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Diva*Club - SEPA

Einleitung

Die Basis fur diese Hinweise ist die Windows-Version 11.01 ¢ aus Januar 2014. Erweiterungen und
Erganzungen werden separat dokumentiert, siehe dazu die jeweilige "DivaClub Updates.PDF", wel-
che jeder Programmauslieferung beigefugt ist.

In diesem Merkblatt werden Hinweise, Erlauterungen und Testergebnisse dankenswerterweise Uber-
nommen von:

Frank Lellek Programmierer
Dittmar Wohlert LV 09 Landesverband Sud-West
Jurgen Kuhn LV 16 VPhA Verband Phil. Arbeitsgemeinschaften

Ich habe versucht, dieses Handbuch auch aus der Sicht des Anwenders zu schreiben — da ich schon
seit 1989 mit dem Programm arbeite. Viele Fachbegriffe aus dem englischen wurden teilweise ver-
deutscht, um sie jedem verstandlich zu machen. Dem erfahrenen Anwender werden einige Erléute-
rungen zu weitléaufig sein, jedoch sollte auch den ,Neuen* Benutzern des Diva*Club geniigend Hilfe-
stellung gegeben werden.

Ich freue mich, Ihnen diesen Nachtrag zum Handbuch heute mit allen Anpassungen der SEPA Versi-
on Diva*Club 11.01 ¢ als PDF-Datei (Acrobat-Reader) vorlegen zu kénnen.

Fir jegliche Anregungen oder auch Erfahrungen aus lhrem Verein bin ich gerne dankbar.

Im Januar 2014
Egon Ficht
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SEPA Allgemein

Einfuhrung der SEPA-Zahlverfahren zum 01.02.2014
Abschaltung der nationalen Zahlverfahren
Dringender Handlungsbedarf fur alle Vereine und Argen

Grundsatzliches

Zum 01.02.2014 werden die nationalen Zahlungsverkehrsverfahren (Uberweisungen und Last-
schriften) eingestellt. Es gilt dann nur noch SEPA. SEPA ist die Abkiirzung fiir Single Eu-
ropean Payment Area (Einheitlicher Zahlungsverkehrsraum Europa).

Grundlage

Anstatt der bisher bekannten Bankdaten Kontonummer und Bankleitzahl werden mit SEPA die IBAN
(International-Bank-Account-Number) und der BIC (Bank-ldentifier-Code) fir die Verarbeitung von
Zahlungen genutzt.

Beispiel: Konto-Nr. 123456 = IBAN DE22 2655 0105 0000 1234 56
BLZ 26550105 = BIC NOLADE22XXX

Fur alle, die nur Uberweisungen durchfihren, ist der Umstellungsaufwand nicht sehr hoch. Aber fiir
alle Lastschrifteinreicher (Beitragseinzug) bringt das neue Verfahren eine Vielzahl von Veranderun-
gen mit sich.

1. SEPA-Uberweisungen

SEPA-Uberweisungen werden schon seit Jahren fur Zahlungen in Europa genutzt. Ab dem
01.02.2014 ist die SEPA-Uberweisung auch fur Inlandszahlungen zu nutzen. Grundsatzlich sind bei
den Empfangerangaben IBAN + BIC anzugeben, als Auftraggeberkonto die jeweilige eigene IBAN.

2. SEPA-Lastschriften

Die bisherigen Verfahren Einzugserméachtigungslastschrift und Abbuchungslastschrift werden ersetzt
durch die SEPA-Basislastschrift und die SEPA-Firmenlastschrift.

Neu bei den SEPA-Lastschriftverfahren sind folgende Punkte:

Lastschriftmandat

Die bisherige Einzugsermachtigung bzw. der Abbuchungsauftrag heif3en nun SEPA-
Basislastschriftfmandat bzw. SEPA-Firmenlastschriftmandat. Basislastschriften kénnen von allen Kun-
dengruppen genutzt werden. Firmenlastschriften kbnnen nur zwischen Unternehmen (juristische und
natirliche selbststandige Personen) genutzt werden. Verbraucher (also auch Vereine) kdnnen kein
Firmenlastschriffmandat erteilen.

Bestehende Einzugsermachtigungen haben Bestand. Fur die rechtliche Umwandlung einer beste-
henden Einzugsermachtigung muss der Zahlungspflichtige (Mitglied) vom Zahlungsempfanger (Ver-
ein) vor Nutzung einer SEPA-Basislastschrift GUber folgende Punkte schriftlich informiert werden:

* Falligkeitsdatum

* Glaubiger-ID

» Mandatsreferenz

» Datum der ersten Nutzung

Félligkeitsdatum
Zu diesem Datum ist die Lastschrift fallig und wird dem Zahlungspflichtigen belastet sowie dem Ein-
reicher gutgeschrieben. Das Falligkeitsdatum ist maligebend fir alle vorkommenden Fristen.
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Glaubiger-ID
Dient zur eindeutigen Identifizierung des Zahlungsempfangers und muss in Deutschland bei der
Deutschen Bundesbank online beantragt werden (www.glaeubiger-id.bundesbank.de).

Mandatsreferenz
Dient zur eindeutigen Identifizierung des Zahlungspflichtigen und des zugrunde liegenden Zah-
lungsvorgangs. Die Mandatsreferenz ist vom Kunden frei wahlbar (z.B. Mitgliedsnummer).

Riickgabefristen

Bei der Basislastschrift kann der Zahlungspflichtige die Lastschrift bis zu 8 Wochen nach dem Fallig-
keitsdatum wegen Widerspruch zurlickgeben. Hat der Zahlungspflichtige kein Lastschrift-mandat er-
teilt, betragt die Frist sogar 13 Monate.

Einreichungsfristen

SEPA-Basislastschriften mussen der Bank bei Erst- und Einmallastschriften mindesten 6 Tage, bei
Folgelastschriften mindesten 3 Tage vor dem Falligkeitsdatum eingereicht werden.

Beleghafte SEPA-Lastschrifteinziige sind nicht mehr méglich. Die Nutzung von Datentragern (Disket-
te etc.) fir die Beauftragung von SEPA-Lastschrifteinziigen und Uberweisungen ist nicht mehr mog-
lich. Diese Falligkeitsfristen werden nochmals angepasst.

Handlungsempfehlungen

1. Setzen Sie sich mit Ihrem Kreditinstitut in Verbindung, um weitere Informationen zu bekom-
men, da die hier genannten Punkte nur einen groben Uberblick zu dieser Thematik geben (még-
licherweise werden Infoveranstaltungen angeboten)

2. Sollten Sie andere Software fur die Vereinsverwaltung nutzen, setzen Sie sich mit dem Her-
steller in Verbindung, um sicher zu stellen, dass das Programm SEPA-fahig ist.

Diva*Club kann SEPA
Wollen Sie auf Diva*Club umstellen gibt es zahlreiche Moglichkeiten der Datentbernahme. Ent-
weder Ubernehmen Sie alle Mitgliederdaten aus lhrem Landesverband oder lassen Sie (evtl. mit
Hilfe der Diva*Hotline) Ihre Daten aus Excel importieren.

3. Fuhren Sie den Beitragseinzug 2013 noch im alten Verfahren durch und bereiten Sie sich an-
schlieRend umfassend auf SEPA vor.

4. Eine Uberarbeitung der Aufnahmeformulare Ihres Vereins ist notwendig, da das zukiinftig not-
wendige SEPA-Basislastschriftmandat fast eine DIN A4 Seite einnimmt. Der Text ist von der EU
verpflichtend vorgegeben (Muster bei Ihrer Bank).

Fazit

Es besteht flr alle Vereine dringender Handlungsbedarf. Schieben Sie das Thema SEPA nicht zu
weit von sich, da zum Ende 2013 Unterstitzungsleistung nur schwer zu bekommen sein wird. Stellen
Sie sicher, dass Sie auch nach dem 01.02.2014 ,zahlungsfahig“ bleiben.

Jurgen Kuhn
Schatzmeister Verband Philatelistischer Arbeitsgemeinschaften e.V.

Im Oktober 2013 kam wieder die Nachricht eines Vereins, dass es "Stress" bei der Bank gibt, da so
viele Vereine und Mittelstandsbetriebe "so lange" gewartet haben.
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Installation eines Updates per Email oder auch ubers Internet

Rufen Sie als Erstes lhr bisheriges Diva*Club auf und legen eine Datensicherung an.

Hier wird das Update fur die Version 11.01 ¢ beschrieben - diese Beschreibung funktioniert
aber auch mit jedem andern ZIP Update von Diva*Club.

Bei - Dienstprogramme - Umgebungstest - sehen Sie, wo die "Installation des Programms"
liegt, also z.B. C:\Verein oder ahnlich. Notieren Sie sich diesen Ordner.

SchlieRen Sie Diva*Club.

Speichern Sie die Anlage aus der Email (z.B. Clp-1101c.Zip) in den ermittelten Ordner
oder machen Sie einen Download von meiner Seite im Internet der Datei Diva1101c.ZIP in
den Ordner des Programms. Dieses Verfahren wird versuchweise bei der Installation fiir
1101c benutzt. Siehe Hinweise und Passwort in der Email.

Rufen Sie den Explorer auf - Uber das Icon "Arbeitsplatz" oder "Computer" (je nach Windows).
Verzweigen Sie solange, bis Sie den Installations-Ordner gedéffnet haben.

Suchen Sie die neue Installations-Datei (z.B. Clp-1101c.Zip oder Diva1101c.ZIP).

Markieren Sie diese ZIP mit der RECHTEN Maustaste.

In dem folgendem Kontext (Fenster) steht "irgendwo" Entpacken" oder "Extrahieren" oder
auch lhr eigenes Entpack-Programm.

Fuhren Sie den Befehl "Entpacken in diesen Ordner" oder auch "Entpacken hier" (kann bei Ih-
nen auch Extrahieren heilen oder Extrahieren hier) aus. (z.B. C:\Verein\=CGlpg-404cZip).
Das evtl. folgende \Clp-1101c.Zip (z.B. bei WINRAR) mussen Sie manuell I6schen, damit
auch die Daten im Programm-Ordner C:\Verein tberschrieben werden.

Wenn hier ein Passwort abgefragt wird, steht es in der dazugehérenden Email.

Bei der Abfrage "Uberschreiben ?" geben Sie immer JA ein bzw. JA - ALLE, wodurch autom.
alle Komponenten von Diva*Club aktualisiert werden.

SchlielRen Sie den Explorer.

Starten Sie - wie gewohnt - lhr Diva*Club - es musste jetzt auch die neue Version im Startbild
(z.B. 11.01 c) ersichtlich sein. Wenn nicht, haben Sie irgendwo etwas Falsches eingegeben.

Offnen Sie die Mitglieder-Stammdaten, verzweigen auf Ihren Stammsatz und kontrollieren Sie,
ob alles ok ist. Wenn Sie anstelle eines Namens (Mitglied) nur "?" sehen, haben Sie einen fal-
schen Ordner ausgewahlt.
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Vorbereitungen fiir SEPA - was Sie jetzt schon erledigen kénnen / sollten:

Offnen und lesen Sie die Datei "DivaClub Updates.PDF", die auch im Programmordner steht. Diese
Ubersicht wird permanent vom Programmierer aktualisiert und beinhaltet - sortiert nach Version - alle
Programmanderungen / Anpassungen / Neuerungen. Das urspriingliche HANDBUCH auf der CD wird
nicht weiter gepflegt - beinhaltet aber die wichtigsten (alten) Komponenten, die weiterhin gleich sind.

Suchen Sie in der DivaClub Updates.PDF - Uber die Funktion "Suchen" (oder auch mit
<STRG> + F) den Begriff Bundesbank. Dort steht, wie Sie die Glaubiger-ID bei der Bundes-
bank beantragen, wenn nicht schon geschehen.

Diese ID tragen Sie bei - Einstellungen - Kontodaten des Vereins - in das entspr. Feld ein.
An dieser Stelle mussen Sie auch die IBAN + BIC lhres Vereinskontos eintragen.

Evtl. missen Sie mit lhrer Bank eine neue Vereinbarung fir den Lastschrifteinzug tatigen.
Es gibt KEINE Disketten oder Sticks etc. mehr. ALLES muss Online durchgefihrt werden.
Die aus dem Programm erstelli(n) Datei(en) werden in einem sep. Ordner
\Sepa_XML\Jahr_Monat mit der Bezeichnung "Dta00001.XML" abgelegt. Diese Datei wird,
wenn Sie ONLINE bei Ihrer Bank im Internet sind, dort von Ilhnen angegeben.

Rufen Sie anschliefend den MenUpunkt - Import / Export - SEPA Dienstprogramme -auf.

Dienstprogramme SEPA Datentrageraustausch-Module (ab 2014) &

{+ |BAM aus vorhandener deutschen Kontonummer und Bankleitzahl (BLZ) ermitteln
v Bereits vorhandene |BAN (berschreiben

e Ermittiung erfolgt ohne Gewahr. Sie ist nur dann korrekt, wenn die richtige BLZ und insbesondere die Kontonummer
wollstandig {also unter ewvtl. Berlicksichtigung wvon Unterkonten, fiihrenden oder nachfolgenden Nullen} erfasst ist.
Vermeiden Sie Ricklastschriftgebibren durch falsche IBAN's, in dem Sie die Lastschriftgeber zuwvor um Bestatigung der
Richtigheit bitten.

" BIC aus vorhandener deutschen Bankleitzahl (BLZ) ermitteln
[ Bereits vorhandenen BIC (iberschreiben
" Mame der Bank aus vorhandener BLZ oder BIC ermitteln

[ Bereits vorhandenen Mamen der Bank (iberschreiben

" Datum der Einzugsermachtigung auf | 01.01.2014  setzen (sofern "Einzugserméachtigung” aktiv ist)

I~ Bereits eingetragenes Lastschrift-Ermachtigungsdatum tberschreiben
" Kennzeichen "Erstlastschrift (FIRST)" setzen

[ Bereits vorhandene Lastschriftkennzeichnung iberschreiben

" Erstellen einer Testdatei ohne aktuelle Daten (10 Datensatze, z B. als Test fiir lhre Bank)

Die Testdatei iibernimmt die Kontodaten (BIC ! IBAN) aus Threm Mitglieder-/Kundenstamm. Es werden ein fiktives

Einzugsdatum (heute + 12 Tage}, ein einmaliger Einzug [ONE OFF]), eine fiktive Referenznummer sowie Zufalls-Zahlbetrage
eingesetzt.

" Berechnung IBAN / BIC aus Konto-MNr. | und BLZ

" eingetragene Bankleitzahlen (BLZ) auf Giiltigkeit iiberpriifen

(" eingetragene Inlands-BIC's auf Giltigkeit Oberpriifen

(" eingetragene IBAMN's auf rechnerische Richtigkeit dberpriifen
" Anzahl giiltiger SEPA-Einzugsermachtigungen anzeigen Ok Abbruch
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Arbeiten Sie dieses Blatt in genau der HIER beschriebenen Reihenfolge ab

IRAN ermitteln | % Ergebnis
'9' IBAN aus Kontonummer und BLL enmittein? 6 Ende der Bearbeitung:
{(Vorhandene IBAN's werden dberschrnigbenl!) " Eswurden 72 IBAN's gesetzt!

Setzen Sie den Punkt (Radio-Punkt - es geht immer nur einer pro Auswahl) auf IBAN und
driicken OK. Der Haken (wahlweise) bei "Bereits vorhandene..." kdnnen Sie selbst entschei-
den, sollte aber mindestens beim ERSTEN Mal gesetzt sein. (Notieren Sie die Anzahl der um-
gestellten Datensatze).

Setzen Sie den Punkt auf BIC und dricken OK. Der Haken (wahlweise) bei "Bereits vorhan-
dene..." kbnnen Sie selbst entscheiden, sollte aber mindestens beim ERSTEN Mal gesetzt
sein. (Notieren Sie die Anzahl der umgestellten Datensatze).

Setzen Sie den Punkt auf Datum der Einzugsermachtigung und benutzen das Datum, an
dem Sie die Mitglieder informiert haben - driicken Sie OK. Der Haken (wahlweise) bei "Bereits
vorhandene..." kdnnen Sie selbst entscheiden, sollte aber mindestens beim ERSTEN Mal ge-
setzt sein. (Notieren Sie die Anzahl der umgestellten Datensatze). DANACH koénnten Sie
(mUssen Sie aber nicht) manuell bei jedem Mitglied auch das richtige Datum der Einzugser-
machtigung eintragen.

Setzen Sie den Punkt auf Kennzeichen Erstlastschrift FIRST und dricken OK. Der Haken
(wahlweise) bei "Bereits vorhandene..." kdnnen Sie selbst entscheiden, sollte aber mindes-
tens beim ERSTEN Mal gesetzt sein. (Notieren Sie die Anzahl der umgestellten Datensatze)

INFO - Der ERSTE Einzug heif3t immer FIRST - das ist jetzt bei ALLEN so. Nach dem erfolg-
ten Einzug in 2014 andert Diva*Club (wenn auch verbucht wurde) automatisch fiir das Folge-
jahr auf RECURRENT - also wiederkehrend. Nehmen Sie in 2014 anschlieRend ein neues
Mitglied auf bzw. jemand ANDERT seine Bank MUSS immer auf FIRST zuriickgesetzt wer-
den. Wenn Sie dann in 2015 den "normalen" Beitragseinzug durchfuhren, werden ZWEI Da-
teien erstellt 1 x FIRST + 1 x RECURRENT", die beide GETRENNT im Online-Banking einge-
lesen werden und auch getrennt in der Buchhaltung von Diva*Club ersichtlich sind.

Setzen Sie den Punkt auf Anzahl giiltiger E.. anzeigen und driicken OK. (Notieren Sie die
Anzahl der Datensatze).

Evtl. werden Sie feststellen, dass die Anzahlen verschieden sind, Grinde evtl.:

#- Eine KONTO-Nummer war falsch und konnte nicht auf IBAN umgesetzt werden.
#- Bei Kunden der Deutschen Bank, der Dresdner Bank und der Commerzbank kann es

zu lIrritationen (Fehlern) kommen, da (noch) eine spez. Kontonr. vorh. ist.
#- Eine BLZ war falsch und konnte nicht auf IBAN + BIC umgesetzt werden.
#- Es werden alle Satze umgestellt, wo entweder Konto-Nummer oder BLZ stehen.
#- Das KZ FIRST wird nur gesetzt, wenn auch der Haken bei "Einzugsermachtigung"

vorhanden ist. (ausgetretene Mitglieder?, Ehrenmitglied ohne Beitrag, nicht BRD!)
#- Bei Gultigkeit von/bis ist ein Datum eingetragen - immer leer lassen.
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Ergebnis ﬂ

Kennung 'FIRST setzen ME-3

Ende der Bearbeitung:
Eswurden 1 FIRST-Kennungen richt gesetzt!

Es wurden 71 Kennzeichen "FIRST' gesetzt! :
g Kontroll-Liste dieser Daten ausdrucken?

-

UPS - was ist hier passiert - es kommt eine Kontrollliste.
Erklarung? Bei diesem Mitglied war im vorigen Jahr der Einzug zurickgekommen, worauf der Haken
entfernt wurde, aber die "falschen" Kontodaten drin geblieben sind.

'FIRST-Kennung setzen / nicht bericksichtigte Daten

Mgl-MNr. Name Hinweis

mosa Kastner, Manfred Haken ‘Einzug® fehit

Laut der neuen EU Richtlinie fir SEPA werden "gliltige Einzugsermachtigungen" autom.
als SEPA-Mandant tbernommen.

Eine Einzugserméachtigung ist nur dann gultig, wenn dort das momentan aktuelle Konto und
BLZ mit der Unterschrift versehen ist. In der Vergangenheit haben Sie vielleicht "mal eben"
die Kontoverbindung tel. geadndert oder nur eine Email bekommen.

Um dieses abzuklaren, sollten Sie - wenn nicht schon geschehen - alle Einzugserméachti-
gungen an einem Ort sortiert aufbewahren und im Vorfeld mit den Daten in Diva*Club ab-
gleichen. Ihre Bank "kann / kdnnte" (wie bisher) die Vorlage des Beleges verlangen.

Hat der Beleg nicht die richtigen Daten ist das Mandat unguiltig! !

VOR dem ersten Einzug mit SEPA missen Sie Ihre Mitglieder persdnlich anschreiben, um
Ihnen den bevorstehenden "ersten" SEPA-Einzug mitzuteilen, MIT der entspr. IBAN + BIC,
der Glaubiger-ldentifikationsnummer des Vereins und der Mandatsreferenz.

Siehe auch dazu in den "DivaClub Updates.PDF" auf Seite 15 (---SEPA---MUSTER---)

- Datei - Textverarbeitung - Schreiben erstellen / bearbeiten-.

Dieser von Diva*Club vorgenerierte Serienbrief passt autom. die Felder mit @?7???@ fur je-
des Mitglied an. So wird z.B. als Mandatsreferenz @Nummer@ autom. die Mitgliedsnummer
eingesetzt. Die Glaubiger-ldentifikationsnummer andern Sie einmalig ab.

Haben Sie bisher diese Serienbrief-Funktion noch nicht benutzt, gehen Sie auf - Einstellun-
gen - Absenderdaten fur Briefe -. Weitere Infos zur Erstellung eines eigenen Briefformulars
finden Sie auf der Installations-CD im Ordner Handbuch als Handbuch.PDF ab der Seite
88. Das eigentliche Ausdrucken steht ab der Seite 41. Achtung - es gibt jetzt einen neuen
Haken fir "Mitglieder mit Lastschriftermachtigung"”, da ja nur die das Schreiben bekommen
mussen.

Eine Uberarbeitung der Aufnahmeformulare Ihres Vereins ist notwendig, da das zukiinftig
notwendige SEPA-Basislastschriftmandat fast eine DIN A4 Seite einnimmt. Der Text ist von
der EU verpflichtend vorgegeben (Muster bei lhrer Bank).
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Jahresabschluss und Eréffnung neues Jahr:

Schon im grofden Handbuch auf der CD steht auf der Seite 117 genau beschrieben, wie ein Jahres-
abschluss vonstatten geht.

Mit dem Punkt - Einstellungen - Bestandsubernahme Geldkonten - werden alle Geld-Salden auf das
nachste Jahr vorgetragen. Wichtig "Buchhaltungsjahr = Beitragsjahr", daher werden Sie zusatzlich
gefragt, ob Sie direkt umstellen wollen.

! Diesen MenUpunkt kann man auch wiederholen, wenn Sie noch etwas im alten Jahr "nachgebucht"
haben. !

Neues Jahr - Vorbereitung Beitrage:

Mitgliederarten werden u.a. dazu benutzt unterschiedliche Beitragshohen darzustellen. Genauere
Beschreibung im HB S. 102.

Mitglieder, die im alten Jahr ausgetreten oder verstorben sind UND dies auch lhrem Landesverband
gemeldet ist, sollten jetzt geloscht werden und dabei in die Historiendatei verschoben werden. Der
Vorteil hier liegt in der besseren Ubersicht. Siehe dazu auch - Statistiken - Mitgliederkreise -.

Wichtig ist hier am Jahresanfang, die Tabelle anzupassen, besonders wenn sich die Beitragshohe
geandert hat. Bei - Einstellungen - Mitgliederarten / Beitragszuordnung - konnen Sie evtl. Anderungen
vornehmen. Durch das Anklicken des "Schreibblocks" gelangen Sie in den Anderungs-Modus.

Mit dem Menulpunkt - Einstellungen - Beitrage - Autom. Sollstellung - kdnnen Sie also jedem Mit-
glied aufgrund der Mitgliederart einen individuellen Beitrag zuweisen. Wenn Sie diese Sollstellung
erledigt haben wird in den Stammdaten auf dem Kartenreiter Beitrdge der zu zahlende Beitrag mit
dem Jahr angezeigt.

Dieses SOLL ist die Grundlage fir die Beitragsverwaltung, das Mahnwesen UND den Beitragseinzug.
Léschen Sie beizeiten mal die alten Mitgliederjahre mit - Einstellungen - Beitrage - Beitragsdaten (al-
ter als 8 Jahre). Dadurch wird auch die Beitragstabelle umsortiert (absteigend) und das aktuelle Jahr
nach oben gesetzt.

Wenn Sie ein Mitglied haben, dass einen "total anderen" Beitrag zahlen soll, kdnnten Sie zwar diese
Sollstellung im Nachhinein nochmals manuell abandern, was jedoch umstandlich ist und eine Fehler-
quelle fur das nachste Jahr darstellt. Es gibt 300 Mitgliederarten, die Sie jedoch hierarchisch aufbau-
en sollten. Vorne stehen die "richtigen" Vereinsmitglieder, damit man evtl. Auswertungen von Mitglie-
derart bis MA erstellen kann.

Jetzt sind die wichtigsten Mitgliederdaten fur den Beitragseinzug fertig.
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Anpassung Konten-Daten des Vereins

Unter dem Menupunkt - Einstellungen - Kontoverbindung des Vereins -, finden Sie folgende Maske:

Konto-Daten

Fur den Lastschrifteinzug per DTA-Datei (bis 2013)
bzw. SEPA-XML-Datei (ab 2014)
werden folgende Daten bendtigt:

Absenderangabe / Kontoinhaber ‘

(bei DTA: max. 27 Zeichen, bei SEPA-XKML: max. T0 Zeichen)

MName der Bank J Voba MG fiir Vereine

DTA-Datei Bankleitzahl (bis 2013) ‘ 31060517

Kontonummer (bis 2013“ 1201428013

SEPA-XML-Date: IBAN (ab 2014) ‘ DEGS 3106 0517 1201 4280 13

BIC (ab 2014) | GENODED1MRB

GlaubigerID SEPA-Lastschriftverfahren | DE98Z7209993999939

max. Anzahl Datensatze pro DTA-Datei | 1200 (ggf. beim Kreditinstitut erfragen)

Ok Abbruch

Diese Daten mussen einmalig bei der SEPA-Version neu eingegeben werden.

- Name
der Bank

- BIC der
Bank

Glaubiger
-ID

des
Vereins

Durch Anklicken des oberen Fragezeichens wird der Name als auch die IBAN und die BIC fir SEPA

eingetragen (aus der alten Kontonr. und BLZ errechnet).
Mit den unteren Fragezeichen wird nur die IBAN neu errechnet.

Vergessen Sie nicht die Glaubiger-ID des Vereins bei der Bundesbank einzutragen. Wer diese noch

nicht beantragt haben sollte, lese nach in der "DivaClub Updates.PDF" auf Seite 12.

Bevor Sie jetzt mit dem Beitragseinzug anfangen legen Sie auf jeden Fall eine Datensicherung an.

Es genugt "Mitglieder und Buchhaltungsdaten".

Die "oberste" Auswahl "Sicherung aller Daten" sichert alle Datenbanken in Diva*Club.

Ein neuer Punkt (ganz unten) sichert wie beschrieben ALLES, also Daten und Programm.

Egal - ob Sie von einer Verschiebung von SEPA gehort haben - es gibt Sie nicht!

Diese "Verschiebung" bedeutet auch nicht den START von SEPA, sondern das evtl. Ende der Uber-

gangsphase. SEPA lauft schon lange - fehlerfrei.
Diva*Club kann ab 01.02.2014 NUR noch SEPA.

Alles ist fertig vorbereitet - es gibt fur uns keinen Grund etwas aufzuschieben.
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Diva*Club - SEPA

SEPA Lastschrift Einzug ab 01.02.2014

ken Impurt!Expmtl Statistiken Einstellungen Bearbeitungen

E SEPA-Beitragseinzug (Deutschiand) =

SEPA-Dienstprogramme (Deutschland)

Import von Daten aus Diva*Verband

Export Mitglieder fr Diva™Verband

CSV-Import Mitgliederdaten

Import Mitgliederdaten aus Excel-Datei

Export Stammdaten in dBase-Datei

SEPA-Lastschrifteinzug Diva*Club 2014 &

Kontaktperson fur ev.  Name: | Egon
Rickfragen der
Bank:

Tel. -Nr.: | 47112
Referenz-Nummer: j 1234567

Einzug der Lastschrift am | 04.02.2014 Achtung, Vorlagefrist beachten!
Erst-Lastschriften (FIRST) miissen 5 Tage wvor Falligkeit,

Folge-Lastschriften (RECURRENT) 2 Tage wor Falligkeit bei der
Bank wvorliegen!

Reichen Sie SEPA-Lastschriften sicherheitshalber also immer
B Tage worher ein!

[T IBAN-only-Verfahren verwenden

™ Lastschrifteinzug nur fiir markierte Mitglieder vornehmen

Sortierung der
Lastschriften /
Kontroll-Liste:

Die Dateiablage erfolgt im Verzeichfiis:
H:\DIVANTe stCLUBW1101c—-SEPAIB\Sepa_Xml\2014_01

&+ Mitglieds-hr.

" Mame

I~ DTA-Dateien zusatzlich ablegen im Verzeichnis®
| H-\DIVATestCLUB'x_Test Haidenhaim\

Feldbefehle:

Beitrag | Beitrag Nr. @MglMr@ »xx I

|fE|r das Jahr @Jahr@

W Ubernéhme der Lastsﬁhriﬁen 'in die Buchhéitung

unter dem Buchungsdatum | 04.02.2014
und der Buchungsnummer 9

auf Geldkonto 4 [3)
auf Einnahmeklasse 3@

v Ohne Drucker-Dialog IT Ausdruck(e) auf |FineF'rint an FPRT: L]

FIRST-Lastschriften nach Ubernahme
¥ in die Buchhaltung als RECURREMNT
kennzeichnen

Lastschrifteinzug

Abbruch |

@Beitrag@, @DivalNr@

Ubernahme in die Buchhaltung

Machen Sie hier unbedingt eine Datensicherung,
sonst konnen Sie keine Fehler korrigieren.

Ab dem 01.02.2014 gibt es nur noch SEPA, die alten
MenUpunkte sind daher geldscht.

Lesen Sie auf jeden Fall die Anderungen in der Datei
DivaClub Updates.PDF bzgl. IBAN-only

Diese Referenz-Nr. ist
zur Unterscheidung von
mehreren Einzigen.
Sie hat nichts mit der
Mandatsreferenz eines
Mitgliedes zu tun.

NIE fur "markierte"
benutzen. Diva*Club
weil} autom. wer was
zahlen muss.

Die XML-Datei(en)
werden im Ordner
"SEPA_Xml mit Monat"
gespeichert.

Hier werden flr jeden
Einzug die individuellen
Werte "des Mitglieds"
eingesetzt. Die
mdglichen "Feld-
befehle" erkennen Sie
(wie auch beim
Serienbrief) an dem @
davor und dahinter.

Auch wenn Sie NUR den Einzug machen und die eigentliche Buchhaltung bei einem anderen Vor-
standsmitglied lauft, seliten "mussen” Sie diesen Punkt ausflihren. Bei SEPA heildt die allererste
Lastschrift FIRST, danach muss umgeschaltet werden auf RECURRENT also wiederkehrend (fUr die

nachsten Jahre).

Durch die Ubernahme in die Buchhaltung werden dort die Beitréage verbucht UND ganz wichtig, in die
Stammdaten eingetragen, dass das Mitglied bezahlt hat (Kartenreiter Beitrage). Dadurch kénnen Sie
nach dem Einzug sofort eine Liste fertigen, wer noch nicht bezahlt hat (Barzahler, Selbstiberweiser
etc.). Siehe - Drucken - Liste Beitragszahlungen - nur Beitragsrickstande - nur Ifd. Jahr .-

Durch den Haken bei "Kennung Lastschrift" steht dann evtl. ein E fur Einzug davor.

Diva*Club — SEPA (Stand Januar 2014)
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Diva*Club - SEPA

Nachdem Sie alles ausgefiillt haben, driicken Sie den Button "Lastschrifteinzug"

SEPA-Lastschrift-Einzug pef=2.02.2014 50

I.g.l Es wurden zusammengetragen:

T2 FIRST-Lastschriften (1.704,57 Euro)
0 RECURREMT-Lastschriften (0,00 Euro)
0 OME-OFF-Lastschriften (0,00 Euro)

0 FINAL-Lastschriften (0,00 Eura)

Mit dermn Lastschrifteinzug fortfahren?

]

Mein ‘

Hinweis

Auf Seite 9 waren es noch 71, der fehlerhafte Eintrag
bei Mitglied "Kastner" wurde manuell vorher Kkorrigiert.

72 fertige Einziige mit 1.704,57 €

Diese Informationen finden Sie anschlieRend auch auf
den Kontrolllisten.

Wichtig - hier gab es Nur FIRST-Lastschriften
Das kann im nachsten Jahr sowohl FIRST als auch
RECURRENT sein - dann in 2 Dateien.

Es wurde nur 1 Datei erstellt.

Die soeben erstellten DTA-Dateien
DEADDD0T.Xml
liegen im Verzeichnis

'HADIVANTestCLUB\WT101b--5EPA-HB\Sepa_¥m2014_01" !

Hier steht der Dateiname und wo Sie die
Datei wiederfinden konnen.

Im Programmordner von Diva*Club und

Ubermitteln Sie die Datei DEAODD0T.XmI an [hre Hausbank !!!

dort im Unterordner Sepa_XML und dort in
dem Ordner WANN Sie den Einzug

gemacht haben.
Diese Datei muss anschlieRend im Online-
Dialog mit lhrer Bank "angezogen" werden.

Auf den Drucker werden 2 Listen fur lhre Buchhaltung ausgegeben:

Voba MG for Vereine

Name der X ML-Datei:
Referenz-Nummer
Erstellungsdatum
Ausfihrungsdatum

Anzahl der CORE Lastschriften
Summe der Betrage (EUR)

BIC des Absenders
IBAM des Absenders
Glaubiger-ID des Absenders

Verein Handbuch

Datum, rechisverbindliche Unterschriftien)

Belegloser Datentrageraustausch - Begleitzettel
SEPA CORE Lastschriften (FRST)

DE68 3106 0517 1201 4280 13

Dieser Begleitzettel kbnnte von
Ihrer Bank angefordert werden.
Letztlich wird das nicht erforderlich

PTANITAME - sein, da Sie beim Einspielen der
LI Datei Online bei lhrer Bank mit
20012014 | einer TAN unterschrieben haben.
02.02.2014

72 AulRerdem stehen diese Angaben
1.704,57 in der XML-Datei mit drin.

Diese Summe i.H. v. 1.704,57 €
wird in den nachsten Tagen auf

GENODED1MRB lhrem Bankkonto gutgeschrieben.

DES8Z7709999999999

Diva*Club — SEPA (Stand Januar 2014)
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Diva*Club - SEPA

Lastschrifteinzug per 02.02 2014
SEPA CORE Lastschriften (FRST)

M. Mame Betrag Vemwendungszwedk
Q0030 W olfgang Berndt 32,00 Eurc Beitrag Mr. 00030 xx @DivaNn@
fiir das Jehr 2014 < 32,00 Eurc Beim Einzug war hier
2 oD Wolfgang Blundk 32,00 Eurc Beitrag Mr. 00041 xx @DivaNng :
fir das Jahr 2014 ¢ 32,00 Eurc angegebe,n’ daSS dlese
3 pOD4E  WolfDistrich Brodthuhn 32,00 Eurc  Beitrag Mr. 00045 xx @Diva M@ Kontroll-Liste nach
fiir das Jahr 2014 ¢ 32,00 Euro Mitgliedsnummer
4 D004 W ilhelm Brunken 32,00 Eurc Beitrag MNr. D0D459 xx @DivaNr@ sortiert sein sollte.
for das Jahr 2014 ¢ 32,00 Euro
= 00064 ‘Walter Diok 32,00 Eurc  Beitrag Mr. 00084 xx @DivaNng
fir das Jahr 2014 ¢ 32,00 Euro
® 00073 Wrich Ehrhardt 32,00 Eurc Beitrag MNr. 00073 xx @DivaNng
fir das Jahr 2014 xxx 32,00 Eurc
o0ove Tino Fischer 32,00 Eurc HBeitrag Mr. 00079 xx @DivaNn@

for das Jahr 2014 ¢ 32,00 Euro

TUS JdHS JEIm £U 1% XX 1 2£,0% Culu

" 05004 Hans Walter Pescht 12,34 Euro  Beitrag MNr. 05004 xx {@DivaNn@
™ 05010 H Pl 1224 E IEIIJI i JI:I-r'-lr[l:i{?.il11"1.] xx 1|,';IZ:':-]I‘1 Er:rr!% Die Eiange sind
™= 5 ans ug 2, urg eitrag Mr. 05 XX iva .
fiir das Jahr 2014 xx 12,34 Euro fortlaufend nummeriert
05014  Gerhard Rihland 12,24 Eurc Beitrag Mr. 05014 xx @DivaNe@ mit Kontrollsumme am
for das Jahr 2014 xx 12,34 Euro Ende.
@ os01T Ernst Schulz 12,34 Eurc  Beitrag Mr. 05017 xx @DivaNr@
Py fir das Jahr 2014 xx 12,34 Eurc

@Lsmchriﬂen 1.704,57 Euro

Datei Online zur Bank

Die besondere Neuerung beim SEPA-Verfahren ist, dass Sie die Daten NUR NOCH online zur Bank
geben kénnen. Das fruhere Verfahren mit Diskette oder Stick oder auch als Papierbelege ist nicht
mehr gultig.

Hinweis ] Aus Diva*Club wurde lhnen mitgeteilt, wo die
| XML-Datei abgespeichert wurde.

TB. Die soeben erstellten DTA-Dateien

P Dtao0001 Xm H:\ = Platte / Laufwerk
~ liegen im Verzeichnis

"HADIVAL TestCLUBYW 1101 b--5EPA-HB\Sepa_Xml\2014_01"!

DIVA\TestCLUB\v1101b--SEPA-HB
Ubermitteln Sie die Datei DEAOD0DT.Xml an Ihre Haushank ! = "mein" Programmverzeichnis

Sepa_Xml = Unterordner

2014_01 = pro Ausfihrungs-Monat

DtA0O0001.Xml ist der normale Name fir die zu sendende Datei.

Im nachsten Jahr - also 2015 - kann es sein, dass hier ZWEI Dateien ausgegeben werden.

Der Grofteil Ihrer Einztige hat dann den Status RECURRENT, fur die wiederkehrenden gleichen Ein-
zige, wie in diesem Jahr.

Aber neue Mitglieder oder auch Konto-Nummer-Anderungen bei bestehenden Mitgliedern erfordert
wieder den Status FIRST, wodurch hier dann zusatzlich eine DtA00002.Xml erzeugt wirde, die dann
AUCH separat zur Bank geschickt werden musste.
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Diva*Club - SEPA

Melden Sie sich online bei Ihrer Bank an.

Bei jeder Bank sieht der Anmeldeschirm anders aus und Sie missen beim ersten Mal "suchen", wo

die SEPA-Lastschriften zu finden sind.

Volksbank

Beratung auf
»

-
L Stadtsparkasse

Monchengladbach

Hier

Moénchengladbach eG some _hro 5pa JENION
- Online_Banking e bis zum
Egon Ficht Dat9|'UbE 310114
Homepage Banking Produktangebote Se O Abmctcive darauf
direkt zu: . DTA-Ubergabe) geachtet
- Bitte auswahlen- v | &
¥ Banking » Umsitze & Kol P — werden,
o Startssite FEENSEY dass hier
» Finanzibersicht Finanzstaiis
> Umsdtze & msdtze Kontoc :amskate o ) SEPA_
Kositbaneiie anking Mit dieser Funktio| -
) Uberweisung Ubergabe
iR SEPA-Uberweisung *Pflichtfeld steht.
. Konto | 1200890023 - Kontoiibert
» SEPA-Lastschriften ; E;np:;ngeer?;en
ammelauftriae Sammler-Vorlagen Ab
- SEPA-Lastschrif 01.02.14
» Dauerauftrage + | Umsatzsuche Daueraufrag ist DTA-
Siies | Ubergabe
BLZ: 3 Weg
Ich habe als Privatperson keine Konten

mit Einzugsermachtigung.

Daher konnen hier nicht alle Punkte
aufgefuhrt bzw. angezeigt werden.

Maogliche Menupunkte kénnten heil3en:
SEPA - Lastschriften

SEPA - Einzug

Datei - Ubergabe

Im nebenstehendem Bild sehen Sie ein
mdgliches Bildschirmfenster fur

Datei - Ubergabe SEPA, dass fast
Uberall zumindest ahnlich aussieht.

Datei-Ubergabe

SEPA-Ubergabe

&) Daten eingeben | Prufen und Senden

Dateiname™®

Durchsuchen...

Mit dieser Funidion kéinnen Sie auch gezippte Dateien (ibertragen.

*Pflichtfeld

Keine Datei ausgewahlt.

3 | Bestatigung

Hier muss die Datei eingegeben werden, die verarbeitet werden soll, also im Normalfall die

DtA0O0001.Xml.

Zur Erleichterung gibt es einen Button "Durchsuchen". Wenn Sie diesen driicken kommt ein "Explo-
rer-Fenster", in dem Sie lhre Datei suchen kénnen. (Siehe Seite 14 Hinweis aus Diva*Club)

Sobald Sie diese Datei per Doppelklick aktivieren (6ffnen) wird ein Button "Weiter" oder "Fortsetzen"
(oder ahnlich) aktiviert. Damit kommen Sie auf den nachsten Schirm, auf dem evtl. nochmals die An-
zahl der Einziige und der Betrag erscheint. Nach der Kontrolle geht es weiter und nun kommt die ei-
gentliche Unterschrift also Ihre TAN-Eingabe. Dies geschieht auf dem gleichen Weg, als wenn Sie
normal eine Uberweisung tatigen. Entweder kommt die "Flacker Box", wo Sie lhren Kartenleser anle-
gen oder auch die Vergabe der TAN per SMS auf |hr Handy.

Nachdem Sie die Bestatigung lhrer Bank haben, ist der Online-Einzug fertig. Wurde in Diva*Club eine
zweite Datei erstellt, wiederholen Sie die Schritte mit der zweiten Datei DtA00002.Xml.
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Hinweise zur Buchhaltung

Einnahme-/Uberschuss-Buchfiihrung 2014= i
| .

ddrp T "= [@ A¢ i

*Datum | * Kio.| * Bel.Nr. Buchungstext * Betrag | " Mgl.MNr] *Ea | LA-Sepa

02.02 2014 4 1 | Helmut Maller 2200 01173 3| FRST =

02.02 2014 4 1| Heinz Neumann 2200 01179 3| FRST

02.02 2014 4 1 | Hartmut Miedermeyer 2200 01182 3| FR5T

02.02 2014 4 1 | Hans-Peter Oehrling 2200 01189 3| FRST

02.02 2014 4 1 | Giinter Rauh 2200 01193 3| FR5T

02.02 2014 4 1 | Giinter Richter 2200 01195 3| FRST

02.02.2014 4 1| Gerhard Saizowa 2200 01199 3| FRST

02.02 2014 4 1| Georg Sautter 2200 01203 3| FRST

02.02 2014 4 1 | Florian Schéanherr 2200 01211 3| FR5T

02.02.2014 4 1| Claus Tokarczyk 2200 01222 3| FRST

02.02 2014 4 1| F.M. Adonis Paparazzo 2200 01225 3| FR5T

02.02 2014 4 1 | Alfons Wistneck 22 00| 01227 3| FRST

02.02 2014 4 1 | Hans-Greorg Paul 12,34 | 05002 3| FR5T

02.02 2014 4 1 | Hans Walter Pescht 12,34 | 05004 3| FRST

02.02 2014 4 1| Hans Pflug 12,34 | 05010 3| FR5T

03.02 2014 4 5 | Wolfram Andrees 32,00 00004 3| FRST —

04.02 2014 4 8 | Wolfram Andrees 412,00 | 00004 3| RCUR i
< >

' K.onto 04 = Leipzig Woba, Klagze 0003 = Beitrag Ifd. Jahkr [E]. Mal.-Mr. 05017 Schulz, Ernst

Am 02.02.2014 wurden die normalen Einztige mit der Kennung FIRST eingezogen und auch so direkt
verbucht.

Am 03.02.2014 wurde ein neues Mitglied aufgenommen und direkt sein Beitrag eingezogen, daher
also ein neuer Lastschrift-Einzug auch mit FIRST.

Zu Testzwecken hier am 04.02.2014 dargestellt - Beitrag SOLL geandert auf 444,00 € und ein kplt.
Lauf Beitragseinzug gestartet. ALLE anderen Mitglieder haben ja schon bezahlt und werden hier nicht
mehr berthrt. Nur bei Mitglied 00004 ist SOLL 444,00 ungleich IST 32,00 und demzufolge werden
412,00 € eingezogen - hier richtig auch als RECURRENT gekennzeichnet.

LEIDER kommt es immer mal vor, dass ein Mitglied mit Einzugsermachtigung NICHT bezahlt. Viel-
leicht war das Konto Uberzogen oder die Konto-Nr. sogar falsch, egal wie - der Beitrag wird lhrem
Vereinskonto zurlick belastet und zusatzlich eine Gebuhr aufgebrummt.

Hier mussen Sie jetzt eine EINNAHME-Buchung E/A 03 = Beitrag Ifd. Jahr und den Beitrag mit Ml-
NUS buchen, also erst den Betrag eingeben und anschlieRend das Minuszeichen eingeben. Ob Sie
die Strafgebuhr so verbuchen, um sie auch noch wiederzuholen oder ob Sie sie als "Bankspesen auf
einem Ausgabekonto buchen, entscheiden Sie selbst.

Bei Fragen wenden Sie sich wie gewohnt an die Diva*Hotline.
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