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1 EinfUhrung

1 Einflihrung

Das Modul SEPA-Zahlungsverkehr ist ein Zusatzmodul zum Electronic-Banking-Programmsystem
und wird unter das sogenannte Basismodul installiert.

Hauptfunktionen:

Mit dem Modul SEPA-Zahlungsverkehr kénnen Sie SEPA-Zahlungsauftrage (SEPA-Uberweisungen,
SEPA-Lastschriften [sofern installiert]) erfassen, bearbeiten und verwalten. Das Modul bereitet
aufderdem die Datenferniibertragung lhrer Zahlungsauftrage an eine oder mehrere Banken vor.

Zusatznutzen:

Import- und Exportfunktionen erlauben das Einlesen bzw. das Ausgeben von Daten zur
Weiterverarbeitung in anderen Systemen.

Erweiterungen:

Eine wesentliche Erweiterung fir die effiziente Verwaltung von SEPA-Lastschriftmandaten stellt das
Zusatzmodul "SEPA Mandatsverwaltung Plus" dar (s. dazu Kapitel 3.9: SEPA Mandatsverwaltung
Plus (Zusatzmodul) ff.).

Das Zusatzmodul "SEPA Zahlungsriickruf" erweitert das SEPA-Zahlungsverkehrsmodul um
Maoglichkeiten zum Ruckruf von Lastschriftauftrdgen (Nachrichtentyp pain.007). Mehr dazu finden Sie
in Kapitel 4.1.9: Registerkarte Riickruf (Zusatzmodul) ).

Dariber hinaus runden separat zu installierende Zusatzmodule wie der SEPA-Konverter (zur
Konvertierung von DTAUS-Dateien), der IBAN-Finder (Zusatzmodul "IBAN-Ermittlung") (zur
Konvertierung von Kontodaten in BIC und IBAN) sowie das SEPA-Priifmodul (zur Validierung von
SEPA-Dateien aus Fremdapplikationen) das Programmportfolio rund um SEPA ab.

Mehr zu SEPA, den Zahlungsverkehrsinstrumenten SCT und SDD sowie zu den Leistungsmerkmalen
des Programms finden Sie in folgendem Kapitel: Das Modul SEPA-Zahlungsverkehr.
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1.1 Das Modul SEPA-Zahlungsverkehr

1.1 Das Modul SEPA-Zahlungsverkehr

Die Einfiihrung eines einheitlichen europaischen Zahlungsverkehrsraums genannt SEPA (= Single
Euro Payment Area) geht auf eine Initiative der Europaischen Union zurtick und wird von dem
European Payments Council (EPC), einem Gremium der europaischen Kreditwirtschaft, umgesetzt. Im
Kern bilden die Lander der Eurozone diesen Zahlungsverkehrsraum. SEPA zielt u.a. darauf ab, die
Vorteile der einheitlichen Wahrung auf den grenziberschreitenden Massenzahlungsverkehr innerhalb
Europas zu (ibertragen. Zwei neue Zahlungsinstrumente - die Europaische Uberweisung (European
Credit Transfer) und die Europaische Lastschrift (European Direct Debit) sollen ermdglichen, dass die
Verarbeitung der Transaktionen in jedem Land der Eurozone zu denselben Bedingungen wie bei den
aktuellen nationalen Uberweisungen und Lastschriften erfolgt. Die standardisierten Verfahren basieren
auf XML I1SO 20022-Formaten.

Seit 2008 werden die neuen Zahlungsverkehrsinstrumente zunachst parallel zu den bisher
bestehenden betrieben, letztlich sollen mit den neuen Verfahren die vorhandenen nationalen
Uberweisungen und Lastschriften in den Landern der Eurozone ersetzt werden.

In der Praxis werden auch Lander, die nicht der Eurozone angehdren, an der Umsetzung von SEPA fir
Euro-Uberweisungen und -Lastschriften teilnehmen; derzeit sind neben den Mitgliedsstaaten der EU
auch die Mitgliedsstaaten der EFTA (Island, Liechtenstein, Norwegen und die Schweiz) sowie Monaco
und San Marino angeschlossen.

Mit dem vorliegenden Modul SEPA-Zahlungsverkehr erstellen und verwalten Sie SEPA-
Zahlungsauftrage, d. h. SEPA-Uberweisungen und SEPA-Lastschriften [sofern installiert].

Wesentliche Merkmale der SEPA-Uberweisung (SCT):

e zu verwenden sowohl fir nationale als auch fir grenziiberschreitende Zahlungen innerhalb der
SEPA-Teilnehmerlander und -banken

e |IBAN und BIC (SWIFT-Adresse) fur die Bankverbindungen von Auftraggeber und Empfanger statt
nationaler Bankleitzahlen und Kontonummern

e  Verwendungszweck mit maximal 140 Zeichen

e zusatzliche Auftraggeber-Referenz fiir einen effizienteren Kontenabgleich

e Laufzeit zwischen Auftragseingang und Verrechnung von maximal drei Bankarbeitstagen (ab
2012 maximal ein Bankarbeitstag)

Wesentliche Merkmale der SEPA-Lastschrift (SDD):

e zu verwenden sowohl fur inlandische Lastschriften als auch fir Lastschrifteinzug innerhalb der
Teilnehmerlander und -banken

e IBAN und BIC (SWIFT-Adresse) fir die Bankverbindungen von Zahlungsempfanger und
Zahlungspflichtigem

e  Verwendungszweck mit maximal 140 Zeichen

e  zusatzliche Auftraggeber-Referenz fiir einen effizienteren Kontenabgleich

e  Abschluss eines Mandats zwischen Zahlungsempfanger und Zahlungspflichtigen zur
Einzugsermachtigung des Empfangers und zur Einlésungsbeauftragung der Bank des
Zahlungspflichtigen

e einheitliche Nummer zur Identifizierung des Zahlungsempfangers (Vergabe in Deutschland durch
die Bundesbank)

e  Einreichung von Erst- und Einmallastschriften mind. fiinf TARGET-Tage, von Folgelastschriften
mind. zwei TARGET-Tage [TARGET = Trans-European Automated Real-time Gross Settlement
Express Transfer System (europaisches Verrechnungssystem)] vor der vereinbarten Falligkeit (Basis-
Lastschrift)

. Einreichung aller Firmen-Lastschriften mind. einen TARGET-Tag vor der vereinbarten
Falligkeit (B2B)
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1.1 Das Modul SEPA-Zahlungsverkehr

Unter Berlcksichtigung der bisherigen Erfahrungen hat das European Payments Council (EPC) neue
"Implementation Guidelines (Version 3.2) verabschiedet. Auf der Basis der neuen Richtlinien wurden in
den nationalen Gremien Anderungen definiert, die z. B. in Deutschland ab November 2009 unterstiitzt
werden.

So werden Optionen unterstitzt, die es dem Kunden ermdéglichen, Zahlungsauftrage als Einzel- bzw.
Sammelbuchung oder als Zahlung mit hoher Prioritdt zu kennzeichnen — wobei es der Absprache
zwischen dem Kunden und seiner Bank Uberlassen bleibt, wie diese Richtlinien in der Praxis
umgesetzt werden.

Zudem werden Erweiterungen zur SEPA-Lastschrift implementiert. Insbesondere wird neben der
Option "C2B" (Consumer-to-Business=Basislastschrift) die Option "B2B" (Business-to-
Business=Firmenlastschrift) eingefiihrt, die auf die Bedirfnisse von Geschéaftskunden zugeschnitten
ist.

In Deutschland werden die drei aktuellen nationalen "Formatvarianten" auf zwei reduziert: Eine ZKA-
Basisvariante fir Uberweisungen (SCT) und Lastschriften (SDD). Zudem eine neue "Container-
Variante", die aber nur noch von Service-Unternehmen wie z. B. der DATEV genutzt werden soll. Das
Schema "Extended Grouping Options" entfallt.

AuRerdem wird ein strukturierter Verwendungszweck fir VL-Zahlungen (Vermdgenswirksame
Leistungen) eingefuhrt.

In Osterreich ist die neue nationale "Formatvariante" eine formale Anpassung an die Original-Definition
des EPC. Die bisherige spezielle osterreichische "Container-Variante" entfallt.

Ab November 2010 kénnen Dateien entsprechend der neuen Version 4.0 des European Payments
Council (EPC) erzeugt werden. Hierfiir wurden im wesentlichen formale Anderungen durchgefiihrt
(Anpassungen an die neuen Schemata). Neu ist die Unterstlitzung des strukturierten
Verwendungszwecks nach ISO-Standard 11649 (Structured Creditor Reference).

Die europaische Kommission hat eine EU-Verordnung erlassen, die europaweit die Nutzung der
SEPA-Instrumente und die Abschaltung der lokalen Zahlungsinstrumente zum 1. Februar 2014
vorschreibt.

Bis dahin gelten die im November 2012 vom EPC veroffentlichen Referenzdokumente (Rulebooks der
Version 6.0). Abweichend vom Ublichen Turnus treten die ndchsten Anpassungen dann mit dem
Stichtag 1. Februar 2014 in Kraft (Rulebooks der Version 7.0).

Anpassungen an der Spezifikation der Datenformate (Erweiterung des Zeichensatzes fur SEPA-
Zahlungen, Spezifikation der COR1-Lastschrift, Ergdnzung von taggleichen Eilliberweisungen in Euro)
werden bereits am 4. November 2013 giiltig.

Die 2017 in Kraft tretenden Anderungen finden Sie in dem Produktinformations-Dokument PI-MCX-
SPA-Changes_2017-DE.pdf zusammengefasst.

Mit dem Modul SEPA-Zahlungsverkehr erzeugen Sie Zahlungsauftragsdateien, die Sie per DFU an
Ihre Bank verschicken. Die Kommunikation erfolgt Giber das Basismodul.

Es bestehen weitere, vielfaltige Verbindungen zwischen dem Basismodul und dem SEPA-Modul, z. B.
in Form von sogenannten Planungsdaten fir Konten von Auftraggebern und innerbetrieblichen
Begunstigten.

Die im SEPA-Modul zur Erfassung von Zahlungsauftragen bendétigten Datenbanken kénnen manuell
gepflegt oder Gber Textdateien auf elektronischem Wege gefiillt werden.

Das Modul SEPA-Zahlungsverkehr ist in der Lage, auch Exportdateien zu erstellen, die in externen
Programmen zur Auswertung/Analyse genutzt werden kénnen.

2017 SEPA 1-4



1.2 Installation

1.2 Installation

Gegenwartig stehen zwei Installationssets zur Verfugung:

SEPA-Modul mit Uberweisungen
SEPA-Modul mit Uberweisungen und Lastschriften

Die Installation erfolgt durch Ausfiihren des Setup-Programms von der Installations-CD-ROM.
Dies kann unter Windows auf zweierlei Weise geschehen:

1. Markieren Sie bei der Installation des Electronic-Banking-Programmsystems den Namen des
Zusatzmoduls. Es wird dann bei der Installation des Basismoduls gleich mit installiert (s.
Dokumentation zum Basismodul).

2. Wenn Sie das Zusatzmodul nachtraglich installieren mochten, wahlen Sie im im Startmeni von
Windows den Befehl "Ausfiihren", wahlen Sie von der Installations-CD-ROM aus dem
Unterverzeichnis des Zusatzmoduls die Datei

setup.exe

und starten Sie den Installationsvorgang mit [OK]. Folgen Sie anschlieRend den weiteren
Anweisungen des Installationsprogramms.
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1.3 Programmstart / -ende

1.3 Programmstart / -ende

Voraussetzung fur den Programmstart ist
- das bereits gestartete Basismodul und

- die erfolgreich durchgefiihrte Installation des SEPA-Moduls

In den Symbolleiste des Basismoduls befindet sich nach der erfolgreich durchgefiihrten SEPA-Modul-
Installation das Symbol:

. B

oLt oder

Erscheint das Symbol nicht, ist der Benutzer noch nicht flir den Zugriff auf das Modul autorisiert.
Stellen Sie dies zunachst Uber die Erteilung der Zugriffsrechte auf das SEPA-Modul unter -
Benutzer- / -Benutzer pflegen- auf der Registerkarte Funktionsprofil im Basismodul sicher.

Sie klicken dieses Symbol an; das Basismodul wird verlassen und das SEPA-Modul aufgerufen.

Es wird anschlielend der SEPA-Automat aufgerufen, der Parametereinstellungen, Falligkeiten von
Einzel-/Termin-/Dauerauftragen usw. prift.

Wourden fallige Terminauftrage (vgl. Kapitel 4.1.8 unter Terminauftrdge) gefunden, wird in einem
Informationsfenster angezeigt, mit welcher Auftragsnummer diese als Einzelauftrdge in die Datenbank
eingestellt wurden. Die neuen Einzelauftrage missen von lhnen in der Auftragsdatenbank ausgewahilt,
mit einem Betrag versehen und - in Abhangigkeit von den Einstellungen in den SEPA-Parametern -
ggf. noch freigegeben werden, bevor sie in eine Zahlungsauftragsdatei itbernommen werden kénnen.

Sie beenden das SEPA-Modul Giber den Menlpunkt -Datei- / - SEPA-Modul beenden-.

Alternativ dazu konnen Sie auch den FensterschlielRer oder die Tastenkombination <Alt><F4>
betatigen und kehren so zum Basismodul zuriick.
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1.4 Programmoberflache

1.4 Programmoberflache

Nach dem Start des Moduls SEPA-Zahlungsverkehr finden Sie folgende Oberflache vor:

P sepa-Zahlungsverkehr — O X
Datei Zahlungsauftrige Hilfsdatenbanken Mandate Verwaltung Ansicht Hilfe

B O L EE B =
omikron

Die Titelleiste enthalt den Programmnamen und Schalter zur Steuerung des Programmfensters.

Die Meniileiste enthalt mehrere Menis, in denen die Funktionen des Moduls nach Themen sortiert
sind (s. Kapitel 1.4.1).

Im Bereich des Programmfensters unterhalb der Menlleiste werden weitere Oberflachenelemente
wie die Symbolleiste, die Statusleiste und die Leiste mit dem angemeldeten Benutzer angezeigt. Diese
Leisten kdnnen Sie Uber das MenU -Ansicht- ein- bzw. ausblenden.

Die Symbolleiste bietet Ihnen einen schnellen Zugriff auf haufig genutzte Funktionen (s. Kapitel
1.4.2).

Der angemeldete Benutzer wird lhnen in einer separaten Leiste unterhalb der Symbolleiste
angezeigt.

Am unteren Rand des Programmfensters finden Sie die Statusleiste, die Ihnen eine
Kurzbeschreibung der gerade ausgewahlten Funktion liefert.
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1.4.1 Meniuleiste im SEPA-Modul

1.4.1 Meniileiste im SEPA-Modul

Datei
Dieser Menipunkt enthalt den Befehl -SEPA-Modul beenden-, mit dem Sie das Modul schlief3en

und zurtck ins Basismodul gelangen.

Zahlungsauftrage
Die Befehle des Menus -Zahlungsauftrage- dienen u.a. zur Erstellung und Verwaltung von
Zahlungsauftragen. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie in Kapitel 4: Zahlungsauftrége.

Hilfsdatenbanken
Dieses Menu ermdglicht das Aufbauen und Pflegen von Datenbestanden, die das Programm fur
die Ausfiihrung der Zahlungsauftrage bendtigt. Hier kdnnen Sie u.a. verschiedene Konten
einpflegen sowie die Banken, die die Zahlungsauftrdge bearbeiten, festlegen. Bei der Erstellung
eines neuen Auftrags kdnnen Sie dann auf diese Informationen zurlickgreifen. Eine detaillierte
Beschreibung finden Sie in Kapitel 3: Hilfsdatenbanken.

Verwaltung
Uber die Befehle dieses Meniis kénnen Sie u.a. Parameter fiir die Arbeit des Programms
einrichten oder Weiterverarbeitungsdateien pflegen. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie in
Kapitel 2: Verwaltung.

Ansicht
Uber dieses Meni kénnen Sie die Symbolleiste, die Statusleiste sowie die Anzeige des aktuell
angemeldeten Benutzers ein- bzw. ausblenden.

Hilfe
Uber dieses Menii gelangen Sie in die Online-Hilfe zum SEPA-Modul.

1.4.2 Symbolleiste im SEPA-Modul

Eine Anzahl der fir die tagliche Arbeit mit dem SEPA-Modul am haufigsten bendtigten
Programmfunktionen aus den MenUs stehen lhnen in der Symbolleiste zur Verfugung. Dies
gewahrleistet eine schnelle und bequeme Erstellung und Bearbeitung lhrer Zahlungsauftrage.

Die Bedeutung der Symbole im Einzelnen:

Uber das Symbol "Zahlungsauftrage" (entspricht dem Befehl

ﬁ "Zahlungsauftrédge" im MenU -Zahlungsauftrage-) kénnen neue
Zahlungsauftrage erfasst und bestehende eingesehen und bearbeitet werden
(s. Kapitel 4).
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Uber das Symbol "Einzelfreigabe” (entspricht dem Befehl "Einzelfreigabe” im
Men( -Zahlungsauftrage- / -Freigaben-) kénnen Sie Zahlungsauftrage
einzeln freigeben (s. Kapitel 5.1).

Uber das Symbol "Kontenweise Freigabe" (entspricht dem Befehl
"Kontenweise Freigabe" im Menu -Zahlungsauftrage- / -Freigaben-) kdnnen
Sie mehrere Zahlungsauftrage, jeweils getrennt pro Konto, freigeben (s.
Kapitel 5.2).

Uber das Symbol " Zahlungsauftragsdateien erstellen" (entspricht dem
Befehl "Zahlungsauftragsdateien erstellen" im Meni -Zahlungsauftrage-)
erstellen Sie eine Zahlungsauftragsdatei (s. Kapitel 6).

Uber das Symbol "Ubernahme Zahlungsauftragsdateien" (entspricht dem
Befehl "Ubernahme Zahlungsauftragsdateien" im Menii -Zahlungsauftrage-)
Ubernehmen Sie Zahlungsverkehrs-Dateien in die Auftragsdatenbank des
Moduls (s. Kapitel 7.5).

Uber das Symbol "Anzeigen Zahlungsauftragsdateien" (entspricht dem
Befehl "Anzeigen Zahlungsauftragsdateien" im Meni -Zahlungsauftrage-)
kénnen Sie Zahlungsauftragsdateien anzeigen und ausdrucken lassen (s.
Kapitel 6.3).

Uber das Symbol "Anzeige falliger Zahlungsauftrage" (entspricht dem Befehl
"Anzeige falliger Zahlungsauftrage" im Meni -Zahlungsauftrage-) konnen Sie
die falligen Zahlungsauftrage anzeigen und ausdrucken lassen (s. Kapitel
7.1).

Uber das Symbol "Zahlungshistorie" (entspricht dem gleichlautenden Befehl
im Menu -Zahlungsauftrage-) konnen Sie Daten zum Verlauf der Bearbeitung
von Zahlungsauftrégen abrufen (s. Kapitel 7.4).

Uber das Symbol "Export" (entspricht dem Befehl "Export" im Meni -
Verwaltung-/ -Import / Export-) lassen sich Exportdateien fiir den Austausch
mit externen Datenbanken erstellen (s. Kapitel 2.2.3).

Uber das Symbol " Beliebige Textdatei anzeigen" kénnen Sie den Inhalt
beliebiger Textdateien anzeigen lassen (s. Kapitel 2.3). (Das Symbol hat
seine Entsprechung in dem Befehl "Beliebige Textdatei anzeigen" des Menus
-Verwaltung-.)

Uber das Symbol "Info" (entspricht dem Befehl "Info" im Menii -Hilfe-)

erhalten Sie Informationen zur Programmversion sowie zu den verwendeten
DLLs.
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1.4.3 Datenbankiibersicht

1.4.3 Datenbankiibersicht

Nach Aufruf einer Funktion (z. B. Zahlungsauftrage) gelangen Sie zunachst in eine sogenannte
Datenbankdibersicht, in der alle im System gespeicherten Daten (in diesem Fall die Zahlungsauftrage)
angezeigt werden. Eine Datenbankiibersicht lasst sich in drei Bereiche gliedern:

- den Anzeigebereich, der Ubergeordnete Informationen zu den aufgelisteten Datensatzen
enthalt und um detaillierte Informationen zu einzelnen Datensatzen erweitert werden kann,

- die eigentliche Datensatzliste, die die Auflistung der Datensatze enthalt,
- den Funktionsbereich, der die Funktionsschaltflachen (buttons) enthalt.

Im Anzeigebereich einer Datenbanklbersicht finden sich in der Regel Listenfelder (list boxes), mit
denen Sie Einfluss auf die Anzeige der Datenséatze in der Datensatzliste nehmen. Die Listenfelder
erkennen Sie an einem Pfeil (=]) am rechten Ende des Feldes. Nach Anklicken des Pfeils werden alle
zur Verfugung stehenden Auswabhlalternativen angezeigt. Durch Anklicken mit der Maus bzw.
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return> kénnen Sie die gewlinschte Alternative auswahlen.
In der Datensatzliste werden dann die entsprechenden Datensatze (z. B. fUr ein bestimmtes Konto, ein
bestimmtes Datum) angezeigt.

AuBerdem kénnen Sie Uber sogenannte Kontrollkastchen (check boxes) Einfluss auf die Anzeige der
Datensatze nehmen. Durch Markieren des Kontrollkastchens (¥) schalten Sie ein Kriterium ein, das
auf die Anzeige der Daten Einfluss hat, bzw. durch Entfernen der Markierung schalten Sie den Einfluss
des Kriteriums aus (z. B. bewirkt das Markieren des Kontrollkdstchens "Anzeige in EURQO" die
zusatzliche Angabe der Betragswerte in Euro). Sind mehrere Kontrollkastchen vorhanden, kénnen
diese meist in beliebiger Kombination markiert werden.

Die Datensatzliste zeigt eine Auflistung der Datensatze.

Die einzelnen Datenséatze werden als Eintrage in einer Tabelle aufgelistet. Den Spalteniberschriften
im Kopfbereich der Datensatztabelle kbnnen Sie entnehmen, welche Informationen in der jeweiligen
Spalte enthalten sind.

Wenn Sie in den Systemparametern den Parameter "Datenbankiibersichten sortierbar anzeigen
bis wieviel Datensatze" (s. Basismodul-Kapitel 6.1.1: Registerkarte Allgemein) mit einem Wert
ungleich "0" belegt haben, kdnnen die angezeigten Datensatze durch Anklicken der
Spalteniiberschriften nach der Reihenfolge der gewahlten Spalte auf- oder absteigend sortiert
werden.

= Betrag I

£9.481.544 .00
45.796.9583,28
44 896.923,28
22.448.4091 64

10.666.746,32
9 Ann nnn oo

Voraussetzung daflr ist, dass die Anzahl der Datensatze in der jeweiligen Datenbank den beim
genannten Parameter hinterlegten Wert nicht Gberschreitet. "0" bzw. das Uberschreiten des
hinterlegten Wertes bedeutet ein Abschalten der Sortierfunktion.

Da das Einlesen von u. U. einigen tausend Datensatzen eine gewisse Zeit in Anspruch nimmt, erfolgt
der Aufbau der Datensatzliste bei gesetztem Parameter so, dass mit den bereits angezeigten
Informationen sofort gearbeitet werden kann, wahrend im Hintergrund weitere Séatze in die
Datenbankdibersicht eingefiigt werden (Hinweis in der Titelleiste: [Suche aktiv]).
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1.4.3 Datenbankiibersicht

Eine gewahlte Sortierung wird automatisch an die Druckfunktion Gbergeben.

Sortienuna: Ausgabesinheit:
[ 1. |Eet|ag j I Absteigend |Bildschim ﬂ
2 B =
3. | ~ Listhild:
4| ~| | Uberblick j:
Loschen | | | Hilfe | Ausgabe |

Fir grofe Datenmengen ist eine Sortierung von untergeordneter Bedeutung. In diesem Fall ist die
Verwendung der Selektionsfunktion sinnvoller.

Sie kdnnen die Breite der Spalten Ihren Bediirfnissen anpassen, indem Sie den Trennstrich
zwischen den Spaltenbezeichnungen mit der linken Maustaste anklicken und diese gedriickt halten,
wahrend Sie den Trennstrich (der Cursor verandert sich dabei) in die gewuinschte Richtung nach
rechts oder links ziehen.

b

Die Informationen Uber die Spaltenbreiten werden gespeichert, d. h. die Listen haben nach erneutem
Aufruf immer das von Ihnen gewahlte Aussehen.

Beachten Sie bitte:
Sie kdnnen die Spalten auch soweit zusammenschieben, dass diese nicht mehr zu sehen sind,
d. h. eine Auswahl der angezeigten Spalten treffen. Wenn Sie den urspriinglichen Zustand mit
optimaler Sichtbarkeit aller Spalten wiederherstellen méchten, missen Sie die
Datenbankibersicht zunéchst Gber den [=] minimieren und anschlielend lber den
Fensterschlielber | %] schlieRen. Nach erneutem Aufruf der Funktion wird die Datenbanklibersicht
wieder in ihrem urspringlichen Zustand angezeigt.

Zur besseren Unterscheidung der einzelnen Datensatze erfolgt eine abwechselnde farbige
Unterlegung der Datensatz-Zeilen, deren Anpassung Sie im Basismodul unter -Verwaltung- / -
Systemparameter-tber die Registerkarte Farbeinstellungen vornehmen (s. Kapitel 6.1.6 im
Basismodul). Sollten mehr Datensatze vorhanden sein, als auf eine Seite der Auflistung passen, so
kénnen Sie mit Hilfe der Bildlauf-Leiste (scroll bar), die sich an der rechten Seite der Liste befindet,
oder mit den Bild- bzw. Richtungstasten -nach oben oder unten- weiterblattern. Verfigen Sie Uber eine
sogenannte Wheel Mouse, konnen Sie mittels des Scrollrddchens in der Datenbankibericht
navigieren.

Die Funktionen der Datenbanklbersicht konnen Uber die Schaltflachen im Funktionsbereich bzw. mit
der rechten Maustaste aktiviert werden.

Wenn Sie innerhalb der Datensatzliste einen Datensatz mit der rechten Maustaste anklicken, 6ffnet
sich ein Kontextmenii mit -in der Regel- mindestens den Eintragen -Detailanzeige- und -Satz I6schen-
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1.4.3 Datenbankiibersicht

Durch einen Klick mit der linken Maustaste oder Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>
wahlen Sie einen dieser Eintrdge aus. Durch die Auswahl von -Detailanzeige- gelangen Sie in das
Datensatzfenster, d. h. die Detailansicht der Auftragsdatenbank, in der alle Daten des ausgewahlten
Datensatzes angezeigt werden und - in der Regel- geandert werden kdnnen. Erlauterungen zu den
Funktionen des Datensatzfensters finden Sie im Kapitel 1.4.4.

Wahlen Sie den Eintrag -Satz I6schen- aus, wird der jeweilige Datensatz aus der Datenbank geldscht,
wenn Sie die nachfolgende Abfrage: "Soll der Eintrag tatsachlich geldscht werden ?" mit [Ja]
beantworten.

Schnellselektion von Datensatzen
Unterhalb der Datensatzlisten (innerhalb von Datenbankibersichten und Selektionslisten) kdnnen Sie

Uber entsprechende Felder eine sogenannte Schnellselektion "per Mausklick" durchfiihren, wodurch
Sie die Zahl der angebotenen Datensatze eingrenzen.

» EACRPE o e o o o

Jedes Feld ist der darUberliegenden Spalte der Datensatzliste zugeordnet und kann mit einem
Selektionskriterium fiir die betreffende Spalte gefiillt werden. Das Selektionskriterium wird entweder
als "Text" frei eingegeben (es reicht z. B. ein Anfangsbuchstabe)

| [IRYN ]

O

—

oder als vorgegebener Wert Uber ein Listenfeld

LI -2

Mein
Ja ren _H

oder bei Datumsfeldern Uber die Kalenderfunktion ausgewahlt.

. Juli 2016 » |

27 28 29 30 1 2 3
@5 6 7 8 9 10
112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 0 H

(=]

1 2 3 4 5 6 7
T Heute: 04.07.2016
Fe v 0407. ~|
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1.4.3 Datenbankiibersicht

Nach einem bestatigenden <Return> erscheint die entsprechende Selektionsansicht der
Datensatzliste.

Uber die Méglichkeiten der Schnellselektion hinausgehend bietet die Schaltflache [Selektion] eine
gréRere Anzahl von Selektionskriterien und ermdglicht eine differenziertere Vorgehensweise.

Im Funktionsbereich der Datenbankibersicht befinden sich Schaltflachen, die entweder zusatzliche
Informationen zum markierten Datensatz innerhalb des Anzeigebereiches einblenden (z. B. tber
[Zusatzinformationen)], [Verwendungszweck] etc.) oder die weitere Funktionen (in einem oder
mehreren weiteren Fenstern) aufrufen (z. B. die Neuaufnahme von Daten Uber [Neue... ].

Bei jeder Datenbankibersicht sind aul3erdem die Standardfunktionen [Selektion], [Druck] und [Hilfe]
vorhanden.
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1.4.4 Eingabemaske / Datensatzfenster (Detailansicht)

Eingabemaske:

Eingabemasken dienen der Erfassung von Daten. Mit der TAB-Taste wechseln Sie vorwarts von
einem Eingabefeld zum anderen bzw. von einer Schaltflache zur nachsten. Mit <Shift><TAB> gehen
Sie ein Feld bzw. eine Schaltflache zurtick. Alternativ dazu kénnen Sie das entsprechende Feld bzw.
die entsprechende Schaltflache auch mit der Maus anklicken.

Bei der Auswahl eines Eingabefeldes tUber <TAB> bzw. <Shift><TAB> markiert der Cursor den
Beginn eines Eingabefeldes, so dass sofort an der richtigen Stelle Ihre Eintragungen vornehmen
kénnen. Bei der Auswahl Gber die Maus ist diejenige Stelle markiert, an der Sie den Mausklick
ausgeflihrt haben.

Zur Unterstutzung der Eingabe durch Auswahl bereits vorhandener Daten steht Ihnen oftmals die
Schaltflache [?] zur Verfugung (s. Kapitel 1.5.3: Datenbankgestiitzte Eingabe lber [?]).

Pflichtfelder und sogenannte weiche Pflichtfelder sind zur Unterstiitzung der Eingabe entsprechend
Ihren Angaben unter -Verwaltung- / -Systemparameter-auf der Registerkarte Pflichtfelder /
Schriftauswahl farblich markiert (s. Kapitel 6.1.7 im Basismodul).

Manchmal befindet sich rechts neben dem Namen eines Eingabefeldes ein Schalter mit einem nach
unten weisenden Pfeil =l). Dann handelt es sich um ein sogenanntes Listenfeld. Wenn Sie diesen
Pfeil mit der Maus anklicken, 6ffnet sich ein Pulldown-Menu zur Belegung des Feldes mit
verschiedenen Werten/Angaben. Sie klicken innerhalb des Menis den Text an, den das Feld
aufnehmen soll. Damit schlielen Sie gleichzeitig das Pulldown-Menu; der ausgewahlte Eintrag
befindet sich im Eingabefeld.

Bei Datumsfeldern kdnnen Sie entweder das voreingestellte Systemdatum durch Markieren des
Kontrollkastchens bestatigen bzw. Sie 6ffnen durch Anklicken des Pfeils einen Kalender. Durch
Anklicken des gewiinschten Datums in der Ubersicht kénnen Sie ein anderes Datum einstellen. Uber
die Schalter [[+] und [[*] kénnen Sie im Kalender monatsweise vor- oder zuriickblattern. Das
Systemdatum ist im Kalender rot umrandet, das gewahlte Datum erhalt eine blaue Markierung.

. Juli 2016 |
27 28 29 30 1 2 3
@» 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
28 26 27 28 23 30 N

-

1 2 3 4 5 &

£ iHeute: 04 072016

Fir Eingaben in Datumsfelder Uber die Tastatur aktivieren Sie das Feld Uber die Leertaste. Mit der
Pfeiltaste rechts wechseln Sie zwischen den Subfeldern Tag, Monat, Jahr und kénnen jeweils die
entsprechenden Werte Uber die Tastatur eingeben. Die Werte kénnen jeweils auch mittels der
Pfeiltasten oben bzw. unten erhéht oder erniedrigt werden.

Markierungen in Kontrollkastchen (¥ ) setzen und I6schen Sie durch Betatigen der Leertaste bzw.
durch Anklicken mit der Maus.

Der untere Bereich einer Eingabemaske ist mit einer zusatzlichen Schaltflachenleiste (Buttonleiste)
belegt.
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1.4.4 Eingabemaske / Datensatzfenster (Detailansicht)

Die Schaltflachenbezeichnung, auf der aktuell der Cursor steht, ist mit einer gestrichelten Linie
umgeben. Diese kann direkt Uber <Return> aktiviert werden.

Es gibt Schaltflachen, die in jedem Fenster vorkommen, und solche, die nur bei bestimmten
Menupunkten sinnvoll sind. Einige Schaltflachen sind nachfolgend im Zusammenhang mit dem
Datensatzfenster beschrieben.

Datensatzfenster:

Im Datensatzfenster (Detailansicht) konnen Sie einen bereits erfassten Datenbankeintrag andern
bzw. I6schen. Wenn Sie sich in der Datenbankubersicht befinden, wahlen Sie dazu den
entsprechenden Eintrag durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick
oder mit der rechten Maustaste und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

Der Funktionsbereich der Detailansicht enthalt neben den Standardfunktionen [Druck] und [Hilfe] in
der Regel folgende Funktionen:

(<]

[>]

[Gehe zu]

[Léschen]

[OK] bzw.
[Speichern]

2017

Zurickblattern
Indem Sie diesen Schalter mit der Maus anklicken (einmal bzw. mehrfach) blattern Sie
jeweils einen Eintrag in der Datenbank zurick.

Vorblattern
Durch einfaches bzw. mehrfaches Betatigen mit der Maustaste blattern Sie hier jeweils
einen Eintrag in der Datenbank vorwarts.

dient zur Anzeige eines bestimmten Datensatzes, wenn er nicht Uber die Funktionen
[<], [®] zur Anzeige gebracht werden soll.

Nachdem Sie auf [Gehe zu] geklickt haben, tragen Sie in das erste Eingabefeld der
Maske den jeweiligen Code (Konten-Code, Auftraggeber-Code usw.) ein.
AnschlieRend betatigen Sie die TAB-Taste. Enthalt die Datenbank einen Eintrag mit
dem angegebenen Code, so wird dieser sofort angezeigt.

Daruber hinaus ist die Funktion [Gehe zu] bei einem Programmbetrieb im Netz von
Bedeutung. Durch Anklicken dieser Funktion veranlassen Sie das Programm, auf den
aktuellen Stand der Datenbank zuzugreifen.

entfernt einen Eintrag aus der Auftragsdatenbank. Sie missen explizit Gber [Ja]
bestatigen, dass der Eintrag geldscht werden soll. Uber [Nein] kehren Sie zur
Detailansicht zurtick, ohne dass der Eintrag geléscht wird.

bestatigt gednderte Eingaben im Datensatzfenster und
aktualisiert den bestehenden Eintrag in der Datenbank.
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1.5 Standardfunktionen

Als Standardfunktionen werden im Programm besonders haufig vorkommende Funktionen bezeichnet,
die in nahezu jedem Dialog zur Verfligung stehen.

Dazu gehdren so grundlegende Funktionen zur Informationsbeschaffung wie die bereits erwahnte
Schaltflache [Hilfe] zum Aufruf der kontextbezogenen Online-Hilfe, die Selektion von Daten aus
Datenbankibersichten heraus lber die Schaltflache [Selektion] (Kapitel 1.5.1), die Ausgabe von
Daten am Bildschirm oder auf den Drucker, sei es aus Datenbankiibersichten oder Datensatzfenstern
heraus Uber die Schaltflache [Druck] (Kapitel 1.5.2), sowie die Unterstiitzung bei der Dateneingabe
durch Aufruf von Hilfsdatenbanken mittels der Schaltflache [?] (Kapitel 1.5.3).

1.5.1 Selektion von Daten liber [Selektion]

Mit der Funktion [Selektion] bzw. parametergesteuert ("Selektion vor ... ") rufen Sie eine Maske auf,
in der Sie Selektionsbedingungen vorgeben kénnen. Diese Selektionsmaske findet sich tberall da, wo
die Ausgabe von Datenmengen eingeschrankt werden soll.

Sofern in einem friheren Arbeitsgang noch keine Selektionsbedingungen eingetragen wurden, sind die
Felder der drei Spalten "leer". (Der Dialog "Auswahlbedingungen" kann parametergesteuert auf sechs
Spalten "erweitert" sein!)

Bestehende Eintrage in den Spalten konnen entweder einzeln "lberschrieben” oder durch Anklicken
von [Bedingungen I6schen] komplett entfernt werden.

In der ersten der drei Spalten geben Sie die Feldnamen an, auf die sich die Selektion beziehen soll.
Die erste Spalte bildet demnach die Selektionsbasis.

Sie klicken den Abwartspfeil am rechten Feldrand an.

Es werden alle zur Auswahl zur Verfligung stehenden Feldnamen angezeigt. Durch Anklicken einer
der Feldbezeichnungen legen Sie den ersten zur Auswahl heranzuziehenden Feldnamen fest.

In der mittleren (= 2. Spalte) befinden sich Zuordnungszeichen (Operatoren). Sie rufen die Liste der
auswahlbaren Operatoren durch Anklicken des Abwartspfeils am rechten Feldrand auf.

Die dritte (rechte) Spalte enthalt die Selektionsbegrenzungen, d. h. Werte, die von Ihnen eingegeben
werden.

Die Operatoren haben folgende Bedeutung:

kleiner als Es sollen alle Werte, die kleiner als die in der 3. Spalte eingetragene
Selektionsbegrenzung sind, in die Auswahl mit einbezogen werden.

groBer als Es sollen alle Werte, die groer als die Selektionsbegrenzung sind, mit in die Auswahl
einbezogen werden.

gleich Die Selektion erstreckt sich nur auf Werte, die gleich der Selektionsbegrenzung sind.
Dabei werden Datensatze auch dann herausgesucht, wenn der Selektionswert nur
einen Teilbereich der selektierten Werte ausmacht.

Beispiel: Inhaber gleich  Meier
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1.5.1 Selektion von Daten Uber [Selektion]

Durch diese Auswahl werden sowohl alle Inhaber mit Namen Meier in die Selektion
einbezogen, als auch Inhaber mit den Namen: Federmeier, Schmitz-Meijer etc.

ungleich Es sollen nur Werte, die NICHT der Begrenzung entsprechen, in die Auswahl

aufgenommen werden.

kleiner gleich Es sollen alle Werte, die kleiner oder gleich der Selektionsbegrenzung sind, mit in die

Auswabhl einbezogen werden.

groBer gleich Es sollen alle Werte, die grof3er oder gleich der Selektionsbegrenzung sind, mit in die

Auswahl einbezogen werden.

genau gleich Die Selektion ist nur dann erfolgreich, wenn die Selektionsbegrenzung die

auszuwahlenden Werte exakt und vollstandig wiedergibt. Darliber hinausgehende
Werte werden nicht einbezogen.

Beispiel: Inhaber genau gleich Meier

Durch diese Auswahl werden nur die Inhaber mit dem Namen "Meier" in die Selektion
einbezogen, nicht jedoch mit dem Namen Federmeier.

Beachten Sie bitte:

Alle Felder der 1. Spalte sind durch eine UND-Verbindung miteinander verkniipft. Das
bedeutet: je mehr Eintragungen in die Selektionsmaske aufgenommen werden, um so
eindeutiger ist die Selektionsbestimmung und um so weniger Datensatze werden zur Ansicht
gebracht.

Bei der Eingabe von Datumsangaben missen Sie das Datum mit dem Trennzeichen eingeben,
das Sie in den Landereinstellungen der Windows-Systemsteuerung als Trennzeichen
ausgewahlt haben. Daruberhinaus wird immer der Punkt (.) als Trennzeichen akzeptiert.

Abspeichern von Selektionen:

Selektionen kénnen unter einem Namen abgespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache [Bedingung speichern]. Anschlie3end 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie einen
sprechenden Namen fiir die erstellte Selektion vergeben.

B | Selektion speichern — O e

Bitte geben Sie einen sprechenden Mamen fur diese Selektion ein

|Datums&ir1grenz|.|ng|

Selektionsdatumsfelder sind fix ~|

Hiffe. | Speichem |

Sichern Sie die Selektion unter dem angegebenen Namen durch abschlieRendes Driicken der
Schaltflache [Speichern].

Laden von Selektionen:

2017

Selektionen kdénnen, sofern gespeichert, zu einm spateren Zeitpunkt wieder werden. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache [Gespeicherte Bedingung laden] speichern. AnschlieRend 6ffnet
sich ein Fenster, in dem die gespeicherten Selektionen angezeigt werden.
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1.5.1 Selektion von Daten Uber [Selektion]

B ' Gespeicherte Selektion laden — O >

Diatumseingrenzung

Seleldion loschen Hiffe | | Selektion Obemehmen

Zum Ubernehmen einer gespeicherten Selektion in die Maske der Auswahlbedingungen wahlen
Sie die gewtiinschte Selektion aus der Liste der gespeicherten Selektionen aus und klicken
anschlielend auf die Schaltflache [Selektion iibernehmen].

Mochten Sie eine gespeicherte Selektion I6schen, markieren Sie diese und wahlen dann die
Schaltflache [Selektion l6schen].

Sie beenden die Eintragungen in die Selektionsmaske mit der Bestatigung Gber [OK].

Eine durch Selektionsbedingungen eingeschrankte Datenbankiibersicht wird durch ein nachgestelltes
[Selektion] in der Titelleiste der aktuellen Datenbankibersicht gekennzeichnet.

Die festgelegten Selektionskriterien werden - bis zur Loschung derselben tber die Funktion
[Bedingungen Iéschen] oder durch Andern der Eintrage - beim Aufruf von Funktionen (z. B. [Druck])
berlcksichtigt.

Erweiterung der Selektionsmaske:

Beachten Sie bitte:
Wenn Sie im Basismodul auf der Registerkarte Systemparameter Allgemein den Parameter
"Erweiterte Selektionsbox” markiert haben, wird die normale Selektionsmaske um die
Méglichkeiten zum Setzen von Klammern und zur Auswahl des Boolschen Operators ODER
erweitert. Durch das Setzen von Klammerausdriicken und der Bildung von UND und/oder
ODER-Verknupfungen ist die Darstellung komplexer Selektionsbedingungen maglich.

Beispiel: (Bedingung 1 ODER Bedingung 2) UND
(Bedingung 3 ODER Bedingung 4)

Sie beenden die Eintragungen in die Selektionsmaske ebenfalls mit der Bestatigung Uber [OK].
Die festgelegten Selektionskriterien werden - bis zur Loschung derselben tber die Funktion

[Bedingungen Iéschen] oder durch Andern der Eintrage - beim Aufruf von (z. B. [Druck])
berlcksichtigt.

2017 SEPA 1-18



1.5.2 Ausgabe von Daten Uber [Druck]

1.5.2 Ausgabe von Daten liber [Druck]

Die Funktion [Druck] dient zur Ausgabe von Daten (z. B. Auftragsdaten, Protokolle, Parameter)
wahlweise in einer Bildschirmliste oder Uber einen Drucker.

Die Vorbereitung der Ausgabe erfolgt in folgenden Arbeitsschritten:

Beachten Sie bitte:
Wenn die Datenmenge, aus der heraus Sie Daten ausgeben méchten, sehr grof} ist, kdnnen
Sie, um die auszugebenden Datenséatze einzugrenzen, vor Betatigen von [Druck] Uber die
Funktion [Selektion] in einer Maske Selektionsbedingungen vorgeben.

- evtl. Festlegung einer Sortierung (z. B. beim Aufruf der Funktion [Druck] aus einer
Datenbankibersicht heraus): s. Kapitel  Sortierung

- Festlegen der Ausgabeeinheit: s. Kapitel Ausgabeeinheit)

- Festlegen des Listbildes: s. Kapitel Listbild).

Weitere Funktionen kénnen -wenn vorhanden- tber die Schaltflachen
- [Léschen]

- [Drucker]

- [Speichern]

- [Hilfe]

- [Ausgabe]

aufgerufen werden.

Mit der Funktion [Léschen] verwerfen Sie die eventuell aus einem friiheren Arbeitsgang bestehenden
Sortierkriterien.

Die Schaltflache [Drucker] wird nur bei Wahl der Ausgabeeinheit "Drucker aktiviert. Zur Funktion der
Schaltflache s. Kapitel Ausgabeeinheit.

Uber die Funktion [Speichern] kénnen Sie Ausgabeauftrage speichern, die dann mit den von lhnen
festgelegten Einstellungen (Selektionsbedingungen, Sortierung, Ausgabeeinheit) automatisch vom
Basismodul verarbeitet werden (vgl. Basismodul-Kapitel 6.8.2: Ausgabeauftrége definieren).

[Hilfe] ruft den zum aktuellen Menipunkt hinterlegten Hilfetext auf.

[Ausgabe] startet die Ausgabe der Daten auf die von Ihnen angegebene Ausgabeeinheit in der
gewlnschten Ausgabeart.

Sortierung
Bevor Sie die Daten in einer bestimmten Form auf eine der Ausgabeeinheiten Ubertragen, 1asst sich
eine maximal 4fache Sortierung festlegen.

Sie klicken das erste Sortierfeld an und wahlen aus der Liste diejenige Feldbezeichnung, die als
erstes Sortierkriterium herangezogen werden soll.

Soll die Sortierung zu diesem Kriterium in absteigender Folge ( 9 - 0; Z - A) durchgefiihrt werden,
"kreuzen" Sie zusatzlich das Merkmal "Absteigend" an.
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1.5.2 Ausgabe von Daten Uber [Druck]

StandardmaRig erfolgt eine aufsteigende Sortierung (0 - 9; A - Z).

Auf diese Weise flillen Sie nacheinander die Sortierfelder 2 bis 4 aus, wenn weitere Sortierkriterien
gewunscht werden.

Lassen Sie alle Sortierfelder unausgefiillt, erfolgt eine Ausgabe der Datensatze in der Reihenfolge,
wie sie in der jeweiligen Datenbank enthalten sind.

Ausgabeeinheit

Die Ausgabeeinheit legen Sie Uber das in der rechten Maskenhalfte befindliche Listenfeld fest.

Ausgabesinheit:

| Bildschim -l
Bildschirm

Drucker

POF-Datei

=)

Die Ausgabe der Daten erfolgt wahlweise auf

Bildschirm
Die Ausgabe erfolgt in Form einer Bildschirmliste. Die Kopfzeile der Liste enthalt die
Bezeichnung der Datenbank, das Datum und die Uhrzeit der Erstellung sowie die Seitenzahl.
Die Datensatze werden mit ihren wichtigsten Angaben in Spalten angezeigt, die durch
Spaltenlberschriften erlautert werden.
Wie Sie sich in der In der Bildschirmliste bewegen erfahren Sie im Kapitel Navigation in
Bildschirmlisten.

oder

Drucker
Die Ausgabe auf einen Drucker entspricht in ihrem Aufbau der Bildschirmliste.
Nach Auswahl der Ausgabeeinheit "Drucker” wird die Schaltflache [Drucker] aktiv. Nach
Driicken dieser Schaltflache erreichen Sie die Druckerauswahl. Durch Anklicken des Pfeils an
der rechten Seite 6ffnen Sie die Auswahlliste mit den eingerichteten Druckern.

B ' Druckerauswahl — O >

Wabhlen Sie den gewinschten Drucker durch Anklicken mit der Maus bzw. mit den Cursortasten
aus und bestatigen Sie mit [OK].
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1.5.2 Ausgabe von Daten Uber [Druck]

oder als

PDF

2017

Diese Druckausgabe entspricht in ihrem Aufbau der Bildschirmliste, erfolgt jedoch in Form einer
PDF-Datei (Portable Document Format), die standardmafig im Verzeichnis
.\MCCWIN\USERS\<Benutzername> abgelegt wird. Dort abgelegte PDF-Dateien werden nach
Schlief3en des Programms automatisch geléscht (z. B. das Stammdatenprotokoll in der Form
SD[Tagesdatum][laufende Nr.].PDF).

Sobald die Ausgabeeinheit "PDF-Datei" gewahlt wurde, wird daneben die Schaltflache [...]
eingeblendet. Hierlber erreichen Sie ein Fenster, wo Sie bei Bedarf hinter "Suchen in:" das
Verzeichnis anders setzen kénnen, wo die PDF-Datei abgespeichert werden soll (Vorbelegung
ist hier das Verzeichnis "Eigene Dateien" des angemeldeten Windows-Users). Sobald Sie das
vorbelegte bzw. geénderte Verzeichnis tber [Offnen] bestatigen, erfolgt das Ablegen der PDF-
Dateien ab diesem Zeitpunkt in dem von lhnen gewahlten Verzeichnis. Auch nach Anderung des
Verzeichnisnamens werden PDF-Dateien unter ..\MCCWIN\USERS\<Benutzername> abgelegt,
wenn hier [Abbrechen] gewahlt wird.

Weiterhin konnen Sie den vorgegebenen Namen der PDF-Datei durch Editieren im Feld
"Dateiname:" verandern.

Beachten Sie bitte:
Soll der Name der PDF-Datei nicht der vorgegebene sein, muss dieser ggf. bei jedem
erneuten Aufruf der Ausgabe als PDF-Datei geandert werden, da das Programm immer
wieder einen Standard-Namen vorgibt. Ein veréandertes Verzeichnis hingegen wird vom
Programm bis zur nachsten Anderung immer wieder vorgegeben.

Die Ausgabemdglichkeit in eine PDF-Datei kann aus Sicherheitsgrinden durch den
Basismodul-Systemparameter "Dialoge zum Offnen von Dateien ohne
Loschmoglichkeit" auf der Registerkarte Allgemein (Basismodul-Kapitel 6.1.1)
unterdriickt sein. Der Eintrag "PDF" steht dann nicht zur Auswahl zur Verfliigung.

Zum Ansehen und Drucken der PDF-Dateien benétigen Sie den kostenlosen Acrobat
Reader der Firma Adobe.
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Navigation in Bildschirmlisten

In Bildschirmlisten bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie <Bild ab> /
<Bild auf>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand betatigen.
Erstreckt sich die Liste Uber mehrere Seiten, kdnnen Sie mit den Schaltflachen

L

aus der Symbolleiste vor- und zurtickblattern.
Wenn Sie die Funktion "Bildschirm-Zoom" im Basismodul aktiviert haben (vgl. Basismodul-Kapitel 4.5:
Druckparameter), kobnnen Sie

=>  die Bildschirmliste auf den Drucker ausgeben, indem Sie auf das lcon

ﬁ klicken.

Dies bewirkt die Ausgabe der angezeigten Seite auf den Drucker, wobei die Grafikaufloésung des
Bildschirmes fir die Ausgabe zugrundegelegt wird.

=>  die Anzeige der Bildschirmliste vergroRern oder von einer vergréfRerten Ansicht wieder auf eine
kleinere Darstellung zuriickgehen, indem Sie das Zoom-Icon

e

betatigen.

Auch die jeweils aktuelle Seite und die Gesamtzahl der Seiten werden in der Symbolleiste angezeigt.
Bei mehrseitigen Ausgaben kdnnen Sie hinter "Gehe zu Seite:" die gewlinschte Seite eintragen und
nach Bestatigen mit <Return> bzw. <TAB> dorthin "springen".

Sie schlieRen die Bildschirmliste tUiber den Fensterschlieer oder <ESC>.
Bei Protokollen erfolgt nach dem Schlief3en der Bildschirmliste die Abfrage, ob die zugrundeliegende

Protokolldatei geléscht werden soll. Klicken Sie je nach Wunsch die entsprechende Schaltflache an:
[Ja] oder [Nein].
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1.5.2 Ausgabe von Daten Uber [Druck]

Listbild (Zahlungsauftrage)

Die Ausgabeart legen Sie Uber das in der rechten Maskenhalfte befindliche Listenfeld "Listbild" fest.

Fir die Ausgabe sind feste Listenformate vorgesehen, die von lhnen nicht gedndert werden kénnen.
Die Zahl und die Art der moglichen Listbilder variiert etwas, jenachdem, von wo Sie die Funktion
[Druck] aufgerufen haben

Sie wahlen z. B. zwischen

. Uberblick
Datenbankeintrage werden mit den wesentlichen Daten in tabellarischer Form aufgelistet.

. Komplett
Datenbankeintrage werden mit allen Daten in tabellarischer Form aufgelistet.
Hinweis: Ordnungsbegriffserganzungen werden ausgegeben, sobald eines der beiden Felder
gefullt ist.

. nach Filligkeit
Datenbankeintrage mit gleicher Falligkeit werden in tabellarischer Form aufgelistet. Die
Bedeutung der einzelnen Spalten kénnen Sie der Kopfzeile der Tabelle entnehmen.

Das gemeinsame Falligkeitsdatum, die Anzahl der Zahlungsauftrage und der Gesamtbetrag in
der Basiswahrung werden im unteren Teil der Tabelle ausgegeben.

Den Abschluss der Bildschirmliste bildet der "Saldo der aufgelisteten Einzelposten", der die
Anzahl der angezeigten Zahlungsauftrage und sowie den Gesamtbetrag in der Basiswahrung
enthalt.

. nach Konten
Zahlungsauftrage mit gleichem Auftraggeberkonto werden in tabellarischer Form aufgelistet. Die
Bedeutung der einzelnen Spalten kénnen Sie der Kopfzeile der Tabelle entnehmen.

Im unteren Teil der Tabelle finden sich Angaben zum Konto des Auftraggebers, die Anzahl der
Zahlungsauftrage und der Gesamtbetrag in Euro.

Den Abschluss der Bildschirmliste bildet der "Saldo der aufgelisteten Einzelposten", der die
Anzahl aller angezeigten Zahlungsauftrage sowie den Gesamtbetrag in der Basiswahrung
enthalt.

. Einzelausdruck
Jeder Zahlungsauftrag wird mit allen Daten auf einer eigenen Seite angezeigt bzw. ausgedruckt.

. nach Konten (neue Seite)

Der Ausdruck entspricht dem Listbild "nach Konten". Jedoch wird nach jedem Konto ein
Seitenvorschub eingefiigt.

2017 SEPA 1-23
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1.5.3 Datenbankgestiitzte Eingabe liber [?]

Die sogenannte Selektionsliste wird immer dann angezeigt, wenn Sie bei der Eingabe eines neuen
Datensatzes auf die Informationen anderer Datenbanken zurlickgreifen. Der Aufruf erfolgt Giber das

[?1.

Sobald Sie das [?] angeklickt haben, 6ffnet sich die Selektionsliste mit allen in der Datenbank
eingetragenen Datensatzen. Durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return> bzw. durch
einen Maus-Doppelklick wahlen Sie einen Datensatz aus.

Unterhalb der Selektionsliste kdnnen Sie Uber entsprechende Felder die sogenannte Schnellselektion
"per Mausklick" durchflihren wodurch Sie die Zahl der angebotenen Datensatze eingrenzen.

Jedes Feld ist der darliberliegenden Spalte der Datensatzliste zugeordnet und kann mit einem
Selektionskriterium fir die betreffende Spalte geflllt werden. Das Selektionskriterium wird entweder
als "Text" frei eingegeben (eventuell genligt ein Buchstabe oder eine Ziffer, flir eine genauere
Selektion empfiehlt sich die Eingabe einer Folge von mehreren Zeichen) oder als vorgegebener Wert
Uber ein Listenfeld oder bei Datumsfeldern tber die Kalenderfunktion ausgewahlt.

Nach der Bestatigung mit <Return> bzw. <TAB> werden nur noch die Datensatze angezeigt, die in der
jeweiligen Spalte das Selektionskriterium aufweisen.

Die Selektion wird aufgehoben, indem Sie in das fur die Selektion genutzte Feld klicken, das
Selektionskriterium 16schen und mit <Return> bzw. <TAB> bestétigen.

Ubrigens:

Statt einen Datensatz Gber das [?] auszuwahlen, kénnen Sie, wenn Ihnen der Code (Index), unter der
der Datensatz in der Hilfsdatenbank gespeichert wurde, bekannt ist, diesen auch direkt in das jeweilige
Feld eintragen.

Oberhalb der Selektionsliste haben Sie jeweils tiber die Schaltflache

die Moglichkeit, Daten in die zugehorige Hilfsdatenbank neu aufzunehmen. Nach Anklicken der
Schaltflache 6ffnet sich der Eingabedialog der betreffenden Hilfsdatenbank. Durch Anklicken der
Funktion [Speichern] nehmen Sie die Daten in die Datenbank auf. Sie stehen lhnen dann bei weiteren
Erfassungsvorgangen ebenfalls Uber das [?] zur Auswahl zur Verfigung.
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2 Verwaltung

2 Verwaltung

Uber den Mentiipunkt -Verwaltung- werden wichtige Programmparameter gesetzt, geldéscht oder
geandert.

Weiterhin erfolgt hierliber der Aufruf von Protokollfunktionen und Protokollausdrucken, die Steuerung
der Textdateien fir die Weiterverarbeitung usw.

Es stehen die folgenden Menudpunkte zur Verfugung:

- SEPA-Parameter

- Import / Export

- Beliebige Textdatei anzeigen
- Stammdatenprotokoll

2.1 SEPA-Parameter

Uber den Meniipunkt -SEPA-Parameter- geben Sie Programmeinstellungen vor, die nur das SEPA-
Modul betreffen.

Wegen der Vielzahl der einzustellenden Parameter sind diese auf mehrere Registerkarten verteilt.
Die Funktionen der Parameter auf den folgenden Registerkarten

- Allgemein

- Freigaben

- Zahlungsverkehr
- Dateierstellung

- Mandate

sind in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben. Klicken Sie zur Anwahl der entsprechenden
Registerkarte auf den Reiter am oberen Rand der Karte.

Die Parameter werden bestimmten Kategorien zugeordnet, die z. T. durch Symbole vor den einzelnen
Parametern gekennzeichnet sind und fiir die unterschiedliche Personenkreise zur Pflege berechtigt
sind. So unterscheidet man:

Symbol | Parametertyp Pflege durch ...

kein Global Systemadministrator
(sicherheitsrelevante Administratorparameter, die fur das
Gesamtsystem gelten sollen)

E Benutzerbezogen Benutzer
(personliche Praferenzen im Ablauf, wie z. B. Farben und
Dialogeinstellungen)

Rechnerbezogen Benutzer
(Einstellungen, die an eine bestimmte Maschine gebunden sind,
z. B. DFU-Parameter)
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Registerkarte Allgemein (Parameter)

2.1.1 Registerkarte Allgemein (Parameter)

SEPA Parameter - O X
Allgemein l Freigaben ] Fahlungsvercehr | Dateierstellung | Mandate ]
Benutzerspezifische Parameter
ﬂ Default bei kortenweiser Freigabe auf Nein N
' Defautt bei Lischen auf Nein N
ﬂ Fallige Einzelauftrage bei Programmstart melden [
n Seleldion vor kontenweiser Freigabe und Loschen v
ﬂ Konten und Auftraggeber beim Einlesen von Dateien automatisch Obemehmen [
ﬂ Selektion vor Anzeige der Standardsatze [
ﬂ Selektion vor Stammdatenprotokoll [
ﬂ Manuelle Vergabe von Standardsatzauftragsnummem [
Systemparameter
Vorauftage fur Beretstellung wvon Terminauftragen als Einzelauftrage ID_
Basiswahrung |EUR [EURO
Automatisch Planungsdaten pflegen [
Anderung Partner-DB chne Auswitcwung auf bestehende Auftrage ~
Dauerauftrage als Enzelauftrage einstellen [
Automatisch SPAFIBU.TXT schreiben [
Stammdatenprotokoll pflegen [w
Kontenklasse des Benutzers beim Einlesen von Dateien Gbemehmen [
Micht mehr verwendbare Mandate léschen N
Bei Falligkett am Wochende
Dberweisung: Falligkeit nach dem Wochenende statt vor dem Wochende |
Lastschrift: Fallighkeit vor dem Wochenende statt nach dem Wochende [
Dnuclke Hilfe Speichem

Benutzerspezifische Parameter:

Default bei kontenweiser Freigabe auf Nein

2017

SEPA

Wenn Sie diesen Parameter markieren, werden die im Rahmen der kontenweisen Freigabe
angezeigten Zahlungsauftrdge standardmafig nicht markiert. Da bei der kontenweisen
Freigabe nur die mit einem Haken versehenen Zahlungsauftrage freigegeben werden, bedeutet
dies, dass jeder freizugebende Zahlungsauftrag einzeln durch Anklicken des entsprechenden
Kastchens markiert werden muss. Markieren Sie diesen Parameter nicht, werden die bei den
Freigaben angezeigten Zahlungsauftrage standardmafig mit einem Haken versehen. Dieser
Haken muss dann bei nicht freizugebenden Zahlungsauftrdgen entfernt werden. Weitere
Informationen zur kontenweisen Freigabe finden Sie in Kapitel 5.2: Kontenweise Freigabe.
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Registerkarte Allgemein (Parameter)

Default bei Loschen auf Nein

Wenn Sie diesen Parameter markieren, werden die im Rahmen der Autragsléschung
angezeigten Zahlungsauftrage standardmafig nicht markiert. Da bei der Loschung nur die mit
einem Haken versehenen Zahlungsauftrage geldscht werden, bedeutet dies, dass jeder zu
I6schende Zahlungsauftrag einzeln durch Anklicken des entsprechenden Kastchens markiert
werden muss. Markieren Sie diesen Parameter nicht, werden die beim Léschen angezeigten
Zahlungsauftrage standardmafig mit einem Haken versehen. Dieser Haken muss dann bei
nicht zu I6schenden Zahlungsauftragen entfernt werden. Weitere Informationen zum Léschen
von Zahlungsauftragen finden Sie im Kapitel 7.3: Zahlungsaufirédge I6schen.

Féllige Einzelauftrage bei Programmstart melden

Wird diese Voreinstellung markiert und sind fallige Einzelauftrage vorhanden, dann werden Sie
bei jedem Programmstart des SEPA-Moduls durch ein Hinweisfenster darauf hingewiesen.

Selektion vor kontenweiser Freigabe und Léschen

Wenn sie diesen Parameter markieren, wird nach jedem Aufruf des MenUpunktes -
Zahlungsauftrage- / -Freigabe- / -Kontenweise Freigabe- sowie des Menipunktes -
Zahlungsauftrage- / -Zahlungsauftrage 16schen- eine Selektionsmaske angezeigt. In dieser
Maske konnen Sie Auswahlbedingungen fiir die freizugebenden bzw. zu I6schenden
Zahlungsauftrage vorgeben.

Konten und Auftraggeber beim Einlesen von Dateien automatisch libernehmen

Wird dieser Parameter markiert, werden Konten und/oder Auftraggeber, die noch nicht in den
entsprechenden Hilfsdatenbanken vorhanden sind, bei der Ubernahme von
Zahlungsauftragsdateien automatisch in diese Hilfsdatenbanken Gibernommen. Andernfalls
offnet das Programm beim Einlesen von Zahlungsauftragsdateien eine Dialogbox, die Angaben
zu den noch nicht in den Hilfsdatenbanken gespeicherten Konten und Auftraggebern enthalt.
Diese Angaben kdnnen von lhnen ergénzt und geédndert werden. Wenn Sie mit [OK] bestatigen,
werden die Eintragungen in der Dialogbox in die jeweilige Hilfsdatenbank Gibernommen.
Erlduterungen zum Einlesen von Zahlungsauftragsdateien finden Sie im Kapitel 7.5: Ubernahme
Zahlungsauftragsdatei.

Selektion vor Anzeige der Standardsiatze

Wenn Sie diesen Parameter markiert haben, wird Ihnen bei der Zahlungserfassung vor Auswahl
eines Standardauftrages die Moglichkeit angeboten, die Zahl der Standardsatze durch Eingabe
eines Selektionskriteriums einzugrenzen. Geben Sie kein Kriterium ein, erfolgt keine Selektion.
Sie haben die Moglichkeit, innerhalb von Code (Standardsatz-, Absender-, Konten-),
Bankleitzahl, Kontonummer und Namen des Empfangers sowie innerhalb der
Verwendungszwecke zu selektieren. Dabei kénnen Sie maximal 27 Zeichen eingeben.

Selektion vor Stammdatenprotokoll

Wenn sie diesen Parameter markieren, wird vor der Ausgabe des Standardprotokolls eine
Selektionsmaske angeboten. In dieser Maske kdnnen Sie Auswahlbedingungen fir die
darzustellenden Datensatze vorgeben, um die Zahl der Datenséatze evtl. einzugrenzen.

Manuelle Vergabe von Standardsatzauftragsnummern

2017

Wird dieser Parameter markiert, erscheint nach Abspeichern eines Zahlungsauftrages als
Standardauftrag Uber die Schaltflache [Speichern und Standardsatz aufnehmen] bzw. Gber
den Kontextmenueintrag - Als Standardsatz Gibernehmen- (s. Kapitel 4.1.9: Standardauftrédge
verwenden) ein kleiner Dialog, in dem Sie die vorgeschlagene Standardsatzauftragsnummer,
falls gewiinscht, andern konnen (max. flinfstellig).

Vorgeschlagen wird jeweils die nachsthohere, noch nicht belegte Standardsatzauftragsnummer.
Bestatigen Sie den Vorschlag bzw. lhre geanderten Angaben mit [OK].

Stimmt die eingegebene Nummer mit einer bereits bestehenden Uberein, werden Sie
aufgefordert, eine neue Nummer einzugeben.

Schlief3en Sie diese Nachricht mit [OK] und andern Sie die Nummer ab.

Die Nachricht Uber die Aufnahme des Standardsatzes mit der gewahlten Nummer schlieRen Sie
ebenfalls tber [OK].
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2.1.1 Registerkarte Allgemein (Parameter)

Ist der Parameter nicht markiert, erscheint der Anderungsdialog nicht und es wird automatisch
eine Standardsatzauftragsnummer derart vergeben, dass die hdchste bereits vergebene
Standardsatzauftragsnummer jeweils um eins erhéht wird.

Systemparameter:

Vorlauftage fiir Bereitstellung von Terminauftragen als Einzelauftrage
Hier wahlen Sie die Zahl an Tagen vor, um die Terminauftrage friiher als blich als
Einzelauftrage bereitgestellt werden sollen. Wahlen Sie "Keinen", werden die Terminauftrage
zum angegebenen Termin als Einzelauftrage eingestellt.

Basiswahrung
Das Feld "Basiswédhrung" ist mit dem ISO-Code der Wahrung "EUR" fir Euro vorbelegt.

Automatisch Planungsdaten pflegen
Dieser Parameter kommt nur dann zum Tragen, wenn Sie Uber ein Cashmanagement-
Programm verfligen und das SEPA-Modul zu diesem Programm installiert wurde. Die erstellten
Zahlungsauftrage werden in die Datenbank der kundeneigenen Planungsdaten mit einem
entsprechenden Ordnungsbegriff lbernommen und stehen dann dort fir weitere Auswertungen
zur Verfugung.

Anderung Partnerdatenbank ohne Auswirkung auf bestehende Auftrige
Wenn Sie diesen Parameter markieren, werden Zahlungsauftrage weder bei manueller
Erfassung noch beim Importieren mit korrespondierenden Eintrédgen der Hilfsdatenbank Partner
verkniipft. D.h. nachtréagliche Anderungen in der Hilfsdatenbank Partner haben bei der
Dateierstellung keine Auswirkungen auf freigegebene Zahlungssatze.

Wenn Sie diesen Parameter nicht markieren, werden nachtrégliche Anderungen in der
Hilfsdatenbank Partner bei der Dateierstellung entsprechend berticksichtigt.

Beim Import von Zahlungen erfolgt die Zuordnung tber den Namen und die Kontonummer
(bzw. IBAN) des Partners. Daher missen beide Informationen sowohl in der Applikation als
auch in externen, anliefernden Systemen einheitlich gepflegt werden, um eine korrekte
Zuordnung zu gewabhrleisten.

Wird beispielsweise in der Applikation die Kontonummer (IBAN) eines Partners aktualisiert und
dann ein Zahlungsauftrag aus einem externen System importiert, in der noch die alte
Kontonummer (IBAN) verwendet wird, kann keine Zuordnung zur Hilfsdatenbank erfolgen.
Dementsprechend wird nicht die aktualisierte Kontonummer (IBAN) aus der Applikation
Ubernommen, sondern die importierte aus der Zahlungsdatei verwendet.

Dauerauftrage als Einzelauftrdage einstellen
Dieser Parameter bewirkt, dass Dauerauftrage bei Falligkeit nicht direkt in eine
Zahlungsauftragsdatei eingestellt werden, sondern dass aus dem freigegebenen Dauerauftrag
zunachst ein Einzelauftrag generiert wird. Falls auf der Registerkarte Zahlungsverkehr (eine)
Freigabe (n) vorgesehen ist (sind), muss dieser Einzelauftrag freigegeben werden, bevor er in
eine Zahlungsauftragsdatei eingestellt werden kann. Dieses Verfahren entspricht dem in Kapitel
4.1.8 beschriebenen Vorgehen bei Terminauftragen.

Automatisch SPAFIBU.TXT erstellen
Indem Sie diesen Parameter unmarkiert lassen, unterdriicken Sie die Erstellung/Fortschreibung
der Weiterverarbeitungsdatei SPAFIBU.TXT im Anschluss an die Dateierstellung (vgl. Erstellen
der SPAFIBU.TXT). Die SPAFIBU.TXT ist eine Datei, die fiir jeden Auftrag, der in die
Zahlungsauftragsdatei eingestellt wurde, eine Zeile im ASCII-Format aufnimmt; sie kann z. B. in
Ilhre Finanzbuchhaltung zur weiteren Verarbeitung eingelesen werden. Welche Felder aus einem
Auftrag in die SPAFIBU.TXT eingestellt werden, bestimmen Sie Gber den Menupunkt -
Verwaltung- / -Import/Export- / -Steuerdatei definieren-.
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Stammdatenprotokoll pflegen
Durch Markieren dieses SEPA-Parameters legen Sie fest, ob fiir das SEPA-Modul ein
Stammdatenprotokoll geflihrt werden soll. In einem Stammdatenprotokoll werden alle Aktionen
aufgefiihrt, die die Stammdatenverwaltung (z. B. Neuaufnahmen, Léschungen, Anderungen in
den Hilfsdatenbanken sowie in der Auftragsdatenbank) betreffen. Der Ausdruck des
Stammdatenprotokolls erfolgt Giber den Meniipunkt -Stammdatenprotokoll-. Das
Stammdatenprotokoll kann nur Gber diesen Menipunkt ausgegeben werden; ein Ausdruck auf
Systemebene mit dem Befehl PRINT ist nicht moglich.

Denken Sie bitte daran ...
das Stammdatenprotokoll in regelmaRigen Abstanden auszudrucken und anschlielend
Uber Beantwortung der entsprechenden Abfrage zu Iéschen. Das Stammdatenprotokoll
kann sehr schnell einen erheblichen Umfang annehmen und unnétig Platz auf Ihrer
Festplatte belegen.

Kontenklasse des Benutzers beim Einlesen Gilbernehmen
Werden beim Einlesen von Zahlungsauftragen (vgl. Kapitel 7.5: Ubernahme
Zahlungsauftragsdatei) Konten neu aufgenommen, entscheiden Sie mittels dieses Parameters,
ob daflr die Kontenklasse des aktuellen Benutzers Gbernommen werden soll oder nicht. Ist der
Parameter gesetzt, wird das Konto mit der Kontenklasse des angemeldeten Benutzers in der
Hilfsdatenbank Konten abgespeichert. Bei nicht gesetztem Parameter erhalt das neue Konto die
Kontenklasse "0".

Nicht mehr verwendbare Mandate I6schen
Durch Markieren diese Parameters wird eine automatische Léschfunktion fir nicht mehr
verwendbare Mandate aktiviert. D. h., fir einmalige Zahlungen erteilte Mandate, die bereits
einmal benutzt wurden bzw. fir wiederkehrende Zahlungen erteilte Mandate, deren
Verwendungszeitraum abgelaufen ist, werden bei markiertem Parameter automatisch geléscht.

Bei Falligkeit am Wochenende:

Wird bei Einzelauftragen eine Falligkeit am Wochenende gewahlt, wird die Falligkeit bei
Uberweisungen automatisch auf den Werktag vor dem Wochenende verschoben.

Beispiel (Uberweisung):

| 4 | September 2014 + o

(%3]

26 27 28 29 30 3

1 34 5 6 7
48 9 1011 12 13 14
15 16 17 T8 15 @ 21

22 23 24 25 26 27 28

Pod

29 30 1 2 3 4 &
— £ 3Heute: 18.09.2014
Fallighkeit |+ 21],1]5,21]14ﬂ Friiheste Obertragung  |12.09.14
|
Falligkeit Friheste Ubetragung  |15.05.14

wird zu

Bei Lastschriften wird die Falligkeit automatisch auf den Werktag nach dem Wochenende verschoben
(unter Berlicksichtigung der Vorlagefristen).

Beispiel (Lastschrift):
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25 26 27 28 29 30 31
12 3 4 5 6 7
48 9 10 11 12 13 14
15 16 17 )19 20 21
2 2324 25 % 228
2930 1 2 3 4 5

— £ Heute: 18.09.2014
Faligket |1+ 27.09.2014 ~ |

Friheste Obetragung  |19.09.14

Fallighkeit
wird zu

Friheste Ubertragung

24.05.14

Bei Dauerauftragen muss unterschieden werden zwischen dem gewtinschten Ausfiihrungstermin des
Auftrages ("Ausfihrung z. B. immer am Monatsersten", anzugeben auf der Registerkarte Zeiten unter
"Erstmalig") und dem jeweiligen konkreten Ausfuihrungsdatum der Zahlung (angegeben unter

"Falligkeit").

Bei Dauerauftragen ist die Anlage eines erstmaligen Ausflihrungstermins am Wochenende immer
zulassig. Das jeweils konkrete Ausflihrungsdatum (Falligkeit) wird dann, wenn es auf ein Wochenende
fallt, bei Uberweisungen auf den Werktag vor dem Wochenende verschoben.

Beispiel:

Meuaufnahme Dauerauftrige

ESHECE )

Zahlungen
Zusatzl. Informationen

] Partner

Auftragsnummer

End-To-End Referenz

Erstmalig 101112014 ~
Letztmalig 118.09.2014
Letzte Ausfiihrng l—
Falligkeit

Rhythmus Monatlich - |

] Auftraggeber / Intem ] Abweichende Parteien
] Lastschrift zusatzlich ] FiBu-Daten Zeiten
|r-a1CCT1iEE1EECEEE'I |Dauemuﬁmg J
|EEEC 40918000001 ||'JI:|erweisung J

Bei Lastschriften wird die Falligkeit auf den Werktag nach dem Wochenende verschoben (unter

Berlcksichtigung der Vorlagefristen).

2017
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Beispiel:

Meuaufnahme Dauerauftrage |. = | (=] |ﬁl
Zahlungen ] Partner ] Auftraggeber / Intem ] Abweichende Parteien
Zusatl. Informationen | Lastschrift zusatalich | FiBu-Daten Zeiten

Auftragsnummer |MCDD 140912000001 | Daveraufirag ~]
End-To-End Referenz  |E2ED140912000001 | Lastschrift ~]
Erstmalig 01112014 ~

Letztmalig £18.09.2014 ~

Letzte Ausflihming

Falligkeit 1103.11.2014

Rhythmus Maonatlich - |

Sollen Uberweisungen, abweichend von di__esem Standard, nach statt vor dem Wochenende
ausgeflihrt werden, so ist der Parameter "Uberweisung: Falligkeit nach dem Wochenende statt vor
dem Wochenende" zu markieren.

Sollen Lastschriften, abweichend von diesem Standard, vor statt nach dem Wochenende ausgefiihrt

werden, so ist der Parameter "Lastschrift: Félligkeit vor dem Wochenende statt nach dem
Wochenende" zu markieren.
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2.1.2 Registerkarte Freigaben

SEPA Parameter — O >
Algemein  Freigaben | Zahlungsverkehr | Dateierstellung | Mandate ]
Allgemeine Parameter
Ersteller des Zahlungsauftrags darf diesen nicht freigeben [
Uberweisungen
Anzahl Freigaben for Dberweisungen Eine =
Lastschriften
Anzahl Freigaben fur Lastschriften EBine =
B2B-Lastschriften
Anzahl Freigaben fur B2B-Lastschriften Bne =
Eillberweisungen
Anzahl Freigaben fur Bliberweisungen Ene =
Zahlungsnicknfe
Anzahl Freigaben fur Ricknufe Keine -
Dnuclke Hilfe Speichem

Ersteller des Zahlungsauftrags darf diesen nicht freigeben
Wenn Sie diesen Parameter markieren, hat derjenige Benutzer, der einen Zahlungsauftrag
erfasst hat, nicht die Mdglichkeit, einen Zahlungsauftrag auch freizugeben (s. Kapitel 5:
Freigabe). Die Freigabe kann dann nur durch einen anderen freigabeberechtigten Benutzer
erfolgen.

Anzahl Freigaben
Sie teilen dem Programm durch Ausfullen der einzelnen Felder mit, ob fiir den Zahlungstyp

- Uberweisungen

- Lastschriften

- B2B-Lastschriften

- Eiliberweisungen

- Riickrufe (nur bei installiertem Zusatzmodul "SEPA Zahlungsriickruf")
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2017

keine, eine oder zwei Freigabebestatigungen erforderlich sind. Als Standardeintrag ist -Eine-
vorgesehen.

Die Anzahl der Freigaben legen sie fest, indem sie den rechts neben dem Feld befindlichen
Abwartspfeil anklicken und einen der aufgelisteten Eintrdge mit Mausklick auswahlen.

Wahlen Sie -Keine- aus, ist jeder Zahlungsauftrag zum zugehdrigen Zahlungstyp sofort nach
seiner Eingabe freigegeben und steht zur Einstellung in eine Zahlungsauftragsdatei zur
Verfugung.

Bei -Eine- braucht jeder Zahlungsauftrag des zugehoérigen Zahlungstyps zur Einstellung in eine
Zahlungsauftragsdatei nur einmal freigegeben werden.

Bei Angabe einer -Zwei- muss zusatzlich in einer zweiten Zeile vermerkt werden, ab welchem
Betrag eine zweimalige Freigabe erforderlich ist. Andern Sie den Vorschlag von 0,00 nicht, so
muss jeder Zahlungsauftrag des Zahlungstyps unabhangig von der Héhe des eingegebenen
Betrages zweimal freigegeben werden.

Die zweite Freigabe kann NICHT von demselben Benutzer erteilt werden, der den
Zahlungsauftrag eingegeben bzw. die erste Freigabe erteilt hat.

Mehr zur Freigabe von Zahlungsauftragen erfahren Sie im Kapitel 5: Freigaben.
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2.1.3 Registerkarte Zahlungsverkehr

SEPA Parameter — O >

Allgemein ] Freiggben  Zahlungsvercehr | Dateierstellung | Mandate ]
Meuaufnahme fahlungsauftrage

Zahlungstyp vaorschlagen

Auftraggeber vorschlagen

Konto Auftraggeber vorschlagen

Steuer vorschlagen

Abzug varschlagen

Ordnungsbegriff vorschlagen

Zugriffsklasse vorschlagen

Auftragsform immer abfragen

Ordrungsbegriff bei der Efassung mit Benutzemamen vorbelegen

EZE-Referenz Referenz worschlagen

slaljalalalalaslalalajal

Vorbelegung Bnzelzahlung

Zahlungshistorie

Zahlungshistorie pflegen

Fahlungshistorie loschen nach wieviel Tagen

E‘
< s 1K1 in Bie Be e N B B B e

Achtung !l 0 Tage bedeutet, dass die £ahlungshistorie nie geloscht wird.

Dnuclke Hilfe Speichem

Neuaufnahme Zahlungsauftrage:

Die Einstellungen auf dieser Parameterseite gelten nur fir die Funktion [Neuer Auftrag] bei der
Erfassung von Inlandszahlungsauftragen. Nahere Informationen zur Neuaufnahme von
Zahlungsauftragen enthalt das Kapitel 4.1: Zahlungsauftrdge bearbeiten.

Unter "Neuaufnahme Zahlungsauftrédge" bestimmen Sie, ob bestimmte Felder bereits vorbelegt
werden sollen. Das Programm geht dabei davon aus, dass die Vorbelegung aus den Daten der
zuletzt erfolgten Neuaufnahme gebildet wird.

Die Vorschlage kénnen bei der Erfassung eines Zahlungsauftrages selbstverstandlich abgeandert
werden.
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Zur Auswahl stehen:

Zahlungstyp vorschlagen )
Unter "Zahlungstyp" sind Uberweisungen (Normal- bzw. Eil-) oder Lastschriften (Basis- bzw-
Firmen-) zu verstehen.

Es wird der zuletzt bei einer Neuaufnahme verwendete Zahlungstyp zur Ubernahme
vorgeschlagen.

Auftraggeber vorschlagen i
Der Auftraggeber der letzten Neuaufnahme wird zur Ubernahme vorgeschlagen.

Konto Auftraggeber vorschlagen )
Das Auftraggeberkonto aus der letzten Neuaufnahme wird zur Ubernahme vorgeschlagen.

Steuer vorschlagen i
Der Steuersatz aus der letzten Neuaufnahme wird zur Ubernahme vorgeschlagen.

Abzug vorschlagen
Unter "Abzug" werden die Eintragungen in der Hilfsdatenbank Zahlungsbedingungen (s. Kapitel
3.8) verstanden, also Skonto, Rabatt, Bonus usw. Es wird die zuletzt eingetragene Abzugsart zur
Ubernahme vorgeschlagen.

Ordnungsbegriff vorschlagen }
Der Ordnungsbegriff der letzten Neuaufnahme wird zur Ubernahme vorgeschlagen.

Zugriffsklasse vorschlagen )
Die Zugriffsklasse der letzten Neuaufnahme wird zur Ubernahme vorgeschlagen.

Auftragsform immer abfragen
Auftragsformen sind Einzelauftrage, Dauer-, Termin- und Standardauftrage. Bevor Sie einen
Zahlungsauftrag erfassen kénnen, fragt das Programm ab, welcher Auftragsform dieser Auftrag
zugeordnet werden soll.

Wenn Sie das Feld "Auftragsform immer abfragen" markieren, erfolgt die Abfrage nach der
Auftragsform vor JEDER Neuaufnahme.

Lassen Sie es unmarkiert, erfolgt die Abfrage nur dann, wenn Sie den MenUpunkt -
Zahlungsauftrage- / -Zahlungsauftrage- bzw. das entsprechende Icon anwahlen und dann zum
ersten Mal die Funktion [Neuer Auftrag] aufrufen. Alle folgenden Neuaufnahmen werden dann
automatisch der bei der ersten Neuaufnahme in diesem Zyklus festgelegten Auftragsform
zugeordnet. Die Auftragsform kann verandert werden, indem Sie die Erfassung durch einen
Doppelklick auf den FensterschlieRer verlassen und iber den Menupunkt -Zahlungsauftrage- / -
Zahlungsauftrage- bzw. das entsprechende Icon erneut aufrufen.

Ordnungsbegriff bei der Erfassung mit Benutzernamen vorbelegen
Markieren Sie diesen Parameter, so wird z. B. bei der Zahlungserfassung auf der Registerkarte
Auftraggeber / Intern das Feld "Ordnungsbegriff" mit dem Benutzernamen des Erfassenden
vorbelegt. Dieser Parameter wirkt ebenfalls bei der Generierung von Einzelauftragen aus der
Historie, bei der Erzeugung von Einzelauftrdgen aus Standardsatzen, beim Speichern von
Einzelauftragen als Standardsatz, beim Import von Zahlungsauftragen via Datei oder Textdatei
sowie bei der Erstellung von Einzelauftrdgen aus Dauer- oder Terminauftragen.
Sollen innerhalb eines Netzwerkes verschiedene Benutzer Zahlungsauftrage erfassen und
jeweils eigene Zahlungsauftragsdateien erstellen, kdnnen die Zahlungsauftrage spater anhand
der Benutzernamen (als Ordnungsbegriff) selektiert werden.

E2E-Referenz
Wahlen Sie die Option -Referenz vorschlagen-, wird bei der Zahlungserfassung das Feld "End-
to-End Referenz" automatisch mit einer Referenz vorbelegt. Bei der Option -E2E-Referenz
nicht vorbelegen- unterbleibt diese Vorbelegung.
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Soll gar keine End-to-End Referenz verwendet werden, wahlen Sie die Option -Keine E2E-
Referenz verwenden- und das Feld "End-to-End Referenz" wird mit "NOTPROVIDED" belegt.

Vorbelegung Einzelzahlung

Wird dieser Parameter markiert, wird fir Banken, bei denen die Option "Einzelbuchung
moglich" (s. Kapitel 3.2: Hilfsdatenbank Banken) gesetzt ist, auf der Registerkarte Zahlungen (
s. Kapitel 4.1.1) das Kontrollkastchen "Einzelzahlung" (in der Datei BtchBookg=false) aktiviert.
Diese Vorbelegung wirkt:

a) bei der Zahlungserfassung immer,

b) bei der Ubernahme von SEPA-Dateien, sofern das Kennzeichen BtchBookg=true gesetzt
wurde oder nicht vorhanden ist,

c) beim Import Gber TXT-Datei, wenn das Kennzeichen nicht enthalten ist.

Bei Banken, bei denen die Option "Einzelbuchung moglich" nicht gesetzt ist, wird immer
BtchBookg=true gesetzt.

Zahlungshistorie:

Zahlungshistorie pflegen

2017

Durch Markieren dieses Parameters legen Sie fest, ob die Zahlungshistorie fiir das Modul
erfasst werden soll. In der Zahlungshistorie (s. Kapitel 7.4) werden alle Informationen zur
Bearbeitung der Zahlungsauftrage gespeichert.

Den Zeitraum, in dem diese Informationen aufbewahrt werden sollen, geben Sie als Zahl von
Tagen hinter dem Feld "Zahlungshistorie I6schen nach wieviel Tagen" an. Voreingestellt sind
14 Tage.

Beachten Sie bitte:
Wenn Sie einen Zeitraum von 0 Tagen angeben, bedeutet das, dass die
zahlungshistorischen Informationen nicht geléscht werden.

Die Aufbewahrungsfrist flr Eintrage in die Historie darf die fiir den Dateimanager

festgelegte Verwahrdauer (vgl. Basismodul-Kapitel 6.4.1: Registerkarte Auftragsarten)
nicht uberschreiten.
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2.1.4 Registerkarte Dateierstellung

SEPA Parameter — O >

Allgemein ] Freigaben ] Fahlungsverdcehr  Dateierstellung ll'u'landate]

Art der Dateierstellung

ﬂ Multiple Dateierstellung ausschalten ~
ﬂ Mit Vorausschau v
ﬂ Mit Anzeige der Dateien nach der Erstellung v

Ausdnucke bei Dateierstellung

Ausgabesinheit | PDF j
) Kuriste bei Dateierstellung | Keine |
2 Anzahl Begleitzettel bei Dateierstellung auf Festplatte |Keiner1 j

Datei zur DFQ vorbersiten
Datei zur DF 0 vorbereiten ist obligatorsch

.

Dnuclke Hilfe Speichem

Art der Dateierstellung:

Multiple Dateierstellung ausschalten
Diesen Parameter wahlen Sie, wenn Sie Dateien fiir eine einzelne Bank erstellen mochten.
Wenn Sie diesen Parameter aktivieren, erscheint zusétzlich der Parameter Datei zur DFU
vorbereiten ist obligatorisch.

Mit Vorausschau
Haben Sie diesen Parameter markiert, wird Ihnen bei der Dateierstellung eine Ubersicht
angeboten, in der Sie genau festlegen kénnen, welche Zahlungsauftrage in die zu erstellende
Zahlungsauftragsdatei eingestellt werden sollen (s. Einstellung von Auftragen in die
Zahlungsauftragsdatei in Kapitel 6.1).
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Mit Anzeige der Dateien nach der Erstellung

Haben Sie diesen Parameter markiert, wird Ihnen bei der Dateierstellung eine Ubersicht
angeboten, in der alle fur den Versand vorbereiteten Zahlungsauftragsdateien aufgelistet
werden (s. Anzeige der Dateien, die versendet werden in Kapitel 6.1).

Ausdrucke bei Dateierstellung:

Ausgabeeinheit

Als Ausgabeeinheit (vgl. Kapitel 1.5.2) fir den Druck der verschiedenen Dokumente haben Sie
die Wahl zwischen:

- Drucker und

- PDF.

Uber diesen Parameter kann die Auswahl der Ausgabeeinheit bei der Dateierstellung vorbelegt
werden (s. Kapitel 6.1). Diese Voreinstellung kann dort selbstverstandlich verandert werden.

Kurzliste bei Dateierstellung

Die Kurzliste dokumentiert die wesentlichen Daten zum Inhalt der erstellten
Zahlungsauftragsdatei einschliellich Ausgabe der Endsumme, Satzanzahl und Kontrollsumme.

Uber diese Voreinstellung legen Sie fest, ob und wie bei der Erstellung einer
Zahlungsauftragsdatei der Ausdruck der Kurzliste durchgefiihrt werden soll.

Ihre Auswahl, die Sie mittels Mausklick aus der Uber den Pfeil zu 6ffnenden Listbox treffen, wird
in die Dialogbox zur Erstellung von Zahlungsauftragsdateien ibernommen.

Sie haben die Wahl zwischen:
- Keine

- Uberblick

- Komplett

- Einzelausdruck und

- Zweizeilig.

Diese Voreinstellung kann in der Dialogbox zur Dateierstellung jederzeit geandert werden.

Anzahl Begleitzettel bei Dateierstellung auf Festplatte

Uber diesen Parameter legen Sie fest, ob das Programm bei der Erstellung einer
Zahlungsauftragsdatei auf Festplatte die Ausgabe von keinem, einem oder zwei Begleitzetteln
vorschlagen soll. Die gewlinschte Anzahl von Begleitzetteln wahlen sie aus, indem sie zunachst
den rechts neben dem Feld befindlichen Abwartspfeil und dann einen der aufgelisteteten
Eintrage anklicken.

Diese Voreinstellung kann in der Dialogbox zur Erstellung von Zahlungsauftragsdateien jederzeit
geandert werden (s. Kapitel 6.1).

Datei zur DFU vorbereiten (nur bei einzelbankorientierter Dateierstellung):

Datei zur DFU vorbereiten ist obligatorisch

2017

Wenn Sie den Parameter "Datei zur DFU vorbereiten ist obligatorisch" markieren, miissen Sie
die vorbereitenden Fenster "Dateien, die versendet werden kdnnen" und "Dateien versenden”
regular abschlieflen (s. Kapitel 6.1: Einzelbankorientierte Dateierstellung), damit die
Zahlungsauftragsdatei fir die DFU vorbereitet ist und direkt im Datei-Manager zur Ausfiihrung
bereitgestellt wird. Dagegen wird bei Abbruch iber den Fensterschliel3er keine
Zahlungsauftragsdatei erstellt und die Zahlungen verbleiben in der Auftragsdatenbank.

Ist der Parameter "Datei zur DFU vorbereiten ist obligatorisch" nicht markiert, wird die

Zahlungsauftragsdatei auch dann erstellt, wenn Sie die vorbereitenden Fenster iber den
FensterschlielRer beenden.
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2017

Nach Abbruch des Dialogs, in dem die erstellte Datei angezeigt wird, 6ffnet sich ein
Dateiauswahlfenster, Uber das Sie Speicherort und Name der Datei frei wahlen konnen. Wird
auch dieses Fenster abgebrochen, wird nach einer weiteren Sicherheitsabfrage der Vorgang
abgebrochen und die erstellte Datei geldscht.

Fir eine DFU muss diese Datei dann allerdings im Datei-Manager des Basismoduls erst wieder
tber die Schaltflaiche [Neuer Auftrag] in einen DFU-Auftrag eingestellt werden (s. Basismodul-
Kapitel zur Kommunikation 5.1.1: Datenbankiibersicht Datei-Manager).
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2.1.5 Registerkarte Mandate

Diese Registerkarte steht nur zur Verfiigung, wenn das Zusatzmodul "SEPA
Mandatsverwaltung Plus” installiert wurde.

SEPA Parameter — O >
Allgemein ] Freigaben ] Fahlungsvercehr | Dateierstellung Mandate
Vorankundigungen
Vorankindigung generieren [v

Fristen (in Tagen)
Frist Mandatsnicklauf
Frist Vorankindigungen

BN

Frist Wamung var Mandatsablauf

Formulare
Anzahl Mandatsformulare Standard

Anzahl Mandatsformulare BZB

1

Dnuclke Hilfe Speichem

Vorankindigungen:

Vorankiindigungen generieren
Diesen Parameter dient zur Steuerung, ob Vorankiindigungen aus der Mandatsverwaltung
generiert werden sollen.
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Fristen (in Tagen):

Frist Mandatsriicklauf
Uber diesen Parameter legen Sie die Anzahl Tage vor Alarmierung fiir Nachfassaktion nach
Mandatsversand fest.

Frist Vorankiindigungen
Uber diesen Parameter legen Sie die Anzahl Tage flir die Ausfiihrung der Vorankiindigung vor
Datum der ersten Zahlungsausfuhrung fest.

Frist Warnung vor Mandatsablauf
Uber diesen Parameter legen Sie die Anzahl Tage fiir die Warnung vor Mandatsablauf fest.

Formulare:

Anzahl Mandatsformulare Standard
Uber diesen Parameter legen Sie die Anzahl der Formularkopien fest, die bei
Standardmandaten dem Anschreiben beigeflgt werden sollen.

Anzahl Mandatsformulare B2B
Uber diesen Parameter legen Sie die Anzahl der Formularkopien fest, die bei B2B-Mandaten
dem Anschreiben beigefligt werden sollen.
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2.2 Import-/ Exportfunktionen

Uber die Import- / Exportfunktionen des Programms haben Sie die Méglichkeit, Textdateien mit Daten
der Hilfsdatenbanken als Grundlage fiir die Finanzbuchhaltung zu exportieren und Daten iber extern
bereitgestellte Textdateien in die Hilfsdatenbanken zu importieren.

Uber die Meniipunkte - Verwaltung- / -Import/Export-

- Steuerdatei definieren

- Export

- Import von Hilfsdatenbanken

- Léschen von Hilfsdatenbanken

rufen Sie die verschiedenen Bearbeitungsfunktionen auf.

Allgemeine Informationen zu den Import- / Exportfunktionen finden Sie im Kapitel

- 2.2.1: Allgemeine Informationen.

Bevor "eigene" Ausgabedateien zu den Hilfsdatenbanken erstellt werden konnen bzw. Textdateien
eingelesen werden kénnen, miissen Sie Steuerdateien definieren, die die zur Ausgabe bzw. zum
Einlesen der Dateien erforderlichen Angaben enthalten. Steuerdateien konnen immer wieder
modifiziert und somit gednderten Anforderungen angepasst werden.

Was bei der Definition einer Steuerdatei zu beachten ist, erfahren Sie in den Kapiteln

- 2.2.2.1: Registerkarte Allgemein
- 2.2.2.2: Registerkarte Felder
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2.2.1 Allgemeine Informationen

Ausgabe- bzw. Einlesedateien sind Textdateien, die von lhnen festgelegte Daten aus den
Hilfsdatenbanken und der Auftragsdatenbank enthalten. Eine solche Textdatei kann ohne Probleme
von anderen Programmen eingelesen und verarbeitet werden.

Diese Textdateien werden

- durch Anwahl des Menipunktes -Verwaltung- / -Import/Export- / -Export-

oder

- durch Anklicken des Symbols

oder
erstellt.

Textdateien fur die Weiterverarbeitung enthalten nur ASCII-Zeichen; jede Zeile wird mit <CR><LF>
abgeschlossen. Die Spalten werden durch Trennzeichen voneinander abgetrennt.

Die einzelnen Spalten der Textdateien weisen variable Langen auf. Sollten Hilfsdatenbanken in
einigen Feldern keinen Eintrag enthalten, so werden die "Leereintrage" in den Textdateien durch
aufeinanderfolgende Trennzeichen dargestellt. Die Trennzeichen folgen solange aufeinander, bis
wieder ein ausgeflilltes Datenfeld in der Hilfsdatenbank vorhanden ist.

Textdateien fur die Weiterverarbeitung werden fortgeschrieben, d. h. die Daten werden an die bereits
in einer solchen Datei enthaltenen Datensatze angehangt. Sollen nur jeweils die "neuesten”
Datenséatze in der Textdatei gespeichert werden, missen Sie den Parameter "Bestehende Textdatei
tiberschreiben" setzen (s. Kapitel 2.2.2.1: Registerkarte Allgemein).
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2.2.2 Steuerdateien fiir Ausgabe- bzw. Einlesedateien definieren

Uber den Meniipunkt -Steuerdatei definieren- definieren Sie sogenannte "eigene" Textdateien fiir die
Weiterverarbeitung.

Zur Erstellung einer Ausgabedatei bzw. zum Einlesen wird eine Steuerdatei benétigt, die die zur
Ausgabe bzw. zum Einlesen der Daten erforderlichen Angaben enthalt. Sie bestimmen darin, welche
Felder in die jeweilige Ausgabedatei aufgenommen bzw. aus der Einlesedatei ibernommen werden
sollen.

Eine Steuerdatei kann immer wieder modifiziert und somit gednderten Anforderungen angepasst
werden.

Nach Aufruf des Menupunktes -Steuerdatei definieren- wird ein Fenster zur Aufnahme bzw. Auswahl
des Namens der Steuerdatei angezeigt.

™ \mport-/Export-Steuerdatei x
Suchenin: || DAT =~ e ®&ckE-
* Mame ﬁ\nderungsdatum Typ Groke 2
ABS_ALLEWVD 230720141523  WVD-Datei 1KB
Schnelugdff oo el
[ ACC_ALLEWVD 230720141545  WVD-Datei 1KB
Val ] bed_alleWVD 100020141312 WVD-Datei 1KB
Desktop [ BNK_alleWVD 100920141313 WVD-Datei 1KB
_ || DEVISEN.WVD 100920141207  WVD-Datei 1KB
~ [ FIBU_032.WVD 170720141209  WVD-Datei 1KB
Bibliotheken | | FIBUalle.WVD 23.07.2014 17:51 WVD-Datei 1KB
> || FIBUC1EZ.WVD 2407201410:08  WVD-Datei 1KB
= [ FIBUEXPO.WVD 2807.201411:07  WVD-Datei 1KB
Dieser PC [ HisTalle WD 2407.201411:57  WVD-Datei 1KB
‘ﬁ [ HISTONEU.WVD 251120151440  WVD-Datei 1KB
Netowerk [ HISTTEST.WVD 2511201510:25  WVD-Datei 1KB o
Dateiname: | j (ffnen
Dateityp: | Import-/Export-Steuerdatei ﬂ

Hife

tg
1
]

Bitte beachten Sie ...
StandardmaRig befinden sich die Steuerdateien im Unterverzeichnis ..\DAT des
Zahlungsverkehrsmoduls, und dieses Verzeichnis wird auch zunachst vom Programm nach
Steuerdateien durchsucht.
Sollten Sie die Steuerdateien in ein anderes Verzeichnis bzw. auf ein anderes Laufwerk kopiert
haben, missen Sie das entsprechende Laufwerk/Verzeichnis anklicken.

. Offnen einer neuen Steuerdatei
Der Cursor markiert das erste Feld im Eingabefenster: Dateiname. Dort tragen Sie die
Bezeichnung ein, die die neu anzulegende Steuerdatei tragen soll. Der Dateiname darf maximal
8 Zeichen lang sein; die Extension ".WVD" wird vom Programm vergeben. Sie bestatigen die
Eingabe durch Anklicken von [Offnen].

AnschlieRend 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl der Datenbank, deren Daten weiterverarbeitet
werden sollen.
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B ' Datenbank auswihlen

Bitte wahlen Sie die Datenbank aus

Banken

Devisen

FIBU

Historie

Kaorten

Lander

Mandate Plus
Mandate Vertrage
Mandate

Partner

Steuem
Zahlungsbedingungen

Sie wahlen aus folgenden Datenbanken aus:

Auftraggeber
Banken
Devisen

FiBu

Historie
Konten
Lander
Mandate
Mandate Plus
Partner
Steuern
Zahlungsbedingungen

Offnen einer bereits vorhandenen Steuerdatei

Sind bereits eine oder mehrere Steuerdateien vorhanden und Sie mdchten eine bestehende
WVD-Datei andern, klicken Sie im Auswahlfenster die Bezeichnung der zu modifizierenden
Datei an und driicken anschlieRend auf [Offnen] bzw. doppelklicken Sie auf den Namen der
gewunschten Datei.

Hife || oK |

Ihre Auswahl bestatigen Sie mit [OK] oder Sie doppelklicken auf die gewlinschte Datenbank.

In beiden Fallen 6ffnet sich jetzt die erste Registerkarte zur Pflege der Steuerdatei (vgl. Kapitel 2.2.2.1:
Registerkarte Allgemein). AnschlieBend wahlen Sie die Felder aus, die in die Ausgabedatei bzw. aus
der Einlesedatei Ubernommen werden sollen (vgl. Kapitel 2.2.2.2: Registerkarte Felder).

Schliel3lich speichern Sie mit [Speichern] Ihre Definition der Steuerdatei ab und kehren zum

Grundbildschirm zurtick.
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2.2.2.1 Registerkarte Allgemein

2.2.2.1 Registerkarte Allgemein

Auf dieser Registerkarte legen Sie z. B. fest, welches Format und welches Trennzeichen in der
Ausgabedatei vorhanden sein soll bzw. in der Einlesedatei vorhanden ist. Angezeigt wird hinter
"Dateiname" der Name der Steuerdatei und hinter "fUr" die zugrundeliegende Datenbank.

Import- / Export-Steuerdatei pflegen — O >

Allgemein l Felder ]

Dateiname MANDATE fir |SPAMANDP

Bezeichnung |

Trennzeichen I_ Ausgabeautomat |
Datumsformat |‘."'.|"|r1dnws-5tandard j
Trennzeichen Datum I_

Dezimaltrennzeichen I_

Iv Teatfelderin Hochkomma

[ Felder komprimieren

I+ Ausgabe im Windows-Zeichensatz
Iv Feldnamen in 1. Zeile

[ Ausgabe- bzw. Einlesedatei im Benutzer-Verzeichnis schreiben bzw. suchen
(Empfohlen wird die Ablage im Rechner-Verzeichnis des Basismoduls)
[+ Mame der Ausgabe- bzw. Bnlesedatei abfragen
(Standard ist das Rechner- oder gofs. das Benutzer-Verzeichnis des Basismoduls)
| Bestehende Textdatei Uberschreiben

[ Batchaufruf nach Erstellung der Exportdatei

Druck Hife:

Die Felder, die von lhnen gepflegt werden kénnen, haben folgende Bedeutung:

Bezeichnung
Zur Erlauterung des zu Beginn vergebenen Namens der Steuerdatei, flir den maximal nur 8
Zeichen zur Verfigung stehen, kénnen Sie in dieser Zeile einen erlduternden Text einfligen.
Unter dieser Bezeichnung wird die Steuerdatei dann in weiteren Auswahllisten angezeigt.

Trennzeichen
Mit dem in diesem Pflichfeld eingetragenen Zeichen werden die einzelnen Felder der Textdatei
voneinander abgetrennt.

Als Trennzeichen kénnen , ; . : usw. eingetragen werden. Bei Eingabe einer 0 (Null) als
Trennzeichen wird diese in Hexadezimal 0 umgesetzt; ein T (oder t) wird umgesetzt in
Hexadezimal 9, also in den Tabulator. Weiterhin kénnen die nicht druckbaren Zeichen B (oder
b) [=Blank] bzw. N (oder n) [=ohne Trennzeichen] verwendet werden.

Beachten Sie bitte:

Ein Komma (, ) als Trennzeichen sollten Sie dann nicht verwenden, wenn in den Daten
Euro- oder andere Betrage mit Komma als Dezimaltrennzeichen enthalten sind.
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2.2.2.1 Registerkarte Allgemein

Die Verwendung von B (oder b) ist nur dann sinnvoll, wenn nicht gleichzeitig der
Parameter "Felder komprimieren" gewahlt wurde.

[Ausgabeautomat]
Mittels dieser Schaltflache kénnen Sie die Ausgabedateien automatisiert ausgeben lassen. Uber
die Schaltflache [Ausgabeautomaf] erreichen Sie den Dialog "Ausgabe speichern”, in dem Sie
einen Ausgabeauftrag definieren und abspeichern kénnen, um ihn spater im Basismodul tber
den MenUpunkt -Verwaltung- /-Vorbereitete Ausgabeauftrage - zu bearbeiten oder auszufiihren.
Die Felder entsprechen im wesentlichen den im Basismodul-Kapitel 6.8.2: Ausgabeauftrdge
definieren beschriebenen, sie sind nur etwas anders angeordnet:

B Ausgabe speichern — O >
[
Ausgabe im Automat |r1ie ﬂ Speicherung mit Seleldion 7 [
Ausgabedatei ﬂ |E:"-....\MCCWIN"-.DAT\H—MK&E\MANDATE.W
Sortiening:
1. | j [ Absteigend 2. | j [ Absteigend
1 | ﬂ [ Absteigend 4 | ﬂ [ Absteigend

Hirre| oKk |

Textfeld
In das Textfeld geben Sie eine Beschreibung des Druckauftrages ein, der Ihnen die Orientierung
beim Ausflihren und Verwalten der Ausgabeauftrage im Basismodul erleichtert.

Ausgabe im Automat

Uber diese Funktion kénnen Sie festlegen, in welchen Intervallen die automatische
Ausgaberoutine beim Programmestart ausgefiihrt werden soll. Sie haben die Wahl zwischen
"nach DFU" (Ausgabe erfolgt nach jeder Datenferniibertragung), "taglich”, "wéchentlich" und
"monatlich". Durch Wahl der Option "nie" unterbinden Sie die automatische Ausgaberoutine, mit
"aktuelle Daten" beschranken Sie die auszudruckenden Daten auf im Laufe der aktuellen
Sitzung neu hinzugekommenen. Datensatze, die bereits ausgedruckt wurden, werden nicht
berlcksichtigt.

Speicherung mit Selektion?

Aktivieren Sie diese Option, wird der Dialog um 7 Selektionsfelder mit jeweils 3 Spalten erganzt,
in denen Sie die Auswahlbedingungen vorgeben. In der ersten Spalte wahlen Sie aus einer
Auswahl aller fiir die ausgewahlte Datenbank verfiigbaren Felder eines aus. Wollen Sie zum
Beispiel eine WVD-Datei auf Grundlage der "Lander"-Datenbank erstellen, werden Sie hier
lediglich "Code" und "Bezeichnung" zur Auswahl finden. In der dritten Spalte legen Sie einen
absoluten Wert fest, z. B. eine Zahl, in der zweiten Spalte einen Operator, der die Relation
zwischen Feld und Wert definiert.

Ausgabedatei

Wenn Sie bei der Pflege der Steuerdatei auf der Registerkarte Allgemein den Parameter "Name
der Ausgabe- bzw. Einlesedatei abfragen" markiert haben, wird an dieser Stelle zusatzlich
Laufwerk und Verzeichnispfad der Ausgabedatei angezeigt bzw. kann Uber [?] ein
Auswahlfenster eingeblendet werden, in dem Sie explizit die Ausgabedatei (*.TXT) auswahlen
bzw. eine neue anlegen kdnnen.
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Privater Auftrag

Durch Markieren des Feldes "Privater Auftrag" kdnnen Sie einen Ausgabeauftrag als fir Sie
personlich bestimmt kennzeichnen, der auch nur von Ihnen persénlich ausgegeben werden
kann. Dieser Ausgabeauftrag wird dann im Rahmen des Ausgabeautomaten, wenn das
Programm nicht von Ihnen gestartet wurde, nicht mit ausgegeben.

Sortierung

Uber die vier hier zur Verfligung stehenden Auswabhllisten kénnen Sie Inhalt und Reihenfolge der
ersten vier Felder der WVD-Datei festlegen. In den Auswahllisten finden Sie in Abh&ngigkeit von
der gewahlten Ausgangsdatenbank die verschiedenen Feldnamen vor, von denen Sie einen
auswahlen. Vorgegeben ist eine aufsteigende (A-Z, 1-100) Sortierung, durch Aktivierung der
Kontrollkdstchen "Absteigend" kdnnen Sie jedoch auch eine absteigende Sortierung (Z-A, 100-
1) definieren.

Datumsformat
Uber die Auswahlliste bestimmen Sie das Format von Datumsangaben innerhalb der Textdatei.
Sie haben die Wahl zwischen

- Windows-Standard (Standardeinstellung)
-MM.TT.JJ
-TT.MM.JJ
-JJIMM.TT

Wahlen Sie die Option "Windows-Standard", wird das Feld entsprechend den innerhalb der
Windows-Systemsteuerung unter Landereinstellungen gemachten Angaben gefullt.

Trennzeichen Datum
In diesem Feld geben Sie das Trennzeichen ein, das fir Datumsangaben verwendet wird, z. B.
"." im deutschsprachigen Raum oder "/" im englischen Sprachraum.
Das Feld wird entsprechend den innerhalb der Windows-Systemsteuerung unter
Landereinstellungen gemachten Angaben vorbelegt.

Dezimaltrennzeichen
Dieses Feld nimmt das Dezimaltrennzeichen auf, das flir Zahlen- und Wahrungsangaben
verwendet wird, z. B. "," im deutschsprachigen Raum oder "." im englischen Sprachraum.
Das Feld wird entsprechend den innerhalb der Windows-Systemsteuerung unter
Landereinstellungen gemachten Angaben vorbelegt.

Textfelder in Hochkommata
Sie legen fest, ob Textfelder in der zu erstellenden Weiterverarbeitungsdatei in Hochkommata "
" eingeschlossen werden sollen. Soll dies so sein, markieren Sie das Feld.

Felder komprimieren
Komprimieren bedeutet in diesem Zusammenhang, dass bei Textfeldern Leerzeichen und bei
numerischen Werten fihrende Nullen "abgeschnitten" werden. Die einzelnen Zeilen der
Ausgabedatei sind dann unterschiedlich lang. Sollen die Felder komprimiert werden, markieren
Sie das Feld.

Ausgabe im Windows-Zeichensatz
Die Einstellung in diesem Feld ist abhangig davon, ob Sie flir die Aufbereitung der
Weiterverarbeitungsdatei ein Windows- oder ein DOS-Programm verwenden wollen.
Die Differenzierung ist insbesondere dort von Bedeutung, wo Sonderzeichen verwendet werden,
da fur Windows- bzw- DOS-Programme eine unterschiedliche Kodierung benutzt wird.

Be| der Ausgabe im Windows-Zeichensatz wird bei Nichtbelegung eines Datumsfeldes
__"in die Weiterverarbeitungsdateien eingestellt.
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Feldnamen in 1. Zeile

In den Ausgabedateien sind standardmafig keine Feldbezeichnungen enthalten. Sollen die
Feldnamen entsprechend der Reihenfolge der Felder in die 1. Zeile der Ausgabedatei eingestellt
werden, markieren Sie das Feld. Die Aufnahme der Feldnamen ist allerdings nur dann mdglich,
wenn die zu erstellende Ausgabedatei (Extension: .TXT) noch nicht im Unterverzeichnis .\DAT
des Basismoduls vorhanden ist.

Diese Funktion dient zur Unterstiitzung fir die Weiterverarbeitung in
Tabellenkalkulationsprogrammen, wie z. B. Microsoft Excel, da dann die Feldbezeichnung sofort
als Zeilen- oder Spaltentberschrift genutzt werden kann.

Einlese bzw. Ausgabedatei im Benutzer-Verzeichnis suchen bzw. schreiben

Wird dieser Parameter markiert, wird die Einlesedatei im Benutzer-Verzeichnis gesucht bzw. die
Ausgabedatei wird in das Benutzer-Verzeichnis geschrieben (unter .\MCCWIN\USERS).
Empfohlen wird allerdings die Ablage im Rechner-Verzeichnis des Basismoduls (unter
.\MCCWIN\DAT). Dazu lassen Sie den Parameter unmarkiert.

Name der Ausgabe- bzw. Einlesedatei abfragen

Wenn Sie den Parameter "Name der Ausgabe- bzw. Einlesedatei abfragen" markiert haben,
wird z. B. bei der Erstellung der Ausgabedatei zwischen dem Auswahlen der Steuerdatei und
dem Festlegen der Auswahlbedingungen, beim Speichern eines Druckauftrages fur den
Druckautomat bzw. beim Einlesen einer Textdatei zwischen der Auswahl der WVD-Datei und
der Sicherheitsabfrage vor dem endgiiltigen Einlesen, jeweils ein Auswahlfenster eingeblendet,
in dem Sie explizit die Ausgabe- bzw. Einlesedatei (*.TXT) auswahlen bzw. eine neue anlegen
koénnen.

Das Default-Verzeichnis ist das Rechner-Verzeichnis des Basismoduls (unter .\MCCWIN\DAT)
oder, falls der Parameter oberhalb markiert wurde, das Benutzer-Verzeichnis des Basismoduls
(unter .\MCCWIN\USERS).

Sollten sich die Ausgabe- bzw. Einlesedateien in einem anderen Verzeichnis bzw. auf einem
anderen Laufwerk befinden, missen Sie das gewunschte Laufwerk/Verzeichnis entsprechend
auswahlen.

Bestehende Textdatei liberschreiben

Wenn Sie den Parameter "Bestehende Textdatei Uberschreiben" markiert haben, werden bereits
vorhandene Textdateien fiir die Weiterverarbeitung nicht fortgeschrieben, sondern
Uberschrieben.

Batchaufruf nach Erstellung der Exportdatei

2017

Soll nach der Erstellung der Exportdatei eine Batchdatei aufgerufen werden, markieren Sie
dieses Kontrollkastchen. Uber die dann eingeblendete Schaltflache [Programmauswahl)
wahlen Sie die gewlinschte Batch-Datei aus.

In der Batchdatei kann der Name der erzeugten Textdatei abgefragt werden. Die Abfrage erfolgt
mit folgendem Parameter: %1 = Name der erzeugten Textdatei.
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2.2.2.2 Registerkarte Felder

Auf dieser Registerkarte geben Sie die Felder an, die in die Ausgabedatei aufgenommen werden
sollen.

Ubrigens:
Zugrunde liegen sogenannte Weiterverarbeitungsdateivorlagen (Abkiirzung "WVV"). In diesen

Vorlagen sind die Feldbezeichnungen enthalten, auf die bei der Erstellung einer Steuerdatei
zuruckgegriffen wird.

Import- / Export-Steuerdatei pflegen — O >
Allgemein  Felder

Datenfelder Ausgabedatei

Auftraggeber Code
Auftraggebemame
Ausnutzung
BZE Mandat
Bezeichnung
) Code Rickgabegrund
Ale Hinzuflgen »>x Datum Dealdivierung
Datum der Unterschrift
Datum letzte Rickoabe
Datum nachste Belastung
Alle ertfemen <<« Einzuziehender Betrag (EUR)
Genereung Mandat//Urmwidrm
Glaubigerdentifikationsnr.
<<« Entfemen | Grund Deaktivienung

Gultig ab
Gltig bis
Inaktiv
Index
Intemer Schlissel 1 A

Hinzuflgen »==

Druck Hife Speichem

Die Maske ist dreigeteilt. Das linke Auswahlfenster enthalt die Auflistung aller Datenfelder, die in der
ausgewahlten WVV-Datei abgespeichert sind. Das rechte Auswahlfenster ist (bei der Erstellung einer
neuen Steuerdatei) noch "leer"; es nimmt spater die Feldbezeichnungen auf, die in die Ausgabedatei

(= Textdatei zur Weiterverarbeitung) ilbernommen werden sollen.

Der mittlere Teil enthalt Schaltflachen mit den Funktionen [Hinzufiigen >>>] bzw. [Alle hinzufiigen
>>>] und [<<< Entfernen] bzw. [<<< Alle entfernen].

Aus der Auflistung der Datenfelder in der linken Maskenhalfte wahlen Sie die Feldbezeichnung aus, die
als erstes in der Ausgabedatei stehen soll. Dann klicken Sie [Hinzufiigen >>>] an. Die
Feldbezeichnung wird aus der Auflistung "geléscht" und steht an erster Stelle in der rechten
Maskenhalfte. Auf diese Weise fiigen Sie nacheinander alle Felder in die Ausgabedatei ein, die auch in
der entsprechenden Weiterverarbeitungsdatei stehen sollen.
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Klicken Sie in der Feldauflistung zur Ausgabedatei eine Bezeichnung an und wahlen anschliellend [<<<
Entfernen] aus, wird die markierte Bezeichnung aus der Liste entfernt und steht wieder im linken
Auswahlfenster.

Zum Verschieben einer Feldbezeichnung innerhalb der Feldauflistung zur Ausgabedatei markieren

Sie zunachst die zu verschiebende Bezeichnung und klicken anschliefsend [<<< Entfernen] an. Dann
bewegen Sie den Cursor zu der Feldbezeichnung, hinter der die gerade entfernte eingefiigt werden

soll und klicken [Hinzufiigen >>>] an.

Uber die Schaltflaichen [Alle hinzufiigen >>>] und [<<< Alle entfernen] kdnnen Sie jeweils alle Felder
mit einer Aktion hinzufigen bzw. entfernen.

Mit [Speichern] sichern Sie die auf den Registerkarten gemachten Eintrage und kehren zum
Grundbildschirm zurtck.
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2.2.3 Export (Ausgabedatei erzeugen)

Der Menupunkt -Verwaltung- / -Import/Export- / -Export- betrifft die Steuerdateien, die Uber
-Steuerdatei definieren- von Ihnen definiert wurden.

Sie erstellen eine Ausgabedatei (= *.TXT-Datei) auf der Basis einer Steuerdatei, indem Sie die
Funktion -Export- aus dem Verwaltungsmeni auswahlen oder das entsprechende Symbol anklicken:

Bitte beachten Sie ...
Haben Sie im Basismodul Uber den MenUpunkt -Verwaltung- / -Systemparameter- auf der
Registerkarte Systemparameter Allgemein den Parameter "Funktionsmenu" aktiviert, ist der
Menlpunkt -Export- nicht mehr im Verwaltungsmeni enthalten. Zum Aufruf Gber die Tastatur
steht er dann im Meni -Funktionen- unter -Export- zur Verfligung.

oder

B Import- / Export-Steuerdatei auswihlen — O e

Bitte wahlen Sie eine Steuerdatei aus

HISTalle ~
HISTOMNEU

HISTTEST

KOM_alle

LMD _alle

MAN _alle

MDP_alle

MDV_alle

prt_alle

SPA_FIEL

SPAMAMYP

SPAMANDA b

Hife || oK |

In einem Fenster werden alle im Verzeichnis . \SPAWIN\DAT vorhandenen Steuerdateien zur Auswahl
angeboten. Durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return> oder Anklicken und Driicken des
[OK]-Buttons wahlen Sie diejenige Steuerdatei aus, auf deren Basis eine Ausgabedatei ausgefuhrt
(erstellt, fortgeschrieben) werden soll.

Die Ausgabedatei wird unter demselben Namen wie die Steuerdatei, jedoch mit der Extension ".TXT"
im Verzeichnis .\MCCWIN\DAT erstellt und steht dort zum Einlesen in andere Programme zur
Verfligung.

Wenn Sie bei der Pflege der Steuerdatei auf der Registerkarte Allgemein den Parameter "Name der
Ausgabe- bzw. Einlesedatei abfragen” markiert haben, wird an dieser Stelle zusatzlich ein
Auswahlfenster eingeblendet, in dem Sie explizit die Ausgabedatei (*.TXT) auswahlen bzw. eine neue
anlegen kénnen.
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Ausgabedatei auswihlen x
Suchenin: | R-MKA3 v «mekmE-
* Mame ﬁ.nderungsdatum Typ Grofe ™
Schnellzugif TMP M.07.2016 1713 Dateiordner
Z| ABS_ALLE.TXT 28.07.201411:46  Textdokument
Val =] ABS_TEST.TXT 260320151142 Textdokument
Desktop = ACCNTEST.TXT 24052016 14:55  Textdokument
_ 2| ACCS.TXT 10.11201411:22  Textdokument
~ | AG_DETXT 111120141725 Textdokument
Biblictheken =] AGN_TEST.TXT 24052016 14:52  Textdokument
L 2| AGS.TXT 10112014 10:47  Textdokument
[ ] AZVSD32.5RC 25.04.2016 16:17 SRC-Datei 2
Dieser PC 2 BANK_DE.TXT 11112014 17:24  Textdokument
@ =] BANKENTXT 26042016 16:47  Textdokument "
Metzwer < ?
Dateiname: [MANDATE.TXT =l Ofinen |
Dateityp: | Alle Dateien.* k3 Abbrechen
Hiffe |
g

Danach wird eine Selektionsmaske gedffnet, in der Sie Selektionskriterien festlegen kénnen, um die
fur die Einstellung in die Ausgabedatei zur Verfligung stehende Datenmenge einzuschranken.

B " Auswahlbedingungen

Mur die Datensatze, die den folgenden Bedingungen entsprechen, werden in der Anzeige und den Ausdrucken

| X

Bedingungen loschen |

Bedingung speichem |

Gezpeicherte Bedingung laden |

bericksichtigt .

W] | 8 =] | | =l uwo -
| =l =1 | =1 | | =l o -
| =l =l | =l | | =l o -]
| =l =l | =l | | =I uno -
| =l | 8 =] | | =l uwo -
| =l =1 | =1 | | =l o -
| =l =l | =l | | =l

Hife |[ ok |

AnschlielRend haben Sie die Gelegenheit, eine Sortierung fir die in die Ausgabedatei einzustellenden
Datensatze festzulegen. Insgesamt ist eine vierfache Sortierung maglich. Sie 6ffnen die
Auswahlmaske fir das erste Sortierkriterium durch Anklicken des rechts neben dem Feld befindlichen,
nach unten weisenden Pfeils.
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Export-Sertierung

Sortienuna:

] -]
2 | -]
5 | =]
‘] =l

Durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return> bzw. mit einem Mausklick wahlen Sie

Hirre| ok |

| Absteigend
[ Absteigend
[ Absteigend
| Absteigend

diejenige Feldbezeichnung aus, nach der die Ausgabe zuerst sortiert werden soll. Standard ist eine
aufsteigende (alphabetische oder numerische) Sortierung. Soll eine absteigende Sortierung gewahlt

werden, markieren Sie das Kastchen hinter "Absteigend" mit einem Haken. Nach demselben

Verfahren kénnen - soweit erforderlich - weitere Sortierkriterien eingegeben werden. Sobald Sie die
Schaltflache [OK] anklicken, erfolgt die Erstellung der Ausgabedatei.

Die Erstellung einer Ausgabedatei erfolgt fir Sie unsichtbar; in einem Informationsfenster wird nur die

Anzahl der ausgegebenen Datensatze "hochgezahlt". Sobald die Erstellung (Fortschreibung) der
Ausgabedatei abgeschlossen ist, kehrt das Programm zum Grundbildschirm zurtick.
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2.2.4 Import von Hilfsdatenbanken

2.2.4 Import von Hilfsdatenbanken

Die im System verwendeten Hilfsdatenbanken kénnen Gber das Einlesen von ASCII-(Text-)Dateien
gefullt werden.

Voraussetzung dafir ist, dass

- eine entsprechende Steuerdatei mit der Extension ".WVD" im Verzeichnis .\SPAWIN\DAT (vgl.
Kapitel 2.2.2: Steuerdateien flir Ausgabe bzw. Einlesdateien definieren)

und

- eine Einlesedatei=Textdatei (ASCII-Datei) gleichen Namens mit der Extension ".TXT" und einem
der Steuerdatei entsprechenden Aufbau im Verzeichnis .\MCCWIN\DAT

vorliegen.

Beachten Sie bitte:
Beim Einlesen werden nur die Felder in den Datensatzen der Datenbank Uberschrieben, die in
der einzulesenden Textdatei tatsachlich vorhanden sind, d. h. es wird immer nur ein Teilupdate
durchgefiihrt.

In einem ersten Arbeitsschritt sucht das Programm im Verzeichnis .\SPAWIN\DAT nach Dateien mit
der Extension ".WVD", in denen der Aufbau der einzulesenden Textdateien festgehalten ist. Die
gefundenen Dateien werden in einem Auswahlfenster angezeigt. Mit Cursorpositionierung und
bestatigendem <Return>, durch Anklicken und Driicken von [OK] bzw. durch Doppelklick wahlen Sie
diejenige WVD aus, auf die beim Einlesevorgang zugegriffen werden soll.

Wenn Sie bei der Pflege der Steuerdatei auf der Registerkarte Allgemein den Parameter "Name der
Ausgabe- bzw. Einlesedatei abfragen" (s. Kapitel 2.2.2.1) markiert haben, wird an dieser Stelle
zusatzlich ein Auswahlfenster eingeblendet, in dem Sie explizit die Einlesedatei (*.TXT) auswahlen
koénnen (sie befindet sich standardmaRig im Rechner-Verzeichnis des Basismoduls).

Sie wahlen diejenige Einlesedatei aus, die z. B. in die Hilfsdatenbank Partner eingelesen werden soll
und klicken auf die Schaltflache [Offnen].

i Import- / Export-Steuerdatei auswihlen — O X

Bitte wahlen Sie eine Steuerdatei aus

ABS_ALLE
ACC_ALLE
bed_alle
BME_ale
KO _alle
MAN_alle
MDP_alle
MDV_alle
prt_alle
SPAMAMYP
SPAMANDA

gte_alle

Hife || oK |
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2.2.4 Import von Hilfsdatenbanken

Erst dann greift das Programm auf die im Verzeichnis .\MCCWIN\DAT liegende TXT-Datei gleichen
Namens zu.

Einlesedatei auswihlen x
Suchenin: | R-MKA3 M c B~
* Mame Anderungsdatum Typ Grofe
TMP 04.07.2016 17:13 Dateiord
Schnellzugr ateiordner
=] MANDATE.TXT 04.07.2016 17:20 Textdokument 17 KB
Desktop
™
Bibliotheken
Dieser PC
Netzwerk
Dateiname: IMANDATE TXT -] Offin
Dateityp: | Alle Dateien®* =l

Hife

el

b Sie mussen selbst darauf achten, dass die von Ihnen ausgewahlte Textdatei (ASCII-Datei) zum
+ | Einlesen in die Hilfsdatenbank geeignet ist. Die Textdatei darf keine Steuerzeichen enthalten;
jede Zeile muss mit <CR><LF> abgeschlossen sein.

Das Programm weist Sie darauf hin, dass beim Einlesen der ausgewahlten Datei alle in der Datenbank
vorhandenen Eintrage, deren Index (Code, Identifizierung) mit dem in der einzulesenden Datei
identisch ist, mit den Wert aus der Textdatei Gberschrieben werden. Sie missen ausdriicklich mit [Ja]
bestatigen, dass Sie den Einlesevorgang durchflihren wollen.

Einlesen WVD

‘-.I Beim Einlesen der Datel werden alle in der Datenbank vorhandenen
@' Sitze mit den Werten aus der Diatei dberschrieben. Einlesen
durchfihren 7

la Mein

Der Einlesevorgang erfolgt flir Sie unsichtbar. In einem Informationsfenster wird nur die Anzahl der
eingelesenen Datensatze "hochgezahlt". Sobald der Einlesevorgang beendet ist, kehrt das Programm
zum Grundbildschirm zurtck.

Den Aufbau der Textdateien fur die einzelnen Hilfsdatenbanken entnehmen Sie bitte dem Anhang.
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2.2.5 Loschen von Hilfsdatenbanken

Datenséatze aus den im System verwendeten Hilfsdatenbanken kdnnen Uber das Einlesen von ASCII-
(Text-) Dateien geloscht werden.

Voraussetzung dafir ist, dass

- eine entsprechende Steuerdatei mit der Extension ".WVD" im Verzeichnis .\SPAWIN\DAT (vgl.
Kapitel 2.2.2: Steuerdateien fiir Ausgabe bzw. Einlesedateien definieren)

und

- eine Einlesedatei=Textdatei (ASCII-Datei) gleichen Namens mit der Extension ". TXT" und einem
der Steuerdatei entsprechenden Aufbau im Verzeichnis .\MCCWIN\DAT

vorliegen.

In einem ersten Arbeitsschritt sucht das Programm im Verzeichnis . \SPAWIN\DAT nach Dateien mit
der Extension ".WVD", in denen der Aufbau der einzulesenden Textdateien festgehalten ist. Die
gefundenen Dateien werden in einem Auswahlfenster angezeigt. Mit Cursorpositionierung und
bestatigendem <Return> bzw. durch Anklicken des [OK]-Buttons wahlen Sie diejenige WVD aus, auf
die beim Einlesevorgang zugegriffen werden soll.

i Import- / Export-Steuerdatei auswihlen — O X

Bitte wahlen Sie eine Steuerdatei aus

ABS_ALLE
ACC_ALLE
bed_alle
BME_ale
KO _alle
MAN_alle
MDP_alle
MDV_alle
prt_alle
SPAMAMYP
SPAMANDA
gte_alle

Hife || oK |

Wenn Sie bei der Pflege der Steuerdatei auf der Registerkarte Allgemein den Parameter "Name der
Ausgabe- bzw. Einlesedatei abfragen” (s. Kapitel 2.2.2.1) markiert haben, wird an dieser Stelle
zusatzlich ein Auswahlfenster eingeblendet, in dem Sie explizit die Einlesedatei (*. TXT) auswahlen
koénnen (sie befindet sich standardmaRig im Rechner-Verzeichnis des Basismoduls).

Sie wahlen diejenige Einlesedatei aus, die z. B. in die Hilfsdatenbank Partner eingelesen werden soll
und klicken auf die Schaltflache [Offnen].
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Einlesedatei auswihlen x
Suchenin: | R-MKA3 M c B~
* Mame Anderungsdatum Typ Grofe
TMP 4.07.2016 17:13 Dateiord
Schnellzugrif T Eorene
=] MANDATE.TXT 04.07.2016 17:20 Textdokurnent 17 KB
Desktop
™
Biblicthelen
Dieser PC
Netzwerk
Dateiname: IMANDATE TXT -] Offin
Dateityp: | Alle Dateien®* =l

Hife

el

Erst dann greift das Programm auf die im Verzeichnis .\MCCWIN\DAT liegende TXT-Datei gleichen
Namens zu.

b Sie missen selbst darauf achten, dass die von Ihnen ausgewahlte Textdatei (ASCII-Datei) zum
+ | Einlesen in die Hilfsdatenbank geeignet ist. Die Textdatei darf keine Steuerzeichen enthalten;
jede Zeile muss mit <CR><LF> abgeschlossen sein.

Das Programm weist Sie darauf hin, dass beim Einlesen der ausgewahlten Datei alle in der Datenbank
vorhandenen Eintrage, deren Index (Code, Identifizierung) mit dem in der einzulesenden Datei
identisch ist, geldscht werden. Sie miissen ausdriicklich mit [Ja] bestatigen, dass Sie den
Einlesevorgang zur Léschung durchfiihren wollen.

Einlesen WVD

‘-.I Beim Einlesen der Datel werden alle in der Datenbank vorhandenen
¢ Satze, die in der Datei sind, gelgscht. Einlesen durchfihren 7

la Mein

Der Einlesevorgang erfolgt fir Sie unsichtbar. In einem Informationsfenster wird nur die Anzahl der
eingelesenen Datensatze "hochgezahlt". Sobald der Einlesevorgang beendet ist, kehrt das Programm
zum Grundbildschirm zurtck.

Den Aufbau der Textdateien fir die einzelnen Hilfsdatenbanken entnehmen Sie bitte dem Anhang.
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2.3 Beliebige Textdatei anzeigen

Uber den Meniipunkt -Beliebige Textdatei anzeigen- bzw. Giber das Icon

&l

oder

kénnen Sie Dateien aus bestehenden Unterverzeichnissen auswahlen und am Bildschirm zur Ansicht
bringen.

Bitte beachten Sie ...
Haben Sie auf der Registerkarte Systemparameter Allgemein den Parameter "Funktionsmenu
aktiviert, ist der MenUpunkt -Beliebige Textdatei anzeigen- nicht mehr im Verwaltungsmenu
enthalten. Zum Aufruf Gber die Tastatur steht er dann im Menlpunkt -Funktionen- unter -
Beliebige Textdatei anzeigen- zur Verfugung.

Es offnet sich ein Auswahlfenster, das in mehrere Bereiche unterteilt ist.

M Belicbige Textdatei anzeigen *
g g
Suchenin: | | CRT_TEST | e &eE
* Mame Anderungsdatum Typ
2SAMMLER - Kopie.CCT 22.11.2013 16:32 CCT-Datei
Schnelzugrfi = opie ol
| ] 2SAMMLER - KopielZV 20.08.2014 12:58 IZV-Datei
Val ] 2SAMMLER.CCT 221120131632 CCT-Datei
Desktop | ] 2SAMMLER.IZV 20.08.2014 12:58 IZV-Datei
. | ] 2SAMMLER-CRT-79859178858264999998-N.IZV 21.08.2014 17:19 IZV-Datei
~1 | ] 2SAMMLER-CRT-79850178858264999993-R.IZV 21.08.2014 17:19 IZV-Datei
Bibliotheken | | 2SAMMLER-CRT-79850178858264999998-Z.I1ZV 21.08.2014 17:19 IZV-Datei
‘ | | Dateimit1Sammler.CCT 22.11.2013 16:30 CCT-Datei
= | | Dateimit2Sammlern.CCT 22.11.2013 1632 CCT-Datei
Dieser PC ) joremips.ot 09.05.201413:17  Textdokument
ﬁ =] ZUSATZDOKUMENT . TXT 23.00.2013 13:14 Textdokument
Netzwerk € &
Dateiname: | j (ffnen |
Dateityp: | Alle Dateien®* | Abbrechen
Hiffe

Das Fenster zeigt die Bezeichnungen der Dateien, die sich im aktuellen Ordner befinden. Wenn Sie
eine Datei in einem anderen Ordner 6ffnen mdchten, klicken Sie erst auf den Pfeil neben dem Feld
"Suchen in:" und dann auf den Datentrager, auf dem der Ordner gespeichert ist. MAglicherweise
mussen Sie einen Bildlauf durchfiihren, um weitere Ordner anzuzeigen.

Klicken Sie doppelt auf den Ordner mit der zu 6ffnenden Datei, und wahlen Sie dann diejenige Datei

aus, die Sie 6ffnen wollen, durch Maus-Doppelklick, Anklicken mit der Maus und Driicken von [Offnen]
oder Cursorpositionierung und ein bestatigendes <Return>.
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2.3 Beliebige Textdatei anzeigen

Der Dateiinhalt wird in einem Fenster angezeigt. Mit den Tasten <Bild-oben> / <Bild-unten>, den
Richtungstasten und / oder den Bildlaufleisten bewegen Sie sich in diesem Fenster.

@3 D:\SPA\CRT_TEST\loremips.tit - O ¥
F & Y ¢4

Lorem ipsum dolor sit amet. Consectetuer adipiscing

elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut Taoreet dolore magna
aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud

exerci tation wullamcorper suscipit Tobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
blandit praesent Tuptatum azril delenit augue duis dolore te Teugait
nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sito amet, atoi consectetuer

adipiscing elit, sed diam nonummy nibal as eui mode.visit autem wvel

eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
vel i1lum dolore eu Teugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan

et justo odio dignissim gui blandit praesent luptatum zzril delenit
augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit
amet.Consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut Taoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad

minim wveniam, quis nostrud exerci tation wullamcorper suscipit lobortis
nis1l ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure

dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, wvel

i1lum dolore eu Teugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et
justo odio dignissim qui blandit praesent luptatum azril delenit augue
duis dolore te feugait nulla facilisi. Consectetuer adipiscing elit,

sed diam nonummy nibh ewismod tincidunt ut Taoreet dolore magna aliquam
erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci

tation ullamcorper suscipit Tobortis nis1 ut aliquip ex ea commodo
consequat. Duis autem wvel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu Teugiat nulla facilisis
at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent
Tuptatum azril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Uber das Symbol

F

wechseln Sie ggf. zwischen Windows- und DOS-Zeichensatz. Diese Funktion dient der korrekten
Anzeige von Dateien, die mit DOS-Programmen erzeugt wurden.

Je nach Betriebssystem stehen Ihnen auch weitergehende Mdglichkeiten zur Schriftartgestaltung
innerhalb der Dateianzeige zur Verfigung.

(Fontwechsel)

Einen Ausdruck der Datei erhalten Sie, wenn Sie die Schaltflache

ﬁ (Text drucken)

anklicken.
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2.3 Beliebige Textdatei anzeigen

Uber die Schaltflache

m‘ (PDF-Datei)

erhalten Sie einen Ausdruck als PDF-Datei.

Sie kdnnen den Inhalt der Datei sogar durchsuchen lassen, wenn Sie das Symbol

ﬂ (Im Text suchen)

anklicken.

Daraufhin 6ffnet sich ein Suchen-Dialog, in dem Sie den zu suchende Text hinter "Suchen nach:"
eingeben. Sie starten die Suche durch Betatigen der Schaltflache [Weitersuchen] oder der Return-
Taste.

Uber die Kontrollkastchen "Nur ganzes Wort suchen" bzw. "GroR-/Kleinschreibung" kénnen Sie die
Suche noch genauer spezifizieren.

Hat das Programm den Text gefunden, wird dieser im Dateifenster durch eine Markierung
hervorgehoben. Durch erneutes "Anklicken" von [Weitersuchen] setzen Sie die Suche fort.

Die Schaltflache [Weitersuchen] kann solange betatigt werden, bis das Ende des Dateitextes erreicht
ist. Ein Hinweisfenster teilt Ihnen mit, wenn das Ende des Textes erreicht ist und die Datei komplett
durchsucht wurde. Beantworten Sie die Frage "Wollen Sie die Suche fortsetzen?" entsprechend mit
[Ja] oder [Nein].

Wahlen Sie [Ja], beginnt nach erneutem Driicken der Schaltflache [Weitersuchen] ein neuer
Suchlaufs am Anfang der Datei. Bei [Nein] wird die Suche abgebrochen.

Wahrend der Suche kénnen Sie diese jederzeit Uber die Schaltflache [Abbrechen] beenden.
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2.4 Stammdatenprotokoll

Ein Stammdatenprotokoll wird nur dann gefihrt, wenn auf der Registerkarte Parameter Allgemein der
Parameter "Stammdatenprotokoll pflegen" markiert ist. In einem Stammdatenprotokoll werden alle
Bewegungen festgehalten, die z. B. bei einer Neuaufnahme, Léschung, Anderung in den
Hilfsdatenbanken bzw. in der Auftragsdatenbank erfolgen.

Nach Anwahl des Menupunktes 6ffnet sich eine Maske, in der Sie angeben, ob die Ausgabe des
Stammdatenprotokolls auf den Bildschirm (= Standardvorgabe) oder tber einen Drucker erfolgen soll.
Sie wechseln die Ausgabeeinheit, indem Sie den Abwartspfeil neben dem Feld anklicken und den
entsprechenden Eintrag durch Mausklick auswahlen. Als Ausgabeart ist im Feld Listbild zur Zeit nur
der Uberblick vorgesehen.

Die Ausgabe starten Sie durch Anklicken der Schaltflache [Ausgabe].

Lo

P=l=NE ] Seite 1von 409 Gehe zu Seite: [ |
SEPA-Zahlungen
Stammdatenprotokoll 040716 1735 Seite 1
Auftraggeber
Datum Uhrzeit Funktion Menapunkt Benutzer
17.11.15 10:57:32 NACH ANDERUNG AUFTRAGGEBER 1
C“‘T R:;IESISI:IE FIRMA

Name des Auftraggebers
AuftraggeberstralBe

12345 Auftraggeberort
DE DEUTSCHLAND

Glaubigeridentfikationsnr.

DE9877709999999999

Datum Uhrzeit Funktion Menapunkt Benutzer

17.11.15 10:57:32 VOR ANDERUNG AUFTRAGGEBER 1

Code | Adresse

1| MEINE FIRMA
Auftraggeberstrale
Auftraggeberort
DE DEUTSCHLAND
Glaubigeridentifikationsnr.

DE98ZZZ09999999999

Datum Uhrzeit Funktion Menapunkt Benutzer v/

Das Stammdatenprotokoll enthalt einen Kopfbereich, in dem Erlauterungen zu Funktionsschlisseln
und Erfassungstypen gegeben werden, da einige Aktionen aus Griinden der Ubersichtlichkeit nur mit
Schlisselziffern gekennzeichnet sind.

Im Stammdatenprotokoll bewegen Sie sich wie in allen Bildschirmlisten mit den Richtungstasten
"unten" bzw. "oben" sowie <Bild unten> / <Bild oben>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die
Bildlaufleiste am rechten Fensterrand betatigen. Erstreckt sich die Liste (ber mehrere Seiten, kdnnen
Sie mit den Schaltflachen [<<], [>>] aus der Symbolleiste vor- und zurlickblattern. Auch die jeweils
aktuelle Seite und die Gesamtzahl der Seiten werden in der Symbolleiste angezeigt. Bei mehrseitigen
Ausgaben kénnen Sie hinter "Gehe zu Seite:" die gewlnschte Seite eintragen und nach Bestatigen mit
TAB dorthin "springen". Sie schlielen die Bildschirmliste GUber den Fensterschlieler, oder <ESC>.

Im Anschluss an die Ausgabe erfolgt die Abfrage, ob die Protokolldatei geléscht werden soll. Je nach
Bedarf klicken Sie die entsprechende Schaltflache [Ja] oder [Nein] an.
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2.4 Stammdatenprotokoll

I . Soll die Protokelldatei geldscht werden?

la Mein

Denken Sie bitte daran ...
das Stammdatenprotokoll in regelmaRigen Abstanden auszudrucken und anschlieRend tber
Beantwortung der entsprechenden Abfrage zu I6schen. Das Stammdatenprotokoll kann sehr
schnell einen betrachtlichen Umfang annehmen und unnétig Platz auf lhrer Festplatte belegen.

2017 SEPA 2-41



Inhaltsverzeichnis: Kapitel 3

Inhaltsverzeichnis: Kapitel 3

Seite

3 Hilfsdatenbanken..........cccciiiiiiiiiiir it 3-2
3.1 Hilfsdatenbank LANEr ...........coo it s 34
3.2 Hilfsdatenbank Banken............cccooiiiiiiiiiiicniii e s s s smn e s 3-5
3.3 Hilfsdatenbank Auftraggeber ...........ociccciicmririiiiccc e e 3-10
3.4 Hilfsdatenbank Konten ... 313
3.5 Hilfsdatenbank Partner ... 3-18
3.5.1 Registerkarte Partner ... 3-20
3.5.2 Registerkarte Zusatzinformationen........c..cccocccccmiiiic s 3-24
3.6 Hilfsdatenbank Mandate (nur bei installiertem Lastschriftmodul).......cccccccevcereneenninnees 3-25
3.6.1 Registerkarte Basisinformationen..........cccccriiiccccieriiein s 3-26
3.6.2 Registerkarte ANderungsdetails ............coeeevereeeemrcinnieennesssseese e sesss s sesssseenes 3-28
3.7 Hilfsdatenbank StEUEIN ... 3-30
3.8 Hilfsdatenbank Zahlungsbedingungen.............cccccciiiiiiiiccccceeree e 3-32
3.9 SEPA Mandatsverwaltung Plus (Zusatzmodul)........cccccceevicciimmmmrimniiscccceecereeeeesnens 3-34
3.9.1 Registerkarte BasiSinfos ..........cccccmiiiiiiiiicmmiiiin s 3-37
3.9.2 Registerkarte Prozess.........ccccciiiirininnnnnnnnnnnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsn s s 3-50
3.9.3 Registerkarte ANderungsdetails ............coeeeruereeeeeircinsienssessssese s ssssesssseenes 3-59
3.9.4 Registerkarte Auftraggeberdaten ...........cccoeriiiiicciirii e 3-61
3.9.5 Registerkarte Partnerdaten ... 3-62
2017 SEPA

3-1



3 Hilfsdatenbanken

3 Hilfsdatenbanken

Hilfsdatenbanken erleichtern die Erfassung der Zahlungsauftrage, indem Daten fiir wiederkehrende
Eingaben (Auftraggeber, Banken, Konten, Partner etc.) dauerhaft gespeichert werden kénnen.

Zur Auswahl der Funktion -Hilfsdatenbanken- ist kein Icon vorhanden. Statt dessen wahlen Sie aus
der Meniizeile den Eintrag -Hilfsdatenbanken- aus.

In den Hilfsdatenbanken sind Angaben hinterlegt, auf die Sie wahrend der Erfassung eines
Zahlungsauftrages zuriickgreifen kénnen. Die Daten der Hilfsdatenbanken stehen Ihnen in den
Eingabefeldern zur Verfiigung, bei denen Sie durch Anklicken des [?] eine Selektionsliste 6ffnen
koénnen.

Das SEPA-Modul verwendet insgesamt acht Hilfsdatenbanken:

- Lander

- Banken

- Auftraggeber

- Konten

- Partner

- Steuern

- Zahlungsbedingungen

- Mandate (bei Installation des Lastschriftmoduls) bzw. Mandatsverwaltung Plus (bei Installation
des weiteren Zusatzmoduls)

Sie kdonnen die Hilfsdatenbanken nach zwei verschiedenen Verfahren fiillen:

- durch manuelle Eingabe der Daten
- durch Einlesen von Textdateien

Mehr zur manuellen Eingabe der Daten erfahren Sie in den Erlauterungen zu den einzelnen
Hilfsdatenbanken. Das Einlesen von Textdateien ist in Kapitel 2.2.4 beschrieben. Erlauterungen zum
bendtigten Dateiaufbau finden Sie im Anhang.

Zur Aufnahme von Eintragen in die Datenbank bestatigen Sie in der Eingabemaske mit [Speichern].
In der Datenbankubersicht steht fur die Hilfsdatenbanken Konten und Partner zuséatzlich die
Schaltfache

- [Zusatzinformationen]

zur Verfuigung. Die Schaltflache [Zusatzinformationen] bringt weitere Informationen fiir den jeweils

ausgewahlten (= invers dargestellten) Datensatz im Anzeigebereich zur Ansicht.

Ein spezieller Priif- und Freigabe-Mechanismus verhindert, dass unberechtigte Benutzer durch
Andern oder Léschen von Datenséatzen in den Hilfsdatenbanken Zahlungsauftrage verandern kénnen,
die noch in der Auftragsdatenbank existieren.

Dieser Schutz erstreckt sich auf die Hilfdatenbanken Konten, Auftraggeber und Partner.
Ist der Benutzer, der nach der Erfassung eines Auftrages eine Anderung oder Léschung in einer der
genannten Hilfsdatenbanken vornimmt, zur Freigabe von Zahlungsauftragen berechtigt, erfolgt nur

eine Kontrollabfrage, ob der Datensatz trotz der Auswirkung auf freigegebene Auftrage verandert
werden soll.
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Werden die genannten Veranderungen von einen nicht berechtigten Benutzer durchgefuhrt, werden
diese Datensitze gesperrt und muissen vor einer erneuten Benutzung durch einen berechtigten
Benutzer freigegeben werden. Entsprechende Hinweise, dass ein Datensatz einer Freigabe bedarf
finden Sie jeweils in der Datenbankibersicht (Statusangabe: Freigabe nétig) bzw. in der Detailansicht
(Hinweis: "Muss noch freigegeben werden!) der betroffenen Hilfsdatenbank.

Solange Hilfsdatenbanksatze noch einer Freigabe bedirfen, kénnen Zahlungsauftrage, die diese
Datensatze benutzen, nicht freigegeben werden. Sollte der Auftrag schon freigegeben worden sein,
kann er nicht in eine Datei eingestellt werden. Aulerdem ist die Benutzung dieser Hilfsdatenbanksatze
bei der Anderung bzw. bei der Neuerstellung von Auftrédgen nicht méglich.

Der Datensatz kann dann durch einen berechtigten Benutzer in der Datenbankibersicht Gber den
Kontextmenu-Eintrag -Freigabe- bzw. in der Detailanzeige Uber die Schaltflache [Freigabe]
freigegeben werden.

Der Kontextmenueintrag bzw. die Schaltflache [Freigabe] erscheinen nur, wenn der Benutzer auch
berechtigt ist, den Datensatz freizugeben, also z. B. nicht die Anderung bzw. Léschung durchgefihrt
hat (bei gesetztem Parameter s. u.), eine Freigabeberechtigung hat (Benutzerrecht im Funktionsprofil:
"Zahlungsauftrage freigeben") oder bei zwei nétigen Freigaben nicht bereits eine Freigabe erteilt hat.

Ist zudem der Parameter "Ersteller eines Zahlungsauftrages darf diesen nicht freigeben" aktiviert
worden (Kapitel 2.1.2: Registerkarte Freigaben), darf die Freigabe eines gesperrten Datensatzes nicht
durch den Erfasser des Zahlungsauftrages erfolgen, sondern muss von einem anderen, zur Freigabe
berechtigten Benutzer duchgefihrt werden.

Ist eine zweifache Freigabe festgelegt, miissen auch Datensatzveranderungen zweifach autorisiert
werden.
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3.1 Hilfsdatenbank Lander

Nach der Auswahl des Menulpunktes -Hilfsdatenbanken- / -Lander- 6ffnet sich eine
Datenbankdibersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Lander mit deren Angaben enthalt.
In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie <Bild ab> / <Bild
auf>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand betatigen.

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

™ Linder - O >
Code Bereichnung Deaktiviert FY
AD ANDORRA Mein

AE VEREIMIGTE ARABISCHE EMIRATE Mein v
< o >
» »

Selektion | Drruck, | Hilfe Heuesz Land

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kdnnen Sie zu weiteren Landern blattern. Die Felder in der
Dialogbox Lander entsprechen denen in der Eingabemaske fiir ein neues Land, die im Folgenden
beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme eines Eintrages wahlen Sie in der Datenbankulbersicht die Funktion [Neues Land]
an.

B Lander — O >
1S0Code |
Bezeichnung |
Land deaktivieren [
Hife

Das Programm fordert Sie auf, den 2stelligen alphanumerischen ISO-Code zur Identifizierung des
Datenbankeintrages einzugeben.

Nach dem Landercode missen Sie eine Bezeichnung des Landes eintragen, auf das sich der Code
bezieht.

Uber das Kontrollkastchen "Land deaktivieren" kénnen Sie ein bestimmtes Land fir eine gewisse Zeit
deaktivieren, ohne das Land aus der Datenbank vollstdndig zu entfernen.
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3.2 Hilfsdatenbank Banken

Die Hilfsdatenbank Banken nimmt die Bankverbindungen (ohne Kontonummer) des Auftraggebers auf.
Auf die hier eingetragenen Daten wird bei Eingaben in der Hilfsdatenbank Konten zugegriffen.

Nach der Auswahl des Menlpunktes -Hilfsdatenbanken- / -Banken- 6ffnet sich eine
Datenbankubersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Banken mit deren Angaben enthalt.
In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie <Bild ab>/ <Bild
auf>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand betatigen.

In der Banken-Ubersicht ist neben dem unterstiitzten Schema sofort erkennbar, ob Eilzahlungen
unterstutzt werden.

M Banken — O ot
BIC MName Art Dateierstellung Eiliberasisung zulissiy M
BAMKATIZ STUZZA

BAMKATPP LMIFI 2009 Mein

BAMKCHI2 SEPACH Mein v
£ T o >
» » o

Selektion | Druck, | Hilfe Heue Bank

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kdnnen Sie zu weiteren Banken blattern. Die Felder in der
Dialogbox Banken entsprechen denen in der Eingabemaske fir eine neue Bank, die im Folgenden
beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme eines Eintrages wahlen Sie in der Datenbankulbersicht die Funktion [Neue Bank]
an.

2017 SEPA 3-5



3.2 Hilfsdatenbank Banken

Banken

Banken

BIC \BANKDE

BIC-Suche

MName

Strale

Ort

Bankparameter (BPD) 2|
Vorauftage fur Dateierstellung

At der Dateierstellung
Einzelbuchung moglich

Eiliberweisung zulassig

Zahlungszweck bei Eluberwveisung loschen
Auftragsart Biloberweisungen

Strukturerter Verwendungszweck maglich

1]
O -

cCu

Ml e e B

-1 017

Hilfe

Speichem

Das Programm fordert Sie auf, den BIC (engl. fir Business Identifier Code = SWIFT-Code/-Adresse)
der neu aufzunehmenden Bank einzutragen. Driicken Sie neben dem Eingabefeld auf die Schaltflache
[BIC-Suche], 6ffnet sich die Maske zur BIC-Suche.

Je nach Umfang der von lhrer Bank mitgelieferten Datenbank haben Sie nun die Mdéglichkeit, eine
nationale bzw. weltweite Suche nach SWIFT-Adressen durchzufiihren. In die Felder mit den
Selektionskriterien (SWIFT-Adresse, Name/Bezeichnung, (PLZ,) Ort oder Land) kénnen Sie

Textstrings oder Teile davon eingeben und durch Driicken der Schaltflache [Suche starten] die Suche
in Gang setzen. Die gefundenen Treffer (mit Bankname(n), SWIFT-Adresse und Bankort) werden in
einer Liste darunter angezeigt. Gegebenenfalls missen Sie Ihren Suchbegriff abandern und die Suche

wiederholen.

Wahlen Sie den passenden BIC durch Anklicken aus und bestéatigen Sie lhre Auswahl mit [OK] bzw.

doppelklicken Sie auf den gewlinschten Eintrag; der BIC wird dann in die libergeordnete Maske

Ubernommen.
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3.2 Hilfsdatenbank Banken

B | Bank - Suche - O X

Selektionzkritenen

SWLF T Adesse Mame / Bezeichnung
\cOo
FLZ Ort Land
@ Suche starten | Gefundene Eintrage : 14 von 51095
Bankname | Marme 2 | S LF T -Adresse Barkort
BAMGLE COOP, 54 COOPCHEE10A
BaMQUE COQP, 5S4 COQPCHEE 204,
BAMOUE COOP, SA COOPCHEBT24
BAME COOP AG COOPCHERBE2A,
BaME COOP &G COOPCHEBEDA,
BaMk COOP &G COOPCHEEBAOA,
BAME COOP AG COOPCHERBSOA
BAME COOP AG COOPCHEB30A
BaME COOP &G COOPCHEBZRA
BaMk COOP &G COOPCHEEB4ES,
BAME COOP AG COOPCHEBSZA,
BAME COOP AG COOPCHEE
BaME COOP &G COOPCHBE B
BaMCa COOP 54 COOPCHEEBE3S,
£ >
Ok Abbrechen

AnschlieRend geben Sie den Namen und die Anschrift (StraBe, Ort) der Bank ein.
Zur Auswahl der Bankparameterdatei (BPD) wahlen Sie das [?].

Falls der Parameter "ZVDFU-Bankparameterdateien auch von externem Speichermedium
abfragen” (s. Basismodul-Kapitel 6.1.2) gesetzt wurde, erscheint, eine Abfrage zum Einlegen des
Datentragers, sofern nicht bereits geschehen.

Driicken Sie [Ja], wenn Sie eine BPD vom Datentrager auswahlen mochten (und ihn eingelegt haben).
Wahlen Sie [Nein], wenn nur die BPDs auf lhrer Festplatte zur Auswahl zur Verfligung gestellt werden
sollen. Uber die Schaltflaiche [Abbrechen] kénnen Sie die Abfrage beenden.

In dem Auswahlfenster werden alle im Standardverzeichnis .\MCCWIN\DAT gespeicherten
Bankparameterdateien und die auf dem Datentrager vorliegenden ZVDFU-Bankparameterdateien
angezeigt (Laufwerksbuchstabe des Datentragers in Klammern hinter dem Namen der BPD).
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3.2 Hilfsdatenbank Banken

B Auswahl der Bankparameter... — O >

Omikran Testbank (EBIXBAMNK)

Import exdemnal STA files (IMPORSTA)

Import account information STA (INFOEIML)
MultiCash-Anbindung via SWIFT (SWIFTCOM
MCFT-Bankzugang zur TestbankST (TESTBAMK]

Hirre| oKk |

Durch Maus-Doppelklick bzw. durch Anklicken bzw. Cursorpositionierung und und anschlieendes
Driicken der Schaltflache [OK] wahlen Sie diejenige BPD aus, auf die wahrend der DFU
zuruckgegriffen werden soll.

Beachten Sie bitte:
Die BPD muss bei der Multi-Bank-Dateierstellung (s. Kapitel 6.2) vorher generell fur die Bank
bzw. fur ein einzelnes Konto (s. Kapitel 3.4) ausgewahlt worden sein, da Auftrdge mit einer
Bankverbindung, fiir die keine BPD ausgewahlt wurde, bei der Erstellung der
Zahlungsauftragsdateien nicht berlicksichtigt werden. Die entsprechenden Auftrage werden als
fehlerhaft zurlickgewiesen.

Schliel3en Sie die Liste tber den FensterschlieRer und ordnen Sie eine geeignete BPD zu.

Bei der einzelbankorientierten Dateierstellung (s. Kapitel 6.1) haben Sie die Moglichkeit,
Auftrége an Banken bzw. von Konten ohne BPD-Zuordnung trotzdem in eine
Zahlungsauftragsdatei einzustellen und dieser Datei vor dem Versand erst eine BPD
zuzuordnen (s. Kapitel 6.1.1).

Vorlauftage fiir Dateierstellung

Hier geben Sie durch Eingabe einer Zahl von Vorlauftagen (bankspezifisch, maximal 99 Tage) einen
Zeitraum vor, in dem die Auftrége als fallig gelten (Feld "Bis Ausfihrungsdatum" bei Dateierstellung)
und versandt werden konnen. Auftrage mit darliber hinaus in der Zukunft liegenden
Ausfiihrungsterminen werden erst dann in der Anzeige der falligen Auftrage (erreichbar Uber die
Schaltflache [Féllige Auftrdge]) erscheinen, wenn der Ausfiihrungstermin in das gewahlte
"Zeitfenster" fallt. Erst dann ist deren Ubertragung méglich.

Wahlen Sie "0", werden nur die zum Systemdatum und friiher erfassten Auftrage als fallig
gekennzeichnet.

Bei Anderungen an den Vorlauftagen muss die Auftragsdatenbank durchsucht werden, um den
Falligkeitszeitraum anzupassen. Es erfolgt eine entsprechende Sicherheitsabfrage.

Art der Dateierstellung
Wahlen Sie hier das fiir lhr Land definierte Dateierstellungsformat/Schema aus einer Liste aus, z. B.
fiir Deutschland "ZKA", fiir Osterreich "STUZZA" etc.

Sofern bei Ihrer Bank Einzelbuchung maglich ist, markieren Sie das entsprechende
Kontrollkastchen. In der Zahlungserfassungsmaske steht dann ein Kontrollkastchen zur Verfligung, mit
dem die Zahlung als Einzelzahlung gekennzeichnet werden kann. Bei nicht markiertem
Kontrollkastchen erfolgt die Buchung als Sammelbuchung.
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3.2 Hilfsdatenbank Banken

Uber das Feld "Eiliiberweisung zulissig" definieren Sie, ob bei Ihrer Bank neben der
Standardiiberweisung auch Eiliiberweisungen zulassig sind. Ist das Feld markiert, kann bei der
Zahlungserfassung der Zahlungstyp Eiliberweisung ausgewahlt werden.

Soll bei einem nachtraglichen Wechsel von Uberweisung auf Eiliiberweisung der ggf. bereits erfasste,
dann jedoch obsolet gewordene Zahlungszweck geldscht werden, so ist das Kontrollkastchen
"Zahlungszweck bei Eilliberweisungen I6schen" zu markieren.

Uber den Parameter "Auftragsart Eilzahlungen" kann der Sessiontyp festgelegt werden, den die
Bank fir Eilzahlungen unterstiitzt. Dabei haben Sie (ber ein Listenfeld die Wahl zwischen Sessiontyp
"CCU" oder Sessiontyp "CCT".

Sofern ein "Strukturierter Verwendungszweck maglich" ist, markieren Sie das entsprechende
Kontrollkastchen. Bei der Zahlungserfassung steht dann auf der Registerkarte Zahlungen ein
Auswahlfeld "Darstellung Verwendungszweck" zur Verfligung, Uber das Sie zwischen der
Eingabemoglichkeit fur unstrukturierten und fur strukturierten Verwendungszweck wahlen kénnen.

Wird der Parameter "Aviso zulassig" markiert, wird fiir Zahlungsauftrage zu Auftraggeberkonten
dieser Bank ein entsprechendes Feld in der Zahlungsmaske freigeschaltet. Wir das Feld dort markiert,
wird in der Datei das Feld "Instruction for Debtor Agent" fest mit "AVISO" belegt (nur fir Meldedaten
Bulgarien im UNIFI 2009).

Der Parameter "Zahlungsrickruf wird unterstiitzt" ist nur vorhanden, wenn das Zusatzmodul "SEPA
Zahlungsriickruf” installiert wurde. Wird dieser Parameter aktiviert, ist fir Zahlungsauftrage zu
Auftraggeberkonten dieser Bank die Generierung von Zahlungsriickrufen zugelassen.

Beim Schema Italien muss eine Lokale Bank(leitzahl) erfasst werden.

In Osterreich (Dateierstellungsformat: STUZZA) ist hier in das Feld Empfangende Partei eine
Bankrechnerkennung (Receiving party ID) einzutragen, die lhnen von lhrer Bank mitgeteilt wird.
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3.3 Hilfsdatenbank Auftraggeber

Die Hilfsdatenbank Auftraggeber nimmt die Adresse und Identifikationsnummer des Auftraggebers auf.

Nach der Auswahl des Menupunktes -Hilfsdatenbanken- / -Auftraggeber- 6ffnet sich eine
Datenbankibersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Auftraggeber mit den wichtigsten
Angaben enthalt. In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie
<Bild ab> / <Bild auf>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand
betatigen.

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch

Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

B Auftraggeber — O >

Auftraggeberort
2 Auftraggebername 1 (Anderkonto 1) 12345 Auftraggeberort
3 AuftraggebernamelZahlungsempfanger Ot des Zahlungsempfangers
PR T T >
»pop
Selektion | Diruck:, | Hilfe: Neuer Auftragoeber

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kbnnen Sie zu weiteren Auftraggebern blattern. Die Felder in
der Dialogbox Auftraggeber entsprechen denen in der Eingabemaske flr einen neuen Auftraggeber,
die im Folgenden beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme eines Eintrages wahlen Sie in der Datenbankibersicht die Funktion [Neuer
Auftraggeber] an.

Das Programm fordert Sie auf, einen maximal 4stelligen numerischen Auftraggeber-Code zur
Identifizierung des Datenbankeintrages einzugeben.

Zur Aufnahme des Auftraggebernamens stehen zwei Zeilen zur Verfugung; fur StraBe und Ort
(einschlieBlich Postleitzahl) jeweils eine. Die erste Zeile des Namens ist Pflicht.

Bei der Eingabe des Landes, in dem der Auftraggeber ansassig ist, kdnnen Sie Gber das [?] auf die
Eintrage der Landerdatenbank zugreifen. Die Felder mit den Angaben zum Land sind dann
entsprechend lhrer Auswahl belegt.

FUr den E-Mail-Versand kann hier eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden.
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Auftraggeber - O >

Auftraggeber

Code =

Mame

Ort
Postleitzahl

Land 2
EMail |
Glaubigeridentfikationsnr. |

|
|
|
Strale |
|
|
|

Identfikation | |

Mehrzweckfeld |

Hiffe

Glaubigeridentifikationsnummer = Identifikationsnummer des Lastschrifteinreichers

2017

Das SEPA-Lastschriftverfahren sieht ein verpflichtenden Merkmal zur kontounabhangigen und
eindeutigen Kennzeichnung des Lastschriftglaubigers vor. Diese
Glaubigeridentifikationsnummer (engl. creditor identifier = Cl) ist eine SEPA-weit einheitlich
aufgebaute und standardisierte Nummer, die den Einreicher einer Lastschrift eindeutig
identifiziert.

In Deutschland z. B. wird diese von der Deutschen Bundesbank vergeben.

Geben Sie die vergebene Identifikationsnummer hier ein. Ohne Angabe dieser Nummer kdnnen
eingereichte Lastschriften nicht verarbeitet werden.

Die Glaubigeridentifikationsnummer ist wie folgt aufgebaut (Beispiel fir Deutschland):

AANNZZZXXXXXXXXXXX

a = 2 Stellen alphabetisch fur den ISO-Landercode des die Glaubigeridentifikationsnummer
ausgebenden Landes

n = 2 Stellen numerisch fur eine Prufziffer (analog der IBAN-Prifziffer)

z = 3 Stellen alphanumerisch zur Geschaftsbereichskennung (hieriiber besteht die Moglichkeit,
verschiedene Stellen im Unternehmen, die Lastschriften einziehen, zu kennzeichnen;
standardmaRig mit "ZZZ" belegt; Leerzeichen, Sonderzeichen und Umlaute sind hier nicht
zulassig)

x = max. 28 Stellen flr ein nationales Identifikationsmerkmal (in Deutschland z. B. 11 Stellen in
fortlaufend aufsteigender Nummerierung, wobei die 8. Stelle der
Glaubigeridentifikationsnummer bis auf weiteres immer mit "0" belegt ist)
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Identifikation
Hier kdnnen Sie ein eindeutiges Identifizierungsmerkmal fiir eine Organisation oder eine Person
(gekennzeichnet durch ein nachgestelltes "priv.") eintragen.
Zuerst wahlen Sie die Art der Identifikation aus einer Liste aus. Dann missen Sie die Nummern
etc. in dem (den) nachfolgenden Feld(ern) eintragen. Sie haben die Wahl unter folgenden
Optionen:

- BIC (=Bank Identifier Code) Identifizierungsschlissel fir Kreditinstitute nach ISO/SWIFT

- IBEI (=International Business Entity Identifier) Internationales Identifizierungsmerkmal fir
Unternehmen

- BEI (=Business Entity Identifier)

- EANGLN (Global Location Number gemaf den Regeln der EAN (=European Association for
Numbering))

- USCHU (Identifikations-/Kontonummer vergeben vom US-amerikanischen Interbanken-
Zahlungssystem CHIPS (U.S. Clearing House Interbank Payments System Universal
Identification))

- DUNS (=Data Universal Numbering System) D-U-N-S-Nummer zur eindeutigen Identifizierung
von Unternehmen vergeben von Dun & Bradstreet

- Proprietdre Nummer, zugewiesen von einer Bank fir eine Geschaftsbeziehung (Bank Party
Identification)

- Steuernummer (Tax Identification Number)

- Proprietares Identifikationsmerkmal (Proprietary Identification)

- FUhrerscheinnummer (Drivers Licence Number) (priv.)

- Kundennummer (Customer Number) (priv.)

- Sozialversicherungsnummer (Social Security Number) (priv.)

- von einer Einwanderungsbehoérde vergebene Nummer (Alien Registration Number) (priv.)

- Reisepassnummer (Passport Number) (priv.)

- Steuernummer (Tax Identification Number) [als Identifizierungsmerkmal einer Person] (priv.)
- Ausweisnummer (ldentity Card Number) (priv.)

- Arbeitgebernummer (Employer Identification Number) (priv.)

- Geburtsort und Datum (Date And Place Of Birth) [einzugeben sind Ort, Datum und Land] (priv.)
- Andere Identifikation flr eine Person, die keinem der bereits definierten
Identifizierungsmerkmale entspricht (Other Identification ) (priv.)

- Andere Identifikation fur ein Unternehmen, die keinem der bereits definierten
Identifizierungsmerkmale entspricht (Other Identification ) (Organisation)

- Zentralbankidentifikationsnummer (Organisation)

- Clearingidentifikationsnummer (Organisation)

- Landeridentifikationsnummer (Organisation)

- Kundennummer (Organisation)

- Arbeitgeberidentifikationsnummer (Organisation)

- GS1GLN (Global Location Number herausgegeben von GS1 (Global Standards One in
Brissel), auch EAN Adress-Code) (Organisation)

- SIREN (=Systéme d’ldentification du Répertoire des Entreprises)
Unternehmensidentifikationsnummer in Frankreich (Organisation)

- SIRET (=Systéme d’ldentification du Répertoire des Etablissements)
Betriebsstattenidentifikationsnummer in Frankreich (Organisation)

Beachten Sie bitte:
Sollen fur einen Auftraggeber Lastschriften im Dateierstellungsverfahren SEPA CH (Schweiz)
erzeugt werden, so muss als Identifikation zwingend das Feld "Other Identification
(Organisation)" gewahlt und beflllt werden.

Weiterhin steht ein Mehrzweckfeld zur Verfligung, das z. B. fir interne Kennungen des Auftraggebers
genutzt werden kann.

Sind Meldedaten gefordert (wie in Bulgarien), so kdnnen diese Uber die Schaltflache [Meldedaten
Bulgarien] erfasst werden.
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3.4 Hilfsdatenbank Konten

Die Hilfsdatenbank Konten nimmt die Bankverbindung einschliel3lich der Kontonummer des
Auftraggebers auf. Bei den Angaben zur Bankbezeichnung kénnen Sie auf die Daten der
Hilfsdatenbank Banken zuriickgreifen.

Nach der Auswahl des Menupunktes -Hilfsdatenbanken- / -Konten- 6ffnet sich eine
Datenbankibersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Konten mit den wichtigsten Angaben
enthalt. In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie <Bild ab>
/ <Bild auf>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand betatigen.

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

M Konten - O *
Bankcode CashManagement Banknams
37010050 Stadtsparkasse
Kaontonr. CashManagement
43657548T6EUR
Cnde Bezeichnung BIC IBAN Hontoklasse A
1 AUFTRAGGEBERKOMTO 1 COLSDE330C DEST3I70501980033633322
2 AUFTRAGGEBERKONTO 2 | COLSDE33X00K DE43370502990033633322 0
3 ORDERING PARTY ACCO... | COLSDE33300( DES7370501980033633322 0 y
£ >
»p oL » »
Selektion | Druck | Zuzatzinfarmationen | Hilfe Meues Konto

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflache [<], [>] kdnnen Sie zu weiteren Konten blattern. Die Felder in der
Dialogbox Konten entsprechen denen in der Eingabemaske fir ein neues Konto, die im Folgenden
beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme eines Eintrages wahlen Sie in der Datenbankibersicht die Funktion [Neues Konto]
an.

Das Programm fordert Sie auf, einen maximal 4stelligen numerischen Konten-Code zur Identifizierung
des Datenbankeintrages einzugeben. Zur Erlauterung des Kontencodes bzw. als Konten-
Bezeichnung steht lhnen eine Zeile zur Verfligung, die Sie manuell oder Uber die Schaltflache
[CashManagement-Konto] (s. u.) flllen kénnen.

Sie kdnnen aber auch eine abweichende Konto-Bezeichnung manuell eintragen. Die weiteren Felder
missen dann ebenfalls von lhnen gefullt werden.

Die Wahrung des Kontos konnen sie manuell eingeben oder Uber das [?] aus aus einer Liste
auswahlen.
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Konten - O >

Korten

Code 11]
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Bezeichnung

Wahrung ﬂ

IBAN
Bank

BIC ﬂ

MName

BIC-Suche

Strale
Ort

Bankparameter (BPD) 2]

Fibu-Konto

Auftraggeber
Code 2]

MName |

CashManagement-Korto
CashManagement-Korto | J

4365754876EUR

70 DNGED
R T QLY

Kontoklasse 0

Hilfe

Als Kontonummer muss die IBAN (IBAN = International Bank Account Number) in das entsprechende
Feld eingegeben werden (Eingabe in "Papierform" ist mdglich).

Es erfolgt eine Prifung auf korrekte Eingabe der IBAN. Die maximal 34-stellige IBAN-Kontonummer
hat folgende Struktur:

ccppbbbbbbbbbbaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

¢ = ISO-Landercode (2 Stellen alphanumerisch)

p = Prufziffern (2 Stellen numerisch)

b = lokale Bankkennung (max. 10 Stellen alphanumerisch)
a = Kontonummer (max. 20 Stellen alphanumerisch)

In Ausdrucken wird die IBAN der besseren Lesbarkeit wegen in Viererbldcke aufgeteilt und mit
Leerzeichen dazwischen dargestellt ("Papierform"):
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IBAN

DE97 37050198 0033 6333 22

Liegen die Kontodaten lediglich als nationale Kontonummer und Bankleitzahl vor, ermdéglicht das
Zusatzmodul "IBAN-Ermittlung (IBAN-Finder)" die Konvertierung der Kontodaten in IBAN und BIC.

pod

IBAM-Finder
Mutzungsbedingungen anzeigen |
Land | DE - Dewtschland |
Kontonummer |33633322
Bankcode 37050138
IEAM emitteln

IBAM |D ES7370501580033633322
BIC ICOLSDE33XX

|SFP~.H}{ASSE KOELNEBOMNN

Bank:

Die Daten zur Bank wie BIC, Name, StraBe, Ort Gibernehmen Sie durch Anklicken des [?] aus der
Hilfsdatenbank Banken, sofern Sie dort bereits Datensatze aufgenommem haben. Sie haben aber
auch die Mdéglichkeit, den BIC manuell einzugeben sowie eine neue Bank durch Eingabe des BIC,
Bestatigen mit <TAB> und Ausfiillen der Eingabemaske zu erfassen. Die Felder BIC sowie Bankname
und -ort sind entsprechend Ihrer Auswahl belegt.

Beachten Sie bitte:

Geben Sie manuell einen BIC ein, zu der kein Datensatz in der Hilfsdatenbank Banken
gespeichert ist, die aber Uber die [BIC-Suche] verfiigbar ist, und bestatigen mit der TAB-Taste
bzw. driicken erneut auf [?], wird der Bankname angezeigt und die Neuaufnahme der

entsprechenden Bank in die Hilfsdatenbank Banken angeboten.

Geben Sie manuell einen BIC ein, der weder in der Hilfsdatenbank Banken gespeichert ist noch
Uber die [BIC-Suche] verfugbar ist, und bestatigen mit der TAB-Taste bzw. driicken erneut auf
[?], dann 6ffnet sich die Eingabemaske zur Aufnahme der Bankdaten. Durch Anklicken der
Funktion [Speichern] nehmen Sie die Daten in die Banken-Hilfsdatenbank auf. Sie stehen Ihnen
dann bei weiteren Erfassungsvorgangen uber [?] zur Auswahl zur Verfigung.

Die Auswahl der Bankparameterdatei (BPD) fiir ein Konto erfolgt tiber das [?] wie fiir die
Hilfsdatenbank Banken beschrieben (s. Kapitel 3.2). Die Auswahl einer BPD fiir ein Konto muss nur
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erfolgen, wenn dem Konto eine andere BPD zugeordnet werden soll, als generell fir die Bank
ausgewahlt wurde.

Die FiBu-Kontonummer geben Sie manuell ein.

Das Feld FiBu-Kontonummer ermdglicht es lhnen, Zahlungen des aktuellen Kontos mit Konten lhrer
internen Finanzbuchhaltung zu verkniipfen. Uber geeignete Weiterverarbeitungsdateien kénnen Sie
spater die Zahlungen des aktuellen Kontos unter dieser FiBu-Kontonummer in den FiBu-Programmen
weiterverarbeiten.

Eintragungen in diesem Feld haben keine Auswirkung auf den eigentlichen Zahlungsverkehr.

In das Feld FiBu-Kontonummer kann eine maximal achtstellige Ziffernfolge fir ein FiBu-Konto
eingegeben werden.

Auftraggeber:

Die Daten zum Auftraggeber kdnnen Sie durch Anklicken des [?] aus der Hilfsdatenbank Auftraggeber
Ubernehmen, sofern Sie dort bereits Datensatze aufgenommem haben. Sie haben aber auch die
Mdoglichkeit, den Auftraggeber manuell einzugeben sowie einen neuen Auftraggeber durch Eingabe der
Swiftadresse, Bestatigen mit <TAB> und Ausfiillen der Eingabemaske zu erfassen. Die Felder
Auftraggeber-Code" und Auftraggeber-Name sind entsprechend lhrer Auswahl belegt.

Cashmanagement-Konto:

Mittels der Schaltflache [CashManagement-Konto] ibernehmen Sie die Daten von Konten, die
bereits im Basismodul (Cashmanagement) angelegt sind. Dies ist insbesondere dann sinnvoll, wenn
Sie die Funktion -Planungsdaten- des Basismoduls nutzen wollen. Wenn Sie die Daten Ubernehmen,
sind die Felder mit der Bank-ID und der Kontonummer entsprechend lhrer Auswahl belegt.

Ubrigens:
Sie kénnen die Verbindung zum Cashmanagementkonto auch wieder I6sen, indem Sie die
Schaltflache [ _ ] betatigen.

Das Feld "CashManagementkonto" dient dazu, Zahlungen des aktuellen Kontos einem bestimmten
Cashmanagement-Konto (=CM-Konto) zuzuordnen, fiir das z. B. im Basismodul Kontoauszlge
abgeholt werden. Mochten Sie fir dieses CM-Konto Planungsdaten erzeugen (dazu muss auf der
Registerkarte Allgemein der Parameter "Automatisch Planungsdaten pflegen" gesetzt sein), die
automatisch mit den erhaltenen Auszugsdaten abgeglichen werden sollen, missen Sie eine
Zuordnung uber das Feld "CashManagementkonto" nur dann durchfihren, wenn Bankkennung oder
Kontonummer von denen des CM-Kontos abweichen (z. B. wenn im SEPA-Modul als Bankkennung
die Swiftadresse verwendet wird, im Basismodul jedoch die Bankleitzahl).

Sollten die manuell eingegebenen Kontodaten in Bezug auf Bankkennung / Kontonummer mit denen
eines bereits vorhandenen CM-Kontos identisch sein, muss diese Zuordnung nicht explizit
vorgenommen werden. Die dann zu dem Zahlungsverkehrskonto erzeugten Planungsdaten werden
aufgrund der Ubereinstimmung von Bankkennung und Kontonummer automatisch mit den
Auszugsdaten des CM-Kontos abgeglichen. Informationen Uber die Kriterien fur den
Planungsdatenabgleich finden Sie im Cashmanagement-Kapitel 6.1: Planungsdatenabgleich.

Durch die Vergabe einer Kontenklasse schliellich konnen Sie den Konto-Zugriff auf bestimmte
Benutzer beschranken.

Das Feld "Kontenklasse" nimmt ein dreistelliges numerisches Kontokennzeichen auf, dessen
zulassiger Wert von der Klasse abhangt, die dem aktuellen Benutzer im Basismodul zugeordnet
ist (vgl. Kapitel 5.4.1: Registerkarte Benutzer). Wenn diesem eine Kontenklasse ungleich "0"
zugeordnet ist, kann er an dieser Stelle nur diese Kontenklasse oder "0" eintragen.

StandardmaRig ist das Feld "Kontenklasse" mit "0" belegt. Damit haben alle Benutzer
uneingeschrankten Zugriff auf dieses Konto.
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Andern Sie die Vorbelegung von "0" auf einen anderen Wert zwischen "1" und "255", kann nur
ein Benutzer mit entsprechender Kontenklasse Aktionen zu Konten durchfiihren (Konten bzw.

Zahlungsauftrage von diesen Konten ansehen und bearbeiten), die mit dieser "Kontenklasse"

versehen sind oder die der Kontenklasse "0" zugeordnet wurden.
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3.5 Hilfsdatenbank Partner

Die Hilfsdatenbank Partner nimmt Name, Adresse und Bankverbindung der Partners auf.

Nach der Auswahl des MenUlpunktes -Hilfsdatenbanken- / -Partner- 6ffnet sich eine
Datenbankdibersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Partner mit den wichtigsten Angaben
enthalt. In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie <Bild ab>
/ <Bild auf>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand betatigen.

Uber die Schaltflache [Unvollstindige Eintrdge anzeigen] kénnen Sie die Anzeige auf unvollstéandige
Eintrage eingrenzen, so dass eine gezielte Nachbearbeitung dieser unvollstdndigen Datensatze
maoglich ist. Nach Betatigen der Schaltflache andert sich die Beschriftung in [Alle Eintrdge anzeigen].
Durch Anklicken dieser Schaltflache wechseln Sie wieder in die Ansicht mit allen Eintréagen.

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

B Partner — O >

Bankname 1 Bankstr

SPARKASSE KOELMBOMNN (FORMER STADTSP

Bankname 2 Bankort

ARKASSE KOELN)

Code | Name | BIC | 1BAN P
ES_PARTMER Partner in Spanien ABMAESMM ES2601560001080100028934

PARTMERMNAM PARTMERMNAME COKSDE330C( DES0370502990010203040
PARTOHNEBIC Empfanger chne BIC ("IBAN only”) DE9Y370501980033 32:

s s o

Selektion | Druck. | Zuzatzinformationen Unvallstandige Eintrage anzeigen | Hilfe Meuer Partrer

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kbnnen Sie zu weiteren Partnern blattern. Die Felder in der
Dialogbox Partner entsprechen denen in der Eingabemaske fiir einen neuen Partner, die im Folgenden
beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme eines Eintrages wahlen Sie in der Datenbankulbersicht die Funktion [Neuer Partner]
an. Dort stehen dann zwei Registerkarten fiir die Eingaben zur Verfligung:

3.5.1 Registerkarte Partner
3.5.2 Registerkarte Zusatzinformationen

Zur Aufnahme der Eintrage in die Datenbank bestatigen Sie schlieRlich mit [Speichern].
Beachten Sie bitte:
Nehmen Sie bei der Erfassung eines Zahlungsauftrages auf der Registerkarte Partner Daten

zum Partner auf, die bisher noch nicht in der Hilfsdatenbank vorhanden sind und sollen diese
gespeichert werden, so klicken Sie dort die Schaltflache [Ubernahme in Hilfsdatenbank] an.
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Hilfsdatenbank Partner

Beachten Sie weiterhin:

2017

Nachtragliche Anderungen in der Hilfsdatenbank Partner bleiben ohne Einfluss auf den
Zahlungssatz, wenn Sie den Parameter "Anderung Partnerdatenbank ohne Auswirkung auf
bestehende Auftrage" markiert haben (vgl. Kapitel 2.1.1: Registerkarte Allgemein), da der
Partnerindex jeweils nach Abspeichern des Zahlungssatzes geldscht wird. Nur wenn Sie den
Parameter nicht aktiviert haben, werden lhre gednderten Inhalte wirksam und bei der
Dateierstellung berlcksichtigt.
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3.5.1 Registerkarte Partner

Nach Doppelklick bzw. Uber -Detailanzeige- aus dem Kontextmenu der Datenbankulbersicht 6ffnet sich
die Detailansicht der Partnerdaten bzw. nach Anwahl der Funktion [Neuer Partner] wird eine "leere"
Registerkarte Partner angezeigt.

Das Programm fordert Sie auf, einen maximal 10stelligen alphanumerischen Partner-Code zur
Identifizierung des Datenbankeintrages einzugeben.

Uber das Feld "Firma" definieren Sie, ob es sich bei dem Partner um eine Firma handelt. Nur fiir
entsprechend gekennzeichnete Firmen lassen sich spater B2B-(Firmen-)Lastschriftmandate erfassen.

Zur Aufnahme der Partneradresse stehen fir Name zwei Zeilen zur Verfigung; fur StraBe, Ort und
Post Code (Postleitzahl etc.) jeweils eine. Die erste Zeile des Namens ist Pflicht.

Bei der Eingabe des Landes, in dem der Partner ansassig ist, kbnnen Sie Uber das [?] auf die Eintrage
der Landerdatenbank zugreifen. Die Felder mit den Angaben zum Land sind entsprechend lhrer
Auswahl belegt.

Partner — O *

Partner | Zusatzinformationen ]

Code PARTOHNMBIC

Adresse
Firma [

Mame |Empﬁngeruhne BIC ("IBAM onbe™)

Stralie |

Ort |

Postleitzahl |

Land 2
|

EMail

CashManagement-Konto
Eigenes Konto [ | J

[37010050 1365754876EUR

S

IBAMN |D ES7370501930033633322

Bank
BIC | EBIC-Suche

Name |SF.-"—'.HI{-'1.SSE KOELNBOMM (FORMER STADTSP
|.-"—'.HK-"—'.SSE KOELN])

Identifikation | |

ﬂ Gehe zu | Léschen | Druck Hiffe
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FUr den E-Mail-Versand kann hier eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden.

CashManagement-Konto:

Bei den Cashmanagement-Daten kdnnen Sie durch Markieren des Feldes "Eigenes Konto" einen
Partner als innerbetrieblichen Partner kennzeichnen. Fur die Konten innerbetrieblicher Partner werden
Planungsdaten geschrieben wie fir Auftraggeberkonten. Wird die Kennzeichnung "Eigenes Konto"
gesetzt, wird die Schaltflache [CashManagement-Konto] aktiv, die einen Zugriff auf die in der
Kontostammdatenbank gespeicherten Eintrage des Cashmanagement-Moduls erlaubt. Mit der
Ubernahme einer Kontonummer erfolgt die Zuordnung des Partner-Kontos zu einem bestimmten
Cashmanagement-Konto.

Ubrigens:
Sie kdénnen die Verbindung zum Cashmanagement-Konto auch wieder I6sen, indem Sie die
Schaltflache [ _ ] betatigen.

Die IBAN (IBAN = International Bank Account Number) des Partners muss (gegebenenfalls spater)
manuell belegt werden ("weiches" Pflichtfeld). Es erfolgt eine Prifung auf korrekte Eingabe der IBAN-
Kontonummer. Die maximal 34-stellige IBAN-Kontonummer hat folgende Struktur:

ccppbbbbbbbbbbaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

¢ = ISO-Landercode (2 Stellen alphanumerisch)

p = Pruifziffern (2 Stellen numerisch)

b = lokale Bankkennung (max. 10 Stellen alphanumerisch)
a = Kontonummer (max. 20 Stellen alphanumerisch)

Liegen die Kontodaten lediglich als nationale Kontonummer und Bankleitzahl vor, erméglicht das
Zusatzmodul "IBAN-Ermittlung (IBAN-Finder)" die Konvertierung der Kontodaten in IBAN und BIC.

I[BAM-Finder >

Mutzungsbedingungen anzeigen |

Land | DE - Deutschland -]
Kontonummer |33533322

Bankcode 37050138
[BAM emitteln
IBAN |DES7370501980033633322
BIC ICOLSDE33XKX
|SPARKASSE KOELNBONN

Bank:

Die Daten zur Bank identifizieren die Bankverbindung des Partners. Die Erfassung des "BIC" ist
mittlerweile innerhalb des SEPA-Raumes optional. Nichtsdestotrotz ist er hilfreich, um die Bank des
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Partners zu identifizieren. Driicken Sie neben dem Eingabefeld auf die Schaltflache [BIC-Suche],
offnet sich die Maske zur BIC-Suche.

Je nach Umfang der von lhrer Bank mitgelieferten Datenbank haben Sie nun die Mdéglichkeit, eine
nationale bzw. weltweite Suche nach SWIFT-Adressen durchzufiihren. In die Felder mit den
Selektionskriterien (SWIFT-Adresse, Name/Bezeichnung, (PLZ,) Ort oder Land) kénnen Sie
Textstrings oder Teile davon eingeben und durch Driicken der Schaltflache [Suche starten] die Suche
in Gang setzen. Die gefundenen Treffer (mit Bankname 1+2, SWIFT-Adresse und Bankort) werden in
einer Liste darunter angezeigt. Gegebenenfalls missen Sie Ihren Suchbegriff abandern und die Suche
wiederholen.

Wahlen Sie den passenden BIC durch Anklicken aus und bestatigen Sie lhre Auswahl mit [OK] bzw.

doppelklicken Sie auf den gewlinschten Eintrag; der BIC wird dann in die Ubergeordnete Maske
Ubernommen. Fur die Anzeige des Namens der Bank stehen zwei Zeilen zur Verfigung.

B | Bank - Suche — O *

Selekhonzkritenen

SwLF. T Adezse MHame / Bezeichhung
| KOELM
FLZ Ort Land
@ Suche starten | Gefundene Eintrage : 9 von 51095
B anknare | M amne & SWILFT Adesse B arikart
K.OELMER BAME GEMODED1CGM
FREISSPARKASSE .. COKSDEZZDOT
F.REISSPARKASSE .. COKSDE 3=
F.REISSPARKASSE .. COkSDESS
PSD BAME EOELM EG GEMODEFIF13
SPARKASSE KOELM... ARKASSE EOELM] COLSDEZZBOM
SPARKASSE KOELM... ARKASSE KOELM] COLSDE 33
SPARKASSE KOELM... ARKASSE KOELM] COLSDE3S
WOLKSBAME KOELM... GEMODEDTEML
< >
s Abbrechen
Identifikation

Hier kdnnen Sie ein eindeutiges Identifizierungsmerkmal fiir eine Organisation oder eine Person
(gekennzeichnet durch ein nachgestelltes "priv.") eintragen.

Zuerst wahlen Sie die Art der Identifikation aus einer Liste aus. Dann missen Sie die Nummern
etc. in dem (den) nachfolgenden Feld(ern) eintragen. Sie haben die Wahl unter folgenden
Optionen:

- BIC (=Bank Identifier Code) Identifizierungsschlissel fir Kreditinstitute nach ISO/SWIFT

- IBEI (=International Business Entity Identifier) Internationales Identifizierungsmerkmal fiir
Unternehmen

- BEI (=Business Entity Identifier)
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- EANGLN (Global Location Number gemafR den Regeln der EAN (=European Association for
Numbering))

- USCHU (Identifikations-/Kontonummer vergeben vom US-amerikanischen Interbanken-
Zahlungssystem CHIPS (U.S. Clearing House Interbank Payments System Universal
Identification))

- DUNS (=Data Universal Numbering System) D-U-N-S-Nummer zur eindeutigen Identifizierung
von Unternehmen vergeben von Dun & Bradstreet

- Proprietare Nummer, zugewiesen von einer Bank fiir eine Geschéaftsbeziehung (Bank Party
Identification)

- Steuernummer (Tax Identification Number)

- Proprietares Identifikationsmerkmal (Proprietary Identification)

- Fihrerscheinnummer (Drivers Licence Number) (priv.)

- Kundennummer (Customer Number) (priv.)

- Sozialversicherungsnummer (Social Security Number) (priv.)

- von einer Einwanderungsbehoérde vergebene Nummer (Alien Registration Number) (priv.)

- Reisepassnummer (Passport Number) (priv.)

- Steuernummer (Tax ldentification Number) [als Identifizierungsmerkmal einer Person] (priv.)
- Ausweisnummer (ldentity Card Number) (priv.)

- Arbeitgebernummer (Employer Identification Number) (priv.)

- Geburtsort und Datum (Date And Place Of Birth) [einzugeben sind Ort, Datum und Land] (priv.)
- Andere Identifikation flr eine Person, die keinem der bereits definierten
Identifizierungsmerkmale entspricht (Other Identification ) (priv.)

- Andere Identifikation fir ein Unternehmen, die keinem der bereits definierten
Identifizierungsmerkmale entspricht (Other Identification ) (Organisation)

- Zentralbankidentifikationsnummer (Organisation)

- Clearingidentifikationsnummer (Organisation)

- Landeridentifikationsnummer (Organisation)

- Kundennummer (Organisation)

- Arbeitgeberidentifikationsnummer (Organisation)

- GS1GLN (Global Location Number herausgegeben von GS1 (Global Standards One in
Brussel), auch EAN Adress-Code) (Organisation)

- SIREN (=Systéme d’ldentification du Répertoire des Entreprises)
Unternehmensidentifikationsnummer in Frankreich (Organisation)

- SIRET (=Systéeme d’ldentification du Répertoire des Etablissements)
Betriebsstattenidentifikationsnummer in Frankreich (Organisation)
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3.5.2 Registerkarte Zusatzinformationen

Interne Daten wie Kundennummer (intern), FiBu-Debitoren- und FiBu-Kreditorenkonto geben Sie
manuell ein.

Eine Vorgabe der Verwendungszwecke (bis zu drei Zeilen) ist nur dann sinnvoll, wenn bei diesem
Partner in den Verwendungszweckzeilen eines Zahlungsauftrages (s. Registerkarte Zahlungen) immer
derselbe Verwendungszweck stehen soll, z. B. "Steuernummer 201/000/9811", "Miete Haus
Emilstrale 5" usw.

Zur ldentifizierung der Gruppe kénnen Sie desweiteren einen maximal 10stelligen numerischen Code
eingeben. Mit der von Ihnen eingegeben Ziffer wird dann bei der Zahlungserfassung auf der
Registerkarte Partner das Feld "Gruppe" entsprechend vorbelegt.

Partner - O X

Patner Zusatzinformationen l

Code PARTOHNEBIC
Inteme Daten
Kundennummer (intem) |

FiBu-Debitorenkto
FiBu-Kreditorenkto

Yorgabe Verwendungszweck

Gruppe

ﬂ Gehezu | Loschen | Druck Hiffe

Sind Meldedaten gefordert (wie in Bulgarien), so kdnnen diese Uber die Schaltflache [Meldedaten
Bulgarien] erfasst werden.

2017 SEPA 3-24



3.6 Hilfsdatenbank Mandate (nur bei installiertem Lastschriftmodul)

3.6 Hilfsdatenbank Mandate (nur bei installiertem Lastschriftmodul)

Mittels Lastschriftmandat erméachtigt ein Zahlungspflichtiger den Zahlungsempfanger, Geldbetrage per
Lastschrift einzuziehen. Gleichzeitig erteilt er seiner Bank die Weisung, die gezogenen Lastschriften
einzulésen. Die Hilfsdatenbank Mandate nimmt Informationen zu diesen Lastschriftmandaten auf.

Nach der Auswahl des Menupunktes -Hilfsdatenbanken- / -Mandate- 6ffnet sich eine
Datenbankibersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Mandate mit den wichtigsten
Angaben enthalt. In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie
<Bild ab> / <Bild auf>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand
betatigen.

M Mandate - O >

Auftraggeber Code | Mandatsreferenz | Bezeichnung | Partner Code | Micht mehr versendbar

2 MAMDATSKE... | Mandat 1 1 Mein
IDMANDATOY...  Mandat2

o » p p

Selektion | Diruck, | Irvealigtandige Eintrage anzeigen | Hilfe | Neuss kandat

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kbdnnen Sie zu weiteren Mandaten blattern. Die Felder in der
Dialogbox Mandate entsprechen denen in der Eingabemaske fir einen neues Mandat, die im
Folgenden beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme eines Eintrages wahlen Sie in der Datenbankibersicht die Funktion [Neues
Mandat] an. Dort stehen dann zwei Registerkarten fur die Eingaben zur Verfigung:

3.6.1 Registerkarte Basisinformationen
3.6.2 Registerkarte Anderungsdetails

Zur Aufnahme der Eintrage in die Datenbank bestatigen Sie schlieRlich mit [Speichern].
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3.6.1 Registerkarte Basisinformationen

Nach Doppelklick bzw. Uber -Detailanzeige- aus dem Kontextmenu der Datenbankubersicht 6ffnet sich
die Detailansicht der Mandatsdaten bzw. nach Anwahl der Funktion [Neues Mandat] wird eine "leere"
Registerkarte Basisinformationen angezeigt.

Basisinfos | Anderungsdetails ]

Mandatsreferenz IMANDATSKENNUNG123456783012345678901
Bezeichnung |Mandat 1
Datum der Unterschrift
Partner ﬂ |1
|PARTNER 1
Auftraggeber ﬂ |2 |AUFTRAGGEBER 2

Glaubigeridentfikationsr. |DES

Mandatstyp |mehrfach j [ B2B Rahmenmandat [ |

Ausnutzung |C

1 06.07.20

[ Zuletzt genutzt am 16

ﬂ > | [Gehe2u | [Ldechen | [ Dk Hiffe Speichem

Mandatsreferenz
Geben sie hier die eindeutige Referenz des Lastschrift-Mandats ein.

Bezeichnung
Als Bezeichnung (zur ndheren, eindeutigen Beschreibung des Mandatseintrages) steht lhnen

eine Zeile mit 35 Zeichen zur Verfligung.

Datum der Unterschrift
Geben Sie hier das Datum der Unterschrift (kleiner als bzw. gleich Tagesdatum) auf dem
Lastschriftmandat mit Hilfe der Kalenderfunktion ein.

Partner
Geben sie hier den Zahlungspflichtigen (Code, Name) der Lastschrift ein.
Bei der Eingabe des Partners kdnnen Sie Uber das [?] auf die Eintrage der Partnerdatenbank
zugreifen. Die Felder zum Partnercode und zum Partnernamen sind dann entsprechend lhrer
Auswahl belegt.
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Auftraggeber
Geben sie hier den Auftraggeber (Code, Name) der Lastschrift (Zahlungsempfanger) ein.
Bei der Eingabe des Auftraggebers kdnnen Sie Uber das [?] auf die Eintrage der
Auftraggeberdatenbank zugreifen. Die Felder zum Auftraggebercode, zum Auftraggebernamen
sowie zur Glaubigeridentifikationsnummer (s. u.) sind dann entsprechend lhrer Auswahl belegt.

Glaubigeridentifikationsnummer = Identifikationsnummer des Lastschrifteinreichers
Die fur den Einreicher der Lastschrift erfasste Glaubigeridentifikationsnummer wird hier
angezeigt (vgl. Kapitel 3.3: Auftraggeber).
Ist zu dem Auftraggeber noch keine Glaubigeridentifikationsnummer erfasst, so kénnen Sie
diese hier eingeben. Ohne Angabe dieser Nummer kdnnen eingereichte Lastschriften nicht
verarbeitet werden.
Die Glaubigeridentifikationsnummer ist wie folgt aufgebaut (Beispiel fir Deutschland):

AANNZZZXXXXXXXXXXX

a = 2 Stellen alphabetisch fur den ISO-Landercode des die Glaubigeridentifikationsnummer
ausgebenden Landes

n = 2 Stellen numerisch fur eine Prufziffer (analog der IBAN-Prifziffer)

z = 3 Stellen alphanumerisch zur Geschaftsbereichskennung (hieriiber besteht die Moglichkeit,
verschiedene Stellen im Unternehmen, die Lastschriften einziehen, zu kennzeichnen;
standardmaRig mit "ZZZ" belegt)

x = max. 28 Stellen fur ein nationales Identifikationsmerkmal (in Deutschland z. B. 11 Stellen in
fortlaufend aufsteigender Nummerierung, wobei die 8. Stelle der
Glaubigeridentifikationsnummer bis auf weiteres immer mit "0" belegt ist)

Durch Anklicken der Funktion [Ubernahme in Hilfsdatenbank] kénnen Sie die
Glaubigeridentifikationsnummer dann in die Hilfsdatenbank Auftraggeber ibernehmen.

Mandatstyp
Uber diese Auswahlliste bestimmen Sie, ob es sich bei dem erfassten Mandat um ein einfach
zu verwendendes Mandat (fUr eine einmalige Zahlung) bzw. um ein mehrfach zu verwendendes
Mandat (fur wiederkehrende Zahlungen) handelt. Bei Mandaten fir Firmenlastschriften ist das
entsprechende Kontrollkastchen ("B2B") zu markieren.

Rahmenmandat
Das Markieren der Option "Rahmenmandat” bewirkt, dass bei mit Endedatum versehenen
Dauerauftragen die letzte Lastschrift nicht mit dem Kennzeichen "FNAL" versendet wird und so
das Mandat weiterhin nutzbar bleibt.

Datum letzte Ausnutzung
Unter "Zuletzt genutzt am" wird angegeben, wann das Mandat zuletzt verwendet wurde. Im
Feld "Ausnutzung" wird vermerkt, wie oft das Mandat bereits verwendet wurde.

Nicht mehr verwendbar
Sobald ein einfach verwendbares Mandat einmalig benutzt wurde bzw. bei mehrfach
verwendbaren Mandaten der Verwendbarkeitszeitraum (konfigurierbar) abgelaufen ist, werden
diese als "nicht mehr verwendbar" gekennzeichnet. Nicht mehr verwendbare Mandate kénnen
mittels einer automatischen Ldschfunktion (aktivierbar Gber einen Systemparameter) entfernt
werden.

2017 SEPA 3-27



3.6.2 Registerkarte Anderungsdetails

3.6.2 Registerkarte Anderungsdetails

Die SEPA-Formate fiir Lastschriften sehen vor, dass Anderungen der Mandatsdaten an den
Bezogenen ibermittelt werden kdnnen. Wird ein bestehendes Mandat auf der Registerkarte
Basisinformationen geandert, werden die urspriinglichen Daten in entsprechende Datenfelder auf

dieser Registerkarte ibernommen. Den Hinweis dazu bestatigen Sie mit [OK].

SPAWIN

Die Daten der Mandatsdnderung werden gespeichert.

Pt

OK

Die Mandatsreferenz wird immer von der Registerkarte Basisinformationen ibernommen.

2017

Mandate
Basisinfos  Anderungsdetails l

Mandatsreferenz
Andenung
Urspringliche Mandatsreferenz

Urspringlicher Auftraggeber

Urspr. Glaubigerdentifikationsnr.

Urspr. Partner Kontonummer

O

ot

|IDr-a1.-"—'.f'wlD.-'1.TE1EEiEE?EEU 234567330123456

|D E60700517550000007229

Wechsel Debtor Kontoverbindung |v

Anderungsdatum
Ubemittlungsdatum

Transaktionsreferenz der
Ubemithung

Gehe zu Loschen

SEPA

Hilfe
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3.6.2 Registerkarte Anderungsdetails

Anderung (bis auf die Datumsfelder und das Transaktionsfeld kénnen alle Felder {iberschrieben

werden):

Im Falle einer Anderung des Lastschriftmandats werden die urspriinglichen Daten hier angezeigt.

Urspringliche Mandatsreferenz
Bei Anderung der Mandatsreferenz wird die urspringliche Mandatsreferenz hier angezeigt.

Urspriinglicher Auftraggeber
Bei Anderung des Auftraggebers wird der urspriingliche Auftraggeber hier angezeigt.

Urspriingliche Glaubigeridentifikationsnummer
Die mit dem urspringlichen Auftraggeber verbundene Nummer des Lastschrifteinreichers
(=Glaubigeridentifikationsnummer) wird hier angezeigt.

Urspriingliche Partnerkontonummer
Die mit dem urspringlichen Partner verbundene Kontonummer wird hier angezeigt.

Wechsel Debtor-Kontoverbindung
Ein Wechsel der Kontonummer wird mit dem Kontrollkdstchen Wechsel Debtor-
Kontoverbindung zu kennzeichnen. In diesem Fall wird das Codewort "SMNDA" (=Same
Mandate with a New Debtor Account) in die SEPA-Datei eingestellt.

Anderungsdatum )
Bei jeglicher Anderung eines Lastschriftmandats wird als Anderungsdatum das Systemdatum
gesetzt.

Ubermittlungsdatum )
Sobald die geadnderten Daten versandt wurden, wird das Datum der Ubermittlung hier
eingetragen.

Transaktionsreferenz der Ubermittlung

Die Transaktionsreferenz (=Auftragsnummer) der Ubermittlung, mit der die Mandatsanderung
mitgeteilt wurde, wird hier ebenfalls festgehalten.
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3.7 Hilfsdatenbank Steuern

In der Hilfsdatenbank Steuern kénnen Sie verschiedene Steuersatze hinterlegen.

Nach der Auswahl des Menlpunktes -Hilfsdatenbanken- / -Steuern- 6ffnet sich eine
Datenbankubersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Steuern mit den wichtigsten
Angaben enthalt. In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw. "oben" sowie
<Bild unten> / <Bild oben>. Alternativ dazu kdnnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand
betatigen.

M Steuemn — O >

Copde | Text Steversatz ‘Steuerkonto Erlg=skonto
Mehrwertsteuer f VAT 19,00 11111111 22222272

pp A o

Selektion | Druck, | Hilfe | Heue Steuer

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kdnnen Sie zu weiteren Steuern blattern. Die Felder in der

Dialogbox Steuer entsprechen denen in der Eingabemaske flir eine neue Steuer, die im Folgenden
beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme wahlen Sie in der Datenbanklbersicht die Funktion [Neue Steuer] an.
Steuern — O .

Steuer

Steuerschlizsel

Text |

Steuersatz 0.00
Steuerconto FiBu
Eraskonto FiBu

Hife

Das Programm fordert Sie auf, einen maximal 3stelligen numerischen Steuerschliissel zur
Identifizierung des Datenbankeintrages einzugeben.
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Anschlieend tragen Sie die Bezeichnung des Steuerschliissels (Text) ein und legen den Steuersatz
in % fest. Zwei weitere Felder sind fir das FiBu-Steuer- und das FiBu-Erléskonto vorgesehen.
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3.8 Hilfsdatenbank Zahlungsbedingungen

In der Hilfsdatenbank Zahlungsbedingungen kdnnen Sie verschiedene Zahlungsvereinbarungen / -
modi hinterlegen.

Nach der Auswahl des MenUlpunktes -Hilfsdatenbanken- / -Zahlungsbedingungen- &6ffnet sich eine
Datenbankubersicht, die alle in der Hilfsdatenbank gespeicherten Zahlungsbedingungen mit den
wichtigsten Angaben enthalt. In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten" bzw.
"oben" sowie <Bild unten> / <Bild oben>. Alternativ dazu kdnnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten
Fensterrand betatigen.

B Zahlungsbedingungen — O ot

Code | Text Prozentsatr Abzugskonto | Abzigsart

Barzahlungsrabatt / Cash discount 3,00

pp p R

Selektion | Druck, | Hilfe | Heue Zahlungzbedingung

Um einen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten Maustaste
und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kdnnen Sie zu weiteren Zahlungsbedingungen blattern. Die
Felder in der Dialogbox Zahlungsbedingungen entsprechen denen in der Eingabemaske fiir eine neue
Zahlungsbedingung, die im Folgenden beschrieben wird.

Zur Neuaufnahme eines Eintrages wahlen Sie in der Datenbanktbersicht die Funktion [Neue
Zahlungsbedingung] an.

Das Programm fordert Sie auf, einen maximal 3stelligen numerischen Schliissel der
Zahlungsbedingungen zur Identifizierung des Datenbankeintrages einzugeben.

Anschlieend tragen Sie die Bezeichnung der Zahlungsbedingung (Text) ein und legen den
Prozentsatz fir den Abzug fest. Ein weiteres Feld ist fur das FiBu-Abzugskonto vorgesehen.
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Zahlungsbedingungen — O >

Zahlungsbedingungen ]

Schiiissel

Text |

Prozentsatz 0.00
Abzugskonto FiBu

Abzugsar Skonto bl

Hife

Die Abzugsart wahlen Sie aus, indem Sie den nach unten weisenden Pfeil an der rechten Feldseite
anklicken. Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit den Alternativen:

- Skonto

- Rabatt

- Bonus

- Sonstiges.

Mit einem Doppelklick nehmen Sie eine der Bezeichnungen in das Feld Abzugsart auf.

2017 SEPA 3-33



3.9 SEPA Mandatsverwaltung Plus (Zusatzmodul)

3.9 SEPA Mandatsverwaltung Plus (Zusatzmodul)

Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen stehen nur zur Verfiigung, wenn das
Zusatzmodul "SEPA Mandatsverwaltung Plus” installiert wurde.

SEPA Mandatsverwaltung Plus >

SEPA Mandatsverwaltung Plus wurde erfolgreich installiert.

OK

Nach Installation des Zusatzmoduls steht ein eigenes MenU -Mandate- zur Verfligung. Die Mandate
sind dann nicht mehr tber das MenU -Hilfsdatenbanken- erreichbar.

== O =
Mandate Verwaltung Ansicht Hilfe
1 Meue Mandate
Laufende Mandate

Inaktive Mandate

Fristendberwachung ¥ Mandatsricklauf
Impeort Mandate aus DTAUS Verankindigung
Ablauf

Entsprechend dem Prozesskonzept ist ein Mandat je nach Status der Bearbeitung in unterschiedlichen
Datenbankulbersichten zu finden.

Zunacht einmal unter -Neue Mandate- (Erfassung neuer (auch unvollstandiger) Mandate)
Spater dann unter -Laufende Mandate- (Recherche im Bestand der aktiven Mandate)

Schlief3lich dann unter -Inaktive Mandate- (Recherche im Bestand der inaktiven
Mandate=Mandatshistorie)

Sind Aktionen seitens des Anwenders notwendig, findet man die Mandate auch kurzzeitig im
Menlpunkt -Fristeniiberwachung- unter weiteren Unterpunkten, bis die jeweilige Aktion ausgefihrt
wurde:

-Mandatsriicklauf- (Nachfassaktion bzgl. Mandatseinholung)

-Vorankiindigung- (Generieren falliger Vorankindigungen)

-Ablauf- (Ubersicht demn&chst ablaufender Mandate)

Nach der Auswahl des jeweiligen Menlpunktes 6ffnet sich eine Datenbankiibersicht, die jeweils alle
Mandate eines Bearbeitungsstandes enthalt. In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten
"unten" bzw. "oben" sowie <Bild ab> / <Bild auf>. Alternativ dazu kdnnen Sie auch die Bildlaufleiste am
rechten Fensterrand betatigen.
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M peue Mandate — O >
Auftraggeber Code | Mandatsreferenz Bezeichnung Partner Code Inaktiv A
@20151109134437 .

2 1 Fertig erfasst, Mandat und Voran... | PARTHNERMAM | Mein

3 20131107151805219 | Fertig erfasst, aber unvollstandig PARTHEL Mein

3 @20151127094947 . AT_OHMEBIC | Mein

R N1 ANQITA T IIIREA Fartin arffacctunlletindin nadrirclkt PARTHAHRIBL™ klain w7
£ >
» e e e

Selektion | Diruck, | Selektion Mandate | j Hilfe: | Meues kandat

In der Ubersicht bestehen folgende Selektionsméglichkeiten fiir Mandate:

Selektion kandate |

Mur urreallztandige
Yollstandige wor Mandatsversand

kW andatzriicklauf offen

t andatgriicklauf offen - nackhfassen

Beispiel "Mandatsriicklauf offen":

M Mandatsracklauf offen — O >

Auftraggeber Code | Mandatsreferenz Bereichnung Partner Code Inaktiv

20140827132222681 Ferig erfasstvollstandig.gedruckt PARTOHMBIC — Mein

o A A A

Hilfe | Heuesz Mandat

Selektion | Drruck, | Selektion Mandate |Mandat$rijcklauf offen j

Um einen vorhandenen Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag
durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, einen Doppelklick oder mit der rechten
Maustaste und einem Klick auf -Detailanzeige- aus.

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Detailansicht angezeigt und kann verandert bzw. geléscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<], [>] kbnnen Sie zu weiteren Mandaten blattern. Die Felder in der
Dialogboxen entsprechen denen in den Eingabemasken fiir einen neues Mandat, die im Folgenden
beschrieben werden.
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Zur Neuaufnahme eines Mandates wahlen Sie in der Datenbanktibersicht die Funktion [Neues
Mandat] an. Fir die Eingaben stehen dann folgende Registerkarten zur Verfiigung:

3.9.1 Registerkarte Basisinfos

3.9.1 Registerkarte Prozess

3.9.3 Registerkarte Anderungsdetails
3.94 Registerkarte Auftraggeberdaten
3.9.5 Registerkarte Partnerdaten

Zur Aufnahme der Eintrage in die Datenbank bestatigen Sie schlielRlich mit [Speichern].
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3.9.1 Registerkarte Basisinfos

Nach Doppelklick bzw. Uber -Detailanzeige- aus dem Kontextmenul der Datenbankubersicht 6ffnet sich
die Detailansicht der Mandatsdaten bzw. nach Anwahl der Funktion [Neues Mandat] wird eine "leere"
Registerkarte Basisinfos angezeigt.

Meue Mandate — O >

Basisinfos | szessl ﬁndemngsdetailsl Auftraggeberdaten I Partnerdaten I

Mandatsreferenz

Status I LI Inaktiv r

Bezeichnung

Datum der Unterschrift guttig bis [ i05.07.2016
Mandatstyp | infach ~| " B8 Zusatzvemerk | =l
Rahmenmandat

-
Partner ll I Vertragssprache I_
|

|IBAMN
BIC
BLZ / Kontonummer

I |BA&M berechnen

Auftraggeber ll I I
Glaubiger-1D |
— Vertragsnummer(n)

Mummer | Hinzufiigen |
Lozchen |
Beschreibung |

— Inteme Felder

Ordnungsbegriff ll I

Formulardruck: | Formular PDF
Dokument impartieren |

Hilfe Speichern

Mandatsreferenz
Zur Neuanlage ist hier zunachst zwingend eine eindeutige Mandatsreferenz zu erfassen. Zur
Belegung des Feldes bei automatischen Verfahren s. weiter unten unter - Automatische
Mandatsanlage.
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Status
Uber Statuskennzeichen und Datumsfelder (s. Registerkarte Prozess) fir geplante und
tatsachlich erfolgte Aktionen wird die Ausflihrung der jeweiligen Aktionen unterstitzt.

Fir ein Mandat sind die folgenden Statusangaben vorgesehen:

Status Erlduterungen

Teilerfasst Das Mandat wurde (automatisch) angelegt, ist aber noch unvollstéandig.
Dieser Status wird gesetzt, wenn beim Abspeichern noch notwendige
Datenfelder nicht gefullt sind.

Status | Teilerfasst J

Fertig erfasst Das Mandat ist vollstédndig angelegt (bis auf das Unterschriftsdatum),
aber das Formular noch nicht erstellt.

Status |Fertig erfasst J

Formular versandt Das Mandatsformular wurde versandt.

Status Formular versandt J

Mandat aktiv Das Mandat wurde nach Ricklauf des unterschriebenen Mandatsformulars
durch Driicken des Buttons ,Aktivieren" aktiviert.

Status Mandat alkdiv J

Mandat inaktiv Dieser Status wird manuell oder automatisch gesetzt durch Ablauf (bei
Mehrfachmandaten) oder Ricklastschriften (bei manchen ReasonCodes).

Status |Han-:|at inakdiv J

Uber das Kontrollkastchen "Inaktiv" kann ein Mandat manuell deaktiviert werden.

Bezeichnung
Als Bezeichnung zur ndheren Beschreibung des Mandatseintrages steht lhnen eine Zeile mit
35 Zeichen zur Verflugung. Zur Belegung des Feldes bei automatischen Verfahren s. weiter
unten unter > Automatische Mandatsanlage.

Datum der Unterschrift
Geben Sie hier das Datum der Unterschrift (kleiner als bzw. gleich Tagesdatum) des
Zahlungspflichtigen auf dem Lastschriftmandat an (vorbelegt mit Systemdatum, Auswahl mit
Hilfe der Kalenderfunktion).
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Bezeichnung |

Datum der Unterschrift [+ 03.12.2015 - guttiq ab
Mandatstyp ﬂ Dezember 2015 ﬂ [ Fusatzvermerk

Rahmenmandat
Partner N1 2@m4 5 6 Vettragssprache [DE
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
IBAN 21 22 23 24 25 26 27 [50000007223
- 2829 30 31 1 2 3

5 6 7 8 9 10
BLZ / Kontonum £ Heute: 03.12.2015

gultig bis

—

Auftraggeber 2R IMEINE FIRMA
Glaubiger-ID |DE98ZZZ09599999559

Ein Mandat kann auch mit einem in der Zukunft liegenden Glltigkeitsdatum versehen werden.
Solange das "giiltig ab"-Datum in der Zukunft liegt, kann das Mandat nicht verwendet werden.
Die Giiltigkeit eines Mandates kann durch einen Eintrag im Feld "gliltig bis" begrenzt werden
(z. B. nach Kiindigung des Mandates). Sobald das Datum im Feld "giiltig bis" Uberschritten ist,
wird das Mandat inaktiviert.

Die Eingaben werden auf Plausibilitat gepriift.

Beispiel:

Fehlermeldung 2172 >

[8] Datumn 'Galtig ab' darf nicht vor dem Daturn der Unterschrift liegen

oK

Mandatstyp
Hier ist Uber diese Auswahlliste zwischen Mandaten fur einmalige Zahlungen (Mandatstyp
"einfach") und fur wiederkehrende Zahlungen (Mandatstyp "mehrfach") sowie zwischen
Mandaten fur Basislastschriften (Kontrollkdstchen "B2B" nicht markiert) und fur
Firmenlastschriften (Kontrollkéstchen "B2B" markiert) zu unterscheiden. B2B-Lastschriften
erfordern ein B2B-Mandat!

Fir B2B-Lastschriftmandate dirfen nur als Firma gekennzeichnete Partner verwendet werden.
Ansonsten erfolgt eine Fehlermeldung.
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Fehlermeldung 2613 >
f v \ Das Mandat darf nicht als BB gekennzeichnet sein, da es sich beim
\ ' ausgewdhlten Partner nicht um eine Firma handelt.
oK
Zusatzvermerk

Unter Zusatzvermerk wird festgehalten, ob das Mandat durch Umwidmung (aus einer
Einzugsermachtigung) entstanden ist bzw. ob eine Anderung (zu einem bestehenden SEPA-
Mandat) stattgefunden hat. Bei Neuanlage eines Mandates bleibt das Feld leer.

Rahmenmandat

Das Markieren der Option "Rahmenmandat" bewirkt, dass bei mit Endedatum versehenen
Dauerauftragen die letzte Lastschrift nicht mit dem Kennzeichen "FNAL" versendet wird und so
das Mandat weiterhin nutzbar bleibt.

Partner / Vertragssprache

2017

Ebenfalls erforderlich ist die Angabe des Zahlungspartners, dessen Daten tber das [?] aus
Eintragen in der Hilfsdatenbank Partner zugesteuert werden. Die Felder zum Partnercode und
zum Partnernamen sind dann entsprechend lhrer Auswahl belegt. Die weiteren Partnerdaten
kénnen Uber die Registerkarte Partnerdaten eingesehen werden.

Sofern die Partnerdaten nur unvollstandig vorliegen, kdnnen die erforderlichen Mandatsdaten
Uber vorgefertigte > Mandatsformulare (s. unten) eingeholt werden.

Ist die Vertragssprache (Landerkirzel) des Zahlungspartners bekannt, kbnnen in Abhangigkeit
davon und im Zusammenhang mit dem Mandatstyp die jeweils spezifischen >
Mandatsformulare (s. unten) in der passenden Sprache generiert werden.

Far SEPA-Zahlungen ist bekanntlich die Angabe von IBAN (Internationale Kontonummer) und
BIC (Internationale Bankleitzahl) notwendig.

Sollten vom Zahlungspartner nur die nationale Bankleitzahl (BLZ) und Kontonummer vorliegen,
so konnen IBAN und BIC Uber die Schaltflache [IBAN berechnen] erzeugt werden.

Partrer ﬂ 6 Vertragssprache lﬁ
|F‘art|'|-3n'|am-3 / Zahlungspflichtiger &

IBAN |

BIC |

ELZ / Kontonummer |3?D5D299 |1 0203040 IBAM berechnen

Geben Sie zunachst BLZ und Kontonummer ein. Driicken Sie anschlieend die Schaltflache
[IBAN berechnen]. Das Ergebnis wird in die Felder "IBAN" und "BIC" eingetragen.
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Partner ﬂ|‘5 Vertragssprache |DE
|F‘artn-3n'|am-3 / Zahlungspflichtiger &
IBAN |DE5[!3?D5!I]2531]D102D3MD
BIC ICOKSDE3I3X¢X
BLZ / Kontonummer |37050299 | 10203040 IBAN berechnen
Auftraggeber

Um als Zahlungsempfanger auf den Lastschriftmandaten (und - Mandatsformularen)
erkennbar zu sein, sollten die eigenen Daten hier Uber das [?] aus Eintragen in der
Hilfsdatenbank Auftraggeber zugesteuert werden. Die Felder zum Auftraggebercode, zum
Auftraggebernamen sowie zur Glaubigeridentifikationsnummer sind dann entsprechend lhrer
Auswahl belegt. Die weiteren Auftraggeberdaten kénnen lber die Registerkarte
Auftraggeberdaten eingesehen werden.

Hier ist insbesondere die Glaubigeridentifikationsnummer (auch UCI=Unique Creditor
Identifier) wichtig, die zur eindeutigen Identifizierung des Lastschrifteinreichers dient. Diese
muss im Vorhinein bei der zentralen Vergabestelle -der Deutschen Bundesbank- beantragt und
zugeteilt worden sein und in den Auftraggeberdaten erfasst worden sein.

Auftraggebemame./Zahlungsempfanger

Auftraggeber ﬂ |1
Glaubiger-1D |E=ESEZZZCSSSSSSSSSS

Naheres zur Glaubigeridentifikationsnummer finden Sie in Kapitel 3.3: Auftraggeber.

Vertragsnummer(n)

Sind die Lastschriftmandate als Bestandteil von Vertragen erteilt worden, so kénnen bei Bedarf
zusatzliche Informationen zu den betreffenden Vertradgen hinterlegt werden. Hier kénnen die
Vertragsnummern abgelegt werden, die mit dem Mandat verbunden sind. Sie kdnnen Uber
entsprechende Schaltflachen Vertragsnummer(n) [Hinzufiigen] oder auch wieder [Léschen]
bzw. eine [Beschreibung] dazu erfassen.

Vertragsnummerin)

Mummer |
ABCD123456789012345678... Beschreibung Vertrag 1
DEFS8765432109876543210  Beschreibung Vertrag 2

Interne Felder

Unter Ordnungsbegriff bzw. den Feldern fir Ordnungsbegriffserganzungen sind Kriterien zu
verstehen, nach denen in einem spateren Arbeitsgang selektiert werden kann.

Mandatsformulare

2017

Uber die Schaltflache [Formulardruck] lassen sich Mandatsformulare direkt ausdrucken bzw.
Uber die Schaltflache [Formular PDF] konnen die Mandatsformulare zunachst als PDF-Datei
generiert werden, bevor sie dann z. B. per E-Mail versandt werden.
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Fir Ausdruck und E-Mail-Versand werden zusatzlich zu den Mandatsformularen Anschreiben
bereitgestellt, die fiir sich alleine (z. B. bei Umwidmung von Alt-Lastschriften oder
Vorankindigungen) oder mit dem Mandatsformular als Anhang versandt werden kdnnen.

Es werden spezielle Mandatsformulare flir den Fall unterstiitzt, dass BIC und IBAN noch nicht

bekannt sind.

Ubersicht (iber die unterstiitzten Varianten:

Vorgang

Anschreiben

Anlagen

Neues Mandat

Mandatseinholung
Zyklus 1

Mandatsformular
2-mal (steuerbar Uber Parameter)

Neues Mandat
Nachfassanschreiben

Mandatseinholung
Zyklus n

Mandatsformular
2-mal (steuerbar Uber Parameter)

Einzugsermachtigung

Umstellung Altvereinbarungen:

Umwidmungsanzeige

Abbuchungsauftrag

Umstellung Altvereinbarungen:

Umstellungsanschreiben
B2B Zyklus 1

Mandatsformular
3-mal (steuerbar Uber Parameter)

Abbuchungsauftrag
Nachfassanschreiben

Umstellung Altvereinbarungen:

Umstellungsanschreiben
B2B Zyklus n

Mandatsformular
3-mal (steuerbar Uber Parameter)

Voranklindigung

Vorankiindigung

Weitergehende Informationen zu den zugrundeliegenden Vorlagen finden Sie in Kapitel A5:

Formular-Vorlagen.

SEPA
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SEPR-Lastschriftmandat

Zahlungsempfinger:

Ruftraggebername/Zahlungsempfanger
Strafle des Zahlungsempfingers 123
45678 Ort des Zahlungsempf

angers

Glaubiger-Identifikationsnummer: DESB8ZZZ09999993%999

Mandatsreferenz : 20140117105334041

Ich ermichtige / wir srmichtigen

Bbuftraggebername/Zahlungsempfinger,

EINMALIG eine Zahlung von meinem / unserem Ronto mittels Lastschrift
einzuziehen. Zugleich weise ich / weisen wir mein / unser Rreditinstitut
an, die won

Ruftraggebername/Zahlungsempfinger

auf mein / unssr Konto gezogenen Lastschriften einzulésen.

Hinweis: Ich kann / wir kénnen innerhalb wvon acht Wochen, beginnend mit
dem Belastungsdatum, die Erstattung des belasteten Betrages werlangen.
Es gelten dabei die mit meinem / unserem Kreditinstitut vereinbarten
Bedingungsn.

Zahlungspflichtiger:

Partnername / Zahlungspflichtiger 3
Partner ohne BIC / IBAEN

StraBe des Zahlungspflichtigen 456
78901 Ort des Zahlungspflichtigen
GERMANY

Bankverbindung:

BIC

IBAN

Ort, Datum und Unterschrift des Zahlungspflichtigen (Rontoinhaber)

SEPA

Beispiel fur ein Formular fur ein einmalig nutzbares Lastschriftmandat fir eine Basislastschrift
mit Abfrage von BIC und IBAN:
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Beispiel flr ein Formular fir ein mehrfach nutzbares Lastschriftmandates fir
Firmenlastschriften, BIC und IBAN sind bereits bekannt:

SEPL-Firmenlastschrift-Mandat

Zahlungsempfinger:

Luftraggebername/Zahlungsempfinger
Stralle des Zahlungsempfa rs 123
45678 Ort des Zahlungsempfangers

Gliubiger-Identifikationsnummer: DES8ZZ209999995959

Mandatsreferenz : 20140117112214141

Ich ermdchtige / wir ermdchtigen
buftraggebername/Zahlungsempfinger,
Zahlungen von meinem / unserem Fonto mittels Lastschrift einzuziehen.
Zugleich weise ich / weisen wir mein / unser Ereditinstitut an, die von
Luftraggebername/Zahlungsempfinger

auf mein / unser Konto gezogenen Lastschriften einzulésen.

Hinweis: Dieses Lastschriftmandat dient nur dem Einzug wvon Lastschriften,
die auf Fonten von Unternehmen gezogen sind. Ich bin / wir sind nicht
berechtigt, nach der srfolgten Einl&sung eine Erstattung des belasteten
Betrages zu wverlangen. Ich bin / wir sind berechtigt, mein / unser
Rreditinstitut bis zum Falligkeitstag anzuweisen, Lastschriften nicht
einzuldsen.

Zahlungspflichtiger:

Partnername / Zahlungspflichtiger 4
Partnerfirma mit BIC / IBAN

StraBe der Partnerfirma 567

B%012 Ort der Partnerfirma

GEEMANY

Bankverbindung:

BIC COLSDE33XXX
IBAN DE97370501980033633322

Ort, Datum und Unterschrift des Zahlungspflichtigen (Rontoinhaber)

SEPA

Das Verfahren SEPA-Lastschrift beinhaltet die Pflicht zur Aufbewahrung der Originalmandate.
Neben der Erfassung der Daten kann daher dem Mandat (iber die Schaltflache [Dokument
importieren] z. B. das Uber einen Scan-Service eingelesene Abbild des originalen
Schriftstiickes als PDF-Datei hinzugefiigt werden. Uber diese Schnittstelle kénnen aber auch
digitalisierte Mandatsformulare in beliebigen anderen Formaten in den internen Datenbestand
Ubernommen werden. Nach Anklicken der Schaltflache 6ffnet sich ein Dialog zur Auswahl der
betreffenden PDF-Datei.
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™ Datei (.PDF) auswahlen 4
Suchenin: | | MCCWIN ~| & EckEr
" Mame ﬂnderur;/gsdat... Typ &
] "\ Unterschriebenes-Lastschriftmandat-... 0%.11.201512:08 Adcbe Acroba...
Schnellzugriff ]
DaT 05.07.2016 10:00  Dateiordner
Val LOG 05.07.201609:51 Dateiordner
Desktop DoC 04072016 1435 Dateiordner
- PRG 40720161216  Dateiordner
™ XSCGR 22042016 10:50 Dateiordner
Bibliotheken KSCDE 22042016 10:50  Dateiordner
. CHEMTS40 20,10.201513:34  Dateiordner
= SAY 160920151538  Dateiordner
SEE L XSCRU 21.07.201510:28  Dateiordner
ﬁ staZpdf 27.03.20151%:35 Dateiordner
Netzwerk < -
Dateiname: | j Cffnen
Dateityp: |PDF-Dateien -]

Hilfe

Lg
i
T

Wahlen Sie die entsprechende PDF-Datei aus und bestétigen Sie mit der Schaltflache [Offnen].
Nach Betatigen der Schaltflache [Speichern] steht Ihnen das Dokument dann zur jederzeitigen
Anzeige Uber die Schaltflache [Dokument anzeigen] zur Verfligung.

Formulardruck | Formular POF

Dokument impartieren | Dokument anzeigen

Die Ablage der importierten PDFs erfolgt im Basismodul-Verzeichnis ..\DAT\SPMDAT in der
Form:

<Glaubigeridentifikationsnummer>-<Mandatsreferenz>-<Mandatsversion>.<Original-Extension>.

Ein neues Mandat aktivieren Sie, indem Sie ganz unten die Schaltflache [Aktivieren] betatigen.

Formulardnuck | Formular FOF |
Dokument importieren | Dokumert anzeigen |

ﬂ ﬂ Laschen | | Druck Iﬁukti'u'ie.-renl

Das Mandat ist dann anschlieend tber den Menlpunkt -Laufende Mandate- einsehbar.
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Sofern Daten immer noch unvollstandig sind, wird entsprechend darauf hingewiesen.

Fehlermeldung 2145 >

=%
lol Mandatsdaten unvellstindig
o 4

OK

Ein laufendes Mandat kann ganz unten Gber die Schaltflache [Zuriicksetzen] wieder in den Zustand
"Neu" zurtick gesetzt werden und dann unter -Neue Mandate- ggf. gedndert werden.

T ]
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Automatische Mandatsanlage
Mandate kdnnen automatisch angelegt werden aus folgenden Quelldaten:

1. Import einer DTAUS-Lastschriftdatei (s. unten zum Menipunkt -Import Mandate aus DTAUS-)
2. Datenibernahme aus Alt-Modulen
3. CSV-Import (Schnittstellenbeschreibung s. Kapitel A1: Hilfsdatenbanken)

Unabhangig von der Datenquelle werden dabei folgende Optionen unterstitzt und neben
Auftraggeber- und Partnerdaten (Namen und Bankverbindungen) folgende Mandatsfelder speziell
gefullt:

Feld Erlduterungen
Mandatsreferenz Je nach Konfiguration
a) bleibt das Feld leer und muss nachgepflegt werden

b) wird das Feld nach definierter Regel (SPAMDDEF.INI)
automatisch gefiillt

Datum der Unterschrift Bei Generierung aus Altformat oder -modul wird dieses Feld gefillt
mit

a) 09.07.2012 (ab diesem Zeitpunkt ist eine Umwidmung der
Einzugserméachtigung in ein SEPA-Lastschriftmandat mdglich)

Worbereitung

Druck Mandat # Umwidmung am
Ricklauf erwartet bis
Ricklauffrist Oberschritten

b) Vorgabe aus SPAMDDEF.INI

Art des Mandates Standard oder B2B, flllen mit

(Mandatstyp) a) Default: Standardlastschriftmandat

b) B2B-Lastschriftmandat, wenn Lastschrifttyp aus
Quellformat=Abbuchungsauftrag (Textschlissel 04) oder
auslandischem Aquivalent erkennbar. In diesem Fall wird beim
verbundenen Partnerstammsatz das Firmenkennzeichen gesetzt.
c) Vorgabe aus SPAMDDEF.INI

Wiederholungstyp des Mandates | Einfach oder Mehrfach, fiillen mit

(Mandatstyp) a) Default: Einfach

b) Mehrfach, wenn Wiederholungstyp aus Quellformat
erkennbar, also aus Einzelzahlung ,Einfach®, aus allen anderen
Typen ,Mehrfach®

c) Vorgabe aus SPAMDDEF.INI

Ausnutzung (s. Registerkarte Anzahl der bereits durchgefiihrten Ausnutzungen:

Prozess) a) Anzahl der bereits durchgeflhrten Ausnutzungen:

aus noch nicht ausgeflihrten Auftragen und Standardsatzen leer,
aus ausgeflhrten, Dauer-/ Terminauftréagen 1

b) Vorgabe aus SPAMDDEF.INI

zu Punkt 1:

Ubernahme von Mandatsinformationen aus DTAUS-Dateien (iber den Meniipunkt -Import Mandate
aus DTAUS-:

Mandatsinformationen kdnnen auch aus bestehenden DTAUS-Lastschriftdateien extrahiert werden.
Der Lastschrifttyp wird dabei aus dem in der DTAUS-Datei hinterlegten Textschlissel abgeleitet
(Lastschrift im Einzugsermachtigungsverfahren (Textschlissel 05) => Basislastschrift, Lastschrift
mittels Abbuchungsauftrag (Textschlissel 04) => B2B-Lastschrift).
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Mandatsreferenz, Glaubigeridentifikationsnummer und Datum der Unterschrift sowie die
Reihenfolge der Lastschrifteinziige werden in den ersten vier Verwendungszweckzeilen der zu
konvertierenden DTAUS-Datei erwartet. Diese Informationen sind mit folgenden Schllsselwértern zu
kennzeichnen:

MID/ Mandate ID — Mandatsreferenz (Beachten Sie bitte: aufgrund der Begrenzung der DTAUS-
Formates stehen fir Mandatsreferenz inkl. Schlisselwort und Schragstrich lediglich 27
Zeichen zur Verfligung)

Cl/ Creditor ID — Glaubigeridentifikationsnummer (zum Aufbau s. Kapitel 3.3: Hilfsdatenbank
Auftraggeber

SIGN/ Signature — Datum der Unterschrift (unter dem Mandat) in der Form JJJJ-MM-TT mit
nachfolgendem Schragstrich (Beachten Sie bitte: der Schragstrich zur Abgrenzung vom
SEQT-Feld kann auch durch ein Leerzeichen ersetzt werden)

SEQT/ |Sequence Type — Reihenfolge der Lastschrifteinziige
Hier sind folgende Werte maglich:

OOFF =One-off — Einmalige Lastschrift

FRST =First — Erstlastschrift bei wiederkehrenden Lastschriften

RCUR =Recurrent — Folgelastschrift bei wiederkehrenden Lastschriften
FNAL =Final — Letzte Lastschrift bei wiederkehrenden Lastschriften

Beispiel fur einen entsprechend aufgebauten Verwendungszweck einer DTAUS-Lastschriftdatei:

' =
Einzelauftrage = | E 2
Inteme Felder | FiBu-Daten | Zeiten
Zahlungen ] Zahlungspflichtiger Verwendungszwecke
Auftragsnummer |1 |Enz-3|auftrag J |Lasts-:hr'rft Einzug J

|I"-I1ID;“I"J1I-'-.N DATAUSDTAUSLASTSTS0R
|CI£'D E38Z77059995953959
|SIG NA201 31011 /5EQT/FRST

Zur Ubernahme der Mandatsinformationen rufen Sie dann den Meniipunkt -lmport Mandate aus
DTAUS- auf.

— O >
Mandate Verwaltung Ansicht Hilfe
- Meue Mandate
Laufende Mandate
Inaktive Mandate

Fristendberwachung b

Import Mandate aus DTAUS
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Anschlieend wird ein Dialog zur Auswahl der DTAUS-Datei gedffnet.

E DTAUS-Datei zur Ubernahme der Mandatsinformationen auswihlen >
Suchenin: [ | IZVWIN =] cF Edv
" Marne ﬂnderungk;datum Typ 2
14063001.1ZL 30.06.2014 14:29 |ZL-Datei
Schnelug o
[ 1406300212V 30.06.2014 14:29 |ZV-Datei
Wl ] 1406300212V 300620141427 IZV-Datei
Deskiop [ 14063001.1Zv 30.06.2014 14:27 |ZV-Datei
_ [ 14052602.1Zv 26.05.2014 13:29 |ZV-Datei
e | [ 14052601.1ZV 26.05.2014 12:09 |ZV-Datei
Bibliotheken [ ] 14032001.1ZL 20.03.2014 10:13 |ZL-Datei
la [ 14020402.17L 04.02.2014 10:49 |ZL-Datei
& [ 14020401.1ZL 04.02.2014 10:49 |ZL-Datei
SEE S [ 14012701.1ZL 27.01.2014 11:50 |ZL-Datei
" [ vZ_NOMID.IZL 27.01.2014 11:50 ZL-Datei o,
Netzwerk < >
s | g
Datettyp: |DTAUS-Dateien | Abbrechen

Hilfe

Nach Bestatigung tber die Schaltflache [Offnen] wird mit den verfiigbaren Daten ein neues
Lastschriftmandat angelegt. Uber die Anlage informiert ein Hinweisfenster.

B Mandate aus DTAUS importieren — O >
Mandatsreferenz Datum der Unterschrift | Auftraggeber Code | Gliubigeridentifikationsnr.
MAMDAT-AUS-DTAUS-L5-05- 071113 14 DESSZIZ0999%99999
< >

1 Mandate zugeordnet bzw. aufgenommen

SchlieRen Sie dieses Hinweisfenster liber den Fensterschlieler.

Die durch Datenubernahme angelegten Mandate finden Sie in Abhangigkeit vom "Fillungszustand" in
der Ubersicht "Neue Mandate" bzw. "Laufende Mandate".
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3.9.2 Registerkarte Prozess

Die Verarbeitung der Mandate folgt dem folgenden Prozesskonzept. In Abh&angigkeit vom
Verarbeitungsstatus eines Mandates sind bestimmte Aktionen vorgesehen.

Phase der Vorbereitung (Ubersicht -Neue Mandate- ):

Datenerfassung <=> Warten, bis Daten vollstandig
(evtl. unvollstandig) -

Mandatsformular: <=> Uberwachen des Riicklaufs,
erstellen / versenden - bei Bedarf wiederholen

Aktive Phase (Ubersicht -Laufende Mandate- ):

Vorankiindigungen planen / <=> Uberwachen der Falligkeit
versenden -

Registrierung der Ausnutzung <=> Uberwachen der Mandatsnutzung
Registrierung von <=> Uberwachen der Mandatsnutzung /

Nichteinlésungen Deaktivierung

Inaktive Phase (Ubersicht -Inaktive Mandate- ):

Deaktivierung

(manuell, automatisch) <=> Fristenuberwachung / Archivierung

Uber Statuskennzeichen (s. Registerkarte Basisinfos) und Datumsfelder fiir geplante und tatsachlich
erfolgte Aktionen wird die Ausflihrung der jeweiligen Aktionen unterstutzt.

Die Informationsubermittlung erfolgt jeweils durch Eintrdge im Informations- und Protokollmanager
(IPM). Zusatzlich kdnnen die betroffenen Mandate in den jeweiligen Menlipunkten selektiert werden.
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Phase der Vorbereitung:

Zunachst sind, sofern Daten vorhanden, diese automatisch zu Gbernehmen bzw. manuell zu erfassen.
Die Mandatsdaten kdénnen unvollstandig abgespeichert werden.

Die fehlenden Daten bzw. bei Neuanlage eines Mandates (immer bei Firmenlastschriftmandaten )
samtliche Daten des Zahlungspflichtigen miissen im Rahmen der Mandatseinholung schriftlich beim
Zahlungspflichtigen eingefordert werden.

Dazu kénnen entsprechende - Mandatsformulare (s. Registerkarte Basisinfos) erzeugt werden, die
an den Zahlungspflichtigen versandt werden.

Solange BIC und IBAN des Zahlungspflichtigen noch fehlen, ist das Feld "Vertragssprache", das die
Formularsprache bestimmt, noch leer. Das Feld wird durch das Land aus der Partner IBAN vorbelegt.
Sollen Mandatsformulare in deutscher Sprache erzeugt werden, so belegen Sie das Feld mit "DE".

Erzeugen Sie anschlieRend die > Mandatsformulare tber die entsprechenden Schaltflachen (s.
Registerkarte Basisinfos) und versenden Sie diese.

Vorbereitung:

Das Datum des Ausdrucks wird auf der Registerkarte Prozess im Bereich Vorbereitung protokolliert
("Druck Mandat") und das Datum des erwarteten Riicklaufes gesetzt.

Das erwartete Datum des Mandatsriicklaufes ("Riicklauf erwartet bis") wird bei der Anlage des
Mandates wie folgt gefillt: Datum des Ausdrucks + Anzahl Tage beim Mandatsparameter "Frist
Mandatsriicklauf".

In diesem Zusammenhang Uberwachtes Ereignis:

Frist / Ereignis Auslésung Meniipunkt Alarmierung (IPM)
Mandatsricklauf Markierung Fristenliberwachung / "Mandatsricklauf
"Rucklauffrist Mandatsricklauf offen | Gberfallig"
Uberschritten”
Anzeige im IPM:

-z Informations- und Protokollmanager
=% SEPA Zahlungsverkehr

Nach Uberschreiten des erwarteten Riicklaufdatums wird das Kennzeichen gesetzt "Riicklauffrist
tiberschritten".

1109.11.2015 ~

Ricklauf erwartet bis

Der Zahlungspflichtige erteilt in der Folge das Mandat, indem er das Mandatsformular ausfillt,
unterschreibt und an den Zahlungsempfanger zuriicksendet. Die Vervollstandigung eines
Mandatseintrages kann jederzeit wieder aufgenommen werden, indem der entsprechende Eintrag aus
der Datenbankiibersicht "Neue Mandate" durch Doppelklick aufgerufen wird.
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Die Mandatsdaten kénnen nun vervollstandigt werden, das unterschriebene Formular kann
elektronisch abgelegt werden und das Mandat kann schlieRlich aktiviert (s. Registerkarte Basisinfos).
Als aktives Mandat ist es dann den Menipunkt -Laufende Mandate- erreichbar.

Aktive Phase:

Vorankindigung:

Grundsatzlich ist der Zahlungspflichtige vorab Gber den Einzug einer SEPA-Lastschrift zu informieren.
Dies kann z. B. mittels eines Zahlungsplans geschehen, der dem Zahlungspflichtigen im Rahmen der
jahrlichen Verbrauchsabrechnung mitgeteilt wird.

Sollen Vorabinformationen separat tiber die Mandatsverwaltung erzeugt werden, ist ein
entsprechender Parameter ("Vorankiindigungen generieren") zu setzen.

AuBerdem ist eine entsprechende Frist (vor Abbuchung) zu setzen ("Frist Vorankiindigungen"). Der
Zahlungspflichtige muss mindestens 14 Tage im Voraus Uiber eine Abbuchung informiert worden sein.
Je nach Benachrichtigungsmedium sind hier z. B. Postlaufzeiten zu bertcksichtigen.

Dann wird zeitgleich ein Eintrag unter dem Menipunkt —Fristeniiberwachung- / -Vorankiindigung-
erstellt. Die hier angezeigten Mandate erflllen die folgenden Bedingungen:

. Es handelt sich um laufende Mandate.
. Es wurden noch keine Vorankundigungsschreiben erzeugt.
. Es wurde noch keine Lastschrift mit diesem Mandat ausgefuhrt.
™ vorankindigung — O x
Auftraggeber Code Mandatsreferenz Bezeichmung Partner Code Inaktiv A
@20140123165759773 PARTMEU Mein
1 Rahmenmandat 1 Mein
3 @20151127094947746 AT_OHMEBIC | Mein
< CTo T Y
» » » »

Selalan | B | Hilfe:

In diesem Zusammenhang Uberwachtes Ereignis:

Frist / Ereignis Auslésung Meniipunkt Alarmierung (IPM)
Voranklndigung Mandatsparameter Fristenliberwachung / "Es existieren Mandate,
"Vorankindigung Vorankundigung zu denen noch eine
generieren"” Voranklndigung erstellt
werden muss"
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3.9.2 Registerkarte Prozess

Anzeige im IPM:

=-¢# Informations- und Protokollmanager

<5 SEPA Zahlungsverkehr
-..7% Es existieren Mandate zu denen noch eine Vorankiindigung erstellt werden muss.

Nach Doppelklick auf einen Mandatseintrag in der Ubersicht Vorankiindigung wird die Detailanzeige
gedffnet. Die Felder "Datum néachste Belastung" und "Einzuziehender Betrag (EUR)" missen nun
geflllt werden, damit diese Werte in das Vorankiindigungsschreiben eingefligt werden kénnen.

Vorankindigung

Einzuziehender Betrag (ELIR) | 123.45

Diatum nachste Belastung

Spéatestens wenn die Vorankindigung fallig wird (die in den Parametern gesetzte Frist ist
Uberschritten), muss die Vorabinformation des Zahlungspflichtigen mittels eines entsprechenden
Schreibens erfolgen.

Annlich wie bei der Erstellung der Mandatsformulare kann ein Schreiben mit der Vorankiindigung
entweder Uber die Schaltflache [Vorankiindigung-Druck] direkt ausgedruckt werden oder Uber die
Schaltflache [Vorankiindigung PDF] zunachst als PDF-Datei generiert werden, die dann z. B. per
E-Mail versandt werden kann.

Vorankindigung-Druck | Vorankundigung PDF

ﬂ Loschen | Druck | Hiffe

Beispiel (Vorankindigungsschreiben):

05.07.16
Lastschrifteinzug Mandat : BZ20140123165755773
Gliubiger-Identifikationsnummer: DESBZZZ0599555555530
Sehr geehrte Damen und Herren,
den (ersten) filligen Betrag wvon 173,45 Eurc werden wWir
am 2ZZ2_07.16 von Ihrem Konto
BIC
IBAN
abbuchen.
Mit freundlichen Griben
MEINE FIRMR
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3.9.2 Registerkarte Prozess

Die korrekte Generierung des entsprechenden Druckauftrages bzw. der PDF-Datei missen Sie
anschlielend mit [Ja] quittieren. Bei [Nein] verbleibt der Eintrag in der Ubersicht Vorankiindigung.

Im Bereich Vorankindigung wird hinter "Letzte Vorankiindigung erstellt am" vermerkt, wann der

:] Ankidndigung korrekt?

la

Mein

Versand der Vorabinformation erfolgte.

Worankundigung

Datum nachste Belastung

Machste Vorankindigung am
Letzte Vorankindigung erstellt am

Nach dem Versand der Vorankiindigung ist der Mandatseintrag ausschlieBlich tiber die Ubersicht

-Laufende Mandate- zu erreichen.

Nutzung:

Im Bereich Nutzung auf der Registerkarte Prozess werden Merkmale zur Mandatsausnutzung

angezeigt.

Unter "Zuletzt genutzt am" wird angegeben, wann das Mandat zuletzt verwendet wurde. Im Feld

"Ausnutzung" wird vermerkt, wie oft das Mandat bereits verwendet wurde.

Mutzung
Ausnutzungszylden

Rickgabegrund

Ausnutzung manuell gesetzt:

—
—

Zuletzt genutzt am
Datum der letzten Rickgabe

In Sonderfallen kann es notwendig sein, diese Felder manuell zu korrigieren (z. B. dann, wenn eine an
eine Bank versandte Lastschrift nicht ausgeflihrt werden konnte und nach Korrektur noch einmal mit

dem urspriinglichen Sequenzkennzeichen ausgefiihrt werden soll). Die Korrektur wird im

Systemprotokoll festgehalten.
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3.9.2 Registerkarte Prozess

Ruckgaben:

Erfolgen Rickgaben, so wird hierzu das Datum der (letzten) Rickgabe zusammen mit dem
Rickgabegrund registriert.

Einige Riickgaben fiihren automatisch zur Deaktivierung des betreffenden Mandates:

SEPA-R-Code Erlauterung

AC04 Konto aufgeldst

AC06 Konto gesperrt

MDO1 Kein gultiges Mandat
MDO7 Kontoinhaber verstorben

Uberwachung der Nutzung:

Im Zusammenhang mit dem Mandatstyp entscheidet das System dann Uber die weitere
Verwendbarkeit und damit Giiltigkeit der Mandate.

Sobald ein einfach verwendbares Mandat einmalig benutzt wurde bzw. bei mehrfach verwendbaren
Mandaten der Verwendbarkeitszeitraum (konfigurierbar) abgelaufen ist, werden diese als "nicht mehr

verwendbar" gekennzeichnet. Nicht mehr verwendbare Mandate kénnen mittels einer automatischen
Léschfunktion (aktivierbar Uber einen Systemparameter) entfernt werden.

Ubergang in die inaktive Phase:

Deaktivierung:

In diesem Zusammenhang Uberwachtes Ereignis:

Frist / Ereignis Auslésung Meniipunkt Alarmierung (IPM)

Inaktivierung Kennzeichen "Inaktiv" Inaktive Mandate "Mandat(e) wegen
kann manuell gesetzt Rucklastschrift(en) oder
werden; wird manuell deaktiviert"
automatisch gesetzt bei
Ablauf bzw.
Rucklastschrift

Anzeige im IPM:

=-¢4 Informations- und Protokollmanager

-5+ SEPA Zahlungsverkehr
7% Mandat(e) wegen Riicklastschrift{en) oder manuell deaktiviert

Deaktivierung durch manuelles Setzen des Kennzeichens "Inaktiv" ist moglich.

Laufende Mandate —

Basisinfos l Prozess ] Anderungsdetails ] Auftraggeberdaten ] Partnerdaten ]

Mandatsreferenz |I"-I'IAJ"-.I DAT-AUS-DTAUS-LS-05
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3.9.2 Registerkarte Prozess

Im Feld "Grund Deaktivierung" wird vermerkt, auf welche Weise das Mandat deaktiviert wurde
(Abgelaufen/Manuell deaktiviert/Ricklastschrift). Hinter "Datum der Deaktivierung" wird das Datum
der Deaktivierung festgehalten.

Beispiel:

Dealdiviening

Grund Deaktivierung Manuell deaktiviert =]

1¥'09.11.2015

Datum der Dealdivierung

Abgesehen von den bislang genannten Inaktivierungsgriinden verliert ein wiederkehrendes Mandat
auch durch Zeitablauf seine Gilltigkeit, sofern dieses nach dem Ersteinzug nicht innerhalb von 36
Monaten erneut in Anspruch genommen wird. Vor Ablauf dieser Frist kann entsprechend gewarnt
werden (Mandatsparameter "Frist Warnung vor Mandatsablauf").

In diesem Zusammenhang Uberwachtes Ereignis:

Frist / Ereignis Auslésung Meniipunkt Alarmierung (IPM)
Ablauf Mandatsparameter Fristeniberwachung / "Es existieren Mandate,
"Frist Warnung vor Ablauf die in zwei Monaten
Mandatsablauf" ablaufen”
Anzeige im IPM:

=-¢= Informations- und Protokollmanager

E1-¢5 SEPA Zahlungsverkehr
. L.iZ Es existieren Mandate die in zwei Monaten ablaufen.

Warnfrist erreicht:

Deaktiviening
Grund Dealdiviering | J

Datum der Deakdivierung

Wamfrist vor Ablauf emeicht ™

Hierauf kann dann ggf. mit einem erneuten Einzug reagiert werden.

Ansonsten verfallt es:

Dealdivienang

Grund Dealdiviening |_'—J:.g-3la|_rf-3n J

1113.11.2015

Datum der Dealdivierung
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3.9.2 Registerkarte Prozess

Inaktive Phase = Mandatshistorie:

Ungliltige, d. h. nicht mehr verwendbare Lastschriftmandate werden automatisch in die Ubersicht

-Inaktive Mandate- verschoben. Hierliber sind alle Informationen zu Recherchezwecken langfristig bis
zur endgultigen Léschung abrufbar.

B |naktive Mandate [ Selektion ] — O >

Mandatsreferenz Version | Bereichnung Partner Code |.ﬁ.ul’trq;geter... Inaktiv |Dta‘tum Deaktivierung A

201407240, 4 Ferigerf.. PARTME.. 1

201407240, . 3 PARTME. 1(Ja 280714
201408271, 1 | Mandate-... | AT_PART... 1(Ja 290115 v
£ T B >
Fe n [P Fe Fe Ja Fe

Sl | Bl | Hilfe

Ein inaktiviertes Mandat lasst sich Uber einen entsprechenden Eintrag im KontextmenU des
betreffenden Datensatzes wieder reaktivieren.

B |naktive Mandate O

Mandatsreferenz | Version | Bereichnung |F'artrier£‘.-ade |Aul’traggel:-er... Inalktiv |Datum Deaktivierung

Detailanzei

201407240... 3 aTeneege 1Ja 28.07.14
201407240... 1 Mandat reaktivieren 1 | Nein

Hinweis 2050 >

! L Mandat 201407240058271 7 Twurde reaktrnert

OK

Durch Doppelklick auf einen entsprechenden Datenbankeintrag 6ffnen Sie die jeweilige Detailansicht.

Da es sich bei der Mandatshistorie um eine reine Anzeigefunktion handelt, kénnen hier Daten nur
angesehen, aber nicht mehr bearbeitet werden. Die entsprechenden Felder erscheinen daher inaktiv.
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Die Dialoge entsprechen weitgehend den entsprechenden Dialogen fir die Erfassung/Bearbeitung von
neuen/laufenden Mandaten. Zusatzlich zur Mandatsreferenz wird hier die Version des Mandates

angegeben.

Inaktive Mandate

Basizinfos l Prozess ] Anderungsdetails ] Auftragageberdaten ] Partnerdaten ]

Mandatsreferenz [20140724095827171
Mandat inaktiv J

Status
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3.9.3 Registerkarte Anderungsdetails

Das SEPA-Lastschriftverfahren sieht vor, dass Anderungen an den Mandatsdaten dem
Zahlungspflichtigen bekannt gemacht werden missen. Dazu miissen sie zunachst sorgfaltig
protokolliert werden.

Wird ein bestehendes Mandat auf der Registerkarte Basisinfos geandert, werden die urspriinglichen
Daten in entsprechende Datenfelder auf dieser Registerkarte ibernommen. Die Hinweise dazu
bestatigen Sie mit [OK].

Hinweis 2047 pod

| Firdas bestehende Mandat wurde ein neuer Auftraggeber gewahlt

OK

Anderung (bis auf die Datumsfelder und das Transaktionsfeld kénnen alle Felder {iberschrieben

werden):

Im Falle einer Anderung des Lastschriftmandats werden die urspriinglichen Daten hier angezeigt.

Urspringliche Mandatsreferenz
Bei Anderung der Mandatsreferenz wird die urspriingliche Mandatsreferenz hier angezeigt.

Urspriinglicher Auftraggeber
Bei Anderung des Auftraggebers wird der urspriingliche Auftraggeber hier angezeigt.

Urspriingliche Glaubigeridentifikationsnummer
Die mit dem urspringlichen Auftraggeber verbundene Nummer des Lastschrifteinreichers
(=Glaubigeridentifikationsnummer) wird hier angezeigt.

Urspriingliche Partnerkontonummer
Die mit dem urspringlichen Partner verbundene Kontonummer wird hier angezeigt.

Wechsel Debtor-Kontoverbindung
Ein Wechsel der Kontonummer wird mit dem Kontrollkdstchen Wechsel Debtor-
Kontoverbindung zu kennzeichnen. In diesem Fall wird das Codewort "SMNDA" (=Same
Mandate with a New Debtor Account) in die SEPA-Datei eingestellt.

Anderungsdatum )
Bei jeglicher Anderung eines Lastschriftmandats wird als Anderungsdatum das Systemdatum
gesetzt.

Ubermittlungsdatum )
Sobald die geadnderten Daten versandt wurden, wird das Datum der Ubermittlung hier
eingetragen.

Transaktionsreferenz der Ubermittlung

Die Transaktionsreferenz (=Auftragsnummer) der Ubermittlung, mit der die Mandatsanderung
mitgeteilt wurde, wird hier ebenfalls festgehalten.
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3.9.3 Registerkarte Anderungsdetails

2017

Laufende Mandate *
Basisinfos | Prozess  Anderungsdetails | Auftraggeberdaten I Partnerdaten I
Mandatsreferenz |I"-'1;’-'-.N DATSIDD12345678500FFB2E
Status IMandat akdiv ;I
— finderung
Urzpringliche Mandatsreferenz II'U'IAN DA
Urspringlicher Auftraggeber IAU FTRAGGEBERNAME
Urspriingliche Glaubiger-ID |
Urspringliche Partner Kontonummer I
Wechsel Debtor Kontoverbindung r
Bnderungsdatum
Ubermittiungsdatum
Transaktionsreferenz der IMCDD'I 51204000001
Ubermittlung
SEPA 3-60



3.9.4 Registerkarte Auftraggeberdaten

3.9.4 Registerkarte Auftraggeberdaten

Die Auftraggeberdaten kénnen jederzeit Uber die Registerkarte Aufiraggeberdaten angezeigt werden.

Laufende Mandate

Elasisinfusl szessl Bnderungsdetails  Auftraggeberdaten | Partnerdaten I

Mandatsreferenz |MAN DATSIDO12345678500FFEZE
Status IMandat aletiv ;I
— Auftraggeber
Code I‘I
Name [MEINE FIRMA
IName des Auftraggebers
Stralke I:’-‘-uf‘tlaggel:uerstlaﬁe
Ort I;’-‘-uf‘tlaggel:uemrt
Postleitzahl [12345
Land [DE  |DEUTSCHLAND
EMail Iname Emeinefima.de
Glaubigerdentifikationsnr. |DEEEZZZD555555-5555-
Identfikation | |
2017 SEPA
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3.9.5 Registerkarte Partnerdaten

Die Partnerdaten kdnnen jederzeit Uber die Registerkarte Partnerdaten angezeigt werden.

Laufende Mandate —

Easisinfusl F'mzfssl ﬁndemngsdstailsl Auftraggeberdaten  Partnerdaten |

Mandatsreferenz |2D1 40917135208659
Status I Mandat akdiv ﬂ
— Partner
Code IAT_OHNEBIC
Firma r
Name IF‘artner ohne BIC in Osterrsich (AT)
Stralle |
O |
Postleitzahl |
Land | |
EMil |
Kundennummer (intem) I
CashManagement-Konto |3?E'1 0050 43657h4876EUR
IBAM |}'-.T41 52000001 23414004
BIC |
Identifikation | ~|
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4 Zahlungsauftrage

4 Zahlungsauftrage

Die Funktion zur Bearbeitung der Zahlungsauftrage wird Uber das Symbol

oder
bzw. Uber den Menupunkt -Zahlungsauftrage- / -Zahlungsauftrage- aufgerufen.
Uber die Funktion bearbeiten (andern, I6schen, anzeigen, drucken) Sie SEPA-Zahlungsauftrage. Auch
deren Neuaufnahme erfolgt in diesem Programmteil.

Die Neuaufnahme von Zahlungsauftragen ist ausfihrlich beschrieben in den Kapiteln

4.1 Zahlungsauftrage bearbeiten

411 Registerkarte Zahlungen

41.2 Registerkarte Partner

4.1.3 Registerkarte Auftraggeber / Intern

41.4 Registerkarte Abweichende Parteien

41.5 Registerkarte Zusatzl. Informationen

4.1.6 Registerkarte Lastschrift zusatzlich

41.7 Registerkarte FiBu-Daten

41.9 Registerkarte Ruckruf (sofern Zusatzmodul installiert ist)
4.1.10 Standardauftrdge verwenden
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4.1 Zahlungsauftrage bearbeiten

4.1 Zahlungsauftrage bearbeiten

Die Datenbankiibersicht zeigt in Abhangigkeit von der Auswahl der angezeigten Auftragsform
Zahlungsauftrage in Form von Einzel-, Dauer-, Termin- und Standardauftragen an, sofern diese bereits
erfasst sind.

Uber "Alle Auftrage" sind alle Auftragsformen in einer Datenbankiibersicht darstellbar.

In dieser Liste bewegen Sie sich mit den Richtungstasten "unten” bzw. "oben" sowie <Bild unten> /
<Bild oben>. Alternativ dazu kénnen Sie auch die Bildlaufleiste am rechten Fensterrand betatigen.

B Zahlungsauftrage - O X
Auftragsnummer End-To-End Referenz | Auftragsform Zahlungstyp Auftraggeber Partner | Waihrung Betrag | Falligheit ~
MCCT1511... EZEC1511180.. Einzelaufrag Uberweisung MNAMENE... 4 1492300 04.07.16
COLSDE... | HAA...
DEST3T... | AT4 .
MCCT1607... | E2EC1511190... | Einzelauftrag | Uberweisung | MEINE Fl... | Part... | EUR 123,00 | 04.07.16
COLSDE... | HAA...
DE9T3T... | AT4 .
MCDD1512... | E2ZED151203... | Einzelaufirag | Lastschrift MEINEFI... | 1 EUR 1,00 | 08.07.16
COLSDE... | CO.. v
L4 >
» » » » » L LR
Urnvallstandige Eintrage anzeigen | Angezeighe Aulftragsform Meuer Auftrag Liber Standard |
Seleklion | Druck | Yenwendungszweck | |A"E Autriige j Hilfe ‘ Meuer Auftrag |

Uber die Schaltflaiche [Unvolistindige Eintrdge anzeigen] konnen Sie die Anzeige z. B. auf die beim
Import von Zahlungsverkehrsdateien als fehlerhaft ausgewiesenen Auftrage eingrenzen, so dass eine
gezielte Nachbearbeitung dieser unvollstdndigen Auftrage mdglich ist. Nach Betatigen der Schaltflache
andert sich die Beschriftung in [Alle Eintrdge anzeigen]. Durch Anklicken dieser Schaltflache
wechseln Sie wieder in die Ansicht mit allen Auftrégen.

Die Schaltflachenleiste der Datenbankiibersicht enthalt neben den Standard-Schaltflachen [Auswahl)],
[Druck] und [Hilfe] folgende Schaltflachen

[Neuer Auftrag] ruft die Erfassungsmaske zur Neuaufnahme von Zahlungsauftragen auf.
D. h., wenn die angezeigte Auftragsform "Einzelauftrage" anzeigt, kdnnen
Sie Uber diese Schaltflache Einzelauftrage erfassen, bei "Dauerauftrage”
entsprechend Dauerauftrdge eingeben usw.
Die Erfassung von Auftragen wird in folgenden Kapiteln ausfihrlich
beschrieben:
4.1.1: Registerkarte Zahlungen

: Registerkarte Partner

. Registerkarte Auftraggeber / Intern

: Registerkarte Abweichende Parteien

. Registerkarte Zusétzl. Informationen

. Registerkarte Lastschrift zusétzlich

: Registerkarte FiBu-Daten

: Registerkarte Zeiten

. Registerkarte Rlickruf

N N N NN
NN N NN NN
CoNOUAWN

[Neuer Auftrag iiber Standard]
ruft die Datenbank Standardsatze auf. Sie kénnen daraus einen
vorhandenen Standardauftrag auswahlen. Dies wird im Kapitel 4.1.10:
Standardauftrdge verwenden beschrieben.
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4.1 Zahlungsauftrage bearbeiten

[Verwendungszwecke] bringt in der Kopfzeile der Datenbankiibersicht die Verwendungszwecke des
ausgewahlten Datensatzes zur Ansicht.

Um einen bereits erfassten Datensatz zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Eintrag
durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>, mit der rechten Maustaste und einem Klick
auf -Detailanzeige- oder einen Doppelklick mit der linken Maustaste aus.

Der ausgewahlte Datensatz wird in einer Dialogbox angezeigt und kann verandert bzw. geldscht
werden. Mittels der Schaltflachen [<] und [>] kdnnen Sie zu weiteren Zahlungsauftragen blattern.

Aus der Datenbankiibersicht heraus konnen Sie Uber die rechte Maustaste (Kontextmenii) auRerdem
einzelne Datensatze I6schen, Datensatze als Standardsatze tGbernehmen (s. Kapitel 4.1.10) sowie
aulerterminliche Einzelauftrdge von Dauer- und Terminauftrdgen erzeugen (s. Kapitel 4.1.8).

Von Standardauftragen kénnen tber das Kontextmeni Einzelauftrage erzeugt werden.

STAMNDARD PEVINED
Detailanzeige
Satz l6schen
STAMDARD uftrag

Als Einzelauftrag dbernehmen
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4.1.1 Registerkarte Zahlungen

4.1.1 Registerkarte Zahlungen

Auf der Registerkarte Zahlungen kénnen Sie die folgenden Eingaben vornehmen, die Sie
selbstverstandlich in einer beliebigen Reihenfolge ausflihren kénnen:

- Wahl der Auftragsform

- Vergabe der Auftragsreferenz

- Eingabe der Ende-zu-Ende-Referenz
- Festlegen des Zahlungstyps

- Vergabe der Zugriffsklasse

- Eingabe des Auftraggeberkontos

- Eingabe des Auftraggebers

- Eingabe eines abweichenden Auftraggebers
- Auswahl der Zahlungszwecke

- Eingabe des Partners

- Eingabe des Zahlbetrages

- Eingabe des Verwendungszwecks

- Anzeige der Anzahl der Freigaben

- Festlegen des Ausflihrungsdatums

Wenn Sie in den Systemparametern im Basismodul den entsprechenden Parameter aktiviert haben,
werden lhnen die Pflichtfelder farbig unterlegt angezeigt.

Jede Vorbelegung kann von lhnen selbstverstandlich geandert werden.

Zur Aufnahme des komplett ausgefillten Zahlungsauftrages klicken Sie die Schaltflache [Speichern]
an.

Wahl der Auftragsform
Je nach Auswahl der Auftragsform in der DatenbankUbersicht ist das Feld zur Auftragsform
(Einzel-, Dauer-, Termin- oder Standardauftrag) in der Erfassungsmaske bereits ausgefllt und
kann an dieser Stelle nicht mehr gedndert werden.
Wurden in der Datenbankiibersicht alle Auftrége angezeigt, erfolgt bei der Neuanlage eines
Auftrags zunéchst eine Abfrage der Auftragsform. Uber eine Auswahlliste, die Sie durch
Anklicken des nach unten weisenden Pfeils 6ffnen, wahlen Sie zwischen

- Einzelauftrag,

- Dauerauftrag,

- Terminauftrag und
- Standardauftrag.

Wabhlen Sie die passende Auftragsform durch Anklicken aus und bestéatigen Sie Ihre Auswahl
mit [OK].

Haben Sie bei den SEPA-Parametern auf der Registerkarte Zahlungsverkehr den Parameter
Auftragsform immer abfragen gewahlt, erfolgt die Abfrage nach der Auftragsform auch vor
jedem weiteren neu aufgenommenen Zahlungsauftrag. Ansonsten erfolgt eine Vorbelegung
entsprechend der zuerst bei einem Neuaufnahmezyklus ausgewahlten Auftragsform.
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4.1.1 Registerkarte Zahlungen

Zahlungsauftrige

Zusatzl. Informationen

Zahlungen | Partner

I Lastschrift zusatzlich
Auftraggeber / Intem

| >

FiBu-Daten | Zeiten | Riicknsf

I Abweichende Parteien

Auftragsnummer IMCCT1 51126000001

2

I Einzelauftrag

End-To-End Referenz ~ |E2EC151119000001

=]

I Oberweisung

20

Zugriffsklasse

Kontencode BIC IBAM

2B [coLspEzzCa
Auftraggeber  Auftraggebername

ID ES7370501930033633322

2B [NAME/BANC
Abweichender Auftraggeber

2] |

Zahlungzart {Sammiler)

ITAXS - Steuerzahlung
Zahlungszweck

LI Einzetzahlung [
Behardenmeldung

Partner Partnemamse

= | =]

|

IBAM

|Pa|mr'n Qstereich

BIC Land

IATHEZIIII]EZHM[I’H

Wishrung
[EUR |

Betrag
14.523.00

Brutto/Metto

[HRABAT2KO0XK |

Zahlung ist evtl. meldepflichtg

Addieren I eldung bearbeiten

Darstellung Versendungsmveck
Verwendungszwvechk

=}

unstrukturiert

[T COR1 anwenden

Freigaben ID_ van I'I_

Falligheit

1+12504 2016 -

Friheste Obertragung IZE-.[MJ &

Druck

<] >| Loschen

Hiffe

Speichem -‘

Vergabe der Auftragsnummer

Jeder Einzelauftrag wird - genau wie auch Dauer- und Terminauftrage - anhand einer
eindeutigen Auftragsnummer identifiziert. Das Programm vergibt die Auftragsnummer

(Auftragsreferenz, Punkt-zu-Punkt-Referenz) automatisch.

Eingabe der Ende-zu-Ende-Referenz

Die Ende-zu-Ende-Referenz dient zur eindeutigen Identifizierung der Transaktion und wird
durch die gesamte Bearbeitungskette bis zum Partner geleitet. Das Programm schlégt die

niedrigste, noch nicht belegte Ende-zu-Ende-Referenz vor.
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Sie akzeptieren die vorgeschlagene Ende-zu-Ende-Referenz tiber <TAB> bzw. Mausklick in ein
anderes Feld, erganzen oder Giberschreiben Sie durch die Eingabe einer Ende-zu-Ende-
Referenz (max. 35 Zeichen) lhrer Wahl.

Sollte die von Ihnen vergebene Ende-zu-Ende-Referenz bereits belegt sein, vergibt das
Programm - sobald Sie die Eingaben Uber [Speichern] bestatigt haben - die nachsthéhere, noch
nicht belegte Ende-zu-Ende-Referenz.

Festlegen des Zahlungstyps

Uber eine Auswahlliste zum Zahlungstyp, die Sie durch Anklicken des nach unten weisenden
Pfeils 6ffnen, wahlen Sie, sofern zuldssig bei Ihrer Bank (s. Kapitel 3.2), die jeweilige Art der
Zahlung:

- Uberweisung,

- Lastschrift,

- B2B-Lastschrift oder
- Eiliberweisung.

Ist der SEPA-Parameter "Zahlungstyp vorschlagen" (vgl. Kapitel 2.1.3: Registerkarte
Zahlungsverkehr) markiert, so wird als Zahlungstyp derjenige Typ vorgeschlagen, der bei der
letzten Erfassung als Zahlungstyp bestimmt wurde.

Vergabe der Zugriffsklasse

Bei der Festlegung der Zugriffsklasse flr den Auftrag kdnnen Sie Gber das [?] auf die Daten der
Hilfsdatenbank Zugriffsklassen aus dem Basismodul zugreifen, sofern dort bereits Datensatze
aufgenommen wurden. Durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return> bzw. durch
einen Maus-Doppelklick wahlen Sie aus den verfligbaren Zugriffsklassen eine aus, die Sie dem
Zahlungsauftrag zuordnen méchten, um damit den Datensatz zu "markieren”.

Sind Zahlungsauftrage mit Zugriffsklassen gekennzeichnet, werden diese Auftrage je Klasse in
separate physikalische Zahlungsdateien ausgegeben und die jeweilige Zugriffsklasse
automatisch in den zugehorigen Eintrag im Dateimanager Gbernommen. Hierdurch wird
gewahrleistet, dass auch hier die Anzeige durch die Zugriffsklassen kontrolliert werden kann.

Haben Sie bei den SEPA-Parametern auf der Registerkarte Zahlungsverkehr den Parameter
"Zugriffsklasse vorschlagen" (vgl. Kapitel 2.1.3: Registerkarte Zahlungsverkehr) gesetzt, wird
die Zugriffsklasse aus dem zuvor aufgenommenen Auftrag automatisch vorbelegt.

Eingabe des Auftraggeberkontos

2017

Auch bei der Eingabe des Auftraggeberkontos greifen Sie tber das [?] auf die Daten der
Hilfsdatenbank Konten zu. Die Kontodaten werden in die entsprechenden Felder iibernommen.
Kontencode, Swiftadresse und IBAN werden sofort angezeigt.

Ubrigens: Auch hier kénnen Sie, wenn Ihnen der Kontencode, unter der der Datensatz in der
Hilfsdatenbank gespeichert wurde, bekannt ist, diesen auch direkt in das Feld "Kontencode"
eintragen.

Geben Sie einen Kontencode ein, unter dem kein Datensatz in der Hilfsdatenbank gespeichert
ist, und bestatigen mit der TAB-Taste, dann 6ffnet sich eine Eingabemaske zur Aufnahme der
Kontodaten. Durch Anklicken der Funktion [Speichern] nehmen Sie die Daten in die Konten-
Datenbank auf. Sie stehen Ihnen dann bei weiteren Erfassungsvorgangen auch Gber [?] zur
Auswahl zur Verfugung.

Ist der SEPA-Parameter "Konto Auftraggeber vorschlagen" (vgl. Kapitel 2.1.3: Registerkarte

Zahlungsverkehr) markiert, so wird als Konto diejenige Bankverbindung vorgeschlagen, die bei
der letzten Erfassung als Auftraggeberkonto bestimmt wurde.
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Einzelzahlung definieren

Wurde das Konto einer Bank ausgewahlt, die Einzelbuchungen zulasst (s. Kapitel 3.2:
Hilfsdatenbank Banken), so wird das Kontrollkastchen "Einzelzahlung" eingeblendet.

Hierlber bestimmen Sie, ob die Zahlung als Einzelsatz oder als Sammler gebucht werden soll.

Dieses Kontrollkastchen kann tiber den Parameter "Vorbelegung Einzelzahlung" vorbelegt
werden.

Eingabe des Auftraggebers
Bei der Eingabe des Auftraggebers greifen Sie iber das [?] auf die Daten der Hilfsdatenbank
Auftraggeber zu. Die Daten des Auftraggebers werden in die entsprechenden Felder
ubernommen: Auftraggebercode und Zeile 1 des Auftraggebernamens werden sofort angezeigt.

Ubrigens:

Statt den Auftraggeber Uber das [?] auszuwahlen, kdnnen Sie, wenn |hnen der
Auftraggebercode, unter der der Datensatz in der Hilfsdatenbank gespeichert wurde,
bekannt ist, diesen auch direkt in das Feld "Auftraggeber" eintragen.

Geben Sie einen Auftraggebercode ein, unter dem kein Datensatz in der Hilfsdatenbank
gespeichert ist, und bestatigen mit der TAB-Taste, dann 6ffnet sich eine Eingabemaske zur
Aufnahme der Auftraggeberdaten. Durch Anklicken der Funktion [Speichern] nehmen Sie die
Daten in die Auftraggeber-Datenbank auf. Sie stehen Ihnen dann bei weiteren
Erfassungsvorgangen auch tber [?] zur Auswahl zur Verfluigung.

Ist der Parameter "Auftraggeber vorschlagen” (vgl. Kapitel 2.1.3: Registerkarte
Zahlungsverkehr) markiert, so wird als Auftraggeber derjenige Datensatz vorgeschlagen, der bei
der letzten Erfassung als Auftraggeber bestimmt wurde.

Eingabe eines abweichenden Auftraggebers
Soll abweichend vom Kontoinhaber ein abweichender Auftraggeber eingegeben werden, greifen
Sie, sofern dort erfasst, Uber das [?] auf die Daten der Hilfsdatenbank Auftraggeber zu. Die

Daten werden dann in die entsprechenden Felder "Abweichender Auftraggeber”
ubernommen.

Auswahl der Zahlungszwecke
In Abhangigkeit vom gewahlten Konto, d. h. dem bank-/landerspezifischen
Dateierstellungsformat/Schema, werden hier unterschiedliche Listen mit Zahlungszweckcodes
angeboten. Hierbei handelt es sich um spezifische Codes zur Verarbeitungssteuerung beim
empfangenden Institut. Angeboten werden Codes fiir den Zahlungszweck auf Sammlerebene
(Category Purpose Code) sowie den Zahlungszweck auf Transaktionsebene (Purpose Code).

Zahlungsart {Sammier) Zahlungsraeck

|TAKS - Steuerzahlung j | ﬂ
S5BE - Sozialversicherungszahlung -

SUPP - Versorgungszahlung ACCT - Kontenmanagement

TA¥S - Steuerzahlung ADMG - Administrative Management

TRAD - Handelsgeschaft ADVA - Kreditzahlung _

TREA - Treasury Zahlung AEMP - Active I_Ernplo’_rrnerrt Policy

VATX - Mehrwertsteuerzahlung AGRT - Landwirtschaftszahlung

WHLD - Quellensteuer v | |AIRB - Luftfracht hd

Behordenmeldung (nur Slowakische Republik)

In der Slowakischen Republik ist ein Schlisselwert fir das Meldewesen gefordert, der hier
zusammen mit dem entsprechenden Text Uber eine Auswahlliste gewahlt werden kann.
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Behérdenmeldung

711 - BG Transaction code 1
811 - BG Transaction code 2
812 - BG Transaction code 3
822 - BG Transaction code 4
841 - BG Transaction code 5
710 - Choice 1 hd

Eingabe des Partners

Bei der Eingabe des Partners greifen Sie Uber das [?] auf die Daten der Hilfsdatenbank Partner
zu, sofern Sie dort bereits Datensatze aufgenommen haben.

Die Daten des Partners werden in die entsprechenden Felder Gbernommen: Partnercode, Zeile
1 des Partnernamens, Swiftadresse und IBAN sowie Land des Partners werden sofort
angezeigt.

Erganzungen bzw. Anderungen der Partnerdaten nehmen Sie tiber die Registerkarte Partner vor
und speichern die Angaben dort (iber die Schaltflaiche [Ubernahme in Hilfsdatenbank].

Sie kdnnen auch einen sogenannten Einmal-Partner erfassen, der nicht in der Hilfsdatenbank
der Partner gespeichert wird. Geben Sie dazu direkt den Namen des Partners in das Feld
"Partnername” ein. Die weiteren Beglinstigtendaten erfassen Sie dann Uber die Registerkarte
Partner.

Ubrigens:
Statt den Partner Gber das [?] auszuwahlen, kdnnen Sie, wenn Ihnen der Partnercode,

unter der der Datensatz in der Hilfsdatenbank abgespeichert wurde, bekannt ist, diesen
auch direkt in das Feld "Partner" eintragen.

Beachten Sie bitte:
Sollte der Partner noch nicht in der Partner-Datenbank gespeichert sein, so tragen Sie
hier manuell den Partnercode ein. Die weiteren Daten erfassen Sie Uiber die Registerkarte
Partner und speichern sie dann die Angaben (iber die Schaltfliche [Ubernahme in
Hilfsdatenbank].

Waéhrung des Zahlbetrages

Der ISO-Code der Wahrung des Zahlbetrages ist mit "EUR" (Euro) vorbelegt.

Eingabe des Zahlbetrages

2017

Der zu Uberweisende bzw. zu belastende Zahlbetrag kann nach Driicken von [Brutto/Netto]
wahlweise als Brutto- oder Nettobetrag eingegeben werden. Der jeweilige Zahlbetrag errechnet
sich aus dem eingegebenen Betrag unter Berlicksichtigung der Belegung des "Steuer-"
und/oder "Abzugs"-Feldes.

i Zahlbetrag — O >

MNettobetrag 14.523,00

Steuer 2 |[* " [MEHRWERTSTEUER / VAT

Bruttobetrag 1775837

Abzug _? ||l [BARZAHLUNGSRABATT / CASH DIS

Zahlbetrag 1722562

Hirre| oK |

SEPA 4-9



411

Registerkarte Zahlungen

2017

Beim Steuer- bzw. Abzugsfeld greifen Sie wieder auf Hilfsdatenbanken zu, sofern Sie dort
bereits Datensatze aufgenommen haben. Uber [?] rufen Sie eine Auflistung der in der jeweiligen
Hilfsdatenbank eingetragenen Daten auf. Die Auswahl erfolgt mit einem Maus-Doppelklick. Ist
Ihnen die Datensatz-Nummer bekannt, unter der der Eintrag in der Hilfsdatenbank gespeichert
ist, kdnnen Sie diese Nummer selbstverstandlich auch sofort in das entsprechende Feld
eintragen. lhre Angaben bestatigen Sie abschlieRend mit [OK].

Ist der Parameter "Steuer vorschlagen" oder "Abzug vorschlagen" (vgl. Kapitel 2.1.3:
Registerkarte Zahlungsverkehr) markiert, so wird als Steuer- bzw. Abzugsart derjenige
Datensatz vorgeschlagen, der auch bei der letzten Erfassung als Steuer- bzw. Abzugsart
bestimmt wurde.

Uber die Schaltflache [Addieren] besteht die Mdglichkeit, bis zu drei Rechnungen mit
Rechnungsnummer und Rechnungsbetrag in einer zusatzlichen Maske zu erfassen und sich
den Gesamt-Zahlbetrag nach Bestatigen mit [OK] errechnen zu lassen.

B | Rechnungen — O e
Rechnungsnummer Bruttobetrag
|H£:::hr1ur1g 1EUR 123.45-3.70- 123,45
|Rechnung 2 ELIR 987,65 -29.63- 987,65

Hiffe || oK |

Die Eingabe von Betrdgen mit negativem Vorzeichen ist hier moglich. Bei der Erfassung
wechseln Sie jeweils mit <TAB> von einem Feld zum nachsten.

Sowohl Einzelbetrag als auch Skonto (wenn unter [Brutto/Netto] erfasst) werden jeweils an die
Rechnungsnummer angehangt, sofern der Platz von 35 Zeichen pro Verwendungszweckzeile
das zulasst.

Die Summe (Gesamtbetrag) wird nach Driicken von [OK] in die Maske zur Erfassung der
Zahlungsauftrage tbernommen.

Bei Auslandszahlungen oberhalb von 12.500 EUR werden Sie nach dem Abspeichern mittels
der Einblendung "Zahlung ist evtl. meldepflichtig" darauf hingewiesen, dass eine Meldepflicht
gegenuber der Deutschen Bundesbank besteht.

Uber die Schaltfliche [Meldung bearbeiten] konnen Sie das Z4-AWV-Meldemodul aufrufen
(Registerkarte Zahlung / Registerkarten Meldungen).

Fir dsterreichische Finanzamtszahlungen steht Ihnen Gber die Schaltflache [Eingabe
Finanzamtszahlung] eine gesonderte Erfassungsmaske zur Verfligung.
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Zahlungszweck
ITAXS - Steuerzahlung ;I
Partner Partnermams
l" Finanzamt Wien 1/23
IBAN BIC Land
|ATEZ]1EIIIIII]55IH[H9 BUMDATWWICCL AT
e B30 Brutto/Netto
[EUR | 100000 —
Eingabe Finanzamtszahlung
B Finanzamtszahlung: Gutschriften und Forderungen — O >
Abgabenkontanummer Iﬁ |123455 I?_
Abgabenart
Zeitraum Zeitraumfeld Betrag
12| |
| ] Fodnazoe =] Fiodnazoie =] | | 0,00
2 M Auswahl — O x
| | 0,00
g,
| | 0,00
AE Abgabenerhéhung $29(6) FinsStrs

4 AL Abgabe von Zuwendungen
I B BetragefAbgabe v land- u. forstw. Betr. | | Q.00
BA Bodenwertabgabe

|
I 5. BAL | Barauslagen
BAP | Beihilfeaguivalent fir Auslandspatienten ¥ | | 0.00
£ >
B.
| ~| [Finsoazoe > Finaoszme =] | | 0,00
— Sonstiges
Farderungen I Q.00
Guthaben | 0,00
ACHTUMG!
Die Eingabe FALSCHER ABGABEMNCODES kann zu falzchen Zuardnungen beim Finanzamt fuhrenl
Uberweisungsbetrag I 0,00
(] |

Darstellung Verwendungszweck
Wird das Konto einer Bank verwendet, die den strukturierten Verwendungszweck unterstitzt
(hinterlegt im Bankenstammsatz durch Markieren des Parameters Strukturierter
Verwendungszweck moglich; s. Kapitel 3.2: Hilfsdatenbank Banken), so wird das Auswahlfeld
"Darstellung Verwendungszweck" eingeblendet. Hierliber haben Sie die Mdglichkeit, zwischen
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der unstrukturierten und der strukturierten Eingabemaglichkeit fir den Verwendungszweck zu
wahlen.

Darstellung Verwendungszweck |5t|-|_|kt|_|riert ﬂ
Creditor Referanz

Typ | Structured communication ra‘ermc:ej |RF38123456789012345678901

Vaon |Hechnungssteller

Uber den strukturierten Verwendungszweck haben Sie z. B. die Méglichkeit, eine Creditor-
Referenz nach ISO-Standard 11649 (Structured Creditor Reference) einzugeben. Diese erlaubt
den Rechnungsstellern den automatischen Abgleich der eintreffenden Zahlungen mit den
ausstehenden Rechnungen.

Eingabe des Verwendungszweckes (unstrukturiert)

2017

Zur Eingabe des Verwendungszweckes stehen lhnen in der unstrukturierten Variante insgesamt
140 Zeichen zur Verfugung.

Informationen darilber, wie Sie Platzhalter (Wildcards) fiir die Generierung variabler
Verwendungszwecke nutzen kénnen, finden Sie nachfolgend.

Verwendung von Platzhaltern in Verwendungszwecken

Oft wird bei Dauer- und Terminauftrdgen mit Verwendungszwecken gearbeitet, deren Monats-
oder Jahresbezeichnung der jeweils aktuellen Monats- oder Jahreszahl angepasst werden
muss.

Um eine solche Anpassung durchzufiihren, stellt lhnen das Programm zwei Verfahren zur
Verfligung:

1) manuelles Aktualisieren tber die Funktion [Ersetzen]. Die Handhabung dieser
Programmfunktion ist ausfuhrlich im Kapitel 7.2: Suchen/Ersetzen von Daten in
Zahlungsauftrdgen beschrieben.

2) Eingeben von Platzhaltern (Wildcards) beim Festlegen von Verwendungszwecken:

Als Platzhalter konnen Sie die Variablen "$M" bzw "%M" und "$J" bzw. "%J" verwenden, wobei
das "M" flr den Monat und das "J" fir das Jahr steht. Direkt an diese Variablen anschlief3end
kénnen Sie eintragen, wieviele Monate bzw. Jahre zum aktuellen Monat bzw. aktuellen Jahr
addiert oder vom aktuellen Monat bzw. aktuellen Jahr subtrahiert werden sollen. Der Austausch
der Variablen "M" bzw. "J" erfolgt bei der Dateierstellung immer bezogen auf den Monat bzw.
das Jahr der Filligkeit.

Beispiel 1:

Sie erfassen monatliche Mietzahlungen. Der Verwendungszweck soll jeweils die aktuelle
Monatsbezeichnung aufweisen. Die erste Mietzahlung soll fiir den November 2013 erfolgen.

Sie erstellen einen Dauerauftrag und setzen die Falligkeit auf 01.11.2013. Als
Ausfuhrungsrhythmus tragen Sie "monatlich" ein. Den Verwendungszweck belegen Sie mit
"Miete $M 2013". Ist der Ausflihrungstermin 01.11.2013 erreicht, steht in der erstellten Datei als
Verwendungszweck "Miete November 2013".

Bei Erreichen der Falligkeit 01.12.2013 wird der Verwendungszweck in der Datei mit "Miete
Dezember 2013" belegt.

Die Anzeige der Variablen im Zahlungsauftrag bleibt immer gleich; es erfolgt hier also keine
Aktualisierung auf z. B. "Miete November 2013" bzw. "Miete Dezember 2013".
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Beispiel 2:

Sie wollen jahrliche Pramienzahlungen ausfuhren. Der Verwendungszweck soll jeweils die
aktuelle Jahresbezeichnung aufweisen. Die erste Pramienzahlung soll am 27.12.2013 fir den
Januar 2014 erfolgen.

Sie erstellen einen Terminauftrag und setzen die Falligkeit auf den 27.12.2013. Als
Ausfuhrungsrhythmus setzen Sie "jahrlich" ein. Den Verwendungszweck belegen Sie mit
"Pramie $J+1". Ist der Ausflihrungstermin 27.12.2013 erreicht, steht in der erstellten Datei im
Verwendungszweck "Pramie 2014". Bei Erreichen der Falligkei 27.12.2014 wird der
Verwendungszweck mit dem Eintrag "Pramie 2015" gebildet.

Die Anzeige der Variablen im Zahlungsauftrag bleibt immer gleich; es erfolgt hier also keine
Aktualisierung auf z. B. "Pramie 2014" bzw. "Pramie 2015".

Durch die Kombination der Variablen "$M" bzw. "%M" und "$J" bzw. "%J" mit dem Hinzurechnen
von Monaten oder Jahren (z. B. $M+3" bei quartalsweisen Ausflihrungen) oder auch dem
Abziehen von Monaten oder Jahren (z. B. "$M-3" bei riickwirkenden, quartalsweisen
Ausfiuihrungen) bietet sich somit eine Vielzahl von Méglichkeiten.

Anzeige der Anzahl der Freigaben

Das Feld "Freigaben" wird erst dann belegt, wenn der Auftrag abgespeichert wurde. Zur
Kontrolle wird neben der bereits erfolgten Anzahl von Freigaben (Ist-Anzahl) die Soll-Anzahl der
Uber den Menlpunkt -Verwaltung- / -SEPA-Parameter- auf der Registerkarte Zahlungsverkehr
eingestellten Freigaben angezeigt.

Festlegen des Ausfiihrungsdatums

2017

Bei Einzelauftragen bezeichnet die "Félligkeit" den Zeitpunkt, an dem der Auftrag bei der Bank
ausgefihrt werden soll.

Das Feld "Friiheste Ubertragung" bezeichnet den Zeitpunkt, ab dem ein Zahlungsauftrag
frihestens in eine Zahlungsauftragsdatei eingestellt und an die Bank verschickt werden kann (s.
Kapitel 6: Zahlungsauftragsdatei erstellen).

Die Zahlungsauftragsdatei wird in der Regel am gleichen Tag erstellt und zur Bank Ubertragen.
Daher sind die Felder jeweils mit dem aktuellen System(=Tages)datum vorbelegt.

Bei Neuaufnahme kann zunachst nur das Ausfihrungsdatum bei der Bank im Feld "Falligkeit"
festgelegt werden. Dazu kann das Systemdatum belassen oder auch ein beliebiges zukiinftiges
Datum Uiber den Kalender gewahlt werden. Danach wird das Feld "Friiheste Ubertragung”
vorbelegt mit dem Ausfiihrungsdatum abziglich der Vorlauftage (frihestens das Systemdatum).

Wird bei Uberweisungs-Einzelauftragen eine Falligkeit gewanhlt, die auf ein Wochenende fallt,
wird die Falligkeit automatisch auf den Werktag vor dem Wochenende verschoben.

Wird bei Lastschrift-Einzelauftragen eine Falligkeit gewahlt, die auf ein Wochenende fallt, wird
die Falligkeit automatisch auf den Werktag nach dem Wochenende verschoben (unter
Berlicksichtigung der Vorlagefristen, s. unten).

Bei Dauer- und Terminauftragen wird nur die Falligkeit (des nachsten Auftrags) angezeigt.
Einstellungen zu den Ausfihrungsterminen nehmen Sie auf der Registerkarte Zeiten vor.

Bei SEPA-Uberweisungen ist die Falligkeit also der Termin, an dem die Bank die Uberweisung
ausfuhren soll.

Bei SEPA-Lastschriften ist die Falligkeit das ,Requested Collection Date*, also der
Bankbuchungstag (=Werktag), an dem das Konto des Bezogenen belastet und der Gegenwert
dem Konto des Glaubigers gutgeschrieben wird. Damit der Bezogene und seine Bank genug
Zeit haben, alle vom SEPA-Verfahren vorgesehenen Vorbereitungen zu treffen, miissen geman
SEPA-Bedingungen Lastschrifteinreichungen unter Einhaltung entsprechender Vorlagefristen
bei der Zahlstelle (Kreditinstitut des Zahlungspflichtigen) eingereicht werden.

Die Verarbeitung beim Auftraggeber selbst und bei seiner Bank kann auch eine gewisse Zeit
beanspruchen, so dass in der Electronic Banking-Umgebung der aktuelle Tag nach
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Nach Ausfiillen der Felder auf den verschiedenen Registerkarten sichern Sie Ihre Eintragungen durch

Buchungsschnitt, Standard 15:00 Uhr, nicht mitgezahlt und ein weiterer Tag als Reserve
zugegeben wird.

In Abhangigkeit von den Feldern "Zahlungstyp" und "Wiederholungsrhythmus" (auf der
Registerkarte Lastschrift zusétzlich) wird das Feld "Falligkeit" dementsprechend vorbelegt.

Wird manuell ein unpassendes Falligkeitsdatum eingegeben, wird folgender Fehlerhinweis
angezeigt:

Fehlermeldung 2127 >

- | Gemak SEPA-Richtlinien ist das gewinschte Falligkeitsdatum nicht
' zuldssig. Bitte geben Sie einen spateren Termin ein. (1)

OK

Beachten Sie bitte:

Werden die Vorlagefristen fur SEPA-Lastschrifteinreichungen nicht eingehalten, kann Ihre

Bank die Verarbeitung Ihres Einzugsauftrages ablehnen.

Zur Falligkeit bei Dauer- und Terminauftragen siehe Kapitel 4.1.8: Registerkarte Zeiten.

Driicken der Schaltflache [Speichern].

Sie kdnnen die neu erfassten Auftragsdaten auch als Standardauftrag speichern, indem Sie den
Auftrag uber die Schaltflache [Speichern und Standardsatz aufnehmen] abspeichern.

Sie kdnnen einen Auftragsdatensatz jedoch zunachst auch normal abspeichern und kénnen ihn dann

jederzeit innerhalb der Auftrags-Datenbankibersicht Gber den Kontextmeni-Eintrag -Als
Standardsatz libernehmen- zum Standardsatz deklarieren.

Beachten Sie bitte:

2017

Handelt es sich bei der Zahlung um eine meldepflichtige Zahlung, werden Sie nach Driicken der

Schaltflache [Speichern] auf diesen Umstand hingewiesen.

Meldung an die Bundesbank >

Der Gegenwert des Zahlungsauftrages betragt Euro | 14.523.00
Hiermit besteht die Meldepflicht nach Paragraph 53 AWV,

Diesen Dialog in Zukunft nicht mehr anzeigen. [

Hife | oK |

Bestatigen Sie den Hinweis durch Driicken auf [OK]. Anschlief3end wird sofort das Z4-AWV-
Meldemodul (Registerkarte Zahlung / Registerkarten Meldungen) aufgerufen.

Soll der Hinweis zukinftig nicht mehr angezeigt werden, markieren Sie bitte das entsprechende

Kontrollkastchen.
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4.1.2 Registerkarte Partner

Code, Adresse, Land, CashManagement-Konto, Bankverbindung des Partners

Sobald Sie auf den Reiter der Registerkarte Partner geklickt haben, kénnen Sie weitere Daten
des Partners wie Name, Adresse, Bankverbindung und CashManagement-Daten. Die Angaben
sind hier in der Regel bereits erfasst, wenn Sie auf der Registerkarte Zahlungen den Partner
Uber das [?] ausgewahlt haben.

Zahlungsauftrige

Zusatzl. Informationen

| Lastschrift zusatzlich FiBu-Daten

- | >

| Zeiten | Riicknsf

Zahlungen Partner Auftraggeber / Intem I Abweichende Parteien
Auftragsnummer IMCCT1 51126000001 I Einzelauftrag ﬂ
End-To-End Referenz IEZEC151 115000001 IUI:uem'eisung ﬂ
Code Ubemahme in Hifsdatenbank I
Gruppe I Firma r

— Adresse
Name IPﬂﬂ'il'ﬂshIﬁdI
Strale |
Ort [Wien
Land 2|

—CashManagement-Konto

Eigenes Konto r Cazhtdanagement-F.onto | ;I
|3?D1 0050 43657R4876EUR
— Banlc
IBAM |ﬁT415m123414m4
BIC |HMEAT2H}G{K BIC-5uche
MName I
Idertifikation | Ea
Vorgabe Verwendungszweck
ﬂ ﬂ Loschen | Druck Hife Speichem -‘

Geben Sie ansonsten die Daten zum Partner wie im Kapitel 3.5: Hilfsdatenbank Partner

beschrieben ein.

2017
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4.1.2 Registerkarte Partner
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Zusatzlich kann hier unter dem Partner-Code das Feld "Gruppe" mit einem maximal 10stelligen
numerischen Code gefiillt werden; dieses Feld kann Uber einen Eintrag im Feld "Gruppe" auf
der Registerkarte Zusatzinformationen auch vorbelegt werden (vgl. Kapitel 3.5.2).

Dieses Feld kann bei der Festlegung der Datenprofile im Basismodul verwendet werden, um
den Zugriff der Benutzer auf die Partnerdaten zu steuern.

Durch Anklicken der Funktion [Ubernahme in Hilfsdatenbank] nehmen Sie hier neu erfasste
Daten in die Partner-Datenbank auf. Sie stehen lhnen dann bei weiteren Erfassungsvorgangen
auch uber das [?] zur Auswahl zur Verflgung.

Bei einem Einmal-Partner bleibt das Feld "Code" leer und die Schaltflache [Ubernahme in
Hilfsdatenbank] inaktiv.

Nachdem Sie die Ubrigen Felder der Registerkarte Partner ausgefillt haben, bestatigen Sie die
Eingabe durch Driicken der Schaltflache [Speichern]. Auf der Registerkarte Zahlungen sind die
Partnerdaten dann entsprechend belegt. Fir den Partner bleibt dabei der Partnercode frei.

Beachten Sie bitte:
Anderungen der Partnerdaten bleiben ohne Einfluss auf bereits erstellte Zahlungssatze,
wenn Sie den Parameter "Anderung Partnerdatenbank ohne Auswirkung auf
bestehende Auftrage?" markiert haben (vgl. Kapitel 2.1.1: Registerkarte Allgemein).
Das entspricht einem Andern der Partnerdaten ohne Verwendung der Schaltflache
[Ubernahme in Hilfsdatenbank]. Dabei wird der Partnerindex im Zahlungssatz geléscht
und der Partner als "Einmal-Partner" interpretiert.
Nur wenn Sie den Parameter nicht aktiviert haben, werden Ihre Anderungen wirksam und
bei der Dateierstellung beriicksichtigt.
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4.1.3 Registerkarte Auftraggeber / Intern

4.1.3 Registerkarte Auftraggeber / Intern

Auftraggeber / Auftraggeberbank:

Auftraggeberdaten / Auftraggeberbankdaten
Die vollstandigen Auftraggeberdaten/-bankdaten werden zur Information auf dieser
Registerkarte angezeigt. Anderungen an den Auftraggeberdaten/-bankdaten sind hier allerdings

2017

nicht moglich.

Zahlungsauftrige — O >
Zusatal. Informationen | Lastschrift zusatzich | FiBu-Daten | zeten | Riicknf
Zahlungen I Partner Auftraggeber / Intem I Abweichende Parteien

Auftragsnummer IST;’-‘-.ND;’-‘-.HD 000001 IStandardauﬂmg ﬂ
End-To-End Referenz ~ [E2ED 140721000004 | Lastschrift =l
— Auftraggeber
[MEINE FIRMA
IName des Auftraggebers
Iﬁuﬂmggeberstmﬁe
Iﬁuﬂmggebemrt
[DE  [DEUTSCHLAND
| ] [Fd072m6 <]
— Auftraggeberbank
|COLSDE33XxX
IStadtsparkasse
IEinzeIsatzI:-u-:hung maglich
— Inteme Daten
Ordnungsbegrifferganzungen Ordnungsbegriff I
Erfasst durch I'I 1. Freigabe I 2. Freigabe I
ﬂ ﬂ Loschen Druche Hilfe Speichern
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4.1.3 Registerkarte Auftraggeber / Intern

Interne Daten:

Interne Daten
Die "Internen Daten" nehmen Daten auf, die Sie zur Beschreibung bzw. weiteren Bearbeitung
des Auftrages noch bendtigen.

Ordnungsbegriff / Ordnungsbegrifferganzungen
Unter Ordnungsbegriff / Ordnungsbegrifferganzungen sind Kriterien zu verstehen, nach
denen in einem spateren Arbeitsgang bestimmte Zahlungsauftrage selektiert werden kdnnen.
Ordnungsbegriffe werden u. a. auch nach Anwahl der Funktion [Auswahl] in der
Selektionsmaske bzw. beim Erstellen einer Zahlungsauftragsdatei angeboten.

Bei der Festlegung des Ordnungsbegriffes fir den Auftrag greifen Sie Uber das [?] auf die
Daten der Hilfsdatenbank Ordnungsbegriffe aus dem Basismodul zu, sofern dort bereits
Datensétze aufgenommen wurden. Durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return>
bzw. durch einen Maus-Doppelklick wahlen Sie aus den verfigbaren Ordnungsbegriffen einen
aus, den Sie dem Zahlungsauftrag zuordnen mdchten.

Haben Sie bei den SEPA-Parametern auf der Registerkarte Zahlungsverkehr den Parameter
"Ordnungsbegriff bei Erfassung mit Benutzernamen vorbelegen" gesetzt, wird das Feld
"Ordnungsbegriff" automatisch mit dem Benutzernamen des Erfassenden vorbelegt.

Haben Sie bei den SEPA-Parametern auf der Registerkarte Zahlungsverkehr den Parameter
"Ordnungsbegriff vorschlagen" gesetzt, wird jeweils der Ordnungsbegriff aus dem zuvor
aufgenommenen Auftrag vorgeschlagen.

Zur Erganzung des Ordnungsbegriffs stehen zwei weitere Zeilen zur Verfiigung.

Erfasst durch, 1. Freigabe, 2. Freigabe
Schliellich wird hier angezeigt, wer den Auftrag erfasst bzw. wer Freigaben vorgenommen hat.
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4.1.4 Registerkarte Abweichende Parteien

4.1.4 Registerkarte Abweichende Parteien

Abweichender Partner (Ultimate Creditor/Debtor):

Daten eines abweichenden Partners
Ist ein vom jeweiligen Kontoinhaber abweichender Partner bekannt, so kann dieser hier
angegeben werden. Sofern bereits erfasst, kann der abweichende Partner, im Falle einer
Uberweisung z. B. der Letztbeglinstigte der Zahlung, tber das [?] aus der Hilfsdatenbank
Partner ausgewahlt werden.

Geben Sie ansonsten manuell Name, Adresse und Identifikation des abweichenden Partners
ein.

Zahlungsauftrige — O >

Zusatzl. Informationen ] Lastschrift zusatzlich FiBu-Daten ] Zeiten ] Ruckruf
Fahlungen ] Partner Auftraggeber / Intem Abweichende Parteien

Auftragsnummer [MCCT 151126000001 | Einzelaufirag |
End-To-End Referenz  |E2EC151115000001 | Uberweisung ~|

Abweichender Partner

Strale

|
|
|
Ort |
|
|
|
|

Post Code

Land 2]

|dentffilation

Abweichender Auftraggeber

Abweichender Auftraggeber (Ultimate Debtor/Creditor):

Daten eines abweichenden Auftraggebers

2017

Ist ein vom jeweiligen Kontoinhaber abweichender Auftraggeber bekannt, so kann dieser hier
angegeben werden. Die vollstdndigen Daten des abweichenden Auftraggebers, sofern auf der
Registerkarte Zahlungen ausgewahlt und in der Hilfsdatenbank Auftraggeber erfasst, kénnen
hier zu Ihrer Information angezeigt werden. Anderungen an den Daten zum abweichenden
Auftraggeber sind hier nicht mdglich.
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4.1.5 Registerkarte Zusatzliche Informationen

Weisungen
Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie zusatzliche Informationen wie Weisungen an lhre Bank
erfassen.

Eintragungen kénnen hier nur gemacht werden, wenn das gewahlte Schema dies unterstitzt
(momentan bei den Formaten UNIFI und STUZZA).

Sind umfangreiche Meldedaten gefordert (wie z. B. in Bulgarien), so kdnnen diese Uber eine eigene
Registerkarte erfasst werden.

Zahlungzauftrige - O X
Fahlungen ] Partner ] Auftraggeber / Intem ] Abweichende Parteien
Zusatzl. Informationen l Lastschrift zusatzlich FiBu-Daten ] Zeiten ] Ricknf
Auftragsnummer |HCC 715112600000 | Einzelauftrag J
End-To-End Referenz  |E2EC151119000001 | Oberweisung =]
Weisungen
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4.1.6 Registerkarte Lastschrift zusatzlich (sofern Lastschriftmodul

installiert ist)

4.1.6 Registerkarte Lastschrift zusatzlich (sofern Lastschriftmodul installiert

ist)

Lastschriftspezifische Informationen kdnnen auf dieser Registerkarte angegeben werden.

Zahlungen ] Partner ] Auftraggeber / Intem ] Abweichende Parteien
Zusatal. Informationen Lastschrift zusatzlich FiBu-Daten | Zeiten | Riicknsf
Auftragsnummer |f-a1CDD'IE1ECECCCEC1-151233 |Enzelal_rf't|ag J
| | End-To-End Referenz ~ [E2ED 151202000001 | Lastschrift |
Wiederholungsdnthmus | First ﬂ |
Mandatzreferenz ﬂ |M.‘|.N DATSIDO12345673500FFB2E
Bezeichnung |I"J'Iar1dat f. einmalige Lastschrift B2B
Datum der Unterschrift
Rahmenmandat [
Glaubigerdentifilkationsnr. |DEEEZEZEEEEEEEEEEE
Mandatsanderung
Anderungsdatum 1112 05,2015
: Urspringliche Mandatsreferenz |f-a1.-‘i'-.['JD.-"~'IE1
. Urspriinglicher Auftraggeber |.-*-.LIFTH.-"—'-.GGEB ERMAME
Urepr. Glaubigendentifikationsmr. |
Ursprungliche Partner Kontonummer |
. [
Mandatsanderungen Ubermitteln Mein
I
| <| >| Lsschen | Druck Hilfe Speichem

Wiederholungsrhythmus

Uber eine Auswahlliste wahlen Sie, ob es sich bei der Lastschrift um eine einmalig ("One-off"),
erstmals ("First"), wiederholt ("Recurrent") oder letztmalig ("Final") eingereichte Lastschrift

handelt.

2017
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4.1.6 Registerkarte Lastschrift zusatzlich (sofern Lastschriftmodul
installiert ist)

Mandatsreferenz
Bei der Eingabe der Mandatsreferenz kdnnen Sie Uber das [?] auf Eintrage in der
Hilfsdatenbank Mandate zuriickgreifen.

Bei der Auswahl der Mandate wird auf den in der Registerkarte Zahlungen ausgewahlten
Partner selektiert, da nur dessen Mandate zugeordnet werden durfen.

Die Felder Mandatsreferenz (Pflichtfeld), Bezeichnung, Datum der Unterschrift (Pflichtfeld)
und Glaubigeridentifikationsnummer (nur Anzeige; muss zum Auftraggeber bereits erfasst
worden sein) werden dann entsprechend lhrer Auswahl belegt.

Das Markieren der Option "Rahmenmandat” bewirkt, dass bei mit Endedatum versehenen
Dauerauftragen die letzte Lastschrift nicht mit dem Kennzeichen "FNAL" versendet wird und so
das Mandat weiterhin nutzbar bleibt.

Durch Anklicken der Funktion [Ubernahme in Hilfsdatenbank] kénnen Sie hier neu erfasste
Daten in die Mandate-Hilfsdatenbank Gibernehmen. Sie stehen lhnen dann bei weiteren
Erfassungsvorgangen auch uber das [?] zur Auswahl zur Verfligung.

Ebenso ist es moglich Einmal-Mandate zu erfassen, da die Mandatsfelder (Mandatsreferenz,
Datum der Unterschrift) im Zahlungssatz abgespeichert werden.

Mandatsénderung:

Im Falle eines gednderten Lastschriftmandats werden die urspriinglichen Angaben (Mandatsreferenz,
Auftraggeber, Glaubigeridentifikationsnummer, Partner-Kontonummer) hier ebenfalls angezeigt
(vgl. Kapitel 3.6.2: Registerkarte Anderungsdetails).

Mandatsénderungen libermitteln (nur moglich bei Wiederholungsrhythmus "Recurrent” oder "Final")
Sofern die Anderungen am Lastschriftmandat noch nicht (ibermittelt wurden, ist das Feld mit
"Ja" vorbelegt. Bei dieser Einstellung werden die Anderungsinformationen bei der
Dateierstellung in die Datei geschrieben. Dabei werden die Felder "Ubermittiungsdatum” und
"Transaktionsreferenz der Ubermittiung" in der Mandatsverwaltung gefiillt (vgl. Kapitel 3.6.2:
Registerkarte Anderungsdetails).

Bei der nachsten Lastschrifterfassung ist das Feld dann mit "Nein" vorbelegt.

Durch diesen Mechanismus wird erreicht, dass die Daten genau einmal Ubermittelt werden.
Danach werden die Anderungsdetails nur noch dann (ibermittelt, wenn das Auswahifeld explizit
auf "Ja" gesetzt wird.

Bei Auswahl eines unveranderten Mandates ist das Feld leer.
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4.1.7 Registerkarte FiBu-Daten

4.1.7 Registerkarte FiBu-Daten

Anzeige der FiBu-Daten

2017

Die Registerkarte FiBu-Daten klicken Sie an, wenn Sie die bisher aus den eingegebenen Daten
ermittelten Daten fUr die Finanzbuchhaltung (FiBu-Daten) zur Ansicht bringen wollen.

Zahlungsauftrige — O >
Zahlungen I Partner Auftraggeber / Intem I Abweichende Parteien
Zusatzl. Informationen | Lastschrift zusatzlich : Fibu-Daten | Zeiten | Riickn
Auftragsnummer [MCDD151203000001-151203 | Einzelauftrag ~]
End-To-End Referenz  |E2ED 151203000001 | Lastschiift =l
Abzugsbetrag j0.00
Steuerbetrag jo.o0
FiBu-Kto Kreditoren |
FiBu-Kto Debitoren |
Steuersatz in % jo.00
Steuerkonto FiBu |
Eféskonto FiBu |
Abzugssatz in % ID.I}I}
Abzugskonto Fifiu |
Abzugsart ISk-:untn:u ~]
Kortobezeichnung AUFTRAGGEBERKONTO 1
<| >] Loschen| Dmuck Hife Speichem -|
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4.1.7 Registerkarte FiBu-Daten

2017

Hierbei werden folgende Daten angezeigt:

Abzugsbetrag
Steuerbetrag
FiBu-Kreditorenkonto
FiBu-Debitorenkonto
Steuersatz in %
Steuerkonto FiBu
Erléskonto FiBu
Abzugssatz in %
Abzugskonto FiBu
Abzugsart
Kontobezeichnung

Anderungen der FiBu-Daten sind an dieser Stelle nicht méglich.
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4.1.8 Registerkarte Zeiten

4.1.8 Registerkarte Zeiten

Diese Registerkarte ist fir Dauer- und Terminauftrage relevant:

- Dauerauftrage
- Terminauftrage

Zum Falligkeitszeitpunkt werden aus diesen Auftragsformen Einzelauftrage erzeugt, deren Bearbeitung
in den vorigen Kapiteln beschrieben wurde.

Zahlungsauftrige — O

| Zahlungen ] Partner Auftraggeber / Intem ] Abweichende Parteien

| Zusatzl. Informationen ] Lastschrift zusatzlich FiBu-Daten Zeiten l Ruckoruf
Auftragsnummer |fv1C DD151203000001 | Dauerauftrag J

| | End-To-End Referenz ~ [E2ED 151202000001 | Lastschrift |
Erstmalig |
Letztmalig
Letzte Ausfihning 03.12.15
Falligheit 1#:07 12
Rhythmus Maonatlich -

|

|

|

I

| <| >| Lsschen | Druck Hife Speichem
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4.1.8 Registerkarte Zeiten

Dauerauftrage sind Auftrage mit einem festgelegten Zahlungsrhythmus.

Auf der Registerkarte legen Sie den erstmaligen und den letztmaligen Ausfiihrungstermin
des Dauerauftrages fest. Wenn Sie keines der beiden Felder belegen, gilt als erstmaliger
Ausfuhrungstermin das Systemdatum; ein letzter Termin ist in diesem Fall nicht vorgesehen.
Wird - wenn ein letzter Ausflihrungstermin eingetragen ist - dieser tberschritten, ohne dass der
Dauerauftrag aus der Datenbank geldscht wird, wird das Feld auf" " (blank) gesetzt.

Das Feld "Letzte Ausfiihrung" wird vom Programm mit dem Datum belegt, an dem der
Dauerauftrag das letzte Mal zur Ausfliihrung gekommen ist. Dieses Feld kann nicht manuell
geandert werden. Dem Feld "Félligkeit" entnehmen Sie, wann der Dauerauftrag das nachste
Mal zur Ausflihrung kommen soll.

Das Feld "Rhythmus" wird tiber den rechts neben dem Feld befindlichen, nach unten
weisenden Pfeil gedffnet.

Sie wahlen zwischen den Ausfihrungsintervallen:

- Wodchentlich

- Dekade

- 2-Waochentlich
- Halbmonatlich
- Monatlich

- 2-Monatlich

- Quartalsweise
- Halbjahrlich

- Jahrlich

Die Auswahl erfolgt Giber Cursorpositionierung und Driicken der TAB-Taste bzw. durch
Mausklick.

Bei Dauerauftragen wird das Feld "Falligkeit" erst belegt, wenn die Eingaben in der
Erfassungsmaske zum Dauerauftrag mit [Speichern] bestatigt werden.

Beachten Sie bitte:

2017

Ein Dauerauftrag kann erst dann zur Ausfiihrung gelangen, wenn er freigegeben ist.

Die Freigabe ist auch dann erforderlich, wenn der Parameter zur Steuerung der Freigaben (vgl.
Kapitel 2.1.2: Registerkarte Freigaben) auf -Keine- steht.

Am Falligkeitstermin wird von dem Dauerauftrag ein zugehoériger Einzelauftrag erzeugt und
automatisch in die Zahlungsdatei eingestellt. Der Dauerauftrag bleibt weiter unter seiner
Auftragsnummer in der Datenbank.

Ist auf der Registerkarte Allgemein der Parameter "Dauerauftrage als Einzelauftrage
einstellen" markiert, unterbleibt diese automatische Einstellung und bei Falligkeit wird aus dem
freigegebenen Dauerauftrag zunachst ein Einzelauftrag generiert. Falls auf der Registerkarte
Zahlungsverkehr (eine) Freigabe (n) vorgesehen ist (sind), muss dieser Einzelauftrag
freigegeben werden, bevor er in die Zahlungsdatei eingestellt werden kann. Dieses Verfahren
entspricht dem Vorgehen bei Terminauftragen.
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Terminauftrage sind Dauerauftrdge mit wechselnden Betragen.

Bei Terminauftragen entfallt zunachst die Eingabe eines Betrages, da bei Terminauftragen die
Betragsangabe erst durch Editierung der aus falligen Terminauftragen generierten
Einzelauftrédgen erfolgt.

Beachten Sie bitte:

2017

Ein Terminauftrag kann erst dann zur Ausfiihrung gelangen, wenn er freigegeben ist.

Die Freigabe ist auch dann erforderlich, wenn der Parameter zur Steuerung der Freigaben (vgl.
Kapitel 2.1.2: Registerkarte Freigaben) auf -Keine- steht.

Nach der Freigabe wird aus dem falligen Terminauftrag ein Einzelauftrag generiert. Der
Terminauftrag selbst bleibt als Datenbankeintrag mit seiner Auftragsnummer bestehen.

Soll die Bereitstellung eine bestimmte Zeit vor der Falligkeit erfolgen, kann auf der Registerkarte
Allgemein Uber den Parameter Vorlauftage fiir Bereitstellung von Terminauftragen als
Einzelauftrage ein Vorlaufzeitraum festgelegt werden, um den die Auftrage vor dem
Falligkeitstermin als Einzelauftrage bereitgestellt werden. Steht dieser Parameter auf "0",
werden die Terminauftrage zum angegebenen Falligkeitstermin als Einzelauftrage eingestellt.

Beim nachsten Programmstart werden in einem Informationsfenster die aus Terminauftragen
generierten Einzelauftrdge angezeigt. Dieser Anzeige entnehmen Sie auch die
Auftragsnummern, unter denen diese Einzelauftrage in die Datenbank eingestellt wurden.

Zur Eingabe des zu Giberweisenden Betrages rufen Sie Sie den entsprechenden Einzelauftrag
aus der DatenbankuUbersicht der Zahlungsauftrdge auf und tragen den Betrag ein. Sollten Sie in
den SEPA-Freigabe-Parametern festgelegt haben, dass eine Freigabe fir den zum
Einzelauftrag gehdrenden Zahlungstyp erforderlich ist, muss dieser Auftrag auch freigegeben
werden.

Erst dann wird bei der Erstellung der nachsten Zahlungsauftragsdatei fur die betreffende
Auftraggeber-Bankverbindung (einschlieBlich Zahlungstyp) der Auftrag mit in die
Zahlungsauftragsdatei eingestellt.

Sie kdnnen eine einmalige Terminanderung fur gespeicherte Termin- und Dauerauftrage
veranlassen (z. B. bei Feiertagen, Jahreswechsel), indem Sie aus der Datenbankiibersicht der
Zahlungsauftrage heraus Uber den Kontextmenueintrag -AuBerplanmafige Ausfiihrung als
Einzelauftrag- (rechte Maustaste) einen Einzelauftrag mit Systemdatum vom jeweiligen Dauer-
oder Terminauftrag erzeugen. Dieser kann dann entsprechend weiter bearbeitet werden. Die
Falligkeit des Dauer- bzw. Terminauftrages wird dann auf den nachsten dem normalen
Rhythmus folgenden Falligkeitstermin hochgezahlt. Geben Sie das gewlinschte
Ausfiihrungsdatum an und bestatigen Sie mit [OK].

B AuBerplanmiBige.. — O e

E =z wird ein Einzelauftrag generiert und die Fallighkeit
diezes Auftrags auf den Lbernachsten
Ausfubrungztermin geszetzt. Bitte geben Sie das
gewlnzchte Ausfubrungzdatum ein.

Jw 105.07.2016 |
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Fir die Falligkeit bei Dauer- und Terminauftragen gilt Folgendes:

Bei den Feldern "Erstmalig" und "Letztmalig" sind Daten an Wochenenden zulassig, da diese fur die
Zyklusberechnung verwendet werden (also z. B. "Ausfuhrung immer am Monatsersten").

Die Falligkeit (ReqExecutionDate/ReqCollectionDate) wird fur jede Ausfuhrung gepruft und ggf.
folgendermal3en angepasst:

a) Uberweisungen: Verschiebung auf den Werktag vor dem Wochenende

b) Lastschriften: Verschiebung auf den Werktag nach dem Wochenende unter Berlicksichtigung der
Vorlagefristen

Fir die friheste Ubertragung gilt:

a) Uberweisungen: Falligkeit minus Vorlauftage gemaR Auftraggeberbank, frilhestens Systemdatum

b) Lastschriften: wie a), auBerdem Prufung, ob Falligkeit minus Vorlagefrist groier/gleich ermitteltem
Ubertragungsdatum ist, ansonsten wird die Falligkeit in die Zukunft verschoben
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4.1.9 Registerkarte Riickruf (sofern Zusatzmodul installiert ist)

Die Registerkarte kann nur dann ausgewdéhlt werden, wenn das Zusatzmodul "SEPA
Zahlungsriickruf” installiert wurde.

Sind Zahlungsriickrufe zulassig (bankspezifischer Parameter s. Kapitel 3.2), kdnnen Uber die
Zahlungshistorie (s. Kapitel 7.4) Zahlungsruckrufe initiiert werden.

Die nicht &nderbaren Grunddaten werden dabei dem Archiveintrag enthommen und als neuer Auftrag

in die Auftragsdatenbank ibernommen (Zahlungstyp: LS-Rickruf, Kennzeichen in der
Auftragsnummer: MCPR... (=Message Customer Payment Reversal)).

i Zahlungsauftrige

Auftragsnummer End-To-End Referanz Auftragsform Zahlungstyp

MCPR 160704000001 EZEC151125000001 Einzelauftrag L3-Rickruf

Auf dieser Registerkarte muss dann den Grund fiir den Rickruf angegeben werden. Das geschieht
durch Auswahl aus der offiziellen Codeliste der Riickrufgriinde (Reversal Reason Codes).

Ricknfgrund | ﬂ

ACOD4 - Kortonummer geschlossen

AGOZ - Unaittiger Geschaftsvorfallcode

AMOS - Doppeleinreicheng

MOO71 - Kein Mandat vorhanden

MD05 - Ungokiger Einzug

MS02 - Grund nicht spezffiziert durch Kunden
MS03 - Grund nicht spezifiziet durch Dienstleister
TMO1 - Binreichung nach der versinbarten Jeit

Zusatzlich dazu kann ein Feld mit freiem Text gefiillt werden.

Zahlungsauftrige — O X
Fahlungen ] Partner Auftraggeber / Intem ] Abweichende Parteien
Zusatzl. Informationen ] Lastschrift zusatzlich FiBu-Daten ] Zeiten Ricknf
Auftragsnummer |fv1C PR160704000001 | Einzelauftrag J
End-To-End Referenz |E2ED1E1‘IEEEEEEE‘I |LS-H|I||:kn.rf J

Ridcknafgrund MS502 - Mot specified reason customer generated -
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4.1.10 Standardauftrage verwenden

Standardauftrage sind mit Ausnahme von Betrag und Falligkeitsdatum vollstéandig ausgefiillte
Zahlungsauftrage.

Standardauftrage erzeugen Sie, indem Sie nach Ausflllen der Auftragserfassungsmasken den
Zahlungsauftrag Uber die Schaltflache [Speichern und Standardsatz aufnehmen] sichern.
Dariiberhinaus haben sie die Moglichkeit, nach Anwahl der Auftragsform "Standardauftrage" explizit
einen Standardauftrag zu erzeugen und (auch unvollstédndig!) abzuspeichern.

Sie kdnnen einen Auftragsdatensatz aber auch zunachst normal abspeichern und kénnen ihn dann
jederzeit innerhalb der Auftrags-Datenbankibersicht Gber den Kontextmeni-Eintrag -Als
Standardsatz iibernehmen- zum Standardsatz deklarieren.

Wenn Sie den Parameter "Manuelle Vergabe von Standardsatzauftragsnummern" auf der
Registerkarte Allgemein markiert haben (s. Kapitel 2.1.1), erhalten Sie in einem zusatzlichen Dialog die
Maoglichkeit, eine von Ihnen gewiinschte Nummer einzugeben. Das Programm schlagt jeweils die
nachsthéhere noch nicht belegte Nummer fiir einen Standardauftrag vor. Uberschreiben Sie
gegebenenfalls diesen Vorschlag und bestatigen Sie mit [OK].

B Auftragsnummer fir Standardsatz eingeben — O X

Auftragsnummer fur Standardsatz |_[m

oK |

Ein Hinweisfenster informiert Sie in jedem Fall dartiber, dass ein neuer Standardsatz bzw. ein neuer
Datensatz in die Auftragsdatenbank aufgenommen wurde. SchlielRen Sie jeweils das Hinweisfenster
durch Anklicken der Schaltflache [OK].

Hinweis 2008 ot

Standardsatz STAMDARD 000111 wurde in die Datenbank
aufgenommen

OK

Auswahl eines bestehenden Standardauftrages
Sind bereits Standardauftrage im System abgespeichert, konnen Sie Uber die Schaltflache
[Neuer Auftrag iiber Standard] einen Auftrag aus der Standardsatz-Datenbank auswéahlen.

Wenn sie den Parameter "Selektion vor Anzeige der Standardsatze" markiert haben (vgl.
Kapitel 2.1.1: Registerkarte Allgemein), wird lhnen vor der Standardsatzabfrage eine Maske zur
Eingabe von Selektionskriterien angeboten, um die Zahl der Standardsatze evtl. einzugrenzen.
Sie haben die Mdglichkeit, innerhalb von Standardsatznummer, Auftraggebername, Kontoname,
Swiftadresse, Kontonummer, Partnername, Wahrung und Verwendungszweck zu selektieren.
Geben Sie kein Kriterium ein, erfolgt keine Selektion.
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4.1.10 Standardauftrage verwenden

B ' Standardsatzselektion — O >

Alle Standardsatze, die in Partnerndex, Patnemame, Wahrunag,
Auftragsnummer, Partner-BIC, Partnerdcontonummer oder Verwendungszwecken
dem eingegebenen Suchkriterum entsprechen, gelangen zur Anzeige.

Hiffe | |

Nach Bestatigen mit [OK] 6ffnet sich ein Auswahlfenster (Wenn Sie den vierstelligen
Standardsatzcode eingeben, versucht das Programm zunachst, diesen Standardsatz zu lesen.
Ist dieser Versuch erfolgreich, wird nur dieser eine Standardsatz angezeigt.)

B " Wihlen Sie einen Standardsatz aus — Oa *

Mr. | Auftraggeber | Kortobezeichnung | BIC | Kontonummer | Partnemame |
MEIME FIRMA  AUFTRAGGEBER... ... DES737050158...

STANDARD 000002  Auftraggebem... AUFTRAGGEBER.. COLSDE.. DES737050158..
STANDARD 000003  Auftraggebem... AUFTRAGGEBER.. COLSDE.. DE4337050235..
STANDARD 000004  Auftreggebem.. AUFTRAGGEBER.. (COLSDE.. DE4337050299..
STANDARD 00DOD5 ~ NAME/IBANC ~ ORDERING PART.. COLSDE.. DES73705015%8... Parnerin Ostemeich
STANDARD 000111 MEINE FIRMA  AUFTRAGGEBER.. (COLSDE.. DES73705015%8... Parnerin Ostemeich

< >

Hitfe | | Standardsatz ubemehmen

Wollen Sie

- keinen der gespeicherten Standardsatze verwenden, schlieRen Sie das Fenster durch

Klick auf den Fensterschlieler. Es 6ffnet sich sofort die Eingabemaske fur die Aufnahme
des Zahlungsauftrages.

- auf einen der Standardsatze zurtickgreifen, wahlen Sie aus der Auflistung wahlen Sie den
entsprechenden Standardsatz durch Anklicken bzw. Cursorpositionierung und
anschlielendes Driicken der Schaltflache [Standardsatz iibernehmen.

Im letztgenannten Fall sind alle Felder - mit Ausnahme des Betrages und der Falligkeit - in der
sich anschlieflenden Erfassungsmaske bereits belegt.
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Fir Lastschrift-Standardauftrage gilt:

Nach der ersten Erstellung einer Lastschrift aus einem Standardauftrag wird der
Wiederholungsrhythmus (die Lastschrift-Sequenz) im Standardauftrag automatisch von "First"

auf "Recurrent" abgeandert.
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5 Freigaben

5 Freigaben

Zahlungsauftrage (Einzelauftrdge, Dauer- und Terminauftrdge) missen vor ihrer Einstellung in eine
Zahlungsauftragsdatei (vgl. Kapitel 6: Zahlungsauftragsdateien erstellen) bzw. der Ausgabe auf einen
Scheckdrucker "freigegeben” werden.

Die Erfordernis der Freigabe von Einzelauftragen (Uberweisungen, Lastschriften (Core/B2B),
Eiliberweisungen, Zahlungsriickrufe) kann tber den Parameter "Anzahl Freigaben fiir ..." (vgl.
Kapitel 2.1.2: Registerkarte Freigaben) jeweils unterbunden werden, indem dort die Anzahl der
Freigaben auf -Keine- gesetzt wird.

Dauer- und Terminauftrdge missen - unabhangig von der eingestellten Anzahl erforderlicher
Freigaben (vgl. Kapitel 4.1.8: Dauerauftrdge und Terminauftrdge) - immer freigegeben werden.

Die Funktion "Freigaben" rufen Sie

- durch Anwahl des Menupunktes -Zahlungsauftrage- / -Freigaben-

oder

- durch Anklicken des Icons

Z B

oder

fur Einzelfreigabe bzw.

= &

oder
fur Kontenweise Freigabe
auf.

Haben Sie die Funktion "Freigaben" tber die Menlileiste aufgerufen, wird Ihnen zur weiteren Auswahl
ein Untermend mit den Eintragen

- Einzelfreigabe
- Kontenweise Freigabe

angeboten.
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Wenn
Sie Uber die -Verwaltung- / -SEPA-Parameter- auf der Registerkarte Allgemein den Parameter
"Automatisch Planungsdaten pflegen" markiert haben

und
als Anzahl der Freigaben -Eine- oder -Zwei- eingetragen ist,

dann
wird nach Freigabe fiir jeden Auftrag (Uberweisungen bzw. Lastschriften) ein Eintrag in die
Planungsdatenbank eingestellt. Beachten Sie, dass das Auftragskonto dazu mit einem
Cashmanagementkonto verbunden sein muss. Informationen zu den Planungsdaten erhalten
Sie in den Ausflihrungen zum Anwendungsmodul Cashmanagement.

Jeder Auftrag ist dort mit seinen wesentlichen Daten gespeichert. Das Feld "Valuta" enthalt den
Ausfihrungstermin des Auftrages. Als "Verwendungszweck 1" wird der Name des Partners
eingetragen. Der "Verwendungszweck 2" wird mit dem ersten Verwendungszweck des Auftrages
belegt.

Bei Intra-Company-Zahlungen ("Eigenes Konto") werden komplementare Satze mit
Verwendungszweck 1 und 2 sowie Valuta, aber mit unterschiedlichem Vorzeichen des Betrages
erstellt: Ein Satz wie oben beschrieben fiir das Cashmanagement-Konto des Auftraggebers. Ein
zweiter Satz fir das Cashmanagement-Konto des Intracompany-Partners. Im
"Verwendungszweck 1" ist dann der Auftraggeber eingetragen.

Wenn
die erste Bedingung erflllt ist
und
als Anzahl der Freigaben -Keine- eingetragen ist,
dann
erfolgt der Eintrag in die Planungsdatenbank nach der Auftragserfassung.
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5.1 Einzelfreigabe

Die Funktion "Einzelfreigabe" rufen Sie tber
- den Menupunkt -Zahlungsauftrage- / -Freigaben- / -Einzelfreigabe-
oder

- das Icon

=

Eé‘é oder

auf.

Die Maske zur Einzelfreigabe -Detailanzeige- entspricht im wesentlichen der Eingabe zum
Zahlungsauftrag. Es sind jedoch keine Anderungen der Daten mdglich.

Fir die Anderung von Daten steht lhnen das Icon

oder

zur Verfuigung (vgl. Kapitel 4: Zahlungsauftréage).

Nach Anwahl des Icons bzw. von -Zahlungsauftrage- / -Freigabe- / -Einzelfreigabe- erscheint zunachst
die Datenbanklbersicht zu den erfassten Zahlungsauftragen.

B Einzelfreigabe - O X

HINWEIS: Soweit notwendig wird die Falligkeit der Lastschrifteinziige gema SEPA-Richtlinien angepasst!

Fartner Wahr...
Pariner in Osterreich EUR
HAABAT 2K

Auftragsnummer End-To-End Referenz
MCCT1511... E2EC15111900...

Betrag | Filligheit Freigaben | won
14.923,00 04.07.16 0

Ordnungsbegriff A

Einzelauftrag Uberweisung  NAMENBANC
COLSDE33XH(K

DES73705019...

AT4152000001234...

MCDD1512. E2ED1512030 Einzelauftrag | Lastschrift MEINE FIRMA 1 EUR 1,00 [ 07.0716 0 1
COLSDE33X0({ | COKSDE33:0(X(
NFEY973705019 NEARNTONS1TRANN "
< >
o » » o o » oo o »
Selektion ‘ Dinuck | Wenwendungzzaweck, ‘ Freigegebene nicht anzeigen | Angezeigte Auftragsform |Alle Aultridge j Hilfe

Die Zahlungsauftrage sind in der Datenbankibersicht analog zur Auftragstbersicht nur mit ihren
wesentlichen Daten aufgefuhrt: Auftragsnummer, E2E-Referenz, Auftragsform, Zahlungstyp,
Auftraggeber-Bankverbindung, Partner-Bankverbindung, Wahrung, Betrag, Falligkeit und die Anzahl
der erteilten und der erforderlichen Freigaben. Der Verwendungszweck kann durch Anklicken der
Schaltflache [Verwendungszweck] zur Anzeige gebracht werden.

Uber die Schaltflache [Freigegebene nicht anzeigen] kénnen Sie die Anzeige auf die noch

freizugebenden Auftrage eingrenzen.

Im Anzeigestatus der "noch nicht freigegebenen Auftrage" werden alle Auftrage einer vorher
ausgewahlten Auftragsform sichtbar, fur die eine Freigabe erforderlich ist, einschliel3lich der
Datensatze, die der Benutzer nicht selbst freigeben kann.
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5.1 Einzelfreigabe

Nach Betatigen der Schaltflache &ndert sich die Beschriftung in [Alle Eintrédge anzeigen]. Durch
Anklicken dieser Schaltflache wechseln Sie wieder in eine Ansicht mit allen Auftragen.

Zusatzlich zu den Ublichen Funktionen haben Sie hier Giber die Schaltfache [Druck] die Méglichkeit, bei
der Auswahl der Ausgabeart (bzw. des Listbildes) zwischen
- einem Uberblick
und
- den falligen Auftragen
zu wahlen.

Wahrend das Listbild -Uberblick- samtliche in der Datenbank vorhandenen Auftrage mit ihren
wichtigsten Daten auflistet, zeigt das Listbild -Fallige Auftrage- nur die falligen Auftrage an und schlief3t
zuséatzlich mit einer Saldierung der aufgelisteten Einzelposten ab.

Mit Doppelklick oder Anwahl mit der rechten Maustaste und Klick auf -Detailanzeige- bringen Sie
denjenigen Zahlungsauftrag in einer Dialogbox zur Ansicht, den Sie freigeben wollen.

Dem Feld "Freigaben" entnehmen Sie, wieviele Freigaben zu diesem Auftrag bereits erfolgten und
wieviele Freigaben erforderlich sind. Die Freigabe selbst erfolgt durch Anklicken der Schaltflache
[Freigabe] bzw. nach Anwahl in der Datenbankubersicht direkt durch Dricken der rechten Maustaste
und Auswahl von -Freigabe-.

Ist

- keine Freigabe erforderlich, sind die Zahlungsauftrage bereits mit ihrer Erfassung freigegeben
und koénnen in eine Zahlungsauftragsdatei eingestellt werden.

Eine Ausnahme bilden Dauer- und Terminauftriage. Diese missen - auch wenn durch den
Parameter “Anzahl Freigaben® (s. Kapitel 2.1.2: Registerkarte Freigaben) festgelegt wurde,
dass keine Freigabe erforderlich ist - explizit durch Anklicken der Schaltflache [Freigabe]
freigegeben werden.

- nur eine Freigabe erforderlich, kann die Freigabe von dem Benutzer durchgeflihrt werden, der
den Zahlungsauftrag erfasst hat (sofern nicht der Parameter "Ersteller des Zahlungsauftrags
darf diesen nicht freigeben" gesetzt wurde (s. ebenfalls Kapitel 2.1.2: Registerkarte
Freigaben).

Nach Betatigen der Schaltflache [Freigabe] andert sich deren Beschriftung in [Freigabe
I6schen]. Durch Anklicken von [Freigabe I6schen] kann eine Freigabe zuriickgenommen
werden. In der Datenbankibersicht kénnen Sie durch Driicken der rechten Maustaste und
Auswahl von -Freigabe- einen Auftrag freigeben bzw. durch Wahl der Option -Freigabe I6schen-
eine Freigabe rtiickgangig machen.

- eine zweifache Freigabe erforderlich, kann die erste Freigabe durch den Benutzer erfolgen,
der den Zahlungsauftrag erfasst hat (sofern nicht der Parameter "Ersteller des
Zahlungsauftrags darf diesen nicht freigeben" gesetzt wurde (s. oben).

Nach Betatigen der Schaltflache [Freigabe] andert sich deren Beschriftung in [Freigabe
I6schen]. Durch Anklicken von [Freigabe l6schen] kann diese erste Freigabe
zurickgenommen werden. Durch Auswahl der Option -Freigabe I6schen- im Kontextmend
kénnen Sie die Freigabe ebenfalls wieder rickgangig machen.

Die zweite Freigabe kann nur durch einen anderen Benutzer erfolgen, der sich zuerst Uber die
Funktion -Benutzer-/ -Neuanmeldung- des Basismoduls im System legitimieren muss. Die
Freigabe-Schaltflache tragt wieder die Bezeichnung [Freigabe]. Sobald dieser zweite Benutzer
die Freigabe durchgeflihrt hat, andert sich die Beschriftung der Schaltflache in [Freigabe
I6schen], so dass jetzt auch eine Freigabe zurickgenommen werden kann. Fir alle Aktionen
kann alternativ das Kontextmenu verwendet werden. Eine erneute Freigabe muss jetzt wieder
durch beide Benutzer erfolgen.
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5.1 Einzelfreigabe

[ Falligheit

Freigaben |C_ von |1_

Friheste Ubertragung  |04.07.18

< ;3 Diruck Hilfe Freigabe

Da es sich bei der Detailanzeige der Zahlungsfreigabe ansonsten um eine reine Anzeigefunktion
handelt, kdnnen hier Daten nur angesehen, aber nicht mehr bearbeitet werden. Die entsprechenden
Felder erscheinen daher inaktiv.

Die Felder der Registerkarte Zahlungen entsprechen also den Feldern der Erfassungsmaske von
Zahlungsauftragen (vgl. Kapitel 4.1.1: Registerkarte Zahlungen).
Bei Lastschrifteinziigen wird, soweit notwendig, die Falligkeit gemal den SEPA-Richtlinien angepasst.

Die Felder der Registerkarte Partner entsprechen den Feldern der Erfassungsmaske von
Partnerdaten (vgl. Kapitel 4.1.2: Registerkarte Partner).

Die Felder auf der Registerkarte Auftraggeber / Intern entsprechen den Feldern der
Erfassungsmaske von Auftraggeberdaten (vgl. Kapitel 4.1.3: Registerkarte Auftraggeber / Intern).

Die Felder der Registerkarte Abweichende Parteien entsprechen den Feldern der Maske zu den
abweichenden Auftraggebern/Partnern (vgl. Kapitel 4.1.4: Registerkarte Abweichende Parteien).

Die Felder auf der Registerkarte Zusétzl. Informationen entsprechen den Feldern der
entsprechenden Erfassungsmaske (vgl. Kapitel 4.1.5: Registerkarte Zusétzl. Informationen).

Die Felder der Registerkarte Lastschrift zusétzlich (nur bei Installation des SEPA-Lastschriftmoduls
vorhanden) entsprechen den Feldern der Erfassungsmaske von zusatzlichen Lastschriftdaten (vgl.
Kapitel 4.1.6: Registerkarte Lastschrift).

Die Felder der Registerkarte FiBu-Daten entsprechen den Feldern der Erfassungsmaske von FiBu-
Daten (vgl. Kapitel 4.1.7: Registerkarte FiBu-Daten).

Die Felder auf der Registerkarte Zeiten entsprechen den Feldern der entsprechenden
Erfassungsmaske (vgl. Kapitel 4.1.8: Registerkarte Zeiten).

Die Felder auf der Registerkarte Riickruf entsprechen den Feldern der entsprechenden
Erfassungsmaske (vgl. Kapitel 4.1.9: Registerkarte Riickruf).
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5.2 Kontenweise Freigabe

Die Funktion "Kontenweise Freigabe" rufen Sie tber
- den MenUpunkt -Zahlungsauftrage- / -Freigaben- / -Kontenweise Freigabe-
oder

- das Icon

= &4

oder

auf.

Die Anzahl der erforderlichen Freigaben wird tiber den Menipunkt -Verwaltung- / -SEPA-Parameter-
auf der Registerkarte Freigaben (s. Kapitel 2.1.2) durch den Parameter “Anzahl Freigaben* gesteuert.
Ist dort eine zweimalige Freigabe eingetragen (evtl. mit Angabe darlber, ab welchem Betrag eine
zweifache Freigabe erforderlich ist), kdnnen beide Freigaben NICHT von demselben Benutzer
vorgenommen werden.

Sollten Sie zur zweiten Freigabe nicht berechtigt sein und die Datenbank nur noch Auftrage enthalten,
die einer zweiten Freigabe bedirfen, teilt Ihnen das Programm mit, dass kein zur Freigabe durch Sie
(1) anstehender Auftrag gefunden wurde.

Wenn Sie auf der Registerkarte Allgemein die Voreinstellung "Selektion vor kontenweiser Freigabe
und Léschen" markiert haben, dann wird vor der Anzeige der freizugebenden Auftrage eine
Selektionsmaske gedffnet. In dieser Maske kénnen Sie Auswahlbedingungen zur Eingrenzung der
aufzulistenden Zahlungsauftrage vorgeben.

Wird versucht, Auftrdge aus Ubernommenen Fremddateien kontenweise freizugeben, so werden
unvollstandige Auftrage in einer "Liste der fehlerhaften Auftrage" aufgelistet.

@3 Liste der fehlerhaften Auftrige - O >
S P

Einzelauftrag MCDD1&0707000002 : 2557 / Mandatsreferenz ungiltig Tir das gewdhlte Schema
Einzelauftrag MCDD1&0707000003 : 2557 / Mandatsreferenz ungultig fir das gewdahlte Schema
Einzelauftrag MCDD160707F000004 : 2557 / Mandatsreferenz ungiltig fir das gewdhlte Schema
Einzelauftrag MCDD1&0707000005 : 2557 / Mandatsreferenz ungiltig Tir das gewdahlte Schema
Einzelauftrag MCDD1&0707000006 : 2557 / Mandatsreferenz ungiltig Tir das gewdhlte Schema
Einzelauftrag MCDD160707000007 @ 2557 / Mandatsreferenz ungiultig Tir das gewdhlte Schema
Einzelauftrag MCDD1&0707000008 : 2557 / Mandatsreferenz ungiltig fir das gewdahlte Schema

Daraus wechseln Sie tiber die Schaltfliche & (Symbol "Auftrage bearbeiten") in die
Datenbankubersicht der Zahlungsauftrage, wo Sie sich die unvollstandigen Auftrage anzeigen lassen
kénnen, um diese dann gezielt nachzubearbeiten. Nach Vervollstdndigung der Auftradge schlielen Sie
die Datenbankubersicht und die kontenweise Freigabe wird fortgesetzt.

Die zur Freigabe anstehenden Auftrdge werden - beginnend mit dem Auftrag mit der niedrigsten
Auftragsnummer - in Form einer Datenbankibersicht (getrennt fiir jedes Auftraggeberkonto) zur
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5.2 Kontenweise Freigabe

Anzeige gebracht. Das Konto wahlen Sie Uber den rechts neben dem Feld "Konto / BIC / IBAN /
Kontowahrung“ befindlichen, nach unten weisenden Pfeil.

i ' Kontenweise Freigabe — O X

HINWEIS: Markierte Eintrage werden freigegeben. (Markieren durch Mausklick oder Leertaste)

Durch Doppelklick kdnnen Sie die Detailanzeige des betreffenden Aufirags ansehen

HIMWEIS: Soweit notwendig wird die Falligkeit der Lastschrifteinziige gemar SEPA-Richtlinien angepasstl
Konto / BIC / IBAN / KontowShrung

| 1/ COLSDE33X3 / DES7370501580033633322 / EUR ﬂ
Valutarischer Saldo sinschlisslich freigegebener S3ze Summe nicht freigegebener S8ze Summe freigegebener Sitze
| -123,00 [ -1,00 | 121,00
Auftragsform | Zahlungstyp | Auftragsnummer Auftraggeber | Partner | Wahrung | Betrag | Falligkeit
bl Einzelauftag . U MCCT160704000001 MEINE FIRMA  PARTMER IN OSTERREICH EUR 123,00 04.07.16
VW Einzelauftrag .. Lastschaft .. MCDD15120300000.. MEINE FIRMA 1 EUR 100 070716
W Einzelauftrag ... Lastschift .. MCDD151204000001 MEINE FIRMA 1 EUR 1.00 080716
Dauerauftrag ... Lastschit ... MCDD151203000001 MEINE FIRMA 1 EUR 1,00
Alle markieren | Markierunglen) léschen | Hilfe | | Auftrage freigeben

Im oberen Anzeigebereich finden Sie Angaben wie den valutarischen Saldo einschlieBlich
freigegebener Satze, die Summe nicht freigegebener Satze sowie die Summe freigegebener Satze in
der jeweiligen Kontowahrung.

Der Kontosaldo wird berechnet aus

- den Betragen der bereits freigegebenen, aber noch nicht in eine Datei eingestellten
Zahlungsauftrage,

- den Betragen der in der aktuellen kontenweisen Freigabe markierten, zur Freigabe
anstehenden Zahlungsauftrage und

- falls dem Konto ein Cashmanagement-Konto zugeordnet wurde, dem Ausgangssaldo des
Cashmanagement-Kontos. Ist dem Konto kein Cashmanagement-Konto zugeordnet, geht das
Programm davon aus, dass der Ausgangssaldo fur das CM-Konto bei 0,00 liegt.

Fir den Kontosaldo werden nur Auftrédge bis zu einem Ausfihrungsdatum "heute+1" mit dem aktuellen
Valutensaldo saldiert.

Im Kontosaldo werden Uberweisungen mit negativem Vorzeichen (Kontobelastung), Lastschriften mit
positivem Vorzeichen (Kontoentlastung) gefiihrt.

Die Summe nicht freigegebener Satze wird aus den Betragen der in der aktuellen kontenweisen
Freigabe nicht markierten Zahlungsauftrage gebildet.

Die Summe freigegebener Satze errechnet das Programm aus

- den Betragen der bereits freigegebenen, aber noch nicht in eine Datei eingestellten
Zahlungsauftrage und

- den Betragen der in der aktuellen kontenweisen Freigabe markierten, zur Freigabe
anstehenden Zahlungsauftrage.
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5.2 Kontenweise Freigabe

Die Zahlungsauftrége sind in der Datenbankubersicht mit ihren wesentlichen Daten wie Auftragsform,
Zahlungstyp, Auftragsnummer, Name des Auftraggebers, Name des Partners, Wahrung, Betrag und
Falligkeit aufgefuhrt.

Am Beginn jeder Zeile sind die einzelnen Auftrage mit einem Haken markiert. Dies bedeutet, dass
dieser Auftrag im Rahmen der kontenweisen Freigabe freigegeben werden soll.

Beachten Sie bitte:
Die im Rahmen der Kontenweise Freigabe angezeigten Zahlungsauftrage werden
standardmaRig als freizugebende Auftrage gekennzeichnet. Haben Sie jedoch auf der
Registerkarte Allgemein die Voreinstellung "Default bei kontenweiser Freigabe auf Nein"
markiert, werden die bei der Kontenweise Freigabe aufgelisteten Zahlungsauftrage
standardmaRig nicht markiert. Dies bedeutet, dass jeder freizugebende Zahlungsauftrag einzeln
markiert werden muss.

Soll ein Auftrag in dieser Auflistung nicht freigegeben werden, klicken Sie den entsprechenden Satz an
und entfernen damit die Markierung. Uber die Schaltflache [Markierung(en) I6schen), kénnen Sie alle
Markierungen auf einmal I6schen, wenn diese markiert waren. Andererseits konnen Sie unmarkierte
Satze auf einmal durch Dricken der Schaltflache [Alle markieren] mit der gewiinschten Markierung
versehen.

Soll die Freigabe fiir die "abgehakten" Auftrage durchgefiihrt werden, rufen Sie die Funktion durch
Anklicken der Schaltflache [Auftrdge freigeben] auf.

Bei Lastschrifteinziigen wird, soweit notwendig, die Falligkeit gemafl den SEPA-Richtlinien angepasst.
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6 Zahlungsauftragsdateien erstellen

6 Zahlungsauftragsdateien erstellen

In eine Zahlungsauftragsdatei werden die falligen und freigegebenen Zahlungsauftradge geschrieben.
Der Aufbau der Zahlungsauftragsdatei entspricht dem von den Kreditinstituten vorgegebenen
Verfahren.

Zur Erstellung einer Zahlungsauftragsdatei klicken Sie das Symbol

=,

oder

an oder wahlen den Menupunkt -Zahlungsauftrage- / -Zahlungsauftragsdateien erstellen-.

Beachten Sie bitte:
Zahlungsauftragsdateien miissen mit einer geeigneten Bankparameterdatei (BPD) verknulpft
sein, um per DFU an lhre Bank versendet werden zu kdnnen. Wir empfehlen, diese
Verknupfung schon bei der Erfassung der Bank- bzw. Kontodaten Uber die entsprechenden
Hilfsdatenbanken vorzunehmen.

Bearbeiten Sie Auftrage mit Bankverbindungen, die mit keiner BPD verknipft wurden, hangt
das Ergebnis davon ab, mit welchem Verfahren die Zahlungsauftragsdateien erstellt werden
(vgl. Kapitel 2.1.4: Registerkarte Dateierstellung).

Bei der einzelbankorientierten Dateierstellung konnen Sie nachtraglich eine BPD-Datei
zuordnen.

Bei der Multi-Bank-Dateierstellung werden solche Auftrage nicht bearbeitet. Solche Auftrage
werden in einer Liste protokolliert.

Wenn
Sie Uber -Verwaltung- / -SEPA-Parameter- auf der Registerkarte Allgemein den Parameter
"Automatisch Planungsdaten pflegen" markiert haben,

dann
wird flr die in einer Zahlungsauftragsdatei eingestellten Auftrage getrennt nach Uberweisungen
bzw. Lastschriften jeweils ein Eintrag in die Planungsdatenbank eingestellt. Beachten Sie, dass
das Auftragskonto dazu mit einem Cashmanagementkonto verbunden sein muss. Informationen
zu den Planungsdaten erhalten Sie in den Ausfiihrungen zum Anwendungsmodul
Cashmanagement.

Die Zahlungssummenbetrage aller in der Zahlungsauftragsdatei enthaltenen Auftrdge mit einheitlichen
Leitmerkmalen sind zu einem Betrag summiert. Als "Verwendungszweck 1" wird der Name der
Zahlungsauftragsdatei und das Erstellungsdatum eingetragen; der "Verwendungszweck 2" wird mit
dem Namen des Auftraggebers belegt. Die Valuta ergibt sich aus dem Erstellungsdatum der
Zahlungsauftragsdatei.

Bei Intra-Company-Zahlungen ("Eigenes Konto") werden komplementare Satze mit
Verwendungszweck 1 und 2 sowie Valuta, aber mit unterschiedlichem Vorzeichen des Betrages
erstellt: Ein Satz wie oben beschrieben fir das Cashmanagement-Konto des Auftraggebers.
Weitere Satze werden fir das Cashmanagement-Konto des Intracompany-Partners fir jeden
Auftrag einzeln in die Planungsdaten eingestellt. Im "Verwendungszweck 2" ist dann jeweils der
Intra-Company-Partner eingetragen.
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6 Zahlungsauftragsdateien erstellen

Den Inhalt der erstellten Zahlungsauftragsdateien kénnen Sie anschlieRend tUber den Mentpunkt -
Zahlungsauftrage- / -Anzeigen Zahlungsauftragsdateien-

oder Uber das lcon

a1 E

oder

zur Ansicht bringen (s. Kapitel 6.3: Anzeigen von Zahlungsauftragsdateien).
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6.1 Einzelbankorientierte Dateierstellung

6.1 Einzelbankorientierte Dateierstellung

Wenn Sie auf der Registerkarte Dateierstellung den Parameter "Multiple Dateierstellung
ausschalten" angewahlt haben, wird nach Aufruf der Funktion "Dateierstellung" eine Eingabemaske
angezeigt, in der Sie die Spezifikationen fur die zu erstellende Zahlungsauftragsdatei eintragen.

Zur Erstellung einer Zahlungsauftragsdatei sind folgende Arbeitsschritte durchzufihren:

Eingeben des Namens flr die Zahlungsauftragsdatei

Bestimmen des Einstellungszeitraums
Eingeben eines Ordnungsbegriffs
Festlegen des Zahlungstyps

Anzeigen falliger Auftrage

Eingeben des Auftraggebers
Eingeben der Bankkennung
Auswahlen eines Kurzlistenausdrucks
Auswahlen der Begleitzettelanzahl
Bestimmen der Ausgabeeinheit

Diese Angaben bestatigen Sie mit [OK]. Anschlieltend erfolgt die Erstellung der Zahlungsauftragsdatei.
Sobald eine Zahlungsauftragsdatei erstellt ist, werden die in die Zahlungsauftragsdatei Gbernommenen
Zahlungsauftrage aus der Auftragsdatenbank geldscht.

B | Zahlungsauftragsdatei erstellen — O >
MName Zahlungsauftragsdatei 16070401

Bis Ausfuhrungsdatum

Ordnungsbegriff ﬂ |
Ordnungsbegrifferganzungen |

Zahlungstyp | Oberweisung j
Auftraggeber ﬂ | |

Auftraggeberbank ﬂ | |

Kurzliste ausdrucken |Keine j
Beglettzettel |Keiner1 ﬂ
Ausgabesinheit | FOF J

Vorhandene Zahlungsauftragsdateien:

15111301 CCT 5111701 CCT 15112303.CCT 15112501 CD
15111302.CCT 15112301 CCT 15112304 CCT 15112601.CP
15111303.CCT 15112302.CCT 15112501.CCU 15120301.CD
£ >
Falige Mulivage Hiffe | |
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6.1

Einzelbankorientierte Dateierstellung

Die Arbeitsschritte bei der einzelbankorientierten Dateierstellung im Einzelnen:

Eingeben des Zahlungsauftragsdatei-Namens

Das Programm schlagt im Eingabefeld "Name Zahlungsauftragsdatei“ einen Dateinamen in
der allgemeinen Form JJMMTTnn, zusammengesetzt aus dem Systemdatum und einer
laufenden Nummer, vor, z. B. 16122301.

Der Vorschlag kann durch einen Dateinamen Ihrer Wahl Uberschrieben werden. Die Datei wird
im Verzeichnis .\SPAWIN unter dem festgelegten Namen abgespeichert.

Die Extension wird in Abhangigkeit vom ausgewahlten Zahlungstyp vergeben.

Damit Sie keinen Dateinamen doppelt vergeben, werden im Anzeigefeld unterhalb von
"Vorhandene Zahlungsauftragsdateien:" zur Kontrolle die Namen der ebenso auf der
Festplatte gespeicherten und noch nicht per DFU an Ihr Kreditinstitut (ibertragenen
Zahlungsauftragsdateien aufgelistet.

Sobald eine Datenlbertragung erfolgt ist, wird die entsprechende Zahlungsauftragsdatei aus
dem Verzeichnis .\SPAWIN gel6scht.

Bestimmen des Einstellungszeitraums

Alle Auftrage mit Ausfiihrungsterminen bis zu dem hier eingegebenen Ausfiihrungsdatum
koénnen in die Zahlungsauftragsdatei eingestellt werden.

Wenn Sie in der Hilfsdatenbank Banken Vorlauftage fir Dateierstellung eingestellt haben, ist
das Systemdatum um die Zahl dieser Tage erhdht. Zusatzlich zu den Vorlauftagen miissen an
dieser Stelle auch die Vorlagefristen fur Lastschriften bertcksichtigt werden. Daher wird auch
bei "0" Vorlauftagen ein Datum in der Zukunft angezeigt.

Den Vorschlag kénnen Sie mit einem Datum lhrer Wahl zwischen dem Systemdatum und dem
vogeschlagenen Datum in der Zukunft Gberschreiben bzw. iber die Kalenderfunktion
auswahlen.

Eingeben eines Ordnungsbegriffs

Ordnungsbegriff und -ergdnzungen dienen zur Eingrenzung von in die Zahlungsauftragsdatei
aufzunehmenden Auftragen. Sie kénnen bei der Erfassung eines Zahlungsauftrages uber die
Registerkarte Auftraggeber / Intern (vgl. Kapitel 4.1.3) festgelegt werden.

Wenn Sie hier einen Ordnungsbegriff eintragen oder ihn Uber das [?] aus der zentralen
Hilfsdatenbank Ordnungsbegriffe im Basismodul auswahlen, werden nur diejenigen
freigegebenen Auftrage Uber die Schaltflache [Féllige Auftrdge] unten links angezeigt und
koénnen in die zu erstellende Zahlungsauftragsdatei lbernommen werden, die denselben
Ordnungsbegriff aufweisen. Das Gleiche gilt bei Eingabe von Ordnungsbegrifferganzungen.
Zur Erganzung des Ordnungsbegriffs stehen zwei weitere Zeilen zur Verfligung.

Bei Angabe eines Ordnungsbegriffes wird der Sendeauftrag flr die erzeugte
Zahlungsauftragsdatei im Datei-Manager mit diesem Ordnungsbegriff gefuhrt (s. Kapitel 5.1.1 im
Basismodul). Ansonsten generiert das Programm einen Ordnungsbegriff.

Festlegen des Zahlungstyps

2017

Sie kdnnen gezielt Zahlungsauftragsdateien flr einen bestimmten Zahlungstyp erstellen. Sie
offnen das Auswahlfenster Uber den an der rechten Seite befindlichen, nach unten weisenden
Pfeil.

Zur Auswahl stehen:

- Uberweisung

- Lastschrift

- B2B-Lastschrift

- Eilliberweisung

- LS-Riickruf (sofern entsprechendes Zusatzmodul installiert ist)
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6.1

Einzelbankorientierte Dateierstellung

Anzeige félliger Auftrage

Uber die Schaltflache [Féllige Auftrdge] (links unten) kénnen Sie sich die falligen
Zahlungsverkehrsauftrage anzeigen lassen.

Je nach gewahltem Einstellungszeitraum, Ordnungsbegriff/-erganzung(en) und Zahlungstyp
bekommen Sie nach Anklicken der Schaltflache [Féllige Auftrédge] eine Datenbankibersicht mit
den jeweils falligen Auftragen angezeigt. Die wesentlichen Angaben wie BIC, Kontonummer,
Auftraggebercode, -name, Wahrung, Summe der Betrdge, Anzahl der jeweiligen Auftrage,
Name der Bankparameterdatei und Zugriffsklasse werden fiir jede Auftraggeber-
Bankverbindung aufgelistet.

[l
BIC Kontonummer Auftraggeber | Auftraggebemame Wahrung Betrag Anzahl | Bankparameter (BPD) | Zugriffsklasse
COLSDE33... DES737050198... 1 MEINE FIRMA EUR 123,00 1 Omikron Testbank
£ >
Alle markieren | Markierungen loschen | Hilfe | 0K

Durch Anklicken eines einzelnen Satzes kénnen Sie die gewlinschte Bankverbindung markieren
(Hakchen).

Um die(alle) Markierung(en) zu entfernen, driicken Sie die Schaltflache [Markierungen
I6schen]. Uber [Alle markieren] kennzeichnen sie samtliche Auftréage auf einmal (bei der
einzelbankorientierten Dateierstellung ist naturlich immer nur die Auswahl einer Bankverbindung
maoglich).

Bestatigen Sie die Auswahl der markierten Auftrage, d. h. die falligen Auftrage, die Sie in die
Zahlungsauftragsdatei einstellen wollen, mit [OK] und kehren damit zur Ubergeordneten Maske
zurlick. Darin sind dann die Felder zur Auftraggeber-Bankverbindung (Auftraggeber +
Auftraggeberbank) bereits gefillt.

Eingeben des Auftraggebers

2017

Zur Eingabe des Auftraggebers tragen Sie entweder
- sofort den Auftraggebercode ein
oder

- wahlen den Auftraggeber Uber das [?] aus der anschlieBenden Auflistung aller in der
Hilfsdatenbank Auftraggeber gespeicherten Auftraggeber aus.

SEPA 6-6



6.1

Einzelbankorientierte Dateierstellung

Eingeben der Bank des Auftraggebers

Zur Eingabe der Bank miissen Sie entweder
- sofort die entsprechende Swiftadresse eintragen
oder

- die Bank Uber das [?] aus der anschlielenden Auflistung aller in der Hilfsdatenbank
Banken gespeicherten Auftraggeber-Banken auswahlen.

Auswahlen eines Kurzlistenausdrucks

Hier konnen Sie wahlen, ob und wie Sie eine kurze Datenbankliste ausdrucken wollen.
Sie haben die Wahl zwischen:

- Keine,

- Uberblick,

- Komplett,

- Einzelausdruck,

- und

- Zweizeilig.

Uber den SEPA-Parameter "Kurzliste bei Dateierstellung” auf der Registerkarte
Dateierstellung kann die Auswahl vorbelegt sein. Diese Voreinstellung kann hier natirlich
geandert werden.

Auswaihlen der Anzahl von Begleitzetteln

Hier wahlen Sie die Anzahl eines evil. auszugebenden Begleitzettels aus.
Bei der Dateierstellung kdnnen Sie zwischen:

- Keinen,

- Einen  oder

- Zwei

Begleitzetteln wahlen.

Uber die SEPA-Parameter "Anzahl Begleitzettel bei Dateierstellung auf Festplatte" auf der
Registerkarte Dateierstellung kann die Auswahl jeweils vorbelegt sein. Diese Voreinstellung
kann hier naturlich gedndert werden.

Ausgabeeinheit

Als Ausgabeeinheit (vgl. Kapitel 1.5.2) fir den Druck der verschiedenen Dokumente haben Sie
die Wahl zwischen:

- Drucker und

- PDF.

Uber den SEPA-Parameter "Ausgabeeinheit" auf der Registerkarte Dateierstellung kann die
Auswahl vorbelegt sein. Diese Voreinstellung kann hier natirlich gedndert werden.

Bei der Option "PDF" haben Sie die Mdglichkeit, tiber das [...] den Speicherort und den Namen
der PDF-Datei vorzugeben. StandardmaRig erfolgt der Druck in die Datei SPADATEI.PDF im
Verzeichnis des Benutzers .\MCCWIN\USERS\<Benutzername>.

Sie starten die Erstellung der Zahlungsauftragsdatei durch Bestatigen der Angaben mit [OK].

2017
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Einzelbankorientierte Dateierstellung

Anzeige der Auftriage, die versendet werden kénnen

Wenn Sie auf der Registerkarte Dateierstellung die Option "Mit Vorausschau" markiert haben,
wird Ihnen nach dem Bestatigen des Fensters "Zahlungsauftragsdatei erstellen" mit [OK] eine
Ubersicht mit den einzustellenden Auftragen eingeblendet.

Hier werden Ihnen sdmtliche zur Einstellung in die Zahlungsauftragsdatei bereitstehenden
Auftrage angezeigt, wobei eine Zeile genau einem Auftrag entspricht. Sie kébnnen nun bei Bedarf
die Einstellung bestimmter Auftrage in die Zahlungsauftragsdatei verhindern, in dem Sie einen
Auftrag (oder mehrere) demarkieren.

B Auftrige, die versendet werden kénnen — O ot
HIMWEIS: Markierte Auftrage werden in Dateilen) eingestelt (Markieren durch Mausklick oder Leertaste).
Dwrch Doppelklick konnen Sie die Detalansicht des betreffenden Auftrags anzehen.
HIMWEIS: Soweit nobwendig wird die Falligkeit der Lastechrifteinzuge gemald SEFA-Richtlinien angepazst

BIC Kontonummer | Auftraggeber Faligkeit | Wahrung
W COLSDE33... DES7370501980033633322  MEIME FIRMA 04.07.16 EUR

£ >

Alle markieren Markierungen loschen Hiffe | | Dateien erstellen

Durch Anklicken der einzelnen Satze kénnen Sie die Markierung (Hakchen) entfernen oder
wieder setzen.

Um die(alle) Markierung(en) zu entfernen, driicken Sie die Schaltflache [Markierungen
I6schen). Uber [Alle markieren] kennzeichnen sie séamtliche Auftrage auf einmal.

Durch Doppelklick auf einen Auftrag kénnen Sie sich die Detailansicht des jeweiligen Auftrages
anzeigen lassen.

Bei Lastschrifteinziigen wird, soweit notwendig, die Falligkeit gemaR den SEPA-Richtlinien
angepasst.

Die Erstellung der Zahlungsauftragsdatei setzen Sie fort, indem Sie die markierten Auftrage
Uber die Schaltflache [Dateien erstellen] in die Zahlungsauftragsdatei einstellen.

Anzeige der Dateien, die versendet werden kénnen

2017

Wenn Sie auf der Registerkarte Dateierstellung die Option "Mit Anzeige der Dateien nach der
Erstellung" markiert haben, wird Ihnen nach dem Bestatigen des Fensters
"Zahlungsauftragsdatei erstellen" mit [OK] bzw. - wenn aktiviert- nach dem Bestatigen des
Fensters "Auftrage, die versendet werden kénnen" mit [Dateien erstellen] eine Ubersicht mit
der erstellten, d. h. zu versendenden, Datei eingeblendet.
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6.1 Einzelbankorientierte Dateierstellung

B ' Dateien, die versendet werden kdnnen (Ordnungsbegriff DateiManager: 5PAZ.. — O ot
HIMWEIS: Durch Doppelklick konnen Sie den Inhalt der betreffenden D atei ansehen.
Fahlungsauftragsdateien BIC Bankparameter (BP D) Sessiontyp Summe Betrage
16070401 CCT COLSDEIIXHX Cmikran Testbank CCT 123,00
£ >
Hiffe | | Dateien zum Versand vorbereiten

In der Fenstertitelzeile wird der Ordnungsbegriff angegeben, unter dem der Sendeauftrag fur
diese Datei im Datei-Manager des Basismoduls gefuhrt wird. Hierbei handelt es sich in der
Regel um eine automatisch generierte Kennung bestehend aus dem Kiirzel SPA und einer
funfstelligen Ziffer.

Haben Sie zuvor im Fenster "Zahlungsauftragsdatei erstellen" einen Ordnungsbegriff bestimmt,
wird dieser stattdessen verwendet.

Durch Doppelklick auf den Eintrag kénnen Sie sich den Inhalt der betreffenden Datei anzeigen
lassen.

Nach Drucken der Schaltflache [Dateien zum Versand vorbereiten] und weiteren Abfragen zur
DFU (s. unten) ist die Dateierstellung abgeschlossen.

Sollte hierbei ein Fehler aufgetreten sein, wird die entsprechende Datei in einem weiteren Fenster
zusammen mit einem Fehlertext angezeigt. Durch Doppelklick auf den Datensatz kénnen Sie den
Inhalt der Datei ansehen.

Beachten Sie bitte:

Die fehlerhaften Dateien werden anschlielend geldscht. Beheben Sie bitte den Fehler
entsprechend den Angaben des Fehlertextes und wiederholen Sie die Dateierstellung.
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6.1 Einzelbankorientierte Dateierstellung

B | Dateien, die nicht versendet werden konnten - O X

HIMWEIS: Durch Doppelklick konnen Sie den Inhalt der betreffenden D atei ansehen.

ACHTUMG I Dieze Dateien werden gelozcht. Bitte beheben Sie den Fehler und wiederholen die D ateiersteliung.
Zahlungsauftrags... Fehlercode | Bankparameter (BPD) Fehlertexd Ordnungsbe..
16072001 .CCT -15  Omikron Testbank Abbruch durch den Benutzer SPA11954
16072001 .CO1 <15 Omikron Testbank Abbruch durch den Benutzer SPA115954
16072001 .CCU -15  Omikron Testbank Abbruch durch den Benutzer SPA11954
16072001 CPR -15  Omikron Testbank Abbruch durch den Benutzer SPA11954
< >

Hilfe

Nach den Versandvorbereitungen schlielen sich einige weitere Schritte an, die die anschlielende
DFU betreffen.

Die Schritte im Uberblick:

- Auswahlen der Bank (falls BPD nicht vorher zugeordnet wurde)
- Eingeben des DFU-Passwortes

- Markieren der EU

- EU getrennt verschicken

- Aktivieren der Verschlisselung

- Markieren der Komprimierung

- Markieren "DFU sofort ausfiihren"

Nach einer erfolgreich durchgefiihrten DFU wird eine Sicherungskopie dieser Datei im
Unterverzeichnis .\SAV des Basismoduls abgelegt.

Die speziellen Arbeitsschritte zum Versenden von Zahlungsauftragsdateien im Einzelnen:

Auswahlen der Bank (nur bei einzelbankorientierter Dateierstellung)
Sollten Sie nicht bereits bei der Pflege der Hilfsdatenbank Banken (s. Kap. 3.1) der
entsprechenden Bank (bzw. dem Konto) eine Bankparameterdatei zugeordnet haben, erscheint
jetzt ein Fenster zur nachtraglichen Auswahl der Bank bzw. der zugrundeliegenden BPD.

Die Abklrzung BPD steht fur Bankparameterdatei. Eine BPD enthalt Schlisseldaten flr jeweils
einen Bankzugang. BPDs sind erforderlich zur Installation des Ubertragungsweges zwischen
Basismodul und Kreditinstitut, zu dessen Sperrung sowie zur Ubertragung bzw. zum Abholen
von Daten.
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Einzelbankorientierte Dateierstellung

Die zu nutzenden Bankparameterdateien befinden sich entweder auf einem gesonderten
Datentrager oder in einem Verzeichnis der Festplatte. StandardmalRig ist dies das
Unterverzeichnis .\DAT des Basismoduls.

Fir jede Bank, mit der Sie Daten per DFU austauschen, benétigen Sie eine eigene
Bankparameterdatei. Informationen zu den Bankparameterdateien enthalt die Basis-
Dokumentation zur Kommunikation.

In dem Auswahlfenster werden alle im Standardverzeichnis .\MCCWIN\DAT gespeicherten
Bankparameterdateien und die auf Datentrager vorliegenden ZVDFU-Bankparameterdateien
(sofern Sie im Basismodul auf der Registerkarte Programm den Systemparameter "ZVDFU-
Bankparameterdateien auch von externem Speichermedium abfragen” (vgl. Basismodul-
Kapitel 6.1.2) markiert haben und das Speichermedium eingelegt haben [Laufwerksbuchstabe
des Speichermediums in Klammern hinter dem Namen der BPD]) angezeigt.

Driicken Sie [Ja], wenn Sie eine BPD vom Speichermedium auswahlen mdchten (und das
Speichermedium eingelegt haben). Wahlen Sie [Nein], wenn nur die BPDs auf Ihrer Festplatte
zur Auswahl zur Verfiigung gestellt werden sollen. Uber die Schaltflache [Abbrechen] kénnen
Sie die Abfrage beenden.

Durch Maus-Doppelklick bzw. durch Anklicken bzw. Cursorpositionierung und anschlieRendes
Dricken der Schaltflache [OK] wahlen Sie die Bankparameterdatei, auf die zur Kommunikation
mit der Bank zurlickgegriffen werden soll.

B | Bank auswihlen — O >

Bitte wahlen Sie die Empfangerbank aus

Import accourt information STA (INFOEIML)
Import extdemal STA files (IMPORSTA)
MCFT-Bankzugang zur TestbankST (TESTEAMK)

MuhiCash-FnhindunE via SWIFT SWII-—I'CONi
Omikran Testbank (EBIXBANK]

Hife || oK |

Anschlieend werden in einem weiteren, in Abhangigkeit vom gewahlten Utgertragungsver‘fahren
unterschiedlich gestalteten, Dialog ("Datei versenden") Einzelheiten zur DFU abgefragt.

Eingeben des DFU-Passwortes

2017

Damit die auf der Festplatte abgespeicherte Zahlungsauftragsdatei an Ihr Kreditinstitut
Ubertragen werden kann, muss die Datei zur Absicherung mit einem "DFU-Passwort" versehen
sein, das Sie an dieser Stelle eingeben muissen, sofern es nicht in der Bankparameterdatei
abgespeichert wurde.

Dieses DFU-Passwort ist nur Innen bekannt und wird von Ihnen bei der Installation des
Verbindungsweges zwischen Ihrem Rechner und dem Kreditinstitut festgelegt. Falls erforderlich,
kann dieses DFU-Passwort jederzeit gedndert werden. Die Festlegung und Anderung des DFU-
Passwortes ist nur (iber das DFU-Programm des Basismoduls méglich. Informationen dazu
enthalt die Dokumentation zur Kommunikation.
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6.1 Einzelbankorientierte Dateierstellung

Markieren der EU
Das Markieren des Feldes "mit (bankfachlicher) elektronischer Unterschrift" kommt nur zum
Tragen, wenn Sie zum Basismodul auch das Zusatzmodul EU (= Elektronische Unterschrift)
installiert haben und die Daten mit MCFT, EBICS oder dem FTAM-/FTP-Verfahren zur Bank
Ubertragen wollen.
Informationen zur Elektronischen Unterschrift finden Sie in der Dokumentation zur
Kommunikation.

Nur wenn Sie die die Zahlungsauftragsdatei vor der Durchfiihrung der Ubertragung mit einer
Elektronischen Unterschrift versehen mochten, miissen Sie das Kastchen markieren.

B | [Datei versenden — O >
DFO-Passwort |
mit {pankfachlicher) elektronischer Urterschrift [
-
-
Datei direkt urterschreiben v
EU-Benutzer 1
EU-Passwort |
=
=
OFU sofort ausfilhren [
L ner Eigener j
Hiffe | oK |

EU getrennt verschicken
Das Markieren des Feldes "Unterschrift separat verschicken" kommt nur zum Tragen, wenn
Sie zum Ubertragen der Daten die Verfahren FTAM oder FTP benutzen. Bei diesen Verfahren
haben Sie die Moglichkeit, die Unterschriftsdatei getrennt von der Originaldatei bzw.
Nutzdatendatei zu versenden (s. dazu die DFU-Kapitel 1.2.3: FTAM bzw. 1.2.4: FTP.)

Verteilte Unterschrift
Das Markieren des Feldes "Verteilte Unterschrift" kommt nur zum Tragen, wenn Sie zum
Ubertragen der Daten das Verfahren FTP benutzen (s. dazu im Basismodul das DFU-Kapitel
1.2.4: FTP) und eine Erstunterschrift leisten. Der Erstunterzeichner initialisiert damit die
"Verteilte Unterschrift". Diese Funktion ermdéglicht das Unterschreiben einer
Zahlungsauftragsdatei von unterschiedlichen Orten aus.

Datei direkt unterschreiben
Wenn Sie das Feld "Datei direkt unterschreiben" markieren, erfolgt die Abfrage nach
Unterzeichnung per EU-Medium direkt im Anschluss an diesen Dialog. Andernfalls erfolgt ein
Eintrag in den Datei-Manager, wo Sie die Moglichkeit zur Unterschriftsleistung haben.
Die Abfrage zum Einlegen des EU-Mediums bestatigen Sie durch Anklicken der Schaltflache
[OK]. AnschlieRend werden die Felder "EU-Benutzer" (vorbelegt mit aktuellem Benutzer) und
"EU-Passwort" eingeblendet, die Sie entsprechend ausfullen.
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6.1 Einzelbankorientierte Dateierstellung

Aktivieren der Verschliisselung
Das Feld "Datei verschliisseln" markieren Sie, wenn Sie die Datei verschllsselt tibertragen
wollen. Die Datei wird dann entsprechend den im Basismodul vorgenommenen Einstellungen
verschliisselt (s. dazu DFU-Kapitel 4.5: Verschliisselung).

Aktivieren der Komprimierung
Das Markieren des Feldes "Datei komprimieren" kommt nur zum Tragen, wenn Sie zum
Basismodul auch das Zusatzmodul FLAM (= Frankenstein Lidzba Access Method) installiert
haben und die Daten mit dem FTAM-Verfahren zur Bank tbertragen wollen. Das ZVDFU-
Verfahren beinhaltet eine automatische Datenkomprimierung.

Nur wenn die Zahlungsauftragsdatei vor der Durchfiihrung der Ubertragung komprimiert werden
soll, markieren Sie das Kastchen.

Markieren "DFU sofort ausfiihren"
Wird das Feld "DFU sofort ausfiihren" markiert, so wird die Zahlungsauftragsdatei direkt (ggf.
nach erfolgreicher Durchfiihrung der weiteren Arbeitsschritte fiir die EU) per DFU an die
ausgewahlte Bank Ubertragen. Bei Installation im Netzwerk haben Sie zusatzlich noch die
Méglichkeit, den lokalen oder einen anderen Netzwerkrechner zur DFU auszuwéahlen (Feld "Auf
Rechner").

Zum Schluss bestatigen Sie lhre Eingaben mit [OK].

Wenn Sie das Feld "Datei direkt unterschreiben" markiert haben, erfolgt direkt anschlief3end
die Elektronische Unterschrift mit dem gewahlten EU-Medium.

Das "Versenden" (genauer: die Vorbereitung der Zahlungsauftragsdatei zum Versand per DFU)
ist damit abgeschlossen (d. h., ein entsprechender DFU-Auftrag wurde in den Datei-Manager
des Basismoduls eingestellt).

Wenn Sie das Feld "DFU sofort ausfiihren" markiert haben, wird der DFU-Auftrag
anschlielend sofort ausgefiihrt.
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6.2 Multi-Bank-Dateierstellung

Wenn Sie auf der Registerkarte Dateierstellung nicht den Parameter "Multiple Dateierstellung
ausschalten" angewahlt haben, wird Ihnen zunachst ein etwas verklrzter Dialog angezeigt, in dem
Sie die Spezifikationen fir die zu erstellende(n) Zahlungsauftragsdatei(en) eintragen.

Zur Erstellung einer Zahlungsauftragsdatei im Multi-Bank-Verfahren sind lediglich folgende
Arbeitsschritte durchzufiihren:

- Bestimmen des Einstellungszeitraums
- Auswahlen eines Kurzlistenausdrucks
- Auswahlen der Begleitzettelanzahl

- Bestimmen der Ausgabeeinheit

- Eingeben eines Ordnungsbegriffs

Diese Angaben bestatigen Sie mit [OK]. Anschlieend erfolgt die Erstellung der
Zahlungsauftragsdatei(en).

Beachten Sie bitte:
Auftrége mit einer Bankverbindung, fur die vorher keine BPD ausgewahlt wurde, werden bei der
Erstellung der Zahlungsauftragsdatei(en) als fehlerhaft zurlickgewiesen.

|f Liste der fehlerhaften Auftrige - O x
Ry

Einzelauftrag MCCT160705000001 @ 2568 / Der EBank des auftraggebers sind keine Bankparameter (BPD) zugeordnet.

Die nachfolgenden Dialoge zur Auftragsansicht bzw. zur Dateiansicht kénnen Gber die Parameter "Mit
Vorausschau” und "Mit Anzeige der Dateien nach der Erstellung" auf der Registerkarte
Dateierstellung jeweils auch abgeschaltet werden.

Sobald eine Zahlungsauftragsdatei erstellt ist, werden die in die Zahlungsauftragsdatei lbernommenen
Auftrage aus der Auftragsdatenbank geldscht.

B Zahlungsauftragsdatei(en]) erstellen — O >

Bis Ausfuhrungsdatum

Ausaufibrende Auftrage  [Alle Aufirage a

Kurzliste ausdrucken lKeine—L|
Begletzettel ausdrucken lm
Ausgabeesinheit Iﬁ
Ordnungsbegriffe I— ﬂ

Ordnungsbegrifferganzungen
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Die Arbeitsschritte bei der Multi-Bank-Dateierstellung im Einzelnen:

Bestimmen des Einstellungszeitraums

Alle Auftrage mit Ausfiihrungsterminen bis zu dem hier eingegebenen Ausfiihrungsdatum
kénnen in die Zahlungsauftragsdatei eingestellt werden.

Wenn Sie in der Hilfsdatenbank Banken Vorlauftage flr Dateierstellung eingestellt haben, ist
das Systemdatum um die héchste in der Hilfsdatenbank Banken definierte Zahl dieser Tage
erhoht. Zusétzlich zu den Vorlauftagen missen an dieser Stelle auch die Vorlagefristen fur
Lastschriften beriicksichtigt werden. Daher wird auch bei "0" Vorlauftagen bei allen Banken
immer ein Datum in der Zukunft angezeigt.

Den Vorschlag kdnnen Sie mit einem Datum Ihrer Wahl zwischen dem Systemdatum und dem
vogeschlagenen Datum in der Zukunft Gberschreiben bzw. Uber die Kalenderfunktion
auswahlen.

Auswaihlen eines Kurzlistenausdrucks

Hier konnen Sie wahlen, ob und wie Sie eine kurze Datenbankliste ausdrucken wollen.
Sie haben die Wahl zwischen:

- Keine,

- Uberblick,

- Komplett,

- Einzelausdruck,

- und

- Zweizeilig.

Uber den SEPA-Parameter "Kurzliste bei Dateierstellung" auf der Registerkarte
Dateierstellung kann die Auswahl vorbelegt sein. Diese Voreinstellung kann hier naturlich
geandert werden.

Auswahlen der Anzahl von Begleitzetteln

Hier wahlen Sie die Anzahl eines evil. auszugebenden Begleitzettel aus.
Sie kénnen zwischen:

- Keinen,

- Einen  oder

- Zwei

Begleitzetteln wahlen.

Uber den SEPA-Parameter "Anzahl Begleitzettel bei Dateierstellung auf Festplatte" auf der
Registerkarte Dateierstellung kann die Auswahl jeweils vorbelegt sein. Diese Voreinstellung
kann hier naturlich gedndert werden.

Ausgabeeinheit

2017

Als Ausgabeeinheit (vgl. Kapitel 1.5.2) fir den Druck der verschiedenen Dokumente haben Sie
die Wahl zwischen:

- Drucker und

- PDF.

Uber den SEPA-Parameter "Ausgabeeinheit" auf der Registerkarte Dateierstellung kann die
Auswahl vorbelegt sein. Diese Voreinstellung kann hier natirlich geandert werden.

Bei der Option PDF haben Sie die Méglichkeit, Uber das [...] den Speicherort und den Namen

der PDF-Datei vorzugeben. StandardmaRig erfolgt der Druck in die Datei SPADATEI.PDF im
Verzeichnis des Benutzers ..\MCCWIN\USERS\<Benutzername>.
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Eingeben eines Ordnungsbegriffs

Ordnungsbegriff und -erganzungen dienen zur Eingrenzung von in die Zahlungsauftragsdatei
aufzunehmenden Auftragen. Sie kénnen bei der Erfassung eines Zahlungsauftrages tber die
Registerkarte Auftraggeber / Interne Felder (vgl. Kapitel 4.1.3) festgelegt werden.

Wenn Sie hier einen Ordnungsbegriff eintragen oder ihn Gber das [?] aus der zentralen
Hilfsdatenbank Ordnungsbegriffe im Basismodul auswahlen, werden nur diejenigen
freigegebenen Auftrage in die zu erstellende(n) Zahlungsauftragsdatei(en) Gbernommen
werden, die denselben Ordnungsbegriff aufweisen. Das Gleiche gilt bei Eingabe von
Ordnungsbegriffergdnzungen. Zur Ergédnzung des Ordnungsbegriffs stehen zwei weitere
Zeilen zur Verfugung.

Bei Angabe eines Ordnungsbegriffes wird der Sendeauftrag fir die erzeugte(n)
Zahlungsauftragsdatei(en) im Datei-Manager mit diesem Ordnungsbegriff gefiihrt (s. Kapitel
5.1.1 im Basismodul). Ansonsten generiert das Programm einen Ordnungsbegriff.

Sie starten die Erstellung der Zahlungsauftragsdatei(en) durch Bestatigen der Angaben mit [OK].

Anzeige der Auftrage, die versendet werden kénnen

2017

Wenn Sie auf der Registerkarte Dateierstellung die Option "Mit Vorausschau" markiert haben,
wird Ihnen nach dem Bestatigen des Fensters "Zahlungsauftragsdatei(en) erstellen" mit [OK]
eine Vorschau mit den in die Zahlungsauftragsdatei(en) einzustellenden Auftrégen eingeblendet.
Hier werden Ihnen samtliche Auftrage angezeigt, die versendet werden kénnen (d. h. eine
Bankparameterdatei muss vorher den jeweiligen Banken zugeordnet sein), wobei eine Zeile
genau einem Auftrag entspricht. Sie kdnnen nun bei Bedarf die Einstellung bestimmter Auftrage
in die Zahlungsauftragsdatei(en) verhindern, indem Sie einen Auftrag (oder mehrere)
demarkieren.

B " Auftrige, die versendet werden kénnen — O
HIMNWEIS: Markierte Auftrige werden in Datei(en) eingestellt (Markieren durch Mausklick oder Leertaste).
Durch Doppelklick kénnen Sie die Detailansicht des betreffenden Auftrags ansehen.
HINWEIS: Soweit notwendig wird die Falligkeit der Lastschrifteinziige gemal SEPA-Richtlinien angepasst!
BIC Kontornummer Aufiraggeber | Falligkeit ‘ Wahrung Betrag | Partner | Z\Form Mr. | Typ
W COLSDE33.. DES737050198.. ODr. MayerPh.. 04.07.16 EUR 123400 1 Einzelauftrag MCCT160704000004 Uberweisungen
W COLSDE33.. DES737050198.. MEINEFIRMA 040716  EUR 123,00 Partnerin Ostemsich  Einzelauftrag MCCT160704000002 Uberweisungen
W COLSDE33.. DE9737050198.. MEINEFIRMA 07.07.16 EUR 1234500 1 Einzelauftrag MCDD160704000004 Lastschriften
W COLSDE33.. DES737050198.. MEINEFIRMA 070716  EUR 1.00 1 Einzelaufirag MCDD151203000001-151203  Lastschriften
W COLSDE33.. DES737050198.. MEINEFIRMA 070716  EUR 1.00 1 Einzelaufirag MCDD160704000002 Lastschriften
W COLSDE33.. DES737050198.. MEINEFIRMA 070716  EUR 1.00 1 Einzelaufirag MCDD160704000003  Lastschriften
W COLSDE33.. DES737050198.. MEINEFIRMA 070716  EUR 200 1 Einzelaufirag MCDD160704000001  Lastschriften
W COLSDE33.. DES737050198... Dr. MayerPh.. 04.07.16 EUR 123400 1 Einzelauftrag MCCT160704000003  Eiliberweisungen
< >
Alle markieren ‘ Markierungen lschen | Hilfe | | Dateien erstellen

Durch Anklicken der einzelnen Satze kénnen Sie die Markierung (Hakchen) entfernen oder

wieder setzen.
Um die(alle) Markierung(en) zu entfernen, drlicken Sie die Schaltflache [Markierung(en)
I6schen]. Uber [Alle markieren] kennzeichnen sie samtliche Auftrage auf einmal.

Durch Doppelklick auf einen Auftrag kénnen Sie sich die Detailansicht des jeweiligen Auftrages
anzeigen lassen.

Die Erstellung der Zahlungsauftragsdatei(en) setzen Sie fort, in dem Sie die markierten Auftréage
Uber die Schaltflache [Dateien erstellen] in die Datei(en) einstellen.
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Anzeige der Dateien, die versendet werden kénnen
Wenn Sie auf der Registerkarte Dateierstellung die Option " Mit Anzeige der Dateien nach der
Erstellung" markiert haben, werden Ihnen nach dem Bestatigen des Fensters
"Zahlungsauftragsdatei(en) erstellen” mit [OK] bzw. - wenn aktiviert- nach dem Bestatigen des
Fensters "Auftrage, die versendet werden kdnnen" mit [Dateien erstellen] die erstellten Dateien
eingeblendet. Bei der Multi-Bank-Dateierstellung wird vom Programm pro Bank eine
Zahlungsauftragsdatei versandt.

Der Dateiname der im Multi-Bank-Verfahren erzeugten Zahlungsauftragsdateien wird in der
Form JUMMTTnn.* gebildet, z. B. 1612301.CCT.

In der Fenstertitelzeile wird der Ordnungsbegriff angegeben, unter dem der Sendeauftrag fur
diese Datei im Datei-Manager des Basismoduls gefuhrt wird.

B " Dateien, die versendet werden konnen (Ordnungsbegriff DateiManager: SPA26536) — O X
HINWEIS: Durch Doppelklick kbnnen Sie den Inhalt der betreffenden Datei ansehen.
Zahlungsauftragsdateien BIC Bankparameter (BF O) Sessiontyp Summe Betrage Anzahl Auftrage
16070402 CCT COLSDE3RGK Omikcron Testbank CCT 1.357,00 2
16070401.CD1 COLSDE33K Omikron Testbank co 12.350,00 5
16070401.CCU COLSDE3K Omikron Testbank Ccu 1.234.00 1
Hilfe | | Dateien zum Versand vorbereiten

Durch Doppelklick auf einen Eintrag kénnen Sie sich den Inhalt der betreffenden Datei anzeigen
lassen.

Nach Drucken der Schaltflache [Dateien zum Versand vorbereiten] und anschlieBendem
Ausfillen des DFU-Dialogs (weiteres Vorgehen s. Kapitel 6.1) ist die Multi-Bank-Dateierstellung
abgeschlossen.

Sollte hierbei ein Fehler aufgetreten sein, wird die entsprechende Datei in einem weiteren Fenster
zusammen mit einem Fehlertext angezeigt. Durch Doppelklick auf den Datensatz kénnen Sie den
Inhalt der Datei ansehen.

Beachten Sie bitte:

Die fehlerhaften Dateien werden anschlie3end geldscht. Beheben Sie bitte den Fehler
entsprechend den Angaben des Fehlertextes und wiederholen Sie die Dateierstellung.
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6.3 Anzeigen von Zahlungsauftragsdateien

Uber die Funktion -Anzeigen Zahlungsauftragsdateien- konnen Sie zu den gespeicherten
Zahlungsauftragsdateien verschiedene Listbilder (z. B. Ubersicht, Begleitzettel) zur Ansicht bringen
bzw. ausdrucken.

Sie rufen die Funktion tiber das Icon

gl BF

oder

oder den MenUpunkt -Zahlungsauftrage- / -Anzeigen Zahlungsauftragsdateien- auf.

Es schliel3t sich eine Dialogbox zur Auswahl der Ausgabeeinheit und des Listbildes an.
B | Sepaanzeige — O >

Ausgabesinheit: Listhild:

Bidschim | Uberblick |
Hiffe | F-usgabel

Die Ausgabeeinheit legen Sie Uber die in der rechten Maskenhalfte befindliche Auswahlliste fest.

Aus der Bildschirmausgabe heraus haben Sie die Mdglichkeit, die angezeigten Listen auszudrucken
oder nach bestimmten Textpassagen zu durchsuchen.

Wahlen Sie die direkte Druckausgabe, wird zudem die Schaltflache [Drucker] aktiviert, Gber die Sie
die Druckerauswahl vornehmen.

Die Ausgabeart legen Sie Uber das in der rechten Halfte der Dialogbox befindliche Feld "Listbild" fest.

Fir die Ausgabe sind feste Formate vorgesehen, die von Ihnen nicht geandert werden kénnen.

Zur Verfugung stehen folgende Listbilder:

Uberblick
Die Liste "Uberblick" enthalt einen Kopfbereich, der die Zahlungsauftragsdatei beschreibt. Er
enthalt Seitenangabe, Benutzername, Uhrzeit, Datum, Dateiname, Zahlungstyp, Bankleitzahl,
Kontonummer, Absendername sowie Erstellungsdatum und Ausfiihrungstermin.
AnschlieRend werden alle in der Zahlungsauftragsdatei enthaltenen Auftrage mit
Empfangername, Bankleitzahl und Kontonummer des Empfangers, der ersten
Verwendungszweckzeile, Textschlissel, Wahrungskuirzel und Betrag angezeigt. Dabei
entspricht jede Zeile einem Auftrag.
Den Abschluss bildet ein Bereich, in dem die Anzahl der Ubertragenen Auftrage und deren
Gesamtsumme sowie Kontrollsummen flir Kontonummer und Bankleitzahl aufgelistet sind.
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Begleitzettel
Der Aufbau des Begleitzettels entspricht dem der Druckausgabe, die bei der Dateierstellung
erzeugt wird. Sie kdnnen somit jederzeit zu einer beliebigen Zahlungsauftragsdatei einen
Begleitzettel erzeugen und ausdrucken.

Komplett
Das Listbild "Komplett" entspricht weitgehend dem Listbild "Uberblick". Lediglich der
Verwendungszweck wird fir jeden Auftrag in kompletter Form aufgelistet, d. h. mit maximal 14
Verwendungszweckzeilen pro Auftrag.

Zweizeilig )
Das Listbild "Zweizeilig" entspricht weitgehend dem Listbild "Uberblick". Jedoch werden lediglich
die ersten zwei Zeilen des Verwendungszweckes fur jeden Auftrag aufgelistet.

Komprimierter Begleitzettel
Der Kopfbereich enthalt bei dieser Darstellungsweise neben Seitenangabe, Benutzername,
Uhrzeit und Datum die wesentlichen Angaben zur Zahlungsauftragsdatei: Dateiname und
Erstellungsdatum.
Die Auftrage sind pro Kunde-/Konto-Verbindung auf eine Zeile komprimiert. Jede Zeile enthalt
neben der Swiftadresse Kontonummer und Name des Kunden, Ausfiihrungstermin, Summe der
Kontonummern, Summe der Swiftadressen, Anzahl der Auftrage sowie deren Gesamtsumme.
Abgeschlossen wird diese Liste durch eine Endsumme der tbertragenen Auftrage und eine
Gesamtsumme der Betrage.

Im Funktionsbereich der Dialogbox finden Sie neben der erwahnten Schaltflache zur [Drucker]-
auswahl und der Standardfunktion [Hilfe] noch eine weitere Schaltflache. Mit [Ausgabe] initiieren Sie
die Ausgabe der Daten auf die von lhnen angegebene Ausgabeeinheit in dem gewiinschten Listbild.

Nach Driicken der Schaltflache [Ausgabe] 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl der
anzuzeigenden bzw. auszudruckenden Zahlungsauftragsdatei. Im Fensterbereich sind alle im
aktuellen Ordner (Verzeichnis) .\MCCWIN enthaltenen Zahlungsauftragsdateien (bei Auswahl
des entsprechenden Dateityps) aufgelistet. Den "Dateityp" kdnnen Sie iber die Auswahlliste
auch dahingehend verandern, dass "Alle Dateien" angezeigt werden.

Wenn Sie eine Zahlungsauftragsdatei in einem anderen Ordner 6ffnen méchten, klicken Sie erst
auf den Pfeil neben dem Feld "Suchen in:" und dann auf den Datentrager, auf dem der Ordner
gespeichert ist. Moglicherweise missen Sie einen Bildlauf durchfiihren, um weitere Ordner
anzuzeigen.

Klicken Sie doppelt auf den Ordner mit der gewilinschten Datei, und wahlen Sie dann die Datei,
die Sie zur Ansicht oder zur Ausgabe auf Bildschirm bzw. Drucker bringen wollen, durch Maus-
Doppelklick, Anklicken mit der Maus und Driicken von [Offnen] oder Cursorpositionierung und
bestatigendes <Return>.

AnschlieRend erfolgt die Ausgabe.

Haben Sie die Ausgabe am Bildschirm gewabhlt, stehen weitere Optionen zur Bearbeitung in der
Dateianzeige zur Verfugung.
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2 Sepaanzeige - m] X

4 ga

Allgemeine Informationen zur Datei 16070401.CD1

5 12.350,00

Zahlungseinzeliibersicht

COLSDE23XxX / DE97370501980033633322

MEINE FIRMA
v v . - 2 . v

Lastschrift (1) 07.07.2016 1/ COKSDEZ3)0C( / DESO700517550000007229  EREF+EZED151125000001 12.245,00 EUR
Summeninformationen der logischen Datei

Lastschrift 07.07.2016 COLSDEZEXXX [ 12.245,00 EUR
DES7370501980033633322
MEINE FIRMA

Ende einer logischen Datei

Zahlungseinzeliibersicht

COLSDE33XXX / DE97370501980033633322

MEINE FIRMA
Ay I . - S . v

Lastschrift (1) 07.07.2016 1 [ COKSDE33X3C¢ / DE6O7 00517550000007 229 Miete Dez.8J EREF+E2ED151203000001 1,00
Lastschrift (1) 07.07.2016 1/ COKSDEZ3x3C</ DEG07 00517 550000007229 Miete Dez. 8] EREF+E2ED151202000001 1,00
Lastschrift (1) 07.07.2016 1/ COKSDE33X0XX / DE607 00517 550000007229 Miete Dez.8J EREF+E2ED151203000001 1.00

Summeninformationen der logischen Datei

Lastschrift 07.07.2016 COLSDE3ZXXX [ 3,00 EUR
DES7370501380033633322
MEINE FIRMA.

Ende einer logischen Datei

Zahlungseinzeliibersicht

COLSDE33)00( / DES7370501980033633322

MEINE FIRMA
av av . »

Lastschrift (1) 07.07.2016 1 / COKSDE33XCK / DE607 00517 550000007225 Miete Dez. §] EREF+E2ED151203000001
Summeninformationen der logischen Datei

Lastschrift 07.07.2016 COLSDE33XXX [/
DES732705019800332633322
MEINE FIRMA

Ende einer logischen Datei

Dateiende

2017 SEPA 6-20



6.4 Erstellen der SPAFIBU.TXT

6.4 Erstellen der SPAFIBU.TXT

Sofern Sie Uber den Menilpunkt -Verwaltung- / -SEPA-Parameter- auf der Registerkarte Allgemein den
Parameter "Automatisch SPAFIBU.TXT erstellen" markiert haben, wird bei der Erstellung einer
Zahlungsauftragsdatei gleichzeitig die SPAFIBU.TXT erstellt bzw. fortgeschrieben.

Jeder Auftrag aus der Zahlungsauftragsdatei entspricht dabei einer Zeile in der SPAFIBU.TXT. Welche
Informationen aus einem Zahlungsauftrag in die SPAFIBU.TXT Gbernommen werden, bestimmen Sie
Uber die Einstellungen im MenUpunkt -Verwaltung- / -Import/Export- / -Steuerdatei definieren-.

Die SPAFIBU.TXT enthalt somit alle zur Weiterverarbeitung erforderlichen Zahlungsverkehrsdaten und

kann z. B. in lhr Finanzbuchhaltungsprogramm eingelesen werden. Informationen zum Aufbau der
SPAFIBU.TXT finden Sie im Anhang.
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7 Weitere Funktionen fiur Zahlungsauftrage / Zahlungsauftragsdateien

In diesem Kapitel finden Sie die weiteren Funktionen aus dem MenU -Zahlungsauftrage- beschrieben.

Sie umfassen Funktionen fiir die Administration Ihrer Zahlungsauftrage, wie die Anzeige falliger
Zahlungsauftrage, eine Funktion, mit der Sie leicht Daten in bereits erfassten Zahlungsauftragen
andern kénnen (Suchen / Ersetzen) und eine Loschfunktion fir nicht benétigte Zahlungsauftrage
(Zahlungsauftrage l6schen).

Uber die Funktion Zahlungshistorie kénnen Sie den Verlauf der Bearbeitung eines Auftrages von der
Erfassung bis zum Versand der Zahlungsauftragsdatei jederzeit nachvollziehen.

Uber die Funktion Ubernahme Zahlungsauftragsdateien kdnnen Sie bereits fertige
Zahlungsauftragsdateien in die Auftragsdatenbank des Zahlungsverkehrs importieren.

Uber die Funktion Ubernahme Riickgabedateien kdnnen Sie Dateien mit Riickgabeinformationen
den Zahlungsauftragsdateien in der Historie zuordnen.
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7.1 Anzeige falliger Zahlungsauftrage

Alle Zahlungsauftrage, deren Falligkeiten kleiner als das aktuelle Systemdatum sind, die am
Systemdatum oder im Zeitraum zwischen Systemdatum und Systemdatum + einer Anzahl von Tagen
(je nach Vorwahl der Vorlauftage) fallig werden, werden hier in Tabellenform ausgegeben.

Die Funktion -Anzeige falliger Zahlungsauftrage- wird

- durch Anklicken des Icons

' f |

oder
oder
- Uber den Menlipunkt -Zahlungsauftrage- / -Anzeige falliger Zahlungsauftrage-
aufgerufen.

Es wird sofort eine Sortiermaske angezeigt, die Sie nach den fiir lhre Zwecke erforderlichen Kriterien
ausfullen kénnen.

Die Ausgabeeinheit legen Sie Uber die in der rechten Maskenhalfte befindliche Auswahlliste fest.

Die Ausgabeart legen Sie Uber das in der rechten Maskenhalfte befindliche Feld Listbild fest. Sie
wahlen zwischen

- Uberblick
Die falligen Zahlungsauftrdge werden mit ihnren wesentlichen Daten in tabellarischer Form
aufgelistet.

Die Bildschirmliste bzw. die gedruckte Liste wird mit einer Saldenaufstellung (getrennt nach
Uberweisungen, Lastschriften, Eiliberweisungen und Schecks) abgeschlossen.

- Komprimiert 3
Diese Option liefert eine komprimierte Ubersicht aller falligen Zahlungsauftrage.

- Komplett
Die falligen Zahlungsauftrdge werden mit allen Daten in tabellarischer Form aufgelistet.

- nach Konten
Die falligen Zahlungsauftrage werden nach Konten sortiert dargestellt.
Der Start der Anzeige erfolgt tber die Schaltflache [Ausgabe]!
In Abhangigkeit von der Anzahl der gespeicherten Datensatze benétigt Ihr Rechner einige Sekunden,

bis er die falligen Zahlungsauftrdge aus der Datenbank herausgesucht und in eine Listenform gebracht
hat.
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7.1 Anzeige falliger Zahlungsauftrage

&
LN ]

SEPA-Zahlungen
Fallige Zahlungen

Seite 1von 1

04.07.16 16:20 Seite 1
Auftragsnummer
MCCT151126000001
End-To-End Referenz
E2EC151119000001
Auftraggeber Partner B Wahrung Betrag
NAME/IBANC Partner in Osterreich EUR 14.923,00
BIC BIC Auftragsform Fallig am
COLSDE33XXX HAABAT2KXXX Einzel 04.07.16
IBAN IBAN Zahlungstyp Freigaben
DE97 3705 0198 0033 6333 22 AT41 5200 0001 2341 4004 Uberweisung 0
Verwendungszweck
Default details
Salden der aufgelisteten Einzelposten (EUR)
Uberweisungen Lastschriften B2B-Lastschriften Eiliberweisungen LS-Ruckrufe
Anzat 1 0 0 0 0
Betrag 14.923,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Gesamtanzahl Gesamtsaldo
1 14.923,00
2017 SEPA 7-4
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7.2 Suchen / Ersetzen von Daten in Zahlungsauftragen

Uber diese Funktion im Menpunkt -Zahlungsauftrage- / -Suchen/Ersetzen- kénnen in bestehenden
Zahlungsauftragen Verwendungszwecke, Falligkeiten usw. durch anderslautende Eintrage ersetzt
werden.

® " Suchen / Ersetzen — O >

Austausch in den Datensatzen, die den folgenden Bedingungen entsprechen:

I - | =
| |

| =l =l |
Ausgetauscht werden

In Feld der alte gegen den neuen

| =l | |
| =1 |
| =1 |

| Automatisch Ersetzen | Ersetzen mit Machfrage | Hiffe

Im oberen Teil der Dialogbox spezifizieren Sie genau, welche Daten zum Suchen von Datensatzen

herangezogen werden sollen. Es kann dabei eine dreifache Datensatz-Spezifizierung vorgenommen
werden. In der 1. Spalte geben Sie die Feldbezeichnung, in der 2. Spalte den Operator und in der 3.
Spalte den neuen Feldinhalt.

Beispiel 1:
1. Spalte 1. Feld Falligkeit
2. Spalte 1. Feld gleich
3. Spalte 1. Feld 23.12.2016

Werden mehrere Bedingungen definiert, so werden diese Uber eine UND-Beziehung miteinander
verknupft.

Der untere Maskenteil nimmt die Angaben Uber die auszutauschenden Feldinhalte auf. Sie bestimmen
hier in der 1. Spalte das Feld, dessen Inhalt ersetzt werden soll, in der 2. Spalte den bisherigen und in
der 3. Spalte den neuen Feldinhalt.

Beispiel 2:
1. Spalte 1. Feld Verwendungszweck
2. Spalte 1. Feld SKONTO
3. Spalte 1. Feld RABATT

Auch hier gilt: Wird mehr als eine Bedingung definiert, so werden diese durch eine UND-Beziehung
miteinander verknUpft.
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7.2 Suchen / Ersetzen von Daten in Zahlungsauftragen

Beachten Sie bitte:
Bei Ersetzungsvorgangen, die den Zahlungstyp betreffen, kann nur innerhalb der jeweiligen
Varianten fiir Uberweisungen und Lastschriften umgesetzt werden, also:
Uberweisungen <-> Eilliberweisungen
Lastschriffen <-> B2B-Lastschriften (nur, wenn ein entsprechendes Mandat mit der Zahlung
verknupft ist)

Fehlermeldung 2164 L-'EE-J

. - \ Der Zahlungstyp kann nur innerhalb der Uberweisungen bzw.
Lastschriften gedndert werden. (1)

OK

Der Austausch kann
automatisch
oder

jeweils nach vorheriger Abfrage (Ersetzen mit Nachfrage) erfolgen:

[Automatisch Ersetzen)
Das Programm durchsucht die Auftragsdatenbank nach Datensétzen, die den Bedingungen in
der oberen Halfte der Dialogbox entsprechen. In diesen Datensatzen werden die Felder nach
der Vorgabe der unteren Halfte der Dialogbox sofort ersetzt.

[Ersetzen mit Nachfrage]
Das Programm durchsucht die Auftragsdatenbank nach Datensatzen, die den Bedingungen in
der oberen Halfte der Dialogbox entsprechen.
Jeder Datensatz, der diesen Bedingungen entspricht, wird mit seinen wesentlichen Daten in
einem weiteren Fenster angezeigt.

Erst wenn Sie die Schaltflache [Ersetzen] betatigen, werden Felder nach den Vorgaben, die Sie
in der unteren Halfte der Dialogbox eingetragen haben, ausgetauscht. Betatigen Sie dagegen
die Schaltflache [Weiter], wird der angezeigte Datensatz nicht gedndert und der nachste, den
Suchbedingungen entsprechende Datensatz angezeigt.

Jeder Datensatz, der diesen Bedingungen entspricht, wird mit seinen wesentlichen Daten in
einem Fenster angezeigt. Erst wenn Sie die Schaltflache [Ersetzen] betatigen, werden Felder
nach den Vorgaben, die Sie in der unteren Halfte der Dialogbox eingetragen haben,
ausgetauscht. Betatigen Sie dagegen die Schaltflache [Weiter], wird beim zunachst angezeigten
Datensatz keine Anderung durchgefiihrt. Das Programm zeigt den nachsten, den
Suchbedingungen entsprechenden Datensatz an. Mit [Beenden] verlassen Sie die Funktion
"Suchen / Ersetzen" und kehren zum Grundbildschirm zurlick.
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7.3 Zahlungsauftrage l6schen

Uber den Mentiipunkt -Zahlungsauftrage- / -Zahlungsauftrage Idschen- kénnen Zahlungsauftrage
geléscht werden. Diese Funktion ist besonders fiir das Loschen mehrerer Zahlungsauftrage
geeignet. Einzelne Zahlungsauftrage kénnen aus der Auftragsdatenbank entfernt werden, indem Sie in
der Datenbankiibersicht den Satz anklicken und ihn iber das Rechte-Maustasten-Meni und die Option
-Satz I6schen- entfernen bzw. indem Sie den entsprechenden Datensatz aus der Datenbankibersicht
auswahlen (Doppelklick oder Option -Detailanzeige-) und in der Dialogbox die Schaltflache [L6schen]
betatigen.

Wenn Sie auf der Registerkarte Allgemein den Parameter "Selektion vor kontenweiser Freigabe
und Léschen" markiert haben, dann erscheint nach Auswahl des MenUpunktes -Zahlungsauftrage
I6schen- zunachst eine Selektionsmaske, in der Sie Auswahlbedingungen fir die zu
beriicksichtigenden Zahlungsauftrage festlegen konnen.

Wenn Sie die Angaben in der Selektionsmaske mit [OK] bestatigt haben, 6ffnet sich eine
Bildschirmliste, in der die zu I6schenden Zahlungsauftrage mit Auftragsform, Zahlungstyp,
Auftragsnummer, Auftraggeber, Partner, Wahrung, Betrag und Falligkeit angezeigt werden.

Die aufgelisteten Zahlungsauftrage sind aufsteigend nach Auftragsnummer sortiert. Die Liste kann sich
ggf. Gber mehrere Seiten erstrecken.

HINWEIS: Markierte Eintrage werden geléscht. (Markieren durch Mausklick oder Leertaste)
Durch Doppelklick kinnen Sie die Detailanzeige des betreffenden Auftrags ansehen

Auftragsform | Zahlungstyp | Auftragsnummer | Auftraggeber | Partner

W Einzelauftr... Uberweisung ... MCCT151126000001 NAME/IBAMNC FPARTMER IN O
W Einzelauftr... Lastschrift MCDD151204000001 MEIME FIRMA 1

W Dauerauftr... Lastschrift MCDD151203000001 MEIME FIRMA 1

W Standarda... Lastschrift STANDARD 000001 MEIME FIRMA

VW Standarda... Uberweisung ... STANDARD 000002 AUFTRAGGEBERMAME 1...

W Standarda... Lastschrift STANDARD 000003 AUFTRAGGEBERMAME 2...

W Standarda... Uberweisung ... STANDARD 000004 AUFTRAGGEBERMAME 2...

< >

Alle markieran Markierung(en) laschen Hife Auftrage loschen

Durch Doppelklick auf einen Auftrag kénnen Sie sich die Detailansicht des jeweiligen Auftrages
anzeigen lassen.

Am Beginn jeder Auftragszeile sind die einzelnen Zahlungsauftrage mit einem Haken markiert. Dies
bedeutet, dass dieser Auftrag geldscht werden soll. Soll ein Auftrag in dieser Auflistung nicht geldscht
werden, klicken Sie den entsprechenden Satz an und entfernen damit die Markierung. Uber die
Schaltflache [Markierung(en) l16schen], kdnnen Sie alle Markierungen auf einmal Idschen, wenn diese
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markiert waren. Andererseits kdnnen Sie unmarkierte Satze auf einmal durch Driicken des Buttons
[Alle markieren] mit der gewlnschten Markierung versehen.

Bitte beachten Sie:
Die im Rahmen der Léschung angezeigten Zahlungsauftrage werden standardmaRig als zu
I6schende Aufrage gekennzeichnet. Haben Sie jedoch auf der Registerkarte Allgemein die
Voreinstellung "Default bei L6schen auf Nein" markiert, werden die bei der Léschung
aufgelisteten Zahlungsauftrage standardmafig nicht markiert. Dies bedeutet, dass jeder zu
I6schende Zahlungsauftrag einzeln markiert werden muss.

Sollen die "abgehakten" Zahlungsauftrage geldéscht werden, bestatigen Sie die Funktion [Auftrdge
I6schen)]. Das Programm entfernt die markierten Zahlungsauftrage nach dem Bestatigen einer
abschlielenden Sicherheitsabfrage mit [Ja] aus der Datenbank.

Auftrige laschen

Sind Sie sicher, dass Sie diese 7 Auftrige 16schen wollen 7

Ja Mein

Sie kdonnen die Auflistung Uber den FensterschlieRer jederzeit verlassen, ohne dass Zahlungsauftrage
geléscht werden.
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7.4 Zahlungshistorie

Um die Funktion -Zahlungshistorie- zu starten, klicken sie entweder das Icon

%;1 oder ﬁl

an oder wahlen den MenuUpunkt -Zahlungsauftrage- / -Zahlungshistorie-.

Es o6ffnet sich die Ubersicht zur Auftragshistorie, in der die Bearbeitungsinformationen aller
Zahlungsauftrage gespeichert sind, sofern Sie den Parameter "Zahlungshistorie pflegen" (vgl.
Kapitel 2.1.3: Registerkarte Zahlungsverkehr) markiert haben. Die Zeitdauer, wie lange diese
Informationen gespeichert bleiben sollen, legen Sie dort durch Angabe einer Zahl von Tagen fest
(SEPA-Parameter "Zahlungshistorie I6schen nach wieviel Tagen").

Danach werden die entsprechenden Eintradge automatisch aus der Zahlungshistorie geléscht.

In der Datenbankiibersicht wird pro Zahlungsauftrag das Datum der Dateierstellung, der Typ der
Zahlungen, der Auftraggeber und der Beglinstigte jeweils mit Bankverbindung sowie Betrag, Wahrung,
Falligkeit und der Status des Auftrags im Datei-Manager angezeigt.

B Zahlungshistorie — O et
Crriginal-Diateiname Dateiname
EASPAWINVIEDT70401.CCT B WSPAWINVG070401.CCT
Sessiontyp Bankparameterdstei Auftragsnummer DFU
CCT EBIXBANK ADZO
DF (bAntwort Bankrechner Datum
0 00:00
Datum Datei | Zahlungstyp | Autraggeber | Partner | wahrung | Betrag | Faligheit | Zurickgerufen | Rickgabe | A
COLSDE3IZN
DE97370501... | DEBOTVOO...
04.07.16 Uberweisung MEIME FIRMA Partnerin.. EUR 12300 040716 Mein
COLSDE33XXX | HAABATZ..
neEa727TNEMN4 ATA4AERTIN e
» » = » ERE EET e

Selektion | Druck. | Dateiinformationen ‘ Hilfe:

Aus der historischen Ubersicht heraus kénnen Sie von einem gewéhlten Auftrag (also auch von
Auftragen mit Status "Geldscht", s. u.) einen neuen Einzelauftrag generieren, indem Sie den
entsprechenden Datensatz anklicken, Uber die rechte Maustaste das Kontextmenu 6ffnen und den
Menupunkt -Einzelzahlung generieren- auswahlen. Sie im Funktionsbereich anklicken. (Die gleiche
Funktion erreichen Sie in der Detailansicht (s. u.) Uber die Schaltflache [Einzelzahlung generieren).)

m

21.06.12 Lastschrift Aufiragg.. Par..
POBAD...
DEGO70...

Auftragg...

Fehlernaft (ibertragen -
Detailanzeige

Einzelzahlung generieren

02.07.12 Lastschrift

Wartet auf EU

Unmittelbar nach dem Anklicken steht eine Kopie des Auftrags unter -Zahlungsauftrage- zur
Bearbeitung zur Verfiigung.
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Hinweis 2007 pod

Einzelauftrag MCCT160704000005 wurde in die Datenbank
P l . aufgenommen

OK

Sind fur bestimmte Auftrage Zahlungsriickrufe zulassig (bankspezifischer Parameter s. Kapitel 3.2),
kénnen darliber hinaus Zahlungsruckrufe fir eine einzelne Zahlung Gber das Kontextmeni initiiert
werden.

Datum Datei | Typ | Auftraggeber | Partner | wahrung | Betrag | Filligheit
241012 Lastschrif — ' 31.10.12

Detailanzeige

Einzelzahlung generieren

241012 Lastschrift 9.876.543,21 | 31.1012

Zahlung zuridckrufen

I [NTEE T o T TP H T T I L Ul = T T Y

Auch hier steht unmittelbar nach dem Anklicken eine Kopie des Auftrags unter -Zahlungsauftrage- zur
Angabe der Rickrufgriinde zur Verfiigung.

Hinweis 2007 oy

Einzelauftrag MCPR160704000001 wurde in die Datenbank
& ! % aufgenommen

0K

Der zuriickgerufene Auftrag wird entsprechend gekennzeichnet.

Dsturn Datei | Typ | Zuriickgerufen | | Riickgabe
221012 Lastschrift Ja Mein

Nach Angabe des Riickrufgrundes, Freigabe und anschliefiender Dateierstellung wird die
Ruickruftransaktion ihrerseits ebenfalls in die Historie eingestellt.

Beispiel (zugrunde liegender Lastschriftauftrag und zugehdrige Rickruftransaktion):

Datum Datei | Typ | Aufiraggeber | Partner | wahrung | Betrsg | Faligkeit | Zuriickgerufen
221012 Lastschrift Auftraggebername | Parnername | EUR 1.234 56789 | 291012 (Ja
FREKMLZLCO COLSDE33...
ML18FRBKO296... | DEST3T050...
221012 L3-Rickruf | Auftraggebername | Partnername | EUR 1.234. 56789 | 221012 | Mein
FREKMLZLCO COLSDE33...
ML18FRBKO296... | DEST3T050...
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Rickgabeinformationen werden automatisch beim Programmstart aus eingehenden Payment Status
Report-Dateien (pain.002) gewonnen und entsprechend verarbeitet. Fur den Statusabgleich in der
Historie werden entsprechende Informationen auch aus MT940- und CAMT-Umsatzen interpretiert.

LX)

! Es wurden Rejects abgeholt.

oK

Rickgaben von SEPA-Auftragen (sogenannte R-Transaktionen) fiihren im zugehorigen
Historieneintrag zu einer Statusanderung in der Spalte Riickgabe. Die Riickgabegriinde kénnen Uber
entsprechende Registerkarten angezeigt werden (Registerkarte Riickgabeinfos (Datei) / Registerkarte
Riickgabeinfos (Transaktion)).

Wihrung Betrag | Filligheit | Furiickgerufen Riickgabe

11.09.14  Nein

EUR 999999 | 11.09.14 | Nein Ja

Der Funktionsbereich der Datenbankibersicht enthalt neben den Standard-Schaltflachen [Selektion],
[Druck] und [Hilfe] die Schaltflache [Dateiinformationen], mit dem Sie zum betreffenden Auftrag
zusatzliche Informationen wie Original-Dateiname, Dateiname, Sessiontyp, Bankparameterdatei,
Auftragsnummer, DFU-Antwort und Bankrechner-Datum anzeigen kénnen.

Wird eine erstellte Zahlungsauftragsdatei tiber die Funktion -Ubernahme Zahlungsauftragsdatei- (s.
Kapitel 7.5) importiert, werden alle enthaltenen Auftrage in der Zahlungshistorie auf den Status
"Gelbscht" gesetzt, sofern das Léschen der eingelesenen Datei nach dem Import veranlasst wurde.
Auftrage aus Dateien, die im Datei-Manager selbst geldéscht wurden, erhalten ebenfalls den Status
"Geldscht" (zu den anderen Stati vgl. Kapitel 5.1.1: Datenbankiibersicht Datei-Manager in der Basis-
Dokumentation zur Kommunikation). Die Informationen auch zu diesen Auftrdgen mit Status
"Gel6scht" werden endguiltig erst nach Ablauf der Léschfrist automatisch aus der Ansicht in der
Zahlungshistorie entfernt.

Um die Bearbeitungsinformationen eines einzelnen Zahlungsauftrages im Detail anzusehen, wahlen
Sie zunachst den entsprechenden Datenbankeintrag durch Cursorpositionierung und bestatigendes
<Return> oder einen Doppelklick aus. Sie konnen eine Datensatz auch durch Anklicken mit der
rechten Maustaste und anschlieBender Auswahl des Menupunktes -Detailanzeige- 6ffnen.

Es offnet sich eine Dialogbox mit verschiedenen Registerkarten ahnlich denen zur Auftragseingabe.
Da es sich bei der Zahlungshistorie um eine reine Anzeigefunktion handelt, konnen hier Daten nur
angesehen, aber nicht mehr bearbeitet werden. Die entsprechenden Felder erscheinen daher inaktiv.

Im Titel der Detailansicht erscheint der Name Datei, aus der der gewahlte Auftrag stammt. Im
Kopfbereich jeder einzelnen Registerkarte finden Sie die Auftragsnummer, das Datum der
Dateierstellung, Auftragsform (Einzelauftrag etc.) und Zahlungstyp (Uberweisung etc.).

Die Felder der Registerkarte Zahlungen entsprechen weitgehend den Feldern der Erfassungsmaske
von Zahlungsauftragen (vgl. Kapitel 4.1.1: Registerkarte Zahlungen).

2017 SEPA 7-11



7.4 Zahlungshistorie

Die Felder der Registerkarte Partner entsprechen den Feldern der Maske mit den Daten des Partners
(vgl. Kapitel 4.1.2: Registerkarte Partner).

Die Felder auf der Registerkarte Auftraggeber / Intern entsprechen den Feldern der Maske bei der
Auftragserfassung (vgl. Kapitel 4.1.3: Registerkarte Auftraggeber / Intern).

Die Felder der Registerkarte Abweichende Parteien entsprechen den Feldern der Maske zu den
abweichenden Auftraggebern/Partnern (vgl. Kapitel 4.1.4: Registerkarte Abweichende Parteien).

Die Felder auf der Registerkarte Zusétzl. Informationen entsprechen den Feldern der
entsprechenden Erfassungsmaske (vgl. Kapitel 4.1.5: Registerkarte Zusétzl. Informationen).

Die Felder der Registerkarte Lastschrift zusétzlich (nur bei Installation des SEPA-Lastschriftmoduls
vorhanden) entsprechen weitgehend den Feldern der Erfassungsmaske der zusatzlichen
Lastschriftdaten (vgl. Kapitel 4.1.6: Registerkarte Lastschrift zuséatzlich).

Die Felder der Registerkarte FiBu-Daten entsprechen den Feldern der Maske mit den FiBu-Daten

(vgl. Kapitel 4.1.7: Registerkarte FiBu-Daten). Zusatzlich werden der Nettobetrag und der Bruttobetrag
angezeigt.
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Durch Anklicken des Reiters Datei schlief3lich erhalten Sie weitergehende Informationen Uber den

Verlauf der Bearbeitung des jeweiligen Auftrages und zum Stand der Datenlibertragung.

Sie erfahren jeweils mit Angabe des Benutzers, Datum und Uhrzeit der Aktion, wer den Auftrag erfasst
hat, wer den Auftrag freigegeben hat (bis zu zwei Freigaben), wer die Dateierstellung durchgefuhrt hat,
wer Unterschriften geleistet hat (bis zu sechs Unterschriften) und wer die DFU angestof3en hat.

Zahlungsauftrag aus Datei 16070401.CD1 — O

x

Zahlungen I Partner I Auftraggeber / Intem I Abweichende Parteien I Zusatzl. Informationen
Lastschift zusatzlich | FiBu-Daten Datei IHGd{gabeinfus{Datei}l Riickgabeinfos (Transaktion) | Riicknf

Auftragsnummer IMCDD1 0704000004 I Einzelauftrag ﬂ
End-To-End Referenz  |E2ED151125000001 | Lastschrift ~|
Datei am IW
— Zahlungsverauf
Benutzer Datum Uhrzeit Benutzer Datum Uhrzeit
Effasstdurch |1 [407.16  [16:05
Freigaben | [407106 1611 | | joo-00
Dateierstellung | (040716  [16:15
Urterschriften |1 (040716 1615 | | |
| | | | | |
| | | | | |
DFO [MKat0011 | j00:00 Bankrechner | j00:00
— DFU-Angaben
Sessiontyp Bankparameter (BPD) Auftragsnummer Status Datei-Manager
jco1 |EBIXBANK [#070 | Wartet auf DFUD =l
DFO-Antwort
o | |
Criginaldateiname Dateiname
JE:\.ASPAWIN\16070401.CD1 B\ \SPAWIN\16070401 CD1

ﬂ Einzelzahlung genereren Druck

Hiffe

Weitere Angaben zum Status der DFU werden angezeigt. Sie entsprechen den Informationen, die in

der Datenbankiibersicht tber die Schaltflache [Dateiinformationen] zugeschaltet werden konnen.
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Uber die Registerkarte Riickgabeinfos (Datei) konnen Sie im Fall von Riickgaben entsprechende

Informationen (betreffend die Datei) einsehen, sofern Statusdateien mit diesen Informationen
automatisch bzw. Gber den Menlipunkt -Ubernahme Riickgabedateien- im Menl -Zahlungsauftrage-

(s. Kapitel 7.6) eingelesen wurden.

Zahlungen I Partner

Zahlungsauftrag aus Datei 14091101.CCT

I Auftraggeber ¢ Intem
|astschrit zusatzich | FiBu-Daten | Datei  Riickgabeinfos (Datei) | Riickgabeinfos (Transaktion) | Riicknf

- | X

I Abweichende Parteien I Zusatzl. Informationen

Auftragsnummer [MCCT 140911000001 | Einzslauftrag |
End-To-End Referenz  [E2ECT40511000001 | Uberweisung ~|
Dateirsferenz Datei erstellt Eingelesen
|REJECTO j11.09.14 f10:38 j11.09.14
— Dateiinfomationen
Status I
Rickgabepartei I
Grund I
Zugatzliche Statusinformationen
ﬂ Einzelzahlung generieren Diruck Hilfe
2017 SEPA
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Uber die Registerkarte Riickgabeinfos (Transaktion) konnen Sie im Fall von Riickgaben
entsprechende Informationen (betreffend die Transaktion) einsehen, sofern Statusdateien mit diesen
Informationen automatisch bzw. tiber den Menipunkt -Ubernahme Riickgabedateien- im Menl

-Zahlungsauftrage- (s. Kapitel 7.6) eingelesen wurden.

Zahlungsauftrag aus Datei 14091102.CCT

Zahlungen I Partner I Auftraggeber ¢ Intem I Abweichende Parteien

- | X

I Zusatzl. Informationen

|astschrft zusatzich | FiBu-Daten | Datei | Riickgabeinfos (Datei) ~Riickgabeinfos (Transaktion) | Ricknf

Auftragsnummer |I"-'1CCT1 40911000002 I Einzelauftrag j
End-To-End Referenz  |E2EC 140911000002 | Uberweisung ~|
Statusidentifikation Eingelesen
|Status-ID 02 [11:05.14
— Zahlungsinfomationen
Status IHJCT
Rejected
Rickgabepartei I
Grund I;’-‘-.MI}E
WrongAmount
Zugatzliche Statusinformationen

ﬂ Einzelzahlung generieren Diruck

Hilfe
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Die Felder der Registerkarte Riickruf (sichtbar, sofern Zusatzmodul installiert) entsprechen den
Feldern der Maske Ruckruf (vgl. Kapitel 4.1.9: Registerkarte Riickruf).

Zahlungsauftrag aus Datei 16070701.CPR — O x

Zahlungen ] Partner ] Auftraggeber / Intem ] Abweichende Parteien ] Zusatzl. Informationen
Lastschrift zusatzich | FiBu-Daten | Datei | Rilckgabeinfos (Datei) | Riickgabeirfos (Transaktion) Ricknf

Auftragsnummer |f-.-1CF'H1 &0 704000001 |E|'|zelal.rftmg J
End-To-End Referenz  [E2ED 151125000001 | LS-Riickn.f =l
Ricknfgund | ~]

In der Zahlungshistorie stehen fur die Ausgabe folgende Listbilder zur Verfligung:

B " Druck Historie - O >
Sortierung: Ausgabeeinheit:
1 ] Bildschim |
2| ~
3| ~ Listbild:
4 | ~| | Uberblick |
Uberblick
Komplett
Loschen | | | J 1
Einzelausdnuck
Uberblick
Die historischen Daten werden mit ihren wesentlichen Daten aufgelistet.
Komplett
Die historischen Daten werden vollstandig aufgelistet.
Auftragsbestatigung

Diese Art der Zahlungsbestatigung kann in manchen Landern vorgeschrieben sein.
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SEPA-Zahlungen

Auftragsbestatigung

13:48

Seite

7

Ubermittiungsstatus:

Uberweisung ihemmittelt am 10.08.17, 13:30
Bankzugang: EBIXBANK
Teilnehmerkennung: MKA10011
Auftragskennung: CCT / ADB1

EU-Prufung erfolgreich

Uberweisungsdaten

Betray
Verwendungszweck:
Diatum:

Eng-To-End Refenanz

Afiragenummen

Auftraggeber

Kontoinhabesr Aurraggeber In der Schweiz

BIC ! 1BAN: COKSDEIX ! DESOITOSI2990010203040
Partner

Name: PARTNERNAME / ZAHLUNGSPFL 1

BIC ! IBAN: COLSDE3N0NX | DES73T0501930033533322

EUR12.345,00

10.08.17
EZECAT0E29000001

MCCT170£10000001

Lor=m Ipsum dolor si amet. Consectetuer adpisaing 2it, sad dam non
Ut wisl enim ad minkm venlam, quis nostned exerd tafion ulamcorper s
Dl S wel Sum Ifure dolor In hendrert In vulputats velt esse m

£t accumsan et lusto 0o dignissim qui biandit praesent luptatum !

1234567E301 2345676201 234 5675901 234567 BR01234 557590 1234567800 1234 567590

Einzelausdruck

Bei dieser Art der Liste werden alle Daten eines einzelnen Datensatzes auf einer separaten

Seite ausgegeben.

In den Listen "Uberblick" und "Komplett" (getrennt nach Uberweisungen und Lastschriften) je Wahrung

die Transaktionssumme und die Anzahl der enthaltenen Transaktionen ausgegeben.
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SEPA

7-17



7.5 Ubernahme von Zahlungsdaten

7.5 Ubernahme von Zahlungsdaten

Uber den Meniipunkt -Zahlungsauftrage- / -Ubernahme Zahlungsauftragsdateien- oder das Icon

<03

oder (Dateien Ubernehmen)

kénnen Sie fertige Zahlungsauftragsdateien, die mit dem SEPA-Modul oder externen Programmen
erstellt wurden, bzw. Weiterverarbeitungsdateien mit entsprechenden Zahlungsdaten in die
Auftragsdatenbank einlesen.

Das Programm geht standardmafig davon aus, dass sich die zu Gibernehmenden Zahlungsdateien im
Verzeichnis .\SPAWIN befinden. Die Auswahl anderer Verzeichnisse ist moglich (z. B. zur Ubernahme
entsprechender Weiterverarbeitungsdateien). Die im jeweiligen Verzeichnis vorhandenen Dateien
werden zur Ubernahme angeboten. Uber die Auswahlliste "Dateityp" haben Sie die Maglichkeit, die
Auswahl auf SEPA-Zahlungsauftragsdateien (*.CCT etc.), auf die Importdatei SPAFIBU.TXT oder auf
anders benamste Dateien fir die Weiterverarbeitung (*.TXT) eingrenzen zu lassen.

Far die SPAFIBU.TXT (vgl. Kapitel 6.4: Erstellen der SPAFIBU.TXT) bzw. andere
Weiterverarbeitungsdateien flr den Import gilt das bereits beim Import von Hilfsdatenbanken (vgl.
Kapitel 2.2.4: Import von Hilfsdatenbanken) Gesagte.

Lo Zahlungsauftragsdatei(en) auswihlen X
Suchenin: | | SPAWIN M cf El-
* Mame ﬂnderungsaatum Typ (N
1 16070401.CCT 04.07.2016 15:51 CCT-Datei
Schnelugi o
| 15120302.CD1 03.12.2015 14:31 CD1-Datei
Val 1 15120301.CD1 03.12.2015 14:24 CD1-Datei
Desktop | 15112601.CPR 26.11.2015 15:15 CPR-Datei
_ ] 15112501.CD1 25.11.2015 11:12 CD1-Datei
M " 15112501.CCU 25.11.2015 11:10 CCU-Datei
Biblistheken | | 15112304.CCT 23.11.2015 15:05 CCT-Datei
g | 15112303.CCT 23.11.2015 1437 CCT-Datei
= | AGOHNEBIC.CCT 23.11.2015 14:32 CCT-Datei
—EE S [ 15112302.CCT 23.11.2015 13:32 CCT-Datei
~$ | DATEIOHNESCOR.CCT 23.11.2015 13:32 CCT-Datei "
Netzwerk  © =
Dateiname: "15112303.CCT" "16070401.CCT" *15120302 |
Dateityp: |Eah|ungsauﬂ|agsdateien j Abbrechen

Hilfe

2017 SEPA 7-18



7.5 Ubernahme von Zahlungsdaten

Beim Import von TXT-Dateien wird (abweichend vom Import von SEPA-Dateien) wie folgt verfahren:

1. Wird fur den in der TXT-Datei enthaltenen Auftraggeber das Mandat in der Mandatstabelle nicht
gefunden, werden die Daten ohne Verkniipfung zu den Hilfsdatenbanken als Zahlungssatz
aufgenommen.

2. Wird das Mandat in der Mandatstabelle gefunden, werden alle Mandats- und Partnerdaten aus den
Hilfsdatenbanken des Moduls Gibernommen und mit der Zahlung verkniipft (Hinweis: ggf. werden in der
TXT-Datei enthaltene Mandats- und Partnerdaten dabei ersetzt).

Die Hilfsdatenbanken werden nicht um eine in der TXT-Datei enthaltene
Glaubigeridentifikationsnummer erweitert. Die Glaubigeridentifikationsnummer wird jedoch flir den
Export in der WVD-Steuerdatei bendtigt. Hierbei kann sie dann aus den Hilfsdatenbanken ausgelesen
werden.

Durch Doppelklick wahlen Sie die zu Gibernehmende(n) Datei(en) aus.

# ' Ubernahme von Zahlungsauftragsdatei{fen) — O >
ZV-Form | Einzelaufirag j
Zahlungsauftragsdateilen) nach Ubemahme laschen [

Zugriffsklasse j | |

Ordnungsheqriff j |

HINWEIS: Soweit notwendig wird die Falligkeit der Lastschrifteinzige gemalk

SEPA-Richtlinien angepasst!
hke [ ok |

Im folgenden Dialog legen Sie lber das Auswahlmeni "ZV-Form" (Auftragsform) fest, ob die
enthaltenen Auftrage als

- Einzelauftrag

- Dauerauftrag

- Terminauftrag

- Standardauftrag

in die Auftragsdatenbank tbernommen werden sollen.

Sie markieren das Feld "Zahlungsauftragsdatei(en) nach Ubernahme léschen", wenn die
ausgewahlte Zahlungsauftragsdatei nach ihrer Ubernahme in die Auftragsdatenbank geléscht werden
soll.

Fir die zu importierenden Auftrage kann eine Zugriffsklasse gesetzt werden. Bei der Festlegung der
Zugriffsklasse fur die Auftrdge greifen Sie Uber das [?] auf die Daten der Hilfsdatenbank
Zugriffsklassen aus dem Basismodul zu, sofern dort bereits Datensatze aufgenommen wurden. Durch
Cursorpositionierung und bestatigendes <Return> bzw. durch einen Maus-Doppelklick wahlen Sie aus
den verfligbaren Zugriffsklassen eine aus, die Sie den Zahlungsauftragen zuordnen méchten, um
damit die Datenséatze zu "markieren".

Ebenso kann fiir die zu importierenden Auftrage ein Ordnungsbegriff vergeben werden. Bei der
Auswahl des Ordnungsbegriffes fur die Auftradge greifen Sie Uber das [?] auf die Daten der
Hilfsdatenbank Ordnungsbegriffe aus dem Basismodul zu, sofern dort bereits Datensatze
aufgenommen wurden. Durch Cursorpositionierung und bestatigendes <Return> bzw. durch einen

2017 SEPA 7-19



7.5 Ubernahme von Zahlungsdaten

Maus-Doppelklick wahlen Sie aus den verfigbaren Ordnungsbegriffen einen aus, den Sie den
Zahlungsauftragen zuordnen méchten, um diese mit einem Ordnungskriterium zu versehen.

Beim Import von Lastschrifteinziigen wird das vorgegeben Falligkeitsdatum geprift und, soweit
notwendig, die Falligkeit gemal den SEPA-Richtlinien angepasst.

Ihre Angaben bestatigen Sie mit [OK].

Sollte die einzulesende Zahlungsauftragsdatei gravierende Fehler aufweisen, wird die Ubernahme mit
Einblendung einer Fehlermeldung abgebrochen. Schlieen Sie die Fehlermeldung mit [OK].

Wird festgestellt, dass die Datei zwar Fehler enthalt, jedoch mindestens ein Datensatz eingelesen
werden kann, wird folgende Meldung ausgegeben und der Import kann ggf. fortgesetzt werden.
Beenden Sie die Anzeige Uber den Fensterschliefl3er [x].

@ Liste der fehlerhaften Auftrage - O *
=y

Einzelauftrag MCCT160704000001 : 2547 / Es existiert bereits ein Satz mit dieser Referenz. Es wird eine neue Referenz vergeben.

Anschlielend konnen Sie wahlen, ob die Ubernahme trotzdem fortgesetzt werden soll ([Ja]) oder ob
die Ubernahme abgebrochen werden soll ([Nein]).

5PA

Zahlungsauftragsdatei E\_325\SPAWINY16070401.CCT ist fehlerhaft.
Wollen 5ie die Datei trotzdem einlesen ?

la Mein

Die zur Qbernahme anstehenden Zahlungsauftragsdateien enthalten Auftraggeber- und Kontodaten.
Bei der Ubernahme prift das Programm, ob der eingetragene Auftraggeber und die Kontodaten
bereits in den Hilfsdatenbanken vorhanden sind.

Ist das nicht der Fall, wird ein Eingabefenster gedffnet, und Sie werden aufgefordert, die fehlenden
Angaben zu erganzen. Durch die Vergabe des Auftraggeber- bzw. Kontencodes werden die jeweiligen
(Teil-) Datensatze in die entsprechenden Hilfsdatenbanken ibernommen.

Haben Sie auf der Registerkarte Allgemein den Parameter "Kontenklasse des Benutzers beim
Einlesen von Dateien libernehmen" gesetzt, wird bei neu anzulegenden Konten die Kontenklasse
des aktuellen Benutzers Ubernommen. Ansonsten erhalt ein neu angelegtes Konto die Kontenklasse
llOll.

Sobald der Einlesevorgang abgeschlossen ist, werden die Gibernommenen Auftrage in einer Liste
dargestellt, die sie Uber den Fensterschlieler verlassen, um damit zum Grundbildschirm
zurlckzukehren.

B ' Zahlungsauftragsdateien einlesen (Einzelauftrige) - m] X
Auftragsnummer End-To-End Referenz Auftraggeber... | Auftraggeber BIC | Auftraggeber IBAN | Partner Name | Wahrung Betrag
MCDDTE0704000004  E2ED151125000001 MEIMNE FIRMA  COLSDE33XXX DE97370501980033... 1 EUR 12.345,00

Die Datei 15112501.CD1 mit 1 Zahlung(en) mit 12.345,00 EUR wurde importiert.
MCCT160704000003  E2EC151123000003 DR. MAYER P... COLSDE33XXX DE97370501980033... 1 EUR 1.234,00
Die Datei 15112501.CCU mit 1 Zahlung(en) mit 1.234,00 EUR wurde importiert.
v
< >

7 neue Auftrage aufgenommen.
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7.5 Ubernahme von Zahlungsdaten

Bitte beachten Sie:
Die Falligkeit der Gbernommenen Zahlungsauftrage (Einzel-, Dauer- oder Terminauftrag)
entspricht jeweils der Falligkeit des zugrundeliegenden Auftrages. Anderungen sind in jedem
einzelnen Auftrag manuell vorzunehmen. Bei Standardauftragen ist die Falligkeit nicht geflillt.

Bei Dauer- und Terminauftragen wird in dem Feld "Erstmalig" die Falligkeit eingetragen. Das
Feld "Letztmalig" bleibt leer. Als Zahlungsrhythmus ist "Wdchentlich" eingetragen. Die
Vorbelegungen missen von Ihnen ggf. manuell abgeandert werden.

Die Ubernommenen Einzel-, Dauer- oder Terminauftrdge sind nicht freigegeben.
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7.6 Ubernahme Riickgabedateien

7.6 Ubernahme Riickgabedateien

Uber den Mentiipunkt -Zahlungsauftrage- / -Ubernahme Riickgabedateien- kénnen Sie
Rickgabedateien (*.CRJ, *.CDR, *.CRC, *.CBC, *.CRZ, *.CDZ) in das SEPA-Modul einlesen.

CRJ, CRC, CRZ = Statusdatei mit Riickgabeinformationen fiir Uberweisungen
CDR, CBC, CDZ = Statusdatei mit Riickgabeinformationen fir Lastschriften

Nach Aufruf des Menlpunktes 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem alle im Verzeichnis .\MCCWIN
zur Verfuigung stehenden Riickgabedateien aufgelistet sind.

B ' Rickgabedateien wihlen — O >

Rickgabedateien wahlen

REJECTO1.CRJ Rickgabedateien vom 4.07.16
REJECTDZ2 CRJ Rickgabedateien vom 4.07.16

Andere Dateien Hiffe | ok |

Sie kdnnen Uber die Schaltflaiche [Andere Dateien] auch eine Rickgabedatei in einem anderen
Ordner suchen. Die im entsprechenden Verzeichnis vorhandenen Riickgabedateien werden zur
Ubernahme angeboten.

Wahlen Sie diejenige Datei(en), die eingelesen werden soll(en), durch Anklicken und Bestatigen mit
[Offnen] bzw. durch Doppelklick aus.

Sollte die einzulesende Riickgabedatei Fehler aufweisen und es zu Problemen bei der Zuordnung
kommen, wird ein entsprechendes Fenster eingeblendet. Bestatigen Sie Fehlermeldungen jeweils mit

[OK].
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7.6 Ubernahme Riickgabedateien

Sobald der Einlesevorgang abgeschlossen ist, wird bei Dateien, die erfolgreich zugeordnet werden
konnten, der Status "OK" angezeigt (Uber den Fensterschlieler kehren Sie zum Grundbildschirm

zurick).

B Riackgabenachrichten einlesen - O x
Auftragsreferenz End-to-end-Referenz BIC IBAM Status

MCCT 140917000001 E2EC140911000001 DEG7370501980033633322 Ok

MCCT 140911000002 E2EC140911000002 DES7370501980033633322 Ok

Fertig (E:\_325\MCCWIN\REJECTO2.CRJ)
Fertig (E:\_325\MCCWIN\REJECTO1.CRJ)

Anschlieend kdnnen Sie die Rickgabeinformationen unter -Zahlungsauftrage- / -Zahlungshistorie-(s.
Kapitel 7.4) einsehen.
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A Formatbeschreibungen

A Formatbeschreibungen

Der Anhang enthalt Beschreibungen zu den im SEPA-Modul verwendeten Formaten. Die Auflistung
der Formate wird - sofern dies durch Programmanderungen erforderlich wird - erganzt.

Derzeit enthalt der Anhang die Kapitel:

- A1: Hilfsdatenbanken

- A2: SPAFIBU.TXT

- A3: SEPA-Zahlungsdateien

- A4: Export aus der Historiendatenbank
- A5: Druckvorlagen (DVL-Dateien)
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A1 Hilfsdatenbanken

A1 Hilfsdatenbanken

Zur Unterstutzung bei der Erfassung von Zahlungsauftrdgen werden im SEPA-Zahlungsverkehr (SPA)

acht Hilfsdatenbanken verwendet.

Die Daten in den Hilfsdatenbanken kdnnen manuell erfasst oder iber Textdateien eingelesen werden.

Die manuelle Erfassung von Eintrédgen in den Hilfsdatenbanken ist in Kapitel 3: Hilfsdatenbanken

beschrieben; Informationen Uber das Einlesen von Textdateien finden Sie in Kapitel 2.2.4: Import von

Hilfsdatenbanken.

Bedeutung der Spalten in den Satzbeschreibungen:

Nr. = Ifd. Feldnummer
Typ = Feldtyp
a = alphanumerisch
n = numerisch
x = Datumsfeld im Format TT.MM.JJ
y = Kontrollkastchen
m = Auswahlliste (Textfeld)
Lange = Feldlange
2017 SEPA
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Textdatei fiir Hilfsdatenbank Lander

Nr. Typ Lange Bezeichnung
1 a 2 ISO-Code des Landes
2 a 30 Bezeichnung des Landes
3 a 7 Kurzbezeichnung des Landes
4 y 4 Land deaktivieren: Ja/Nein

Textdatei fiir Hilfsdatenbank Banken - Datenbank SPABANK

Z
=

Lange

Bezeichnung

11

BIC

35

Bankname 1

35

Bankname 2

35

Stralle

35

Ort

30

Bezeichnung Bankparameterdatei

8

Dateiname Bankparameterdatei

2

Vorlauftage fiir Dateierstellung

OO |N|O[(O|B]|WIN|—

-
BDNQNQNQQJ%

3

Art der Dateierstellung:

- 0 = Container-Format (BdB)

- 1 = DK-Format

- 2 = Extended Grouping Options (SIZ-Format)
- 3 = Omikron (MultiCash-Format)
-4 = STUZZA-Format

- 5 = MultiCash-CZ-Format

- 6 = UNIFI-Format

- 7 = MultiCash-HU-Format

- 8 = MultiCash-CEE-Format

- 9 = MultiCash-PL-Format

-10= MultiCash-SK-Format

-11= UNIFI-2009-Format

-12= SEPA-CH-Format

-13= SEPA-IT-Format

10

Einzelbuchung moglich: Ja/Nein

11

Eiliberweisung zuldssig: Ja/Nein

12

EA S

W]

Auftragsart fur Eiliberweisungen:
0=CCT
1=CCU

13

Zahlungszweck bei Eiliberweisung léschen: Ja/Nein

14

Strukturierter Verwendungszweck: Ja/Nein

15

Aviso zuldssig: Ja/Nein

16

Zahlungsriickruf wird unterstitzt: Ja/Nein

17

Lokale Bank

18

O < <K<

W=
SIS b bl b

Empfangende Partei

2017
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A1 Hilfsdatenbanken

Textdatei fiir Hilfsdatenbank Auftraggeber - Datenbank SPAABS

Z
=

Lange

Bezeichnung

4

Auftraggeber-Code

35

Auftraggeber-Name 1

35

Auftraggeber-Name 2

35

Auftraggeber-Name 2

35

Auftraggeber-Straflie

35

Auftraggeber-Ort

16

Postleitzahl

2

ISO-Lander-Code Auftraggeber-Land

OO |N|O[(O|B|WIN|—

64

E-Mail-Adresse des Auftraggebers

35

Glaubigeridentifikationsnummer

— |-
= O

-
Bmmmmmmmmmsg

3

Auftraggeber-ldentifikation:

0 = Keine

1=BIC

2 = IBEI

3 = BEI

4 = EANGLN

5=USCHU

6 = DUNS

7 = Proprietare Bank ID

8 = Steuernummer

9 = Proprietare ID

10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)

11 = Kundennummer (priv.)

12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)

15 = Steuernummer (priv.)

16 = Ausweisnummer (priv.)

17 = Arbeitgebernummer (priv.)

18 = Geburtsort und Datum (priv.)
19 = Sonstige ID (priv.)

20 = Sonstige ID (Organisation)

21 = Zentralbank-ID (Organisation)
22 = Clearing-ID (Organisation)

23 = Lander-ID (Organisation)

24 = Kundennummer (Organisation)
25 = Beschéftigten-ID (Organisation)
26 = GS1GLN (Organisation)

27 = SIREN (Organisation)

28 = SIRET (Organisation)

12

35

Identifikation Feld 1

13

35

Identifikation Feld 2

14

Geburtsdatum

15

Geburtsland

16

35

Mehrzweckfeld

17

[OREGR GNP O R E]

Organisationseinheit

2017
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A1 Hilfsdatenbanken

Textdatei fiir Hilfsdatenbank Konten - Datenbank SPAKONTO

Nr. Typ Lange Bezeichnung
1 n 4 Konten-Code
2 a 27 Kontobezeichnung
3 a 3 ISO-Code der Kontowahrung
4 n 24 Kontonummer Cashmanagement
5 a 11 Bankcode Cashmanagement
6 n 8 FiBu-Kontonummer
7 a 11 BIC
8 a 34 IBAN
9 a 35 Bank-Name 1
10 a 35 Bank-Name 2
11 a 35 Bank-Stralle
12 a 35 Bank-Ort
13 n 4 Auftraggeber-Code
14 n 3 Kontenklasse
15 a 8 Organisationseinheit
16 a 35 Auftraggebername
17 a 30 Bezeichnung Bankparameterdatei
18 a 8 Dateiname BPD
19 n 5 Kontoindex Cashmanagement

Textdatei fiir Hilfsdatenbank Partner - Datenbank SPAPART

Nr. Typ Linge Bezeichnung
1 a 10 Partner-Code
2 y 4 Firma: Ja/Nein
3 a 35 Partner-Name 1
4 a 35 Partner-Name 2
5 a 35 Partner-Strale
6 a 35 Partner-Ort
7 a 16 Post-Code
8 a 2 ISO-Lander-Code Partner-Land
9 a 64 E-Mail-Adresse des Partners
10 a 11 BIC
11 a 34 IBAN
12 a 35 Bank-Name 1
13 a 35 Bank-Name 2
14 a 35 Bank-Stralle
15 a 35 Bank-Ort
16 y 4 Innerbetrieblich / Eigenes Konto: Ja/Nein
17 n 5 Kontoindex Cashmanagement
18 a 24 Kontonummer Cashmanagement
19 a 11 Bankcode Cashmanagement
20 n 10 Partner-Gruppe
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A1 Hilfsdatenbanken

21

ID-Auswahl:

0 = Keine

1=BIC

2 = IBEI

3 = BEI

4 = EANGLN

5=USCHU

6 = DUNS

7 = Proprietare Bank ID

8 = Steuernummer

9 = Proprietare ID

10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)

11 = Kundennummer (priv.)

12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)

15 = Steuernummer (priv.)

16 = Ausweisnummer (priv.)

17 = Arbeitgebernummer (priv.)

18 = Geburtsort und Datum (priv.)
19 = Sonstige ID (priv.)

20 = Sonstige ID (Organisation)

21 = Zentralbank-ID (Organisation)
22 = Clearing-ID (Organisation)

23 = Lander-ID (Organisation)

24 = Kundennummer (Organisation)
25 = Beschéftigten-ID (Organisation)
26 = GS1GLN (Organisation)

27 = SIREN (Organisation)

28 = SIRET (Organisation)

22

35

Identifikation Feld 1

23

35

Identifikation Feld 2

24

Geburtsdatum

25

Geburtsland

26

10

FiBu-Debitorenkonto

27

10

FiBu Kreditorenkonto

28

20

Kundennummer (intern)

29

140

Vorgabe Verwendungszweck

30

S|IO[S|D|IS|(L|X|0 (D

Organisationseinheit
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A1 Hilfsdatenbanken

Textdatei fiir Hilfsdatenbank Mandate (nur bei installiertem Lastschriftmodul) — Datenbank
SPAMANDA

Nr. Typ Linge Bezeichnung

1 a 35 Index

2 a 35 Mandatsreferenz

3 a 35 Bezeichnung (des Mandats)

4 X 8 Datum der Unterschrift

5 a 10 Partner Code

6 a 35 Partner Name

7 a 11 Partner BIC

8 a 24 Partner IBAN

9 n 4 Auftraggebercode

10 a 35 Auftraggebername

11 a 35 Glaubigeridentifikationsnummer

12 m 3 Mandatstyp:

0 = einfach verwendbar
1 = mehrfach verwendbar

13 y 4 B2B-Mandat: Ja/Nein

14 X 8 Zuletzt genutzt am

15 y 4 Nicht mehr verwendbar: Ja/Nein

16 a 35 Urspringliche Mandatsreferenz

17 a 70 Urspringlicher Auftraggeber

18 a 35 Urspringliche Glaubigeridentifikationsnummer
19 y 4 Wechsel Debtor-Bank (SMNDA): Ja/Nein
20 a 34 Urspringliche Kontonummer (IBAN)

21 X 8 Anderungsdatum (des Mandats)

22 X 8 Ubermittlungsdatum (der Mandatsénderung)
23 a 35 Transaktionsreferenz (der Ubermittlung)
24 y 4 Rahmenmandat: Ja/Nein

25 n 8 Organisationseinheit

Textdatei fiir Mandatsverwaltung Plus (nur bei installiertem Zusatzmodul SEPA-
Mandatsverwaltung Plus) — Datenbank SPAMANDP

Nr. Typ Lange Bezeichnung
1 a 35 Index
2 a 35 Mandatsreferenz
3 a 35 Bezeichnung (des Mandats)
4 X 8 Datum der Unterschrift
5 a 10 Partnercode
6 a 35 Partnername
7 a 11 BIC
8 a 34 IBAN
9 n 4 Auftraggebercode
10 a 35 Auftraggebername
11 a 35 Glaubigeridentifikationsnummer
12 a 35 Vertragshummer
13 m 3 Mandatstyp:
0 = einfach verwendbar
1 = mehrfach verwendbar
14 y 4 B2B-Mandat: Ja/Nein
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15 m 3 Status Mandat:
0 = leer
1 = teilerfasst
2 = fertig erfasst
3 = Formular versandt
4 = Mandat aktiv
5 = Mandat inaktiv
16 X 8 Giiltig ab
17 X 8 Glltig bis
18 m 3 Zusatzvermerk:
0 = leer
1 = Umwidmung
2 = Anderung
19 a 2 Vertragssprache
20 a 10 Ordnungsbegriff
21 a 30 Interner Schliissel (Ordnungsbegriffserganzung) 1
22 a 30 Interner Schlussel (Ordnungsbegriffsergdnzung) 2
23 y 4 Inaktiv: Ja/Nein
24 a 128 Sichtformat (PDF)
25 n 2 Ausnutzung (des Mandats)
26 X 8 Zuletzt genutzt am
27 X 8 Datum nachste Belastung / Datum (erste) Ausflihrung
28 n 14 Einzuziehender Betrag (EUR)
29 X 8 Vorankindigung am
30 X 8 Generierung (Druck) Mandat(sformular) / Umwidmung am
31 X 8 Ricklauf erwartet bis
32 y 4 Rucklauffrist Uberschritten: Ja/Nein
33 y 4 Vorankiindigung erstellen:; Ja/Nein
34 X 8 Nachste Vorankindigung am
35 y 4 Vorankiindigung fallig: Ja/Nein
36 a 4 Code Rickgabegrund
37 a 105 Ruckgabegrund (Text)
38 X 8 Datum letzte Rickgabe
39 m 3 Grund Deaktivierung:
0= leer
1 = abgelaufen
2 = manuell deaktiviert
3 = aufgrund einer Ricklastschrift
40 X 8 Datum Deaktivierung
41 y 4 Warnfrist vor Ablauf erreicht: Ja/Nein
42 a 35 Urspringliche Mandatsreferenz
43 a 70 Urspringlicher Auftraggeber
44 a 35 Urspriungliche Glaubigeridentifikationsnummer
45 y 4 Wechsel Debtor-Bank: Ja/Nein
46 a 34 Urspringliche Kontonummer (IBAN)
47 X 8 Anderungsdatum (des Mandats)
48 X 8 Ubermittlungsdatum (der Mandatsénderung)
49 a 35 Transaktionsreferenz (der Ubermittlung)
50 y 4 Rahmenmandat: Ja/Nein
51 n 8 Organisationseinheit
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Textdatei fiir Mandatsverwaltung Plus (nur bei installiertem Zusatzmodul SEPA-
Mandatsverwaltung Plus) — Datenbank SPAMANDV

Nr. Typ Linge Bezeichnung
1 a 35 Index
2 a 35 Vertragshummer
3 a 128 Beschreibung

Textdatei fiir Hilfsdatenbank Steuern

Nr. Typ Lange Bezeichnung
1 n 3 Steuerschlissel
2 a 35 Text
3 n 5 Steuersatz
4 n 8 FiBu-Steuerkonto
5 n 8 FiBu-Erloskonto

Textdatei fir Hilfsdatenbank Zahlungsbedingungen

2017

Nr. Typ Linge Bezeichnung
1 n 3 Schliissel Zahlbedingung
2 a 35 Text
3 n 5 Prozentsatz
4 n 8 FiBu-Abzugskonto
5 n 1 Abzugsart:
0 = Skonto
1 = Rabatt
2 = Bonus
3 = Sonstiges
SEPA 8-10
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A2 SPAFIBU.TXT

Sofern Sie Uber den MenUpunkt -Verwaltung- / -SEPA-Parameter- auf der Registerkarte Allgemein den

Parameter "Automatisch SPAFIBU.TXT erstellen" markiert haben, wird bei der Dateierstellung

gleichzeitig die SPAFIBU.TXT erstellt bzw. fortgeschrieben.

Jede Zeile in der SPAFIBU.TXT entspricht dabei einem Auftrag aus der SWIFT-Datei. Welche

Informationen aus einem Zahlungsauftrag in die SPAFIBU.TXT ubernommen werden, bestimmen Sie

Uber die Einstellungen im Menlpunkt -Verwaltung- / -Import/Export- / -Steuerdatei definieren-.

Die SPAFIBU.TXT enthalt somit alle zur Weiterverarbeitung erforderlichen Zahlungsverkehrsdaten und
kann z. B. in lhr Finanzbuchhaltungsprogramm eingelesen werden.

Bedeutung der Spalten in der Satzbeschreibung:

Feld
Typ

Laénge

Die SPAFIBU.TXT weist (mit allen Feldern) den folgenden Aufbau auf:

Ifd. Nummer des Feldes

Feldtyp

a = alphanumerisch

n = numerisch 0 bis 9

x = Datumsfeld im Format TT.MM.JJ
y = Kontrollkdstchen

m = Auswabhlliste (Textfeld)

Feldlange

Feld| Typ | Lange | Beschreibung
1 a 35 Auftragsnummer / Referenz des Auftrags
2 a 35 Ende-zu-Ende-Referenz
3 n 15 | Auftragsform:
0 = Einzelauftrag
1 = Dauerauftrag
2 = Terminauftrag
3 = Standardauftrag
4 n 20 Zahlungstyp:
0 = Uberweisung
1 = Lastschrift
2 = B2B-Lastschrift
3 = Eillberweisung
4 = Lastschrift-Ruckruf
5 n 1 COR1 anwenden:
0 = nein
1=ja
6 y 4 Einzelzahlung: Ja/Nein
7 m 3 Zahlungsart (Osterreich):
0 = Nicht naher spezifiziert
1 = Steuerzahlung
2 = Lohnzahlung
3 = Pensionszahlung
8 a 3 Wahrung
9 n 14 Betrag
10 n 4 Auftraggeber-Code
11 a 35 | Auftraggeber-Name 1
12 a 35 | Auftraggeber-Name 2
13 a 35 Auftraggeber-Stralle
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14 a 35 Auftraggeber-Ort

15 a 2 Auftraggeber-Land

16 a 11 Auftraggeberbank-BIC

17 a 34 Auftraggeber-IBAN

18 a 35 Auftraggeber-Bankname 1

19 a 35 Auftraggeber-Bankname?2

20 a 35 Auftraggeber-Bankstralle

21 a 35 Auftraggeber-Bankort

22 m 3 Auftraggeber-ID-Auswahl:
0 = Keine
1=BIC
2 = |BEI
3 = BEI
4 = EANGLN
5=USCHU
6 = DUNS
7 = Proprietare Bank ID
8 = Steuernummer
9 = Proprietare ID
10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)
11 = Kundennummer (priv.)
12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)
15 = Steuernummer (priv.)
16 = Ausweisnummer (priv.)
17 = Arbeitgebernummer (priv.)
18 = Geburtsort und Datum (priv.)
19 = Sonstige ID (priv.)
20 = Sonstige ID (Organisation)
21 = Zentralbank-ID (Organisation)
22 = Clearing-ID (Organisation)
23 = Lander-ID (Organisation)
24 = Kundennummer (Organisation)
25 = Beschéftigten-ID (Organisation)
26 = GS1GLN (Organisation)
27 = SIREN (Organisation)
28 = SIRET (Organisation)

23 a 35 Auftraggeber-ID-Feld 1

24 a 35 Auftraggeber-ID-Feld 2

25 X 8 Auftraggeber-Geburtsdatum

26 a 2 Auftraggeber-Geburtsland

27 a 35 Mehrzweckfeld

28 n 4 Konten-Code

29 a 10 Partner-Code

30 a 35 Partner-Name 1

31 a 35 Partner-Name 2

32 y 4 Firma: Ja/Nein

33 a 35 Partner-Stralle

34 a 35 Partner-Ort

35 a 2 Partner-Land

36 a 11 Partnerbank-BIC

37 a 34 Partner-IBAN

38 n 10 Partner-Gruppe

39 a 35 Partner-Bankname 1

40 a 35 Partner-Bankname 2

41 a 35 Partner-Bankstralle

42 a 35 Partner-Bankort
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43

Partner-ldentifikation:

0 = Keine

1=BIC

2 = |BEI

3 = BEI

4 = EANGLN

5=USCHU

6 = DUNS

7 = Proprietare Bank ID

8 = Steuernummer

9 = Proprietare ID

10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)

11 = Kundennummer (priv.)

12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)

15 = Steuernummer (priv.)

16 = Ausweisnummer (priv.)

17 = Arbeitgebernummer (priv.)

18 = Geburtsort und Datum (priv.)
19 = Sonstige ID (priv.)

20 = Sonstige ID (Organisation)

21 = Zentralbank-ID (Organisation)
22 = Clearing-ID (Organisation)

23 = Lander-ID (Organisation)

24 = Kundennummer (Organisation)
25 = Beschéftigten-ID (Organisation)
26 = GS1GLN (Organisation)

27 = SIREN (Organisation)

28 = SIRET (Organisation)

44

35

Partner-ID-Feld 1

45

35

Partner-ID-Feld 2

46

Partner-Geburtsdatum

47

Partner-Geburtsland

48

140

Verwendungszweck

49

140

Vorgabe Verwendungszweck

50

Steuerschlissel

51

35

Steuertext

52

14

Betrag ohne Mwst. (Nettobetrag)

53

14

Betrag mit Mwst. (Bruttobetrag)

54

14

Zahlbetrag

55

Code Zahlungsbedingung

56

35

Text Zahlungsbedingung

57

35

Abweichender Partner-Name 1

58

10

Abweichender Partner-Code

59

35

Abweichender Partner-Name 2

60

35

Abweichender Partner-Stralte

61

35

Abweichender Partner-Ort

62

16

Abweichender Partner-Postcode

63

Abweichender Partner-Land

64

2017

QL0 (L|D | (W[ |S|IS(S|S|—~[(5|V |0 |L (X[

30

Abweichender Partner- Landbezeichnung
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65

Abweichender Partner-ID-Auswahl:
0 = Keine

1=BIC

2 = IBEI

3 =BEI

4 = EANGLN

5=USCHU

6 = DUNS

7 = Proprietare Bank ID

8 = Steuernummer

9 = Proprietare ID

10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)

11 = Kundennummer (priv.)

12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)

15 = Steuernummer (priv.)

16 = Ausweisnummer (priv.)

17 = Arbeitgebernummer (priv.)

18 = Geburtsort und Datum (priv.)
19 = Sonstige ID (priv.)

20 = Sonstige ID (Organisation)

21 = Zentralbank-ID (Organisation)
22 = Clearing-ID (Organisation)

23 = Lander-ID (Organisation)

24 = Kundennummer (Organisation)
25 = Beschéftigten-ID (Organisation)
26 = GS1GLN (Organisation)

27 = SIREN (Organisation)

28 = SIRET (Organisation)

66

Abweichender Partner-ID-Feld 1

67

Abweichender Partner-ID-Feld 2

68

Abweichender Partner-Geburtsdatum

69

Abweichender Partner-Geburtsland

70

W(w
BIN[O|R|R

Abweichender Auftraggeber-Code

71

35

Abweichender Auftraggeber-Name 1

72

35

Abweichender Auftraggeber-Name 2

73

35

Abweichender Auftraggeber-Stralle

74

35

Abweichender Auftraggeber-Ort

75

Abweichender Auftraggeber-Land

76

QL[| (L | [D(D[X||L

30

Abweichender Auftraggeber-Landesbezeichnung
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77

Abweichender Auftraggeber-ID-Auswahl:
0 = Keine

1=BIC

2 = IBEI

3 =BEI

4 = EANGLN

5=USCHU

6 = DUNS

7 = Proprietare Bank ID

8 = Steuernummer

9 = Proprietare ID

10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)

11 = Kundennummer (priv.)

12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)

15 = Steuernummer (priv.)

16 = Ausweisnummer (priv.)

17 = Arbeitgebernummer (priv.)

18 = Geburtsort und Datum (priv.)

19 = Sonstige ID (priv.)

20 = Sonstige ID (Organisation)

21 = Zentralbank-ID (Organisation)

22 = Clearing-ID (Organisation)

23 = Lander-ID (Organisation)

24 = Kundennummer (Organisation)

25 = Beschéftigten-ID (Organisation)

26 = GS1GLN (Organisation)

27 = SIREN (Organisation)

28 = SIRET (Organisation)

78

Abweichender Auftraggeber-ID-Feld 1

79

Abweichender Auftraggeber-ID-Feld 2

80

Abweichender Auftraggeber-Geburtsdatum

81

Abweichender Auftraggeber-Geburtsland

82

Weisungen

83

Zahlungszweck (Code)

84

S|~ (o |x|o o

Typ der Creditor-Referenz:

0 = Versandanzeige

1 = Devisengeschaftsreferenz

2 = Kaufauftrag

3 = Avisnachricht

4 = Zugehorige Zahlungsanweisung

5 = Strukturierte Kommunikationsreferenz

85

35

Creditor-Referenz ausgestellt von:

86

35

Creditor-Referenz

87

Lastschrift-Wiederholungsrhythmus:
0 = One-Off

1 =First

2 = Recurrent

3 = Final

88

35

Mandatsreferenz

89

35

Bezeichnung des Mandates

90

Unterschriftsdatum (Mandat)

91

Rahmenmandat: Ja/Nein

92

35

Glaubigeridentifikationsnummer

93

Falligkeit

94

30

Ordnungsbegriffserganzung 1

95

QL IX |0 < |IX|O|®

30

Ordnungsbegriffsergénzung 2

2017
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96 a 10 Ordnungsbegriff Cashmanagement
97 n 3 Kontenklasse
98 n 8 Organisationseinheit
99 a 2 Zugriffsklasse
100 a 24 Kontonummer Cashmanagement
101 a 11 Bankcode Cashmanagement
102 n 10 FiBu-Kreditorenkonto
103 n 10 FiBu-Debitorenkonto
104 n 8 FiBu-Steuerkonto
105 n 8 FiBu-Abzugskonto
106 m 3 Grund des Ruckrufs:
0 =leer
1 = ACO04 - Kontonummer geschlossen
2 = AGO02 - Ungliltiger Geschéftsvorfallcode
3 = AMO5 - Doppeleinreichung
4 = MDO01 - Kein Mandat vorhanden
5 = MDO05 - Unguiltiger Einzug
6 = MS02 - Grund nicht spezifiziert durch Kunden
7 = MS03 - Grund nicht spezifiziert durch Dienstleister
8 = TMO1 - Einreichung nach der vereinbarten Zeit
107 a 105 | Text zum Ruckruf
108 n 1 Freigaben
109 m 3 Rhythmus:
0 = wochentlich
1 = Dekade
2 = 2-wochentlich
3 = halbmonatlich
4 = monatlich
5 = 2-monatlich
6 = quartalsweise
7 = halbjahrlich
8 = jahrlich
110 X 8 Erstmalig
111 X 8 Letztmalig
112 X 8 Letzte Ausfiihrung
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A3 SEPA-Zahlungsdateien

A3 SEPA-Zahlungsdateien

Das SEPA-Zahlungsverkehrsmodul erzeugt ab den festgelegten Stichtagen Zahlungsverkehrsdateien
nach den dann jeweils gliltigen Regelwerken (gegenwartig SEPA Rulebooks 6.0 und 7.0). Beim Import
in das Zahlungsverkehrsmodul und beim Versand von Fremddateien werden weiterhin alte und neue
Formate parallel unterstitzt.

Informationen zu den unterstiitzten Formaten und Auftragsarten finden Sie in dem Dokument

SEPA-Techinfo-DE.PDF

im ZIP-Archiv TechDoc.ZIP.
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A4 Export aus der Historiendatenbank

A4 Export aus der Historiendatenbank

Seit der Version 3.20 wird der Export der Historiendatenbank (vgl. Kapitel 7.4: Zahlungshistorie)
unterstutzt. Ein Import der Historiendatenbank ist selbstverstandlich nicht moglich.

Welche Informationen aus der Historiendatenbank in eine entsprechende Textdatei Ubernommen
werden sollen, bestimmen Sie Uber Einstellungen im Menlpunkt -Verwaltung- / -Import/Export- / -
Steuerdatei definieren- (Kapitel 2.2.2).

Zum Vorgang des eigentlichen Exports siehe Kapitel 2.2.3: Export (Ausgabedatei erzeugen).

Bedeutung der Spalten in den Satzbeschreibungen:

Nr. = Ifd. Feldnummer
Typ = Feldtyp
a = alphanumerisch
n = numerisch
x = Datumsfeld im Format TT.MM.JJ
y = Kontrollkdstchen
m = Auswabhlliste (Textfeld)
Lange = Feldlange

Textdatei fiir Zahlungshistorie

Feld| Typ |Lénge | Beschreibung
1 a 8 Elektronische Unterschrift 1
2 a 8 Datum der Elektronischen Unterschrift 1
3 a 5 Uhrzeit der Elektronischen Unterschrift 1
4 a 8 Elektronische Unterschrift 2
5 a 8 Datum der Elektronischen Unterschrift 2
6 a 5 Uhrzeit der Elektronischen Unterschrift 2
7 a 8 Elektronische Unterschrift 3
8 a 8 Datum der Elektronischen Unterschrift 3
9 a 5 Uhrzeit der Elektronischen Unterschrift 3
10 a 8 Elektronische Unterschrift 4
11 a 8 Datum der Elektronischen Unterschrift 4

2017 SEPA
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12 a 5 Uhrzeit der Elektronischen Unterschrift 4
13 a 8 Elektronische Unterschrift 5
14 a 8 Datum der Elektronischen Unterschrift 5
15 a 5 Uhrzeit der Elektronischen Unterschrift 5
16 a 8 Elektronische Unterschrift 6
17 a 8 Datum der Elektronischen Unterschrift 6
18 a 5 Uhrzeit der Elektronischen Unterschrift 6
19 a 8 Ordnungsbegriff Dateimanager
20 X 8 Datum der DFU
21 z 5 Uhrzeit der DFU
22 X 8 Bankrechner-Datum (Datum der DFU auf Bankrechnerseite)
23 z 5 Bankrechner-Uhrzeit (Uhrzeit der DFU auf Bankrechnerseite)
24 a 50 Original-Dateiname
25 a 3 Sessiontyp
26 a 8 Bankparameterdatei (BPD)
27 n 2 DFU-Antwort
28 a 40 Antwortcode 1
29 a 40 Antwortcode 2
30 a 50 Dateiname
31 a 4 Auftragsnummer DFU
32 a 8 Benutzer Erfassung
33 X 8 Datum Erfassung
34 z 5 Uhrzeit Erfassung
35 a 8 Benutzer Datei(erstellung)
36 a 8 Benutzer 1. Freigabe
37 a 8 Benutzer 2. Freigabe
38 X 8 Datum 1. Freigabe
39 X 8 Datum 2. Freigabe
40 X 8 Datum Datei(erstellung)
41 z 5 Uhrzeit 1. Freigabe
42 z 5 Uhrzeit 2. Freigabe
43 z 5 Uhrzeit Dateierstellung
44 a 35 Auftragsnummer
45 a 35 End-to-End-Referenz
46 m 3 Zahlungstyp:
0 = Uberweisung
1 = Lastschrift
2 = B2B-Lastschrift
3 = Eiliberweisung
4 = Lastschrift-Ruckruf
47 y 4 COR1 anwenden: Ja/Nein
48 m 3 Auftragsform:
0 = Einzelauftrag
1 = Dauerauftrag
2 = Terminauftrag
3 = Standardauftrag
49 n 4 Auftraggeber-Code
50 a 35 Auftraggeber-Name
51 a 35 Aufraggeber-Stralie
52 a 35 Auftraggeber-Ort
53 a 2 Auftraggeber-Land
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54

Abs. (Auftraggeber) Identifikation:

0 = Keine

1=BIC

2 = IBEI

3 =BEI

4 = EANGLN

5=USCHU

6 = DUNS

7 = Proprietare Bank ID

8 = Steuernummer

9 = Proprietare ID

10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)

11 = Kundennummer (priv.)

12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)

15 = Steuernummer (priv.)

16 = Ausweisnummer (priv.)

17 = Arbeitgebernummer (priv.)

18 = Geburtsort und Datum (priv.)
19 = Sonstige ID (priv.)

20 = Sonstige ID (Organisation)

21 = Zentralbank-ID (Organisation)
22 = Clearing-ID (Organisation)

23 = Lander-ID (Organisation)

24 = Kundennummer (Organisation)
25 = Beschéftigten-ID (Organisation)
26 = GS1GLN (Organisation)

27 = SIREN (Organisation)

28 = SIRET (Organisation)

55

35

Abs. (Auftraggeber) ID 1

56

35

Abs. (Auftraggeber) ID 2

57

58

)
)
Abs. (Auftraggeber) Geburtsdatum
Abs. (Auftraggeber) Geburtsland

59

35

Mehrzweckfeld

60

11

(Auftraggeber) BIC

61

34

(Auftraggeber) IBAN

62

35

Partner-Name

63

11

Partner-BIC

64

34

Partner-IBAN

65

35

Partner-Strale

66

35

Partner-Ort

67

Partner-Land

68

=R EON EO R FOR FOR EGR FORFON EOREORFON Pgl FOR )

10

Partner-Gruppe
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69 m 3 Partner-ldentifikation:
0 = Keine
1=BIC
2 = IBEI
3 =BElI
4 = EANGLN
5=USCHU
6 = DUNS

7 = Proprietare Bank ID

8 = Steuernummer

9 = Proprietare ID

10 = Fuhrerscheinnummer (priv.)

11 = Kundennummer (priv.)

12 = Sozialversicherungsnummer (priv.)
13 = Nummer der Einwanderungsbehdrde (priv.)
14 = Reisepassnummer (priv.)

15 = Steuernummer (priv.)

16 = Ausweisnummer (priv.)

17 = Arbeitgebernummer (priv.)

18 = Geburtsort und Datum (priv.)
19 = Sonstige ID (priv.)

20 = Sonstige ID (Organisation)

21 = Zentralbank-ID (Organisation)
22 = Clearing-ID (Organisation)

23 = Lander-ID (Organisation)

24 = Kundennummer (Organisation)
25 = Beschéftigten-ID (Organisation)
26 = GS1GLN (Organisation)

27 = SIREN (Organisation)

28 = SIRET (Organisation)

70 a 35 Partner-1D 1

71 a 35 Partner-ID 2

72 X 8 Partner-Geburtsdatum

73 a 2 Partner-Geburtsland

74 a 3 Wahrung

75 n 14 Betrag

76 a 140 | Verwendungszweck

77 a 10 Abweichender Partner - Code

78 a 35 Abweichender Partner — Name 1

79 a 35 Abweichender Partner — Name 2

80 a 35 Abweichender Partner - Stral3e

81 a 35 Abweichender Partner - Ort

82 a 16 Abweichender Partner - Postcode

83 a 2 Abweichender Partner - Land

84 a 4 Abweichender Auftraggeber - Code

85 a 35 Abweichender Auftraggeber — Name 1
86 a 35 | Abweichender Auftraggeber — Name 2
87 a 35 Abweichender Auftraggeber - Stralle
88 a 35 | Abweichender Auftraggeber - Ort

89 a 2 Abweichender Auftraggeber - Land

90 a 35 Mandatsreferenz

9 a 35 Bezeichnung (des Mandates)

92 X 8 Datum der Unterschrift

93 a 35 Glaubigeridentifikationsnummer

94 a 35 Urspringliche Mandatsreferenz

95 a 70 Urspringlicher Auftraggeber

96 a 35 Urspringliche Glaubigeridentifikationsnummer
97 y 4 Wechsel Debtor-Bank (SMNDA): Ja/Nein
98 a 34 Urspriingliche Kontonummer
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99 m 3 Grund des Ruckrufs:
0= leer
1 = ACO04 - Kontonummer geschlossen
2 = AGO02 - Ungliltiger Geschéftsvorfallcode
3 = AMO5 - Doppeleinreichung
4 = MDO01 - Kein Mandat vorhanden
5 = MDO05 - Unguiltiger Einzug
6 = MS02 - Grund nicht spezifiziert durch Kunden
7 = MS03 - Grund nicht spezifiziert durch Dienstleister
8 = TMO1 - Einreichung nach der vereinbarten Zeit
100 a 105 | Text zum Ruckruf
101 X 8 Falligkeit
102 n 2 Status Dateimanager:
0 = Nicht enthalten
1 = Wartet auf EU
2 = Wartet auf DFU
3=0K
4 = Fehlerhaft Ubertragen
5 = Abgelehnt
6 = Geldscht
7 = EU-Prifung OK
8 = EU fehlerhaft
9 = DFU initiiert
10= Wartet auf DFU-PIN
103 a 30 Ordnungsbegriffsergdnzung 1
104 a 30 Ordnungsbegriffsergdnzung 2
105 a 10 Ordnungsbegriff
106 n 3 Kontoklasse
107 n 8 Organisationseinheit
108 a 2 Zugriffsklasse
109 y 4 Zuruckgerufen: Ja/Nein
110 y 4 Ruckgabe: Ja/Nein
111 a 35 Dateireferenz (Identifikation der Nachricht )
112 a 8 Erstellungsdatum
113 a 8 Eingelesen am
114 a 4 Status der Datei
115 a 35 Rickgabepartei-Name (Gruppe)
116 a 12 Ruckgabepartei-BIC (Gruppe)
117 a 4 Rickgabegrund (Gruppe)
118 a 35 Sonstiger Grund (Gruppe)
119 a 105 | Zusatzliche Informationen (Gruppe)
120 a 35 Statusidentifikation
121 a 4 Status der Zahlung
122 a 35 Ruckgabepartei-Name (Zahlung)
123 a 12 Rickgabepartei-BIC (Zahlung)
124 a 4 Ruckgabegrund (Zahlung)
125 a 35 Sonstiger Grund (Zahlung)
126 a 105 | Zusétzliche Informationen (Zahlung)
127 a 250 | Ruckgabegrund Text
128 y 4 Rahmenmandat: Ja/Nein
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A5 Druckvorlagen (DVL-Dateien)

Eine DVL-Datei (DVL = Druckvorlage) ist eine Textdatei, die mit jedem beliebigen Editor, der ASCII-
Texte erzeugt, editiert werden kann. Eine solche Datei beschreibt jeweils genau den Aufbau des
entsprechenden Formulars.

Weitere Informationen enthalten die Unterkapitel

- Dateiablage und Sprachsteuerung
- Vorlagen und Verwendungsregeln
- Aufbau der Druckvorlagendateien
- Beispiel zu Druckvorlagendateien
- Anpassung von Druckvorlagendateien

Dateiablage und Sprachsteuerung

Zur Definition der verschiedenen Formulare werden Omikron Druckvorlagen-Dateien (*.DVL)
verwendet. Es kdnnen beliebig viele Sprachen unterstiitzt werden, indem man die Steuerdateien in
Verzeichnissen nach folgender Konvention ablegt:

Formulare Deutsch (DE) : ...\SPAWIN\DVL.DE
Formulare Englisch (GB) : ...\SPAWIN\DVL.GB
Default-Formulare : ...\SPAWIN\DVL.DEF

In Abhéngigkeit vom Feld "Vertragssprache" wird die DVL-Datei aus dem Sprachverzeichnis oder
(wenn nicht vorhanden) aus dem Default-Verzeichnis verwendet.

Das Installationsset des Moduls "Mandatsverwaltung Plus" enthalt jeweils zwei Archive mit den DVL-
Dateien:

1. In Modulsprache <ss>: SPADVL<ss>.ZIP, also z. B. fur DE: SPADVLDE.ZIP
2. In Default-Sprache: SPADDEF.zip (standardmaflig GB)

Dem Installationsset kénnen individuell angepasste Formular-Steuerdateien in einem Archiv
USERFORM.ZIP hinzugefiigt werden. In diesem Archiv wird eine Verzeichnisstruktur analog zu den
Unterverzeichnissen im Verzeichnis ..\SPAWIN mit den darin zu verwendenden Formulardateien
erwartet, z. B.:

DVL.DEF - Default-Formulare

DVL.DE - Formulare fir deutsche Bezogene

DVL.AT - Formulare fiir ésterreichische Bezogene

USERFORM.zip »

Mame

. DVLAT
. DVL.DE
. DVL.DEF
. DVL.GB
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Wurden Vorlagendateien angepasst, werden diese bei einer erneuten Installation nicht Uberschrieben.
Die Dateien der Installationpaketes werden mit der Namenserweiterung

*_Template.DVL

neben die bereits bestehenden Vorlagendateien installiert.

Beispiel:
Mame Ordner
|| Prenctification_Template.DVL DVL.DEF
|| Prenotification.DVL DVL.DEF
|| Prenotification_Template.DVL DVL.GE
|| Prenctification.DVL DVL.GE
|| Prenotification_Template.DVL DVL.DE
|| Prenctification.DVL DVL.DE

Vorlagen und Verwendungsregeln

Zur Zeit sind folgende Formulare definiert:

Formular Mandatstyp 1 | Mandatstyp 2 | Steuerdatei
Standardmandat (fiir einmaligen Einfach - Mandate-OOFF-STD-n.DVL*
Lastschrifteinzug)

B2B-Mandat (fiir einmaligen Einfach B2B Mandate-OOFF-B2B-n.DVL*
Lastschrifteinzug)

Standardmandat (fir Mehrfach - Mandate-RCUR-STD-n.DVL*
wiederkehrenden

Lastschrifteinzug)

B2B-Mandat (fiir wiederkehrenden | Mehrfach B2B Mandate-RCUR-B2B-n.DVL*
Lastschrifteinzug)

Voranklindigung Prenotification.DVL

*) n = Kennzeichen, ob BIC und IBAN im Formular noch fehlen (0) oder bereits enthalten sind (1).

Fir die unterschiedlichen Anwendungsfalle wurden passende Anschreiben hinterlegt. Zur Zeit sind
folgende Anschreiben definiert:

Anschreiben Mandatstyp 1 | Mandatstyp 2 | Steuerdatei

Umwidmung einer bestehenden - - Switch-XXXX-STD-1.DVL
Einzugsermachtigung

Uberfiihrung aus - B2B Switch-XXXX-B2B-1.DVL
Abbuchungsauftragen: Fur das
bestehende Vertragsverhaltnis wird
eine Unterschrift fur ein SEPA-
Firmenlastschriftmandat eingeholt.
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Far die Anschreiben gilt folgende Dateinamenskonvention:

<MsgType>-<MandateType1>-<MandateType2>-<IBAN>[-<FeedbackCycle>][-<ReturnReason>].DVL

MsgType
Schlusselwort, das die Art des Anschreibens bestimmt:
Mandateletter Mandatsformular mit Anschreiben fur Mandatseinholung
Switch Umwidmungsanschreiben
Prenctification Vorankundigung
Deactivation Anschreiben Mandats-Deaktivierung nach Ricklastschrift
MandateType1

Kennzeichen fir Einfach-/Mehrfachmandate:

OOFF = Einfach (nur Mandate)

RCUR = Mehrfach (nur Mandate)

XXXX = Platzhalter fur Anschreiben, bei denen Mandatstyp 1 irrelevant ist

MandateType2
Analog Mandatsformular:
STD = Standard (Mandate, Switch)
B2B = Firmenlastschrift (Mandate, Switch)
XXX = Platzhalter fur Anschreiben, bei denen der Lastschrifttyp irrelevant ist

IBAN
Kennzeichnung, ob fur den Partner BIC und IBAN vorhanden sind und ins Formular eingetragen
werden kénnen (Mandate, Switch):

0 = Nein
1=Ja
FeedbackCycle

Nur bei Mandate: Anzahl des aktuellen Feedback-Zyklus, also beim ersten Durchlauf 1, beim
zweiten 2 usw. bis 9. Ist kein entsprechendes Formular definiert, wird das letzte vorhandene
verwendet.

ReturnReason

Nur bei Deactivation: Riickgabegrund bei Deaktivierung durch Ricklastschrift, fir die
Standardfalle mit XXXX belegt.

Aufbau der Druckvorlagendateien

Die Druckvorlagendateien enthalten mehrere Seiten, in denen folgende Bausteine abgelegt sind:
Seite 1 (##PAGE=0): Formular oder Anschreiben

Seite 2 (##PAGE=1): Betreff fir E-Mail

Seite 3 (H#PAGE=2): E-Mail-Text

An den Formularprozessor werden die aufgelisteten Datenfelder exportiert, die in den DVL-Dateien als
Platzhalter im Text verwendet werden kdnnen:

Schliisselwort Inhalt Bemerkungen
(Feldname)

AEMAIL Auftraggeber: E-Mailadresse

ALAND Auftraggeber: Land

ALANDCODE Auftraggeber: Landerschlissel
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Schliisselwort Inhalt Bemerkungen
(Feldname)

ANAME1 Auftraggeber: erste Namenszeile

ANAME2 Auftraggeber: zweite Namenszeile

ANAME3 Auftraggeber: dritte Namenszeile

AORT Auftraggeber: Ort

ASTR Auftraggeber: Stralle

BETRAG Betrag der ersten Ausfiihrung (in EUR) Nur fir Vorankiindigungen
DATUM Druckdatum

DEAUSF Datum der ersten Ausfiihrung Nur fir Vorankiindigungen
DOFSIGN Datum der Unterschrift

EINREICHER Auftraggeber: Glaubiger ID

FEEDBACK Feedbackdatum

IBAN Bezogener: IBAN

MANDAT Mandatsreferenz

PEMAIL Bezogener: E-Mailadresse

PLAND Bezogener: Land

PLANDCODE Bezogener: Landerschlissel

PNAME Bezogener: erste Namenszeile

PNAME2 Bezogener: zweite Namenszeile

PORT Bezogener: Ort

POSTCODE Bezogener: Postleitzahl

PSTR Bezogener: Stralie

SWIFT Bezogener: SWIFT-Adresse/BIC der Bank

2017 SEPA 8-26



A5 Druckvorlagen (DVL-Dateien)

Beispiel zu Druckvorlagendateien

Switch-XXXX-STD-1.DVL (DE):

##FIELDS

MANDAT T 0 35

DOFSIGN X 96 8

PNAME T 24 35

PNAME?2 T 94 35

PSTR T 164 35

PORT T 234 35

PLANDCODE t 304 2

PLAND T 16 30

SWIFT t 316 11

IBAN T 622 34

ANAME1 T 16 35

ANAME?2 T 86 35

ANAME3 T 744 35

EINREICHER T 317 34

ASTR T 156 35

AORT T 226 35

ALANDCODE t 296 2

ALAND T 16 30

AEMAIL T 1024 64

PEMAIL T 90 64

FEEDBACK X 2984 8

##PAGE=0
@ (+BOLD) @ (ANAME1) @ (-BOLD) Datum: # (DATUM)

@ (ASTR)
@ (AORT)
Mandatsreferenz: @ (+BOLD) # (MANDAT) @ (-BOLD)
Glaubiger-Identifikationsnummer : @ (+BOLD) # (EINREICHER)@ (-BOLD)

2017

@ (+BOLD) Umstellung der Lastschrifteinzlige vom Einzugsermdchtigungs-
verfahren auf das SEPA-Basis-Lastschriftverfahren und weitere Nutzung
Threr Einzugsermachtigung@ (-BOLD)

Sehr geehrte(r) Kunde(in),

wir nutzen flUr Zahlungen die Lastschrift (Einzugsermdchtigungsverfahren) .
Als Beitrag zur Schaffung des einheitlichen Euro-Zahlungsverkehrsraums
(Single Euro Payment Area, SEPA) stellen wir auf das europaweit
einheitliche SEPA-Basis-Lastschriftverfahren um. Die von Ihnen bereits
erteilte Einzugsermachtigung wird dabei als SEPA-Lastschriftmandat
weitergenutzt. Dieses Lastschriftmandat wird durch:

- die oben genannte Mandatsreferenz und

- unsere oben genannte Glaubiger-Identifikationsnummer
gekennzeichnet, die von uns bei allen Lastschrifteinzligen angegeben
werden. Da diese Umstellung durch uns erfolgt, brauchen Sie nichts zu
unternehmen.

Den Zeitpunkt, ab dem wir vom SEPA-Basis-Lastschriftverfahren Gebrauch
machen werden, wird Ihnen separat mitgeteilt.

Lastschriften werden weiterhin von Ihrem folgenden Konto eingezogen:

IBAN: @ (+BOLD)@ (IBAN)@ (-BOLD)
BIC: @ (+BOLD) @ (SWIFT) @ (-BOLD)

Sollten diese Angaben nicht mehr aktuell sein, bitten wir Sie um
schriftliche Benachrichtigung bis zum @ (+BOLD)@ (FEEDBACK) @ (-BOLD) .

SEPA
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Thre IBAN und den BIC finden Sie z. B. auch auf Ihrem Kontoauszug.

Wir werden Sie zukuUnftig spatestens einen Tag vor Belastung des jewei-
ligen Betrages Uber den Einzug informieren. Wir werden hierzu folgende
e-mail-Adresse benutzen: @ (+BOLD)@ (PEMAIL)@ (-BOLD)

Sofern Sie Fragen zu diesem Schreiben haben, kontaktieren Sie uns gerne
unter folgender e-mail-Adresse: @ (+BOLD)@ (AEMAIL)@ (-BOLD)

Mit freundlichen GrufRen

@ (+BOLD) @ (ANAME1) @ (-BOLD)

#FF

##PAGE=1
Umstellung auf SEPA-Lastschrift

##PAGE=2

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Europa wird das neue Zahlungsverfahren SEPA eingeflhrt. Wir werden die bestehende
Einzugsermdchtigung(en) ebenfalls auf dieses Verfahren umstellen. Details hierzu
entnehmen Sie bitte der beigeflgten Anlage.

Mit freundlichen GrufRen
@ (ANAME1)
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Beispiel PDF:

2017

Ruftraggebername/Zahlungsempfangsr Datum: Z4.01.14
Strafle des Zahlungsempfangesrs 123
45678 Ort des Zahlungsempféngers

Mandatsrefersnz: MANDAT-AUS-DTAUS-L3-05-
Glaubiger-Identifikationsnummer : DE982Z2209999599939%

Umstellung der Lastschrifteinziige vom Einzugssrmichtigungs-
verfahren auf das SEPA-Basis-Lastschriftverfahren und weitere Nutzung
Threr Einzugsermichtigung

Sehr geehrte(r) Funds(in),

wir nutzen fir Zahlungen die Lastschrift (Einzugserméchtigungsverfahren).
2Zls Beitrag zur Schaffung des sinheitlichen Eurco-Zahlungsverkehrsraums
(3ingls Eurc Paymsnt Area, SEPR) stellen wir auf das suropawsit
einheitliche SEPL-Basis-Lastschriftverfahren um. Die von Ihnen bereits
wandat

=srteilte Einzugse
weitergenutzt. Dieses Lastschriftmandat wird du
- die cken genannte Mandatsreferenz und
- unsere oken genannte Gliubiger-Identifikationsnummer
geksnnzeichnet, die von uns bei allen Lastschrifteinziigen angesgsbken
werden. Da diese Umstsllung durch uns srfolgt, brauchen Sie nichts zu

chtigung wird dabei als SEPA-Lastschrif

unternshmen.

Den Zeitpunkt, ab dem wir vom SEPR-Basis-Lastschriftverfahren Gebrauch
machen werden, wird Ihnen separat mitgeteilt.
Lastschriften werden weiterhin von Ihrem folgenden Ronto singezogen:

IEAN: DES0370302850
BIC: COESDE33XXX

Sollten diese Angaben nicht mehr aktuell sein, bitten wir Sie um
schriftliche Benachrichtigung bis zum 31.01.14.

Thre IBZN und den BIC finden 3ie z. B. auch auf Ihrem Fontoauszug.

Wir werden 3ie zukiinftig spitestens esinsn Tag vor Belastung des jewsi-
ligen Betrages iiber den Einzug informieren. Wir werden hierzu folgende
e-mail-Adresse benutzen:

Sofern Sie Fragen zu diesem Schreiben haben, kontaktieren 3ie uns gerne
unter folgendsr e-mail-Adresse:

Mit freundlichen Griifen

Zuftraggebername/Zahlungsempfanger

SEPA
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Fir MultiCash Transfer existiert ein Kommandozeilentool SPMExec.exe, welches die Datenbanken
nach offenen Mandaten und falligen Vorankindigungen durchsucht und die entsprechenden
Nachrichten erstellt. Dieser Aufruf kann von der Kommandozeile gestartet oder in einen MultiCash
Transfer-Job eingebunden werden, der zyklisch die Datenbanken durchsuchen kann und die
entsprechenden Nachrichten z. B. als E-Mails erzeugt (mehr dazu im SEPA-TechInfo-Dokument beim

Parameter MVPlusLogLevel).

Die E-Mails werden dabei wie folgt beflillt:

Feld

Inhalt

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse aus Partnerdatensatz

Antwort-Adresse

E-Mail-Adresse aus Prozessdefinition (Registerkarte Email-Gateway)

Betreff Aus Seite 2 der DVL-Datei (##PAGE=1)
Text Aus Seite 3 der DVL-Datei (##PAGE=2)
Anhang Aus Seite 1 der DVL-Datei (#PAGE=0), Ausgabe im PDF-Format

Beispiel (per E-Mail verschicktes Mandatsformular):

Mandatsformular

sepatestcenter@omikron.de

© Die unndtigen Zeilenumbriche des Machrichtentextes wurden automatisch entfernt,

Mo 03.02.2014 15:29
mka @amikron, de

] Nachricht FL]0.mail.Mandate.PDF 3 KE)

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Europa wird das neue Zahlungsverfahren SEPA eingefiihrt. Um Lastschriften bei
Ihnen einreichen zu kénnen bendtigen wir ein unterschriebens Mandat von Ihnen.
Details hierzu entnehmen Sie bitte der beigefigten Anlage.

Mit freundlichen Grifen

2017
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Anpassung von Druckvorlagendateien

Felder werden allgemein wie folgt angesprochen:

Vorzeichen (Feldname)

Vorzeichen:
# = Feld drucken mit nachfolgenden Leerzeichen
@ = Nachfolgende Leerzeichen abschneiden

Klammern markieren Anfang und Ende der Felddefinition:

(
)

Beginn Felddefinition

Ende der Felddefinition

Der Text einer DVL-Datei kann ab der Zeile unterhalb des Eintrags ##PAGE=0 abgeandert werden.
Die Schriftgrof3e wird Uber @ (+SIZEnn) festgelegt, z. B.: @ (+SIZE80)

Ein Text zwischen den Angaben @ (+BOLD) und @ (-BOLD) wird in Fettdruck ausgegeben.

Bei Angaben von Schlisselwortern/Feldnamen in Klammern wird der Feldinhalt des entsprechenden

Datenbankfeldes ausgegeben, z. B. bei Angabe von @ (ANAME1) wird Inhalt des Datenbankfeldes
"Auftraggebername1" (Name des Auftraggebers, Zeile 1) ausgegeben.
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Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

-A-

Abfrage der Auftragsform 4-5

Ablage der importierten PDFs 3-45

Abspeichern von Selektionen 1-17

Abweichenden Auftraggeber eingeben 4-8

Abweichender Auftraggeber 4-19

Abweichender Partner 4-19

Abzug vorschlagen 2-13

Addieren von Rechnungsbetragen 4-10

Additions-Schaltflache 4-10

Aktive Phase 3-52

Anderen Speicherort der Datei wahlen 2-17

Anderung der Debtor-Kontoverbindung 3-29, 3-59

Anderung Partnerdatenbank ohne Auswirkung auf
bestehende Auftrage 2-6

Anderungen an den Mandatsdaten 3-59

Anderungsdatum des Lastschriftmandats 3-29,
3-59

Angemeldeter Benutzer 1-7

Anpassung der DVL-Dateien 8-31

Anzahl Freigaben 2-10

Anzahl Freigaben 4-13

Anzahl Mandatsformulare B2B 2-19

Anzahl Mandatsformulare Standard 2-19

Anzeige der Dateien, die versendet werden kénnen
6-17

Anzeige der Zahlungsauftragsdatei, die versendet
werden kann (einzelbankorientiert) 6-8

Anzeige falliger Auftrage 6-6

Anzeige falliger Zahlungsauftrage 7-3

Anzeigebereich 1-10

Anzeigen von Zahlungsauftragsdateien 6-18

Arbeiten mit groften Datenmengen 1-10

Art der Dateierstellung 3-8

Art des Lastschriftmandats 3-27, 3-39

Aufbau der DVL-Dateien 8-25

Aufbau der SPAFIBU.TXT 8-11

Aufbewahrung der Originalmandate 3-44

Auftrage lI6schen 7-7

Auftraggeber 4-8, 6-6

Auftraggeber des Lastschriftmandats 3-27, 3-41

Auftraggeber vorschlagen 2-13

Auftraggeber-Bank 6-7

Auftraggeberbankdaten 4-17

Auftraggeberdaten 4-17

Auftraggeber-Hilfsdatenbank 3-10

Auftraggeber-ldentifikation 3-12

Auftraggeber-Konto 4-7

Auftragsart Eilzahlungen 3-9

Auftragsdaten ibernehmen 7-17

Auftragseinstellung (einzelbankorientiert) 6-8

Auftragseinstellung (Multi-Bank) 6-16

Auftragsform 4-5

Auftragsform immer abfragen 2-13

Auftragshistorie 7-9

Auftragsnummer 4-6

Auftragsnummern fiir Standardsatze manuell
vergeben 2-5

Auftragsreferenz 4-6

Ausfihrungsdatum 4-13

Ausfliihrungsdatum bei Dateierstellung 6-5, 6-15

Ausfihrungsrhythmus 4-26

Ausfiihrungstermin 4-13

Ausgabe im Automat 2-25
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Ausgabe von Daten uber [Druck 1-19

Ausgabeautomat 2-25

Ausgabedatei 2-25

Ausgabedatei erzeugen 2-30

Ausgabeeinheit 1-20

Ausgabeeinheit bei Dateierstellung 2-16, 6-7

Ausgabeeinheit bei Dateierstellung (Multi-Bank)
6-15

Auswahl des Zahlungstyps 4-7

Auswahl Steuerdatei 2-23

Automat 1-6

Automatisch Ersetzen 7-6

Automatisch Planungsdaten pflegen 2-6, 5-3, 6-2

Automatisch SPAFIBU.TXT erstellen 2-6, 6-21

Automatische Mandatsanlage 3-47

Aviso zulassig 3-9

-B-

B2B-Lastschrift 1-4

B2B-Lastschriffmandate 3-39

Bank auswahlen 6-10

Banken-Hilfsdatenbank 3-5

Bankparameterdatei 6-10

Bankparameterdatei nachtraglich auswahlen 6-10

Bankrechnerkennung 3-9

Bankverbindung des Partners 4-15

Basislastschrift 1-4

Basiswahrung 2-6

Batchaufruf nach Erstellung der Exportdatei 2-27

Begleitzettel bei Dateierstellung auf Festplatte 2-16

Begleitzettel fir Zahlungsauftragsdatei 6-19

Begleitzettelausgabe bei Dateierstellung 6-7

Begleitzettelausgabe bei Dateierstellung (Multi-
Bank) 6-15

Beglinstigter 4-8, 4-9

Beispiel zu Druckvorlagendateien 8-27

Bestehende Textdatei Uberschreiben 2-27

Betrag 4-9

Bezeichnung (Mandatseintrag) 3-26, 3-38

Bezeichnung der Steuerdatei 2-24

Bildschirmoberflache 1-7

Bruttobetrag 4-9

Buttonleiste 1-14

-C-
CashManagement-Konto des Partners 4-15
Cashmanagement-Konto-Datenliibernahme 3-16
Category Purpose Code auswahlen 4-8

Cl number 3-11

Codeliste der Rickrufgriinde 4-29

Creditor identifier 3-11

Customizing von DVL-Dateien 8-31

-D-
Darstellung Verwendungszweck 4-11

Datei direkt unterschreiben 6-12

Datei zur DFU vorbereiten ist obligatorisch 2-16
Dateiablage von DVL-Dateien 8-23
Dateianzeige nach Dateierstellung 2-16
Dateierstellung mit Kurzliste 2-16
Dateierstellungsformate 3-8
Datenbank-Auswahl Uber [?] 1-24
Datenbankgestiitzte Eingabe Uber [?] 1-24
Datenbankubersicht 1-10
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Datensatzfenster 1-14
Datensatzliste 1-10
Datensatztabelle 1-10
Datum der Lastschriftmandatséanderung 3-29, 3-59
Datum der letzen Mandatsausnutzung 3-27
Datum der Ubermittiung der Anderungsdetails
3-29, 3-59
Datum der Unterschrift 3-26, 3-38
Datumsformat 2-26
Dauerauftrage als Einzelauftrage einstellen 2-6
Detailansicht 1-14
Dezimaltrennzeichen 2-26
DFU sofort ausfiihren 6-13
DFU-Passwort eingeben 6-11
Digitalisierte Mandatsformulare 3-44
Druckfunktion 1-19
Druckvorlagen (DVL-Dateien) 8-23
DVL-Dateien
Beispiel 8-27

-E-

E2E-Referenz vorschlagen 2-13

Eigenes Konto 3-21

Eiliberweisung zulassig 3-9

Einfach zu verwendendes Mandat 3-27, 3-39

Einfache Freigabe 5-5

Einfihrung 1-2

Eingabe Finanzamtszahlung 4-10

Eingaben in Datumsfelder Gber die Tastatur 1-14

Einlese bzw. Ausgabedatei im Benutzer-
Verzeichnis suchen bzw. schreiben 2-27

Einlesen von Hilfsdatenbanken 2-33

Einmallastschrift 4-21

Einreicher der Lastschrift 3-11

Einstellung in Zahlungsauftragsdatei
(einzelbankorientiert) 6-8

Einstellung in Zahlungsauftragsdatei (Multi-Bank)
6-16

Einstellungszeitraum (Multi-Bank) 6-15

Einstellungszeitraum bei Dateierstellung 6-5

Einzel- bzw. Sammelbuchung 1-4

Einzelbankorientierte Dateierstellung 6-4

Einzelbankorientierte Dateierstellung wahlen 2-15

Einzelbuchung méglich 3-8

Einzelfreigabe 5-4

Einzelzahlung definieren 4-7

Elektronische Unterschrift 6-12

Elektronische Unterschrift verwenden 6-12

Empfangende Partei 3-9

Ende-zu-Ende-Referenz 4-6

End-To-End-Reference 4-6

EPC-Version 3.2 1-4

EPC-Version 4.0 1-4

EPC-Version 6.0 1-4

EPC-Version 7.0 1-4

Erfasser 4-18

Ersetzen / Suchen von Daten in Zahlungsauftragen
7-5

Ersetzen mit Nachfrage 7-6

Erstellen der SPAFIBU.TXT 6-21

Ersteller darf nicht freigeben 2-10

Erster Ausfihrungstermin 4-26

Erstlastschrift 4-21

Erweiterte Auswahlmaske 1-18

Erweiterte Selektionsmaske 1-18

EU 6-12

EU getrennt verschicken 6-12

EU markieren 6-12
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Export aus der Historiendatenbank 8-18

-F-

Fallige Einzelauftrage bei Programmstart melden
2-5

Fallige Zahlungsauftrage anzeigen 7-3

Falligkeit 4-13

Falligkeit bei Dauer- und Terminauftragen 4-28

Falligkeitsdatum von Lastschriften 4-14

Falligkeitszeitraum 3-8

Finanzbuchhaltungs-Daten 4-23

Firma 3-20

Firmenlastschrift 1-4

FLAM 6-13

Folgelastschrift 4-21

Format SPAFIBU.TXT 8-11

Format Zahlungsauftragsdatei 8-17

Formatbeschreibungen 8-2

Formate der SEPA-Zahlungsdateien 8-17

Formate fiir Ausgabe-/Einlesedateien festlegen
2-24

Formate Hilfsdatenbanken 8-3

Frankenstein Lidzba Access Method 6-13
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Lastschriftdateien 3-47
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Sortierung 2-26
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SPMExec.exe 8-30
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Standardauftrag 4-30

Standardfunktion Auswahl 1-16

Standardfunktion Druck 1-19

Standardfunktion Selektion 1-16

Standardfunktionen 1-16

Standardsatz 4-30
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2-5
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Standardiberweisung 3-9
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Statusinformationen (R-Transaktionen)
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Struktur der DVL-Dateien 8-25
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Strukturierter Verwendungszweck 4-12

Strukturierter Verwendungszweck fir VL-Zahlungen
(DE) 1-4

Strukturierter Verwendungszweck mdglich 3-9

Suchen / Ersetzen von Daten in Zahlungsauftragen
7-5

Symbolleiste 1-7, 1-8
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8-10
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Ubernahme von Zahlungsdaten 7-18

Uberwachung der Nutzung 3-55

Ultimate Creditor/Debtor 4-19

Ultimate Debtor/Creditor 4-19
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UND-Verbindung 1-17
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3-29, 3-59

Urspriingliche Mandatsreferenz 3-29

Urspriingliche Mandatsreferenz 3-59
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Vertragsnummer(n) 3-41
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Zahlungszweck auf Sammlerebene 4-8

Zahlungszweck auf Transaktionsebene 4-8
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