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SEPA-Lastschrift Generator

Easy2SEPA - Version 1.1

Einleitung

Diese Anwendung ist fur das Betriebssystem Microsoft Windows ab XP SP3 oder aktuellere Windows-
Versionen entwickelt worden. Die Anwendung liegt in einer 32Bit- und einer 64Bit-Version vor.

Die Anwendung Easy2SEPA erlaubt es in wenigen Schritten XML-Lastschriftdateien im SEPA-Format fir
Deutschland und Osterreich zu erstellen. Dabei werden die Einzugsdaten auf Knopfdruck aus einer
Exceldatei importiert. Kundendaten werden automatisch in eine Mandatsverwaltung Gibernommen.

Falls Kundendaten wie IBAN und BIC dndern, kann in der Mandatsverwaltung die Mutation erfasst werden.
Alle Lastschrifteinziige werden archiviert und kdnnen zu jeder Zeit ausgedruckt oder als PDF-Datei
abgespeichert werden. Auch das Zurilicksetzen von einzelnen Laufen ist sehr einfach.

Die Anwendung kommt ohne weitere Hilfe aus, da alle Funktionen mit entsprechenden Tipp-Text oder
Status-Angaben ausreichenden dokumentiert sind. Somit stehen alle nétigen Informationen schnell zur

Verfligung.
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Copyright First 4 Accounting AG
Produktverantwortlicher Andrea Mark
Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Diese Dokumentation darf in keiner Form ohne Genehmigung der First 4
Accounting AG kopiert werden. Alle Angaben in diesem Handbuch wurden mit grosster Sorgfalt erarbeitet
und gepriift. Trotzdem sind Fehler nicht ganz auszuschliessen. Die First 4 Accounting AG kann weder eine
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1. Navigation in der Anwendung
Alle Programme der Anwendung kénnen auf einfache Weise tiber folgendes Menl im Hauptfenster
aufgerufen werden.

| |= SEPA-Lastschrift Generator — - == =
SEPA Meni [~
j Globale Mandatsverwaltung u.ﬁ 1) Einzugsdaten importieren ffp Lastschrift-Assistent Q Backup Datenbank erstellen @ Uber... v} \;‘ \;‘
‘g Stammdaten verwalten @'2] Lastschrift-Lauf bearbeiten % Lauf zuriicksetzen Vertrauanswurdigar Pfad erstellen E Bestell-ID JjJ
@3] SEPA-Datei erstellen @Archiv affnen ﬁ Handbuch &ffnen %,‘;;j E’H::T,,j‘f,‘:ﬁ” Fal\:‘,“!:j
Stammdaten Laufdaten System Ansicht

2. X Globale Mandatsverwaltung
Das Programm stellt zwei Ansichten auf die Mandatsverwaltung zur Verfligung. In der globalen
Ansicht werden alle Datensadtze der Mandatsverwaltung angezeigt. In der laufbezogenen
Mandatsverwaltung werden hingegen nur die Mandate eines bestimmten Laufes angezeigt. Die
Funktionen dieser beiden Ansichten der Mandatsverwaltung unterscheiden sich jedoch nicht und
sind im Punkt 6 detailliert beschrieben.

3. k3 Stammadaten verwalten

s o

| System = EER

Stammdaten-Verwaltung

Glaubiger-ID |DEBEZZZDBEIEIEIE!EIEIEIEIEI |

Glaubiger-Mame |Mu5ter Gliubiger-1D |

filir Deutschland

Gldubiger-Bankname DE |Mu5‘ter Bankverbindung A |

Glaubiger-BIC DE /ABCDEFGHXXX |
Glaubiger-IBAN DE |DEB9370400440532013000 |
Belasteungsart DE |CGR1 El

fiir Gsterreich

Gldubiger-Bankname AT |Mu5‘terbankverbindung B |

Glaubiger-BIC AT /ABCDEFGHXXX |
Glaubiger-IBAN AT AT611504300234573201 |
Belasteungsart AT |CGRE El

Achtung, die Daten mussen korrekt erfasst werden! Andernfalls werden die XML-Datein beim
Upload an die Bankinstitute maglicherweisze abgelehnt.

Die Glaubiger-ID ist ein verpflichtendes Merkmal zur kontounabhangigen, eindeutigen
Kennzeichnung des Glaubigers einer Lastschrift. Sie wird im Rahmen des SEPA-Lastschriftverfahrens
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verwendet. Diese ID kénnen Sie online bei der Deutschen Bundesbank oder in Osterreich bei lhrer
Hausbank beantragen. Der Glaubiger-Name ist der Name |hrer Firma. Unter Glaubiger-Bankname, -
BIC und —IBAN werden die Daten lhrer Einzugsbank hinterlegt. Bei der Belastungsart kann zwischen
,CORE” und ,,COR1“ unterschieden werden. Bei, COR1“ ist die Einreichfrist verkiirzt. Die Bankkonten
Ihrer Kunden missen in diesem Fall im gleichen Land wie die Glaubiger-Bank liegen.

= B . . -
4, el 1) Elnzugsdaten Importieren
A Import Exceldatei 23
Laufdatum: 10,03, 2014
Einzugsbanik: |1 [
Lauf Bezeichnunag: |Lauf-DE vom 10.03.2014
Excel-Importdate: ||:: \DATEM\SEPA-Lastschrift_Importmusterdatei_Deutschland. xlsx J
Datenimpart starten Abbrechen |
Die Datei muss im XLSX-Format vorliegen
Ihre Einzugsdaten kénnen Sie in einem Excelblatt im Format , XLSX“ verwalten. Damit die Daten
korrekt eingelesen werden kénnen, muss das Excelblatt wie folgt aufgebaut werden:
I A B C D E F
1 Nr_Kunde | Name_Kunde | Einzugsbetrag_EUR | BIC_Kunde | IBAN_Kunde | Bankname_Kunde|
2 1 Peter Muster 150 MUSTERBICXX DE12500105170648459890 Beispiel
3
M < » ¥ | SEPA-Lastschrift <% 0
In der Zeile 1 missen die Feldnamen wie im obigen Beispiel definiert werden. Ab der Zeile zwei
werden die Einzugsdaten lhrer Kunden hinterlegt. Bitte beachten Sie, dass diese vollstandig und
korrekt sind. Ferner muss der Namen des Excel-Datenblatts als ,, SEPA-Lastschrift” abgespeichert
werden.
5. =2 Lastschrift-Lauf bearbeiten
Lastschriftlauf bearbeiten
Lastschrift-Lauf auswahlen:
| 1
J Lauf - | Laufbezeichnun -  Kundennummer - Name ~ |Einzug ~ BIC_Kunde - IBAN_Kunde - Bankname_Kunde
1 Laufvom 10.03.20 1 Peter Muster 150 MUSTERBICXX DE12500105170648489890 Deispiel
Lastschrift-
Lauf splitten
Datensatz: M < 1voni M & Ungefiltert | Suchen 4 m
Einzuge, die nicht im aktuellen Lauf verarbeitet werden sollen, kénnen mit der [Del]-Taste geloscht werden. Markieren Sie hier fur den Datensatz (inks vom ersten Feld ins Rechtedk Kicken).
Handbuch Easy2SEPA =1 Seite 4
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Eingelesene Lastschriftlaufe kdnnen in diesem Formular angezeigt und falls ndtig mutiert werden.
Geandert werden konnen die Daten der Felder Name, Einzug, BIC_Kunde und IBAN_Kunde des
Kunden. Ferner kann auch ein ganzer Datensatz geldscht werden. Dazu markiert man den Datensatz
indem man links vom ersten Datenfeld ins Rechteck klickt und dann die Loschtaste betatigt. Wenn
man in die obere linke Ecke der Tabelle klickt, kann man den ganzen Lauf |6schen.

6. =3 SEPA-Datei erstellen

L5W-Datei erstellen

Lastschrift-Lauf auswahlen:
| “al

Mandatsverwaltung LSV-Lauf- » |Land - Laufstati » |[Kundenr « Kundenname » Einzug: - IBAM Kundenkor - Bankname_Kunde - BIC Kunder
laufbezagen 14| DE 1 1| Peter Muster 150/ DE1250010517064 | ING-DiBa INGDDEFF,

XML-Datei fiirr DE
erstellen

SEPA
XML-Datei fir AT
erstellen

Stuzza XML-Checker
fiir AT-Dateien

Datensatz: W M i Kein Filter | |Suchen L] in >

Bevor man mit Verarbeitung beginnt, wahlt man in der Dropdown-Liste einen Lauf aus. Danach ist
empfehlenswert den Knopf ,,Mandatsverwaltung laufbezogen” anzuklicken. Beim &6ffnen der
Mandatsverwaltung generiert das System automatisch die neuen Mandate. Vorhandene Mandate
werden nicht Uberschrieben.

~=] Laufbezogene Mandatsverwaltung 3
b
1 Ubertragener Name Peter Muster
Kunden-Nr. 1
Kundenname aktuel Peter Muster Kundenname alt =
Mandatsnummer aktue 100000 Mandatsnummer alt
| BAN des Kunden aktue DE12500105170648489890 BAN des Kunden alt
BIC des Kunden aktuel MUSTERBICXX BIC des Kunden alt
| Nachste Sequenz FRST Einzug gekindigt
; Datum Einzungsermacht, 28.02.2014 Mandatsanderung O =
Kunden-Nr. - | Creditor-Name_aktuell - | Mandatsnummer_aktuell - | Debtor-IBAN_aktuell - Debtor-BIC_aktuell - | Next Sequenz - Checkbox_Einzug - DateOfSignature -
1 Peter Muster 100000 DE12500105170648489890 MUSTERBICXX FRST 28.02.2014
Datensatz 4 ¢ lvonl ] . Kein Filter | Suchen

Flr den Einzug der Lastschriften werden immer die Daten der Mandatsverwaltung herangezogen.
Der erste Einzug muss im Feld ,,Nachste Sequenz” immer mit ,,FRST“ hinterlegt sein. Fiir Folgeeinziige
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steht in diesem Feld ,,RCUR”. Die Verwaltung dieses Feldes von ,,FRST“ auf ,,RCUR" wird von der
Anwendung automatisch verwaltet.

Eine Ausnahme stellt eine Mandatsanderung dar, also wenn BIC und IBAN des Kunden dndern. In
diesem Fall muss BIC und IBAN der linken Spalte in entsprechende rechte Spalte libertragen werden.
Im Feld ,,IBAN des Kunden aktuell” und im Feld ,BIC des Kunden aktuell” erfasst man dann die neue
IBAN und BIC des Kunden. Zusatzlich muss man im Feld ,Nachste Sequenz” den Wert ,,FRST*
eintragen.

Eine Mandatsanderung muss somit immer manuell in der Mandatsverwaltung gepflegt werden. Wird
dies nicht gemacht, erscheint beim Generieren der SEPA-Datei ein entsprechender Hinweis.
Mandatsdanderungen konnen auch vorausschauend gepflegt werden, also noch bevor ein Einzugslauf
eingelesen wird. Diese Verwaltung nimmt man in diesem Fall in der , Globalen Mandatsverwaltung”
vor.

In beiden Mandatsverwaltungen, ob laufbezogen oder global, kann man auf einfache Weise nach
Daten suchen. Die Suchfunktion verhalt sich dabei wie eine Volltext-Suche. Fiir das oben aufgefiihrte
Beispiel kdnnte man somit nach ,Peter” suchen. Das System zeigt dann den Datensatz mit der ersten
Ubereinstimmung. Mit der Taste [Eingabe] bzw. [Enter] springt man zum Datensatz mit der nichste
Ubereinstimmung.

Nun kann die SEPA-Datei generiert werden. Dafiir klickt fiir die Ubermittlung an eine Deutsche Bank

4 s
SEPA SEPA
¥ML-Datei fiir DE X¥ML-Datei fiir AT
tell R . L -
auf ST oder fir die Ubermittlung an eine Osterreichische Bank auf erstellen

Im nachsten Schritt wird das Einzugsdatum festgelegt.

i R
Gewinschtes Falligkeitsdatum

2L
Datum im Fermat dd.mm.yyyy eigeben, oK

Wert grasser Tagesdaturmn eigeben Abbrechen
(Einreichungsfirst der Bank beachten!)

14.03.2014

LS -

Die Einreichungsfrist hangt von der gewéhlten Einzugsart ,,CORE” oder ,,COR1“ in den Stammdaten

und Ihrer Hausbank ab. Die minimale Einzugsfrist betragt bei den meisten Banken mindestens 2
Geschaftstage.

Danach werden Sie gefragt, wo Sie die SEPA-Datei ablegen wollen. Wahlen Sie dafiir ein beliebiges
Verzeichnis aus. Mit einem Telebanking Vertrag kdnnen Sie anschliessend diese abgespeicherte Datei
an lhre Hausbank ibermitteln.

Zu Protokollzwecken oder zur Kontrolle der Gesamtsumme kdnnen Sie nun Uber das folgende

Symbol einen Bericht 6ffnen und falls gewlinscht auch ausdrucken. Falls links vom Bericht-
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Symbol die Checkbox ,,PDF“ anklicken wird der Bericht im PDF-Format ge6ffnet. Dazu muss auf lhrem
PC der Acrobat Reader installiert sein.

7. » Lauf zuriicksetzen
Lastschrift-Laufe fiir die bereits eine SEPA-Datei erstellt wurden haben den Status 2. Manchmal ist es
notig, Daten in der Mandatsverwaltung zu korrigieren, um dann nochmals eine SEPA-Datei erstellen
zu konnen. In diesem Fall muss der Status des Laufes auf 1 zurlickgesetzt werden. Klicken Sie dafir
e
Status Zaufl
auf dieses Symbol < 2UrUK=EZEN o) £oroylar | Lauf zuriicksetzen®. Danach kdnnen Sie, wie im
vorangehenden Punkt beschrieben, nochmals eine SEPA-Datei generieren.
8. 3 Archiv 6ffnen
Alle Lastschrift-Laufe werden archiviert und kdnnen zu einem beliebigen Zeitpunkt nochmals
eingesehen werden. Zwei Berichtarten konnen aufgerufen werden:
1) Laufbezogener Bericht
2) Bericht von Einzligen eines bestimmten Kunden
Setzten Sie dafiir die entsprechende Filterauswahl im Formular , Archiv”
Filter Auswahl
v nach Lastschrift4auf
" nach Kunden-Nr.
und wahlen Sie dann im Dropdown-Feld das gewtinschte Kriterium aus. Danach klicken Sie auf
folgendes um den Bericht zu 6ffnen. Falls Sie den Bericht als PDF-Datei 6ffnen wollen, setzen
Sie vorgdngig den Flag ,,PDF“.
9. [ Backup Datenbank erstellen
Eine Sicherungskopie der Datenbank kann lber dieses Programm jederzeit erstellt werden. Dafir
muss im Hauptverzeichnis dieser Anwendung ein Unterverzeichnis ,Backup” vorhanden sein. Das
Setup-Programm dieser Anwendung legt das nétige Verzeichnis automatisch an. Die zwei
Datenbank-Dateien werden mit einem Zeitstempel versehen und tragen die Dateiendung ,bak"“.
10. [k Vertrauenswiirdiger Pfad erstellen
Sie kdnnen mit dem Aufruf dieses Programms den Anwendungspfad als vertrauenswirdig
deklarieren, damit beim Start von Easy2SEPA Windows keinen Sicherheitshinweis zeigt.
Handbuch Easy2SEPA 5 Seite 7

SEPA


http://www.f4a.ch

@ Uber...

Folgende Information wird angezeigt:

-

Prograrmnminformation

SEPA Lastschrift-Generator
zum Einreichen an AT- und DE-Banken

Version 1.1, Feb. 2014

4 Bestell-ID

Falls Sie eine Demoversion ohne Lizenzschlissel installiert haben, kdnnen Gber dieses Programm eine
Bestell-ID generieren. Dieser Schlissel ist eindeutig und wird fiir die Bestellung einer Vollversion
benétigt. Nach dem die First 4 Accounting AG lhre Bestellung erhalten hat, bekommen Sie per Mail
einen Lizenzschliissel zugesandt. Danach muss die Lizenzdatei nur noch in den Anwendungspfad

kopiert werden.

Auch in der Demoversion stehen lhnen alle Programme von Easy2SEPA zur Verfligung. Eine SEPA-
Datei mit mehr als 10 Datensatzen kann allerdings nicht generiert werden.

iz Handbuch 6ffnen

Ube diesen Programmpunkt 6ffnen Sie dieses Handbuch. Bitte beachten Sie, dass dafiir der Acrobat

Reader auf Ihrem PC installiert sein muss.
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H OB B

Drucker Berichtvorschau Formular
Dialog schliessen schliessen

14. Ansicht

Mit einem Klick auf das Drucksymbol kénnen Berichte ausgedruckt werden. Eine Ausnahme stellen
die PDF-Berichte dar, die tiber die Druckroutine des Acrobat Readers gedruckt werden kénnen.

Alle Berichte und Formulare werden innerhalb des Hauptanwendungsfensters gedffnet. Diese

kénnen mit einem Klick auf das dieses E Symbol wieder geschlossen werden.
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