SEPA

Espace unique de paiement en euros

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

Informations générales

Le ler février 2014, les anciennes procédures nationales pour les virements et les prélevements ont
été remplacées en Allemagne par de nouvelles méthodes uniformisées sur un territoire européen plus
vaste.

Depuis le 1ler février 2014, les banques et les caisses d'épargne n'acceptent que les remises de
prélevements au nouveau format SEPA.

Cela a changé dans le trafic européen des paiements :
IBAN et BIC remplacent le numéro de compte et le code bancaire

Les numéros de compte et les codes bancaires allemands ont été remplacés par le numéro de compte
international (IBAN - International Banking Number). Bank Account Number) et le code bancaire (BIC -
Business Identifier Code) ont été remplacés.

L'IBAN est un code qui comporte 22 chiffres en Allemagne. Il est structuré comme suit :

DEZ1 20050000 0123456000 X 000K

Alpha-L dndercode
Prifziffer -
Banklaitzahl (Sorting Coda) im En\p{'mgcthd

Fir Deutschiand max. 10 stalige Kontonrs, (mil Nullen ‘aquEfu-‘lj
Feddlangen fir andere Lander

Le BIC a été progressivement supprimé

Le BIC a huit ou onze chiffres n'est désormais plus nécessaire en regle générale. Progressivement, il a
pu étre supprimé dans le trafic des paiements national et européen :

e a partir du ler février 2014 dans le trafic national des paiements
e a partir du ler février 2016 également dans le trafic européen des paiements

Cette procédure est appelée IBAN-only.

Vous trouverez également des informations détaillées sur ce theme sur
http://de.wikipedia.org/wiki/Einheitlicher_Euro-Zahlungsverkehrsraum.

Nous aimerions maintenant vous donner une liste de controle sur la maniére de créer les
prélevements dans le SEPA avec PC CADDIE.
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Demander un numéro d'identification des créanciers

Le ,numéro d'identification du créancier” est demandé une seule fois. Vous trouverez un bouton
correspondant dans notre dialogue SEPA. (Chiffres d'affaires / Cléture annuelle / Conversion SEPA)

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

Dans PC CADDIE, inscrivez-les dans le champ prévu a cet effet avec vos coordonnées bancaires.
(Paramétrage / Paramétrage du programme / Adresse du club, Coordonnées bancaires)

Weitere Daten / Bankverbindung @
Eurzname flir Listen ete.: GC Sonnenschein ) Weiter
Mame auf Ausweiz 1. Zeile: ||3|: Sonnenzchein ) Zuriick
2 Zeie: |

FLE+0rt; |'I 2345 Bilderstadt

Griindungs-0atum: |EI1 0.

Mitgliederaufnahme v Mitglieder werden aufgenommen

2 Abbruch

<
2

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 ]

Vous pouvez également enregistrer ici vos propres numéros BIC et IBAN. Celui-ci remplace
automatiguement I'ancien code bancaire et le numéro de compte dans les modeles de vos factures,
s'il n'est pas enregistré comme texte libre dans le document.

Dans les différents domaines de comptes il est également possible de différents numéros
d'identification des créanciers et BIC/IBAN peuvent étre enregistrés !

Conclure une convention d'encaissement SEPA avec votre banque
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Pour participer au prélevement SEPA de base, vous devez conclure une convention correspondante
avec votre banque. Vous obtiendrez de plus amples informations aupres de votre conseiller bancaire.

Conversion des coordonnées bancaires des clients

Conversion des anciennes coordonnées bancaires des clients du numéro de compte et du code
bancaire en BIC et IBAN

Pour convertir les anciennes coordonnées bancaires existantes dans PC CADDIE, vous disposez d'un
assistant dans PC CADDIE qui vous facilite le travail. Vous le trouverez sous le deuxieéme onglet de la
boite de dialogue SEPA (Chiffres d'affaires / Cléture annuelle / Conversion SEPA).

SEPA - Single Euro Payments Area @

Herzlich Wilkommen IBAN Umwandiung SEPA-Mandate |

PC CADDIE kann die in PC CADDIE erfazsten Bankyerbindungzdaten weitgehend

automatizch urmwandeln. Dazu muzzen zunachst die aktuellen Umwandlungz-0atenbanken

wom Server geladen werden;

[|:| Konvertieungsdatenbanken laden [BLE/BIC Y erzeichnizze, |BAM-Regeln) I]

Anzchlieszend konnen die erfazsten Bankverbindungen bestehend aus BELE und Konto

in neue Bankwverbindungen bestehend aus IBAN und BIC umgewandelt werden:

Funden-Filter: &lle Perzonen ﬂ Definiersn

[D automatizche Urmwandlung der Bankverbindungzdaten starten m

Bei nicht richtig erfazsten oder veralketen D aten ist die automatizche Umwandiung

nicht immer moglich. Deshalb erhalten Sie im Anschiuzs eine Liste der Personen

bei denen Sie die neuen SEPA-Daten [BIC und [BAM] erfragen miiszen.

Ergebniz der letzten Umwandlung: | . | D [& Drucken ]

-

1. Tout d'abord, veuillez charger les données de conversion nécessaires.
2. Maintenant, les données de coordonnées bancaires peuvent étre converties.

Veuillez noter que les données qui ne sont pas saisies correctement ou qui sont obsoletes ne
peuvent pas étre converties automatiquement. Vous recevez ici un protocole d'erreur avec les
enregistrements de données correspondants. Ceux-ci doivent alors étre soit demandés directement
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au client, soit recherchés sur Internet a I'aide de calculateurs IBAN (par exemple sur le site de la
banque du client concerné), puis saisis manuellement dans PC CADDIE.

®  Veuillez noter en outre que nous ne pouvons pas garantir I'exactitude des données converties.
Pour déterminer le BIC et I'IBAN, nous utilisons les informations librement disponibles a cet effet.
Certains établissements de crédit ne communiquent pas ces informations ou ne les communiquent
pas entierement, de sorte que des IBAN erronés peuvent en principe étre calculés lors de la
détermination automatisée. Cette possibilité d'erreur théorique est une caractéristique de la routine
de conversion et ne constitue expressément pas un défaut.

Il est donc trés important que vous communiquiez a tous vos clients les IBAN et BIC
déterminés et que vous leur demandiez de les vérifier. Habituellement, cela se fait en
communiquant la conversion des autorisations de prélevement existantes en mandats SEPA.

Référence du mandat

La référence de mandat est une caractéristique d'un mandat attribuée individuellement par le
créancier. Elle sert, en combinaison avec le numéro d'identification du créancier (sans I'identification
du domaine d'activité contenue dans ce numéro), a identifier de maniére univogque le mandat sur
lequel repose le prélevement. PC CADDIE génere pour vous la référence du mandat de vos clients.

Dans un premier temps, il faut la créer une fois pour toutes pour tous les clients existants disposant
d'un mandat de prélevement. PC CADDIE s'en charge pour vous dans |'assistant SEPA.
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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.

La référence du mandat se compose dans PC CADDIE de numéro de club.numéro de membre.date se
compose de

®  S'il est nécessaire de créer une nouvelle référence de mandat en raison d'un retour de courrier,
vous pouvez la saisir sous l'onglet ,Référence de mandat”. Banque dans les données de base des
personnes.

® Siles coordonnées bancaires d'un membre changent, il est également nécessaire de créer une
nouvelle référence de mandat. Vous pouvez le faire dans I'onglet Banque dans les données de base
des personnes.
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SEFA Mandat | Barkverbindung | speziele Bankverbindung |

Mandat 5. | 20559,100019,131024

Unterschriftsdatuim: L
I—

Letzte Nuzung:

Information aux clients SEPA

Les prélevements SEPA, contrairement aux anciens prélevements par autorisation de prélevement,
ont une échéance fixe qui doit étre communiquée au débiteur au moins 14 jours a I'avance. Cela peut
se faire une seule fois en indiquant le montant et la périodicité ou avec la facture de cotisation.

Pour le SEPA, veuillez tenir compte des délais minimaux de remise suivants :

Premier prélevement - 5 jours avant I'échéance Prélevement suivant - 2 jours avant I'échéance
Transformation de l'autorisation de prélevement en mandat de prélevement SEPA
Information des membres/clients sur la conversion de I'autorisation de prélevement existante en

mandat SEPA

Chaque membre doit étre informé par écrit des conditions générales modifiées du prélevement de la
cotisation. Les points suivants doivent étre communiqués dans cette lettre :

 Le premier prélevement SEPA de base aura lieu le j.mm.aa.

e Numéro d'identification du créancier

e Référence du mandat

e Communication des échéances régulieres des prélevements SEPA de base

e Communication des échéances des prélevements SEPA de base supplémentaires

Nous avons préparé pour vous dans PC CADDIE une lettre avec les lignes de commande
correspondantes. Vous pouvez bien slr adapter cette lettre personnellement selon vos souhaits.

En outre, vous avez la possibilité d'envoyer cette lettre d'information par e-mail a vos clients.
(description a venir)

Mandat de prélevement SEPA

Obtention d'un mandat SEPA pour les nouveaux membres

Acceptez le membre comme d'habitude avec des données bancaires et sélectionnez ensuite dans les
données personnelles dans I'onglet Banque le bouton DETAILS SEPA
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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 ]

Des que vous cliquez sur 1 le point se remplit 2 et vous pouvez cliquer sur le point 3 imprimer le
document. L'impression se fait avec la mise en page définie sous , Chiffres d'affaires/Cloture
annuelle/Conversion SEPA” dans l'onglet ,, MANDATS SEPA* :

Mandat Sepa nouveau membre
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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:
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.

®  Veuillez tenir compte de I'obligation de conservation des mandats SEPA. A cet égard, il est
certainement plus facile de gérer vos documents dans notre CRM\DMS (Customer Relationship
Management\ Document Management System).

La conversion SEPA dans la pratique

un ou plusieurs domaines de comptes avec prélevement automatique

Lors de la conversion automatique des données de coordonnées bancaires (BIC et IBAN), TOUTES LES
DONNEES BANCAIRES sont converties dans tous les comptes. toutes les plages de comptes (y compris
les coordonnées bancaires spéciales) sont converties simultanément, quelle que soit la plage de
comptes dans laquelle vous commencez.

Le numéro d'identification du créancier et les propres BIC et IBAN doivent impérativement étre saisis
pour chaque domaine de comptes avec autorisation de prélevement. doivent étre saisis. Accédez
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comme d'habitude au domaine comptable souhaité, par exemple GMBH, et saisissez les données sous
Parametres-Paramétres du programme-Adresse du club/Coordonnées bancaires ou
démarrez sous Chiffres d'affaires-Cloture annuelle-Sepa-Conversion |'assistant et accédez ici a
,Bienvenue“. dans Adresse du club / coordonnées bancaires

De méme, les circulaires sont imprimées séparément pour CHAQUE domaine de comptes avec
autorisation de prélevement. L'expéditeur est inséré dans le layout proposé par PC CADDIE a partir de
~Adresse du club/Relation bancaire” de la plage de comptes sélectionnée. Si le filtre , TOUTES LES
PERSONNES" est paramétré, TOUTES les personnes pour lesquelles ce qui suit s'applique seront
imprimées :

e Cocher la case correspondante a I'autorisation de prélevement, qui est activée dans le domaine
de comptes sélectionné sous Transactions-Interface de paiement est sélectionnée pour le
prélevement au moment de l'impression, par ex. ,,K“ pour KG ou ,,C* pour CLUB.

Exemple pour CLUB :

- "

Belegloser Datentrdgeraustausch 2
2ol
Farmat; SEPA - Editieren. .

Lavfwerk  C:A c
Ziel: GC Sonnenzchein =
Bank: Tl

ELZ.: - Priifen

Fersonengruppe

|.-“-‘-.I|e Fersonen ﬂ [ Definieren... ] [ Buchungsfilter
Reihenfolge

|.-5'-.I|:|hal:|et [ amen] ﬂ Bearbeiten. .. # Wermerken
W Filigkeits-Bereich  won | . bis |04.11.13

[Mur Saldo <] von | E,IIIII/‘ bis [999333.93 L/~

| Mur offene Posten berlicksichtigen ﬂ

| Hur MIT Einzugsermachtigung C J Drefinieren...

v Familien zusammenfazsen | Getrennte Rechnung zu:ﬂ 1 Ende

filtre spécial pour les personnes pour l'impression des circulaires

Lors de la conversion du BIC et de I'IBAN, il est judicieux d'utiliser le filtre TOUTES LES PERSONNES
afin de convertir en toute sécurité toutes les données bancaires.

Pour I'impression des circulaires, il peut éventuellement aussi étre judicieux de n'écrire qu'a , TOUS
LES MEMBRES qui sont encore membres au 1.1.2014"“. Réfléchissez bien si vous n'avez pas un seul
cas avec domiciliation qui ne soit pas membre (exemple : 1 seul vestiaire loué avec domiciliation mais
pas membre). Seulement si vous n'avez pas de cas particulier ou similaire, vous devriez utiliser ce
filtre. N'oubliez pas non plus que les personnes qui quittent I'association et qui la rejoignent
éventuellement n'ont pas recu de lettre.

Exemple de filtre de personnes ,Membres au 1.1.2014".
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Personen-Filter: Mitglieder zurn 1.1.2014

Mame | Mitglieder zum 1.1.2014

;I [Sgeichern] Lﬁschen]
[4_}'—' 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

Définir la date du mandat
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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 zuzammenfazsen

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 Bearbeiteng

Si vous avez choisi le point 1 et que vous avez imprimé la circulaire au point 4 avec la mise en page
du point 2, vous devriez impérativement indiquer également Définir la date du mandat pour
toutes les personnes contactées (tous ceux du filtre de personnes défini ci-dessus !). Il vous sera

alors demandé de choisir la date souhaitée :

www.pccaddie.com
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Datum der Mandatsunterzeichnung

YWelches Datum soll alz Mandatsunterzeichnung eingesetzt werden?

| 22 |
Bei Urmwandlung bizheriger Einzugsermachtiqungen kanhen Sie ¥ Abbruch

das Datumn der Unterrichtung Liber die Urmwandlung in ein SEPA-
Mandat einzetzen.

Draturn der Unterzeichnung des b andates: |1 1.11.13

| Bereitz eingetragene Unterzeichnungzdaten uberschreiben

[ Auch uberschreiben, wenn das Mandat bereitz genutzt wurde

Vous trouverez ensuite a nouveau cette date pour chaque personne dans I'onglet BANQUE sous
DETAILS SEPA :

)

Banlkverbindung

SEPA Mandat | Bankverbindung | spezielle Bankverbindung |

| 22 |
b andat [D: |9EIEI1.'IEIEIEIEIE.131'IEIE # Abbruch

[ Unterschriftsdatur: 111.11.13 J

Letzte Hutzung: . o

[ neues Mandat erstellen ]

[ b andat ausdrucken ]

® |l est important que la date de signature soit remplie. C'est la condition pour que des fichiers de
prélevement SEPA puissent étre créés. puissent étre établis.

®  Pour les mandats de prélevement imprimés individuellement, le champ Date de signature doit
étre rempli manuellement apres I'octroi de la signature par votre client.
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