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1 Was ist BFS-Net.Banking?

BFS-Net.Banking ist das komfortable Online-Banking der Bank fur Sozialwirtschaft mit dem Sie Ihre
Bankgeschéfte von Uberall und jederzeit bequem und schnell erledigen kénnen.

Dabei steht die Sicherheit Ihrer Daten an erster Stelle. Mit dem photoTAN-Verfahren bieten wir Ihnen das
derzeit technologisch sicherste Verfahren zur TAN-Erzeugung.

Nutzen Sie die Komfortfunktionen, wie gespeicherte Partnerdaten, die Unterschriftenmappe, oder die Multi-
Freigabe zur effizienten Gestaltung Ihres Zahlungsverkehrs.

BFS-Net.Banking bietet Ihnen die Mdglichkeit Zahlungen im 4-Augen-Prinzip freizugeben und zwar sowohl
ortlich, als auch zeitlich unabhangig voneinander. Dies funktioniert ebenso bei Zahlungsdateien, die von
einem Service-Rechenzentrum, z. B. DATEV, bei der Bank fur Sozialwirtschaft eingereicht werden.
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1.1 Systemvoraussetzungen

e Internetzugang mit aktuellem Browser

e aktiviertes Java-Script

o aktivierte Cookies

e aktuelle Version des Acrobat-Readers (pdf)

Hinweis: Beim Einsatz eines nicht Windows-basierten Betriebssystems (Linux, macOS, iOS, usw.)
kénnen im Einzelfall Einschrankungen im Funktionsumfang auftreten.

1.2 Sicherheitsmerkmale

e TLS (Transport Layer Security) hybrides Verschliisselungsprotokoll

o 2-Faktor-Authentifizierung (Faktoren: Wissen und Besitz)

¢ Anmeldung und Freigabe im photoTAN-Verfahren

e Sicherung des photoTAN-Generator (Token) durch Token-PIN

e Zeitiberwachung (automatischer Logout nach 5 Minuten ohne Tatigkeit)

Bitte beachten Sie auch die Sicherheitshinweise auf www.sozialbank.de.
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1.3 Leistungsumfang
Mit BFS-Net.Banking stellen wir Ihnen folgende Leistungen zur Verfligung:
Kontoinformationen

e Saldenibersicht

e Kontoauszige als PDF

e Umsatzansicht mit Selektion

e Ansicht von Vormerkposten und Avisen (optional *)

e Download von Kontoinformationen im Format MT940 und CSV-Format
¢ Download von Kontoinformationen im CAMT-Format (optional *)

e Historie von Kontoinformationen 200 Tage

Zahlungsverkehr

o Uberweisungen und Lastschriften im SEPA-Zahlungsverkehr,
einzeln oder als Sammler

¢ Auslandszahlungsverkehr

e Eiluberweisungen

o wiederkehrende Zahlungen

e Ubertragung (Upload) von SEPA-Zahlungsdateien

e Import von SEPA-Zahlungsdateien (bis zu 300 Datenséatze)

e Freigabe von Zahlungen, auch im 4-Augen-Prinzip,
orts- und zeitunabhéngig

e Zahlungshistorie 30 Tage

e PDF-Druckfunktion

Komfortfunktionen

e Unterschriftenmappe

e Multifreigaben (Freigabe von mehreren Transaktionen mit nur einer TAN)

e Speichern von Empfangerdaten als Partnerdaten

e Speichern von Vorlagen fur Einzelauftrage

e Speichern von Vorlagen fur Sammelauftrage

¢ Freigabe von Zahlungsdateien, die von einem Service-Rechenzentrum (z. B. DATEV)
eingereicht werden

e Benachrichtigung per E-Mail bei ausstehender Freigabe von Fremddateien (optional *).

* (Leistungsmerkmal muss gesondert mit der Bank vereinbart werden. Bitte wenden Sie sich an Ihre BFS-Geschéftsstelle.)
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Glossar der wichtigsten Begriffe

Ausfihrungsdatum Das Datum, an dem der Auftrag vom BFS-Net.Banking an das
verarbeitende Rechenzentrum der Bank Ubergeben wird.
(Feld: {Einmalig am} im Block »Auftragsausfihrung«)

(siehe auch Falligkeitsdatum)

Benutzerkennung Auch Teilnehmerkennung. Identifiziert eindeutig den Benutzer (Der
Benutzer ist immer eine natirliche Person!). Eine 8 stellige Ziffernfolge,
die bei der Anmeldung des Teilnehmers im BFS-Net.Banking
eingegeben werden muss. I.d.R. besteht die Benutzerkennung aus der
Kunden-ID + zwei Ziffern (Ifd. Nr.).

BFS-Token TAN-Generator
(auch photoTAN-Token)

Falligkeitsdatum Das Datum, an dem der Auftrag gebucht wird.

Bei Uberweisungen ist das Falligkeitsdatum i.d.R. mit dem
Ausfuhrungsdatum identisch. Geben Sie ein spateres Falligkeitsdatum
vor, dann wird, vergleichbar mit einer Terminuberweisung, die Zahlung
erst an diesem Tag bei der Bank gebucht.

Das Falligkeitsdatum kann bis zu 30 Tage Uber das Ausfuhrungsdatum
hinausgehen.

Fremddateien Fremddateien = SEPA-Zahlungsdateien, die in einem anderen System
(z. B. FIBU, Lohn- und Gehaltsprogramm) erstellt
wurden.

Fremddateien kdnnen, entweder Uber den Dateiversand hochgeladen
werden, oder importiert werden, oder Uber ein Service-Rechenzentrum
bei der Bank eingereicht werden. Fremderstellte SEPA-Zahlungsdateien
mussen im Aufbau einer unterstitzten SEPA-Schema-Version (aktuelle-
bzw. Vorganger-Version gem. giiltiger Anl. 3 zum DFU-Abkommen)
entsprechen.

Die Bank fir Wesentliches 6
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Kunden-ID Ein elektronisches Schlie3fach unter der Teilnehmer und Konten
zusammengefasst werden. Wird i.d.R. Uber eine 6-stellige Ziffernfolge
identifiziert.

Beispiel

Kunden-ID: 999999

Konten: 1234500, 1234501, 1234502, 1234530

Teilnehmer:  Name Benutzerkennung
Peter Miller 99999901
Lieschen Miller 99999902
Max Mustermann 99999903

Partnerdaten Speichern Sie NAME, IBAN und BIC in der allgemeinen Liste ab, um
sie Uber die Lupenfunktion jederzeit wieder aufrufen zu kénnen.
(siehe auch Kapitel 8)

Sammlervorlage Entspricht der Vorlage Sammelauftrag
TAN TransAktionsNummer: TAN werden mit dem BFS-Token erzeugt.
Vorlage Einzelauftrag Wird in diesem Dokument als Zahlungsvorlage bezeichnet

Vorlage Sammelauftrag | Wird in diesem Dokument als Sammlervorlage bezeichnet

Zahlungsvorlage Entspricht der Vorlage Einzelauftrag

Die Bank fiir Wesentliches 7
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3 Der Anmeldebildschirm
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Angebaot Uber uns Expertise Service

BFS-Net.Banking

Benutzeranmeldung Niitzliche Links

Bitte gebent Ses fier thre Benutzerkermang und PIN (Passwort) es &
2 » BFS:Net.Bardung Lantfaden

» Altivierung des photoTAN Tokan
Berutzerkernung g

» Umsteliar photoTAN-Verfahran

» FAQ photoTAN-Verfahren

BFS-Ngt Banking PIN o

2 » Verfahrensbeachretbung
BFS-Net. Ban iN {Paszwort
BFS-Net.Backing PIN {Passwort) » Systembirweise

» Entsperrung/Zugsngsdaten

» Downkoad-Center

» Farmnmwarturg

Support

|

Zum Verarstaltungrknlender
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4 Die Elemente des Startbildschirms (Startseite)

#¥& Bank (s Startsaie
Wa¥ furSonatwirtschatt

M e bt

Willkommen im BFS-Net.Banking

7 Umerschritsmappe

Guten Tag Max Mustermann,

Der Startbildschirm des BFS-Net.Banking gliedert sich in den Kopf-, den Fu3-, den Arbeitsbereich und das
Menu.

Die Bank fir Wesentliches 9
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(1 Stsaie

a%4 Bank
Wo¥ furSonatwirtschatt
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Wilkomrmen Max Musiermenn
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] Komtontsrmatonen

Willkommen im BFS-Net.Banking

] Zabhngieeginge

/7  Umemschiftsmappe

Guten Tag Max Mustermann,

() Mneikngen
J

&) Verwahung

Fultbereich

4.1 Der Kopfbereich

4.1.1 Das Logo

#7 & Bank
ur Soziatwirtscha
"' tur Sonalwirtschatt v -

= Link zu
Wikemee Me e WWW.SoZIalbank de

Lungiende n 14:52 Mrate

Ganz oben links befindet sich das Logo der Bank fiir Sozialwirtschaft. Ein Klick auf das Logo 6ffnet die

Webseite www.sozialbank.de in einer neuen Registerkarte.

Die Bank flr Wesentliches 10
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4.1.2 Startseite (Home)

a%a sank {7 Startzete
Wa¥ furSozatwirtschatt Klicken Sie hier, um zur l -
Startseite des BF S-Net Banking
Witkommen Max Myssermans | 5 D
- Stungieods n 1452 M 2urlick 2u gelangen,

Ganz oben rechts ist die Home-Funktion eingebunden, mit der Sie immer auf die Startseite des
BFS-Net.Banking zuriickkommen.

4.1.3 Der Mentumschalter vertikales oder horizontales Menl

#¥a fank

9a¢ it icpl Umschalter fir vertikale und G
.~ horizontale Menlbansicht.
> o mmw.‘».‘.‘u;.,.m....u
I~ s R
aS

Oben links im Kopfbereich befindet sich der Mentumschalter, mit dem Sie vom vertikalen Meni zum
horizontalen Menu hin- und herschalten kénnen.

4.1.4 Information

- “; Startmate

:‘: vsuarrgo:::lwnt:chnr! | Information: G
Angabe det Zolt, wann die Sitzung autmatisch beendet

Wik e s L | Wird, wenn keine Kundenaktion durchgefihrt wird,

S~ Lungsende o 14:52 Mrate

Die Information, wann die Sitzung automatisch beendet wird, wenn keine Kundenaktionen (Eingaben,
Anklicken von Meniunterpunkten) im BFS-Net.Banking durchgefihrt werden.

4.1.5 Abmelden - BFS-Net.Banking sicher verlassen

%8 Bank (1 Startmate
Wa¥ furSozmatwirtschatt Bitte verlassen Sie BFS- 3 p:
Net Banking immer (iber die .
Wiikommen Max Massermans | - " —

Nutzen Sie bitte immer die Funktion [Abmelden] um BFS-Net.Banking zu verlassen.

4.2 Der Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich enthélt das Ment und den eigentlichen Arbeitsbereich.

Die Bank fir Wesentliches 11
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Im Startbildschirm zeigt der eigentliche Arbeitsbereich die Information, wann Sie das letzte Mal online
waren.

(1) Kentoinformationss O

Willkommen im BFS-Net.Banking

.,‘/,;' Urderschrttamappe
| Der Arbeitsbereich bel |
Q) Mushnge o Guten Tag Max Mul G i )

4:-:) Verwalung

Der Arbeitsbereich mit vertikalem Menu.

) Kemtumshumusinen O Zahungrremyanga 22 Unlwnetw C) Waiiungun Y Verwalhung

'

Willkommen im BFS-Net.Banking

Der Arbeitsbereich bei
horizontalem Ment.

Guten Tag Max Mustermann,

Der Arbeitsbereich mit horizontalem Mend.

4.3 Der FuRbereich

Der FuSSbereich zeigt den
Status (Beginn der Sitzung) an,

Im Ful3bereich wird z.Zt. nur der Beginn der Sitzung als Statusinformation angezeigt.

4.4 Das Menu

Zur Umschaltung zwischen vertikalem Meni und horizontalem Meni siehe Kapitel = 4.1.3 Der
MenlUumschalter vertikales oder horizontales Menu

Die Bank fir Wesentliches 12
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4.4.1 Das vertikale Menu

[§) Xenwintarmadonsn

Einzelaufirage

[__T] Zthungavorgangs

SEPA Zahtusgan v Neuaifmahme A Vorlage

liberevwesargom -

Neusufeshme Asm Vorlage

Lastscheifien

CUSOLE Hismrwaisnngsn

ALMGOIS LN NN S VerLaty
‘/_’7 Usterschittsmappe

() Mstisdlngen

@ Varwahbung

Beim vertikalen Menl werden die Mentpunkte durch Anklicken auf- bzw. zugeklappt. Der Mentpunkt der
untersten Ebene wird rot markiert angezeigt.

Die Bank flir Wesentliches 13
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4.4.2 Das horizontale Menu

[—L:I Komainleomationen [“ﬂ Zahlungsvergangs L/) Umsrschriftsmappe (49 Mizodungen @ Varwalung

v

SEPA Zahange ’ LD s pnguer

Ausiandsraniungsverkehy Lastsctwifien ’ Encmafrage

EURD-EN e rwensungem Sammetrap

ZAMangavorginge = SEVA-Let

Beim horizontalem Men erstreckt sich der eigentliche Arbeitsbereich Uber die gesamte Bildschirmbreite.
Durch Uberfahren mit der Maus wird der jeweilige Meniipunkt aufgeklappt, Meniipunkte der untersten
Ebene werden rot unterlegt. Anstatt mit der Maus daruber zu fahren, kann der Menipunkt auch angeklickt
werden (er wird dann gelb markiert). Dadurch wird die jeweilige Menlgruppe arretiert.

Die Bank fir Wesentliches 14
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5 Ubersicht der global genutzten Symbole und Funktionen

5.1 Globale genutzte Symbole und Funktionen

Absenden-Schaltflache

Mit der Absenden-Schaltflache werden die Eingaben in einem Formular bzw.
Absenden B . v h
ausgewahlte Einstellungen bestatigt.

(linksblindig, oberhalb und unterhalb der Eingabemaske)

Auftragsbearbeitung
Fur die Auftragsbearbeitung stehen die folgenden 4 Symbole zur Verfigung:

Auftrag bearbeiten

Auftrag I6schen

Auftrag sperren

Auftrag entsperren

Auftrag signieren

o Jic o ais o= Il

Freigabe widerrufen

Auswabhlliste
Die Funktion lasst Feldeingaben nur aus einer Auswabhlliste zu.

v Prrtmsdiinn speechw Nicht speichem
z.B 9 In private Liste

NIt agwictmm v “in aligemeine Lista [}

(rechts neben dem Eingabefeld)

Datenblock einblenden

v (rechtsbiindig)
(siehe auch Beispiel am Ende des Kapitels)

Datenblock ausblenden

A (rechtsbiindig)
(siehe auch Beispiel am Ende des Kapitels)

Die Bank flir Wesentliches 15
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Editieren nicht mdglich - Hinweis

Das Symbol erscheint, wenn ein Feld mit der Maus tberfahren wird, welches in der
aktuellen Maske nicht editiert werden kann.

(GUber dem Eingabefeld)

Erweiterungsfunktion

Mit der Erweiterungsfunktion kénnen in einer Eingabemaske weitere (meist selten
genutzte) Felder eingeblendet werden.

(rechts neben dem Eingabefeld)

#t

Kalenderfunktion

Mit der Kalenderfunktion kann bei Datumseingaben, das Datum aus einem Kalender
ausgewahlt werden.

(rechts neben dem Eingabefeld)

Lupenfunktion

Dahinter steht immer eine weitere Maske, Uber die ein Datensatz (ggf. Gber
Auswahlkriterien) ausgewéhlt werden kann.

(rechts neben dem Eingabefeld)

Mouseover-Funktion

Bei den meisten Schaltflachen kann durch Uberfahren mit der Maus die Mouseover-
Funktion eingeblendet werden, die eine knappe Erklarung der Schaltflache / des

Symbols enthalt.
PDF-Funktion
Stellt die Bildschirmanzeige in einem PDF-Dokument dar. Daraus kann die Anzeige
sowohl gedruckt, als auch gespeichert werden.
& PDF-Version | Einschrankung:  In der Bildschirmansicht eingestellte Sortierungen werden nicht

in das PDF ubernommen.
(rechtsbuindig, oberhalb und unterhalb der Eingabemaske)

Die Bank flr Wesentliches 16
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@

Sortierfunktion
In Listendarstellungen wird in den meisten Tabellenkpfen

) Asttraggederkonto ) Edfassung ) Bezexhounp
-~

5) Partnerkonto 3 Partnarname £ Betrag

Verwendungsiweck £ Ordnungsbegrar

die Sortierfunktion zu verschiedenen Feldern angeboten. Ein Klick auf das Symbol stellt
fur die entsprechende Liste zyklisch folgendes ein: aufsteigende Sortierung, absteigende
Sortierung, keine Sortierung.

F':g‘" keine Sortierung

aufsteigende Sortierung
absteigende Sortierung

Einschrankung:  Es wird immer nur nach einem Feld sortiert.
Eingestellte Sortierungen bleiben nicht erhalten.

Die Bank fir Wesentliches 17
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Datenblock ein-/ausblenden (Beispiel)

, Der Datenblock “Auswahlkiterien” ist ausgeblendet, |
Einzelauftrage Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der (gelb

LT — umrandeten) Uberschrift des Datenblocks um ihn

- Newsihatrre A Veage AN Saminwn einzublenden, j -~ &
TEPA Zattungen w

() Kortonlumationsn

itwr we 3usgen .
Larmwetrige
Wetertanvurets Torowaurth i eags

1 Adaggeters ot

) Ertassang B vearexroug £ sunn

0 aQes ETe 0V B0e
cagen TarmeAage 3 rPatnencals 8) rartramarma o ] Detrag

LastscnriNen Verwendungarmeck + Oranurgebegrift

FURD S hserwnimangen 0B 1023014 08 e 201e Autstaherce ¥ rwgaten
Juehens
BrIAOLIIBER- Musas & Braveel Gty Log eun o
ST BLh DE181023050000027 16900 oo
s 1
Pacrhuaten
el

06 10 2014 Aunatenarae Tregaden

Autisrdrrarhmgevsnary

BFSH el & Brasee Gmon atn
o
D 43103205000002716500 & (o]

Einzelaufirage
Mntages | a\iems . Aleaaniten Aot ®
‘e LT Lt T T ol '
o
v ' -

Launiatettes
e Schckns

FLUT0) 2 e e rgen

Der Datenblock "Auswsahlkriterien” st eingeblendet. Klicken Sie auf eine .
beliebige Stelle in der Uberschrift um ihn vieder auszublenden.

£ sumvaggebatenes

(3 maerverbeees

R L
f—

) Odramgramg

Anitrents 7 e

-.jr.ca. ..,‘:. (eni Hoat & Bl (mh pe DGU
05 N DRICARR00CT 7 WM

S o

e
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5.2  Erlauterung zum Feld Status

In verschiedenen Ubersichtslisten werden diverse Status zu den Auftragen angezeigt:

Ausstehende Freigaben

Ein vollstandig erfasster Einzelauftrag, bzw. ein abgeschlossener
Sammelauftrag, der signiert werden kann.

Freigegeben

Ein vollstandig signierter Auftrag mit Ausfuhrungsdatum in der Zukunft

Liste in Bearbeitung

Entspricht "in Bearbeitung" / Sammelauftrag

Gesperrt Auftrag wurde Uber die Funktion "Sperren" gesperrt
Angelegt Status nach Erstellung einer Zahlungs-, oder Sammlervorlage.
Erhalten Auftrag wurde an das Rechenzentrum der BFS Ubergeben

Signatur abgelaufen

Auftrage mit Ausfihrungsdatum in der Zukunft, bei denen einer der
Teilnehmer, die diesen Auftrag signiert haben, bei der BFS geléscht wurden.

Verarbeitungsfehler

Auftrag, der nicht verarbeitet werden kann

Unvollstandig

Wenn innerhalb eines Sammelauftrag mindestens ein Einzelauftrag nicht mit
allen Pflichtfeldern gefiillt ist

Teilweise autorisiert

Unvollstandig signierter Auftrag mit mind. einer Signatur (Bei Freigabe im
4-Augen-Prinzip)

In Bearbeitung

Sammelauftrage, die noch nicht abgeschlossen wurden

freizugeben

Bei Fremddateien. Entspricht "Ausstehende Freigaben”

Die Bank fir Wesentliches 19



#¥4 Bank
"’ flir Sozialwirtschaft

6 Grundeinstellungen

6.1 Benutzerprofil prifen

Menupunkt »Verwaltung/Benutzerprofil«

Benutzerprofl

© Frotl

Adresse

At aggebet daten

Partnardaten

gy Lokele Formate
CEV Dutinites

Benutzergroli
binargry) pteska TAN Tobs

Bitte prifen Sie die vorbelegten Felder im Datenblock >Adresse«< und >Lokale Formate«. Die Felder
{Name}, {StraRe}und {Ort} im Datenblock >Adresse« sind mit den persdnlichen Daten des Teilnehmers
vorbelegt und mussen i.d.R. nicht geédndert werden. Die Felder {Datum}, {Uhrzeit} und {Betrag} im
Datenblock >Lokale Formate« sind mit dem in Deutschland tblichen Formatschema vorbelegt und missen
i.d.R. nicht geandert werden. Speichern Sie die Eingaben mit der Schaltflache [Absenden].

Die Bank flr Wesentliches 20



#¥4 Bank
"’ flir Sozialwirtschaft

6.2 Auftraggeberdaten einrichten

Menupunkt: »Verwaltung/Auftraggeberdaten/SEPA-Zahlungsverkehr«

[;J Kottsmiormathonen

SEPA Zahlungsve Wenn noch kein Aufraggeber eingerichtet
wurde, kann dieser Uber die Schaitfische

| “Neuvaufnahme" angelegt werden.

() Zubomgvongangs

.,// UstnrschriRamappn ) Neuautnasm

Q) wmudengen

<) Varwatung

Autyagpebertaton . © Auswahlksiteren

SEPA Zahungseertety

T

Partoercaten

SY Definsmisnwes

News Sslektion

Nemaoufnatme

Ist noch kein »Auftraggeber«< angelegt, erfassen Sie diesen Uber die Schaltflache [Neuaufnahme].

Die Auftraggeberdaten missen nur einmal, von einem Teilnehmer innerhalb Ihrer Kunden-
ID eingerichtet werden.

Waéhlen Sie im Feld {IBAN} Uber die Lupenfunktion ihr Girokonto aus, indem Sie aus der
Liste der Konten« das entsprechende Konto auswahlen (rot hervorgehobene IBAN anklicken).

Falls notwendig, passen Sie im Feld {Kontoinhaber} den Namen des Kontoinhabers an.

Das Feld {Glaubigeridentifikationsnummer} brauchen Sie nur ausfillen, wenn Sie selber Lastschriften
Uber diese Konto einziehen wollen.

Glaubigeridentifikationsnummer

Das SEPA-Lastschriftverfahren sieht ein verpflichtendes Merkmal zur kontounabh&ngigen und
eindeutigen Kennzeichnung des Lastschriftglaubigers vor. Diese Glaubigeridentifikationsnr. ist eine im
SEPA-Raum einheitlich aufgebaute und standardisierte Nummer, die den Einreicher einer Lastschrift
eindeutig identifiziert. In Deutschland wird diese von der Deutschen Bundesbank vergeben.

Der Antrag auf Vergabe einer Glaubigeridentifikationsnr. kann ausschlieB3lich Gber die Internet-Seite der
Deutschen Bundesbank (www.bundesbank.de) gestellt werden (z.Zt. tiber die Auswahl:
Zahlungsverkehr/SEPA/ Glaubiger-ldentifikationsnummer).

Speichern Sie die Eingaben mit der Schaltflache [Absenden].
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7 Kontoinformationen

Sichten und drucken Sie Ihre Saldenubersicht, Kontoausziuge und Umsétze. Laden
Sie lhre Kontoinformationen zur elektronischen Weiterverarbeitung als CSV-, oder
MT940-Datei herunter.

Alle Kontoinformationen kénnen max. 200 Tage riickwirkend eingesehen werden.

Die Kontoinformationen werden frihestens ab der Einrichtung lhres BFS-Net.Banking
Zugangs bereitgestellt (nicht rickwirkend).

7.1 Saldenubersicht / Kontoausziige

Uber den Meniipunkt: »Kontoinformationen / Saldeniibersicht« kénnen Sie die Saldeniibersicht und die
Kontoauszige Ihrer Konten einsehen und drucken.

Konten, die seit der Anbindung an Ihren BFS-Net.Banking-Zugang noch keinen Umsatz
ausweisen, werden ohne Saldo aufgelistet und enthalten noch keine Kontoauszige.

Saldentbersicht

SIS

.—/I e rscIMsInagpe
5 8Lz ) Avvsugalaties B Seldo = EUR

C) stmbngen
v

G) verwatung

Uber die Schaltfliche ¢ PDF-Version (oben rechts, bzw. unten rechts) wird die Saldentibersicht in einer
eigenen Registerkarte/Fenster als PDF-Datei gedffnet und kann ausgedruckt oder gespeichert werden.

Wechseln Sie zur Ansicht der Kontoauszige, indem Sie in der Saldenlbersicht die gewiinschte (rot
hinterlegte) Kontonummer anklicken.
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Der aktuelle Kontoauszug des gewahlten Kontos wird angezeigt.

Navigieren Sie Uber sie Auswabhlliste in dem Feld {Datum / Nr.} direkt zu dem gewiinschten Auszug, oder
blattern Sie mit den Schaltflachen [Vorige Seite], bzw. [Nachste Seite].

Um den angezeigten Kontoauszug zu drucken, oder zu speichern, betatigen Sie die
Schaltflaiche & PDF-Version (oben rechts, bzw. unten rechts). Der Kontoauszug wird als PDF in einer

eigenen Registerkarte/Fenster angezeigt und kann dann gedruckt bzw. gespeichert werden.
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Kontoauszug
Kontoinhaber: BFS-AGebS. Kontonummer: -
IBAN: DE2237020500000 - Bankcoda: 37020500
Auszugsdatum: 14092015 Auszugs Nr: 118
Nr. Buchungsdotum Verwendungszweck Auftraggeber Kundenreferenz Betrag Whrg.
Valuta Bankreferenz
Buchungstext
1. 14092015 CCT mit PURP fﬂ(;DS&endo TESTKONTOO! E2EC 150507000001 569 EUR
Pmitinfid: 15050700002
14.09.2015 002600016505/001
37020500 Ubserwesungsaufirag
000
Startsaldo 219TEUR
Summe Haben 0.00 EUR
Summe Soll S69EUR
Endsaldo 1628 EUR

7.2 Umsatze

Uber den Meniipunkt: »Kontoinformationen/Umsatzansicht« kénnen Sie die Umsétze Ihrer Konten
einsehen und drucken.

Zur Ansicht lhrer Umsétze klicken Sie dazu im Datenblock >Liste der Konten« das gewtiinschte (rot
hinterlegte) Konto an.
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Ll Umsatzansicht

@ Zahungaverpange © Auswahkrieren
.’.»/’.' nierschrtemappe ) Wil Q P—
) Mambngen >}
v o Catum Juzturgriws v Cwtarr ' i i
@ Vervalung
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Falls notwendig grenzen Sie Anzeige durch Angabe eines Datumsbereichs in den Feldern
{Datum von / bis} weiter ein. Zur weiteren Eingrenzung kénnen die Felder {Enthaltener Text} und
{Betrag (min./max.)} genutzt werden.

Durch die darunter liegenden Checkboxen legen Sie fest ob:

Umsétze, und/oder Vormerkposten, und/oder Avise angezeigt werden. Bitte beachten Sie, dass
Vormerkposten und Avise nur nach gesonderter Vereinbarung mit der Bank bereitgestellt werden. Bitte
wenden Sie sich bei Interesse an Ihre BFS-Geschéaftsstelle.

Bestétigen Sie Ihre Eingabe Uber die Schaltflache [Absenden].

Um die angezeigten Umsatze zu drucken oder zu speichern, betatigen Sie die
Schaltflache & PDF-Version . Die Umsétze werden als PDF angezeigt und kénnen dann gedruckt bzw.

gespeichert werden.

7.3 Download von Kontoinformationen

Uber den Meniipunkt: »Kontoinformationen/Downloads« kénnen Sie Kontoinformationen zur
elektronischen Weiterverarbeitung (z. B. in lhrer Finanzbuchhaltung) herunterladen.

Als Standard bietet Ihnen BFS-Net.Banking die Moglichkeit Kontoausziige als Dateien
im MT940-Format (auch STA-Dateien genannt) herunterzuladen. Diese kdnnen in viele
gangige Finanzbuchhaltungssysteme importiert und dort weiterverarbeitet werden.

Als weiteren Standard bietet BFS-Net.Banking die Auszugs- bzw. Umsatzinformationen als CSV Dateien
zum Herunterladen an. Diese kdnnen z. B. mit Excel weiterverarbeitet werden.

Die Bank flr Wesentliches 25



#¥4 Bank
'.’ flir Sozialwirtschaft

Die Varianten Kontoinformationen im CAMT053, bzw. CAMT054, Format herunterzuladen sind kein
Standard und kdnnen in Ausnahmeféllen mit der Bank gesondert vereinbart werden.

7.3.1 Download von Kontoauszugen im MT940-Format
Menupunkt; »Kontoinformationen/Downloads«.

Stellen Sie im Datenblock >Auswahlkriterien<im Feld {Auftragsart} Gber die Auswabhlliste
<Kontoauszuige> und im Feld {Download als} Uber die Auswabhlliste <Sammeldatei> ein.

Grenzen Sie die Auswahl Uber einen Datumsbereich (die Felder {Auszugsdatum von} und {bis}) ein.
Stellen Sie Uber die Lupenfunktion am Feld {Konto} die gewlinschte Konto-Nummer ein.
Bestétigen Sie Ihre Eingabe tber die Schaltflache [Absenden].

Downloads

© Auswahikritenien

Auftrogsart Konlcausiugs v Dawndoad als Sammeidatsl V!

Eingaban Ischan

Speichern Sie die MT940-Datei in dem folgenden (browserabhangigen) Speichern-Dialog auf lhrem
Computer ab.

7.3.2 Download von Auszugs- bzw. Umsatzinformationen (CSV-Format)

Schritt 1 — Legen Sie das Exportformat fest.
Damit Kontoinformationen im CSV-Format heruntergeladen werden kénnen, ist es einmalig notwendig, die
Feldinformationen (welche Felder, in welcher Reihenfolge) zu definieren. Wahlen Sie den Menupunkt

»Verwaltung/CSV-Definitionen/CSV-Formate«. Uber die Schaltflache [Bearbeiten] gelangen Sie in den
Anderungsmodus.
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CSV-Formate

Absenden Abbrechen

© CSV-Export

Allgemeine Exportparameter

Datum Uhrzeit Betrag Feldtrennzeichen

TT.MM.JJ [v] HH:MM:SS vl 1.000,00 [v Semikolon [v]
Vormerkposten Textfelder in Hochkommata Spaiteniiberschriften
O O 1]

’ Exportformat fiir Ausztge

Inaktive Felder Aktive Felder

2 Bank

; Kontonummer
Auszugnummer
Auszugdatum

-» Wahrung
Startsaido
P e Schlusssaldo
: Schleben_}Sle“ a"e S Kontoinhaber t

"Inaktiven Felder" in B | S b
den Bereich "Aktive = Summe Sol +
Felder" =

Exportformat fur Umsatze

Inaktive Felder Aktive Felder

ontonummer ~
Auszugnnummer
Auszugdatum

- Wahrung

Startsaldo

Schiusssaldo

Valuta t

Buchungsdatum (Eingabedatum)

£ Wahrung (leizter Charakter) +
Betrag

2 Textschiussel (Transakfionsart Identifikationscode)

Ek Kundenreferenz (Referenz des Kontoinhabers)
Bankreferenz v
Buchungscode / GSV

Absenden Abbrechen

Legen Sie im Datenblock >Allgemeine Exportparameter« das {Feldtrennzeichen} fest (in der Regel ein
Semikolon). Des Weiteren kann hier das Betrags-, Datums- oder Uhrzeitformat geéndert werden.

In dem Datenblock >Exportformat fir Ausziige« bzw. >Exportformat fir Umséatze« legen Sie die Felder
fest, die in die jeweilige CSV-Datei einfliel3en sollen. Alle Felder, die im rechten Fenster (Aktive Felder)
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aufgefihrt werden, flieBen in die CSV-Datei ein. Die Feldeintrage kdnnen Sie tUber die Mittelleiste zwischen
den beiden Fenstern veréandern.

Nur den markierten Eintrag aus der Maske ,Inaktive Felder” (links) nach ,Aktive
Felder® (rechts) verschieben.

Nur den markierten Eintrag aus der Maske ,Aktive Felder” (rechts) nach ,Inaktive
Felder® (links) verschieben

Alle Eintrage aus der Maske ,Inaktive Felder” (links) nach ,Aktive Felder* (rechts)
verschieben

Alle Eintrage aus der Maske ,Aktive Felder” (rechts) nach ,Inaktive Felder” (links)
verschieben

s
rr

Die Reihenfolge der Felder kénnen Sie tiber die Symbole % | bzw. ¥+ noch verandern.

I In der Regel reicht es aus, alle Eintrage in die rechte Maske ,Aktive Felder® zu verschieben.

Speichern Sie die gemachten Einstellungen mit der Schaltflache [Absenden].
Schritt 2 — Fuhren Sie den Export durch.
Menupunkt: »Kontoinformationen/Downloads«.

Stellen Sie im Datenblock >Auswahlkriterien<im Feld {Auftragsart} Uber die Auswahlliste <Ausziige
CSV> oder <Umsétze CSV> ein.

Grenzen Sie die Auswahl Uber einen Datumsbereich (Feld {Auszugsdatum}) und/oder die auszugebenden
Konten weiter ein.

Bestétigen Sie lhre Eingabe Uber die Schaltflache [Absenden].

Speichern Sie die CSV-Datei in dem folgenden (browserabhangigen) Speichern-Dialog auf Ihrem
Computer ab.
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8 Zahlungsverkehr

e Erfassen Sie Ihre Uberweisungen/Lastschriften als Einzel-, oder Sammelzahlung.

e Legen Sie Zahlungen mit einem festen Zahlungsrhythmus als wiederkehrende Zahlungen
an.

e Laden Sie Zahlungsdateien aus lhrer FIBU tber den Dateiversand hoch.

8.1 SEPA-Uberweisung

Wechseln Sie in den Menupunkt

»Zahlungsvorgange/SEPA Zahlungen/Uberweisungen/Einzelauftrage«. Klicken Sie auf die
Schaltflache [Neuaufnahme], um eine neue Zahlung zu erfassen oder auf [aus Vorlage],um eine neue
Zahlung, basierend auf einer bestehenden Zahlungsvorlage zu erfassen.

Die Felder {Einmalig am} im Datenblock »Auftragsausfihrung«< und {Falligkeit} im
Datenblock »Auftragsdetails< werden automatisch mit dem aktuellen Datum vorgegeben.
Das Feld {Einmalig am} gibt dabei vor, wann die Zahlung in die Verarbeitung libergeben
werden soll. Bis zu diesem Datum kann die Zahlung vom BFS-Net.Banking-Teilnehmer
noch bearbeitet werden. Das Feld {Falligkeit} gibt an, wann die Zahlung verbucht werden
soll und kann das Feld {Einmalig am} um maximal 30Tage Uberschreiten.

Einzelauftrage - Neuer Auftrag

} © Auftragsdetails

Aufiragsausfuhrung

Eirenalig am

Auftraggederinformation
Narmnme IBAN ac
Max Mustermann Q o DE223702050000027 16500 Q  BFEWOEIIN

Atwmdecyy svaanom

Wabhlen Sie im Block » Auftraggeberinformation < im Feld {Name} tber die Lupenfunktion den
gewlnschten Auftraggeber aus. {BIC} und {IBAN} werden dann automatisch aus den hinterlegten
Stammdaten gefullt.

Die Bank flir Wesentliches 29



#¥4 Bank
’.’ flir Sozialwirtschaft

Partnerinformation

Name IBAN BIC

Agressteider einblenden Bankname

Partnerdaten speichern

Nicht speichern v

Auftragsdetails

Betrag Wahrung Félligkeit Verwendungszwecke

0.00 EUR 28.10.2015 =1

Erfassen Sie die Partnerinformationen {Name} {IBAN} und {BIC}. Zur dauerhaften Speicherung der
Partnerdaten wéhlen Sie im Feld {Partnerdaten speichern} aus der Auswahlliste den Eintrag <in
allgemeine Liste> aus. Eine umfassendere Beschreibung zur Erstellung und Nutzung von gespeicherten
Partnerdaten finden Sie in Kapitel = 9.1 Partnerdaten.

Erfassen Sie den {Betrag}und den {Verwendungszweck} und bestétigen Sie mit [Absenden].

Sie bekommen jetzt alle Zahlungsdetails auf dem Bildschirm angezeigt. Scannen Sie jetzt mit ihrem
photoTAN-Token die angezeigte QR-Grafik und tberprifen Sie die angezeigten Zahlungsdetails auf dem
Display des photoTAN-Token. Stimmen die Zahlungsdetails Uberein erhalten Sie nach Bestatigung auf dem
Display des photoTAN-Token die TAN.

© Signieren

Geben Sie die TAN in das Eingabefeld unterhalb der QR-Grafik ein und bestétigen Sie die Eingabe der
TAN mit der Schaltflache [OK].

Die Bank flr Wesentliches 30



#¥4 Bank
"’ fir Sozialwirtschaft

Wenn Sie mehr als eine Zahlung durchfuhren wollen, brauchen Sie die Auftrdge nicht
einzeln freizugeben, sondern kénnen auch komfortabel mit einer Multi-Freigabe arbeiten
(Kapitel = 9.4 Multi-Freigaben).

Bitte beachten Sie: Wenn Sie einen bereits signierten Auftrag Gber "Bearbeiten™” wieder
offnen, wird, (auch wenn Sie gar keine Anderung vornehmen) die Signatur entfernt, sobald
Sie die Schaltflache "Absenden" anklicken. Verlassen Sie in diesem Fall den
Bearbeitungsmodus mit "Abbrechen”.

8.2 SEPA-Lastschrift

Wechseln Sie in den Menupunkt » Zahlungsvorgéange/SEPA Zahlungen/Lastschriften/Einzelauftrage«.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Neuaufnahme], um eine neue Zahlung zu erfassen oder auf [Aus
Vorlage], um eine neue Zahlung, basierend auf einer bestehenden Zahlungsvorlage, zu erfassen.

Die Erfassung der SEPA-Lastschrift ist bis auf einige Ausnahmen analog zur Erfassung der SEPA-
Uberweisung (Kapitel = 8.1 SEPA-Uberweisung).

Hinterlegen Sie vorab lhre Glaubiger-ldentifikationsnummer in den SEPA-
Auftraggeberdaten Kapitel = 6.2 Auftraggeberdaten einrichten

Erfassen Sie in dem Block » Lastschriftinformationen« die Felder {Mandatskennung}
(=Mandatsreferenz), {Rhythmus} und {Datum der Unterschrift}.

Bitte beachten Sie, dass bei Lastschriften, wegen der Vorlauftage, eine Abhangigkeit zwischen
Ausfuhrungs- und Falligkeitsdatum besteht.

8.3 Sammelauftrage
Schritt 1 — Legen Sie die Grunddaten des Sammelauftrags fest.
In den Modulen SEPA-Uberweisungen und SEPA-Lastschriften ist neben der Einzelerfassung auch die

Erfassung von Sammelauftragen moglich. Zur Erfassung eines Uberweisungs-Sammlers wahlen Sie den
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Meniipunkt »Zahlungsvorgange /SEPA-Zahlungen / Uberweisungen / Sammelauftrage«. Klicken Sie
auf die Schaltflache [Neuaufnahme].

Sammelaufiriige - Never Aultrag

In dieser Maske erfassen Sie die allgemeinen, Gbergreifenden Daten des Sammelauftrags.

Vergeben Sie in dem Feld {Bezeichnung} eine frei wahlbare Bezeichnung des Sammlers. Erfassen Sie die
Felder {Einmalig am}, {Falligkeit} analog wie bei der SEPA-Einzeliberweisung. Wahlen Sie den
Auftraggeber ({Name})uber die Lupenfunktion aus. Bestatigen Sie mit [Absenden].

Sammelaufirage - Auftragsansicht

Aot e - e - -—— e —a Y

Anemy

Vs Uams v SN0 DI TC00000TI ey
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Nachdem Sie die Grunddaten des Sammelauftrags erfasst haben, welche fur alle Zahlungen innerhalb des
Sammlers Giltigkeit haben, kdnnen Sie jetzt Zahlungen in diesen Sammelauftrag aufnehmen.

Schritt 2 — Erfassen Sie die Zahlungen in den Sammelauftrag.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Neuaufnahme] um eine neue Zahlung zu erfassen, oder auf

[aus Vorlage], um eine neue Zahlung basierend auf einer bestehenden Zahlungsvorlage zu erfassen.
Erfassen Sie die Zahlung analog der SEPA-Einzeliiberweisung (Kapitel = 8.1 SEPA-Uberweisung) und
bestétigen Sie mit [Absenden].

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Zurlck].

Wiederholen Sie die vorangehenden Punkte und erfassen Sie alle gewtinschten Zahlungen in den
Sammelauftrag.

Sammelauftrage - Auftragsansicht

Beacbenan Loschen /oriage erstelien Abachselen Sperren Neusufmahme Aus Vorlage Zuruck -

Schritt 3 — Schlie3en Sie den Sammelauftrag ab und geben ihn frei.

Nachdem Sie lhre Zahlungen erfasst haben, schliel3en Sie die Bearbeitung des Sammelauftrags mit der
Schaltflache [AbschlieRen]. Klicken Sie dann auf die Schaltflache [Signieren], um den Sammelauftrag mit
einer TAN freizugeben. Bestatigen Sie die Eingabe mit [OK].

8.4 Wiederkehrende Zahlungen

In den Modulen SEPA-Uberweisungen und SEPA-Lastschriften sind neben der Einzel- und
Sammlererfassung auch die Erfassung von wiederkehrenden Zahlungen moglich. Zur Erfassung einer
wiederkehrenden Uberweisung wahlen Sie den Meniipunkt

»Zahlungsvorgange/SEPA Zahlungen/Uberweisungen/Wiederkehrende Einzelauftrage«. Klicken Sie
auf die Schaltflache [Neuaufnahme].
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Die Erfassung einer wiederkehrenden Zahlung ist weitestgehend analog zur Erfassung einer Einzelzahlung
(Kapitel = 8.1 SEPA-Uberweisung)

O Aufiragsdetalis

Allgemaing Information

erelchrung

AuRragssusfinrung

Nachate Letzemalig Itarval

Sie mussen nur zusatzlich im Datenblock >Auftragsausfuhrung<«im Feld {Bezeichnung} eine
aussagekraftige Bezeichnung der wiederkehrenden Zahlung erfassen und im Datenblock
»Auftragsausfiuhrung« die Datumsfelder {Nachste} und {Letztmalig}, sowie das {Intervall} pflegen.
Wenn keine letztmalige Ausfiihrung vorgesehen ist, lassen Sie das Feld {Letztmalig} einfach frei.

Priifen Sie auch bei jeder Anderung einer wiederkehrenden Zahlung die Daten im
Datenblock >Auftragsausfiihrungs.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit [Absenden], geben Sie die wiederkehrende Zahlung mit einer TAN frei
und bestétigen Sie die TAN-Eingabe mit der Schaltflache [OK]. Nach vollstandiger Autorisierung wird die
Zahlung zum angegebenen Rhythmus durchgefuhrt.

Wiederkehrende Zahlungen werden nur solange ausgeftihrt, wie der BFS-Net-Banking-
Teilnehmer, der die Autorisierung vorgenommen hat, auf dem BFS-Bankrechner

l existiert. Sollte der Teilnehmer geléscht worden sein (weil er den Verein/die Firma

®  verlassen hat) missen die Freigaben der wiederkehrenden Zahlung von einem anderen
BFS-Net.Banking-Teilnehmer erneut vorgenommen werden.

Bei der SEPA-Lastschrift ist eine Besonderheit zu beachten: Da es bei der
wiederkehrenden Lastschrift kein Feld Falligkeitsdatum (=Datum der Verbuchung) gibt, ist
das Ausfiihrungsdatum entsprechend dem Typ der Lastschrift und den dazugehdrenden
Vorlauftagen entsprechend friiher einzustellen (z.B. bei der CORE-Lastschrift um 2 Tage
friher).
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8.5 Dateiversand (Upload)

Uber die Meniipunkte » Zahlungsvorgange / SEPA Zahlungen / Dateiversand« bzw.
» Zahlungsvorgange / SEPA Zahlungen / Dateiversand (ohne Detailprifung)« kénnen SEPA-
Zahlungsdateien direkt zur Bank hochgeladen werden.

Unterschiede zwischen Dateiversand und Dateiversand (ohne Detailprifung)

Dateiversand Dateiversand (ohne Detailpriifung)

Dateigrole Bis 1 Megabyte Bis 25 Megabyte

Upload Beim Upload werden verdichtete Beim Upload werden verdichtete
Sammlerinformationen und eine Liste von | Sammlerinformationen (sofern in der
Einzelposten angezeigt. Zahlungsdatei vorhanden) angezeigt.

weitere Freigaben | Bei weiteren Freigaben Uber die Bei weiteren Freigaben uber die
Unterschriften-Mappe werden verdichtete | Unterschriften-Mappe werden
Sammlerinformationen und eine Liste von | verdichtete Sammlerinformationen
Einzelposten angezeigt. (sofern in der Zahlungsdatei

vorhanden) angezeigt.

8.5.1 Dateiversand

Waéhlen Sie den Menlpunkt » Zahlungsvorgange / SEPA Zahlungen / Dateiversand«. Klicken Sie auf
die Schaltflache [Durchsuchen]. Wahlen Sie in dem darauf folgenden Datei-6ffnen-Dialog die gewlinschte
Zahlungsdatei aus.

Bitte beachten Sie, dass Dateien > 1 MB immer mit dem
Dateiversand (ohne Detailprifung) hochgeladen werden muissen.

Bestétigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache [Absenden]. Die Datei wird mit Einzelposten und
verdichteten Sammlerinformationen zur méglichen Uberpriifung angezeigt und kann per TAN von Ihnen
gemal der Verfligungsberechtigung freigegeben werden.

8.5.2 Dateiversand (ohne Detailprifung)

Wahlen Sie den Menupunkt » Zahlungsvorgéange / SEPA Zahlungen / Dateiversand (ohne
Detailpriufung)«. Klicken Sie auf die Schaltflache [Durchsuchen]. Wahlen Sie in dem darauf folgenden
Datei-6ffnen-Dialog die gewlinschte Zahlungsdatei aus. Nach Auswahl der gewiinschten Datei wéhlen Sie
bitte im Feld {Auftragsart der zu Ubertragenden Zahlungsauftragsdatei} Gber die Auswabhlliste die
entsprechende Auftragsart aus.
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Bestatigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache [Absenden]. Die Datei wird mit verdichteten
Sammlerinformationen (sofern in der Zahlungsdatei vorhanden) zur moglichen Uberpriifung angezeigt und
kann per TAN von Ihnen gemaf der Verfligungsberechtigung freigegeben werden.

8.6 Datei-Import

Uber den Datei-Import konnen SEPA-Zahlungsdateien in BFS-Net.Banking importiert werden.

Waéhlen Sie den Menlpunkt » Zahlungsvorgange / SEPA Zahlungen / Datei-Import«. Klicken Sie auf die
Schaltflache [Durchsuchen]. Wahlen Sie in dem darauf folgenden Datei-6ffnen-Dialog die gewlinschte

Zahlungsdatei aus. Legen Sie bitte im Feld {Format} Gber die Auswabhlliste das gewlinschten Import-
Format und im Feld {Ausfilhrungsdatum} das gewilnschte Ausfiihrungsdatum fest.

Datei-import

=3
7]

© Dalei veraanden

waiswatt [ MCLWIN S atdarges JU1T33-13 i _ Dunchsecten.. |
‘wotere informationen
S AR <z R —
- recoen Swrmetaih -_— In desem Bevspiel enthiit die zu imp SEPA gaciate:
A3 Unntochoatt - Stoe i [~ Uberweisungen. Diese solen als Sammelauftrag importiert weeden
» ol

Bestétigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache [Absenden
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Bei erfolgreichem Import erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Statusinformation

Folgende Datei wurde erfolgreich an lhr Banksystem {ibertragen

Getamtzunme

Die importierten Daten kénnen jetzt bearbeitet und/oder autorisiert/freigegeben werden.

Die Bank fir Wesentliches 37



#¥4 Bank
"’ fir Sozialwirtschaft

9 Komfortfunktionen

e Speichern Sie Empfangerdaten als Partnerdaten um bequem Uber den Partnernamen
darauf zugreifen zu kénnen.

e Speichern Sie Zahlungsvorlagen und Sammlervorlagen.

e Autorisieren Sie mehrere Zahlungen mit nur einer TAN Uber Multifreigaben.

e Autorisieren Sie Zahlungsdateien, die von Ihrem Dienstleister oder einem Service-
Rechenzentrum (z. B. DATEV) bei der Bank eingereicht wurden.

Vorlage Einzelauftrag - Zahlungsvorlage
Vorlage Sammelauftrag — Sammlervorlage

Mit Partnerdaten, Zahlungsvorlagen und Sammlervorlagen kénnen Sie lhre tagliche Arbeit erheblich
erleichtern.

Partnerdaten enthalten Namen, IBAN und BIC der Zahlungspartner und werden innerhalb des
Zahlungsvorgangs uber die Lupenfunktion aufgerufen.

Zahlungsvorlagen enthalten neben Namen, IBAN und BIC auch alle weiteren Daten eines
Zahlungsvorgangs und werden unter einem frei wahlbaren Namen gespeichert.

Ob Sie lieber mit Partnerdaten, oder mit Zahlungsvorlagen arbeiten, oder auch beides kombinieren, ist nur
eine Frage lhrer personlichen Anforderungen oder Vorlieben.

Mdochten Sie eine Gruppe von Einzelauftragen/Zahlungsvorlagen, z. B. fur Gehalter, als Vorlage
zusammenfassen, kdnnen Sie dies mit der Sammlervorlage tun.

9.1 Partnerdaten

9.1.1 Erstellung von Partnerdaten bei Zahlungserfassung

Bei allen Zahlungsvorgéangen kdnnen innerhalb des Blockes »Partnerinformation«< neu erfasste
Zahlungspartner dauerhaft gespeichert werden.
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Partnerinformation

Name IBAN BIC
Lieschen Miiller Q o DE237020500000 Q
Adressfelder einblenden Bankname

Partnerdaten speichern

Nicht speichern ——— 0]

Wabhlen Sie dazu in dem Feld {Partnerdaten speichern} Uber die Auswahlliste den Eintrag
<in private Liste> oder den Eintrag <In allgemeine Liste> aus.

in private Liste: Die Partnerdaten sind nur fir den angemeldeten Teilnehmer im BFS-Net.Banking
verfugbar, aber nicht fir die anderen Teilnehmer derselben Kunden-ID.

in allgemeine Liste:  Die Partnerdaten sind fiir alle Teilnehmer der Kunden-I1D verfligbar.

I @ In der Regel empfiehlt sich die Speicherung in der allgemeinen Liste.

Sobald ein Zahlungsvorgang Uber die Schaltflache [Absenden] gespeichert wird, werden auch die
Partnerdaten in der ausgewébhlten Liste gespeichert.

9.1.2 Nutzung von Partnerdaten

Die gespeicherten Partnerdaten kénnen bei der Zahlungserfassung tber die Lupenfunktion am Feld
{Name} ausgewahlt werden.

Partnennformation

Name IBAN B8iC
a o Q
A:n:;_{ ' | | Si. di. L fudthon, l ; Banknarme
’ um auf die gespeicherten
Partnerdaten zuzugreifen.

Partnerdaten speichem
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Einzelauftrage

Nutzen Sie die Volltextsuche um den
Zuriick gewtinschten Datensatz zu finden.

} © Auswahlkriterien

Bezeichnung Enthaltener Text > IBAN

Neue Selektion

Aligemeine Liste

Bezeichnung i

eaEuaEMter Lisa DE22370205000002-%3850
Lulu test DE2237020500000z )
Andreas Andreas D DE22370205000002
Max Mustermann EBS Test 00 DE223702050000

Zuriick

© Auswahlkriterien

Bezeichnung Enthaltener Text IBAN

Mall

Neue Selektion

Aligemeine Liste

Bezeichnung

Lieschen Muller Lisa DE223702050000027 16900
3

-/ Klicken Sie auf den (rot hinterlegten) Namen um :
den Datensatz auszuwahlen.

Zurick \

9.1.3 Pflege von Partnerdaten

Die Pflege von Partnerdaten ist Giber den Menupunkt »Verwaltung / Partnerdaten / SEPA-
Zahlungsverkehr /Pflege/Erfassung« moglich. Hier kbnnen Sie bereits bestehende Partnerdaten
bearbeiten, mit einer eigenen Bezeichnung versehen, oder I6schen.
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9.2 Zahlungsvorlagen (Vorlage Einzelauftrag)

Méchte Sie neben den Partnerdaten (Name, IBAN und BIC) auch den Betrag und den Verwendungszweck
dauerhaft speichern, nutzen Sie Zahlungsvorlagen. Diese werden modulbezogen gespeichert (z. B.
Zahlungsvorlagen fiir SEPA-Uberweisungen, fiir SEPA-Lastschriften, fir Auslandsiiberweisungen usw.).

9.2.1 Erstellung von Zahlungsvorlagen bei Zahlungserfassung

Nachdem Sie eine Zahlung erfasst und gespeichert haben, kénnen Sie daraus eine Zahlungsvorlage
erstellen.

Einzelauftrage - Auftragsansicht

Beardalien Laschan Vorage srsdeden Spenan Sgninren Neuauabmse Aus Voriage Zurlich "

Klicken Sie dazu in der Auftragsansicht auf die Schaltflache [Vorlage erstellen].

© Auftragsdetails

Allgemeine Information

Bezeichnung

From 15102713435772 X
Andern Sie die vorgegebene Bezeichnung in eine aussagekraftige Bezeichnung ab und speichern Sie die
Eingabe mit der Schaltflache [Absenden].
9.2.2 Nutzung von Zahlungsvorlagen
Méochten Sie, anstatt eine Zahlung neu zu erfassen, eine bestehende Zahlungsvorlage nutzen, klicken Sie
auf die Schaltflache [aus Vorlage].
Einzelauftrage

Neuautnanmae Aus Vorlage Ale augwanion Augwahi aaheben \ Lgninne o

Suchen Sie in der Liste der verfugbaren Zahlungsvorlagen nach dem gewiinschten Datensatz.
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© Auswahlkritenen v

) Aufraggeberkonto ) Bezsichnung

{5 Partnerkonto ) Betrag

Varwendungszweck

DE22370208000002718% 0w ~ Lutu <0.00 EUR
Klicken Sie auf die rot hinterlegte IBAN,
DI TR, um einen Datensatz auszuwdahlen. st
BFSWODESIXXX-DE223702050000027 16900 Huddel & Srassel Gmbh 1,00 EUR
SFSWDE3IXXX - DE2237 00000271650 Blropauschale
DE223702080000027 16900 Laschen MOller 60.00 EUA
AFSWDE3INXX E Scheeiner
BFSWDEIIBER-DE181002050000027 16900 Hudde! & Brassel Gmbh -1.00 EUR

Der Datensatz wird als Einzelauftrag geladen.

9.2.3 Pflege von Zahlungsvorlagen

Die Pflege von Zahlungsvorlagen erfolgt modulbezogen, also separat fiir Uberweisungen, Lastschriften, Eil-
und Auslandszahlungen. Als Beispiel kdnnen Sie die Zahlungsvorlagen fir Uberweisungen iiber den
Meniipunkt »Zahlungsvorgange/SEPA Zahlungen/Uberweisungen/Vorlage Einzelauftrag« pflegen.

9.3 Sammlervorlagen (Vorlage Sammelauftrag)

Die Sammlervorlage bietet die Méglichkeit eine Gruppe von Einzelzahlungen/Zahlungsvorlagen als Vorlage
zu speichern (z. B. Mitgliedseinziige monatlich). Diese werden modulbezogen gespeichert
(zahlungsvorlagen fiir SEPA-Uberweisungen bzw. fir SEPA-Lastschriften.).

9.3.1 Erstellung einer Sammlervorlage bei der Erfassung eines Sammelauftrag

Nachdem Sie einen Sammelauftrag erfasst und gespeichert haben, kénnen Sie daraus eine
Sammlervorlage erstellen.

Sammelauftrage - Auftragsansicht

Bearneften Loschen Veriage erstalien Abschieflen Spamen n Nouaufranme Aus Voriage 2urlick &

Klicken Sie dazu in der Auftragsansicht auf die Schaltflache [Vorlage erstellen].
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© Sammlerdetails

Bezeichnung

Vergeben Sie eine aussagekréftige Bezeichnung und speichern Sie die Sammlervorlage mit der
Schaltflache [Absenden)].

9.3.2 Nutzung von Sammlervorlagen

Mdchten Sie, anstatt einen Sammelauftrag neu zu erfassen, eine bestehende Sammlervorlage nutzen,
klicken Sie auf die Schaltflache [aus Vorlage].

Sammelauftrage
Heunumahre Aus Vorage "
Suchen Sie in der Liste der verfugbaren Zahlungsvorlagen nach dem gewiinschten Datensatz.

Sammelauftrage

Zarlick

A ——— Kiicken Sie auf die rot hinterlegte IBAN, i
3 Partneckonto um einen Datensatz auszuwéhlen. ) Betrag

Verwendungsrweck

BFSWDEIXXX «DEI 702050000027 15800 Mieten

Der Datensatz wird als Sammelauftrag geladen.

9.3.3 Pflege von Sammlervorlagen

Die Pflege von Sammlervorlagen erfolgt modulbezogen, also separat fur Uberweisungen und Lastschriften.
Als Beispiel konnen Sie die Sammlervorlagen fir Uberweisungen tiber den Meniipunkt
»Zahlungsvorgange/SEPA Zahlungen/Uberweisungen/Vorlage Sammelauftrag« pflegen.
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9.4  Multi-Freigaben

Multi-Freigaben beziehen sich ausschlief3lich auf im BFS-Net.Banking erfasste Einzel- oder
Sammelauftrage, bzw. importierte Sammelauftrage, aber nicht auf hochgeladene bzw. von einem externen
Dienstleister/Service-Rechenzentrum eingereichte SEPA-XML-Dateien.

Multi-Freigaben kénnen an 2 Stellen durchgefuhrt werden:
e in dem jeweiligen Modul

(z. B. »Zahlungsvorgange / SEPA Zahlungen / Uberweisungen / Einzelauftrage«)
e im MenUpunkt »Unterschriftsmappe / Offene Auftrage / Eigene Auftrage«

Multi-Freigaben sind immer dann gut zu nutzen,
e wenn man mehr als eine Zahlung durchfiihren will, und/oder
e wenn im 4-Augen-Prinzip (mit A-, oder B-Berechtigung) gearbeitet wird

Als Beispiel erfassen Sie mehrere SEPA-Einzeluberweisungen, ohne diese mit einer TAN freizugeben.
Gehen Sie anschlieRend auf den Meniipunkt » Zahlungsvorgange / SEPA Zahlungen / Uberweisungen /
Einzelauftrage«.

Einzelauftrage

Neuvaufsahme Aus Voriage Alle aus=aNen Autwahl autheben & -0

© Auswahikriterien v

) Autiraggeberkonto ) Ertassung ) Bezsichnung

-

£ Partnerkonto £ Partnername & ) 8etrag

Verwendungsrweck B ordnungsbegni

8 23102018 29.10.2018 Ausstehende Freigaben
DE &30

DE223702020000027 16900 Useschen Mdler 1.00 BUR [ nm U

oranung

BFS 28.10.2015 29.10.2015 Ausstenende Fregaben
DE i

BFSWOEIIXXX- Hudasi & Brassel Gmbh 200 EUR [ Dm U

DE223702050000027 16900

Der Datenblock » Auswahlkriterien« dient dazu, um bei grol3en Datenmengen die angezeigte Auswahl
einzuschréanken. In unserem Beispiel wird er nicht bendtigt.

Die erfassten 2 Zahlungen werden mit dem Status "Ausstehende Freigaben" angezeigt. Mit der
Schaltflache [Alle auswahlen] kénnen alle angezeigten Zahlungen fur die Freigabe selektiert werden.
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Einzelauftrage

Neuaufnahme Aus Vorlage Alle auswéhlen Auswanhl aufheben Auswahl signieren & PDF-Versic

© Auswahlkriterien v

Einzelauftrage

8 Auftraggeberkonto 8 Erfassung ) Bezeichnung
@ Partnerkonto @ Partnername & ) Betrag
Verwendungszweck ::»g Ordnungsbegriff
BFSWDE33XXX - 29.10.2015 29.10.2015 Ausstehende Freigaben V'
DE22370205000002716900
DE22370205000002716900 Lieschen Mdller -1,00 EUR @ B @
ordnung
BFSWDE33XXX - 29.10.2015 29.10.2015 Ausstehende Freigaben V'
DE22370205000002716200

BFSWDES33XXX- Huddel & Brassel Gmbh -2,00 EUR 1 ) 3
DE22370205000002716300 ﬂ . U

Dies wird durch die aktivierte Checkbox ganz rechts angezeigt.

W]  aktiviert = Zahlung ist selektiert
[ ]  nicht aktiviert = Zahlung ist nicht selektiert

Durch Anklicken einer Checkbox mit der Maus, kann die Auswahl einer Zahlung aufgehoben bzw. wieder
gesetzt werden.

Mit der Schaltflache [Auswabhl signieren] werden in einer Maske die Zusammenfassung der selektierten
Zahlungen angezeigt (Betragssumme, Anzahl Posten). Die Autorisierung erfolgt indem Sie nochmals auf
die Schaltflache [Auswahl signieren] klicken, die TAN eingeben und mit [OK] bestatigen.

Hinweis: Beim photoTAN-Verfahren ist bei der Multi-Freigabe die Eingabe des 6-stelligen Token-PIN
erforderlich.
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9.5 Unterschriftsmappe

Die Unterschriftsmappe fasst alle erfassten, bzw. importierten, noch zu signierenden und erledigten
Auftrage der einzelnen Module (Uberweisungen, Lastschriften, Einzel-, Sammel- und wiederkehrende
Zahlungen ) zusammen. Hinzu kommen sogenannte Fremddateien die Uiber den Datei-Upload, bzw. tUber
ein Service-Rechenzentrum eingestellt werden.

offene Auftrage:

Eigene Auftrage noch zu signierende Auftrage, modulibergreifend (Einzel-, Sammelauftrage,
wiederkehrende Zahlungen, Ubweisungen, Lastschriften)

Gesperrte Auftrage gesperrte Auftrage

Fremddateien noch zu signierende Fremddateien
signierte Auftréage:

Eigene Auftrage bereits signierte Auftrage

Fremddateien bereits signierte Fremddateien
erledigte Auftrage

alle erledigten Auftrage gem. Aufbewahrungsfrist (z.Zt. 30 Tage)
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9.5.1 Beispiel 1 (Freigabe von Einzel- und Sammelzahlungen)

In diesem Beispiel stehen in der Unterschriftmappe zwei Einzelzahlungen und ein Sammelauftrag zur
Unterschrift bereit. Alle Auftrage kdnnen hier Giber eine Multi-Freigabe bequem mit einer TAN signiert
werden siehe Kapitel = 9.4 Multi-Freigaben

Eigene Aufirsge

- (S °

[T « Qooan
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9.5.2 Beispiel 2 (Signatur von Fremddateien -Eigene und von Service-RZ-)

In diesem Beispiel stehen in der Unterschriftenmappe eine Fremddatei aus dem Dateiversand (Upload) und
drei Fremddateien von Service-Rechenzentrum zur Signatur bereit.

Xunde ! Twinehmier

Triaavang

Beeag Uzerww s=ngen ocarbermngretana
Beorag Lastachren geleistecs Urnterscheifien

WOV 120

Eine Framcdate) as egenem Dataiversand
(Uptond)

—
S o o L
S
" ‘ 9 1%
Drei Fremddataien von sinem Senice-
echenrentrum,
' " e—— ofkerrbar am 4U2SIGN"
w0 e
Raradieg et 1) Loty
4 ALZSON L5 Sauy
SR 0T W00
B i e BT A

Fremddateien kdnnen z.Zt. nur einzeln freigegeben werden.

Eintrag.

A%8 ten
Vo forSazistertschatt

Fremddateien

~ e AN um den
Wanas | Tet e
rimaury — Dutwreterest

i s
2007 12 aa )
WS p—

"

4o

3 o S0

EUR Fefbecos Flogale

m Fetdarsie Fioggatm

=) Fetlaron Fiesgaos
(]

EUH Fethuroe Frogade

Dazu klicken Sie links auf den jeweiligen

() Sarman

L L v Vel atetng
Tatag Lawachrtee Fweam Urnco-ter
A §emerite Cingate
o S '
e fateta | agate
'
. Pieran Hen)
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Sie gelangen darauf in die Einzelansicht dieses Auftrags.

Aullrag

Uberprifen Sie die angezeigten Angaben. Mit der Schaltflache [Signieren] kann die Fremddatei
freigegeben werden.

Die Schaltflache [Detailansicht] zeigt nur bei Dateien aus eigenem Upload (Dateiversand) eine Liste mit
Einzelposten an, bei Dateien aus eigenem Upload (Dateiversand ohne Detailpriifung), bzw. bei Dateien von
Service-Rechenzentren (4U2SIGN) zeigt die Detailansicht nur die verdichteten Sammlerinformationen.

Mit der Schaltflache [Deaktivieren] kénnen nicht vollstandig freigegebene Fremddateien deaktiviert
werden.

Aber Achtung: Deaktivierte Fremddateien kbnnen nicht mehr "reaktiviert" werden und
mussen ggf. neu hochgeladen werden, bzw. vom Service-Rechenzentrum neu
Ubertragen werden.
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10 Tipps und Tricks
10.1 Frequently Asked Questions (FAQ)

Kann ich meine PIN zur Anmeldung im BFS-Net.Banking andern?

Ja, tiber den Meniipunkt »Verwaltung / PIN-Anderung« kénnen Sie jederzeit Ihre PIN andern. Jede PIN-
Anderung muss durch Eingabe einer TAN bestétigt werden.

Wo finde ich die Kontoausziige?

Waéhlen Sie den Menlpunkt »Kontoinformationen / Saldenubersicht«. Klicken Sie auf die gewiinschte
(rot unterlegte) Kontonummer. Wahlen Sie Uber die Auswabhlliste das Datum des gewtinschten
Kontoauszugs. Klicken Sie auf #& PDF-Version | Der Kontoauszug wird als PDF angezeigt und kann jetzt
gedruckt werden.

Wie weit rickwirkend kann ich Kontoausziige im BFS-Net.Banking sehen, bzw. drucken?

Die Kontoausziige sind im BFS-Net.Banking bis zu 200 Tage rickwirkend sichtbar.

Wie kann ich Empfangerdaten (Name, IBAN und BIC) dauerhaft speichern, um sie nicht immer wieder
neu eingeben zu mussen?

Nutzen Sie bei der Zahlungserfassung die Méglichkeit die Partnerdaten zu speichern. Wahlen Sie dazu im
Block » Partnerinformationen ¢, in dem Feld {Partnerdaten speichern} tUber die Auswahlliste den Eintrag
<In allgemeine Liste> aus. Nach Abspeichern der Zahlung werden die Partnerdaten gespeichert und
kénnen jederzeit tUber die Lupenfunktion am Feld {Name} genutzt werden.

Wo kann ich die gespeicherten Partnerdaten pflegen (bearbeiten, I6schen)?

Die Pflege von Partnerdaten ist iber den MenlUpunkt »Verwaltung / Partnerdaten / SEPA-
Zahlungsverkehr /Pflege/Erfassung« mdglich. Hier konnen Sie bereits bestehende Partnerdaten
bearbeiten, mit einer eigenen Bezeichnung versehen, oder Iéschen.
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