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OnlineBanking: Beitragseinzug per SEPA-Lastschrift

Beitrage werden Ublicherweise regelmafiig/wiederkehrend eingezogen.

Daher ist es sinnvoll, die Lastschriften mit den Bankdaten (z.B. der Mitglieder) als sogenannte
LVorlagen“ anzulegen. Diese Vorlagen bleiben nach der Ausfiihrung der Zahlungen bestehen und
konnen somit immer wieder fir den Beitragseinzug verwendet werden.

Daruber hinaus sind die Vorlagen mit dem ,Konto* verknlpft. Somit kdnnen sie von allen
Personen, die auf das Konto Zugriff haben, verwendet werden, obwohl sich jeder Berechtige mit
seinen eigenen Zugangsdaten anmeldet.

Auch beim Wechsel der Vorstandschaft oder des Kassiers, sind die Vorlagen weiterhin vorhanden.

Diese Anleitung beschreibt, wie Vorlagen manuell erfasst, geédndert, ausgeftihrt und geléscht
werden kénnen. Zudem besteht die Mdglichkeit, Vorlagen auch aus einer Excel-Datei (CSV-
Format) automatisch anlegen zu lassen.

I. Vorlagen aus der eBanking Business Edition tbernehmen bzw. neu erfassen

Wahlen Sie im Menl "Vorlagen™ den

Punkt "Lastschriftvorlagen”.
Vorlagen

Wenn Sie diese Funktion das erste

mal nutzen, ist die Ubersicht leer und
Sie kénnen Vorlagen manuell neu Uberbick
anlegen bzw. importieren.

|7 rastschriftvoriagen —

Lastschriftvorlagen im | /

Haben Sie bereits in unserem friiheren
OnlineBanking bzw. eBanking Business Vorlagen gespeichert, kobnnen Sie diese einfach in die
neue Anwendung Ubertragen.

Klicken Sie dazu auf den Button "Vorlagen tibertragen” und starten Sie die Ubernahme der
Daten.

Vermissen Sie lhre alten Vorlagen?

Sie kénnen lhre bisher benutzten Vorlagen hierher Gbertragen, um sie weiterhin nutzen zu
kénnen.

Vorlagen libertragen
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Um neue Vorlagen zu erfassen, wéahlen Sie oben rechts den
Button "Neue Vorlage" und wéhlen Sie aus, zu welchem lhrer <+ Neue Vorlage )
Konten die Vorlage gehdren soll.

Tragen Sie die Daten in das Formular ein und klicken Sie auf "Speichern”.

Zahlungsempfanger

Fr
VR-Forderkonto
DESS 7

L]

Mitglied!
DE4 86

Basis-Lastschrift

Zahlungspflichtiger Details
Mitglied Hans 15,00 EUR

DE98 7116 0000 1234 5678 90 Beitrag @@

Mandatsdaten
Witglied
322021 =]

Mandatsart
wiederholend

TIPP: Wenn Sie im Verwendungszweck das Jahr angeben méchten, fir das der Beitrag berechnet
wird, kdnnen Sie die Vorlage mit einem Platzhalter anlegen. Schreiben Sie statt der Jahreszahl
den Platzhalter @JJJJ@. Beim Ausfiihren des Beitragseinzugs wird dieser durch die aktuelle
Jahreszahl (z. B. 2021) ersetzt. Sie sehen die soeben erfasste Vorlage nun in der Ubersicht.
Weitere Lastschriftvorlagen erfassen Sie indem Sie erneut auf den Button "Neue Vorlage" klicken.
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Alternativ zur manuellen Erfassung kénnen Vorlagen auch importiert werden. Dies ist hilfreich,
wenn Sie lhre Mitgliederdaten bereits in einer Excel-Liste haben. Sie kdnnen daraus eine CSV-
Datei erstellen, die fur den Import geeignet ist. Diese muss einen speziellen Aufbau haben. Eine
Musterdatei finden Sie auf unserer Homepage.

Fugen Sie die Daten lhrer Kunden bzw. Mitglieder in diese Datei ein und speichern Sie sie ab.
Bitte verwenden Sie keine Leerzeichen in IBANs, BICs, Mandatsreferenzen oder Glaubiger-IDs.
Als "Vorlagenbezeichnung" empfehlen wir "Name Vorname" des Mitglieds. Der Leitfaden
beschreibt, wie Sie aus dieser Datei anschlie3end Ihre Lastschriftvorlagen einlesen.

Rufen Sie im Meni "Vorlagen" die "Lastschriftvorlagen” auf.

meine Volkshank
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Start  Uberweisung  Lastschrift  Auftrige

Vorlagen

7‘ Uberweisungsvorlagen —» y

M Lastschriftvorlagen —

Lastschriftvorlagen | /

im Uberblick

Uberweisungsvorlagen

Prufen Sie, ob das richtige Konto fur den Import ausgewahlt ist. Klicken Sie auf den ,3-Punkte-
Button® und dort auf "Vorlagen importieren”

Vorlagen

< Lastschriftvorlagen (4 veve vooge \)@

/ Vorlagen be%n

& Vorlagen importieren

Suchen Q

<>

Vereinskonto

Keine Lastschriftvorlagen vorhanden

Achtung: Es findet keine Dublettenprifung statt! Falls Sie bereits Lastschriftvorlagen im
OnlineBanking haben und weitere Vorlagen mit einer identischen Bezeichnung importieren,
werden lhre alten Vorlagen dabei nicht tiberschrieben, sondern sind danach ggf. mehrfach

vorhanden. Sorgen Sie in Ihrer Importdatei fuir eine eindeutige Vorlagenbezeichnung (1. Spalte),
um das zu vermeiden.

Klicken Sie auf den Button "Vorlagen hochladen".

Es offnet sich ein Explorerfenster. Wahlen Sie den Ordner aus, _i.n dem Sie lhre CSV-Datei
abgespeichert haben. Klicken Sie auf Ihre Datei und dann auf "Offnen".
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Vorlagen

< Lastschriftvorlagen importieren

Sie konnen hier Vorlagen im CSV-Format hochladen.

Bitte beachten Sie, dass beim Import der Vorlagen keine Dublettenprifung stattfindet.

@ Datei hochladen X
Vorlagen hochladen
— 4 B > DieserPC > Desktop v |&| [ "Deskeop™ durchsuchien P
| Organisieren v Neuer Ordner =~ @ @

~
@ OneDrive

[ Dieser PC
) 3D-Objekte
& Bilder
[B Desktop
|Z Dokumente
; Downloads
D Musik
8 Videos
== IBONET (8)
i SYSTEM (C:)

AN

Q.
[

13

Eigene
Verkniipfungen

Officeanwendun
gen

Bankanwendung
en

Lastschriftvorlag
en.csv

Datei Lastschriftv .csv

I Offnen I Abbrechen

- g

Die Vorlagen werden in der Liste angezeigt und kénnen bei Bedarf Gber den ,3-Punkte-Button®
nochmals Uberarbeitet oder auch geléscht werden.

Vereinskonto :,\
e S Suchen Q
4 Basis-Lastschrift Vorlage V4 Basis-Lastschrift Vorlage
Mustermann Max 35,00 EUR Tester Theo 35,00 EUR

Jahresbeitrag @N@

Jahresbeitrag @@

Mustermann Max
M e ooz arercmrses

Tester Theo

| & e DRSS O - 5l

Ware bei einzelnen Mitgliedern ein Fehler, wie etwa eine ungiltige IBAN enthalten, werden Sie
darauf hingewiesen. Uber den orangen Button kénnen Sie die restlichen Mitglieder trotzdem
einlesen. Oder Sie verwerfen den Import komplett indem Sie auf den "Pfeil-nach-links" klicken
und korrigieren zunéchst die Angaben in lhrer Datei.

A 1 fehlerhafte Vorlage
Beim Import wurde 1 fehlerhafte Vorlage festgestelt_ Bitte iiberprifen Sie diese. Die fehlerhafte Vorlage wurde nicht importiert

~ Weiters Detais

| Lastschift
Tester Theo

lahresbeitrag @J11J@

‘ P

1BAN ungltig: Zahiungspflichtiger-IBAN

Vorlagen zum Importieren wahlen

[ Ase voriagen ausgewshie

| Losschi crioge
Mustermann Max
Jahresbeitrag @11

=
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Il. Anderungen an den Vorlagen

Um beispielsweise die Bankverbindung bei

. . . .. . |Z Als Lastschrift ausfiihren
einzelnen Mitgliedern zu korrigieren, klicken
Sie beim betreffenden Mitglied auf den ,3- , ' (Pocarveiten)
Punkte-Button“ und dann auf "Bearbeiten". T (e
Es offnet sich die_ Ansicht mit den } sahresbeitrag @U@ [T L6schen \
Zahlungsdaten. Andern Sie die gewlnschten MustermannMax @

Angaben und klicken Sie auf "Speichern".

Um gleichzeitig Anderungen an mehreren oder an allen ( 4+  Neuevorlage }l |

Mitgliedern vorzunehmen, fihren Sie eine Massen&anderung
durch. Wahlen Sie in der Ubersicht der Vorlagen zunachst (/ Vorlagen beafbe“e"]
den ,3-Punkte-Button® oben rechts und dort die Option _ _

"Vorlagen bearbeiten". i Ve

Markieren Sie entweder einzelne Mitglieder jeweils in der

Checkbox (kleines Kéastchen) links daneben oder wahlen Sie alle Mitglieder auf einmal aus, indem
Sie oben links in der blauen Zeile Gber den Vorlagen ein Hakchen in die Checkbox (x Vorlagen
ausgewahlt) setzen.

,:] 0 Vorlagen ausgewshit ‘i" y ﬁ X
Exportieren Bearbeiten Loschen Abbrechen
4 Basis-Lastschrift Vorlage V4 Basis-Lastschrift Vorlage
Mustermann Max 30,00 EUR Tester Theo 30,00 EUR
@ Jahresbeitrag @JJJJ@

ester Theo
DE-

@ l Jahresbertrag @JJJJ@

Sie sehen die Anzahl der ausgewahlten Vorlagen. Klicken Sie zum "Bearbeiten" auf den
gleichnamigen Button oben rechts.

¥ V4 o X
2 Vorlagen ausgewahit e
D Exportieren Bearbeiten Loschen Abbrechen
7 Basis-Lastschrift Voriage 74 Basis-Lastschrift Vorlage
Mustermann Max 30,00 EUR Tester Theo 30,00 EUR

Tester Theo
PESSTIS T e am

Viustermann Max

M) Jahresbeitrag @JJlJ@ Jahresbeitrag @)@
DR o supsishsaeal ‘

Geben Sie beispielsweise einen anderen ' Voriagen ersetzen
Betrag ein, um eine generelle
Beitragsdnderung durchzufihren oder
passen Sie den Verwendungszweck
an. Ubernehmen Sie lhre Anderungen
indem Sie unten rechts auf "x Vorlagen
andern" klicken

~ 2 Vorlagen ausgewahlt

*on e
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lll. Vorlagen I8schen

Einzelne Eintrage l6schen Sie, indem Sie tber L sesstasschit G
den ,3-Punkte-Button® beim betreffenden i (FLoschen)
S .. . ! Jahresbeitrag @JJJJ@ [ Loschen
Mitglied auf "Léschen" gehen und die e : -
Léschung anschlieend bestatigen. i @

Alternativ wahlen Sie analog zur Vorgehensweise bei Anderungen mehrere Mitglieder aus und
klicken oben rechts auf "Léschen”. Auch hier werden die Vorlagen nur nach Bestéatigung geldscht.

< X
[] 1 voriage ausgewahit 4 o i
|/ Basis-Lastschrift Vorlage |/ Basis] Vorlage
Mustermann Max 35,00 EUR Tester Theo 35,00 EUR
D ) Jahresbeitrag @JJJJ@ ) Jahresbeitrag @JJJJ@
Mustermann Max Tester Theo
DE DE = M beeud

Tipp: Sie kdnnen die gespeicherten Vorlagen sichern, indem Sie alle markieren und dann
exportieren. Dabei wird eine CSV-Datei erzeugt, die Sie auf Ihrem Rechner speichern und z. B. mit

Excel bearbeiten konnen.

Vorlagen

« Lastschriftvorlagen

R 74 u) X
2 Vorlagen ausgewahit =
g Exportieren Bearbeiten Loschen Abbrechen
|¢ BasisLastschrift Vorlage | BasisLastschrift Vorlage
Tester Theo 35,00 EUR

Mustermann Max 35,00 EUR
) Jahresbeitrag @J))J@

ann Max

Jahresbeitrag @J1)J@

Tester Theo

Musts
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IV. Beitragseinzug durchfihren

Um den Beitragseinzug durchzufiihren, erzeugen Sie zunachst einen Sammelauftrag und figen
dort lhre Vorlagen ein. Wahlen Sie im Meniu den Menupunkt "Lastschrift" und klicken Sie
anschlieRend auf ,Sammellastschrift".

Stellen Sie sicher, dass das richtige Konto fur die Gutschrift Ihrer Beitrdge gewahlt ist. Vergeben
Sie eine Bezeichnung fur diesen Sammler, z. B. "Beitragseinzug 2021". Die Bezeichnung dient nur
zu lhrer Orientierung und erscheint nicht bei der Buchung der Lastschriften.

Geben Sie das Falligkeitsdatum an, zu dem die Buchung erfolgen soll.

Wahlen Sie als Ausfuhrungsart ,wiederholend®.

« Last ift

Zahlungsempfanger

( Vereinskonto } 52,98 EUR :

DES 99

Bertragsenzug 2021 Bass-Sammellastschnift

ACHTUNG:

"Wiederholend" bedeutet nicht, dass dieser Sammler kinftig automatisch jahrlich am gewéhlten
Termin ausgefuhrt wird! Vielmehr ist damit gemeint, dass das unterschriebene SEPA-Mandat, auf
dem der Einzug basiert, wiederkehrend verwendet wird.

Klicken Sie rechts unten auf den Button "Posten aus Vorlagen hinzufiigen”, setzen Sie dort das
Hékchen ganz oben links, um alle Mitglieder auszuwahlen und tbernehmen Sie diese mit einem
Klick auf "x Vorlagen ausgewahlt"
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Lammellastachefy

< Posten aus Vorlagen hinzufiigen

Veramnshonte

-

}m} rlage gureraink

K Lastschwift L{ Lty
Mustermann Max 25,00 fUR Tustur Thuo 35,00 BUR
| Musterrann Mex [ Tester Theo

*
- (

Prifen Sie nochmals die Angaben zu lhrem Beitragseinzug und die enthaltenen Mitglieder.

Falls Sie ein Mitglied von diesem Einzug ausnehmen mdchten, klicken Sie auf den ,3-Punkte-
Button® beim Mitglied und dann auf "Léschen"”. Die zugehdrige Vorlage bleibt fir weitere Einzlige
naturlich erhalten.

Klicken Sie zur Ausfiihrung des Einzugs auf "Uberprifen & Beauftragen"

Sammellastschrift
< Zusammenfassung
Zahlungsempféanger
Vereinskonto 5298EUR O
DE e
Online verfugbarer Betrag 1.000,00 EUR
Glaubiger-ID
DE..ZZZ0000000" "~ ~
Bezeichnung Lastschriftart
Beitragseinzug 2021 Basis-Sammellastschrift %
Féllig am Ausfithrungsart
15.01.2021 =] wiederholend &4
2 Posten 7000 =
Mustermann Max 35,00 sur Tester Theo 35,00 eur
DEZ s sosles s cusZd : > R VI SR TINER T T s
@ Auftrag Iéschen Angelegte Sammellastschriften H o >
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Prufen Sie in Inrem jeweiligen TAN-Verfahren nochmals die Angaben zu diesem Auftrag,
tragen Sie die zugehoérige TAN im entsprechenden Feld ein und bestétigen Sie die
Ausfuhrung mit einem Klick auf "Weiter".

Sammellastschrift « Beitragseinzug 2021

< Priafen
Ihre Eingabe Sicherheitsabfrage
Beitragseinzug 2021 Bitte unbedingt Auftrags-Daten abgleichen
[J ) 2posten
70,00 EUR Sicherheitsverfahren

SecureGo v
Ausfohrung am 15.1.2021

Basis-Sammellastschrift

Ausfihrungsart wiederholend : 4 4
DEC7720000000- . . 3 Die SecureGo-TAN wurde an ,samsung SM-G930F

v um 09:32:59 Uhr bereitgestellt.

Vereinskonto
PESEIES S3E0 SISTERE0 S
TAN

TAN erforderiich.

TAN emeut
anfordem

v 2 Posten 70,00 Eur

N I
(©) —

Die erfolgreiche Erfassung lhrer Sammellastschrift wird bestétigt. Die Gutschrift bzw. der Einzug
von den Mitgliederkonten erfolgt zum von lhnen angegebenen Falligkeitsdatum.

v

Sammellastschrift erfolgreich erfasst.

Ihre Eingabe

Beitragseinzug 2021
EI 2 Posten
70,00 EUR

Ausflihrung am 15.1.2021
Basis-Sammellastschrift
Ausfihrungsart wiederholend
DE__7Z70000000- 2"

A4
Vereinskonto
| 2] S PR L I

Fur weitere Fragen steht Ihnen unsere Online-Banking-Spezialisten unter 08031/185-300
oder ebl@vb-rb.de gerne zur Verfigung.



