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Vorbereitung: Exportdatei in lhrem System erzeugen

Erzeugen Sie in lnrem System eine Exportdatei, die alle wichtigen Forderungsdaten enthalt (CSV-Datei).
Eine Anleitung zum Erstellen einer CSV-Datei mit Excel finden Sie im Anhang dieses Dokuments.

Jede einzelne Zeile der Datei enthalt jeweils eine Forderung. In der ersten Zeile der Datei kbnnen
Uberschriften (Spaltennamen) stehen. Innerhalb jeder Zeile stehen die einzelnen Werte der Forderung -
mit einem Trennzeichen voneinander getrennt (Semikolon, Raute oder Tabulator). Die Reihenfolge der
Werte ist beliebig.

Folgende Werte sollten dabei in jeder Zeile stehen:

Pflichtwerte (miissen zwingend in jeder Zeile stehen)

e Nachname (Nachname des Schuldners) * (1)

Anrede ("Herr", "Frau" oder "Firma"; Kann auch "m" = ménnlich; "w" = weiblich; "c" = Firma enthalten;

Bei unbekanntem Geschlecht bitte "@" eintragen) * (1)

StraBe (Stralle und Haus-Nr. des Schuldners)

PLZ (PLZ der Schuldner-Adresse)

Ort (Ort der Schuldner-Adresse)

Land (Lénderkiirzel oder Landesname; z.B. "DE" oder "Deutschland", "AT" oder "Osterreich". Dieses

Feld ist zwingend erforderlich, wenn Ihr Schuldner aul3erhalb Deutschlands lebt.) * (3)

o Forderungsbetrag (geschuldeter Betrag ohne Mahnkosten; Dezimaltrennzeichen: "," oder ".", kein
Tausenderpunkt)

o Mahnkosten (/hre bisherigen Mahnkosten, ggf. auch 0,00, Dezimaltrennzeichen: "," oder ".")

o Forderungsgrund (kurze Beschreibung, warum geschuldet wird. z.B. "Buch, Harry Potter"; Achtung:
Dieser Forderungsgrund wird wértlich in das Mahnschreiben {ibernommen!)

o Leistungsdatum (Leistungs- bzw. Lieferdatum; TT.MM.JJJJ oder JJJJ-MM-TT)

e Mahndatum (Datum Ihrer letzten Mahnung; TT.MM.JJJJ oder JJJJ-MM-TT) * (2)

Zusatzliche Werte (sind zwar nicht zwingend, erhéhen unsere Erfolgsquote aber deutlich)

e Vorname (Vorname des Schuldners)

Geb.-Datum (Geburtsdatum des Schuldners; TT.MM.JJJJ oder JJJJ-MM-TT)

c/o (c/o - Adresszusatz, z.B. "bei Meyer")

Firma (ggf. Firma des Schuldners)

Telefon 1 (Telefon-Nr. des Schuldners) Achten Sie darauf, diese Spalte als Typ , Text" zu formatieren,

da die Telefonnummern sonst als Zahlen interpretiert werden und z.B. fihrende Nullen abgeschnitten

werden! (siehe Anhang)

Telefon 2 (ggf. zweite Telefon-Nr. des Schuldners, z.B. Mobiltelefon)

Fax (Fax-Nr. des Schuldners)

Email 1 (Email-Adresse des Schuldners)

Email 2 (ggf. zweite Email-Adresse des Schuldners)

Rechnungsnummer (lhre eigene Rechnungsnummer)

Bemerkung (kurze Bemerkung fiir Tesch mediafinanz)

Forderungstyp (1 = Ware verkauft; 2 = Ware per Vorkasse verkauft; 3 = Dienstleistung erbracht) * (4)

Vertragsdatum bei laufenden Vertragen/wiederkehrenden Leistungen (Hierunter fallen

Vertragsverhéiltnisse, bei dem die geschuldete Leistung zu lhrem Schuldner nicht auf einen

einmaligen Leistungsaustausch, sondern auf einer langer andauernden oder wiederholten Erbringung

einer Leistung gerichtet ist (z.B. Mobilfunkvertrag, Mietvertrag); TT.MM.JJJJ oder JJJJ-MM-TT)

e Urspriinglicher Glaubiger (Firma, in dessen Namen die Forderung entstanden ist (bei Abtretung,
Forderungsankauf); Firmenname und ggf. Internetadresse)

¢ Hauptforderungskatalog (Zur Einordnung lhrer Forderung/-en wéhlen Sie bitte aus dem
Hauptforderungskatalog einen Forderungstyp aus; 5 stellige Kennziffer) * (5)


http://www.rechtslexikon.net/d/leistungsaustausch/leistungsaustausch.htm

o Sonstiger Hauptforderungskataloggrund (Hauptforderungskatalog ist 40131 (kurzer Freitext)) * (5)

Zusatzliche Lieferanschrift (Wenn Ihnen eine Lieferanschrift des Schuldners vorliegt, die von der
Rechnungsanschrift abweicht, kdnnen sie diese optional hier angeben)

Adresszusatz / Firma / c/o [Lieferanschrift]

StraBe, Nr. [Lieferanschrift] (Strale und Haus-Nr. der Schuldner-Lieferanschrift)

PLZ [Lieferanschrift] (PLZ der Schuldner-Lieferanschrift)

Ort [Lieferanschrift] (Ort der Schuldner-Lieferanschrift)

Land [Lieferanschrift] (Lénderkiirzel oder Landesname; z.B. "DE" oder "Deutschland”, "AT" oder
"Osterreich". Dieses Feld ist zwingend erforderlich, wenn Ihr Schuldner auBerhalb Deutschlands lebt.)

*(3

* weitere Erlauterung:

(1) Nachname und Anrede kdnnen fehlen, wenn Wert "Firma" gesetzt ist

(2) Datum lhrer letzten Mahnung; diese kann auch als Email verschickt worden sein.

(3) Ist das Feld “Land” leer, wird automatisch Deutschland eingesetzt. Falls Sie Schuldner im Ausland
haben, missen Sie das Land unbedingt mit angeben!

(4) Das Feld "Forderungstyp" ist nur dann wichtig, wenn innerhalb einer Exportdatei verschiedene
"Forderungstypen" vorliegen, z.B. wenn Sie an den Schuldner in Zeile 1 eine Ware verkauft und an
den Schuldner in Zeile 2 eine Ware per Vorkasse verkauft haben. Haben alle Forderungen in Ihrer
Datei denselben "Forderungstyp”, kdnnen Sie dieses Feld einfach ignorieren.

(5) Hauptforderungskatalog:

Kenziffer Beschreibung

40100 Anzeige/n in Zeitung/en

40101 arztliche Leistung

40102 Beratung

40103 Dienstleistung

40104 EDV-Dienste/Webdesign

40105 erhohtes Beférderungsentgelt

40106 Frachtkosten

40107 Geschéaftsbesorgung durch Selbstandige
40108 Handwerkerleistung

40109 Hotelkosten

40110 Kindertagesstattenbeitrag-/essensgeld
40111 Krankentransportkosten

40112 Lehrgangs-/Unterrichtskosten

40113 Maklerprovision

40114 Miete

40115 Mitgliedschaft

40117 Rechtsanwaltshonorar

40118 Reiseleistung




40119 Reparaturleistung

40120 Servermiete

40121 Steuerberaterhonorar

40122 Transportkosten

40123 Telekommunikationsleistungen
40124 tierarztliche Leistung

40125 Unterrichtskosten

40126 Vermittlung

40128 Warenlieferung/en

40129 Warenlieferung per Vorkasse
40130 Webhosting

40131 Sonstige Forderung

40132 zahnarztliche Leistung




1. Schritt: Datei hochladen

Uber den Mentipunkt "Inkasso > neue Forderung > Datei hochladen" unseres Inkasso-
Online-Systems gelangen Sie auf ein Eingabeformular, in dem Sie Ihre Exportdatei
auswahlen und an Tesch mediafinanz Ubertragen kénnen. Hier kdnnen Sie aul3erdem
angeben, ob es sich um Forderungen aus erbrachten Warenlieferungen oder um
Vorkasse-Forderungen handelt, oder ob eine Leistung erbracht wurde.

2. Schritt: Felder zuweisen

Nach dem Hochladen |hrer Datei missen Sie die von Tesch mediafinanz erwarteten
Felder den Spalten lhrer Datei zuweisen, da das System noch nicht “weil3”, in welcher
Reihenfolge die Werte in der CSV-Datei aufgeflihrt sind. Hierzu werden die ersten 10
Zeilen lhrer CSV-Datei in einer Tabelle dargestellt. Die erste Zeile der Tabelle enthalt
Auswahlfelder, in denen die vom System erwarteten Spalten aufgelistet sind.

Wahlen Sie Uber jeder Spalte den zutreffenden Eintrag aus. Uber Spalten lhrer CSV-
Datei, die fur Tesch mediafinanz nicht von Bedeutung sind, belassen Sie die Einstellung
auf dem leeren Eintrag. Achten Sie darauf, mindestens den erwarteten Feldern (siehe
Vorbereitung) eine Spalte Ihrer Datei zuzuweisen und klicken Sie anschlieRend auf den
Button: "Zuordnung stimmt >> weiter".

Die von Ihnen getroffene Auswahl wird Gbrigens gespeichert, sodass Sie die Zuordnung
nur beim ersten Hochladen einer Datei vornehmen muissen. Beim 2. Mal sind bereits
alle Felder nach lhren letzten Vorgaben voreingestellt.

3. Schritt: Uberpriifen

Sofern lhre Datei den oben genannten Vorgaben entspricht (siehe Vorbereitung) und
Sie die Zuweisung korrekt vorgenommen haben (siehe Schritt 2), wurden lhre
Forderungen erfolgreich an das Inkasso-System von Tesch mediafinanz Ubergeben. Sie
finden die Forderungen sofort Uber die diversen Suchfunktionen des Inkasso-Online-
Systems.

Andernfalls teilt Innen das System etwaige Fehler mit und Sie kdnnen nach
entsprechender Korrektur Ihre Datei erneut hochladen. Sie missen dabei keine Sorge
haben, Dateien doppelt hochzuladen: Das System erkennt, welche Forderungen bereits
erfolgreich Ubergeben wurden und tragt sie nicht ein zweites Mal ein.



Support

Bei Fragen, Problemen oder Anregungen wenden Sie sich bitte an:
Tesch mediafinanz GmbH
IT-Abteilung

Tel:  +49 (0)541 2029-110
Fax: +49 (0)541 2029-201

Mail: technik@mediafinanz.de

Anhang

Eine CSV-Datei mit Microsoft Excel erstellen:

Wenn Sie Ihre Forderungsdaten in einer Excel-Datei verwalten, konnen Sie auf einfache
Weise die vom Tesch mediafinanz-System bendétigte CSV-Datei erzeugen:

1. Achten Sie zunachst darauf, dass in der ersten Zeile Ihrer Excel-Datei die
Uberschriften der Spalten stehen, in diesem Beispiel gelb unterlegt:
) A B & D E ] F G H

1 |Rechnungs-Mr Machnarme Yornarme Geschlecht Firma FLE Stralle Ot

2 12255 Waller Hans rm 12354 YWeserstr. 13 Betlin

3 23478 Meier Tharnas m 54423 Unter den Linden 4 |Essen

4 6E9SY Janfien Petra W Malerweill KG 49556 Burgkarmp 2a Osnabriick

4 |98522 Schulte Bernd m 28353 Brernerstr. 107 Bremen

B 958664 Kaiger Ulrike W 35887 Friedensplatz 43 [Hamburg
2. Stellen Sie sicher, dass die einzelnen Werte in den Spalten dem von Tesch

mediafinanz erwarteten Format entsprechen, z.B. dass im Feld ,Geschlecht” ein ,m"
oder ,w* bzw. ,Herr* oder ,Frau“ steht.

3. Vergewissern Sie sich, dass samtliche Spalten vom Typ ,Text* sind.
Insbesondere bei Telefonnummern kann es sonst vorkommen, dass fuhrende Nullen
abgeschnitten werden oder die Telefonnummer als FlieBkommazahl an uns
ubermittelt wird. Aus der Telefonnummer 05412029110 wirde dann 5,41E+09. Um
das zu verhindern, markieren Sie samtliche Spalten und wahlen nach einem Klick mit
der rechten Maustaste den Menupunkt ,Zellen formatieren“ aus. Dort kdnnen Sie
dann die Kategorie , Text" auswahlen.



4. Speichern Sie lhre Datei nun Uber den MenUpunkt ,Datei” ¢ ,Speichern unter” als
CSV-Datei ab:

Speichern unter

Speichetn in: ||E] fir MediaFinanz j da | & e + Extras =

Verlauf

Favariten

ﬁ Dateiname: Iforderungsdaten.csv ;i |
| Dateityp: ICSV(Trennzeichen getrennt) (*.csv) ;i abbrechen |

5. Nun konnen Sie die Datei wie oben beschrieben zu Tesch mediafinanz
hochladen.
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