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1 Allgemeine Vorgehensweise

Ein SEPA Mandat ist anzulegen, wenn ein Abgabepflichtiger méchte, dass seine Abgaben
mittels Einzugsermdchtigung von seinem Bankkonto abgebucht werden.

Zuvor ist die Bankverbindung beim Geschdaftspartner in der Transaktion Geschéftspartner

bearbeiten (BP) zu hinterlegen,

werden.

HINWEIS: Details kbnnen dem Handbuch ,,Geschdftspartner bearbeiten entnommen

2 Anlage uber den Arbeitsplatz

ACHTUNG: Voraussetzung ist, dass das SEPA Mandat mit der Dokumentart SEPA Mandat

bereits eingescannt und archiviert wurde.

Die Transaktion Arbeitsplatz (SBWP) kann im MenU unter Home aufgerufen werden.
Das eingescannte Dokument ist mit Doppelklick auszuwdahlen:

Business Workplace von Gabriele Neuwirth

v o Arbettsplatz: Gabriele Neuwirth
v & # Eingang
« & Ungelesene Dokumente 0
+ &] Dokumente 0
> I workflow 40
- IO Uberfalige Entrage 0

2

%

Q.

P .6

I

Workflow 40

A

Igel

|3, SEPA_Mandat

St
Q 11.11.2016 11:45:07 £

Die Dokumentart SEPA Mandat wird mit Kick auf Weiter ¥

bestatigt:

Dokumentart Z_SEPA_M..
Langbezeichnung SEPA Mandat
Notiz SEPA_Mandat

lv]2)%

Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter

v

oder durch Drucken der Enter-Taste zu bestatigen:

Mandat anlegen: 1Ds vorbelege

Identifikation des anzulegenden Mandats

Mandatsreferenz
Glaubiger-1D

x
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Der Geschdaftspartner ist auszuwdhlen. Mit Klick auf E2JDaten erganzen werden Daten wie
Status, Ort der Unterschrift, Datum der Unterschrift, Daten vom Zahlungspflichtigen und
Zahlungsempfdnger ausgefUllt. Das Feld Gultig von ist mit dem Datum, ab dem die offenen
Posten eingezogen werden dUrfen, zu ergénzen:

[ tniaeanegerpeabie o ]

Mandatsreferenz

Identifikation des Senders (Mandatgeber) Identifikation des fa
lGeschPavtner 9007000910' Max Mustermann / B Buchungskreis T015 GeOrg Schulung

Vertragskonto
Vertrag Subappl
Erkldrung

Grunddaten L flichtiger Zahl,

Status und Giltigkeit
Status 1 Aktiv v
| Giig von 11.11.2016 |
Guttig bis
Zahlungsart N Mehrfach verwend.. v B2B-Mandat

Verwaltungsdaten

Ort der Unterschrift fed Bl F WA B
Datum Unterschrift 11.11.2016

Z\/:X ) Daten erganzen | & Mandat drucken | & Verzogert drucken |@@ Mandat priifen Sichem % Sichern und Drucken

In der Registerkarte Zahlungspflichtiger sind Name, Adresse und Bankdaten des
Zahlungspflichtigen ersichtlich:

Grunddaten Zahlungspfiichtiger Zahlungsempfanger

Name/Adresse des Zahlungspflichtigen

Nachname Mustermann
Vorname Max
StraBe Hauptplatz
Hausnummer 5
Postleitzahl 9871 ort Seeboden am Milistatter See
Land AT Sprache DE
Ident (Ext.Referenz)
Zahlung fiir abweichenden Zahlungspflichtigen
Name
D

Bankdaten des Zahlungspflichtigen
IBAN AT330100000005020009
SWIFT/BIC BAWAATWWXXX
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In der Registerkarte Zahlungsempfdnger sind die Daten des Zahlungsempfangers ersichtlich:

Grunddaten

Zahlungspflichtiger Zahlungsempfanger

Name/Adresse des Zahlungsempfangers

Name 1
Name 2
Glaubiger-ID
StraBe
Hausnummer
Postleitzahl
Land

Einzug flr abweichenden Zahlungsempfanger

Gemeinde

GeOrg Schulung

AT02Z2ZZ00000002616

MusterstraBe

12

ogee Ort Musterort
AT

Name
D

- R
Mit Klick auf Sichern | s¢t\et sich ein weiteres Fenster:

Mandatsreferenz

Identifikation des Senders (Mandatgeber) Identifikation des Empfangers

I GeschPartner 900‘:‘00&910' Max Mustermann / BT Buchungskreis 1015 GeOrg Schulung

Vertragskonto
Vertrag
Erkddrung

Zahlungspfichtiger | Zahkungsempfanger

Status und Glkigkeit

Subappl

Status 1 Aktiv v
| cukg von 11.11.2016
Gukg bs
Zahlungsart N Mehrfach verwend . v~ | | B2B-Mandat
Verwakungsdaten
Ort der Unterschrift - o & " L
Datum Unterschrift 11.11.2016

:'/:R ) Daten erganzen | Mandat drucken ||& Verzogert drucken & Mandat prifen sichern und Drucken
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Es wird ein Fenster gedffnet, in dem die Vertrdge und Vertragskonten auszuwdahlen sind, bei
denen ein Einzieher hinterlegt werden soll.

HINWEIS: Es werden vorschlagsmdaBig alle Vertragskonten und Vertrage ausgewdahlt. Mit

Klick auf ,,Alle Selektionen I6schen* £ wird die automatische Auswahl aufgehoben:

N8 B [&][FIREIB.) [E 1] |[2Se & .= ikl G
[E vertragskonto + Vertragskontobezeichnung Vertrag Vertragsbezeichnung Update
882000004408 & Sonstige offentliche Abgaben
882000004408  Sonstige offentiche Abgaben 200000122 Sonstige Gebthren
882000004408  Sonstige dffentiche Abgaben 200000228 Bauabgabe
882000004408  Sonstige &ffentiiche Abgaben 200000251 Tierkorperverwertung

882000004408  Sonstige dffentliche Abgaben  T015/1000000001650 Kindergarten Max Mustermann
882000004408  Sonstige offentliche Abgaben  T015/1000000001986 Kinderbetreuung Max Mustermann
882000006308  Sonstige offentliche Abgaben

882000006308  Sonstige dffentliche Abgaben  T015/1000000001868 Kinderbetreuung Max Mustermann
882100001103  Sonstige privatrechtl. Abgaben

882100001103  Sonstige privatrechtl. Abgaben 210000103 Produktverkauf

ARAAKAUNARNKNALAK

~

v

@E& (& Vertrage aktualsieren || 3¢

Nun kénnen die gewUnschten Vertragskonten bzw. Vertrdge manuell mittels Setzen eines

Hakens in der Spalte Update, ausgewdhlt werden. Mit Klick auf (7 Vertrage aktualsieren |, ;.

der Einzieher bei den ausgewdhlten Vertradgen hinterlegt:

KB & |FIRDIP.E .. S|e & .68 G
[& vertragskonto + Vertragskontobezeichnung Vertrag Vertragsbezeichnung Update

882000004408  Sonstige offentliche Abgaben

882000004408  Sonstige offentiche Abgaben 200000122 Sonstige Gebuhren v

882000004408  Sonstige offentiche Abgaben 200000228 Bauabgabe v
ONSUQE ONEnticne ADgapen TDEIVErwertung

882000004408  Sonstige dffentliche Abgaben  T015/1000000001650 Kindergarten Max Mustermann
882000004408  Sonstige offentiche Abgaben  T015/1000000001986 Kinderbetreuung Max Mustermann

882000006308  Sonstige offentiche Abgaben v

882000006308  Sonstige offentliche Abgaben  T015/1000000001868 Kinderbetreuung Max Mustermann v
Onsuge i : €

882100001103  Sonstige privatrechtl. Abgaben 210000103 Produktverkauf

~

v

[&/EY% vertrage aktualsieren 3%

TIPP: Wird der Haken bei einem Vertragskonto gesetzt, werden automatisch die Haken bei
den darauf hdngenden Vertradgen gesetzt. Es kbnnen auch einzelne Vertrdge ausgewdahlt
werden.
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Es erscheint eine Meldung mit dem Protokoll der gednderten Vertrage. Mit Klick auf Weiter

v oder DrUcken der Enter-Taste wird die Meldung bestdatigt:

Goll[S M 5Pl % .| S| . B . 8. @ol®oAo|@z
Typ Meldungstext

Beginne Aktualisierung Vertragsgegenstand 200000122.

Vertragsgegenstand 200000122 geandert

Beginne Aktualisierung Vertragsgegenstand 200000228.

Vertragsgegenstand 200000228 geandert

Beginne Aktualisierung von Immobilienvertrag T015/1000000001868

Keine Anderung am Vertrag T015/1000000001868 erforderlich.

Anderungen werden erst nach dem Sichern durchgefiihrt.

@f‘ & Technische Informationen |[i] Hilfe | 3¢

HINWEIS: Ist ein Verirag dieses Geschdftspartners im Anderungsmodus gedffnet, kann der
Einzieher nicht automatisch hinterlegt werden und es erscheint im Protokoll die
Fehlermeldung "Vertrag ... ist momentan durch eine andere Transaktion gesperrt".

ACHTUNG: In diesem Fall muss der Einzieher manuell beim Vertrag hinterlegt werden.

v

Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter ZU bestatigen:
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3 SEPA Mandat direkt uber den
Geschaftspartner anlegen

In einem ersten Schritt muss die Transaktion ,,Geschdftspartner bearbeiten (BP) erfolgen.

Der jeweilige Geschéftspartner ist zun&chst im Anderungsmodus zu dffnen. AnschlieBend ist in
die Rolle Vertragspartner und in die Regis’r_e_rkor’re Zahlungsverkehr zu wechseln. Die

SEPA Mandate

Bankverbindung ist zu markieren und auf = zU klicken:

. Person andern: 9007000091, Rolle Vertragspartner

Geschaftspartner 9007000091 & Helmut B wama ~ Tl =F aBa®
Andern in GP-Rolle Vertragspartner (gepflegt) v @

Anschrift Adressibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Kundendaten

Bankverbindungen
ID Land Bankschlissel Bankkonto Kontrolischlissel IBAN IBAN Referenzang[f]
001 AT 01000 00005020009 & AT330100000005020009
g
« A
% v
< > <
F&  Bankdaten... Anderungshistorie |+ Eintrag 1 von 1
%  SEPA Mandate
. . o Ja tse
Diese Meldung wird mit Klick auf bestatigt:

Zur IBAN AT330100000005020009 gibt es noch kein
Mandat. Wollen Sie ein neues anlegen?

l Ja l Nein

10
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v

Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter oder durch DrUcken der Enter-Taste zu bestatigen:

Identifikation des anzulegenden Mandats

Mandatsreferenz
Glaubiger-ID

x

Mit Klick quf EJDaten erganzen |\ c qen Daten wie Status, Ort der Unterschrift, Datum der
Unterschrift, Daten vom Zahlungspflichtigen und Zahlungsempfanger ausgefullt. Das Feld
GuUltig von ist mit dem Datum, ab dem die offenen Posten eingezogen werden duirfen, zu
ergdnzen:

Mandatsreferenz

Identifikation des Senders (Mandatgeber) Identifikation des Empfangers
GeschPartner 9007000091 Helmut S mmgs | § Buchungskreis T015 GeOrg Schulung
Vertragskonto

Vertrag Subappl
Erkidrung

Zahlungspfichtiger Zahlungsempfanger

Status und Gikigkeit

Status 1 Aktiv v
['Gis von 10.11.2016 |
Gulig bis
Zahlungsart M Mehrfach verwend . ~ B2B-Mandat
Verwaltungsdaten
Ort der Unterschrift = e
Datum Unterschrift 10.11.2016

o 8 Mandat drucken | & Verztigert drucken &5 Mandat priifen
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In der Registerkarte Zahlungspflichtiger sind Name, Adresse und Bankdaten des
Zahlungspflichtigen ersichtlich:

Grunddaten Zahlungspfiichtiger Zahlungsempfanger

Name/Adresse des Zahlungspfiichtigen

Nachname Mustermann
Vorname Max
StraBe Hauptplatz
Hausnummer 5
Postleitzahl 9871 Oort Seeboden am Millstatter See
Land AT Sprache DE
Ident (Ext.Referenz)
Zahlung fiir abweichenden Zahlungspfiichtigen
Name
D

Bankdaten des Zahlungspflichtigen
IBAN AT330100000005020009
SWIFT/BIC BAWAATWWXXX

In der Registerkarte Zahlungsempfdnger sind die Daten des Zahlungsempféngers ersichtlich:

Grunddaten Zahlungspflichtiger Zahlungsempfanger

Name/Adresse des Zahlungsempfangers

Name 1 Gemeinde
Name 2 GeOrg Schulung
Gldubiger-ID AT02Z2ZZ00000002616
StraBe MusterstraBe
Hausnummer 12
Postleitzahl 988e ort Musterort
Land AT
Einzug flir abweichenden Zahlungsempfanger
Name
D

'y
Mit Klick auf = Mandat drucken wird das SEPA Mandat gedruckt. Dieses kann dem

Abgabepflichtigen zum Unterschreiben vorgelegt und zum angelegten SEPA Mandat
eingescannt werden.

v

Mit Klick auf Weiter oder Drucken der Enter-Taste werden die Eingaben bestatigt:

X ) Daten erginzen |l Mandat drucken |& Verzégert drucken |@© Mandat priifen

12
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Es wird ein Fenster gedffnet, in dem die Vertrdge und Vertragskonten auszuwdahlen sind, bei
denen ein Einzieher hinterlegt werden soll.

Es werden vorschlagsmdaBig alle Vertragskonten und Vertradge ausgewdahlt. Mit Klick auf , Alle

Selektionen I6schen* & wird die automatische Auswahl aufgehoben:

Q8B |&|F|68HIB.E )% |26 . .5 LG

[& Vertragskonto , Vertragskontobezeichnung Vertrag Vertragsbezeichnung Update
882000004408 & Sonstige 6ffentiche Abgaben v,
882000004408  Sonstige offentiche Abgaben 200000122 Sonstige Gebiihren
882000004408  Sonstige 6ffentliche Abgaben 200000228 Bauabgabe
882000004408  Sonstige 6ffentiche Abgaben 200000251 Tierkdrperverwertung

882000004408  Sonstige dffentliche Abgaben  T015/1000000001650 Kindergarten Max Mustermann
882000004408  Sonstige 6ffentliche Abgaben  T015/1000000001986 Kinderbetreuung Max Mustermann
882000006308  Sonstige dffentiche Abgaben

882000006308  Sonstige 6ffentiche Abgaben  T015/1000000001868 Kinderbetreuung Max Mustermann
882100001103  Sonstige privatrechtl. Abgaben

882100001103  Sonstige privatrechtl. Abgaben 210000103 Produktverkauf

LALARLRKRKKRKK K

A

@f& (& Vertrage aktualsieren || %

Nun ké&nnen die gewUnschten Vertragskonten bzw. Vertirdge manuell, mittels Setzen eines
Hakens in der

Spalte Update, ausgewdhlt werden. Mit Klick auf @ Vertrage aktualsieren wird der Einzieher
bei den ausgewdhlten Vertrdgen hinterlegt:

Q80 |&]|F/@[S]PB.) & )" |26 . .|H Lk
[E vertragskonto + Vertragskontobezeichnung Vertrag Vertragsbezeichnung Update

882000004408  Sonstige dffentliche Abgaben

882000004408  Sonstige offentiche Abgaben 200000122 Sonstige Gebuhren v
882000004408  Sonstige dffentiche Abgaben 200000228 Bauabgabe v
gapen TPEVENWertung

882000004408  Sonstige ffentiche Abgaben  T015/1000000001650 Kindergarten Max Mustermann

882000004408  Sonstige ('Eentkhe Abgaben  T015/1000000001986 Kinderbetreuung Max Mustermann

882000006308  Sonstige offentiche Abgaben v

882000006308  Sonstige 6ffentiche Abgaben  T015/1000000001868 Kinderbetreuung Max Mustermann v
Onsuge privacrectl. ADgaben

882100001103  Sonstige privatrechtl. Abgaben 210000103 Produktverkauf

[2|EE vertrage aktualsieren
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Es erscheint eine Meldung mit dem Protokoll der gednderten Vertrage. Mit Klick auf Weiter

¥ oder DrUcken der Enter-Taste wird die Meldung bestdatigt:

F M D][B 4% |20 B .E . |@o/e®|Ao|E7
Typ Meldungstext
Beginne Aktualisierung Vertragsgegenstand 200000122.
Vertragsgegenstand 200000122 geandert
Beginne Aktualisierung Vertragsgegenstand 200000228.
Vertragsgegenstand 200000228 geandert
Beginne Aktualisierung von Immobilienvertrag T015/1000000001868
Keine Anderung am Vertrag T015/1000000001868 erforderlich.
Anderungen werden erst nach dem Sichern durchgefiihrt.

@F & Technische Informationen [i] Hife | 3¢

v

Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter zu bestatigen:

[ij pas Mandat 000000000785 wurde zum Anlegen
vorgemerkt

[=]
Mit Klick auf Sichern wird das SEPA Mandat gespeichert:

Menii . E @ @@ | @ | [Nreson  [Norganisation | B | 4o
. Person andern: 9007000091, Rolle Vertragspartner

Nun wurde das SEPA Mandat angelegt und der Einzieher bei den zuvor ausgewdhlten
Vertragen hinterlegt.

14
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Versionshistorie

Version

Datum

Bearbeitung durch

Durchgefihrte Anderungen

1.0 02.11.2018 Gc;'bnele Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
Steinbauer
1 08.05.2024 | Marcus Elsner Uberarbeitung des Handbuches

Abschnitt 4 entfernt




WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Inr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F+43 (0) 3136 800-123

office@comm-unity.at
www.comm-unity.at
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