orgAnice SEPA

OSDTA Version 7.3.0.0
Stand: Juli 2018



Inhaltsverzeichnis

R AN | = =T o o T o TP 2
11 FATUMES ...t e e e 2
2 LastSChriften DEArDEITEN ...coieiiiie et et sbe e s enee e saree e 3
2.1 Starten der LastschriftenerstellUNg .........oooviiei it 3
2.2 sLastschriften bearbeiten” — DIalog.........cooccuveeiicciiiiicciiee et 4
3 Uberweisung DEarbEiten .......ccocviuieeieieeceicececeee ettt ettt ettt b e st ae et e eaenea 5
3.1 Starten der Uberweisungsbearbeitung .........ccveveueeveieieeeeeeceeeceeeee e 5
3.2 ,Uberweisungen bearbeiten” - DIalog .......cvevereevereereeereeeceeeeteeetee ettt tee st saeseenens 6
4 AUSTAUSCROALEI c.ueeetieiieieee ettt e b e st st st b e b e s e e s 7
4.1 Erstellen der AUStaUSCAQTI......coviiiiiiieie e 7
LT (o0 7={0 =1 4[] o USSR 9
5.1 Starten der KoNfiguration.........ooiiii it 9
5.2 TabellenKoNfiGUIration ......ciic i e e e e s e e e e e e e e e sareeas 10

orgAnice SEPA Handbuch Seite 1von 11



1 Allgemein 1.1 Features

1 Allgemein

orgAnice SEPA ist ein AddOn fiir den Datentrdgeraustausch mit Banken, welches das ab 1.2.2014
gliltige SEPA-Lastschriftverfahren sowie Uberweisungen unterstiitzt. Es kénnen Austauschdateien im
XML-Format sowie Begleitzettel (zur Kontrolle) im HTML-Format erstellt werden.

1.1 Features

Austauschdateien im XML-Format

Begleitzettel im HTML-Format

Quellen der Lastschriften sowie Uberweisungen kénnen aus beliebigen Tabellen stammen,
aus denen sich die Forderungen ergeben

Ausgabe von Austauschdateien pro Sammler
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2 Lastschriften bearbeiten 2.1 Starten der Lastschriftenerstellung

2 Lastschriften bearbeiten

2.1 Starten der Lastschriftenerstellung
Die Bearbeitung der Lastschrift wird {iber das Aktionen-Meni im Meniiband aufgerufen. Wechseln
Sie dazu in das Register ,,Aktionen” und klicken Sie auf den Menupunkt , Lastschriften bearbeiten”.

o Y =
= * 2B -
Start Eearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

[j Ordnerstruktur importieren ﬂ Datenpflege-Werkzeug [j Visitenkarte einscannen
- Lastschriften bearbeiten... O Dokument signieren...
& Ubenweisungen bearbeiten... IS Adressdaten-Ubersicht anzeigen

EBenutzer-Makros

Es 6ffnet sich daraufhin der Dialog , Lastschriften bearbeiten”.

SEPA-Lastschriften bearbeiten - g
Zahlungs-Empfanger
INtEtor | 5yssemnaus cmbH | BAN [ pzeszoninnzan17ss07z04 |
Debitor | gans gurss | B [ ramxozrrzan |
G.-ID | DE3222200000000001 | Bank | Postbank -Giro- Hamburg ‘

Quelltabelle fiir Lastschriften

E3 PS54 3

i — Zahlungspflichtiger Lastschrift

i Marme | Senatsverwaltung £ir Bauen ‘

! BAN | preszooinnzoni7ssorzos | BIC | cawxpErrzon | i
I Mandat | pognzz | At | masisiastachrizc |

Typ wiederkehrend SIS | ayniy

Verwendungszweck | Rg-Nr. 000025 |

| vem z011-05-05 |

Betrag 4s52,20| =um Ausfihrungsdatum 14.05.2011

Abweichendes Ausfuhrungsdatum 3.02.2014

-

Hinzufiigen 3+ | Markierte Datens&tze hinzufigen _)+ | Entfernen - | fl

Vaorgesehen fiir Lastschrifteinzug

Zahlungspfiichtiger | Ausfiibrung | £ | Betragl Erste Zeile | Zweite Zeile | Fehler |
Guido Schiiter 18.02.2014 E 1570.80 Vertrieb vom 2014-02-06
Senatsverwaltung for ... 13.02.2014 F 1380.40 Rg-Mr, 000223 wom 2013-10-27

Sicherung wiederherstellen i} hdatei erzeug Schliefien |
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2 Lastschriften bearbeiten

2.2

2.2 ,Lastschriften bearbeiten” — Dialog

»Lastschriften bearbeiten“ - Dialog

SEPA-Lastschriften bearbeiten

Zahlungs-Empfanger

Initiator | Systemhaus GmbH

Debitor | Hans Wurst

G.-ID |[:-E3zzzznnnnnnnnnnl

BAN | DEes200100200179907204

BIC | pawkDEFF200

Bank | Postbank —-Giro— Hamburg

Quelltabelle fir Lastschriften

BM

= | Al ¥ =]

— Zahlungspflichtiger fLastschrift
Name | ST COMPUTER |
IBAN | DE£S200100200179907204 | BIC | DPENEDEFFIE |
Mandat | ggg023 At | Basislastschrife |
Typ | wiederkehrend | Status | Rktivw |
Vermendungszweck | Rg-Nr. 000118 |

| wom 2013-01-18 |
Betrag | zn?n,en" EUR| Ausfiihrungsdatum | 25.01.2013 |

Abweichendes Ausfiihrungsdatum

Hinzufiigen =+ | Markierte Datensatze hinzufigen _}+ |

Vorgesehen fiir Lastschrifteinzug

Entfernen - |

Zahlungspflichtiger

|F]

| Ausfiihrung

Betrag | Erste Zeile

| Zweite Zeile

| Fehler |

Sicherung wiederherstellen

Datenaustauschdatei erzeugen |

Schliefien |

Bereich Erklirung

1 Daten des Kreditors (Zahlungsempfanger). Dies sind die Glaubiger-ID, IBAN-
Kontonummer, etc...

2 Tabellen, aus denen die Daten fiir eine Lastschrift generiert werden sollen.
Im Normalfall wird dies die Tabelle ,,Rechnungen” sein.

3 Der aktuelle Datensatz der ausgewahlten Tabelle. Neben Betrag, Verwendungs-
zweck und Ausfithrungsdatum, werden alle das SEPA-Mandat betreffende
Angaben zum Zahlungspflichtigen angezeigt.

4 Liste der Datensatze, die fiir einen Lastschrifteinzug vorgesehen sind.
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3 Uberweisung bearbeiten 3.1 Starten der Uberweisungsbearbeitung

3 Uberweisung bearbeiten

3.1 Starten der Uberweisungsbearbeitung

Die Erstellung einer Austauschdatei fiir Uberweisungen folgt analog den Schritten zum Bearbeiten
einer Lastschrift. So finden Sie den Meniipunkt zum Starten der Bearbeitung einer Uberweisung auch
im Aktionen-Meni im Menilband aufgerufen. Wechseln Sie dazu in das Register , Aktionen” und
klicken Sie auf den Menipunkt ,, Uberweisungen bearbeiten”.

= 2R -

Start Eearbeiten Ansicht Markieren Suchen Extras Aktionen Hilfe

E‘ Ordnerstruktur importieren C‘ Datenpflege-Werkzeug E‘ Visitenkarte einscannen
8- Lastschriften bearbeiten... O Dokument signieren...
& Uberweisungen bearbeiten... UE Adressdaten-Ubersicht anzeigen

Benutzer-Makros

Es 6ffnet sich daraufhin der Dialog ,,Uberweisungen bearbeiten”.

-Uberweisungen bearbeiten
SEPA-Ub gen bearbeit x
Zahlungspflichtiger [Uberweisung I}
Itator | gystemhaus GmbH | AN | pres200100200175507204 |
Kreditor | pans gurse | BIC | penkpEFF200 |
GID | pe3z2zzzooooooooool | Bank | posthank -Giro- Hamburg |

Quelltabelle fiir Oberweisungen

ET—— x| | v >

— Zahlungs-Empfanger
Name | sT compurza |
BAN | pEes200100200175507204 | BIC | pewRDEFFGx |
Verwendungszweck | Rg-Nr. 000118 |
| vom 2013-01-13 |
Betrag | 2070, €0 || J— | Ausfihrungsdatum

Abweichendes Ausfiihrungsdatum

Hinzufigen =+ | Markierte Datensatze hinzufiigen _)+ | Entfernen &- |

Vorgesehen fiir Uberweisungen

Zahlungspflichtiger | Ausfihrung | F | Betrag | Erste Zeile | Zweite Zeile | Fehler |

Sicherung wiederherstellen Datenaustauschdatei erzeugen Schliefien |
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3 Uberweisung bearbeiten

3.2 ,Uberweisungen bearbeiten” - Dialog
Auf den ersten Blick fillt die Ahnlichkeit zum Dialog der Lastschriften auf. Dies ist logisch, da bei einer
Uberweisung nur das Mandat, die Lastschriftart und der —Typ sowie der Status entfillt. Diese werden
bei einer Uberweisung ausgeblendet; die Funktionsweise bzw. der Workflow bleiben gleich.

3.2, Uberweisungen bearbeiten” - Dialog

SEPA-Uberweisungen bearbeiten .
Zahlungspflichtiger fberweisung
INtator | systemhaus GmbH | IBAN | pees200100200179907204 |
Kreditor | gans wurse | BIC | pmwkperrzoo |
6D | pE3zzzzoooo0000001 | Bank | postpank -Giro- Hamburg |

Queltabelle fir Oberweisungen

Zahlungs-Empfanger
Name | 5T compuTEa |
BAN | pEes200100200175507204 | BIC | pewknErFoo |
Verwendungszwedk | Rg-Nr. 000118 |
| vom 2013-01-13 |
Betrag | 2070, €0 " - | Ausfithrungsdatum 58012013 |
Abweichendes Ausfiihrungsdatum 07.7018 |
Hinzufiigen =+ | Markierte Datensatze hinzufiigen _}+ |

Vorgesehen fiir Uberweisungen

Entfernen - |

Zahlungspflichtiger | Ausfiihrung | F | Betrag | Erste Zeile | Zweite Zeile | Fehler |
Sicherung wiederherstelen Datenaustauschdatei erzeugen | Schliefien |
Bereich Erklarung
1 Daten des Kreditors (Zahlungsempfanger). Dies sind die Glaubiger-ID, IBAN-
Kontonummer, etc...
2 Tabellen, aus denen die Daten fiir eine Lastschrift generiert werden sollen.
Im Normalfall wird dies die Tabelle ,,Rechnungen” sein.
3 Der aktuelle Datensatz der ausgewahlten Tabelle. Neben Betrag, Verwendungs-
zweck und Ausfiihrungsdatum, werden alle der Uberweisung betreffende
Angaben zum Zahlungspflichtigen angezeigt.
4 Liste der Datensitze, die fiir eine Uberweisung vorgesehen sind.
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4 Austauschdatei 4.1 Erstellen der Austauschdatei

4 Austauschdatei

Die Erstellung einer Austauschdatei, egal ob fiir Lastschrift oder Uberweisung, ist in beiden Fillen
gleich. Es folgt die Erklarung am Beispiel einer Lastschrift.

4.1 Erstellen der Austauschdatei
Die Auswahl des Datensatzes, fir den eine Lastschrift erstellt werden soll, kann entweder Uber die
orgAnice-Oberfliche oder mittels der Schaltflichen = | ~ | ¥ | ¥ | erfoigen.

Haben Sie sich von der Richtigkeit / Vollstandigkeit der Daten des Zahlungspflichtigen im mittleren
Hinzufiigen 3+

Bereich (Bereich 3) Gberzeugt, kénnen Sie den Datensatz mit der Schaltflache | in die

Liste der fir den Lastschrifteneinzug vorgesehenen Datensatze Gibernehmen.

Mochte Sie mehrere Datenséatze in die Liste Ubernehmen, kdnnen Sie auch mehrere Datensatze der

ausgewihlten Tabelle in orgAnice markieren und mit der Schaltfliche 2eers Paense nziigen 5 | in die

Liste GUbernehmen. Bei dieser Vorgehensweise wird ein Fehlerprotokoll fiir die Datensatze erzeugt,
die aufgrund fehlender oder falscher Daten nicht lbernommen werden konnten.

Soll abweichend vom berechneten Ausfiihrungsdatum ein anderes Ausfiihrungsdatum gesetzt
werden, kann dies Uber Aktivierung des Datumsfeldes ,,Abweichendes Ausfiihrungsdatum*

-

Abweichendes Ausfihrungsdatum 5.02.7014

geschehen. (Ein abweichendes Ausfiihrungsdatum hat Vorrang vor dem berechneten Datum.)

Entscheiden Sie, ob Sie eine Austauschdatei pro Sammler oder eine Austauschdatei fiir alle Sammler
erstellen wollen:

[] Alle “sammler” in einer Austauschdatei zusammenfassen l K ] [ Abbrechen

Diese Option ist in der Konfiguration (s. Konfiguration, Seite 9) zu finden. Das eigentliche Erstellen
der Austauschdateien kann nun tber die Schaltfliche _Betenaustauschdotei erzeugen ‘erfolgen. Nach
erfolgreicher Ausfiihrung befindet sich die Austauschdatei im Ordner
»-\AddOns\OSDTA\Austauschdateien”, der Begleitzettel im Ordner ,,.\AddOns\OSDTA\Begleitzettel“.

= » OSDTA_Datentraegeraustausch » db » AddOns » OSDTA »

L o

wen fir = Brennen Meuer Ordner
- —

Mame Anderungsdatum
. Austauschdateien 26.02.2014 19:38
#%. Begleitzettel 26.02.2014 19:38
#. Fehlerprotokelle 26.02.2014 19:38
#. Sicherungen 26.02.2014 19:38

Fehlerhafte Datensatze, fir die kein Lastschrifteinzug erstellt werden konnte, verbleiben in der Liste.

orgAnice SEPA Handbuch Seite 7von 11



4 Austauschdatei 4.1 Erstellen der Austauschdatei

Die mogliche Fehlerursache wird jetzt in der Spalte , Fehler” angezeigt, so dass man gezielt nacharbei-
ten kann.

Sollte Sie nachtraglich oder bei der Kontrolle der Begleitzettel bemerken, dass z.B. eine Rechnungs-
position vergessen haben, ein Ausfihrungsdatum falsch ist oder ahnliches, so konnen die Datenséatze

Sicherung wiederherstellen |

der letzten Lastschriftenerstellung in die Liste mit der Schaltflache
werden, um dann Anderungen oder Ergdnzungen vornehmen zu kénnen.

zurlickgeholt

Hierzu bietet sich folgende Vorgehensweise an:

- Klicken Sie doppelt auf die entsprechende Zeile in der Liste. Hierdurch wird auf den
"Ursprungs”-Datensatz positioniert.
- Entfernen des Eintrages aus der Liste mittels der Schaltflache _Entfemen ¢ |

- Bearbeiten / Andern des "Ursprungs”-Datensatzes.
Hinzufiigen 3+ |

- Hinzufligen des Datensatzes zur Liste mittels der Schaltflache

Datenaustauschdatei erzeugen |

- Erneutes Erstellen der Austauschdatei mittels der Schaltflache
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5 Konfiguration

5

5.1 Starten der Konfiguration

Konfiguration

5.1 Starten der Konfiguration

Die Konfiguration der orgAnice SEPA erreichen Sie Uiber die Datenbankeinstellungen.

| Datenbankeinstellungen

Installierte AddCns

Kenntnisnahmen
orgAnice Aufgaben-Manaager
orgAnice Datenbank-Wartung
orgAnice Datenpflege-Werkzeug
orgAnice DirektScan
orgAnice DMS DirektScan
orgAnice Document Import
orgAnice Dokumentenvorschau
orgAnice E-Mail-Client-Connector
orgAnice E-Post-Manager
orgAnice ePoststelle Connector
orgAnice HTML-E-Mails
orgAnice http, SIGH-Schnittstelle
orgAnice IBAM Berechnung
orghnice Kalender
orgAnice Mandantenfahigkeit
orgAnice PDF-Schnittstelle
_erghmicaRlanas

orgAnice SEPA

AT e oSG S

Personal-vanager Basic

£

<||

Datenbank | Kommunikation | Dokumente | Alarme | Logo  AddOns

MName orgAnice SEPA
Version 7.3.0.0

DLL: 7.3.0.0
Autor orghnice Solution AG
Copyright (c) orgAnice Solution AG 2018
Support
Internet

Stellt Funktionalititen fiir die beleglose
Lastschriftenerstellung bereit.

enutzereigenschaften | Konfigurieren

| Deaktivieren |

orgAnice SEPA Handbuch
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5 Konfiguration

5.2 Tabellenkonfiguration

5.2 Tabellenkonfiguration

Verfolgen wir die Konfiguration am Beispiel der Tabelle ,Rechnungen”. Alle Angaben werden Uber

orgBasic-Ausdriicke definiert.

(orgi-\nice Lastschriftenerstellung lonnﬁgurieren_'—

Crdner

ORGPHONE_CallLog

Abfragen

Crdner

Zugange

Gesendete E-Mails
Signaturdienst Ausgang
Ausgangsdokuments
Verfiigbare Konvertierungs-Meth
Verfligbare Signaturmethoden
E-Mail-Vorlagen fir den Signaturc
Webseite

Kenntnisnahmen

Mandanten

Mummern (Mandant)
Ressourcen

Ressourcenplanung

Aufgaben

Aufgabenvorlagen
Workflow-Aktivitaten
Aktivitaten Konfiguration
Workflow-Vorgénge
Disziplinarizche Massnahmen
Entwicklung Tatigkeit und Gehalt
Angaben zu Kindern
Mitarbeiteraktivititen
Mitarbeiterplanung

Personalakte

Mitarbeiter

Schulungen

Uberstunden und Gleitzeitauswer
Rechnungen
Rechnungsaktivititen
Rechnungspositionen
Translations
Verkaufschancenpositionen
Yorgange

Werteliste Adressmerkmale
Werteliste Ansprechpartner
Wetthewerbsprodukte

P

T wm s owm s wm v oaw  aam m m o e e e e aeae e W o

Wergion 2.0.05

,
|
||

[ alle "sammler™in einer Austauschdatei zusammenfassen [ o

Wahlen Sie die Tabellen aus, aus denen sich Lastschrift{-Daten) ergeben kénnen, und ergénzen dann alle Felder im rechten Bereich.,

Lastschrift-Daten
aus Tabelle

|Rechnungen |

Eetrag

Lo
()

RechnungssummeBrutto ()
Verwendungszweckl  "Rgyr,

" & Rechnungen->Rechnungsnummer

Verwendungszweck2  "ygm " & DateToString (Rechnungen-=Datum, "yy ;]

Verwendete

Details zum Mandat Lookup-Werte:

OSDTA_lt_Lastschriftart
Q50TA_lt_Typ

Unterschrift {Date)
Startdatum (Date)

Adressen->030TA_Unterschrift
Adressen->0S0TA_Startdatum

LetzteVerwendung (Date)  Adressen-»0SDTA_LetzteVerwendung
Status (§10)

L

Adressen->0SDTA_Status 0SDTA_lt_Mandatstatus

Optionak "Lastschrift wurde erstellt” in Quelltabelle zuriickschreiben
im Feld

als (Wert)

[Bezahitam -]

0S0OTA_Lastschriften-=Ausfuehrungsdatum

fiir "Ausfiihi

(Loschen |

] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

= — —

Sie finden die Angaben im Dialog ,, SEPA-Lastschriften bearbeiten”...

Betrag

— Zahlungspflichtiger Lastschrift

Verwendungszwedk | po_wr  gooozs |

| wvom 2011-05-05

| as2,20| zvm|
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5 Konfiguration 5.2 Tabellenkonfiguration

...im Dialog “SEPA-Uberweisungen bearbeiten”....

Verwendungszweck | nowr_ goo1ls |

| vom 2013-01-18 |

Betrag | zn?n,en" EUR| _ 28.01.2013 !I

... sowie im Tabellenlayout , AdressenErweitert” wieder.

| Bankverbindung I Kreditkartendaten | Ident-Mummern I Versand | Zahlungsweise | SEPA

Mandat [TTiFF] Unterschrift 10.00.2013 [~
Froeck Mandatsbeginn 01.10.2013 [E~
Art Basislastschrift ~ letzte Verwenduna [7] 10.02.2014 [E~
Typ wiederkehrend -

Status  Alctiv - @

Sie kdnnen, wie im Kapitel ,,Erstellen der Austauschdatei” beschrieben, alle Sammler in einer
Austauschdatei zusammenfassen. Als Sammler werden Gruppen / Abschnitte einer Austauschdatei
bezeichnet und eine Austauschdatei kann aus mehreren Sammlern bestehen. In einem Sammler
missen alle Lastschriften dasselbe Ausfiihrungsdatum haben und dirfen nur vom Typ
,Erstlastschrift” oder ,, Wiederholungslastschrift” sein. Erst- und Wiederholungslastschrift haben
unterschiedliche Einreichfristen (5 bzw. 2 Tage vor Ausfiihrungsdatum).
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