EVd Raiffeisenbank Kirchweihtal eG

...aus Tradition modern

Lastschrifteneinzug im OnlineBanking fiir Vereine

Diese Kurzanleitung soll Sie bei der Anlage und Verwaltung von Lastschriften im OnlineBanking un-
terstiitzen. Die einfachste Moglichkeit ist mit Lastschriftvorlagen zu arbeiten. Diese kénnen Sie nach
belieben erstellen, anpassen und loschen. Aus den Lastschriftvorlagen wird dann von lhnen ein
Sammler erstellt.

Haben Sie bisher noch keine Lastschriften (iiber OnlineBanking) eingezogen, gibt es es zwei
Moglichkeiten die Lastschriftvorlagen anzulegen. Entweder erfassen Sie alle Mitgliederdaten manuell
direkt im OnlineBanking oder Sie importieren die Daten aus eine Excel Tabelle (empfohlen).

l. Importfunktion (Lastschriften von Excel ins OnlineBanking importieren) Seite 1
IIl. Lastschriftvorlagen anlegen, andern, loschen Seite 3
lll. Lastschriften einziehen Seite 6
IV. Tipps und Hinweise Seite 9
I Importfunktion

Laden Sie sich von unserer Internetseite die CSV-Vorlage herunter: www.rb-kirchweihtal.de/qr/verein
Diese kdnnen Sie mit einem Tabellenkalkulationsprogramm bearbeiten und mit lhren Mitgliederdaten
befillen.

Die zweite und dritte Zeile sind jeweils mit einem Beispiel befiillt. Bitte loschen Sie diese
Beispielzeilen vor dem Import ins OnlineBanking. Alternativ kdnnen Sie auch eine eigene Tabelle mit
diesen Spaltenbezeichnungen erstellen.

Wir empfehlen Ihnen folgende Spalten zu befiillen:

Vorlagenbe- |IBAN des Zah- IBAN des Zah- Zahlungs- |Be- |Verwen- Mandats- |unterschrie-
zeichnung lungsempfangers |[lungspflichtigen |pflichtiger [trag |dungszweck [referenz  |ben am

Vorlagenbezeichnung: Geben Sie hier den Mitgliedernamen ein. Anhand dieser Bezeichnung kdnnen Sie die
Vorlagen spater sortieren. Entscheiden Sie selbst eher Vor- oder Nachname zuerst.

IBAN des Zahlungsempfangers: Erfassen Sie hier die IBAN lhres Vereines ohne Leerstellen

IBAN des Zahlungspflichtigen: Erfassen Sie hier die IBAN des Mitgliedes ohne Leerstellen
Zahlungspflichtiger: Vor- und Nachname des Kontoinhabers

Betrag: Hohe des Mitgliedsbeitrages (Bespiel: 10)

Verwendungszweck: Grund der Abbuchung (Beispiel: Mitgliedsbeitrag)

Mandatsreferenz: Vom Verein selbst vergebene Bezeichnung. Nehmen Sie hier z. B. die Mitgliedsnummer.

unterschrieben am: Damit ist das Mandatsdatum gemeint, an dem das Lastschriftmandat erteilt wurde. (In der
Regel die Unterschrift auf der Beitrittserklirung zum Verein, wenn dort der Abbuchung zugestimmt wird.)

Speichern Sie die Tabelle dann als CSV (Trennzeichen-getrennt) und nicht als XLS oder XLSX.

CSV (Trennzeichen-getrennt] (*.csv)

(Abb.1)
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Fir den Import der Datei, melden Sie sich im OnlineBanking an und klicken auf ,Vorlagen® ->
sLastschriftvorlagen®.

Start Uberweisung Lastschrift Auftrige Handel & Depot UnionDepot Borse & Markte Brokerage Classic

Vorlagen

Uberweisungsvorlagen /7 Lastschriftvorlagen
s

Uberweisungsvorlagen im Uberblick Lastschriftvorlagen im Uberblick

7| g

(Abb.2)

Klicken Sie dann auf Aktionen und wahlen Sie ,Vorlagen importieren“ und im Folgefenster ,Vorlagen
hochladen® aus und suchen Sie dann Ihre CSV Datei und ,Offnen“ Sie diese.

Vorlagen
i Axtionen < Lastschriftvorlagen importieren
VDTLHQEH bearbeiten JFE'HPOTtierEH y Sie kénnen hier Vorlagen im CSV-Format hochladen.

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

Vorlagen importieren 4
oo B

(Abb.3) (Abb.4)
@ Datei hochladen .
A~ = 5 Dies.. » yhladlp (\\fisi1348.pborz.bankenit.delinst_1348\home... v | O L Mywh1ad0p (fis.i1348.pb.rz.b...
Organisieren Meuer Ordner == - [N 0 |
Kurzfristig A ™ Name Anderungsdatum -
B Desktop * %) Mappel.csv 17.01.2023 14:04
¥ Downloads + i%4] Testdatei import EBL.csv | 17.01.2023 11:14
Offentlich - testdatei.csv 03.01.2023 08:10 v
2 Dokumente # v < i T S T e T >
Dateinarme: |Testdatei import EBL.csv w| o Tuesw ~
P
Offnen | Abbrechen

(Abb.5)

Die Vorlagen werden nun in lhr OnlineBanking hochgeladen und mit dem Vereinskonto verknipft.
Das bedeutet, dass jeder Zugriff auf diese Vorlagen hat, der das Konto der Vereins online verwalten
darf.

Sollten Fehler in der Datei vorliegen, so werden lhnen diese angezeigt (Beispiel s. folgendenden
Screenshot). Bei der Lastschrift Bettina Muster ist die IBAN fehlerhaft, die Lastschrift Max Muster ist
ohne Fehler. Sie kdnnen nun die Vorlage Max Muster importieren oder Sie brechen den Vorgang ab
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und korrigieren vorerst die Zeile mit Bettina Mustermann in der CSV Datei und importieren diese dann
erneut. Achtung - es erfolgt keine Priifung auf Dubletten. Importieren Sie eine Datei mehrmals,
werden auch die Vorlagen mehrmals angelegt. Doppelte Eintrage miissen dann in der
Vorlageniibersicht von Ihnen geléscht werden.

/A 1 fehlerhafte Vorlage

Beim Import wurde 1 fehlerhafte Vorlage festgestellt. Bitte Giberpriifen Sie diese. Die fehlerhafte Vorlage wurde nicht importiert.

~ Weitere Details

L/ Lastschrift Vorlage
Bettina Muster 11,00 EUR
Test

Bettina Muster
DE48 7336 9918 0987 6543 21

IBAN ungiiltig: Zahlungspflichtiger-IBAN

Vorlagen zum Importieren wahlen

Alle Vorlagen ausgewahlt

L/ Lastschrift Vorlage

Max Muster 11,00 EUR
Test

Max Muster
DEWS 7336 9918 0123 4567 81

©

(Abb.6)

Die Vorbereitungen sind nun abgeschlossen.
Sie kdnnen nun weiterlesen wie Sie Vorlagen manuell bearbeiten oder gehen Sie zu Punkt Ill. um den
eigentlichen Lastschrifteinzug zu starten.

Il Lastschriftvorlagen manuell anlegen/andern/léschen
Lastschriftvorlage anlegen
Mochten Sie Lastschriftvorlagen manuell anlegen um z. B. ein neues Mitglied zu hinterlegen, klicken

Sie auf die Lastschriftvorlagen (s. Abb 2).

Wahlen Sie ,Neue Vorlage“ aus.

Vorlagen

« Lastschriftvorlagen ( Emvee))

(Abb.7)
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Vorlagenbezeichnung

Max Muster

Glaubiger-1D
DE11ZZZ00000

Lastschriftart

Basis-Lastschrift

&0/70

17/35

(Abb.8)

Geben Sie hier den Mitgliedernamen ein. Anhand
dieser Bezeichnung kénnen Sie die Vorlagen spater
sortieren.

Glaubiger-ID wird automatisch befiillt

Lastschriftart: Basis-Lastschrift

Zahlungspflichtiger

Name - Firma
IBAN

Adresse

_—
-

Details

Betrag EUR

140/140

Verwendungszweck

(Abb.9)

Fillen Sie nun die Felder des Zahlungspflichtigen aus. Adresse und Land sind nicht erforderlich.

Mandatsdaten

Mandatsreferenz

Mandatsreferenz unterschrieben am El

Ausfihrungsart

erstmalig v
(Abb.10)

Haben Sie alle notwendigen Felder gefiillt, speichern Sie diese Vorlage ab.

Vom Verein selbst vergebene Bezeichnung. Nehmen Sie hier
z. B. die Mitgliedsnummer.

Damit ist das Mandatsdatum gemeint, an dem das Last-
schriftmandat erteilt wurde. (In der Regel die Unterschrift
auf der Beitrittserklarung zum Verein, wenn dort der Abbu-
chung zugestimmt wird.)

~erstmalig” bei einem Neumitglied, ,wiederholend” wenn
bereits eingezogen worden ist

(Abb.11)

Legen Sie im Folgeschritt eine weitere Vorlage an oder gehen Sie zuriick in die Vorlagenibersicht.
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Lastschrifvorlage bearbeiten
Um einzelne Vorlagen zu bearbeiten gehen Sie zu den Lastschriftvorlagen (s. Abb 2).
Klicken Sie bei der zu bearbeitenden Vorlage auf die drei Punkte und wahlen Sie dann ,Bearbeiten®

aus.

| Als Lastschrift ausfiihren
| \Lastschrift Vorlage |_E Als Dauerlastschrift ausfiihren
Max Muster 11,00 EUR
Max Muster h
DE48 7336 9918 0123 4567 81 B ﬁ- Léschen
(Abb.12) (Abb.13)

Hier konnen Sie z. B. die Bankverbindung eines Mitgliedes dndern.

( ~} NeueVorlage )B

Vorlagen bearbeiten / exportieren f I

Mochten Sie mehrerere Vorlagen auf einmal bearbeiten, um z. B.
den Mitgliedsbeitrag zu andern oder den Verwendungszweck
anzupassen, gehen in den Vorlagen auf die drei Punkte und
wihlen ,Vorlagen bearbeiten / exportieren aus*.

Vorlagen importieren R

Uber das Symbol . wahlen Sie alle Vorlagen aus, die
vorhanden sind. Mochten Sie nur bestimmte bestimmte Vorlagen (Abb.1)
bearbeiten, so markieren Sie entsprechendene Datensatze in dem Sie die Kastchen davor anhaken.

+
0 Vorlagen ausgewahlt —= y U X
Exportieren Bearbeiten Léschen Abbrechen
%4 Lastschrift Vorlage z Lastschrift Vorlage
Muster Bettina 11,00 EUR Muster Max 11,00 EUR
D Test D Test

’ Bettina Muster ’ Max Muster
DEL48 7336 9918 0123 4567 81 DELE 7336 9918 0123 4567 81

(Abb.15)

Hier wurden nun 2 Vorlagen ausgewahlt. Uber die Funktion ,Bearbeiten® kénnen Sie diese nun
gesammelt bearbeiten.

& 2 o X

2 Vorlagen ausgewiahlt
Exportieren Bearbeiten L&schen Abbrechen

(Abb.16)

Folgende Felder lassen sich dabei anpassen (s. Abb.17).
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In Vorlagen ersetzen

Betrag EUR

Lastschriftart

140/140

Verwendungszweck

Abweichender Zahlungsempfianger

70/70

(Abb.17)

Die Anderungen speichern Sie iiber den ,Vorlangen dndern® Button ab.

Vorlage loschen

(Abb.18)

Sie kénnen Vorlagen sowohl einzeln als auch mehrere auf einmal l6schen.

Schauen Sie sich hierzu die Abbildugnen 12 und 13, bzw. 14 und 16 an.

Versehentlich geldschte Vorlagen kdnnen nicht wiederhergestellt werden, sie miissen neu angelegt

werden.

1. Lastschriften einziehen

Sind nun alle Vorlagen korrekt und der Zeitpunkt zum Einzug der
Lastschriften ist gekommen, wahlen Sie den Meniipunkt ,Lastschrift”
=>» Sammellastschrift.

Oben finden Sie die Informationen zu lhrem Konto. Sind mehrere
Konten fiir das Lastschriftverfahren freigeschalten, so wahlen Sie das
gewiinschte Gutschriftskonto aus. Bitte beachten Sie, dass der
,0nline verfligbarer Betrag“ und das ,Einreicherlimit Basis-

start  Uberweisung

|~ Einzellastsc
||_L Basis-Daflfrlastschrift
|Z/ Sammellastschrift

(Abb.19)

Lastschrift“ ausreichend sind fiir lhren Einzug. Wenden Sie sich sonst an unser ServiceCenter.

Zahlungsempfanger

Musterverein

DE19 7336 9918

Online verfiigharer Betrag:

~ [Lastschrift-Limite ]

500,00 EUR

58,62 EUR

[Einreicher[imit Basis-Lastschrift

289,00 EUR von 300,00 EUR ]

Einreicherlimit Firmen-Lastschrift

ZE.tEtth': - 32-01'2023 14:43 Verfiigbarkeit
aktualisie r aktualisieren
(Abb.20)

Seite 6 von 9 C1 (offentlich)

Stand: 03.2024



EVd Raiffeisenbank Kirchweihtal eG

...aus Tradition modern

Lastschrifteneinzug im OnlineBanking fiir Vereine

Befiillen Sie die folgenden Felder:

Bezeichnung: Nur fiir Sie als Sammlerbezeichnung von Belang, kein Verwendungsweck

Fallig am: Der Termin, an dem das Mitgliedskonto belastet wird und das Vereinskonto die Gutschrift
erhilt. Die Absendung des Sammlers sollte friihestens 15 Tage vor Falligkeit, spatestens 1 Tag (bei
Freigabe vor 12.00 Uhr) bzw. 2 Tage (bei Freigabe nach 12.00 Uhr) vor Filligkeit erfolgen.

Lastschriftart: Basis-Sammellastschrift

Ausfiihrungsart: Bei der aller ersten Abbuchung ,erstmalig®, ansonsten ,wiederholend*

Klicken Sie danach auf ,Posten aus Vorlagen hinzufligen®.

Glaubiger-1D

DE11ZZZ00000341211

Bezeichnung Lastschriftart

Mitgliedsbeitrag Basis-Sammellastschrift W

Fallig am Ausfiihrungsart

20.01.2023 ] wiederholend v

Posten aus Vorlagen
hinzufiigen
Angelegte Speichern & Posten -
Sammellastschriften hinzufiigen
(Abb.21)

Ihnen werden nun die Lastschriftvorlagen angezeigt. Um alle zu libernehmen, setzen Sie den Haken
oben links (Bsp. 2 von 2 Vorlagen gefunden).

%E] 2 von 2 Vorlagen gefunden ] o Q
4 Lastschrift Vorlage v Lastschrift Vorlage
Muster Bettina 11,00 EUR Muster Max 11,00 EUR
D Test D Test
Bettina Muster Max Muster
DE48 7336 9918 0123 4567 81 DE48 7336 9918 0123 4567 81
(Abb.22)
Der Button unten rechts zeigt nun die Anzahl der Vorlagen an, die dem Sammel-
auftrag hinzugefiigt werden sollen.

(Abb.23
Sind sie mit der Auswahl zufrieden, klicken Sie ihn einmal an. !
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Sie befinden sich nun wieder in dem Lastschriftsammler.
Gehen Sie auf ,Uberpriifen & Beauftragen“ um den Auftrag abzusenden.

2 Posten 22,00ecr Q £ U
Bettina Muster 11,00 Eur Max Muster 11,00 Eur
DE48 7336 9918 0123 4567 81 DE48 7336 9918 0123 4567 81
Test : Test

(Posten aus Vorlagen hinzufl'.'lgen)

i . Entwurf Uberpriifen &
@ Auftrag léschen Angelegte Sammellastschriften wiederverwenden Beauftragen 9

(Abb.24)

Je nachdem welches TAN-Verfahren Sie einsetzen, weicht die Abb.2L4 ab. Priifen Sie die Daten
nochmals auf Ihren TAN-Gerat und erfassen Sie TAN bzw. geben Sie den Auftrag frei.

Ihre Eingabe Sicherheitsabfrage
Mitgliedsbeitrag Bitte unbedingt Auftragsdaten abgleichen 0
E 2 Posten
22,00 EUR Sicherheityverfahiren
ri-TAN phot
Ausfilhrung am 20.01.2023 — phote R
Baszis-Sammellastschrft
Ausflihrungsart wiederholend +
DE11ZZZ000003
A
@ DE19 73369918
Bitte geben Sie die auf Ihrem TAN-
Generator angezeigte TAN ein.
TAN
TAM erforderlich,
Anleitung 1=
v 2 Posten 2200k Q
© = 2

(Abb.25)
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Hat die Freigabe funktioniert, erhalten Sie den Hinweis ,Sammellastschrift erfolgreich erfasst®.

Wie empfehlen Ihnen entweder die Auftragsdaten zu speichern: ,,Beleg speichern® oder ,,Posten als
CSV-Datei exportieren“. Damit haben Sie dann eine Ubersicht von welchen Mitgliedern Sie eine
Lastschrift eingezogen haben. Auf dem Kontoauszug erscheint diese Buchung lediglich als
Sammellastschrift ohne Angabe der einzelnen Mitglieder.

v

Sammellastschrift erfolgreich erfasst.

|hre Eingabe

Test
1 Pasten
11,00 EUR

©

Ausfiihrung am 19.01.2025
Basis-SammelLastschrift
Ausfilhrungsart wiederholend
DE11Z2Z 00000

DE1S 7556 9918

()<

ferwendete TAN: Securelo plus

[E] Bedeg wpeichem o, Posten als CSV-Duted exportienen

(Abb.26)
IV. Tipps und Hinweise

Prifen Sie innerhalb von ca. einer Woche nach Falligkeitstermin, ob irgendwelche Riicklastschriften
stattgefunden haben. Dies passiert z. B., wenn das Mitglied Ihnen eine neue Bankverbindung verges-
sen hat mitzuteilen. Durch Riicklastschriften kdnnen Ihnen durch die Zahlungspflichtige Bank Gebih-
ren entstehen. Diese Lastschriften miissen Sie dann erneut mit der korrekten IBAN abbuchen. Halten
Sie dazu Riicksprache mit dem Mitglied. Andern Sie dann die Lastschriftvorlage ab und fiihren Sie eine
Einzellastschrift aus (s. Abb. 12 und 13 ,Als Lastschrift ausfiihren®).

Fir den Einzug im Folgejahr brauchen Sie dann lediglich, falls erforderlich, die Vorlagen anzupassen
((Neu-)Mitglieder anlegen/andern /l6schen) und dann bei Punkt IlI. Lastschriften einziehen (ab Seite 6)

beginnen.

Sollten Sie weitere Hilfestellung benétigen, wenden Sie sich an uns. (Hierfiir kann je nach Umfang eine
Bearbeitungsgebiihr anfallen.)

Viel Spaf3 im OnlineBanking wiinscht

lhre
Raiffeisenbank Kirchweihtal eG
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