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TOPIX

SEPA-Zahlungsverkehr

Durch die Umstellung des Zahlungsverkehrs auf SEPA ergaben sich einige Anderungen in TOPIX:8:

@ SEPA-Lastschriften setzen die Verwendung von sogenannten Lastschriftmandaten voraus. TOPIX:8 bietet deshalb
eine SEPA-Mandatsverwaltung, in der Sie SEPA-Lastschriftmandate erstellen und Einzugsermachtigungen aus der
Vor-SEPA-Zeit mit einem Lastschriftmandat versehen kdnnen.

e Die Zuordnung von SEPA-Lastschriftmandaten zu Lastschriften ist in Zahlungsdatensatzen maglich, aber auch in
Rechnungen, Auftragsbestatigungen und Stapelbelegen.

® Der SEPA-Zahlungsverkehr kann aus TOPIX:8 heraus konfiguriert und gestartet werden. Die Eingabemaske im
Programmbereich Zahlungen wurde erneuert (und ist jetzt flr die unterschiedlichen Zahlungsarten einheitlich).

e Die fir SEPA-Lastschriften (iblichen Pre-Notifications (,Vorabankiindigungen”) kénnen aus der Ubersichtsliste der
Zahlungen erstellt werden.

» Bevor Sie mit SEPA beginnen, mussen Sie zwingend die Kontonummern und Bankleitzahlen aller in TOPIX:8
gespeicherten Geschaftspartner auf IBAN und BIC umstellen. Diese Konvertierung ist einmalig notig und wird
in Abschnitt 1 dieser Anleitung beschrieben.

Beachten Sie:

Die Hoheit fUr die Vergabe der IBAN liegt allein beim kontofUhrenden Institut und muss nicht zwingend in einer
1:1-Umsetzung der bisherigen Kontonummer bestehen. Die Konvertierungs-Routinen in TOPIX:8 verwenden frei
zugangliche Informationen von der Bundesbank, den Bankverbanden und anderen Institutionen. Zusatzlich flieBen
Daten von Banken ein, die vom jeweiligen Standard abweichen.

Durch die annahernd vollstandige Abdeckung der verwendeten Regeln sowie durch die regelmaBigen Aktualisie-
rungen, die wir in die laufenden Updates von TOPIX:8 einarbeiten, wird eine sehr hohe Qualitét in der Berechnung
erreicht.

Trotz dieser hohen Qualitat kann von der TOPIX AG keine Garantie fur die immer 100% richtige Ermittlung der kor-
rekten IBAN und des korrekten BIC durch TOPIX:8 tUbernommen werden. Eine verbindliche Bestatigung der Korrekt-
heit kann nur das kontoflihrende Kreditinstitut ausstellen.

Abklrzungslegende:

IBAN  International Bank Account Number (Internationale Kontonummer)
BIC  Bank Identifier Code (Internationale Bankleitzahl)

SEPA  Single Euro Payments Area (Einheitlicher Euro-Zahlungsraum)
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TOPIX

1 IBAN-Konvertierung

» Installieren Sie zuallererst den TOPIX:8-Arbeitsplatz neu!

Die aktuellen IBAN-Regeln und Bankleitzahlen werden nur durch die Installation des TOPIX:8-Arbeitsplatzes
geliefert. Eine automatische Aktualisierung des Arbeitsplatzes allein ist nicht ausreichend.

» Beachten Sie, dass die IBAN-Konvertierung nur flir deutsche Bankverbindungen maoglich ist.

» Sollten Sie in einem heterogenen Netzwerk arbeiten, priifen Sie zuvor die Zeichensatzeinstellung (TOPIX8/
Datei > Einstellungen, Seite Allgemein, Bereich Import-Export). Steht Ihr Zeichensatz z.B. auf Windows und
arbeiten Sie mit einem Mac-Arbeitsplatz, wirden beim Aktualisieren der Bankleitzahlen Umlaute falsch
Ubernommen werden. Der eingestellte Zeichensatz muss immer der Arbeitsplatz-Plattform entsprechen.

» Vor der IBAN-Konvertierung ist es notwendig, Ihr Bankleitzahlenverzeichnis zu aktualisieren (siehe nach-
folgende Anleitung).

1.1 Schritt 1: Aktualisierung des Bankleitzahlenverzeichnisses

©® Die Ubersichtsliste der Bankleitzahlen offnen (Stamm > Weitere Stammdaten > Bankleitzahlen).

® Den Importdialog 6ffnen (Ablage/Datei > Datenimport > Bankleitzahlen importieren):
OaO8 D

import
: S S
) Name Name

BIC SWIFT Code BIC SWIFT Code

Land AZV Land

Auslandsbank Prifzifferregel

Name 2 - IBAN Regel

State | (_rormutar sichern )

Léndergruppe v | | Formular laden |

Optionen

Feldbegranzer 9 E Abgleich

Satzbegrenzer 13 8 Fehlerprotokoll

E Spaltentitel ignorieren

@ ilfe (" Dateipritfen... ) ( Abbrechen ) [ Importi 3

© Zur Auswahl des Aktualisierungsformulars ...
- auf die Schaltflache Formular laden Klicken,
— im Dateiauswahl-Dialog lhres Betriebssystems zum Verzeichnis Bankleitzahlen wechseln (das Sie im
TOPIX:8-Programmverzeichnis finden),
— das Formular BLZ.form (Mac) bzw. BLZ.xbnk (Windows) wéhlen.
Bitte beachten: Verwenden Sie die neueste Version des Formulars (aus dem Jahr 2013 oder junger)!

® Die Optionen Abgleich, Fehlerprotokoll und Spaltentitel ignorieren aktivieren.

® Zum Start des Imports ...
— auf die Schaltflachen Importieren klicken,
— im nachfolgenden Offnen-Dialog die Datei BLZ DE.txt wahlen.
Die neueste Version der Datei (aus dem Jahr 2013 oder jlnger) liefert die aktuellen deutschen Bankleitzahlen.
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1.2 Schritt 2: IBAN-Konvertierung der Bankverbindungen

© Die Ubersichtsliste der Bankleitzahlen offnen (Stamm > Weitere Stammdaten > Bankleitzahlen).
Sie mussen hier keine Datensatze markieren oder Auswahlen erstellen. Die automatische Konvertierung be-
rlcksichtigt alle Datensatze in den Programmbereichen, die Sie erst spater auswahlen.

©® Im Schaltflachenment Aktion den Befehl IBAN-Konvertierung wéahlen:

ann Bankleitzahlen (0 in 4.311 von 4.311)
\f Fertig | * Neu (i Loschen |( Duplizieen [12t Aktion @ Orucken Al —Auswahl ) Finden x| S0
Info... |
Bankicitzahl  Name | Hilfe umschalten BicSwIFTCode | Land
10000000 BBk Barlin TOPIX Live-Support... MARKDEF1100 DE
10010010 Postbank Berl . PENKDEFF100 DE
an_ erin Sortieren... ®T
10010111 SEB Berlin Bankleitzahlen summieren.. 524 | ESSEDESF100 DE
10010222 RBS NDL Frankfurt Automatisch dndarn... ABNADEFFBER DE
10010424 Aareal Bank Priifen... AARBDESW100 DE
10019610 Dexia Berlin _ DXIADEBBXXX DE
10020000 Berliner Bank -alt- |__IBAN-Korijertierung. . | DE
10020200 BHF-BANK Berlin Beriin BHFBDEFF100 DE
10070400 Citadele Bank Miinchen Miinchen PARXDEBBXXX DE

Sie erhalten den Dialog IBAN-Konvertierung, in dem Sie Details des Konvertierungsprozesses bestimmen:

Eabut) IBAN Konvertierung...

Bereiche Optionen
[E Bankenstamm [21 Priifen
[E Eigene Konten

@ Firmen (Kunde/Lieferant) [ET IBAN-Konvertieren
|| 1BAN/BIC iiberschreiben

:
:
a

3
:

[E Auswahlen speichern
[ Mitarbeiter (¥ Textprotokoll
|_| Krankenkassen

U B0 B0 A ]
: 2

g
AL

oF
}

|| alle anfaus | Abbrechen | [ oK }

® Unter Bereiche festlegen, welche Programmbereiche bearbeitet werden sollen.
Mit ,Bankenstamm” sind die Bankleitzahlen gemeint (Stamm > Weitere Stammdaten > Bankleitzahlen).

® Einstellungen unter Optionen nach Bedarf setzen:

Priifen Aktiviert: Die bestehenden Daten werden auf Konformitat mit den Prifziffer- und
IBAN-Regeln gepruft.

IBAN konvertieren Aktiviert: Die IBAN-Konvertierung wird durchgeflhrt. Das heiBt, IBAN und BIC wer-
den aus den vorhandenen Daten (Kontonummer und Bankleitzahl) ermittelt und in
die Datensatze eingefligt.

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird auch die Option Priifen aktiviert, um sicher-
zustellen, dass die Bankverbindungen nach der Konvertierung regelkonform sind.
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IBAN/BIC tiberschreiben

Aktiviert: Bereits zuvor schon vorhandene BIC- und IBAN-Eintrdge werden bei der
Konvertierung durch die neu ermittelten Eintrage Uberschrieben.

Deaktivieren Sie diese Option, wenn vorhandene Eintrage unverandert erhalten
bleiben sollen.

Auswahlen speichern

Aktiviert: In den ausgewahlten Programmbereichen werden Auswahlen mit den
geanderten Datensatzen angelegt. Diese Auswahlen finden Sie hach Abschluss der
Konvertierung in den Ubersichtslisten dieser Programmbereiche im Schaltflachen-
menu Auswahl. Die Namen der Auswahlen werden automatisch erzeugt und geben
Auskunft tber die Auffalligkeiten der enthaltenen Datensatze (Naheres unter der
Uberschrift ,Die gespeicherten Auswahlen” weiter unten).

Die Auswahlen erleichtern die Suche nach den geanderten Datensatzen (vor allem
solchen mit Problemen).

Achtung: Bestehende Auswahlen aus einer zuvor durchgefuhrten Prufung bzw. Kon-
vertierung werden dberschrieben.

Textprotokoll

Aktiviert: Es wird ein Protokoll aller durchgeflihrten Aktionen erzeugt und im
TOPIX:8-Protokollordner abgelegt.

Sie kbnnen auch lediglich eine Prifung der schon vorhandenen IBAN und BIC veranlassen, ohne eine automati-
sche Konvertierung durchzufiihren (Option Priifen aktivieren, Option IBAN-Konvertieren deaktivieren).

® Die Konvertierung bzw. Priifung mit OK starten.
Bei der Konvertierung werden alle Datensatze Ubersprungen, die keine Daten enthalten, die konvertiert werden
kdnnen. Wenn es wahrend der Konvertierung zu Problemen gekommen sein sollte, bietet TOPIX:8 am Ende der
Konvertierung per Dialog an, ein Fehlerprotokoll zu 6ffnen:

IBAN-Konvertienung Fehlerprotokell

<

St 15.08.2013 - 1601 - rogeeTt bacvoto. 56

Task Konto BLZ

oF JT T
HPO 47110815 TO0Z0001

ADAC_ 2 S o2
Gruncri8 & Partner NN 70020270
Bearbener ¢4

Femen-Lieferart
Bearbeitet- 1

Beachten Sie:

IBAN alt BC alt Land IBAN nou BIC now Fosler

CH Kesine IBAN-Berechnung fUr das Land CH
>3 HYVEDEMI092  IBAN-Berechnung nicht magiich fir: Regel nicht gefunden; 95-003100

Die TBAN-Prifs mime ist falsch
HYVEDEMMIOXX  [BAN-Berechnung nicht maglich flr: Regel icht gefunden: 95-003300

I | MALADES 1KLY
HYVEDEMMIOO(

R R

— Durch Doppelklick auf eine Zeile im Fehlerprotokoll 6ffnen Sie den betroffenen Datensatz in seiner Eingabe-
maske. Sie kdnnen hier Korrekturen durchfihren.
— Das Fehlerprotokoll zeigt im Gegensatz zum Textprotokoll (vergleiche oben, Option Textprotokoll) nur Datensat-
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ze, bei denen Probleme aufgetreten sind.
— Das Fehlerprotokoll kbnnen Sie auch ausdrucken.

Die gespeicherten Auswahlen

Wenn Sie wahrend der IBAN-Konvertierung die Option Auswahlen speichern aktiviert hatten, finden Sie die Auswah-
len mit den gednderten Datensatzen in den Ubersichtslisten der bearbeiteten Programmbereiche:

Firmen (0 in 51 von 51)

[ shen  (Fouwpizersn FEAGon  @hDrucken SAle  [—Auwanl O Finden < S
L |
{ Standard | Buchhaltung | | Markierte anzeigen #=M

_iil-ﬂ |PLZ |°ﬂ |5h& ! Markierte ausschneiden

DE Rensing Lange StraBe 2 Auswahl umkehren

DE 81738 Munchen-Testingen Testweg 111 Vorherige Auswahl

DE 81739 Minchen Lange Strabe 123 3

DE Rensingen Lange StraBe 35 Auswahl SpeIChem'“
g DE 81373 Minchen Am Westpark & Auswahl laden...

DE 81669 Minchen Roenheimer StraBe 36 SEPA-Bankverbindung prifen (+Administrator+, 1 Datensatz)

DE 80339 Miinchen Landsberger StraBe 1500  SEPA-ermittelte IBAN/BIC weicht ab (+Administrator+, 1 Datensatz)

DE 87561 Oberstdorf-Karnau Kornau-Wanne 6b SEPA-IBAN ermittelt (+Administrator+, 26 Datensitze)

AT 6110 |Salzburg Wiener Gasse 27 SEPA-Keine Bankverbindung (+Administrator+, 2 Datensitze)

DE 83236 Ubersee-Feldwies Zum Chiemseemoos 4 SEPA-keine Konvertierungsregel (+Administrator+, 2 Datensitze)

DE 83435 Reichenhall Zenostrabe 8 SEPA-Konvertierungsproblem (+Administrator+, 1 Datensatz)

AT RN Tanekenck Ligllar CFafn 114 p +A2IE1T TON27) [ a— ™

Abbildung: Auswahlen im Programmbereich Firmen als Beispiel

Der Auswahlname verweist auf die Art der Anderung sowie auf Probleme oder Besonderheiten der Datenséatze,

die in den Auswahlen enthalten sind:

SEPA-Bankverbindung priifen

Die Bankverbindung ist nicht in regelkonform.

SEPA-ermittelte IBAN/BIC weicht ab

Die ermittelte IBAN/BIC weicht von den schon vorhandenen Ein-
trdgen ab.

SEPA-IBAN ermittelt

Die Konvertierung wurde erfolgreich durchgefihrt.

SEPA-Keine Bankverbindung

IBAN oder BIC ist eingetragen, aber keine Kontonummer oder
keine Bankleitzahl.

SEPA-keine Konvertierungsregel

Es konnte keine IBAN-Regel gefunden werden.

SEPA-Konvertierungsproblem

Bei der Konvertierung ist ein Problem aufgetreten.

Wenn ungiiltige Bankverbindungen gemeldet werden

Bei der Konvertierung bestehender Bankverbindungen stellt sich oft heraus, dass sich in Datensatzen der Pro-
grammbereiche Firmen und Bankverbindungen auch alte, nicht mehr gliltige deutsche Bankverbindungen ange-
sammelt haben. Beim Import der aktuellen deutschen BLZ-Datei werden diese gemeldet.

Um im Programmbereich Firmen oder einem anderen Programmbereich diejenigen Datenséatze zu finden, in
denen veraltete Bankverbindungen enthalten sind, markieren Sie diese Bankverbindungen in der Ubersichtsliste

TOPIX:8 SEPA-Zahlungsverkehr in TOPIX:8
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der Bankleitzahlen (Stamm > Weitere Stammdaten > Bankleitzahlen) und flhren einen verknlpften Sprung in
den gewunschten Programmbereich aus, z.B. in den Programmbereich Firmen.
Sie haben zwei Moglichkeiten, die Bankverbindungen zu bereinigen:
@ Sie kdnnen nicht mehr gultige deutsche Bankverbindungen aus den Programmbereichen léschen.

e Oder Sie kdnnen die nicht mehr glltigen Bankverbindungen deaktivieren. Dazu 6ffnen Sie eine Bankverbindung
und setzen den Status auf Deaktiviert. Damit 1asst sich die bisherige BLZ nicht mehr weiter verwenden.
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2 Vorbereitung in den TOPIX:8-Grundeinstellungen

Vor Beginn der Arbeit mit SEPA mussen Sie Ihre Glaubiger-Identifizierungsnummer in TOPIX:8 eingeben, das Format
flr die Mandatsreferenzen festlegen und sicherstellen, dass der SEPA-Zahlungsverkehr aktiviert ist.

Diese und andere Vorbereitungen treffen Sie in den Grundeinstellungen (TOPIX8/Datei > Einstellungen) auf der
Seite Zahlungsverkehr > SEPA.:

Einstellungen bearbeiten

v

v

v

Programmbereiche
Kategorieeintrége
Finanzbuchhaltung
Wahrungen
Finanzbuchhaltung II
Sonstiges
Kassenbuch
Kassenbuch II
Kassenanbindung
Optionen
Kostenstellen
Zahlungskenditionen
Definitionen
Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr

Mahnwesen
Schnittstellen
Finanzamtmeldungen
SV-Meldungen
DATEV
Universal
Webshop I
Webshop 11
P Webshop III - Externals

B Tl o

Bereich Mandate

SEPA (Page 107)
Mandate
£+ Gléubiger-ID DE24ZZZ00000016512 | Mandatszihler 71

+ Einzelmandat | Firmen-Nr + -E + (V)erfahren + -Laufende Nr ]
£+ Mehrfachmandat | Firmen-Nr + -M + (V)erfahren + -Laufende Nr 3|
o || Rech hrift anstatt hrift bei leerem Kontoinhaber

o [V 1BAN/BIC <-> KTO-Nr/BLZ Umwandlung aktiv

fa] E IBAN-Uberpriifung aktiv

+& IBAN Format Firmen | 4-stellige Blocke

+# || Ungiiltige Mandate ausfiltern bei Darstellung in Firmen

Optionen
2 || Eingabe Land bei Firma belegt NICHT Land der Bank o [ET SEPA aktivieren
£t Lastschriftpuffer 5| Tage Inland 10| Tage Ausland 17 [EI Neue Titigen-Maske

Glaubiger-ID Eingabefeld fur die Glaubiger-ldentifizierungsnummer (Creditor Identifier)
Einzelmandat Einblendmenl mit Formaten flur die Mandatsreferenzen von Einzelmandaten.
Beispiel: Das Format Suchname + -E + (V) erfahren + -Laufende Nr
ergibt z.B. die folgende Mandatsreferenz: EVERSPORT-EC-13
Mehrfachmandat Einblendmen( mit Formaten flr die Mandatsreferenzen von Mehrfachmandaten.

Beispiel: das Format Suchname + -M + (V) erfahren + -Laufende Nr
ergibt z.B. die folgende Mandatsreferenz: EVERSPORT-MB-14

Jedes Format fur Mandatsreferenzen besteht aus vier Bausteinen (betrifft Einzel- und Mehrfachmandate):

Baustein 1 Baustein 2 Baustein 3 Baustein 4

Suchname -E (immer fur Einzelmandate) C (fur Core = Basismandat) -Laufende Nr

oder -M (immer fUr Mehrfachmandate)  oder oder

Firmen-Nr B (fUr Business = Firmenmandat)  -Tagesdatum
Mandatszahler Zahlt alle Mandate, die angelegt werden, zeigt also jederzeit den aktuellen Bestand.

» Achtung: Es werden nur die Mandate gezahlt, deren Mandatsreferenz den Baustein

Laufende Nr besitzt. Mandate mit dem Baustein Tagesdatum werden nicht mitgezahlt!
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Rechnungsanschrift anstatt Diese Option ist nur dann relevant, wenn das Feld Inhaber (=Kontoinhaber, Adressat
Hauptanschrift bei leerem Kon- fir den Zahlungsverkehr) in den Firmen-Zahlungskonditionen leer ist.
toinhaber Deaktiviert: Es wird die Hauptanschrift der Firma flr den Zahlungsverkehr herange-

zogen (Standard).

Aktiviert: Es wird die Rechnungsanschrift der Firma verwendet. Wenn keine Rech-
nungsanschrift vorhanden ist, wird die Hauptanschrift verwendet.

IBAN/BIC <> KTO-Nr./BLZ  Aktiviert: Bei der Eingabe werden die jeweils korrespondierenden Werte automa-
Umwandlung aktiv tisch eingefligt. Beispiel: Wenn Sie IBAN und BIC manuell eingeben, werden BIZ und
Kontonummer automatisch eingefugt.
® Diese Option spielt nur fur die manuelle Eingabe von IBANS und BICs eine Rolle.

IBAN-Uberpriifung aktiv Aktiviert: Bei der Eingabe wird eine logische Uberprifung durchgeflhrt.
® Auch diese Option spielt nur fur die manuelle Eingabe von IBANs und BICS eine Rolle.

IBAN-Format Firmen Einblendmen( mit 3 Darstellungsoptionen fr die IBAN in der Firmenmaske:
— Keine Darstellungsformatierung: Keine Formatierung (Standard)
— 4-stellige Blicke: Gliederung der Ziffern in Ziffernbldcke
— Ldanderkiirzel dann 4-stellige Blicke: Leerzeichen nach dem Landerkirzel, da-
nach vierstellige Ziffernblocke

® Es geht hier nur um die Darstellung der IBAN zugunsten einer besseren Lesbarkeit. Ge-
speichert wird die IBAN grundsétzlich in der vorgeschriebenen Form (ohne Leerzeichen).

Ungiiltige Mandate ausfiltern ~ Aktiviert: In den Firmenmasken werden nur die gliltigen Mandate aufgelistet.

bei Darstellung in Firmen @ Die Aktivierung der Option verbessert die Ubersicht, wenn sehr viele Mandate vorhanden
sind.

Bereich Optionen

¥ Zahlungsverkehr

Auslandszahlungsverkehr Sptes
s 71 |_| Eingabe Land bei Firma belegt NICHT Land der Bank o (V] SEPA aktivieren
ahnwesen
¥ Schnittstellen 1 Lastschriftpuffer 5| Tage Inland 10 Tage Ausland 1% (¥ Neue Tatigen-Maske

Finanzamtmeldungen
nni ik -

Eingabe Land bei Firma belegt  Deaktiviert: Bei der Neuanlage einer Firma wird das Land, das in der Firmenadresse
NICHT Land der Bank angegeben wird, auch als Land der Bank eingetragen (neuer Standard ab V8.8.5).

Aktiviert: Bei der Neuanlage wird das Land nicht Ubertragen (friheres Verhalten).

SEPA aktivieren Aktiviert: Die SEPA-Funktionalitat wird in den Programmbereichen Rechnungen,
Stapelbelege und Zahlungen aktiviert.

» Nach der Aktivierung werden alle Lastschriften und Uberweisungen mit dem neuen
Format flir den SEPA-Zahlungsverkehr ausgefiihrt.

Neue Tdtigen-Maske Aktiviert: Der ,Tatigen-Dialog” fiir Uberweisungen und Lastschriften wird ange-
passt.

» Wird automatisch zusammen mit der Option SEPA aktivieren aktiviert/deaktiviert.
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In die folgenden Felder tragen Sie Vorgaben fur die Bestimmung des Ausfuhrungstermins der Lastschriften ein:
Lastschriftpuffer ....[ 1 Tage Inland ....[ 1 Tage Ausland

Aus diesen Feldern ermittelt TOPIX:8 den Ausflhrungstermin bei der Zuordnung eines SEPA-Lastschriftmandats
automatisch. Dabei gilt: Es entscheidet die Bankverbindung, ob auf den Inland- oder Auslandspufferwert zugegriffen
wird. Nur wenn die Bank als Auslandsbank markiert ist, wird der Pufferwert flr das Ausland verwendet.

Aufgrund der automatisierten Ermittlung der Ausfuhrungstermine kann es passieren, dass ein Termin auf einen
NICHT-Bankarbeitstag fallt. Es empfiehlt sich deshalb, auf der Pre-Notification den AusfUhrungstermin anzuge-
ben sowie einen Vermerk wie z.B. ,oder am nachstmoglichen Bankarbeitstag”.

TOPIX:8 stellt bis zur offiziellen Umstellung auf den SEPA-Zahlungsverkehr auch die bisherige Funktionalitat zur
Verfugung.
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3 SEPA-Lastschriftmandate erstellen und verwalten

Nach der SEPA-Umstellung im Jahr 2014 sind nur noch Lastschriften zulassig, die auf SEPA-Mandaten basieren. Dies
gilt flr alle EURO-Lander und einige weitere beteiligte Nicht-EURO-Lander, wie z.B. die Schweiz. Einzugsermachtigun-
gen aus der Vor-SEPA-Zeit dirfen in SEPA-Mandate umgewandelt werden, wenn die Schuldner durch ein ,Uberlei-
tungsschreiben” dartber informiert werden.

Grundlegendes iiber SEPA-Mandate
Zur Verfligung stehen zwei Arten von SEPA-Mandaten, das Einzelmandat und das Mehrfachmandat:
e Ein Einzelmandat kann nur ein einziges Mal fUr einen Lastschrifteinzug verwendet werden.

e £in Mehrfachmandat kann mehrere Male verwendet werden.

Es gibt zwei Varianten des Mehrfachmandats:

- Das Sammelmandat gilt fir alle Vertragsbeziehungen zwischen einem Glaubiger und einem Schuldner.
Sammelmandate vereinfachen die Handhabung von Lastschriften. Wenn aber der Kunde das Mandat zurtck-
zieht, gilt dies fUr alle kunftigen Einzugsvorgange.

— Das vertragsbezogene Mehrfachmandat ist an eine bestimmte Vertragsbeziehung gebunden.

Beispiel fur ein vertragsbezogenes Mehrfachmandat ist der Einzug einer jahrlichen Lizenzgebuhr. Dieses Man-
dat kann aber nicht fur unterjahrige Serviceleistungen eingesetzt werden.

Sowohl bei Einzel- als auch Mehrfachmandaten ist zwischen zwei unterschiedlichen Verfahren zu unterscheiden,
dem Basismandat und dem Firmenmandat:

e Das Basismandat (Direct Debit Core) ersetzt die bisherigen Einzugsermachtigungen.

e Das Firmenmandat (Direct Debit B2B) darf nur zwischen Nichtverbrauchern/Firmen eingesetzt werden
(,B2B" = ,Business to Business”).

Die Dokumente fiir Ihre Kunden (Mandate und Uberleitungsschreiben) werden auf Wunsch bei der Erstellung
der SEPA-Mandate erzeugt und als Korrespondenzdatensatze abgelegt. Technisch basieren diese Schreiben auf
Mailingvorlagen (Vorlagen des TOPIX:8-Programmbereichs Mailing). TOPIX:8 liefert eine Reihe von vorgefertigten
Mailingvorlagen mit. Diese mussen Sie zunachst importieren, um sie verwenden zu kénnen.

Fiir den Einsatz von SEPA-Mandaten generell gibt es folgende Voraussetzungen

e Sie mussen eine Glaubiger-ldentifizierungsnummer (Creditor Identifier) besitzen, die von der Deutschen
Bundesbank vergeben wird.

e Jedes SEPA-Mandat benotigt eine eindeutige Mandatsreferenz. Dies ist eine Nummer, die der Glaubiger indi-
viduell vergeben kann. Durch die Mandatsreferenz (und die Glaubiger-ldentifizierungsnummer) identifizieren Sie
ein Mandat. Die Mandatsreferenz wird von TOPIX:8 automatisch erzeugt, wenn Sie ein Mandat erstellen.

» |n einigen Dialogen wird die Mandatsreferenz als Mandats-ID bezeichnet.

e Alle Bankverbindungen mussen auf IBAN und BIC umgestellt sein (wie in Abschnitt 1 beschrieben).
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3.1 Ein SEPA-Mandat erstellen

SEPA-Mandate erstellen Sie im Programmbereich Firmen.

Die nachfolgende Anleitung beschreibt die Erstellung eines SEPA-Mandats mit Start in der Firmenmaske.
Alternativ ist es moglich, in der Firmenliste zu starten, wobei Sie Mandate flr mehrere Firmen in einem Zug erzeugen

In allen TOPIX:8-Programmbereichen, in denen Sie SEPA-Mandate den Lastschriften zuordnen kénnen (z.B. beim
Bearbeiten einer Ausgangsrechnung), ist es ebenfalls moglich, SEPA-Mandate neu zu erstellen, falls fur den be-

So gehen Sie vor, um ein SEPA-Mandat in der Firmenmaske zu erstellen:
® Die Firmenmaske des Kunden 6ffnen.

® Zum Register Konditionen, Unterregister Kunde - Zahlungskonditionen wechseln:

Firmennr. 10016 lalal Kd.-St.» K.akt LE.St. Fibukonto Debitor» 1210016 EverSport GmbH
Suchname |[EVERSPORT Kirzel ESP FSt.» OK Fibukonto Kreditor»
. { Kunde - Kunde - Aligemein 2 Kunde - ditionen | Lisferant - Aligemein | Lieferant - Zahlungskenditionen | .
[ |
|zahungsaten | %
Zahlungseingang» Lastschrift (DTA) Bank in Land | DE Deutschland %
Zahlungsziel mit Skonto  2,00% innerh. 8 Tagen Netto 30 Tagen IBAN DEIGO54 0502 2001 0024 6735
Zahlungsausgang» Verrechnung Bankleitzahl » 54050220 BIC» MALADES1KLK
Zahlungsziel mit Skonto innerh. Tagen Netto Tagen Bankname» Kr Spk Kaiserslautern Banksitz Kaiserslautern
Verbandskonto » [ Verband aktivieren Kontonummer ENENEENEN Inhaber Eversport GmbH
[ Eigene Zahlungsfri [ Eigene Zahl [ Auslandsbank
Kreditlimit 15.000,00 OP-Saldo alt
Kreditversich bei» R+V F-Ausfall Kreditversich 20.000,00
Kreditversich bis zum 31.03.2013  [f| :
Eoritat; OK Kreditiarteninformation |
Priifung am »Quelle »Rating Kreditkartentyp » Kreditkarte Monat Jahr
. |siig bis Limit Hinweis [Kreditkartennummer Sicherheitscode
- |28.03.2011 Creditreform 151-200 Se Kreditkarteninhaber
~ |01.04.2013
Mandat-ID | Art | Giiltig ab | Status |
i 10016-MC-51 (Lizenz) |(Basis) |01.12.2013 | In Vorbereitung
~ |10016-MB-50 (Lieferung)  |S I(B2B) [19.11.2013  |Aktiv
~|10016-EC-49 Einzel(Basis) |02.12.2013 |In Vorbereitung

Abbildung: Unterregister Kunde - Zahlungskonditionen. Hervorgehoben ist die Mandatsliste, in der alle SEPA-Mandate
der Firma aufgelistet sind. Die Liste kdnnen Sie wie Ublich in TOPIX:8 mit Klick auf einen Spaltenkopf sortieren.

® Auf die Listenschaltflache & (links neben der Mandatsliste) klicken.
Es offnet sich der Dialog SEPA-Mandate erzeugen (alle weiteren Schritte in diesem Dialog):
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OO SEPA-Mandate erzeugen...

Bitte wahlen Sie die gewiinschten Opticnen aus
@ | Einzelmandat ¥ ]
[ Basismandat {Care) +]

a Mandat(e) erzeugen
a Zahlungsart ignorieren

anflar

Giiltig ab 26.09.13
Veertr-Beziehung
Vorlage » SEPA Basismandat

(abbrechen ) ok )

® Im ersten Einblendment die Art des Mandats auswahlen (Einzelmandat oder Mehrfachmandat).
® Im Einblendmeni darunter das Verfahren auswahlen (Basismandat oder Firmenmandat).
© Ankreuzfeld Mandat (e) erzeugen aktivieren.

® Unterhalb dieses Ankreuzfelds ggf. weitere Angaben machen (optional):

— Dass TOPIX:8 ignorieren soll, ob Lastschrift als Zahlungsart eingestellt ist (Ankreuzfeld Zahlungsart ignorieren
aktivieren).

— Ab wann das Mandat gultig sein soll (Feld Giiltig ab; zur Auswahl des Datums stehen die bekannte Datums-
automatik und der Minikalender zur Verflgung, den Sie mit ( Leer |+ (=1 Tab ) Offnen).

— Auf welchen Vertrag sich das Mandat beziehen soll (Eingabefeld Vertr-Beziehung - nur flr Mehrfachmandate
relevant, die vertragsbezogen sein sollen. Das Eingabefeld ist deshalb nur eingebbar, wenn Sie im oberen Ein-
blendmen die Option Mehrfachmandat gewahlt haben).

® Wenn ein Dokument flir den Kunden erzeugt werden soll: Ankreuzfeld Korrespondenzdatensatz erzeugen
aktivieren und im Feld Vorlage eine Mailingvorlage wéhlen (per ( Leer +( =1 Tab ) Offnen Sie eine Auswahlliste
mit den vorhandenen Mailingvorlagen).

Das Dokument wird nach dem Klick auf OK erstellt. In den Betreff wird automatisch der Text ,SEPA-Mandat”

gefolgt von der Mandatsreferenz eingetragen, z.B. ,SEPA-Mandat-EVERSPORT-EC-15". Beim Dokument handelt

es sich um einen Brief, den Sie anschlieBend drucken kénnen.

» Da Sie das Mandat erst verwenden dirfen, wenn Sie das Dokument an den Kunden gesendet und von
diesem unterschrieben zurlickerhalten haben, empfiehlt es sich, das Ankreuzfeld Korrespondenzdaten-
satz erzeugen zu aktivieren. Es ist allerdings moglich, das Dokument zu einem spéateren Zeitpunkt sepa-
rat zu erzeugen (siehe Hinweis weiter unten).

® Den Dialog SEPA-Mandate erzeugen mit Klick auf OK beenden.
Das neue Mandat finden Sie anschlieBend in der Mandatsliste.

Der Status eines neuen Mandats steht immer zunachst auf In Vorbereitung. Erst nach Eingang des unterschriebe-
nen Mandats sollten Sie es auf Aktiv setzen (wie in Abschnitt, 3.2: Ein SEPA-Mandat weiter bearbeiten, Seite 15

Status sind Aktiv und Ungiiltig.
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Es ist auch moglich, das Dokument fUr ein bereits existierendes Mandat erst nachtraglich zu erzeugen. Dazu
markieren Sie das Mandat in der Mandatsliste und wahlen im Schaltflichenmenil & den Befehl Korrespondenz
erzeugen.

— s
'_:7 EVERSPORT-MC-57 (Lizenz) |Sammel(Basis) (18.02.2014 |In Vorbereitung

"
mel(Basis) (11.12.2013  |In Vorbereitung v

| Neues Mandat

‘Sport+DesignGmbH ... | Korrespondenzerzeugen | 18022014:13 -

Es 6ffnet sich der oben beschriebene Dialog SEPA-Mandate erzeugen. Falls flr das Mandat bereits ein Korres-
pondenzdatensatz existiert, wird kein neues erzeugt. Eine Meldung weist Sie darauf hin.

3.2 Ein SEPA-Mandat weiter bearbeiten

Ein bestehendes Mandat 6ffnen Sie zur Prifung der Daten und zur weiteren Bearbeitung in einer speziellen Einga-
bemaske:

® Zuerst die Firmenmaske des betreffenden Kunden 6ffnen und zum Register Konditionen, Unterregister
Kunde - Zahlungskonditionen wechseln.

® In der Mandatsliste auf das Mandat doppelklicken, um die Eingabemaske zu 6ffnen.

Mandatsreferenz | EVERSPORT-MC-57 Version | 1 Glaubiger ID |CENEENNGTTTNT
Vertragsbeziehung Lizenz Kreditor Name 1 |Sport+Design GmbH
Status | In Vorbereitung ] Kreditor Name 2
Gilltig 2b |19.02.2014 ]E] Kreditor Strasse |BahnhofstraBe 1
Art | Mehr 2 Kreditor Ort |Berchtesgaden
Verfahren | Basismandat (Core) |+ Kreditor Land
| Debtor ]
Debitor Suchname | EVERSPORT Unterschrieben am  00.00.0000  [fiZ]
Debitor Name 1 | EverSport GmbH Ort Unterschrift

Debitor Name 2 Zentral-Einkauf
Debitor Strasse |Gustav-Heinemann-Ring 64
Debitor Ort |81739 Minchen
Debitor Land |DE
Debitor IBAN | DESSSRSISIeiuodiorsl”
Debitor BIC |MALADES1KLK
Debitor Kontoinhaber | Eversport GmbH

. :

Abbildung: Eingabemaske Mandat bearbeiten. Beim GroBteil der Felder handelt es sich um reine Anzeigefelder, die zur
Priifung der Daten dienen. Bereits eingegangene Zahlungen sind im Bereich Zahlungen aufgelistet.
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Mogliche Aktionen in der Maske:

e Nach Eingang des unterschriebenen Mandats sollten Sie hier das Unterschriftsdatum eintragen (Feld Unter-
schrieben am).

e AuBerdem ist es empfehlenswert, das unterschriebene Mandat einzuscannen und der Maske als Anlage anzu-
flgen.

e Die Eingabemaske macht es maoglich, den Status des Mandats zu andern (Einblendment Status), z. B. von
In Vorbereitung zu Aktiv.

TOPIX:8 zieht fur die Felder im Bereich Debitor entsprechend Ihrer eigenen Einstellung entweder die Hauptan-
schrift oder die Rechnungsanschrift heran. Es kann vorkommen, dass die Anschrift des Kontoinhabers mit bei-
den nicht Ubereinstimmt. In diesem Fall kdnnen Sie die Anschrift im Bereich Debitor andern. Daflr missen Sie
die Eingabemaske Mandat bearbeiten lediglich auf andere Weise 6ffnen: Machen Sie in der Mandatsliste einen
Doppelklick mit gedriicktem Tastenbefehl (4 shift)+(~x At ) auf das Mandat. Dadurch werden alle Felder der Ein-
gabemaske eingebbar. Achten Sie aber darauf, nur die wirklich gewiinschten Anderungen vorzunehmen.

Wenn es darum geht, den Status von In Vorbereitung auf Aktiv zu andern, bietet sich als Alternative die Arbeit
im Dialog SEPA-Mandate verwalten an, der im Anschluss beschrieben ist.

3.3 Mandatsverwaltung: SEPA-Mandate erstellen, aktivieren, suchen

TOPIX:8 bietet den Dialog SEPA-Mandate verwalten an, den Sie aus der Firmenliste 6ffnen konnen:

W0 SEPA-Mandate ver

Bitte wahlen Sie die gewiinschten Optionen aus
@ |_ Mehrfachmandat ¥ i
[ i dat (Core) ¥ i

a Mandat(e) erzeugen
D Zahlungsart ignorieren

anflar

Gliltig ab 18.11.13
Vertr-Beziehung Alle

] Keor —
Vorlage 3

| Mandate suchen
nur aktive Mandate
Mandats-ID
D Mandat(e) aktivieren

( mbbrechen ) ok )

Dialog SEPA-Mandate verwalten: Der Dialog ist mit dem schon beschriebenen Dialog SEPA-Mandate erzeugen zum Teil
identisch, bietet aber mehr Funktionalitat. Er I&sst sich zur Bearbeitung der SEPA-Mandate mehrerer Firmen einsetzen,
aber auch fur die Suche und fur die Aktivierung bestehender Mandate.

Hinweise zum Offnen des Dialogs:

— Schon bevor Sie den Dialog 6ffnen, bestimmen Sie in der Firmenliste die Firmen, die Sie bearbeiten wollen (mit
einer der tblichen Methoden, also durch Markierung oder durch eine Auswahl).
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— Um den Dialog zu 6ffnen, wahlen Sie im Schaltflachenment Aktion den Befehl SEPA-Mandate verwalten.

Im Anschluss einige Anleitungen zur Arbeit mit dem Dialog SEPA-Mandate verwalten, jeweils beginnend mit der
Auswahl der Firmen in der Firmenliste.

(1) SEPA-Mandate erstellen

® In der Firmenliste die Firmen wabhlen, flr die Sie die Mandate erzeugen wollen, dann den Dialog 6ffnen.
© Die Option Mandat (e) erzeugen aktivieren.

@ In den Einblendmen(s oben im Dialog: Art und Verfahren des anzulegenden Mandats auswahlen.

© Die Felder Zahlungsart ignorieren, Giiltig ab, Vertr-Beziehung, Korrespondenzdatensatz erzeugen und Vorlage
nach Bedarf bearbeiten (siehe Seite 14).

Wenn Sie das Feld Mandate(e) aktivieren (ganz unten im Dialog) ankreuzen, werden diese Mandate sofort
nach inrer Erzeugung aktiviert.

©® Dialog mit OK bestatigen.

(2) Bestehende Mandate aktivieren

JAktivieren” bedeutet: den Status In Vorbereitung auf den Status Aktiv andern.

® In der Firmenliste die Firmen wahlen, deren Mandate Sie aktivieren wollen, dann den Dialog 6ffnen.
© Die Option Mandat(e) aktivieren aktivieren.

© Die Optionen Mandate (e) erzeugen und Korrespondenzdatensatz erzeugen deaktivieren.

Die beiden Einblendments oben im Dialog werden ignoriert. Es werden immer alle Mandate der ausgewahl-
ten Firmen aktiviert.

® Dialog mit OK bestatigen.

(3) Nach Mandaten suchen

® In der Firmenliste die Firmen wahlen, in deren Mandaten Sie suchen wollen, dann den Dialog 6ffnen.
® Zuerst (!) die Option Mandate suchen aktivieren.

® In den Einblendmentis oben im Dialog: Art und Verfahren der gesuchten SEPA-Mandate angeben.

In beiden Einblendmenus finden Sie auch die Option Alle, mit der Sie nach Mandaten aller Arten und aller
Verfahren suchen.

® Ggf. die Suche mit der Option nur aktive Mandate weiter einschranken (= nur nach aktiven Mandaten su-
chen).

® Dialog mit OK bestatigen.
Die Firmen mit den gesuchten Mandaten werden in der Firmenliste als Auswahl angezeigt.
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(4) Mit der Mandatsreferenz suchen

Wenn Sie die Mandatsreferenz kennen und nach dem Kunden suchen, zu dem dieses Mandat gehort, hilft Ihnen
der Dialog SEPA-Mandate verwalten ebenfalls:

® In der Firmenliste alle Firmen anzeigen, keine Firmen markieren, dann den Dialog 6ffnen.
© Zuerst (1) Mandate suchen aktivieren.

® In beiden Einblendmeniis oben im Dialog: Die Option Alle einstellen.

® Die gesuchte Mandatsreferenz in das Feld Mandats-ID eingeben.

® Dialog mit OK bestatigen.
Die Firma, zu der das Mandat gehort, wird in der Firmenliste angezeigt.
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4 Mandatszuordnung in diversen Programmbereichen

TOPIX

SEPA-Lastschriftmandate kbnnen Sie bereits beim Erstellen von Auftragsbestatigungen, Rechnungen und Stapelbe-
legen den Lastschriften zuordnen, aber auch im Programmbereich Zahlungen.

Beim Erfassen einer Rechnung oder eines Stapelbeleges Uberpruft TOPIX:8, ob die Zahlungsart bei der Firma
auf Lastschrift steht und bereits ein glltiges Mandat vorliegt (gultig sind Mandate, die sich im Status Aktiv oder
In Vorbereitung befinden). Falls ja, wird die Rechnung oder der Stapelbeleg mit diesem Mandat vorbelegt. Man-

date im Status Ungiiltig werden nicht berlicksichtigt.

Sollte kein glltiges Mandat vorliegen, erhalten Sie die Moglichkeit, ein neues Mandat zu erstellen, ohne die je-
weilige Eingabemaske (z.B. die Rechnungsmaske) verlassen zu massen.

4.1

In Auftragsbestétigungen und Rechnungen

=1 Ausgangsrechnung

erfassen

S

'S 1

. Lleferscheine | Rechnungen [ 1.
—————{ Eingabeliste | Kurzliste | Layout-Vorschau | Abrechnung |} ~{ Kenditionen.| Freifelder | Anschrift | Bemerkung | Status | EDI }—
Rechnungsnr. [AR12-0039  [)] Angelegt:BFr  [12.12.2013 |%2 | Status Rechnung Prio. » I
Firma » GrundriB&Partner ‘/:' Fa. 10008, Kala, B-Lieferant
Person » "3"}' Zahlart, Ziel » Lastschrift ya IBO Skonto 2% 10 Tag(e
Projekt » ]| Ao — - T Kreditlimit  300.000,00
G&P ist Demokunde fir AGENTUR-DIENSTLEIS S LR RE-Offen  36.825,67
Tl Betrifft eter, %+ H.Bra
: Mandatsreferenz | 10008-MC-25 |
Anschrift » Hauptanschrift » Firma + Postf. o~ = Baiey, T Vorboreas
us mmel IS, n Il
7] Anfangstext g = vom 00.00.0000 |
; _—— Sprache DE
Einzugstermin 12.12.13
Position > Atk me ) ( oK ) reis [» Staffel |- MwSt.
Artil rirag | Rabatt
Status Faktor
| |

Hier wahlen Sie die Zahlungsart Lastschrift aus und 6ffnen mit dem Feldmenti |£| den Dialog SEPA-Mandat
verwalten. In diesem Dialog ergibt sich der folgende Ablauf:

— Im Feld Mandatsreferenz des Dialogs wird eines der Lastschriftmandate des Kunden angezeigt.

— Mit ( Leer |+ (= Tab  Gffnen Sie eine Auswahlliste mit weiteren Lastschriftmandaten des Kunden, falls mehrere

vorliegen.

Sollte das Feld leer sein, ist fur den Kunden noch kein SEPA-Lastschriftmandat vorhanden. In diesem Fall 6ff-
net( Leer +(—» Tab  zUnachst einen Meldungsdialog und danach den Dialog SEPA-Mandate erzeugen. Hier

kbnnen Sie ein neues Lastschriftmandat anlegen.

Es ist derselbe Dialog, den Sie in der Mandatsverwaltung der Firmenmasken erhalten. Siehe den Abschnitt
3.1: Ein SEPA-Mandat erstellen, Seite 13.

» |n Auftragsbestatigungen erfolgt die Zuordnung noch ohne Einzugstermin, da zwischen Auftragsbestati-
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gung und Rechnungsstellung lange Zeitrdume vergehen kdnnen. Das Datum wird in diesem Fall bei der

Rechnungstellung gesetzt.

4.2 In Stapelbelegen

In Stapelbelegen wurde fur die SEPA-Lastschriftmandate ein neues Unterregister mit dem Namen Konditionen ein-

gefuhrt:

ano (8) Stapelbeleg erfassen

r Optionen | Konditionen

Beleg Belegdatum |12.12.2013 |5/ Sportwelt Kéln - Kbln mﬁn +
Gegenkonto | 1210017 Sportwelt Kaln Skonto  2,00% bei 8 Tagen= 20.12.13
Postennummer Kostentréger » Netto 30 Tage= 11.01.14
Belegtext » Mandat Sportwelt Koln-MC-54
Dimensiond » LKZ » DE Termin | 12.12.13
r 1-zeilig  2-zellig | 3-zeilig
R K |8 +Code Betrag|, WKZ
‘ F [ [+ | USt-/Skonto-Betrag| WKZ
5 | |
|
% | | 1

Hier wahlen Sie im Feld A7t die Zahlungsart Lastschrift aus.

Danach ergibt der folgende Ablauf im Unterregister Konditionen:

- Im Feld Mandat wird - falls vorhanden - eines der vorhandenen Lastschriftmandate des Kunden angezeigt.

— Wenn Sie das Lastschriftmandat in diesem Feld markieren, offnet sich mit ( Leer |+( = Tab  eine Auswahlliste

mit weiteren Lastschriftmandaten des Kunden, falls mehrere vorliegen.

— Sollte das Feld leer sein, ist fur den Kunden noch kein SEPA-Lastschriftmandat vorhanden. In diesem Fall 6ff-
net( Leer +(—» Tab  zUnachst einen Meldungsdialog und danach den Dialog SEPA-Mandate erzeugen. Hier

kdnnen Sie ein neues Lastschriftmandat anlegen.

Es ist derselbe Dialog, den Sie in der Mandatsverwaltung der Firmenmasken erhalten. Siehe den Abschnitt

3.1: Ein SEPA-Mandat erstellen, Seite 13.

4.3 In der Eingabemaske fiir Zahlungen

Falls nicht schon in anderen Programmbereichen geschehen (siehe die vorangehenden Abschnitte), ist die Zuord-

nung des Lastschriftmandats auch in der Eingabemaske flr Zahlungen moglich.

Im Programmbereich Zahlungen wurde die Eingabemaske im Zuge der Umstellung auf SEPA vereinheitlicht. Fir
die Vorgange Uberweisung, Auslandszahlung und Lastschrift ist die Darstellung einheitlich.
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Name » Eversport GmbH
IBAN DE69540502200100246735 Konto 12345678 BLZ,» 54050220
BIC, MALADES1KLK Institut» Kr Spk Kaiserslautern i
Zeile 1 Betrag *++0 00 Wahrung | EUR| | Freigabe [ Rhyth
Zeile 2
Zeile 3
Zeile 4
Fibukonto» 1210016
@ """ Referenz  EVERSPORT-MC-52 Status 01 In Vorbereitung [} Benachrichti Valutadatum |00.00.0000 3]
| Nettodatum  00.00.0000
] Skonti (]
e L. Dewm o0ooc000 [

Im Bereich Zahlungsart muss Lastschrift eingestellt sein (). Fir diese Zahlungsart wird der Bereich Mandat mit

dem Feld Referenz eingeblendet .

Danach ergibt sich der folgende Ablauf:

— Im Feld Referenz wird - falls vorhanden - eines der Lastschriftmandate des Kunden angezeigt.

— Wenn Sie das Lastschriftmandat in diesem Feld markieren, 6ffnet sich mit ( Leer | +( =4 Tab ) eine Auswahlliste
mit weiteren Lastschriftmandaten des Kunden, falls mehrere vorliegen.

— Sollte das Feld leer sein, ist fur den Kunden noch kein SEPA-Lastschriftmandat vorhanden. In diesem Fall 6ffnet

(Leer +( = Tab  zUn&chst einen Meldungsdialog und danach den Dialog SEPA-Mandate erzeugen. Hier konnen
Sie ein neues Lastschriftmandat anlegen.
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5 SEPA-Zahlungsverkehr

Den SEPA-Zahlungsverkehr fuhren Sie im Programmbereich Zahlungen (Buchhaltung > Zahlungen) durch.

5.1 Zahlungsstatus dndern

© Ubersichtsliste der zahlungen (Buchhaltung > Zahlungen) 6ffnen.
® Eine oder mehrere Lastschriften auswahlen.

® Den Befehl Zahlungsstatus dndern im Schaltflachenmenii Aktion wahlen.
Es Offnet sich der erweiterte Dialog Zahlungsstatus dndern:

OO0 2ahlungsstatus dndern

Eigenes Konto

|_nicht sndern

ar

Zahlungsart

a

|_nicht éndern

Weitere Optionen
Freigabe

Erledigt

Skontiert

- Datum 00.00.0000
#Benachrichtigt
enrmiﬂ m

Eﬂnmlnl aktualisieren

2 T ( abbrechen ) ok )

Benachrichtigt Aktiviert: Hakt das Feld Benachrichtigt in den Zahlungen an.
Dieses Feld kann genutzt werden, um die Lastschriften rechtskonform zu verwalten. Auto-
matische Funktionalitat ist damit nicht verbunden. Eine Lastschrift kann auch ohne das
aktivierte Feld Benachrichtigt ausgefihrt werden.

Termin Mit dieser Option kdnnen Sie den AusfUhrungstermin flr SEPA-Lastschriften andern.

» Dies ist das Datum, zu dem das Geld beim Kunden eingezogen werden soll (in Rechnun-
gen als Einzugstermin bezeichnet), nicht das Datum, zu dem die Lastschrift bei der Bank

eingereicht wird.

Mandat aktualisieren  Aktiviert: Holt die aktuellen Einstellungen des Mandats aus dem Firmendatensatz.
Sollte ein Zahlungsdatensatz entstanden sein, bevor ein Mandat aktiviert wurde, muss erst
das Mandat aktualisiert werden, da nur Zahlungen mit einem aktiven Mandat ausgefiihrt
werden konnen.
» Vorsicht: Das Aktivieren eines Mandats in der Firma aktualisiert das dazugehorige Mandat
in den Zahlungen NICHT!
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5.2 Pre-Notification versenden

Pre-Notifications lassen sich per Mailing versenden bzw. drucken.
Beachten Sie:

@ Sie benotigen eine spezielle Mailingvorlage.
TOPIX:8 liefert eine vorgefertigte Mailingvorlage mit. Diese miissen Sie zundchst importieren, um sie verwenden zu

e Uber das TOPIX:8-Kategoriensystem konnen Sie vorab fir jeden Kunden festlegen, auf welchem Weg er seine
Pre-Notification erhalten soll (per Serien-E-Mail, Serien-Fax oder per Serienbrief).

So versenden Sie eine Pre-Notification:
© Ubersichtliste der zahlungen (Buchhaltung > Zahlungen) 6ffnen.
® Eine oder mehrere Lastschriften auswahlen.

® Im Schaltflachenmenii Drucken den Befehl Pre-Notification versenden wahlen.
Der erste Dialog mit dem Namen Pre-Notification drucken 6ffnet sich:

AL Pre-Motification drucken

) Wehien Sle hier ein Malling-Dokument, das verwendet werden soll.

[Bezeichnung [Betreff —— I
Einladung Test&Ride 2011 Einladung zur Test&Ride 2011 — Dachstein
Mailingtest Mailingtest
Saldenbestitigung Saldenbestatigung

EPA Pre-Notification Pre-Notification
SEPA Umdeutung auf Basislastschrift Umstellung auf SEPA-Basislastschrift mit Nut...
SEPA-Basismandat (einmalig)} SEPA-Basislastschrift
SEPA-Basi {wi d) SEPA-Basi hrift
SEPA-Firmenmandat {einmalig) SEPA-Firmenlastschrift
e N ot S rrmn e tce

Aufbau der Detailzeilen

Institut SEPA-Mandat

TBAN Postennummer

BIC Termin

Betrag
[ <. Wihrung

| abbrechen | [ weiter |

® Im Dialog Pre-Notification drucken ...

- die Mailingvorlage in der oberen Liste auswahlen,

— unter Aufbau der Detailzeile aus der linken Liste jeden bendtigten Posten per Rechtspfeil in die rechte Lis-
te verschieben (das sind die Posten, die Sie in der Detailzeile wiinschen,; die Detailzeile selbst ist bereits in
der Mailingvorlage angelegt). Die Reihenfolge in der Liste bestimmt die Reihenfolge in der Pre-Notification!

— Auf Weiter klicken.

Der zweite Dialog mit dem Namen Pre-Notification drucken Offnet sich:
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OO0 Pre-Notification drucken

Versandart

Je nachdem, welche Versandart-Kategorle dem Empfénger zugeordnet Ist, kann das Mallng
gedruckt, gefaxt oder per E-Mall versendet werden.

e Sollte elne Firma flr mehrere Versandarten kategorisiert sein, definieren Sle hier, welche
Wersandart vorgezogen werden soll.

© | Per E-Mail | Gilt fir keine Firma aus der aktuellen Auswahl.
2 | Per Brief b= ! Gilt fir & Firmen aus der aktuellen Auswahl,
© | Per Fax % Gilt fiir eine Firma aus der aktuellen Auswahl.

Hier definieren Sie eine Viersandart fir Firmen, bei denen keine Versandart-Kategorie hinterlegt
Ist oder filr Mallings, die nicht durch die oben ausgewdhiten Schritte versendet werden konnten.

& |_Keine Aktion ¥ 3!

(Abbredlen ) ( Titigen... )

Der Dialog dient zur Auswahl von Versandarten fiir unklare Falle: Fir Firmen, die mehrere Versandarten-Kategorien
haben (oberer Teil) und flr Firmen, die keine Versandarten-Kategorie haben (unterer Teil).

® Die Versandarten fur unklare Falle wahlen und den Dialog mit Klick auf Tétigen beenden.
Sie erhalten den Mailing-Hauptdialog, und zwar mehrmals, fUr jede Versandart einmal, also maximal dreimal:

ML Mailing drucken

Mailingart | Drucken = Gilt fiir & Firmen aus der aktuellen
(= - Auswahl.
Datum eigenes %] 11212.2013 |

E Erzeuge fiir jeden gedruckten Serienbrief
einen Dat tz in der ktdatei

Den Serienbrief-"Text” nicht abspeichern,
wenn ein D; in der Kor i
erzeugt wird.

Sortieren nach...
D Die gefundenen Datensitze als Auswahl
speichern. 8 PLZ-Bereich

E Privatadresse verwenden, wenn in Von Bis
'Person > Mailing/Webshop' angegeben

D Mailingsperre nicht beriicksichtigen
Jeweils nur einmal an jede E-Mail-
Adresse senden

D Gesperrte Firmen ausnehmen

() Nur Etiketten drucken _) PLZ der Firma (alt)
8 Nur Briefe drucken .*) Suchname der Firma
O Zuerst Etiketten und dann Briefe drucken

_J PLZ bei Personen (alt)
*) Nachname bei Personen

Nach jeweils 500 Dokumenten bestitigen

e Unter Mac OS X wird empfohlen, nicht mehr als 1.000
Druckjobs auf einmal zu drucken.

@ nirre (" Etiketten auswahlen ) [ Abbrechen ) (* Drucken )

Details zum Mailing-Hauptdialog entnehmen Sie bitte dem Handbuch TOPIX:8 Grundmodul/CRM, Abschnitt ,13.9 Die
Mailing-Dialoge".

Wenn Sie die Option Erzeuge fiir .... einen Datensatz in der Kontaktdatei aktivieren, werden die Pre-Notifications als Korre-
spondenzdatensétze gesichert.

©® Den Dialog mit der Schaltflache rechts unten abschlieBen (die je nach Versandart Senden, Drucken oder
Faxen heiBt) und die ggf. noch folgenden Dialoge abarbeiten.

Wenn eine Pre-Notification bereits auf anderem Weg gesendet wurde, reicht es aus, die Zahlung im Dialog

TOPIX:8 SEPA-Zahlungsverkehr in TOPIX:8 02/2014  Seite 24



TOPIX

5.3 SEPA-Lastschriften ausfiihren

© Ubersichtliste der zahlungen (Buchhaltung > Zahlungen) 6ffnen.
©® Eine oder mehrere Zahlungen auswahlen.

©® Im Schaltflachenmeni Aktion einen der Befehle unter Zahlungen tatigen wahlen.
Sie erhalten den Dialog Ubermittlung von Zahlungen (Tatigen-Dialog), der flr SEPA angepasst wurde:

Lnn Ubermittlung von Zahlungen
L] Zeitraum
| angezeigte Zahlungsvorschidge Periode &
(#) ausgewhlte Zahlungsvorschlige 4 (¥ patum ignorieren Bis 20.12.2013
Auch erledigte Zahlungen Skor i micht d
Anzahl freigegebener Zahlungen: 4
Ubertragungsverfahren HBOI
| Eigene Konten / Zahlungsarten Auft "
| 7 KSK A — HKDSE _ SEPA-Einzelastschrift
¥ Zahbkungseingange (D SEPA-Sammellastschrift
Basis-Lastschriften 11.12.13 [2]
¥ HVE SR
| ¥ Zahburgseinginge
Basis-Lastschriften 13.12.13 [1]
HBCI-Kontakt
DOptionen Name KSK TOPIX DOV
Sammel Stapelbelege erzcugen Institut WSS \lersion 220
) Ubertragungsprotokoll Kennung SRR
Zahlungsavis drucken Vesfahren DOV Chipharte
Prenotification versenden 2. Kennung
@ Hire maximal ausfiihrbar (HBCI): 50 Abbrechen | | oK |

Beachten Sie flr SEPA besonders die folgenden Elemente:

o Listbox Eigene Konten/Zahlungsarten
Hier werden die moglichen Zahlungsarten flr die ausgewahlten Zahlungen angezeigt. Wenn sowoh! Uberwei-
sungen als auch Lastschriften enthalten sind, sehen Sie, welche Zahlungsmaoglichkeit Ihnen zur Verflgung steht.
Die Zahlenangabe in [ -Klammern gibt an, wie viele Datensatze ausgefihrt wirden.

® Listbox Auftragsarten
Sobald Sie eine Zahlungsart ausgewahlt haben, erhalten Sie die dafur méglichen Auftragsarten zur Auswahl.:
Einzellastschrift: Lastschrift nach bisherigem Standard
Sammellastschrift: Lastschrift nach bisherigem Standard
Inlandszahlung: Uberweisung nach bisherigem Standard
SEPA-Uberweisung:  Uberweisung nach SEPA-Standard
Auslandszahlung: Uberweisung nach bisherigem Standard
Sowie weitere Alternativen, deren Art aus dem Namen erkennbar ist.

e Option Pre-Notification versenden
Diese Option bietet die Moglichkeit fur den Versand dieser Dokumente. Der Ablauf ist der gleiche, der oben
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unter ,Pre-Notification versenden” auf Seite 23 beschrieben ist.

©® Den Dialog mit OK abschlieBen.

» Die Schaltfliche OK wird erst dann aktiv, wenn Sie in beiden Listboxen eine Auswahl getroffen haben!
Die Vorlauffristen fUr Lastschriften sind wie folgt:
Einmal-Basislastschrift: 5+1TT (TT = Targettage = Bankarbeitstage)
Mehrfach-Basislastschrift:  5+1 TT fur die erste Lastschrift und 2+1 TT fur die nachfolgenden Lastschriften
Cor1-Basislastschriften: Immer 1+17TT
Firmenlastschriften: T+1TT

5.4 Wichtiger Hinweis zu Mehrfachmandaten

Um eine korrekte Ausfuhrung von Mehrfachmandaten sicherzustellen, dirfen keine Zahlungen geloscht werden.
Deshalb mussen Sie daflr sorgen, dass die automatische Loschung erledigter Zahlungen deaktiviert ist:

© Ubersichtsliste der zahlungen (Buchhaltung > Zahlungen) 6ffnen.
® Den Befehl Zahlungen vorschlagen im Schaltflachenmeni Aktion wahlen.

©® Im Dialog Zahlungen vorschlagen die Option Erledigte loschen deaktivieren.
Dadurch wird auch eine ggf. in den Stapelbelegen aktivierte automatische Loschung deaktiviert. Es werden kei-
ne erledigten Zahlungen mehr geldscht.
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6 Hinweise zur Unterstiitzung durch die Banken

TOPIX

e Im Rahmen der SEPA-Umstellung unterstltzen manche Banken noch nicht alle Auftragsarten. Gleichzeitig re-

agieren einzelne Banken unterschiedlich auf die einzelnen Auftragsarten.

Beispielsweise erwartet eine normale SEPA-Lastschrift, dass beim Absenden der Lastschrift das Ausfuhrungs-
datum 5+1 Werktage in der Zukunft liegt. Liegt der von Ihnen eingetragene Ausfuhrungstermin allerdings vor
dem erlaubten Termin, wird bei der Kreissparkasse in Munchen der Ausfuhrungstermin automatisch angepasst
und der Auftrag angenommen. Bei der Hypo-Bank in Mlnchen hingegen wird der Auftrag abgelehnt.

@ Die Deutsche Bank in MUnchen unterstltzt zur Zeit z.B. noch nicht SEPA-COR1-Lastschriften.

® Einige Banken akzeptieren z.B. auch keine SEPA-Einzellastschriften. Lastschriften mussen dann als SEPA-Sam-

mellastschrift ausgefuhrt werden.

Nachfolgend einige Fehlermeldungen, bei denen Sie sich mit Ihrem Bankinstitut in Verbindung setzen sollten.

Es wurde ein nicht korrekter Ausfuhrungstermin vergeben:

i HBCIMeldungen 10.12.2013 08:22:47 i = =
Ende: SEPA-Sammellastschrift

9210: :Ausfihrungsdatum unterschreitet minimale Voriaufzes (€ Tagle):6 [HKDME]

S050:Testwesse fehlerhaft.

Entschilsselung OK

XML-Format: urn?:iso?:std?:iso?: 200227 tech?-xed?:pain 008.003.02

0020:-Auftrag ausgefiihr. [HKSPA]

0010::Nachricht entgegengenommen.

Entschilsselung DK

Holen einer SEPA-Kontoverbindung
D020::Angepebener Schiissel ist noch aktuell. [HKISA]
0020: fehlerfre: [HKVVE]
0020: :Information fehlerfres entgegengenommen. [HKIDN]
0010: ‘Nachricht entgegengenommen

0020: :Dislogintialisicrung crfolgreich,

Entschiusselung 0K

e

Das SEPA-Lastschriftverfahren ist von Ihnen bei Ihrer Bank noch nicht beantragt/freigeschaltet worden:

/I\ HBC-Meldungen 10.12.2013 08:20:24 aEg=o)
Ende: SEPA-Einzellastschrift

9370::E5 it keine vorhanden. (MC ) [HKDSE]
S010::Der Auftrag wurde nichk ausgefihet. [HKDSE]

5050::Nachricht teilweise fehlerhaft (HBMSG=10343)

Entschiusselung OK

MML-Format: urn?: 1is0?: 2002274 in.O08.003.02

0020::Der Auftrag wurde ausgefihrt. [HKSPA]

0010::Nachricht ist vollstindig bearbeitet (HBMSG=10322)

Entschiiisselung OK

Halen einer SEPA-Kontoverbindung

Es wurde zu schnell zweimal ein Zahlung-Tatigen ausgefuhrt — manche Banken erwarten eine gewisse Pause, bevor

wieder ein Kontakt aufgenommen werden kann:
/N HBCIM 11.12.2013 13:41:37 BS=a

Ende: SEPA-Einzeliiberweaisung

'5899::Buchungen zzt. in Verarbeitung. Bitte warten Sie mit Erteilung weiterer Auftrége
[HNHEK]

5800: :Dialogintialisierung abgebrochen.

'9800: :Dialogintialisierung abgebrochen.

Entschliisselung OK

Internet: Verbinduna zur Bank OK

Das SEPA-COR1-Lastschriftverfahren wird von lhrer Bank nicht unterstitzt:
/™ HBCI-M 11.12.2013 13:41:37 B[ 8= S

Funktion: SEPA-Einzellastschrift

Ende: SEPA-COR1-Sammellastschrift
Der Geschéftsvorfall HKDMC (SEPA-COR1-Sammellastschrift) ist bankseitig nicht verflgbar!
Funktion: SEPA-COR1-Sammellastschrift

Ende: SEPA-COR1-Einzellastschrift
Der Geschiftsvorfall HKDSC (SEPA-COR1-Einzellastschrift) ist bankseitig nicht verfiigbar!
Funktion: SEPA-COR1-Einzellastschrift
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Diese Meldung kann auch auftreten, wenn die Bank das neue COR1-Verfahren unterstitzt, TOPIX:8 dies aber
noch nicht erkannt hat, weil der entsprechende Parameter im HBCI-Banking noch nicht gedndert wurde.
Sie sollten deshalb Folgendes tun:
— Lassen Sie sich zunachst von Ihrer Bank bestatigen, dass das COR1-Verfahren bankseitig freigeschaltet ist.
— Wenn das der Fall ist, wahlen Sie Ablage/Datei > HBCI-Einstellungen und 6ffnen Sie die Seite Allgemein >

Bankencheck:
8 00 HBCI-Banking
Bankeochect
¥ Aligemein Kreditinstitut
Bankencheck Kl hl 54050220
Import HBCI-Banken Bankname Kr Spk Kaiserslautern
Import Ban n
po ktype Banksitz Kaiserslautern
¥ Verwaltung
Chipkarte prifen Internet-Zugang
Bar RD“H 1 Rech l - kein Bankty shit - = J
ROH-Passwort Sndem Internet-URL [wewew. skl com |
Benutzer exportieren
. Internet-IP-Nummer |192.168.1.10
Benutzer importieren Verbinden
Benutzer-Parameter (UPD)
v .
Wertpapiere Bankparameterdaten
Depotbestand BPD-Version 0 von
Orders chi
Bezeichn
¥ Informationen nd
T dungen HBCI-Verfahren
Terminvereinbarung HBCI-Versionen | Lasch 1
. en
¥ PIN/TAN-Verwaltung PIN/TAN-Verfahren  nein

PIN &ndern

PIN sperren
PIN-Sperre aufheben
TAN-Liste anfordern

— Tragen Sie die Bankleitzahl der betroffenen Bank ein und klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

— Rufen Sie anschlieBend per HBCI einmal Ihre KontoauszUge ab.
Dabei werden auch die Bankparameter neu ausgelesen, was durch Meldungen quittiert wird, die beim Abruf
von Kontoauszugen gewohnlich nicht ausgegeben werden.
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7 Anhang 1: Pre-Notifications vorbereiten

Pre-Notifications lassen sich im Massenversand erstellen und verschicken. Trotzdem kann jeder Kunde seine Pre-No-
tification automatisch mit der Versandart erhalten, die er winscht (per E-Mail, Fax oder Brief).

Notwendig ist es allerdings, flr jeden einzelnen Kunden vorab zu hinterlegen, welche Versandart er haben mochte.
Eine interaktive manuelle Zuordnung ist beim Massenversand nicht maoglich.

Die Vorbereitungen erfordern mehrere Schritte. Sie arbeiten dabei mit TOPIX:8-Kategorien, mit denen Sie die Kunden
als E-Mail-, Fax- und Brief-Empfanger klassifizieren. Beim Versand der Pre-Notification kann TOPIX:8 die Kategorien
abfragen und den Versand entsprechend kanalisieren.

Neben der Kenntnis des TOPIX:8-Kategoriensystem ist die Kenntnis des Mailings notig (der Versand von Pre-Notifica-
tions basiert auf der TOPIX:8-Mailing-Funktionalitat).

Im Einzelnen sind folgende Vorbereitungen notig:

e \ersandarten-Kategorien einrichten. Dazu gehort:
— Drei Versandarten-Kategorien erstellen
— und in den TOPIX:8-Grundeinstellungen bekanntgeben.
Diese MaBnahmen sind nur einmalig notig.

® Die Versandarten-Kategorien den einzelnen Kunden zuordnen.
Diese MaBnahme ist fUr jeden Kunden, den Sie in den Massenversand aufnehmen wollen, einmalig notwendig.

Auch diese MaBnahme ist nur einmalig notwendig, solange der Text in der Vorlage nicht gedndert werden soll.

Sind diese Vorbereitungen erledigt, konnen Sie die Pre-Notifications zu jeder Zeit erzeugen und versenden (der Vor-

7.1 Versandarten-Kategorien einrichten und den Kunden zuordnen

Versandarten-Kategorien einrichten
Es sind drei Kategorien zu erstellen: Per Brief, Per Fax, Per Mail (die Namen sind Vorschlage).

So gehen Sie vor (am Beispiel der Kategorie Per Briefy:

® Die Liste der Kategorienamen mit Stamm > Weitere Stammdaten > Kategorienamen 6ffnen, dann auf Neu
klicken.
Sie erhalten die Eingabemaske fUr Kategorienamen.

©® Den Kategorienamen Per Brief in das Feld Kategoriename eingeben.
Der Kategoriename ist Pflichtfeld.
Die Felder Kategorieart und Kategoriegruppe sowie alle anderen Felder kdnnen Sie leer lassen.

® Die Kategorie wird gesichert, wenn Sie auf Sichern klicken oder die Kategoriemaske mit OK verlassen.
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® Genauso die Kategorien Per Fax und Per Mail anlegen (dazu jeweils in der Liste der Kategorienamen mit
Neu beginnen).

Versandarten-Kategorien in den TOPIX:8-Grundeinstellungen bekanntgeben
® Die Seite Mailing 6ffnen (TOPIX8/Datei > Einstellungen, Seite Kommunikation > Mailing).

©® Die drei Versandarten-Kategorien in die Felder eintragen (Auswahllisten stehen zur Verfligung):

OO0 Einstellungen bearbeiten

MEFLRG : gorien
AAG-Erstatfungen

Kurzarbeit 7+ Briefversand + Per Brief
Gruppenbesteuerung 7t Faxversand + Per Fax
7 Zeiterfassung 1 E-Mailversand  » Per Mail
Terminal/Zweigstellen
Mobile Zeiterfassung -
Reisekosten Doz
¥ Kommunikation ol E Empfingerliste filhren

¥ Internet I L ; .
Internet I o [ Mailing-Text nur bei Bedarf in

— zugehérige Korrespondenz holen
Internet III (SSL
Fae me (s 2 |_| Mailing-Sperre fiir Firmen beriicksichtigen

¥ Ereignisse o

Damit weiB TOPIX:8, dass alle Firmen mit der Versandarten-Kategorie Per Brief die Pre-Notifications als Brief erhalten,
alle Firmen mit Per Fax als Fax usw.

©® Die Seite mit OK beenden.

Die Versandarten-Kategorien den Kunden zuordnen

Die Zuordnung geschieht, indem Sie fur die Kunden eine der Versandarten-Kategorie eintragen, in TOPIX:8-Diktion:
,einen Kategorieeintrag hinzufligen”.

So gehen Sie vor (am Beispiel der Kunden, die ihre Pre-Notifications per Brief erhalten sollen)::
® Firmenliste (Stamm> Firmen) offnen.
©® Eine oder mehrere Firmen markieren.

® Im Schaltflachenmentii Aktion den Befehl,Kategorieeintrag* hinzufiigen wahlen.
Der Dialog Kategorieeintrag hinzufiigen dffnet sich:

e @ Kategorieeintrag hinzufiigen
Kategoriename + Per Brief
Kategoriegruppe  »
Bemerkung I
Datum 12.12.2013
Einheiten
OHiIFe ( Abbrechen ) (Himlﬁ'mn)
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® Im Feld Kategorienname des Dialogs die Kategorie Per Brief wahlen.
® Den Dialog mit Hinzufiigen abschlieBen.

® Genauso die Kategorien Per Fax und Per Mail zuordnen (fir jede dieser Kategorien beginnen Sie wieder in
der Firmenliste mit der Auswahl der Firmen).

7.2 Eigene Mailingvorlage erstellen

® Mailingliste mit Stamm > Mailings 6ffnen, dann auf Neu klicken.
® Den Namen fir die Mailingvorlage eingeben (Feld Name).
© Den Text im Textverarbeitungsbereich eingeben.

© Die passenden Variablen an den geeigneten Textstellen eingeben (siehe Abbildung):

800 Mailing bearbeiten
W ok HnNew |Edsichem | X Abbrechen |# akion |G@hDrucken  Id | @ | # | #l (LOFnden = )
20 B — =
Name | SEPA Pre-Notification % Selektion An Alle % Datum  11.02.2014 [
Adressart, \Einschrinkung | bei... Diktatzeichen HMe
Fiir Projekts [ Status »
Firmen [=!@! j Gedndert am _ 00.00.0000
Personen |=!@ = Geandert von
Themas a
| Betrifft Pre-Notification Als Text + |
Texth in Biid Ej Formular =iy Bezu
Ablage  Bearbeiten Anzeigen Einfiigen Stil Farben Absatz  Format  Werkzeuge
larial-10 [~ 1| favial Clle Z][F x 0|
[ Eﬂ...z..‘g...a.\.s‘.‘sw‘T---a--‘a---m-w-n‘--12‘-‘11-“\4- 151 161 17 --13‘0‘19-“;0‘
5 T
o «[Korrespondenzen]Betriffts
ui: | «[Korrespondenzen]Anrede»,”
o mittels SEPA Lastschrift ziehen wir mit der Glaubiger-ldentifikationsnummer «zSF GlaeubigerlD» folgende
1] Forderung(en) zu Lasten lhres Kontos Nr. «wr_Feld_Firma ([Korrespondenzen]Firma;"[Firmen]IBAN Kunde")»
|2 bei der «wr_Feld_Firma ([Korrespondenzen]Firma;"[Firmen]Bankname Kunde"» (BIC «wr_Feld_Firma
12| {[Korres pondenzen]Firma;"[Firmen]BIC Kunde")») ein:”
| SEPA-Mandat —~ Re-Nr > Einzug am 5 Betrag “Wa&hrung ©
|2 «[Korrespondenzen]SEPA_Notification_Detail» *
»; Wir bitten Sie, flir eine entsprechende Kontodeckung zu sorgen.®
17 Mit freundlichen GriiRen

Die Variable [Korrespondenzen] SEPA_Notification_Detail steht hier flir die Detailzeile. Das ist der Bereich, in dem die
Posten ausgegeben werden (etwa Mandatsreferenz, IBAN, BIC, Betrag, Wahrung). Die Posten wéahlen Sie erst beim Ver-
senden der Pre-Notification aus.

©® Die Variable fugen Sie Uber den MenUpunkt Bezug im Textverarbeitungsmen( in die Mailingvorlage ein.
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8 Anhang 2: Mailingvorlagen importieren

Die Dokumente fir die Kunden (Mandat, Uberleitungsschreiben sowie Pre-Notifications) basieren technisch
auf Mailingvorlagen (Vorlagen des TOPIX:8-Programmbereichs Mailing).
TOPIX:8 liefert eine Reihe von vorgefertigten Mailingvorlagen mit. Diese mussen Sie zunachst importieren, um sie
verwenden zu kénnen:
® Mailingliste 6ffnen (Stamm > Mailings) und Ablage/Datei > Datenimport > Mailings importieren wahlen.
Es Offnet sich der Finder/Explorer.
® In das TOPIX:8-Programmverzeichnis wechseln und im Ordner Formulare die Datei SEPA-Mailingvorlagen
wahlen.
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