EYd Raiffeisenbank eG Scharrel

Checkliste fiir Firmen / Gewerbetreibende zur Umstellung auf den SEPA-Zahlungsverkehr

Ab 01.02.2014 Zahlungen nur noch in SEPA!

Damit lhre Unternehmung fit fir SEPA wird, haben wir fiir Sie diese Check- und Arbeitsliste entwickelt.

Wenn Sie Rechnungsbetrage per Lastschrift mit Einzugsermachtigung einziehen, ist es sehr
wichtig diese Einziige rechtzeitig auf SEPA umzustellen! Bitte fiillen Sie dazu diese Checkliste aus
und besprechen sie diese bis spatestens 30.10.2013 mit lhrem Kundenberater!

Mégliche Aufgaben

Wer setzt es | Termin:
um?

Erledigt
Ja/Nein

Organisatorische Vorarbeiten

Benennen Sie einen SEPA-Beauftragten/Ansprechpartner in lhrer Firma bzw. bilden Sie,
je nach Umfang, eine Projektgruppe.

Entwickeln Sie einen individuellen Zeit- und Umsetzungszeitplan fir Ihr Unternehmen.

Analysieren Sie die Prozesse und die Struktur lhres heutigen Zahlungsverkehrs, um so
Aufgaben und Umfang sowie die mdéglichen Auswirkungen der Umstellung auf SEPA
auf lhr Unternehmen besser einschatzen zu kénnen. Beispiele:

¢ Identifizierung betroffener Unternehmensbereiche (zum Beispiel Einkauf,
Buchhaltung, etc.)

¢ Untersuchung von notwendigen Investitionen bei Systemumstellungen (zum
Beispiel betroffene Hard- und Softwarekomponenten bei Kunden- und
Lieferantenverwaltung, Buchhaltungs- und/oder Banksoftware etc.)

e  Welche Dienstleister sind in den Buchhaltungs- und Zahlungsverkehrsprozess
involviert?

Prifen Sie mit lhren wichtigsten Geschaftspartnern mogliche Abhangigkeiten beziiglich
der Umstellung des Zahlungsverkehrs auf SEPA (zum Beispiel
Referenzdatenibermittlung bei Lastschriften).

Priifen Sie, zu welchen Zeitpunkten Ihre Geschéaftspartner auf die SEPA-Zahlverfahren
umstellen. Orientieren Sie sich unter Umstanden mit Ihren Planungen an wichtigen
Geschaftspartnern.

Sind Anpassungen in lhren Vertragen (Kauf-, Liefer- und Leistungsvertréagen, AGB)
notwendig?

e Dieses ist der Fall, wenn Sie hierin auf nationale Zahlverfahren verweisen oder z.B.
verkurzte Vorlauffristen fir die Vorabinformation Gber SEPA-Lastschriftfalligkeiten
vereinbaren méchten (siehe hierzu auch die folgende Checkliste zu Lastschriften).

Generelle organisatorische Arbeiten/Verwaltung

Geben Sie lhre Bankverbindung auf Ihren Rechnungen, relevanten Formularen,
Zahlscheinen zusatzlich mit IBAN und BIC an.
IBAN = Internationale Kontonummer:

DE02 28065286 1234567890
ISO-Léandercode (2) Priifziffer (2) ,Bankleitzahl” (8) Kontonummaer (10))

Unsere BIC = Internationale Bankleitzahl:
GENODEF1SAN
IBAN und BIC finden Sie auf lhrem Kontoauszug und der Riickseite lhrer BankCard

Ergdnzen Sie in den Stammdaten/Buchhaltung die Angaben zu IBAN und BIC Ihrer
Geschaftspartner und Kunden (auch fir nationalen Zahlungsverkehr).

¢ Nehmen Sie im Neukundenprozess die Frage nach IBAN und BIC auf.

¢ Unsere Homebanking-Zahlungsverkehrsprogramme beinhalten einen sogenannten
+IBAN-Konverter” mit dem Sie einfach die im Programm gespeicherten
Kontoverbindungen in IBAN und BIC umrechnen kénnen.

¢ Wenn Sie eine Fremdsoftware benutzen, die diese Funktion nicht beinhaltet, konnen
Sie einen IBAN-Konverter auf unserer Website herunterladen: www.RBScharrel.de >
Firmenkunden > SEPA ...

e zum Beispiel bei separater Lohnbuchhaltung sind die Geschéaftsvorfallcodes
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Mégliche Aufgaben

Wer setzt es
um?

Termin:

Erledigt
Ja/Nein

(,Purpose-Codes") bei XML-Formaten statt der heutigen Textschlissel im DTAUS-
Format zu beachten, z. B. fir Lohn/ Gehalt der Code ,SALA" statt Textschlissel ,53"

Prufen Sie Ihre Zahlungsverkehrssoftware und Finanzbuchhaltung auf SEPA-Fahigkeit.

¢ Unsere Online Banking Software-Programme ,,VR-Networld” ab Version 4.4 und
JProfiCash” ab Version 10.2 sind mit einer vollumfénglichen SEPA-Fahigkeit
ausgestattet.

Achten Sie stets darauf die aktuellsten Versionen Ihrer Programme im Einsatz zu haben,
um die neuesten Funktionen und Sicherheitsstandards zu besitzen!

Kontaktieren Sie ggfs. Ihren Softwareanbieter zu den Umstellungsmdglichkeiten und
anstehenden Anderungen.

Elektronisches Lastschriftverfahren (ELV) ist noch bis zum 1. Februar 2016 nutzbar.

Beim Elektronischen Lastschriftverfahren wird an der Ladenkasse mittels einer
Zahlungskarte eine Einzugsermachtigung generiert, die der Kunde unterzeichnet.

Umstellungsbedarf bei Nutzung von Lastschriften

Die ,alten” deutschen Lastschriftverfahren ,Einzugsermachtigung” und
~Abbuchungsauftrag” werden durch neue SEPA-Lastschriftverfahren abgel6st.

Wollen Sie zukiinftig weiterhin oder erstmals Lastschriftverfahren nutzen?
O NEIN > kein weiterer Handlungsbedarf
O JA > nachfolgende Checkliste ,Nutzung SEPA-Lastschriften” ausfillen

Setzen Sie einen internen Kommunikationsprozess (gegebenenfalls einschlieBlich
Schulungen) zu Ihren Unternehmensbereichen und Mitarbeitern auf.

weitere Informationen

Weitere aktuelle Informationen zum gesamten Thema S€PA finden Sie

e auf unserer Website: www.RBScharrel.de > Firmenkunden > SEPA ... (Prasentation, Mustertexte, Formulare etc.)

o auf der Website der Deutschen Bundesbank: https://www.sepadeutschland.de/

e wenn Sie lieber etwas ,in Handen"” halten: Die Broschiire ,SEPA — Herausforderung und Chance” liegt bereit.

Checkliste fur Firmen / Gewerbe zur Umstellung auf SEPA (Stand 07/2013)

Seite 2 von 6




EYd Raiffeisenbank eG Scharrel

Checkliste ,,Nutzung SEPA-Lastschriften
Die SEPA-Lastschrift ist sowohl national als auch grenziberschreitend im SEPA-Zahlungsraum nutzbar.

Das SEPA-Basislastschriftverfahren steht Verbrauchern und Unternehmen offen und enthélt vom deutschen
Einzugsermachtigungslastschriftverfahren zahlreiche bekannte Elemente. Eine SEPA-Basislastschrift kann - wie die
Einzugsermachtigungslastschrift - innerhalb von acht Wochen nach Belastung an den Einreicher zurlickgegeben
werden. Ein Lastschrifteinzug ohne Mandat, d.h. eine unautorisierte Lastschrift, kann vom Zahler innerhalb von 13
Monaten nach der Kontobelastung zuriickgegeben werden. SEPA-Lastschriften missen eine bestimmte Zeit vor
Falligkeit bei der Zahlstelle vorliegen. Bei SEPA-Basislastschriften sind dies bei Erst-und Einmallastschriften funf, bei
Folgelastschriften zwei Interbankengeschéaftstage jeweils zzgl. 1 Bankarbeitstag fur die Einreichungsbearbeitung.

Voraussichtlich ab dem 4. November 2013 wird es in Deutschland die ,,EURO-Eil-Lastschrift (COR1)" geben.
Diese ist eine Sonderform der SEPA-Basis-Lastschrift mit verkirzter Vorlagefrist von 1 Geschéftstag (zzgl. 1
Bankarbeitstag fir die Einreichung), die fir Einreicher in Deutschland zundchst nur innerhalb Deutschlands nutzbar
ist.

Die SEPA-Firmenlastschrift ist ausschlieBlich im Verkehr mit Unternehmen méglich und dhnelt dem bisherigen
Abbuchungsauftragsverfahren. Bei der SEPA-Firmenlastschrift besteht keine Mdglichkeit der Riickgabe der
Lastschrift. Die Zahlstelle ist verpflichtet, die Mandatsdaten bereits vor der Belastung auf Ubereinstimmung mit der
vorliegenden Zahlung zu priifen. SEPA-Firmenlastschriften missen der Zahlstelle einen Geschéaftstag vor dem
Falligkeitstag (zzgl. 1 Bankarbeitstag fir die Einreichung) vorliegen.

Ein SEPA-Lastschriftmandat umfasst sowohl die Zustimmung des Zahlers zum Einzug der Zahlung per SEPA-
Lastschrift an den Zahlungsempféanger als auch den Auftrag an den eigenen Zahlungsdienstleister zur Einlésung der
Zahlung. Die verbindlichen Mandatstexte fiir die SEPA-Mandate (SEPA-Lastschriftmandat und SEPA-
Firmenlastschriftmandat) erhalten Sie auf unserer Website: www.RBScharrel.de > Firmenkunden > SEPA ...

Nr. |Aufgaben | Information | Erledigt? Datum

Voraussetzungen fiir Lastschrifteinziige unter SEPA

1 |Beantragen Sie eine Als Lastschrifteinreicher bendtigen Sie eine Zulassung mit | Cl beantragt

Glaubiger- einer eindeutigen ID. Dies wird Uber die Internetseite Cl erhalten
Identifikationsnummer | www.glaeubiger-id.oundesbank.de beantragt. Die die Ol lautet:
bzw. Creditor Bundesbank teilt diese Glaubiger-ID (Cl) dann per eMail )
Identifier (Cl) bei der | mit. Eine Ablaufbeschreibung zur Beantragung der DE
Deutschen Glaubiger-ID finden Sie auf: www.RBScharrel.de >
Bundesbank Firmenkunden > SEPA ...

2 | Leiten Sie eine Kopie |Damit Sie Lastschriften einreichen kénnen, muss lhre Cl an Bank gemeldet
der Bundesbank- Glaubiger-ID bei uns hinterlegt sein.

Mitteilung mit der
Glaubiger-ID an uns

weiter
3 | Abschluss einer neuen |Im Zuge der SEPA-Umstellung muss auch die neue Inkasso-
Inkassovereinbarung | "Vereinbarung Uber den Einzug von Forderungen durch | Vereinbarung
mit uns Lastschriften" erneuert werden. unterschrieben
Hierfir benétigen wir 0.g. Glaubiger-ldentifikation
4 | Nutzen Sie fur neue Bislang haben Sie sich von lhren Kunden / Formular Bestellung /
Kunden die neuen Geschéftspartnern eine Einzugserméchtigung / Kaufvertrag

Lastschrift-Mandate | Abbuchungsauftrag unterschreiben lassen. Unter SEPA | angepasst
spricht man von Mandaten. Haufig wird die
Einzugsermachtigung auf der Bestellung bzw. dem
Vertrags'abschluss erteilt. Einsatztermin fiir die
Passen Sie Ihre Formulare an: neuen Formulare:

¢ Nennen Sie lhre Glaubiger-ID

e Verwenden Sie den Mandatstext gemal der
offiziellen Vorlage

¢ Erfragen Sie die Kontoverbindung in IBAN und BIC.

ACHTUNG! Das neue ,SEPA-Firmenlastschrift-Mandat” Soll Firmenlastschrift
(friiher Abbuchungsauftrag) darf nicht mit Verbrauchern | genutzt werden?
(Privatkunden) vereinbart werden, sondern nur unter Dann Klarung:
Firmen (,B2B")!
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Nr. | Aufgaben Information Erledigt? Datum
Muster fur Mandatsformulare kénnen Sie Uber unsere ¢ In welchem Fall,
Homepage downloaden: mit welchen
www.RBScharrel.de > Firmenkunden > SEPA ... Firmenkunden
o SEPA-
Firmenlastschrift-
Mandat"
vorbereiten
5 |Mandatsreferenz Jedes Mandat wird durch eine eindeutige Mandatsreferenz
festlegen Mandatsreferenz gekennzeichnet. Uberlegen Sie sich, entschieden
wie diese Referenznummern in Ihrem Unternehmen
gestaltet sein sollen. Die Mandatsreferenz kann bis zu 35
. . . ) . Referenznummer
alphanumerische Zeichen lang sein (Leerzeichen sind . .
; wird wie folgt
nicht erlaubt.) e
gebildet:
e Sie kdnnen z.B. die Kundennummer, Vertrags- oder
Versicherungsnummer als
Mandatsreferenznummern verwenden.
e Alternativ nummerieren Sie einfach fortlaufend
durch.
e Wenn es lhnen sinnvoll erscheint, konnen Sie flir
einen Kunden mehrere Mandatsreferenzen z.B. firr
unterschiedliche Vertrége fuhren:
o Vorteil: Widerruft der Kunde ein Mandat gilt das
nur fir den einen betroffenen Vertrag und
dessen Zahlung.
o Nachteil: Sie duirfen Betrage fur unterschiedliche
Mandate nicht mit einer Lastschrift einziehen,
sondern nur je Mandat getrennt.
6 |keine Lastschriftbelege | Unter SEPA gibt es keine Lastschriftformulare mehr! Umstellung der
fr SEPA! Wenn noch nicht vorhanden nehmen Sie bitte mit uns beleghaften
Kontakt auf, damit ein Online-Banking-Zugang Lastschriften auf
eingerichtet werden kann. komfortable Online-
Lastschriften wurde
vereinbart
7 |keine Einreichung von | Unter SEPA ist die Einreichung von DTA-Datentragern Umstellung der
DTA-Disketten (USB- | nicht mehr mdglich. Ubertragen Sie uns den Datentrager auf
Sticks, CDs usw.) Beitragseinzug per Homebanking. Sprechen Sie uns zur | komfortable Online-
Umstellung an. Unsere Softwares sind dafir bereits Ubermittlung wurde
vorbereitet. vereinbart
8 |SEPA-Fahigkeit lhrer | Die Software, mit der Sie lhre Lastschrifteinziige Software ist auf
Software priifen durchfiihren, muss kiinftig alle notwendigen SEPA-Daten | aktuellem Stand /
verarbeiten kénnen wie z.B. Glaubiger-ID, SEPA-fahig
Mandatsreferenz, IBAN, BIC usw.
¢ Unsere VR-NetWorld-Software ab der Version 4.4
und die ProfiCash-Software ab Version 10.2 sind voll
SEPA-fahig.
Verwenden Sie die Software eines Drittanbieters, klsren | SOftware ist vgrgltet
Sie bitte mit diesem, ob das Programm SEPA-fshig ist. / nicht SEPA-féhig -
Update wurde
bestellt
9 | Zahlungsdaten Speichern Sie folgende Daten in lhrer Zahlungs- / Stammdaten fiir den
speichern Buchungssoftware: Zahlungsverkehr
e Einmalig lhre Glaubiger-ID in den Stammdaten wurden erfasst bzw.
konvertiert
e Umrechnung von Konto-Nr. und BLZ der
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Nr. | Aufgaben Information Erledigt? Datum
Zahlungspflichtigen in IBAN und SEPA (mit unseren
Softwares direkt moglich)
e Speicherung der Mandatsreferenz (siehe Punkt 5) zu
jedem Zahlungspflichtigen.
10 | Zeitpunkt fur die Legen Sie fest, ab wann Sie (nur noch) mit SEPA- Zeitpunkt definiert.
Umstellung festlegen | Lastschriften arbeiten mochten. Umstellung zum:
Achtung! Ab 01.02.2014 ist nur noch SEPA moglich!
11 | kiinftige Termine fur | Bislang haben Sie méglicherweise die Einzilige Ihren Zahlungstermine

den Lastschrifteinzug
festlegen (siehe Punkt
15 ff)

Kunden / Geschéftspartnern eher relativ unkonkret ,in
den nachsten xy Tagen” o0.a. mitgeteilt.

Die SEPA-Lastschrift sieht einen exakten Falligkeitstermin
vor, der dem Zahlungspflichtigen rechtzeitig im Vorfeld
mitgeteilt werden muss.

festgelegt auf:

Umstellung bisherige Lastschrift mit Einzugsermachtigung auf SEPA-Basis-Lastschr

ift mit Mandat

12

Umwidmung /
Wandlung lhrer
bestehenden
Einzugsermachtigunge
n in SEPA-
Lastschriftmandate

Einzugsermachtigungen, die Ihnen schriftlich vorliegen,
kénnen Sie in ein sogenanntes SEPA-Basis-
Lastschriftmandat wandeln. Sie bendtigen somit nicht
von jedem Kunden eine Unterschrift auf einem neuen
Formular. Sie mussen Ihre Kunden aber von der
Wandlung unterrichten und dabei die relevanten Daten
angeben.

Einen Text fur die Umdeutung einer
Einzugsermachtigung in ein SEPA-Basis-
Lastschriftmandat finden Sie auf unserer Homepage
www.RBScharrel.de > Firmenkunden > SEPA ...

Umdeutungsmitteilungen kénnen aus der Software VR-
NetWorld oder ProfiCash ausgedruckt werden.

Einzugsermachtigun
gen liegen vor

Benachrichtigung
der Mitglieder Gber
die Wandlung erfolgt
am / per:

KEINE Umwandlung
von
Abbuchungsauftragen
in SEPA-
Firmenlastschrift-
Mandate

Abbuchungsauftrage durfen nicht gewandelt werden!
Hier ist immer vom Firmenkunden ein neues SEPA-
Firmenlastschrift-Mandat einzuholen.

Fir die weitere
Nutzung von
Abbuchungsauftrage
n sind neue
Firmenlastschrift-
Mandate einzuholen.

13

Einholen neuer SEPA-
Mandate

Verwenden Sie ab dem Umstellungszeitpunkt (Punkt 10)
nur noch SEPA-Mandate. Diese sind fir alle neuen
Kunden aber ggf. auch fir jene notwendig die nicht
gewandelt werden konnten, weil die
Einzugsermachtigungen nicht vorlagen.

neue Formulare sind
im Einsatz

14

Aufbewahrung der
Mandate organisieren

Sie mussen im Streitfall in der Lage sein, die
unterschriebenen SEPA-Mandate im Original vorzulegen.
Bewahren Sie die Formulare dementsprechend auf.

Beachten Sie, dass ein Mandat seine Giltigkeit verliert,

wenn es 36 Monate nicht genutzt wird. Mitglieder, die
austreten und nach mehr als 3 Jahren erneut beitreten,
mussen ein neues Mandat unterzeichnen.

Ablage der
Mandatsformulare
wurde geregelt

Einzug mit SEPA-Lastschriften

15

Vorabinformation
(Pre-Notification)

Uber die
Lastschriftbelastung

Sie sind verpflichtet den Zahlungspflichtigen mit einem
Vorlauf von mindestens 14 Tagen vor dem
Falligkeitstermin (siehe Punkt 11) Gber die Belastung zu
informieren.

Eine kiirzere Vorlauffrist kann vereinbart werden. Dieses
sollten Sie nutzen wenn Sie kirzere Zahlungsziele als 14
Tage winschen. Nehmen Sie eine entsprechende Klausel

kUrzere Vorlauffrist
wurde beschlossen
und zwar:
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Nr. | Aufgaben

Information

Erledigt?

Datum

in Inre Mandatstexte, Bestellformulare oder
Kaufvertrage auf.

Sie mussen die zu lhnen passende Form der
Vorankiindigung Uberlegen:

¢ als Andruck in der Rechnung?

¢ Bei Einmalzahlungen (z.B. Kaufpreis) oder
Rateneinziigen in gleichen Hohen und festem

Vorabankiindigung
wurde geregelt.
Mitteilung erfolgt
am/per:

Rhythmus (z.B. Darlehn) im Vertrag oder Mandat? Aufnahmeantrag
wurde um
e m Vorabankiindigung
Texte fur die Vorankiindigung eines SEPA- erganzt
Lastschrifteinzuges finden Sie auf unserer Homepage
www.RBScharrel.de > Firmenkunden > SEPA ...
16 | Einreichung / SEPA-Lastschriften missen mit einer Vorlauffrist Zeitvorlauf
Vorlauffristen eingereicht werden. Diese betragt vom Félligkeitsdatum | eingeplant.

gerechnet:

¢ bei erstmaliger Einreichung 6 Bankarbeitstage vor
dem Falligkeitstermin

¢ danach 3 Bankarbeitstage

Die voraussichtlich ab 04.11.2013 nutzbare ,,EURO-Eil-
Lastschrift (COR1)"” hat eine verkiirzte Vorlauffrist von
2 Bankarbeitstagen vor dem Falligkeitstermin. Sie sollten
diesen Typ dann nutzen - er vereinfacht lhre
Prozessablaufe! Uber die letztlichen Voraussetzungen fiir
die Nutzung werden wir Sie informieren.

Bei der Erstellung der Zahlungsverkehrsdatei zur
Uberleitung an uns beachten Sie bitte:

e Eine gemischte Einreichung von S€PA-
Basislastschriften zusammen mit SEPA-
Firmenlastschriften und von Lastschriften mit
unterschiedlichen Falligkeitsterminen in einer Datei
ist nicht moglich

e  Erst- und Folgelastschriften mit gleichem
Falligkeitsdatum konnen in einer Datei Gbermittelt
werden (Achtung: Spateste Einreichungsfrist z.B. 6
Tage der Erstlastschriften ist dann zu beachten)

Lastschriften mussen
rechtzeitig zu uns
Ubergeleitet werden!

17 | Rucklastschriften
mangels Deckung /
erneute Einreichung

Trotzdem Sie lhre Kunden per Vorabankiindigung tiber
den Falligkeitstermin und die Zahlungshéhe informieren,
wird es in der Praxis immer wieder zu Riicklastschriften
kommen.

Beachten Sie, dass wenn Sie den Betrag erneut einziehen
auch hier eine neue Vorabankiindigung erfolgen muss
und die Fristen gemaf der Punkte 15 u. 16 gelten. Wenn
Sie wie oben empfohlen kiirzere Fristen fir die
Vorabankiindigung festgelegt haben, kénnen Sie den
erneuten Einzug zeitnaher durchfihren.

Fir die Praxis ist es empfehlenswert den Kunden
aufzufordern den Betrag unter Fristsetzung selbst zu
Uberweisen, damit entfallen die
Ankundigungsverpflichtungen und Fristeinhaltungen.

Vorgehensweise bei
Ricklastschriften
geklart:

e Lastschrift mit
Vorabankiindigu
ng

oder

* Aufforderung
zur Uberweisung
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