationen zum Mandat hin-
terlegen. Diese werden nicht fur die SEPA-Zahlung bendtigt und werden nicht an den
Zahlungspflichtigen oder die beteiligten Kreditinstitute Gbermittelt.

Unter ,Erstellt am™ geben Sie das Datum der Mandatserstellung an. Zur Vereinfachung
kdnnen Sie Uber das Kalendersymbol am rechten Ende des Eingabefeldes einen Kalen-

der einblenden und dort direkt den Tag auswahlen.

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

Jahren verwendet wurde.

Die Schaltflachen , pdf-Datei importieren™ und ,Vorlage erstellen™ stehen erst nach
vollstdndigem Ausflllen der Maske zur Verfligung.

Vorlage erstellen

Mit der Schaltflache ,Vorlage erstellen™ kdnnen Sie den Mandatstext bearbeiten.
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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.

l 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® von windata professional 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 Schaltflache , Drucken™ wird das Mandat auf einem vorhandenen (in Microsoft

Windows eingerichteten) Drucker ausgedruckt.

Mandat als PDF-Datei importieren

Nachdem der Zahlungspflichtige das SEPA-Lastschriftmandat unterschrieben an Sie

zurlickgegeben hat, kénnen Sie dieses Mandatsdokument mit einem handelslblichen

6 Mustertext gem. Vorschlag der Deutschen Bundesbank bzw. der deutschen Kreditinstitute
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Scanner einscannen und als PDF-Datei zum Mandat hinterlegen. Liegt das Mandat als
PDF-Datei vor, wahlen Sie die Schaltflache ,pdf-Datei importieren®. Im angezeigten

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

Mit der Schaltflache ,,OK™ wird das Mandat erzeugt und kann nun flr die weitere Ver-
arbeitung genutzt werden.

Anzeige von Mandaten in der Ubersicht Zahlungspflichtige

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

nen Zahlungspflichtigen Mandate vorhanden sind und wenn ja, wie viele.

Zahlungspfichlige [] mehrfachmarkierung erlauben
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
DE MUSTERMANN, RENATE 88239 WANGEN 421111011 55092010 DE1265

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

Sie kdnnen in windata professional SEPA-Basislastschriften und SEPA-Firmenlastschrif-
ten erfassen, importieren, verwalten und ausflihren. In den Standardeinstellungen ist
die Funktion , SEPA-Firmenlastschriften™ ausgeblendet, da flir die Nutzung von SEPA-
Firmenlastschriften strengere Regelungen gelten. Sofern Sie SEPA-Firmenlastschriften
in windata professional bendtigen, kénnen Sie die Funktion im Gruppenment , Extras"
mit der Funktion , Optionen™ aktivieren. Wahlen Sie in den Optionen die Karteikarte
~Erfassung" und aktivieren Sie dort die Option ,im Menu Zahlungsverkehr SEPA-Fir-

menlastschriften" aktivieren aus.

Sowohl die Erfassung, als auch die Ausflihrung von SEPA-Basislastschriften ist 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-Basislastschriften in windata professional zu erfassen,
wahlen Sie im Gruppenmeni ,Zahlungsverkehr" die Funktion , SEPA-Basislastschrif-
ten" aus. Es 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  — 5 =

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

Ok

Abbildung 11 - Hinweise zu SEPA-Lastschriften

Wenn die Meldung von windata professional zukinftig nicht mehr angezeigt werden
soll, kdnnen Sie die Option , Diese Meldung zukinftig nicht mehr anzeigen™ deaktivie-

ren. Bestatigen Sie den Hinweis mit der Schaltflache ,0OK".

28



S<PA

Single Euro Payments Area H data"
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum W“-I

Die Erfassungsmaske fir SEPA-Lastschriften wird angezeigt:

SEPA-Basis-Lastschnift

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

SEPA-Basis-Lastschrift Bitte Meldepflicht gemak
o i Aulenwirtschaftsverordnung beachten!
Kreditinstitut SOLADESIRVE . bundeshanlk.de
KR SPK RAVENSEURG 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 Diatum Art =
. .
Betrag EUR.,Cent
Werwendungszweck (4 = 25 Zeichen) DfDD'
b -
. '
Referenznummer des Auftrags
(z.B. Kunden-Mr., Angabe freigestellt]
Zahlungsempfinger [Kontoinhaber) _i)
KSK RV windata GmbH & Co.KG -
IBAN
DEG9650501100018288099

Status Ausfihrung [Einzellastsu:hrift *]

@ DZahlungzuséhzlich als Vorlage speichern Speichern || Abbrechen |

Abbildung 12 - Erfassungsmaske ftir 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 fiir SEPA-Lastschriften
Im HauptmenU Uber der Erfassungsmaske finden Sie einen MenlUpunkt ,,Optio-
nen (SEPA-Lastschriften)". Hier kénnen Einstellungen zur Erfassung von Zah-

lungsauftrégen vorgenommen werden.

' 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

¥ VWZ zum Beginstitgen/Zahlungspflichtigen speichern

Diese Optionen kdénnen 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. Hierflr stehen

die ersten vier Eingabefelder zur Verfligung:

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

-

Strabe Ort/Land

Abbildung 13 - SEPA-Basislastschriften: 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 Dokuments erwahnt, werden flir SEPA-Zahlungen nur noch
IBAN und BIC genutzt. Es kann jedoch vorkommen, dass Ihnen - insbesondere bei
Verbrauchern (Privatpersonen) - die IBAN und BIC nicht bekannt sind, sondern Sie le-
diglich Uber die ,klassischen Bankdaten™ Kontonummer und BLZ verfugen. Fir diesen
Fall hat windata professional eine hilfreiche Funktion implementiert, welches Ihnen er-
moglicht, IBAN und BIC aus Kontonummer und BLZ zu ermitteln. Klicken Sie hierzu
auf die Schaltflache hinter dem Eingabefeld ,BIC (SWIFT-Code)".
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BIC [SWIFT-Cade)

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

Ein Informationsfenster mit wichtigen Hinweisen zur Umrechnung von Kontonummer
und BLZ in BIAN und BIC wird angezeigt. Bitte lesen Sie die Hinweise aufmerksam
durch und bestatigen Sie, dass Sie den Hinweis gelesen haben, indem Sie die Option
~Ich/Wir haben diese Informationen zur Kenntnis genommen" markieren. Wenn die
Meldung von windata professional zukiinftig nicht mehr angezeigt werden soll, kdbnnen
Sie die Option , Diese Meldung zukuinftig nicht mehr anzeigen™ deaktivieren. Bestati-

gen Sie den Hinweis mit der Schaltflache , OK".

Mit Bestatigung des Informationsfensters schaltet windata professional die Eingabefel-
der ,IBAN" und ,BIC (SWIFT-Code)" nun um auf ,Konto-Nr." und ,BLZ".

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 Bankleitzahl zu erfassen. Von windata professio-
nal wird eine automatische Umrechnung in IBAN und BIC durchgefuhrt. Durch erneu-
tes Klicken auf die Schaltflache kénnen Sie wieder zur Darstellung mit IBAN und BIC

umschalten.

Im Abschnitt ,Neues SEPA-Lastschriftmandat in windata professional anlegen™ (siehe
S. 21ff) wurde bereits darauf hingewiesen, dass neue SEPA-Lastschriftmandate auch
direkt in der Erfassungsmaske flir SEPA-Lastschriften angelegt werden kénnen. Hierzu

stehen die Felder ,Mandatsreferenz", ,Datum® und ,Art" zur Verfliigung.

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 zurtickgreifen méchten, wahlen Sie das
Mandat aus, indem Sie auf das Pfeilsymbol am rechten Ende des Eingabefelds ,Man-
datsreferenz" klicken. Eine Liste vorhandener Mandate zum oben erfassten Zahlungs-
pflichtigen wird angezeigt. Wahlen Sie ggf. das gewlinschte Mandat aus. Wird ein vor-
handenes Mandat ausgewahlt, werden die Felder ,,Datum" und , Art" anhand der Man-
datsdaten automatisch erganzt.

Sind noch keine Mandate zur Auswahl vorhanden, kénnen Sie in das Feld ,Mandatsre-
ferenz" eine selbstbestimmte Mandatsreferenz eintragen. Im Feld ,Datum"™ geben Sie
das Datum der Mandatserstellung (z. B. wenn das Mandat mit externem Programm
erzeugt wurde) und unter ,Art" wahlen Sie, ob es sich um ein Einmalmandat oder ein

wiederkehrendes Mandat handelt.

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

Betrag EUR,Cent

Verwendungszweck (4 x 25 Zeichen) | Dan'

- -

- -

Abbildung 17 - Betrag und Verwendungszweck

Erfassen Sie in den nachfolgenden Feldern (Verwendungszweck) die Angaben zu Ihrer
Zahlung. Hier stehen - abweichend von den bisherigen nationalen Lastschriften” — nur
noch vier Zeilen zu je 35 Zeichen zur Verfiigung. Uber die Pfeilsymbole am Ende der
Eingabefelder kénnen Sie auf vorhandene Verwendungszweckmustertexte (siehe S.

71) zugreifen.

SEPA bietet Ihnen die Mdglichkeit, zu jedem Zahlungsauftrag eine eigene Referenz-
nummer zu hinterlegen. Diese Referenznummer ist optional und wird mit dem Zah-
lungsauftrag an den Zahlungspflichtigen und die beteiligten Kreditinstitute Gbermittelt.
Die Referenznummer wird, nach Ausfliihrung der SEPA-Lastschrift, auch in Ihren 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 kénnen die Referenznummer z. B. nutzen, um Auftrage mit bestimmten Kunden-

nummern oder interne Vorgange miteinander zu verbinden.

Als letzte Eingabe gilt es nun, das Konto auszuwahlen, auf welchem der Lastschriftbe-
trag gutgeschrieben werden soll. Hier stehen Ihre gespeicherten Auftraggeberkonten
zur Auswahl, wenn Sie auf das Pfeilsymbol am rechten Ende des Feldes ,,Zahlungs-

empfanger (Kontoinhaber)" klicken.

Angaben zur Ausflihrung und zum Zahlungstermin

Sofern Sie keinen abweichenden Termin fur die Falligkeit einer Zahlung angeben, geht
windata professional davon aus, dass ein Zahlungsauftrag sofort fallig ist. Méchten Sie

einen abweichenden Falligkeitstermin (spatere Ausfiihrung) angeben, klicken Sie auf

das Kalendersymbol |Erechts in der Symbolleiste neben der Erfassungsmaske. Das

Werkzeugfenster zur Angabe des Zahlungstermins wird eingeblendet:

Zahlungstermin

Erfassung: Falligkeitstermin

Zahlungsweise
am [27.08.2013 [§7] =

Yorlauf [Einmalige Einreichung "]

spateste Ausfihrung am 19.08.2013
7] Falligam 27.08.2013

Wahlen Sie hier aus, ob die SEPA-Lastschrift einmalig oder mehrmalig ausgefiihrt wer-

den soll. Es stehen folgende Méglichkeiten zur Verfiigung:
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¢ einmalig

e wochentlich

e 2-woéchentlich
¢ monatlich

e 2-monatlich

e vierteljahrlich
e halbjahrlich

e jahrlich

Im darunterliegenden Datumsfeld ,am" geben Sie - je nach gewahlter Zahlungsweise

- entweder einen Ausfihrungstermin oder einen Ausfihrungszeitraum (von - bis) an.

Zahlungstermin

Erfassung: Falligkeitstermin

Zahlungsweise [l T n
von [27.08.2013 EJ|

Eintrag fur 1. Verwendungszweckzeile

[ |+ | d

Vorlauf [Erstrnalige Einreichung "’]

spiteste Susfihrung am 19,08.2013
7] Falligam 27.08.2013

Bei wiederkehrenden Zahlungen kénnen Sie das ,Enddatum" angeben. Wird kein End-
datum angegeben, wird die Zahlung unbefristet bei Falligkeit zur Ausfihrung ange-
zeigt. Zusatzlich kann windata professional eine automatische Anpassung der 1. Ver-
wendungszweckzeile in Abhangigkeit vom jeweiligen Ausfihrungstermin durchfihren.
Geben Sie hierzu im Feld ,Eintrag fur 1. Verwendungszweckzeile™ einen Text ein und
wahlen Sie in der dahinter befindlichen Auswahlbox aus, auf welchen Zeitraum sich
die Zahlung bezieht.
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Beispiele:

*windata”

Sie mochten die monatlichen Beitréage Ihres Vereins jeweils zum Monatsanfang

(1. eines Kalendermonats) flir 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 ']

won |01.08.2013 E]
[ |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 moéchten die Beitrage 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 &=
[ ]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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Vorlauffristen erfassen

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

Bei der erstmaliger Verwendung eines Mandats (Ersteinreichung) ist eine Vorlauffrist
von 5 Bankarbeitstagen plus ein Arbeitstag flr die Verarbeitung durch Ihr Kreditinsti-
tut zu bericksichtigen. Wird vom selben Zahlungspflichtigen mit demselben Mandat
eine (oder mehrere) weitere SEPA-Lastschrift eingezogen, verkurzt sich die Vorlauf-
frist ab der zweiten und den folgenden Lastschriften auf zwei Bankarbeitstage plus ei-

nen Arbeitstag flir die Verarbeitung bei Ihrem Institut.

In windata professional wird die Vorlauffrist bzw. der Ausfihrungstermin automatisch
berechnet. Bitte beachten Sie hierbei die Einstellungen unter ,,SEPA-Optionen" (siehe
S. 20ff).

Falsche Vorlauffristen kbnnen zur Abweisung der Lastschrift durch Ihr
Kreditinstitut fiahren. 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 fiir SEPA-Lastschriften befindet sich eine

Ed
Leiste mit 12 Funktionen. Die Funktionen unterstitzen Sie bei der Erfassung von |ﬁ|
Zahlungen und bieten weitere Eingabefelder und -fenster. |ﬁ_J
&
i3]
= Vorlagen |*=|
=
Mit diesem Symbol 6ffnen Sie das Zusatzfenster ,Vorlagen®. Mit der Auswahlbox |_£|
kdnnen auf gespeicherte Zahlungsvorlagen zurlickgreifen. |J¢’|
=l
Vorlagen erstellen Sie, indem Sie bei der Erfassung einer Zahlung die Option |E|
~Zahlung zusatzlich als Vorlage speichern™ auswahlen. |T_,|

[] 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 direkt
aus einem ,echten® Zahlungsauftrag generiert werden. Auftragsgruppen kénnen Sie
im Gruppenmenu ,Stammdaten™ mit der Funktion , Auftragsgruppen®™ anlegen und ver-

walten.
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IBAN-Rechner

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen IBAN-Rechner aufrufen, welcher Thnen 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. AnschlieBend geben Sie die BLZ und Kontonum-
mer ein und klicken auf ,IBAN berechnen...". Mit der Schaltflache ,Ubernehmen® kén-

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

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 Committee for Banking
Standards (ECBS) und der International Organization for Standardiza-
tion (ISO) erfolgt. Die windata GmbH & Co.KG lbernimmt keine Ge-

38



S<PA

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

wéhr fur die Richtigkeit der errechneten IBAN. Im Zweifelsfall kontak-
tieren Sie Ihren Geschéftspartner/Kunden und erfragen die europdi-
sche Bankverbindung (IBAN und BIC).

Eigenschaften 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

Zahlungstermins und der Zahlungsweise (siehe S. 33).
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Rechner

*windata’

Zur Berechnung des Zahlungsbetrags stehen in windata professional ein Skontorech-

ner und ein Taschenrechner zur Verfigung.

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

Abbildung 22 - Taschenrechner

Mit der Schaltflache ,,Ubernehmen® wird Ihr Rechenergebnis in das Betragsfeld der Er-

fassungsmaske Ubernommen.
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Zahlungen kumulieren

Diese Schaltflache ermdéglicht es Ihnen, z. B. mehrere Rechnungen (bei SEPA max. 4)

desselben Zahlungspflichtigen zu einem Zahlungsauftrag 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
258,00 248,38 9,12
Verwendungszwecke in Zahlungsmaske eintragen
Ubernehmen || SchlieBen

Abbildung 23 - Zahlungen kumulieren

Es besteht auch die Mdglichkeit des Abzugs von Betragen (z. B. Gutschriften), indem
dem Betrag ein Minus (-) vorangestellt wird. Sollen die Verwendungszweckangaben im
Fenster ,Zahlungen kumulieren" in den Verwendungszweck der Erfassungsmaske der
SEPA-Zahlung ibernommen werden, aktivieren Sie die entsprechende Option. Mit der

Schaltflache ,,Ubernehmen® wird das Ergebnis in die Erfassungsmaske (ibertragen.
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|£| Windows-Zwischenablage auswerten

Sie kdnnen Zahlungsdaten in die Windows-Zwischenablage kopieren (z. B. aus einem
anderen Programm) und windata professional kann versuchen, diese Daten automa-

tisch auszuwerten und fir die SEPA-Lastschrift aufzubereiten.

Datenubernahme aus der Zwischenablage @
Zwischenablage
Fritz Mustermann Beglnstigter [Fritz Mustermann ]
Holzweg 1
99599 Irgendwo
DE11123456789010010010 IBAN [DE11123456?89010010010 ]
SOLXXBYE
Mitglieds-Nr. 4711 BIC [S0LXXB75 ]
Beitrag Jugend POSTBANK BERLIN
€ 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 Schaltflache ,Zwischenablage aktualisieren™ werden die aktuellen Informatio-
nen der Windows-Zwischenablage in das entsprechende Feld des Bildschirmfensters
Ubertragen. Klicken Sie dann auf ,,Automatische Auswertung". Kann windata professi-
onal sinnvolle Datenstrukturen erkennen und auswerten, werden die Informationen in
die Datenfelder auf der rechten Seite Gibertragen. Sie kdnnen die Datenfelder noch
manuell nachbearbeiten. Mit der Schaltflache ,Ubernehmen" werden die Daten in die

Erfassungsmaske der SEPA-Zahlung Ubertragen.
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Personliche Notizen

Uber diese Schaltflache éffnen Sie ein kleines Fenster zur Erfassung einer persénlichen
Notiz oder Erganzung zum SEPA-Zahlungsauftrag.

Persanliche Motizen =]

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

Abbildung 25 - Persénliche Notizen erfassen

Die persdnlichen Notizen werden nicht an den Zahlungspflichtigen und nicht an die zur
Abwicklung beteiligten Kreditinstitute Gbermittelt. Sie kénnen die persdnlichen Notizen

z. B. beim Ausdruck einer Zahlungsliste oder beim Export von Daten ausgeben.
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|@| Meldungen nach §8§ 59ff der AuBenwirtschaftsverordnung

o
Xwindata'

Unterliegt die erfasste Zahlung der Meldepflicht nach der AuBenwirtschaftsverordnung

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

daten o6ffnen.

Meldungen =]

Statistische Angaben nach §5 59 ff. der AuBenwirtschaftsverordnung (AWW)
Bei Zahlungen unterhalb der Meldefreigrenze von 12.500 Euro oder Gegenwert
und bei Zahlungen, die ausschliellich fir Wareneinfuhren erfolgen, sind keine
Angaben erforderlich.

Gesamthetrag gemeldeter Betrag Rest

50,00 0,00 50,00

Meldung Betrag
| =5 || Meu || Andern || Léschen || Ubernehmen || Schliefen

Abbildung 26 - Meldung nach AWV

Informationen, wie Zahlungen nach AWV zu melden sind, erhalten Sie von Ihrem

Fachberater flir AuBenwirtschaft bei Ihrer Bank oder Sparkasse.

|£| Kategorie/Fibu

Mdéchten 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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i Allgemeine Informationen

Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie das Fenster zur Anzeige von Informationen aktiver
Zahlungen. Hier finden Sie Angaben zum Kontostand und den verfigbaren Betrag des
ausgewahlten Auftraggeberkontos sowie eine Ubersicht aktiver Zahlungen (alle Zah-
lungsarten).

Status einer Zahlung

Im Programm windata professional kdnnen Zahlungen den Status ,aktiv" und , passiv"
besitzen. Aktive Zahlungen sind Zahlungsauftriage (z. B. SEPA-Uberweisungen, SEPA-
Lastschriften etc.), welche von windata professional bei Falligkeit zur Ausfliihrung be-
reitgestellt werden. Passive Zahlungen sind in der Datenbank gespeichert, werden
aber bei Erreichen des Falligkeitsdatums nicht zur Ausflihrung angeboten. Diese Funk-
tion kann z. B. genutzt werden, wenn ein Vereinsmitglied die Aussetzung des Einzugs
seines Mitgliedsbeitrags fir einen Zeitraum wiinscht. Die Zahlung muss in diesem Fall
nicht geléscht und zum neuen Zeitpunkt wieder angelegt werden, sondern kann mit

der Funktion ,Status"™ pausiert werden.

In der linken, unteren Ecke des Erfassungsformulars fir SEPA-Lastschriften finden Sie

die zugehoérige Auswahlbox:

Abbildung 27 - Auswahlbox Status

Einzel- oder Sammelzahlung

Sie kénnen festlegen, ob windata professional SEPA-Lastschriften als Einzel- oder
Sammelzahlungen ausfiihren soll. Einzelzahlungen werden einzeln auf dem Auftragge-
berkonto verbucht und stehen nach Ausfihrung in den Kontoumsatzen (und Konto-
auszligen) als einzelne Buchungen zur Verfigung. Sammelzahlungen werden in einer
Gesamtsumme (Summe aller Lastschriften mit selber Falligkeit und identischem Auf-
traggeberkonto) auf dem Konto verbucht.
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Bitte beachten Sie, dass die bankseitigen Buchungskosten flr Einzel-
und Sammelzahlungen unterschiedlich sein kénnen. Viele Kreditinsti-
tute sind mittlerweile technisch in der Lage, Sammelzahlungen auf
dem Kontoauszug wieder als Einzelzahlungen aufzufihren. Informieren

Sie sich uber die Buchungskosten bei Ihrem Bankberater.

In windata professional steht eine Auswahlbox zum Festlegen der Ausflihrungsart in

der rechten, unteren Ecke des Erfassungsformulars zur Verfiigung:

Ausfihrung [Einzellasts-:h rift hd ]

Abbildung 28 - Wahl der Ausfiihrung (Einzel-/Sammelzahlung)

Speichern der SEPA-Basislastschrift

Mit der Schaltflache ,Speichern® wird die SEPA-Basislastschrift in der Datenbank von
windata professional gespeichert. Um eine SEPA-Basislastschrift einziehen zu kénnen,
ist die Angabe der Glaubiger-ID des Zahlungsempfangers erforderlich (siehe S. 7 und
S. 15). Beim Speichern der Zahlung prift windata professional, ob das betreffende
Auftraggeberkonto erstmalig fir SEPA-Basislastschriften genutzt wird und fragt ggf.

welche Glaubiger-ID fur die SEPA-Basislastschriften genutzt werden soll.
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Glaubiger-Identifikations-Nr. =

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

Glaubiger-Identifikations-Nr, {Bl=a i aul sl v

erteilt am [19.12.2008  E]|

erteilt fir Firma [winu:lata GmbH & Co.KG ]

Speichern | | SchlieBen

Abbildung 29 - Glaubiger-ID auswéhlen

Bitte wahlen Sie die zugehdrige Glaubiger-ID aus und bestatigen Sie die Angaben mit
der Schaltflache , Speichern®. Die hier ausgewahlte Glaubiger-ID wird als Standard-
wert flur zuklnftige SEPA-Lastschriften mit demselben Auftraggeberkonto genutzt.
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Importieren von SEPA-Grundlagen

Um alle SEPA-Funktionalitdten in windata professional nutzen zu kénnen, muss die
Datenbasis mdglichst vollstandig sein. Nachfolgende Tabelle zeigt Ihnen, welche Da-
ten bei Zahlungspflichtigen hinterlegt sein missen, um die entsprechende Funktionali-
tat nutzen zu kdénnen:

Notwendige Daten bei
SEPA-Funktion

Zahlungspflichtigen

Versand von Mandaten, Umwidmungen

] ] ) Adressangaben mussen vollstandig sein
oder Vorabinformationen per Brief

Versand von Mandaten, Umwidmungen E-Mail-Adresse muss beim Zahlungs-

oder Vorabinformationen per E-Mail pflichtigen gespeichert werden

Kundennummer als Teil der Mandatsrefe- Bei jedem Zahlungspflichtigen muss eine

renz verwenden Kundennummer hinterlegt sein

Automatische Erstellung von Mandaten

und Umwidmungen bei der Konvertie- Glaubiger-ID (bzw. mehrere Glaubiger-
rung von nationalen Lastschriften in IDs) mussen vorhanden sein.
SEPA-Lastschriften

In der Regel sind einige der oben geforderten Daten noch nicht in den Stammdaten
Ihrer Zahlungspflichtigen gespeichert. Um eine manuelle Bearbeitung der Zahlungs-
pflichtigen zu vermeiden, bietet windata professional Funktionalitaten, die Stammda-
ten der Zahlungspflichtigen durch den Import der fehlenden Informationen zu ergan-

zen.
Notwendige Daten flr den Import von SEPA-Grundlagen

Bevor Sie Daten importieren ist es wichtig, zu wissen, dass bei allen zu importieren-
den Daten ein eindeutiges Kriterium flr die Definition des betroffenen Zahlungspflich-
tigen erforderlich ist. Dieses eindeutige Kriterium ist in windata professional immer die

Bankverbindung des Zahlungspflichtigen, da diese eindeutig ist.
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In den zu importierenden Dateien muss folglich immer entweder die Kontonummer
und Bankleitzahl oder die IBAN und BIC angegeben sein. Der Aufbau der Datei ist be-
liebig, d. h. die Position (Spalten) der einzelnen Informationen ist nicht vorgegeben,

sondern kann mit Hilfe eines Assistenten definiert werden.
Vorgaben flr die Importdatei (SEPA-Grundlagen)

Die Importdatei muss als Textdatei (TXT, CSV) angelegt sein. Die einzelnen Datenfel-
der sind mit einem Strichpunkt (Semikolon) zu trennen. Jede Zeile enthalt einen Da-
tensatz. Die erste Zeile enthalt die Feldbezeichnungen.

Beispiele:

Beispiel 1
Nachfolgende CSV-Datei soll genutzt werden, um Zahlungspflichtige mit einer

Kundennummer zu erganzen:

KDNR; BLZ; KTONR

12345; 65050110, 1234567890
12346; 65092010; 12345001
12347; 10010000; 123456

Sie kdnnen an obiger Beispieldatei erkennen, dass die Datei lediglich die Kun-
dennummer und die Angaben zur Bankverbindung (Kontonummer und BLZ)
enthalt. Beim Import der Informationen sucht windata professional nach einem
zahlungspflichtigen, auf den die Angaben Kontonummer und BLZ zutreffen und

erganzt die Stammdaten um die, in der Datei angegebene Kundennummer.

Beispiel 2
Nachfolgende CSV-Datei soll genutzt werden, um Zahlungspflichtige mit einer

E-Mail-Adresse zu erganzen:

BLZ; KTONR; EMAIL

65050110; 1234567890; hans.mustermann@mustermann.de
65092010; 12345001; infoltestermann.com

10010000; 123456; vertriebltest-gmbh.de

49



S<PA

L
Single Euro Payments Area . -
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum WIndata

Sie kdnnen an der Beispieldatei 2 erkennen, dass diese Datei lediglich die die
Angaben zur Bankverbindung (Kontonummer und BLZ) und E-Mail-Adressen
enthalt. Beim Import der Informationen sucht windata professional nach einem
Zahlungspflichtigen, auf den die Angaben Kontonummer und BLZ zutreffen und
erganzt die Stammdaten um die, in der Datei angegebene E-Mail-Adresse.
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SEPA-Grundlagen importieren

Im Gruppement ,SEPA-Mandat" finden Sie die Funktion ,SEPA-Grundlagen importie-

ren". Es wird ein Bildschirmfenster gedffnet, bei welchem Sie zunachst auswahlen,

welche Daten Sie importieren mdchten.
e

m Importieren

Dieses Programmmodul unterstitzt Sie bei der Datenibernahme.

windata bietet Ihnen hier die Mé&glichkeit wichtige Daten fir die Verwaltung von
SEPA-Lastschriften zu importieren.

Zur Auswahl stehen Thnen

- Mandate

- Email-Adressen und Kunden-Nummern

- Glaubiger-Identifikationsnummern

Importauswahl

Mandate
Email-Adressen und Kunden-Nummern
Glaubiger-Identifikationsnummern

Weiter > | | SchlieBen

Abbildung 30 - SEPA-Grundlagen importieren

Wahlen Sie die zu importierenden Daten aus.
Nachfolgend wird der Vorgang anhand des Imports von Kundennummern erklart.

e R NN
m Importieren

Dieses Programmmodul unterstitzt Sie bei der Datenibernahme.

windata bietet Ihnen hier die Mé&glichkeit wichtige Daten fir die Verwaltung von
SEPA-Lastschriften zu importieren.

Zur Auswahl stehen Thnen

- Mandate

- Email-Adressen und Kunden-Nummern

- Glaubiger-Identifikationsnummern

iyl s cTENELI M Email-Adressen und Kunden-Nummern ﬂ

Weiter > | | SchlieBen

Abbildung 31 - Email-Adressen und Kundennummern importieren
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Bestatigen Sie Ihre Auswahlen jeweils mit der Schaltflache , Weiter >".

Im nachsten Schritt muss das sog. Importprofil erstellt werden. Unter einem Import-
profil versteht windata professional ein definiertes Datenformat, welches flr die spa-

tere Verwendung gespeichert wird.

Sobald Importprofile angelegt und gespeichert wurden, kénnen Sie Uber die Auswahl-
box ,Importprofil* auf das Importprofil zugreifen. Im , Auslieferungszustand" von win-
data professional sind noch keine Importprofile vorhanden. Sie kénnen mit dem , As-
sistent zum Erstellen von Importprofilen fiir noch nicht bekannte Dateiformate™ eigene
Importprofile definieren.

[} Importeren D T, e - )

|| Extras

f
J_ Importieren

I Dieses Programmmodul unterstiitzt Sie bei der Ubernahme von Email-Adressen. I

I Importprofil - 1

[¥]:Assistent zum Erstellen von Impeortprofilen fur noch nicht bekannte Datenformate!

G:i\windata'\professional 8\windata GmbH _Co.KGY

< Zuriick || Weiter > || SchlieBen |

#J

Abbildung 32 - Assistent zum Erstellen von Importprofilen auswéhlen

Aktivieren Sie die Auswahl ,Assistent zum Erstellen von Importprofilen flir noch nicht

bekannte Dateiformate" und bestatigen Sie mit der Schaltflache ,Weiter >".

Ein Windows-Standarddialog zur Auswahl der Importdatei wird gedffnet. Navigieren
Sie zu Ihrer Importdatei, markieren Sie diese und klicken Sie dann auf die Schaltfla-

che , Offnen®.
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Sofern die Datei von windata professional korrekt gelesen werden konnte, wird im
nachsten Bildschirmfenster die zu importierende Datei ausschnittweise angezeigt.

[)} Importieren

===

Import-Assistent

Dieze= Dialogfeld ermdglicht ez Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

KTONR BLZ KDNR
18385494 65050110 41949
111517530 65050110 22222
18378779 65050110 41629

Datenformat der Spalte Sz e | Eerdi e

1
2
3

| Weiter > || Abbrechen

Abbildung 33 - Ausschnittweise Anzeige der Importdatei

Sie kdnnen nun festlegen, in welcher Spalte der Importdatei welche Informationen ge-
speichert sind. Klicken Sie hierzu auf den Spaltenkopf der ersten Spalte. Die Spalte
wird farblich markiert.

Import-Assistent

Dieses Dialogfeld erméglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

iz
18385494 65050110 41949
111517530 65050110 22222
18378779 65050110 41629

Datenformat der Spalte i Eahng

| Weiter = | | Abbrechen

Abbildung 34 - Spalten fiir Importdaten definieren
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Wahlen Sie anschlieBend in der Auswahlbox ,Datenformat der Spalte" aus, um welche
Information es sich bei der markierten Spalte handelt.

Import-Assistent

Dieze= Dialogfeld ermdglicht ez Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

BLZ KDNR
65050110 41949
65050110 22222
65050110 41629

Datenformat der Spalte Sz e | Eerdi e

nicht impaortieren
Name

Strasse

FLZ

Ort

| Weiter > || Abbrechen

Abbildung 35 - Spalte "Kontonummer" definieren

In der zweiten Tabelle (im rechten Teil des Bildschirmfensters) kdnnen Sie Ihre Defini-
tionen sehen und kontrollieren. Verfahren Sie mit den verbliebenen Spalten wie vor-
hergehend beschrieben, bis alle Spalten Ihrer Importdatei einem Datenformat zuge-

wiesen wurden.

HINWEIS: Es missen nicht alle Spalten zugewiesen werden. Die Datei
kann durchaus auch Informationen enthalten, welche windata professi-
onal beim Import nicht berlcksichtigen soll. Weisen Sie diesen Spalten

den Wert ,nicht importieren™ zu.

Wenn alle Spalten definiert wurden, klicken Sie auf ,Weiter >" um das Importprofil zu

speichern. Ein Fenster zur Angabe des Profilnamens wird angezeigt.
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Import-Assistent

0 Importprofil speichern.

Legen Sie hier einen aussagekraftigen
Mamen fur Ihr erstelltes Importprofil fest.

Kundennummern

Weiter = || Abbrechen

Abbildung 36 - Name des Importprofils eingeben

Klicken Sie auf ,Weiter >" um das Importprofil zu speichern und zum Assistenten zu-

riickzukehren. Das Profil wird nun im Assistent zur Verfligung gestellt.

Extras

Mf Importieren

Dieses Programmmodul unterstiitzt Sie bei der Ubernahme von Email-Adressen.

[[] Assistent zum Erstellen von Importprofilen fiir noch nicht bekannte Datenformate

Gi\windata‘\professional 8\windata GmbH _Co.KGY

| < Zuriick || Weiter = || SchlieBen

Abbildung 37 - Erstelltes Importprofil auswahlen

Wahlen Sie nun das erstellte Importprofil aus und bestdtigen Sie mit ,,Weiter >". Wie

zuvor bei der Erstellung des Profils, muss nun die Importdatei ausgewahlt werden.

Die Datei wird nun von windata professional eingelesen und eine Zusammenfassung

der Dateiinformationen wird angezeigt.
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Importieren

zu importierendes Datenformat

Kundennummern

Das Importmodul hat
nebenstehende Daten gefunden.

Importdaten

iZeilen

Verarbeitung...

Weiter > || Abbrechen

Abbildung 38 - Zusammenfassung der Importdateiinformationen

Mit der Schaltflache ,Weiter >" starten Sie den Importvorgang. Je nach Datenmenge,

kann der Import einige Zeit in Anspruch nehmen. Nach Abschluss des Importvorgangs

zeigt windata professional eine Meldung.

r ™
Impaortieren... ﬁ

| 3 Datensatze importiert.

OK

Abbildung 39 - Import abgeschlossen

Bestdtigen Sie die Meldung mit der Schaltflache ,OK". Der Import ist damit abge-

schlossen und der Import-Assistent wird geschlossen. Die Stammdaten wurden mit

den Dateiinformationen erganzt.

56



S<PA

Single Euro Payments Area H data”
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum W“-I

Importieren von Zahlungsauftragen

Neben der manuellen Erfassung von Zahlungen kénnen in windata professional auch
Zahlungen (z. B. aus anderen Programmen) importiert werden. Es werden viele Da-
teiformate unterstitzt. In nachfolgendem Beispiel wird der Import von Zahlungen an-

hand einer DTAUS-Datei (belegloser Datentrageraustausch) erlautert.

Sie finden die Funktion zum Importieren im Gruppenmenu ,Import/Export". Solange
das Importmodul ausgefiihrt wird, wird das Hauptfenster von windata professional
ausgeblendet.

Extras Hilfe

M Importieren

Dieses Programmmodul unterstitzt Sie bei der Datenibernahme aus anderen Programmen.

Zu importierende Daten [Zahlungsauf‘trﬁge

Importformate [Datentrﬁgeraustausch DTA {Inland)

[] Assistent zum Erstellen von Importprofilen fiir noch nicht bekannte Datenformate

9 Weiter = I | Abbrechen

Version 8.6.0.10 vom 19.08.2013

Abbildung 40 - Zahlungen importieren
Wahlen Sie zunachst das Format der zu importierenden Daten aus. AnschlieBend wah-

len Sie in der darunterliegenden Auswahlbox das Importformat. Im Beispiel wird eine
Datei im Format ,Datentrageraustausch DTA (Inland)"™ (DTAUS) importiert.

Méchten Sie ein Dateiformat importieren, welches noch nicht in win-
data professional enthalten ist, kbnnen Sie mit der Option , Assistent
zum Erstellen von Importprofilen fiir noch nicht bekannte Dateifor-

mate" ein eigenes Profil fur diesen Dateityp erstellen.
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Bestatigen Sie Ihre Angaben mit ,Weiter >". Es wird nun ein Windows-Standarddialog
zur Auswahl der zu importierenden Datei getffnet. Wahlen Sie hier die betreffende
Datei aus und bestédtigen Sie diese mit ,Offnen®. Die Datei wird von windata professio-
nal analysiert und eine Zusammenfassung der gelesenen Dateiinformationen wird an-
gezeigt.

o Importieren

Konto-Nr. BLZ Betrag  Zahlungen Termin
i0101096700 565050110 17.895,93 16 27.08.2013
0101096700 65050110 240,00 5 27.08.2013

zu importierendes Datenformat

Datentrageraustausch (DTA)

Das Importmodul hat Gesamt 18.135,93 21
nebenstehende Daten gefunden.

. : - [nur relevant bei anschlieBender
importieren als ... ) Sammelzahlung (® Einzelzahlung Ausfihrang per HECT)
Kontonummerprifung aktivieren
1. - 4. VWZ zum Beg./Zahlpfl. speichern

[] zahlungen Kategorie zuweisen

[] importierte Dateien (falls miglich) lschen

Verarbeitung...

< Zuriick || Weiter = || Abbrechen |

Version 8.6.0.10 vom 19.08.2013

Abbildung 41 - Zusammenfassung der Importdateiinformationen

Sie kdnnen nun entscheiden, ob windata professional die Zahlungen als ,Sammelzah-
lung" oder als ,Einzelzahlung"™ importieren soll (siehe auch S. 45).

Bitte beachten Sie, dass diese Auswahl nur bei der Ubermittlung der
Zahlungen an Ihre Bank oder Sparkasse mit dem Kommunikationsver-
fahren HBCI/FinTS relevant ist. Bei der Ubertragung mit EBICS werden

immer Sammelzahlungen an das Kreditinstitut idbermittelt.

Sie kénnen die Uberpriifung der Kontonummer (Prifzifferberechnung) aktivieren.
Werden fehlerhafte Bankverbindungsdaten von windata professional in der Datei er-
kannt, werden diese zur manuellen Bearbeitung angezeigt. Sie kdnnen Zahlungen mit
fehlerhaften Bankdaten auch vom Import ausschlieBen, indem Sie die Zahlung ,Uber-

springen®.
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Die Angaben in den Verwendungszweckzeilen eins bis vier kdnnen automatisch zu den
Daten des Zahlungsempfangers oder Zahlungspflichtigen gespeichert werden. Bei ei-
ner zukinftigen Verwendung (z. B. Erfassung einer Zahlung) stehen diese Informatio-

nen dann zur Verfigung.

Wird die Option ,Zahlungen Kategorie zuweisen™ aktiviert, kann nachfolgend die Kate-

gorie und Unterkategorie ausgewahlt werden.

[¥]:Zahlungen Kategorie zuweisen!

Kategorie Unterkategorie

[ M v

Abbildung 42 - Importierte Zahlungen Kategorie zuweisen

Informationen zu Kategorien finden Sie auf Seite 74.

Soll windata professional die Datei(en) nach dem Import vom Datentrager zu l6éschen,
wahlen Sie die Option , Importierte Dateien (falls mdéglich) l6schen™ aus. Ob windata
professional die Datei(en) I6schen kann, hangt von Ihren Benutzerrechten (Benutzer
und Betriebssystem) ab.

Sind alle Auswahlen getroffen, starten Sie den Import der Zahlungen mit der Schalt-
flache ,,Weiter >". Ist der Import abgeschlossen, zeigt windata professional eine ent-

sprechende Meldung.

Importieren... ﬁ

| Datentrigeraustausch (DTA)

~ Import abgeschlossen.

i 0K |
| | |

Abbildung 43 - Abschluss des Dateiimports
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Konvertieren vorhandener Lastschriften

Ab Version 8.6 verfligt windata professional Gber ein Werkzeug zur automatischen
Konvertierung von Lastschriften im nationalen Format in SEPA-Lastschriften. Sie fin-

den die Funktionen zur Konvertierung im Gruppenmenu , SEPA-Konverter".

Moéchten Sie bestehende Lastschriften (Einzugsermachtigung) in SEPA-Basislastschrif-

ten konvertieren, wahlen Sie die Funktion , Lastschriften®.

Bitte beachten Sie, dass eine Konvertierung nicht rlickgéngig gemacht
werden kann. Konvertierte Zahlungen sind nach dem Konvertiervor-

gang nicht mehr als nationale Lastschriften gespeichert.

Vor der Konvertierung schlagt windata professional vor, eine Datensicherung durchzu-
fuhren.

SEPA-Konwverter IE\

Datensicherung vor der Konvertierung
Single Eure Payments Area

Mach der Konvertierung Ihrer Zahlungsauftrége von nationalen Formaten in das neue
SEPA-Format stehen die Zahlungsauftrdge nicht mehr in der urspringlichen Form zur
verflgung.

Es wird empfohlen, vor der Konvertierung eine Datensicherung durchzufiihren um die
Konvertierung ggf. wieder rickgdngig machen zu kinnen.

Die Datensicherung wird unter folgendem Ordner und dem Dateinamen angelegt:
J:\Backup_windata\Daten',

Wollen Sie Ihre Daten jetzt sichern?

Ja || Nein

Abbildung 44 - Hinweis Datensicherung vor SEPA-Konvertierung

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“, um eine Datensicherung durchzufihren. Wenn
Sie keine Datensicherung durchfiihren wollen, wahlen Sie ,Nein“. Wir empfehlen
Ihnen, diese Datensicherung durchzufiihren. Somit besteht die Mdglichkeit, die ur-

sprunglichen Datenbestéande (vor Konvertierung) wiederherzustellen.
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Priifung ob Gléubiger-ID vorhanden

Bevor Lastschriften konvertiert werden kdnnen, prift windata professional, ob
eine Glaubiger-ID (siehe S. 15) vorhanden ist. Falls die Glaubiger-ID noch nicht

vorhanden ist, erscheint folgende Meldung:

i B
Konverter... : ﬁ

Sie kannen Ihre Lastschriften erst konvertieren, wenn Sie von der
& I_'h Bundesbank eine Glaubiger-1D erhalten haben!
Details zur Glaubiger-1D finden Sie irm Mend unter
1 Stammdaten/Glaubiger-1D

oK

Abbildung 45 - Priifung auf Gléaubiger-ID

Im nachsten Schritt werden von windata professional wichtige Hinweise zur Konvertie-

rung der Daten angezeigt. Bitte lesen Sie diese Informationen aufmerksam durch.

r hl
A Konvertierung von gespeicherten [ZV-Zahlungsauftragen ‘ ‘k‘ ﬂ

Konvertierung von gespeicherten Lastschriften

Mit diezer Funktion werden vorhandene Zahlung=auftrage (nationales Format) in das neue SEPA-Format konvertiert.
Folgende Anderungen werden durchgefiihrt:
- Nationale Bankverbindungen werden in das SEPA-Format (IBAN und BIC) gedndert
Bei Inlandskonten (nationale Bankverbindungen) erfolgt eine automatische Umrechnung von Kontenummer und Bankleitzahl in [BAN und BIC.
- Nach der Konvertierung stehen die Zahlungen nicht mehr im nationalen (bisherigen) Format zur Verfiigung
Die Zahlungsauftrdge werden nach der automatischen Konvertierung als SEPA-Zahlungen gespeichert und miissen auch als SEPA-Zahlungen ausgefihrt werden.

- verwendungszweckinformationen kinnen verloren gehen
Das SEPA-Format unterstiitzt nur noch 4 Verwendungszweckzeilen zu je 35 Zeichen. Wurden im zu konvertierenden, nationalen Zahlungsauftrag mehr als
4 verwendungszweckzeilen genutzt, werden diese bei der Konvertierung abgeschnitten.

WICHTIGE HINWEISE:

Bitte beachten Sie, dass die windata GmbH & Co.KG keine Gewshr fir eine korrekte Umrechnung der nationalen Bankwverbindungen in IBAN und BIC
geben kann, da vereinzelte Kreditinstitute von den allgemeinen, verdffentlichten Umrechnungsmethoden (Standard 13616 der International Organization
for Standardization (I50)) zur Berechnung von der IBAN aus Kontonummer und Bankleitzahl abweichende Verfahren verwenden.

Bitte priifen Sie vor der Ausfiihrung der Zahlungen, ob die automatisch ermittelten Daten (IBAN und BIC) korrekt sind und ob die
iliber Ver d ech ben ausreichend sind.

Wahrend des Konvertiervorgangs miissen alle Instanzen von windata professional (z. B. im Netzwerkbetrieb) geschlossen werden. Bitte stellen Sie auch
=icher, dass wahrend der Konvertierung windata professional nicht auf einem anderen Netzwerkarbeitsplatz geoffnet wird. Je nach Datenvolumen kann die
Konwvertierung einige Minuten in Anspruch nehmen.

Voraussetzung:

Zu jedem verwendetem Auftraggeberkonto muss eine Glaubiger-1D gespeichert zein. (Details unter Stammdaten/Glaubiger-1D)

MANDATE:

windata erstellt zu jeder Zahlung ein SEPA-Basis-Lastschriftmandat. Dieses Mandat kénnen Sie per Post bzw. Email an den Zahlungspflichtigen versenden.
Entsprechend benétigen Sie fiir den jeweiligen Zahlungspflichtigen die Anschrift bzw. Emailadresse. Der Zahlungspflichtige muss dieses Mandat
unterschrieben an Sie zuricksenden.

[[] 1ch/Wir haben diese Informationen zur Kenntnis genommen.

Weiter = Abbrechen

Abbildung 46 - Wichtige Hinweise zur Konvertierung von Zahlungen
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Die Konvertierung kann nur durchgefihrt werden, wenn Sie die Option ,Ich/Wir haben
diese Informationen zur Kenntnis genommen" aktivieren. Bestatigen Sie die Hinweise

mit der Schaltflache , Weiter >".

Das Programm analysiert Ihre Datenbestande und bereitet die Daten flr die Konver-
tierung auf. Dieser Vorgang kann, je nach Datenmenge, einige Zeit in Anspruch neh-
men. AnschlieBend zeigt windata professional eine Ubersicht der zu konvertierenden

Zahlungen an.

- ™
Li}_ Kenvertierung von gespeicherten Lastschriften (Einzugsermachtigungen) - M

Bezeichnung Zahlweise z Bank/Sparkasse

KSK RV windata GmbH & Co.KG 24.08.2013 einmalig 168,50 E— SPK PASSAU

KSK RV windata GmbH & Co.KG 21.08.2013 einmalig 228,50 T FLESSABANK SCHWEINFL
KSK RV windata GmbH & Co.KG 21.08.2013 einmalig 298,00 = SUTE 5 VOLKSBANK BAUTZEN
KSK RV windata GmbH & Co.KG 21.08.2013 einmalig 168,50 i SPK BAD HERSFELD-ROTE
KSK RV windata GmbH & Co.KG 21.08.2013 einmalig 69,50 E — SPK SINGEN-RADOLFZELL
KSK RV windata GmbH & Co.KG 21.08.2013 einmalig 69,50 T=8 p___—~__ DONNER. & REUSCHEL
KSK RV windata GmbH & Co.KG 21.08.2013 einmalig 464,10 = POSTBANK BERLIN

KSK RV windata GmbH & Co.KG 21.08.2013 einmalig 168,50 — SPK BAD HERSFELD-ROTE
] 3

() Umwidmung

Markieren Sie bitte die Datensatze, die umgewidment werden sollen.

Einzugsermachtigungen werden in Mandate umgewidmet. . .

Bei wiederkehrenden Zahlungen haben Sie die Maglichkeit die Umwidmung in der Neue Mandate als PDF-Datei speichern l:l
letzter Inlandszahlung im Verwendungszweck dem Zahlungspflichtigen mitzuteilen. Neue Mandate drucken I:I

Bei wiederkehrenden Zahlungen Informationen in der letzten IZv-Zahlung .
Zyklus fur neu erstellte Mandate

() Neue Mandate erstellen [abhé‘ingig von der Zahlweise ']

Markieren Sie bitte die Datensatze, fur welche neue Mandate erstellt werden =ollen.

erarbeitung...
Wenn miglich vorhandene, wiederkehrende Mandate verwenden [

@ | Alle markieren ||Alle demarkieren| Konvertieren SchlieBen

[

Abbildung 47 - Ubersicht der zu konvertierenden Zahlungen

Flr die Lastschriften, bei denen Ihnen bereits eine schriftliche Einzugsermachtigung

vorliegt, kann die Umstellung auf SEPA-Basislastschriften durch Umwidmung der Ein-
zugsermachtigungen in SEPA-Basislastschriftmandate erfolgen. Besteht keine schriftli-
che Einzugsermachtigung (oder ist diese nicht mehr vorhanden), muss fiir die betref-

fenden Lastschriften ein neues SEPA-Lastschriftmandat erstellt werden.
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Sie kénnen beide 0. g. Varianten mit dem SEPA-Konverter durchfihren. Markieren Sie
zunachst die Lastschriften in der Tabelle, fir welche eine Umwidmung durchgefihrt

werden kann. Halten Sie die STRG-Taste gedruckt, um mehrere Lastschriften markie-
ren zu kénnen. Mit der Taste zur GroB-/Kleinschreibung (SHIFT) kdnnen Sie Tabellen-

bereiche (mehrere, zusammenhangende Bereiche) markieren.
Umwidmung

Nachdem Sie die Lastschriften markiert haben, wahlen Sie die Option ,Umwidmung"
aus. Es wird wieder ein Fenster mit wichtigen Hinweisen eingeblendet, welches Sie

bitte aufmerksam durchlesen.

# | SEPA-Lastschrift

\ Umwidmung einer Einzugsermichtigung in ein SEPA-Lastschriftmandat mittels einer Lastschrift (national)
Single Euro Payments Area . . . . . . -
Gemal den Vorgaben der EU und den Regelungen der Kreditwirtschaft ist es nicht erforderlich, eine bestehende (nationale)
Einzugsermachtigung durch die Ausstellung eines neuen SEPA-Lastschriftmandats zu ersetzen. Es besteht auch die Maglichkeit,
eine bestehende Einzugsermachtigung durch eine sog. Umwidmung in ein Mandat fir SEPA-Basislastschriften zu dbertragen.

Sie haben in windata professional zwei Méglichkeiten, die Umwidmung von Einzugsermachtigungen vorzunehmen. Eine Maglichkeit
ist, bei der letztmaligen Ausfihrung einer Lastschrift im nationalen Format, die Umwidmungsinformationen fir die zukinftige

Mutzung des SEPA-Verfahrens als Teil der Verwendungszweckangaben der nationalen Lastschrift anzugeben. Dadurch wird der/die
Zahlungspflichtige Gber den Kontoauszug seiner/seines Kreditinstituts von Ihrer Umstellung auf das SEPA-Basislastschriftverfahren

informiert.

Achtung:
Bitte beachten Sie, dass die windata GmbH & Co.KG keinen Einfluss auf die vollstandige Angabe aller Informationen (inkl. der
Umwidmungsinformationen) als Verwendungszweck bzw. Buchungserlduterung beim Zahlungspflichtigen hat. Wie viele

Werwendungszweckinformationen beim Zahlungspflichtigen gespeichert und angezeigt werden, kann abhangig sein, mit welchem
technischen Verfahren (Onlinebanking, Kontoauszugsdrucker, Druck der Kontoausziige durch Bank/Sparkasse etc.) die l
Kontoumsatzdaten verarbeitet werden. Die windata GmbH & Co.KG und das ausfihrende Kreditinstitut (1. Inkassostelle)

Ubernimmt deshalb keine Gewshr fir die Vollstandigkeit der Umwidmungsinformationen.

wWir empfehlen Ihnen aulerdem, die Vereinbarungen (Kontovertrag, Lastschriftversinbarung etc.) zwischen IThnen und IThrem
Kreditinstitut zu priifen, ob dort Regelungen der Nutzung des Verwendungszwecks von Zahlungsauftragen als Umwidmung einer
bestehenden Einzugsermachtigung entgegenstehen. Sie dirfen das Werfahren auf keinen Fall verwenden, wenn Sie nicht iber eine
giiltige Einzugsermachtigung des Zahlungspflichtigen verfigen. |

@ SchlieBen

Abbildung 48 - Hinweise zur Umwidmung von Einzugsermdéchtigungen

Bestatigen Sie mit der Schaltflache , SchlieBen®, dass Sie die Informationen zur Kennt-

nis genommen haben.

Eine SEPA-Komfortfunktion von windata professional ist, den Zahlungspflichtigen mit
der Ausfihrung der letzten, nationalen Lastschrift Uber die Umstellung auf das neue
SEPA-Verfahren zu informieren. Sie kénnen die Informationen zur Umwidmung bei
wiederkehrenden Lastschriften als Buchungserlauterung (Verwendungszweck) der
letzten, im nationalen Verfahren ausgefiihrten Lastschrift, angeben.
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Die Informationen zur Umwidmung benétigen alle 14 méglichen Ver-
wendungszweckzeilen eines Zahlungsauftrags. Bitte beachten Sie,
dass manche Kreditinstitute nicht die Nutzung aller 14 méglichen Ver-
wendungszweckfelder erméglichen bzw. manche Kreditinstitute nicht
alle 14 Verwendungszweckfelder in den Kontoumsétzen des Zahlungs-
pflichtigen anzeigen. Bitte informieren Sie sich bei Ihrem Bankberater,
ob Ihr Institut die Verarbeitung aller 14 méglichen Verwendungs-

zweckzeilen ermdéglicht.

Mdéchten Sie die Umwidmung Uber den Verwendungszweck der letzten Lastschrift im
nationalen Verfahren durchfiihren, aktivieren Sie die Option ,Bei wiederkehrenden
Zahlungen Informationen in der letzten IZV-Zahlung". Sofern Sie Option nicht nutzen,

mussen Sie nun mind. eine der nachfolgenden Optionen auswahlen:

Umwidmungen als FOF-Datei speichern l:l
Umwidmungen drucken l:l

Zylklus fir neu erstellte Mandate

abhdngig von der Zahlweise ﬂ

Abbildung 49 - Optionen zur Umwidmung

Umwidmungen als PDF-Datei speichern

Sie kénnen, sofern Sie bei den Stammdaten der Zahlungspflichtigen gultige E-Mailad-
ressen hiterlegt haben, den Versand der Umwidmungsschreiben an die Zahlungspflich-

tigen per E-Mail durchfihren. Soll der Versand per E-Mail erfolgen, wahlen Sie bitte

die Option ,Umwidmungen als PDF-Datei speichern®™. Rechts von der Option befindet

Sie eine Schaltflache E' Mit dieser Schaltflache kénnen Sie definieren, in welchem

Ordner die PDF-Dateien von windata professional gespeichert werden sollen.
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Umwidmungen drucken

Sofern Sie die Umwidmungen per Briefpost an Ihre Zahlungspflichtige versenden

mdchten, kénnen Sie mit der Option ,Umwidmungen drucken™ den Ausdruck auf ei-

nem Drucker aktivieren. Auch hier finden Sie eine Schaltflache |;|, mit der Sie den
Drucker auswahlen kénnen, auf dem die Umwidmungsschreiben gedruckt werden sol-

len.

Zyklus fiur neu erstelle Mandate

Bei der Konvertierung von bestehenden Lastschriften werden, auch bei einer Umwid-
mung, ggf. neue Mandate flr Lastschriften angelegt. Bitte geben Sie an, ob windata
professional neue Mandate abhangig von der Zahlweise (z. B. einmalig = Einmalman-
dat, monatlich = wiederkehrendes Mandat) oder generell wiederkehrende Mandate er-
zeugen soll. Wahlen Sie den gewlinschten Wert in der Auswahlbox ,Zyklus fur neu er-

stellte Mandate™ aus.

Mit der Schaltflache ,Konvertieren" starten Sie die Konvertierung. Nach Abschluss des

Vorgangs zeigt windata professional eine zusammenfassende Meldung:

SEPA-Eonverter... ﬁ

L 2 Zahlungen wurden konvertiert.
¥ 2 Umwidmungen erstellt,

Sie finden Ihre Zahlungen im Gruppenmend Zahlungsverkehr
- SEPA-Basis-Lastschriften

e

Abbildung 50 - Konvertierung erfolgreich abgeschlossen
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Neue Mandate erstellen

Verfligen Sie nicht (oder nicht mehr) Uber eine schriftliche Einzugsermachtigung, so
mussen zwingend neue SEPA-Basislastschriftmandate flur die zu konvertierenden Last-
schriften erzeugt werden. Wahlen Sie in diesem Fall die Option ,Neue Mandate erstel-
len" aus. Sofern flr einen oder mehrere Zahlungspflichtige bereits glltige Mandate in
windata professional vorhanden sind, kdnnen Sie diese ggf. flr die Konvertierung der
Lastschriften verwenden. Es mussen dann flr diese Lastschriften keine neuen Man-
date generiert werden. Aktivieren Sie die Option ,Wenn mdglich vorhandene, wieder-

kehrende Mandate verwenden®.

Neue Mandate als PDF-Datei speichern

Sie kdnnen, sofern Sie bei den Stammdaten der Zahlungspflichtigen glltige E-Mailad-
ressen hiterlegt haben, den Versand der neu erstellten Mandate an die Zahlungspflich-
tigen per E-Mail durchfiihren. Soll der Versand per E-Mail erfolgen, wahlen Sie bitte

die Option ,Neue Mandate als PDF-Datei speichern®™. Rechts von der Option befindet

Sie eine Schaltflache |;|_ Mit dieser Schaltflache kénnen Sie definieren, in welchem

Ordner die PDF-Dateien von windata professional gespeichert werden sollen.

Meue Mandate als PDF-Datei speichern |_|

Meue Mandate drucken |_|

Zylklus fir neu erstellte Mandate

[wiederkehrend ']

Abbildung 51 - Optionen flir neue Mandate

Neue Mandate drucken

Sofern der Versand von Mandaten per E-Mail an Ihre Zahlungspflichtige nicht mdglich
ist, mUssen Sie das Mandat mit der Briefpost versenden. Mit der Option ,Neue Man-

date drucken" erfolgt der Ausdruck auf einem Drucker. Den Drucker wahlen Sie mit

der |;| aus.
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Zyklus fur neu erstelle Mandate

Bei der Konvertierung von bestehenden Lastschriften ohne bestehendes Mandat wird
von windata professional automatisch ein neues Mandat gem. den SEPA-Optionen
(siehe S. 18) generiert. Bitte geben Sie an, ob windata professional neue Mandate ab-
hangig von der Zahlweise (z. B. einmalig = Einmalmandat, monatlich = wiederkehren-
des Mandat) oder generell wiederkehrende Mandate erzeugen soll. Wahlen Sie den
gewulnschten Wert in der Auswahlbox , Zyklus flr neu erstellte Mandate™ aus.

Mit der Schaltflache ,Konvertieren" starten Sie die Konvertierung. Nach Abschluss des

Vorgangs zeigt windata professional eine zusammenfassende Meldung:

SEPA-Eonverter... @

b 90 Zahlungen wurden konvertiert.,
¥ 90 neue Mandate erstellt.

Sie finden Thre Zahlungen im Gruppenmenid Zahlungsverkehr
- SEPA-Basis-Lastschriften

I oK

Abbildung 52 - Konvertierung und Erstellung neuer Mandate erfolgreich abgeschlossen
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SEPA-Mandate anzeigen und versenden

Im Gruppenmenu ,,SEPA-Mandat" wahlen Sie die Funktion ,Mandate"™ um die Man-
datsinformationen (Umwidmungen und Mandate) der konvertierten Zahlungen anzu-

zeigen und an die Zahlungspflichtigen zu versenden.

r ™
Datei Protokell Hilfe
Favocrior < X Mandate (Zahlungspflichtige)
Ausfiihren ¥
Kontolnformationen Suchen [ ] in [Mandatsrefarenz v Gruppe Alle Konten anzeigen -
[ verbrauchte ausblenden
Zahlungsverkehr ¥
LKZ Bezeichnung Mandatsreferenz Mandat erstelit Typ Art Herkunft Versand letzte WVerwendung MNamr »
SEPA-Konverter ¥ DE Mandat-6-21.08.2013 Mandat-6-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Imm
DE Mandat-7-21.08.2013 Mandat-7-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Waa
SEPA-Mandat R DE Mandat-8-21.08.2013 Mandat-8-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Ulric
I DE Mandat-9-21.08.2013 Mandat-9-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Frick
Warabinformation DE Mandat-10-21.08.2013 Mandat-10-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt warden Jenn I
SEPA-Grundlagen importieren DE Mandat-11-21.08.2013 Mandat-11-21.08.2013  21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden chri
SEPA-Optionen DE Mandat-12-21.08.2013 Mandat-12-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Thor|
PayPal ks DE Mandat-13-21.08.2013 Mandat-13-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden BDV|
DE Mandat-14-21.08.2013 Mandat-14-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Betr!
Dauerauftrag k2 DE Mandat-15-21.08.2013 Mandat-15-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Spity
. DE Mandat-16-21.08.2013 Mandat-16-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Kess|
Wertpapierorder [
DE Mandat-17-21.08.2013 Mandat-17-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Best
Stammdaten. DE Mandat-18-21.08.2013 Mandat-18-21.08.2013  21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden asie ||
DE Mandat-19-21.08.2013 Mandat-19-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden EXIT
Statistik ¥ DE Mandat-20-21.08.2013 Mandat-20-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Dani
P DE Mandat-21-21.08.2013 Mandat-21-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Kan;
DE Mandat-22-21.08.2013 Mandat-22-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Jose; |
Verwaltung ¥ DE Mandat-23-21.08.2013 Mandat-23-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Netz =
DE Mandat-24-21.08.2013 Mandat-24-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Heys
Extras i DE Mandat-25-21.08.2013 Msndat-25-21.08.2013  21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Mitei
Datenbanken DE Mandat-26-21.08.2013 Mandat-26-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Nico
DE Mandat-27-21.08.2013 Mandat-27-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Jens|
Léschen ¥ DE Mandat-28-21.08.2013 Mandat-28-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden ACE
- DE Mandat-29-21.08.2013 Mandat-29-21.08.2013 21.08.2013 einmalig Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Krut/
Import/Export K DE Mandat-30-21.08.2013 Mandat-30-21.08.2013  21.08.2013 einmalia Basislastschrift Umwidmung muss versandt werden Rech
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Abbildung 53 - Ubersicht der Mandate und Umwidmungen

An dieser Stelle kénnen Sie nun die Mandate bzw. Umwidmungen an die Zahlungs-
pflichtigen versenden. Entweder, Sie drucken die Mandate und Umwidmungsbriefe aus
und versenden diese mit der Briefpost oder Sie wahlen den Versand per E-Mail (siehe
S.71).

Markieren Sie die gewlinschten Eintrage in der Tabelle wahlen Sie mit der Schaltflache
~Mandate versenden per..." die Art des Versands aus.
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E-Mailversand von Mandaten oder Umwidmungen

Nachdem Sie den Versand per E-Mail ausgewahlt haben, zeigt windata professional
eine Tabelle mit Zahlungspflichtigen, bei denen ein Versand per E-Mail mdglich ist (zu-

gehoérige PDF-Datei kann von windata professional gefunden werden).

@ windata E-Mail [3]
[®F Eigenschaften X Loschen & Anhang =

Zahlungspflichtiger Mandat-Nr. erstellt am Umwidmung
Mustermann GmbH info@mustermann.de Mandat 21.08.2013
Testermann, Fritz info@testermann.de Mandat-1 21.08.2013
Fritzchen Muster fritzchen_muster@mustermail.com Mandat-11-21.08.2... 21.08.2013

Abbildung 54 - Mandate und Umwidmungen per E-Mail versenden

Zahlungspflichtige, bei denen noch keine giltige E-Mailadresse hinterlegt wurde, kdn-
nen mit der Schaltflache ,Eigenschaften™ bearbeitet werden. Sie kdnnen nun die E-
Mailadresse erganzen.

@ windata E-Mail

Zahlungspflichtiger |Frnzchen Muster |

E-Mail [fritzchen_muster@mustermail.com |

Abbildung 55 - E-Mailadresse eines Zahlungspflichtigen ergénzen

Mit der Schaltflidche ,,Ubernehmen® werden die Daten des Zahlungspflichtigen mit der
E-Mailadresse erganzt.
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Klicken Sie auf die Schaltflache ,Senden™ um den E-Mailversand zu starten. Je nach
Geschwindigkeit Ihrer Internetverbindung kann der Versand einige Zeit in Anspruch
nehmen.
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Hilfreiche Funktionen in windata professional

Versand von Mandaten per E-Mail einrichten

Der Versand von Mandaten und Umwidmungsschreiben kann von windata professional
mit dem integrierten E-Mail-Client durchgefiihrt werden. Dazu benétigen Sie ein E-
Mail-Konto mit SMTP-Zugriff. Wahlen Sie im Gruppenmenu ,Stammdaten™ die Funk-
tion ,E-Mail-Konto". Es wird ein Fenster zum Hinterlegen Ihrer E-Mail-Kontodaten an-

gezeigt.

-

X windata E-Mail ==

E-Mail-Benutzerkonto

MName [| ]

E-Mail | |

Mailserver

SMTP-Server | |

[] authentifizierung

Benutzer [ ]

Passwort [ ]

| Testnachricht senden

Hinterlegen Sie z.B. Ihre eigene Mailadresse, so erhalten Sie zur Kontrolle oder
Archivierung alle gesendete Mails.

[ec | ]

Speichern | | Abbrechen |

Abbildung 56 - E-Mail-Konto einrichten

Geben Sie in die Datenfelder die entsprechenden Informationen ein. Informationen
hierzu erhalten Sie i. d. R. von Ihrem Internetprovider oder Ihrem Systemadministra-
tor.

Nachfolgend sehen Sie beispielhaft, wie die Einstellungen des E-Mail-Kontos flr den
Versand per SMTP:
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E-Mail-Benutzerkonto

MName [S‘u" Hinterdupfingen .. ]

E-Mail [infu@sv-hinterdupfingen.|:|e ]

Mailserver

SMTP-Server [smtp.sv-hinterdupfi ngen.de ]

Authentifizierung

Benutzer [wUserl ]

passwurtliililii ]

| Te=stnachricht senden

Hinterlegen Sie z.B. Ihre eigene Mailadresse, so erhalten Sie zur Kontrolle oder
Archivierung alle gesendete Mails.

[w]ce [schEHImeister@sv-hinterdupﬁngen.de ]

Speichern | | Abbrechen |

Abbildung 57 - E-Mailkonto Beispiel

Bitte beachten Sie, dass der Versand von E-Mails aus windata professi-
onal derzeit nur per SMTP mdéglich ist. Stellen Sie sicher, dass die Zu-
gangsdaten zu IThrem E-Mail-Konto korrekt sind und Uberpriifen Sie
ggf. die Einstellungen Ihrer Firewall und Antiviren-Software um den

Versand von E-Mails direkt aus windata professional zu ermdéglichen.
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Anlegen von Verwendungszweckmustertexten

In der Erfassungsmaske flur SEPA-Lastschriften stehen vier Zeilen zu je 35 Zeichen fur
Verwendungszwecke (Angaben zur Zahlung) zur Verfigung. Sie kdnnen oft benétigte
Texte als Muster in windata professional speichern und bei der Erfassung von Zahlun-
gen darauf zurickgreifen. Mustertexte flir den Verwendungszweck kénnen Sie anle-
gen, indem Sie im Gruppenmeni ,Stammdaten® die Funktion ,Verwendungszweck"

auswahlen.

Verwendungszweck =]

Werwendungszweck
Mitgliedsbeitrag Kinder] ]

| Ubernehmen |

Mitgliedshbeitrag
Mitgliedsbeitrag Jugend
Mitgliedsbeitrag Senioren
Re.Nr.

Rechnung vam

Lé=chen || Eigenschaften || SchlieGen

Abbildung 58 - Verwendungszweckmustertexte bearbeiten

Geben Sie im oberen Feld ,Verwendungszweck" den gewilnschten Mustertext ein und
bestétigen Sie die Eingabe mit ,Ubernehmen®. Um einen Text zu bearbeiten, markie-
ren Sie den Text in der Tabelle und klicken Sie dann auf , Eigenschaften®.

Einen nicht mehr bendétigten Mustertext I16schen Sie, indem Sie den Eintrag in der Ta-
belle markieren und anschlieBend die Schaltflache ,Léschen™ betatigen.
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Kategorien und Unterkategorien verwalten

Xwindata*

Mit Kategorien und Unterkategorien kénnen Sie Zahlungsdaten organisieren und aus-

werten. Eine Kategorie kann beliebig viele Unterkategorien enthalten und hilft IThnen,

eine Ubersichtlichere Struktur aufzubauen.

M

Kategorien

itgliedsbeitrage

Erwachsene

Senioren

Schiiler/Studenten

pasive Mitglieder

Abteilung

FuRball

Handball

Turnen

Leichtatlethik

Vereinsheim

Heizung

Miete

Instandhaltung

Abbildung 59 - Aufbau von Kategorien und Unterkategorien

Versicherungen

Gebaudeversicherung

KFZ-Versicherung

Unfallversicherung

Um Kategorien und Unterkategorien anzulegen oder zu bearbeiten, wahlen Sie im

Gruppenmentl ,Stammdaten™ die Funktion ,Kategorien™ aus.
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[ x S

* Kategorien

Kategorien |Unterkategorien |Eintr.’:‘ige |dschen

Kategorie

| Ubkernehmen |

Kategorie -
Altervorsorge

Bankgebihren

Barabhebungen

Fotografie

Gebdude

Gebihren

Gehalt

Gesundheit

Haushalt

KFZ

Kleidung

kKonsum

Kredite -

| Andern || Lischen |

| Drucken || Schliefen |

Abbildung 60 - Kategorien verwalten

Im Eingabefeld , Kategorie®™ geben Sie bitte die Bezeichnung der gewlnschten Katego-
rie ein und klicken anschlieBend auf die Schaltfliche ,Ubernehmen®. Die neue Katego-
rie wird in der Tabelle eingetragen. Eine Kategorie kann geandert werden, indem Sie
die Kategorie in der Tabelle auswéhlen und die Schaltfliche ,Andern" anklicken. Die
Bezeichnung wird in das Feld ,, Kategorie" zur Bearbeitung ibertragen. Die Anderung

kann mit ,Ubernehmen" wieder gespeichert werden.

Zum Entfernen einer Kategorie aus der Tabelle markieren Sie den gewlnschten Ein-

trag und klicken dann auf die Schaltflache , Léschen®.

Um eine Unterkategorie anzulegen, wahlen Sie die Karteikarte ,Unterkategorie®.
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[ x S

* Kategorien

|Kategurien Unterkategorien |Eintrdge laschen

Kategorie

[‘-.Iersicherungen ']

Unterkategorie

[ ]

Ubernehmen |

Unterkategorie
Berufsunfahigkeit
Elektronikwversicherung
Haftpflicht

Hausrat

Hundehaftpflicht
KFZ-Versicherung
Krankenwversicherung Stefan
Krankenzusatzversicherung
Rechtschutz

Risiko-LV

| Andern || Lischen |

| Drucken || Schliefen |

Abbildung 61 - Unterkategorie anlegen

Wahlen Sie in der Auswahlbox , Kategorie"™ die Ubergeordnete Kategorie, flir welche
Sie eine Unterkategorie anlegen méchten. Geben Sie im Feld ,Unterkategorie™ die Be-
zeichnung ein und bestétigen Sie die Angaben mit ,Ubernehmen®. Méchten Sie eine
Unterkategorie bearbeiten, markieren Sie die Unterkategorie in der Tabelle und besta-
tigen Sie die Auswahl mit ,Andern". Die Bezeichnung wird wieder im Feld , Unterkate-
gorie® angezeigt und kann bearbeitet werden. Die Anderung wird mit ,,Ubernehmen®
bestatigt.

Zum Entfernen einer Unterkategorie markieren Sie den gewiinschten Eintrag in der

Tabelle und klicken dann auf die Schaltflache , L6schen®.

76



S<PA

Single Euro Payments Area H data"
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum W“-I

Léschen von Kategoriezuordnungen

Moéchten Sie alle bisher getatigten Kategoriezuordnungen eines bestimmten Auswer-

tungsbereichs léschen, wahlen Sie die Karteikarte ,Eintrage l6schen®.
X A g
j/ Kategorien

|Kate-gorien |Unterkategqrien Eintrage ldschen

Hier ldschen Sie alle zugewiesenen Kategorien
unwiderruflich
Kategorien léschen ...
[] kontoumsétze
[] Zahlungen
[] Statistik
|
Drucken || Schliefen |

Abbildung 62 - Kategoriezuordnungen l6schen

Markieren Sie die Optionen, flir welche die Kategoriezuordnungen geléscht werden
sollen und bestatigen Sie Ihre Auswahl mit ,,L6éschen®.

Beachten Sie bitte, dass eine Léschung der Kategoriezuordnung nicht
rtickgédngig gemacht werden kann. Die Zuordnung wird unwiderruflich

gelbscht.
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Hinweise zur Meldepflicht nach AWV

In der Bundesrepublik Deutschland kénnen Zahlungen grundsatzlich ohne Beschran-
kungen oder behérdliche Genehmigungen in das Ausland geleistet oder aus dem Aus-
land empfangen werden. Dabei missen jedoch die statistischen Meldevorschriften im
AuBenwirtschaftsrecht beachtet werden. Diese gelten sowohl flir Unternehmen als
auch fur Privatpersonen. Die Erhebung dieser Daten im Zahlungsverkehr mit dem
Ausland erfolgt durch die Deutsche Bundesbank und dient ausschlieBlich der Erstel-
lung der Zahlungsbilanz. Die Bundesbank ist hierbei zur strikten Geheimhaltung aller
Einzelangaben verpflichtet. Die Rechtsgrundlagen fir die Meldepflichten im AuBenwirt-
schaftsverkehr bilden der § 26 Abs. 2 des AuBenwirtschaftsgesetzes (AWG8) und die
AuBenwirtschaftsverordnung (AWV?), insbesondere die §§ 58 bis 64.

Grundsatzlich sind alle Transaktionen im Dienstleistungs- und Kapitalverkehr an Ge-
bietsfremde (hier sind Personen gemeint, welche ihren Wohnsitz nicht innerhalb der
Bundesrepublik Deutschland haben) ab einem Betrag von 12.500,00 EUR oder ent-
sprechendem Gegenwert meldepflichtig. Auslandsiberweisungen werden mit dem
Vordruck Z1, EU-Zahlungen mit dem Vordruck Z4 an die Bundesbank gemeldet.

Bitte beachten Sie, dass mit Wirkung zum 01.09.2013 Anderungen
bzgl. der Meldepflicht in Kraft treten. Informationen hierzu finden Sie
auf der Internetseite der Deutschen Bundesbank unter
http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Service/Meldewesen/Aus-
senwirtschaft/AWV Aenderung 2013/awv_aenderung 2013.html.

8 siehe: http://www.gesetze-im-internet.de/awg/index.html
9 siehe: http://www.gesetze-im-internet.de/awv_1986/index.html

78


http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Service/Meldewesen/Aussenwirtschaft/AWV_Aenderung_2013/awv_aenderung_2013.html
http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Service/Meldewesen/Aussenwirtschaft/AWV_Aenderung_2013/awv_aenderung_2013.html
http://www.gesetze-im-internet.de/awg/index.html
http://www.gesetze-im-internet.de/awv_1986/index.html

S<PA

Single Euro Payments Area

a %
Einheitlicher Euro-Zahlungsverkehrsraum WIn data

TARGET2-Feiertage

(Quelle: Deutsche Bundesbank)
Feiertage in Deutschland im Jahr 201310

TARGET 2-Feiertage, giiltig fiir alle TARGET2-Teilnehmerstaaten

1. Januar Neujahr

29. Marz Karfreitag

1. April Ostermontag

1. Mai Tag der Arbeit

25. Dezember 1. Weihnachtsfeiertag

26. Dezember 2. Weihnachtsfeiertag
Feiertage, giiltig fiir die gesamte Bundesrepublik

1. Januar Neujahr

29. Marz Karfreitag

1. April Ostermontag

1. Mai Tag der Arbeit

9. Mai Christi Himmelfahrt

20. Mai Pfingstmontag

3. Oktober Tag der Deutschen Einheit

25. Dezember 1. Weihnachtsfeiertag

26. Dezember 2. Weihnachtsfeiertag

10 http://www.bundesbank.de/Redaktion/DE/Downloads/Presse/Publikationen/feier-
tage_in_deutschland_im_jahr_2013.pdf?__blob=publicationFile
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Zusatzliche Feiertage, giiltig fiir einzelne Bundesldnder
6. Januar Heilige Drei Kénige (Baden-Wirttemberg, Bayern, Sachsen-Anhalt)

30. Mai Fronleichnam (Baden-Wdulrttemberg, Bayern, Hessen, Nordrhein-Westfa-
len, Rheinland-Pfalz, Saarland, einige Gemeinden in Thiringen und Sachsen)

15. August Maria Himmelfahrt (Saarland und einige Gemeinden in Bayern)

31. Oktober Reformationstag (Brandenburg, Mecklenburg-Vorpommern, Sach-

sen, Sachsen-Anhalt und Teile von Thiringen)

1. November Allerheiligen (Bayern, Baden-Wirttemberg, Nordrhein-Westfalen,

Rheinland-Pfalz, Saarland und Teile von Thiringen)
20. November BuB- und Bettag (Sachsen)

Zusatzliche geschiftsfreie Tage der Deutschen Bundesbank
24. Dezember Heiligabend

31. Dezember Silvester

Das HBV (Hausbankverfahren) ist grundsatzlich nur an den TARGET2-Feiertagen ge-

schlossen.

Der EMZ (Elektronischer Massenzahlungsverkehr) ist an bundesweit einheitlichen Fei-
ertagen sowie am 24. und 31. Dezember grundsatzlich geschlossen. An regionalen
Feiertagen ist der EMZ bundesweit in Betrieb. Da jedoch die Bundesbank-Filialen im
Feiertagsbereich geschlossen sind, sind beleghafte Ein-/Auslieferungen bzw. Datentra-

gerein-/auslieferungen nicht mdglich.

Details zur Feiertagsregelung im STEP2-Verfahren befinden sich in den Verfahrensre-
geln EMZ/STEP2.

An Wochenenden sind sowohl TARGET?2 als auch die Filialen der Deutschen Bundes-

bank geschlossen.
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Feiertage in Deutschland im Jahr 2014x

TARGET 2-Feiertage, giiltig fiir alle TARGET2-Teilnehmerstaaten

1. Januar Neujahr

18 . April Karfreitag

21. April Ostermontag

1. Mai Tag der Arbeit

25. Dezember 1. Weihnachtsfeiertag

26. Dezember 2. Weihnachtsfeiertag

Feiertage, giiltig fiir die gesamte Bundesrepublik

1. Januar Neujahr

18. April Karfreitag

21. April Ostermontag

1. Mai Tag der Arbeit

29. Mai Christi Himmelfahrt

9. Juni Pfingstmontag

3. Oktober Tag der Deutschen Einheit
25. Dezember 1. Weihnachtsfeiertag

26. Dezember 2. Weihnachtsfeiertag

Zusatzliche Feiertage, giiltig fiir einzelne Bundeslander

o
Xwindata'

6. Januar Heilige Drei Kénige (Baden-Wirttemberg, Bayern, Sachsen-Anhalt)

11 siehe: http://www.bundesbank.de/Redaktion/DE/Downloads/Presse/Publikationen/feier-

tage in deutschland im jahr 2014.pdf? blob=publicationFile
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19. Juni Fronleichnam (Baden-Wirttemberg, Bayern, Hessen, Nordrhein-West-
falen, Rheinland-Pfalz, Saarland, einige Gemeinden in Thiringen und Sachsen)

15. August Maria Himmelfahrt (Saarland und einige Gemeinden in Bayern)

31. Oktober Reformationstag (Brandenburg, Mecklenburg-Vorpommern, Sach-

sen, Sachsen-Anhalt und Teile von Thiringen)

1. November Allerheiligen (Bayern, Baden-Wiurttemberg, Nordrhein-Westfalen,
Rheinland-Pfalz, Saarland und Teile von Thiringen)

19. November BuB- und Bettag (Sachsen)
Zusatzliche geschiftsfreie Tage der Deutschen Bundesbank
24. Dezember Heiligabend

31. Dezember Silvester

Das HBV (Hausbankverfahren) ist grundsatzlich nur an den TARGET2-Feiertagen ge-

schlossen.

Der EMZ (Elektronischer Massenzahlungsverkehr) ist an bundesweit einheitlichen Fei-
ertagen sowie am 24. und 31. Dezember grundsatzlich geschlossen. An regionalen
Feiertagen ist der EMZ bundesweit in Betrieb. Da jedoch die Bundesbank-Filialen im
Feiertagsbereich geschlossen sind, sind beleghafte Ein-/Auslieferungen bzw. Datentra-

gerein-/auslieferungen nicht mdglich.

Details zur Feiertagsregelung im STEP2-Verfahren befinden sich in den Verfahrensre-
geln EMZ/STEP2.

An Wochenenden sind sowohl TARGET?2 als auch die Filialen der Deutschen Bundes-

bank geschlossen.
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Satzaufbau fur CSV-Dateien

Zum automatisierten Import von CSV (Textdatei, Felder durch Semikolon getrennt, einzelne

Datensatze sind durch CR/LF'? zu trennen) ist nachfolgender Satzaufbau zu bericksichtigen.

Die erste Zeile der CSV-Datei enthélt die Kennzeichnung des Importformats und Versionsnum-

mer und ist mit folgenden Werten zu belegen:
windata CSV 1.0 (fur Datensatzformat Version 1.0)
windata CSV 1.1 (fur Datensatzformat Version 1.1)
windata CSV 1.2 (fur Datensatzformat Version 1.2)

HINWEIS: Wird die Version nicht angegeben (z. B. windata CSV), gilt automatisch der Daten-

satzaufbau Version 1.0.

In der zweiten Zeile sind zwingend die Feldbezeichnungen wie nachfolgend dargestellt anzuge-

ben und mit einem CR/LF abzuschlieBen:

Format Version 1.0

AG Name; AG KontoNr; AG BLZ, Beg/Zahlpfl Name, Beg/Zahlpfl Name2; Beg/Zahlpfl Strasse;
Beg/Zahlpfl Ort; Beg/Zahlpfl KontoNr bzw. IBAN, Beg/Zahlpfl BLZ bzw. BIC,; Betrag, Wé&hrung;
Textschliissel bzw. Zahlart; Termin; VWZ1; VWZ2; VWZ3; VWZ4; VWZ5, VWZ6; VWZ7;
VWz8; VWzZ9; VWZ10, VWZ11;, VWZ12; VWZ13; VWZ14,; Ref-ID; Mandat-ID; Mandat-Datum,
AG Gléubiger-ID

Format Version 1.11%3

AG Name; AG KontoNr bzw. IBAN; AG BLZ bzw. BIC, Beg/Zahlpfl Name; Beg/Zahlpfl NameZ2;
Beg/Zahlpfl Strasse; Beg/Zahlpfl Ort; Beg/Zahlpfl KontoNr bzw. IBAN; Beg/Zahlpfl BLZ bzw.
BIC; Betrag, Wéhrung,; Textschllssel bzw. Zahlart; Termin; VWZ1, VWZ2; VWZ3, VWZ4;
VvwWz5; VWz6; VWZz7; VWZzZ8; VWZ9; VWZ10; VWZ11; VWZ12; VWZ13; VWZ14; Ref-ID; Man-
dat-ID; Mandat-Datum; AG Gldubiger-ID; Sequenz; Ubergeordneter Auftraggeber Name

12 CR/LF= Carriage Return + Line Feed
13 zu verwenden ab windata professional 8.6.0.0
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Format Version 1.2%4

AG Name; AG KontoNr bzw. IBAN; AG BLZ bzw. BIC,; Beg/Zahlpfl N\ame,; Beg/Zahlpfl NameZ2;
Beg/Zahlpfl Strasse; Beg/Zahlpfl Ort; Beg/Zahlpfl KontoNr bzw. IBAN,; Beg/Zahlpfl BLZ bzw.
BIC; Betrag, Wédhrung, Textschliissel bzw. Zahlart; Termin; VWZ1; VWZ2; VWZ3; VWZ4,
VWZ5; VWZ6; VWZ7; VWZ8; VWZ9; VWZ10; VWZ11; VWZ12; VWZ13; VWZ14; Ref-ID; Man-
dat-ID; Mandat-Datum; AG Gldubiger-ID; Sequenz; Ubergeordneter Auftraggeber Name; Lauf-

zeit

Bei Datenfeldern mit Angabe ,bzw."™ kann wahlweise eine der beiden Datenfeldbezeichnungen

verwendet werden:

Beispiele: AG KontoNr oder AG IBAN
AG BLZ oder AG BIC
Beg/Zahlpfl KontoNr oder Beg/Zahlpfl IBAN

Bei der Verarbeitung von SEPA-Zahlungen wird empfohlen, das Format win-
data CSV 1.1 oder héher zu verwenden.

14 zu verwenden ab windata professional 8.6.0.8
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Datensatzbeschreibung Version 1.0
Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
AG Name P Name des Auftraggebers Text 27
AG KontoNr P  Kontonummer des Auftraggeber-  numerisch 10
kontos
AG BLZ P  Bankleitzahl des Auftraggeberin- numerisch 8
stituts
Beg/Zahlpfl P Name des Begiinstigten (bei Text 27
Name Uberweisungen) bzw. Zahlungs-
pflichtigen (bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl O Weitere Angaben zum Name des  Text 27
Name2 Begiinstigten (bei Uberweisun-
gen) bzw. Zahlungspflichtigen
(bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl O StraBe des Beglinstigten (bei Text 27
Strasse Uberweisungen) bzw. Zahlungs-
pflichtigen (bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl Ort O Ort des Beglinstigten (bei Uber- Text 27
weisungen) bzw. Zahlungspflichti-
gen (bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl P  Kontonummer bzw. IBAN des Be- Text 35
KontoNr bzw. giinstigten (bei Uberweisungen)
IBAN bzw. Zahlungspflichtigen (bei
Lastschriften)
Beg/Zahlpfl BLZ P Bankleitzahl bzw. BIC des Be- Text 11
bzw. BIC guinstigten (bei Uberweisungen)
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Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
bzw. Zahlungspflichtigen (bei
Lastschriften)
Betrag P Betrag im Format XXXX,XX numerisch, 12
Betrage ohne Nachkommastellen = Komma als Trenn-
werden mit ,00 beim Import er- zeichen fir Nach-
ganzt kommastellen
Wadahrung O Wahrung, wenn nicht angegeben  Text 3
wird EUR als Standard angenom-
men
Textschliissel P  Textschlissel (2 Zahlen, ohne Text 6

bzw. Zahlart

Textschllsselerganzung)

51: fur Standardiberweisungen
53: fir Lohn-, Gehalts- und Ren-
tenzahlungen

54: fir Vermoégenswirksame Leis-
tungen

05: flr Lastschriften (Einzugser-
machtigung)

04: Abbuchungsauftrage

oder Zahlungsart

SEPA: fiir SEPA-Uberweisungen
(Angabe der Wahrung entfallt,
immer EUR)

BASIS: flr SEPA-Basis-Last-
schriften (Angabe der Wahrung
entfallt, immer EUR)

FIRMEN: flr SEPA-Firmenlast-
schriften (Angabe der Wahrung
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Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange

entfallt, immer EUR) AZV: flr

Zahlungen im AuBenwirtschafts-

verkehr
Termin O Falligkeits- bzw. Ausfihrungster-  Datum 10

min TT.MM.J11]
VW21 O Verwendungszweck Text 27
VWZ2 O Verwendungszweck Text 27
VW23 O Verwendungszweck Text 27
VW24 O Verwendungszweck Text 27
VWZ5 O Verwendungszweck Text 27
VWZ6 O Verwendungszweck Text 27
VW2z7 O Verwendungszweck Text 27
VWZ8 O Verwendungszweck Text 27
VWZ9 O Verwendungszweck Text 27
VWZ10 O Verwendungszweck Text 27
VWz11 O Verwendungszweck Text 27
VWZ12 O Verwendungszweck Text 27
VWZ13 O Verwendungszweck Text 27
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Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange ‘
VWzZ14 O Verwendungszweck Text 27
Ref-ID SL Referenznummer Text 35
Mandat-ID SL Lastschriftmandat Text 35
Mandat-Datum SL Datum des Lastschriftmandats Datum 10
(Ausstellungsdatum) TT.MM.J11]
AG Glaubiger-ID SL Glaubiger-ID (zu beantragen bei Text 50
der Deutschen Bundesbank)

P=Pflichtangabe - O=optional — SL=Pflichtangabe bei allen Formen der SEPA-Lastschriften

Die CSV-Datei kann Zahlungen verschiedener Zahlungsarten enthalten.
Leere Zeilen sind zuldssig. Jede Zeile muss mit einem CR/LF abgeschlossen werden.

Hinweise:

Beim Import von VL-Zahlungen wird die notwendige Textschllsselerganzung (0XX, wobei XX

den Ausfiihrungsmonat darstellt) automatisch durch windata professional erzeugt.
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Datensatzbeschreibung Version 1.11°
Anderungen gegeniiber Version 1.0 sind in blau gekennzeichnet
Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
AG Name P Name des Auftraggebers Text 27
AG KontoNr P Kontonummer bzw. IBAN des Text 35
bzw. AG IBAN Auftraggeberkontos
AG BLZ bzw. AG EP Bankleitzahl bzw. BIC des Auf- Text 11
BIC traggeberinstituts
Beg/Zahlpfl P Name des Begiinstigten (bei Text 27
Name Uberweisungen) bzw. Zahlungs-
pflichtigen (bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl @) Weitere Angaben zum Name des  Text 27
Name2 Begiinstigten (bei Uberweisun-
gen) bzw. Zahlungspflichtigen
(bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl @] StraBe des Beglinstigten (bei Text 27
Strasse Uberweisungen) bzw. Zahlungs-
pflichtigen (bei Lastschriften)
Beg/ZahlpflOrt O Ort des Begiinstigten (bei Uber- Text 27
weisungen) bzw. Zahlungspflichti-
gen (bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl P Kontonummer bzw. IBAN des Be- Text 35
KontoNr bzw. giinstigten (bei Uberweisungen)
IBAN bzw. Zahlungspflichtigen (bei

15 zu verwenden mit windata professional ab Version 8.6.0.0
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Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
Lastschriften)
Beg/Zahlpfl BLZ EP Bankleitzahl bzw. BIC des Be- Text 11
bzw. BIC guinstigten (bei Uberweisungen)
bzw. Zahlungspflichtigen (bei
Lastschriften)
Betrag P Betrag im Format XXXX,XX numerisch, 12
Betrage ohne Nachkommastellen = Komma als Trenn-
werden mit ,00 beim Import er- zeichen fir Nach-
ganzt kommastellen
Wadahrung 0] Wahrung, wenn nicht angegeben  Text 3
wird EUR als Standard angenom-
men
Textschliissel P Textschlissel (2 Zahlen, ohne Text 6

bzw. Zahlart

Textschllsselerganzung)

51: fUr Standardiberweisungen
53: fir Lohn-, Gehalts- und Ren-

tenzahlungen

54: fir Vermodgenswirksame Leis-

tungen

05: flr Lastschriften (Einzugser-
machtigung)

04: Abbuchungsauftrage

oder Zahlungsart
SEPA: fir SEPA-Uberweisungen

(Angabe der Wahrung entfallt,
immer EUR)
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Feldbezeichnung

Inhalt

BASIS: fur SEPA-Basis-Last-
schriften (Angabe der Wahrung
entfallt, immer EUR)

COR1: Fur SEPA-Basislastschrif-
ten mit einem Tag Vorlauf (gultig

ab vorauss. November 2013)

FIRMEN: fir SEPA-Firmenlast-
schriften (Angabe der Wahrung
entfallt, immer EUR)

AZV: fur Zahlungen im AuBen-

wirtschaftsverkehr

SALA: SEPA-Lohn-/Gehaltszah-

lungen

PENS: SEPA-Pensionszahlungen

CBFF: SEPA-Vermoégenswirksame

Leistungen

CHAR: SEPA-Spendenzahlungen

Andere Belegungen gem. ISO
20022 External Purpose Code List
werden ebenfalls akzeptiert, je-
doch nicht zwingend in windata-

Produkten konform umgesetzt.

Typ

Termin

o)

Falligkeits- bzw. Ausfihrungster-

min

Datum
TT.MM.J]]]

10
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Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
VWZzZ1 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ2 0] Verwendungszweck Text 27
VW2z3 0] Verwendungszweck Text 27
VW24 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ5 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ6 0] Verwendungszweck Text 27
VWZzZ7 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ8 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ9 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ10 0] Verwendungszweck Text 27
VWz11 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ12 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ13 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ14 0] Verwendungszweck Text 27
Ref-ID O Referenznummer Text 35
Mandat-ID SLO Lastschriftmandat Text 35
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Feldbezeichnung ~ Inhat  Typ  Lénge
Mandat-Datum SLO Datum des Lastschriftmandats Datum 10
(Ausstellungsdatum) TT.MM.]1J1]
AG Gldubiger-ID SLO Glaubiger-ID (zu beantragen bei Text 50
der Deutschen Bundesbank)
Sequenz SLO Gibt bei SEPA-Lastschriften an, Text 4

SLR ob es sich um eine Erst-, Folge-,
Einmal- oder letztmalige Last-
schrift handelt.

Glltige Werte:

Fur Erstlastschrift: FRST

Flr Folgelastschrift: RCUR

Fuar Einmallastschrift: OOFF

Far letztmalige Lastschrift: FNAL

Ubergeordneter O Name des Ubergeordneten Auf- Text 70
Auftraggeber traggebers
Name

P=Pflichtangabe - O=optional - SLO=Pflichtangabe bei allen Formen der SEPA-Lastschriften sofern Mandatsinformati-
onen bekannt bzw. Mandatsverwaltung Uber andere Anwendung durchgefiihrt wird, Optional beim Import in windata
professional wenn Mandatsverwaltung Gber windata professional durchgefiihrt wird - EP = Pflichtangabe bei europai-
schen SEPA-Transaktionen, optionale Angabe bei innerdeutschen SEPA-Transaktionen (IBAN-only) — SLR = Pflichtan-
gaben bei SEPA-Basis- und Firmenlastschrift, nicht bei SEPA-Basis-Eillastschrift (COR1)

Die CSV-Datei kann Zahlungen verschiedener Zahlungsarten enthalten.
Leere Zeilen sind zuldssig. Jede Zeile muss mit einem CR/LF abgeschlossen werden.
Hinweise:

Erfolgt die Verwaltung von SEPA-Lastschrift-Mandaten in windata professional, ist die Angabe
der Datenfelder Mandat-ID, Mandat-Datum, AG Gldubiger-ID und Sequenz optional. Werden
Mandate durch andere Anwendungen verwaltet, sind in den vorgenannten Datenfeldern die An-

gaben verpflichtend.
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Beim Import von VL-Zahlungen wird die notwendige Textschllisselerganzung (0XX, wobei XX

den Ausfiihrungsmonat darstellt) automatisch durch windata professional erzeugt.
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Datensatzbeschreibung Version 1.216

*windata“

Anderungen gegeniiber Version 1.0 sind in blau gekennzeichnet, Anderungen zu Version 1.1

sind in griin gekennzeichnet.

Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
AG Name P Name des Auftraggebers Text 27
AG KontoNr P Kontonummer bzw. IBAN des Text 35
bzw. AG IBAN Auftraggeberkontos
AG BLZ bzw. AG EP Bankleitzahl bzw. BIC des Auf- Text 11
BIC traggeberinstituts
Beg/Zahlpfl P Name des Begiinstigten (bei Text 27
Name Uberweisungen) bzw. Zahlungs-

pflichtigen (bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl @) Weitere Angaben zum Name des  Text 27
Name2 Begiinstigten (bei Uberweisun-

gen) bzw. Zahlungspflichtigen

(bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl @] StraBe des Beglinstigten (bei Text 27
Strasse Uberweisungen) bzw. Zahlungs-

pflichtigen (bei Lastschriften)
Beg/ZahlpflOrt O Ort des Begiinstigten (bei Uber- Text 27

weisungen) bzw. Zahlungspflichti-

gen (bei Lastschriften)
Beg/Zahlpfl P Kontonummer bzw. IBAN des Be- Text 35
KontoNr bzw. giinstigten (bei Uberweisungen)
IBAN bzw. Zahlungspflichtigen (bei

16 zu verwenden mit windata professional ab Version 8.6.0.8
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Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
Lastschriften)
Beg/Zahlpfl BLZ EP Bankleitzahl bzw. BIC des Be- Text 11
bzw. BIC gunstigten (bei Uberweisungen)
bzw. Zahlungspflichtigen (bei
Lastschriften)
Betrag P Betrag im Format XXXX,XX numerisch, 12
Betrage ohne Nachkommastellen = Komma als Trenn-
werden mit ,00 beim Import er- zeichen fir Nach-
ganzt kommastellen
Wadahrung 0] Wahrung, wenn nicht angegeben  Text 3
wird EUR als Standard angenom-
men
Textschliissel P Textschlissel (2 Zahlen, ohne Text 6

bzw. Zahlart

Textschllsselerganzung)

51: fUr Standardiberweisungen
53: fir Lohn-, Gehalts- und Ren-

tenzahlungen

54: fir Vermodgenswirksame Leis-

tungen

05: flr Lastschriften (Einzugser-
machtigung)

04: Abbuchungsauftrage

oder Zahlungsart
SEPA: fir SEPA-Uberweisungen

(Angabe der Wahrung entfallt,
immer EUR)
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Feldbezeichnung

Inhalt

BASIS: fur SEPA-Basis-Last-
schriften (Angabe der Wahrung
entfallt, immer EUR)

COR1: Fur SEPA-Basislastschrif-
ten mit einem Tag Vorlauf (gultig

ab vorauss. November 2013)

FIRMEN: fir SEPA-Firmenlast-
schriften (Angabe der Wahrung
entfallt, immer EUR)

AZV: fur Zahlungen im AuBen-

wirtschaftsverkehr

SALA: SEPA-Lohn-/Gehaltszah-

lungen

PENS: SEPA-Pensionszahlungen

CBFF: SEPA-Vermoégenswirksame

Leistungen

CHAR: SEPA-Spendenzahlungen

Andere Belegungen gem. ISO
20022 External Purpose Code List
werden ebenfalls akzeptiert, je-
doch nicht zwingend in windata-

Produkten konform umgesetzt.

Typ

Termin

o)

Falligkeits- bzw. Ausfihrungster-

min

Datum
TT.MM.J]]]

10
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Feldbezeichnung Inhalt Typ Lange
VWZzZ1 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ2 0] Verwendungszweck Text 27
VW2z3 0] Verwendungszweck Text 27
VW24 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ5 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ6 0] Verwendungszweck Text 27
VWZzZ7 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ8 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ9 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ10 0] Verwendungszweck Text 27
VWz11 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ12 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ13 0] Verwendungszweck Text 27
VWZ14 0] Verwendungszweck Text 27
Ref-ID O Referenznummer Text 35
Mandat-ID SLO Lastschriftmandat Text 35
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Feldbezeichnung ~ Inhat  Typ  Lénge
Mandat-Datum SLO Datum des Lastschriftmandats Datum 10
(Ausstellungsdatum) TT.MM.]1J1]
AG Gldubiger-ID SLO Glaubiger-ID (zu beantragen bei Text 50
der Deutschen Bundesbank)
Sequenz SLO Gibt bei SEPA-Lastschriften an, Text 4

SLR ob es sich um eine Erst-, Folge-,
Einmal- oder letztmalige Last-
schrift handelt.

Glltige Werte:

Fur Erstlastschrift: FRST

Flr Folgelastschrift: RCUR

Fuar Einmallastschrift: OOFF

Far letztmalige Lastschrift: FNAL

Ubergeordneter O Name des Ubergeordneten Auf- Text 70

Auftraggeber traggebers

Name

Laufzeit (0] Laufzeit bis XX.XX.XXXX, z. B. bei Datum 10
wiederkehrenden Zahlungen TT.MM.]1]1]

P=Pflichtangabe - O=optional - SLO=Pflichtangabe bei allen Formen der SEPA-Lastschriften sofern Mandatsinformati-
onen bekannt bzw. Mandatsverwaltung Uber andere Anwendung durchgefiihrt wird, Optional beim Import in windata
professional wenn Mandatsverwaltung Gber windata professional durchgefiihrt wird - EP = Pflichtangabe bei europai-
schen SEPA-Transaktionen, optionale Angabe bei innerdeutschen SEPA-Transaktionen (IBAN-only) — SLR = Pflichtan-
gaben bei SEPA-Basis- und Firmenlastschrift, nicht bei SEPA-Basis-Eillastschrift (COR1)

Die CSV-Datei kann Zahlungen verschiedener Zahlungsarten enthalten.
Leere Zeilen sind zuldssig. Jede Zeile muss mit einem CR/LF abgeschlossen werden.
Hinweise:

Erfolgt die Verwaltung von SEPA-Lastschrift-Mandaten in windata professional, ist die Angabe
der Datenfelder Mandat-ID, Mandat-Datum, AG Gldubiger-ID und Sequenz optional. Werden
Mandate durch andere Anwendungen verwaltet, sind in den vorgenannten Datenfeldern die An-
gaben verpflichtend.
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Beim Import von VL-Zahlungen wird die notwendige Textschllisselerganzung (0XX, wobei XX

den Ausfiihrungsmonat darstellt) automatisch durch windata professional erzeugt.
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