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Leitfaden fur die SEPA-Umstellung

Gesetzliche Grundlagen

Der Zahlungsverkehr in Europa verdndert sich. Ab Februar 2014 diirfen Uberweisungen
und Lastschriften nur noch im neuen SEPA-Format eingereicht werden. Obwohl dies auch
bereits jetzt mdglich ist, ist es ab diesem Datum Pflicht.

Insbesondere flir Vereine, die in der Regel Lastschriften einziehen, andert sich daher die
Vorgehensweise:

Mandat

Anstelle der bisherigen Einzugserméachtigung bendtigen Sie von Ihrem Vereinsmitglied ein
Mandat. Seit dem 09. Juli 2012 ist es aber mdglich, die bisherige Einzugsermachtigung in
ein Mandat zu ,wandeln®.

Dazu ist es aber erforderlich, dass Sie (der Verein) das Vereinsmitglied Uber die
Mandatswandlung informieren. Zwingend anzugeben ist dabei die Mandatskennung (kann
vom Verein fur jedes Mitglied frei vergeben werden), das Datum, ab dem das Mandat gilt
(es reicht das Datum der Mitteilung) und die Glaubigeridentifikation (Cl) des Vereins.

Glaubigeridentifikationsnummer (Cl)

Jeder der Uber den SEPA-Zahlungsverkehr Lastschriften einziehen mdchte, muss von der
Bundesbank eine Glaubigeridentifikationsnummer (Cl) erhalten. Dies kann sehr einfach im
Internet erfolgen. Folgender Link fihrt Sie direkt zur Beantragung der
Glaubigeridentifikationsnummer:

https://extranet.bundesbank.de/scp/

Bei der Beantragung der Glaubigeridentifikationsnummer benétigen Sie |hre
Vereinsregisternummer.

Einreichungsfristen

Im SEPA-Zahlungsverkehr missen Lastschriften mit gesetzlich geforderten
Einreichungsfristen eingereicht werden. Das bedeutet, dass entsprechende Vorlauffristen
erforderlich sind.

Die Vorlauffristen sind unterschiedlich zwischen erstmaliger und wiederkehrender
Einreichung von Lastschriften. Wiederkehrende Lastschriften kbnnen mit einer Frist von 3
Geschaftstagen eingereicht werden, wahrend erstmalige Lastschriften mit einer Frist von 6
Tagen eingereicht werden muissen.

BIC und IBAN

Um am SEPA-Zahlungsverkehr teilnehmen zu kénnen, missen Sie anstelle der
Bankleitzahl und der Kontonummer den BIC (das ist die Adresse des Kreditinstituts) und
die IBAN (das ist die internationale Kontonummer des Mitglieds) angeben.

Diese Informationen missen Sie von Ihrem Mitglied einholen oder diese aus Bankleitzahl
und Kontonummer automatisch ermitteln lassen. Bei der automatischen Ermittlung besteht
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das Risiko eines Fehlers, so dass die von lhnen eingereichte Lastschrift auch zurtickgehen
kann.

Vorbereitung auf die SEPA-Umstellung

Zur Vorbereitung auf den SEPA-Beitragseinzug ist es zuerst erforderlich, dass Sie die
Glaubigeridentifikationsnummer des Vereins bei der Deutschen Bundesbank beantragen.
Dies ist oben beschrieben.

Das Feld, in das Sie diese Cl einsetzen, finden Sie in der Dialogmaske ,Vereinsdaten” ganz
links unten.

(Vereadaten = 1 i B =
. Zusatzdaten | Spatenlaszen | Infos | Ehungen/Furkiionen | YVosnslelungen (1] ] Vorsinstelungen (2] | |

Veremzanschnft Wereme
Veseinsraummer [ Leizte Bearbeing am 03032012 [ Murmmer | Name des Vereins |

Veteinzname  [Muslervesen gooao Musterserain

Zusatzbezeichn, |Tuen- und Spordveren
SiraBetrrchilt [ S o
Land/PiZ0¢  [DE =] [73111 [Freitusg
DT AN ame [MUSTERVEREIN

Eoenrwind: atoe
Telston/Telelsw [PERSRERL === Masimale Anzshl von Spastan innerhalb desVensing [as
Muoksl-Teledon | M aienabes Anzahl von Belegungen fur ein Mitghed innevhalb des Versmn: !E_
eMadddresse  [malBmusien de (¥ Lasizchiften [DTAMML) " Ubesweizungen [DTASML)
Homepags |w_m,meh¢ Der letzte DTASMLL s worde sm 1217, 20010 durchoefult
Ansprechpane: | Verband  [Baperischer Landesspottverband (BLSV) -
Sonstige Angabeny Bankverbindungen des Verens
destard [Keine Auswah 1Bz |komotr | Bankbezeichnung | BiC
I.‘“.'-'-.' ST j i ': L R e e ST REONNEN GRS FR
- ' GE
Stevuemummer | TISI LA f | WE
SteweridMr |
Umzatzdteuerdd |
Glhutigatdenbl ]DEW 0 fiit Eveolastschaiften i [T '

ﬂSpuchernI xnumhen| [ Meu ]|Slﬁm ||m&nm ] ? Hite |

e 4

Das Programm PC-VAB unterstiutzt Sie bei der Umstellung auf den SEPA-Zahlungsverkehr
umfanglich. Vor der ersten Einreichung von SEPA-Lastschriften sind allerdings
vorbereitende MaBnahmen erforderlich.

Da Sie den BIC und die IBAN Ihres Vereinsmitglieds méglicherweise vom Mitglied selbst
nicht erhalten haben, kénnen Sie alle hinterlegten Bankleitzahlen und Kontonummern
automatisiert in BIC und IBAN umrechnen lassen. Dies geschieht Gber den MenUpunkt
,Dienste/SEPA Umstellung/BIC und IBAN ermitteln®.

Grundsatzlich kdnnen Sie Uber eine Selektionsmaske wie bei fast allen Auswertungen die
Umsetzung einschranken. Dies ist aber nicht zu empfehlen.

Bitte beachten Sie, dass bei Mitgliedern, bei denen ein zahlungspflichtiges Mitglied
hinterlegt ist, keine automatische Umrechnung erfolgt. Solange das zahlungspflichtige
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Mitglied hinterlegt ist, ist dies fur den Zahlungsverkehr auch nicht erforderlich. Sollte dies
spater einmal erforderlich sein, so kénnen Sie die Umrechnung innerhalb der Beitragsdaten
auch manuell aktivieren.

Uber den Verlauf der Umstellung erhalten Sie eine Listenauswertung.

Dienste | Optionen  Hilfe

Massendnderungen

Recrganisation Beitragstabelle
Autom. Altersklasseneinteilung
Ausgeschiedene Mitglieder laschen

Mitgliedsnummer ndern

SEPA Umnstellung . Informationen zu SEPA

Mitglieder exportieren Bll%und IBAM ermitteln

Mitglieder importieren Aut SEPA-Zahlungsverkehr umstellen
Letztes Import-Protokoll Auf DTA-Zahlungsverkehr zurdckstellen
Geldschte Mitglieder »

Yereine zusammenfiihren

Datendbernahme Fremdprodulkte L
DTA-Datei importieren

Bundesweiter PLZ-Bestand k
Yorlagen aus der Bibliothek kopieren

DTAMML-Dienste »
E-Mail versenden

Online-Update

Mandate erzeugen

Auch wenn die bisherigen Einzugserméachtigungen im Rahmen der Mandatswandlung
weiterhin Giiltigkeit haben, so ist doch die technische Erzeugung von Mandaten
erforderlich. Hierbei unterstitzt Sie die PC-VAB Uber den Menlpunkt ,Finanzen/Mandate
fir SEPA-Lastschrift/Mandate erzeugen (ohne Druck)“.

Finanzen | Auswertungen Dienste  Optios

Datentrageraustausch L3

Rechnungen »

ZV-Formulare »

Mandate fir SEPA-Lastschrift » Mandate drucken

Mitgliedskonto g Mandate nur von neuen Mitgliedern drucken
Kagsarbich Mandate gestalten

Spendenguittungen 7 Anschreiben mit Mandaten drucken

Anschreiben mit Mandaten nur fir neu edfasste Mitglieder drucken

Anschreiben gestalten

Mandatrfrzeugen {ehne Druck)
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In der nun folgenden Dialogmaske geben Sie bitte ein Kiirzel fur lhre Mandatsreferenz ein.
Das Kirzel kann bis zu 20stellig vollkommen frei vergeben werden (es kann auch ein Teil
Ihres Vereinsnamens sein).

Da fur jedes Mitglied eine eindeutige Mandatsreferenz erforderlich ist, kbnnen Sie dieses
Kirzel der Mandatsreferenz um eine laufende Nummer oder um die Mitgliedsnummer
erganzen lassen. Wir schlagen lhnen vor, die Erganzung Uber die Mitgliedsnummer zu
wahlen.

Wesentlicher Bestandteil des Mandats ist das Gultigkeitsdatum. Hier wird lhnen vom
Programm automatisch das Tagesdatum vorgeschlagen. Diese Eingabe kénnen Sie so
belassen, wenn Sie nicht einen besonderen Grund fiir ein anderes Datum haben.

Grundsatzlich kénnen Sie Uber diesen Weg auch den Zahlungsverkehr gleich auf SEPA
umstellen. Wir empfehlen Ihnen aber diese Option nicht zu wahlen, wenn Sie nochmals
einen Beitragseinzug mittels DTA durchfihren wollen/missen.

“Yorbelegungen fur die M andate

Machte Mandatzreferenz [Kiirzel) |Mandaﬂ

" Kirzel mit giner laufenden Mummer erganzen |1
{* FKirzel mit der Mitgliedznurmmer erganzen

| Bereitz bestehende Mandate [Mandatzreferenzen) Lberschreiben

Datum ab wann das Mandat giiltig [vereinbart] ist 01.09.2012 '
[ DenZahlungzverkehr bei den Mitgliedern auf SEPA umstellen
|

? Hike |

" 0K X Abbrechen

)

Grundsatzlich kdnnen Sie Uber eine Selektionsmaske wie bei fast allen Auswertungen die
Umsetzung einschrénken. Dies ist aber nicht zu empfehlen.

Wenn Sie die Mandate technisch erzeugt haben, so stellt sich die Maske mit den SEPA-
Informationen (innerhalb der Beitragsdaten des Mitglieds) beispielhaft wie die Folgende
dar.

Hier sehen Sie auch bereits, dass automatisch als Rhythmus der Lastschrift der Wert

~erstmalig” eingetragen wurde. Nach der ersten Durchfihrung des SEPA-Zahlungsverkehrs
wird dieser Wert automatisch auf ,wiederkehrend” gesetzt.
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Informationen zum Euro-ZV (SEPA) &J

BIC und IBAM dez Zahlungzempfanaers
[ BIC und IBAN zollen fir den Euro-Zahlungsverkehr [SEPA) venwendet werders

Bc/ark RGP [ e pe e
IBaN e

BIC undfoder IBAM wurden autamatizch ermittelt.

kM andatzinformationen flir Eura-Lastzchrifter

b andatsreferenz |h-1 andat-Hri

Dratumn d. Mandatz {08.03.2012 Fhwthruz der Laztzchr. |er3tma|ig -

W Ok X Abbrechen | ? Hike |

L A

Information des Mitglieds

Bevor Sie Lastschriften zum ersten Mal mittels SEPA-Zahlungsverkehr einziehen, missen
Sie Ihr Vereinsmitglied hierlber informieren. Hierbei bietet Ihnen die PC-VAB 2
unterschiedliche Méglichkeiten.

Moglichkeit 1 — Brief

Die traditionelle Methode hierzu ist es, dem Mitglied einen Brief zu schreiben und in diesen
die zwingenden Angaben von Mandatsreferenz, Datum des Mandats und
Glaubigeridentifikation anzugeben. Ein Musterbrief hierzu liegt unter dem Dateinamen
.Brief zu SEPA® im Rahmen der Serienbrieferstellung vor. Die entsprechenden Variablen
sind hier schon eingesetzt.

Moglichkeit 2 — Verwendungszweck im letzten DTA-Lauf

Wenn Sie ohnehin noch einen Beitragseinzug mittels Datentrageraustausch durchfiihren
wollen/missen, so haben Sie auch die Mdglichkeit, diese relevanten Informationen dem
Vereinsmitglied im Verwendungszweck mitzuteilen.

Nachteil dieser Methode ist, dass dann der automatisch erzeugte Verwendungszweck nicht
mehr verwendet werden kann, sondern diese Daten Uiber einen zentralen
Verwendungszweck, den Sie innerhalb der Vereinsdaten gespeichert haben,
weitergegeben werden.

Hierzu kdnnen die Variablen der Textautomatik (bitte innerhalb der Hilfetexte nach dem

Wort ,Textautomatik“ suchen) verwendet werden. Die nachfolgende Maske zeigt, wie
dieser zentrale Verwendungszweck aus den Vereinsstammdaten verwendet werden kann.
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Versingdaler  Zusstzdsten | Spaten/flassen | Infos | Ehnungen/Furkiionsn | Vessnstelungen [1) | Versnstelungan 2] |

Optionen/Anpassurgen auf Yersintabens Loga das Versine
[ Dias dltes des Mitgheds zollin der Matke sngezesgl werden Logal bt
W D Versinzaugehaonighe® wird ab dem Altar von IIJ_ Jahien esmithelt
W Das spartenbezogens Entnitsdatum soll vensendet weiden
¥ Mitghedskarto Riten
[ Hrnwets auf sutomatizche Abersklassensintedung anzeigen
¥ Detadbede Bank-/Buchungshishe
[ D= Mitghedsnummes wird auf dem Fortoauszug [bei DTA)] susgegeben
[~ Abgerechrbete Zeiraume bei Betiagesineug/Fechnungen pridfen
[ Berag von bet, Augsetzen, ErmBligung snbister [T edbeiliige]

# Den Beitiag [T elbetrag) tagesgenau berechnen

[ [en Betrag [Tedbekrag) monatsgenau beechnen
[ Mehiwertsteusiberschaung bei Belrigen simaghchen ® Lischen |
[ Elster-Module [Ubestragung der Unsatzsleuer Voranmeldung) ladan

& Laden |

i8] Cipboad

Freser Venmendungzoweck Ax den Bedragsensug

¥ Folgenden Vensendungezweck: fur slle Mitghader verwendan
[manarnal 14 Zeden zu o 27 Zeichen korren il den DTA verwendst wearden|

1 Beirrag fir das Jahr 2013 .
2 Ab dem Jahr 2014 erfolgc
3 dar Einzug des Beitrags

Easserbuch verwendan?

e 4 mittels SEPA-Zahlungsverk.
W Easserbuch vensenden 5CI: EcIe

(" Eirdache: Kassenbuch mit Buchungsgnppen [ohee Fomten] 6 Mandac: BMAMDATE

% Emweiterte: Kaszenbuch mit Kortencshimsn und Geschaftzharsichsn 7T VoM @MANDATDATA

| Speichen || X Abbrechen | P Hite

—Freier Wernmendungzzweck, flr den Beitragzeinzug

¥ Folgenden Yemwendungszweck fur alle Mitgheder venmenden,
[maximal 14 Zeilen zu jg 27 Zeichen kannen fur den DTA venwendet werden)

1 Beitrag fiir das Jahr 2013 -
2 ib dem Jahr 2014 erfolgt

3 der Einzug des Beitrags

4 mittels SEFL-Zahlungsverk.

5CI: BCI@

& Mandat: @EMANDATE

T VoM EMANDATDATE

Umstellung auf SEPA-Zahlungsverkehr

Wenn Sie zum letzten Mal einen Beitragseinzug mittels DTA durchgefihrt haben und die
Mitglieder Uber den kinftigen Einzug mittels SEPA-Zahlungsverkehr informiert haben, so ist
es an der Zeit, den Datenbestand auf den SEPA-Zahlungsverkehr endgultig umzustellen.
Dies erreichen Sie Uber den MenUpunkt ,Dienste/SEPA Umstellung/Auf SEPA-
Zahlungsverkehr umstellen®.

Grundsatzlich kénnen Sie Uber eine Selektionsmaske wie bei fast allen Auswertungen die
Umsetzung einschranken. Dies ist aber nicht zu empfehlen.

Eine entsprechende Listenauswertung protokolliert die Umstellung.
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Dienste | Optionen  Hilfe

Massendnderungen
Reorganisation Beitragstabelle
Autom. Altersklasseneinteilung
Ausgeschiedene Mitglieder laschen

Mitgliedsnummer dndern

SEPA Umnstellung b Informationen zu SEPA

Mitglieder exportieren BIC und IBAM ermitteln

Mitglieder importieren Auf SEPA§ahlungwerkehr umstellen
Letztes Import-Protokoll Auf DTA-Zahlungsverkehr zurdckstellen
Geldschte Mitglieder L

Yereine zusammenfohren

Datendbernahme Fremdprodukte r
DTA-Datei importieren

Bundesweiter PLZ-Bestand »

Yorlagen aus der Bibliothek kopieren
DTAKML-Dienste r
E-Mail versenden

Online-Update

AusschlieBliche Verwendung von SEPA-Zahlungsverkehr

Kinftige Beitragseinziige missen dann zwingend Uber den SEPA-Zahlungsverkehr
durchgefuhrt werden. Aufgrund der Umstellung des Kennzeichens ist ein Beitragseinzug
Uber Datentrageraustausch nicht mehr méglich.

Bitte unbedingt beachten:

Wenn Sie die Information der Mitglieder Giber den ,,Freien Verwendungszweck"
innerhalb der Vereinsdaten durchgefiihrt haben, so miissen Sie jetzt den

»,Hacken“ (Markierung) dort wieder entfernen. Tun Sie das nicht, so wird wieder der
Verwendungszweck aus den Vereinsdaten verwendet.

Bitte verwenden Sie fir den Beitragseinzug ausschlieBlich das Menl(
.Finanzen/Datentrageraustausch/Euro-Zahlungsverkehr (SEPA) (ibe

Finanzen] Auswertungen Dienste  Optio

Datentrigeraustausch b DTA-Buchungsliste

Rechnungen b DTA-Zahlungsverkehr Gber Datentriger (Wechseldatentriger)
ZV-Formulare 3 DTA-Datei kemprimieren (ZIP)

st e SETP-Lastec e : Euro-Zahlungen (SEPA) Buchungsliste

Mitgliedskonto ] Eura-Zahlungen (SEPA) Gber Datentrager (Wechseldatentrager)
Kassenbuch AML-Datei fU’grl%u re-Zahlungen kemprimieren (Z1P)

Spendenquittungen 3
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Vorlaufzeiten beachten

Wie bereits eingangs erwahnt, sind fur die Einreichung von Lastschriften Vorlauffristen zu
beachten. Es ist daher in einer Dialogmaske das entsprechende Datum anzugeben, an
dem die Lastschriften gebucht werden sollen.

Das Programm berechnet Ihnen automatisch ein Datum, an dem die Lastschriften nach den
rechtlichen Vorschriften gebucht werden kénnen. Bitte beachten Sie, dass die PC-VAB
davon ausgeht, dass Sie die Daten nach der Erstellung unverziglich zur Bank bringen
(entweder im Rahmen einer Online-Ubertragung oder als Datentrager).

Sollten innerhalb des Datenbestandes erstmalige Lastschriften enthalten sein (was beim
ersten Beitragseinzug mittels SEPA-Zahlungsverkehr automatisch der Fall ist), so wird die
Frist entsprechend verlangert. Sie erhalten dann einen entsprechenden Hinweis.

Sollten Sie bereits wissen, dass Sie den Datentrager erst einige Tage spater zur Bank
bringen kénnen, so sollten Sie dieses Einreicherdatum entsprechend verlangern.

Bitte geben Sie dasz Datum an, an dem die

Zahlungen ausgefihrt werden zallen.

W OK X sbbrechen | P Hike

Erstmalige und wiederkehrende Lastschrift

Innerhalb der Mitgliederdaten kénnen Sie lber den Reiter ,Beitragsdaten” und den Schalter
~euro-Zahlungsverkehr SEPA® die Veranderung beziiglich des Rhythmus nachprufen.
Wahrend vor dem Beitragseinzug beim ersten Mal hier der Wert ,erstmalig“ steht, muss
dieser Wert nach dem Beitragseinzug automatisch auf ,wiederkehrend” gesetzt sein.

Informationen zum Euro-ZV [SEPA) I&

BIC und IBAM des Zahlungzempfangers
v BIC und IBAN sallen fur den Euro-Zahlungsverkebr [SEPA] versendet werder

BICAE ank
[BAM

BIC undfoder IBAM wurden automatizch ermittelt.

k andatzinformationen fur Euro-Lastzchrifter

kandatzreferenz |Mandat-Nr1 ]

Dratum d. M andats IEIE,EIE},EEI‘IE Rhythmusz der Lastschr. |erstmalig -

" OK X Abbrechen | ? Hike |
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Informationen zum Euro-ZV (SEPA)

BIC und IBAM des Zahlungzempfangers

[v BIC und IBAN zollen fir den Euro-Zahlungsverkehr [SEPA) venwendet werders
BIC/B ank EElatieenn DRl aheit emses:
IBAM [T e e

BIC undfoder IBAM wurden autamatizch ermittelt.

rMandatzinformationen flir Eura-Lastzchrifter

b andatsreferenz il'-.-1 andat-Hri

Datum d. Mandats {I]E_EIB.EEID Rhythrus der Lastzchr, |wiederkehrend -

' OK X abbrechen | ? Hife
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