
Umstellung PC-VAB auf S€PA-Zahlungsverkehr 

ACHTUNG: 

 Bevor Sie mit den Arbeiten beginnen, führen Sie bitte unbedingt eine Datensicherung über „Datei“ – 

„Gesamtbestand sichern“ – Datensicherung auf lokalen Datenträger“ (am besten auf einen USB-

Stick) durch! 

Um auf SEPA umzustellen wird unbedingt eine Gläubiger-Identifikationsnummer benötigt. Diese wird 

von der Bundesbank vergeben und kann nur via Internet beantragt werden. Bitte folgen Sie hier den 

Anweisungen unter www.glaeubiger-id.bundesbank.de 

Außerdem muss die Software PC-VAB auf die aktuellste Version (mind. 3.27.62) upgedatet werden, 

um die SEPA-Umstellungen vorzunehmen. Das Update kann in der Software unter „Dienste“ – 

„Online-Update“ gestartet werden. An manchen Arbeitsplätzen kann es dabei zu Problemen 

kommen. Bitte laden Sie sich in diesem Fall das Update als EXE-Datei unter www.pc-vab.de herunter 

und führen es als Administrator manuell aus. 

Die aktuelle Version Ihrer PC-VAB finden Sie unter „Hilfe“ – „Info“ in der Software. 

Bitte starten Sie Ihre PC-VAB. Unter „Stammdaten“ – „Vereinsstammdaten“ müssen die Einträge 

„Vereinsname“, „Straße/Anschrift“, „Land/PLZ/Ort“, „Telefon“, „eMail-Adresse“ und 

„Gläubigeridentif.“ korrekt und vollständig gefüllt sein. 

 

http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Kerngeschaeftsfelder/Unbarer_Zahlungsverkehr/SEPA/Glaeubiger_Identifikationsnummer/glaeubiger_identifikationsnummer.html
http://www.pc-vab.de/index-Dateien/page0001.htm


Unter „Bearbeiten“ – „Mitglieder bearbeiten“ oder dem Symbol  sollte bei allen Mitgliedern, bei 

denen Lastschriften abgebucht werden, folgende Felder korrekt gefüllt sein: 

„Name“, „Vorname“, „Anrede“, „Straße/Anschrift“ und „Land/PLZ/Ort“.  

Sollten diese Felder nicht gefüllt sein, so ist ein Versenden der SEPA-Anschreiben nicht möglich, die 

Anschreiben könnten aber verteilt werden. 

 

Unter „Dienst“ – „SEPA Umstellung“ – „ Auf SEPA-Zahlungsverkehr umstellen“ erfolgt die eigentlich 

Umstellung auf SEPA 

 



Die Frage „Kennzeichen für SEPA-Zahlungsverkehr setzen“ mit „Ja“ beantworten.  

 

Die Frage „Selektion“ mit „OK“ beantworten, wenn alle Mitglieder umgestellt werden. Ansonsten die 

Mitglieder selektieren, die umgestellt werden sollen. 

 

 

 



Die Frage „Daten automatisiert verändern?“ mit „Ja“ beantworten. 

 

Die Sortierung festlegen und mit „OK“ bestätigen. 

 

Den Drucker auswählen und mit „OK“ bestätigen. 

 

Anschließend erhalten Sie eine Liste mit den erfolgreich auf SEPA umgestellten Mitgliedern. 

 

 

 



Lastschrift-Mandate erzeugen. Unter „Finanzen“ – „Mandate für SEPA-Lastschriften“ – „Mandate 

erzeugen (ohne Druck)“ können die Lastschrift-Mandate für die bestehenden Mitglieder erzeugt 

werden. 

 

Bei „Nächste Mandatsreferenz (Kürzel)“  ein/e mind. 3stellige Zahl/Wort vergeben (Im Beispiel 

„MUSTER“ für Musterverein). Im Feld „Datum ab wann das Mandat gültig (vereinbart) ist“ ist das 

Datum einzugeben, wann das SEPA-Anschreiben erzeugt wird.  

Bei Mitglieder-Neuanlagen ist in Zukunft hier das Datum der Unterschrift des Lastschriftmandats des 

neuen Mitglieds einzugeben.  

 

 



Die Frage „Selektion“ mit „OK“ beantworten, wenn alle Mitglieder ein Lastschrift-Mandat erhalten 

sollen. Ansonsten die Mitglieder selektieren, die umgestellt werden sollen. 

 

Die Frage „Daten automatisiert verändern?“ mit „Ja“ beantworten. 

 

Unter „Bearbeiten“ – „Mitglieder bearbeiten“ oder dem Symbol   ein Mitglied auswählen und im 

Reiter „Beitragsdaten“ unter dem Button  werden die die „Informationen 

zum Euro-ZV (SEPA)“ zum betroffenen Mitglied angezeigt. 

 



Erstellung Anschreiben zur Information der Mitglieder. Speichern Sie die Datei „Umwidmungs- 

schreiben“ ins Verzeichnis „Vorlagen“  der PC-VAB (Standardpfad: C:\PC-VAB\Vorlagen). Sie finden 

das Umwidmungsschreiben auf unserer Homepage in der Rubrik „SEPA“ unter „Vereine“.  

Unter „Auswertungen“ – „Serienbriefe“ – „Serienbriefe drucken“ wird der Texteditor geöffnet. 

 

Die Sortierung festlegen und mit „OK“ bestätigen. 

 

Die Frage „Auswahl/Selektion vornehmen“ mit „Nein“ beantworten, wenn alle betroffenen 

Mitglieder ein Anschreiben erhalten sollen (Standard). Ansonsten „Ja“ wählen und eine Selektion 

vornehmen.  

 

 



 

Unter „Datei“ – „Datei öffnen“ die zuvor gespeicherte Datei „Umwidmungsschreiben“ öffnen. 

 

Es öffnet sich die Datei mit den eingestellten Variablen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TT.MM.JJJJ 
Bitte geben Sie hier 
das Datum ein, ab 
wann Sie auf SEPA 
umstellen 

TT.MM.JJJJ 
Bitte geben Sie hier 
das Datum ein, bis 
wann spätestens 
eine Rückmeldung 
erfolgt sein muss  
(ca. 3-4 Wochen) 

 



 

Über das Symbol  „Mischvorgang starten“ (ganz rechts in der Symbolleiste) wird der Vordruck 

mit den Vereins- und Mitgliederdaten versorgt. 

Die Frage „Serienbriefe erstellen?“ mit „Ja“ beantworten. In dieser Meldung wird auch angezeigt, wie 

viele Seiten erstellt werden (im Beispiel 1 Seite). 

 

Bei der Frage „Wie wollen Sie die Daten ausgeben?“ können Sie wählen, ob 

Punkt 1: die Datei gemischt, angezeigt und anschließend gedruckt wird, 

Punkt 2: alle Seite ohne Anzeige sofort an den ausgewählten Drucker gesendet werden, 

Punkt 3: alle Seiten in eine PDF-Datei gespeichert wird. Ausdruck kann später erfolgen. 



 

So sieht ein fertig gemischter Musterbrief aus: 



 

 


