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Z’ﬂ Bankiberweisung

B BANKUBERWEISUNG

1.  ALLGEMEINES

Mit diesem Programm kénnen die in der Praxis anfallenden Uberweisungs- oder Dauerauftrage
erstellt und ausgefiihrt werden. Sie haben die Moglichkeit, einen Einzelauftrag direkt auszufiihren
oder auch mehrere Uberweisungen zu sammeln und als so genannte Sammeliiberweisung auszu-
fithren. Die gesammelten Uberweisungen kdnnen dann entweder im Stapel gedruckt oder auch auf
Datentrager kopiert an die Bank weitergegeben werden.

Immer wiederkehrende Auftrage konnen als Dauerauftrag erfasst und der gewlinschte Turnus (in
welchem Zeitabstand die Zahlungen erfolgen sollen) eingestellt werden.

Der Aufruf des Programms “Bankiiberweisung” erfolgt im Z1.PRO-Hauptmen( tiber den Reiter
»Rechnungswesen” und dort tiber den Button ,,Bankiiberweisung*.

Z1.PRO-Version 2.54 vom 30.06.16 \ Banklberweisungen
= = B O & 7

Beenden Bankuberweisung Dauerauftrag Sammellberweisung Historie Konfiguration Hilfe

Erstellen bzw. bearbeiten von Allgemeine Einstellungen
- Einzeliiberweisungsauftragen - haber
- Sammeliiberweisungsauftragen

Die Auftrige werden per Ausdruck oder per
Datentréger an die Bank iibermittelt

Dazu:

- einzelne Uberweisungsauftrage werden mit Strg
+U erfasst, bearbeitet und ausgegeben.

- Dauerauftrage konnen mit der
Tastenkombination Strg+D angelegt werden.

- Sammeluberweisungsauftrége (Datentrager ode
Druck) erstellen Sie mit der Tastenkombination
Strg+N.

- Bereits erstellte Datentrager bearbeiten Sie mit
Strg+H.

In den “Allgemeinen Einstellungen” wihlen Sie bei mehreren Abrechnungsstempeln zunachst die
gewlinschte Praxis aus.
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Bankiiberweisung

2.

In den Einstellungen der Bankiiberweisung (nebenstehendes Symbol oder F6) kann fir den
Uberweisungsauftrag, Dauerauftrag und Sammeliiberweisungsauftrag die Sortierung beim Pro-

EINSTELLUNGEN

grammstart voreingestellt werden.

Uber die Felder “Riick-" bzw. “Vordatierte Wiedervorlage in Tagen” kann fiir den Uberweisungs-
auftrag die Anzahl der riick- bzw. vordatierten Tage fiir die Ermittlung der falligen Uberweisungs-
auftrage vorgegeben werden. Fiir die Sammeliiberweisung kann die Anzahl der vordatierten Tage

...\ Bankiiberweisungen \ Konfiguration

Uberweisungsauftrag
Riickdatierte Wiedervorlage in Tagen:
0

Vordatierte Wiedervorlage in Tagen:
0

Sortierung:

Wiedervorlagedatum/Empféanger |

Dauerauftrag
Sortierung:

Wiedervorlagedatum/Empfanger v|

Sammeliiberweisungsauftrag
Vordatierte Wiedervorlage in Tagen:
5

Sortierung:

Wiedervorlagedatum/Empféanger |

angegeben werden.

Mit F5 oder linkem Mausklick auf B4 werden die zur Verftigung stehenden Sortierkriterien angezeigt.

Beenden Speichern Ruickgangig Hilfe

Formular / Dateiformat

° SEPA-Formular verwenden EU-Formular verwenden

SEPA Dateiformat:

Einsammler:
Die Daten des Zahlungsempfangers (alsc die der Praxis)
werden nur ein Mal in der Datei Ubertragen.
Daran schliellen sich alle Bankiberweisungen an.

Mehrsammler:
Pro Bankiberweisung werden jeweils die Daten des Zahlungs-
empfangers, gefolgt von den Daten der Bankiberweisung
Ubertragen.

SEPA Schnittstellenversion:

Ausgabe mit ...

° Wahrungsbezeichnung EUR ausdrucken?

° Name und Bankverbindung des Empfangers ausdrucken?

° Landerkennzeichen (DE) der IBAN des Kontoinhabers ausdrucken?
° Kontonummer Auftraggeber drucken?

° BLZ Auftraggeber drucken?

° Institut Auftraggeber drucken?

° Name Auftraggeber drucken?

Mit Enter oder linkem Mausklick wird die markierte Einstellung tibernommen.

%

1%

Konfiguration

Handbuch Z1.PRO (1/2018)



SEPA Schnittstellenversion:

3.0 v

Z

Bankiberweisung

® Bereich Formular / Dateiformat:

Formular / Dateiformat

° SEPA-Formular verwenden EU-Formular verwenden

SEPA Dateiformat:
Mehrsammler v

Bhlungsempféngers (also die der Praxis)
werden nur ein Mal in der Datei tbertragen
Daran schliefen sich alle Bankiberweisungen an.

Mehrsammler:
Pro BankUberweisung werden jeweils die Daten des Zahlungs-
empfangers, gefolgt von den Daten der Bankiberweisung
Ubertragen.

- Einstellungen ,SEPA-Dateiformat”: Hier legen Sie fest, ob die Daten des Zahlungsempfangers
(Ihre Bankdaten) nur einmal (Einsammler) oder je Bankiiberweisung (Mehrsammler) tibertragen
werden sollen.

Mehrsammler: empfohlene Einstellung. Hierbei werden alle relevanten Angaben pro Bankiiberwei-
sung in der XML-Datei ausgegeben. Wenn Sie unter der Einstellung Probleme erhalten (z.B. wenn die
SEPA-Datei nicht online an die Bank tibertragen werden kann oder pro zu Gbertragender Lastschrift
von lhrem Onlinebanking-Programm eine TAN angefordert wird), muss fur die Ubermittlung an lhre
Bank die Einstellung ,,Einsammler” gewdhlt werden).

Einsammler: In diesem Fall werden der Zahlungsempfanger, die Lastschriftenart und das Einzugsda-
tum nur einmal mit der Datei tibertragen und diese gelten fiir alle ausgewdhlten Lastschriftenauftrage.
Das bedeutet:

o Der Zahlungsempfanger wird nur einmal in der XML-Datei ausgegeben und gilt fur
alle Auftrage.

° Die Lastschriftenart kann nur einmal in der Datei angegeben werden.
Z1.PRO Ubertragt in dem Fall eine Erstlastschrift.

° Es kann nur ein (fur alle Lastschriften) Einzugsdatum tbergeben werden. Beachten

Sie in dem Fall, dass Sie nur Lastschriften mit gleichem Einzugsdatum in den Last-
schriftenauftrag Gbernehmen (also in der Liste der Lastschriften anhaken).

Mit Anwahl von ,,EU- oder SEPA-Formular verwenden” werden die IBAN und BIC des Kreditinstituts
(anstelle Kontonummer und BLZ) fir den Ausdruck benétigt.

Die Einstellung der SEPA-Schnittstellen (Version 2.6 oder 3.0) nehmen Sie im Feld ,,SEPA Schnitt-
stellenversion:“ vor. Stellen Sie die entsprechende Version ein. Erkundigen Sie sich vorher bei
Ihrer Bank, ob die Datei in der neuen Version 3.0 erstellt werden soll.

® Bereich ,,Ausgabe mit...”
Sofern auf dem Uberweisungstriger bereits die Wahrung EUR vorgedruckt ist, wihlen Sie die Opti-
on "Wahrungsbezeichnung EUR ausdrucken” ab. Die Option”Name und Bankverbindung des

Empfangers drucken?” kann auf Wunsch abgewdhlt werden.

Ist auf dem Uberweisungsvordruck bereits die Linderkennung DE vorhanden, wihlen Sie die Option
“Landerkennzeichen (DE) der IBAN des Kontoinhabers ausdrucken” ab.

Handbuch Z1.PRO (1/2018) 3



Bankiiberweisung 21

Fiir den Fall, dass Sie die Uberweisungstrager lhrer Bank verwenden, auf denen Ihr Name und lhre
Bankverbindung bereits vorgedruckt sind, entfernen Sie die Hakchen entsprechend in den Feldern:

° Kontonummer Auftraggeber drucken?
° BLZ Auftraggeber drucken?

° Institut Auftraggeber drucken?

° Name Auftraggeber drucken?

° Leere BIC erlauben?

° EndToEndld leer Ubertragen?

Bei innerdeutschen Uberweisungen kann auf Wunsch auf die Eingabe einer BIC (Business Identifier
Code) verzichtet werden. Setzen Sie bei der Option ,Leere BIC erlauben” einen Haken, wenn Sie
kiinftig bei den innerdeutschen Uberweisungsauftrigen und Dauerauftrigen auf die Eingabe der
BIC verzichten mochten.

Ausgabe der EndtoEndID: Bei Erstellung einer Sammeltiberweisung (.xml) kann fortan die soge-
nannte ,EndToEndID” unterdriickt werden. Bitte haken Sie diese Option nur dann an, wenn bei
Ubernahme der Sammeltberweisung (.xml) in das Online-Banking-Programm eine entsprechende
Meldung dazu ausgegeben wird.

3.  UBERWEISUNGSAUFTRAG

Einen neuen Uberweisungsauftrag erstellen Sie iiber das nebenstehende Symbol oder Strg + u. Mit %
Aufruf des Programms werden in einer Liste alle bereits erfassten Uberweisungauftrige angezeigt. »

Bankiliberweisung

..\ ...\ Liste der Uberweisungsauftrage \ Uberweisungsauftrag

Qe g ?

Beenden Speichern Suchen ec-Karte Drucken Hilfe

Uberweisungsauftrag Neuaufnahme

Hein, Dr. Michael lfd%h

IBAN:

DE77576622630000309307/1200/VR Bank Rhein-Mosel v

Empfanger:

Brachtendorf

Konto-Nr. Empfanger: Bankleitzahl: Fibu-Konto Empfanger:
306251 12365478 1200

Kreditinstitut: Wiedervorlage:
Raiba Mondland 19.03.2001 =

Ausgefiihrt am
500,000 09.03.2005

Verwendungszweck / Kunden-Referenznummer: EU-/SEPA-Formular verwemderﬁ
Miete ' '

Bemerkung:

Betrag:

Einen neuen Uberweisungsauftrag erfassen Sie tiber das nebenstehende Symbol oder F2. Neu

4 Handbuch Z1.PRO (1/2018)



21 Bankiiberweisung

Alle gespeicherten Auftrage werden von Z1.PRO (rechts oben auf dem Formular) mit einer laufenden
Nummer versehen. Der Auftraggeber (die zuvor ausgewahlte Praxis) und die erste im Praxisinha-
ber - im Bereich "Bankverbindung - eingetragene Bank sind bereits im Kopf des Formulars (unter
»IBAN*) eingetragen. Dort kann auch eine Auswahl weiterer Bankverbindungen aufgerufen werden.
Uber die Biiroklammer tber dem Feld ,, IBAN” kénnen die Praxisstammdaten direkt von dieser
Stelle aus aufgerufen werden.

Im Bereich "Empfanger” ist der Zahlungsempfanger einzutragen. An dieser Stelle steht der
Suchdialog auf die Briefadressen zur Verfiigung. Von Z1.PRO erfolgt der Zugriff auf die privaten
Briefadressen — die Suche kann selbstverstandlich auch auf weitere Adressarten ausgeweitet werden.
Falls der Empfanger hier noch nicht gespeichert ist, kann dieser zunachst hier angelegt und alle
Daten incl. der Bankverbindung werden im Anschluss in das Uberweisungsformular tibertragen.
Diese Vorgehensweise ist bei wiederkehrenden Zahlungen an diesen Empfanger auf jeden Fall
empfehlenswert. Handelt es sich um eine einmalige Zahlung, kénnen die Daten auch manuell im
Uberweisungsformular eingetragen werden. Wurde eine Bankleitzahl einmal verwendet, wird bei
erneuter Eingabe von Z1.PRO das dazugehérige Kreditinstitut vorgegeben. Im Feld , Kreditinstitut*
steht ebenfalls ein Suchdialog fiir Banken zur Verfiigung.

Im Feld “Betrag” geben Sie den entsprechenden Uberweisungsbetrag ein. Uber B kann ein weiteres
Fenster mit den Uberweisungsdaten aufgerufen werden.

~.\...\ ...\ Uberweisungsauftrag \ Uberweisungsdaten

Beenden Speichern Riickgangig Hilfe

Rechnungsbetrag: davon USt.:
500,00D 7,00€

abzgl. Skonto %:
3,00
Zahlungsbetrag:
485,00D

Wird zu einer Rechnung ein Skonto gewdhrt, kann dieser im Feld “abzgl. Skonto %” eingetragen
werden. Der Zahlbetrag wird neu errechnet und in das Uberweisungsformular iibernommen. Im
Feld “davon Ust.:” kann eine eventuelle Umsatzsteuer eingetragen werden.

Fir den Verwendungszweck stehen zwei Eingabezeilen von je 27 Zeichen zur freien Texteingabe
zur Verfligung. Im Feld “Bemerkung” kann zum erfassten Auftrag eine interne Dokumentation
gespeichert werden. Als Wiedervorlagedatum (Anlagedatum) wird von Z1.PRO das Tagesdatum
vorgegeben, dieses kann auf Wunsch verandert werden.

Das Feld ,EU-Formular bzw. SEPA-Formular verwenden” ist bereits angewahlt, sofern dieses in den
Einstellungen vorbelegt wurde:

° EU-/SEPA-Formular verwendeni

Handbuch Z1.PRO (1/2018) 5



Bankiiberweisung

Wird bei Ausfithrung einer Uberweisung ein Fibu-Konto mit Steuerschliissel eingetragen, wird die
Steuer — entsprechend dem eingetragenem Steuerschlssel in der Finanzbuchhaltung — nach Bu-
chung der Bankiiberweisung in der Fibu ausgewiesen. Mit Ausfithren der Uberweisung und Buchen
in die Finanzbuchhaltung werden die Betrage “gesplittet” in der Finanzbuchhaltung gebucht. Dabei
werden zwei Buchungszeilen generiert.

Mit Speichern des Auftrags wird dieser fiir einen spateren Sammelauftrag vorgesehen.

Uber das Druckersymbol oder F11 wird lhnen im Bereich Formularname die ,,SEPA-Uberweisung/
Zahlschein” zur Auswahl und zum Druck angeboten (Formular 725). In der Formularauswahl stehen
dariiber hinaus weitere unterschiedliche Formulare fiir den Ausdruck zur Verfligung:

Formular

Name:

SEPA-Uberweisung/Zahlschein v
Bankuberweisung (Betrag linksbiindig)

BankUberweisung (Betrag rechtsbiindig)

Bankuberw. (Durchschlag,Betrag linksb.)

BankuUberw. (Durchschlag,Betrag rechtsb.)
BankuUberw. (Durchschlag,endloslinksb.)
Bankiberw. (Durchschlag,endlos,rechtsb.)
Bankiberweisung (Betrag linksb., Din A4)
g Bankiiberweisung (Betrag rechtsb., Din A4)
|EU-Standard (DurchschlagBetraglinksb) |

SEPA-Uberweisung/Zahlschein
= Fa &m

Der Ausdruck von Bankiiberweisungen kann auch in 90° gedreht vorgenommen werden. Wahlen

Sie dazu in den Formulareigenschaften das Feld “Druckvorlage” aus und stellen hier die Einstellung
“Bankiiberweisung, 90 Grad gedreht” ein.

Druckvorlage:

EU-Standard (90° gedreht)
EU-Standard

EU-Standard (90° gedreht)

Diese Funktion bezieht sich immer auf das zuvor im Feld “Formular” eingestellte Bankiiberweisungs-
formular. Wird ein anderes Bankiiberweisungsformular eingestellt und soll in 90° gedreht gedruckt
werden, muss die Funktion fiir dieses Formular erneut aktiviert werden. Hinweis: Diese Einstellungen
konnen nicht bei Endlosdruck und DIN A4-Formularen vorgenommen werden.

Mit Druck des Formulars kann der Auftrag mit dem Status “erledigt” gekennzeichnet werden. Im
Feld “Ausgefiihrt am” wird dann von Z1.PRO das Druckdatum eingesetzt.

Wurde ein Auftrag bereits gespeichert, der sich im Nachhinein als ungiiltig herausstellt, kann dieser
tiber das Tonnensymbol oder F4 geloscht werden.

Alle gespeicherten Uberweisungsauftrdge kénnen iiber das nebenstehende Symbol oder Strg + h
in Listenform am Bildschirm eingesehen werden.

...\ Bankiiberweisungen \ Liste der Uberweisungsauftrége
e m B & 5 7

Beenden Neu Bearbeiten Loschen Kopie Konfiguration Drucken Hilfe

Auftraggeber Wiedervorlage: bis:
29.06.2016 i3] 29.06.2016 [i3]

Hein, Dr. Michael

PNEEERT Sy Offene Uberweisungen Erledigte Uberweisungen

ausgeflinrt Empfanger I —
01] 09.03.05 |DE77576622630000309307 | 500,00 | Brachtendorf Mlete

19.03.01 09.03.05 DE77576622630000309307  500,00€ Brachtendorf Miete

Bitte beachten Sie hierzu auch die weitere Beschreibung unter Punkt 6. Liste der Uberweisungen/
Dauerauftrage.

Hinweis: Je
nachdem, wel-
ches Formular
bedruckt wer-
den soll, kann
alternativ auch
das Formular
,EU-Standard“
ausgewdhlt und
gedruckt werden.

ml

Historie

6 Handbuch Z1.PRO (1/2018)



m| Bankiberweisung

4. SAMMELUBERWEISUNGSAUFTRAG

= Uber das nebenstehende Symbol oder Strg + n rufen Sie das Programm Sammeliiberweisungs-
BANK .

auftrag auf. In der eingeblendeten Liste werden alle offenen gespeicherten Uberweisungen des
vorgegebenen Wiedervorlagedatums (Falligkeit) angezeigt.

Sammeluberweisung

offene Uberweisungsauftrége (bis 04.07.2016)

e B = v O (S =

Beenden Neu Bearbeiten Bankibberweis Dauerauftrag An-/Abwahlen Historie Konfiguration Neuaufbau Drucken Hilfe

neuer Sammeliiberweisungsauftrag

Auftraggeber Wiedervorlage bis:

Hein, Dr. Michael a 04.07.2016 [&
-
06.09.13 Steuerberater, Uwe q 500,00€ 1789956 Ralffbk Mittelrhein Steuererklarung
06.09.13 Brachtendorf 45 1.500,00€ DE77576622630000309307 S VR Bank Rhein-Mosel TEST
12.09.13 Brachtendorf, Hugo 46 150,00€ 14545454545 VR Bank Rhein-Mosel tesr
30.08.13 DentalDirekt 40 m 123,36€ 123456 S Sparkasse Mittelmosel-Eifel Mosel Hunsriick tewstetert
06.09.13 DentalDirekt 41 150,00€ 147855454 S VR Bank Rhein-Mosel TEST
06.09.13 Fremdlabor, Fremdlabor 42 2.500,00€ 1245454545 S Sparkasse Mittelmosel-Eifel Mosel Hunsriick 8300 TEST

Das Feld “Wiedervorlage bis” bzw. die Sortierung kénnen auf Wunsch verandert werden. Wird
das Sortierkriterium verindert, wird die Liste entsprechend neu sortiert. Hinweis: Die Anderung des
Sortierkriteriums bzw. des Wiedervorlagedatums hat bis zum Verlassen des Programms Giiltigkeit. Eine
4o} bleibende Anderung nehmen Sie bitte in den Einstellungen (nebenstehendes Symbol oder F6) vor.

Konfiguration

Der Auftraggeber (die zuvor ausgewdhlte Praxis) und die erste im Praxisinhaber — im Bereich
»IBAN” - eingetragene Bank sind im oberen Teil des Bildschirms eingetragen. Das Feld “IBAN”
kann auf Wunsch gedndert werden. Je nach ausgewahlter Bank wird die Liste der dazugehorigen
Sammelauftrage neu ermittelt und entsprechend am Bildschirm angezeigt. Handelt es sich bei einem
Auftrag um einen Dauerauftrag, wird dieser entsprechend im Feld “DA” gekennzeichnet:

m = monatlicher Turnus
2m = 2-monatlicher Turnus
q = vierteljahrlich

j2 = halbjéahrlich

j = jahrlich

Mit Ziehen des Rollbalkens nach rechts kann der vollstandige Verwendungszweck eingesehen werden.

® Sammeliiberweisungsauftrag zusammenstellen

Um einen Sammeliiberweisungsauftrag zu erstellen, miissen zunichst die gewiinschten Uberwei-
sungen selektiert werden.

o Uber das nebenstehende Symbol oder F3 kann eine markierte Uberweisung zur Ansicht aufgerufen

D und ggf. noch verandert werden.

Handbuch Z1.PRO (1/2018) 7



Bankiiberweisung 21

Eine Liste der offenen Bankiiberweisungen kann tiber das Druckersymbol oder F11 ausgedruckt
werden. Auf der Liste werden alle Uberweisungen und die daraus resultierende Gesamtsumme aller
Auftrage ausgewiesen.

Am unteren Bildschirm kann eine Zusammenstellung aller Auftrage und Summen und der davon
ausgewahlten eingesehen werden.

Gesamtbetrag: davon ausgewahlit: Gesamtanzahl: davon ausgewahlt:
1.866,46€ 150,00€ 13 1

® Sammeliiberweisungsauftrag erstellen

Uber das Koffersymbol oder F2 werden die zuvor markierten Auftrige fiir den Sammeltiberwei-
sungsauftrag zusammengestellt. Der Auftrag kann entweder auf einen Datentrager kopiert oder im
Stapel auf die Uberweisungsformulare gedruckt werden.

offene Uberweisungsauftrage (bis 04.07.2016) \ neuer Sammeliiberweisungsauftrag (Typ SEPA)

=

Beenden Speichern Drucken Hilfe

Auftraggeber: Anzahl Uberweisungen:
Hein, Dr. Michael 2

IBAN / BIC: Betrag:
DE77576622630000309307 / GENODED1MPO 135.804,74 EUR

Empfanger |Ifd. Nr. IBAN Verwendungszweck |
Brachtendorf| 45| | 1.500,00€ | DE77576622630000300307| | TEST |

Germandi 50 134.304,74€ DE22510500150653023952 27.06.2012

Die Sammellastschriftendatei im neuen XML-Format (nach SEPA-Vorgaben) darf nur noch online
an die Bank weitergegeben werden.

SEPA- oder Inlandstiiberweisung

@ Es sind alle Voraussetzungen fur die Erstellung
einer SEPA-Sammellberweisung erfillt
Machten Sie eine Sammeliberweisung im SEPA Format erstellen?
(Wenn Sie 'Nein' wahlen, wird wie bisher eine
Sammeliberweisung im Inlandsformat erstellt)

Hinweis: Sind alle Voraussetzungen fir die SEPA-Sammeltberweisung erfiillt, kann diese im SEPA-
Format erstellt werden. Wird obige Abfrage mit ,Nein* beantwortet, wird die Datei — wie bisher
—im ,alten” Inlandsformat erstellt.

® Drucken der Auftrage

Mit Anwahl des Druckersymbols oder F11 werden die Uberweisungsauftrage im Stapel ausgedruckt.
Nach Ausdruck der Formulare kénnen diese mit dem Status “erledigt” gekennzeichnet werden und
werden dann nicht nochmals vorgeschlagen (Dauerauftrage werden bei néachster Falligkeit erneut
beriicksichtigt). Im Feld “Ausgefiihrt am” wird von Z1.PRO das Druckdatum eingesetzt. Die ge-
druckten und als erledigt gekennzeichneten Uberweisungen kénnen zur evtl. spiteren Ansicht in

der Liste der Uberweisungsauftrige/Dauerauftrige eingesehen werden.
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® Erstellen des Bankdatentragers

Die Erstellung des Datentrédgers starten Sie tiber das nebenstehende Symbol oder F12. Im eingeblen-
deten Fenster konnen Sie auswahlen, auf welches Medium die Datei kopiert werden soll.

Datentrager erstellen

@ Bitte wahlen Sie das Medium aus, wohin die Daten iibertragen werden sollen

Speichern

Dateiverzeichnis Abbrechen

Sie haben auch die Moglichkeit, die Abrechnungsdatei in einem Dateiverzeichnis abzulegen.

Stellen Sie das gewiinschte Laufwerk ein und speichern Sie lhre Eingaben, um den Kopiervorgang
zu starten. Konnte dieser erfolgreich abgeschlossen werden, wird — bei Vorhandensein der entspre-
chenden Modullizenz — die Prifung des Datentrdgers auf Viren wie auch der Druck des Datentra-
geraufklebers angeboten. Auch bei der Erstellung eines Ersatzdatentragers steht hnen o.g. Laufwerk-
auswahl zur Verfiigung, sofern in den entsprechenden Laufwerken ein Medium eingelegt wurde.

Nachdem der Datentrager mit dem Sammeliiberweisungsauftrag erstellt wurde, kann dieser mit
dem Status “erledigt” gekennzeichnet werden. Somit wird dieser beim nédchsten Sammeltiberwei-
sungsauftrag nicht nochmals vorgeschlagen (Dauerauftrige werden bei nachster Félligkeit erneut
berticksichtigt). Im Feld “Ausgefithrt am” wird von Z1.PRO das Kopierdatum eingesetzt.

Uberweisungen markieren. .. - 0O x

@ Nachdem der Datentrager mit dem Sammeliberweisungsauftrag erstellt wurde,
sollten die beriicksichtigten Uberweisungen markiert werden.

Uberweisungen markieren?

Abbrechen

® Kontroll-Liste, Begleitzettel, Aufkleber zum Uberweisungsdatentriger

Nach Buchen der Uberweisungen wird der Ausdruck einer Kontroll-Liste, eines Begleitzettels oder
eines Datentrigeraufklebers zum Ausdruck angeboten.

euer Sammeliiberweisungsauftrag (Typ Inland uckprogram...

Beenden Hilfe

P

Folgende Druckfunkti sind

- Kontroll-Liste: Druckt den Inhalt des Sammelauftrages aus. Die
einzelnen Lastschriften/Uberweisungen werden
in Listenform ausgegeben.

- Begleitzettel: Dem Datentrdger muss ein Begleitzettel beigefligt
werden. Dieser enthalt div. Mindestangaben, z.B.
Anzahl der Lastschriften/Uberweisungen.

- Aufkleber: Druckt einen Datentrageraufkleber

Begleitzettel Aufkleber

Far den Druck des Datentrageraufklebers konnen im Z1-Druckdialog im Bereich “Formularname”
weitere Aufkleberformate ausgewdhlt werden. Insgesamt stehen folgende Aufkleber fiir den Ausdruck
zur Verfiigung: Datentrdgeraufkleber; Datentrageraufkleber 7x2, DIN A4 (#310069); Datentrager-
aufkleber 7x3, DIN A4.
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5. DAUERAUFTRAG

Einen Dauerauftrag erstellen Sie Gber das nebenstehende Symbol oder Strg + d. Mit Aufruf des

Programms wird die Liste aller bereits erfassten Dauerauftrage angezeigt.
...\ ...\ Liste der Dauerauftrdge \ Dauerauftrag

Beenden Speichern Suchen Drucken Hilfe

Dauerauftrag Neuaufnahme

Ifd.Nr.:
Hein, Dr. Michael 43
IBAN

DE77576622630000309307/1200/VR Bank Rhein-Mosel v

Empfanger:

Steuerberater, Uwe
Bemerkung:

IBAN des Beglnstigten:
DE34510500150653023952

BIC des Kreditinstituts:
NASSDESS5XXX

Fibu-Konto Empfanger:

Betrag: Wiedervorlage:

500,00€ 06.07.2016
Verwendungszweck / Kunden-Referenznummer: Letzte Ausfilhrung
Steuererklarung 29.06.2016

Ausflhrung erstmals: Letztmals:
15.09.2015 [15.09.2013

Turnus:

vierteljahrlich v

° EU-/SEPA-Formular verwenden

Einen neuen Dauerauftrag erstellen Sie tiber das nebenstehende Symbol oder F2. I:T-

Alle gespeicherten Auftrage werden von Z1.PRO (rechts oben auf dem Formular) mit einer laufenden
Nummer versehen. Der Auftraggeber (die zuvor ausgewahlte Praxis) und die erste im Praxisinha-
ber - im Bereich “Bankverbindung” - eingetragene Bank sind bereits im Kopf des Formulars (unter
»IBAN“) eingetragen. Dort kann auch eine Auswahl weiterer Bankverbindungen aufgerufen werden.
Uber die Biiroklammer tber dem Feld ,,IBAN” konnen die Praxisstammdaten direkt von dieser
Stelle aus aufgerufen werden.

Im Bereich "Empfanger” ist der Zahlungsempfanger einzutragen. An dieser Stelle steht der
Suchdialog auf die Briefadressen zur Verfiigung. Von Z1.PRO erfolgt der Zugriff auf die privaten
Briefadressen — die Suche kann selbstverstandlich auch auf weitere Adressarten ausgeweitet werden.
Falls der Empfanger hier noch nicht gespeichert ist, kann dieser zunachst hier angelegt und alle
Daten incl. der Bankverbindung werden im Anschluss in das Uberweisungsformular tibertragen.
Diese Vorgehensweise ist bei wiederkehrenden Zahlungen an diesen Empfanger auf jeden Fall
empfehlenswert. Handelt es sich um eine einmalige Zahlung, kénnen die Daten auch manuell im
Uberweisungsformular eingetragen werden. Wurde eine Bankleitzahl einmal verwendet, wird bei
erneuter Eingabe von Z1.PRO das dazugehorige Kreditinstitut vorgegeben. Im Feld , Kreditinstitut”
steht ebenfalls ein Suchdialog fiir Banken zur Verftigung.
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ﬁ' Bankiiberweisung

Im Feld “Betrag” geben Sie den entsprechenden Uberweisungsbetrag ein. Firr den Verwendungs-
zweck stehen zwei Eingabezeilen von je 27 Zeichen zur freien Texteingabe zur Verfligung.

Im Feld “Ausfiihrung erstmals:” tragen Sie das Datum ein, an dem der Auftrag zum ersten Mal
berticksichtigt werden soll. Von Z1.PRO wird hier das Tagesdatum vorgegeben. Ist der Dauerauftrag
zeitlich begrenzt, tragen Sie im Feld “Letztmals:” ebenfalls das entsprechende Datum ein.

Im Feld “Turnus” entscheiden Sie, im welchem Rhythmus der Auftrag wiederholt werden soll. An
dieser Stelle kann eine Auswahl moglicher Kriterien aufgerufen werden. Die Kontonummer und
der Name der Bank des Auftraggebers werden im unteren Teil des Formulars nochmals angezeigt.
Fur den Fall, dass Sie die Uberweisungstriger lhrer Bank verwenden, auf denen Ihr Name und
lhre Bankverbindung bereits vorgedruckt sind, darf in den Einstellungen der Bankiberweisungen
(Schraube) die entsprechende Option nicht angehakt sein.

Im Feld “Bemerkung” kann zum erfassten Auftrag eine interne Dokumentation gespeichert werden.
Als Wiedervorlagedatum (Anlagedatum) wird von Z1.PRO das Tagesdatum vorgegeben, dieses kann
auf Wunsch verandert werden.

Das Feld ,EU-Formular bzw. SEPA-Formular verwenden” ist bereits angewahlt, sofern dieses ent-
sprechend in den Einstellungen vorbelegt wurde:

l° EU-/SEPA-Formular verwenderri

Uber das Druckersymbol oder F11 wird lhnen im Bereich Formularname die ,,SEPA-Uberweisung/
Zahlschein” zur Auswahl und zum Druck angeboten (Formular 725). In der Formularauswahl stehen
dartiber hinaus weitere unterschiedliche Formulare fiir den Ausdruck zur Verfiigung:

Formular
Name:
Bankiberweisung (Betrag linksblindig)
Banklberweisung (Betrag rechtshiindig)
Bankiiberw. (Durchschlag,Betrag linksh.)
Bankiberw. (Durchschlag,Betrag rechtsb.)
Bankuberw. (Durchschlag,endlos,linksb.)
Bankiiberw. (Durchschlag,endlos,rechtsb.)
Banklberweisung (Betrag linksb., Din A4)
§ Bankiiberweisung (Betrag rechtsb., Din A4)
EU-Standard (DurchschlagBetraglinksb,) |

SEPA-Uberweisung/Zahlschein

Mit Druck des Formulars kann der Auftrag mit dem Status “erledigt” gekennzeichnet werden. Im
Feld “Letzte Ausfiihrung” wird dann von Z1.PRO das Druck- bzw. Kopierdatum eingesetzt.

Auch hier kann — auf Wunsch — der Ausdruck der Uberweisung in 90 Crad gedreht vorgenommen
werden. Beachten Sie hierbei bitte die Hinweise unter Punkt 3. “Uberweisungsauftrag”.
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6. LISTE DER UBERWEISUNGEN/DAUERAUFTRAGE (HISTORIE)

® Liste der Uberweisungen/Dauerauftrige

Die Liste der erstellten Uberweisungen/Dauerauftrige wird mit Aufruf der Uberweisungen/Dauer-
auftrdge angezeigt.

...\ Bankiiberweisungen \ Liste der Uberweisungsauftrage
e m B & 5 7

Beenden Neu Bearbeiten Loschen Kopie Konfiguration Drucken —Hilfe

Auftraggeber
Hein, Dr. Michael

NEEERTEY) Offene Uberweisungen Erledigte Uberweisungen

[Vorlage | ausgefur Empfanger BN Verwendungszweok '

Wiedervorlage: bis:
29.06.2016 i3] 29.06.2016 i3]

_ Miete

'\903 01 09 03 05 DE77576622630000309307 50000€ Brachtendorf Miete
Uber die verschiedenen Reiter kann zwischen allen, den offenen und den erledigten Uberwei-
sungen/Dauerauftragen unterschieden werden.

Der Auftraggeber (die zuvor ausgewahlte Praxis) wird zu lhrer Information am oberen Bildschirm
angezeigt. Die Felder ,Wiedervorlage” und ,bis” sowie die ”Sortierung” konnen auf Wunsch
verandert werden. Wird das Sortierkriterium verdndert, wird die Liste entsprechend neu sortiert
(mit Klick auf die Uberschriften).

Hinweis: Die Anderung des Sortierkriteriums bzw. des Wiedervorlagedatums hat bis zum Verlassen
des Programms Giiltigkeit. Eine bleibende Anderung nehmen Sie bitte in den Einstellungen zu den
Bankiiberweisungen (nebenstehendes Symbol oder F6) vor. Je nach ausgewdhltem Wiedervorlage-

i

datum wird die Liste der dazugehorigen Auftrage neu ermittelt und entsprechend am Bildschirm ——
onfiguration

angezeigt.

Uber das nebenstehende Symbol oder F3 kann ein markierter Auftrag zur Ansicht aufgerufen und ggf. é\

verandert werden. Werden Anderungen an einer bereits ausgefiihrten Uberweisung vorgenommen, e

erscheint mit Speichern des Auftrags nachfolgende Abfrage:

@ Sie beabsichtigen Anderungen an einem bereits erledigten Uberweisungsauftrag durchzufiihren.

Méchten Sie die Anderungen im aktuellen Uberweisungsauftrag speichern?

JA - Das Ausflhrungsdatum wird geléscht. Die Anderungen werden gespeichert.
Der Uberweisungsauftrag kann neu erzeugt werden
NEIN - Der Uberweisungsauftrag wird mit den Anderungen neu angelegt.

Der Originalauftrag bleibt unverandert bestehen.
ABBRECHEN- Die Anderungen werden nicht gespeichert.

Abbrechen
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Sie haben nun die Méglichkeit, den alten Auftrag zu stornieren und einen neuen Uberweisungs-
auftrag zu erstellen. Bestétigen Sie in diesem Fall die nachfolgende Abfrage mit “Ja”. Mochten Sie
den bereits ausgefiihrten Auftrag unverandert lassen, wird mit Bestdtigen von “Nein” ein neuer
Uberweisungsauftrag erzeugt.

Ein nicht mehr benétigter oder félschlich erstellter Auftrag kann tber das Tonnensymbol oder F4
geloscht werden.

Mochten Sie die aktuell eingestellte Liste der Uberweisungen/Dauerauftrige drucken, kann der
Ausdruck tiber das Druckersymbol oder F11 erfolgen.

7. HISTORIE DER BANKDATENTRAGER

Bereits erstellte Datentrdger konnen tiber das nebenstehende Symbol oder Strg + h im Hauptmenti
des Programms Bankiiberweisung oder in der Sammeliiberweisung historisch abgerufen und - falls

erforderlich - erneut auf Datentrdger kopiert werden.

Dies kann z.B. dann nétig werden, falls ein Datentrdger bei der Bank nicht lesbar sein sollte und ein
Duplikatdatentrager erzeugt werden muss.

Wahlen Sie zundchst aus, von welchem Laufwerk die Datei gelesen werden soll. Die Auswahl
”Datentragerlaufwerk” ist ggf. dann anzuwéhlen, um den Datentragerinhalt nochmals einzusehen.

...\ Bankiiberweisungen \ Datentragerauswahl|

?

Beenden Hilfe
Bitte wahlen Sie an dieser Stelle den Datentrager aus, auf dem sich
die gewunschte Sammeluberweisungsdatei befindet.
- Sicherungsverzeichnis:

Um auch spater noch Duplikatdatentrager erzeugen zu
konnen, werden die Sammeliiberweisungsauftrage in Dateien
auf der Festplatte gespeichert.

- Datentragerlaufwerk:

Zuvor auf Datentrdger erzeugte Sammellberweisungs-
auftrage konnen an dieser Stelle eingesehen werden.
Bitte legen Sie dazu den betreffenden Datentrager in das Laufwerk ein.

E Sicherungsverzeichnis |

0 Hier kann tiber das nebenstehende Symbol oder F3 der Inhalt des Auftrags am Bildschirm eingesehen
werden. Uber das Druckersymbol kann nach Bedarf nochmals die Kontroll-Liste, der Begleitzettel
oder der Datentrégeraufkleber gedruckt werden.

Bearbeiten

Bei Auswahl ”Sicherungsverzeichnis” werden alle bereits erstellten Sammellastschriftenauftrage
am Bildschirm angezeigt. Markieren Sie die gewiinschte Datei.
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...\ Bankiberweisungen \ Bereits erstellte Datentragerdateien

7N T

Beenden Bank Bearbeiten Loschen Storno Hilfe

Sicherungsverzeichnis

Auftraggeber:
Heinen, Dr. Michael

[erstel am | IBAN__| Anzahl | Gesamtsumme [Dateiname] |
(290616 [309307 | 3] 63836EUR[UWS11 | |

Uber die Bearbeitungsfunktion kann der Inhalt des markierten Auftrags am Bildschirm eingesehen

werden.

Uber das nebenstehende Symbol oder F12 wird ein Duplikatdatentréger des zuvor markierten Auf- E

trags erstellt. Uber das Druckersymbol kann — falls erforderlich — nochmals die Kontroll-Liste, der BANK

Begleitzettel oder der Datentrageraufkleber gedruckt werden. —

Nicht mehr benétigte Auftrdge konnen tiber das nebenstehende Symbol oder F4 geloscht werden. ]i,_
Loschen

Maochten Sie einen bereits erstellten Sammellastschriftenauftrag stornieren, z.B. weil im Nachhinein

noch Korrekturen an den Betrdgen oder den Empfangerdaten vorgenommen werden miissen oder

noch ein Auftrag hinzugefigt werden soll, wéhlen Sie die Funktion “Stornieren” Gber das neben- @

stehende Symbol oder Strg + s aus. Es werden alle zu diesem Sammellastschriftenauftrag gehorigen Stomo

Auftrage und die Datei selbst gel6scht. Fiir alle Auftrage kann im Anschluss ein neuer Sammellast-
schriftenauftrag erzeugt werden.
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