Handleiding CONSUMENTEN-incasso (BtoC) mbv SEPA.
U hebt er voor gekozen om te gaan werken met de euro-consumenten (BtoC) incasso.
Stap 1:  Voorbereidingen
Om te kunnen beginnen met SEPA BtoC incasso moeten er eerst een aantal zaken uitgevoerd/geregeld zijn:

· U hebt een nieuw incassocontract getekend met uw bank.
· U hebt van uw bank een Incassant ID gekregen en ingevuld in de bedrijfsgegevens (figuur 2).
· U hebt bij de incassoklanten het IBAN-nummer (en Bankcodes) ingevoerd of in laten lezen.
· U dient te beschikken over versie 9.3 ServicePack B van Accountview (dit kunt u zien in het opstartscherm). [image: image1.png]33 ev.0(Buid 771)SP B Condor égi Systems by
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· U hebt de laatste versie van CAS geinstalleerd.

Stap 2:  Handelingen in CAS

· Alle debiteuren op BtoC incasso zetten

U zet als volgt bij alle debiteuren de methode incasso op BtoC

Ga naar Handel/Debiteuren Kies de knop Bewerken debiteur/kortingsafspraken 
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Vink aan: Zakelijke incasso omzetten naar consumenten  en druk daarna op Gewenste bewerking uitvoeren 
· Aanzetten van het vinkje SEPA in de bedrijfsgegevens van CAS.

Ga naar Handel-Bedrijfsgegevens,  dubbelklik op de bedrijfsgegevens en vink Incasso via SEPA aan. 
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Nu wordt bij iedereen die BtoC incasso heeft een uniek mandaat ID gevuld, de datum ondertekening van de (bestaande) machtiging gezet op 1-11-2009 en ingesteld dat de eerstvolgende factuur naar Accountview wordt door geboekt als 1e sepa-incasso van deze klant. 
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Vanaf nu worden de facturen naar Accountview door geboekt als SEPA-incasso. De eerstvolgende factuur wordt geboekt als Doorlopend (eerste) daarna steeds Doorlopend (vervolg). De reeds bestaande open posten in Accountview blijven op clieop03 staan, op deze manier kunt u dus geleidelijk aan over naar sepa. Op de factuur, die tevens de pre-notificatie is van de incasso, wordt nu en andere tekst gemeld om te voldoen aan de verplichting om iedere incasso van te voren te melden aan de klant:
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Het is handig, zo niet noodzakelijk, om in het begin bij te houden wie al op Doorlopend (Eerste) geincasseerd is en wie ook al Doorlopend (vervolg) geincasseerd is.  Met name in geval van  storneringen, want dan zult u handmatig actie moeten ondernemen. Ook kunt u pas een Vervolg incasso indienen wanneer de Eerste succesvol is verlopen!!

Hiervoor kunt u evt een Excelbestand door CAS aan laten maken waarin u dat kunt bijhouden (of printen en aanvinken). 
Dit bestand kunt u als volgt aanmaken:

Ga naar Bestand – Debiteuren dan naar printertje en kies Debiteuren
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Vink nu aan Alleen debiteuren met incasso en Aanmaken controlebestand SEPA in EXCEL klik dan Volgende
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Vraag een Schermoverzicht aan, er wordt nu gemeld waar het Excel-bestand is geplaatst, hier kunt u het openen en dan bewerken en/of printen.
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In dit bestand staan alle debiteuren die een mandaatnummer hebben gekregen.
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Stap 3: Handelingen in Accountview

Bij de euro-incasso wordt er verschil gemaakt tussen de 1e sepa-incasso die u van een klant incassert en de vervolgincasso’s. Die moeten ook in afzonderlijke batches worden ingediend en er mag pas een vervolg-incasso van een klant worden ingestuurd wanneer de 1e incasso goed in verlopen.
Dit geldt echter ook voor de bestaande incassoklanten wanneer u overgaat op SEPA. Dus van alle relaties moet eerst een 1e incasso worden ingediend en de posten daarna als Doorlopend vervolg. 

U kunt in Accountview de methode van incasso zien (en evt handmatig wijzigen). Er staat aangegeven Geen SEPA (= clieop03) of Doorlopend (eerste) of Doorlopend (vervolg). Ook kunt u daar zien of het een BtoC incasso betreft of een BtoB, in het laatste geval staat het vinkje onder Zakelijk aan. (Figuur 8)
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Acountview heeft 3 standaard selecties in het scherm Automatische incasso gezet. U kunt op die manier alleen die posten in het scherm krijgen van het type incassobestand dat u gaat aanmaken.

Figuur 9
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U kunt zelf een aantal selecties bijmaken zodat u zekerder bent dat alle posten ook op die manier kunnen worden geincasseerd, niet alleen de vorm is van belang maar ook de datum ondertekening moet zijn gevuld en het mandaatnummer moet zijn ingevoerd.

U kunt een eigen selectie als volgt toevoegen:

Klik op het filterteken [image: image12.png]


 en vul het selectiescherm als volgt en klik dan Toepassen:

Figuur 10
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Bovenstaande selectie selecteert de BtoC incassoposten Doorlopend (Vervolg)

Deze selectie kunt u bewaren door te kiezen voor Beeld - Weergave bewaren als…..
Figuur 11
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Figuur 12
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Nadat u deze hebt opgeslagen kunt u deze in het vervolg direct kiezen in het selectiescherm:

Figuur 13
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Onderstaande selectie selecteert de BtoC incassoposten Doorlopend (Eerste)

Figuur 14
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Na het maken van de selectie markeert u zoals gebruikelijk welke posten u wilt incasseren.
Wanneer u nu gaat incasseren moet u dus per soort incasso een apart bestand aanmaken en ook apart in Telebankieren inlezen. Let op dat u de bestanden na het aanmaken direct inleest in Telebankieren of eerst een andere naam geeft voordat u de volgende incassosoort aanmaakt, anders wordt het bestand overschreven. 

Overigens kunt u alle posten (ongeacht wat er bij de incassosoort is ingevuld nu nog via Clieop03 incasseren!!!
Tijdens het aanmaken van het bestand kiest u ofwel voor Clieop03 ofwel voor het formaat van uw eigen bank: SEPA-xxxxxbank

Figuur 15
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De meest logische volgorde van aanmaken is: (u kunt via de selecties die posten apart opvragen)

1) Consumenten Doorlopend Eerste  

2) Consumenten Doorlopend Vervolg  

3) Clieop03  (dit zijn dan alle posten die nog zijn overgebleven)
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