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1. Grundsatzliches

Erste Schritte in Profi cash 12

. . . Kontoinformationen Zahlungsvel
Als erstes klicken Sie oben links auf das E

kleine blaue Feld. 3 @ @

]

E heint eine List it Funkti HBCI-  EBICS-BPD- EBICS- Au
s erscheint eine Liste mit Funktionen. Verwaltung Verwaltung Schlisselverwaltung

Klicken Sie auf den Punkt Rank7uainae Au
»Lizenzinformationen” und anschliefend auf ,Lizenz online priifen®.

Wenn Sie die Meldung , Lizenzpriifung erfolgreich!“ bekommen, miissen Sie nichts weiter
tun. Falls die Lizenzpriifung nicht erfolgreich war, melden Sie sich bitte bei uns.

Bevor Sie die neuen Funktionen von Profi cash 12 testen, fiihren Sie bitte eine weitere
Datensicherung durch.

Dafiir gehen Sie erneut auf den kleinen blauen Button oben links und wahlen den Punkt
,Datensicherung” aus. Mithilfe von ,Datensicherung erstellen” konnen sie eine aktuelle
Datensicherung auf Ihrem PC ablegen.

Funktionen

Um lhnen unnétiges Suchen zu ersparen, kdnnen sie verschiedene Elemente per , Drag
and Drop“ in einen Favoritenbereich hinzufiigen.

Funktionen kénnen Sie zu den Favoriten hinzufligen, indem Sie das Icon der Funktion,
welche Sie zu den Favoriten hinzufligen mochten, mit der linken Maustaste anklicken
und die Taste gedriickt halten. Dann bewegen Sie den Mauszeiger an die Stelle im
Dashboard, an der der Favoriten Tab zu finden ist. Wenn das Icon sich an der
gewiinschten Stelle befindet, kénnen Sie den Mauszeiger loslassen und die Funktion
sollte in Ihren Favoriten gespeichert sein.

Auf diese Weise kénnen sie auch die Anordnung innerhalb lhres Favoriten-Tabs
verandern.
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Beispiel:

. \ 1 ~ o
TlE D B B B &
Job Job Datentibertragung Datei Import-/Export-  Import Export Riickgabefahige

erstellen » unterschreiben v| durchfiihren freigeben~  Beschreibungen ausfiihren~ ausfiihren~ = Lastschriften verwalten
Jobs Dateniibertragung | Dateifreigaben Import / Export
X Dashboard X

[_A' Sende-Job fiir Zahlungen erstellen (HBC| Fal J€ Auftrage (Heute

Faligam 4 Kontobezeichnung 4 Zahlungsempfanger/-... Betragd

Datentibertragung durchfiihren
= Afc afc =

2. Uberweisungen

Offnen Sie das Register ,,Zahlungsverkehr” und klicken dann auf das Icon ,Auftrag
erfassen”.

IE- Kontoinformationenq | Zahlungsverkehr Auslandszahlungsverkehr
i |\_ =2 =] Kalkulatorische Auftrage ~
Fd 1) é |;_“ ey
/ o =D [.§ Manuelle Buchung
Auftrag | Auftrége Féllige Auftrdge Termin- und 3

erfassen |bearbeiten bis heute Dauerauftrage [E5] Scheckeinreichung

Auftrage

Geoffnet wird dabei eine Erfassungsmaske neben dem Dashboard. Achten Sie unbedingt
darauf, dass Sie bei der Kontobezeichnung das entsprechende Konto und die richtige
Auftragsart auswahlen.

Geben Sie die benétigten Uberweisungsdaten ein und klicken Sie anschlieRend auf
»Speichern®.
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Offnen Sie anschlieBend das Register ,Datentransfer” und klicken Sie auf ,,Job
erstellen”.

Kontoinformationen Zahlungsverkehr Auslandszahlungsverkehr Datentransfer Ser
C E v € 2] e
Job Job Dateniibertragung Datei Import-/Export-  Import Export
erstellen ~ lunterschreiben ~ durchfiihren freigeben~ | Beschreibungen ausfiihren~ ausfihren~ La
Jobs Dateniibertragung | Dateifreigaben Import / Export

Wenn Sie mit HBCI oder PIN/TAN arbeiten, wahlen Sie die Funktion ,Zahlungsverkehr
senden” unter dem Reiter ,HBCI-Job erstellen” aus.

Wenn Sie mit EBICS arbeiten, wahlen Sie die Funktion ,Zahlungsverkehr senden” unter
dem Reiter ,,EBICS-Job erstellen aus.

Ein Fenster ,,ZV-Job fiir HBCI erstellen” oder ,,ZV-Job fiir EBICS erstellen” erscheint.

Wihlen Sie das entsprechende Konto aus, fiir das Sie gerade eine Uberweisung erfasst
haben.

Klicken sie anschlieRend auf ,ZV-Job erstellen”
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Eine Ubersicht zur Uberpriifung erscheint. Klicken Sie auf ,Erstellen”, wenn der Auftrag
korrekt ist.

Offnen Sie bitte das Register ,,Datentransfer” und klicken auf ,,Dateniibertragung
durchfiihren”.

Kontoinformationen Zahlungsverkehr Auslandszahlungsverkehr Datentransfer Ser
1 1 ' 2 ‘
E E Is! €& 2 |
Job Job Dateniibertragung Datei Import-/Export-  Import Export
erstellen~ unterschreiben~ durchfiihren freigeben~ | Beschreibungen ausfiihren~ ausfihren~  La
Jobs Dateniibertragung | Dateifreigaben Import / Export

Dort 6ffnet sich ein Fenster mit allen Jobs, die Sie aktuell ausfithren kénnen. Wahlen Sie
den gewiinschten Job aus und ,Senden” diesen zur Bank.

Ihre Uberweisung ist erkennbar daran, dass in der Spalte , Art” die Abkiirzung ,,ZV“ steht
und ein Betrag angegeben ist.

Die Dateniibertragung startet und Sie werden nach Ihrer PIN oder lhrem Kennwort
gefragt. Beim PIN/TAN Verfahren missen sie den Auftrag noch anschlieRend mit einer
TAN bestatigen.

Nach erfolgreicher Eingabe wird eine entsprechende Meldung angezeigt.
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3. Lastschrifteinzug
Voraussetzungen fiir den Lastschrifteinzug

Um eine Basislastschrift oder eine Firmenlastschrift einziehen zu kénnen, sind einige
Voraussetzungen zu erfiillen. Als erstes benétigen Sie eine Glaubiger-
Identifikationsnummer.

In Profi cash 12 kénnen Sie die Glaubiger-1D, die Sie von der deutschen Bundesbank
erhalten haben, im Reiter ,Zahlungsverkehr” unter dem Punkt , Glaubiger-
Identifikationsnummern“ eingeben.

1 Zahlungsverkehr Auslandszahlungsverkehr Datentransfer Services Einstellungen

L E Kalkulatorische Auftrige ~ =3 By €Y Wiederholen g f|_ = ] Mandate
=D l_". Manuelle Buchung L X_ Stornieren 1 - - & Glaubiger-Identifikationsnummern
‘age Termin-und __ Historische = Datei o Zahlungsempfanger Auftragsgruppen Meldewese
Dauerauftrage = | Scheckeinreichung Auftrége  erstellen "] Loschen und -pflichtige b Vorbelegungen ~

Auftrige SEPA-Datei Stammdaten
——

Ist Ihre Glaubiger-ID korrekt, wird diese vom Programm gespeichert. AnschlieBend
erfassen Sie noch lhre Adressdaten im Programm und speichern diese ab. Die Eingaben
kénnen dann somit fiir den spateren Mandatsdruck verwendet werden.

Neben der Identifikationsnummer bendtigen Sie auch ein giiltiges Mandat des
Zahlungspflichtigen. Zur Verwaltung der Mandate klicken Sie auf den Reiter
»Zahlungsverkehr” und dann auf ,,Mandate”. Hier konnen Sie neue Mandate anlegen
oder lhren Bestand verwalten. Aus der Maske ,,Mandate” heraus kénnen Sie Ihr Mandat
direkt ausdrucken und dem Zahlungspflichtigen zur Unterschrift vorlegen.

Wichtig: Um Lastschriften einziehen zu kénnen, miissen Sie vorab mit Ihrem Bankberater
liber eine Lastschriftvereinbarung und ein entsprechendes Limit sprechen.

Lastschriftanlage

Offnen Sie das Register ,,Zahlungsverkehr” und klicken Sie auf , Auftrag erfassen”.

Kontoinformationen Zah\ungsverkehﬂ Auslandszahlungsverkehr

E’ Z'F E’ l (=] Kalkulatorische Auftrage ~
,/‘ | iw E:_ )

o L*' Manuelle Buchung
Auftrag | Auftrége Fallige Auftrége Termin- und b

erfassen |bearbeiten bis heute Dauerauftrage (5] Scheckeinreichung

Auftrage
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Es 6ffnet sich eine Erfassungsmaske neben dem Dashboard. Achten Sie darauf, dass Sie
bei der Kontobezeichnung das Konto auswahlen, auf dem die Gutschrift erfolgen soll,
und dass Sie die richtige Auftragsart, in diesem Fall ,,Sepa-Basis-Lastschrift“ oder ,Sepa-
Firmen-Lastschrift”, auswahlen.

Den Zahlungspflichtigen konnen Sie aus einer Liste aussuchen, die lhnen die bereits
angelegten Mandate anzeigt. Geben Sie dann den Betrag fiir den Lastschrifteinzug und
den gewiinschten Verwendungszweck ein.

Achten Sie darauf, dass Sie die Mandatsreferenz aus der Liste auswahlen. Damit werden
die Felder ,Mandatsdatum” und , Lastschriftsequenz” automatisch befiillt. Geben Sie nun
noch den gewiinschten Turnus und das Falligkeitsdatum an.

Bei regelmafRigen Lastschrifteinziigen werden Sie nach dem Start- und Enddatum gefragt.
Fiir Dauerlastschriften empfehlen wir Ihnen den Haken bei ,bankverwaltete
Dauerlastschrift” zu setzen.

Offnen Sie nun das Register ,,Datentransfer” und klicken sie auf ,Job erstellen”.

Wahlen Sie unter ,,HBCl-Job erstellen” den Punkt ,Zahlungsverkehr senden”, wenn Sie
mit HBCI oder mit PIN/TAN arbeiten. Wahlen Sie unter ,,EBICS-Job erstellen” den Punkt
»Zahlungsverkehr senden”, wenn Sie mit EBICS arbeiten.

Ein Fenster ,ZV-Job fiir HBCI erstellen” oder ,,ZV-Job fiir EBICS erstellen” erscheint.
Wahlen Sie das entsprechende Konto aus, fiir welches Sie die Lastschrift erfasst haben.
Klicken Sie anschlieRend auf den Button ,,ZV-Job erstellen”

Nachdem Sie den Job nochmals liberpriift haben, konnen Sie dann auf ,Erstellen”
klicken.

Offnen Sie nun das Register ,,Datentransfer” und klicken Sie auf ,,Dateniibertragung
durchfiihren”.

Dort 6ffnet sich ein Fenster mit allen Jobs, die Sie aktuell ausfiihren kénnen. Achten Sie
auf die Spalte ,Art“. Dort steht entweder ,TL (B)“ fiir eine Basis-Lastschrift oder ,TL (F)“
flir eine Firmenlastschrift. Wahlen Sie den gewlinschten Job aus und ,Senden” Sie diesen
zur Bank.

Die Dateniibertragung wird gestartet und das Programm fragt Sie nach Ihrem PIN oder
Ihrem Kennwort. Beim PIN/TAN Verfahren missen Sie den Auftrag noch mit der TAN
bestatigen. Bei erfolgreicher Eingabe, bekommen Sie eine entsprechende Meldung.
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4. Externe SEPA-XML-Datei
Kontoinformationen  Zahlung

=
Um Zahlungsauftrage aus einer externen SEPA-XML-Datei F E 7
Job Job . Datentibertragun
einzulesen, wahlen Sie im Reiter ,Dateniibertragung” den Punkt SEetEllaR) unterschreiben - dwchfuhfegﬂ
“« . N . . . HBCI-Job erstellen pgun
,Job erstellen” aus. In der Liste, die erscheint, klicken Sie dann auf - ETT——

den Punkt ,Externe SEPA-XML-Datei senden”. [ Auslandszahlungsverkehr senden

s BCI)
L Umséatze abholen

L“ Elektronische Kontoausziige abholen
~ Daten FinanzGruppe abholen

[ Daten F Gruppe abhol

[_A' Devisenkurse abholen

L" Statusprotokoll abholen

Das Fenster ,,ZV-Job fiir HBCI aus externer SEPA-XML-Datei” 6ffnet
sich. [ Externe SEPA-XML-Datel senden
Hier kénnen Sie entscheiden, ob Sie die Konten automatisch aus der | L fxems 0Tazv-atel senden
Datei iibernehmen, oder selbst die entsprechenden Konten ~Er———
auswahlen. [ Auslandszahlungsverkehr senden

L" Umsétze abholen

HBCI-Job fiir externe Datei erstellen

EBICS-Job fiir externe Datei erstellen

Im Feld unterhalb der Konten kénnen Sie einen Haken neben Y ——
»Ausfiihrungsdatum dndern” setzen, um das Ausfilhrungsdatum der | 7 exeme 1azv-natei senden

. . L" Datei Senden/Holen
Auftrage zu andern.

[Jals Einzelauftrage versenden

|| Mit Ausnahmeverarbeitung sende%

J%usfﬂhrungsdatum der SEPA-Auftrage | 08.02.2023

&ndern. (SEPA-Uberweisungen werden in diesem Fall als bankverwaltet terminiert versendet.)

AnschlieBend kénnen Sie die Verarbeitung fortsetzen oder die Kontrollsummen anzeigen
lassen.

Wenn Sie ,Fortsetzen” wahlen, bekommen Sie die Meldung, dass die Jobs erstellt
wurden. Den Hinweis kénnen Sie mit ,OK” bestatigen.

Klicken Sie nun auf den Reiter ,Datenibertragung” und dann auf ,Dateniibertragung
durchfihren”.

In der Ubersicht sollten Sie nun Ihren erstellten Job sehen.

Wihlen Sie Ihren Job aus und ,Senden” Sie diesen zur Bank. Die Dateniibertragung wird
gestartet und Sie werden nach Ihrer PIN oder lhrem Kennwort gefragt. Beim PIN/TAN
Verfahren missen Sie den Auftrag nochmals mit einer TAN bestatigen.
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5. Massenanderung

Profi Cash stellt Ihnen eine Funktion zur Datentransfer  Services | Einstellungen
Massenbearbeitung lhrer Zahlungsauftrage zur e i Va
Verfligung. Klicken Sie dazu auf den Reiter g

Einstell “und hlieRend auf ||Massenanderung | Internetzugang Auf Standardeins
»Einstellungen® und anschlieBend au . Juriicksets

. M . .
,Massenanderung” und die Unterfunktion ,ZV- = ZV-Auftrage | S
3 “"

AUftrage ' 5 IBAN und BIC ergénzen / aktualisieren

Ein Fenster ,Massendanderung ZV-Auftrage” 6ffnet sich.

Suchen Sie unter dem Punkt , Konto Auftraggeber” das entsprechende Konto aus. Wenn
Sie mit Gruppen arbeiten, kénnen Sie ebenfalls eine Auftragsgruppe angeben.

Unter dem Punkt ,,Anderung in diesen Gruppen und Konten“ kénnen Sie die Art der
Anderung angeben.

Im Falle einer Anderung des Verwendungszweckes wihlen Sie hier ,Verwendungszweck
andern” aus

Auswahl zu @ndernder ZV-Auftrége

Auftragsgruppe alle Gruppen b

Konto Auftraggeber | alle Konten Auftraggeber v

Anderungen in diesen Gruppen und Konten

Bitte Auswahl treffen v

Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Andern”.

10
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6. Anderung eines erfassten Auftrags

Um Zahlungsauftrage nach der Erfassung zu andern, wahlen Sie im Reiter
»Zahlungsverkehr” den Punkt ,Auftrage bearbeiten” aus.
In der erscheinenden Liste wéahlen Sie den Punkt , Externe SEPA-XML-Datei senden” aus.

In einer Ubersicht sehen Sie alle Auftrige, fiir welche noch kein Job erstellt wurde.

Sie kénnen die einzelnen Auftrage anklicken und unten zwischen den Buttons
,Bearbeiten” und ,Loschen” wéhlen.

Nehmen Sie dort lhre Anderung vor und speichern Sie diese mit dem Button ,Speichern.

7. Umsatzabfrage

Erstellen Sie, falls noch nicht vorhanden, einen Job fiir die Umsatzabfrage. Diesen finden
Sie im Reiter ,Datentransfer” unter der Funktion ,Job erstellen” bei dem Punkt ,Umsatze
abholen”.

Ein Fenster wird gedffnet, in welchem Sie die Konten, fiir welche die Umsatze abgefragt
werden sollen, auswahlen kénnen.

Im unteren Bereich des Fensters konnen Sie auch ein Startdatum des Auftrags oder einen
Turnus zur Ausfiihrung des Jobs einstellen. Wenn Sie alle gewiinschten Einstellungen
vorgenommen haben, klicken die auf ,Job erstellen”.

Wurde der Job erstellt, gehen Sie anschlieBend im Reiter ,,Datentransfer” auf die
Funktion ,Dateniibertragung durchfiihren®. Wahlen Sie in der Liste den erstellten Job zur
Abholung der Umsatze aus und klicken sie auf den Button ,Senden®. Nach erfolgreicher
Dateniibertragung sind Ihre Umsétze verarbeitet und lhre Konten auf dem aktuellen
Stand.
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