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1.Allgemeine Informationen

Die Kurzanleitung soll lhnen den Einstieg in SFirm erleichtern. Es werden hier jedoch nur die wichtigsten
Funktionen des Programms erldutert. Im elektronischen Handbuch des Herstellers kénnen Sie zu allen
Funktionen von SFirm eine ausfihrliche Beschreibung nachlesen.

Handbiicher, Anleitungen & Systemvoraussetzungen:

Aktuelle Handbicher, Anleitungen und Informationen zu den Systemvoraussetzungen stehen lhnen unter
http://www.sfirm.de im Bereich ,Support* zum Download (PDF-Format) zur Verfigung.

Hotline/Kontakt:

Hotline: 09421 /863 — 1313
E-Mail: eb@sparkasse-niederbayern-mitte.de
Internet: www.sparkasse-niederbayern-mitte.de
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2. Oberflache und Bedienkonzept

Die moderne Oberfliche erméglicht durch klare Strukturen und kurze Wege eine intuitive Bedienung
- fiir schnelleres und komfortableres Arbeiten. Ob Neueinsteiger oder Umsteiger - Sie finden Sie sich
im Handumdrehen zurecht.

Die Oberflache im Einzelnen

1. Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Top-Funktionen immer erreichbar
Links oben in der Titelleiste finden Sie ausgewahlte Top-Funktionen, die Sie auch einfach ein-
oder ausschalten kénnen - je nachdem, welche davon interessant fur Sie sind.
2. Meniibander (Ribbons)
Wenn Sie eine aktuelle MS Office-Version nutzen, dann kennen Sie Menibander - auch
Ribbons genannt - bereits aus Ihrem Arbeitsalltag. Damit stehen auf 1 Klick immer genau die
Funktionen und Verknipfungen fir Sie bereit, die Sie gerade benétigen - die Suche nach den
passenden Funktionen kdnnen Sie sich damit sparen! Dabei sind sie besonders
benutzerfreundlich: Icon und Beschriftung sind immer direkt beieinander.
3. Schnellzugriff-lcons: zentrale Funktionen immer im Blick
Rechts oben haben Sie Dank der Schnellzugriff-lcons bestimmte Funktionen immer im Blick:
der Zugriff auf die Hilfe, Versionsinfos, Einstellungen und Fernwartung ist damit jederzeit
maoglich.
4. Ordnerleiste mit Hauptgruppen
In der Ordnerleiste sind alle Datenbestande tbersichtlich und themenbezogen in die
passenden Hauptgruppen einsortiert - fiir lnren bestmdglichen Uberblick. So finden Sie z. B.
in den "Kontoinformationen" den Rundruf und alle Konten, im "Zahlungsverkehr" lhre
Zahlungsordner inkl. SEPA-Mandaten und Verwendungszweck-Vorlagen und in den
"Ubertragungen” Ihre Auftrage im Versand. Mit der Home-Funktion kommen Sie direkt wieder
auf die Startseite.
5. Tabs fiir flexibles Arbeiten
Mit den neuen Tabs kénnen Sie nach Browser-Vorbild bequem mehrere Ansichten parallel
offnen und jederzeit hin und her springen. Dabei lasst sich jeder Ordner in einem eigenen Tab
offnen (z.B. per Rechtsklick und "In neuem Tab 6ffnen"). Die Tab-Reihenfolge lasst sich
ebenso anpassen.
=4 pEBER (3 'SEPA-Basis-Lastschriften (CORE) - SFirm 3.0 (Datenbank 1) - o IEN|
Datei | Start = Ausgabe Auswertung Cash Depooling Extra Wartungscenter ADODE R
P L i mer =] 2 == Empfanger/Kunden | M Zurticksetzen | [l Alle 8] Vorschau
Neu Beﬁten K;Lu;r‘en L;ﬁn G‘;s?grrt Al;ﬁtgc. Frﬂmitei Vers:::%&rag r\‘liafn;;alte gmmmmmm“n LAl EKEN gDmmn e
Rechner importieren Pauschalanderung [F spalten - P Umkehren | 3 PDF
-:,;E,,kmommn;umn. g (y I =) SEPA-Basics-la-stscnriﬂen or [ [E] sePa-lastschritmandate | U@ Konten (K -m.. inf - @ E& sera-0n --v-"
(€] &~ 2t kehr > Zahlungsverkehr > SEPA-Basis (CORE) -
e —0
gﬁ:!j;ﬁ:‘rz:j;ahmngen Status ~ Rhythmus  Ausgabeam  Frihester E... Zahungspfichtiger  Betrag  Wahrung  Verwendungszweck i
£PA-Uberweisungen £
— ik Bresst swdg L0201 18022053 Ueschentider pomR RO e 156 wouz3
) oo nginine » Faig sy BOLDE LD TestTote maan  SEEMIUSE e supan
' I T e e = e YT
E:'j SEPA-La Biandate Cg Ubertragungsauftrag einmalig 09.0L.2013 16.01.2013 Max Mustermann 1,111,00 EUR bekannt 9876554 19.12.2012
= Verwendungszwecke
.':( Favoriten
&= Kontoinformationen
[Epr—— !
[/ Ubertragungen :
|;5]] Stammdaten :
Dricken Sie F1, um Hilfe zu erhalten. ! Elemente: 5 Ausgewahlt: 1 Sparkasse Musterhausen-Uberall SFIRM (Datenbank 1) UF Nup
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3. Kontoinformationen abholen

aktualisieren.

3.1 Der Rundruf

- Die Kontoinformationen lassen sich auf verschiedenen Ebenen ganz nach lhrem Bedarf

Im Rundruf kénnen Sie pro Auftragsart Abholauftrage anlegen, die Sie manuell oder zeitgesteuert
ausflihren kénnen. Damit lassen sich Kontoinformationen einfach und schnell flir die gewilinschten

Konten in einem Schritt abholen.

So geht's:

1. Hauptgruppe "Kontoinformationen" 6ffnen

2. Ordner "Rundruf" 6ffnen

3. Mit "Ausfiihren" starten Sie die in der Tabelle markierten Abholauftrage. (Automatisch markiert
sind die manuellen Auftréage, die heute noch nicht ausgefiihrt wurden)

54 EUR 115599, Nord LB Hannover

%ﬂ Testkonto User2 g - bere
ﬁi Testkonto User3

ﬁ Testkonto Userd

[ Testkonto User5

ﬁ Testkonto Useré

5 Testkonto User7

ﬁ Testkonto Userd

@ Testkonto Trainer

54 EUR 5555555555, HBCI-Testbank
G4 EUR 1111111111, HBCI-Testbank
E EUR 1111, Nord LB Hannover

'i{k Favoriten

Kontoinformationen n

Driicken Sie F1, um Hilfe zu erhalten. Elemente: 2 Ausgewdhlt: 2

Datei Start Ausgabe Auswertung Cash Depooling Extra Wartungscenter Ay e @ @ @
. .:r-, x @ | @ zuricksetzen | [ Alle i 10| Vorschau
g Aktualisieren | E| Kginge ﬁ Drucken
Ausfuhle olle Neu Bearnelten Laschen Auftrage
zuriicksetzen @ Spalten = | Umkehren G POF
Abholauftrag Extra | Ansicht l Auswahl | Druck
| Ordner-/Kontonamen suchen | @ L EZ Rundruf ul, ke
it RO - ” €~| » | rontoinformationen > Rundruf Daten suchen
% Rundruf j |
d @ Suchordnel Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
ﬁ) Alle Umsétze " . - .
Status « Bezeichnung Machste Ausfilhrung Letzte Ausfilhrung am  Auftrageart Anzshl Konten  Rhythmus
4 @ Konten

I3 Testonto User] ___--

Star Finanz GmbH

SFIRM [Datenbank 1)
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3.2 Einzelabholung von Kontoumsatzen

Innerhalb eines Kontos haben Sie ebenso pro Reiter die Mdglichkeit, die Kontoinformationen zu

aktualisieren.

So geht's:

wn =

Hauptgruppe "Kontoinformationen" 6ffnen
Im Ordner "Konten"

das gewilnschte Konto 6ffnen

Mit "Abholen" aktualisieren Sie die Kontoinformationen flir den aktuellen Reiter.

Testkonto User2
Testkonto User3 9
Testkonto User4

31 Testkonto User8

Testkonto Trainer

EUR 5555555555, HBCI-Testbank
EUR 1111111111, HBCI-Testbank
54 EUR 1111, Nord LB Hannover

Datei Start Ausgabe Auswertung Cash Depooling Extra ‘Wartungscenter A o @ Q E
g (=) Einzeilig ’ x .I M # @ @ & | M zuricksetzen | [l Alle @ Vorschau
‘ Zeitraum 52 = &% | @ Aktualisieren | [ Keine 59 Drucken
'Abholel s N Gelesen Loschen Valutensalden Saldenentwicklung STA Einlesen = Protokolle
[} Tagesausziige Export S & | [Hspatten ~ | Umkehren = [ PDF
Kontoumsatze Anzeige Konto Kontoinformationen Extra Dateien Wechseln zu Ansicht Auswahl Druck
Ordner-/Kontonamen suchen | 0 Gl Testkonto Users [l i
Ke rmationen > > Konten > Testk User3 Daten suchen
E& Rundruf
4 @) Suchordner Kontoart Kontokorrent/ Giro in EUR Testinstitut 421 Firma XYZ
. Kont 32508798 BLZ 94059421
@) Alle Umsitze IBAN DE03340594210032508798 MusterstraBe 12
12345 Musterstadt
= = ol = iige | Salden | Teminaufirage | Daveraufirage | Lastschrftwiderspriche | SRZ-Datefreic ¢ |

Bestand vom: nicht vorhanden & zbholen

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Buchung ~ Wertstellung Verwendk ok
5/
ABSCHLUSS
[J04.10.2011 §01.10.2011 ABSCHLUSS
ENTGELTABSCHLUSS
04.10.2011  01.10.2011 ENTGELTABSCHLUSS Entgeltabrechnung
Anlage
ENTGELTABSCHLUSS
01.09.2011 01.09.2011  ENTGELTABSCHLUSS Entgeltabrechnung
Anlage
ENTGELTABSCHLUSS
01.08.2011  30.07.2011 ENTGELTABSCHLUSS Entgeltabrechnung
Anlage
ABSCHLUSS
01.07.2011  01.07.2011 ABSCHLUSS Abrechnung 30.06.2011
siehe Anlage
ENTGELTABSCHLUSS
01.07.2011  01.07.2011 ENTGELTABSCHLUSS Entgeltabrechnung

cisha Anlana

Betrag
Abrechnung 30.09.2011 20.167,17H
siche Anlage

-

Wahrung  Auszugsnr. LH

125,925 EUR
819,655 EUR
39,46 S EUR
19.485,19H EUR

168,875 EUR

Summe 570.022,99 H
@ Ubertragungen e v
<[ m | »
@Sﬁmmdaﬁm = (E305.08.2008 = [BEos102011 Startsaldo 0.00H
= Umsatze von: :%08.08. v | bis: |£704.10. v Endsaldo 570.02.99 H
Dricken Sie F1, um Hilfe zu erhalten. Elemente: 43 Ausgewahit: 1 Star Finanz GmbH SFIRM (Datenbank 1) UF NUI
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3.3 Saldenubersicht: Ein oder mehrere Konten aktualisieren

In der Saldenibersicht kdnnen Sie in einem Schritt fir alle markierten Konten Kontoinformationen

abholen.

So geht's:

1. Hauptgruppe "Kontoinformationen" 6ffnen

2. Ordner "Konten" 6ffnen (Falls Sie Konten aktualisieren in eigenen Ordnern aktualisieren

mdchten, 6ffnen Sie bitte den entsprechenden Konto-Ordner)
3. Konten in der Tabelle auswahlen (mehrere einzelne mit STRG+KIlick - mehrere
hintereinander mit SHIFT+Klick)

4. Mit "Abholen" aktualisieren Sie die Kontoinformationen fiir alle markierten Konten.

Depooling Extra

Ausgabe

ABDER

Testkonto User]
5 Testkonto User2
i Testkonto User3
i Testkonto Userd
Testkonto User
5 Testkonto User
i Testkonto User?
i Testkonto User8
Testkonto Trainer

Datei Start Auswertung Cash Wartungscenter
!- « ﬁ x I @ @ L E; Auftraggeber | @ Zuracksetzen | [l Alle @ Vorschau
B, earbeiten '@ Bankzugange e Aktualisieren | Keine ﬁ Drucken
Details Ge[esm Abhoien Loschen Valutensalden Salﬂenentw((klung Emlesen Protokolle
Laschen 4 Benutzer @ Spalten ~ P Umkehren | EH PDF
Kaonta Kaontainformationen | Extra | ‘Dateien Wechseln zu | Ansicht Auswahl Druck
| Ordner-Kontonamen suchen | @ L "JE Konten (Kontoinformationen) ﬂl X
l’r" . ) || ‘ - } Kontoinformationen > Konten |Daten suchen
E2 Rundruf |
4 @ Suchordner Ziehen Sie eine Spaltenuberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
@ Alle L Kontoname AG-IBAN AG-BIC/... Saldo vom Buchungssalda Vaorgemerkter Saldo Wahr... Anzahl Yormerkp...
4 g Konten
FAEURT , Nord LB Hannover

L4
EUR 115599, Nord LB H,,. |DE1225050000000... 03.04,2010 12.539,73H 12,339, 73H -
Testkonto User4 DE4894059421003... 99055421 |30.12.2010 515.070,63H 515.070,63H -

Testkonto Trainer

Testkonto Userg
Testkonto Userl

DE5994059421003..

Testkonto User? DED494059421003... | 94055421

DE5694059421003..
DE7894059421003..

94059421 01,

94059421 01 13
94059421 30.12.2010

718,225,71H

724.560,74H
513.476,52H

716.228,71H EUR

724.560,74H EUR
513.476,52H EUR

I§ 1o tonto User2 DE2694059421003,., |94059421 |30.12.2010 514,995,568 H 514.995,58 H _

i EUR 5555555555, HBCI-Testbank Testkonto Users DED294059421003... 94059421 01.07.2013 724.450,83H 724.450,83H ELR 0
G EUR 1117111771, HBCI-Testbank Testkonto Users DE1194059421003... 94059421 02.07.2013 704.426,72H 704,426,724 EUR 0
F EUR 11T, Nord LB Hannover Testkonto User3 DE394053421003... 94059421  04,10.2011 570,022,599 H 570.022,99 H EUR i
* s EUR 5555555555, HBCI-... DE4580007777555... 80007777 14.10.2011  O54.466.469,965  0954.466.469,965 EUR i
: EUR 1111111111, HBCI-~., DE3980007777111... 80007777 EUR i
Kontoinformationen
Zahlungsverkehr
=
= Meidedaten
=
=2
7 Elektronische Rechnungen
| Ubertragungen
@ Stammdaten
» | Summe 948.754..,  Summe 948,754.8...

Drucken Sie F1, um Hilfe zu erhalten, Elemente: 13 Ausgewshlt: 5 Star Finanz GmbH SFIRM (Datenbank 1)

UF NUI
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4. Kontoumsatze suchen

Die Suche von Kontoumsatzen ist so flexibel wie lhre unterschiedlichen Erfordernisse. Ob
kontoiibergreifend oder kontobezogen, anhand lhrer eigenen Such-/Filterkriterien finden Sie lhre
Daten im Handumdrehen.

4.1. Suchordner "Alle Umsatze" o6ffnen

Zuerst o6ffnen Sie den Suchordner "Alle Umsatze" als Basis fiir Ihre Suche.

So geht's:

1. Hauptgruppe "Kontoinformationen" 6ffnen

2. Suchordner aufklappen und Ordner "Alle Umsatze" 6ffnen
3. Such-/Filterkriterien eingeben

Datei Start Ausgabe Auswertung Cash Depooling Extra Wartungscenter M e ® @
@ T W x %] @& @ of |—'-_\ % auftraggeber | @ Zuracksetzen | [l Ale 18] verschau
= ﬁl .!;5? P
— — . L= % Bankzuginge | a2 Aktualisiersn | [ Keine /=3 Drucken
Details Einzeilig Loschen Valutensalden Saldenentwicklung STA Einlesen | Ursprungsort Protokolle
2 45 Benutzer [H spatten ~ P Umkehren | [0 PDF
Kontoumsatze | Anzeige | Kontoinformationen Extra Dateien | Wechseln zu | Ansicht Auswahl Druck
Ordner-/Kontonamen suchen | @ 0 Alle Umsiitze [ <] I 1 X
€~| ¥  (ontonformationen > Suchordner > Alle Umsatze Daten suchen
E& Rundruf | =
d @ Suchordner Ziehen Sie sine Spalteniberschrift in diesen Bersich, um nach dieser zu gruppieren =
; i =]
|@_A_IEE Umsdtze Art Aufiraggeber Kontoname Buchung ~ Wertstellung instigter/Zahlungspf... Verwendungszweck Betrag  Wahrung
4 7E Konten
< *
5 EUR 113599, Nord LB Hannover
5 Testkonto User] L INR 421 MARTNELLA
LE iontoumsatz | Firma XYZ 02.07.2013 |02.07.2015 e
5 Testkonto User3 A SRR
%i Testkonto Userd Kontoumsatz Firma XYZ Testkonto U... 02.07.2013 02.07.2013 SPKCARD J 1,00H EUR
5 Testkonto User5 e A
F Testkonto User6 Kontoumsatz Firmaxyz — Testkontol.. 01.07.2013 29.06.2013 kil et e A
i Testkonto User? -
F54 Testkonto User8 Kontoumsatz FirmaXtz  TestkontoU... 01.07.2013 25.06.2013 :”e}‘g:m’a’geg‘”””g 1,182,... EUR
Testkonto Trainer
Abrechnung 28.06.2013
%‘ EUR 5555555555, HBCI-TesGbanE Kontoumsatz Firma XYZ Testkonto U.., 01.07.2013 29.06.2013 siehe Anlage 25.41... ELR
E5i EUR 1111111111, HBCI-Testbank Entgeltabrechnung
. Kontoumsatz Fi XYZ Testkonto U... 01.07.2013 29.06.2013 2,157,... EUR
B4 EUR 1111, Nord LB Hannover ma siehe Anlage
< >l Kontoumsatz Firmaxyz  TestkontoU... 01.07.2013 01.07.2013 %?MMUNIKAHDNS 30,005 EUR
I #brechnung 28.06.2013
f'?' Favoriten Kontoumsatz FirmaXYZ  Testkontol... 01.07.2013 29.06.2013 EE;‘EE A';‘ﬂ“a"gga 25.68... ELR
_ . Entgeltabrechnung i
Kontoinformationen Kontoumsatz  Firma XYZ Testkonto U... 01.07.2013 29.06.2013 et Rk 564,69 5 EUR
Zahlungsverkehr Kontoumsatz Firma XYZ Testkonto U... 01.07.2013 01.07.2013 VERMIETER MUELLER m’}EI'EE 500,005 EUR
Meldedaten Kontoumsatz FrmaXyz — TestkontoU.. 0107.2013 29,06.2013 Ay 28062003 | o5 gg;.: R
siche Anlage
Elektronische Rechnungen || Kontoumsatz Frmaxvz  Testkontol... 01.07.2013 29.06.2013 :"J?:E’a’;g‘"“”g 564,705 EUR
| <] Dvertragungen Kortoumsatz FrmaXYz — TestkontoT.. 01.07.2013 29.06.2013 Abredwung 28.06.2013 | 5535 . ELR
siche Anlage
@ Stammdaten | Kontoumsatz Firma¥¥?  TestkonmT... 01.07.2013 29.08.2013% Entgeltsbrechnung 564,585 AR
» I Sum... .
Drucken Sie F1, um Hilfe zu erhalten, Elemente: 586 Ausgewahlt: 1 Star Finanz GmbH SFIRM (Datenbank 1} UF NUM RF
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4.2 Such-/Filterkriterien eingeben

StandardmaRig werden die Umsatze aller Konten angezeigt, auf die Sie gemaf lhrer Rechte Zugriff
haben. In der Tabelle kdnnen Sie nun ganz nach Ihrem Bedarf Kriterien fir lhre Suche vergeben - am

einfachsten Uber die Such-/Filterfunktion oder die Auto-Filterzeile.

e Suchfunktion oben rechts:

Damit finden Sie Datenséatze, die Ihren Suchbegriff in einer der sichtbaren Spalten

enthalten.

Daten suchen

e Auto-Filterzeile unterhalb der Spaltenkoépfe:

Damit finden Sie Datensatze, die Ihren Suchbegriff in einer bestimmten Spalte enthalten.

Tipp: Spaltenauswahl anpassen

Spalte entfernen: Spaltenkopf einfach aus der Tabelle herausziehen

Spalte hinzufiigen: Gruppe "Ansicht" im Start-Menliband - "Spalten" - "Auswahl". Dort suchen Sie die
gewinschte Spalte aus und ziehen sie an die Stelle, an der sie in der Tabelle erscheinen soll.
Spaltenauswahl schlie3en - fertig.

4.3 Beispiel: Spaltenfilter setzen - Betrag von...bis

Bendtigen Sie Datensatze in einem bestimmten Betrags-Bereich, filiern Sie diese einfach heraus:

e Das kleine Filtersymbol in der Spalte "Betrag" anklicken, "Angepasst" auswahlen

e Filter nach Wunsch einstellen, z.B. "ist groRer oder gleich als" mit Inrem Mindest-Betrag und

"ist kleiner oder gleich als" mit Inrem Maximal-Betrag.

e Bendtigen Sie Umsatze mit einem bestimmten Betrag, konnen Sie diesen direkt eingeben.

- |Betrag > T \ishrna_ ieriye

gEpass

(Leerfelder)
: (keine Leerfelder) ;
PERCK 11,00 h

i

n

0

b

n

§65,29 ¥
234,00
455,00 =

23,654,
£54,00

678,50
595,29

2,3.654.-[ . 234,00
9.876,50 9

Spaltenfilter mit folgendem Kriterium:

Betrag
ist gréfer oder gleich als v 500
@ und [ oder
ist kleiner oder gleich als A 10000]
| ok || abbrechen

Tipp: Soll-/Haben-Umsatze

Wenn Sie die Spalte "Betrag" nutzen, werden Soll- und Haben-Umséatze gemeinsam angezeigt. Wenn Sie
einen Soll-Umsatz suchen, tragen Sie ein Minus vor dem Betrag ein.
Alternativ kbnnen Sie auch separat in den Spalten "Betrag Haben" und "Betrag Soll" suchen (siehe Tipp:
Spaltenauswahl anpassen unter 4.2)

Electronic Banking
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4.4 Beispiel: Umsatze fur Datumsbereich von...bis

Bendtigen Sie Kontoumsatze in einem bestimmten Datumsbereich, filtern Sie diese z.B. anhand der
Spalten "Buchung" oder "Wertstellung" heraus.

So geht's (hier beispielhaft fiir den Zeitraum 01.01.2012-31.12.2012):

1. Das kleine Filtersymbol in der Spalte "Buchung" (oder "Wertstellung") anklicken

2. Monat "August 2013" anklicken, damit gelangen Sie eine Ebene héher auf das aktuelle
Jahr 2013

3. Pfeil nach links anklicken, damit blattern Sie ein Jahr zuriick auf 2012

4. Monat "Jan" anklicken, festhalten, bis "Dez" herunterziehen und loslassen - damit
haben Sie das komplette Jahr 2012 markiert. SchlieRen Sie das kleine Fenster, der
Filter wird sofort angewendet.

shen Sie eine Spj erschrift in diesen Bereich, um nach dieser
Buchung v ¥ lhina Ruchunnstevt
V| Alle anzeigen | Alle anzeigen Alle anzeigen
01.07.2013 b Nach einem bestimmten Datum filtern: ¥ Nach einem bestimmten Datum filtern: ¥| Nach einem bestimmten Datum filtern:
) August2013 » ‘ 2013 > 4 2012 ’
01.07.2013
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Jan Feb Mrz Apr Jan Feb Mrz Apr
4
01.07.2013 1 2 3
5 6 7 U8 19 1o ML » >
4 7 Mai Jun Jul Aug Mai Jun ul Aug
03.06.2013 12 13 I 15 16 1 18
19 20 21 22| 23| 24 25
03.06.2013 26 27. 28' 29 30; 3L Sep Okt Nov Dez Sep Okt Nov Dez
02.05.2013 Friher in diesem Jahr | Friher in diesem Jahr Friher in diesem Jahr
Vor diesem Jahr Vor diesem Jahr Vor diesem Jahr
02.05.2013 | x X X

Zur Kontrolle wird der gesetzte Filter unterhalb der Tabelle angezeigt.

X ' [V] [Buchung] >='01.01.2012" und [Buchung] <'01.01.2013' ~ < Filter bearbeiten<

Tipp: Filter wieder verwenden/bearbeiten

e Die zuletzt verwendeten Filter kdnnen - sobald ein Filter gesetzt ist - Giber den Pfeil rechts
daneben angezeigt und wieder verwendet werden.

e Uber die Schaltflache "Filter bearbeiten” Iasst sich der aktuell gesetzte Filter beliebig verandern,
z.B. erweitern.
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5. Zahlungen erfassen

Die Erfassung von Zahlungen wie Uberweisungen oder Lastschriften erledigen Sie mit wenigen
Klicks im jeweiligen Zahlungsordner.

5.1. Zahlungsordner o6ffnen

Zuerst 6ffnen Sie den Zahlungsordner, in dem Sie die Zahlung erfassen méchten.

So geht's:

Hauptgruppe "Zahlungsverkehr" &ffnen
Ordner 6ffnen (z.B. SEPA-Uberweisungen, SEPA-Basis-Lastschriften (CORE),... oder

eigenen Ordner)

Mit "Neu" 6ffnen Sie das_ Erfassungsformular.

. 3 - = = = - O
==lld s EE R 8- KEPMbemmngm—%n@{Bﬂimhankﬂ EN
Datei | Stat  Ausgabe  Auswertung  Cash  Depooling  Extra  Wartungscenter ARBDBEH
e x o} I~ = £ (@ Empfinger/Kunden | & Zuriicksetzen | [l Alle Io] verschau
=) : ﬂ i B kontoinformationen @8 Aktualisieren | [ Keine /5 Drucken
MHeu eiten Kopieren Loschen Gesperrt Ausgeben | IBAN/BIC- Fremddatei | Versandsuftrag
e Rechner importieren {54 Pauschalanderung T spatten - | Umkehren | E@ PDF
Za Extra i Ansicht uswahl
Ordner-/Kontonamen suchen f* SEPA-Uberweisungen [ G
4
| €~| %  zahlunasverkehr > Zahlunasverkehr > SEPA-Oberweisungen Daten suchen
a 7] Zahlungsverkehr =
4 @ Suchordner ft in diesen Bereich, um U gruppieren i
@ FE.”IQEZEHUHQEH Status Rhythmus =« Ausgabe am Beginstigter Betrag Wahrung Verwendungszweck
’((j" ‘Wiederkehrende Zahlung,
SEPA-Uberweisungen (15) Q 2
SEPA-Basis-Lastschriften (C ) v B Falig 2monatich  06.01.2010  NORDEA INVESTMENT 9.876,50 EUR JEn IR
gﬁ SEPA-Firmen-Lastschriften (B2B) i
Inlandsiiberweisungen Sl i
o . : 2 Invoice No. 5675665
Inlands] hriften B Fallig einmalig 06.01.2010 Patteri Industrie S.p. A, 108.866,44 EUR B An e
|=l Zahlungsauftrige (Inland / Ausland) A2 D ER I oL
Ecivo-Bi hl | Lieferung Bueromaterial
W9 Euro-Expresszahlung online b Falig enmalg  06.01.2010 Schwarz, Renate 45.678,30 ELR Rechnungsnr, 2834734
I Plandaten Kundenrr. 92372739283
= -
4 Jjj Datenbanken Das neue SEPA-Datenformat
SEPA-Lastschriftmandate Erfasst einmalg 07.03.2014 Schwarz, Renate 23.654,00 EUR basiert auf dem 150 Standar
Verwendungszwecke d 20022, Es wurde fur den I
nterbanken-Zahlungsverkehr
LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET,
CONSETETUR SADIPSCING ELITR.
B Falig einmaliq 07.03.2012 MAX MUSTERMANN 456,00 EUR SED DIAM NONUMY EIRMOD
.( Eirastton TEMPOR INVIDUNT UT LABOR
DAS NEUE SEPA-DATENFORMAT
— = = - < : BASIERT AUF DEM ISO STANDAR
== Kontoinformationen Erfasst einmalig 07.03.2014 SCHWARZ, RENATE 654,00 EUR D 20022. ES WURDE FUR DEN T
NTERBAMKEN-ZAHLUNGSVERKEHR.
| Zahlungsverkehr
VWZ-ZEILE 1
Meldedaten o Ausgegeben einmallg  07.03.2012  TESTTESTER 987.654,00 ELR wwemie
" VWZ-ZEILE 4
R R R B Falig einmalig 07.03.2012  MAX MUSTERMANN 1.234,00 EUR
L,j Ubertragungen B Falig einmalig 14.10.2011  Max Mustermann 11,00 EUR test
—— Das neue SEPA-Datenformat
|§H Stammdaten Frfasst pinmalin 07.03.72014  Srhwarz. Renate 73.654.00 FLR basiert auf dem 15O Standar
» Summe 2... -
Drucken Sie F1, um Hilfe zu erhalten. Elemente: 22 Ausgewshit: 1 Star Finanz GmbH SFIRM [Datenbank 1) UF NU
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5.2 Beispiel SEPA-Uberweisung

Nun erfassen Sie die Auftragsdaten.

So geht's:

1. Auftragsdaten erfassen: Pro Erfassungsfeld konnen Sie die Daten eingeben und/oder per
Suche vervollstandigen. Tipp: IBAN-/BIC-Rechner verwenden, falls Sie das neue Datenformat
noch nicht vorliegen haben.

2. Speichern Sie den Auftrag. Tipp: F12-Taste verwenden, um Auftrag zu speichern und ein
neues Formular zu 6ffnen.

3. Auftrag direkt ausgeben oder Formular schlieRBen

Start

K< 5ol

_‘3 Ne& q’ Versandauftrag | ‘;,!ie Ausschneiden _-__:-_i Varschau
E Speichern | * ) Empfinger/Kunden | Kopieren :‘1‘_; Brucken
Suchen Esperrt Ausgeben ; =E
38 Loschen Kontoinformationen | |17 Einfugen [ PDF
Datensatz | Auftrag | Wechszeln zu Bearbeiten Druck
| Zahlung | Zahlungsrhythmus |
SEPA-Uberweisung
Fallig Ausgabe am: | 5 gg 2013 vl
| _Bequnstigter. Name. Vorname/Firma
|| Max Mustermann
, | 5o A
004 |

- IBAN des Beqinstigten .
DE172505018001341513415

| Rechnunq._shetraq _ _Skonto

bei (Kreditinstitut)
Sparkasse Hannover

12345|| 000| |-EUR

— Betrag: Euro.Cent—

123,45 -||

_Verwendungszweck

| Kundennr. 1234567890

| Rechnungsnr. 9876543210
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5.3 Beispiel SEPA-Lastschrift

Nun erfassen Sie die Auftragsdaten.

So geht's:

1. Auftragsdaten erfassen: Pro Erfassungsfeld konnen Sie die Daten eingeben und/oder per
Suche vervollstandigen. Falligkeitsdatum: Tragen Sie bitte das mit dem Zahlungspflichtigen
vereinbarte Félligkeitsdatum ein. Anhand dieses Datums berechnet SFirm das spateste
Ausgabedatum, an dem die Lastschrift bei Ihrem Kreditinstitut eingegangen sein muss (bitte
Hinweis rechts beachten!

2. Speichern Sie den Auftrag. Tipp: F12-Taste verwenden, um Auftrag zu speichern und ein
neues Formular zu 6ffnen.

3. Auftrag direkt ausgeben oder Formular schlief3en

= SEPA-Basis-Lastschriften (CORE) (Datenbank 1) SEPA-Basis-Lastschrift (CORE) - o IEN]
Start K< > 2
Nexel q [ ra& =] | Versandauftrag susschneiden | o] Varschau
E Speichern 1 = I = @ Empfinger/Kunden Kopieren 1 Drucken
Suchen esperrt Ausgeben | Mandate _ 53
x Laschen E Kontoinformationen \[" | Einfiigen [ PDF
Datensatz Auftrag Wechseln zu Bearbeiten Druck
Zahlung | Lastschiftmandatsandenung | Zahlungstythmus |
SEPA-Basis-Lastschrift (CORE)
Fallig Falligkeitsdatum: | 03.09.2013 v Spatestes Ausgabedatum:
Mandatsref. WMREF 1234567890 26.08.2013

Glaubiger-ID DE7905001234567890, <Standard= Damit das gewinschte Faligketsdatum

emeicht werden kann, muss der Auftrag

Signatu rdatum | 19.08 2013 ¥ Verwendung erﬁma”g ¥ spatestens am 26.08.2013 an Ihr Kreditinstitut
gesendet werden. Senden Sie den Auftrag
Zahlungspflichtiger, Name, Vormame/Firma nicht _rechtzeti, wverschiebt sich das
g h _ R - t Z - Falligketsdatum automatisch gemal der
cnwarz, henate LKZ aiitigen Viodaufzeiten nach hinten.
004 Da SEFA-Lastschriften mindestens 14 Tage
vor dem Falligkeitsdatum beim Kreditinstitut
IBAM des Zahlungspfl. BIC ingereicht werden konnen, erhalt dieser
DEO7860700240450045000 | DEUTDEDBLEG | rag ab dem 20.08.2013 zutomatisch
- — den Status "fallig”, damit Sie rechtzeiti
bei (Kreditinstitut) — Ober den anstehenden ‘“ersand informiert
Deutsche Bank PGK Leipzig sind.
Betrag: Euro.Cent
|-EUR | | 12_345,00]
Yerwendungszweck
Kundennr. 08987654321 E=
| | =
=i

Fir SEPA-Lastschriften bendtigen Sie:

e eine Glaubiger-ID der Deutschen Bundesbank

e eine Inkassovereinbarung mit Ihrem Kreditinstitut

e ein glltiges SEPA-Lastschriftmandat von jedem Zahlungspflichtigen. Beachten Sie bitte, dass
fur Basis-Lastschriften (CORE) und Firmen-Lastschriften (B2B) unterschiedliche Mandate
bendtigen!

Hinweise und FAQ auf www.sepadeutschland.de/faq
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6. Zahlungen ausgeben/ubertragen

Die Ausgabe von Zahlungen wie Uberweisungen oder Lastschriften kénnen Sie in SFirm an

E verschiedenen Stellen vornehmen.

Zahlungen aus einem bestimmten Ordner ausgeben

o  Uber "Ausgeben" im Zahlungsformular ODER
e Uber "Ausgeben" im Zahlungsordner (im Start-Men(band oder per Kontextmendi)

Zahlungen zentral ausgeben

e Uber "Ausgeben" im Meniiband "Ausgabe" (immer erreichbar)

6.1 Ausgabe-Fenster

Im Ausgabe-Fenster wahlen Sie die zu Uibertragenden Zahlungen aus.

So geht's:

1. Was woher ausgeben? Falls Sie die Ausgabe zentral aufgerufen haben, konnen Sie hier einstellen, fur
welchen Auftraggeber oder aus welchem Zahlungsordner Zahlungen ausgegeben werden sollen (entfallt
bei Ausgabe aus Zahlungsformular/Zahlungsordner heraus). Tipp: IBAN-/BIC-Rechner verwenden, falls
Sie das neue Datenformat noch nicht vorliegen haben.

2. Auftrage auswahlen: alle falligen Zahlungen sind automatisch ausgewahlt. Die Auswahl kdnnen Sie
einfach durch die Checkboxen in der ersten Spalte andern. Tipp: STRG+A markiert alle, mit der Taste
"J" wahlen Sie alle, mit der Taste "N" keine Zahlungen aus. Mit der LEERTASTE kehren Sie die Auswahl
um.

3. Ausgabe: Mit der Schaltflache "Ausgabe" geht es weiter.

o | x|
Ausgeben von: o! SEPA-Uberwsisungen v Al ]
HAuftraggeber alle Auftraggeber ~ | Faliig bis:  20.08:2013 [ Ausfithrungs-/Falligheitsdatum vorgeben
Zichen Sie ein hrift in diesen Bereich, um nach d Zu gruppieran a2
Status  ~ Ausgabe per Ausgabeam  Ausfilhrungs-/[Féligkeitsdatum Betrag W4.., Beglnstigter IBAM BIC/BLZ !
B Fillig EBICS 07.03.2012 20.08.2013 987.654,00 EUR TEST TESTER DEF32505000000... MOLADEZH...
B Filig EBICS 07.03.2012 20.08.2013 65,29 EUR.  SCHONSALIBER. GEBAUDEDIEN... DES512105000010... HSHMDEHH...
B Fallig EBICS 07.03.2012 20.08.2013 695,29 ELR SCHOMSAUBER GEBAUUDEDIEN... DE512105000010... HSHNDEHH...
B Falig  HBCI 07.03.2012 20.08.2013 456,00 EUR. MAX MUSTERMANN DE172505018001... SPKHDEZH...
B Fallig EBICS 07.03.2012 20.08.2013 234,00 EUR Max Mustermann DE172505018001,.. SPKHDEZH...
B Fallig HBCI 14,10.2011 20.08.2013 11,00 ELR Max Mustermann DE172505018001.., SPKHDEZH... E
B Falig  EBICS 07.03.2012 20.08.2013 1.234,00 EUR.  MAX MUSTERMANN DE172505018001... SPKHDEZH...
B Fallig EBICS 07.03.2012 20.03.2013 65,29 ELR. SCHONSAUBER GEBAUUDEDIEN... DE512105000010... HSHNDEHH...
B Fallig EBICS 07.03.2012 20.08.2013 695,29 ELR SCHOMNSAUBER GEBALUDEDIEN... DES12105000010... HSHNDEHH...
B Falig HBCI 07.03.2012 20.08.2013 456,00 EUR.  MAX MUSTERMANN DE172505018001... SPKHDEZH...
B Fallig EBICS 07.03.2012 20.08.2013 234,00 ELR Max Mustermann DE172505018001... SPKHDEZH...
| » Falig EBICS 09.11.2011 20.08.2013 388,00 EUR  Patteri Industrie S.p.A. IT4050542811101... SELBIT2BXXX
B Filig EBICS 09.11.2011 20.08.2013 435,00 EUR Patteri Industrie 5.p.A. IT4050542511101... SELBITZEXXX
B Fallig HBCI 06.01.2010 20.08.2013 9.875,50 ELR MNORDEA INVESTMENT SE3550000000054.., SGSGSEGL..
B Falig  EBICS 01.12.2009 20.08.2013 678,90 EUR.  TELEKOMMUNIKATIONS GMBH  DES91203000000... BYLADEMI...
[¥] = Falig EBICS 06.01.2010  20.08.2013 45.678,50 EUR  Schwarz, Renate DED78607002404... DEUTDEDS...
El B Fallig EBICS 06.01.2010 20.08.2013 108.866,44 EUR Patteri Industrie 5.p.A. IT4050542811101... SELBIT2BXXX
[T [} Erfasst HBCI 07.03.2014 07.03.2014 654,00 EUR.  SCHWARZ, REMATE DEO78607002404... DEUTDEDE...
E' °| Erfssst HBCI 07.03.2014 07.03.2014 23.654,00 ELR Schwarz, Renate DEO78507002404... DEUTDEDE...
Summe 2,2.., L
Anzahl ausgewahlter fuftrage - 18 Gesamtbetrag 1.157 857 35 EUR
Ausgabe per Q&a\ls ALrFl_giIur_lg,-:’Summen Spemstatus [_)g.lcken Q._>{3‘:'593b9 Egenden L]

Das Ausfiihrungsdatum, zu dem der Auftrag bei lhrem Kreditinstitut ausgefiihrt werden soll, kann im
Fenster ,Ausfiihrungsdatum® ggf. verandert werden.
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Auftraggeber Firma XY.Z
Bankverbindung TESTDEDEDED . DE72340554210032508806

Erstellungsdatum 2008 2013

Ausfihrungsdatum | 20.08.2013 w| [#] Sammelbuchung

Das Ausfuhrungsdatum muss in folgendem Datumsbereich liegen, wenn Sie einen
terminierten Auftrag erstellen mochten:

Einzeliberweisungen:  21.08.2013 - 15.08.2014
Sammeliberweisungen: 21.08.2013- 15082014

6.2 Versand-Fenster

Im Versand-Fenster:

1. Ausfiihren: Auftrage zum Versand libergeben
Weitere Mdglichkeiten in diesem Dialog:

Pool: Auftrage parken, damit ein anderer Benutzer sie prift/unterschreibt

Details der Auftrage 6ffnen

Auftragsinformationen einsehen: Dateiinformationen

Versandinformationen vorgeben: Druckeinstellungen, ausfuhrenden Benutzer,...
Sicherheitseinstellungen andern: Auftragsverschlisselung, Detailanzeige, Benutzerberechtigungen
Elektronische Unterschrift leisten: wenn Sie EBICS verwenden oder HBCI mit 4-Augen-Prinzip

Dateiinformationen
C:\ProgramData’5Fim3.0Mandanten’ SUNDTAUS\DTADDOL

Dberweisungen

1
20.08.2013
Firma XYZ
TESTDEDEDED / DE78940554210032508806
Testinstitt 421

 Versandirformationen | Sicherheit |

Ausgabe per HBC| [] Eirzelauftrage

Anzahl Begletzette L9 | Ducken |
Frihester Versandtemin: <sofort> andem
Ausgabeprotokoll nach Versand erstellen

Fuftrage nach Versand loschen

Ausflhrender: USER1 mit PIN/TAM {chip TAMN manuell)

Ausfuhrenol Pooi | | Detasls | | Abbrechen
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7. Fremddateien versenden

7.1. Quelldatei auswahlen

So geht's:

1. Menuband "Datei" - "Fremddateien" - "Versenden"
Alternativ: oben links in der Symbolleiste "Fremddatei versenden”
2. Quelldatei auswahlen: Ubergabe-Ordner mit Quelldatei 6ffnen, Datei auswéahlen und 6ffnen

SRS CETR

Datei Ausgabe Auswertung Cash Depoolmg Exti ra.

& ﬂ'lﬁtﬁ 0.8,

MNeu  Programm | Offnen Verwalten Versende
anmelden beenden

Allgemein Mandani Fremddateien

ren Anzeigen Uberprifen

Ordnar-/Kontonamen suchen | ﬂ’ “ ﬁ Banken. ‘-@ Startseite =|

@ * 1 | « Loka.. » Uebergabeverzei... v G Uebergabeverzeichnis durchs.. @
Organisieren » Meuer Ordner H= - m @
B Desktop Ly Mame - Anderungsdatum  Typ Grale
i Downloads
20.08.2013 16:49 XML-Dokument 3KB ‘

';’_-J Zuletzt besucht T
=] DTADOD03.XML  20.08.2013 16:48 XML-Dokument KB
.l Bibliotheken

|| Bilder

@ Dokumente

o Musik

E Videos

o Heimnetzgruppe

1 Computer
- v

B oohoromiaseansis

Dateinarme:  DTAQDD0Z. XML w | Alle Dateien (%% v!
Offnen | | Abbrechen |

7.2 Ubertragungsweq wihlen

3. Wahlen Sie aus, wie die Datei versandt werden soll. Meist ist der richtige Ubertragungsweg
bereits aktiv.

Auftraggeber Muster GmbH
Bankverbindung NOLADEZHXA Mord LB Hannover
(@ EBICS () Datei Papier/Dnicker I HBECI

| Abbrechen |
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7.3 Versand-Fenster

4. Ausfiihren:; Auftrage zum Versand libergeben
Weitere Mdglichkeiten in diesem Dialog:

Pool: Auftrage parken, damit ein anderer Benutzer sie prift/unterschreibt

Details der Auftrage 6ffnen

Auftragsinformationen einsehen: Dateiinformationen

Versandinformationen vorgeben: Druckeinstellungen, ausflihrenden Benutzer,...
Sicherheitseinstellungen andern: Auftragsverschlisselung, Detailanzeige,
Benutzerberechtigungen

o Elektronische Unterschrift leisten: wenn Sie EBICS verwenden oder HBCI mit 4-Augen-Prinzip

Dateiinformationen
Diatei C:\ProgramDiata’ SFim3 OMandanten ' SU3WDTAUS D TADG

Typ Uberweisungen
Erstellungsdatum 09.03.2012
Anzahl Auftrage

Summe Betrage

Sammler 1

Ausfuhrungsdatum 05.03.2012

Auftragaeber Muster GmbH

BIC/Konta NOLADEZHXXX / DE122505000000001 155599
Bank MNard LB Hannover

| Versandinformationen Is_meqtqenlg..?{d:mmsmggmmdmﬂ

Ausgabe per EBICS BPD-Datei nordlb

technischen Teilnehmer venwenden
Frilhester Versandtemmir: 20.08.2013 16:57
Anzahl Begleitzstel: [0 | Ducken |
Ausgabeprotokoll nach VYersand erstellen
Auftrage nach Versand loschen
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8. SRZ-Dateifreigabe & kontoubergreifende
Bestandsverwaltung

Mit SFirm haben Sie die Méglichkeit bereits eingereichte SRZ-Zahlungen, z. B. liber das Service-Rechenzentrum
Datev e.G. (Steuerberater / Lohnbliro), zur Freigabe abzurufen, freizugeben und zu I6schen. In diesem Falle ist
die Abgabe eines beleghaften Begleitzettels bei der Sparkasse nicht mehr nétig.

Uber die Hauptgruppe ,Ubertragungen => ,Bestande* 4 I_J Uhertragungen

finden Sie den Dialog ,SRZ-Dateifreigabe* ﬁ, T By
[

Alternativ erreichen Sie diese Stelle auch iiber | "5‘_”593”9

das Meniiband ,,Ausgabe“ => ,Wechseln zu* => [ Elnuanu

~SRZ-Dateifreigabe“ |_ E!E:tan de |

" 1 y
Sie finden hier auch die zentralen Bestande zur EE] Termlnauf'trage

kontouibergreifenden Bearbeitung von Terminauftragen,
Dauerauftragen und Lastschriftwiderspriichen und offene TAN-
Einreichungen (Voraussetzung: HBCI-Ubertragung und
Freischaltung der dafiir nétigen Geschéftsvorfélle seitens des

Dauerauftrage
= Lastschriftwiderspriiche
=# SRZ-Dateifreigabe

Kreditinstituts). 2 TAN-Einreichung
) ) @' EEICS-Unterschriftenmappe
Sie kdnnen sogar institutstibergreifend EBICS- s B Archiv

Unterschriftenmappen abholen und elektronische Unterschriften "
leisten (Voraussetzung: EBICS-Ubertragung und Freischaltung i) Suchordner
der dafiir nétigen Geschéaftsvorfélle seitens des Kreditinstituts). g-_rﬁ Ausgang

Lﬁ Eingang

Im Datenbestand ,SRZ-Dateifreigabe“ haben Sie nun die Mdglichkeit Gber das Meniband ,Start* => ,SRZ-
Dateifreigabe“ => ,Abholen” oder Giber das Kontextmenu die zur Freigabe anstehenden SRZ-
Zahlungsverkehrsdateien abzuholen. Uber ,Datei freigeben” kénnen die Dateien freigegeben, tiber

,Datei I6schen® kénnen diese geléscht werden. Lokal werden keine Daten der Zahlungsverkehrsdateien
gespeichert.

Tipp: Kontobezogen arbeiten - alles im Konto

B Kortoumnsdtze | Vormerkpasten [0) | Elektionische Kontoausziige | B Salden | Terminauftrdge | Daverauftidge LastschnftW|derspruche| SRZ-Dateifreigabe TAN-ElnremhungI

Wenn Sie lieber kontenweise arbeiten, dann kénnen Sie jetzt neben den Kontoinformationen zusatzlich
direkt im Konto auf dessen Bestande, z.B. SRZ-Dateifreigaben, zugreifen.

9. Impressum

Die Kurzanleitung wurde mit hdchster Sorgfalt erstellt. Dennoch kénnen ungewollt Fehler enthalten sein, flir die
die Sparkasse Niederbayern-Mitte keine Haftung ibernehmen kann.

Sollten lhnen Fehler oder Verbesserungen in dieser Dokumentation auffallen, bitten wir Sie, uns diese
mitzuteilen. Unsere Kontaktdaten sind auf Seite 2 ersichtlich.

Vielen Dank!
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