SEPA

Single Euro Payments Area

Single Euro Py 'g.rnenl::- -'.rt':l
Corratichar Crodabung

General information

On 1 February 2014, the previous national procedures for credit transfers and direct debits in
Germany were replaced by new methods that are standardised across a larger European area.
Since 1 February 2014, banks and savings banks have only accepted direct debit submissions in the
new SEPA format.

This has changed in European payment transactions:
IBAN and BIC replace account number and sort code

The German account numbers and bank sort codes have been replaced by the international account
number (IBAN - International Bank Account Number) and bank sort code (BIC - Business Identifier
Code).

The IBAN is a code that has 22 digits in Germany. It is structured as follows:

DEZ21 20050000 0123456000 X000

Alpha-Landercode
Prifziffer -
Bankleilzahl {Sorting Code) im Empﬁngmhrd

Fir Doutschiand max. 10 stalige Kontons. (mil Nullen au&;sfu-‘l]
Feldlangen fir andere Lander

The BIC was gradually cancelled

The eight- or eleven-digit BIC is now generally no longer required. It was gradually dropped in national
and European payment transactions:

e from 01 February 2014 in national payment transactions
e from 01 February 2016 also in European payment transactions

This procedure is called IBAN-only.

You can also find detailed information on this topic at
http://de.wikipedia.org/wiki/Einheitlicher_Euro-Zahlungsverkehrsraum.

We would now like to provide you with a checklist on how to create SEPA direct debits with PC
CADDIE.
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Request creditor identification number

The ,Creditor identification number” is applied for once. You will find a corresponding button in our
SEPA dialogue (Turnover / Annual accounts / SEPA conversion)

Um beim SERA-Lastschrifbverfabren mitmachen zu konnen brauchen Sie eine
Glaubiger-ID der Bundesbank,, die Sie hier beziehen kinnean:

[ wie. glasubiger-id, bundesbank, de l

In PC CADDIE tragen Sie Thre Glaubiger-I0 in den Club-Caten ein (Bereichsabhiangiq)
[ Club-Adresse und weitere Daten f Bankyverbindung l

In PC CADDIE, enter these in the field provided for this purpose under your bank details (Settings /
Programme settings / Club address, bank details)

Weitere Daten / Bankverbindung

Eurzname fiir Listen etc.: GC Sonnenschein
Mame auf dusweis 1. Zelle: | GC Sonnenschein
2 Zeie: |

FLE+0rt; |'I 2345 Bilderstadt

2 Abbruch
||:I'| 0.

Mitgliederaufnahme v Mitglieder werden aufgenommen

Griindungs-0atum:

Gemeinniitzigk.eit; [T Gemeinnttzigkeit anerk.annt
B ankwverbindung nwr fur Deutzchland:

Eto-lnh.: |GC Sonnenschein
Bark: |T estbank

ELZ: |3?E BS54 32
Fbo-Mr.: |1 224867

BIC: |DEUTDEDE330
IBAN: [DE 65330707724000012
[Gléubiger-lD: DE38722093339333933 ]

You can also store your own BIC and IBAN numbers here. This automatically replaces the previous
bank sort code and account number in the invoice templates of your invoices if this is not stored as
free text in the document.

In the different account areas you can also different creditor identification numbers and
BIC/IBAN can be stored!

Conclude a SEPA collection agreement with your bank
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To participate in the SEPA Core Direct Debit Scheme, a corresponding agreement must be concluded
with your bank. You can obtain further information from your bank advisor.

Conversion of customer bank details

Conversion of old customer bank details from account number and sort code to BIC and IBAN

To convert old existing bank details in PC CADDIE, a wizard is available in PC CADDIE to make your
work easier. You will find this under the second tab of the SEPA dialogue (Turnover / Year-end closing

/ SEPA conversion)

SEPA - Single Euro Payments Area
Herzlich Willkommen IBAMN Umwandiung SEPA-Mandate

PC CADDIE kann die in PC CADDIE erfazsten Bankyerbindungzdaten weitgehend
automatizch urmwandeln. Dazu miizzen zundchst die aktuellen Umwandlungs-0atenbanken

vom Server geladen werden;

Anzchlieszend kionnen die erfazsten B ankyverbindungen bestehend aus ELE und k.onto
in neue Bankwverbindungen bestehend aus [BAN und BIC umgewandelt werden:

[l

[|:| Konvertieungsdatenbanken laden [BLE/BIC erzeichnizze, |BAM-Regeln] m

Bei nicht richtig erfazsten oder veralketen D aten ist die automatizche Umwandiung
nicht immer moglich. Dezhalb erhalten Sie im Anschiuzs eine Liste der Personen
bei denen Sie die neuen SEPA-Daten [BIC und [BAM] erfragen miizzen.

Funden-Filter: |.-’-'-.Ile Perzoren ﬂ Definieren

[D autamatizche Urmiwandlung der Bankyverbindungzdaten starten E]

Ergebniz der letzten Urmwandlung: | .. | D [% Crrucken

)]

-

1. Firstly, please load the required conversion data.
2. Now the bank details can be converted.

Please note that incorrectly entered or outdated data cannot be converted automatically. You

will receive an error log with the corresponding data records. These must then either be requested
directly from the customer or researched on the Internet using IBAN calculators (e.g. on the
homepage of the respective customer bank) and then entered manually in PC CADDIE.
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Please also note that we cannot guarantee the correctness of the converted data. The freely
available information is used to determine the BIC and IBAN. Some credit institutions do not provide
this information or do not provide it in full, which means that incorrect IBANs can also be calculated
during automated determination. This theoretical possibility of error is a feature of the conversion
routine and is expressly not a defect.

It is therefore very important that you inform all customers of the IBAN and BIC
determined and ask them to check them. This is usually done by notifying them of the
conversion of existing direct debit authorisations into SEPA mandates.

Mandate reference

The mandate reference is a unique identifier assigned to a mandate by the creditor. In combination
with the creditor ID (without the business area identifier contained in this number), it serves to
uniquely identify the mandate on which the direct debit collection is based. PC CADDIE generates the
mandate reference of your customers for you.

In the first step, this must be created once for all existing customers with direct debit authorisation.
PC CADDIE does this for you in the SEPA wizard.
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SEPA - Single Eurc Payments Area @

Herzlich Willkommen | IBAM Umwandlung SEPA-Mandate
Funden-Filter: |.-’-'-.Ile Personen ﬂ Definieren
[ kandats-Referenzen erzeugen ]

Hirweis:  Standardmassig erhalten alle Perzonen mit einer Einzugzermachtigung eine
t andatz-FReferenz - ein spezieller Filter ist normalenweize nicht notig.

Letzte Mandat-Erzeugung:
281013 13:21:20 29

[v [ie‘Yorauszetzungen fur die Unwandiung der Einzugsermachtigungen sind edfullt

Liegen die Einzugzermachtigungen schriftich waor, izt in der Begel eine
rwandlung in ein SEPA-B azis-Lastzchiiftmandat moglich, indem die Funden
bzw. Mitglieder in T extform untemrichtet werden:

Urwandlungstest: | SEP&-Mandat aus Lastzchrift ﬂ Bearbeiten

[ t andatzdatum fiir alle angeschriebenen Personen auf den heutigen Tag setzen ]

[ Dmucken neuer SEPA-Lastzchriftrmandate

Sind die Yaorauszetzungen nicht erfullt, konnen Sie neue Laztzchriftmandate
drucken und den Kunden zur Unterzchrift vorlegen.

M andatstext: SEPA-Lastzchriftrandat ﬂ Bearbeiten

[I:| Rundschreiben drucken ]

Hirwweiz:  Standardmazsig erhalten alle Personen mit einer Einzugzermachtigung im
derzeit gewahlten Kaonten-Berzich ein Anzchreiben - ein spezieller Filter
igt normalenyeize nickht notig.

The mandate reference in PC CADDIE consists of club number.membership number.date together.

® Ifitis necessary to create a new mandate reference due to a return, you can enter this under
the tab Bank tab in the personal master data.

® If a member's bank details change, it is also necessary to create a new mandate reference. You
can enter this under the Bank tab in the personal master data.
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SEFA Mandat | Barkverbindung | speziele Bankverbindung |

Mandat 5. | 20559,100019,131024

Unterschriftsdatuim: L
I—

Letzte Nuzung:

SEPA customer information

In contrast to the previous direct debit authorisation, SEPA direct debits have a fixed due date, which
must be notified to the debtor at least 14 days in advance. This can be done once, stating the amount
and frequency, or with the contribution invoice.

Please note the following minimum submission deadlines for SEPA:

First direct debit - 5 days before the due date Follow-up direct debit - 2 days before the due date
Conversion of the direct debit authorisation into a SEPA direct debit mandate

Information to members/customers about the conversion of the existing direct debit authorisation into
a SEPA mandate

Every member must be informed in writing about the changed framework conditions for the collection
of membership fees. The following points must be communicated in this letter:

e First collection of the SEPA Core Direct Debit will take place on DD.MM.YY
Creditor identification number

Mandate reference

Notification of the regular due dates of SEPA core direct debits
Notification of due dates for additional SEPA core direct debits

We have prepared a cover letter with the corresponding command lines for you in PC CADDIE. Of
course, you can customise this letter to suit your requirements.

You also have the option of sending this information letter to your customers by e-mail. (Description
follows)

SEPA Direct Debit Mandate

Obtaining SEPA mandates for new members

Add the member as usual with bank details and then select in the personal data in the tab Bank tab,
select the button SEPA DETAILS
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-~ "

Person: Sonntag, Stefanie

I arme
Suchkiirzel |sost Nr|043.9001.106932 | Mr. wihlen

(<]
Y
@m\

. Filter |F12
Tie — ¥ Fe
Vomame  [Stefarie
Machname |Su:unntag @ Sichern [F11

O wettspiel ] [E‘L Easze ] [@ Timetahle ] [i |Fitrariet ] > Lischen[F5)

Merkmale | Adresse | 2.Adresse  Bank | Infos | Memo | 5 Kopieren|FE]

K.aontainhaber [ﬁﬁ Umsatzkanto
ank % Diucken|F8]
BLZ /BIC SEPS ¢ Details | ——
Kto-Mr. A 1BAM
|Eirzug:  ~ |V Club ~ GmbH [ KG i

[~ Spinde [~ Proshop [~ Restaurant  FKarte
Zahlweize ﬂ | Sperren
Kreditkarte ﬂ

k.arteninhaber 2 Online

k.artennummer

|
|
|
|
Giiltig bis l_ ¢ | Verification Code 1 Ende

Banlkverbindung

SEPA Mandat | Bankverbindung | spezielle Bankverbindung |

= frar
3

Mandat ID: 9001.106932.1 31104 a % Abbuch

nterzchniftzdaturm: ..
Letzte Mutzung: .

[ neves Mandat erstellen 0 ]
[ tandat ausdicken a ]

As soon as you click on 1 point 2 and you can click on point 3 print. It is printed with the layout that is
stored in the ,SEPA MANDATES" tab under ,Turnover/Year-end closing/Sepa conversion“:

Sepa mandate new member
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- o)

SEPA - Single Eurc Payments Area £3

=
Herzlich Willkommen | IBAM Umwandlung { SEPA-Mandate
"
Funden-Filter: |.-’-'-.Ile Personen ﬂ Definieren
[ kandats-Referenzen erzeugen ]

Hirweis:  Standardmassig erhalten alle Perzonen mit einer Einzugzermachtigung eine
t andatz-FReferenz - ein spezieller Filter ist normalenweize nicht notig.

Letzte Mandat-Erzeugung:
311013131754 45

[v [ie‘Yorauszetzungen fur die Unwandiung der Einzugsermachtigungen sind edfullt

Liegen die Einzugzermachtigungen schriftich waor, izt in der Begel eine
rwandlung in ein SEPA-B azis-Lastzchiiftmandat moglich, indem die Funden
bzw. Mitglieder in T extform untemrichtet werden:

Urwandlungstest: | SEP&-Mandat aus Lastzchrift ﬂ Bearbeiten

[ t andatzdatum fiir alle angeschriebenen Personen auf den heutigen Tag setzen ]

| Drucken neuer SEPA-Lastzchriftrmandate

Sind die Yaorauszetzungen nicht erfullt, konnen Sie neue Laztzchriftmandate
drucken und den Kunden zur Unterzchrift vorlegen.

M andatstext: SEPA-Lastzchriftrandat ﬂ Bearbeiten
[I:| Rundschreiben drucken ]

Hirwweiz:  Standardmazsig erhalten alle Personen mit einer Einzugzermachtigung im
derzeit gewahlten Kaonten-Berzich ein Anzchreiben - ein spezieller Filter
igt normalenyeize nickht notig.

®  Please note the obligation to retain SEPA mandates. It is certainly a relief if you manage your
documents in our CRM\DMS (Customer Relationship Management\ Document Management System).

SEPA conversion in practice

One or more account areas with direct debit authorisation

During the automatic conversion of the bank details (BIC and IBAN), ALL BANK DATA in all account
areas all account areas (including special bank details) are converted at the same time, regardless of
which account area you start in.

The creditor identification number and your own BIC and IBAN must be entered for each account area
with direct debit authorisation. must be entered for each account area with direct debit authorisation.
Switch to the desired account area as usual, e.g. GMBH, and enter the data under Settings-
Programme settings-Club address/Bank details or start under Turnover-Year-end closing-
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Sepa conversion and get here to ,Welcome” in Club address/bank details

The circulars are also printed separately for EACH account area with direct debit authorisation. The
sender is inserted in the layout proposed by PC CADDIE from ,Club address/bank details“ of the
selected account area. If the filter ,ALL PERSONS" is set, ALL persons for whom the following applies
are printed:

e suitable tick for direct debit authorisation, which can be found in the selected account area
under Turnover payment interface for direct debit at the time of printing, e.g. ,K" for KG or

,C" for CLUB
Example for CLUB:
Belegloser Datentrageraustausch £3
Farmat; SEPA - Editieren. .
Laufwerk. T\ c
Ziel: GC Sonnenzchein =
Bank: T il

ELZ.: - Priifen
Personengiippe

|-":"-"E Personen ﬂ [ Definierer.. ] ] Buchungsfilter
Reihenfalge

|Nur MIT Einzugzemachtigung C J Definieren...

[v Familien zusammenfaszen |Eetrennte Rechnung zusﬂ El Ende

|.-'1‘-.Ipha|:|et [Mamen] ﬂ Bearbeiten. . 8 Vemerken
W Filigkeits-Bereich  won | . bis |04.11.13
Mur Saldo <] von | E,IIIII/‘ bis [999333.33 LA/
| Mur offene Posten bericksichtigen ﬂ
@ Ence |

Special person filter for printing circulars

When converting BIC and IBAN, it makes sense to use the filter ALL PERSONS in order to convert all
bank data securely.

When printing the circulars, it may also make sense to only write to ,,ALL MEMBERS who are still
members on 1 January 2014“. Think carefully about whether you do not have a single case with direct
debit authorisation that is not a member (example: only 1 cabinet rented with direct debit but not a
member). Only if you have no special case or similar, you should use this filter. Please also bear in
mind that people who have left and then possibly rejoin will not have received a letter.

Example personal filter ,Members as of 1 January 2014“
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Personen-Filter: Mitglieder zurn 1.1.2014

Mame | Mitglieder zum 1.1.2014

;I [Sgeichern] Lﬁschen]
[C"} Meuer Filter]

it

[ Megation

Eintritt/Awaztritt
pagzend 2L

01.01.2014

:

PersonenFilter | Aufzzhlung |

[~ Handicaps won  |Pro bis I_

[ Geburtzdatum waon I— bis Im
[~ Eintittsdatum von [ bis 312203

[IF Heimatclub FiLr IM— Mitglieder

[T Geschlecht HUr |

[ Altersklazse FiLr I

[T Mitgliedschaft Fur |

[~ Beitragsstatus L I

[T Unbenutzt i I

r I Zuzatz-Info L I

r I Agstrittz-0atum = | nur I

I~ | Clubnummer/-kennun = | nur |

r I Irgendwofdlles - | nur I

() [ () (o () (g

Sonderfilkerung:

[ Turnier
[ Beitrag
[0 Umsatz

] Laogisch

3 Abbruch

I i

Set mandate date
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SEPA - Single Eurc Payments Area £3

Herzlich Willkommen | IBAM Umwandlung SEPA-Mandate
Funden-Filter: |.-’-'-.Ile Personen ﬂ Definieren
[ kandats-Referenzen erzeugen ]

Hirweis:  Standardmassig erhalten alle Perzonen mit einer Einzugzermachtigung eine
t andatz-FReferenz - ein spezieller Filter ist normalenweize nicht notig.

Letzte Mandat-Erzeugung:
06.11.13 16:50:14 47

07 e Yorauzzetzungen fur die Umwandlung der Einzugzermachtigungen sind erfullt

Liegen die Einzugzermachtigungen schriftich waor, izt in der Begel eine
rwandlung in ein SEPA-B azis-Lastzchiiftmandat moglich, indem die Funden
bzw. Mitglieder in T extform untemrichtet werden:

[ ° ki andatzdatum fiir alle angezchriebenen Persornen setzen

[ Drucken neuer SEPA-Lastzchriftmandate

Sind die Yaorauszetzungen nicht erfullt, konnen Sie neue Laztzchriftmandate
drucken und den Kunden zur Unterzchrift vorlegen.

M andatstext: | SEPA-Lastzchriftrandat ﬂ Bearbeiten

[D e Rundschreiben drucken ]

| Familien zuzammentassen

Hirweis:  Standardmassig erhalten alle Perzonen mit giner Einzugsermachtiqunag im
derzeit gewahlten Kaonten-Berzich ein Anzchreiben - ein spezieller Filter
igt normalenyeize nickht notig.

Urwandlungstest: |SEF'.-'1‘-.-Manu:Iat aus Lastzchrift ﬂ Bearbeitena

If you have selected point 1 and have printed the circular under point 4 using the layout under point
2, you should also set the set the mandate date for all persons contacted (all from the person

filter set above!). You will be asked for the desired date:

)

-

Daturn der Mandatsunterzeichnung

YWelches 0 atum zall als Mandatsunterzeichnung eingeszetzt werden?

X
Bei Umwandlung bisheriger Einzugsermachtigungen kannen Sie 3 Abbruch

das Datumn der Unterrichtung Liber die Umwandlung in ein SEFA-
b andat einzetzen.

Dratur der Unterzeichnung des kandates: |1 1.11.13

[ Bereitz eingetragene [nterzeichnungzdaten uberzchreiben

[ Auch uberschreiben, wenn das Mandat bereitz genutzt wurde
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You will then find the date again for the individual persons in the BANK tab under SEPA DETAILS:

y

Banlverbindung | E3 |

SEPA Mandat | Bankverbindung | spezielle Bankverbindung |

" ]
Mandat |D: |EIEII:I1 100006131106 # Abbruch

[ Uriterschrifts daturn: 11.11.13 J

Letzte Hutzung: . O

[ neues Mandat erstellen ]

[ b andat ausdrucken ]

It is important that the signature date is filled in. This is a prerequisite for creating SEPA direct
debit files. can be created.

®  Forindividually printed direct debit mandates, the Signature date field must be filled in
manually after the signature has been issued by your customer.
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