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1 Sicherstellen, dass alle fur SEPA erforderlichen
Daten erfasst sind.

Hinweis: Bevor Sie einen Beitragseinzug durchfiihren, Uberprifen Sie, ob
bei Ihren Mitgliedern die unten markierten Felder gefullt sind.

Mitglieder pflegen (Seite2)

i Adresse/Kommunikation (1) j> Abteilungen/ée‘rtrége (2) [ Funkt./Ehrung./Sonst. (3) l Notizen/Bild (4) I PostanschriZusatzfelder (5)] Dokumentena
Mitgl.-Nr. 2550 Waldmeister,Franz * 81243 Munchen * Hinter der Eiche 28
Bankverbindung
Zahlungsart | SEPA-Lastschrift Kontoinhaber
Konto-Nr | 128124 SEPA-Dta-VerwZw (1)
Bankleitzahl | 25250001 »~| Kr Spk Peine SEPA~Dta-Veer’ ‘
: BIC | NOLADE21PEI > SEPA-Mandatsreferen tst-2550 vom | 01.02.2014 |...
IBAN | DE09252500010000128124 SEF’A-AUSfUthHQ} Erst-Lastschrift
Abteilungen/Beitrage
ANR Abteilung ST Eintritt Bart Bezeichnung Zahlungsweise 123456789012
ha 4 || Handball a | 00.00.0000 03 || 4 || Erwachsene monatlich
fu iv Fussball a || 00.00.0000 03 || 4 || Erwachsene viertelj.
tu 4 | Turnen a | 00.00.0000 03 || 4| Erwachsene halbjahrl.
vo || 4| Volleyball a || 00.00.0000 03 | 4 | Erwachsene jahrlich
£3 23
4 3

Die Zahlungsart muss auf SEPA-Lastschrift stehen.

IBAN und BIC werden vom Programm hinzugefligt, sobald Sie Konto und
BLZ eingeben.

Die SEPA-Mandatsreferenz kénnen Sie selbst vergeben. Meist wird die
Mitgliedsnummer als Mandatsreferenz erfasst.

Das ,,vom-Datum* wird gefullt mit dem Datum, zu dem Ihr Mitglied die
Beitrittserklarung bzw. das SEPA-Basis-Lastschriftmandat unterschrieben
hat.

Bei ,SEPA-Ausfihrung als® erfassen Sie bei neuen Mitgliedern ,Erst-

Lastschrift”. Sobald Sie den néchsten Beitragseinzug ausfuhren, wird das
Programm automatisch diesen Eintrag auf ,Folge-Lastschrift® &ndern.
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2.1 Testlauf

Hinweis: Bevor Sie einen Beitragseinzug durchfiihren, erstellen Sie zuvor
auf jeden Fall eine Datensicherung!

Beitrige | Stammmdaten Kartei Extras  Einstellungen Hilfe

Beitragsverfahren > Beitragserhebung

Abrechnungsverfahren » Beitragserhebungsliste |
Mahnverfahren » Rechnungen ausgeben |5
T T , Belege (Uberwsg.) ausgeben
. 5 Rech.Ft‘frmuIar erstellen [
Mitgliedskonto 5 Beleg (Uberwsg.) erstellen [
Saldenliste SEPA-Lastschriftdatei erstellen |
lahr.-/Periodenwechsel SEPA-Dateiverwaltung -

Klicken Sie mit der Maus auf Beitrage - Beitragsverfahren - Beitragserhebung bis sich
folgendes Fenster offnet:

4 2
Beitragserhebung =~ = - @
Variante Eingabe
) Originallauf @ Gesamtbestand
@ Testlauf (7) bestimmte Abteilung
Abteilungs-Nr. +* ,
. (*) selektiert/sortiert Dateiname
Il std 4|
| :
_ll
| Optionen
1
| Zahlungstermin
[¥] monatlich [ vierteliahrlich
[¥] halbjhriich jihriich

[] sonstiger
welcher Monzt ?

Wahlen Sie die Variante Testlauf aus. Bei der Eingabe kdnnen Sie jetzt selbst entscheiden
ob Sie den Gesamtbestand testen wollen, oder eine einzelne Abteilung, wie z.B. nur
FuRRball.

Unter ,Optionen’ kbnnen Sie dann wahlen, welche Beitrdge Sie erheben wollen.

Dann drucken Sie auf ,OK’ und folgende Meldung erscheint auf lhrem Bildschirm:
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" Bestatigen - I—-z.:—l‘
g!; Dateien aus vorheriger Erhebung werden geldscht - weiter 7
‘ [ Ja ] [ Nein ]

4

Diese bestatigen Sie einfach mit ,Ja’ und der Testlauf wird automatisch gestartet. Ist der
Durchlauf beendet driicken Sie auf ,OK’, und Sie gelangen zurtick in IThre normale Maske.
Wie Sie sich die Ergebnisse des Testdurchlaufes anschauen kénnen, sehen Sie unten.

2.2 Beitragserhebungsliste (die erste)

el n Bestand

Beitrdge | Stammdaten Kartei Extras  Einstellungen Hilfe
Beitragsverfahren [ Beitragserhebung
Abrechnungsverfahren [ Beitragserhebungsliste
Mahnverfahren » Rechnungen ausgeben
Zuwendungen,Spenden » Belege (Uberwsg.) ausgeben
T e , F‘tech.Fc.r.rmular erstellen
T T T , Beleg (Uberwsg.) erstellen
Saldenliste SEPA-Lastschriftdatei erstellen
Jahr.-/Pericdenwechsel SEPA-Dateiverwaltung

Klicken Sie auf Beitrage - Beitragsverfahren - Beitragserhebungsliste bis sich

folgendes Fenster 6ffnet.

> — —
Beitragserhebungsliste ‘*‘ s

Sortierung

@ numerisch

() alphabetisch

Ausgabe Zahlungsart

@ alle
) Barzahler

©) Rechnung

(T

Liste

Abrechnungsliste-Soll

Abrechnungsliste-Haben

Abbrechen

() Lastschrifteinzug
) Sepa-Erst-Lastschrift
) Sepa-Folge-Lastschrift
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Lassen Sie unter dem Punkt ,Ausgabe Zahlungsart’ die Auswahl auf ,alle“ stehen. Danach
Offnet sich folgendes Fenster:

U — T -
5 & Ausgabe-Einstellungen Pr— &J

Beitragserhebungsliste

Ausgabemedium

J Lexmark E360dn (MS) .
|
"‘“{ Ausgabe auf... ‘:Q Vorschau v th»cn €n...
Einstellungen permanent speichern EI
Optionen
Anfangsseite: 1 : Exemplare: 1 = |
Seiten:
@ alle
(7) Bereich(e)

(Geben Sie hier Seiten oder Seiten-Bereiche an, ggf. durch Kemma getrennt.
Beispielsweise '1,3-4,10-")

Einschrankung: [alle ausgewahlten Seiten v]

E Starten i [ Abbrechen J

.

»2Ausgabe auf* steht auf ,Vorschau®. Klicken Sie auf ,Starten“ und schon wird Ihnen der
Testlauf angezeigt.

Vorschau W e
‘ ‘ l1vond - b bl

Mit den Pfeilen kénnen Sie dann in den Seiten weiter blattern.
Wenn die Beitragserhebungsliste dem gewlinschten Ergebnis entspricht, geht es
weiter mit 3.1. Ansonsten &ndern Sie zunachst die Mitgliederdaten.

mm) Sie konnen den Testlauf beliebig oft wiederholen.
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3.1 Originallauf

Fuhren Sie den Originallauf wirklich nur dann aus wenn der Testlauf das
gewunschte Ergebnis erzielt hat!

Beitrége | Stammdaten Kartei Extras  Einstellungen Hilfe

Beitragsverfahren » Beitragserhebung

Abrechnungsverfahren » Beitragserhebungsliste |
Mahnwverfahren [ Rechnungen ausgeben IE
e e o N Belege (Uberwsg.) ausgeben
e — 5 F‘;ech.Fc.lirmular erstellen [
Mitgliedskonto 5 Beleg (Uberwsg.) erstellen

Saldenliste SEPA-Lastschriftdatei erstellen .
lahr.-/Periodenwechsel SEPA-Dateiverwaltung -

Klicken Sie mit der Maus auf Beitrage - Beitragsverfahren - Beitragserhebung bis sich
folgendes Fenster offnet.

'y
Beitragserhebung | X |
Variante Eingabe
@ Originallauf @ Gesamtbestand
() Testlauf () bestimmte Abteilung
Abteilungs-Nr. 3|
) selektiert/sortiert Dateiname
std i

Ontinnen

Wahlen Sie die Variante ,Originallauf’ aus.
Auch hier kdnnen Sie wieder zwischen dem Gesamtbestand oder einer einzelnen
Abteilung wahlen.

Unter ,Optionen’ kdnnen Sie dann wéhlen, welche Beitrdge Sie erheben wollen. Dann
driicken Sie auf ,OK’

Ist der Durchlauf beendet drticken Sie auf ,OK’, und Sie gelangen wieder in Ilhre normale
Maske.

Wie Sie sich die Ergebnisse des Originallaufs anschauen und ausdrucken kdnnen sehen
Sie unter 3.2.
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3.2 Beitragserhebungsliste (die zweite)

el n Bestanc

| Beitrage | Stammmdaten  Kartei Extras  Einstellungen Hilfe

Beitragsverfahren » Beitragserhebung

Abrechnungsverfahren » Beitragserhebungsliste |
Mahnverfahren [ Rechnungen ausgeben "
T e N Belege (Uberwsg.) ausgeben

T — 5 F‘;ech.Fc.b.rmular erstellen I[
Mitgliedskonto 5 Beleg (Uberwsg.) erstellen L
Saldenliste SEPA-Lastschriftdatei erstellen |

Jahr.-/Pericdenwechsel SEPA-Dateiverwaltung -

Klicken Sie auf Beitrage - Beitragsverfahren - Beitragserhebungsliste bis sich
folgendes Fenster offnet.

Hier sollten Sie unter dem Punkt ,Ausgabe Zahlungsart’ immer ,alle“ auswahlen. Wir

empfehlen einen Ausdruck fur Ihre Unterlagen.
Mit ,OK’ bestétigen Sie lhre Eingabe.

Beitragserhebungsliste * g

Sortierung Liste

@ numerisch Abrechnungsliste-Soll

(”) alphabetisch Abrechnungsliste-Haben
Ausgabe Zahlungsart

@ alle

® i
) Rechnung Abbrechen

_) Lastschrifteinzug

(") Sepa-Erst-Lastschrift
(") Sepa-Folge-Lastschrift
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S —
5 ; Ausgabe-Einstellungen

Beitragserhebungsliste

Ausgabemedium

& Lexmark E360dn (MS)

= Ausgabe auf...

f(iVorschau - vr 7 Optionen... 7‘ i

| Einstellungen permanent speichern

Opticnen |
Anfangsseite: 1 = Exemplare: I } "
Seiten:

@ alle

) Bereich(e)

(Geben Sie hier Seiten oder Seiten-Bereiche an, ggf. durch Kemma getrennt.
Beispielsweise '1,3-4,10-")

Einschrankung:

[alle ausgewdhlten Seiten

=)

Abbrechen ]

E Starten 4 [

Die Erhebungsdaten werden angezeigt oder gedruckt.

Vorschau 1
) e -

v b M

Mit den Pfeilen kdnnen Sie dann in den Seiten weiter blattern.

Seite 8 von 11



[ J
— Sparkasse

DatenService

Wittgenstein Tel.: 02751 / 922-1015

4. SEPA-Datei erstellen

Hinweis: Damit die Beitrage eingezogen werden kénnen, missen die Daten an die
Sparkasse geschickt werden.

Klicken Sie auf Beitrage - Beitragsverfahren - SEPA-Lastschriftdatei erstellen

Legen Sie zunéchst fest, ob Sie Erst-Lastschriften oder Folge-Lastschriften einziehen
maochten.

Hinweis: Je nach Programmuversion gibt es diese Auswahlmaoglichkeit nicht mehr.

Bei neuen Mitgliedern sind es immer Erst-Lastschriften.

Bei Mitgliedern, bei denen Sie schon per SEPA-Lastschrift abgebucht haben,
sind es Folge-Lastschriften.

Wenn Sie bei neuen und alten Mitgliedern Beitrage einziehen wollen,
mussen Sie 2 SEPA-Lastschrift-Dateien erstellen (Erst- und Folgelastschrift)!!

SEPA-Lastschriftdatel erstellen

Hinweise

1) Gemal den Regelwerken fur die SEPA-Basislastschrift mussen erstmalige Lastschriften S Tage vor Falligkeit bei der Zahlstelle vorliegen,
darauf folgende Zahlungen hingegen mindestens 2 Tage. Beachten Sie die Fristen bei der Einreichung der SEPA-Datei bei Ihrem Kreditinstitut.

2) Wegen individueller Einreicherfristen der Institute wird programmseitig eine erweiterte Prufung durchgefuhrt. Das Falligketsdatum solte
mindestens 7 Tage bei Erst-Lastschriften bzw. 4 Tage bei Folge-Lastschriften und hichstens 14 Tage (Ausnahme Sparkasse 28 Tage)
nach dem Erstellungsdatum liegen

3) Option COR1 - verkdrzte Vorlaufzeit. Diese Moglichkeit solten Sie bei Ihrer Bank erfragen. Hier kann das Félligkeitsdatum 1 Tag oder
2 Tage nach dem Erstellungsdatum liegen

Eingabedatei aus Ausfihrung von

. Betragserhebung Folge-Lastschriften )
Erst-Lastschriften

A 5
Abrechnungen Soll Option

Abrechnungen Haben ‘ COR1 - verkiirzte Laufzeit

Gutschrift auf
(®  Konto 11223344
Blz 85555858 Test-Bank
BIC: TSTBICSSPEI * IBAN: DEG3599999990011223344

Verwendungszweck
(1) | Beitrag erlaubte Zeichen
A-Z gz 0-9 Status der letzten
2) Punkt Komma + - ' : 7 4 () Beitragserhebung
3 keine Umiaute 0680 0 AR
(B auf dem K 1] Er Anzahl Begletzettel
07.08.2014 07.08.2014 1 ok

Abbrechen
SEPA-Datei speichern unter

ciAspg\spg-vereinTSTTST-sepa-folge xml durchsuchen _ Hilfe

Verwendungszweck nach lhren Wiinschen belegen

Falligkeitsdatum eingeben, hier die von der EU vorgegebene Einreichungsfrist von
2 Geschaftstagen beachten.

Anzahl der Begleitzettel auf O stellen, dieser wird nicht mehr bendtigt.
Sie unterschreiben den Auftrag im Onlinebanking mit einer TAN-Nummer.

Klicken Sie dann auf ,Durchsuchen®, um den Ordner zu bestimmen, wo die
Lastschriftdatei gespeichert werden soll.
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Merken Sie sich diesen Ordner! Sie miUssen spéater diese Datei wiederfinden!
Mit OK geht es weiter. Die Beitragserhebung wird gespeichert.

Jetzt mussen Sie ggf. noch die zweite SEPA-Lastschrift-Datei (Erst- bzw.
Folgelastschrift) erstellen.

Anschliel3end muss der Beitragseinzug noch im Online-Banking der Sparkasse eingelesen
werden.

5. Datentbertragung im Online-Banking

Starten Sie lhren Internet-Browser und geben Sie ,www.sparkasse-wittgenstein.de*
ein.

Melden Sie sich mit lhrem Anmeldenamen und lhrer PIN zum Online-Banking an.
Wahlen Sie unter ,,Onlinebanking“ dann ,Banking“ den Punkt ,Sammelauftrag” und dann

den
Reiter ,Datei-Ubergabe*“.

[0 [5 | e v | i | rnn |t

Finanzstatus Uberweisung
Umsatze Vorlagen
Service Dauerauftrage
Postfach Sammelauftrag ©)
Safe Ausstehende Auftrdage
Sammelauftrag @
Sammeliiberweisung  Sammellastschrift [PERGRUNSEE]LS
Dateiname™: || pyrchsuchen...  Keine Datei ausgewshlt. |

Mit dieser Funktion kénnen Sie auch gezippte Dateien Gibertragen.

Weiter I’E1

Klicken Sie auf ,Durchsuchen®, wahlen Sie die gespeicherte Datei aus und klicken Sie
dann auf ,Weiter".
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Vergleichen Sie die angezeigten Daten und schicken diese nach Eingabe einer gultigen
TAN-Nummer mit ,Absenden® an uns.

Falls Sie 2 Dateien (Erst- und Folgelastschrift) erstellt haben, missen Sie nun noch
die zweite Datei Ubertragen.

Sie erhalten eine Bestatigung unseres Online-Bankings. Nach erfolgreicher
Ubertragung melden Sie sich tber den Button ,Abmelden® wieder aus dem
Online- Banking ab.

Zur Verarbeitung einer SEPA-Datei mul3 die von der EU vorgegebene
Einreichungsfrist von 2 Geschaftstagen berticksichtigt werden.

Wir haben lhre Einzlige erhalten und verarbeitet.

Die tatsachliche Buchung erfolgt aber erst nach der von der EU vorgegebenen
Einreichungsfrist von 2 Geschaftstagen auf Ihrem Vereinskonto. Die Konten lhrer
Mitglieder werden dementsprechend auch erst nach 2 Geschaftstagen belastet.
Prifen Sie die korrekte Buchung anhand Ihrer Auszlge.
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