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UPDATE (09.01.2014)

Kurz vor Toresschluss hat die EU-Kommission unverhofft eine SEPA-Schonfrist beschlossen: Banken
und Sparkassen miissen noch bis Ende Juli 2014 konventionelle Uberweisungen und Lastschriften von
Geschaftskunden ausfihren! Fir Unternehmer ist das eine ausgesprochen gute Nachricht: Im Laufe
der nachsten Monate werden die meisten SEPA-Kinderkrankheiten hoffentlich Gberwunden sein. Wir
halten Sie auf dem Laufenden.

Andererseits: So erfreulich die Schonfrist auf den ersten Blick ist: Schieben Sie die Anpassung lhres
betrieblichen Zahlungsverkehrs an die SEPA-Vorschriften lieber nicht weiter auf die lange Bank. Eine
erneute Verschiebung der Deadline hat die EU-Kommission ausdricklich ausgeschlossen.

INTRO

SEPA-UMSTELLUNG: MIT WISO MEINBURO IM ZEITPLAN

Die Vereinheitlichung im Euro-Zahlungsverkehrsraum (SEPA) geht weiter: Ab Februar 2014 gelten die
SEPA-Vorschriften auch im innerdeutschen Zahlungsverkehr. WISO MeinBiro stellt rechtzeitig alle
erforderlichen Funktionen fir die Umstellung bereit.

Der benutzerfreundliche Finanzen-Bereich unterstitzt nicht nur die SEPA-Zahlungsverfahren: Durch
weitgehende Automatisierung nimmt WISO MeinBlro lhnen auch den grdBten Teil der neuen
Verwaltungsaufgaben beim SEPA-Lastschrifteinzug ab. Welche Folgen das fir Sie hat und wie Sie
diese Aufgaben mit WISO MeinBiiro meistern erfahren Sie auf den folgenden Seiten.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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HINTERGRUNDE zU SEPA

WAS IST ,SEPA" EIGENTLICH?

Der ,Einheitliche Euro-Zahlungsverkehrsraum® (Single Euro Payments Area - SEPA) vereinfacht
Geldtransaktionen in Europa. Dem SEPA-Verbund gehéren zurzeit 33 Mitgliedslander an: Neben
samtlichen 28 EU-Mitgliedslandern sind das Island, Liechtenstein, Monaco, Norwegen und die Schweiz.
Zwischen inlandischen und grenziiberschreitenden Zahlungen soll in SEPA-L&ndern kinftig kein
Unterschied mehr splrbar sein.

DIE WICHTIGSTEN ANDERUNGEN AB FEBRUAR 2014 AUF EINEN BLICK:

e |BAN/ BIC statt Kontonummer und BLZ:
Bankleitzahlen und Kontonummern haben ausgedient: Auch im Inland werden Uberweisungen
und Lastschriften kiinftig mithilfe der internationalen Bankkontonummer im IBAN/BIC -Format
abgewickelt.

e Lastschrift-Mandate statt Einzugsermé&chtigung und Abbuchungsauftrag:
Die bisherigen Lastschriftverfahren werden auch im Inland durch die SEPA-Basislastschrift
und die SEPA-Firmenlastschrift ersetzt. Die neuen Lastschrift-Vereinbarungen (,Mandate*)
zwischen Zahlungsempfanger und Zahlendem miissen detaillierte Informationen enthalten
und unterliegen genauen Dokumentations- und Aufbewahrungsregeln. AuBerdem benétigen
Lastschrift-Einreicher in Zukunft eine offizielle ,Glaubiger-ID“.

SEPA-FOLGEN FUR UBERWEISUNGEN

Die wichtigsten Anderungen:

e Auch Inlandslberweisungen sind nur noch mit IBAN/BIC méglich. Erleichterungen gelten nur
fur Verbraucher.

e Uberweisungen im Datentrageraustauschverfahren (DTA) werden nicht langer unterstiitzt.

Inlandsiiberweisungen und EU-Uberweisungen werden kiinftig einheitlich als SEPA-Uberweisung
abgewickelt. SEPA-Uberweisungen verfiigen (ber den gleichen inhaltlichen Aufbau wie die bereits
vorhandenen EU-Uberweisungen. Firr den vollstandigen Umstieg auf SEPA-Uberweisungen sind auch
bei Inlands-Bankverbindungen IBAN und BIC erforderlich.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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SEPA-FOLGEN FUR LASTSCHRIFTEN (MobuL BANKING+)

Wenn Sie in der Vergangenheit Zahlungen uber Lastschriften bzw. Abbuchungsauftrage erhalten
haben, und dies auch in Zukunft als Zahlungsoption fiir Inre Kunden / Mitglieder anbieten méchten,
sind spatestens ab dem 01.02.2014 einige Dinge zu beachten, da ab diesem Termin die SEPA-
Vorschriften auch im innerdeutschen Zahlungsverkehr Gultigkeit haben. Bereits jetzt kénnen Sie in
WISO MeinBuro alle relevanten Einstellungen vornehmen und Lastschriften nach dem neuen
Verfahren ausfihren. Hier méchten wir lhnen nur kurz erldutern, was Sie dazu beachten missen.

WISSENSWERTES
Die in Deutschland bisher Ublichen Lastschriftverfahren, die ,Einzugserméachtigung“ und der
»+Abbuchungsauftrag” werden am 01.02.2014 durch zwei SEPA-konforme Verfahren ersetzt:

Die SEPA-Basislastschrift tritt an die Stelle der bisherigen Einzugserméchtigung und ist
anwendbar auf Girokonten aller Art. Riicklastschriften durch den Zahlungspflichtigen sind
ohne Angabe von Griinden bis zu 8 Wochen nach der Kontobelastung méglich.

Die SEPA-Firmenlastschrift entspricht dem bisherigen Abbuchungsauftrag. Die
Firmenlastschrift darf nur zwischen Unternehmen, Institutionen und Organisationen vereinbart
werden. Auf Konten von Endverbrauchern ist sie nicht anwendbar. Riickbuchungen von
Firmenlastschriften sind grundsatzlich nicht méglich.

FUr beide Verfahren gilt:

Lastschriften sind ab dem 01.02.2014 nur noch mit einer Glaubiger-ldentifikationsnummer
(Glaubiger-1D) mdglich, die Sie kostenfrei bei der Bundesbank (unter der Adresse
https://extranet.bundesbank.de/scp/) beantragen kénnen.

Der Zahlungspflichtige erklart sein Einverstédndnis in Form eines SEPA-Mandats, das dem
Lastschrifteinreicher in Papierform und mit Originalunterschrift des Kontoinhabers vorliegen
muss.

Ein glltiges SEPA-Mandat enthalt folgende Angaben:

o Name und Anschrift lhres eigenen Unternehmens (=Lastschrifteinreicher)

o Die Glaubiger-ID lhres eigenen Unternehmens

o Eine von lhnen festgelegte ,Mandatsreferenz” des Kunden (max. 35 Buchstaben und /
oder Ziffern), die innerhalb Ihrer Gldubiger-ID eindeutig sein muss. Wir empfehlen hierfur
die Nutzung der Kundennummer.

Information Uber die Mandatsart (einmalige oder wiederkehrende Zahlung)

Name und Anschrift des Kontoinhabers (=Zahlungspflichtiger)

IBAN und BIC des Zahlungspflichtigen

Datum- und Unterschrift des Zahlungspflichtigen

o O O O

Bereits vorhandene schriftliche Einzugsermachtigungen kénnen in SEPA-Mandate
umgewandelt werden. Voraussetzung ist jedoch, dass Sie lhre Kunden rechtzeitig schriftlich
Uber das geénderte Lastschriftverfahren informieren und diesen alle oben genannten SEPA-
Mandatsangaben mitteilen. Vorhandene Abbuchungsauftrédge lassen sich hingegen nicht in
SEPA-Mandate umwandeln.

Grundsatzlich besteht die Pflicht, Kontobelastungen 14 Kalendertage vor dem
Falligkeitstermin anzukundigen. Dies kann auch auf der Rechnung geschehen.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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WAS MUSS ICH JETZT TUN?

Schritt 1: Zun&chst bendtigen Sie eine gliltige Glaubiger-1D

Diese erhalten Sie kostenfrei von der Bundesbank (online unter der Adresse
https://extranet.bundesbank.de/scp/). Kosten entstehen dafiir nicht.

Sobald Sie die Glaubiger-1D erhalten haben stellen Sie diese Ihrer Bank(en) zu Verfligung. Auf
Basis dessen wird dann eine SEPA Lastschriftinkasso-Vereinbarung erfasst, die Sie in der Regel
zugeschickt bekommen und unterschrieben zuriickgeben missen. Erst dann ist SEPA fir Sie
aktiviert.

Schritt 2: Vergewissern Sie sich, dass lhr Konto bereits SEPA-fahig ist

Wenn Sie sich nicht sicher sind kénnen Sie sich unter Stammdaten -> Meine Firma -> Firmendaten ->
Bankverbindungen Ihre Kontoinformationen anzeigen lassen. Sollten Sie lhre Bankverbindungen
bereits bei Ihrem Kreditinstitut fir SEPA-Lastschriften aktiviert haben, werden die angezeigten
Kontoinformationen Gber ,Kontoinformationen anzeigen -> Aktualisieren auf den neusten Stand
gebracht.

( Konfiguration - 4 : — (-2 [

= Firmendaten

g
’C‘/ .Bezmd'\mng Interne Bezeichnung: Bankverbindung 2
Cg Bankverbindung 1 Kontoinhaber: CoEptum GmbH

g Kontonummer: 1234557

» -ahl (m]: 3355555
F 3 Name der Bank: BuhiBank
3 _5) FIBU-Konto: 1220
Art: Onlinekonto
Status: aktiv

== [ BankingKontakte | [ eu... | [Bearbeiten... |[ Laschen

Individuelle Felder

Lo

Sonstiges

Schritt 3: Nehmen Sie nun die notwendigen Einstellungen in WISO MeinBiiro vor

Offnen Sie (iber Hauptmendi -> Datei -> Einstellungen den Punkt ,Einstellungen fiir SEPA-
Lastschriften®

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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DATED KUMDEM AMSICHT STAMMDATEN OFFICE MARKETING VERKAUF EIMEAUF FIMAMN

Webshop-Aktualisierung...

M5-Outlook Synchronisation...  »
%, Daten sichem...

Daten wiederherstellen...

Datenbank recrganisieren...

Mandant *en (Gesamt: 0)

Benutzer wechseln... lach: | In Spalte:
&, Kennwort andem... 23 A B C D E F 6 H I 1 K L
a Suche 38 MNachname [Firma
OB Daten-Impaort 3
D_'P Daten-Export 4

-

Einstellungen 24 Allgemein...

Archivierung b Prifung Online-Update...
Elsterversand 4 Proxy Einstellungen...
[J* | Beenden E-Commerce...

Wersanddaten-Export...
Online-Poststelle
Landkartenanzeige / Routenplaner...
DATANORM-Artikel...

Aufwandsverarbeitung...

| Einstellungen far SEPA-Lastschriften...

Sie werden nun zur Eingabemaske fiir die SEPA-Gru

Einstellungen fir SEPA-Lastschriften

ndeinstellungen geflhrt:

i

bei fiir SEPA-1 hriften fest. Die

Tragen Sie hier Thre Glaubiger-1D fiir SEPA-Lastschriften ein und legen Sie die
1 hrift-Einreichfrist Spttembpdyf r fiir Zahl e

hatriahk e B ey

lassen und Thre smmmwd:;msepa-ummm umwandeln la
Inf t tneh Sie SEPA-Leitfaden.

Verarbeitungsart fiir SEPA-Lastschriften:

@ keine SEPA-Verarbeitung
Bei dieser Verarbeitungsart werden die SEPA-Funktionen komplett deaktiviert. Um eine
Lastschrift verarbeiten zu kinnen, bendtigen Sie daher nur eine giltige Einzugsermachtigung

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass viele Banken auch schon vor dem 01.02. 2014 nur noch
SEPA-Lastschriften unterstitzen.

* SEPA. hei I ok

Diese Binstellung ist ideal fiir die Ubergangsphase vor der Umstellung ab dem 01.02.2014:
‘Wenn die IBAN und BIC des Zahlungspfiichtigen vorliegen und Sie vom Zahlungspflichtigen ein
gliltiges Basis- oder Firmenmandat erhalten und hinterlegt haben, wird die Lastschrift per
SEPA verarbeitet. Wenn entweder IBAN, BIC oder ein glltiges Mandat fehlen, aber
Kontonummer, Bankleitzahl und eine gliltige Einzugsermachtigung vorliegen, wird die
Lastschrift auf dem Kassischen Weg verarbeitet.

() Lastschriften nur iiber SEPA verarbeiten
Diese Einsteflung bildet den Zustand nach der Einfilhrung von SEPA ab dem 01.02.2014 ab:

Lastschriften kdnnen nur noch verarbeitet werden, wenn sowohl die IBAN und BIC des
Zahlungspfiichtigen als auch ein gliltiges Basis- oder Firmenmandat vorliegen.

Zusétzlich konnen Sie fehlende IBAHN / BIC bei den Kontoverbind

und EANai-Beuadlridiﬁmmumen lassen sich an
il =

SSEN.

Grundeinstellungen fiir SEPA:
Thre Glaubiger-ID:

[ | Erstellen von Firmenmandaten erlauben

SEPAdLastschriften 14 5 Tage vor Faligkeit in der

Hinweis: Dieser Wert dient nur der Markierung der
SEPA-Lastschriften in der Lastschriften-Ubersicht. Fur
die Enreichung der SEPA-Lastschrift bei der Bank und
fur Vorankiindigungen per E-Mail werden die jeweilig
giltigen Vorlaufzeiten Threr Bank beriicksichtigt.

[ Texte fur Vorankindgungen definieren... |

Weitere Funktionen:

[ Funkionen fur die SEPA-Umstelung. .. ]

| G0 o |[ GB) abbrechen |

Tragen Sie nun in der rechten Spalte die Glaubiger-ID ein, die Sie erhalten haben.

Wichtig: Achten Sie hier bitte ganz genau auf eine

korrekte Eingabe. Lastschriften mit fehlerhafter

Glaubiger-ID werden von |hrer Bank nicht verarbeitet. Wird ein Mandat mit fehlerhafter Glaubiger-1D

erzeugt, muss das Mandat zun&chst gel6scht und anschlieBend neu erzeugt werden.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20

(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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Hier stellen Sie auch ein, ob Sie das Erstellen von Firmenmandaten erlauben méchten. Firmenmandate
entsprechen dem bisherigen Abbuchungsauftrag und sind ausschlieBlich zwischen Unternehmen,
Institutionen und Organisationen zulassig (einige weitere Informationen s.o.).

Weiterhin haben Sie in der rechten Spalte die Méglichkeit, die Voreinstellung fur die Markierung der
SEPA-Lastschrift zur Einreichung in der Lastschriften-Ubersicht zu veréandern. Beachten Sie bitte, dass
zwischen Einreichung der Lastschrift bei der Bank und der tatsachlichen Ausfihrung von lhrem
Kreditinstitut eine weitere Frist gesetzt ist, die von Bank zu Bank variieren kann.

Da Ihre Kunden sowohl Uber den Zeitpunkt der Abbuchung, die Mandatsreferenz und auch lhre
Glaubiger-ID informiert werden mussen, empfehlen wir Ihnen, diese jeweils automatisch per E-Mail
anzukindigen oder auf den Rechnungen zu vermerken (siehe Schritt 4). Fir diesen Zweck stellt
MeinBiro Ihnen einen einfachen Assistenten zur Verflgung, den Sie ({ber den Button
.1exte fur Vorankindigungen definieren® erreichen.

Texte fiir Vorankiindigungen definieren ﬁ
|
Defmleren Sie hler ]hre lndnnduellen Texte fiir die SEPA. k Zusatzlich k Sie die
tischen \ per E-Mail global aktivieren oder deaktivieren.

Abhéangig von den Vorlaufzeiten der Bank missen die Zahlungspflichtigen iiber den Einzug per SEPA-Lastschrift informiert werden.
Diese Vorabinformation muss das Falligkeitsdatum und den genauen Betrag der Lastschrift enthalten und kann auch mehrere
Lastschrifteneinziige ankiindigen, sofern die Falligkeitstermine der einzelnen Lastschrifteneinziige vorab bekannt sind.

Sie kinnen Vorankiindigungen als Textvariable in der Zahlungsbedingung der Rechnung hinterlegen und / oder automatisch eine
% vorankiindigung per E-Mail versenden lassen, sobald die SEPA-Lastschrift bei der Bank eingereicht wird.

i Automatische Vorankindigung per E-Mail

Bei dieser Option kénnen Sie in den Texten Threr Zahlungsbedingung eine Variable hinterlegen, die dafiir sorgt, dass die not-

wendigen Informationen auf der Rechnung erscheinen. Sollte sich nach Versand die Faligkeit der Lastschrift verschieben (z.B.
¥ | durch verspitetes Einreichen der Lastschrift bei der Bank) muss eine erneute Vorankiindigung mit dem neuen Falligkeitsdatum
erfolgen. i

§| | Text:
Unsere Forderung in Hohe von <LASTSCHRIFT BETRAG > ziehen wir unter Verwendung von Mandat Nr. -

“<M_MANDATEREFERENCE >" der Gldubiger-Identifikationsnummer "<M_CREDITORID>" zum Falligkeitstag <LASTSCHRIFT
DATUM> per SEPA-Lastschrift ein.

Wir bitten Sie fur Kontodeckung zu sorgen.

| @) ok || @By abbrechen |

Uber den Button ,Funktionen fiir die SEPA-Umstellung*” erreichen Sie einen weiteren Dialog, in dem
Sie sowohl bestehende Bankverbindungen lhrer Kunden automatisch um die Information IBAN / BIC
erweitern (leider ist dies ausschlieBlich fir deutsche Bankverbindungen mdglich), als auch SEPA-
Mandate automatisch aus vorliegenden Einzugserméachtigungen erzeugen kénnen.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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Sonderfunktionen zur Umstellung auf SEPA

Hier finden Sie Sonderfunktionen, die Sie bei der SEPA-Umstellung
unterstiitzen.

Vervollstiandigung von IBAN/BIC bei deutschen Bankverbindungen
Sie haben die Maglichkeit, die fehlenden IBAN / BIC in den Bankverbindungen Ihrer Kunden
automatisch zu erganzen.

Hinweis: Die automatische Berechnung von IBAN und BIC kann nur bei deutschen
Bankverbindungen erfolgen,

Bankverbindungen um IBAN / BIC ergénzen

SEPA-Lastschriftmandate aus vorliegenden Einzugserméachtigungen anlegen
Bereits vorliegende Lastschrift-Einzugsermachtigungen kdnnen in SEPA Basismandante
umgewandelt werden.

Wichtig: Die Umwandlung der Einzugsermachtigung und die generierte Mandatsreferenz
muss dem jeweiligen Zahlungspflichtigen mitgeteilt werden. Dies kénnen Sie u.a. Uber die
Vorankiindigung erledigen.

SEPA-Lastschriftmandate aus Einzugsermachtigungen erzeugen ]

Wichtig: Die Umwandlung der Einzugsermé&chtigung in ein SEPA-Mandat und die dazugehérige
generierte Mandatsreferenz muss dem jeweiligen Zahlungspflichtigen mitgeteilt werden.

Wiéhlen Sie nun unter ,Verarbeitungsart fiir SEPA-Lastschriften®, wie Sie in Zukunft verfahren mdchten.
Fur die Ubergangszeit empfehlen wir Ihnen die Einstellung ,SEPA-Verarbeitung bevorzugen wenn
moglich®, mit der Lastschriften nur dann nach dem neuen SEPA-Verfahren ausgefihrt werden, wenn
alle notwendigen Daten vorliegen, andernfalls auf dem klassischen Wege verarbeitet werden.

Einstellungen fiir SEPA-Lastschriften

o

Lastschrift-Einreichfristen sowie Standard-For fiir Zahl b

Weitere Informationen entnehmen Sie dem

I_erarbeltungsart fiir SEPA-Lastschriften: ]

. keine SEPA-Verarbeitung

Bei dieser Verarbeitungsart werden die SEPA-Funktionen komplett deaktiviert. Um eine
Lastschrift verarbeiten zu kénnen, bemnng-edaherrumqubgeEnzugsermmm
medeKmmwnefmdBadde-tzaﬂdeszﬂnga) tigen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass viele Banken auch schon vor dem 01.02. 2014 nur noch
SEPA-Lastschriften unterstiitzen,

'@ SEPA-Verarbeitung bevorzugen wenn maglich

Diese Einstellung ist ideal fiir die Ubergangsphase vor der Umstellung ab dem 01.02.2014:
Wenn die IBAN und BIC des Zahlungspfiichtigen vorliegen und Sie vom Zahlungspflichtigen ein
glltiges Basis- oder Firmenmandat erhalten und hinterlegt haben, wird die Lastschrift per
SEPA verarbeitet. Wenn entweder IBAN, BIC oder ein gliltiges Mandat fehlen, aber
Kontonummer, Bankleitzahl und eine gliltige Einzugsermachtigung vorliegen, wird die
Lastschrift auf dem kassischen Weg verarbeitet.

| Lastschriften nur iiber SEPA verarbeiten
Diese Einstellung bildet den Zustand nach der Einfiihrung von SEPA ab dem 01.02.2014 ab:

Lastschriften kinnen nur noch verarbeitet werden, wenn sowohl die IBAN und BIC des
Zahlungspflichtigen als auch ein giiltiges Basis- oder Firmenmandat vorliegen.

Tragen Sie hier Thre Glaubiger-1D fiir SEPA-I.astsd'lrlﬁ‘ﬂ'n ein und legen Sie d‘u\ferarbeihlngnrt fiir SEPA-Lastschriften fest. Die
und E-Mail-Benachrichtigungen lassen sich an
hmmm:nmzmmmnﬁe&hhndemf Bl(l:adenlnntuverhmdungenlhmlundenaganzm
lassen und Ihre Einzugserméchtigungen in SEPA-Lastschriftmandate umwandeln lassen.

SEPA-Leitfaden.

Grundeinstellungen fiir SEPA:
Thre Glaubiger-ID:

[ ] Erstellen von Firmenmandaten erlauben

SEPA-Lastschriften 14 - Tage vor Falligkeit in der
Lastschriften-Ubersicht zur Einreichung markieren.

Hinweis: Dieser Wert dient nur der Markierung der
SEPA-Lastschriften in der Lastschriften-Ubersicht. Fir
die Einreichung der SEPA-Lastschrift bei der Bank und

fir Vorankiindigungen per E-Mail werden die jeweilig
gliltigen Vorlaufzeiten Threr Bank berticksichtigt.

| Texte fiir Vorankiindigungen definieren... ]

Weitere Funktionen:

( Funktionen firr die SEPA-Umstellung... ]

| GD) o || GBY abbrechen |

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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Schritt 4: Fligen Sie — wenn nétig — die SEPA-Informationen Ihren Rechnungen hinzu

Da Sie mit den neuen SEPA-Vorschriften dazu verpflichtet sind, lhre Kunden sowohl (ber
Mandatsreferenz, lhre Glaubiger-ID, Hé6he und Zeitpunkt der Abbuchung zu informieren, empfiehlt es
sich, diese Informationen auch auf der Rechnung zu vermerken, die Ihr Kunde von lhnen erhalt. Offnen
Sie hierfUr die Einstellungen fiir das Lastschriftverfahren unter Stammdaten - Zahlungsbedingungen.

DATEI KUMDEM AMSICHT STAMMDATEM OFFICE MARKETIMNG VERKAUF EI

5 stammdaten 2 Kunden Strg+3

% Lieferanten

a ¥ Artikel "

Kunden q Anlagenverzeichnis e/Fir
= Meine Firma
i.' Mitarbeiter
Lieferanten Briefpapier gestalten...
. F) Vorlagen-Designer...
. Lieferbedingungen...
Artikel | Zahlungsbedingungen...
" Textbausteine u. Vorlagen...

=

Anlagenverzeichnis EZ Stammdaten-Listen
Weitere 2
" _Eii] M MS-Word Seriendruck an Kunden...

Finanzbuchhaltung 4

Meine Firma

In der sich nun 6ffnenden Eingabemaske &ffnen Sie zunéchst die Registerkarte ,Lastschriftverfahren®
und dann unten in der Eingabemaske unter ,Texte® die Registerkarte ,Text auf Rechnungen®. Klicken
Sie nun rechts auf ,Variable einfligen“ und wéhlen Sie ,SEPA-Mandat -> SEPA-Vorabankiindigung®.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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SEPA-Vorabankindigung

Stammdaten Zahlungsbedingungen / Zahlungsarten M
| Debitorisch (“auf Rechnung?) I Direkter Ausgleich (Bar, Scheck) | Lastschriftverfahren i Kreditkarten Sonstiges |
Zahlungsbedingungen - Mame der Zahlungsbedingung [ -art:
SEPA-Lastschrift Standard || sEPA-Lastschrift Standard
Lastschriften 7 Tage nach Rechnungsdatum ausfihren. %% Skonto
E Anzahl Versuche bei Ricklastschrift:
Erneuter Versuch nach 7 Tagen. Infa...
zusatzliche Gebiihr je erneutem Versuch: 5 €
= Verwendungszweck 1: Re.Nr. <RENR
Mahnoptionen
Mahnstufe 1 nach 0 Tagen mit Textbaustein | Zahlungserinnerung | - T extbausteine der
einzelnen b shnstufen
Mahnstufe 2 nach 0 Tagen mit Textbaustein | 1. Mahnung | hd
Mahnstufe 3 nach 14 Tagen mit Textbaustein | 2. Mahnung |v
Mahnstufe 4 nach 21 Tagen mit Textbaustein | Letzte Mahnung | - | [C1Mahnwesen deaktivieren
Texte
= —
Text auf Angeboten | Text auf Rechnungen E |
<M_SEPAPRENCTIFICATIONTEXT > Ansprechpartner 4
Kunde 3
SEPA-Mandat 3
G Neu || €ED) Lischen (F11) Betrag Netto

Betrag Brutto

Mandatreferenz

Glaubiger Identifikationsnummer

Daturn Vorgang
Datum aktuell

Skonto 3

Sachbearbeiter 3

Damit haben Sie alle notwendigen Einstellungen vorgenommen und kénnen nun |hre ersten SEPA-

Lastschriften ausfihren.

WIE WERDEN SEPA-LASTSCHRIFTEN AUSGEFUHRT?

In der taglichen Arbeit besteht der einzige Unterschied darin, dass das Mandat an die Stelle der
Einzugserméchtigung ruckt. Wenn Sie die Einzugserméchtigungen lhrer Kunden bereits Gber die
Funktion in den Grundeinstellungen in Basismandate umgewandelt haben, missen Sie nichts weiter
tun. Haben Sie das nicht getan, oder legen Sie einen neuen Kunden an, gehen Sie — unter der
Voraussetzung, dass lhnen eine schriftliche Vollmacht Ihres Kunden vorliegt — wie folgt vor:

Offnen Sie, wie Sie es gewohnt sind, den Einstellungsdialog eines Kunden und wéhlen Sie dann die
Registerkarte ,Konditionen*. Klicken Sie nun auf den Button ,Bankverbindungen®.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20

(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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Kunde: 10039 - Schreinerei Lehmann GmbH

LS

Adresse | Ansprechpartner | Weitere Adressen | Konditonen | vorgabewerte | Statistk | Indviduele Felder | Dokumente |

Fiir diesen Kunden gelten die Preise aus Preisliste: Einstellungen Finanzbuchhaltung
v Neue Preisliste... Geben Sie hier, falls vorhanden, die Debitoren-Nr. des Kunden

Candenrabatt aus IThrer Finanzbuchhaltung ein: 10039

Sie konnen bei jedem Kunden separat festlegen, wieviel Prozent
Rabatt dieser Kunde bekommt. Diese Prozentzahl wird bei

Auftragen automatisch vorgeschlagen, kann aber je Auftrag Kundenlimit
spater noch angepasst werden.
Voreingestelter Rabatt: 1 % Limit offener Rechnungsbetrag 10.000

Liefer- und Zahlungskonditionen / Bankverbindung

Legen Sie hier die Liefer- und Zahlungskonditionen dieses Kunden fest. Die Zahlungskonditionen beinhalten zum einen die Zahlungsart,
das Zahlungsziel, evtl. Skonto sowie die Mahnbedingungen. Zusatzlich kénnen Sie hier noch die Bankverbindungen des Kunden
eingeben. Sie werden bei Rechnungen im Lastschriftverfahren benétigt.

Standard-Lieferkondition dieses Kunden: frei Haus v Neue Lieferbedingung...
Standard-Zahlungskondition dieses Kunden: 14 Tage / 2% Skonto - [ Neue Zahlungskondition...
Standard-Bankverbindung dieses Kunden:  Bankverbindung 1 - “ Bankverbindungen... ”

Ausldndische Kunden

Auslandische Kunden zahlen nicht immer Mehrwertsteuer. Beispielsweise sind ausléndische Kunden von der Mehrwertsteuer befreit,
wenn diese aus EG-Landern stammen und die Kunden eine Umsatzsteuer-Identnummer haben.

|| Dieser Kunde bekommt eine Netto-Rechnung Ust-Identnummer: Prifen | Hinweis...

| ) weitere Funktionen... v |

S

AnschlieBend geben Sie einfach die Bankverbindung Ihres Kunden ein. Sie kénnen nun IBAN und BIC
entweder selbst eintragen oder automatisch (ausschlieBlich bei deutschen Bankverbindungen)
berechnen lassen. Klicken Sie nun auf den Button ,Lastschriftdaten” und in der sich nun 6ffnenden
Ubersicht auf den Button ,Neu*.

Lastschriftdaten i

Erfassen und priifen Sie hier die SEPA-Mandate und klassischen
déu::schrl’t““ chten Ihres Kunden. Weitere Informationen entnehmen Sie
SEPA-Leitfaden.

g g1
IBAN: DE9870009971000735140
BIC: DDBADEMMO02

Mandatsreferenz Art des Mandats Status 1h

<Keine Daten anzuzeigen >

l Bearbeiten... Loschen

G vietere Funktonen v

Sie erhalten nun eine Ubersicht aller fur das Mandat relevanten Daten in einer Ubersicht. Unter

-Mandatsinformation” wird automatisch die Kundennummer als Mandatsreferenz eingetragen. Es steht
Ihnen an dieser Stelle frei, diesen Eintrag zu &ndern.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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SEPA-Lastschriftmandat e e
i — - " -
Hinterlegen Sie hier die Daten des erteilten SEPA-TI d: Uber die I d It wird ft fiir den
Zugriff auf alle erforderlichen Mandats-Angaben g gt. Informationen kénnen Sie
unserem entnehmen.
Mandatsreferenz: 10039 '@ Bas i F 4 Glaubiger-1D:
Status: Erteilt am: Firmenname:
[Erhaiten -] 102013 ¥ oEpt
Arts Letzte Verwendung: ggfs. abweichende Firmenbezeichnung:
[bis auf Widerruf verwendbar - ] -
Néchste Lastschrift Art: Gliltig bis: Strafie:
[Erste Lastschift - 1 i Rose
Land: PLZ: Ort:
Informationen zum Zahlungspflichtigen /
Name des Kontoinhabers: IBAN:
Schreinerei Lehmann GmbH DE9870009971000735140
Strafe: BIC: Anmerkungen: f
Dresdener Str. 87 DDBADEMMOO2
Land: PLZ: Ort:
D v| 81510  Minchen
& isch Lastschriften-Vorankiindigung per E-Mail ;
Mit Aktivierung wird die Vorankindigung (Pre-Notification) automatisch beim
Einreichen der Lastschrift generiert und an den Zahlungspflichtigen per E-Mai i
versendet. Geben Sie dazu die E-Mail-Adresse des Zahlungspflichtigen an:
E-Mail:
| &) weitere Funktonen | [@D) ox |[ @) abbrechen |

Mandatszuordnung zu einer bereits bestehenden Rechnung ist nicht mdéglich.

Wichtig: Beachten Sie bitte, dass zu diesem Zeitpunkt bereits erstellte Rechnungen nicht per SEPA-
Verfahren eingezogen werden kdnnen, da diesen noch kein Mandat zugeordnet ist. Eine nachtragliche

Damit haben Sie alle notwendigen Schritte vollzogen, um in Zukunft Lastschriften im SEPA-Verfahren

von lhren Kunden einzuziehen. Sie haben die Grundeinstellungen vorgenommen, die

Einzugsermachtigungen Ihrer Kunden in Basismandate umgewandelt und — bei neuen Kunden — ein

neues Basismandat angelegt.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20

(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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SEPA-LASTSCHRIFTEN: DURCHBLICK IM FRISTEN-
DSCHUNGEL

Bei SEPA-Lastschriften sind zwei verschiedene Fristen von Bedeutung:

1. Lastschrift-Vorlauffristen der Bank: SEPA-Lastschriften missen rechtzeitig vor der geplanten
Kontobelastung bei der Bank eingereicht werden. Je nach Bank und Art der Lastschrift betragt
die Vorlaufzeit zwischen mindestens einem und sechs Tagen sowie héchstens 14 Tagen.

2. Pre-Notification (= Vorankindigung): Zahlungspflichtige Kunden haben ein Recht darauf,
spatestens 14 Tage vor der Kontobelastung Uber eine fallige Lastschrift informiert zu werden.
Die Frist lasst sich bei Bedarf verkirzen. Informationen zu Terminen und Inhalten der
Lastschrift-Voranklndigung finden Sie weiter unten.

Fir Sie als Lastschrifteinreicher ist das Einhalten der Bank-Vorlaufzeiten entscheidend:

UNBEDINGT BANK-VORLAUFFRISTEN BEACHTEN!
Die meisten Banken verlangen, dass SEPA-Basislastschriften (vormals: ,Einzugserméachtigungen®)

e spatestens 6 Tage vor der Kontobelastung und
e frihestens 14 Tage vor der Kontobelastung

eingereicht werden. Bei wiederkehrenden Basislastschriften gleicher Hoéhe sowie fir
Firmenlastschriften (vormals: ,Abbuchungsauftrdge”) sind kirzere Mindest-Vorlauffristen mdglich.
Welche tagesgenauen Fristen fir Sie gelten, entnehmen Sie der Lastschrift-Vereinbarung, die Sie mit
Ihrer Bank getroffen haben.

Tipp: Falls Sie ein Online-Konto eingerichtet haben, kénnen Sie diese Angaben auch mit MeinBiro
abrufen:

Dazu klicken Sie unter ,Stammdaten > Meine Firma > Firmendaten > Bankverbindungen* auf den Link
.Kontoinformationen anzeigen” und dann auf die Schaltflache ,Kontoinformationen aktualisieren®.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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Konfiguration

e
.=

Firmendaten
g
¥
g
Einstellungen
@
A 3
x;‘)
Nummernkreise

pEm
-
o
Ausgabeoptionen
.=
[ —

t}g

Sonstiges

Firmendaten
Firmenangaben ¥
Bankverbindungen 2
\Bezeichnung ‘ Interne Bezeichnung: BuhiBank
Kontoinhab aBc TRANSLATION
[Bunigank | onto 12345679
Bankleitzahl (BLZ): 33355555
Name der Bank: BuhlBank
FIBU-Konto: 1220
Art: Onlinekonto
Status: aktiv
Banking-Kontakte [Neu... | [Bearbeiten... | [ Loschen |
Finanzamt ¥
Kontoinformationen u
Uberweisung: »
Lastschrift: »
Sammeluberwesungen: ja Maxmale Anzahl 0
Sammelastschriften: »
SEPA-Uberweisung: »
SEPA-Sammeluberwersung: ja  Enzebuchungen erlaubt: nen
Termirverte SEPALastschnft: 8 Vorlaufreit erste Lastschvift min.: 6
max.: 14
Vorlaufzeit letzte Lastschvift min: 3
max.: 14
Termeverte SEPA-Sammelastschrift: A  Enzebuchungen erlaubt nen
Vorlaufpeit erste Lastschrift min: 6
max.: 14
Vorlaufaeit letrte Lastschvift min.: 3
max.: 14
Termrserte SEPA-Frmenlastschnft: #@  Voraufzet erste Lastschrift  min: 2
max.: 14
Vorlaufzeit letzte Lastschvift  min.: 2
Kontoinformationen aktualisieren SchlieBen

EXEMPLARISCHE AUSGANGSLAGE
Nehmen wir das Beispiel einer typischen Bank-Vorlaufzeit von mindestens 6 und héchstens 14 Tagen

(fur eine erste bzw. einmalige Lastschrift). Angenommen ...

e Sie liefern Martha Mustermann am 30. Juni Waren im Gesamtwert von 595 Euro.
e Ein SEPA-Lastschriftmandat der Kundin liegt vor.

e Als ,Zahlungsbedingung” haben Sie das ,Lastschriftverfahren* ausgewahit.

¢ Angenommen unter ,Stammdaten” — ,Zahlungsbedingungen* ist festgelegt, dass Lastschriften

standardmaBig ,,14 Tage nach Rechnungsdatum* eingereicht werden sollen:

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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Stammdaten Zzhlungsbedingungen £ Zahlul E E

' Debitorisch -{‘auf ﬁed’mungﬁ Direkter ﬁ.usﬁléiﬁ (Bar, Schedk) | | Lastschriftverfahren Kreditkarten | Sonsﬁﬁes |
Zahlungsbedingungen - Mame der Zahlungsbedingung / -art:
F Lastschriftverfahren
Lastechriften T Tage nach Rechnungsdatum ausfiihren. %% Skonto
E Anzahl Versuche bei Riddastschrift: |1 -
Erneuter Versuch nach 7 Tagen. Info...
zusatzliche Gebiihr je erneutem Versuch: 5 €
- Verwendungszwedk 1: Re.Nr. <RENR.: ['I.n'ariablen X ]
Verschicben in... = Verwendungszwed: 2: vom <REDAT =

e Wenn der Rechnungsversand am 1. Juli erfolgt, ist der Rechnungsbetrag demnach am 15. Juli
fallig. Am selben Tag sollen die 595 Euro vom Konto der Kundin per SEPA-Basislastschrift
abgebucht werden.

TYPISCHER BANK-VORLAUF
Dann ergibt sich daraus folgende konkrete SEPA-Terminplanung:

e In unserem Beispiel darf die Lastschrift
frihestens 14 Tage vor dem 15. Juli (= 1. Juli) bei
der Bank eingereicht werden. Und spétestens 6
Tage vor dem 15. Juli (= 9. Juli) muss die
Lastschrift bei der Bank vorliegen.

e Dadie Verarbeitung von Lastschriftauftragen bei

Grundeinstellungen fiir SEPA:

Thre Glaubiger-10;
DEIS‘IZZDDDDDS-E#BPIJ

[| Erstellen won Firmenmandaten erlauben

den Banken zu unterschiedlichen Tageszeiten
erfolgt, schlagt MeinBiiro in den ,Einstellungen
fir SEPA-Lastschriften” einen Sicherheitspuffer

SEPA-Lastschriften 7 = Tage vor Falligkeitin der
Lastschriften-Ubersicht zur Einreichung markieren.

von einem zusatzlichen Tag vor: Daraus erklart
sich die Voreinstellung ,SEPA-Lastschriften 7
Tage vor Falligkeit in der Lastschriften-Ubersicht
zur Einreichung markieren“ (= 6 Tage + 1).

e Je nachdem, welche Fristen Sie mit lhrer Bank
vereinbart haben, koénnen Sie diesen Wert
selbstverstandlich nach oben oder unten
anpassen.

e In unserem Beispiel wirde die Mustermann-
Lastschrift standardméaBig am 8. Juli (= 15. Juli
minus 7 Tage) zur Einreichung markiert. Wird die

Hinweis: Dieser Wert dient nur der Markierung der
SEPA-Lastschriften in der Lastschriften-Ubersicht, Fir
die Einreichung der SEPA-Lastschrift bei der Bank und
fur Vorankiindigungen per E-Mail werden die jeweilig
giltigen Verlaufzeiten IThrer Bank bertcksichtigt.

’ Texte fir Yorankindigungen definieren... ]

Weitere Funktionen:

’ Funktionen fiir die SEPA-Umstelung... ]

markierte Lastschrift gleich am 8. Juli ,verarbeitet” (d. h. tatsdchlich von lhnen aus MeinBiro
heraus an die Bank Ubermittelt), ergibt sich eine Punktlandung: Am 15., spatestens 16. Juli

befindet sich das Geld auf Ihrem Konto.

Leider ist nicht immer eine sofortige Verarbeitung markierter Lastschriften mdglich. Keine Sorge,
MeinBlro denkt wie immer mit: Wenn Sie die Lastschrift nicht am 8. Juli verarbeiten, sondern
aus Krankheitsgrinden zum Beispiel erst am 11. Juli, verlegt das Programm den Lastschrifttermin
beim Verarbeiten automatisch auf den 18. Juli: Das Geld landet also ein paar Tage spater auf lhrem
Konto. Andere Nachteile haben Sie nicht zu befiirchten.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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DIE ZEITLEISTE DES BEISPIELS IM UBERBLICK
In der folgenden Zeitleiste ist die zeitliche Abfolge unseres Beispiels noch einmal farblich dargestelit:

JuLl
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA 50 MO
0T 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 21

30
- Lieferung

- Vorankiindigung
(Pre-Notification)

- Mein Buro: Lastschrift-Markierung

Bankvorlaufzeit (z.B. 6-14 Tage)

maogliche Zeitspanne

l im Text-Beispiel gewahltes Datum

PROBLEMLOSE PRE-NOTIFICATION

Die Pre-Notification des Kunden (standardmaBig 14 Tage vor Kontobelastung) stellt zum Gliick keine
besonders hohe Hirde dar. Im Arbeitsbereich ,MeinBiro > Einstellungen > SEPA-Einstellungen far
Lastschriften“ kénnen Sie ,Texte fiir Vorankiindigungen definieren“.

Aus der Ankindigung mssen...

e das voraussichtliche Datum der Kontobelastung,
e der genaue Zahlungsbetrag,

e die Mandatsreferenz und

e die Glaubiger-ID

...hervorgehen. In Vertragen, per AGB oder auf Rechnungen dirfen auch kiirzere Vorankiindigungs-
Fristen festgelegt werden. lhre Voranklndigungstexte Ubernimmt das Programm auf Wunsch in lhre
Ausgangsrechnungen und / oder schickt sie rechtzeitig vor der Kontobelastung automatisch per E-Malil
an Ihre Kunden. Damit ist die Sache fiir Sie erledigt.

Die gute Nachricht zum Schluss: Selbst wenn eine solche Vorankiindigung im Einzelfall einmal nicht
oder nicht rechtzeitig erfolgt, ist die dazugehdrige Lastschrift nicht gefahrdet! Die Kontobelastung ist
trotzdem autorisiert. Die Gefahr einer Rickbelastung ist in solchen Féllen grundséatzlich nicht hdher als
bei einer Lastschrift mit rechtzeitiger ,Pre-Notification®.

Fir unser Beispiel heif3t das: Sofern nichts anderes vereinbart wurde, missen Sie Frau Mustermann
spatestens am 1. Juli Gber die fir den 15. Juli geplante Abbuchung informieren. In diesem Fall geschieht
das per Rechnung.

SEPA-EXPRESSLASTSCHRIFT (= EURO-EILLASTSCHRIFT, ,COR1")

Die neuen SEPA-Expresslastschriften (,COR1“) verkirzen die Vorlauffrist inlandischer Lastschriften
auf einen Geschéftstag vor Falligkeit. Das gilt sowohl fir Erst- und Folge-Lastschriften als auch fiir
Einmal-Lastschriften. Voraussetzung ist aber, dass SEPA-Expresslastschriften laut
Inkassovereinbarung mit Ihrer Bank zuldssig sind.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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StandardmaBig ist die Option ,SEPA-Expresslastschrift verwenden” im Programm deaktiviert. Unter
,Datei- Einstellungen - Einstellungen fir SEPA-Lastschriften® kdnnen Sie diese Option aktivieren.

Die Software prift dann wahrend der Lastschrift-Verarbeitung, ob bei der ausgewahlten
Bankverbindung Expresslastschriften erlaubt sind:

e  Wenn ja, legt das Programm die verkirzte Vorlauffrist zugrunde.
e Wenn nein, bleibt es bei den Ublichen SEPA-Vorlauffristen (je nach Bank und Lastschrift-Art
zwischen mindestens sechs Tagen und héchstens 14 Tagen).

Bitte beachten Sie: Anderungen am Inhalt lhrer SEPA-Mandate oder an den Lastschrift-
Vorankindigungen bringen die Expresslastschriften nicht mit sich. Hier bleibt alles beim Alten.

PRAXISTIPP: SEPA-EXPRESSLASTSCHRIFTEN AKTIVIEREN
Falls die Inkassovereinbarung mit lhrer Bank SEPA-Expresslastschriften (= Euro-Eillastschriften,
,COR1") zuldsst, kbnnen Sie SEPA-Terminengpasse in vielen Féllen elegant umgehen:

e Aktivieren Sie unter ,Datei - Einstellungen - Einstellungen fiir SEPA-Lastschriften” die Option
~SEPA-Expresslastschrift verwenden* und
e stellen Sie die Option zur Lastschrift-Markierung auf ,2 Tage vor Falligkeit":

i — — ™

Tragen Sie hier Thre Glaubiger-ID fiir SEPA-Lastschriften ein und legen Sie die Verarbeitungsart fiir SEPA-Lastschriften fest. Die
Lastschrift-Einreichfristen sowie Standard-Formulierungen fiir Zahlungsbedingungen und E-Mail-Benachrichtigungen lassen sich an
betriebliche Gegebenheiten anpassen. Zusatzlich kiinnen Sie fehlende IBAN | BIC bei den Kontoverbindungen Threr Kunden erganzen
lassen und Ihre Einzugserma in SEPA-Lastschriitmandate umwandeln lassen.

Weitere Informationen entnehmen Sie dem SEPA-Leitfaden.

Verarbeitungsart fiir SEPA-Lastschriften: Grundeinstellu ngen fiir SEPA:
(7 keine SEPA-Verarbeitung
L 5 d : ik = Thre Glaubiger-ID:
Bei dieser Verarbeitungsart werden die SEPA-Funktionen komplett deaktiviert. Um eine

Lastschrift verarbeiten zu kénnen, benétigen Sie daher nur eine gliltige Einzugserméchtigung DE49ABC00814384
sowie die Kontonummer und Bankleitzahl des Zahlungspflichtigen.

Hinweis: Nach Ende der Verlangerung der Ubergangsphase zum 01.08. 2014 wird eine ["Erstellen von Firmenmandaten erlauben Info...
Kassische Lastschriftverarbeitung nicht mehr maglich sein.

[#] ==PA-Expresslastschrift verwenden: Info...

@ SEPA-Verarbeitung bevorzugen wenn maglich

Diese Einstellung ist ideal fiir die Phase zwischen Einfiihrung SEPA am 01,02, 2014 und Ende
der Ubergangszeit am 01.08.2014:

astschriften | 24,25 Tage vor Fallgkeit | Info...
Wann dis TRAN 1ind RIC Ase 7=kl nnenflichtinen varlisnsn ind Sie unm 7aklhnesnfichfinan =n | 0 Ger Lastsdmf‘ten-l..l(ﬂr%t zur Einreichung markieren.

Wenn Sie nun in Ihren Lastschrift-Zahlungsbedingungen das Ausflihren von Lastschriften auf ,2 Tage
nach Rechnungsdatum* setzen, verwendet WISO MeinBuro standardméaBig die verkirzte Vorlauffrist.
Die Voreinstellungen Ihrer Lastschrift-Zahlungsbedingungen passen Sie unter ,Stammdaten -
Zahlungsbedingungen - Lastschriftverfahren® an:

Sta mmdaten Zahlungsbedingungen / Zahiungsarte_ M

bltorlsdﬂ {"auFRE::hnung'} vl Dlrekter Ausglach {Ear Sdﬂeck}l | Lastschriftverfahren . Kredltlcarten , .-Sons.’éi.ges
Zahlungsbedingungen - Mame der Zahlungsbedingung / -art:
‘ Lastschriften 2 Tage nach Rechnungsdatum ausfithren. %% Skonto
ersuche Del Hucklastschntt: - [
13 )|

Anderungen am Inhalt Ihrer SEPA-Mandate oder an den Lastschrift-Vorankiindigungen bringen die
Expresslastschriften nicht mit sich.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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Die neuen SEPA-Expresslastschriften (,COR1“) verklrzen die Vorlauffrist inlandischer Lastschriften
auf einen Geschéftstag vor Falligkeit. Das gilt sowohl fir Erst- und Folge-Lastschriften als auch fiir
Einmal-Lastschriften.

WIE UNTERRICHTE ICH MEINE KUNDEN ODER
MITGLIEDER UBER DIE SEPA-UMSTELLUNG?

Der einfachste Weg, lhre Kunden bzw. Mitglieder Uber die Umstellung auf SEPA-Lastschriften zu
informieren, ist ein einfacher Serienbrief. Es besteht keine Veranlassung, innerhalb dieses
Anschreibens auf die Mandatsreferenz des Kunden einzugehen, dennoch ist das selbstverstandlich
ebenfalls méglich. Informieren sollten Sie lhre Kunden jedoch Uber Ihre Glaubiger-ID.

Da Sie zunéachst die Kunden auswéahlen missen, die Sie benachrichtigen méchten, begeben Sie sich
in die Kundenibersicht. Je nachdem, ob Sie lhre Kunden per Email oder Brief informieren mdchten,
werden Sie unterschiedliche Informationen bendtigen (Post- bzw. Email-Adresse). Hierzu missen Sie
zunéachst bestimmen, welche Informationen in der Liste angezeigt werden sollen. Wahlen Sie hierzu
aus der Topnavigation den Punkt ,Ansicht -> Spalten definieren...".

Nun offnet sich ein kleines Fenster mit zusétzlichen
Informationen, die in der Liste angezeigt werden kdnnen. Ziehen
Sie einfach die benétigten Informationen in den Tabellenkopf der Alt+Links
Liste, um den Anzeigebereich zu erweitern. Wichtig sind die
Punkte ,IBAN“ und ,BIC“. Wenn Sie lhre Kunden per Brief

ESEmmdaten Office Verkauf Einkau

informieren  mdchten, bendtigen  Sie  zusétzlich  die F ¢
selbstverstandlich ,StraBe”, ,PLZ* und ,Ort* (sofern nicht bereits I Neviastonsbersic
avigationsbereich 4
in der Ansicht vorhanden).
® | Nur zktive Daten zeigen
Anpassen... ﬂ MNur archivierte Daten zeigen I
Spalten
Altive und archivierte Daten zeigen

ABC4lasse ~

Anrede

Bankeitzahl Gruppierungzsbereich anzeigen

BIC

Debitoren-Nr. v | Automatische Spahtenbreite

eBay-Mitgliedsname
E-Mail
Fax

Fiterzeile anzeigen

Geburtstag ¥ | Summenbersich anzeigen
Geldinstitut

IBAN Spalten definieren...
Kontonummer v

Ansicht drucken_

Tabelle in M5-Excel bearberten

Haben Sie alle relevanten Informationen in die Listenansicht Tabelle exportieren.
Ubernommen, kénnen sie die Tabelle sortieren und auf die

Anzeige aller Kunden mit hinterlegter IBAN/BIC beschranken. Wenn Sie mit der Maus Uber den
Tabellenkopf ,IBAN“ fahren, bemerken Sie einen kleinen Pfeil. Klicken Sie darauf, 6ffnet sich ein
Filtermend. Hierin klicken Sie einfach auf ,nicht leer”. Die Ansicht Ihrer Kunden beschrankt sich nun
automatisch auf diejenigen, denen eine IBAN hinterlegt ist.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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O kel +| ‘Suchbegnif eingeben
Favoriten KUNDEN (GESAMT: 33)
Suchen nach: InSpalte:  Kunden-r. -
t Ale] 123 A B CDETFGHTIIJIKILMMNOTPG GQRTSTUVWIXVY Z
g’ B Kunden-MNr. Nachname/Firma BIC | Lanc

Interessenten 10075 -BARVERKAUF-

(Benutzerdefiniert...)

10074 Industrie- und Handelskammer Frank.. [ Qeen)

o
‘ 100732 Schulte's Sprachschule HELADEF1822 (Nicht Leer) D
- D DE68500502010002586974
10072 Bérwirtz o
Kunden
10071 Sprachschule Engelbrecht o

™

Da Sie nun alle Daten in einer Ubersicht gefiltert haben, die fir die Benachrichtigung Ihrer Kunden (iber
die SEPA-Umstellung wichtig sind, kénnen Sie diese nun exportieren. Wahlen Sie hierzu aus der
Topnavigation die Punkte ,Ansicht -> Tabelle in MS-Excel bearbeiten* oder ,Ansicht -> Tabelle
exportieren®.

Etammdaten Office Verkauf Einka

€ | Zuriick Alt+ Links
r ) onwirts Alt+Rechts
Aktuslizisren Strg+F5 d
£ Dokuments Zeigen— Strg+D
! Navigationsbereich 4
/
h & | Mur zktive Daten zeigen
€ Mur archivierte Daten zeigen I
’ Aktive und archivierte Daten zeigen
Gruppierungsbereich anzeigen
1
v | Automatische Spaltenbreite
E Fiterzeile anzeigen
- v | Summenbereich anzeigen
L Spalten definieren_
I. Ansicht drucken_
A Tabelle in M5-Excel bearbeiten
i Tabelle exportieren_.

Nun haben Sie alles beisammen, um in Word oder einer anderen beliebigen Software Ihren Serienbrief
zu erstellen. Wenn Sie mit diesem Thema nicht vertraut sind, finden Sie hier eine Anleitung zum
Erstellen von Serienbriefen mit Word:

http://support.microsoft.com/kb/294683/de

Ein alternativer Weg, die zu benachrichtigenden Kunden bzw. Mitglieder auszuwahlen ist der Weg Uber
die bereits erstellten SEPA-Lastschriftmandate. Wahlen Sie hierzu aus dem Men( ganz einfach den
Punkt ,Finanzen - SEPA-Lastschriftmandate* aus. Auch in dieser Ubersicht kénnen Sie, wie oben
beschrieben, individuelle Filter anwenden und zusétzliche Informationen anzeigen lassen.

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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"wiso

software

Favoriten KUMDEN (GESAMT;

Stammdaten Suchen nach:

:ﬁ Zzhlungen Bank/Kasse Strg+6

Lastschriften & Uberweisungen

Eingangsrechnungen
Mahnungen n
Steuer-Auswertungen

Kunden-Mr. Rechn- u. Buchhahtungslisten

® E

[B.__'ﬂﬂ]ﬂl.*_"ﬁ

A .
Interessenten Ons posen-Lisen |
L SEPA-Lastechriftmzndate | "
‘ 10073 J
Manuelle Buchungen
10072
Kunden
10071 Fibu-Export_
|
-ll. 10070 GDPdU Ausgsbedateien erzeugen—
LB 10062 Alle Buchungssitze neu erzeugen...
Lieferanten

WAS SOLLTE ICH NOCH BEACHTEN

Ergénzen Sie alle Dokumente und Formulare, auf denen Ihre Bankverbindung erscheint, um
Ihre eigene IBAN und BIC.

Falls Sie oft mtndlich nach Ihrer Bankverbindung gefragt werden, kdnnen Sie Ihre IBAN
blitzschnell auswendig lernen: Die IBAN deutscher Banken und Sparkassen haben
normalerweise das Format ,DE - Prifziffern- alte BLZ - alte Kontonummer“. Aus der
Kontonummer 1234-567890 bei der Sparkasse Musterstadt (BLZ: 200 909 90) wird zum
Beispiel die IBAN ,DE 23 2009 0990 1234 5678 90"“. Sie brauchen sich genau genommen
also nur die 2-stellige Prifziffer zwischen der Vorsilbe ,DE* fiir Deutschland und lhrer alten
BLZ und Kontonummer zu merken. Eventuell werden zwischen BLZ und Kontonummer noch
Nullen erganzt, falls lhre bisherige Kontonummer weniger als zehn Stellen lang ist.

Prifen Sie, ob Ihre Allgemeinen Geschéftsbedingungen Lastschriftklauseln enthalten. Wenn
ja: Passen Sie Ihre AGB an die SEPA-Vorschriften an, sobald Sie die neuen
Lastschriftverfahren nutzen (spétestens ab Februar 2014).

Die technische Hotline fiir WISO MeinBiro erreichen Sie unter 02735 90 96 20
(Mo.-Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr & Sa. 9:00 - 13:00 Uhr)
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