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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

1 Einleitung

Q Hssenriaungl 1] ‘u"urrneﬂ-:ungenl = Histuriel

D Ubersid‘ltl q Stammdatenl 2; Nutzungsbered'ltigterl ~* Gebihren | =/ Abbucher 5 Hechnungenl o

"BanknameSEPA | IBAN
AT91 TEST BAUE ROD0 TEST

OPSKATWW

GuettigWon | Guehi
01.01.2014

2 FSK/BAWAG

Im Friedhofsprogramm existiert die
Mdoglichkeit, fallige Friedhofsgebihren per
Lastschrift (Abbucher) vorzuschreiben. Am
1.Aug 2014 erfolgte die verpflichtende
Umstellung auf das SEPA-Zahlungssystem.
Ab diesem Zeitpunkt sind alte

Kontoverbindungen nicht mehr gultig.

Damit bestehende Lastschriften auch
weiterhin verwendet werden kdnnen, wurde

— Kontoverbindung

Bankname |PSESBAWAG

BIC |OPSKATWW

IBAN |AT31 TEST BAUE RO00 TEST |

alte Kontowverbindung:

Kontowortlawt | Testbauer |

Kontornummer |12iEE7? |

in der Version 3.11.0 eine Umstellung der Abbucher auf das neue SEPA-Lastschriftmandat
durchgefuhrt. Dazu wurden am 30.6.2014 die aktuellen Abbucher ausgelesen und eine
Konvertierung auf die neue SEPA-Kontoverbindung durchgefihrt. Im Zuge des Updates am
29.7.2014 wurden die konvertierten SEPA-Kontodaten eingespielt.

Der Prozess dieser Umstellung wird als Migration bezeichnet und beinhaltet neben der
technischen Umstellung der Daten auch eine verpflichtende (schriftliche) Information an die

Zahlungspflichtigen (der Lastschriften).

In diesem Dokument werden folgende Themen beschrieben:

- Einrichtung der Stammdaten fur die Verwendung von SEPA-Lastschriften
- Kontrolle der nicht migrierten Lastschriften

- Erstellung von Informationsschreiben (Migrationsschreiben)

- Ausstellung einer neuen SEPA-Lastschrift

- Vorschreibung von Gebuhren mittels neuer SEPA-Lastschrift

- Erzeugen einer Abbucherliste fur die Bank.
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

2 Stammdaten-Einrichtung fiir SEPA-Lastschriften

2.1 Creditor-ID der Friedhofsverwaltung (Pfarre) eingeben

Nruckcen h& Bankverbindung | © Vemechnung | 7 Tedbausiene | UNtEr  Stammdaten  —  Einstellungen,

Bankwverhindung fir laufende Gebihren

Bank |Sparkasse Musterhausen

Kontornummer | 1234567

BLZ (60000

IBAN |;’-‘-.TED 6000 0000 0123 4567

BIC |OPSKATWW

@ Banloverbindung fur Begrabnisrechnung ubemehmen

EP A-Lastschrift-Mandat

Creditor-1D |TESTCHEDITIDDDI}1

andatsreferenz  (Teil Fiedhof)  Friedhof40560

=

Reiter ,Bankverbindung® die Creditor-ID
des Friedhofs / der Pfarre eingeben. Falls
die Creditor-ID nicht bekannt sein sollte,
muss diese bei der kontofihrenden Bank
nachgefragt werden.

Die Mandatsreferenz ist eine
Referenznummer, die vom Programm fur
jeden Nutzungsberechtigten
(Forderungskonto) erzeugt wird. Die
Mandatsreferenz setzt sich zusammen
aus einem Friedhofsteil (siehe Bild) und
dem Forderungskonto des
Nutzungsberechtigten (siehe 5.1.3). Der

Friedhofsteil wird vorgegeben und kann nicht verandert werden.

2.2 SEPA-Zahlungsempfanger angeben

Im Reiter ,Verrechnung“ muss im unteren Bereich ,SEPA-Zahlungsempféanger® die Adresse

der Friedhofsverwaltung eingegeben werden. Diese Adresse wird bei der Neuausstellung eines

SEPA-Lastschriftmandats verwendet und sollte im Gegensatz zur Rechnungsabsender-Adresse

nicht mehr als 4 Zeilen bendtigen.
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

# Friedhof Einstellungen
Dn.lckenl £ Bankverbindung = Vemechnung |W Teadbausteinel g Benutzereinstellungenl B Feldervemaltungl T

Letzrte Rechnungsnummer

Betragsrundung

Fundung auf |2 vI Machkommastellen bei Rechnungszeile

Fundung auf |2 vI Machkommastellen bei Rechnungssumme

SEPA-Zahlungsempfanager

Adresse

—

FRIEDHOFVERWALTUNG - PFARRAMT
Mustemplatz 1

1234 Musterhausen

Tel.: 0732 7610 377

2.3 Textbausteine anpassen

Mit der Version 3.11.0 wurden in Zusammenhang mit der neuen SEPA-Lastschrift 3 neue
Textbausteine angelegt; von den ersten beiden darf die Kurzbezeichnung nicht geé&ndert

werden:

-  SEPA_LASTSCHRIFT
-  SEPA_MIGRATION
-  SEPA_RECHNUNG

2.3.1 Platzhalter fur Textbausteine

Feldwert-Platzhalter

1

A

igieg unverandert und be

sprechende Benachric
Iur Werflgung.

effend faliger Grabgebiihi

lEitsteminen.

MISTE=

dadurch kein Handlung

n Bedingungen.

ditar-10

SEPA-Creditar-ID
Abbucher-Bankname
Abbucher-¥ontowortaut
Abbucher-IBAM

Abbucher-BIC
Abbucher-SEPA-Mandatsreferenz
Vorschreibung - Falligkeitsdatum
Gréberliste

Vollsténdige Briefanrede
das/die folgenden Grab/Graber
Anzahl der Graber

Mame der Pfarre

= g

Es wurde eine neue Auswahlliste fur
sogenannte Platzhalter eingebaut. Ein
Platzhalter ist eine Variable fur einen
bestimmten Wert, der zum Zeitpunkt
des Ausdruckens berechnet wird. Bis

zur Version 3.11.0 gab es nur den

Platzhalter ,Online-Kundendaten®
(,<Kundendaten>“), ab der neuen
Version gibt es zahlreiche neue

Platzhalter, die auch im Rahmen der
normalen Vorschreibung verwendet

werden kénnen.

Kennzeichen aller Platzhalter ist, dass

diese von spitzen Klammern < und > begrenzt werden, z.B. ,<Kundendaten>*
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

Feldwert-Name

Platzhalter

Beschreibung

Kunden-Nummer

<Kundendaten>

Kundennummer, die vom Empfanger als
Zahlungsreferenz im Feld ,Kundendaten®
oder ,Referenz® eingegeben werden kann.
Setzt sich zusammen aus einer max. 6
stelligen Rechnungs-Nr. und der 6 stelligen
Kontonummer (Buchhaltung), z.B.
140005210007

Friedhofsname

<Friedhofsname>

Bezeichnung des Friedhofs (Mandant-
Name)

SEPA-Creditor-ID

<SEPA-Creditor-1D>

Creditor-ID der Friedhofverwaltung / der
Pfarre (siehe 2.1)

Abbucher-Bankname

<ABB_Bankname>

Bankname des Zahlungspflichtigen

Abbucher- IBAN

<ABB_IBAN>

IBAN des Zahlungspflichtigen

Abbucher-BIC

<ABB_BIC>

BIC des Zahlungspflichtigen

Abbucher-SEPA-
Mandatsreferenz

<ABB_Mandatsreferenz>

SEPA-Mandatsreferenz, die auf jeder
Abbucher-Rechnung angefiihrt  werden
muss.

Vorschreibung-
Falligkeitsdatum

<FAELLIG_AM>

Datum der Falligkeit (Einzugsdatum). Muss
auf jeder Abbucher-Rechnung angefihrt
sein; entspricht Rechnungs-
Sollzahlungsdatum aus der Buchhaltung.

Graberliste

<GRAB_LISTE>

Auflistung aller Graber eines
Nutzungsberechtigten; wird fir SEPA--
Migration verwendet (siehe Kapitel 4).

Achtung: listet immer alle Graber des
Nutzungsberechtigten auf, unabhéngig wie
viele davon tatsachlich in der Rechnung
verkommen.

Vollstandige Briefanrede

<BRIEFANREDE>

Vollstandige Briefanrede (inkl. Titel), z. B.
.Sehr geehrter Herr Dr. Mustermann’; wird
fir SEPA--Migration verwendet (=». Kap.4).

das/die folgenden Grab/Gréber

<GRAB_GRAEBER>

Grabanzahl = 1 = ,das Grab“
Grabanzahl > 1 = ,die Graber*

Anzahl der Graber <GRABANZAHL> Anzahl der Graber des
Nutzungsberechtigten (vgl. Graberliste)
Name der Pfarre <PFARRNAME> Name der Pfarre gemal Schreibweise aus

der Pfarren-Tabelle

Zum Einfigen von ausgewahlten Platzhaltern
|Name der Pfarre | - |[ (4 Einfigen ”
muss der Button ,Einfugen® geklickt werden:
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

Der ausgewahlte Platzhalter wird darauf hin im selektieren Textbaustein an der aktuellen
Cursor-Position eingefugt. Es wird allerdings niemals eine Ersetzung durchgefuhrt, d.h. durch

das Einfuigen kann kein Textteil im aktuellen Textbaustein Gberschrieben werden.
2.3.2 Funktions-Textbaustein SEPA_LASTSCHRIFT

Der Textbaustein ,SEPA_LASTSCHRIFT® beinhaltet den Text, der auf neu auszustellende
SEPA-LASTSCHRIFTEN angedruckt wird.

lch ermachtige/ Wir ermachtigen die Pfame <PFARRMAME: widemdflich, alle faligen Zahlungen - soweit nicht anders
wereinbart —fur mein/ unser Grab / meine funsere Graber von meinem/ unserem Konto mittels SEPA Lastschriften
ginzuziehen. (7)

Zugleich weize ich mein/ weizen wir unser Kredtinstitut an, die von der Pfame Musterhausen auf mein,/ unser Konto
gezogenen SEPA Lastschriften einzuldsen.

{*) Nicht Zutreffendes bitte streichen

SEPA_LASTSCHRIFT leh kann/ Wir kannen innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die Erstattung des belasteten
Betrages ohne Angabe von Grunden verdangen. Es gelten dabei die mit meinem/ unserem Kredtinstitut vereinbarten
Bedingungen.

Eine Annullierung der Lastschrift kann nur bei der zustandigen Friedhofsverwalttung mindlich oder schriftlich unter
Bekanntgabe der oben angefuhren Daten erfalgen

Der Text ist von einer allgemeinen Textvorlage fur SEPA-Lastschriften abgeleitet und sollte nur
in Ausnahmefallen geandert werden. Vor Unterschrift sind nicht zutreffende Teile am Ausdruck
zu streichen; (nicht den Textbaustein andern).

2.3.3 Funktions-Textbaustein SEPA_MIGRATION

BRIEFANREDE:,

wir stellen perfMonat/\Jahr Hen Einzug unserer Forderungen betreffend falliger Grabgebihren auf das neue SEPA
Lastschriftvedahren (SEFA Direct Debit Care) um. Fur Sie entsteht dadurch kein Handlungsbedar. Der Einzug erolgt
weiterhin automatizch von lhrem Konto zu den gewohnten Falligleitsterminen.

Ihr Widerspruchsrecht won & Wochen bleibt auch nach dem Umstieg unverandert und beginnt mit dem Datum der
Belastung zu laufen. Es getten dabei die mit hrer Bank vereinbarten Bedingungen.

Unsere Creditor |0 (=Zahlungsempfangerkennuna) lautet: ESEPA-Creditor-ID

lhre Mandatsreferenz lautet [<ABE Mandatsreferenz=
lhre Lagtzchrift betrfft momentan » 2GHAB LISTE=

SEFA_MIGRATION Ihr Konto wird bei ung mit folgenden Daten gefihrt:

. |[<ABE_Bankname:>
[=ABE_BIC:] TEAN: EAEE_TEAN)

Solten diese Angaben nicht mehr altuell sein, biten wir Sie um entsprechende Benachrichtigung. Far weitere Riclkdragen
stehe ich geme unter der Tel.[ﬂ'ELEFONNUMMEH EINGEBEN]}ur Verfagung.

Wielen Dank; for lhr Vertrauen!

Mit freundlichen Grilen,

EINEN MAMEN EINGEBEN]
(Pfamsekretarin <PFARRNAME:)

Der Textbaustein ,SEPA_MIGRATION® wird fir das Informationsscheiben verwendet, das an die

an die Zahlungspflichtigen zu verschicken ist. Der Textbaustein enthélt zahlreiche (blaue)

Platzhalter.
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

Drei (rote) Stellen missen vom Benutzer angepasst werden:

- Monat / Jahr: ist durch den Umstellungszeitpunkt ,1.Aug 2014“ zu ersetzen. Wegen
der verspateten Realisierung des Projekts ist es notwendig, auch den einleitenden

Satz auf ,wir haben per 1.Aug 2014 ... umgestellt” zu andern.

- [TELEFONNUMMER EINGEBEN]: bitte hier die Telefonnummer fur Ruckfragen
eingeben. Selbstverstandlich kann auch eine E-Mail-Adresse angegeben werden

- [DEINEN NAMEN EINGEBEN]: bitte hier den Namen angeben; bei Bedarf auch die
Funktion ,Pfarrsekretarin“ anpassen

Die roten Stellen kdnnen auch beliebig abgeandert werden. Der restliche Text kann bei Bedarf
naturlich auch angepasst und erganzt werden. Wichtig ist, dass jene Informationen als
Platzhalter vorkommen, die fir das Migrationsschreiben wichtig sind (siehe Kapitel 4)

Achtung: bei der Konvertierung der Bankverbindungen auf das neue SEPA-System wurde der
Bankname nicht bertcksichtigt und ist in den meisten Fallen daher leer. Daher ist im
Textbaustein die Zeile mit ,Kreditinstitut ....“ hinfallig und deshalb zu |6schen.

lhr Konto wird bei uns mit folgenden Daten gefht:

BIC, ZREE_BICS TBAN <AEE_|BAN:

Crlkan Aiaca Arashan mickt makr altocll ccin kiban wir Siao

2.3.4 Textbaustein SEPA_RECHNUNG

Wir werden den Rechnungsbetrag friihestens per :FAELLIG_AMaan lhrem Konto - IBAN: [zABB_IBAN= | BIC:

ABE_EIC:} per SEPA-
Unsere Creditor-1D lautet { <SEPA-Creditor-1D>

Die Mandatsreferenz fOr den Binzog laotet: EADE_Mandatsreferenzs )

SEPA_RECHNUNG Vielen Dank fur lhr Vertrauen!

Mit freundlichen Griken,
DEIMEN MAMEN EINGEBEN]
( Jeretann <PEARBNAME =)

Dieser Textbaustein ist ein Text-Vorschlag fir die Vorschreibung mittels Abbucher. Der Baustein
enthalt 5 Platzhalter (blau), die auf jeder zukiinftigen Abbucher-Rechnung angedruckt werden
sollten. Zusatzlich ist der rot umrandete Bereich analog zum Textbaustein SEPA_MIGRATION

anpassen.
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

3 Kontrolle der nicht migrierten Lastschriften

| 5* v4 Friedhofspfarren (8.5.2012 gedndert) -

— <keine Abfrage = -
=-=2 Friedhof

=2 Personenauswahlen
EI---':: Kontroll-Abfragen

; =2 Nutzungsberechtigte
-=2 Verstorbene

-=2 Grab

-=2 Vorschreibung

-=2 Rechnung

-=2 Konto

Jene Abbucher, die aus irgendeinem
Grunde nicht auf die neue SEPA-
Lastschrift umgestellt werden konnten,
konnen mittels der dibzesanen Abfrage

.nhicht auf SEPA-umgestellt Abbucher® i
abgefragt werden. % nicht auf SEPA umgestellte Abbucher [20:

.
-
-
-
-
-

In der letzten Spalte listet die Abfrage den Grund fur die fehlgeschlagene Konvertierung auf.

Suchergebnis I

GrabNummer Nutzungsberech | BLZ KontoNummer | Kontowortlaut | Bankname Grund

» 01-003-010 - -ar Brane 12345 1234567 Frie Sl NUILL Konto nicht existent

Zu den haufigsten Grunden zahlen ,Konto nicht existent® und ,Bank hat Konto
geschlossen®.

In der Regel ist nun die Ursache zu klaren; nach der Klarung sind 2 Aktionen in weiterer Folge
denkbar: a.) Daten vervollstdndigen oder b.) Abbucher [6schen

3.1 IBAN/BIC nachtragen

Voraussetzung: Die Abbucher-Daten wurden falsch eingegeben (abgeschrieben). Der
unterschriebene Original-Abbucher ist korrekt, weiterhin gultig und soll fir zuklnftige

Vorschreibungen verwendet werden. — Kontoverhindung
Bankname |
= Bankname, IBAN und BIC missen - | |
korrekt in der Abbucher-Detailansicht BAN | |

nachgetragen werden:

alte Kontoverbindung:

Kontowortlaut |T. f—— |

BLZ (12345 |

Kontonummer | 1234567 |
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

In weiterer Folge ist auch fur solche Grab-Nutzungsberechtigte das Migrationsschreiben (siehe
Kapitel 4) auszudrucken.

3.2 Abbucher loschen

Sofern eine Lastschrift nicht mehr gultig ist, sollte diese ganzlich geléscht werden.

Q Reservien.lngl i ‘u’orrnerkungenl oh Historiel
] Ubefsichtl 4 Stammdatenl o Nmzungsberedﬂigterl “* Gebilhren =4 Abbucher |ei'i' F{echnungenl w Redmungsdetailsl et ‘u’erstcrbenel 3 Glabkennzeichenl ) Gmbpﬂegel
BanknameSEPA | IBAN | BIC | GuetigVon | GuetigBis | Fakturendruck | Zusatzvereinbarung | aktiv
x|
| Wirklich l6schen?
Ja Mein
—
ip Hinzufiigen... @ Bearbeiten... | 3 Libschen
— SEPA-Mandat

Zur Klarung der Umstande kann
die Lastschrift vorher auch auf Refersnz  Friedhof40672-210002 M Fakturendnuck

inaktiv gesetzt werden, in dem die Giittig von |'|.'|.2|}'|4 | [bis |25.|}E.2|}14 | l

Gultigkeit begrenzt wird. Dies Urterscht am | -
sollte jedoch nur eine
Zwischenldsung sein.
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4 Erstellung von Informationsschreiben

Alle Nutzungsberechtigte, deren (gtltige) Abbucher-Kontoverbindung im Zuge der Version
3.11.0 auf SEPA umgestellt wurden, mussen verpflichtend Gber diese Umstellung informiert

werden. Warum?

=» Die Friedhofsverwaltung hat damit den Nachweis, dass der Zahlungspflichtige korrekt
bezuglich der durchgefuihrten Umstellung informiert wurde; das Schreiben wird analog zu einer

Rechnung zu Nachweiszwecken in der Datenbank gespeichert.

=>» Der Zahlungspflichtige kann auf3erhalb etwaiger Vorschreibungs-Intervalle kontrollieren, ob
die Abbucher-Kontoverbindung noch giiltig ist und die aktuell betroffenen Graber korrekt sind.

4.1 Neue Abbucher-Ubersicht

Jﬂﬂ'hrd-s-— Unter dem Mendpunkt ,Austwertungen — Abfragen und Statistik,
w2} Abfragen und Statistile

.« Tiverse Mbfragen Reiter ,Abbucher® werden nunmehr alle vorhandenen SEPA-

Lastschriften aﬁf'gelistet, die zu einem bestimmten Stichtag (aktuelles Tagesdatum = Standard)

gultig sind.
= Ale Glﬁberl B Alle Graber mit Gebilhrl & Alle Nutzungsberechtigten | % Alle ‘u’erstorbenenl # Rechnungen | ("] Verschreibungen | |17 Offene Vormerkungen
r— Fitter "
Siichtag ([25.08.201¢ 7 irformiet )
. - T ) chdatum
Mutzungsberechtigter | Rechnungs-Adresse | Graber IBAN BIC gliltig bis Konvertierungsdatum e
i T - s 11 e eore | AT7434747000000 795 | RZOOAT2L74 29.07.2014
i 3@ Dlliha e ua....:. o 07-080- AT763474700000~ " 350 |RZOOAT2L74 25.07.2014
Mhadand 18 2724 n7.na7.

In dieser Liste ist zugleich in der Spalte ,Konvertierungsdatum® ersichtlich, dass die Umstellung

(Konvertierung) am 29.7.2014 durchgefihrt wurde.
4.1.1 Filter informiert

Der Filter ,informiert® ist ein Filter, ob fur einen Nutzungsberechtigten bereits ein Informations-
Schreiben gedruckt wurde oder nicht (Spalte ,Druckdatum/Infoschreiben®). Es gibt 3 Zustande:

¢ informiert angehakt: nur bereits informierte Abbucher anzeigen
e informiert nicht angehakt: nur nicht informierte Abbucher anzeigen
e informiert angehakt, ausgegraut: keine Filterung

Fur die Erstellung des Informations-Schreibens den Filter nicht anhaken. Es sind in der
Ubersicht alle Nutzungsberechtigten auszuwéhlen, bei denen die Kontodaten und Daten des

Nutzungsberechtigten vollstandig sind und noch nicht informiert wurden.

Seite 11 von 19 Dokument-Version 3.9.2014 Seite 11 von 19
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4.1.2 Voransicht drucken

Empfehlung: Einen Nutzungsberechtigen auswéhlen und das Informationsschreiben testweise

anzeigen lassen und drucken.

& Ale auswahlen | by | Auswahl aufheben | 4o SEPA Migrationsschreiben neu erstellen L BExportiersn |

Bitte dabei folgende Punkte Uberpufen:
- ist die Absenderadresse der Friedhofsverwaltung korrekt (siehe 2.2)?
- ist die Rechnungsadresse korrekt (es gilt die Rechnungsadresse des
Nutzungsberechtigten, nicht die vom Abbucher)?
- Ist die Briefanrede vollstandig und korrekt?
- Sind die 5 blauen Platzhalter (siehe 2.3.3) korrekt ersetzt worden?
Unsere Creditor ID (=Zah|unf]semgféngerkennung) lautet:
Ihre Mandatsreferenz lautet:|Friedhof40672-210026
Ihre Lastschrift betrifft momentan [die folgenden Graber:)p7-079-, 07-094- )

Ihr Konto wird bei uns mit folgenden Daten gefiihrt:
BIC: [RZOOAT2L;zm IBAN: QRT7434?4TUDOOOOM '95]

- Wurden die roten Bereiche (siehe 2.3.3) korrekt angepasst?

o Umstellungszeitpunkt und einleitender Satz
o Kontaktdaten fur Rickfragen (Telefon und/oder email etc.)
o Name und Funktion

optional: Wurde das Pfarrlogo korrekt angedruckt

Das Informationsschreiben ist fur den Versand in einem Fensterkuvert konzipiert, d.h. die

Empfanger-Adresse ist im Sichtfenster vollstandig lesbar.
4.1.3 Voraussetzungen fur die Erstellung des Schreibens:

v’ alte Kontoverbindung ist vorhanden: BLZ, Kontonummer)
v" neue Kontoverbindung ist vorhanden: IBAN und BIC
v' Daten des Zahlungspflichten sind vorhanden: Name und Adresse
In Fallen, wo kein Informationsschreiben aufgrund fehlender Voraussetzungen erstellt werden

kann, wird eine Hinweismeldung angezeigt!
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4.1.4 Infoschreiben endglltig ausdrucken

_ % | Wenn eine Voransicht eines

Schreibens gedruckt wird, dann

| :.;L;lrii(&]?das,adle SEPA-Migrationsschreiben ordnungsgema@ erfolgt im Hintergrund - analog

zu andern Erstellungsvorgéngen

— die Ruckfrage, ob der Druck in
la Mein

Ordnung ist oder nicht.

Wird die Nachfrage mit ,Nein“ beantwortet, so passiert nichts.
Wird auf ,Ja“ geklickt, dann wird das erstellte Dokument und zusatzlich das Druckdatum in der
Datenbank gespeichert; dieses wird zugleich in der Spalte ,Druckdatum - infoschreiben®

sichtbar.

IBAN BIC i Konvertierungsdatur 1ot

ATS1 TEST BAUE
RODO TEST

A0 AT ronn

03 ab
01% ab

OPSKATWW 02.07.2013 24 072014

e L

Hinweis: Falls der Filter ,informiert® nicht angehakt ist, dann wird der Nutzungsberechtigte

ausgefiltert (nicht angezeigt); zur Kontrolle kann man den Filter kurzzeitig umstellen.

Das gespeicherte Dokument kann in weiterer Folge in der Abbucher-Detailansicht im Bereich

~SEPA-Mandat” unter ,informiert am“ nochmals abgerufen werden (Klick auf PDF-Symbol).

— SEPA-Mandat

Referenz  Friedhof40560-210448 ¥ Fakturendruck ausgedruckt am | 24.07.2014 | ",_'5|

Giltig von |01.01.2014 | bis | | konvertiert am |02.07.2012 il
Unterschift am |11.07.2014 | ot |Lnz | irformiert am | 24.07.2014

4.1.3 Tipp: Infoschreiben und Abbucher Rechnung gemeinsam verschicken

Tipp: Sie konnen lhre Portokosten reduzieren, wenn bereits einzelne Graber mit SEPA-
Lastschriften féllig sind und Sie einen Teil der Informationsschreiben gemeinsam mit den neuen
Abbucher-Rechnungen verschicken. Ubrig bleiben dann nur mehr jene Nutzungsberechtigte,

denen das Schreiben aulRerhalb der reguléaren Vorschreibeintervalle zugeschickt werden muss.
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5 Ausstellen einer neuen SEPA-Lastschrift

5.1 SEPA-Lastschrift hinzufiigen

Um eine neue

SEPA-Lastschrift | s Hinaufiigen.. | |12” Beabeiten ..

| 3 Lischen |

hinzuzufiigen, Kklicken Sie in der

Grabdetailansicht, Reiter ,Abbucher® unten auf Hinzufligen

Es offnet sich der neue SEPA-Lastschrift-Dialog:

5.1.1 Adresse kontrollieren / vervollstandigen

— Zahlungspflichtiger

Yomame | Mz

MNachname | Mustermann

Strasse | Mustertralie

HausMr

nowe ||

oz |

Ort | Musterhausen

Land |@sterreid'|

|‘-|

5.1.2 SEPA-Kontoverbindung eingeben

Im  Bereich ,Kontoverbindung“ sind
Bankname, BIC und IBAN einzugeben. Die

Kontoverbindung muss zur Adresse passen.

IBAN BIC

genau

Falls und

Tipp:
dem
bekannt sind: IBAN und BIC stehen oft auch

auf Bankomatkarten.

Zahlungspflichtigen  nicht

Fur die Vorbeflllung der Abbucher-Adresse

(Zahlungspflichtiger) gilt folgende
Reihenfolge:

1.) Abweichende Rechnungsadresse

2.) Adresse des Nutzungsberechtigten
Die Abbucher-Adresse kann gegebenenfalls
muss

beliebig geéndert werden, jedoch

vollstandig sein.

Bankname | BAWAG/PSK

BIC |OPSKATWW

IBAN |AT54 6000 0000 1234 5673

alte Kontoverbindung:

Kontowortlaut | |

BLZ | |

Kontonummer | |
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Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

5.1.3 SEPA-Mandatseinstellungen ergdnzen und kontrollieren

— SEPA-Mandat
¥ Fakturendruck ausgedruckt am | | e |
ﬁ m bis | | konvertiert am | | (2] |

Unterschrift am Ort | | informiert am | | Gl

‘ gilt fur folgende Graber — Zusatzvereinbarung

o

e Die Mandatsreferenz setzt sich aus dem Friedhofsteil (siehe 2.1) und der Nummer des

Forderungskontos (Buchhaltung) zusammen. Die Berechnung erfolgt automatisch.

e Datum ,Glultig von® eingeben. Das Datum muss so gewahlt werden, dass bei einer
spateren Vorschreibung die SEPA-Lastschrift am Stichtag gultig ist; Lastschriften, die am
Stichtag nicht gltig sind, werden bei der Vorschreibung ignoriert.

e Auflistung ,gilt fir folgende Gréber®: Mittels grinem Plus das aktuelle Grab hinzufugen.

Wird sonst auch automatisch beim Speichern des Abbuchers hinzugefugt.

5.1.4 Variante A: vollstandige SEPA-Lastschriftmandat ausdrucken

l i SEPA Lastschrftmandat erstellen | l kH  Ubemehmen | 3 Abbrechen |

Mittels Button H»OEPA

Lastschrift erstellen“ wird .

) . ) I Wurde das SEPA-Lastschrift-Mandat ordnungsgem@ gedruchkt?
eine Voransicht der Lastschrift -

erstellt. Es erscheint zugleich

im Hintergrund die Nachfrage Ja Nein

(siehe Bild). Wird die Frage mit JA beantwortet, dann wird das angezeigte Dokument fur Archiv-
Zwecke in der Datenbank gespeichert. Der Dialog schlief3t sich automatisch. Mit NEIN kommt

man zurick zur Detailansicht.
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Sofern die Lastschrift ausgedruckt und in der

M e R

03.09.2014 | t

ausgedruckt am

Datenbank gespeichert wurde, kann diese nochmals
von der Detailansicht aus gedffnet werden: mittels Klick auf PDF-Symbol neben

Ausdrucksdatum.

Vor Unterzeichnung der Lastschrift sind in weiterer Folge nicht zutreffende Textstellen (vgl.

blaue Stellen) zu streichen:

Ich erméachtige/ Wir erméachtigen ie Pfarre Neuhofen/Krems widerruflich, alle falligen Zahlungen — soweit
nicht anders vereinbart — turgmein/ unser rab / meine /unsere Graber von meinem/ unserempKonto mittels

SEPA Lastschriften einzuziefien:
Zugleich weisefich mein/ weisen wir linser Kreditinstitut an, die von der Pfarre Musterhausen auf§mein/ unser

Konto gezogenen SEPA Lastschriiten einzulosen.
(*) Nicht Zutreffendes bitte streichen

Ich kann/ Wir konnen nnerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die Erstatiung des
E hne Angabe von Grinden verlangen. Es gelten dabei die mit‘memem.- unsereim |

Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen.

Eine Annullierung der Lastschrift kann nur bei der zustandigen Friedhofsverwaltung mundlich oder schriftlich
unter Bekanntgabe der oben angefihrten Daten erfolgen.

Ort, Datum Unterschrift des Auftraggebers

Hinweis: Ort und Datum werden nicht angedruckt und sind manuell auszufillen; diese Daten

konnen dann nachtréglich in der Detailansicht erfasst werden.

5.1.5 Variante B: unvollstandige SEPA-Lastschriftmandat ausdrucken

Auftraggeber: Es besteht auch die Mdglichkeit, eine
Lastschrift  (ohne  SEPA-Kontover-
Name: Max Mustermann
Anschrift: Mustertrale 1 bindung) auszudrucken / zu speichern
1234 Musterhausen
Osterreich und dem Kunden per Post bzw. per
Fa N email zum Ausftllen zu schicken.
Bankname: . ) .
In diesem Fall gibt es keine Nachfrage
IBAN und auch keine Speicherung. Sobald
slc die unterschriebene Lastschrift
\ y eingelangt ist, sind die fehlenden Daten

(Bankname, IBAN, BIC und Datum u.

Ort) einzutragen, die Voransicht zu erstellen und die Nachfrage mit JA zu beantworten.
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6 Vorschreibung von Gebithren mittels neuer SEPA-

Lastschrift
6.1 Giltigkeit einer SEPA-Lastschrift

Damit eine SEPA-Lastschrift im Rahmen einer Vorschreibung (mit Abbucher) bertcksichtigt
wird, mussen folgende Voraussetzungen gegeben sein:

e SEPA-Kontoverbindung vorhanden (IBAN + BIC)

e Daten des Zahlungspflichtigen vorhanden (Name + Adresse)

e Stichtag fallt in den Gultigkeitszeitraum

e SEPA-Lastschrift wurde ausgedruckt & gespeichert oder SEPA-Kontoverbindung wurde
umgestellt (Kap. 4)

Wenn eine vorhandene SEPA-Lastschrift aus irgendeinem Grunde nicht giltig (aktiv) ist, dann
werden die betroffenen Graber normal vorgeschrieben (ohne Abbucher).

6.2 Vorschreibungen erstellen

MNur Yorschreibungen fur Graber erstellen, die folgenden Einschrankungen entsprechen

Grabnummer | - - \ | Grabart | | - | Abbucher |nur Abbucher | - |
Nutzungsberechtigter |Max Mustermann, MustertraBe 1, 1234 Musterhausen | - |
Grabkennzeichen | | - | qlltig mit Stichtag l:l

Hirweis: Yorschreibungen werden nur fur jene Graber erstellt, & Vorschreibungen erstellen |

die einen Nutzungsberechtigten zugewiesen haben.

Fur die Erstellung der Vorschreibungsliste ist es empfehlenswert, den Filter ,,Abbucher® zu
verwenden. Mit Klick auf ,Vorschreibungen erstellen wird die Liste angezeigt. Wie bei der
normalen Vorschreibung (ohne Abbucher) handelt es sicht um eine Vorschlagsliste, die beliebig
angepasst werden kann. Mit Klick auf ,Rechnung erstellen® erscheint der Dialog zur Auswahl
der Fakturenbemerkungen. Es steht nun der neue Textbaustein ,SEPA RECHNUNG® zur
Verfigung. Mittels Einflgen — Fakiurenbemerkung fiir Rechnungen mit Abbucher)

wird dieser ins untere Textfeld Textbaustein || [SEPA_RECHNUNG -
kopiert. Der blaue Bereich Pusgewshtter Testbaustein wird bei altueller Cursor-Position eingefi l'
muss vorher bei den Die Mandatsreferenz fur den Einzug lautet: <ABE_Mandatsreferenz::

Einstellungen — Textbausteine Vielen Dank fir lhr Vertrauen!
angepasst werden (siehe auf

[DEINEN NAMEN EINGEBEN]
2.3.4,S.8). (Pfamsekretarin <PFARRNAMES)

Hinweis: Die Anzeige hat keine Scrollbalken. Mit den Pfeiltasten kann man zum Anfang der

Seite 17 von 19 Dokument-Version 3.9.2014 Seite 17 von 19



Modul Friedhofsverwaltung — SEPA-Lastschrift (Umstellung und Neuanlage)

Fakturenbemerkung navigieren.
6.2.1 Falligkeitsdatum (Sollzahlungsdatum) einer Rechnung

Auf einer Rechnung, die mittels SEPA-Lastschrift eingezogen wird, muss das
@ Falligkeitsdatum der Rechnung angedruckt werden. Der Rechnungsempfanger
muss zudem die Rechnung 14 Tage vor Falligkeit erhalten, um ev. rechtzeitig fur

eine ausreichende Kontodeckung sorgen zu kdnnen.

Das Fé-"igkeitSdatum wird Wir werden den Rechnungsbetrag friihestens per| <FAELLIG_AM=von lhrem Korto - IBAMN:
<ABE_|BAM:= / BIC: <ABB_BIC> - per SEPA-Lastschrft einziehien.

durch den Platzhalter | . credtorD lautet: <SEPA CredtorID>

<FAELLIG AM> in der Die Mandatsreferenz fir den Einzug lautet: <ABB_Mandatsreferenz =

Fakturenbemerkung Vielen Dank fir Ihr Vertrauen!
symbolisiert:

Fur die Berechnung des Falligkeitsdatums (Sollzahlungsdatums) gilt:
Fallig_am = Rechnungsdatum + Zahlungsziel [in Tagen]

F ' Konten-Verwaltung Das Zahlungsziel [in
! Konten abgleichen (= Konten drucken Tagen] ist beim

Suche (F3) |musterrnann | .Starnmdatenl Darstellungl Kostenstellen[DEBlTOFUKHEDITOF{]l jewei”gen

1 Forderungskonto
k0 ~ Anrede |Herr | - |
- 22 - GEHALTSYORSCHUSSE UND C Buchhaltun
- Tiel | [~
[ 25 - STEUERN UND ABGABEN .
- 27 - BARKASSEN Bensitel | | gespeichert und kann
- 26 - BARYERMOGEN BET BANKEN .
.. 29 - RECHNUNGSABGRENZUNG AK Familienname ||'\"|US'(EI'I'HE|I'|I'| In der KOﬂtenvel’-
£l-3 - PASSIVA "
30 - RUCKSTELLUNGEN Vomame / Zusalz | Max waltung geandert
-- 32 - BANKYERBINDLICHKEITEN Strabe / Hausnummer / Zusatz |I'\"Iustertm|3& Werden'
(- 35 - YERBINDLICHKEITEN ABGAB :
¥ 36 - VERSCHIEDENE VERBINDLIC FLZ
(- 37 - YERRECHNUNGSKONTEN (VEF Ort | Musterhausen .
#- 39 - RECHNUNGSABGRENZUNG P& | Der Standardwert "egt
[+ 4 - ERLOSE H . H
-5 - AUFWAND LITURGIE UND PASTOR, bei 30 Tagen’ die
- wo [ ] Rechnung muss daher
- 7 - AUFWAND YERWALTUNG
[+-8 - FINANZ- BZW.AD. ERTRﬁGEﬂ\UF' Steuerkennzeichen | Innerhalb von 14 Tagen
=19 - KEAPITAL, ABSCHLUSS- L. EYIDEN,;
9000 - Kapital Telsformummer | | nach Ausstellung
- 8200 - Riicklage Fir Baumalinahmen Faxnummer | |
8201 - Riicklage Filr Orgel u.4, versendet werden,
-~ 9202 - Ricklage Fir ... Email | i . .
9203 - Riicklage Firr Friedhof damit diese rechtzeitig,
- 9204 - Ricklage Fir ... Homepage
8205 - Ricklage Fir ... | d.h. 14 Tage vor
- 9206 - Riicklage Fir Kindergarten Ansprechpartner Buchhaltung | ey .
. 9800 - Eréfnungshilanz Falligkeit, ankommt.
) Ansprechpartner Vertretung |

- 8851 - Jahresgewinn _I
- 9852 - Jahresverhust Zahlungsziel in Tagen
. 0977 - [ Therzabhinn Yarbran Gehaller

1 f »
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Herr

Max Mustermann
Mustertralie 1

1234 Musterhausen

Rechnung
Datum: 03.09.2014
Rechnungsnr.: 3041
Kundennr.: 210861
Grab Grabart Gebiihrenart Betrag
AT-001-00013\ Einzelgrab Nutzungsgebdhr (01.01.2017 bis 31.12.2019) 51,00
Rechnungsbetrag: 51,00

Wir werden den Rechnungsbetrag friihestens peif 03.10.2014 yon lhrem Konto - IBAN: AT94 6000 0000 1234

5678 / BIC: OPSKATWW - per SEPA-Lastschrift elnZiehen.
Unsere Creditor-ID lautet: TESTCREDITID0O001
Die Mandatsreferenz fiur den Einzug lautet: Friedhof40560-210861

Vielen Dank flr [hr Vertrauen!

Mit freundlichen Griiken,
Maria Mustermann
(Pfarrsekretérin Musterhausen)

7 Erzeugen einer Abbucherliste fiir die Bank

Mit der dibzesanen Abfrage ,Abbucherliste mit Stichtagsdatum® (Menupunkt Auswertungen —
Diverse Abfragen) kann eine Abbucherliste fur die kontofihrende Bank erstellt werden; das
Ergebnis ist entweder auszudrucken oder zu exportieren (z.B. fur Anhang in email)

|5* V4 Friedhofspfarren (3.5.2012 ge&ndert) | - |

e <keine Abfrage=

=-=2 Friedhof

[+-=2 Personenauswahlen -

=2 ywontroll-Abfragen DatumVon |1.5.2D14
+-=3 Grabauswahlen -
o - DatumBizs

=2 Vorschreibung 3.9.2014
¢ T Export aktuelle Vorschreibungen (2013.01.25 erstellt)
Graber mit Abbucher (2014.02.12 erstell
-5 Abbucherliste mit Stichtagsdatum (2014.08. 14 erstellt)
nung

|,‘-f,: Abbucherliste mit Stichtagsdatum |

Parameter

=

Suchergebnis

Nachname| Vorna| Strasse Hau| PLZ | Ort LandKZ | BIC IBAN

=N

Mandatsreferenz | Betrag | Verwendungszweck Einzugsdatum

b |Musterm... |[Max Mustertrafe |1 1234 |Musterhausen OPSKATWW | AT94 6000 0000... |Friedhof40560-210... |51 RechNr. 3041: Grab AT-001-00013  (03.10.2014
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