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Aufträge erfassen  

  

1. Gehen Sie über die Registerkarte „Zahlungsverkehr“ auf „Auftrag erfassen“.  

 
2. Im Anschluss öffnet sich die Eingabemaske für die Anlage des Zahlungsauftrags. Über das  

Auswahlfeld „Kontobezeichnung“ können Sie das Abbuchungs- bzw. Gutschriftskonto wählen und 

über „Auftragsart“ die gewünschte Zahlungsart (bspw. SEPA-Überweisung) auswählen.  

 
3. Bitte erfassen Sie nun alle erforderlichen Daten.   
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Nach Eingabe der IBAN generieren sich BIC und Kreditinstitut automatisch. Der Zahlbetrag 

generiert sich aus Ihrer Eingabe im Feld „Brutto“ abzüglich des Werts in „Skonto“. Optional 

können Sie im Feld „Verwendungsschlüssel“ die Verwendung auswählen. Die Verwendung 

ist eine Art Textschlüssel und empfiehlt sich vor allem bei Gehaltszahlungen. Sie ersetzt 

nicht den Verwendungszweck.   
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4. Gehen Sie nach Befüllung der Maske auf „Speichern“, damit der gewünschte Auftrag erstellt 

wird.  
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Aufträge bearbeiten  

  

1. Gehen Sie über die Registerkarte „Zahlungsverkehr“ auf „Auftrag bearbeiten“.   

 
2. In der Übersicht sehen Sie alle erfassten Aufträge, für die noch kein Job erstellt wurde, d.h. die 

noch nicht ausgeführt sind. Sie können den gewünschten Auftrag markieren durch Anklicken und 

diesen dann Bearbeiten oder Löschen.   

  

3. Mit einem Klick auf „Bearbeiten“ öffnet sich die Maske für „Zahlungsauftrag anlegen“ in den  

Anpassungen vorgenommen werden können und dann über „Speichern“ bestätigt (Genauere 

Infos s. Auftrag erfassen).  
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Aufträge senden  

  

1. Gehen Sie über die Registerkarte „Datentransfer“ auf „Job erstellen“ und dann in dem 

geöffneten Dropdown Menü auf „Zahlungsverkehr senden“ (Achtung! Unterscheidung EBICS 

und HBCI bei Zahlungsverkehr senden berücksichtigen).  
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2. In der folgenden Übersicht markieren Sie bitte Ihr gewünschtes Gutschrifts- bzw. 

Belastungskonto.   

Des Weiteren können Sie in den Vorgaben nach Aufträgen filtern und diese auch sortieren. 

Zusätzlich können Sie das Fälligkeitsdatum anpassen.   

Optional können Sie noch ein Ausführungsdatum bei der Bank angeben, an dem die ZV-

Datei letztendlich beim Kreditinstitut ausgeführt werden soll.   

Sind Sie mit Ihren Eingaben fertig gehen Sie auf „ZV-Job erstellen“.   
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3. In dem sich nun öffnenden Fenster werden Ihnen Ihre fälligen Aufträge angezeigt. Bitte 

prüfen Sie die hier ersichtlichen Angaben. Sollten diese für Sie i.O. sein, gehen Sie bitte auf 

„Erstellen“.  

 

 

4. Anschließend öffnet sich die Druckauswahl. Diese können Sie schließen.  

  

5. Gehen Sie nun über den Reiter „Datentransfer“ auf „Datenübertragung durchführen“.    
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6. Bitte markieren Sie die zu sendenden Jobs. Die Zahlungsverkehrsjobs erkennen Sie an der 

Spalte „Art“ und dem darin befindlichen „ZV“. Gehen Sie dann auf „Senden“. Im Anschluss 

müssen Sie die Jobs nur noch autorisieren.  

 

 

  


