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1 Allgemeines zu SEPA-Mandaten 
Im nachfolgenden Kapitel sollen die Grundlagen zu SEPA-Mandaten erklärt werden. 

1.1 Bankverbindung 
Zuvor ist die Bankverbindung beim Geschäftspartner in der Transaktion Geschäftspartner 
bearbeiten (BP) zu hinterlegen,  
 

HINWEIS: Details können dem Handbuch „Geschäftspartner bearbeiten“ entnommen 
werden. 

1.2 SEPA-Mandat zwingend erforderlich 
Ein SEPA-Mandat wird benötigt, um Abgaben von einem Geschäftspartner einzuziehen. 
 

ACHTUNG: Die Eingabe des IBAN ohne ein SEPA-Mandat löst keinen Einzug aus. Damit ein 
Bankeinzug ausgeführt werden kann, muss ein IBAN sowie ein gültiges SEPA-Mandat für den 
IBAN vorhanden sein. 

 
Generell sind unterschiedliche Szenarien zu unterscheiden: 
 

# Szenario 

1 Anlage eines Mandates zum Einzug von offenen Forderungen des GP 

2 Beendigung eines Mandates, damit Abgaben nicht mehr eingezogen werden. 

3 Wechsel der vorhandenen Bankverbindung. 

1.3 Gültigkeit des SEPA-Mandates ist begrenzt! 
Die Gültigkeit eines SEPA-Mandates ist Kraft Gesetz auf 36 Monate seit der letztmaligen 
Verwendung begrenzt. Wird ein Mandat eingesetzt, welches diese Kriterien nicht erfüllt, so wird 
der Bankeinzug nicht ausgeführt. 
 

ACHTUNG: Dies führt dazu, dass betroffene Geschäftspartner nicht mehr gemahnt werden. 
Demnach wird die regelmäßige Kontrolle der angelegten SEPA-Mandate dringend 
empfohlen. 
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2 Anlage eines Mandates  
Im nachfolgenden Kapitel werden die Optionen zur Anlage eines SEPA-Mandates beschrieben. 
 

ACHTUNG: Die Bankverbindung muss beim Geschäftspartner im Vorfeld angelegt worden 
sein. Andernfalls ist die Anlage eines entsprechenden Mandates zur Bankverbindung nicht 
möglich. 

2.1 Anlage eines Mandates über 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 Menü unter Home aufgerufen werden.   
Das eingescannte Dokument ist mit Doppelklick auszuwählen:   
 

 
 

Die Dokumentart SEPA-Mandat wird mit Kick auf Weiter  bestätigt:   
 

 
 

Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter  oder durch Drücken der Enter-Taste zu bestätigen:   
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Der Geschäftspartner ist auszuwählen. Mit Klick auf  werden Daten wie 
Status, Ort der Unterschrift, Datum der Unterschrift, Daten vom Zahlungspflichtigen und 
Zahlungsempfänger ausgefüllt. Das Feld Gültig von ist mit dem Datum, ab dem die offenen 
Posten eingezogen werden dürfen, zu ergänzen:  
 

 
 
In der Registerkarte Zahlungspflichtiger sind Name, Adresse und Bankdaten des 
Zahlungspflichtigen ersichtlich:  
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In der Registerkarte Zahlungsempfänger sind die Daten des Zahlungsempfängers ersichtlich:   
 

 

Mit Klick auf  öffnet sich ein weiteres Fenster:   
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Es wird ein Fenster geöffnet, in dem die Verträge und Vertragskonten auszuwählen sind, bei 
denen ein Einzieher hinterlegt werden soll.  
 

HINWEIS: Es werden vorschlagsmäßig alle Vertragskonten und Verträge ausgewählt. Mit 

Klick auf „Alle Selektionen löschen“  wird die automatische Auswahl aufgehoben:   
 

 
 
Nun können die gewünschten Vertragskonten bzw. Verträge manuell mittels Setzen eines 

Hakens in der Spalte Update, ausgewählt werden. Mit Klick auf  wird 
der Einzieher bei den ausgewählten Verträgen hinterlegt:   
 

 
 

TIPP: Wird der Haken bei einem Vertragskonto gesetzt, werden automatisch die Haken bei 
den darauf hängenden Verträgen gesetzt. Es können auch einzelne Verträge ausgewählt 
werden. 
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Es erscheint eine Meldung mit dem Protokoll der geänderten Verträge. Mit Klick auf Weiter  
oder Drücken der Enter-Taste wird die Meldung bestätigt: 
 

 
 

HINWEIS: Ist ein Vertrag dieses Geschäftspartners im Änderungsmodus geöffnet, 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. 

 

Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter  zu bestätigen:   
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2.2 SEPA Mandat direkt über den Geschäftspartner 
anlegen 

In einem ersten Schritt muss die Transaktion „Geschäftspartner bearbeiten“ (BP) geöffnet 
werden. 
 
Der jeweilige Geschäftspartner ist zunächst im Änderungsmodus zu öffnen. Anschließend ist in 
die Rolle Vertragspartner und in die Registerkarte Zahlungsverkehr zu wechseln. Die 

Bankverbindung ist zu markieren und auf  zu klicken:   
 

 
 

Diese Meldung wird mit Klick auf  bestätigt:   
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Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter  oder durch Drücken der Enter-Taste zu bestätigen:   
 

 
 

Mit Klick auf  werden Daten wie Status, Ort der Unterschrift, Datum der 
Unterschrift, Daten vom Zahlungspflichtigen und Zahlungsempfänger ausgefüllt. Das Feld 
Gültig von ist mit dem Datum, ab dem die offenen Posten eingezogen werden dürfen, zu 
ergänzen:   
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In der Registerkarte Zahlungspflichtiger sind Name, Adresse und Bankdaten des 
Zahlungspflichtigen ersichtlich:   
 

 
 
In der Registerkarte Zahlungsempfänger sind die Daten des Zahlungsempfängers ersichtlich:   
 

 
 

Mit Klick auf  wird das SEPA Mandat gedruckt. Dieses kann dem 
Abgabepflichtigen zum Unterschreiben vorgelegt und zum angelegten SEPA Mandat 
eingescannt werden.   

Mit Klick auf Weiter  oder Drücken der Enter-Taste werden die Eingaben bestätigt:   
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Es wird ein Fenster geöffnet, in dem die Verträge und Vertragskonten auszuwählen sind, bei 
denen ein Einzieher hinterlegt werden soll. 
 
Es werden vorschlagsmäßig alle Vertragskonten und Verträge ausgewählt. Mit Klick auf „Alle 

Selektionen  löschen“  wird die automatische Auswahl aufgehoben:   
  

  
 

Nun können die gewünschten Vertragskonten bzw. Verträge manuell, mittels Setzen eines 
Hakens in der  

Spalte Update, ausgewählt werden. Mit Klick auf  wird der Einzieher bei 
den ausgewählten Verträgen hinterlegt:   
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Es erscheint eine Meldung mit dem Protokoll der geänderten Verträge. Mit Klick auf Weiter  
oder Drücken der Enter-Taste wird die Meldung bestätigt:   
 

 
 

Diese Meldung ist mit Klick auf Weiter  zu bestätigen:   
  

  
 

Mit Klick auf Sichern  wird das SEPA Mandat gespeichert:   
 

  
 
Nun wurde das SEPA Mandat angelegt. 
 

ACHTUNG: Der Geschäftspartner ist nun zwingend 
abzuspeichern, damit die Änderungen übertragen werden! 
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3 Beendigung eines bestehenden Mandates 
ACHTUNG: Bestehende Bankverbindungen mit einem SEPA-Mandat dürfen KEINESFALLS 
gelöscht werden wenn diese nicht mehr benötigt werden. 

 
Sollen von einem Geschäftspartner keine Abgaben/offenen Posten mehr eingezogen werden, so 
muss das entsprechende Mandat für die Bankverbindung beendet werden. Für die Beendigung 
ist der Geschäftspartner in der Transaktion „Geschäftspartner bearbeiten“ im 
Änderungsmodus öffnen. 
 
Danach ist die entsprechende Bankverbindung zu markieren und auf „SEPA-Mandate“ zu 
klicken: 
 

 
 
Im Fenster ist das entsprechende Mandat zu wählen: 
 

 
 
Abschließend ist das Mandat auf „Abgeschlossen“ zu stellen und das Datum der Beendigung 
einzutragen: 
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Die Änderungen sind mit einem Klick auf „Weiter“ zu bestätigen. 
 
Es sind die dementsprechenden Vertragskonten und Vertragsgegenstände zu wählen, bei 
denen Das SEPA-Mandat zu entfernen ist 

 

 
 

ACHTUNG: Da das Mandat zuvor „Abgeschlossen“ wurde bedeuten die Häkchen bei den 
angegebenen Knoten nun die Entfernung des Bankeinzuges. 

 

Abschließend sind die Änderungen mit  zu bestätigen.  
 

ACHTUNG: Der Geschäftspartner ist nun zwingend 
abzuspeichern, damit die Änderungen übertragen werden! 
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4 Wechsel einer Bankverbindung 
Wechselt ein Geschäftspartner seine Bankverbindung, so ist wie folgt vorzugehen: 
 

# Schritt 

1 Beendigung des bestehenden Sepa Mandats nach Kapitel 3 „Beendigung eines 
bestehenden Mandates“ ab Seite 16. 

2 Anlage des neuen Sepa Mandats nach Kapitel 2  
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5 Auswerten von SEPA-Mandaten 
Um die in GeOrg vorhandenen Mandate auswerten zu können, ist die Transaktion  
FSEPA_M4 - SEPA: Mandate auflisten zu öffnen. Dabei sind für eine globale Auswertung 
folgende Eingaben vorzunehmen: 
 

 
 

 
 
Die Auswertung ist mit einem Klick auf die Schaltfläche Ausführen zu starten. Es wird folgender 
Bildschirm ausgegeben. Im Feld Datum wird das Datum der letzten Verwendung des 
Mandates ausgeben. 
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6 Auswerten von ABGELAUFENEN SEPA-
Mandaten 

Um abgelaufene SEPA-Mandate auswerten zu können, ist ebenfalls die Transaktion 
FSEPA_M4 - SEPA: Mandate auflisten zu verwenden. Dabei sind die Einstellungen wie folgt 
anzuwenden: 
 

 
 

 
 
Die Auswertung ist mit einem Klick auf die Schaltfläche Ausführen zu starten. Es wird folgender 
Bildschirm ausgegeben. Im Feld Datum wird das Datum der letzten Verwendung des 
Mandates ausgeben. 
 

GUT ZU WISSEN: In diesem Fall werden nur die Mandate angezeigt, die seit 36 Monaten nicht 
mehr verwendet wurden. 
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7 Kontrolle der Einzugsdatenträger auf nicht 
durchgeführte Bankeinzüge 

Es wird empfohlen, die erstellten Bankdatenträger regelmäßig auf nicht durchgeführte 
Bankeinzüge zu kontrollieren. Um einen Datenträger zu kontrollieren, sind 2 Schritte notwendig. 

7.1 Aufrufen der Datenträgerliste 
Im ersten Schritt muss die Liste aller Bankdatenträger aus dem zu kontrollierenden Zeitbereich 
aufgerufen werden. Dies wird mit der Transaktion FDTA - Verwaltung Datenträger erledigt. 
Dabei sind die folgenden Vorlaufeingaben zu tätigen: 
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Danach ist die Transaktion mit einem Klick auf Ausführen zu starten. Eine Liste aller 
Datenträger, welche den Eingaben entsprechen wird am Bildschirm ausgegeben: 
 

 
 
In dieser Ausgabeliste sind 2 Werte von Bedeutung: 
 

# Bedeutung 

1 Bezeichnung des Bankdatenträger-Jobs 

2 Datum der Erstellung des Datenträgers 

 
Um einen Bankdatenträger nun in weiterer Folge auf nicht ausgeführte Positionen hin zu 
untersuchen, muss dieser geöffnet werden. 

7.2 Auswertung von Bankdatenträgern auf nicht 
durchgeführte Positionen 

Um einen bestimmten Datenträger auszuwerten, ist die Transaktion 
/CUERP/PSCD_REGDATA - PSCD: Liste der Regulierungsdaten auszuführen. 
 
Als Beispiel soll nun ein Datenträger ausgewertet werden: 
 

# Bedeutung Beispielwert 

1 Bezeichnung des Bankdatenträger-Jobs JOBE1M 

2 Datum der Erstellung des Datenträgers 06.04.2025 
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Dabei sind nun folgende Werte in die Vorlaufeingaben einzutragen: 
 

 
 

# Feld Beispielwert Eintrag im Feld 

1 Datumskennung 06.04.2025 06.04.2025 

2 Identifikation JOBE1M JOBE1 

3 Zahlungen selektieren  NEIN 

4 Ausnahmen selektieren  JA 

 
ACHTUNG: Für Feld „Identifikation“ darf die letzte Stelle der Bankdatenträgerbezeichnung 
NICHT mit eingetragen werden. 
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Nun ist die Transaktion mit einem Klick auf Ausführen zu starten und etwaige Fälle, bei denen 
ein Einzug nicht möglich war, werden ausgegeben. 
 

GUT ZU WISSEN: Ein nicht durchgeführter Bankeinzug ist an einer weißen Zeile erkennbar! 
 

 
 

# Bedeutung 

1 Geschäftspartnernummer 

2 Grund, warum kein Bankeinzug oder keine Auszahlung möglich ist. 

7.3 Gründe für den nicht funktionierenden Einzug oder 
Auszahlung von Guthaben 

# Grund 

1 SEPA-Mandat wurde seit mehr als 36 Monaten nicht mehr verwendet. 

2 Das „Gültig-Ab-Datum“ bei einem SEPA-Mandat wurde nicht angegeben. 

3 Adressfelder des Geschäftspartners sind nicht vollständig befüllt. 

4 Zahlsperren sind auf betroffenen Belegen vorhanden. 

5 Auf dem betroffenen Vertragskonto befindet sich eine Rückläufersperre, nachdem es 
Probleme mit einem versuchten Bankeinzug gab. 

 
GUT ZU WISSEN: Die Kurzanleitung „SEPA Einzug Fehlerquellen“ kann jederzeit vom 
Kundenportal geladen werden. Anhand der Beschreibungen können etwaige 
Belege/Positionen entsprechend bearbeitet werden. 
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