Erste Schritte beim Einzug von Sepa-Basis-Lastschriften

1. Glaubiger-1D beantragen

Zuerst mussen Sie fur Ihr Unternehmen / lhren Verein eine Glaubiger-1D
anfordern.

Ohne Glaubiger-1D kénnen grundsatzlich keine Lastschriften eingereicht
werden.

Die Glaubiger-1D kénnen Sie hier bei der Deutschen Bundesbank kostenlos
anfordern.

2. Vereinbarung mit der Sparkasse treffen

Als nachstes mussen Sie den Einzug von Lastschriften mit lhrer Sparkasse
vertraglich vereinbaren. Bitte wenden Sie sich hierfur an lhren zustandigen
Berater.

3. SEPA-Lastschriftmandat einholen

Ein SEPA-Lastschriftmandat ist eine Vollmacht, die Ihnen von Ihrem Kunden /
Mitglied vorliegen muss, damit Sie kiinftig Zahlungen von dessen Konto
einziehen durfen. Viele Firmen / Vereine haben vorgefertigte Formulare, die
Sie an neue Kunden / Mitglieder ausgeben. Das unterschriebene SEPA-
Lastschriftmandat muss nicht an die Bank tibergeben werden, da es sich hier
um eine Vereinbarung zwischen lhnen und lhrem Kunden / lhrem Mitglied
handelt.

Wenn alle Unterlagen vollstandig vorliegen, kénnen Sie mit dem eigentlichen
Lastschrifteinzug beginnen.

Sie haben die Mdglichkeit eine fertige Datei ( XML-Format ) im Onlinebanking

hochzuladen oder aber eine eigene Sammel-Vorlage fur lhre Lastschriften zur
erstellen.

Einzug von Lastschriften per xml-Dateli

1.) melden Sie sich im Onlinebanking an

2.) wahlen Sie das gewtinschte Konto aus

3.) klicken Sie links im Menubaum auf ,Mehr” und anschlief3end auf
~S>ammelauftrage®

4.) wahlen Sie nun den Punkt ,Dateilbergabe“ aus

5.) nun kdénnen Sie die Datei hochladen und anschliel3end ausfihren


https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/serviceangebot/sepa/glaeubiger-identifikationsnummer

Einzug von Lastschriften per Sammler-Vorlage

1.) melden Sie sich im Onlinebanking an und wahlen Sie das gewiinschte Konto
aus

2.) klicken Sie links im Menubaum auf ,Vorlagen® und anschlie3end auf
~>ammellastschrift:

[ ]
L
5 Sparkasse S Sparkasse
Odenwaldkreis Odenwaldkreis

& FINANZUBERSICHT B
& UMSATZE

Umsatze VORLAGEN
Uberweisung Inland f EU
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Lastschrift

Lastschrift-Einzug

Sammeliiberweisung
Lastschrift-Widerspruch

Sammellastschrift
Vorlagen

Mehr « Handy laden

Im nachfolgenden Bildschirm klicken Sie auf ,Neue Vorlage +*

Vorlagen Sammellastschrift ©

Privatgirokonto - Lebensmittel © Konto
e DE78 5085 1952 0000 1234 56 wechseln 1.000,00 EUR ®

-

(  SucheinVorlagen Q )

1 Vorlage Sammellastschrift Vorlage Sammellastschrift importieren 4,
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2)

3)
4)

Tipp:

Neue Vorlage Sammellastschrift ©

Mame der Sammellastschrift = 1)
Vereinsbeitrag

sammilerart 2)
Basis-Lastschrift v
Sequenz 3)

b
Folgelastschrift
Glaubiger-ldentifikationsnummer 4)

L

DE98Z7709999999999

Name der Sammellastschrift: hier kbnnen Sie einen frei wahlbaren Namen
erfassen, z.B. ,Vereinsbeitrag*

bei Sammlerart wahlen Sie ,Basis-Lastschrift*

bei Sequenz wahlen Sie ,Folgelastschrift®

die Glaubiger wird automatisch eingesetzt

wenn Sie auf das ,i“ hinter ,Vorlagen Sammellastschrift* klicken, erhalten Sie
weitere, hilfreiche Informationen rund um das Thema Vorlagen



Nun beginnen Sie die Daten des ersten Kunden / Mitglieds zu erfassen:

Neue Vorlage Sammellastschrift @

Name der Sammellastschrift & Andern
Vereinsbeitrag

Zahler 1

Zahler B Vorlagen
IBAN

Betrag

0,00 EUR
Mandatsreferenznummer (optional)

Mandatsdatum (optional)

TL.MM. 111 E

Verwendungszweck (optional)

Kundenreferenz (End-to-End) (optional)

|'\E):| Zahler 1 als Einzelvarlage speichern
-'/.- = = -.\'u -
[ 4 Weiteren Zahler hinzufigen | Sammellastschrift prifen
\_ Y,

Bei der Mandatsreferenznummer handelt es sich um eine eindeutig zuzuordnende
Kennung ( z.B. eine Kunden- oder Mitglieds-Nummer )

Das Mandatsdatum ist das Datum, an dem Sie das Sepa-Lastschriftmandat mit
Ihrem Kunden / Mitglied vereinbart haben

Bei Verwendungszweck empfiehlt es sich diesen eher ,allgemein® zu halten wie
beispielsweise ,Jahresbeitrag“ und bewusst kein Jahr anzugeben. Das macht die
Bearbeitung fur Sie in denn kommenden Jahren einfacher, da das Feld nicht immer
wieder angepasst werden muss.



Sie haben aul3erdem die Mdglichkeit den Kunden / das Mitglied jeweils auch als
Einzelvorlage zu speichern (empfohlen).

Wenn der erste Kunde / das erste Mitglied erfasst wurde, klicken Sie auf , +Weiteren Zahler
hinzufiigen® und erfassen auf diese Weise nach und nach alle anderen Kunden / Mitglieder

“._3'; Zahler 1 als Einzelvorlage speichern

: N
|+ Weiteren Zahler hinzufigen | yJEREIIEI RGOl § )
- p

Wenn alle Kunden / Mitglieder erfasst sind, klicken Sie auf ,Sammellastschrift
prufen®.

Sie gelangen dann auf die Ubersicht der Vorlage und kénnen hier ggf. nochmal
Anpassungen vornehmen oder neue Kunden / Mitglieder hinzuflgen:

Neue Vorlage Sammellastschrift ©

Name der Sammellastschrift & Andern
Vereinsbeitrag

Glaubiger-ldentifikationsnummer
DE9BZFZ09999999999

Sammlerart
Basis-Lastschrift

Sequenz
Folgelastschrift

1 Zahler 1,00 EUR ~
Auftrige anpassen Sortieren: Zahler {Aufsteigend)

Kunde 1

DE49 8205 6060 3605 0070 57 1,00 EUR

Jahresbeitrag

{: + Weiteren Zahler hinzufiigen J/:'Ii Vorlage speichern




Wenn alles passt klicken Sie auf ,Vorlage speichern®.

Sie gelangen nun auf die Ubersicht aller bestehenden Vorlagen:

Vorlagen Sammellastschrift ©

Privatgirokonto - Lebensmittel © Konto
e DE78 5085 1952 0000 1234 56 wechseln 1.000,00 EUR @
Suche in Vorlagen Q.
2 Vorlagen Sammellastschrift Vorlage Sammellastschrift importieren 4,
Aktionen Sortieren: Name (Aufsteigend)
Rech
echnungen 80,00 EUR
3 Zahler
offen
Vereinsbeitra
orel g 1,00 EUR
1 Zahler
MEU

Durch Klick auf die Vorlage ,Vereinsbeitrag“ gelangen Sie in die Details der Vorlage
und haben hier nochmals verschiedene Méglichkeiten:

Vorlagendetails Sammellastschrift ®

\llsgslel?sbeltrag 1,00 EUR
Name der Vereinsbeitrag Edr sammellastschrift 5
Sammellastschrift: verwenden
Glaubiger- DE9E7ZZ09999999999 Exportieren (XML) ?
Identifikationsnummer:

Bearbeiten >
Sammlerart: Basis-Lastschrift .

Lischen >
Sequenz: Folgelastschrift
Zuletzt geandert: 05.03.2024, Max Mustermann
Empfangerkonto: 9 Mustermann, Max

DE78 50851952 0000 1234 56

1 Zahler 1,00 EUR
Kunde 1
DE49 8205 6060 3605 0070 57 1,00 EUR

K-Ref24124/12



Wenn Sie noch Anderungen vornehmen méchten, wie z.B. das Falligkeitsdatum,
klicken Sie auf ,Bearbeiten®. AnschlieBend wahlen Sie ,Weiter".

Sammellastschrift ©

Privatgirokonto - Kont
e Lebensmittel © Konto 1.000,00 EUR ®

wechseln
DE78 5085 1952 0000 1234 56

Name der Sammellastschrift
Vereinsbeitrag

Sammlerart
. . 2%
Basis-Lastschrift
Sequenz
A

Folgelastschrift

Hier kann nun noch das Falligkeitsdatum eingegeben werden. Wenn Sie das Datum
nicht anpassen, wird der nachstmogliche Ausfiihrungstermin automatisch gewahlt.

Sammellastschrift ©

Privatgirokonto - Lebensmittel

e DE78 5085 1952 0000 1234 56 1'000'00 EUR @
Gliubiger-ldentifikationsnummer &
DE9877709999999999

abweichende Geschaftsbereichskennung (GBK) eintragen @

Falligkeitstag
06.03.2024 E

Passen Sie das Datum ggf. an und klicken Sie auf ,Andern.



Wenn alles passt, klicken Sie auf ,Sammellastschrift absenden®.
Nach erfolgreicher TAN-Eingabe wird der Auftrag gesendet.

Sammellastschrift ®

DE78 5085 1952 0000 1234 56

e Privatgirokonto - Lebensmittel 1.000,00 EUR @

& Druckansicht

Name ¢ Andern
Vereinsbeitrag

Glaubiger-ldentifikationsnummer

DES8ZZZ09999999999

Falligkeitstag
08.03.2024

Sammlerart
Basis-Lastschrift

Sequenz
Folgelastschrift

.E—:. Lastschrift hinzufiigen

1 Zahler 1,00 EUR -~
':::::' Auftrige anpassen 1, Exportieren
Kunde 1

DE49 3205 6060 3605 0070 57 1,00 EUR
K-Ref24124/12

aQ als Vorlage speichern

Sammellastschrift absenden

Wie Sie eine bereits bestehende Sammelvorlage dndern und ausfuhren kénnen,
erfahren Sie hier.


file://///V998DPVP.V998.INTERN/DFSROOTP023$/P023/DATEN/GRUPPENLAUFWERKE/023-Vertriebsmanagement/027/Team/Maren/Internetfiliale/Lastschriften/Leitfaden_Lastschrifteinzug.pdf

