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1 SEPA

1.1 Einfiihrung von SEPA

Gesetzliche Grundlagen

Am 31. Marz 2012 ist die europaische SEPA-Verordnung ("Single EURO
Payments Area”) in Kraft getreten. Diese sieht vor, dass Lastschriften
und Uberweisungen ab dem 1. Februar 2014 einheitlichen
rechtlichen und technischen Anforderungen geniigen mussen.
Unternehmen miissen bis zu diesem Termin die erforderlichen

technischen Umstellungen vornehmen.

Privatkunden erhalten gemaB SEPA-Begleitgesetz (Beschluss der
Bundesregierung am 25. April 2012) die Moglichkeit, die ihnen
gelaufigen Bankleitzahlen und Kontonummern bis zum 1. Februar
2016 zu verwenden. Spatestens ab diesem Zeitpunkt gilt dann
ausschlieBlich die internationale Kontokennung IBAN (International

Bank Account Number).

SEPA wurde mit dem Ziel eines einheitlichen Euro-Zahlungsverkehr-
raumes eingefiihrt. Seit 2008 schon sind Banken und Sparkassen

bemiiht, die Girokonten ihrer Kunden zu Europakonten auszubauen.

Zur Zeit nehmen 32 Lander am SEPA-Verfahren teil.

Nr. Kiirzel Staat Wahrung IBAN-Lange
1 BE Belgien EUR 16 Stellen
2 BG Bulgarien BGN 22 Stellen
3 DK Danemark DKK 18 Stellen
4 DE Deutschland EUR 22 Stellen
5 EE Estland EUR 20 Stellen
6 Fl Finnland EUR 18 Stellen
7 FR Frankreich EUR 27 Stellen
8 GR Griechenland EUR 27 Stellen
9 GB GroBbritannien GBP 22 Stellen
10 IE Irland EUR 22 Stellen
11 IS Island ISK 26 Stellen
12 T Italien EUR 27 Stellen
13 HR Kroatien HRK 21 Stellen
14 LV Lettland LVL 21 Stellen
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Nr. Kiirzel Staat Wahrung IBAN-Lange
15 L Liechtenstein CHF 21 Stellen
16 LT Litauen LTL 20 Stellen
17 LU Luxemburg EUR 20 Stellen
18 MT Malta EUR 31 Stellen
19 MC Monaco EUR 27 Stellen
20 NL Niederlande EUR 18 Stellen
21 NO Norwegen NOK 15 Stellen
22 AT Osterreich EUR 20 Stellen
23  PL Polen PLN 28 Stellen
24 PT Portugal EUR 25 Stellen
25 RO Rumanien RON 24 Stellen
26 SE Schweden SEK 24 Stellen
27 CH Schweiz CHF 21 Stellen
28 SK Slowakei EUR 24 Stellen
29 S Slowenien EUR 19 Stellen
30 ES Spanien EUR 24 Stellen
31 Ccz Tschechische Republik  CZK 24 Stellen
32 HU Ungarn HUF 28 Stellen
33 cY Zypern EUR 28 Stellen

Territorien einzelner Lander, fur die ebenfalls SEPA-Zahlungen

zulassig sind:

GF Franzosisch Guayana
Gl Gibraltar

GP Guadeloupe

MQ Martinique

RE Réunion

Ab dem 01. Februar 2014 ist der SEPA-Zahlungsverkehr fiir

Unternehmen verpflichtend!

8

Ab diesem Zeitpunkt konnen Lastschriften nur noch im SEPA-
Zahlungsdatenformat XML eingereicht werden. Das DTAUS-Format

wird dann nicht mehr akzeptiert.
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1.2 SEPA-Lastschriften

Um SEPA-Lastschriften ausfuihren zu konnen, werden zwingend
sogenannte SEPA-Lastschriftmandate benotigt. Diese werden vom
Zahlungspflichtigen dem Zahlungsempfanger auf dessen Verlangen
hin erteilt. Bei Firmenlastschriften muss der Zahlungspflichtige
seiner Bank die Weisung erteilen, die vom Zahlungsempfanger

eingereichte Lastschrift einzulosen.

Diese werden auch fiir schon bestehende Einzugsermachtigungen

benotigt.

Hierbei ist einerseits zwischen den Basislastschriften und den
Firmenlastschriften zu unterscheiden, andererseits zwischen

Glaubiger-ldentifikationsnummer und Mandatsreferenz.

1.2.1 Basislastschrift (B2C) / CORE

o

Die Basislastschrift gilt im Zahlungsverkehr zwischen Unternehmen

(Glaubiger) und Privatpersonen (Schuldner/Mandat).

Basislastschriften gelten bei Privatpersonen und haben eine lange

Ruckgabefrist.

Weiterhin gilt, dass Einmal- und Erstlastschriften spatestens 5
Geschaftstage vor Falligkeit der Lastschrift der Bank vorliegen
miissen. Folge- und letztmalige Lastschriften missen spatestens

zwei Tage vor Falligkeit der Bank vorliegen.

Der Schuldner wiederum hat 8 Wochen nach Falligkeit Zeit, die

Lastschrift zuriickzugeben.

War die Lastschrift nicht autorisiert, d.h., der Glaubiger kann kein
Mandat vorweisen, erhoht sich der Riickgabezeitraum auf 13 Monate

nach Falligkeit.

Das Mandat selbst erlischt 36 Monate nach der letzten

Lastschrifteinreichung.

Heften Sie das Mandat in der Handakte ab bzw. scannen Sie es

zusatzlich ein und hinterlegen es in der AKTE.
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1.2.2 Basislastschrift Inland (B2C) / COR1

Mit dem SEPA-Rulebook November 2012 wird die Option ermoglicht,
dass es ausreichend ist, wenn die Basislastschrift einen Tag vor

Falligkeit bei der Bank des Schuldners vorliegt.

Ein Abkommen fir die deutschlandweite Nutzungsmoglichkeit dieser

Lastschrift ist in Deutschland zum 04. November 2013 geplant.

Im Mandat und in der Pre-Notification muss nicht zwischen SEPA-
Basislastschrift (CORE) und SEPA-Basislastschrift (COR1)

unterschieden werden.

Dieses Verfahren ist zur Zeit nur fir Deutschland geplant.
1.2.3 Firmenlastschrift (B2B)

Firmenlastschriften, erstmalig oder einmalig, missen ebenso wie die
Folgelastschriften einen Geschaftstag vor Falligkeit bei der Bank

oder Zahlstelle vorliegen.

Der Schuldner selbst hat seine Bank Uber die Erteilung des SEPA-
Firmenlastschriftmandats vor der ersten Einlosung in Kenntnis zu

setzen.

Eine Ruckgabe der Firmenkunden-Lastschrift ist grundsatzlich nicht
moglich, es sei denn, die Lastschriften waren nicht autorisiert oder
das Mandat war ungiiltig.

1.2.4 Umdeutungsmandat

Aufgrund einer Umdeutungslosung konnen Sie seit dem 9. Juli 2012
SEPA-Basislastschriften auf der Grundlage von bestehenden
Einzugsermachtigungen erstellen, wenn lhnen die Einzugsermach-
tigungen in der gesetzlich vorgeschriebenen Form schriftlich

vorliegen.

Vor dem ersten SEPA-Basis-Lastschrifteinzug mussen Sie dem
Schuldner im Rahmen eines Umdeutungsschreibens Ihre Glaubiger-
und die Mandatsreferenz schriftlich mitteilen und den Schuldner

Uber den Zeitpunkt der Umstellung informieren.
Abbuchungsauftrage

Fur bestehende Abbuchungsauftrage missen Sie zwingend fir SEPA
ein neues SEPA-Firmenlastschriftmandat einholen. Der Schuldner

muss das Mandatsschreiben zusatzlich seiner Bank vorlegen.

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 9
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1.2.5 Glaubiger-ldentifikationsnummer

Die Glaubiger-ldentifikationsnummer wird bei jeder Lastschriften-

einreichnung benotigt.

Die Glaubiger-ldentifikationsnummer ist eine 18-stellige ID-Nummer,
die in Deutschland bei der Bundesbank auf der Website

https://extranet.bundesbank.de/scp/ beantragt werden kann.

Die Glaubiger-Identifikationsnummer ist somit , ahnlich wie die USt-

Identnummer, europaweit eindeutig.

DE 02 ZzZ 01234567890

ISO-Landercode N Business Area Code 1
Prufziffer

Nationales Identifikationsmerkmal

Quelle: Deutsche Bundesbank

e Die Glaubiger-Identifikationsnummer wird fur das Unternehmen
einmal vergeben und benotigt. Sie gilt somit fiir alle Bankverbin-

dungen.

Die Glaubiger-ldentifikationsnummer wird auf den Mandatsschreiben
ausgewiesen und ist somit elementarer Bestandteil des SEPA-
Mandats.

" \\ Verwenden Sie daher auf keinen Fall eine Test-Glaubiger-

C* D |dentifikationsnummer in Ihrem Kanzleistammblatt.

1.2.6 Mandatsreferenz

Die Mandatsreferenz wird vom Zahlungsempfanger, also z.B. der

Kanzlei, individuell vergeben.
2. Musterformular fUr Firmenlastschriftmandat

MUSTERGMBH ROSENWEG2,00000IRGENDWO

Glaubiger-ldentifikationsnummer DE9Q9ZZ7705678901234
Mandatsreferenz 987 543 CB2 €—

SEPA-Firmenlastschrift-Mandat

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 10_
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1.3 Angaben des SEPA-Mandats

Nr. Aktentyp

1 Eindeutige Mandatsreferenznummer
Glaubiger-ldentifikationsnummer des Zahlungsempfangers
Art der Lastschrift: Basis- oder Firmenlastschrift
Zahlungsrhythmus: einmalige oder mehrmalige Lastschrift
IBAN und BIC des Zahlungspflichtigen

Name und Adresse des Zahlungsempfangers (Glaubiger)

Autorisierungstext

cO N o U A~ W N

Signaturdatum und Ort =>
wann und wo wurde das Mandat des Zahlungspflichtigen

unterschrieben?

9 Unterschrift des Zahlungspflichtigen

Die Angaben mussen schriftlich zwischen dem Zahlungspflichtigen

und dem Zahlungsempfanger fixiert sein.
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1.4 Uberpriifung bestehender Einzugsermichtigungen

Die Umdeutung der alten Einzugsermachtigungen hat schriftlich zu

erfolgen.

Vor dem erstmaligen SEPA-Einzug mussen dem Schuldner folgende
Unterlagen vorgelegen haben:

Glaubiger-ldentifikationsnummer
Mandatsreferenz
Zeitpunkt der Umstellung

Der Zeitpunkt der Umstellung ist in den Stammdaten
einzupflegen.

Der Zeitpunkt der Umdeutung sollte mindestens 5 Tage in der
Zukunft liegen, um dem Schuldner die Widerspruchsfrist
einzuraumen.

Flr bestehende Einzugsermachtigungen muss zwingend ein neues
SEPA-Firmenlastschriftmandat eingeholt werden.

Das Unterschriftsdatum auf dem Mandat, welches Sie vom
Mandanten zurtick erhalten, ist das Signaturdatum, das in den
Stammdaten eingepflegt und auch der Bank bekanntgegeben
wird.

Das SEPA-Lastschriftmandat verbleibt beim Zahlungsempfanger
und muss dort 14 Monate nach dem letzten Einzug im Original
aufbewahrt werden.

Abgelaufene Mandate konnen nicht verlangert werden, sondern
mussen neu eingeholt werden.

Eine Mandatsverlangerung ist nur durch einen Lastschrifteinzug
moglich.

1.5 Weitere Anforderungen fiir SEPA

Fur die Durchfihrung wurden neue Zahlungstragerformate
eingefihrt. Die Zahlungstrager mussen im sogenannten XML-Format
erstellt werden. Dieses basiert auf dem 1SO-Standard 20022.

k?)m\l wversion="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes"?>

<! xmlns="urn:iso:std:iso:20022:tech:xsd:pain.001.002.03"
< >

< >
>AD00000S000TESTZA18122012095530001< >

>2012-12-18T09:55:30.000Z< >
>148< >
>313337.37< >
>

<Nm>Test Zaehlungsverkehr 1234567890 123 E, RARep

>

AAAAA

A

< >
< >
< >000005000TESTZA18122012095530001<
< >TRE< >
< >true< >
< >148< >
< >313337.37< >
< >
< >
<CA>SEPA< >
< >

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 12_
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2 International Banking Account Number (IBAN)

Die IBAN ist ein Pflichtbestandteil von SEPA-Lastschriften und -Uberweisungen.

Der Aufbau der "deutschen” IBAN setzt sich folgendermalfen
zusammen:

DEppbbbbbbbbkkkkkkkkkk

Kiirzel Aktentyp
DE Landerkennzeichen fur Deutschland
pp 2-stellige Prufsumme mit Prufziffer
bbbbbbbb 8-stellige Bankleitzahl
kkkkkkkkkk 10-stellige Kontonummer

t‘_'j/ Die IBAN steht meistens auf den Bankausziigen des Mandanten.

2.1 IBAN in der EU

Die Maximallange der IBAN innerhalb der EU betragt bis zu 27
Zeichen.

2.2 IBAN auBerhalb der EU

Die Maximallange der IBAN auBerhalb der EU betragt bis zu 34

Zeichen.

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 13_
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3 SWIFT/BIC CODE

Was ist der SWIFT Code?

SWIFT ist eine Abkiirzung fur:
Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication.

SWIFT ist also eine privatwirtschaftliche Gesellschaft, die fur
Telekommunikation zwischen Banken weltweit sorgt.

Gleichzeitig wird der Begriff SWIFT auch fur das Netz benutzt,
das SWIFT als Gesellschaft bereitstellt.

Jeder SWIFT-Teilnehmer hat eine eindeutige Kennung, den
sogenannten BIC: Bank Identifier Code.

Mit dem BIC konnen Kreditinstitute weltweit eindeutig
identifiziert werden.

Der BIC wird oftmals auch als SWIFT-Code bezeichnet.

3.1 Aufbau des BIC
Der BIC besteht aus 8 oder 11 Stellen.

Am Beispiel der Deutschen Bundesbank in Frankfurt wird der Aufbau

verdeutlicht.

Der Code lautet: MARKDEFFXXX
Code Bedeutung
Bank Code MARK 4 Stellen Alphazeichen

frei gewahlt

Landercode DE 2 Stellen Alphazeichen,
ISO-Code des Landes

Codierung des FF 2 Stellen alphanumerisch
Otz zur Ortsangabe
Kennzeichnung XXX Wahlweise 3 Stellen

der Filiale

(Branch Code) alphanumerisch zur Bezeichnung

von Filialen

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 14_
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4 Umsetzung in der Akte

Um SEPA in der AKTE im Zahlungsverkehr nutzen zu konnen, missen bestimmte Aktualisierungen

vorgenommen werden und Stammdaten neu eingepflegt werden.

Bereits heute gibt es in der Akte die Funktionen SEPA-Uberweisungen und SEPA-Lastschriften. Die hierfiir
notwendigen Daten konnen Sie im Kanzlei-/Mandantenstamm sowie im Kunden-/Lieferantenstamm

verwalten.

Um im Zahlungsverkehr SEPA-Lastschriften zu erstellen, werden wir in den nachsten Wochen

Erweiterungen Uber Service-Releases zur Verfiigung stellen.

Wir gehen auch davon aus, dass wir das ab dem 4.11.2013 mogliche erweiterte SEPA-Format, das Basis-

Lastschriften mit einer verkiirzten Vorlagefrist unterstitzt, zeitgerecht zur Verfiigung stellen konnen.
Wir werden Sie hierzu auf dem Laufenden halten.

Mit der aktuellen Version ist die Erstellung von SEPA-Lastschriften nur eingeschrankt moglich.

Informationen hierzu finden Sie in den Dokumenten

Pflegeschreiben V32011.pdf
Pflegeschreiben V32012.pdf
Pflegeschreiben V32013.pdf
Hinweise zur Nutzung von SEPA.pdf

Anleitung-IBAN-Konverter.pdf
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IBAN-Konverter Der IBAN-Konverter kann zur optimalen Vorbereitung auf die
Umsetzung der vorgenannten gesetzlichen Grundlagen eingesetzt
werden und bietet folgenden Nutzen:

Ermittlung der Informationen (z.B. Kennzeichen fiir die
Priifzifferberechnungsmethode) zu den an SEPA teilnehmenden

Banken. Hierbei handelt es sich um die Daten des EPCs
(European Payments Council) und der Deutschen Bundesbank.

Ermittlung des BIC (Business Identifier Code) aus der deutschen
Bankleitzahl

Ermittlung der IBAN nach 1SO 13616 (veroffentlicht vom ECBS -
EUROPEAN COMMITTEE FOR BANKING STANDARDS)

Berucksichtigung der zahlreichen Sonderlosungen einzelner
Banken, deren IBAN-Ermittlung nicht der o.g. Norm entspricht.

Automatische Konvertierung aller in der Akte vorhandenen
deutschen Bankverbindungen flr folgende Bereiche:

o Institutionen

o Mandantenstamm

o Rechnungswesen

o Kanzlei- und Partnerstamm

o Mitarbeiterstamm

o Gesellschafterzentralverzeichnis
o Sonstige Adressen

Moglichkeit der Prifung und Aktualisierung fur bereits erfasste
IBANs in Bankverbindungen

Umfangreiche Protokollierung der Datenkonvertierung mit
Information Uiber den Erfolg der Umstellung und ggf. konkretem
Fehlergrund.

Die Anwahl des IBAN-Konverters erfolgt in den Administration Tools

als Plug-In innerhalb der Erweiterten Aufgaben.

Stammdaten Innerhalb der Verwaltung der Stammdaten steht lhnen die Erfassung
der IBAN, des BIC und der Glaubiger-ldentifikationsnummer (Cl) mit

automatischer Prifung bzw. Ermittlung zur Verfiigung.
APIs/Textmarken Fur die Erstellung der Mandantenanschreiben

SEPA-Basislastschriftmandat,
SEPA-Firmenlastschriftmandat,

Mandatsumdeutung,

die Rechnungserstellung (Auftragswesen) und den Aktendeckel steht
eine Vielzahl von APIs/Textmarken (BIC, IBAN, Glaubiger-

Identifikationsnummer, SEPA-Lastschrift) zur Verfiigung.

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 16_
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Mandatsanforderungs- Fur die Erstellung von Briefen/Serienbriefen stehen lhnen die

schreiben vorgenannten Musteranschreiben zur Verfiigung.

Selbstverstandlich konnen auch eigene Mandatsanforderungs-

schreiben mit Hilfe der APIs erstellt werden.

Kanzleiorganisation Die Glaubiger-ldentifikationsnummer sowie der BIC und die IBAN
konnen fur alle Bankverbindungen im Mandanten-/Kanzleistamm-

blatt verwaltet werden.

Das Falligkeitsdatum kann auch bei Lastschriften als Textmarke

eingefligt werden.

Zusatzlich zu den bekannten Moglichkeiten der Ermittlung eines
Falligkeitsdatums (Kundenstamm, Rechnungsdatum, in xx Tagen
nach Rechnungsdatum) wird noch eine weitere Moglichkeit
angeboten. Hier kann ein festes Falligkeitsdatum manuell

vorgegeben werden.

SEPA-Lastschrift Fur die Erfassung der SEPA-Lastschriftdaten steht sowohl im
Kanzlei-/Mandantenstamm als auch im Kunden-/Lieferantenstamm

der Erfassungsdialog zur Verfiigung. Hier konnen

die Mandatsreferenz,

das Mandat-Ausstellungsdatum,
die Lastschriftart,

der Zahlungsrhythmus,

die Vorlauffrist in Tagen

und ein eventuelles Umdeutungsmandat

erfasst werden.

Grundangaben | K.onten | £ ahlungzverkehr | Testzchlizzel  SEPA-Lastzchrift |

Mandatzreferenz |M1 T2E0613113156833 J
b andat-Auzstellungzdatum lm j

Laztzchriftart | Firrmenlastzchrift [B2B] j
Zahlungzrhythnus |wiederkehrend erstmalig j
Yorlauffrist in T.agen |75

[Imdeutungzmandat [

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 17_
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Auslandische Banken Auslandische Banken konnen, analog zu den inlandischen Banken, in
der Zentralakte | Banken erfasst werden. Eine Bankleitzahl ist in

diesem Fall nicht zu erfassen.

Bankleitzahl

—

BIC/S'WIFT-Code |E!NF'.E‘-.FF| PR

Bezeichnung |BNF' Faribaz 54

Zur Vereinfachung der Anzeige wird in der Tabelle der vorhandenen

Banken die BIC zusatzlich in der Spalte der BLZ angezeigt.

BLS ¢

BIC

86035554 GEMODEFIDE
86035604 GEMODEFILVE
87000000 MaREDEFTE?0
87020036 HWEDEMM4TT
870200587 HvWEDEMMAET
87020033 HYWEDEMMA4T
87030300

87040000 COBADEFFEYO
87050000 CHEKDES1:x:
87051000 WELADEDIMT W
87052000 WELADEDFGH
87053000 SOLADESISME
87054000 WELADED15TE
87055000 WELADED 1w
87056000 WELADED1AUS
87057000 SOLADES1AMA
870553000 WELADED1PLE
87065353

87085393 GEMODEFTALUE
87065918 GEMODEFILGH
87085973

87085333

8706R07S

87066033 GEMODEFTFLO
870683075 GEMODEFTIMBG
87063077 GEMODEFTBST
87070000 DEUTDESC=x
87070024 DEUTDEDBCHE
870530000 DRESDEFFS?0
870355824 GEMODEFTPLI
87035334 GEMODEFTZOM
87035374 GEMODEF1GCA
87096034 GEMODEF1AMA
87036074 GEMODEFTFEY
87096124 GEMODEFTMPW
87036214 GEMODEFICHI

EMPAFRPFA BNPAFRPF::

Bezeichnung

Yolksbank Rieza ehem WB 0:
Yaolkzbank Delitzech
Yaolkzhank Leipzig
Bundezbank Chemnnitz
UniCredit Bank. - Hypoereins
UniCredit Bank. - Hypoereins
UniCredit Bank. - Hypoereins
Merkur Bank

Commerzbank, Chemnitz
Sparkazse Chemnitz
Sparkazze Mittelzachzen
Sparkazze Mittelzachzen
Sparkazze Mittleres Erzgehirg
Erzgebirgzzpark azse
Sparkazse Swickau
Kreizzpark azse Aue-Schwarzs
Kreizzpark azse Annaberg -alt-
Sparkaszze Vogtland

R aiffeizenbank Woogtland
“olkzbank Erzgebirge -alt-
Raiffeizenbank Werdau-Lwicl
Yalkzbank-A aiffeizenbank Gl:
Yalkzbank-A aiffeizenbank Gl:
Freiberger B ank ehem R aiffbk
Yolksbank, Mittleres Erzgehing
Yolkshank, Mittleres Erzgehing
Yereinighe B aiffeizenbank Bur
Deutzche Bank Chemnitz
Deutzche Bank, Privat und Ge
Commerzbank, vormalz Dresd:
Yalkzbank, Wogtland
Waolkzbank Zwickau
Yalkzbank-A aiffeizenbank Gl:
“olkzbank Erzgebirge -alt-
Freiberger B ank, -alt-
Walkzbank Mitbweida
Yalkzbank Chemnitz

BMP Paribaz 5.4
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Zahlungsverkehr Innerhalb der Disposition von Zahlungen (Ein-/Ausgange) ist die

SEPA-Uberweisung bzw. SEPA-Lastschrift als Zahlungsart moglich.

Disponieren DTA
vispositi -kganig acheck
Sperren/Freigeben Lberweisung
| SEP&-Uberw,
e

Spalten einfausblenden

Beleq/Daokument zuordnen r

Cffene Posten Einzelkanto
Kontoblatt

DVD 3.2013 Mit der DVD 3/2013 werden u.a.

neue APIs (BIC, IBAN, Glaubiger-Identifikationsnummer,
Mandatsreferenz, Ausstellungsdatum) fur Vorlagen und den
Aktendeckel,

neue Textmarken (Glaubiger-ldentifikationsnummer,
Mandatsreferenz, Ausstellungsdatum) fur RPX und Word,

Musteranschreiben fir die Mandatsanforderungsschreiben

zur Verfiigung gestellt.

Weitere Erganzungen zur DVD 3/2013 innerhalb der Stammdaten
(Kanzlei-/Mandantenstamm, Institutionen, Kunden-/Lieferanten-

stamm) sind

eine automatische Priufung/Ermittlung der IBAN,
eine automatische Prifung der Glaubiger-ldentifikationsnummer,

eine Erweiterung des abweichenden Kontoinhabers um die
Adressdaten,

eine automatische Generierung fiir die Mandatsreferenz,

die Erfassung der "SEPA-Lastschriftdaten” im Kanzlei-/Mandan-
tenstamm, sodass diese nicht mehr nur im Kunden-/Lieferanten-
stamm erfolgen kann.
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Mehr Preduktivitat. Mehr Erfol, Mehr Produktivitdt. Mehr Erfolg.

5 Checkliste Umstellung auf SEPA-Uberweisungen

Arbeitsschritt Zustandiger Mitarbeiter  Datum Erledigt
IBAN-Konverter O
Bankverbindungen 0
BIC prufen und ggf. erganzen

Hausbankverbindung O
IBAN priifen und ggfs erganzen

Lieferantenkonten Bankverbindungen 0

IBAN priifen und ggf. erganzen

5.1 Bankverbindungen priifen und ggf. erganzen

Checkliste Umstellung auf SEPA-Uberweisungen

IBAN-Konverter Seit der DVD 03.2012 konnen Sie Ihre deutschen Bankverbindungen

auch uber den IBAN-Konverter mit der IBAN und dem BIC erganzen

. J lassen.

Rufen Sie den IBAN-Konverter in den Administration Tools innerhalb

der Erweiterten Aufgaben auf.

Uber den IBAN-Konverter kdnnen die Bankverbindungen innerhalb

der nachfolgend genannten Stammdaten konvertiert werden:

Institutionen
Mandantenstamm
Rechnungswesen

Kanzlei- und Partnerstamm
Mitarbeiterstamm

Gesellschafterzentralverzeichnis
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Mehr Preduktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfalg.

Checkliste Umstellung auf SEPA-Uberweisungen

@’ Einstellungen fir die IBAN Konvertierung E\@

Allgemein

/! Institutionen (Finanzamter, Gemeinden, Krankenkassen)

Kanzlei
+/| Kanzleistamm (KanzleifPartner, ggf. Ehefrau, Kinder)

v Rechnungswesen (Kunden- und Lieferantenstammy)
Kanzlei: 1-999999959 Suchen

Mandant
&/] Mandantenstamm (Mandant, gaf. Ehefrau, Kinder)

i Rechnungswesen (Kunden- und Lieferantenstamm)

Mandantenliste:  1-999999999 Suchen
Sonstige Stammdaten

&/ Mitarbeiterstamm &/ Gesellschafterzentralverzeichnis

vy Sonstige Adressen

Optionen

&/ ‘existierende IBAN iiberschreiben; existierende BIC (berschreiben
Druck Protokoll

! nur fehlerhafte Bankverbindungen drucken ! Protokal pro KanzleiMandant

Version SepaTools.dll: 1.40.0 (04.08.2013) Ok Beenden Frotokoll=

Wichtiger Hinweis Eine automatisierte Umstellung der Bankverbindungen auf IBAN und

~ BIC kann moglicherweise nicht alle lhre Bankverbindungen

Y. ! E automatisiert umstellen.

Planen Sie daher ausreichend Zeit ein, um ggf. diejenigen IBAN und
BIC, die nicht automatisiert ermittelt werden konnten, von lhren

Lieferanten einzuholen.

Bankverbindungen mit BIC Prifen und erganzen Sie ggf. die Bankverbindungen im Bankenstamm

erganzen um den BIC.

B ankleitzahil E0030200

BIC/SWIFT-Code |GENEIDEF1SEIE
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Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg. Mehr Produktivitdt. Mehr Erfolg.

Checkliste Umstellung auf SEPA-Uberweisungen

Hausbankverbindungen Priifen und erganzen Sie ggf. lhre Hausbankverbindungen im

. . Kanzlei-/Mandantenstammblatt mit der IBAN.
mit IBAN erganzen

Eantonurnrmer |1 2343 |BasM |DE331 0030a000000012343 J

Lieferantenkonten Prufen und erganzen Sie ggf. die Bankverbindungen lhrer
Bankverbindungen mit IBAN | Lieferantenkonten mit der IBAN.

erganzen

Eontonurmrmer |1 2343 |BAMN |DE331 00300000000012343 J
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6 Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

Arbeitsschritt Zustandiger Mitarbeiter  Datum Erledigt
Beantragung einer Glaubiger-Identifikationsnummer 0
Glaubiger-ldentifikationsnummer im Kanzlei-/ O

Mandantenstamm erfassen

IBAN-Konverter O

Bankverbindungen O

BIC prifen und ggfs. erganzen

Hausbankverbindung 0

IBAN priifen und ggf. erganzen

Kundenkonten Bankverbindungen 0

IBAN prufen und ggf. erganzen

Inkassovereinbarung mit der Hausbank abschlieBen 0

Kundenkonten mit abweichendem Kontoinhaber 0

Adressdaten einholen

Anpassung der MS-Word-Mandatsvorlagen O
Verwaltung der SEPA-Lastschrift O
Mandatsanforderungsschreiben drucken O
Umdeutungsschreiben bestehender Einzugs- 0
ermachtigungen in SEPA- Basislastschriftmandate

Mandatsschreiben fiir Kunden mit Abbuchungs- 0
verfahren drucken

AGB

Verkirzung der Frist fur die Pre-Notification

Aktenlosung SEPA, Juli 2013 23_



& Wolters Kluwer Btse:nig & cs:Plus

Mehr Preduktivitat. Meh; Mehr Produktivitdt. Mehr Erfolg.

6.1 Glaubiger-ID beantragen

Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

Beantragung einer Beantragen Sie eine Glaubiger-ldentifikationsnummer fur [hr
Glaubiger-Identifikations- Unternehmen bei der Bundesbank.

nummer (Cl) Die Glaubiger-ID wird nicht fur jede Ihrer Hausbankverbindungen
,r' separat benotigt, sondern nur einmalig je Unternehmen.

l.”
Die Glaubiger-1D konnen Sie Uber die Web-Site der Deutschen
Bundesbank beantragen.
https://extranet.bundesbank.de/scp/

Glaubiger-Identifikations- Erfassen Sie die Glaubiger-ldentifikationsnummer innerhalb des
T T P T Kanzlei-/Mandantenstammblatts (einmalig je Unternehmen).

dantenstammblatt erfassen

[3laubiger-l dentifik.ationznurmmer |D E 987770999999 9999

L
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6.2 Bankverbindungen priifen und ggf. erganzen

Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

IBAN-Konverter Seit der DVD 01.2013 konnen Sie Ihre deutschen Bankverbindungen

auch uber den IBAN-Konverter mit der IBAN und dem BIC erganzen

. J lassen.

Rufen Sie den IBAN-Konverter in den Administration Tools innerhalb

der Erweiterten Aufgaben auf.

Uber den IBAN-Konverter kénnen die Bankverbindungen innerhalb

der nachfolgend genannten Stammdaten konvertiert werden:

Institutionen
Mandantenstamm
Rechnungswesen

Kanzlei- und Partnerstamm
Mitarbeiterstamm

Gesellschafterzentralverzeichnis

@’ Einstellungen far die IBAN Konvertierung El@

Allgemein

&/] Institutionen (Finanzamter, Gemeinden, Krankenkassen)

Kanzlei
&/ Kanzleistamm (KanzleifPartner, ggf. Ehefrau, Kinder)

il Rechnungswesen {(Kunden- und Lieferantenstamm)
Kanzlei: 1-999999999 Suchen

Mandant

/1 Mandantenstamm (Mandant, ggf. Ehefrau, Kinder)

il Rechnungswesen (Kunden- und Lieferantenstamm)

Mandantenliste: | 1-399999999 Suchen

Sonstige Stammdaten
\fMitarbeiterstamm \fGesellsdﬂafterzenh’alverzeidﬂnis

il Sonstige Adressen

Optionen

W] Existierende IBAN tberschreiben; existierende BIC iiberschreiben
Druck Protokoll

&1 nur fehlerhafte Bankverbindungen drucken &1 Protokell pro KanzleifMandant

Version SepaTools.dll: 1.40.0 (04.08.2013) ok Beenden Protokolle
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Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

Wichtiger Hinweis Eine automatisierte Umstellung der Bankverbindungen auf IBAN und
BIC kann moglicherweise nicht alle lhre Bankverbindungen

/ ! \ automatisiert umstellen.

Planen Sie daher ausreichend Zeit ein, um ggf. diejenigen IBAN und
BIC, die nicht automatisiert ermittelt werden konnten, von lhren

Kunden einzuholen.

Bankverbindungen mit BIC Prifen und erganzen Sie ggf. die Bankverbindungen im Bankenstamm

erganzen um den BIC.

B arkleitzahl EO030200

BIC/SWIFT-Code |GENEIDEF1SEIE

Hausbankverbindungen mit |Priifen und erganzen Sie ggf. Ihre Hausbankverbindungen im

IBAN erganzen Kanzlei-/Mandantenstammblatt mit der IBAN.
il Fontanummer |12343 1A |DE331 0090000000001 2343 J
b’
Kundenkonten Priifen und ergéanzen Sie ggf. die Bankverbindungen Ihrer
Bankverbindungen mit IBAN Kundenkonten mit der IBAN.

. Kontonummer |12343 BN |DE331 0030a000000012343 J
erganzen
]
b’
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6.3 Abschluss einer Inkassovereinbarung mit den Hausbanken

Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

SchlieBen Sie mit Ihrer Hausbank eine Inkassovereinbarung fiir SEPA-
Lastschriften ab.

Dabei miissen Sie lhrer Hausbank Ihre Glaubiger- Identifikations-
] nummer mitteilen.
f’ Fur SEPA-Lastschriften gelten neue Vertragsbedingungen / die
Einreichungszeiten miissen vereinbart werden.

Inkassovereinbarung mit der

Hausbank abschlieBen

Wichtiger Hinweis Ohne die o.g. Vereinbarung konnen Sie keine SEPA-Lastschriften bei
~ Ihrer Hausbank einreichen!
( ! ) Méglicherweise sind Sie von lhrer Bank bereits iiber die Anderungen

der Lastschriftbedingungen per 09. Juli 2012 automatisch informiert

worden.

Diese Anderung der Lastschriftbedingung ist u.a. die Voraussetzung
dafur, dass bestehende Einzugsermachtigungen in SEPA- Basis-

lastschriftmandate umgedeutet werden konnen.

Eine Inkassovereinbarung miissen Sie daruber hinaus dennoch als

Lastschrifteinreicher mit Ihrer Hausbank abschlieBen!
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6.4 Adressdaten von Kundenkonten mit abw. Kontoinhaber einholen

Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

Kundenkonten mit Wenn Sie Kundenkonten mit einem abweichenden Kontoinhaber
angelegt haben und die Mandatsanforderungs- bzw. Umdeutungs-
schreiben Uber ADDISON erstellen mochten, benotigen Sie fir die
Erstellung von SEPA-Mandatsschreiben zwingend die Adresse des
abweichenden Kontoinhabers.

abweichenden
Kontoinhaber-Adressdaten

einholen

”
sl
"':I'.'-'. Y
7 \

|y '
(% Planen Sie daher ausreichend Zeit ein, um die benétigten
Daten bei Ihren Kunden einzuholen.

Sie benotigen die Adresse des abw. Kontoinhabers auch bei
Umdeutungen von bestehenden Einzugsermachtigungen, da der
Kontoinhaber und nicht die im Kundenkonto genannte Person
(Beispiel Kundenkonto: Name = Kind, abw. Kontoinhaber = Vater)
zwingend uber die Umdeutung zu informieren ist!

Fir die Erstellung der SEPA-Lastschriftdatei wird die Adresse des
abweichenden Kontoinhabers nicht benotigt, lediglich fur die
Erstellung von Mandatsschreiben.

Hinweis:

Derzeit kann die Adresse von abweichenden Kontoinhabern noch
nicht im Programm verwaltet und eingegeben werden, dies wird mit
der DVD 3.2013 moglich sein.

T
0

Abweichender Kontainhaber | E

Anschrift des abweichenden Kontoinhabers

Bemerkung

Strabe

|
|

PLZ/On | |
|

L

Land |<keine Avzwahls
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6.5 SEPA-Word-Mandatsvorlagen anpassen

Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

Anpassung der MS-Word- Bevor Sie den Mandatsanlage- und Drucklauf fur alle Kundenkonten
durchfiihren, sollten Sie fiir ein Kundenkonto und jede benotigte
Mandatsart einen Testdruck durchfiihren und anschlieBend ggf. die
Word-Vorlage an |hr Geschaftsbriefformular anpassen bzw. die
L nachfolgend aufgefiihrten Punkte bei Bedarf anpassen.
Berlicksichtigen Sie dabei, dass es jeweils 3 Wordvorlagen gibt:

Mandatsvorlagen

Mandatsanforderung fiir Basislastschriften
Mandatsanforderung flir Firmenlastschriften

Umdeutungsschreiben
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6.6 SEPA-Mandatsanforderungsschreiben drucken

Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften

Verwaltung der SEPA- Legen Sie im Kanzlei-/Mandantenstamm bzw. im Kunden-/Lieferan-

Lastschrift tenstamm die relevanten Daten an. Hier konnen

die Mandatsreferenz,

das Mandat-Ausstellungsdatum,
die Lastschriftart,

der Zahlungsrhythmus,

die Vorlauffrist in Tagen

und ein eventuelles Umdeutungsmandat

erfasst werden.

Grundangaben | K.orten | Zahlungzverkehr | Teutschlizzel SEPA-Lastzchrift |

Mandatsreferenz |I'v11 T260613113156558 J
M andat-Auzstelungsdatum lm E

Laztzchriftart | Firmenlastzchrift [B2E] ﬂ
£ ahlungsrhythmuz |wiederkehrend erstrnalig j
Yarlauffrizt in Tagen liﬁ

[Irdeutungzmandat [

Drucken Sie das/die Mandatsanforderungsschreiben uber
Einzeldruck oder Serienbriefe.

Mandatsanforderungs-

schreiben drucken
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6.7 Umdeutungsschreiben fiir bestehende Einzugsermachtigungen

erstellen
Checkliste Umstellung auf SEPA-Lastschriften
Umdeutung bestehender Auch bei der Umdeutung von bestehenden Einzugsermachtigungen
Einzugsermachtigungen in in SEPA-Basis-Lastschriftmandate missen Sie in jedem Fall
SEPA- Basis- Lastschrift- elektronische SEPA-Basis-Lastschriftmandate fur die
mandate Schuldnerbankverbindungen anlegen.
;r' Die Mandatsdaten mussen kunftig elektronisch bei jedem SEPA-

L Lastschrifteinzug mit der Lastschrift mit Gibermittelt werden, auch

wenn bestehende Einzugsermachtigungen umgedeutet wurden.

Sollten lhnen die bisherigen Einzugsermachtigungen nicht in
schriftlicher Form vorliegen, sondern telefonisch eingeholt worden
sein, missen Sie die Lastschriftmandate neu einholen, indem Sie
Mandatsschreiben drucken und die Unterschrift lhres Kunden neu

einholen.

Bei der Umdeutung von bestehenden Einzugsermachtigungen
mussen Sie vor dem ersten SEPA-Lastschrifteinzug mit dem
Umdeutungsschreiben lhrem Kunden lhre Glaubiger-Identifikations-
nummer und die Mandats-ID mitteilen.
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6.8 Mandatsanforderungsschreiben fiir Kunden mit bestehenden
Abbuchungsauftragen

Mandatsschreiben drucken Bei Kunden, bei denen Sie das bisherige Abbuchungsauftrags-
fur Kundenkonten mit verfahren nutzen, missen Sie fur die kiinftige Erstellung von SEPA-
Abbuchungsauftrags- Firmenlastschriften zwingend neue, schriftliche SEPA-Firmen-Last-
verfahren schriftmandate von Ihren Kunden einholen und fiir die Bank-

verbindungen lhrer Kundenkonten SEPA-Firmen-Lastschriftmandate

anlegen.

lhr Kunde muss daruber hinaus das SEPA-Firmen-Lastschriftmandat

zusatzlich schriftlich bei seiner Bank einreichen.

Nach Eingang des von IThrem Kunden unterschriebenen SEPA-
Lastschrift-Mandats mussen Sie das Signaturdatum innerhalb der

Mandatsstammdaten erfassen.

Erst dann sind die Mandatsstammdaten komplett und Sie konnen

SEPA-Lastschriften erstellen.
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6.9 AGB-Anderung vornehmen beziiglich der Pre-Notification-Frist

Verkiirzung der Frist fur die | Der europaische Zahlungsverkehrsraum SEPA (Single Euro Payments

Pre-Notification Area) wird vom European Payments Council koordiniert. Die
r Grundlage fur die Verarbeitung von SEPA-Lastschriften sind die vom
[Tff‘ European Payments Council (EPC) verabschiedeten Regelwerke
(rulebooks).

Der Lastschrifteinzug muss lt. rulebook 14 Tage vor Falligkeit z.B.
mittels Rechnung unter der Angabe der Glaubiger-ID und der

Mandats-ID sowie der Falligkeit angeklindigt werden.
Aus praxistechnischen Griinden ist es ggf. nicht umsetzbar, mit der
Standardfrist von 14 Tagen zu arbeiten.

Vereinbaren Sie daher im Rahmen einer AGB-Anderung im Bedarfsfall
mit lhren Kunden eine kiirzere Pre-Notification-Frist.
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