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Vorlagen- und Mandatsiibernahme aus Office
Banking in die Business Lounge

Stand: 20.01.2026

Diese Anleitung erklart Schritt flr Schritt, wie Sie Ihre bestehenden Empféanger,
Zahlungsvorlagen, SEPA-Lastschriftmandate und wiederkehrende Auftrage aus
Office Banking exportieren und anschlieBend in die Business Lounge importieren
kénnen.

Die erfolgt Uber CSV-Dateien (Excel-ahnliche Tabellen), die jeweils eine bestimmte
Struktur bendtigen.

1. Export der Daten aus VB Office Banking

1. Wahlen Sie in Office Banking im linken Menu diejenige Seite aus, deren Daten Sie
in die Business Lounge importieren wollen. Zur Auswahl stehen
»sWiederkehrende Auftrage“, ,,Vorlagen®, ,Empfanger“ und ,,Mandate*.

Jede dieser Kategorien erfordert einen eigenen Export.

[ INFOS & NACHRICHTEN

0 [ 169 @ 896

¥ & Infos und Nachrichten

r S Datentrager Weiterleitung

L4 Finanziibersicht

*| ™ wiederkehrende Auftrage |
4 Auftragserfassung

» ./ Unterschriftenmappe

» S statistiken
¢

» 2 Empfinger

Empfinger
= 2 Mandate
4 8} Produkte

» 7 Journal

P Verwaltung

2. Stellen Sie sicher, dass alle Spalten und Gruppen eingeblendet sind.
- Spalten einblenden:

Fnanziversicrt | 39 Verwaltung Empfinger 53 | venwsitung Mandate | Venvaitung Voriagen | Wiederkehrende Auftisge | Auftrag | Emofingerstatistic
-+ Verwaltung Empfénger
W ~ Filterkriterien hier singeben

Default Auftraggeberkonto [ Kein Standardkonto

Empfdnger (1200) / Gruppen (2)

Empfinger Bank
Empfingergruppe

‘EmpFﬁngtrniml StraBe Haus-Nr, Land PLZ or |Z:h\ung:rtfnrnnz‘lBAN;'K uuuuuu BIC/BLZ Bank Land
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- Gruppen vollstandig aufklappen

Empfanger (1200) / Gruppen (2)
Empfingergruppe

= test (2)
test
test
! = nicht zugeordnet (1198)
nicht zugeordnet

nicht zugeordnet

3. Klicken Sie oben rechts auf das ,,Drucker-Symbol“ und wahlen Sie ,,Ausgabe in

CSV-Datei*.
o

=1 Drucken
=1 Schnelldruck
|

Ausgabe in C5V Date

Bank
A= Ausgabe in PDF-Datei
[C/BLZ Bank Lant

4. Speichern Sie die Datei an einem beliebigen Ort.

2.Nachbereitung der CSV-Dateien

Um einen reibungslosen Import sicherzustellen, missen die Daten in den CSV-
Dateien korrekt strukturiert sein.

Dazu mussen Sie die Spalten der unterschiedlichen CSV-Dateien in die jeweils
richtige Reihenfolge bringen.

Nachfolgend finden Sie dazu Tabellen, die beschreiben, welcher Inhalt in Spalte A, B,
C, usw. stehen muss. Nicht alle Spalten beinhalten Daten, aber es ist dennoch
unerlasslich, dass die jeweilige Uberschrift in der Spalte vorhanden ist.

In nachfolgenden Tabellen finden Sie die richtige Spaltenreihenfolge fur den
jeweiligen Datentyp. Diese Tabelle beinhalten auch die Angabe, welche Inhalte
verpflichtend beflllt sein mussen, damit der jeweilige Eintrag korrekt importiert
werden kann.
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2.1. Mandate:
Mandatorisch (M) oder
Spalte | Titel der Spalte Obligatorisch (O) Beschreibung

Es gibt kein korrespondierendes Feld in der
Business Lounge, der Inhalt wird daher

A Empfangergruppe - ignoriert
Mogliche Werte: "True" oder "False". Wird

B Aktiv - nichtimportiert, wenn "False".

C Mandatnummer M

D Mandatdatum M

E Empfangername M

F IBAN/Kontonr. M

M bei Angabe der Kontonummer,

G BIC/BLZ O bei Angabe von IBAN
Wird bei Angabe von IBAN automatisch

H Land M bei Angabe der Kontonummer. |befallt
Es gibt kein korrespondierendes Feld in der
Business Lounge, der Inhalt wird daher

I Zahlungsreferenz - ignoriert
Es gibt kein korrespondierendes Feld in der
Business Lounge, der Inhalt wird daher

J Auftraggeberreferenz | - ignoriert
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2.2. \Vorlagen:

Mandatorisch (M) oder

Spalte | Titel der Spalte Obligatorisch (O) Beschreibung
Es gibt kein korrespondierendes Feld in der
Business Lounge, der Inhalt wird daher
A Vorlagengruppe - ignoriert
B Vorlagenname M
C Empfangername M
D IBAN/Kontonr M
M bei Angabe der Kontonummer,
E BIC/BLZ O bei Angabe von IBAN
F Termin 0]
Mégliche Werte: "Uberweisung",
»Echtzeitiberweisung®, "SDD Core" oder
G Auftragsart M "SDD B2B"
H Verwendungszweck 0]
| Kundendaten 0]
M bei "Auftragsart" (Spalte G) Wird ignoriert, wenn
J Mandatnummer "SDD Core" oder "SDD B2B" "Auftragsart"=Uberweisung
M bei "Auftragsart" (Spalte G) Wird ignoriert, wenn
K Mandatdatum "SDD Core" oder "SDD B2B" "Auftragsart"=Uberweisung
L Wahrung 0]
M Betrag O
Auftraggeberkonto
N* | IBAN M
Auftraggeberkonto
O* |Wahrung M
p* Empfanger=Finanzamt | M Mogliche Werte: "Ja" oder "Nein"

Q*

Finanzamt-ID

M, wenn "Empfanger=Finanzamt"
= IIJalI

R*

Steuernummer

)

Steuernummer des Auftraggeberkontos

* Die blau markierten Spalten miissen handisch ergianzt werden.
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2.3. Empfanger

Spalte

Titel der Spalte

Mandatorisch (M) oder
Obligatorisch (O)

Beschreibung

Es gibt kein korrespondierendes Feld in der

A Empfangergruppe - Business Lounge, der Inhalt wird daher ignoriert
B Empfangername M
C StralRe 0]
D Haus-Nr. 0]
E Land M
F PLZ 0]
G |Ort 0]
Es gibt kein korrespondierendes Feld in der

H Zahlungsreferenz 0] Business Lounge, der Inhalt wird daher ignoriert
I IBAN/Kontonr M

M bei Angabe der Kontonummer,
J BIC/BLZ O bei Angabe von IBAN

M bei Angabe der Kontonummer,
K Bank Land O bei Angabe von IBAN
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2.4. Periodische Auftrage

Spalte | Titel der Spalte

Mandatorisch (M) oder
Obligatorisch (O)

Beschreibung

Ergibt in Kombination mit den Feldern Periodenart +

A Nachste Durchfiihrung M (Format DD.MM.JJJJ) Falligkeit den nachsten/ersten Ausfiihrungstermin.
Mégliche Werte: "Uberweisung", "SDD Core" oder
B Auftragsart M "SDD B2B"
C Whg M ISO-Wa&hrungscode
D |Betrag M
E Name M Name des Beglinstigten
F Kontonummer M IBAN oder Kontonummer des Beglinstigten
M bei Angabe der
Kontonummer, O bei
G BIC /BLZ Angabe von IBAN
M bei Angabe der
H Land Kontonummer. Wird bei Angabe von IBAN automatisch befillt
I Name M Name des Auftraggebers
J Kontonummer M IBAN des Auftraggebers
Unikater Name der Vorlage. Wird beim Import im
Falle von Duplikaten um fortlaufende Nummern
K Durchfiihrung M erweitert.
Mogliche Werte: "monatlich", "wéchentlich", "alle
zwei Monate", "alle drei Monate", "alle sechs
Monate" und "Jahrlich".
Der Wert "UnregelmaRig" kann nicht importiert
werden und muss hdndisch durch einen der anderen
L Periodenart M moglichen Werte ersetzt werden.
Definiert den Tag der Ausfiihrung bei monatlicher
oder wochentlicher Periodenart.
Mogliche Werte: 1. bis 30. Oder ,Ultimo“ bei
monatlicher Periodenart, Montag bis Freitag bei
M | Falligkeit M wochentlicher Periodenart
Mogliche Werte: "abgelaufen” oder "aufrecht". Beide
Werte werden importiert, periodische Auftrage mit
dem Wert "abgelaufen" kénnen in der Business
N |Status M Lounge reaktiviert werden.
O* | Verwendungszweck M
M bei Auftragsart "SDD
P* | Mandatnummer Core" oder "SDD B2B" Wird ignoriert, wenn "Auftragsart"=Uberweisung
M bei Auftragsart "SDD
Q* |Mandatdatum Core" oder "SDD B2B" Wird ignoriert, wenn "Auftragsart"=Uberweisung
M bei Auftragsart "SDD
R* | Creditor ID Core" oder "SDD B2B" Wird ignoriert, wenn "Auftragsart"=Uberweisung
S* | Empfanger=Finanzamt M Mogliche Werte: "Ja" oder "Nein"
M, wenn "Empfanger
T* | Finanzamt-ID =Finanzamt" = "Ja"
U* | Steuernummer M Steuernummer des Auftraggeberkontos

* Die blau markierten Spalten miissen hiandisch erganzt werden.
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3.Importin die Business Lounge

Sobald die CSV-Dateien korrekt aufbereitet sind, kénnen sie in die Business Lounge
Ubernommen werden.

So starten Sie den Import:

1. Melden Sie sich in der Business Lounge an.

2. Navigieren Sie im Menu links zu Zahlungen > Vorlagen > Adressbuch.

3. Klicken Sie oben rechts auf ,,Weitere Aktionen*“ > ,,HBP-Daten importieren“.
Wahlen Sie fur eine der nachfolgenden Datenarten die entsprechende CSV-Datei
aus:

Mandate
Zahlungsvorlagen
Empfanger
Wiederkehrende Zahlung

4. Klicken Sie auf ,,iImportieren®.
5. Klicken Sie auf ,,Import fertigstellen“, um den Vorgang abzuschlieBen.

HBP-Daten importieren

Import - Ubersicht

@ Information

Halten Sie die CSV-Dateien von HBP fiilr den Impart bereit. Es miissen nicht alle Dateien gleichzeitig hochgeladen werden. Es wird ein Datensatz von max. 10.000 Eintragen importiert. Gréflere
Datensatze miissen in zusétzlichen Sitzungen importiert werden

Adressaten

[l Noch kein import durchgefithrt

Importieren T

S mandate

[l Noch kein import durchgefithrt

Importieren T,

Zshlungsvorlagen

[l Noch kein import durchgefithrt

Importieren T,

Wiederkehrende Zahlung

[l Noch kein import durchgefithrt

Importieren T,

Import fertigstellen v
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VOLKSBANK

Gutes zieht Kreise.

Flr weitere Fragen steht Ihnen
lhr/e Kundenbetreuer:in oder unser
Business Lounge Support Team
gerne zur Verfligung.

Business
Lounge

E-Mail: businesslounge@volksbankwien.at
Telefon: +435 04004-7755

MO-DO 08:00-18:00 Uhr und

FR 08:00-17:00 Uhr
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