Checkliste fiur die Ubernahme des SEPA-Verfahrens

Mallnahme / Aufgabe

Artikel / Arbeitshilfe

erledigt?

Benennung eines SEPA-Beauftragten im Vereins

IBAN und BIC in den Finanz- und Geschaftsverkehr des
Vereins integrieren

e [BANund BIC

Beantragung einer Glaubiger-1D bei der Deutschen
Bundesbank

e Glaubiger-ID

Uberprifung der Inkasso-Vereinbarung mit der Hausbank
und ggf. Neue abschlie3en

e Inkasso-Vereinbarung

Ordnen Sie jedem Mitglied eine eindeutige
Referenznummer zu

e Mandatsreferenz

Formulare fir SEPA-Mandate im Verein anlegen
und/oder in bestehende Vereinsformulare integrieren

e SEPA-Mandat
e Mustervorlagen

Ablagesystem fiir SEPA-Mandate anlegen

Vorhandene Einzugserméchtigung auf Vollstandigkeit
prufen und Mitglieder Gber Umstellung auf das SEPA-
Lastschriftverfahren informieren

e Einzugserméachtigung
umwandeln
e Muster SEPA-Umstellung

Aufnahmeantrag in den Verein an SEPA anpassen und
Erfordernisse bei neuen Mitgliedern tiber
BegruRungsschreiben erfillen

¢ Kombimandat
e BegruBungsschreiben

Mitglieder vor der ersten Beitragsfalligkeit rechtzeitig tber
die Abbuchung informieren

e Pre-Notification

Fristen im Zusammenhang mit SEPA-Mandaten und der
Einreichung von Lastschriften bei der Bank beachten

e Fristen

SEPA-Fahigkeit der Software tUperprifen und ggf. Update
besorgen und installieren

e Anforderungen Software
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