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Kapitel 1. Grundlagen
Das für den Zahlungsdatenaustausch benötigte MOS'aik Modul Clearing & Archivierung ("Clearing") ermöglicht
das Erstellen von Bankdateien für den elektronischen Zahlungsverkehr mit Ihrer Bank. Damit steht Ihnen der
beleglose bzw. elektronische Zahlungsverkehr im SEPA-Zahlungsverkehrsraum für Überweisungen und Last-
schriften zur Verfügung.

Die auszuführenden Transaktionen werden in einer Bankdatei bereitgestellt. Diese kann mit Ihrer Banking-Soft-
ware oder im Online-Banking-Portal Ihrer Bank abgerufen und über das Internet (per "Upload") an die Bank
übertragen werden.

Der Export von Lastschriften und Überweisungen in die Bankdatei für den Zahlungsverkehr erfolgt gemäß der
SEPA Datenformat-Spezifikation 3.3.

• Das Lastschriftverfahren COR1 wird ab DFÜ 3.0 nicht mehr unterstützt. In MOS'aik werden damit die Verfah-
ren COR1 und CORE gleichwertig behandelt und analog dem Verfahren CORE abgewickelt.

Es wird empfohlen Adressen mit einem Zahlungsmittel vom Typ Lastschrift COR1 durch das Zahlungsmittel
vom Typ Lastschrift CORE zu ersetzen. Wird zu einem vorhandenen Lastschriftmandat vom Typ COR1 eine
neue Version erstellt, wird automatisch der Typ des Zahlungsmittels auf CORE eingestellt.

1.1. Voraussetzungen
1. Um Überweisungen und Lastschriften automatisiert per elektronischem Zahlungsverkehr abwickeln zu kön-

nen, müssen Sie einen entsprechenden Vertrag mit Ihrer Bank abschließen.

2. Zur Durchführung von Überweisungen und Lastschriften benötigen Sie das MOS'aik Modul Clearing & Archivie-

rung .

Beachten Sie ggf. auch die Hinweise zur SEPA-Umstellung im Themenbereich Europäischer Zahlungs-
verkehrsraum (SEPA). Hier erfahren Sie, wie Sie Ihr bestehendes System auf die Verwendung von
SEPA-Zahlungsmitteln umstellen.

So sind für den Einsatz von SEPA-Lastschriftverfahren z.B. folgende grundsätzliche Vorkehrungen zu
treffen:

1. Fordern Sie eine Gläubiger-ID an.

2. Sie benötigen von Ihrem Kunden ein sogenanntes Lastschriftmandat, welches in etwa mit der frü-
heren Einzugsermächtigung vergleichbar ist.

3. Treffen Sie mit Ihrer Hausbank eine Inkassovereinbarung.

1.2. Fälligkeiten von Zahlungen und Lastschriften
Im folgenden Abschnitt wird erläutert, wie Sie die Fälligkeit von Zahlungen und Lastschriften ermitteln:

• Abschnitt 1.2.1, „Zahlungsvorschlagsliste für Überweisungen an Lieferanten“

• Abschnitt 1.2.2, „Lastschrifteinzug beim Kunden“

1.2.1. Zahlungsvorschlagsliste für Überweisungen an Lieferanten

Anhand der Zahlungsvorschlagsliste der MOS'aik-Finanzverwaltung  unter Offene Posten | OP-Verwaltung
Lieferanten | Zahlungsvorschlagsliste können Sie die zu bezahlenden Offenen Posten (OPs) Ihrer Lieferanten
bestimmen und anschließend Ihrer Bank die Zahlungsaufträge (Überweisungen) mittels elektronischem Zah-
lungsverkehr erteilen.
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Zur termingerechten Zahlungsabwicklung können die offenen Posten durch Auswahl eines Zahlungstermins , des
Schalters Skonto berücksichtigen  und des Zahldatums  selektiert werden:

• Mit dem Zahlungstermin wird festgelegt, dass alle Überweisungen mit Fälligkeit bis zu diesem Termin in die
Zahlungsvorschlagsliste einbezogen werden und damit für Zahlungsanweisungen verfügbar sind. Bei Akti-
vieren des Schalters Skonto berücksichtigen  werden zusätzlich Skontotermine berücksichtigt.

• Mit dem Zahldatum wird der Termin für die Erstellung und Weitergabe der Bankdatei festgelegt. Dieses
Datum dient außerdem der Ermittlung möglicher Skontoabzüge bei Bezahlung vor dem Zieldatum . Durch
Anwendung des Zahldatums können mehrere Bankdateien vorbereitet, jeweils für ein Zahldatum erstellt und
an die Bank übergeben werden.

1.2.2. Lastschrifteinzug beim Kunden

Mit der Einführung von SEPA müssen Lastschriften über ein sogenanntes Fälligkeitsdatum verfügen und wer-
den nicht wie zuvor "per Sicht", d.h. beim Eingang des Auftrags bei der Bank, fällig. Beim Fälligkeitsdatum han-
delt es sich um den Termin, zu dem die Bank den ausstehenden Rechnungsbetrag Ihres Kunden von dessen
Konto einziehen soll. Diesen Termin teilen Sie Ihrem Kunden typischerweise auf der Rechnung mit, die spä-
testens 14 Tage vor dem Termin dem Kunden zugestellt sein muss. Sie haben hier allerdings die Möglichkeit
mit Ihrem Kunden individuell andere Absprachen zu treffen.

Es steht das SEPA-Basislastschriftverfahren CORE (SEPA Core Direct Debit - SDD Core) zur Verfügung.

• Eine Basislastschrift dieses Typs muss für Erst- und einmalige Lastschriften dazu spätestens fünf Bankar-
beitstage vor der Abbuchung bei der Bank eingereicht werden. Für Folgelastschriften ist diese Vorlaufzeit auf
zwei Bankarbeitstage reduziert.

• Die Vorlaufzeit räumt den ausführenden Finanzinstituten die erforderliche Zeit für die Durchführung der
Transaktionen ein. Allerdings müssen Sie beachten, dass sämtliche Lastschriften maximal 14 Tage vor dem
Fälligkeitstermin bei der Bank eingereicht werden dürfen. Das bedeutet, dass Sie nicht grundsätzlich mit dem
Rechnungsdruck auch die Bankdatei erzeugen und einreichen dürfen!

Tipps zum Umgang mit SEPA-Lastschriften

Aufgrund dieser Vorgaben setzt der Einsatz von SEPA-Lastschriften eine gründliche Planung voraus.
So ist es z.B. sinnvoll, ähnlich der regelmäßigen Prüfung der Zahlungsvorschlagsliste, auch die Lis-
te der angewiesenen Lastschriften regelmäßig zu prüfen und Bankdateien im jeweiligen Zeitfenster zu
erstellen und zu übermitteln.

Welche betrieblichen Überlegungen und Anpassungen sinnvoll sind, lesen Sie im Themenbereich Euro-
päischer Zahlungsverkehrsraum (SEPA), Abschnitt "Betriebliche Planung".

Zusätzliche Informationen zum Thema Lastschriftverfahren erhalten Sie außerdem von der Deutschen Bun-
desbank [https://www.bundesbank.de].

https://www.bundesbank.de
https://www.bundesbank.de
https://www.bundesbank.de
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Kapitel 2. Einstellungen
In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, welche grundsätzlichen Einstellungen zur Verwendung des Zah-
lungsdatenaustauschs erforderlich sind:

• Abschnitt 2.1, „Einstellungen in den Mandantenstammdaten“

• Abschnitt 2.2, „Einstellungen in den Bankkonten“

• Abschnitt 2.3, „Einstellungen in den Adressen/Personenkonten“

• Abschnitt 2.4, „Einstellungen in den Sachkonten“

2.1. Einstellungen in den Mandantenstammdaten
Passen Sie zunächst Ihre Mandantenstammdaten für den Einsatz des beleglosen Zahlungsverkehrs an.

• Dazu benötigen Sie ihre Hausbank, deren BIC und die IBAN Ihres Bankkontos

Die Hausbank  ist für den beleglosen SEPA-Zahlungsverkehr wichtig, da diese Ihre Transaktionen entgegen-
nimmt und für Sie abwickelt. Sie finden alle Informationen typischerweise auf Ihren Kontoauszügen oder
Bankkarten oder berechnen diese mithilfe des SEPA Account Converters.

• Weiterhin ist eine Gläubiger-ID (bei Verwendung von Lastschriften) erforderlich.

Um SEPA-Lastschriften verwenden zu können, ist eine Gläubiger-Identifikationsnummer erforder-
lich. Beantragen können Sie diese bei der Bundesbank (www.glaeubiger-id.bundesbank.de [https://
extranet.bundesbank.de/scp/]). Die Nummer muss bei jeder SEPA-Lastschrift angegeben werden und wird
dazu in die Mandantenstammdaten eingetragen.

Öffnen Sie in der MOS'aik-Finanzverwaltung  das Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Mandanten-
stammdaten. Hier tragen Sie zunächst den korrekten Kontoinhaber  und Unterzeichner  für das Konto bei Ihrer
Hausbank*  sowie Ihre Gläubiger-ID  ein:

Abbildung 2.1. "Hausbank" und "Gläubiger-ID"

Wenn Sie Lastschriften einziehen, sollten Sie außerdem die Einstellungen des MOS'aik Nummernkrei-
ses für Mandatsreferenzen (#-Kreis Mandate* ) prüfen. Im Allgemeinen ist eine Anpassung dann erforder-

https://extranet.bundesbank.de/scp/
https://extranet.bundesbank.de/scp/
https://extranet.bundesbank.de/scp/
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lich, wenn Sie mehr als ein Mandat pro Kunde einsetzen. Eine Anleitung zur Einstellung des Mandats-
nummernkreises finden Sie im Moser FAQ.

Wählen Sie nun Ihre Hausbank  durch Nachschlagen ...  aus. Der Name der Bank ist hier nicht maßgeblich und
Sie können eine beliebige Bank auswählen, müssen allerdings sicherstellen, dass diese mit der vollständigen
Information über Ihr Bankkonto (IBAN, Kontoinhaber, etc.) versehen ist.

Der vorhandene Bankname "Hausbank" dient lediglich zur Hervor-
hebung, dass es sich bei dieser Bank um Ihre Hausbank handelt,

sie sind jedoch nicht an die Verwendung dieses Namens gebunden.

Um mit dem nächsten Abschnitt fortzufahren, öffnen Sie das Arbeitsblatt der Bank (durch [Strg]+[Klick]  auf
die ausgewählte Hausbank ) oder öffnen den Bereich Stammdaten | Einstellungen | Banken und wählen dort
Ihre "Hausbank" mit einem Doppelklick aus.

2.2. Einstellungen in den Bankkonten

Beim Bankkonto können Sie u.a. einstellen, ob bei der Bezahlung von Offenen Posten mittels des elektroni-
schen Zahlungsverkehrs die betreffenden Offenen Posten (OP) sofort automatisch ausgeglichen werden sol-
len oder ob Sie die OP-Ausgleiche erst nach der Belastung/Gutschrift auf Ihrem Bankkonto manuell anhand
eines Kontoauszugs vornehmen möchten.

Wenn Sie mit einer aktiven MOS'aik-Finanzverwaltung  arbeiten, sollte beim Erstellen der Bankdatei als
Bankkonto ein Zwischenkonto für Verbindlichkeiten (bei Überweisungen) bzw. Forderungen (bei Lastschriften)
verwendet werden. Die Buchung auf das eigentliche Bankkonto erfolgt erst bei der Belastung oder Gutschrift
auf Ihrem Bankkonto durch manuelle Umbuchung vom Zwischenkonto auf das eigentliche Bankkonto anhand
des Kontoauszugs.

Die Einstellungen erfolgen in den Stammdaten der Bank unter Stammdaten | Einstellungen | Bank. Im geöff-
neten Arbeitsblatt geben Sie Ihre Bankdaten BIC  und IBAN , den korrekten Kontoinhaber  sowie weitere Einstel-
lungen für die Verwendung von Bankdateien und Zahlungsträgerformularen ein:

Abbildung 2.2. Hausbankkonto
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Datei-Ausgabeformat
Wählen Sie das Datei-Ausgabeformat  für den Datenaustausch mit der Bank. Verfügbar sind folgende For-
mate:

• SEPA

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

SEPA-Formate für Zahlungsträger

Format Gültigkeit Typ Schema (ISO) Land (Beispiele)

Überweisung (SCT) Pain.001.001.03DFÜ 3.3 Ab 1.11.2019

Lastschrift (SDD) Pain.008.001.02

Deutschland

Überweisung (SCT) Pain.001.001.03EPC 2019

V1.0

Ab 17.11.2019

Lastschrift (SDD) Pain.008.001.02.xsd

Niederlande, Bel-
gien, Schweiz, alle
weiteren Länder des
SEPA-Zahlungs-
raums.

Siehe Euro-
pean Payments
Council [https://
www.europeanpaymentscouncil.eu/
]

• Das spezielle Format für Österreich wird derzeit nicht unterstützt.

• Bei der Erstellung von SEPA-XML-Dateien für Überweisungen und Lastschriften werden die Son-
derregelungen für Schweiz, San Marino und Monaco berücksichtigt. In diesen Fällen muss die BIC

grundsätzlich angegeben werden.

Fragen Sie Ihre Bank

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

• DTAUS1 (nicht mehr zulässig seit 1.2.2014)

• LAYOUT128

• CLIEOP03

Clearingmodus
Über dieses Feld legen Sie fest, ob und welche Zahlungen in einer Sammelbuchung kumuliert wer-
den:

• Einzelbuchungen

Es werden keine Zahlungen zusammengefasst. Im Verwendungszweck werden die
(Fremd-)Belegnummer sowie die interne MOS'aik-Belegnummer übergeben.

Verwendungszweck (Beispiele):

https://www.europeanpaymentscouncil.eu/
https://www.europeanpaymentscouncil.eu/
https://www.europeanpaymentscouncil.eu/
https://www.europeanpaymentscouncil.eu/
https://www.europeanpaymentscouncil.eu/
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• Überweisung: BE20170001+ER170002/17.05.2017/861,32 Skonto 17,58

• Lastschrift: RG20170005/17.05.2017/23,00 Rechnung Debitor Soll

• Sammelbuchungen

Alle Buchungen werden zusammengefasst. Dazu wird als Verwendungszweck lediglich eine Kennung
vom Typ "Sammelbuchung: <Ihr Mandantenname, z.B. 'Firma Muster AG Aachen'>" verwendet und
es können beliebig viele Buchungen zusammengefasst werden. Die Spalte Zahlungsavis  im Bank-
sammler wird mit dem Kurznamen der Buchungsadresse gefüllt und bietet damit eine Möglichkeit, die
Liste der erfassten Buchungen detailliert einzusehen.

Verwendungszweck (Beispiele):

• Überweisung/Lastschrift: Sammelbuchung: Firma Muster AG Aachen

• Sammelbuchungen mit ausführlichem Text

Mit dieser Einstellung werden die Zahlungen mit (Fremd-)Belegnummer, Zahldatum, Zahlbetrag und
eventuell vergebenem Skontobetrag im Verwendungszweck eingetragen. Auf diese Weise können
pro Transaktion maximal vier Buchungen kumuliert werden.

Verwendungszweck (Beispiele):

• Überweisung: BE20170003/17.05.2017/2091,76 Skonto 42,69 ++
BE20170005/17.05.2017/1509,20 Skonto 30,80

• Lastschrift: RG20170003/17.05.2017/722,11 Rechnung Debitor Soll ++
RG20170002/17.05.2017/433,17 Rechnung Debitor Soll

• Sammelbuchungen mit Hauptbelegnummer

Mit dieser Einstellung werden nur die (Fremd-)Belegnummern im Verwendungszweck aufgeführt.
Damit können bis zu 14 Überweisungen oder 7 Lastschriften zusammengefasst werden.

Verwendungszweck (Beispiele):

• Überweisung: BE20170003,BE20170005,BE20170001,BE20170006,BE20170002,BE20170004

• Lastschrift: RG20170003,RG20170002,RG20170006,RG20170001,RG20170004,RG20170005

• Sammelbuchungen mit beiden Belegnummern

Diese Einstellung ermöglicht es bei Überweisungen, neben den Fremdbelegnummern auch die inter-
nen MOS'aik-Belegnummern im Verwendungszweck auszugeben. Es können entsprechend der
zulässigen Maximallänge entsprechend weniger Buchungen zusammengefasst werden. Für Last-
schriften wird nur die MOS'aik-Belegnummer angegeben.

Verwendungszweck (Beispiele):

• Überweisung:
BE20170003+ER170004,BE20170005+ER170006,BE20170001+ER170002,BE20170006+ER170007

• Lastschrift: RG20170003,RG20170002,RG20170006,RG20170001,RG20170004,RG20170005

Beim Format LAYOUT128 (Belgien) kann hier wie bisher grundsätzlich nicht kumuliert werden. Im For-
mat CLIEOP03 (Niederlande) wird hingegen immer kumuliert.

Zahlungsverbuchung
Bei der Auswahl Zahlungsverbuchung  Beim Export erfolgt die sofortige Buchung der Zahlung bzw. die
Ausgleiche der OPs auf den Personenkonten (Kreditoren und Debitoren) beim Erstellen der Bankdatei.
Bei der Einstellung "Manuell" können Sie die Zahlungsbuchungen bzw. die Ausgleiche der OPs später
manuell vornehmen, z.B. anhand des Kontoauszugs. Mit der Einstellung "Beim Import" erfolgt eine auto-
matische Verbuchung beim Import von Bankdateien.
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Kontoauszüge elektronisch erfassen

Wenn Sie Ihre Kontoauszüge elektronisch erfassen (siehe Handbuch Finanzverwaltung - Kas-
se/Bank), sollten Sie die Einstellung zur Zahlungsverbuchung  hier auf Manuell setzen, damit die
Verarbeitung der Auszüge und die automatische Buchung beim Import erfolgen kann.

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

Konten bei mehreren Banken
Wenn Sie über Konten bei mehreren Banken verfügen, wiederholen Sie die beschriebenen Einstellun-
gen für alle Bankkonten entsprechend. Wählen Sie in diesem Fall diejenige Hausbank  im Mandanten-
stamm (siehe Abschnitt 2.1, „Einstellungen in den Mandantenstammdaten“) aus, die Sie am häufigsten
verwenden (Standardvorgabe).

2.3. Einstellungen in den Adressen/Personenkonten

Sie können diese Einstellungen sowohl über das entsprechende Arbeitsblatt Stammdaten | Adressen | Adresse

der MOS'aik-Projektverwaltung  als auch über Stammdaten | Konten | Personenkonto der MOS'aik-Finanz-

verwaltung  vornehmen:

Abbildung 2.3. Beispiel: Lieferantenadresse (Projektverwaltung)
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Abbildung 2.4. Beispiel: Lieferantenadresse (Finanzverwaltung)

Stellen Sie zunächst sicher, dass neben der früheren Bankleitzahl BLZ  und der Kontonummer Konto  auch der
Bankname , die BIC  und die IBAN  sowie der korrekte Bankkontoinhaber  in den Stammdaten Ihrer Kunden und
Lieferanten eingetragen sind. Wenn Sie das Feld leer lassen, wird als Kontoinhaber die Kombination aus Anrede
und Name verwendet.

Es reicht übrigens aus, die BIC  oder eine BLZ  einzugeben - die jeweils fehlende Information sowie der
Bankname  wird dann automatisch aus der Bankentabelle bestimmt!

Voraussetzung dafür ist jedoch die Verfügbarkeit einer vollständigen, aktuellen Bankentabelle gemäß
der entsprechenden Anleitung im Moser FAQ.

Bei der Eingabe der BIC  werden darin enthaltene Buchstaben automatisch in Großbuchstaben umge-
wandelt.

Sowohl im Adressarbeitsblatt der Projektverwaltung als auch im Arbeitsblatt für die Personenkonten der
Finanzverwaltung wird Ihnen eine ungültige IBAN  in roter Schrift angezeigt. Die Fehlererkennung basiert dabei
auf der Auswertung der enthaltenen Prüfziffern.

Zusätzlich wählen Sie die Zahlungsart*  und das Zahlungsmittel*  aus. Beide Einstellungen sind lediglich Standard-
vorgaben und können später in Ihren Projekten und Vorgängen bei Bedarf noch geändert werden. Die Auswahl
des Zahlungsmittels für den beleglosen Zahlungsverkehr hängt dabei vom Adresstyp*  ab:

• Lieferantenadresse

Zur Nutzung des beleglosen Zahlungsaustauschs bei Bezahlung von Lieferantenrechnungen wählen Sie
"SEPA-Überweisung".

• Kundenadresse

Zur Nutzung des beleglosen Zahlungsaustauschs beim Lastschrifteinzug von Kundenrechnungen wäh-
len Sie "SEPA-Basislastschrift CORE". Mehr Informationen zu den Lastschriftverfahren finden Sie unter
Abschnitt 1.2.2, „Lastschrifteinzug beim Kunden“.
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Wenn Sie eine Zahlungsart mit Skonto wählen, wird der Skontoabzug bei fristgerechter Zahlung automatisch
durchgeführt (siehe Abschnitt 1.2.1, „Zahlungsvorschlagsliste für Überweisungen an Lieferanten“). Weitere Ein-
stellung für Zahlungsarten finden Sie in Abschnitt Abschnitt 4.2.1, „SEPA-Vorankündigung“.

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

2.4. Einstellungen in den Sachkonten

Für Ihre Geldkonten (hier z.B. Konto 1200) wählen Sie auf dem Arbeitsblatt Stammdaten | Konten | Sachkonten

der MOS'aik-Finanzverwaltung  im Feld Bank*  Ihre "Hausbank" aus:

Abbildung 2.5. Geldkonto mit Hausbank

Wenn Sie mit einer aktiven MOS'aik-Finanzverwaltung und mit der Hausbankeinstellung Zahlungsverbuchung

Beim Export arbeiten (siehe Abschnitt 2.2, „Einstellungen in den Bankkonten“), sollten Sie beim Erstellen der
Bankdatei als Bankkonto/Sachkonto nicht das eigentliche Bankkonto, sondern ein Zwischenkonto für Verbind-
lichkeiten (bei Überweisungen) bzw. ein Zwischenkonto für Forderungen (bei Lastschriften) nutzen, z.B.:
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Abbildung 2.6. Zwischenkonto

Die Umbuchung vom Zwischenkonto auf das eigentliche Bankkonto erfolgt dann erst nach dem Eintreffen des
Kontoauszugs bzw. der Belastung oder Gutschrift auf dem Geldkonto.
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Kapitel 3. Beleglose Zahlungen an
Lieferanten
In folgenden Abschnitt lesen Sie, wie Sie fällige Zahlungen an Lieferanten anhand der Zahlungsvorschlagsliste
bzw. der OP-Liste ermitteln und anweisen und eine Bankdatei für den beleglosen Zahlungsverkehr erstellen:

• Abschnitt 3.1, „Verwendung der Zahlungsvorschlagsliste“

• Abschnitt 3.2, „Zahlungen anhand der OP-Liste“

3.1. Verwendung der Zahlungsvorschlagsliste
Die Bezahlung von Lieferantenrechnungen kann anhand der Zahlungsvorschlagsliste der MOS'aik-Finanz-

verwaltung  unter Offene Posten | OP-Verwaltung Lieferanten | Zahlungsvorschlagsliste vorbereitet werden:

Abbildung 3.1. Zahlungsvorschlagsliste

• In der Zahlungsvorschlagsliste werden OPs mit unvollständigen Zahlungsdaten in Rot dargestellt (z.B.
bei fehlender Kontonummer oder Bank). Zur Bearbeitung klicken Sie doppelt auf die betreffende Zeile oder
stellen auf die Zeile ein und wählen die Funktion Buchung bearbeiten  (siehe Abschnitt 3.1, „Verwendung der
Zahlungsvorschlagsliste“).

• Zahlungstermin

Das Feld wird standardmäßig beim Öffnen des Arbeitsblatts auf den aktuellen Tag eingestellt. Damit werden
alle offenen Posten angezeigt, deren Zieldatum ab diesem Tag erreicht wurde.

• Skonto berücksichtigen

Mit dieser Einstellung werden Skontofristen für ausstehende Zahlungen nicht berücksichtigt. Um einen
bestimmten OP in der Liste zu finden, muss das Feld Zahlungstermin  mindestens auf das Zieldatum  des OPs
eingestellt werden.

• Skonto berücksichtigen



Beleglose Zahlungen an Lieferanten

12

Mit dieser Einstellung werden Skontofristen berücksichtigt, d.h. es werden auch OPs angezeigt, deren Skon-
todatum (falls verfügbar) in Kürze erreicht ist.

Skontozeitspanne in Tagen

• Es werden zusätzlich OPs in der Liste aufgeführt, deren Skontodatum (siehe Spalten Sk-Datum 1  oder
Sk-Datum 2 ) innerhalb der Skontozeitspanne erreicht wird.

• Die Einstellung dient der frühzeitigen Erinnerung an die Skontofrist, um die Zahlung mit Skonto noch vor
Ablauf der Frist ausführen zu können.

• Eine Voreinstellung für die Skontozeitspanne ist unter Stammdaten | Einstellungen | Mandantenstamm-
daten im Feld Grenztage  möglich.

• Die Skontozeitspanne in Tagen  kann im Bereich von 0-14 Tagen eingestellt werden.

• Der gewählte Zeitraum wird dann auf den Zahlungstermin  addiert. Alle bis zu diesem Termin möglichen
Skontozahlungen werden in der Zahlungsvorschlagsliste gezeigt:

Abbildung 3.2. Beispiel

Zahlungseigenschaften und Hausbank
Wenn einem Offenen Posten eine feste Hausbank bzw. ein festes Konto zugewiesen ist (siehe Funk-
tion Zahlungseigenschaften ... ), wird bei der späteren Erstellung der Bankdatei nur dann ein Daten-
satz ausgegeben, wenn bei der Erstellung der Bankdatei dasselbe Konto eingestellt wird (siehe auch
Abschnitt 3.1.3, „Erstellen einer Bankdatei (Lieferanten)“):
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Abbildung 3.3. Zahlungseigenschaften

Wenn Sie in den Zahlungseigenschaften  der OPs die Hausbank auf <Keine> belassen (Normalfall), wird
bei der Erstellung der Bankdatei immer ein Datensatz ausgegeben.

Buchung bearbeiten
Um eine Buchung der Zahlungsvorschlagsliste zum Beispiel bei unvollständigen Zahlungsdaten zu
bearbeiten, rufen Sie die Funktion Buchung bearbeiten  auf:

Abbildung 3.4. Buchung bearbeiten

Hellgrau hinterlegte Felder sind rein informativ und können nicht geändert werden. Erfassen Sie die feh-
lenden Daten (z.B. die Kontonummer im Feld Bankkonto/IBAN ). Weitere Felder der Buchung sind:
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• Bereich Einstellungen

Hier finden Sie neben Buchungsperiode  und Buchungsart  hauptsächlich historische Informationen, wie
das Druckdatum , Valutadatum , Journaldatum , Übergabedatum  sowie weitere Anlage- und Änderungsda-
ten.

Nur das Feld Fremdbeleg  kann direkt bearbeitet werden: Hier erfassen Sie beispielsweise die zugehö-
rige Rechnungsnummer des Lieferanten.

• Im Bereich Adresse und Bank  finden Sie:

• Das zur Buchung gehörende Personenkonto Konto  und den entsprechenden Kurznamen .

• Die Buchungsadresse (Anrede , Name , Namenszusatz , Straße , PLZ , Ort ).

• Den Erfüllungsort .

• Die Bankverbindung mit den Feldern BLZ/BIC , Bank  und Bankkonto/IBAN .

• Die Umsatzsteuer-ID UStID .

• Der Bereich Zahlungseigenschaften und Mahnstatus  führt die folgenden Felder auf:

• Zahlungsart*  und Zahlungsmittel*

Diese Felder können mit der Nachschlagen ... -Funktion bearbeitet werden. Die Bankverbindung
und das Lastschriftmandat werden automatisch angepasst, wenn Sie ein neues Zahlungsmittel
festlegen. Beim Festlegen der Zahlungsart werden das Zieldatum  und vorhandene Skontodaten
(Skontoabzug 1 , Skontoabzug 2 ) jedoch nicht geändert!

• Das Lastschriftmandat  (nur erforderlich für SEPA-Lastschriften, siehe Abschnitt 4.1, „Lastschriftman-
date“).

• Das Zieldatum  der Zahlung.

• Skontoabzug 1  und Skontoabzug 2

• Mahncode* , Mahnstufe*  und Termin der nächsten Mahnung (Mahnung am* )

• Das Mahndruckdatum  und die angefallenen Zinsen+Gebühren .

Speichern  Sie Ihre Änderungen an den Buchungsdaten mit [F7] .

3.1.1. Zahlungen anweisen

Im folgenden Beispiel steht eine Zahlung an den Lieferanten riesenhuber in Höhe von 248,57 € bis zum Ziel-
datum 15.1.2021 aus. Allerdings kann der Zahlbetrag bis zum 6.1.2021 (Spalte Sk-Datum 1) um 3% Skonto
(Spalte Sk-Betrag 1 = 7,46 €) gemindert werden. Die Zahlungsvorschlagsliste zeigt bei gesetztem Schalter

Skonto berücksichtigen und einer Skontozeitspanne in Tagen  von 2 Tagen ab einem Zahlungstermin 4.1.2021
den betreffenden OP an:
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Abbildung 3.5. Beispiel

Der Bereich Zahldatum  enthält das Datum, an dem bezahlt werden soll. Die zu diesem Zeitpunkt möglichen
Skontoabzüge werden bei Bezahlung automatisch berücksichtigt, im Beispiel also der SK-Betrag 1  mit 7,46
€ bzw. der Sk-Betrag 2  mit noch 3,73 € (bis zum 11.1.2021).

Für die Zahlung gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Markieren Sie den gewünschten OP und klicken Sie auf die Funktion Anweisen .... .

2. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage, um die Anweisung auszuführen.

Welche der aufgeführten OPs der Liste verarbeitet werden hängt davon ab, ob Sie Einträge in der
Liste markiert haben oder nicht:

• Keine Markierung bzw. Markierung mit [ESC]  entfernen:

Damit werden alle aufgeführten OPs angewiesen:

Abbildung 3.6. Sicherheitsabfrage "Anweisen ..." (ohne OP-Markierung)

• Markierung von einem oder mehreren OPs, z.B. mit

• [Strg]+[A]  - Alle OPs markieren

• [Strg]+[Klick]  - Einzelauswahl von OPs
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Abbildung 3.7. Sicherheitsabfrage "Anweisen ..." (mit OP-Markierung)

In diesem Fall werden alle markierten OPs mit dem ggf. zu diesem Zahldatum möglichen Skonto-
abzug zur Zahlung angewiesen.

3. Bestätigen Sie die zweite Meldung.

4. Bestätigen Sie die letzte Meldung über die Anzahl der berücksichtigen OPs sowie den angewiesenen
Gesamtbetrag.

Dieser setzt sich im Beispiel wie folgt zusammen:

  (248,57 € -  7,46 €) = 241,11 €

Falls mehrere OPs angewiesen werden summieren sich die jeweiligen Einzelbeträge abzüglich des jeweiligen
Skonto auf.

5. In der Zahlungsvorschlagsliste werden nun die entsprechenden OPs mit dem Zahlbetrag in der Spalte Ange-
wiesen  gekennzeichnet:

Abbildung 3.8. Angewiesene OPs

Abhängig von dem, beim OP eingestellten Zahlungsmittel  (Überweisung, Scheck usw.) werden die ange-
wiesenen Zahlungen anschließend in dem entsprechenden Arbeitsblatt unter Offene Posten | Zahlungsver-
kehr aufgelistet. Aus der Zahlungsvorschlagsliste gelangen Sie direkt hierhin über die Funktionen Überwei-
sungen  und Schecks .

Nicht beleglose Zahlungsmittel

Zahlungen mit nicht beleglosem Zahlungsmittel (z.B. Scheck) und werden bei der späteren Erstellung
einer Bankdatei nicht berücksichtigt!
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3.1.2. Angewiesene Zahlungen aufheben

Angewiesene Zahlungen, wie z.B. Überweisungen, Schecks oder Gutschriften können in den entsprechenden
Arbeitsblättern unter Offene Posten | Zahlungsverkehr  eingesehen werden. Bei Bedarf kann eine Anweisung
hier auch wieder aufgehoben werden:

• Überweisungen

Angewiesenen Zahlungen, mit dem Zahlungsmittel  Überweisung oder SEPA-Überweisung, werden (entspre-
chend den gewählten Filtereinstellungen) im Arbeitsblatt aufgeführt. Wählen Sie dazu im Bereich Filter  als
Zahlungsmittel  "Klassische Überweisung" oder "SEPA-Überweisung" aus:

Abbildung 3.9. Beispiel

Mit der Funktion Anweisen aufheben ...  können Sie für alle markierte Zeilen die Zahlungsanweisung wieder
aufheben. Damit werden diese Überweisungen aus der Tabelle gelöscht und die Zahlungseigenschaften der
betreffenden OPs wieder zurückgesetzt, d.h. Zahldatum  und Zahlbetrag  werden gelöscht. Anschließend kön-
nen diese OPs wieder in der OP-Liste bzw. der Zahlungsvorschlagsliste bearbeitet und erneut angewiesen
werden.

3.1.3. Erstellen einer Bankdatei (Lieferanten)

Auf dem Arbeitsblatt Überweisungen werden alle angewiesenen Zahlungen, mit den Zahlungsmitteln Überwei-
sung oder SEPA-Überweisung (entsprechend den gewählten Filtereinstellungen) aufgelistet. Wählen Sie im
Bereich Filter  als Zahlungsmittel  Klassische Überweisung oder SEPA-Überweisung aus, um die Liste auf die
jeweiligen Zahlungsmittel einzugrenzen. In der Spalte Zahldatum  ist das beim Anweisen eingestellte Zahlda-
tum zu finden:
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Abbildung 3.10. Bankdatei erstellen ...

Zur Erstellung der Bankdatei wählen Sie die Funktion Bankdatei erstellen ...  bzw. das Menü Datei > Exportieren

und treffen Sie die Auswahl  für Ihre Zahlung:

• <Wiederholen eines bereits durchgeführten Exports>

• SEPA-Überweisungen

• Klassische Überweisungen

Dieses Format unterstützt das klassische nationale Überweisungsformat und ist ab August 2014 nicht mehr
zulässig (siehe SEPA-Umstellung).

Abbildung 3.11. Dialog Datenträgeraustausch (1)

• Wählen Sie das gewünschte Zahldatum im Feld Exportieren bis Zahldatum . Zur Auswahl stehen die Termine aus
der Spalte Zahldatum  sowie die Auswahl <Unbegrenzt>, womit alle aufgeführten Zahlungen in der Bankdatei
ausgegeben werden.

SEPA-Einschränkung

Beachten Sie, dass Sie SEPA-Transaktionen frühestens 14 Tage vor Fälligkeit bei der Bank einrei-
chen dürfen und wählen Sie das Zahldatum  in diesem Fall maximal 14 Tage im Voraus!
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• Klicken Sie auf Weiter > .

Im nächsten Schritt wählen Sie das zu verwendende Bankkonto aus:

Abbildung 3.12. Dialog Datenträgeraustausch (2)

• Auswahl Bankkonto

Zur Auswahl stehen beispielsweise die Hausbank1..3 bzw. das entsprechende Zwischenkonto für Verbind-
lichkeiten, Kassenbewegungen oder Kasse zu Kasse.

Export von SEPA-Überweisungen

Als Feldüberschrift für die Auswahl des Bankkontos (3. Feld des Dialogs, hier: Hausbank (SEPA) )
wird der Kurzname Ihrer in den Mandantenstammdaten gewählten Hausbank angezeigt sowie in
Klammern das eingestellte Datei-Ausgabeformat  der Bankdatei (z.B. SEPA, DTAUS1, LAYOUT128,
CLIEOP03 oder <Kein>) an.

• Beim Export von SEPA-Überweisungen muss auf der zweiten Seite des Dialogs im 3. Feld (hier:
Hausbank (SEPA) ) zwingend eine Bank ausgewählt werden, die SEPA als Dateiformat unterstützt.

• Beim Export klassischer Überweisungen (z.B. im Format DTAUS, CLIEOP oder LAYOUT128) darf
keine SEPA-Bank ausgewählt werden!

Alle Einstellung Ihrer Hausbank und des Dateiformats finden Sie in Abschnitt Abschnitt 2.2, „Einstel-
lungen in den Bankkonten“.

Die Art der Zusammenfassung von Buchungen im Rahmen des SEPA-Clearingverfahrens wird über
die Einstellung Clearingmodus  in den Stammdaten der Hausbank eingestellt.

•
Aktive MOS'aik-Finanzverwaltung 

Wenn Sie mit einer aktiven MOS'aik-Finanzverwaltung arbeiten, sollte beim Erstellen der Bankdatei als Bank-
konto ein Zwischenkonto für Verbindlichkeiten verwendet werden. Die Buchung auf das eigentliche Bank-
konto erfolgt erst bei der Belastung/Gutschrift auf Ihrem Bankkonto durch manuelle Umbuchung vom Zwi-
schenkonto auf das eigentliche Bankkonto anhand des Kontoauszugs.

• Beim Export kann außerdem der Unternehmensbereich  für die ggf. automatisch erstellten Zahlungen festgelegt
werden. Der zuletzt verwendete Unternehmensbereich wird bei folgenden Exporten voreingestellt.

• Clearingmodus

Das Auswahlfeld Clearingmodus  wird durch die Einstellung der ausgewählten Hausbank (siehe Abschnitt 2.2,
„Einstellungen in den Bankkonten“) voreingestellt. Sie können bei Bedarf noch individuell festlegen, ob und
welche Zahlungen in einer Sammelbuchung kumuliert werden.
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• Forderungen und Verbindlichkeiten verrechnen

• Das Feld ist nur aktiv, falls Im Feld Clearinmodus  Sammelbuchungen ausgewählt wurden.

• Bei der aktivem Schalter werden eventuell vorliegende Gutschriften zur Adresse mit den Zahlungen ver-
rechnet:

• Ein Clearing-Datensatz wird nur erstellt, wenn die Summe der Rechnungsbeträge (Verbindlichkeiten)
größer als die Summe der Gutschriftsbeträge (Forderungen) ist, ansonsten wird folgende Meldung ein-
geblendet:

Abbildung 3.13. Meldung

• Es gibt keine Einschränkung hinsichtlich der Anzahl zu verrechnender Rechnungen und Gutschriften.
Allerdings werden, aufgrund der begrenzten Feldlängen für den Verwendungszweck bei SEPA-Überwei-
sungen und Lastschriften, Verbindlichkeiten zur Verrechnung absteigend nach Betrag sortiert und nach-
einander summiert. Sobald die Summe eine vorhandene Forderung überwiegt, erfolgt die Verrechnung.
Die Verarbeitung wird dann entsprechend mit dem Restbetrag und ggf. vorhandenen weiteren Gutschrif-
ten fortgesetzt.

• Damit vorliegende Gutschriften grundsätzlich verrechnet werden können, enthalten diese kein Zahlda-
tum. Sollte es in einzelnen Fällen erforderlich sein, dass die Verrechnung frühestens zu einem bestimm-
ten Datum erfolgt, so ändern Sie das Zahldatum der Gutschrift über die Zahlungseigenschaften entspre-
chend ab.

• Klicken Sie auf Weiter > .

Erfassen Sie den Pfad für die Ausgabe der Bankdatei und das gewünschte Ausführungsdatum :

Abbildung 3.14. Dialog Datenträgeraustausch (3)

• Geben Sie im oberen Eingabefeld das Ausgabeverzeichnis der Bankdatei an (z.B. C:\Bank ).

Zur Auswahl des Ordners steht ein Dateiauswahldialog zur Verfügung.

• Das Feld Darstellung auf dem eigenen Bankkontoauszug  ermöglicht Ihnen die Darstellung der Buchungen auf
Ihren Kontoauszügen zu beeinflussen. Sie können folgende Festlegungen für die Buchungen vornehmen:

• Buchungen "Als Einzelbuchungen" aufführen.

(Diese Einstellung wird z.B. im Rahmen von sogenannten "G-Rekeningen"-Konten in den Niederlanden
verlangt. Sie erfahren hierzu mehr in der SEPA-Dokumentation der RABO-Bank.)

• Buchungen "Als Sammelbuchung" aufführen.

• Einstellung "<Standard>": Die Entscheidung Ihrer Bank überlassen.
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(In aller Regel wird dies zu einer Darstellung als Sammelbuchung führen; halten Sie jedoch hierzu ggf. zuvor
Rücksprache mit Ihrer Bank und erkundigen Sie sich, wie die Auswertung des SEPA-Elements BatchBoo-
king [<BtchBookg>=true/false] für die Kennzeichnung von Sammelbuchungen erfolgt und wie die
Handhabung ist, wenn das Element, wie in diesem Fall, weggelassen wird!).

Diese Einstellung muss für jeden Export (auch beim Wiederholen) erneut vorgenommen werden.

•

Ausführungsdatum

Mit SEPA werden Bankaufträge nicht mehr "auf Sicht", sondern zu einem festgelegten Termin aus-
geführt. Mit dem Ausführungsdatum  legen Sei fest, wann die Überweisung durch die Bank ausgeführt
wird und mit dem Export der Bankdatei wird genau eine Datei mit den Anweisungen für diesen Termin
erstellt.

Prüfen Sie sorgfältig, ob die exportierten Zahlungen tatsächlich zu diesem Termin ausgeführt werden
sollen und ob die ggf. einberechneten Skonti zu diesem Termin in der angewiesenen Höhe angesetzt
werden können!

•

Begleitzettel

Die im alten DTAUS-Verfahren noch üblichen Begleitzettel werden mit SEPA-Zahlungsverfahren nicht
mehr verwendet!

• Klicken Sie nun auf Fertigstellen .

Gültigkeitsprüfung

Beim Erstellen der SEPA-Datei erfolgt eine Gültigkeitsprüfung der IBAN . Im Falle einer ungültigen
IBAN wird ein Eintrag im Logbuch erzeugt.

Eventuell enthaltene Leerzeichen werden für die Prüfung aus IBAN und BIC entfernt.

SEPA Überweisungen können optional aber auch ohne Angabe einer BIC  in der Bankverbindung
durchgeführt werden. Voraussetzung dafür ist die Verwendung der Formate DFÜ 3.3  oder EPC 2019
V1.0  (Standard).

Die Zahlung(en) werden anschließend in die Bankdatei ausgegeben. Eine entsprechende Meldung quittiert den
erfolgreichen Abschluss des Vorgangs:

Abbildung 3.15. Meldung

• Im Windows-Explorer stellt sich die exportierte Bankdatei z.B. mit dem Ausführungsdatum im Dateinamen
(hier: 2016-02-20) wie folgt dar:
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Abbildung 3.16. Dateiausgabepfad im Windows Explorer

• Übergeben Sie diese Datei an Ihre Bank, das Online-Banking Portal oder Ihre Online-Banking Soft-
ware.

• Bereits vorhandene Bankdateien zu diesem Ausführungsdatum werden nicht überschrieben, sondern wer-
den aufsteigend nummeriert (letzte Zahl im Dateinamen).

•

SEPA-Bankdateien

• Bei der Erstellung von SEPA-Dateien beginnt der Dateiname immer mit der IBAN Ihres Haus-
bankkontos. Dadurch wird sichergestellt, dass bei aufeinanderfolgenden Exporten zu verschiede-
nen Hausbankkonten keine bereits vorhandenen Dateien überschrieben werden.

• Der Dateiname wird wie folgt aufgebaut:

  IBAN
+ Leerstelle
+ Verfahren (SCT)
+ Leerstelle
+ Datum (jjjj-mm-tt)
+ Endung (".xml")

• Die Anzahl der Datensätze pro SEPA-Datei ist standardmäßig auf 1000 Datensätze begrenzt.
Falls mehr Datensätze exportiert werden, werden zusätzliche Bankdateien erstellt.

• Nach der Erstellung der Bankdatei werden die Einträge der OPs aus der Zahlungsvorschlagsliste sowie
der Liste der Überweisungen (oder ggf. Schecks, etc.) entfernt.

• Weiterhin wird in der OP-Liste der Eintrag in der Spalte Angewiesen  wieder entfernt. Der Eintrag in der
Spalte Zahldatum  bleibt erhalten.

• Offene Posten | Zahlungsverkehr | Banksammler

Hier finden Sie alle Details zu den exportierten Buchungen. Standardmäßig wird die zuletzt erstellte Bank-
datei angezeigt:
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Abbildung 3.17. Banksammler

• In einer Überschriftzeile (siehe Pfeilmarkierung) wird die Zahlungsart, der Bankname, das Erstellungs-
datum der Bankdatei mit Uhrzeit sowie der Name der aktuell angezeigten Bankdatei ausgegeben. Durch
Anklicken dieser Überschrift oder Auswahl der Funktion Bankdatei ...  im Bereich Banksammler  können
Sie weitere verfügbare Bankdateien aus einer Liste zur Anzeige wählen. Die Auswahlliste enthält dazu
neben Datum und Uhrzeit des Exports auch den Zahlungsmitteltyp (LAST, ÜBERW, SCT, CORE, B2B).

•

Zahlungsavis

Im Banksammler steht die Spalte Zahlungsavis  zur Verfügung. Diese enthält bei Verwendung
der Export-Einstellung "Alle Zahlungen in einer Sammelbuchung kumulieren" den Kurznamen
der Adresse und ermöglicht so eine Gruppierung. Nach dem Export von Überweisungen kann
damit eine Übersicht der Zahlungen, z.B. für einzelne Lieferanten, gedruckt werden!

• Der Banksammler kann bei Bedarf mit der Funktion Drucken ...  ausgedruckt werden:

Abbildung 3.18. Banksammlerausdruck

• Wenn Sie vor der Erstellung der Bankdatei bei der Hausbank (siehe Abschnitt 2.2, „Einstellungen in den
Bankkonten“) das Feld Zahlungsverbuchung  auf Beim Export eingestellt haben, werden die OPs beim Erstel-
len der Bankdatei sofort ausgeglichen bzw. als bezahlt gebucht:
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Abbildung 3.19. Bezahlte OPs

3.2. Zahlungen anhand der OP-Liste

Wenn Sie nicht mit der Zahlungsvorschlagsliste arbeiten möchten, können Sie die Funktion Anweisen ...  auch in
der Liste der offenen Posten ausführen. Markieren Sie dazu die betreffenden OPs und wählen mit der [rechten
Maustaste]  Anweisen ...  oder nutzen die Menüfunktion  Buchen  Anweisen ...   und folgen den Dialogen:

Abbildung 3.20. Anweisen aus der OP-Liste

Automatisches Anweisen von Zahlbeträgen

Alternativ können Sie Zahlbeträge der offenen Posten auch automatisch anweisen. Dazu öffnen filtern Sie die
Ansicht Ihrer OPs und reduzieren die Liste auf die gewünschten Einträge. Wählen Sie dann das Menü  Buchen

Anweisen ...   (ohne vorherige Markierung von OPs - die Menüauswahl bezieht sich dann auf alle angezeigten
Buchungen):
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Abbildung 3.21. Automatisches Anweisen (ohne markierte OPs)

Abbildung 3.22. Zahlungsmittel

Folgende Zahlungsmittel  stehen Ihnen für das automatische Anweisen zur Verfügung:

• SEPA-Überweisungen

• SEPA-Basislastschriften CORE

• SEPA-Firmenlastschriften B2B

Dieses Verfahren wird nicht als Standard-Zahlungsmittel in MOS'aik zur Verfügung gestellt, kann jedoch als
eigenes Zahlungsmittel angelegt und verwendet werden.

• Überweisungen

• Schecks

• Lastschriften (siehe Abschnitt 4.3, „Lastschriften anweisen“)

• Gutschriften

Beim Anweisen von Zahlungen kann analog zur Zahlungsvorschlagsliste eine Skontofrist in Tagen  spezifiziert
werden.
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Weitere Details finden Sie in Abschnitt 3.1, „Verwendung der Zahlungsvorschlagsliste“ und im Handbuch Finanz-
verwaltung.



27

Kapitel 4. Lastschrifteinzug bei Kunden
Zum Einsatz von SEPA-Lastschriften lesen Sie nachfolgend diese Themen:

• Abschnitt 4.1, „Lastschriftmandate“

• Abschnitt 4.2, „Zahlungsarten für Lastschriften“

• Abschnitt 4.3, „Lastschriften anweisen“

• Abschnitt 4.4, „Erstellen einer Bankdatei (Kunden)“

• Abschnitt 4.5, „Verzugszinsen bzw. Mahngebühren“

4.1. Lastschriftmandate
Ein SEPA-Lastschriftmandat befugt den Zahlungsempfänger fällige Rechnungsbeträge per Lastschriftverfah-
ren vom Konto des Schuldners einzuziehen. Es handelt sich dabei um einen einheitlichen Autorisierungstext mit
Angaben zum Zahlungsempfänger (z.B. Name und Anschrift, Gläubiger-ID, Mandatsreferenznummer, Kenn-
zeichnung zur ein- oder mehrmaligen Ausführung) und zum Zahlungspflichtigen (z.B. Name und Anschrift des
Kontoinhabers, IBAN und BIC des Kontos, Unterschrift mit Datum).

Lesen Sie hierzu auch die Informationen zur SEPA-Umstellung im Themenbereich Europäischer Zahlungsver-
kehrsraum (SEPA).

Für SEPA-Lastschriften steht Ihnen das SEPA-Basislastschriftverfahren (SEPA Core Direct Debit - SDD Core)
zur Verfügung. Dieses kann von Privatkunden, wie auch Unternehmen verwendet werden. Grundsätzlich ist für
das Lastschriftverfahren ein sogenanntes SEPA-Mandat erforderlich.

Wie Sie Mandate erstellen und verwalten zeigen Ihnen die nachfolgenden Abschnitte.

4.1.1. Erstellung von SEPA-Lastschriftmandaten

Vor der erstmaligen Erstellung eines SEPA-Mandats sollten Sie die Einstellung des MOS'aik Num-
mernkreises für die Mandatsreferenzen prüfen. Dieser legt den Aufbau von Mandatsreferenzen fest
und ist im Allgemeinen immer dann sinnvoll, wenn Sie mehr als ein Mandat pro Kunde verwenden. Eine
Anleitung zur Einstellung des Mandatsnummernkreises finden Sie im Moser FAQ.

Um ein neues SEPA-Lastschriftmandat erstellen zu können, muss in den Mandantenstammdaten dazu bereits
eine Gläubiger-Identifikationsnummer (Gläubiger-ID ) hinterlegt sein. Sollten Sie diese Grundeinstellungen noch
nicht vorgenommen haben, arbeiten Sie zunächst die Anweisungen in Abschnitt Abschnitt 2.1, „Einstellungen
in den Mandantenstammdaten“ durch.

Zunächst generieren Sie ein neues Mandat und senden dieses an Ihren Kunden zur Unterschrift.

Öffnen Sie dazu in der MOS'aik-Finanzverwaltung  die Tabelle Stammdaten | Konten | Personenkonten und
wählen Sie Ihren Kunden aus. Prüfen Sie im Arbeitsblatt Personenkonto die Vollständigkeit und Korrektheit der
Bankverbindung (BIC , IBAN , Bankname  und Bankkontoinhaber ) im Bereich Kontaktinformationen .

Ungültige IBAN

Sowohl im Adressarbeitsblatt der Projektverwaltung als auch im Arbeitsblatt für die Personenkon-
ten der Finanzverwaltung wird Ihnen eine ungültige IBAN in roter Schrift angezeigt. Die Fehlererken-
nung basiert dabei auf der Auswertung der enthaltenen Prüfziffern.
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Zur Erstellung von Mandaten steht Ihnen hier die Funktion Neues Lastschriftmandat ...  zur Verfügung:

Abbildung 4.1. Neues Lastschriftmandat ...

Alternativ können Sie Mandate auch im Bereich Offene Posten | Zahlungsverkehr | Lastschriftmandate
über die Funktion Neu  [F8]  erstellen!

Abbildung 4.2. Neues Lastschriftmandat für 'stabler'

Der Typ  des Mandats wird standardmäßig mit dem Zahlungsmittel des Personenkontos vorbelegt und kann
über die Nachschlagen ... -Funktion [F5]  geändert werden.
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Wählen Sie dann mit dem Häkchen am Feld Wiederkehrend, ob es sich um ein einmaliges oder wiederkeh-
rendes Mandat handelt. Standardmäßig werden neue Mandate als Wiederkehrend gekennzeichnet. MOS'aik
vollzieht jede Veränderung Ihrer Mandate sowie jede Verwendung nach und prüft anhand dieser Einstellung vor
dem Einsatz eines Mandats, ob dieses nochmals verwendet werden darf.

Die Gültigkeitsdauer des Mandats tragen Sie in die Felder Gültig von*  und Gültig bis*  (beim Anklicken bzw.
Nachschlagen ...  erfolgt die jeweilige Datumsauswahl aus einem Kalender). Das Feld Gültig bis  muss dabei nur
für Mandate mit begrenzter Gültigkeit ausgefüllt werden.

Ihre Vertragskennung  sowie eine Bemerkung  zum Mandat können Sie in den dafür vorgesehenen Feldern able-
gen.

Falls Sie das Mandat über die Mandatsverwaltung mit der Funktion Neu ...  und nicht über ein Personenkonto mit
Neues Lastschriftmandat ...  erstellt haben (oder um den Kunden zu ändern) verwenden Sie die Funktion Debitor
nachschlagen ... . Die erforderlichen Mandats-Informationen im Bereich Zahlungspflichtiger (Debitor)  werden damit
vervollständigt bzw. ergänzt.

Bankkonto (Debitor)

Aktuell werden von MOS'aik nur Mandate zu einer Bankverbindung des Kunden (Debitor) unterstützt.
Zwar können Sie mehrere Lastschriftmandate auch für verschiedene Bankkonten anlegen, bei der
Zuordnung von Mandaten zu einem Projekt oder Vorgang werden jedoch nur Mandate für die im Kun-
denstamm/Personenkonto hinterlegte Bankverbindung angeboten.

Falls Ihr Betrieb über mehrere Hausbank-Konten verfügt, prüfen Sie, ob das korrekte Konto im Bereich Zah-
lungsempfänger (Kreditor)  eingetragen ist und ändern Sie dieses bei Bedarf mit der Funktion Hausbank nachschla-
gen ... . Standardmäßig ist dieses Feld mit der in den Mandantenstammdaten festgelegten Hausbank (siehe
auch Abschnitt 2.1, „Einstellungen in den Mandantenstammdaten“) vorbelegt.

Bei direkter Eingabe von IBAN  bzw. BIC  wird das jeweils andere Feld automatisch aus der Bankentabelle
bestimmt.

Ungültige Werte im Feld IBAN  werden in roter Schriftfarbe dargestellt. Prüfen und korrigieren Sie in diesem
Fall die Informationen des zugeordneten Personenkontos.

Felder wie z.B. das Anforderungsdatum* , das Datum erste Benutzung  und das Datum letzte Benutzung  sind (hellgrau
hinterlegt) rein informativ und werden automatisch im späteren Verlauf der Mandatsverwendung ausgefüllt.

Speichern  Sie jetzt das neue Mandat ([ F7 ] ). Damit wird eine Mandatsreferenz  (Mandats-ID) erzeugt, das
Mandat Erstanlagedatum  wird ausgefüllt und in der Liste Gespeicherte Versionen  wird die erste Version des Mandats
aufgeführt. In diesem Bereich können Sie zukünftig sämtliche Änderungen an dem Mandat nachvollziehen.

Damit Sie bereits vorhandene Referenznummern (z.B. Kundenkurzname, Wartungsvertragsnummer
etc.) weiterverwenden können ohne diese an die neuen SEPA Richtlinien anpassen zu müssen, können
Lastschriftmandate in den Feldern Mandatsreferenz  und Vertragskennung  auch für SEPA nicht zulässi-
ge Sonderzeichen enthalten. Enthalten diese Felder unzulässige Sonderzeichen werden sie in roter
Farbe dargestellt. Beim Export in eine Bankdatei werden ungültige Zeichen automatisch durch gültige
Zeichen ersetzt oder entfernt.

Grundsätzlich sind für SEPA nur Buchstaben, Zahlen, Apostroph, Punkt, Komma, Doppelpunkt, Frage-
zeichen, Leerzeichen, Plus, Minus, runde Klammern sowie der Schrägstrich zugelassen.

Rufen Sie jetzt die Funktion Drucken ...  auf, um das Mandat auf dem eingerichteten Standarddrucker auszudru-
cken oder verwenden Sie Senden » , um dieses beispielsweise per E-Mail an Ihren Kunden zu senden (siehe
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auch den Themenbereich Europäischer Zahlungsverkehrsraum (SEPA)). Der Status*  wechselt damit auf Ange-
fordert. Weitere Zustände eines Mandates können für dieses Feld bei Bedarf mit [F5]  nachgeschlagen wer-
den und damit z.B. die Zustände Abgelehnt, Ruhend, Gesperrt, Widerrufen, Abgelaufen, Veraltet oder Gelöscht
dargestellt werden.

Für den Druck bzw. das Senden per E-Mail ist der PDF-Konverter eDocPrintPro erforderlich. Informa-
tionen zur Einrichtung des Konverters erhalten Sie im Themenbereich PDF Dokumente einrichten und
erstellen.

Abbildung 4.3. Druck Lastschriftmandat

Zu der Layouteinstellung zum Drucken ...  bzw. Senden »  von Anforderungen für Lastschriftmandate
gehört auch die Layoutsektion Lastschriftmandat Anforderung. Die bei der Layouteinstellung hinterleg-
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te Druckereinrichtung A4 Hoch ist darüber hinaus mit der neuen Druckseite A4 Hoch standardmäßig mit
Falt- und Lochmarken nach DIN 5008 ausgestattet!

Schicken Sie jetzt das gedruckte Mandat zur Unterschrift an Ihren Kunden und fahren Sie mit den nachfol-
genden Schritten fort, sobald Ihnen das unterschriebene Mandat vorliegt!

Nach Erhalt des unterschriebenen Mandats von Ihrem Kunden sollten Sie dieses mit der Funktion Scannen
& archivieren ...  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.

Füllen Sie jetzt noch den Ort und das Datum der Unterschrift (Unterschrift Ort , Unterschrift Datum* ) aus.

Abbildung 4.4. Aktivierung des Mandats

Anschließend setzen Sie den Status  des Mandats einfach auf Aktiv und Speichern  Ihre Eingaben mit [F7]
ab. Das Mandat ist damit einsatzbereit.

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

Abbildung 4.5. 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.

3. Das Verbuchen von Vorgängen wird außerdem abgelehnt, wenn das Lastschriftmandat den Status
"Ruhend" hat.

4.1.2. Lastschriftmandate verwalten

Nachfolgend werden diese Themen erläutert:

• Abschnitt 4.1.2.1, „Übersicht der Lastschriftmandate“

• Abschnitt 4.1.2.2, „Mandatsübersicht für Personenkonten“

• Abschnitt 4.1.2.3, „Mandatsübersicht der Kundenakte“

• Abschnitt 4.1.2.4, „Lastschriftmandate löschen“

• Abschnitt 4.1.2.5, „Prüfungen beim Druck/Verbuchen von Vorgängen“
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4.1.2.1. Übersicht der Lastschriftmandate
Alle Ihre Mandate finden Sie im Bereich Offene Posten | Zahlungsverkehr | Lastschriftmandate der MOS'aik-

Finanzverwaltung :

Abbildung 4.6.

• Einträge in grüner Farbe weisen auf aktive Mandate hin.

• Die Spalte W  enthält den Schalter für wiederkehrende Lastschriften.

• Über die Funktion Neu  können Sie hier neue Lastschriftmandate erstellen.

• Mit den Funktionen Liste drucken ...  bzw. Mandate drucken ...  können Sie sich die Mandatsliste bzw. die
markierten Mandate direkt ausdrucken.

• Mit der Funktion Bearbeiten  bzw. per Doppelklick auf die erste Spalte einer Mandatszeile wird das Arbeitsblatt
Lastschriftmandat  zur Bearbeitung des gewählten Mandats geöffnet. Lesen Sie hierzu auch die Informationen
zur Erstellung von Lastschriftmandaten in Abschnitt 4.1.1, „Erstellung von SEPA-Lastschriftmandaten“.

4.1.2.2. Mandatsübersicht für Personenkonten
Im Arbeitsblatt Stammdaten | Konten | Personenkonto steht Ihnen außerdem unter Mandatsverwaltung  die Funk-
tion Mandate anzeigen ...  zur Verfügung, mit der Sie sich alle verfügbaren Mandate zum aktuell gewählten Per-
sonenkonto anzeigen lassen können:
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Abbildung 4.7. Mandate anzeigen

Eine schnelle Übersicht über vorhandene Mandate gibt Ihnen außerdem die darüber liegende Informati-
on mit der Anzahl verfügbarer Mandate zu diesem Personenkonto.

4.1.2.3. Mandatsübersicht der Kundenakte

Im Arbeitsblatt Allgemein | Infodesk | Kundenakte der MOS'aik-Projektverwaltung  werden die Lastschrift-
mandate der aktuellen Adresse angezeigt. Damit können Sie hier über die Funktion Kunde nachschlagen ...
schnell auf die Lastschriftmandate eines Kunden zugreifen:
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Abbildung 4.8. Schnellzugriff Lastschriftmandate

Bankverbindung mit IBAN und BIC

Sowohl in der Kunden- als auch in der Lieferantenakte werden in der Rubrik Bankverbindung der Eigen-
schaftenleiste am rechten Bildrand zusätzlich IBAN  und BIC  angezeigt.

4.1.2.4. Lastschriftmandate löschen
Im Allgemeinen sollten Lastschriftmandate aus Gründen der Prozessdokumentation nicht gelöscht werden, son-
dern dazu die entsprechenden Zustände Abgelehnt, Ruhend, Gesperrt, Widerrufen, Abgelaufen, Veraltet oder
Gelöscht verwendet werden.

Um den Status eines Mandats zu ändern, öffnen Sie das Arbeitsblatt Offene Posten | Zahlungsverkehr | Last-

schriftmandate der MOS'aik-Finanzverwaltung , markieren das gewünschte Mandat und wählen Bearbeiten
[F4]  um das Mandat zu öffnen. Ändern Sie hier mit der Funktion Nachschlagen ...  das Feld Status*  z.B. auf
Abgelehnt, Ruhend, Gesperrt, Widerrufen, Abgelaufen, Veraltet.

Falls Sie dennoch ein Mandat unbedingt löschen müssen, steht Ihnen dazu im Arbeitsblatt Lastschriftmandat
eine Möglichkeit zum Löschen vorhandener Lastschriftmandate zur Verfügung. Hier kann nach einer Sicher-
heitsrückfrage mit der Funktion Löschen ...  [F6]  das aktuell geöffnete Lastschriftmandat gelöscht werden.

4.1.2.5. Prüfungen beim Druck/Verbuchen von Vorgängen

Wenn beim Verbuchen eines Vorgangs mit der MOS'aik-Projektverwaltung  ein Offener Postens entsteht
(z.B. Rechnung), wird bei Verwendung eines SEPA-Lastschrift-Zahlungsmittels überprüft, ob dem Vorgang
ein Lastschriftmandat zugeordnet ist.

• Falls kein Lastschriftmandat zugeordnet wurde, wird das Verbuchen mit einer entsprechenden Meldung abge-
lehnt:
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Abbildung 4.9. Beispiel für eine Fehlermeldung

Legen Sie in diesem Fall ein neues Lastschriftmandat für Ihren Kunden gemäß Abschnitt 4.1.1, „Erstellung von
SEPA-Lastschriftmandaten“ an und wählen anschließend in den Eigenschaften ...  des Rechnungsvorgangs
auf der Registerkarte Sonstiges das Lastschriftmandat  aus. Anschließend kann der Vorgang gedruckt bzw.
verbucht werden.

• Das Verbuchen eines Vorgangs wird außerdem abgelehnt, wenn das Lastschriftmandat den Status "Ruhend"
hat.

Mehr dazu erfahren Sie im Themenbereich Zahlungsdatenaustausch.

4.2. Zahlungsarten für Lastschriften

Wenn Sie in der MOS'aik-Finanzverwaltung  unter Stammdaten | Konten | Personenkonten für das Feld Zah-
lungsart*  einen unterstützten Lastschrift-Typ (z.B. SEPA-LASTSCHRIFT) einstellen, werden OPs der betreffen-
den Adresse automatisch angewiesen und in die Tabelle der Lastschriften (Offene Posten | Zahlungsverkehr |
Lastschriften) übernommen. Die Spalte Angewiesen  der OP-Liste wird damit ebenfalls gefüllt:

Abbildung 4.10. Personenkonto
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Ein gleichwertiges Arbeitsblatt findet sich in der MOS'aik-Projektverwaltung  unter Stammdaten |
Adressen | Adresse.

Abbildung 4.11. Offene Posten

Wenn Sie in der Kundenadresse eine andere Zahlungsart  als einen Lastschrift-Typ aber als Zahlungsmittel
einen Lastschrifttypen auswählen, müssen Sie die betreffenden Lastschriften wie in Abschnitt 4.3, „Lastschrif-
ten anweisen“ beschrieben manuell anweisen, da im MOS'aik-Standard lediglich für diese Zahlungsarten der
Schalter Anweisungsautomatik  auf "Ja" gesetzt ist.

4.2.1. SEPA-Vorankündigung

Um bei Lastschrifteinzugsverfahren dem Kunden mit der Rechnung eine gemäß dem von der Deutschen Kre-
ditwirtschaft empfohlenen Wortlaut mit allen notwendigen Angaben versehene Vorankündigung ("Pre-Notifica-
tion") zustellen zu können, ist es erforderlich die Zahlungsart  SEPA-LASTSCHRIFT oder eine entsprechende
eigene Zahlungsart für die betroffenen Personenkonten einzustellen.

In der MOS'aik-Finanzverwaltung  rufen Sie dazu Stammdaten | Konten | Personenkonten auf und wählen
einen Kundeneintrag mit einem Rechtsklick auf die Spalte Typ  an:

Abbildung 4.12. Kunden filtern

Wählen Sie im Kontextmenü Filtern nach Auswahl, um die vollständige Listenansicht Ihrer Kunden zu erhalten
und blenden Sie die Spalte Zahlungsart  ein:
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Abbildung 4.13. Zahlungsart für Kunden ändern

Filtern und markieren Sie die gewünschten Kunden mit der Zahlungsart "LASTSCHRIFT" (bzw. Ihrer bisherigen
dazu verwendeten Zahlungsart) und rufen die Funktion Zahlungsart anpassen ...  auf. Wählen Sie hier SEPA-
LASTSCHRIFT bzw. eine entsprechende eigene Zahlungsart aus und drücken Sie auf OK , um die ausgewähl-
ten Personenkonten umzustellen:

Abbildung 4.14. Zahlungsart auswählen

Beim Einsatz der Zahlungsart SEPA-LASTSCHRIFT erfolgt damit auf nachfolgenden Rechnungen ein Hinweis
entsprechend dem nachfolgenden Muster. Darin werden die Höhe der Forderung, die Mandatsnummer, Ihre
Gläubiger-ID, der Fälligkeitstag sowie Bank und IBAN des Kunden aufgeführt:
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Abbildung 4.15. Zahlungstext auf einer Rechnung (Muster)

Wenn Sie eigene Zahlungsarten erstellen bzw. vorhandene Zahlungsarten an die Anforderungen von
Lastschrift-Vorankündigungen anpassen möchten, stehen Ihnen dazu im Zahlungstext  der Zahlungsart

(MOS'aik-Projektverwaltung , Stammdaten | Einstellungen | Zahlungsart) Platzhalter zur Verfügung.
Platzhalter können einfach über die Funktion Platzhalter einfügen »  in den Text eingefügt werden (siehe
dazu auch Moser FAQ - Arbeiten mit Platzhaltern).

• Bei Verwendung von SEPA-Zahlungsmitteln (z.B. SEPA-Lastschrift, SEPA-Überweisung) werden die
Platzhalter {BLZ} und {Bankkonto} bei der Ausgabe automatisch durch {BIC} und {IBAN} ersetzt.

Die Ausgabe von mehrzeiligen Zahlungskonditionen wird im Standardformular zum Drucken von
Angeboten, Aufträgen und Rechnungen unterstützt.

Weitere Details zu Zahlungsarten finden Sie im Handbuch Projektverwaltung - Zahlungsarten.

4.3. Lastschriften anweisen

OPs von Kundenadressen mit einem unterstützten Lastschrift-Typ als Zahlungsart  werden automatisch in die
Tabelle der Lastschriften übernommen:

Abbildung 4.16. Offene Posten

Damit werden solche OPs auch automatisch im Arbeitsblatt Lastschriften aufgeführt:
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Abbildung 4.17. Lastschriften

• Bei der Erstellung von SEPA-XML-Dateien für Überweisungen und Lastschriften werden die Sonderregelun-
gen für Schweiz, San Marino und Monaco berücksichtigt und Lastschriften mit fehlender BIC  als fehlerhaft
in roter Schriftfarbe hervorgehoben.

Unvollständige Buchungsdaten

In der Übersicht der Lastschriften werden unvollständige Buchungsdatensätze in roter Schrift gekenn-
zeichnet. Damit wird beispielsweise auf ein fehlendes Lastschriftmandat bzw. eine fehlende BIC oder
IBAN hingewiesen.

• Mit einem Doppelklick auf die Zeile öffnen Sie die Buchung und können fehlende Angaben ergänzen.

• Über die Funktion Zahlungseigenschaften  können Sie die Einstellungen prüfen und anpassen (z.B.
Lastschriftmandat zuweisen).

Wenn Sie allerdings in der Kundenadresse eine andere Zahlungsart als die unterstützten Lastschrift-Typen
eingestellt haben (hier z.B. NETTO30 für die Adresse qualle), aber als Zahlungsmittel einen der möglichen
Lastschrift-Typen (z.B. SEPA-Basislastschrift ...) eingestellt haben, ist eine manuelle Zahlungsanweisung für
Lastschriften auf dem Arbeitsblatt Offene Posten | OP-Verwaltung Kunden | Offene Posten erforderlich:

• Markieren Sie dazu die betreffenden Zeilen und wählen mit der rechten Maustaste Anweisen ... oder nutzen
Sie die Menüfunktion  Buchen  Anweisen ...   und folgen den Dialogbildern:
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Abbildung 4.18. Offene Posten anweisen

Automatisches Anweisen (ohne markierte OPs)

Sie können alternativ auch das Anweisen unter Angabe von Zahlungstermin  und Zahldatum  steuern.
Filtern Sie dazu die betreffenden OPs, entfernen Sie ggf. vorhandene Markierungen mit der Taste
[ESC]  und wählen die Menüfunktion  Buchen  Anweisen ...  :

Abbildung 4.19. Anweisen

• Den gewählten OPs wird so der angewiesene Betrag (Spalte Angewiesen ) und das Zahldatum  zugeordnet:

Bei dem OP für die Adresse qualle über 600,00 € wurde außerdem ein Skontobetrag von 3% (18,00 €)
berücksichtigt. Der Betrag i.H.v. 582,00 € ergibt sich hier also wie folgt:

600,00€ - 3% Skonto = 600,00€ - 18,00€ = 582,00€
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Abbildung 4.20. Angewiesene OPs

Details zu Zahlungstermin und Zahldatum sind unter Abschnitt 3.1, „Verwendung der Zahlungsvorschlagsliste“
beschrieben.

Alle angewiesenen Lastschriften werden jetzt auf dem Arbeitsblatt Lastschriften aufgelistet. Lesen Sie dazu
weiter im nachfolgenden Abschnitt.

Angewiesene Lastschriften werden typischerweise dem bei der Hausbank hinterlegten Geldkonto gut-
geschrieben. Bei hybridem Einsatz von 'allround' kann dieses Verhalten über einen Schalter der Haus-
bankeinstellungen auf "Geldtransferkonto" geändert werden.

Nach einer Änderung der Einstellung muss in diesem Fall die MOS'aik-Finanzverwaltung neu gestartet
werden.

4.4. Erstellen einer Bankdatei (Kunden)

Zur Erstellung der Bankdatei mit den Lastschrifteinzügen Ihrer Kunden werden alle angewiesenen Lastschriften
auf dem Arbeitsblatt Lastschriften aufgelistet. Wählen Sie dazu im Bereich Filter  ein Zahlungsmittel  (Klassi-
sche Lastschrift, SEPA-Basislastschrift oder SEPA-Firmenlastschrift) aus. In der Spalte Zahldatum  ist das beim
Anweisen eingestellte Zahldatum aufgeführt.
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Abbildung 4.21. Bankdatei erstellen ...

• Die Sortierung der Liste erfolgt primär nach dem Zahldatum  und dann erst nach dem Kurznamen  der Adres-
se.

• Die Spalten Mandatsreferenz  und Mandatsstatus  informieren über das verwendete Lastschriftmandat. Mit
[Strg]+[Klick]  auf die Mandatsreferenz  wechseln Sie direkt in das Arbeitsblatt zur Bearbeitung des Last-
schriftmandats.

• Beim Drucken der Datensatzliste wird eine Zwischensumme pro Zahldatum ausgegeben.

Unvollständige Buchungsdaten

In der Übersicht der Lastschriften werden unvollständige Buchungsdatensätze in roter Schrift gekenn-
zeichnet. Damit wird beispielsweise auf ein fehlendes Lastschriftmandat bzw. eine fehlende BIC oder
IBAN hingewiesen.

• Mit einem Doppelklick auf die Zeile öffnen Sie die Buchung und können fehlende Angaben ergänzen.

• Mit [Strg]+[Klick]  auf den Kurznamen  kann direkt in das Personenkonto gewechselt werden.

• Über die Funktion Zahlungseigenschaften  können Sie die Einstellungen prüfen und anpassen (z.B.
Lastschriftmandat zuweisen).

Starten Sie den Export der Bankdatei über die Funktion Bankdatei erstellen ...  bzw. das Menü Datei > Expor-
tieren  und treffen im ersten Dialogfenster die Auswahl  des zu exportierenden Lastschrift-Typen:
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Abbildung 4.22. Dialog Datenträgeraustausch (1)

Folgende Auswahl  für Ihren Datenexport ist an dieser Stelle sinnvoll:

• SEPA-Firmenlastschriften B2B exportieren

Dieses Verfahren wird nicht als Standard-Zahlungsmittel in MOS'aik unterstützt, kann jedoch als eigenes
Zahlungsmittel angelegt und verwendet werden.

• SEPA-Basislastschriften CORE exportieren

• Klassische Lastschriften exportieren

Dieses Format unterstützt das klassische nationale Lastschriftverfahren und ist seit August 2014 nicht mehr
zulässig (siehe SEPA-Umstellung).

Wählen Sie außerdem das gewünschte Zahldatum (Exportieren bis Zahldatum ).

Exportieren bis Zahldatum

Durch Auswahl von <Unbegrenzt> werden unter Umständen mehrere Bankdateien erstellt! Um die
Anzahl erzeugter Dateien zu minimieren, stellen Sie bei Bedarf vor dem Export das Zahldatum  Ihrer
Offenen Posten entsprechend ein über die Zahlungseigenschaften  oder durch Verwendung geeigne-
ter Zahlungsarten  (siehe Abschnitt 4.2, „Zahlungsarten für Lastschriften“ bzw. im Dokument Europäi-
scher Zahlungsverkehrsraum (SEPA), Abschnitt "Betriebliche Planung") oder wählen Sie ein aufgeführ-
tes Zahldatum aus der Liste.

Generell werden aufgrund der unterschiedlichen Vorlaufzeiten Bankdateien getrennt für einmalige und
Erst- sowie Folgelastschriften erstellt.

Beachten Sie auch, dass Sie SEPA-Transaktionen frühestens 14 Tage vor Fälligkeit bei der Bank ein-
reichen dürfen und wählen Sie das Zahldatum in diesem Fall maximal 14 Tage im Voraus!

Klicken Sie auf Weiter > .

Im nächsten Dialogbild wählen Sie die zu beauftragende Hausbank  bzw. das zu verwendende Geldkonto aus:
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Abbildung 4.23. Dialog Datenträgeraustausch (2)

Falls Sie über mehrere Gläubiger-IDs verfügen, können Sie diese im Feld Gläubiger-Identifikationsnummer  für
die zu erstellende Bankdatei auswählen.

Exportieren von SEPA-Lastschriften

Beim Exportieren von Lastschriften kann im Dialogfeld zum Exportieren das Erstellen einer SEPA-
Bankdatei veranlasst werden. Beim Export von SEPA-Lastschriften muss zwingend eine Bank ausge-
wählt werden, die SEPA als Dateiformat unterstützt, beim Export "normaler" Lastschriften (z.B. im For-
mat DTAUS, CLIEOP oder LAYOUT128) darf keine SEPA-Bank ausgewählt werden!

Im dritten Feld des Dialogs wird der Kurzname Ihrer in den Mandantenstammdaten gewählten Hausbank

angezeigt sowie in Klammern das eingestellte Datei-Ausgabeformat  der Bankdatei (z.B. SEPA, DTAUS1,
LAYOUT128, CLIEOP03 oder <Kein>) an.

Die Art der Zusammenfassung von Buchungen im Rahmen des SEPA-Clearingverfahrens wird über die
Einstellung Clearingmodus  in den Stammdaten der Hausbank voreingestellt (siehe dazu Abschnitt 2.2,
„Einstellungen in den Bankkonten“). Bei Bedarf können Sie noch individuell festlegen, ob und welche
Zahlungen in einer Sammelbuchung kumuliert werden.

Alle Einstellung Ihrer Hausbank und des Dateiformats finden Sie in Abschnitt Abschnitt 2.2, „Einstellun-
gen in den Bankkonten“.

Weiterhin kann der Unternehmensbereich  für die ggf. automatisch erstellten Zahlungen festgelegt werden. Der
zuletzt verwendete Unternehmensbereich wird bei erneuten Exporten voreingestellt.

Forderungen und Verbindlichkeiten verrechnen
Bei der Einstellung Forderungen und Verbindlichkeiten verrechnen  werden eventuell vorliegende Gut-
schriften zur Adresse mit den Zahlungen verrechnet.

• Ein Clearing-Datensatz wird nur erstellt, wenn die Summe der Rechnungsbeträge (Verbindlichkei-
ten) größer als die Summe der Gutschriftsbeträge (Forderungen) ist, ansonsten wird folgende Mel-
dung eingeblendet:

Abbildung 4.24. Meldung
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• Es gibt keine Einschränkung hinsichtlich der Anzahl zu verrechnender Rechnungen und Gutschriften.
Allerdings werden, aufgrund der begrenzten Feldlängen für den Verwendungszweck bei SEPA-Über-
weisungen und Lastschriften, Verbindlichkeiten zur Verrechnung absteigend nach Betrag sortiert und
nacheinander summiert. Sobald die Summe eine vorhandene Forderung überwiegt, erfolgt die Ver-
rechnung. Die Verarbeitung wird dann entsprechend mit dem Restbetrag und ggf. vorhandenen wei-
teren Gutschriften fortgesetzt.

• Damit Gutschriften grundsätzlich verrechnet werden können, enthalten diese kein Zahldatum. Soll-
te es in einzelnen Fällen erforderlich sein, dass die Verrechnung frühestens zu einem bestimmten
Datum erfolgt, so ändern Sie das Zahldatum der Gutschrift über die Zahlungseigenschaften entspre-
chend ab.

Zahldatum

• Das Zahldatum eines Offenen Postens wird bei debitorischen Gutschriften und Storno-Rechnungen
nicht festgelegt.

• Beim Verbuchen von Gutschrift-ähnlichen Vorgängen wird bei Verwendung eines SEPA-Last-
schrift-Zahlungsmittels im entstehenden OP das Zahldatum auch dann nicht belegt, wenn bei der
Zahlungsart mit Anweisungsautomatik gearbeitet wird. Damit ist für SEPA-Lastschriften sichergestellt,
dass Gutschriften mit jeder Rechnung desselben Kunden verrechnet werden können. Bei ausgefüll-
tem Zahldatum können Gutschriften nur mit solchen Rechnungen verrechnet werden, die das gleiche
Zahldatum haben.

Wenn Sie beim Hausbankkonto die Zahlungsverbuchung  auf Beim Export eingestellt haben, erfolgt die sofortige
Buchung der Zahlung bzw. die Ausgleiche der OPs auf den Personenkonten (Debitoren) beim Erstellen der
Bankdatei (siehe auch Abschnitt 2.2, „Einstellungen in den Bankkonten“).

Automatische Buchung beim Import von Kontoauszügen

Falls Sie Kontoauszüge Ihrer Bank im Format MT940 importieren (siehe Handbuch Finanzverwaltung -
Kasse/Bank), sollten Sie die Einstellung zur Zahlungsverbuchung  hier auf Manuell setzen, damit die Ver-
arbeitung der Auszüge und die automatische Buchung beim Import erfolgen kann.

Wenn Sie mit einer aktiven MOS'aik-Finanzverwaltung  arbeiten, sollte beim Erstellen der Bankdatei als
Hausbankkonto ein Zwischenkonto für Verbindlichkeiten verwendet werden. Die Buchung auf das eigentli-
che Bankkonto erfolgt erst bei der Belastung/Gutschrift auf Ihrem Bankkonto durch manuelle Umbuchung vom
Zwischenkonto auf das eigentliche Bankkonto anhand des Kontoauszugs.

Klicken Sie auf Weiter > .
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Abbildung 4.25. Dialog Datenträgeraustausch (3)

Die Bankeinzüge werden in ein oder mehrere Bankdateien im gewählten Verzeichnis ausgegeben.

• Geben Sie dazu im oberen Eingabefeld das Ausgabeverzeichnis der Bankdatei an (z.B. C:\Bank ).

Zur Auswahl des Ordners steht ein Dateiauswahldialog zur Verfügung.

Die Auswahl Clearingdatei erstellen  besteht nur für Nicht-SEPA-Zahlungsmittel. Auch die Möglichkeit zum Aus-
druck eines Begleitzettels wird an dieser Stelle nur dann angeboten.

Das Feld Darstellung auf dem eigenen Bankkontoauszug  ermöglicht Ihnen die Darstellung der Buchungen auf Ihren
Kontoauszügen zu beeinflussen. Sie können folgende Festlegungen für die Buchungen treffen:

• "Als Einzelbuchungen":

Diese Einstellung wird z.B. im Rahmen von sogenannten "G-Rekeningen"-Konten in den Niederlanden ver-
langt. Sie erfahren hierzu mehr in der SEPA-Dokumentation der RABO-Bank.

• "Als Sammelbuchung":

Auflistung der Buchungen in einer Sammelbuchung.

• Mit der Einstellung "<Standard>" legen Sie fest, ob Sie die Entscheidung Ihrer Bank überlassen.

In aller Regel wird dies zu einer Darstellung als Sammelbuchung führen; halten Sie jedoch hierzu ggf.
zuvor Rücksprache mit Ihrer Bank und erkundigen Sie sich, wie die Auswertung des SEPA-Elements
<BtchBookg>=true/false ["BatchBooking"] für die Kennzeichnung von Sammelbuchungen erfolgt und
wie die Handhabung ist, wenn das Element, wie in diesem Fall, weggelassen wird!

Diese Einstellung muss für jeden Export (auch beim Wiederholen) erneut vorgenommen werden.

Erstellen Sie die Bankdatei jetzt mit Fertigstellen .

Gültigkeitsprüfung

Beim Erstellen der SEPA-Datei erfolgt eine Gültigkeitsprüfung der IBAN . Im Falle einer ungültigen
IBAN wird ein Eintrag im Logbuch erzeugt.

Eventuell enthaltene Leerzeichen werden für die Prüfung aus IBAN und BIC entfernt.

Durch die Einstellung beim Bankkonto Zahlungsverbuchung  Beim Export wurden die OPs beim Erstellen der
Bankdatei ausgeglichen:
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Abbildung 4.26. OPs nach Export der Bankdatei

Bankdateien

• Beachten Sie, dass abhängig vom gewählten SEPA-Zahlungsmittel (z.B. SEPA-Basislastschrift
CORE), der Hausbank und dem Zahldatum auch mehrere Bankdateien für Einmal- und Erst- sowie
für Folgelastschriften erstellt werden können!

• Durch den Export wird in diesem Beispiel eine Bankdatei mit dem Dateinamen
"DE26370100500123456789 CORE FRST 2016-02-19_01.xml"  erstellt. Diese enthält vier Erstlast-
schriften mit Zahldatum 19.2.2016 im Format DFÜ 3.3:

Abbildung 4.27. Erstellte Bankdatei

• Bereits vorhandene Bankdateien zu diesem Ausführungsdatum werden nicht überschrieben, sondern
werden aufsteigend nummeriert (letzte Zahl im Dateinamen).

• Bei der Erstellung von SEPA Dateien beginnt der Dateiname immer mit der IBAN Ihres Hausbankkon-
tos. Dadurch wird sichergestellt, dass bei aufeinanderfolgenden Exporten zu verschiedenen Haus-
bankkonten keine bereits vorhandenen Dateien überschrieben werden. Der Dateiname wird wie folgt
aufgebaut:

  IBAN
+ Leerstelle
+ Verfahren (CORE, B2B)
+ Leerstelle
+ Sequenztyp ("FRST" oder "RCUR")
+ Leerstelle
+ Datum (jjjj-mm-tt)
+ Endung (".xml")

• Grundsätzlich werden für neue oder geänderte Lastschriftmandate immer Erstlastschriften mit dem
Sequenztyp FRST generiert. Folgelastschriften werden mit dem Sequenztyp RCUR ("RECURRING")
ausgegeben.
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• Die Anzahl der Datensätze pro SEPA Datei ist standardmäßig auf 1000 Datensätze begrenzt. Falls
mehr Datensätze exportiert werden, werden zusätzliche Bankdateien erstellt.

4.5. Verzugszinsen bzw. Mahngebühren
Verzugszinsen und Mahngebühren werden beim Einsatz von Lastschriftverfahren nur im Ausnahmefall fällig.
Eine detaillierte Beschreibung dazu enthält der Themenbereich Mahnwesen.
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Kapitel 5. Bankdatei Export wiederholen
Sie können einen bereits durchgeführten Datenexport zur Erstellung einer Bankdatei wiederholen.

Das ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie nach einem fehlgeschlagenen "Upload" der Bankdatei Änderungen an Ihren
Datensätzen vorgenommen oder das Datenformat für Ihre Bankdatei geändert haben und diese anschließend
erneut exportieren möchten.

Wiederholen Sie die Erstellung der Bankdatei sowie den "Upload" nicht, nachdem Ihre Buchungen
zuvor bereits erfolgreich übertragen und von der Bank entgegengenommen wurden!

Klicken Sie z.B. im Arbeitsblatt Überweisungen auf die Funktion Bankdatei erstellen ... :

Abbildung 5.1. Beispiel: Überweisungen

Im folgenden Dialog Datenträgeraustausch wählen Sie unter Auswahl  die Option <Wiederholen eines bereits
durchgeführten Exports>:
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Abbildung 5.2. Wiederholen eines bereits durchgeführten Exports

• Die Liste Wiederholen des Exports  enthält die zuletzt durchgeführten Exporte von Bankdateien. Diese werden
mit Datum, Uhrzeit sowie dem SEPA-Verfahren angezeigt.

• Für die Auswahl des Exports wird der Dateiname der ursprünglichen Bankdatei unterhalb des Auswahlfensters
angezeigt. Bei älteren Clearing-Datensätzen steht hier anstelle des Dateinamens der allgemeine Text "Erstellt
eine Datei zur Durchführung des Clearingverfahrens".

Anschließend klicken Sie auf Weiter  und verfahren wie bereits zuvor bei der Erstellung einer Bankdatei beschrie-
ben.
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Kapitel 6. Anhang
Im Anhang finden Sie verschiedene Fehlermöglichkeiten mit Hinweisen auf deren Umgehung bzw. Behebung.

6.1. Fehlerbehebung
Dieser Abschnitt soll Ihnen eine Hilfestellung bei der Lösung von möglichen Fehlern im Umgang mit dem beleg-
losen Zahlungsverkehr und SEPA-Zahlungsmitteln bieten.

6.1.1. Allgemeine Hinweise

Um Fehler in Ihren Bankdateien (und damit mögliche Zurückweisungen durch die Banken) zu vermeiden sowie
im Fehlerfall die Ursache schneller zu identifizieren und zu beheben, sollten Sie grundsätzlich alle Buchstaben
in IBAN und BIC groß schreiben!

Achten Sie auch beim Überarbeiten der Banken, Adressen und Personenkonten auf korrekte Großschreibung.

6.1.2. Fehler beim Verbuchen von Vorgängen

Die Fehlermeldung "Der Vorgang 'xxx' kann nicht verbucht werden, da die Angabe eines Lastschriftmandats für
das Zahlungsmittel 'SEPA-xxx' erforderlich ist." (siehe auch den Themenbereich Handbuch Finanzverwaltung)
weist entweder auf ein falsch eingestelltes Zahlungsmittel oder ein fehlendes SEPA-Lastschriftmandat hin:

1. Prüfen Sie in diesem Fall zunächst, ob für den Vorgang das korrekte Zahlungsmittel eingestellt wurde und
passen Sie dieses bei Bedarf über die Vorgangseigenschaften (Registerkarte "Sonstiges") an.

2. Wenn das Zahlungsmittel korrekt ist, benötigen Sie für SEPA-Lastschriftverfahren ein Lastschriftmandat.
Wie Sie dieses erstellen und aktivieren, lesen Sie in Abschnitt 4.1.1, „Erstellung von SEPA-Lastschriftman-
daten“.

3. Ordnen Sie dem Vorgang anschließend über die Vorgangseigenschaften auf der Registerkarte "Sonstiges"
das aktive Lastschriftmandat zu.

4. Verbuchen Sie den Vorgang erneut.

6.1.3. Fehler beim Anlegen eines Lastschriftmandates

Beim Anlegen eines Lastschriftmandates (z.B. mit der Funktion Lastschriftmandate erstellen ...  aus den Perso-

nenkonten ) können folgende Fehler bzw. Fehlermeldungen auftreten:

1. Meldung "Lastschriftmandate können ohne gültige Gläubiger-Identifikationsnummer nicht erstellt werden ..."
auf eine fehlende Gläubiger-ID hin.

Verfahren Sie gemäß Abschnitt 2.1, „Einstellungen in den Mandantenstammdaten“, um eine neue Gläubi-
ger-ID zu beantragen und diese in MOS'aik einzutragen.

2. Meldung "Lastschriftmandate können ohne gültige Hausbankverbindung nicht erstellt werden ..."

Vervollständigen Sie die Daten Ihrer Hausbank(en) gemäß Abschnitt 2.1, „Einstellungen in den Mandanten-
stammdaten“.

3. Das Ereignisprotokoll meldet den Fehler "Für das Personenkonto 'xxx' kann kein Lastschriftmandat erstellt
werden, da die Bankverbindung keine gültige IBAN/BIC enthält".

Vervollständigen bzw. korrigieren Sie die Bankverbindung für das Personenkonto gemäß Abschnitt 4.1.1,
„Erstellung von SEPA-Lastschriftmandaten“.

4. Nach erfolgreichem Erzeugen eines Lastschriftmandates wird auf der Registerkarte "Sonstiges" der Vor-

gangseigenschaften ( ) kein Lastschriftmandat gefunden.

Es kann unter Umständen vorkommen, dass nach der Erzeugung eines neuen Lastschriftmandates dieses
nicht sofort in der Projektverwaltung sichtbar ist.
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Falls Sie ein gültiges, aktives Lastschriftmandat verfügen, beenden Sie die MOS'aik-Projektverwaltung und
starten diese anschließend neu. Das Mandat sollte jetzt in der Auswahlliste angezeigt werden.

Fahren Sie anschließend mit der Erzeugung des Lastschriftmandates fort.

6.1.4. Fehler beim Erzeugen der Bankdatei

Beim Export der Bankdatei für angewiesene Zahlungen und Lastschrifteinzüge können die folgenden Probleme
auftreten:

Abbildung 6.1. Fehlermeldung

1. Nach Auswahl  des Zahlverfahrens und des Zahldatum  (im ersten Dialogfenster des Exports), steht im zwei-
ten Dialogfenster weder die Schaltfläche Weiter >  noch die Schaltfläche Fertigstellen  zur Verfügung.

Prüfen Sie das Feld Hausbank . Abhängig von der gewählten Hausbank wird hier das eingestellte Format
der Bankdatei für diese Bank gemeldet. So erscheint hier beispielsweise "Hausbank (SEPA)" für eine Bank,
die für das SEPA-Verfahren vorbereitet wurde. Falls Sie hier eine andere Beschriftung (z.B. "Hausbank
(DTAUS1)" oder "Hausbank (<kein>)") finden, so ist die ausgewählte Bank noch nicht für das SEPA-Verfah-
ren konfiguriert.

Verfahren Sie dazu wie in Abschnitt 2.2, „Einstellungen in den Bankkonten“ beschrieben und konfigurieren
Sie Ihre Hausbank(en) entsprechend.

Zur Überprüfung bzw. Einrichtung Ihrer Sach- und Geldkonten (siehe auch Abschnitt 2.4, „Einstellungen in
den Sachkonten“) öffnen Sie anschließend das Arbeitsblatt Stammdaten | Konten | Sachkonten der MOS'aik-

Finanzverwaltung  und suchen Sie das Konto  (Geldkonto) der Hausbank (z.B. "1201" für "Hausbank2").
Prüfen Sie hier, ob im Feld Bank  eine korrekte, für die SEPA-Verwendung vorbereitete Hausbank eingestellt
ist und korrigieren Sie diese bei Bedarf. Speichern  Sie eventuelle Änderungen mit [F7] .

2. Prüfen Sie die Gültigkeit der verwendeten IBAN  aller beteiligten Hausbank- sowie der Personenkonten.

Falls Sie die IBAN ändern müssen beachten Sie unbedingt, dass damit auch alle beteiligten Last-
schriftmandate entsprechend aktualisiert werden müssen!

3. Bei anderen Fehlern, prüfen Sie grundsätzlich das Vorhandensein, den Typ (z.B. CORE) und den Status
(aktiv) des Lastschriftmandats.

6.1.5. Fehler beim Übertragen der Bankdatei zur Bank

Sollten beim Übertragen ("Upload") der Bankdatei zu Ihrer Hausbank Fehler auftreten, müssen diese vor einer
Wiederholung korrigiert werden. Mögliche Fehler sind hier z.B. ein falsches Überweisungs- bzw. Lastschriftfor-
mat  für die Bankdatei. Klären Sie die Wahl des Formates mit Ihrer Bank!

Ebenso können falsche Angaben zu BIC , IBAN  oder Kontoinhaber  Ihres Hausbankkontos zur Ablehnung
der Bankdatei führen. Diese Informationen sollten Sie gemäß Abschnitt 2.2, „Einstellungen in den Bankkonten“
einstellen und dann den Export der Bankdatei wiederholen, wie Kapitel 5, Bankdatei Export wiederholen in
beschrieben.
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6.1.6. Verarbeitungsfehler von Transaktionen (Bank)

Wenn die Bankdatei zunächst erfolgreich zu Ihrer Bank übertragen werden konnte, sie jedoch später von die-
ser einen Fehlerbericht erhalten, sind die Fehlerursachen vielfältig und müssen der Rückmeldung Ihrer Bank
entnommen werden. In vielen Fällen sollte die Ursache jedoch durch Ihren Kunden bzw. dessen Bank zu ver-
antworten sein (z.B. unzureichende Kontendeckung).

Sollte der Fehler durch ein ungültiges Lastschriftmandat verursacht worden sein, erstellen Sie ein neues
Mandat gemäß Abschnitt 4.1.1, „Erstellung von SEPA-Lastschriftmandaten“ oder ändern Sie das bestehende

Mandat entsprechend ab. Verwenden Sie dazu in der MOS'aik-Finanzverwaltung  unter Offene Posten |
Zahlungsverkehr | Lastschriftmandate die Funktion Neue Version , ändern Sie die erforderlichen Daten ab und
aktivieren Sie das Mandat erneut nach Empfang der Kundenunterschrift. Beachten Sie, dass Sie in diesem
Fall auch weitere Vorgänge im laufenden Projekt, sowie ggf. vorhandene offene Posten und Wartungsverträge
bezüglich ihrer Zahlungseigenschaften (Auswahl des neuen Lastschriftmandats!) anpassen müssen!

Bei Fehlern mit der Bankverbindung des Kunden, korrigieren Sie zuerst die Daten im Personenkonto und
verfahren anschließend entsprechend, um ein neues Mandat zu erzeugen.

6.1.7. Termin zum Lastschrifteinzug versäumt

Sollten Sie einen Zahlungstermin versäumt haben, müssen Sie vor dem erneuten Export einer Bankdatei das
Zahldatum  überprüfen: Dieses darf weder in der Vergangenheit, noch mehr als 14 Tage in der Zukunft liegen!
Passen Sie das Datum ggf. mithilfe des Dialogs Zahlungseigenschaften ...  an!

Abbildung 6.2. Zahlungseigenschaften

Bitte beachten Sie hier, dass Sie formal gesehen auch eine neue Rechnung mit einem aktualisierten
Fälligkeitsdatum ausstellen müssen!


