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1. Einleitung

In der folgenden Anleitung wird beschrieben, wie Sie vorhandene Inlands-Auftrdge in SEPA-
Auftrage in der Profi cash-Software dandern.

Sie haben die Moglichkeit, SEPA-Mandate automatisch zu erstellen und diese als neue Mandate
oder als Umdeutungen (von vorhandenen Lastschrift-Einzugsermachtigungen) zu versenden.

Fir die Erstellung von Mandaten bzw. die Umdeutung von bestehenden Lastschrift-
Einzugsermachtigungen beachten Sie bitte die bestehenden Regelungen.
Bei fachlichen Fragen, wenden Sie sich bitte an lhren Kundenberater vor Ort.

Die Serviceline hilft lhnen gerne bei technischen Fragen, der Handhabung des Programms oder
bei Meldungen oder Fehlern im Programm weiter.

Stellen Sie sicher, dass Sie eine aktuelle Datensicherung erstellt haben, bevor Sie die
nachfolgenden Veranderungen vornehmen!
Einige Anderungen sind nicht oder nur mit sehr viel Aufwand wieder riickgangig zu machen.

Die Anleitung basiert auf der Version 10.5.
In anderen Versionen kdnnen die Einstellungen leicht abweichend sein.
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2. Grundeinstellungen

Kontoeinstellungen bearbeiten / kontrollieren

Achten Sie darauf, dass unter Stammdaten — Konten Auftraggeber die IBAN und BIC sowie
ggf. die Bundesbank-Firmennummer hinterlegt sind.

Die IBAN und BIC wird bendtigt, um die Auftrage korrekt erstellen zu kénnen.

Die Bundesbank-Firmennummer ermdglicht, die Meldedaten korrekt zu erfassen und zu
exportieren.

Kontonummer 500 | [EUR Rang 9000 ’ o Bt l
BLZ 4
| Suchen. |
Bankname
Barkart
IBAN DE1 500
BIC
q\SEPAS amler als Enzelaultrdge buchen
W
HBCI-Kiirzel [ »| | HBCIWewalung.. |
BPD-Kiizel | keine »| | BPDVewahung.. |
Bundesbank-Fimennummer [ - [ Daten Meldewesen... ]

[_spechen ] [ Besnden |

Daten AWV (AuBenwirtschaftsverkehr) fir Meldewese

Bundesbank-Firmennumrer 12345678 -

Bundeslandschilizzel [22 = Mordihein-westfalen v] ’ Lgzchen l

Gewerbe I Leeren/MNeu

URL Erstreqgistrierung A5 https:/fertranet. bundesbank. de/bevpubregister] . do?fe=4i5

URL AkS https: //extranet bundesbank. de/ams

Beantragen Firmennummer Bundesbank] ’ Erstregistrierung &5 bei Bundesbank
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IBAN und BIC ergdnzen
Flir SEPA-Auftrage werden anstelle von Kontonummer und BLZ die IBAN und BIC bendtigt.

In Profi cash kdnnen Sie die fehlenden IBANs und BICs (iber die Stammdaten —
Massenanderung — IBAN und BIC ergédnzen / aktualisieren automatisch berechnen lassen
bzw. erganzen.

Massendnderung [ IV-Auftrige

Kategorien

Machkategorisieren von Umsitzen

IBAM und BIC ergénzen / aktualisieren l}

Beachten Sie, dass fiir die berechneten Kontodaten keine Gewahr iilbernommen werden
kann.

Bei der Eingabe eines Auftrags bekommen Sie einmalig einen Hinweis auf die automatische
Berechnung. Nach der Bestatigung merkt Profi cash sich dieses und gibt bei dieser
Bankverbindung keinen Hinweis mehr aus.

Profi cash X

& Achtung: Die Kontoverbindung (IBAN: DE 00) des
z'_vk Zahlungspflichtigen/-empfangers wurde automatisch berechnet.

Fir die Korrektheit der berechneten Daten kann daher keine Gewédhr
ubernommen werden.

Bitte prifen und bestéatigen Sie die IBAN deshalb vor der ersten
Verwendung.

Abbrechen
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Gldubiger-1D hinterlegen

Um SEPA-Lastschriften einziehen zu konnen, missen Sie zunachst unter Stammdaten —
Gldubiger-Identifikationsnummer die von der Bundesbank erhaltene Glaubiger-ID

hinterlegen.

Dieser Punkt kann entfallen, wenn Sie ausschlieRlich mit Uberweisungen arbeiten wollen.

IrH'."E_er'umra|1.'|.|ng Glaubiger-Identifikationsnummerr “ 1
Glaubigerdentifikationsnummer  DES8Z22209333333333 v
Bezeichnung Test

Anschift

Name Allgemeine Test 1D
Strale/Postfach

PLZ / Ort

[ Glaubiger- dentifik ationsnummer bei der Bundesbank beantragen ]

Loschen | | Leeten/Neu | |  Speichem n| |  Beenden |

Mochten Sie mit mehreren Glaubiger-IDs arbeiten, so kdnnen Sie hier mehrere IDs

hinterlegen.
Wahlen Sie moglichst eine sprechende Bezeichnung, so dass Sie bei der Zuordnung zu den
Mandaten die Glaubiger-ID passend zuordnen kénnen.
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Mandatsreferenz, Vorbelegung

Flir SEPA-Lastschriften ist ein entsprechendes Mandat erforderlich, das entweder neu erstellt
oder aus einer bestehenden (Inlands-) Lastschrift-Einzugserméachtigung umgewandelt werden
kann.

Dieser Punkt kann entfallen, wenn Sie ausschlieRBlich mit Uberweisungen arbeiten wollen.

In einem Mandat ist eine eindeutige (und zur Gldubiger-ID einmalige) Mandats-Referenz zu
vergeben.

Sie haben die Moglichkeit, die Mandatsreferenz nach einer selbst gestalteten Vorlage
automatisch erstellen zu lassen.

Wir empfehlen daher, in der Konfigurationsdatei (Firmennummer)_EIN.INI im
Datenverzeichnis von Profi cash den Abschnitt [MANDAT] ,fix=" und ,,var=" zu bearbeiten
nach lhren Wiinschen vor zu belegen.

[MANDAT ]
fix=SportVerein-Musterstadt-
var=100004

Der fixe Teil darf maximal 29 Stellen (alphanumerisch) und der variable Teil maximal 6 Stellen
(numerisch) lang sein.

Soll der variable (numerische) Teil mit fihrenden Nullen erzeugt werden, so ist Abschnitt
[MANDAT] die Zeile "mit_nullen=1" hinzuzufiigen. Ist kein Eintrag vorhanden oder lautet der
Eintrag "mit_nullen=0", werden keine fihrenden Nullen erzeugt.

Beachten Sie dabei, dass die Mandatsreferenz insgesamt bis 35 Zeichen lang sein darf und die
erlaubten Zeichen A-Z, a-z, 0-9 und die Sonderzeichen ?*:.,+-()/ sind. Eine Leerstelle ist somit
nicht erlaubt.

Version 1.20 Dez. 2013 © GAD 2013 7



Ed GAD

SEPA in Profi cash - Kurzanleitung IT fiir Banken

Vorlauftage
SEPA-Lastschriften sind mit unterschiedlichen Vorlaufzeiten (2-6 Tage) bei der Bank
einzureichen. Um bereits vor Ablauf dieser Frist an die Falligkeit erinnert zu werden, kann in

der Firmenkonfiguration eine entsprechende Einstellung vorgenommen werden.

Die Einstellungen finden Sie unter Stammdaten — Firmenkonfiguration.

Worbelegung Auftragzart fur den ‘master’ [SEF‘A-Uberweisung v] mZathngserinnerung SEPA-Lastzchr. Tage wor =p. Yerzanddatum

Beispiel:
Sie wollen eine SEPA-Basis-Lastschrift mit Fdlligkeit zum Montag 18.November 2013
einreichen.

Dann betragt die Vorlaufzeit, also die Zeit in der der Auftrag vor dem Ausfiihrungstag bei der
Bank bereits eingereicht werden muss, flr eine einmalige SEPA-Basis-Lastschrift mindestens
sechs TARGET-Tage (,,Bankarbeitstage”).

Davon sind funf Tage in den SEPA Regularien definiert, damit alle Beteiligten die Buchung
vorab einsehen und kontrollieren kénnen und die Buchung zeitgleich bei allen Instituten und
nicht ,bei Sicht” erfolgt.

Ein weiterer Tag dient der technischen Sicherheit, die Buchung auch an alle europaweiten
Institute fristgerecht weiterleiten zu kénnen.

Profi cash bericksichtigt die TARGET-Tage bei der Errechnung des spatesten Versanddatums.

Folglich miissen Sie am Freitag 08. November 2013 den Auftrag einreichen (also 10
Kalendertage vorher)

Mochten Sie nun die Zahlungserinnerung z.B. um funf Kalendertage verlangern
(Voreinstellung ab Version 10.5), um den Zeitpunkt der Einreichung und eine rechtzeitige
Buchung nicht zu verpassen, so kdnnen Sie diese in der Firmenkonfiguration einstellen.

Dann werden Sie flinf Kalendertage vorher durch eine Zahlungserinnerung auf die Falligkeit
des Auftrags hingewiesen.

Mit fiinf Kalendertagen verldngerter Zahlungserinnerung wiirde Profi cash schon ab Sonntag
03. November 2013 eine Zahlungserinnerung ausgeben.

Eine Verlangerung der Zahlungserinnerung ist in Profi cash bis zu 14 Kalendertage moglich.
Dies ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie nicht regelmaRig in Profi cash arbeiten.

Tipp: Sie kénnen SEPA-Lastschriften auch weit im Voraus einreichen, denn die Buchung
findet immer bankverwaltet genau am gewiinschten Filligkeitstag statt!

Die eigentliche Buchung findet also, wenn der Auftrag friih genug eingereicht wurde, in
jedem Fall am 18. November 2013 statt!
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3. SEPA-Uberweisungen

Programmverwaltete Uberweisungen umstellen

Rufen Sie zunachst die Funktion Stammdaten —Massendnderung — ZV-Auftrdge auf.
Dort wihlen Sie unter Auftragsart andern bei ,,alt“ Uberweisungsgutschrift sowie bei ,,neu”
SEPA-Uberweisung aus.

[ e T - I_l

[T] Zweck 11
Auftragzart andern 7] Zweck 12
nl:lern alt [Uberweisungsgutschrift "] ] barlkyemw, [ Zweck 13
heu [SEPA-Uberweisung "] [Cbankverw. [ Zyweck 14
SEPA-Laztzchiiftzequenz
[ andem alt G einmalig | erste | | wiederkehrend | I letzte
NEU @ einmalig () erste () wiederkehrend () letzte

Méchten Sie nur bestimmte Uberweisungen dndern, kénnen Sie im oberen Bereich ein
entsprechendes Auftraggeberkonto und/oder aus einer Auftragsgruppe wahlen.

Sollte Sie bisher noch keine Auftragsgruppen vergeben haben, missen Sie zunachst eine
Auftragsgruppe anlegen und diese tiber die Ubersicht der bestehenden ZV-Auftrige den
Auftrdagen zuordnen.

Nun Andern Sie die Auftrage und erhalten die Meldung, wie viele Auftridge gedndert wurden.
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4. SEPA-Lastschriften

Programmverwaltete Lastschriften umstellen

Rufen Sie zunachst die Funktion Stammdaten —Massendnderung — ZV-Auftrdge auf.
Dort wahlen Sie unter Auftragsart andern bei ,alt” Lastschrift mit Einzugsermachtigung
sowie bei , neu” SEPA-Basis-Lastschrift aus.

Buftragzart andern

] &ndern alt |Last3|::hrift mit Einzugsermachtigung "’||:||:|ank'...'erw_

FIEL | SEPA-B aziz-Laztechift {g | bankvena,
SEPA-Laztzchriftzequenz

] sndein alt @ einmalig () erste () wiederkehrend () letzte
hEU @ einmalg () erste () wiedertkehrend [ letzte
| SR P

Maochten Sie nur bestimmte Lastschriften andern, so kdnnen Sie im oberen Bereich ein
entsprechendes Auftraggeberkonto und/oder aus einer Auftragsgruppe wahlen.

Sollte Sie bisher noch keine Auftragsgruppen vergeben haben, missen Sie zunachst eine
Auftragsgruppe anlegen und diese iiber die Ubersicht der bestehenden ZV-Auftrige den
Auftragen zuordnen.

Nun bestitigen Sie die Eingaben mit der Schaltfliche Andern.
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Fehlende SEPA-Lastschriftmandate automatisch erstellen

Sollte hierbei festgestellt werden, dass eine oder mehrere Mandate nicht vorhanden sind, so
bietet Ihnen Profi cash eine automatische Mandatserstellung an.

Nachdem Sie alle Vorgaben gepriift und ggf. an Ihre Wiinsche angepasst haben, sollten Sie
Mandate erzeugen wahlen, da ansonsten die Auftrage ohne vorhandene Mandate nicht
geandert werden.

| |

E z sind Zahlungzpllichtige vorhanden zu denen keine
SEPA-M andatzinformationen worliegen.

[ b andate erzeugen ]

Sollen die fehlenden Mandatsinformationen automatizch erzeugt ’ keine Mandate erzeugen ]
werden?

[fafenn keine Mandate erzeugt werden sollen, werden diese Auftrage
nicht geandert. ]

Bezeichnung Glaubiger- D Test

Gl3ubiger-| dentifik ationsnummer | DESEZ2209933553553

M andatzreferenz fester Teil S portyerein-tusterstadt-

M andatsreferenz sariabler Teil 100004

k andatzdatum @]

Lastzchriftzequenz kandat Lastzchriftart b andat
@ wiederkehrend () einmalig (@) Basiz-Lastzchrift Firmen-Lastzchrift

Lastzchriftsequenz Auftrag

einmalig @ erste () wiederkehrend (7 letzte
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5. Mandate drucken oder versenden

Auswahl der Mandate
Rufen Sie Uber Stammdaten — Mandate die Liste der vorhandenen Mandate auf.

Sie haben die Moglichkeit, in der Liste nur unvollstandige Mandate anzeigen zu lassen.
Wahlen Sie diese Option, um das Mandatsdatum bei jedem unvollstandigem Mandat zu
hinterlegen, da dies verpflichtend vor der ersten Nutzung hinterlegt sein muss.

Wahlen Sie nun ein oder mehrere Mandate mit der Maus aus und klicken Sie auf Mandat(e)
drucken.

Auswahl des Mandatstextes
Wahlen Sie anschlieRend, welches Formular gedruckt werden soll.

e ==

Wwielches Farmular mochten Sie drucken, fallz es sich um 3
eine SEPA-Basiz-Lastzchrift handelt: [ Mandat [einfach] I |
L4

Das SEPA-Lastzchiftrnandat oder das Schreiben zur [ Mandat [jeweils 2 baw. 3 Exemplare] ]
Urmnstellung wam Einzugzermachtigungzyerfabren auf das

SEPA-B asiz-Lastzchrifbverfabren? [

LIrnztellung ]

Aufwiunsch werden jeweils 2wei [SEPA-B azis-Lastzchrift)
bzw. drei [SEPA-Firmenlaztzchrift] Exemnplare eines
M andats gedruckt.
Abbrechen

a) Mandat (einfach)
flr SEPA-Basis-Lastschriften wird nur ein Mandat benétigt, welches der
Zahlungspflichtige von Ihnen zugesandt bekommt und zum Verbleib bei Ihnen
unterschrieben zurlick gibt.

b) Mandat (jeweils 2 bzw. 3 Exemplare)
Auf Wunsch kénnen Sie fir die Unterlagen des Zahlungspflichtigen bei SEPA-Basis-
Lastschriften ein zweites Exemplar ausdrucken lassen.

Bei SEPA-Firmenlastschriften sollten Sie die Option wahlen, da dann drei Exemplare
gedruckt werden.

- Das erste ist fur lhre Unterlagen bestimmt.

- Das zweite kann beim Zahlungspflichtigen verbleiben.

- Das dritte muss vom Zahlungspflichtigen bei seiner Bank eingereicht werden, damit lhre
Lastschrift eingel6st werden kann (NUR SEPA-Firmenlastschrift!)
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c)

Umstellung

Wenn bereits eine schriftliche Lastschrift-Einzugsermachtigung vorliegt, konnen Sie unter
Umstdnden diese Option nutzen.

Sie werden dann nach dem Umstellungsdatum gefragt, das in den Text eingearbeitet
wird. Es wird ein Schreiben zur Umstellung vom Einzugsermachtigungsverfahren auf das
SEPA-Basis-Lastschriftverfahren gedruckt. Sie benétigen in diesem Fall keine Riickantwort

des Kunden.

Bitte das Datum ab dem die Umstellung dull:hqgfl]hrl wird eingeben:‘ ﬁ

Urmnstellung ab [fur das Umstellfarmular]

] [ Abbrechen

Versand per E-Mail

Profi cash Gbergibt das Mandat als Ausdruck an lhren unter Datei — Druckereinrichtung
hinterlegten Drucker.

Beachten Sie, dass Profi cash den Mandatsausdruck nicht direkt als E-Mail ausgeben
kann.

Sollten Sie die Mandate als E-Mail versenden wollen, empfehlen wir die Nutzung eines
PDF-Druckers (z.B. pdf24 oder FreePDF), der den ,Ausdruck in eine PDF-Datei” umleitet.
Dieses PDF-Dokument kdnnen Sie dann als Anlage an Ihre Mail anhangen.
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