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1.Allgemeine Informationen 
 

 

Die Kurzanleitung soll Ihnen den Einstieg in SFirm erleichtern. Es werden hier jedoch nur die wichtigsten 
Funktionen des Programms erläutert. Im elektronischen Handbuch des Herstellers können Sie zu allen 
Funktionen von SFirm eine ausführliche Beschreibung nachlesen. 

 
Handbücher, Anleitungen & Systemvoraussetzungen: 
 
Aktuelle Handbücher, Anleitungen und Informationen zu den Systemvoraussetzungen stehen Ihnen unter 
http://www.sfirm.de im Bereich „Support“ zum Download (PDF-Format) zur Verfügung. 
 
Hotline/Kontakt: 
 
Hotline:   09421 / 863 – 1313 
E-Mail:    eb@sparkasse-niederbayern-mitte.de 
Internet:  www.sparkasse-niederbayern-mitte.de 
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2. Oberfläche und Bedienkonzept 
 

 

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

 

Die Oberfläche im Einzelnen 
 

1. Symbolleiste für den Schnellzugriff: Top-Funktionen immer erreichbar 
Links oben in der Titelleiste finden Sie ausgewählte Top-Funktionen, die Sie auch einfach ein- 
oder ausschalten können - je nachdem, welche davon interessant für Sie sind. 

2. Menübänder (Ribbons) 
Wenn Sie eine aktuelle MS Office-Version nutzen, dann kennen Sie Menübänder - auch 
Ribbons genannt - bereits aus Ihrem Arbeitsalltag. Damit stehen auf 1 Klick immer genau die 
Funktionen und Verknüpfungen für Sie bereit, die Sie gerade benötigen - die Suche nach den 
passenden Funktionen können Sie sich damit sparen! Dabei sind sie besonders 
benutzerfreundlich: Icon und Beschriftung sind immer direkt beieinander. 

3. Schnellzugriff-Icons: zentrale Funktionen immer im Blick 
Rechts oben haben Sie Dank der Schnellzugriff-Icons bestimmte Funktionen immer im Blick: 
der Zugriff auf die Hilfe, Versionsinfos, Einstellungen und Fernwartung ist damit jederzeit 
möglich. 

4. Ordnerleiste mit Hauptgruppen 
In der Ordnerleiste sind alle Datenbestände übersichtlich und themenbezogen in die 
passenden Hauptgruppen einsortiert - für Ihren bestmöglichen Überblick. So finden Sie z. B. 
in den "Kontoinformationen" den Rundruf und alle Konten, im "Zahlungsverkehr" Ihre 
Zahlungsordner inkl. SEPA-Mandaten und Verwendungszweck-Vorlagen und in den 
"Übertragungen" Ihre Aufträge im Versand. Mit der Home-Funktion kommen Sie direkt wieder 
auf die Startseite. 

5. Tabs für flexibles Arbeiten 
Mit den neuen Tabs können Sie nach Browser-Vorbild bequem mehrere Ansichten parallel 
öffnen und jederzeit hin und her springen. Dabei lässt sich jeder Ordner in einem eigenen Tab 
öffnen (z.B. per Rechtsklick und "In neuem Tab öffnen"). Die Tab-Reihenfolge lässt sich 
ebenso anpassen. 
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3. Kontoinformationen abholen  
 

 

Die Kontoinformationen lassen sich auf verschiedenen Ebenen ganz nach Ihrem Bedarf 
aktualisieren. 

 

3.1 Der Rundruf 
 
Im Rundruf können Sie pro Auftragsart Abholaufträge anlegen, die Sie manuell oder zeitgesteuert 
ausführen können. Damit lassen sich Kontoinformationen einfach und schnell für die gewünschten 
Konten in einem Schritt abholen. 
 
So geht's: 
 

1. Hauptgruppe "Kontoinformationen" öffnen 
2. Ordner "Rundruf" öffnen 
3. Mit "Ausführen" starten Sie die in der Tabelle markierten Abholaufträge. (Automatisch markiert 

sind die manuellen Aufträge, die heute noch nicht ausgeführt wurden) 
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3.2 Einzelabholung von Kontoumsätzen 
 
Innerhalb eines Kontos haben Sie ebenso pro Reiter die Möglichkeit, die Kontoinformationen zu 
aktualisieren. 
 
So geht's: 
 

1. Hauptgruppe "Kontoinformationen" öffnen 
2. Im Ordner "Konten" das gewünschte Konto öffnen 
3. Mit "Abholen" aktualisieren Sie die Kontoinformationen für den aktuellen Reiter.  
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3.3 Saldenübersicht: Ein oder mehrere Konten aktualisieren 
 
In der Saldenübersicht können Sie in einem Schritt für alle markierten Konten Kontoinformationen 
abholen. 
 
So geht's: 
 

1. Hauptgruppe "Kontoinformationen" öffnen 
2. Ordner "Konten" öffnen (Falls Sie Konten aktualisieren in eigenen Ordnern aktualisieren 

möchten, öffnen Sie bitte den entsprechenden Konto-Ordner) 
3.  Konten in der Tabelle auswählen (mehrere einzelne mit STRG+Klick - mehrere 

hintereinander mit SHIFT+Klick) 
4. Mit "Abholen" aktualisieren Sie die Kontoinformationen für alle markierten Konten. 
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4. Kontoumsätze suchen 
 

 

Die Suche von Kontoumsätzen ist so flexibel wie Ihre unterschiedlichen Erfordernisse. Ob 
kontoübergreifend oder kontobezogen, anhand Ihrer eigenen Such-/Filterkriterien finden Sie Ihre 
Daten im Handumdrehen. 

 

4.1. Suchordner "Alle Umsätze" öffnen 
 
Zuerst öffnen Sie den Suchordner "Alle Umsätze" als Basis für Ihre Suche. 
 
So geht's: 
 

1. Hauptgruppe "Kontoinformationen" öffnen 
2. Suchordner aufklappen und Ordner "Alle Umsätze" öffnen 
3. Such-/Filterkriterien eingeben  
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4.2 Such-/Filterkriterien eingeben 
 
Standardmäßig werden die Umsätze aller Konten angezeigt, auf die Sie gemäß Ihrer Rechte Zugriff 
haben. In der Tabelle können Sie nun ganz nach Ihrem Bedarf Kriterien für Ihre Suche vergeben - am 
einfachsten über die Such-/Filterfunktion oder die Auto-Filterzeile. 
 

 Suchfunktion oben rechts: 
Damit finden Sie Datensätze, die Ihren Suchbegriff in einer der sichtbaren Spalten 
enthalten. 
 
 

 Auto-Filterzeile unterhalb der Spaltenköpfe: 
Damit finden Sie Datensätze, die Ihren Suchbegriff in einer bestimmten Spalte enthalten. 

 

 

Tipp: Spaltenauswahl anpassen 
 
Spalte hinzufügen: Gruppe "Ansicht" im Start-Menüband - "Spalten" - "Auswahl". Dort suchen Sie die 
gewünschte Spalte aus und ziehen sie an die Stelle, an der sie in der Tabelle erscheinen soll. 
Spaltenauswahl schließen - fertig.  
 
Spalte entfernen: Spaltenkopf einfach aus der Tabelle herausziehen 

 

4.3 Beispiel: Spaltenfilter setzen - Betrag von...bis 
 
Benötigen Sie Datensätze in einem bestimmten Betrags-Bereich, filtern Sie diese einfach heraus: 
 

 Das kleine Filtersymbol in der Spalte "Betrag" anklicken, "Angepasst" auswählen 
 Filter nach Wunsch einstellen, z.B. "ist größer oder gleich als" mit Ihrem Mindest-Betrag und 

"ist kleiner oder gleich als" mit Ihrem Maximal-Betrag. 
 Benötigen Sie Umsätze mit einem bestimmten Betrag, können Sie diesen direkt eingeben. 

 

 
 

 

Tipp: Soll-/Haben-Umsätze 
 
Wenn Sie die Spalte "Betrag" nutzen, werden Soll- und Haben-Umsätze gemeinsam angezeigt. Wenn Sie 
einen Soll-Umsatz suchen, tragen Sie ein Minus vor dem Betrag ein. 
Alternativ können Sie auch separat in den Spalten "Betrag Haben" und "Betrag Soll" suchen (siehe Tipp: 
Spaltenauswahl anpassen unter 4.2) 
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4.4 Beispiel: Umsätze für Datumsbereich von...bis 
 
Benötigen Sie Kontoumsätze in einem bestimmten Datumsbereich, filtern Sie diese z.B. anhand der 
Spalten "Buchung" oder "Wertstellung" heraus.  
 
So geht's (hier beispielhaft für 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 höher auf das aktuelle 

Jahr 2013 
3. Pfeil nach links anklicken, damit blättern Sie ein Jahr zurück auf 2012 
4. Monat "Jan" anklicken, festhalten, bis "Dez" herunterziehen und loslassen - damit 

haben Sie das komplette Jahr 2012 markiert. Schließen Sie das kleine Fenster, der 
Filter wird sofort angewendet. 

 

 
 

Zur Kontrolle wird der gesetzte Filter unterhalb der Tabelle angezeigt. 

 
 

 

Tipp: Filter wieder verwenden/bearbeiten 
 

 Die zuletzt verwendeten Filter können - sobald ein Filter gesetzt ist - über den Pfeil rechts 
daneben angezeigt und wieder verwendet werden. 

 Über die Schaltfläche "Filter bearbeiten" lässt sich der aktuell gesetzte Filter beliebig verändern, 
z.B. erweitern. 
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5. Zahlungen erfassen 
 

 

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

 

5.1. Zahlungsordner öffnen 
 
Zuerst öffnen Sie den Zahlungsordner, in dem Sie die Zahlung erfassen möchten. 
 
So geht's: 
 

1. Hauptgruppe "Zahlungsverkehr" öffnen 
2. Ordner öffnen (z.B. SEPA-Überweisungen, SEPA-Basis-Lastschriften (CORE),... oder 

eigenen Ordner) 
3. Mit "Neu" öffnen Sie das Erfassungsformular. 
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5.2 Beispiel SEPA-Überweisung 
 
Nun erfassen Sie die Auftragsdaten. 
 
So geht's: 
 

1. Auftragsdaten erfassen: Pro Erfassungsfeld können Sie die Daten eingeben und/oder per 
Suche vervollständigen. 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 öffnen. 

3. Auftrag direkt ausgeben oder Formular schließen 
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5.3 Beispiel SEPA-Lastschrift 
 
Nun erfassen Sie die Auftragsdaten. 
 
So geht's: 
 

1. Auftragsdaten erfassen: Pro Erfassungsfeld können Sie die Daten eingeben und/oder per 
Suche vervollständigen. Fälligkeitsdatum: Tragen Sie bitte das mit dem Zahlungspflichtigen 
vereinbarte Fälligkeitsdatum ein. Anhand dieses Datums berechnet SFirm das späteste 
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 öffnen. 

3. Auftrag direkt ausgeben oder Formular schließen 
 

  
 
Für SEPA-Lastschriften benötigen Sie: 
 

 eine Gläubiger-ID der Deutschen Bundesbank 
 eine Inkassovereinbarung mit Ihrem Kreditinstitut 
 ein gültiges SEPA-Lastschriftmandat von jedem Zahlungspflichtigen. Beachten Sie bitte, dass 

für Basis-Lastschriften (CORE) und Firmen-Lastschriften (B2B) unterschiedliche Mandate 
benötigen! 

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

 

Die Ausgabe von Zahlungen wie Überweisungen oder Lastschriften können Sie in SFirm an 
verschiedenen Stellen vornehmen. 
 
Zahlungen aus einem bestimmten Ordner ausgeben 
 

 Über "Ausgeben" im Zahlungsformular ODER 
 Über "Ausgeben" im Zahlungsordner (im Start-Menüband oder per Kontextmenü) 

 
Zahlungen zentral ausgeben 
 

 Über "Ausgeben" im Menüband "Ausgabe" (immer erreichbar) 
 

6.1 Ausgabe-Fenster 
 
Im Ausgabe-Fenster wählen Sie die zu übertragenden Zahlungen aus. 
 
So geht's: 
 

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

2.  Aufträge auswählen: alle fälligen Zahlungen sind automatisch ausgewählt. Die Auswahl können Sie 
einfach durch die Checkboxen in der ersten Spalte ändern.  Tipp: STRG+A markiert alle, mit der Taste 
"J" wählen Sie alle, mit der Taste "N" keine Zahlungen aus. Mit der LEERTASTE kehren Sie die Auswahl 
um. 

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

 

 
 
Das Ausführungsdatum, zu dem der Auftrag bei Ihrem Kreditinstitut ausgeführt werden soll, kann im 
Fenster „Ausführungsdatum“ ggf. verändert werden. 
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6.2 Versand-Fenster 
 
Im Versand-Fenster:  
 

1. Ausführen: Aufträge zum Versand übergeben 
  
Weitere Möglichkeiten in diesem Dialog: 
 

 Pool: Aufträge parken, damit ein anderer Benutzer sie prüft/unterschreibt 
 Details der Aufträge öffnen 
 Auftragsinformationen einsehen: Dateiinformationen 
 Versandinformationen vorgeben: Druckeinstellungen, ausführenden Benutzer,... 
 Sicherheitseinstellungen ändern: Auftragsverschlüsselung, Detailanzeige, Benutzerberechtigungen 
 Elektronische Unterschrift leisten: wenn Sie EBICS verwenden oder HBCI mit 4-Augen-Prinzip 
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7. Fremddateien versenden 
 
 

7.1. Quelldatei auswählen 
 
So geht's: 
 

1. Menüband "Datei" - "Fremddateien" - "Versenden" 
Alternativ: oben links in der Symbolleiste "Fremddatei versenden" 

2. Quelldatei auswählen: Übergabe-Ordner mit Quelldatei öffnen, Datei auswählen und öffnen 
 

 
 

 
 

 

7.2 Übertragungsweg wählen 
 

3. Wählen Sie aus, wie die Datei versandt werden soll. Meist ist der richtige Übertragungsweg 
bereits aktiv. 
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7.3 Versand-Fenster 
 

4. Ausführen: Aufträge zum Versand übergeben 
 
 Weitere Möglichkeiten in diesem Dialog: 
 

 Pool: Aufträge parken, damit ein anderer Benutzer sie prüft/unterschreibt 
 Details der Aufträge öffnen 
 Auftragsinformationen einsehen: Dateiinformationen 
 Versandinformationen vorgeben: Druckeinstellungen, ausführenden Benutzer,... 
 Sicherheitseinstellungen ändern: Auftragsverschlüsselung, Detailanzeige, 

Benutzerberechtigungen 
 Elektronische Unterschrift leisten: wenn Sie EBICS verwenden oder HBCI mit 4-Augen-Prinzip 
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8. SRZ-Dateifreigabe & kontoübergreifende 
Bestandsverwaltung 

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

Über die Hauptgruppe „Übertragungen“ => „Bestände“ 
finden Sie den Dialog „SRZ-Dateifreigabe“ 
 
Alternativ erreichen Sie diese Stelle auch über 
das Menüband „Ausgabe“ => „Wechseln zu“ =>  
„SRZ-Dateifreigabe“ 
 
Sie finden hier auch die zentralen Bestände zur 
kontoübergreifenden Bearbeitung von Terminaufträgen, 
Daueraufträgen und Lastschriftwidersprüchen und offene TAN-
Einreichungen (Voraussetzung: HBCI-Übertragung und 
Freischaltung der dafür nötigen Geschäftsvorfälle seitens des 
Kreditinstituts). 
 
Sie können sogar institutsübergreifend EBICS-
Unterschriftenmappen abholen und elektronische Unterschriften 
leisten (Voraussetzung: EBICS-Übertragung und Freischaltung 
der dafür nötigen Geschäftsvorfälle seitens des Kreditinstituts). 

 
 
 
Im Datenbestand „SRZ-Dateifreigabe“ haben Sie nun die Möglichkeit über das Menüband „Start“ => „SRZ-
Dateifreigabe“ => „Abholen“ oder über das Kontextmenü die zur Freigabe anstehenden SRZ-
Zahlungsverkehrsdateien abzuholen. Über „Datei freigeben“ können die Dateien freigegeben, über  
„Datei löschen“ können diese gelöscht werden. Lokal werden keine Daten der Zahlungsverkehrsdateien 
gespeichert. 
 
 

 

Tipp: Kontobezogen arbeiten - alles im Konto 

 
 
Wenn Sie lieber kontenweise arbeiten, dann können Sie jetzt neben den Kontoinformationen zusätzlich 
direkt im Konto auf dessen Bestände, z.B. SRZ-Dateifreigaben, zugreifen. 

 
 

9. Impressum 
 

 
Die Kurzanleitung wurde mit höchster Sorgfalt erstellt. Dennoch können ungewollt Fehler enthalten sein, für die 
die Sparkasse Niederbayern-Mitte keine Haftung übernehmen kann. 
 
Sollten Ihnen Fehler oder Verbesserungen in dieser Dokumentation auffallen, bitten wir Sie, uns diese 
mitzuteilen. Unsere Kontaktdaten sind auf Seite 2 ersichtlich. 
 
Vielen Dank! 


