Anleitung IBANC - Version 2.0.30

XEU.com B.V.

IBANC ist ein Programm, das es Thnen moglich macht einfach und flexibel den neuen Richt-
linien entsprechende Uberweisungs- und Lastschriftauftrige zu erstellen. Sie kénnen schnell und
einfach Thre Excel oder CSV Dateien in IBANC importieren. Die umfangreiche Mandatsverwal-
tung achtet darauf, dass Sie all Ihre Lastschriften und Sammelauftrige fehlerfrei bei der Bank
anliefern kénnen und dadurch unnétige Kosten sparen.

Die Vorschriften fiir Lastschriften sind mit den neuesten SEPA-Bestimmungen komplizierter
geworden. Sie konnen weitere informationen auf der folgenden Webseite finden:

e SEPA Deutschland (klicken Sie hier fiir die Webseite).

Haben Sie weitere Fragen iiber SEPA, dann kénnen Sie auch Thre eigene Bank kontaktieren.
Diese Anleitung unterstiitzt Sie mit allen Moglichkeiten von IBANC. Sie ist online und als
PDF Datei verfiigbar.

e |[Klicken Sie hier, um die Anleitung als PDF Datei runterzuladen.|



https://www.sepadeutschland.de/
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1 IBANC - Einfiihrung

IBANC ist ein Programm, mit dem Sie einfach und schnell Sammelauftriige Ihrer Uberweisungen
und Lastschriften fiir den gesamten europdischen Raum erstellen kdénnen. IBANC arbeitet nach
folgenden Prinzipien:

e Vermeidung von fehlerhaften Transaktionen (sehr wichtig fiir Lastschriften!)

Einfaches Importieren verschiedener Dateitypen

Flexible Verwaltung Ihrer Kontaktdaten einschliefslich Gruppenverwaltung

Erfassen der Mandate im Rahmen der neuen SEPA-Vorschriften

Alle Informationen iiber Thre Geschiftspartner werden in Threm Adressbuch gespeichert. Diese
Informationen werden fiir die Uberpriifung Ihrer Transaktionen verwendet. Dieses Adressbuch
enthélt auch die jeweiligen Mandatsinformationen. Durch die effektive Nutzung Thres Adressbuches
kénnen Sammelauftrige schnell und einfach erstellt werden. Es ist zum Beispiel mdglich eine
Liste mit IBAN Nummern und Betrigen in IBANC zu importieren. Sie konnen IBANC dann die
fehlenden Daten aus dem Adressbuch in die Transaktionslisten selbststindig und damit zeitsparend
ergidnzen lassen.



2 Schnellstart

2.1 Lizenz aktivieren

Nach Threr Bestellung erhalten Sie eine E-Mail mit Anweisungen, wie Sie das Programm herunter
laden kénnen. Fiihren Sie die heruntergeladene Datei aus und IBANC wird installiert.

Klicken Sie auf das IBANC-Symbol auf Threm Desktop um IBANC zu starten. Einmal installiert
ldsst sich IBANC auch im Startmenii finden. Wenn Sie Windows 8 oder hoher verwenden, konnen
Sie im Hauptfenster “IBANC” eingeben, um die IBANC Applikation zu finden.

Beim allerersten Startvorgang des Programis, werden Sie gebeten, Ihren Registrierungsschliis-
sel einzugeben. Diesen haben Sie per E-Mail erhalten. Wenn Sie Schwierigkeiten mit der Registrie-
rung haben kann es sein, dass Ihre Firewall-Einstellungen die Verbindung zu IBANC nicht zulassen.
Andern Sie Thre Einstellungen, um sich mit IBANC verbinden zu koénnen oder bitten Sie Thren
Systemadministrator, die Verbindung freizuschalten.

2.2 Thre Daten eingeben

Nachdem Sie Ihren Registrierungsschliissel richtig eingegeben haben, werden Sie aufgefordert, Thre
Bankdaten einzugeben. Zuerst werden die Daten fiir Thre Lastschriftvereinbarung (auch Inkasso-
vereinbarung genannt) abgefragt. Wenn Sie keine Lastschriften einziehen, konnen Sie diese Maske
iiberspringen, indem Sie direkt auf “weiter” klicken. Abbildung [1] zeigt ein Beispiel einer ausgefiill-
ten Maske iiber die Details einer Lastschriftvereinbarung mit Threr Bank.



Konfigurierung IBANC 2.0.30 _ o] x|

Lastschriftvereinbarung mit Ihrer Bank

Geben Sie hier die Einzelheiten der Lastschriftvereinbarungen, die Sie bei Ihrer Bank haben, ein. Falls Sie mit IBANC
keine Lastschriften einziehen mdchten, lassen Sie diese Maske leer und kiicken Sie auf ,Weiter”.

Falls Sie mit IBANC keine Lastschriften einziehen mdchten,
lassen Sie diese Maske leer und klicken Sie auf , Weiter”.

Glaubiger-ID: I DES8Z77001234567

Name: | Test-Firma GmbH

Strafe: IIndustriestr.l
Postieitzahl : | 01234
Stadt: | stuttgart
Land: IDeutschland (DE) |

= Zuriick I Weiter > I Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 1: Eingabe der Daten Threr Lastschriftvereinbarung

Die Glaubiger-ID ist in Deutschland 18 Stellen lang und beginnt mit DE, gefolgt von zwei Zif-
fern, einer dreistelligen Buchstabenkombination (hier dargestellt durch ZZZ) und schlielich wieder
einer Reihe von Ziffern. Achtung! Diese Nummer ist eine andere, als die IBAN Thres Bankkontos
und wird von der Bundesbank vergeben. Sollten Sie noch keine Glaubiger-ID haben, kdnnen Sie
diese hier beantragen: https://extranet.bundesbank.de/scp/

Im folgenden Schritt werden Sie darum gebeten die Daten Ihres eigenen Bankkontos einzu-
geben. Wenn Sie Thre Anschrift bereits in der Lastschriftvereinbarung auf dem ersten Bildschirm
eingegeben haben, werden diese Daten automatisch zu Ihrem eigenen Bankkonto hinzugefiigt. Na-
tiirlich konnen Sie diese jederzeit je nach Bedarf anpassen. Abbildung [2] zeigt ein Beispiel, in dem
die Daten Ihres eigenen Bankkontos schon ausgefiillt sind.



Konfigurierung IBANC 2.0.30 _ o] x|

Details Ihres eigenen Bankkontos
Bitte geben Sie die Details Ihres eigenen Bankkontos an.

- Bankkonto
IBAN: I DE22207500000090666660

BIC: I NOLADEZ21HAM Finden |

Kontonummer : |

E-Mai: |

~Adresse
Name: |Test—F|rma GmbH
StraBe: |Industriestr. 1
Postieizahl : | 01234
Stadt: | Stuttgart

Land: |Deutschiand (DE) -]
Exportformat Uberweisung: |DE - Deutsche Banken (PAIN.001.002.03) -]
Exportformat Lastschrift: |DE - Deutsche Banken (PAIN.008.002.02) |

Keine Lastschriftvereinbarung?
Wabhlen Sie bitte ein Exportformat,
dass zu Ihrer Bank passt.

= Zurlick I Weitar = I Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 2: Ausfiillen Threr Bankdaten

Wenn Sie mit der Eingabe Ihrer Daten fertig sind, klicken Sie auf “Fertigstellen”. Folglich
erreichen Sie das Hauptfenster von IBANC.

2.3 Der erste Lastschrifteinzug

Um im Detail zu verstehen welche Daten fiir das Erstellen einer giiltigen Lastschrift-Datei notig
sind, ist es ratsam Ihre Erstlastschriften manuell zu erstellen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche “Neu” an der Lastschrift-Seite (Linke Seite). Mit dieser Schalt-
flache erstellen und 6ffnen Sie einen neuen, leeren Sammellastschriftauftrag.

Nutzen Sie die Funktion “Sammelauftrag-Details” um eine Beschreibung oder Uberschrift ein-
zugeben. Diese Beschreibung kdnnen Sie nach eigenem Ermessen wihlen und wird der Bank nicht
bekannt gegeben.

Das Feld Bankkonto bezieht sich auf Ihr eigenes Konto. Wenn Sie nur eines haben, dann
wird dieses automatisch verwendet. Wenn Sie mehrere Bankkonten haben, wéhlen Sie dann Thr
bevorzugtes aus, indem Sie auf die Schaltfliche mit dem VergroRerungsglas neben dem IBAN Feld



klicken.

Sie haben jetzt die Details Thres eigenen Bankkontos eingegeben. Achten Sie bitte darauf, dass
alle Felder ausgefiillt sind. Ist das nicht der Fall, ergidnzen Sie zuerst die fehlenden Felder im
Bankkonto. Sie erreichen die Bankkonten durch die Schaltfliche “Datei”, “Eigene Bankkonten” in
der Menii-Leiste oben.

Klicken Sie auf “Neu” oberhalb der Transaktionsliste (die jetzt leer ist). Geben Sie hier die
folgenden Daten ein:

Falligkeitsdatum der Lastschrift: Geben Sie hier das Datum Ihrer Lastschrift ein. IBANC
setzt dieses Datum standardmiifig fiinf Arbeitstage voraus.

Betrag: Geben Sie hier den Betrag fiir Ihre Lastschrift ein, z.B. “123,45”

Beschreibung: Geben Sie hier die Beschreibung fiir die Transaktion ein. z.B.“Miete Marz”.
Dieses Feld ist iibrigens nicht erforderlich.

Kunden-Referenz: Es handelt sich um eine priifzifferngesicherte, vom Zahlungspflichtigen
mitgeteilte Referenz, unter der dieser Einziige erlaubt. Ein solcher Fall diirfte sehr selten
sein. Deshalb wird dieses Feld meist leer bleiben.

Mandatstyp: Sie haben die Wahl zwischen ,Einmalig“ und ,Erste‘. Spétere Lastschriften
werden zukiinftig automatisch als Folgelastschriften gekennzeichnet.

IBAN Zahlungspflichtiger: Geben Sie bitte die giiltige IBAN des Zahlungspflichtigen ein. Bei
Schreibfehlern und Zahlendrehern erscheint neben dem Feld ein kleines Warndreieck, das
verschwindet, sobald die IBAN rechnerisch richtig ist.

BIC Zahlungspflichtiger: Geben Sie die BIC des Zahlungspflichtigen ein, oder lassen Sie sich
den BIC durch das Feld ,Finden“ bestétigen. Wenn das Programm keinen BIC findet, kann
es sein, dass Sie veraltete Bankdaten Thres Geschéftspartners haben.

Name Zahlungspflichtiger: Sie kénnen aus Threm Adressbuch einen Namen wahlen oder einen
neuen Zahlungspflichtigen anlegen.

Land Zahlungspflichtiger: Bitte wihlen Sie hier das Land des Zahlungspflichtigen aus.
Mandatsreferenznummer: Die Vergabe erfolgt nach Thren eigenen Regeln.

Unterzeichnungsdatum des Mandats: Hier geben Sie das Datum an, an dem das urspriingli-
che Lastschriftmandat unterzeichnet wurde. Fiir umgewandelte Lastschriftvertrige mit Ihren
Kunden geben Sie bitte das Datum des Briefes an, mit dem Sie den Kunden {iber die Um-
stellung unterrichteten.

Ihre Transaktion erscheint jetzt wie in Abbildung [3]



I=TEY

~ Transaktion
Ausfihrungsdatum: E.DE.ZDM j
Betrag: | 123,45
wahrung: | EUR

Verwendungszweck: | Test

Kunden-Referenz: |

Zahlungsreferenz: I D20140505-1082681588-13515394876241

Mandatstyp: |Basis-Lastschrift (CORE)

Art: |Erste

L Lef Lo

Reconciliation status: | None

~ Zahlungspflichtiger

IBAN Zahlungspfichtiger : | DE893704004405320131 O}

Kontonummer Zahlungspflichtiger : |

BIC Zahlungspflichtiger : | COBADEFF370 L{Tenl
Name Zahlungspflichtiger: | Max Mustermann

StrabBe Zahlungspflichtiger : |
Postleitzahl Zahlungspflichtiger: |
Stadt Zahlungspflichtiger : |

Land: “1 j

Mandats-Referenz: | TSTID0OO1 QL
Unterzeichnungsdatum des Mandats: ID4.D5.2[114 j

0K Abbrechen

Abbildung 3: Sammelauftrag mit teilweise fehlenden Daten im Adressbuch.

Wenn alle Daten stimmen koénnen Sie mit “Ok” bestétigen. Nun sehen Sie die neue Transaktion



in der Ubersicht. Wenn links daneben ein rotes Kreuz erscheint, bedeutet dies, dass noch etwas mit
der Transaktion nicht in Ordnung ist. Die Details des Fehlers werden Thnen angezegt, sobald Sie
die Maus iiber das Kreuz bewegen. In diesem Beispiel ist das Problem, dass das Bankkonto noch
nicht im Adressbuch gespeichert ist. Sie kdnnen Daten einfach im Adressbuch speichern, indem
Sie auf die Transaktion klicken (nicht doppelklicken) und anschliefend mit der Funktion “Mehr”
fortfahren. Wéhlen Sie aus der Liste die Option “Ins Adressbuch speichern”. Bestétigen Sie IThre
Wahl. Wenn alles richtig ist, erscheint jetzt ein griines Hékchen vor der Transaktion (Abbildung@.

Sammellastschrift: D20140505-1082681588 -

Detals [-Bankkonto Adresse

Ersteltam: [05.05.2014 1BAN: [ DE22207500000090666650 =y Name: [Test-Firma GmbH
Sammelauftrag-ID: [ D20140505- 1082651555 BIC: [NOLADE2 1FAM strae: [Tndustriestr. 1
Beschrebung: [ Test SEPAXML Format: [DE - Deutsche Banken (PAIN.008.002.02) =l Postieizahl : [01234
status: [Entwf =l GhiubigerID: [DE98777001234567 Stadt : [Stuttgart
Ssammelauftrag: [V Land: [Deutschiand (CE) =

[¥ strickte Uberpriifung unter Verwendung des Adressbuchs

Meu..| Gruppe hinzufigen | Bearbeten..| Loschen | i SEPA Date erstelen... | Ale auswahlen [[Wenr v Exporteren...

- Transaktionen - Gesamtbetrag: 123,45 EUR; Verteit auf 1

Suchen: |

Ausfuhrungsdatum | IBAN Zahlungspfichtiger Kontonummer Zahlungspfichtiger | BIC Zahiungspflichiiger | Name Zahiungspfichtiger |_Betrag | whrung | verwendungszweck | Kunden-Referenz | zahiungsreferenz

12052014 DE89370400440532013000 COBADEFF370 Max Mustermann 12345 EUR Test D20140505-1082681588-135153948762¢

4 | 1"
|- Exportierte SEPA XML Dateien

Erstelungsdatum | Name | Speicherpiatz | Anzahl der Transaktionen [ Betrag [ Wahrung |

Abbildung 4: Sammelauftrag mit einer fehlerhaften Transaktion

Sie konnen auf diese Weise so viele Transaktionen einfiigen wie Sie wollen. Um den Sammel-
auftrag im richtigen SEPA-Format zu erstellen, klicken Sie auf "SEPA-Datei erstellen”. Nach dem
erfolgreichen Export erhalten Sie eine Bestatigungsmeldung, die Sie mit "OK” quittieren. Jetzt
konnen Sie die SEPA-Datei auf Ihrer Festplatte speichern. Diese Datei ist zur Ubermittlung an
Thre Bank bestimmt (z.B. {iber die Webseite der Bank oder mit einem Electronic Banking Pro-
gramm). Achtung: Diese Beispiel-Datei sollten Sie bei Ihrer Bank nicht einreichen.

2.4 Die Folge-Lastschrift

Wenn der vorherige Sammelauftrag noch gedffnet ist, schliefen Sie diesen, indem Sie “Ok” klicken.
Von diesem Moment an konnen Sie einen neuen Sammelauftrag mit Folgelastschriften fiir dasselbe
Bankkonto unter dem gleichen Mandat erstellen.

Beginnen Sie mit einem neuen Sammelauftrag, indem Sie auf “Neu” klicken. Anschliefend erstel-
len Sie eine neue Transaktion, indem Sie im neuen Sammelauftrag die Option “Neu” wihlen. Geben
Sie folglich einen beliebigen Beispielbetrag (z.B.“321,45”) und eine Beschreibung ein. Klicken Sie
jetzt auf das Vergrofierungsglas rechts neben dem Feld “IBAN Zahlungspflichtiger”. Folglich kénnen
Sie ein Bankkonto aus Ihrem Adressbuch auswéhlen (Abbildung[5) und mit “Ok” bestétigen. Wh-
len Sie hier dasselbe Bankkonto wie bei der vorherigen Lastschrift (DE60200500000012345678).



Suchen : Bankkonto der anderen Partei - |EI |i|

Suchen: |

IBAN BIC Konto Name E-Mail | StraBe | Postleitzahl | Stadt
DEG0O200500000012345678 | HSHNDEHHXOO! Manfred Mustermann

] 0620433300 Susanne Zimmermann Stuttge

DEB9370400440532013000 COBADEFF370 Max Mustermann

<| | i
OK I Abbrechen |

Abbildung 5: Auswahl eines Bankkontos aus dem Adressbuch.

IBANC findet jetzt automatisch das passende Mandat mit Threr Glaubiger-ID. Bestétigen Sie
mit “Ok”.

Jetzt erscheint ein Kreuz vor der Transaktion. Wenn Sie mit der Maus iiber das Kreuz gehen,
sehen Sie, dass die vorherige den Transaktion-Typ “Erste” hat, aber das IBANC nicht weify, ob
die vorherige Transaktion richtig von der Bank verarbeitet wurde. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che “Automatische Vervollstandigung”. Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie einfach oft auftretende
Probleme l6schen. Antworten Sie “Ja” auf die Frage, ob viele Anderungen im Adressbuch gemacht
werden sollen. Antworten Sie auch ”Ja” auf die Frage ob die vorherige Transaktion unter diesem
Mandat richtig verarbeitet wurde. Nach einer Bestétigung erscheint ein griines Hikchen vor der
Transaktion. Sie konnen diesen Sammelauftrag jetzt in eine SEPA-Datei exportieren, indem Sie
auf “SEPA-Datei erstellen” klicken.

Achtung: Bitte vergewissern Sie sich vorher, dass die Erstlastschrift ordnungsgeméifs ausge-
fiihrt wurde, da Sie sonst die Erstlastschrift wiederholen miissen, bevor Sie weitere Folgeauftrige
einreichen kénnen. Dies machen Sie auf folgende Weise:

1. Offnen Sie die Transaktion (klicken Sie doppelt auf die Transaktion oder wihlen Sie das Feld
“Bearbeiten”.)

2. Andern Sie die Art der Lastschrift auf “Erste”.
3. Klicken Sie auf Ok.

4. Der Lastschrift-Typ in der Transaktion ist jetzt ein anderer als im Adressbuch. Sie kénnen
diesen Fehler beheben, indem Sie die Transaktionsdaten in Thr Adressbuch tibernehmen.

5. Wéhlen Sie die Transaktion und klicken Sie anschliefend auf “Ins Adressbuch kopieren”
(unter dem Meniipunkt “Mehr”).

Vor der Transaktion erscheint jetzt wieder ein griines Hakchen und der Sammelauftrag kann ex-
portiert werden.

2.5 Die erste Uberweisung

Uberweisungen sind viel einfacher als Lastschriften. Sie brauchen nur eine IBAN-Nummer, einen
Namen und einen Betrag. Trotzdem empfehlen wir Thnen eine Beschreibung oder Uberschrift
einzugeben. Diese Beschreibung wird auf dem Ausdruck angezeigt.

Wie bei den Lastschriften kénnen Sie vom Adressbuch Gebrauch machen, um Konten zu fin-
den. Um sicher zu sein, dass die Daten richtig sind, werden auch diese Transaktionen mit dem
Adresshuch abgeglichen. Fiir Uberweisungen ist das nicht so wichtig wie fiir Lastschriften und Sie
kénnen, wenn Sie es wiinschen, die Validierung ausschalten, indem Sie das Hikchen bei “Strickte

10



Uberpriifung unter Verwendung des Adressbuchs” entfernen. Wenn Sie den Sammelauftrag schlie-
fen und danach wieder 6ffnen, wird die strickte Uberpriifung immer wieder eingeschaltet sein.
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3 IBANC konfigurieren

Um mit IBANC zu arbeiten, ist es notwendig die Daten Ihres eigenen Bankkontos zu hinterlegen.
Wenn Sie zusitzlich Lastschriftvertrige verwenden, miissen Sie diese Daten ebenfalls in IBANC
eingeben. In Abschnittwird beschrieben, wie Sie beim ersten Mal Lastschriften und Uberweisun-
gen erstellen kénnen. Zu einem spéteren Zeitpunkt kénnen Sie diese Daten dann immernoch dndern
oder neue Lastschriftvereinbarungen mit Banken und eigenen Konten hinzufiigen (Die Verwaltung
mehrerer Konten und Lastschriftvereinbarungen ist nur in den IBANC-Versionen "Business” und
"Ultimate” moglich).

3.1 Lastschriftvereinbarungen mit Banken

Im Menii “Datei” finden Sie die Option “Lastschriftvereinbarungen mit Banken”. Klicken Sie darauf,
um die Lastschriftvereinbarungen anzuzeigen, die mit Ihrer Bank bestehen. Sie haben in diesem
Fenster die folgenden Optionen: (Abbildung [6):

e Neu. Hiermit konnen Sie eine neue Lastschriftvereinbarung in IBANC eingeben

e Bearbeiten. Diese Option gibt Thnen die Moglichkeit konnen bestehende Lastschriftverein-
barung zu veréindern. Wahlen Sie das gewiinschte Konto aus und klicken Sie anschlieffend
auf die Schaltfliche “Bearbeiten”.

e Loschen. Verwerfen Sie eine Lastschriftvereinbarung. Diese Option funktioniert nur, wenn
kein eigenes Konto mit der Lastschriftvereinbarung verbunden ist.

Lastschriftvereinbarungen mit Banken il

~ Lastschriftvereinbarungen
suchen: ||
Glaubiger-1D MName Strabe Postleitzahl | Stadt Land
DE98Z77001234567 Test-Firma GmbH  Industriestr. 1 01234 Stuttgart Deutschland (

4| | B

Neu...l Bearbe'rten...l Lschen |

Abbildung 6: Ubersicht der Lastschriftvertriige

In Abbildung [7] sehen Sie die Maske eines vollstéindig ausgefiillten Glaubigervertrages.

12



I=TEY

Glaubiger-ID: | DE98ZZZ001234567

Name: ITESt—Flrma GmbH
Strabe: |Industr'+&5'tr. 1
Postleizahl : | 01234
Stadt: | Stuttgart
Land: |Deutschiand (DE) |

OK Abbrechen

Abbildung 7: Beispiel einer ausgefiillten Lastschriftvereinbarung.

Die Glaubiger-ID erhalten Sie bei der Bundesbank (siehe Kapitel 2.2). Achtung! Diese ID ist
anders als Thre IBAN-Nummer!

3.2 Eigene Bankkonten

Im Menii “Datei” finden Sie die Option “Eigene Bankkonten”. Klicken Sie darauf, um Thre eige-
nen Bankkonten einzusehen. In diesem Fenster konnen Sie Ihre eigenen Bankkonten hinzufiigen,
bearbeiten und 16schen (Abbildung.
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]
Neu...I Bearbeiten... | Ldschen |

Suchen: |

IBAN [ Brc Kontonummer | Name [ E-mail [ strage Postieitzahl | Stadt | Land [
DE22207500000090666660 NOLADE21HAM Test-Firma GmbH Industriestr. 1 01234 Stuttgart Deutschiand (DE) [
. i

Abbildung 8: Ubersicht eigener Bankkonten.

Wenn Sie Thr eigenes Bankkonto hinzufiigen oder bearbeiten, kénnen Sie folgende Daten hin-
terlegen (Abbildung [9):

IBAN-Nummer. Dies ist die IBAN-Nummer Thres eigenen Bankkontos. Kennen Sie Thre
eigene IBAN-Nummer nicht, dann konnen Sie diese auf Threm Online-Banking Account oder
Kontoauszug finden.

BIC. Auch diese Angabe finden Sie auf Ihrem Kontoauszug und identifiziert IThre Bank.
IBANC kann den BIC oft automatisch finden. Klicken Sie auf “Finden”, um die BIC au-
tomatisch generieren zu lassen. Wenn IBANC das nicht kann, kénnen Sie den BIC auch
manuell eingeben.

Kontonummer. Das ist Thre alte Bankkontonummer. Diese Angabe ist optional und wird
daher nicht zwingend bendotigt

E-mail. Hier konnen Sie Thre eigene E-Mail-Adresse eingeben (optional).
Adressdaten. Geben Sie hier Thre Adressdaten ein.

Exportformat Uberweisung. Wihlen Sie aus der Liste die Option, welche am besten zu Threr
Bank passt. Obwohl SEPA XML standardisiert ist, ist es moglich dass es Abweichungen
zwischen den unterschiedlichen Banken gibt. IBANC ist darauf vorbereitet. Fiir Deutschland
wiihlen Sie bitte das deutsche Format pain.001.003.03, fiir Osterreich das Format STUZZA.

Exportformat Lastschrift. Wihlen Sie hier die Option aus der Liste die am besten zu Ihrer
Bank passt. Obwohl SEPA XML standardisiert ist, ist es moglich dass es Abweichungen
gibt zwischen den unterschiedlichen Banken. Fiir Deutschland wihlen Sie bitte das deutsche
Format pain.008.003.02, fiir Osterreich das Format STUZZA.

Glaubiger-ID. Hiermit verbinden Sie Thr Bankkonto mit Threr Lastschriftvereinbarung. Klicken
Sie auf das Vergroferungsglas, um die richtige Lastschriftvereinbarung zu wiahlen. Wenn Sie
auf das rote Kreuz klicken, kénnen Sie die Verbindung abbrechen.
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~Bankkonto
IBAN: IDEEEED?SDDDDDDQDEEEEED

BIC: | NOLADE21HAM Finden |

Kontonummer : |
E-Mai : |

~ Adresse
MName: |Te5t—F|rma GmbH
StraBe: |Indu5tr'+&5tr. 1
Postleitzahl : | 01234
Stadt: | Stuttgart

Land: |Deutschiand (DE) |

Exportformat Uberweisung: |DE - Deutsche Banken (PAIN.001.002.03) ¥ |

Exportformat Lastschrift: |DE - Deutsche Banken (PAIN.008.002.02) ~|

Glaubiger-1D : |DE98E{}0123456}' 321.| * |
Fortgeschritten OK Abbrechen

Abbildung 9: Eingabe der Daten Thres eigenen Bankkontos.

Wenn Sie Ihre Daten richtig eingegeben haben, kénnen Sie auf “Ok” klicken um Ihre Anderungen
zu speichern.
3.3 Einstellungen

Im Menii “Datei” finden Sie die Option “Einstellungen”. Klicken Sie darauf, um die Einstellungen
von IBANC zu dndern. Sie konnen die folgenden Einstellungen dndern (Abbildung :

e Sprache. Hier konnen Sie die Sprache von IBANC einstellen. Wenn Sie diese dndern, miissen
Sie IBANC neu starten, um die neue Sprache zu aktivieren. Wenn dieses Feld leer ist, wird
die Standardsprache Thres Steuersystems verwendet.
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e Nach Updates suchen. Hiermit stellen Sie ein, wie oft IBANC kontrolliert, ob es ein neues
Update von IBANC gibt.

e Hinweise anzeigen. Wenn diese Option eingeschaltet ist, erscheinen in einigen Eingabefeldern
Hilfstexte und Hinweise.

Einstellungen - | | |£|

sprache: | - |

Nach Updates suchen: |Tégﬁch j

Hinweise anzeigen: [v

PDF Export Reihenfolge: |IBAN |
COR1 fiir alle Formate erlauben: [+

0K Abbrechen

Abbildung 10: Einstellungen dndern

16



4 Das Adressbuch

Das Adressbuch dient als Stammdatenverwaltung der Bankkonten Threr Geschéftspartner. IBANC
benutzt dieses Adressbuch zum Bestétigen der Transaktionen, und damit die Mandatsverwaltung
auf dem aktuellen Stand zu halten.

Haufig stellt sich die Frage ob es moglich ist, dasselbe Bankkonto im Adressbuch mehrfach ab-
zuspeichern. Die Antwort darauf ist nein. IBANC betrachtet ein Bankkonto als einzigartig, um die
Verwendung bereits existierender Konten zu vermeiden. Mdchten Sie trotzdem zwischen verschie-
denen Transaktionen mit demselben Bankkonto unterscheiden, dann kénnen Sie auch unterschied-
liche Beschreibungen fiir die jeweiligen Transaktionen hinterlegen. Sie kénnen z.B. problemlos
fiir ein und diesselbe Transaktion die Beschreibungen “Mitgliedschaft Ludwig” beziehungsweise
“Mitgliedschaft Siegfried” gebrauchen.

Im IBANC Adressbuch lassen sich Bankkonten und Lastschriftmandate verwalten. Zuséatzlich
ist es moglich von diesem Fenster aus den jeweiligen Gruppen die zugehorigen Bankkonten beizu-
fligen.

4.1 Bankkonten hinzufiigen

Um das Adressbuch zu &ffnen gehen Sie im Menii auf “Datei” und wéhlen folglich die Option
“Adressbuch”. Das Adressbuch ist (leer) und erscheint wie in Abbildung [11]

xl

Neu... Bearbe’rten...l Li)'schenl Export’eren...l Impom’eren...l

Suchen: |

IBAN| B[C| Konto | Name| E-Mail | StraBe | Postleitzahl | Stadt | Land| Betrag| Verwendungszweck | Kunden-Referenz

Abbildung 11: Ein leeres Adressbuch

Um ein neues Bankkonto hinzuzufiigen, wihlen Sie “Neu”. In Abbildung[I2)sehen Sie ein Beispiel
eines Bankkontos mit IBAN und BIC.
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Bankkonto der anderen Partei

=1ojx|

- Bankkonto Adr far
BAN: | DE60200500000012345678 Name: | Manfred Mustermann Betrag: |
BIC: [ HSHNDEHHOX ﬁn_denl strage: [ Verwendungszeck: |

Konto : [ Postieitzahi : [ Kunden-Referenz: [
E-Mal: [ Stadt: [ Berin
Land: | |
- Mandate

Neu... | Bearbetten...| Loschen...

Glaubiger-ID [ Mandatsreferenznummer | Tag der Unterzeichung [ Foige-Typ [ Grund [ Mandatstyp | status| Standardbetrag [ Standardverwendungsaweck [ Standard-Kunden-Referenz

Gruppen

Kunden-Referenz der Gutschrift

Wahrung der Uberweisung

Name [ der Lastschrit | Kunden-Referenz der Lastschrit [ L

Wahrung

ler Lastschrift

Hinzuftigen... | Bearbetten... | Loschen...

Abbildung 12: Ein neues Bankkonto mit IBAN und BIC

Abbrechen

In Abbildung [I3] sehen Sie ein Beispieladressbuch, in dem das alte Bankkonto hinterlegt ist,
wobei die vorgesehenen Felder fiir IBAN und BIC vakant gelassen sind. Achtung: Damit IBANC
das Bankkonto korrekt zuordnen kann, sollten Sie das Land des Adressaten unbedingt zuerst

wahlen. Geben Sie danach die IBAN-Nummer manuell ein.

ST

Bankkonto Adr fiir

BAN: ] Name: | Susanne Zimmermann Betrag: |

Bic: | Finden strabe: [ Verwendungszweck: |

Konto : [ 0620433300 Postieitzahl : | Kunden-Referenz: [

Emal: [ Stadt: [stuttgart

Land: [Deutschiand (DE) =]

[ Mandate

Neu... | Bearbeten...| Loschen...

Glaubiger-ID [ Mandatsreferenznummer | Tag der Unterzeichung | Foige-Typ [ Grund [ Mandatstyp | status [ standardbetrag [ Standardverwendungsaweck [ Standard-Kunden-Referenz|

ruppen

Hinzuftigen... | Bearbetten...| Loschen...

Name [ Verwendungszweck der Lastschrit | kunden-Referenz der Lastschrit | Lastschritbetrag | wahrung der Lastschrft | verwendungszweck der Gutschrft [ Kunden-Referenz der Gutschrit [ Ubenweisungsbetrag [ Wahrung der Ubenweisung

Abbildung 13: Ein neues Bankkonto ohne IBAN und BIC

Abbrechen

Nachdem Sie die letzte Eingabe mit “Ok” bestétigt haben erscheint Ihr Adressbuch wie in
Abbildung Das rote Feld verweist auf eine zuvor fehlerhaft eingegebene IBAN-Nummer.
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Adressbuch il
Neu... Bearbe’rten...l Li)'schenl Exporljeren...l Import’eren...l
Suchen: |
IBAN | BIC | Konto | Name | E-Mail | Strabe | Postleitzahl | Stadt Land | Betrag| Verwendungszw
DE60200500000012345678 HSHNDEHHXX Manfred Mustermann Beriin Deutschland (DE)
0620433300 Susanne Zimmermann Stuttgart Deutschland (DE)
1 | [

Abbildung 14: Ein Adressbuch mit zwei Bankkonten

4.2 IBAN BIC Service

Diese Funktion ist in IThrem Land nicht verfiigbar. Stellen Sie sicher, dass Sie die IBAN-Nummer
und nicht das alte Konto eingeben.

4.3 DMandate

Sobald Sie ein Bankkonto gedffnet haben, konnen Sie in IBANC ein neues sog. Mandat - also
die rechtliche Legitimation fiir den Einzug von SEPA-Lastschriften - erstellen. Klicken Sie auf die
Schaltflsiche “Neu” unter der Liste der Mandate (siehe Abbildung [13). Anschliefend kénnen Sie
die Mandatsdaten eingeben. Abbildung [T5] zeigt ein Beispiel von eines Mandats.
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I=TEY

X

Gldubiger-ID: |DE98Z7Z7001234567 K

b 4

Zahlungspfichtiger: |DE60200500000...ed Mustermann ~ ©,

Mandatsreferenznummer : | 12345

Tag der Unterzeichung : |01.11.2009

Alr

Folge-Typ: |Er5te

Grund: | Mitgliedschaft 2014

Mandatstyp: |BasE—Last5chr'rFt (CORE)

Lefle

Status: |Al{tiu
Standardbetrag: |99,99

Standardverwendungszweck: | Mitgliedschaft 2014 Rechnungsnummer 123¢

standard-Kunden-Referenz: |

0K Abbrechen

Abbildung 15: Ein SEPA Mandat

Sie konnen die folgenden Felder ausfiillen:

e Glaubiger-ID. Hier konnen Sie Ihre Glaubiger-ID aus einer Liste selektieren. Diese wird auto-
matisch ausgewihlt falls nur eine einzige Lastschriftvereinbarung mit einer Bank besteht. Sie
konnen die Glaubiger-ID &ndern indem Sie auf das Vergroferungsglas klicken. Achtung: Die
von der Bundesbank zugeteilte Glaubiger-ID enthélt ein "ZZZ” - eine sog. Geschéftsbereichs-
erkennung. Sie kdnnen (miissen aber nicht) diese Platzhalter mit einer passenden dreistelligen
Buchstaben-Zahlen-Kombination ersetzen. Die Geschiftsbereichskennung ist kein Kriterium
zur Priifung einer Gléubiger-ID, fliefit also nicht in die Berechnung der Priifziffer ein. Aller-
dings identifizieren Sie als Glaubiger sich in Zukunft damit. Bitte iiberlegen Sie sich daher
diese Anderung, bevor Sie mit SEPA-Lastschriften anfangen.

e Mandats-Referenz. Diese ist eine einzigartige Nummer fiir dieses Mandat. Sie diirfen diese
selbst wihlen, z.B. eine Mitgliedschafts- oder Kundenummer gefolgt von einer laufenden
Sequenznummer.

e Tag der Unterzeichnung. Das ist das Datum, an dem der Zahlungspflichtige die Lastschrif-
terlaubnis unterzeichnet hat. Achtung! Fiir SEPA-Lastschriftvertréige, die Sie aus dem alten
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Verfahren umgewandelt haben, wird vom System automatisch das Datum 01.11.2009 einge-
setzt. Verdndern Sie dieses nicht!

3y L

e Folge-Typ. Wihlen Sie diesen aus “Erstmalig”’, “Wiederkehrend”, “Letztmalig” oder “Ein-
malig”. Fiir SEPA Lastschriften miissen Sie fiir wiederkehrende Lastschriftvertrige bei der
ersten Transaktion “Erstmalig” eingeben. Alle darauf folgenden sind “Wiederkehrend”. Fiir
einmalige Lastschriften benutzen Sie “Einmalig”. Achtung! Sie kénnen eine Mandats-Referenz
fiir eine einmalige Lastschrift nur einmal verwenden. Wenn Sie von demselben Bankkonto
nochmal eine einmalige Lastschrift einziehen mdchten, dann brauchen Sie ein neues Mandat,
mit einer anderen, einzigartigen Mandats-Referenz.

e Grund/ Verwendungszweck. Hier kénnen Sie einen Grund fiir die Lastschrift eingeben. Dieses
Feld ist auf dem Kontoauszug des Zahlungspflichtigen oft nicht sichtbar.

e Status. Bei diesem Feld haben Sie die folgenden Moglichkeiten:

— Aktiv. Das ist ein Mandat, welches genutzt werden kann. Dieser Status ist der normale
Status.

— Erste gesendet. Das ist ein Mandat wobei eine Transaktion mit Art “Erste” exportiert
ist, aber noch keine Bestétigung gibt. Diesen Status brauchen Sie nie einzugeben.

— Einmalig verwendet. Das ist ein einmaliges Mandat, welches verwendet wurde und nicht
nochmals genutzt werden kann.

— Inaktiv. Das ist ein Mandat, welches nicht bendtigt wird. Dies kdnnen z.B. beendete
Vertriage o.4. sein.

e Standardbetrag. Wenn Sie immer den gleichen Betrag einziehen, kénnen Sie hier einen festen
Betrag eintragen. Bei stdndig wechselnden Betrégen bleibt das Feld leer.

e Verwendungszweck. Dies ist der Verwendungszweck, der eingegeben wird, wenn dieses Man-
dat in einer Transaktion selektiert ist.

e Standard Zahlungsreferenz. Das ist eine Zahlungsreferenz, die eingegeben wird, wenn dieses
Mandat in einer Transaktion selektiert ist.

4.4 Gruppen

Durch das Verwenden von Gruppen kénnen Sie einfach und schnell mehrere Bankkonten in einen
Sammelauftrag einfiigen. Wenn Sie ein Bankkonto bearbeiten, kénnen Sie die Gruppen, in denen
das Bankkonto Mitglied ist, unter der Liste der Mandate sehen. Es ist auch mdoglich, mehrere
Bankkonten zu einer Gruppe hinzuzufiigen. So kénnen Sie einfach einen Lastschriftauftrag erstellen
wenn z.B. mehrere Familienmitglieder dasselbe Bankkonto verwenden.

Im Hauptfenster finden Sie im Menii “Datei” die Option “Gruppen”. Wenn Sie darauf klicken,
erscheint ein Fenster mit der Gruppeniibersicht wie in (Abbildung .
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Gruppen

Suchen: ||

Narnel Fr Lastschrift verwenden | Fir Uberwelsung verwenden

Nel... Bearbeiten...l Lﬁschen...l

Abbildung 16: Ubersicht der Gruppen

Erstellen Sie eine neue Gruppe, indem Sie auf “Neu” klicken. Nun erscheint ein Fenster, in
dem Sie die Gruppe bearbeiten kdnnen. Ferner konnen Sie auch bestehende Gruppen bearbeiten.
Wihlen Sie dazu die entsprechende Gruppe aus und klicken Sie auf “Bearbeiten”. (Abbildung.
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~Gruppe.
Name: | [Testgruppe

Fiir Lastschrift verwenden: [+

Fiir Uberweisung verwenden: [«

- Mitglieder

Suchen: |

IBAN| Name| Verwendungszweck der Lastschrift | Kunden-Referenz der Lastschrift | Lastschriftbetrag | Wahrung der Lastschrift

4| i

Hinzungen...l Bearbeiten... | Loschen... Imporljeren...l

Abbildung 17: Eine neue Gruppe

Es ist ratsam der neuen Gruppe einen aussagefihigen Namen zu geben. Dieser Name muss ein-
zigartig sein. Auferdem konnen Sie wihlen, ob diese Gruppe fiir Lastschriften und/oder Uberwei-
sungen verfiigbar ist. Dies ist hilfreich bei der Unterscheidung zwischen z.B. zahlenden Mitgliedern
und Arbeitnehmern.

Im unteren Breich des Fensters finden Sie vier Schaltflichen, mit denen Sie Mitglieder hinzu-
fiigen, bearbeiten und 16schen kénnen. Weiter ist es auch mdglich Gruppen aus einer Excel oder
CSV Datei zu importieren.

Wenn Sie ein neues Mitglied in eine Gruppe hinzufiigen (durch klicken auf “hinzufiigen”) moch-
ten, wihlen Sie das dem entsprechende Bankkonto aus. Anschliefsend erscheint ein Fenster, in dem
Sie die Standarddaten fiir die Transaktionen dieser Gruppe eingeben kénnen (Abbildung.
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Gruppenzugehdrigkeit — |I:I |i|

Gruppe: | Testgruppe

Konto: I DEGOZ00500000012345678

Verwendungszweck der Lastschrift: | Pahlung in einer Testgruppe
Kunden-Referenz der Lastschrift: |
Lastschriftbetrag: | 87,21
Wahrung der Lastschrift: | EUR

Verwendungsaweck der Gutschrift: |

Kunden-Referenz der Gutschrift: |

Uberweisungsbetrag: |

Wahrung der Uberweisung: | EUR
Mandat: | 12345 (DE98ZZZ001234567 ii.l ﬂl

OK Abbrechen

Abbildung 18: Daten fiir Gruppenmitgliedschaft

Sie haben nun die folgenden Felder zur Auswahl, die bei dieser Gruppe als Standard verwendet
werden:

e Verwendungszweck der Lastschrift.
e Kunden-Referenz der Lastschrift.

e Lastschriftbetrag (in EUR).

Verwendungszweck der Gutschrift (Uberweisung).
e Zahlungsreferenz der Gutschrift.
o Uberweisungsbetrag (in EUR).

Natiirlich sind Sie nicht verpflichtet, alle diese Felder auszufiillen. Diese bleiben auch in den Trans-
aktionen leer, wenn Sie eine Gruppe in einem Sammelauftrag aufrufen. Beim hinzufiigen einer
Gruppe in einen Sammelauftrag, haben Sie die M6glichkeit, einen Standardbetrag fiir die Gruppe
einzugeben. Dieser Standardbetrag wird dann zukiinftig fiir die ganze Gruppe verwendet (Abbil-

dung .
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Es ist auch moglich, dasselbe Bankkonto mehrere Male einer Gruppe zuzufiigen. Dies kann
u.a. fiir Familienmitglieder praktisch sein, die mit demselben Bankkonto hinterlegt sind wihrend
verschiedene Transaktionen iiber sie laufen. Ein Beispiel finden Sie in Abbildung [I9]

_lalx)

~Gruppe.
Name: | [Testgruppe

Fiir Lastschrift verwenden: [+

Fiir Uberweisung verwenden: [+

- Mitglieder

Suchen:

IBAN Name Verwendungszweck der Lastschrift | Kunden-Referenz der Lastschrift | Lasts
DEB0200500000012345678 Manfred Mustermann | Zahlung in einer Testgruppe
DEB0200500000012345678 Manfred Mustermann | Zweite Zahlung in einer Testgruppe

< | i

Hinzungen...l Bearbe'rten...l Ldachen...l Imporljeren...l

Abbildung 19: Ein Gruppenmitglied mit mehreren Zahlungen

Gruppen importieren

Sie kénnen auch eine Liste von Bankkonten auf einmal in eine Gruppe importieren. Die Maske,
mit der Sie eine Gruppe aus einer Fremddatei erstellen, sollte genauso aussehen, wie die, mit
der Sie Bankkonten in das Adressbuch importieren. Sie kdnnen hier alle Spaltenzuordnungen fiir
Thr Excel-Arbeitsblatt erstellen. Wenn ein Bankkonto schon besteht, wird IBANC dieses an die
Gruppe hinzufiigen, ohne das Bankkonto zu &ndern. Wenn ein Bankkonto im Adressbuch noch
nicht besteht, wird IBANC dieses Bankkonto zusétzlich zum Adressbuch und anschliefsend auch
in der Gruppe hinzufiigen.
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5 Lastschiftsammelauftrige erstellen

Mit IBANC konnen Sie Lastschriftsammelauftrage ganz einfach erstellen. Folgende Moglichkeiten
stehen Thnen diesbeziiglich zur Verfiigung:

e Transaktionen manuell hinzufiigen (siehe Kapitel .

e Importieren der Transaktionen aus Excel oder CSV Dateien.

e Importieren von DTAUS, DTAZV und bestehenden SEPA XML Dateien (Business Ausgabe
und hoher).

e Importieren BTLI91 Dateien (Ultimate Ausgabe).
e Bestehende Sammelauftriage duplizieren.

e Hinzufiigen von Gruppen in Sammelauftrige

In Kapitel [2| wird erklart wie Transaktionen manuell hinzugefiigt werden kénnen.

5.1 Importieren von Transaktionen aus Excel oder CSV

In IBANC konnen Sie einfach Informationen aus Excel- oder CSV Dateien importieren. Sie konnen
das Format dieser Dateien frei auswihlen. In der Importmaske definieren Sie die bendtigten Spalten
und weisen diesen ein Feld in IBANC zu.

e [Hier konnen Sie 2 Beispieldateien finden.|

Um eine Excel oder CSV Datei zu importieren klicken Sie auf die Schaltfliche “Importieren” im
Teil “Lastschrift”. Wihlen Sie jetzt die zu importierende Excel- oder CSV Datei aus. Es erscheint
ein Fenster, in dem Sie das Importprofil einstellen kénnen. Wenn vorher schon Importprofile erstellt
wurden, dann versucht IBANC automatisch das beste Profil zu finden. Sie sehen ein Beispiel in
Abbildung 20}
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Importieren : Lastschrift

Datei importieren |c:\tmp\dd'|87701 13036820341067.csv

r Profil
|Testpr0ﬁ| j Name|Testproﬁ| Neul Profil speichern | Loschen |
r~ Eingabeformat

Beispiele Datumsformat:
Datum 31.01.2013: dd.mm.yyyy
Datum 2013/01/31: yyyy/mm/dd

Datumsformat | yyyy-mm-dd

Trennzeichen |Tab

LelLed

Dezimaltrennzeichen |K0mma

r Spalteniibersetzungen
TBAN Zahlungspfichtiger I iban

Kontonummer Zahlungspfiichtiger I

BIC Zahlungspfiichtiger | bic Name Zahlungspflichtiger | name

Strabe Zahlungspﬁchljgerl Postleitzahl Zahlungspflichtiger I
Stadt Zahlungspfiichtiger | Land Zahlungspfiichtiger |
Mandatstyp (CORE/B2B) | Art | type

Ll Lef Ll Lef el Lo

Mandat-ID I mandate ~ | Tag der Unterzeichnung des Mandats I signatureDate

Ll Le Ll Lef Le Lef el Lo

Austhrungsdatuml j Betrag |
Verwendungszweck | j Kunden-Referenz (ISO) |
Zahlungsreferenz I j

oK Abbrechen

Abbildung 20: Erstellen eines Importprofils

Sie konnen die Spalten aus Ihrer zu importierenden Datei auswéhlen, indem Sie auf die Pfeile
neben den Eingabefeldern klicken. Anschlieffend erscheint eine Liste der Spaltennamen der Datei,
die Sie importieren moéchten. Im Beispiel sehen Sie, dass die Spalte “iban” aus dem Arbeitsblatt
mit dem Feld “IBAN Einzugskonto” in IBANC verbunden wird . Sie brauchen nicht alle Felder
zu verbinden. Wenn alle Konten und Mandate schon ins Adressbuch von IBANC eingefiihrt sind,
dann sind nur die IBAN und der Betrag ausreichend. Die iibrigen Informationen kénnen Sie danach
aus dem Adressbuch iibernehmen.

Das Datumformat lésst sich ebenfalls definieren. Fiir CSV Dateien ist dies notwendig, bevor Sie
Daten importieren mochten. In der Regel ist das Datumformat fiir Excel Dateien nicht zwingend
notwendig. Es kann jedoch vorkommen, dass ein Datum in Excel nicht als Datum sondern als nor-
maler Text gespeichert ist. In diesem Fall wird dann doch noch auf das Datumformat zugegriffen.
Im Datumformat ist “dd.mm.yyyy” z.B. 31.07.2013.

Fiir CSV Dateien konnen Sie auch das Trennzeichen in den Feldern verwenden. Ferner kénnen
Sie das Dezimaltrennzeichen aufgeben. Achtung: Wir empfehlen Thnen, dass die Trennzeichen der
Felder und das Dezimaltrennzeichen in Thren Eingabedateien unterschiedlich sind.

Wenn Sie die zu importierenden Spalten verbunden haben, kénnen Sie dieses Profil speichern.
Geben Sie einen Namen nach eigenem Bedarf in das Feld neben “Name” ein und klicken Sie auf
“Profil speichern”. Bestitigen Sie auf “Ok”, um die Datei zu importieren. Offnen Sie den importier-
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ten Sammelauftrag, indem Sie diesen auswahlen und auf “Bearbeiten” klicken (oder doppelklicken).
Der importierte Sammelauftrag ist jetzt gedffnet (Abbildung.

Sammellastschrift: D20140505-1280629376 - (Importiert am 5. Mai 2014)

- Bankkonto

Ersteltam: [05.05.2014 BAN: [ DE22207500000090666660 Q Name: [ Test-Frma GmbH
Sammelauftrag-1D: [ D20140505-1280629376 Bic: [NOLADE21HAM StraBe: [ Industriestr. 1
Beschreibung: [[importert am 5. Mai 2014) SEPAXML Format: [DE - Deutsche Banken (PAIN.008.002.02) = Postietzahi : 01254
status: [Entiu = Glaubiger-ID: [ DE98777001234567 stade: [Surigart
Sammelauftrag: [V Land: [Deutschiand (DE) =
[ strickte unter des
Neu...l Gruppe hinzufiigen Bearbenen...| Loschenl Vel SEPA len... | Ale hler |Mehr v Exportieren...
| Transaktionen - Gesamtbetrag: 0,00 EUR; Verteit auf 14
suchen: |
[ [Ban Kontonummer BIC [ Name [ Betrag [ wahrung [ d -
12.05.2014 DEB2770697391973410124 ‘GENODEF1THA T. Leisewitz EUR D20140505-1280629376-44608971924
12.05.2014 DE33573912001794960423 GENODES1DAA K. Motzkowski | ] D20140505-1280629376-12889384702

12.05.2014 DEB6395000003980545008

MARKDEF1395

S. Junghans

12.05.2014
12.05.2014
12.05.2014
12.05.2014
12.05.2014

DE74200600001278990482
DE69650501103275509680
DE27160619382396877874
DE39520800803518644874
DE92690514105418805915

GENODEFF200
SOLADESIRVB
GENODEFINPP
DRESDEFF520

SOLADESIREN

C. schmitz

B. Steinle-Walz
A Ottermann
M. Kaiser

H. Bayer

D20140505-1280629376-3416430454¢
D20140505-1280629376-21091335081
D20140505-1280629376-83769975571
D20140505-1280629376-32386700201

D20140505-1280629376-1353040914¢
D20140505-1280629376-1293435884C

12.05.2014 8. Gznur

DE47700310002684694552

BHLSDEM1X0C

SILLILILALIDADIAL

D20140505-1280629376-1231037954¢

| 3

| Exportierte SEPA XML Dateien

[ Anzahi der

[ Name | [ Betrag [ wahrung

Abbildung 21: Ein importierter Sammelauftrag

Die rot gefarbte Spalte unter “Betrag” deutet an, dass diese Transaktionen im Moment noch
unschliissig sind da die zu iiberweisenden Betrige fehlen. Offnen Sie die erste Transaktion, geben
Sie einen Betrag ein und bestétigen Sie anschlieftend mit “Ok”. Mit einem Rechts-Klick auf den
bereits eingegebenen Betrag kdnnen Sie diesen nun fiir alle Transaktionen in diesem Sammelauftrag
iibernehmen. Jetzt erscheint die Option “Nutzen Sie den Wert in der gesamten Spalte”. Es ist
auch moglich, den Wert nur in einen Teil der Transaktionen zu kopieren. Dafiir geben Sie ein
Kriterium in den Filter ein, und nur die Transaktionen, die diesem Kriterium entsprechen werden
angezeigt. Thre Auswahl bei “Nutzen Sie den Wert in der gesamten Spalte” wird dann nur fiir die
Transaktionen angewendet, die diesem Filter entsprechen.

Nachdem alle Betréige eingefiigt wurden, sind folglich alle Transaktionen in diesem Sammel-
auftrag vollstindig. Im Allgemeinen kann es natiirlich auch noch vorkommen, dass einige Adres-
sen noch nicht im Adressbuch stehen, oder dass es neue Mandate gibt, die noch nicht in Threm
Adressbuch eingefiigt sind. Nachdem die Vollsténdigkeit der Transaktionen bestétigt wurde, kon-
nen Sie diese einfach hinzufiigen. Klicken Sie erst auf “Alle auswihlen” und wéhlen anschlieftend
die Option “Ins Adressbuch speichern”. Diese befindet sich unter der Schaltfliche “Mehr”.

5.2 Importieren von Transaktionen aus anderen Dateien

Lastschriften und Uberweisungen lassen sich direkt aus anderen Dateien importieren. Withlen
Sie dazu aus dem Hauptfenster die Schaltfliche “Importieren”. IBANC erkennt zwar das Datei-
Format, allerdings enthalten die alten Formate oft keinen IBAN oder BIC. Dieses Problem l&sst
sich einfach 16sen: Gehen Sie nach dem Import auf ”Alle Auswéahlen” und wéhlen Sie dann die
Option “Aus dem Adressbuch laden”. Damit werden Ihre Transaktionen mit den fehlenden Daten
aus dem Adressbuch angereichert. Alternativ kénnen Sie auch IBAN und BIC ins Adressbuch
importieren lassen. Fiir mehr Informationen dazu verweisen wir auf Kapitel [4
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5.3 Gruppen erstellen

Eine andere Moglichkeit ist das Erstellen von Gruppen. Mehr Informationen iiber Gruppenverwal-
tung finden Sie im Kapitel Eine Gruppe enthilt eine Liste mit Bankkonten (ein Bankkonto
kann mehrere Male in einer Gruppe vorkommen) mit eventuellen Standardwerten, Standardbetri-
gen und Standardbeschreibungen (Eine Kunden-Referenz kann auch eingegeben werden, aber nur
wenn diese den Vorschriften von ISO 11649 entspricht, was bei Lastschriften eher uniiblich sein
diirfte). Nachdem Sie einen Sammelauftrag gedffnet haben, kénnen Sie eine neue Gruppe erstel-
len, indem Sie auf die Schaltfliche “Gruppe hinzufiigen” klicken. Abbildung 22| zeigt das Fenster,
welches nun auf Threm Bildschirm erscheinen sollte.

_[o/x]

Gruppe: 0

Ausfihrungsdatum: |05.05.2014 -

Verwendungsaweck: |

Betrag: |

OK Abbrechen

Abbildung 22: Gruppe hinzufiigen.

Sie kénnen nun eine bestehende Gruppe auswihlen, indem Sie auf das Vergroferungsglas un-
mittelbar rechts neben der Bezeichnung Gruppe klicken. Wihlen Sie die gewiinschte Gruppe und
bestitigen Sie mit “Ok” (Abbildung [23).

ol

Suchen: |

Name Fiir Lastschrift verwenden | Fiir Oberweisung verwenden |

oK | Abbrechen

Abbildung 23: Eine Gruppe hinzufiigen.

Weiter lisst sich auch ein Ausfiihrungsdatum festlegen, das Sie fiir diese Gruppe nutzen moch-
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ten. Wenn Sie in diesem Fenster noch einen Betrag eingeben, wird dieser fiir die ganze Gruppe
verwendet, auch wenn Sie fiir ein Mitglied dieser Gruppe einen anderen Standardbetrag vorgesehen
hatten. Indem Sie das Feld fiir den Betrag leer lassen werden (falls eingegeben) die Standardbetréige
genutzt, die Sie fiir jedes Mitglied der Gruppe eingegeben haben.

Sammellastschrift: D20140505-1247547458 - Test met groep

- Bankkonto Adresse
Ersteltam: [05.05.2014 BAN: [DE22207500000090666660 a Name: [Test-Frma GmbH
sammelauftragD: [ D20140505-1247547458 BIC: [NOLADE2IHAM StraBe: [ Industriestr. 1
Beschrebung: | Test met groep SEPAXML Format: [DE - Deutsche Banken (PAIN.008.002.02) | Postettzahl: [ 01234
Status: [Entwurt | Giubiger-ID: [ DESBZZZ001234567 Stadt : [ Stuttgart
Sammelufirag: v Land: [Deutschiand (DE) ~
[V strickte unter des
Neu...| Gruppe hinzufugen | Bearbeten...| Loschen| Ve SEPA Jen...| Ale ien [[Mehr = Exportieren...
[Transaktionen - Gesamtbetrag: 99,64 EUR; Verteit auf 2
Suchen: |
Ausfuhrungsdatum [ TBAN Zahiungspfichtiger Kontonummer Zahiungspfichtiger [ BIC zahiungspfichtiger | Name Zahiungspfichtiger | Betrag [ Wahrung [ Verwendungsaweck Kunden-Referenz | zahlungsreferenz

¥ 12.05.2014 DE60200500000012345678 HSHNDEHH3X0X Manfred Mustermann 12,43 EUR Zweeite Zahlung in einer Testgruppe D20140505-1247547458-6¢
¥ 12052014 DE60200500000012345678 HSHNDEHH3X0X Manfred Mustermann 87,21 EUR Zahlung in einer Testgruppe D20140505-1247547458-17

« | |
|- Exportierte SEPA XML Dateien

Erstelungsdatum | Name [ Speicherpiatz [ Anzahl der Transaktionen | Betrag | wahrung |

Abbildung 24: Einen Sammelauftrag erstellen durch Gruppe hinzufiigen.

5.4 Bankkonten zu einer Gruppe hinzufiigen

Es ist mdoglich von einem Sammelauftrag aus Bankkonten direkt zu einer Gruppe hinzuzufiigen.
Klicken Sie dazu die Transaktionen, die Sie nutzen md&chten an. Sie kénnen auch mehrere Trans-
aktionen auf einmal auswéhlen, indem Sie die Taste "Strg” bzw. ”Ctrl” (auf Mac OSX die Apple
Taste) beim Anklicken festhalten. Anschliefend klicken Sie auf “Zu einer Gruppe hinzufiigen” (die-
se Option finden Sie unter “Mehr”). Wihlen Sie dann die Gruppe aus, zur der Sie die Bankkonten
hinzufiigen méchten. Sie kénnen Gruppen auch verwalten, wenn Sie vom Hauptfenster aus im
Menii Datei die Option "Gruppen” wihlen. (Siehe Kapitel.

5.5 Sammelauftrag duplizieren

Vom Hauptfenster aus lassen sich Sammelauftrige einfach duplizieren. Wéhlen Sie einen Samme-
lauftrag und klicken Sie anschliefsend auf die Schaltfliche “duplizieren”. Damit erstellen Sie eine
Kopie des bisherigen Sammelauftrages. Dabei werden die Sammelauftrags-ID und die Zahlungs-
referenznummern (mit Ausnahme der einzigartigen Nummer, die jede Transaktion erhélt) neu
erstellt.

Achtung: Wenn Sie Erst-Lastschriften duplizieren, sind auch die kopierten Lastschriften Erst-
Lastschriften. Da es sich bei den Kopien um beabsichtigte Wiederholungen handelt, sollten Sie
unbedingt alle Transaktionen auswéhlen und diese mit dem Adressbuch abgleichen, indem Sie
unter der Option "Mehr” auf die Auswahl ”Aus dem Adressbuch laden” klicken. Moglicherweise
miissen Sie auch noch die Schaltfliche ”Erfolgreiche Erstlastschrift bestdtigen” nutzen, um zu
bestétigen, dass die erste Lastschrift ordnungsgeméf eingezogen wurde.
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5.6 Erstellen der SEPA Datei im XML-Format

Um eine SEPA XML Datei zu erstellen nutzen Sie einfach die gleichnamige Schaltfliche direkt
oberhalb der Transaktionsliste. Vorraussetzung dafiir ist die vorherige Fertigstellung des Sam-
melauftrages und die Vollstédndigkeit aller Transaktionen. Wenn alle Einstellungen richtig sind,
bekommen Sie eine Meldung, dass der Export abgeschlossen ist. Nachdem Sie mit “Ok” bestéatigt
haben, werden Sie aufgefordert, die SEPA Datei zu speichern. Dies funktioniert genauso wie in an-
deren herkémmlichen Textverarbeitungsprogrammen. Wenn Sie m&chten, kénnen Sie den Namen
der Datei je nach Bedarf selbst d&ndern. Nachdem der Speichervorgang schliefslich abgeschlossen
ist, wird das Verzeichnis, in dem die Datei abgelegt wurde, automatisch geéfinet.

Die zuletzt exportierte SEPA XML Datei erscheint anschliefend zusammen mit den zuvor
exportierten Dateien in der Transaktionsliste. Im Zusammenhang mit der zuvor gespeicherten
Datei zeigt IBANC Ihnen an, ob diese Datei noch besteht und ob der Inhalt unveréndert ist.

(Abbildung [25).

sammellastschrift: D20140505-1247547458 - Test met groep
[~ Bankkonto Adr
Ersteltam: [ 05.05.2014 IBAN: [ DE22207500000090666660 Name: [ Test-Frma GmbH
SammelauftragID: | D20140505-1247547458 Bic: [NOLADE21HAM StraBe: [ Industriestr. 1
Beschreibung: [ Test met groep SEPA XML Format: [DE - Deutsche Banken (PAIN.008.002.02) = Posteitzahl: [ 01234
status: [Exportert | Giaubiger-ID: [ DE98777001234567 Stadt: [ Stutigart
Sammelaufirag: [~ Land: [Deutschland (DE) =
Exportieren... | PDF| Entsperren
| Transaktionen - Gesamtbetrag: 99,64 EUR; Verteit auf 2
suchen: |
[ [ an Kontonummer iger | BIC Name [ Betrag [ wahrung
12.05.2014 DE60200500000012345678 HSHNDEHH)X Manfred Mustermann 12,43 EUR Zweite Zahlung in einer Testgruppe D20140505-1247547458-6¢
12.05.2014 DE60200500000012345678 HSHNDEHHXX Manfred Mustermann 67,21 EUR Zahlung in ener Testgruppe D20140505-1247547458-1:
< | IV
|-Exportierte SEPA XML Dateien
| [ Name Speicherplatz Anzahl der [ Betrag [ wahrung
«  05.05.2014 12:28:13 D20140505-1247547458.xml C:\L i\ p’ 1777 9. ml 2 99,64 EUR

Abbildung 25: Einen Sammelauftrag durch Gruppe hinzufiigen.

Ein rotes Kreuz in der ersten Spalte der Liste deutet an, dass ein Problem mit der jeweiligen
Transaktion besteht. Fahren Sie einfach mit der Maus {iber das rote Symbol, um die Ursache des
Problems anzeigen zu lassen. Durch Doppelklicken auf die jeweilige Transaktion konnen Sie dann
die benannten Fehler beheben.

Achtung! Diese SEPA XML Datei muss zuvor bei Ihrer Bank eingereicht worden sein. Eventuell
miissen Sie in Threm Online-, Electronic-, oder Internet-Banking Portal erst bestimmte Rechte
eingerdumt bekommen haben. Thre Bank hilft Thnen damit gerne weiter.

5.7 Automatisch Mandate generieren

Sie konnen automatisch Mandate fiir Transaktionen erstellen, bei denen die Mandats-Referenz
fehlt. Achtung: Versuchen Sie zuerst bestehende Mandate hinzuzufiigen. Dies funktioniert am
bequemsten wenn Sie ”Alle auswihlen” und dann iiber die zugehorige Funktion die Besténde "Aus
dem Adressbuch laden”.

Wenn Sie neue Mandate automatisch generieren, dann bekommen diese Mandate den 1. No-
vember 2009 als Unterschriftsdatum. Dieses Datum kdnnen Sie mit dem Datum der Unterschrift
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oder des Umwandlungsschreibens iiberschreiben. Achtung: Dies gilt nur fiir neu generierte Man-
date. Bestehende Mandate aus alten Bestédnden vor der SEPA Umstellung bekommen auch das
Datum 1. November 2009 zugeteilt. Dieses darf allerdings nicht angepasst werden! Die neu gene-
rierte Mandats-Referenz ist eine beliebige und einzigartige Buchstaben-Zahlen-Kombination. Es
bietet sich hier eine Kundennummer an, gefolgt von einer laufenden Sequenz-Nummer.

Mandate lassen sich auch einfach ins Adressbuch importieren (Siehe Kapitel . Wéhrend
dieses Vorgangs konnen Sie auch das Unterschriftsdatum aus einer Excel Datei mit iibernehmen.
Natiirlich konnen Sie in IBANC Mandate auch manuell erstellen.

5.8 Automatische Vervollstindigung

Um den Sammelauftrag soweit wie moglich automatisch vervollstindigen zu lassen, kdnnen Sie Ge-
brauch von der gleichnamigen Funktion machen. Wenn Sie diese Option verwenden, dann werden
die Daten auf die folgenden Weisen angereichert:

1. Das System sucht bestehende Mandate, die die gleiche Kombination aus Zahlungspflichtigen
und Einzugskonten haben.

2. Transaktionsdaten werden automatisch ins Adressbuch importiert.
3. Bestehende Daten werden aus dem Adressbuch {ibernommen.

4. Fehlende Mandats-Referenzen werden fiir neue Mandate selbststindig ergénzt (mit Unter-
schriftsdatum 01.11.2009).

5. Optional: Alle Mandate, unter denen bereits eine Erstlastschrift eingezogen wurde, kénnen
auf einmal in Folgelastschrift umgestellt werden.

5.9 Exportieren und drucken

Sie konnen die Transaktionen in einem Sammelauftrag einfach nach Excel oder in eine CSV Datei
exportieren. Klicken Sie auf die Schaltfliche “Exportieren...”. Danach kénnen Sie Spalteniiberset-
zungen wihlen (Abbildung [26).
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Exportieren: Lastschrift

~Profil
I_ vl Namel Neul Profil speichern | Loschen |
~ Eingabeformat

Beispiele Datumsformat:
Datum 31.01.2013: dd.mm.yyyy
Datum 2013/01/31: yyyy/mm/dd

Datumsformat | dd.mm.yyyy

Trennzeichen IStrichpunI-ct j
Dezimaltrennzeichen IKomma j
 Spaltentbersetzungen
IBAN Zahlungspflichtiger | IBAN Zahlungspflichtiger Kontonummer Zahlungspfiichtiger | Kontonummer Zahlungsg
BIC Zahlungspfiichtiger | BIC Zahlungspfiichtiger Name Zahlungspflichtiger | Name Zahlungspflichtiger
StraBe Zahlungspfiichtiger | StraBe Zahlungspflichtigel Postleitzahl Zahlungspflichtiger | Postleitzahl Zahlungspflick
Stadt Zahlungspfiichtiger | Stadt Zahlungspflichtiger Land Zahlungspflichtiger | Land Zahlungspflichtiger
Mandatstyp (CORE/B2B) | Mandatstyp (CORE/B2B) At | Art
Mandat-ID | Mandat-1D Tag der Unterzeichnung des Mandats | Tag der Unterzeichnung ¢
Ausfihrungsdatum | Ausfihrungsdatum Betrag | Betrag
Verwendungszweck | Verwendungszweck Kunden-Referenz (1SO) | Kunden-Referenz (I1S0)

Zahlungsreferenz | Zahlungsreferenz

OK | Abbrechen |

Abbildung 26: Sammelauftrage exportieren.

Standardméfig erhalten die Spalten in Excel die gleiche Bezeichnung wie in IBANC. Sie kénnen
aber auch andere Bezeichnungen wéhlen.
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6 Sammeliiberweisungen erstellen

SEPA Uberweisungen konnen Sie ganz einfach erstellen. Die Methode dafiir ist dieselbe wie fiir das
Erstellen einer Lastschrift, allerdings brauchen Sie hierfiir keine Mandatsverwaltung. Die rechte
Hilfte des Hauptfensters kénnen Sie fiir das Erstellen Ihrer Uberweisungen nutzen.

Fiir weitere Informationen zu Sammelauftragen lesen Sie Kapitel
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7 Systemanforderungen

IBANC ist zurzeit fiir Microsoft Windows, Mac OS X, Linux verfiighar.

e Mindest Systemanforderungen:

— Microsoft Windows XP SP3 oder hoher

— MAC: OSX 10.7.3 oder hoher

Linux: 32/64 bit Ubuntu/Debian/RedHat/CentOS
256MB Arbeitsspeicher

300MB freier Festplattenspeicher

e Empfohlene Systemanforderungen:

— Microsoft Windows XP SP3 oder hoher

— MAC: OSX 10.7.3 oder hoher

— Linux: 32/64 bit Ubuntu/Debian/RedHat/CentOS
512MB Arbeitsspeicher

512MB freier Festplattenspeicher
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