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Kapitel 1. SEPA Einführung
Am 1. August 2014 werden die nationalen Zahlungsverfahren Überweisung und Lastschrift durch neue Ver-
fahren für den vereinheitlichten Euro-Zahlungsverkehrsraums (SEPA) abgelöst. Dieser ursprünglich für den 1.
Februar 2014 angesetzte Termin wurde im Januar 2014 von der EU-Kommission verschoben, um Unterbre-
chungen im Zahlungsverkehr zu vermeiden. Damit ist dennoch eine zügige Umstellung auf die neuen Zahlungs-
mittel vor dem Termin erforderlich. Wie MOS'aik Sie dabei unterstützt und welche Vorbereitungen Sie zu treffen
haben, um den MOS'aik-Zahlungsverkehr nutzen zu können, erfahren Sie in dieser Anleitung.

Die nachfolgenden Anleitungen sind für Sie dann relevant, wenn Sie den MOS'aik-Zahlungsver-
kehr bzw. das Modul Zahlungsdatenaustausch (Clearing) nutzen.

In diesem Fall sind die Schritte für eine korrekte Zahlungs- und Lastschriftabwicklung nach dem 31. Juli
2014 unbedingt erforderlich und Sie sollten die hier beschriebenen Änderungen berücksichtigen sowie
die erforderlichen Anpassungen vornehmen!

Um den Aufwand für eine SEPA-Umstellung gering zu halten, ist es sinnvoll, möglichst viele laufende
Projekte und offene Posten noch mit dem DTAUS-Verfahren abzuschließen und dann einen geeigne-
ten Zeitpunkt für die Umstellungsarbeiten zu wählen.

Gehen Sie hier direkt zur SEPA-Checkliste, um einführende Erläuterungen zu überspringen und jetzt
die Liste der notwendigen Anpassungen zu sehen.
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Kapitel 2. MOS'aik und SEPA
Bereits seit Version 3.32.002 ist die SEPA-Überweisung in MOS'aik als Zahlungsmittel verfügbar. Mit Version
3.32.100 folgten die SEPA-Lastschriftverfahren für Firmen und Privatkunden. Zusätzlich stehen weitere Arbeits-
blätter und Masken zur Verwaltung von IBAN und BIC, der neuen Gläubiger-ID und den Lastschriftmandaten
zur Verfügung. Was sich im Einzelnen dahinter verbirgt, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten.

2.1. BIC und IBAN
Anstelle der bisherigen Bankleitzahl (BLZ) und Kontonummer werden im europäischen Zahlungsraum (SEPA)
IBAN und BIC verwendet.

Abbildung 2.1. Beispiel: BIC

Bei der BIC handelt es sich um eine mit der bisherigen Bankleitzahl vergleichbare feststehende Kennung einer
europäischen Bank. Diese ist nur für die Abwicklung von Geschäften im Ausland erforderlich und kann ab dem
1. Februar 2016 ganz entfallen.

Abbildung 2.2. Beispiel: IBAN

Die IBAN wird aus der bisherigen Kontonummer und der Bankleitzahl bestimmt. Zusätzlich enthält die IBAN ein
Länderkennzeichen sowie eine Prüfziffer.

Wie Sie BIC und IBAN ermitteln und die neuen Informationen in MOS'aik einpflegen zeigt Ihnen Abschnitt 3.2.3,
„IBAN und BIC der Personenkonten anpassen“. Hier erfahren Sie auch, wie Sie es vermeiden, jedes Personen-
konto bzw. jede Stammdatenadresse einzeln umstellen zu müssen und wie MOS'aik Sie bei der automatischen
Umstellung unterstützt.

2.2. Gläubiger-ID
SEPA erfordert für jeden Zahlungsempfänger eine eindeutige, in Deutschland 18-stellige alphanumerische Gläu-
biger-Identifikationsnummer (auch: Gläubiger-ID oder Kreditor-ID). Die Nummer kann bei der Deutschen Bun-
desbank [https://extranet.bundesbank.de/scp/] kostenlos beantragt werden und wird nur für die Verwendung
von SEPA-Lastschriften benötigt.

Beispiel: DE98ZZZ09999999999

Über die Gläubiger-ID identifiziert sich ein Zahlungsempfänger gegenüber dem Schuldner. Diese muss zum
Beispiel auf Vorabankündigungen des Lastschrifteinzugs und auf der Lastschrift selbst angegeben werden.
In Verbindung mit der Mandatsreferenznummer (auch: Mandats-ID) ermöglicht sie die Prüfung von Mandaten
durch den Zahlungspflichtigen oder die Zahlstelle.

Wie Sie Ihre persönliche Gläubiger-ID beantragen und diese in die MOS'aik-Stammdaten eintragen erfahren
Sie in Abschnitt 3.4.2, „Gläubiger-ID beantragen“.

2.3. SEPA-Mandate
Ein SEPA-Mandat befugt den Zahlungsempfänger fällige Rechnungsbeträge per Lastschriftverfahren vom
Konto des Schuldners einzuziehen. Es handelt sich dabei um einen einheitlichen Autorisierungstext mit Angaben

https://extranet.bundesbank.de/scp/
https://extranet.bundesbank.de/scp/
https://extranet.bundesbank.de/scp/
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zum Zahlungsempfänger (z.B. Name und Anschrift, Gläubiger-ID, Mandatsreferenznummer, Kennzeichnung zur
ein- oder mehrmaligen Ausführung) und zum Zahlungspflichtigen (z.B. Name und Anschrift des Kontoinhabers,
IBAN und BIC des Kontos, Unterschrift mit Datum).

Die Mandatsreferenznummer (auch Mandatsreferenz oder Mandats-ID) besteht dabei aus bis zu 35 alphanu-
merischen Zeichen (sowie einigen Sonderzeichen [´ , . : + - / ( ) ? ]) und wird vom Zahlungsempfänger verge-
ben. Für die Erzeugung von Mandatsreferenznummern existiert in MOS'aik ein eigener Nummernkreis. Mehr
darüber erfahren Sie in Abschnitt 3.4.6, „Nummernkreise für SEPA-Mandate“.

Wenn Sie mit Lastschrifteinzug arbeiten, sind hierzu neue Informationen in die MOS'aik-Stammdaten einzu-
pflegen sowie die Zahlungsmittel anzupassen. Was dazu erforderlich ist, erfahren Sie in Abschnitt 3.4, „Umstel-
lung auf SEPA-Lastschriften“.

2.4. Sonstige Änderungen
Für SEPA-Zahlungsmittel ist die Feldlänge für den Verwendungszweck deutlich reduziert und darf nur noch
140 anstatt früher 378 Zeichen enthalten. MOS'aik stellt die Einhaltung dieser Feldlänge sicher und erzeugt
im Bedarfsfall zusätzliche Buchungen, um die korrekte Feldlänge einzuhalten. Darüber hinaus stehen Ihnen
beim Export von Bankdateien noch weitere Optionen diesbezüglich zur Verfügung (siehe die Themenbereiche
Zahlungsdatenaustausch - Erstellen einer Bankdatei (Kunden) bzw. Zahlungsdatenaustausch - Erstellen einer
Bankdatei (Lieferanten)).

Das Namensfeld sowie der Verwendungszweck von SEPA-Überweisungen und Lastschriften unterstützen
keine Sonderzeichen, wie z.B. Umlaute und oder das 'ß'. MOS'aik berücksichtigt dies und verhindert die Ausgabe
solcher Zeichen durch eine entsprechende Konvertierung. So werden z.B. Umlaute durch die entsprechende
Umschreibungen (z.B. 'ü' → 'ue') ersetzt.
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Kapitel 3. MOS'aik SEPA-Umstellung
Die nachfolgende SEPA-Checkliste dient Ihnen bei der Umstellung der Zahlungsverfahren als Leitfaden. Hier
finden Sie alle zu erledigenden Arbeiten und werden direkt zu den Beschreibungen der jeweiligen Themen
weitergeleitet.

3.1. SEPA-Checkliste

Für Ihre SEPA-Umstellung finden Sie hier eine Checkliste. Gehen Sie die Punkte der Liste einfach
Schritt für Schritt durch, um ihr MOS'aik optimal auf den Einsatz der neuen SEPA-Zahlungsmittel
vorzubereiten!

Bitte beachten Sie die Einhaltung der Reihenfolge aller Anweisungen!

Allgemeine Vorbereitungen

Abschnitt 3.2.1, „Aktualisierung der MOS'aik Bankentabelle“

Abschnitt 3.2.2, „IBAN und BIC der "Hausbank" anpassen“

Abschnitt 3.2.3, „IBAN und BIC der Personenkonten anpassen“

Einsatz von SEPA-Überweisungen

Abschnitt 3.3.1, „Zahlungsmittel für Lieferanten anpassen“

Abschnitt 3.3.2, „Zahlungsmittel für Offene Posten (Lieferant)“

Einsatz von SEPA-Lastschriften

Abschnitt 3.4.1, „Betriebliche Planung“

Abschnitt 3.4.2, „Gläubiger-ID beantragen“

Abschnitt 3.4.3, „Gläubiger-ID in Stammdaten übernehmen“

Abschnitt 3.4.4, „SEPA-Inkassovereinbarung“

Abschnitt 3.4.5, „Zahlungsmittel für Kunden anpassen“

Abschnitt 3.4.6, „Nummernkreise für SEPA-Mandate“

Abschnitt 3.4.7, „SEPA-Mandate aus Einzugsermächtigungen erstellen“

Abschnitt 3.4.8, „Zahlungsmittel für Offene Posten (Kunde)“

Abschnitt 3.4.9, „Abrechnung von Wartungsverträgen per Lastschrift“

Abschnitt 3.4.10, „Anpassung laufender Projekte“



MOS'aik SEPA-Umstellung

5

3.2. Allgemeine Vorbereitungen

Um mit SEPA-Zahlungsmitteln arbeiten zu können ist es zunächst erforderlich, die IBAN der beteiligten Bankkon-
ten sowie die BIC der Banken zu ermitteln. Diese finden Sie z.B. auf Bankkarten, Kontoauszügen, Geschäfts-
papieren oder Rechnungen. Sollte dies nicht der Fall sein, so fragen Sie Ihre Hausbank oder verwenden
Sie die in den Internet-Portalen der deutschen Banken angebotenen BIC und IBAN-Rechner bzw. den SEPA
Account Converter. Diese Programme ermöglichen Ihnen unter Angabe der bisherigen Bankleitzahl (BLZ) und
Kontonummer die neuen Informationen zu ermitteln. Für große Stammdatenbestände gibt es die Möglichkeit
diese automatisiert umzustellen. Wie Sie dazu vorgehen, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten.

3.2.1. Aktualisierung der MOS'aik Bankentabelle

Um in MOS'aik auf die aktuellsten Bankdaten, wie z.B. BLZ, Bankname, PLZ und Ort und natürlich BIC zugreifen
zu können, sollten Sie aktuelle Informationen direkt von der Deutschen Bundesbank herunterladen und diese
in MOS'aik importieren. Dieser Schritt ist nicht zwingend erforderlich, jedoch kann eine aktuelle Bankenübersicht
hilfreich bei der Bestimmung fehlender BIC sowie bei der Einrichtung neuer Konten sein. Beispielsweise ermög-
licht eine vollständige Bankentabelle die automatische Vervollständigung der BIC  sowie des Bankname  bei

Eingabe der bisherigen BLZ  in den Arbeitsblättern Adresse ( ) und Personenkonto ( ).

Verfahren Sie für diesen Schritt so, wie im Moser FAQ beschrieben.

3.2.2. IBAN und BIC der "Hausbank" anpassen

Im nächsten Schritt passen Sie die Bankdaten Ihrer "Hausbank" an. Dazu benötigen Sie die BIC der Bank sowie
die IBAN zu Ihrem Bankkonto. Sie finden diese Informationen z.B. auf Ihren Kontoauszügen oder Bankkarten
oder berechnen diese mithilfe des SEPA Account Converters.

Bitte beachten Sie, dass nach Durchführung dieses Schritts von MOS'aik nur noch SEPA -Dateien und
keine DTAUS -Dateien mehr für diese Bank exportiert werden!

Stellen Sie also vor der Umstellung sicher, dass die von Ihnen verwendete Banksoftware auf dem neu-
esten Stand und in der Lage ist, SEPA -Dateien zu verarbeiten.

Um herauszufinden ob Sie bereits eine "Hausbank" eingestellt haben, öffnen Sie in der MOS'aik-Finanzverwal-

tung  das Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Mandantenstammdaten. Hier finden Sie die Grundein-
stellungen für Ihre Hausbank :
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Abbildung 3.1. Ihre "Hausbank"

Wählen Sie zunächst Ihre Hausbank  durch Nachschlagen ...  aus. Der Name der Bank ist hier nicht maßgeb-
lich und Sie können eine beliebige Bank auswählen, müssen allerdings sicherstellen, dass diese mit der voll-
ständigen Information über Ihr Bankkonto (IBAN, Kontoinhaber, etc.) versehen ist. Der vorhandene Bankname
"Hausbank" dient lediglich zur namentlichen Kennzeichnung, dass es sich bei dieser Bank um Ihre Hausbank
handelt; Sie sind jedoch nicht an die Verwendung dieses Namens gebunden.

Öffnen Sie das Arbeitsblatt der Bank (durch [Strg]+[Klick]  auf die Hausbank ). Alternativ öffnen Sie den
Bereich Stammdaten | Einstellungen | Banken und wählen dort Ihre "Hausbank" mit einem Doppelklick aus.
Im geöffneten Arbeitsblatt geben Sie nun Ihre Bankdaten BIC  und IBAN , den korrekten Kontoinhaber  sowie
weitere Einstellungen für die Verwendung von Bankdateien und Zahlungsträgerformularen ein:
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Abbildung 3.2. Aktualisierung Ihrer "Hausbank"-Daten

Im Allgemeinen sollte die BIC  durch die vorhergehenden Arbeitsschritte bereits auf dem aktuellen Stand sein
und eine kurze Überprüfung ausreichen.

Bezüglich der Einstellungen Bankdatei  ist ab dem Februar 2014 die Verwendung des DTAUS -Formates nicht mehr
zulässig und wird durch das SEPA -Format ersetzt. Wählen Sie also dieses Datei-Ausgabeformat  für Ihre Bank-
datei im SEPA-Zahlungsraum aus.

In Deutschland wird von den Banken für Überweisungen und Lastschriften das Format "DFÜ 3.3" bevorzugt.

In den Niederlanden, Belgien und der Schweiz wird das Format "EPC 2019 V1.0" eingesetzt. Das spezi-
elle Format für Österreich wird derzeit nicht unterstützt.

Klären Sie im Zweifelsfall mit Ihrer Bank, welches Format diese unterstützt und wählen Sie das entspre-
chende Überweisungsformat  bzw. Lastschriftformat  aus.

Speichern  Sie Ihre Änderungen in dem Arbeitsblatt nach Abschluss der Eingaben mit [F7]  ab.

Wenn Sie über Konten bei mehreren Banken verfügen, wiederholen Sie die beschriebenen Einstel-
lung für alle Bankkonten entsprechend!

3.2.3. IBAN und BIC der Personenkonten anpassen

Wie Sie einzelne Personenkonten umstellen, erfahren Sie im Themenbereich Zahlungsdatenaustausch - Ein-
stellungen in den Adressen/Personenkonten. Damit der Umstieg auf die neue Bankverbindung mit IBAN und
BIC für Sie jedoch mit möglichst wenig Aufwand verbunden ist, unterstützt MOS'aik Sie bei der automatischen
Vervollständigung Ihrer Stammdaten. Hierzu werden zunächst die Kontoinformationen ausgewählter Adressen
(Personenkonten) exportiert und anschließend mit dem SEPA Account Konverter verarbeitet. Die vollständi-
gen Datensätze werden anschließend wieder in MOS'aik importiert und stehen danach für die Arbeit mit SEPA
zur Verfügung.
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Gleichwertige Export- und Import-Funktionen stehen sowohl in der MOS'aik-Projektverwaltung  als auch in
der MOS'aik-Finanzverwaltung zur Verfügung. Im nachfolgenden Abschnitt wird die Vorgehensweise anhand

der MOS'aik-Finanzverwaltung  aufgezeigt.

Dazu wählen Sie in der im Bereich Stammdaten | Konten | Personenkonten mehrere Personenkonten aus,
indem Sie z.B. mit [Strg]+[A]  alle Kunden, Lieferanten und sonstige Adressen auswählen oder diese einzeln
bei gedrückt gehaltener [Strg] -Taste mit der Maus an- oder abwählen.

Auf diese Weise können Sie natürlich auch zunächst alle Konten markieren und anschließend einzelne
gezielt aus der Auswahl entfernen oder Sie verwenden die MOS'aik Filter-Funktionen aus dem Kontext-
menü!

Abbildung 3.3. Export von Adressdaten zur automatischen IBAN/BIC-Umstellung

Eingeschränkte Suchergebnisse (SQL TOP 1000)

Bei Verwendung einer SQL Server Datenbank ist die Anzahl der hier angezeigten Datensätze ggf.
eingeschränkt, wenn die Begrenzung der Suchergebnisse aktiviert ist! Setzen Sie die Systemrichtlinie
"SQL Server Datensatzanzahl in Tabellen einschränken" also bei Bedarf für diesen Schritt außer Kraft,
um die vollständige Liste der Personenkonten zu erfassen. Eine Beschreibung finden Sie im Themenbe-
reich Systemrichtlinien.

Stellen Sie den ursprünglichen Zustand der Systemrichtlinie nach Abschluss Ihrer Arbeiten wieder her!
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Im Anschluss wählen Sie in der Navigationsleiste die Funktion Exportieren »  und dann Exportieren in eine IBAN-
HIN Datei ... . In dem nun folgenden Dialogfenster wählen Sie beispielsweise den Ordner Export  im Verzeichnis
Mosaik , wählen einen Dateinamen aus oder akzeptieren die Vorgabe:

Abbildung 3.4. Abspeichern der IBAN-HIN Datei

Mit Speichern  werden die ausgewählten Adressdaten jetzt exportiert und in der gewählten Datei im CSV -Format
abgespeichert und der erfolgreiche Export bestätigt:

Abbildung 3.5.

Beim Export der Datensätze werden Auslandsadressen nicht exportiert und müssen manuell bearbei-
tet werden.

Eventuell beim Export aufgetretene Fehler werden im Ereignisprotokoll festgehalten und können unter  Extras

Ereignisprotokoll ...   eingesehen werden. So wird beim Export (IBAN-HIN) ) die Länge der BLZ und Kontonummer
überprüft. Bestimmte Sonderzeichen wie z.B. das Leerzeichen, '-' und '/' werden bei der Prüfung nicht berück-
sichtigt. In der IBAN-HIN -Datei wird neben dem Land , der BLZ  und der Kontonummer  der Kurzname  der
Adresse als Schlüssel für den späteren Import der IBAN-RÜCK -Datei gespeichert.

Sie können die CSV -Datei nach dem Export z.B. über den Microsoft Windows Explorer® mit Excel® öff-
nen und den Dateiinhalt überprüfen!
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Abbildung 3.6. IBAN-HIN Datei im CSV-Format

Installieren Sie nun den SEPA Account Konverter der Star Finanz GmbH. Eine Beschreibung des Programms
sowie Informationen zu Download und Installation finden Sie im Moser FAQ. Das Programm ermöglicht den
Import der IBAN-HIN -Datei und exportiert die vervollständigten Daten in eine IBAN-RÜCK -Datei.

Starten Sie dazu den SEPA Account Konverter und laden Sie die zuvor exportierte IBAN-HIN -Datei mit der
Schaltfläche Durchsuchen ... .

Abbildung 3.7. Konvertierung mit dem SEPA Account Konverter

Starten Sie nun die Datenkonvertierung mit der Schaltfläche IBANRUECK Datei  und prüfen Sie die Existenz der
erzeugten IBAN-RÜCK-Datei. Falls diese nicht bereits dort vorhanden sein sollte, verschieben Sie die Datei
mithilfe des Windows-Explorers in das Verzeichnis Ihrer IBAN-HIN -Datei (z.B. C:\Mosaik\Export ).

Achten Sie außerdem darauf, dass Ihre IBAN-RÜCK -Datei die Dateiendung "*.CSV" besitzt und benen-
nen Sie diese bei Bedarf um, da andernfalls die Datei von MOS'aik nicht erkannt wird!

Datensicherung

Durch den Import der IBAN-RÜCK -Datei werden darin enthaltene Konteninformationen sowie eventuell
bereits vorhandene IBAN/BIC-Einträge in Ihren Adressstammdaten überschrieben!

Wir empfehlen deshalb vor dem Einlesen der IBAN-RÜCK -Datei in MOS'aik deshalb unbedingt eine
Datensicherung durchzuführen!

Zum Einlesen der vervollständigten Daten in MOS'aik, wählen Sie nun im Bereich Stammdaten | Konten | Per-
sonenkonten die Funktion Importieren »  und dann Importieren aus einer IBAN-Rück Datei ... :
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Abbildung 3.8. Import einer IBAN-Rück Datei

Wählen Sie im nachfolgenden Dialogfenster die Ihre generierte IBAN-RÜCK -Datei aus und bestätigen Sie die
Auswahl anschließend mit der Schaltfläche Öffnen :

Abbildung 3.9. Auswahl der IBAN-Rück Datei im CSV-Format

Der erfolgreiche Datenimport wird Ihnen mit einer Rückmeldung angezeigt:

Abbildung 3.10.

Eventuell kommt es beim Datenimport zu weiteren Meldungen der Art "Die IBAN/BIC der Adresse 'x'
wurden mit dem Kennzeichen y ermittelt". So werden vom Konvertierungsprogramm ermittelte Fehler-
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kennzeichen mit y-Werten ungleich "00" gemeldet. Sie können die Meldungen im MOS'aik-Ereignispro-
tokoll (unter  Extras  Ereignisprotokoll ...  ) einsehen. Die Bedeutung dieser Kennzeichen ist der Doku-
mentation des SEPA Account Konverters zu entnehmen. Ausgegebene Meldungen können auf die
Notwendigkeit einer Überprüfung der Konvertierungsergebnisse oder eine erforderliche Fehlerkorrektur
hinweisen. In einigen Fällen werden Korrekturen automatisch durchgeführt und müssen anschließend
lediglich überprüft werden.

Im Bedarfsfall können Sie die Liste der Meldungen nach den gemeldeten Warnungen filtern und z.B.
nach Microsoft Excel® exportieren ( Bearbeiten > Analysieren in MS Excel ) oder Drucken ... , um anhand
dieser Liste die betroffenen Adressen prüfen oder nachbearbeiten zu können.

Mit diesem Punkt haben Sie bereits einen wichtigen Schritt bei der SEPA-Umstellung abgeschlossen!

3.3. Umstellung auf SEPA-Überweisungen

SEPA-Überweisungen (SEPA Credit Transfer - SCT) können für Überweisungen
in der Währung Euro verwendet werden. Sie können mit einer SEPA-Überwei-
sung im MOS'aik-Zahlungsverkehr offene Eingangsrechnungen Ihrer Lieferan-
ten begleichen. Dazu sind IBAN und BIC sowohl der überweisenden Institution
als auch des Zahlungsempfängers erforderlich. Die Überweisungsdauer beträgt
unabhängig vom Zielland - innerhalb des SEPA-Zahlungverkehrsraums - maxi-
mal einen Arbeitstag.

3.3.1. Zahlungsmittel für Lieferanten anpassen

Datensicherung

Auch für die nachfolgenden Schritte werden weitreichende Änderungen in Ihrer Mandantendatenbank
vorgenommen.

Wir empfehlen Ihnen deshalb, bevor Sie die nächsten Anweisungen umsetzen, unbedingt eine (weitere)
Datensicherung durchzuführen!

In den Adressstammdaten der Lieferanten müssen Sie das Zahlungsmittel (i.d.R. „Überweisung“) auf das neue
Zahlungsmittel „SEPA-Überweisung“ einstellen.

Öffnen Sie dazu in der MOS'aik-Finanzverwaltung  die Tabellenansicht Stammdaten | Konten | Personen-
konten und wählen einen Lieferanteneintrag mit einem Rechtsklick auf die Spalte Typ  an:

Abbildung 3.11. Lieferanten filtern

Wählen Sie im Kontextmenü Filtern nach Auswahl, um die vollständige Listenansicht Ihrer Lieferanten zu
erhalten:
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Abbildung 3.12. Vollständige Lieferantenliste

Blenden Sie ggf. die Spalte Zahlungsmittel  ein und wählen erneut im Kontextmenü Filtern nach Auswahl, um
alle Lieferanten mit dem Zahlungsmittel "Überweisung" zu erhalten.

Falls Sie eigene Zahlungsmittel verwenden, wählen Sie hier alternativ Ihr eigenes Zahlungsmittel für
Überweisungen aus!

Abbildung 3.13. Alle Lieferanten mit Überweisung

Wählen Sie alle Einträge der Liste mit [Strg]+[A]  aus und rufen Sie die Funktion Zahlungsmittel anpassen ...
auf. Wählen Sie hier SEPA-Überweisung als neues Zahlungsmittel aus und drücken Sie OK , um die ausge-
wählten Personenkonten umzustellen:

Abbildung 3.14.

Verwenden Sie die Schaltfläche , um die vollständige Listenansicht der Personenkonten wieder herzustellen.
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Ab jetzt werden für Zahlungen an diese Lieferanten SEPA-Überweisungen verwendet.

3.3.2. Zahlungsmittel für Offene Posten (Lieferant)

Um auch die in ggf. bereits vorhandenen Offenen Posten abgelegten Zahlungsmittel anzupassen, wählen Sie

in der MOS'aik-Finanzverwaltung  die Liste der Offenen Posten Ihrer Lieferanten unter Offene Posten | OP-
Verwaltung Lieferanten | Offene Posten.

Für die Umstellung der Offenen Posten ist es wichtig, dass die Personenkonten bereits gemäß
Abschnitt 3.3.1, „Zahlungsmittel für Lieferanten anpassen“ umgestellt wurden! Stellen Sie bevor Sie an
dieser Stelle fortfahren sicher, dass Ihre Personenkonten umgestellt sind.

Blenden Sie sich zunächst die Spalte Zahlungsmittel  ein, um diejenigen OPs auswählen zu können, deren
Zahlungsmittel angepasst, d.h. von "Überweisung" auf "SEPA-Überweisung" umgestellt werden sollen (Dazu
müssen Sie ggf. die Ansicht mit  Ansicht  Restaurieren ...   restaurieren). Auch hier können Sie aus dem Kon-
textmenü die Funktion Filtern nach Auswahl verwenden, um die Liste auf OPs mit dem Zahlungsmittel "Über-
weisung" zu reduzieren.

Falls Sie eigene Zahlungsmittel verwenden, wählen Sie hier alternativ Ihr eigenes Zahlungsmittel für
Überweisungen aus.

Wählen Sie dann die betreffenden Listeneinträge, z.B. mit [Strg]+[A] , aus und rufen Sie die Funktion Zah-
lungsmittel anpassen ...  auf, um auf einfache Weise das Zahlungsmittel sowie die Bankverbindung der ausge-
wählten OPs zu ändern:

Abbildung 3.15.
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In dem Dialogfeld wird eine Liste von Zahlungsmitteln angeboten, die über den Schalter Alle Anzeigen  noch
um zusätzliche Währungen erweitert werden kann. Wählen Sie das Zahlungsmittel SEPA-Überweisung aus
und drücken Sie OK . Das Zahlungsmittel wird in die markierten OPs übertragen sowie dabei ggf. die Bankver-
bindung (d.h. BIC und IBAN) der Buchung angepasst.

Verwenden Sie die Schaltfläche , um die vollständige Listenansicht der Offenen Posten mit den geänderten
OPs wieder herzustellen.

3.4. Umstellung auf SEPA-Lastschriften

SEPA-Lastschriften können in MOS'aik zum Bankeinzug von Zahlungen auf
Ausgangsrechnungen Ihrer Kunden verwendet werden. Dazu steht Ihnen das,
dem bisherigen "Einzugsermächtigungslastschriftverfahren" ähnliche, SEPA-
Basislastschriftverfahren (SEPA Core Direct Debit - SDD Core) zur Verfügung.
Das Verfahren kann von Privatkunden, wie auch Unternehmen verwendet wer-
den. Grundsätzlich ist für das Lastschriftverfahren ein sogenanntes SEPA-Man-
dat erforderlich, welches in etwa mit der früheren Einzugsermächtigung vergleich-
bar ist.

Eine wichtige weitere Neuerung bei den Verfahren ist die Festlegung eines Fälligkeitsdatums (auch:
Zahldatum oder Ausführungsdatum). Damit wird bestimmt, wann die Abbuchung erfolgen wird. Die-
sen Fälligkeitstermin teilen Sie Ihrem Kunden dann spätestens 14 Tage vor dem Fälligkeitstermin z.B. in
der Rechnung mit. Außerdem wird abhängig von der Lastschriftart eine Vorlaufzeit festgelegt, die den
ausführenden Finanzinstituten die erforderliche Zeit für die Durchführung der Transaktionen einräumt:

• Eine Basislastschrift vom Typ SDD CORE für Erst- und einmalige Lastschriften muss dazu spätestens
fünf Bankarbeitstage vor der Abbuchung bei der Zahlstelle eingereicht werden. Für Folgelastschriften
ist diese Vorlaufzeit auf zwei Bankarbeitstage reduziert.

Die Anwendung des jeweiligen Lastschriftverfahrens wird in MOS'aik über das im Offenen Posten hinterlegte
Zahlungsmittel gesteuert.

3.4.1. Betriebliche Planung

Der Einsatz von SEPA-Lastschriften unterscheidet sich aufgrund des von Ihnen festgelegten Zahldatums und
der Vorlaufzeit wesentlich vom bisherigen Lastschriftverfahren:

• Durch das Zahldatum wird der Tag der Ausführung bei der Bank festgelegt. Eine ausreichende Deckung ist
genau genommen nur für diesen Tag sichergestellt. Außerdem wird das Zahldatum beispielsweise zuvor dem
Kunden mit der Rechnung mitgeteilt. Eine Abbuchung zu anderen Terminen ist formal nicht zulässig.

• Sie müssen Ihrem Kunden, beispielsweise auf der Rechnung, spätestens 14 Tage vor der Abbuchung neben
dem Zahldatum auch Ihre Gläubiger-ID und die Mandats-ID des von Ihnen für die Abbuchung verwendeten
Lastschriftmandats mitteilen.

• Sie dürfen Bankdateien nur in einem von Ihrer Hausbank unterstützten Format und frühestens 14 Tage vor
der Transaktion einreichen. Abhängig vom verwendeten SEPA-Lastschriftverfahren müssen Sie jedoch die
Datei spätestens 5 (SDD CORE Erstlastschrift), 2 (SDD CORE Folgelastschrift) Bankarbeitstage vor dem
Termin eingereicht haben.

Bankdateien dürfen weiterhin nur solche Buchungen enthalten, die entweder ...

a. ... dasselbe Zahldatum besitzen.

b. ... oder alle vom Typ Erst- oder Folgebuchung sind.
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Damit ergibt sich, dass beim MOS'aik-Export unter Umständen mehrere Bankdateien erzeugt werden und
anschließend über die Banking-Software bzw. das Bank-Portal weiterverarbeitet werden müssen.

• Letztlich kann es zu verschiedenen Fehlern bei der Datenverarbeitung kommen.

Bei der Lösung solcher Probleme unterstützt Sie das Dokument Zahlungsdatenaustausch mit entsprechenden
Informationen im Anhang.

Daraus ergibt sich die Notwendigkeit einiger grundsätzlicher Überlegungen für Ihre betrieblichen Abläufe:

1. Schicken Sie die Rechnung bzw. Abbuchungsmitteilung rechtzeitig (min. 14 Tage) vor der Abbuchung an
Ihren Kunden, damit dieser die Deckung zu diesem Termin sicherstellen kann. Alternativ treffen Sie individu-
elle Absprachen mit Ihrem Kunden über ggf. kürzere Vorankündigungszeiten.

Stellen Sie sicher, dass die erforderlichen Informationen z.B. beim Rechnungsdruck in MOS'aik ausgegeben
werden. Dazu verwenden Sie eine geeignete Zahlungsart (z.B. "SEPA-LASTSCHRIFT") oder passen Ihre
eigene Zahlungsart entsprechend an. Wie Sie dazu vorgehen lesen Sie im Themenbereich Zahlungsdaten-
austausch.

2. Sie können im Allgemeinen nach dem Druck der Rechnung nicht unmittelbar die Bankdatei erstellen, da
diese nur in einem Zeitfenster von 14 ... 5 Tage (SDD CORE Erstlastschrift), 14 ... 2 Tage (SDD CORE
Folgelastschrift) vor Abbuchung bei der Bank eingereicht werden darf.

Legen Sie deshalb (analog zur regelmäßigen Überwachung der Zahlungsvorschlagsliste bei Lieferantenzah-
lungen) z.B. einen regelmäßigen Termin für die Überprüfung fälliger Lastschriften fest. Zu diesem Ter-
min prüfen Sie im Arbeitsblatt Offene Posten | Zahlungsverkehr | Lastschriften der MOS'aik-Finanzverwaltung

 das Zahldatum  und erstellen für Lastschriften innerhalb des Zeitfensters die Bankdateien.

Das Zahldatum berücksichtigt nicht die Geschäftstage der Banken und muss dementsprechend
auf korrekte Bankarbeitstage eingestellt werden bevor die Bankdatei erstellt wird!

3. Damit bei der periodischen Prüfung fälliger Lastschriften keine Termine bei der Folgeprüfung bereits abge-
laufen sind (In diesem Fall müssten Sie formal dem Kunden einen neuen Einzugstermin erneut rechtzeitig
14 Tage vor Einzug mitteilen!), können Sie Ihre Zahlungsart dahingehend anpassen, dass das Zahldatum
z.B. auf einen festen Termin abhängig von Ihren Prüfungsabständen festgelegt wird.

So können Sie z.B. für das Verfahren SDD-CORE bei täglicher oder wöchentlicher Prüfung der Lastschrift-
fälligkeiten die verfügbare Zahlungsart SEPA-LASTSCHRIFT verwenden oder verwenden eine eigene Zah-
lungsart mit einem Zahlungsziel  von mindestens 14 Tagen ( Einheit  Wochentage).

Bei größeren Prüfungsabständen sollte die Rechnung bereits entsprechend früher versendet werden, um
sicherzustellen, dass die Lastschrift beim nächsten Prüfungstermin erfasst und exportiert wird.

Hier können auch einheitliche Zahlungsziele auf Ihren Rechnungen sinnvoll sein, die z.B. über Zahlungsarten
mit den Zahlungsmodi Halbmonatlich oder Fixtag Folgemonat mit den entsprechenden Zieltagen festgelegt
werden können.

3.4.2. Gläubiger-ID beantragen

Beantragen Sie rechtzeitig vor der Umstellung eine Gläubiger-Identifikationsnummer bei der Bundesbank
(www.glaeubiger-id.bundesbank.de [https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/ser-
viceangebot/sepa/glaeubiger-identifikationsnummer/in-10-schritten-zu-ihrer-
glaeubiger-identifikationsnummer-602976]). Diese Nummer muss bei jeder SEPA-Lastschrift angegeben wer-
den und wird dazu im nachfolgenden Schritt in die Firmenstammdaten eingetragen.

https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/serviceangebot/sepa/glaeubiger-identifikationsnummer/in-10-schritten-zu-ihrer-glaeubiger-identifikationsnummer-602976
https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/serviceangebot/sepa/glaeubiger-identifikationsnummer/in-10-schritten-zu-ihrer-glaeubiger-identifikationsnummer-602976
https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/serviceangebot/sepa/glaeubiger-identifikationsnummer/in-10-schritten-zu-ihrer-glaeubiger-identifikationsnummer-602976
https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/serviceangebot/sepa/glaeubiger-identifikationsnummer/in-10-schritten-zu-ihrer-glaeubiger-identifikationsnummer-602976
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3.4.3. Gläubiger-ID in Stammdaten übernehmen

Wenn Sie eine gültige Gläubiger-ID erhalten haben, tragen Sie diese in die MOS'aik-Stammdaten ein. Dazu

haben Sie sowohl die Möglichkeit diese über die MOS'aik-Projektverwaltung  unter Stammdaten | Einstel-
lungen | Firmenstammdaten im Feld Gläubiger-ID  einzutragen (s. Abb. Firmenstammdaten), als auch über

die MOS'aik-Finanzverwaltung  unter Stammdaten | Einstellungen | Mandantenstammdaten im Feld Gläubi-
ger-ID  (s. Abb. Mandantenstammdaten):

Abbildung 3.16. Firmenstammdaten
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Abbildung 3.17. Mandantenstammdaten

Tragen Sie hier also die erhaltene Gläubiger-ID  ein und sichern Sie die Änderung mit Änderungen speichern
[F7] .

3.4.4. SEPA-Inkassovereinbarung

Um SEPA-Lastschriften für Sie einziehen zu können, benötigt Ihre Hausbank von Ihnen eine entsprechende
Vollmacht, die sogenannte SEPA-Inkassovereinbarung. Entsprechende Formulare und Anträge finden Sie
z.B. im Online-Angebot Ihrer Bank. Typischerweise sind für die Vereinbarung Ihre Kontodaten sowie die Gläu-
biger-ID erforderlich.

Bitte beachten Sie, dass der Lastschrifteinzug ohne diese Vollmacht nicht möglich ist und reichen Sie
deshalb rechtzeitig die unterschriebene Vereinbarung bei Ihrer Bank ein!

3.4.5. Zahlungsmittel für Kunden anpassen

Datensicherung

Die folgenden Schritte enthalten erneut weitreichende Änderungen in Ihrer Mandantendatenbank.

Wir empfehlen Ihnen deshalb, bevor Sie die nächsten Anweisungen befolgen, ggf. eine (weitere) Daten-
sicherung durchzuführen!

In diesem Schritt passen Sie die Zahlungsmittel Ihrer Kunden für den Einsatz des SEPA-Lastschriftverfahrens
an.
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In der MOS'aik-Finanzverwaltung  rufen Sie Stammdaten | Konten | Personenkonten auf und wählen einen
Kundeneintrag mit einem Rechtsklick auf die Spalte Typ  an:

Abbildung 3.18. Kunden filtern

Wählen Sie im Kontextmenü Filtern nach Auswahl , um die vollständige Listenansicht Ihrer Kunden zu erhalten:

Abbildung 3.19. Vollständige Kundenliste

Personenkonten werden in "rot" dargestellt, wenn eine Kreditsperre vorliegt. Sie können sich dazu auch
die Spalte Gesperrt  einblenden.

Blenden Sie ggf. die Spalte Zahlungsmittel  ein, filtern erneut nach der Auswahl "Lastschrift" um alle Lieferanten
mit dem Zahlungsmittel "Lastschrift" zu erhalten.

Falls Sie eigene Zahlungsmittel verwenden, wählen Sie hier alternativ Ihr eigenes Zahlungsmittel für
Lastschriften aus.

Markieren Sie diese dann z.B. mit [Strg]+[A]  und rufen die Funktion Zahlungsmittel anpassen ...  auf:
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Abbildung 3.20. Zahlungsmittel auswählen

Wählen Sie hier das gewünschte Lastschriftverfahren SEPA-Basislastschrift CORE für die markierten Kunden
aus und drücken Sie OK , um die Personenkonten umzustellen.

Verwenden Sie die Schaltfläche , um die vollständige Listenansicht der Personenkonten wieder herzustellen.

Um Ihren Kunden mit der Rechnung eine gemäß dem von der Deutschen Kreditwirtschaft empfohle-
nen Wortlaut mit allen notwendigen Angaben versehene Vorankündigung ("Pre-Notification") zuzustel-
len, sollten Sie die Zahlungsart  anpassen. Lesen Sie dazu mehr im Themenbereich Zahlungsdatenaus-
tausch.

Ab jetzt wird für die Zahlungen dieser Kunden das gewählte SEPA-Lastschriftverfahren verwendet. Sie benöti-
gen jetzt allerdings noch Lastschrift-Mandate für Ihre Kundenkonten, die als Legitimation für Ihren Lastschrift-
einzug vom Konto des Kunden dienen. Wie Sie diese aus den vorliegenden Einzugsermächtigungen Ihrer Kun-
den erstellen können, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten.

3.4.6. Nummernkreise für SEPA-Mandate

Die Verwendung eines speziellen Nummernkreises für SEPA-Mandatsreferenzen ist im Allgemeinen
sinnvoll, wenn Sie mehr als ein Mandat pro Kunde verwenden. Sollte dies für Sie nicht zutreffen, kön-
nen Sie mit der Standardeinstellung arbeiten und diesen Abschnitt überspringen.

Für die konsistente Erzeugung von eindeutigen Kennzeichnungen und Nummerierungen Ihrer Lastschrift-
mandate sorgt ein dafür eingerichteter Nummernkreis Lastschriftmandat. Sie erreichen diesen sowohl über

die MOS'aik-Finanzverwaltung  als auch über die MOS'aik-Projektverwaltung  unter Stammdaten | Ein-
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stellungen | Nummernkreise. Während die MOS'aik-Finanzverwaltung jedoch lediglich eine Tabellenübersicht
mit der Möglichkeit zum Direkt bearbeiten  bietet, hat die MOS'aik-Projektverwaltung den Vorteil eines eigenen
Arbeitsblattes zur Bearbeitung der Nummernkreise, welches Sie durch einen Doppelklick auf den jeweiligen
Nummernkreis öffnen können.

Falls kein Nummernkreis im Mandantenstamm festgelegt wird, ist die Mandatsreferenz standardmäßig
auf den Kurznamen der Adresse festgelegt.

Wenn Sie für den Nummernkreis der Lastschriftmandate einen eigenen Nummernkreis festlegen möchten,
können Sie diesen hier Neu  erzeugen oder Duplizieren . Um den eigenen Nummernkreis anschließend einsetzen

zu können, müssen Sie diesen noch in Ihre MOS'aik-Stammdaten über die MOS'aik-Finanzverwaltung  unter
Stammdaten | Einstellungen | Mandantenstammdaten im Feld #-Kreis Mandate  eintragen und die Änderungen
speichern  ([ F7 ] ):

Abbildung 3.21. Mandatsnummernkreis

Mehr über die Verwendung von Nummernkreisen finden Sie im Handbuch Projektverwaltung.

3.4.7. SEPA-Mandate aus Einzugsermächtigungen erstellen

Bestehende Einzugsermächtigungen können in SEPA-Mandate umgewandelt werden, ohne dass Sie eine
erneute Absprache mit Ihren Kunden treffen müssen. Notwendig ist dazu allerdings, dass Ihnen eine gültige
unterschriebene Einzugsermächtigung vorliegt. Weiterhin müssen Sie Ihren Kunden über die Übernahme der
Einzugsermächtigung in ein SEPA-Mandat informieren und ihm darin Ihre Gläubiger-ID sowie die Mandats-ID
mitteilen.

Die MOS'aik-Finanzverwaltung  verfügt dazu über eine integrierte Mandatsverwaltung, die Sie auch bei
der Erstellung Ihrer SEPA-Lastschriftmandate unterstützt.
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Öffnen Sie dazu erneut die Tabellenansicht Stammdaten | Konten | Personenkonten und filtern Sie über das
Kontextmenü Filtern nach Auswahl  nach dem Typ  Kunde:

Abbildung 3.22.

Blenden Sie dann ggf. die Spalte Zahlungsmittel  ein und filtern Sie erneut nach einem SEPA-Lastschriftver-
fahren (CORE): Die getroffene Auswahl sollte nur Kunden erfassen, für die Sie das gewählte SEPA-Lastschrift-
verfahren einsetzen möchten und eine gültige Einzugsermächtigung vorliegen haben. Wählen Sie jetzt mit
[Strg]+[A]  alle Listeneinträge oder selektieren Sie diese einzeln mit [Strg]+[Klick]  und rufen Sie dann
die Funktion Lastschriftmandate erstellen ...  auf:

Abbildung 3.23. Lastschriftmandate erstellen ...

Markieren Sie nur Personenkonten mit demselben Zahlungsmittel!

Die Funktion Lastschriftmandate erstellen ...  erstellt immer nur Mandate eines Zahlungsmittels. Deshalb
sollten die hier ausgewählten Personenkonten unbedingt dasselbe Zahlungsmittel verwenden.
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Wählen Sie den Mandatstyp "Basislastschrift CORE" entsprechend dem für Ihre Auswahl gewählten Zahlungs-
mittel aus und drücken Sie OK . Der Typ "Firmenlastschrift B2B" wird nicht als Standard-Zahlungsmittel in
MOS'aik zur Verfügung gestellt, kann jedoch als eigenes Zahlungsmittel angelegt und verwendet werden.

Gegebenenfalls erfolgt ein Hinweis auf Meldungen im Ereignisprotokoll, die Sie auswerten sollten, bevor Sie
fortsetzen. So wird beispielsweise die Meldung "Für die IBAN DE02390500000003457822 des Personenkontos
'stabler' gibt es bereits mindestens ein Lastschriftmandat." ausgegeben, falls Sie versuchen weitere Mandate
für ein Personenkonto (hier: 'stabler') anzulegen.

Im Erfolgsfall wird die Mandatsverwaltung mit der Liste Ihrer SEPA-Mandate unter Offene Posten | Zahlungs-
verkehr | Lastschriftmandate geöffnet:

Abbildung 3.24. Die MOS'aik Mandatsverwaltung

Mit einem Doppelklick können Sie jetzt die Lastschriftmandate in einem separaten Arbeitsblatt einsehen und
weiter bearbeiten:
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Abbildung 3.25. Lastschriftmandat bearbeiten

Tragen Sie hier noch weitere Informationen aus den Ihnen vorliegenden Einzugsermächtigungen in die Last-
schriftmandate ein, wie z.B.:

• Die Mandatsgültigkeit in die Felder Gültig von  und Gültig bis  (beim Anklicken bzw. Nachschlagen ...  erfolgt
die jeweilige Datumsauswahl aus einem Kalender).

• Das Anforderungsdatum  (beim Anklicken bzw. Nachschlagen ...  erfolgt auch hier die Datumsauswahl aus
einem Kalender).

• Den Ort und das Datum der Unterschrift ( Unterschrift Ort , Unterschrift Datum ). Das Datum wird zur Arbeits-
erleichterung beim Anklicken standardmäßig mit dem aktuellen Datum ausgefüllt und kann bei Bedarf abge-
ändert werden.

• Die Vertragskennung

• Sonstige Bemerkungen

Die Felder wie z.B. Datum erste Benutzung  und Datum letzte Benutzung  sind rein informativ und werden
automatisch im späteren Verlauf der Mandatsverwendung ausgefüllt.

Für einmalige, nicht wiederkehrende Lastschriftmandate gibt es weiterhin den Schalter Wiederkehrend ; damit
können Sie festlegen, dass ein Mandat nur für einmalige Lastschrift verwendet werden darf.

Prüfen Sie außerdem, ob das korrekte Konto im Bereich Zahlungsempfänger (Kreditor)  eingetragen ist und ändern
Sie dieses ggf. mit der Funktion Hausbank nachschlagen ... .

Beim Exportieren von Lastschriften in eine Bankdatei wird überprüft, ob die gewählte Hausbank
dem beim Offenen Posten hinterlegten Lastschriftmandat entspricht. Im Fall verschiedener Banken wird
die Lastschrift nicht exportiert!
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Mit der Funktion Scannen & archivieren ...  sollten Sie jetzt Ihre vorliegende Einzugsermächtigung einscannen.
Dadurch stellen Sie sicher, dass das Dokument jederzeit als Gültigkeitsnachweis für das Mandat zur Verfügung
steht und z.B. auf Anfrage der Bank herausgegeben werden kann.

Abbildung 3.26. Aktivierung des Mandats

Nachdem Sie alle Eingaben vorgenommen haben, setzen Sie den Status  des Mandats einfach auf Aktiv und
Speichern  Ihre Eingaben mit [F7]  ab. Damit ist das Mandat einsatzbereit.

1. Wenn wichtige Informationen, wie z.B. Unterschrift Ort  oder Unterschrift Datum  fehlen, werden die-
se Felder im Status  Aktiv rot hinterlegt dargestellt:

Abbildung 3.27. Fehlende Mandatsinformation

Das Speichern  ist in diesem Zustand nicht möglich und es wird eine entsprechende Fehlermeldung
ausgegeben.

2. Das Verbuchen von rechnungsartigen Vorgangsarten mit Lastschriftmandat wird abgelehnt,
wenn der Status  des Mandats nicht Aktiv, Angelegt, Angefordert oder Ruhend ist.

Jetzt können Sie Ihren Kunden noch über die Übernahme der Einzugsermächtigung in ein SEPA-Mandat infor-
mieren, indem Sie das Mandat entweder Drucken ...  oder einfach wie folgt per E-Mail an Ihren Kunden senden
und Ihren individuellen Text zur Kundeninformation zufügen. Klicken Sie dazu auf die Funktion Senden » :

Abbildung 3.28. Mandat per E-Mail senden

Zu der Layouteinstellung zum Drucken ...  bzw. Senden »  von Anforderungen für Lastschriftmanda-
te gehört auch die Layoutsektion "Layoutsektion Lastschriftmandat Anforderung". Die bei der Layout-
einstellung hinterlegte Druckereinrichtung "A4 Hoch" ist darüber hinaus mit der neuen Druckseite "A4
Hoch" standardmäßig um Falt- und Lochmarken nach DIN 5008 ergänzt worden.
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Wählen Sie jetzt, ob Sie die E-Mail direkt an den Zahlungspflichtigen (An: ...@...) oder an einen anderen E-Mail
Empfänger ... senden möchten und bestätigen Sie im nächsten Dialog das Layout "Lastschriftmandat Anforde-
rung". Bei eingerichtetem PDF-Konverter eDocPrintPro wird nun das Lastschriftmandat als PDF-Anlage zur
E-Mail generiert und die E-Mail zur weiteren Bearbeitung geöffnet. Mehr zur PDF-Einrichtung erfahren Sie im
Themenbereich PDF Dokumente einrichten und erstellen. Überprüfen Sie im Fall von Fehlermeldungen eben-
falls die ordnungsgemäße Einrichtung des PDF-Konverters.

Fügen Sie einfach Ihren individuellen Informationstext an Ihre Kunden in die E-Mail ein und senden Sie die E-
Mail anschließend ab:

Abbildung 3.29. Muster E-Mail zur Kundeninformation

Die Mandatsübernahme aus Ihren Einzugsermächtigungen ist damit abgeschlossen.

3.4.8. Zahlungsmittel für Offene Posten (Kunde)

Um auch die in ggf. bereits vorhandenen Offenen Posten abgelegten Zahlungsmittel anzupassen, wählen Sie

in der MOS'aik-Finanzverwaltung  die Liste der Offenen Posten Ihrer Kunden unter Offene Posten | OP-
Verwaltung Kunden | Offene Posten.

Für die Umstellung der Offenen Posten ist es wichtig, dass die Personenkonten gemäß Abschnitt 3.4.5,
„Zahlungsmittel für Kunden anpassen“ bereits umgestellt wurden! Stellen Sie bevor Sie an dieser Stelle
fortfahren sicher, dass Sie die Personenkonten umgestellt haben.

Blenden Sie sich zunächst die Spalte Zahlungsmittel  ein, um diejenigen OPs auswählen zu können, deren
Zahlungsmittel angepasst werden müssen (d.h. zum Beispiel von "Lastschrift" auf "SEPA-Basislastschrift ...").
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Dazu müssen Sie ggf. die Ansicht restaurieren mittels  Ansicht  Restaurieren ...  . Auch hier können Sie aus dem
Kontextmenü die Funktion Filtern nach Auswahl verwenden, um die Liste auf OPs mit dem Zahlungsmittel
"Lastschrift" zu reduzieren.

Falls Sie eigene Zahlungsmittel verwenden, wählen Sie hier alternativ Ihr eigenes Zahlungsmittel für
Lastschriften aus.

Wählen Sie dann die betreffenden Listeneinträge, z.B. mit [Strg]+[A] , aus und rufen Sie die Funktion Zah-
lungsmittel anpassen ...  auf, um auf einfache Weise das Zahlungsmittel sowie die Bankverbindung der ausge-
wählten OPs zu ändern. Beachten Sie hier, nur die OPs auszuwählen, für die Sie dasselbe Zahlungsmittel ver-
wenden möchten (vergleiche mit der vorgenommenen Zahlungsmittel-Einstellung der Personenkonten aus dem
vorhergehenden Abschnitt).

Abbildung 3.30.

In dem Dialogfeld wird eine einfache Liste von Zahlungsmitteln angeboten, die über den Schalter Alle Anzei-
gen  noch um zusätzliche Währungen erweitert werden kann. Wählen Sie das gewünschte Zahlungsmittel und
drücken Sie OK . Das Zahlungsmittel wird in die markierten Buchungen übertragen sowie dabei ggf. die Bank-
verbindung der Buchung und das Lastschriftmandat angepasst.

Auf diese Weise werden übrigens auch direkt weitere im OP abgelegte nicht mehr aktuelle Informatio-
nen, wie z.B. IBAN und BIC des Kunden, aktualisiert sowie das korrekte Lastschriftmandat zugeordnet!

Wiederholen Sie diesen Schritt ggf. für Lastschrift-OPs mit anderen SEPA-Lastschriftverfahren.
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Verwenden Sie die Schaltfläche , um die vollständige Listenansicht der Offenen Posten mit den geänderten
OPs wieder herzustellen.

3.4.9. Abrechnung von Wartungsverträgen per Lastschrift

Wenn Sie mit dem MOS'aik-Modul Service & Wartung arbeiten und regelmäßig Wartungsverträge per Last-
schrifteinzug abrechnen, bietet Ihnen MOS'aik die Möglichkeit, die bestehenden Verträge automatisch auf die
neuen SEPA-Lastschriftverfahren und das hinterlegte Lastschriftmandat umzustellen. Diese Umstellung führen
Sie am besten vor dem nächsten Abrechnungszyklus durch, damit die erstellten Wartungsrechnungen sowie
die daraus resultierenden offenen Posten automatisch die erforderlichen SEPA Merkmale erhalten.

Öffnen Sie dazu in der MOS'aik-Projektverwaltung  die Liste Ihrer Wartungsverträge unter Service | Verträge
| Alle Wartungsverträge:

Abbildung 3.31. Alle Wartungsverträge

Sinnvollerweise blenden Sie sich nun die Spalte Zahlungsmittel  ein. Gegebenenfalls müssen Sie zuvor die
Ansicht restaurieren ( Ansicht > Restaurieren ...). Auf diese Weise erkennen Sie einfach für welche Wartungs-
verträge Zahlungsdaten angepasst werden müssen.

Mit der Funktion Zahlungsdaten anpassen ...  können Sie nun die Zahlungsart und das Zahlungsmittel von ein
oder mehreren markierten Wartungsverträgen bequem ändern (z.B. "Lastschrift" in "SEPA-Basislastschrift ..."):
Wird das neue Zahlungsmittel auf ein SEPA Lastschriftzahlungsmittel angepasst, dann wird gleichzeitig auch
das Standardlastschriftmandat der Buchungsadresse in den jeweiligen Vorgang übernommen.

Markieren Sie also die Wartungsverträge, für die das Zahlungsmittel geändert werden soll und rufen Sie dann
Zahlungsdaten anpassen ...  auf:
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Abbildung 3.32.

Treffen Sie Ihre Auswahl und bestätigen die Änderung mit OK . Nach einer weiteren Sicherheitsabfrage werden
die Zahlungsdaten der gewählten Verträge automatisch angepasst.

Beim Erzeugen von Wartungsrechnungen aus Wartungsverträgen werden nur solche Wartungsver-
träge in einer Rechnung zusammengefasst, die dasselbe Lastschriftmandat enthalten. Die entstehen-
den Wartungsrechnungen erhalten automatisch das Lastschriftmandat der abzurechnenden Wartungs-
verträge. Siehe dazu auch "Service und Wartung von Anlagen".

3.4.10. Anpassung laufender Projekte

Falls Sie jetzt noch offene Projekte mit nicht abgeschlossenen Aufträgen bzw. nicht gedruckten Rechnungen
haben, müssen Sie auch diese bezüglich der darin abgelegten Zahlungsmittel und Zahlungsarten anpassen
sowie ggf. die zugehörigen Lastschriftmandate hinterlegen.

Um einen Überblick über die laufenden Projekte zu erhalten, öffnen Sie z.B. die MOS'aik-Projektverwaltung 
und dann auf der Startseite  die Liste aller Vorgänge unter Allgemein | Infodesk | Alle Vorgänge. Stellen Sie den
Filter  auf den Status Laufende Vorgänge, um nur die Liste auf relevante Einträge zu reduzieren:
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Abbildung 3.33. Offene Vorgänge

Sortieren Sie die Ansicht noch nach der Auftragsnummer in der Spalte Auftrag  und bearbeiten Sie die ange-
zeigten Listeneinträge mit einem Rechtsklick und öffnen Sie die Vorgangseigenschaften. Stellen Sie hier auf
der Registerkarte Vorgang die von Ihnen verwendete Zahlungsart  (z.B. SEPA-LASTSCHRIFT, siehe auch
den Themenbereich Zahlungsdatenaustausch) sowie auf der Registerkarte Sonstiges das Zahlungsmittel  (z.B.
SEPA-Basislastschrift ...) und das ggf. erforderliche Lastschriftmandat :

Abbildung 3.34. Vorgangseigenschaften "Vorgang"
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Abbildung 3.35. Vorgangseigenschaften "Sonstiges"

Beenden Sie die Bearbeitung mit OK  und fahren Sie mit dem nächsten Eintrag der Vorgangsliste fort.

Gegebenenfalls können Sie weitere Einträge der angezeigten Liste bei der Bearbeitung aus-
schließen

So wurde im Beispiel oben der Auftrag Lichtschalter installieren für den Kunden junkers bereits zuvor in
eine Schlussrechnung kopiert und ist damit der maßgebliche (letzte) Vorgang des Projektes.

Im Allgemeinen braucht immer nur der letzte Vorgang in einem Projekt (Spalte Auftrag ) bearbeitet zu
werden. Weitere Projektvorgänge müssen nur dann angepasst zu werden, wenn Sie beabsichtigen, dar-
aus noch weitere Vorgänge über die Funktion Kopieren »  zu erzeugen.
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Kapitel 4. Weiterführende Dokumente
Weitere Informationen zum SEPA-Zahlungsverkehr mit MOS'aik finden Sie im Themenbereich Zahlungsdaten-
austausch und im Handbuch Finanzverwaltung.

Für zusätzliche Informationen zum Thema SEPA empfehlen wir beispielsweise die nachfolgenden Internet-Por-
tale:

• www.sepadeutschland.de [https://www.sepadeutschland.de/]

• www.bundebank.de [https://www.bundesbank.de]

• www.die-deutsche-kreditwirtschaft.de [https://www.die-deutsche-kreditwirtschaft.de]

• de.wikipedia.org [https://de.wikipedia.org/wiki/Einheitlicher_Euro-Zahlungsverkehrsraum]

https://www.sepadeutschland.de/
https://www.sepadeutschland.de/
https://www.bundesbank.de
https://www.bundesbank.de
https://www.die-deutsche-kreditwirtschaft.de
https://www.die-deutsche-kreditwirtschaft.de
https://de.wikipedia.org/wiki/Einheitlicher_Euro-Zahlungsverkehrsraum
https://de.wikipedia.org/wiki/Einheitlicher_Euro-Zahlungsverkehrsraum

