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1. Allgemeines

Das MultiwebPortal (MWP) ist eine webbasierte Online-Plattform fiir Ihre bei der HSBC Deutschland geflihrten
Konten. Das Portal ermdglicht die Auswertung von Kontotransaktionen unter Nutzung umfassender
Suchfunktionen sowie flexibler Anzeige- und Exportmoglichkeiten. AuRerdem konnen diverse Arten von
Zahlungsauftragen erstellt, bearbeitet und autorisiert werden.

Die Anwendung selbst sowie alle Daten liegen zentral in der gesicherten Infrastruktur der Bank. Der Zugang zum
MWP erfolgt via Internet Browser, dedizierten Login-Informationen (Kunden-ID und Benutzer-ID) sowie einem
personlich erzeugten, passwortgeschutzten Sicherheitsschlissel. Die bei lokalen Offline-Produkten entstehenden
Notwendigkeiten wie Softwareinstallation, Updates oder Datensicherung entfallen fiir Sie.

Dieses Dokument soll Ihnen einen ersten Einblick in die Funktionen und Benutzung des Portals geben. Dabei
beschreiben die Punkte 2-5 die Systemvoraussetzungen und chronologische Inbetriebnahme, die Punkte 6-9
enthalten allgemeine Hinweise zur Nutzung des Systems und der Punkt 10 enthalt abschlieRend einige Hinweise
zum Zahlungsverkehrsmanagement.

2. Systemvoraussetzungen

Bitte prufen Sie vor der Nutzung des Systems, ob die erforderlichen Systemvoraussetzungen erflllt sind:

— Betriebssystem: Microsoft Windows 8, Windows 10, macOS. Die einwandfreie Funktion bei Nutzung anderer
Betriebssysteme kann nicht garantiert werden.

— Alle Funktionen des MWP wurden ausfuhrlich fir Google Chrome getestet. Die Verwendung anderer
Browser ist mdglich, kann jedoch nicht garantiert werden

— Bildschirmaufldsung von mindestens 1280%1024 empfohlen

— PDF-Reader

3. Aufruf der Website

Sie rufen Ihr MultiwebPortal tiber folgenden Link auf: https://multiwebportal.hsbc.de

Diesen erreichen Sie zusatzlich Uber unsere Homepage: www.hsbc.de > Login > MultiwebPortal

Die Website ist Gber ein Class 3 SSL-Zertifikat abgesichert. Dieses Zertifikat gewahrleistet eine gesicherte
Ubertragung von Informationen zum Banksystem der HSBC. Abhéngig vom verwendeten Browser wird die
Existenz und Uberpriifung des Zertifikats auch optisch visualisiert. In Google Chrome sieht man beispielsweise
ein Schloss-Symbol am Anfang der Adresszeile.
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4. Initialisierung (Benutzerregistrierung)

Bei der Benutzerregistrierung im MultiwebPortal werden ein personlicher Sicherheitsschlliissel sowie ein
Initialisierungsbrief (INI-Brief) erstellt. Um den Sicherheitsschliissel zu speichern sowie den INI-Brief zu drucken,
kann es nétig sein, lhren Popup-Blocker zu deaktivieren. Je nach Konfiguration des verwendeten Browsers kann
dies auch fir weitere Funktionen im MultiwebPortal notwendig werden.

Um die Benutzerregistrierung zu starten, klicken Sie bitte auf:
<Mein Benutzerkonto aktivieren>.

Hierdurch wird die Benutzerregistrierung gestartet, in welcher Sie durch die notwendigen Schritte bis hin zur
Erzeugung l|hres Sicherheitsschiissels sowie INI-Briefs geleitet werden. Bitte beachten Sie die auf dem
Bildschirm angezeigten Hinweise. Die Schritte bis dorthin sind im Folgenden kurz aufgelistet:

Seite 1: Einfiihrung

Uberblick tiber die Benutzerregistrierung

Seite 2: Zugangsdaten

Eingabe lhrer Kunden ID sowie Benutzer ID, welche Ihnen vorher von der Bank Ubermittelt worden sind.
Seite 3: Passwort

Das Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen und folgende Parameter enthalten:
— Mindestens einen kleinen Buchstaben

— Mindestens einen groRen Buchstaben

— Mindestens eines der angezeigten Sonderzeichen

— Mindestens eine Ziffer

Seite 4: Sicherheitsschliissel

Sie mussen in diesem Schritt lhren Sicherheitsschlissel herunterladen. Dieser tragt den Namen 'KeyBag.dat',
welcher nicht geandert werden sollte. Je nach Konfiguration lhres Browsers geschieht der Download auf
unterschiedliche Art und Weise. Bitte 6ffnen oder bearbeiten Sie die heruntergeladene Datei (KeyBag.dat) nicht,
da diese sonst unbrauchbar werden kann! Achten Sie bei Problemen darauf, dass die Datei den Dateityp ,DAT-
Datei" (.dat) in den Eigenschaften hat.

In jedem Fall empfehlen wir lhnen, den Sicherheitsschlissel ausschlieRlich in einem individuellen Ordner
abzulegen, auf den nur Sie Zugriff haben, z. B. einen USB-Stick oder ein privates Laufwerk. Entweder kdnnen
Sie dies direkt beim Download tun, oder, sollte der Sicherheitsschlissel zunachst in dem vom Browser
vorgegebenen Download-Ordner gespeichert werden, sollten Sie ihn anschlieRend in den individuellen Ordner
verschieben. Bitte merken Sie sich unbedingt den Speicherort. Im Falle eines Verlusts des Sicherheitsschlissels
muss aus Sicherheitsgriinden zwingend die gesamte Benutzerregistrierung wiederholt werden.

Seite 5: INI-Brief

Im letzten Bildschirm mussen Sie |hren INI-Brief erstellen und ausdrucken. Hierzu bendtigen Sie einen aktuellen
PDF-Reader. Den INI-Brief missen Sie unterschreiben und per E-Mail oder Post an uns senden.

— E-Mail: initialisierung@hsbc.de

— HSBC Deutschland
Global Payments Solutions
Electronic Banking
Hansaallee 3
40549 Dusseldorf

Sie schlief3en die Benutzerregistrierung tber den Button 'SchlielRen' ab. Sobald wir Ihren INI-Brief erhalten haben,
werden wir lhren Zugang nach erfolgreicher Prifung der Daten sowie der Unterschrift freischalten. Sie werden
anschlieBend umgehend von uns benachrichtigt.
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5. Anmeldung (Login)

Sobald lhr Zugang freigeschaltet worden ist, kdnnen Sie sich sofort mit lhren Zugangsdaten im MWP anmelden.
Diese Zugangsdaten bestehen aus den folgenden vier Komponenten:

1. Schlisselablage (Auswahlen lhres Sicherheitsschliissels)
Kunden-1D

Benutzer-ID

A w0 DN

Passwort (fir den Sicherheitsschliissel)

Sofern mindestens eines der Elemente falsch angegeben wird, erscheint die Fehlermeldung 'Ungultige Zugangs-
daten'. Aus Sicherheitsgrinden wird das System keine Angaben dazu machen, welche(r) Parameter falsch ein-
gegeben wurde. Als Griinde kommen folgende Eingaben in Frage:

— Falscher Sicherheitsschlissel
— Falsche Kunden-ID
— Falsche Benutzer-ID

— Falsches Passwort

Bei Fehleingaben wird ein Fehlerzahler zur angegebenen Benutzer-ID aktiviert. Folgende Regeln gelten fir
aufeinanderfolgende Fehlversuche:

3 Fehler >> temporare Sperrung des Zugangs fir 2 Minuten
4 Fehler >> temporare Sperrung des Zugangs fir 5 Minuten
5 Fehler >> dauerhafte Sperrung des Zugangs

In Falle einer dauerhaften Sperrung des Zugangs mussen Sie sich mit uns unter folgender Telefonnummer in
Verbindung setzen: +49 211 910-3777

5.1. Passwortgultigkeit

Das Passwort hat eine Giltigkeit von 180 Tagen. Nach Ablauf dieser Frist wird bei der nachsten erfolgreichen
Anmeldung automatisch die Passwortdnderungsfunktion gestartet.

5.2. Ablauf der Sitzung

Jede Sitzung wird bei Inaktivitat nach 10 Minuten automatisch beendet. Nicht gespeicherte Informationen gehen
so verloren. In diesem Fall missen Sie sich zur weiteren Nutzung erneut anmelden. Die noch verbleibende Zeit
bis zur automatischen Abmeldung wird lhnen rechts oben in der Kopfzeile angezeigt. Eine Popup-
Erinnerungsmeldung informiert Sie kurz vor Ablauf der Sitzung darlber, dass diese bald ablaufen wird. Wenn Sie
das Portal verlassen wollen, sollten Sie die laufende Sitzung immer mit einem Klick auf <Abmelden> in der
Menlleiste beenden.
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6. Benutzeroberflache

Nach der Anmeldung sehen sie beispielhaft den folgenden Bildschirm:

PHsec Qo =B 8 O |wC

Kundenhinweis H Zusammenfassung H Salden
Letzter Saido o 0 CHF Konto
I 235.381,15 EUR & 20.471,30 CHF -
) Anmelden
Autoris fid. Konto
Sie haben sich zuletzt am 20.08.20 um 15:57:30 Uhr Gesamt Haoen haute diersieren 206.453.41 EUR -
= m MultiwebPortal angemeldat. 75.000,00 EUR z o
Gesamt Sall heute Oberweisungen
=] 0,00 EUR 3.456,21 EUR
B Lastschriften
0,00 EUR

a Salden nach Wihrung H Statusiibersicht H Offene Zahlungen
. _ 4
{in Tsd. EUR) Zu autorisierende Zahlungen H
@ =H Fallige Zahlungen 2 \
1
EUR
0- T T T
Heute 22108 23i08 24108 2508 26/08 27108
Abgeschlossene Zahlungen H Zahlungsstatusverfolgung
ccT 001
250720 08:12-41 @ swimite @ Ziel
Van der Bank bestatigt 2.255,00 EUR

1. In der Kopfzeile finden Sie die Symbole fur Details zum Benutzer, fir die Konfiguration des
Dashboards, fur den Wechsel zum Mitteilungsmenu, zur Hilfe zum Programm sowie der Zeit bis zur
automatischen Abmeldung der Sitzung (Session Timeout).

2. Auf der linken Seite des Bildschirms befindet sich das Men, das aufklappt, wenn Sie mit der Maus
Uber die Symbole fahren.

3. Der Rest der Seite ist das Dashboard mit verschiedenen Widgets. Auf beides gehen wir unter Punkt 11.
Dashboard separat ein.
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Im aufgeklappten Menu haben Sie neben der Auswahl des gewiinschten Menlpunktes noch folgende
Méglichkeiten:

x

Xy Hsec 0 ® = = @ [ww] B
Dashboard

Favoriten ~
Salden

Zahlungsstatusverfolgung
Empfohlene Favoriten
Konten

** o @

Kontoauszige

& Cash Management ~

E Zahlungen ~

Uberweisungen | Lastschrifien
anzeigen

17 g Offene Zahiungen

@o Ubermittelte Zahlungen
Zahlungen in Sammelaufiragen
Wisderkehrande Zahungen
Impariierte Zahhungsdatsizn
Verteite elekironische Unterschrift

* Zahlungsstatusverfolgung

Iberweisungen ! Lastschrifien
arstellen

Uberweisung

1. MenU anheften / MenU I6sen
Uber das Stecknadelsymbol kénnen Sie das Menii dauerhaft einblenden und anschlieRend auch wieder
I6sen, so dass es wieder automatisch ausgeblendet wird

2. Im Bereich 'Favoriten' werden Ihnen unter 'Empfohlene Favoriten' bis zu 3 MenUeintrage standardmaRig
anzeigt, die Sie am haufigsten aufgerufen haben. Diese Voreinstellung kénnen Sie in lhren
personlichen Einstellungen jederzeit deaktivieren. Hier finden Sie auch eine Option, das MenU
'Favoriten' immer gedffnet angezeigt zu bekommen, wenn Sie die Menlleiste 6ffnen oder den
Mauszeiger Uber diese bewegen.

3. Favoriten anlegen
Uber den Stern mit dem roten Rand kénnen Sie Meniipunkte als Favoriten festlegen. Diese werden
dann im Menupunkt <Favoriten> angezeigt

4. Als Favorit markierter MenUpunkt
Wenn ein Menlpunkt als Favorit markiert ist, dann wird dies mit einem rot ausgefillten Stern angezeigt
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Am Beispiel des MenUpunktes <Zahlungen> >> <Offene Zahlungen> erlautern wir Ihnen den Aufbau sowie die
Bedienelemente der Seiten in MWP.

= {Xprsec ® @B =2 @ c]
Zahlungen

@t zahungen 2
w

e Alle Zahlungen ~ o Autorisieren [2F Weitere Aktionen 1
(] 'h

[— N e Y Gewiinschter Ausfihrungstermin T % Auftragsreferenz g Kento % Uberweisung i Lastschrift Y Betrag '  Wahrung Y 8y

=] e Status Y i Y iean y Y 4 4 o

[ /] %’:_’f‘“_"g 21.08.20 e Uberwaisung 1.234.00 USD

fd. Konto
21.08.20 I

Zahlung
N Uberweisung 2.345.00 EUR

6 Summe der ausgewshlten Eintrige pro Wahrung L i Summe

usD 1.234,00 USD 0.00 USD 1.234,00 USD

1 von 2 Eintrage ausgewshit 9 Eintrige pro Seite | 15 1

1. Hier wird Ihnen angezeigt, in welchem Untermenu Sie sich derzeit befinden.

2. Mit einem Klick auf <Exportieren> exportieren Sie den aktuellen Tabelleninhalt in eine CSV-Datei, die z.B.
mittels Excel gedffnet werden kann. Je nach Kontext kdnnen in anderen Menis noch weitere
Exportmoglichkeiten angezeigt werden.

3. Mit einem Klick auf <Drucken> 6ffnet sich eine Auswahl mehrerer Druckmaoglichkeiten. In allen Fallen wird
die aktuelle Auswahl in eine PDF-Datei exportiert und kann anschlieffend sowohl gespeichert als auch
gedruckt werden. Das MultiwebPortal erzeugt aus technischen Griinden keinen direkten Ausdruck. Je nach
Kontext kénnen in anderen Menus unterschiedliche Druckmaéglichkeiten angezeigt werden.

4. Hier haben Sie fir die jeweiligen Untermentpunkte einige systemseitig vordefinierte Ansichten / Filter zur
Auswahl. Diese ermoglichen es lhnen, bestimmte Datensatze gesondert zu betrachten. Diese
Systemansichten kénnen durch personalisierte Ansichten erganzt werden. Diese werden bei der Auswahl
der Ansichten jeweils oberhalb der Systemansichten angezeigt.

Hinweis: Der Uber die Drop-Down-Liste ausgewahlte Zeitraum wird in die darunter angezeigten Kalender
(von — bis) Ubernommen.

Cash Management /

Umsétze
Zahlungen |
Die letzten 7 Tage inkl. heute v B
Offene Zahlungen o B O
Konto
- Buchungsdatum T T e g
Alle Zahlungen ~
% Wahlen Sie entweder einen Filter aus der Drop-Down-Liste, oder
£ Personliche Ansicht 1 wahlen Sie im unteren Bereich ein Anfangs- und/oder Enddatum
0 Eintrage
Buchungsdatum
L Personliche Ansicht 2
(®  Lette7Tage v
Alle Zahlungen
Von Bis
Eilzahlungen 04z B ATE>
Fillige Zahlungen Abbrechen W
Cnblarkafin adnr srmnllssindinn

5. An dieser Stelle finden Sie, in Abhangigkeit der ausgewahlten Untermentpunkte, Optionen zur Erstellung,
Autorisierung und Bearbeitung von Zahlungen, Auftragen, etc..

6. Indieser Zeile sehen Sie die einzelnen Spalteniberschriften bzw. deren Inhalte, nach welchen Sie die
Tabelle sortieren oder filtern kdnnen. Sie kdnnen Uber <Persdnliche Einstellungen> >> <Allgemeine
Einstellungen> wabhlen, ob die Filtersymbole dauerhaft anzeigt werden sollen oder nur bei Bedarf. Hinweise
zur Freitextsuche finden Sie am Ende dieses Abschnittes.

7. In dieser Spalte kdnnen Sie Eintrage einzeln oder mehrfach (Alle; Seite) markieren, oder wieder auftheben
(Keine).
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8.

9.

Uber das Zahnradsymbol kénnen Sie Tabellenspalten ein- und ausblenden sowie sortieren. Je nach Kontext
koénnen in anderen Menus Uber das Zahnradsymbol noch weitere Konfigurationsmaoglichkeiten angezeigt
werden.

Bei der Auswahl mindestens eines Eintrages wird zusatzlich die Summe der markierten Eintrdge angezeigt,
gruppiert nach Wahrung.

10. Uber das Pulldown-Menii 'Eintréage pro Seite' kénnen Sie die Anzahl der Eintrage pro Seite in individuellen

Schritten festlegen (max. 150) und mit den Pfeiltasten zwischen den einzelnen Seiten navigieren.

Exkurs: Freitextsuche

Bei einer Freitextsuche in einem Filter kdnnen sog. Wildcards (* und ?) mit den Suchbegriffen verbunden werden.
Bei einer Suche ohne Verwendung dieser Symbole werden nur exakt passende Begriffe in dem jeweiligen Feld
gefunden. Die Wildcard * wird fur alle Arten von Texten unabhangig von der Lange verwendet, wahrend die
Wildcard ? nur fur ein beliebiges Zeichen verwendet wird.

Beispiele:

TEC findet nur 'TEC'....

TEC* findet TECHNIK GMBH', aber nicht 'UMWELTTECHNIK GMBH'

T?C* findet TECHNIK' und 'TICKER', aber nicht TEICH' oder 'UMWELTTECHNIK GMBH'
*TEC findet 'SOLARTEC', aber nicht 'SOLARTEC AG'

*TEC* findet alle Datensatze, in denen die Buchstaben 'TEC' an irgendeiner Stelle vorkommen
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7. Stammdatenaktualisierung

Eine Gesellschaft reprasentiert den Auftraggeber einer Zahlung. Fir den Zahlungsverkehr mafgebliche
Informationen missen daher immer eingepflegt werden. Es handelt sich hierbei im Wesentlichen um die genaue
Adresse, einen Ansprechpartner sowie die Glaubigerkennung bei der Bundesbank (im Falle von SEPA-
Lastschrifteinztigen).

7.1. Zusatzangaben zur Gesellschaft

Bitte gehen Sie zur Erstellung von Gesellschaften oder der Eingabe fehlender Informationen wie folgt vor:

Menu: <Administration> >> <Gesellschaften> >> <Erstellen> oder Klick auf die betreffende Gesellschaft zur
Eingabe/Anderung von Informationen.

Administration /

Gesellschaft: Demokunde / Stammdaten

@ Abhangig von dem Format, das Sie bei der Zahlungserstellung ausgewahlt haben, werden einige der obigen Felder nicht in der Zahlungsdatei vorhanden
sein eder abgeschnitten werden, um mit den Regeln des Zahlungsformats konform zu sein

Stammdaten Konten
Anderungsstatus Unverandert
Datenquelle Automatisch erstellt

Allgemeine Einstellungen

Gesellschaft * Demokunde

Beschreibung

Verwaltet von Kunde

Muttergesellschaft Kein Wert ausgewdahlt v
Land Deutschland (DE) ~
Bundesland Kein Wert ausgewahlt ~
Landesspezifische Firmennummer ID wie im Land der Gesellschaft verwendet

Glaubigerkennung R Glaubigerkennung wie fiir SEPA DD

Sollten Sie SEPA Lastschriften zugunsten einer Gesellschaft einziehen, pflegen Sie bitte im oberen Bereich die
Glaubigerkennung, welche Ihnen von der Bundesbank mitgeteilt wurde, in das entsprechende Feld ein. Bitte fullen
Sie darunter auch die Angaben zur Anschrift der Gesellschaft vollstandig aus.

Alle hier vorgenommenen Anderungen sind systemweit gliltig. Sie kénnen jedoch angeben, ob fir einzelne
Zahlungssatze wie bspw. offene Zahlungen die neuen Werte direkt Ubernommen werden sollen oder die zuvor
vorhandenen Werte beibehalten werden sollen. Im Anschluss bestatigen Sie durch <Fertigstellen> die getatigten
Anderungen.
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7.2. Zusatzangaben zum Konto

Die Anzeigenamen der Konten in den diversen Tabellen und Auswahlmenis werden automatisch durch
Zusammenstellung von BLZ, Kontonummer und Wahrung gebildet (z.B. 30030880/1212121212/EUR).

Es kdnnen jedoch auch individuelle Namen vergeben werden.

’

Menu: <Administration> >> <Konten> >> Auswahl des Kontos >> Eingabe eines neuen Namens im Feld 'Konto
>> <Speichern> >> <Fertigstellen>

8. Personalisierung

Jeder Benutzer kann sich verschiedene Elemente des Portals nach eigenen Vorstellungen konfigurieren. Diese
sind im Folgenden kurz aufgefuhrt.

8.1. Allgemeine Einstellungen

In den Allgemeinen Einstellungen <Personalisierung> >> <Allgemeine Einstellungen> kdnnen Sie verschiedene
Voreinstellungen vornehmen, um das Verhalten des Browsers besser auf Ihre Bedurfnisse anzupassen, z.B. die
dauerhafte bzw. nur temporare Anzeige der Filtersymbole oder die Anzeige bzw. das Ausblenden des
Favoritenmenis und der empfohlenen Favoriten.

8.2. Bevorzugte Lander und Wahrungen

Fur die Zahlungsverkehrserfassung ist es sinnvoll, die am haufigsten verwendeten Wahrungen und Lander
einmalig zuzuweisen. Dies beschleunigt die Eingabe entsprechender Transaktionen. Klicken Sie hierzu in der
Ubersicht auf

<Personalisierung> >> <Bevorzugte Ldnder> und/oder <Bevorzugte Wéahrungen>
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9. Zahlungserfassung und -autorisierung

9.1. Manuelle Erfassung

Wahrend in vielen anderen Systemen bereits vor der Erfassung eines manuellen Zahlungsauftrages die
grundlegende Art der Zahlung festgelegt werden muss, unterscheidet das MWP zunéachst nur zwischen
Uberweisung und Lastschrift (Menii: <Zahlungen> >> <Uberweisung> bzw. <Lastschrift>). Aufgrund der von
Ihnen auf der ersten Erfassungsseite eingegebenen Rahmendaten wird im Anschluss die entsprechende
Zahlungsart automatisch definiert.

Zahlungen f

Uberweisung erstellen
Auftraggeber und Begunstigter

Auftraggeber * Demokunde v Q

Ifd. Konto
DET72 3003 0880 1212 1212 12

Letzter verfiigbarer valutarischer Saldo EUR 111.453,41
Begiinstigter * Bitte auswiihlen v Q +
Zahlungsdetails
Prioritat Normal ~
Gewinschter Ausfiihrungstermin * 27.07.20
Wahrung * | Betrag * EUR (Euro) ~

Abbrechen X

Geben Sie in die mit einem ™ gekennzeichneten Pflichtfelder die jeweiligen Daten ein. Nachdem Sie alle
bendtigten Felder ausgefllt haben, bestatigen Sie dies dem System bspw. durch Dricken der Tabulator-Taste
oder einem Klick in den freien Raum auf der Seite. Anschlielend definiert das System die Zahlungsart, welche
Sie im Rahmen der Vorgaben noch selbst editieren kénnen. Es werden nun auch die Felder zur Erfassung der
weiteren Parameter angezeigt, insbesondere auch das Feld 'Verwendungszweck' sowie bei Lastschriften die
lastschriftspezifischen Felder 'Lastschriftart’, 'Sequenztyp' und die '"Mandatsinformationen'.

Sie haben die Wahl, lhren Zahlungsauftrag entweder direkt zu autorisieren oder ihn als Vorlage, Teil einer
Sammelbuchung sowie vollstandig oder unvollstandig zu speichern.

Exkurs: Erfassung einer Uberweisung mit Vorgabe einer Zwischenbank

— Um die Erfassung der finalen Uberweisung zu erleichtern, empfehlen wir Innen, den Beglinstigten sowie die
Angaben zur Ziel- und Zwischenbank zunachst im Adressbuch anzulegen. Bitte klicken Sie daher im Menu
auf <Zahlungen> >> <Adressbuch>.

— Im Adressbuch klicken Sie nun bitte auf <Adressaten anlegen> und tragen zunachst alle mit einem ™'
gekennzeichneten Pflichtfelder im Abschnitt ‘Name, Adresse und Firmenkennung' ein.

— Im Abschnitt '‘Bankverbindungen' tragen Sie bitte die Kontonummer bei der Zielbank ein. Das Feld 'BIC’
bleibt leer. Statt dessen tragen Sie bitte die Angaben zur Ziel- und Zwischenbank in den Feldern 'Bank' und
'‘Bankadresse' ein, z. B. 'BIC via BIC', wenn lhnen die jeweiligen BICs der Banken vorliegen. Wenn Ihnen die
BICs nicht vorliegen, tragen Sie bitte die vollstandigen Bankdaten wie Bankname und Ort ein. Bitte speichern
Sie die Daten im Anschluss.
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— Nun kénnen Sie die neue Uberweisung tiber <Zahlungen> >> <Uberweisung> erfassen. Auf der
Erfassungsseite wahlen Sie bitte zunachst den gewlinschten Auftraggeber aus. AnschlieRend kénnen Sie
den zuvor angelegten Adressaten in der Liste im Feld '‘Beglinstigter' auswahlen und die restlichen
Zahlungsdetails wie Wahrung, Betrag und Verwendungszweck eintragen.

Hinweis: Im Abschnitt 'Auftraggeber und Begiinstigter' finden Sie, nachdem Sie die Uberweisung komplett
erfasst haben, rechts ein '+'. Damit konnen Sie diesen Abschnitt aufklappen und die Daten (z. B. 'BIC via
BIC') nochmals zu kontrollieren.

— Das weitere Vorgehen unterscheidet sich dann nicht von der oben beschriebenen Vorgehensweise.

9.2. Zahlungen importieren

Uber den Meniipunkt <Zahlungen> >> <Zahlungen importieren> konnen Sie Uberweisungs- und Lastschrift-
dateien, die mit einem externen Programm erstellt worden sind, in MWP importieren. Sie kdnnen hierbei unter-
scheiden zwischen dem Import als:

— Sammelauftrag fir groRe Dateien (ohne Zahlungsdetails): Kann auch z.B. fir Gehaltsdateien genutzt werden
— Sammelauftrag (mit Zahlungsdetails): Fur 'normale' Zahlungsdateien

— Einzelzahlungen ohne Sammelauftragserstellung: Fiir Dateien, bei denen sie noch Anderungen an einzelnen
Zahlungen vornehmen wollen

Beim Import von SEPA-Dateien wird das Importformat automatisch erkannt. Bei abweichenden Formaten
(z.B. DTAZV) muss das Importformat dagegen noch manuell ausgewahlt werden.

Zahlungen /

Zahlungen importieren

Import-Optionen

Datei importieren als * Sammelauftrag fiir grofe Dateien (ohne Zahlungsdetails) N
Fu{bal * - automatisch - hd
Auftragsart © - automatisch - A

Zahlungskategorie
Beschreibung
Zu importierende Datei

Datei Durchsuchen

Exkurs: CSV Zahlungsformat definieren

Uber den Menlipunkt <Administration> >> <Importformate fiir CSV-Zahlungsdateien> kénnen Sie individuelle
Importformate definieren, mit denen Sie Zahlungen aus CSV-Dateien importieren kénnen. Zu beachten ist
hierbei folgendes:

Felder missen mit Semikolon getrennt sein

Es ist keine Kopfzeile mit den Feldbezeichnungen zulassig

Die Datei muss UTF-8 codiert sein

Importformate kdnnen nur fiir Uberweisungen angelegt werden, nicht fir Lastschriften

Ein definiertes CSV Zahlungsformat wird iber die Auswahl <Einzelzahlungen ohne
Sammelauftragserstellung> beim Import automatisch erkannt.
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9.3. Offene Zahlungen

Uber den Menlpunkt <Zahlungen> >> <Offene Zahlungen> oder das entsprechende Widget auf dem Dashboard
6ffnen Sie die Ubersicht der offenen Zahlungen. Hier werden sowohl die von lhnen in MWP manuell erfassten
und gespeicherten, als auch die importierten Zahlungen und Sammelauftrage, die noch nicht vollstandig
autorisiert worden sind, angezeigt. Wie zuvor beschrieben, haben Sie auch hier die Mdglichkeit, die Ansicht der
Tabelle anzupassen und zu speichern.

@

{X) HSBC . ® 2 O S
Zahlungen /
Offene Zahlungen |Exp0r‘[ieren |Drucken v |
Alle Zahlungen ~ Erstellen ‘E Autorisieren [Z[/ Weitere Aktionen
Typ Gewiinschier Konto Sammelauftrag Sammelauftrag auflosen
= Status ¥ Ausfilhrungstermin T Y  Auftragsreferenz IBAN v . Y Bemag Y
o Ifd. Konto Uberweisung Léschen
. 2 21.08.20 DE72 3003 0880 1.23400 W
Eriasst 1319 5 Lastschrift Zurickweisen
Ifd. Konta
za,hl%l,ng 2108 20 DE72 3003 0880 Scheck 234500 F) Beschreibung hinzufigen
Summe der ausgewihlten Eintrage pro Wahrung Uberweisungsbetrag Lastschriftbetrag Summe
usp 1.234,00 USD 0,00 USD 1.234.00 USD

1 von 2 Eintrage ausgewahlt Eintrage pro Seite 15 v 1

In der oben abgebildeten Maske sehen Sie die offenen Zahlungen in der Standardansicht.

1.

Sie kdnnen Zahlungen markieren, um diese im Anschluss gesammelt zu bearbeiten (Autorisieren, Léschen,
Sammelauftrag erstellen, etc.).

2. Unter <Erstellen> finden Sie ein Drop-Down-Mendi, in welchem Sie die folgenden Optionen haben:

Sammelauftrag: Erstellt aus den von lhnen markierten Zahlungen einen Sammelauftrag, sodass dieser im
Anschluss als ein Posten auf dem Kontoauszug erscheint (sofern bei SEPA-Dateien nicht das
Batchbooking-Merkmal 'False' gewahlt wurde).

— Uberweisung: Fiihrt Sie direkt in die Maske zur Erstellung einer Uberweisung.

— Lastschrift: Fuhrt Sie direkt in die Maske zur Erstellung einer Lastschrift.

Scheck: Fuhrt Sie in die Maske zur Erstellung eines Schecks. Diese Funktion wird von uns nicht mehr
unterstiitzt.

Unter <Weitere Aktionen> finden Sie ein Drop-Down-Mend, in welchem Sie die folgenden Optionen haben:

Sammelauftrag auflésen: Sollten Sie hier Zahlungen in Sammelauftragen ausgewahlt haben, so kénnen
Sie diese hier direkt wieder in einzelne Posten aufteilen.

— Loéschen: Sie kdnnen hier ausgewahlte offene Zahlungen direkt I6schen.

— Zuriickweisen: Hier kdnnen Sie Zahlungen zuriickweisen.

Beschreibung hinzufiigen: Sie kdnnen hier, sofern es der Status der ausgewahlten offenen Zahlung
zuldsst, eine Beschreibung hinzufiigen.
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9.4. Autorisierung

= {IPpHsac @ @ G
Zahlungen /
S
Von it zu sutorisieren “ frEE B
U
— ke :g:‘;‘o v gi;ﬁi:‘fﬁ:;:‘mmm T Y A Y B i 7 T Unterschriften 3/  Transaktionen % Betrag ¥  Wahrung ¢
Ifd. Konto
BN N 21.08.20 Invoice 27.05.2020 0 1 1.234,00 USD
=5
121212
Ifd. Konto
@ ’ 210820 Rechnung vom 01.06.2020 1] 1 234500 EUR
18
Summe der ausgewihlten Eintrédge pre Wahrung 1] i L i g Summe
@ ust 123400 USD 0,00 USD 123400USD
1 von 2 Eintrage ausgewahlt Eintrage pro Seite | 15 1

Uber die Auswahl der Ansicht <Von mir zu autorisieren> kénnen sie die Ansicht auf die Auftrage reduzieren, die
fertig zur Autorisierung sind. Hierfir gibt es fir das Dashboard auch entsprechende Widgets (s. Punkt 10.
Dashboard).

Nachdem Sie eine Zahlung ausgewahlt haben, klicken Sie bitte auf <Autorisieren>, um den Autorisierungsprozess
zu starten. Bitte beachten Sie, dass Sie nur max. 10 einzelne Zahlungen auf einmal autorisieren kénnen.

Bei mehr als 10 zu autorisierenden Zahlungen empfehlen wir lhnen daher, aus diesen zunachst einen
Sammelauftrag zu erstellen. Markieren Sie hierzu die gewtinschten Zahlungen und klicken Sie auf <Erstellen>
sowie anschlieBend auf <Sammelauftrag>.

Bitte beachten Sie, dass Sie als Kunde verpflichtet sind, zu prifen, ob lhre an uns gesendeten Zahlungen
verarbeitet werden kénnen. Klicken Sie hierzu unter <Zahlungen> auf <Ubermittelte Zahlungen> und priifen Sie,
ob sich wenige Minuten nach lhrer Ubermittiung der Status der jeweiligen Zahlungen von 'In Bearbeitung' oder
'An die Bank Ubermittelt' auf 'Von der Bank bestatigt' geandert hat.

Hinweis: Zahlungen, die Uber die Funktion der sogenannten verteilten elektronischen Unterschrift (VEU)
autorisiert werden mussen, werden Uber den MenUpunkt <Zahlungen> >> <Verteilte elektronische Unterschrift>
vom System abgerufen und kénnen danach autorisiert werden. Die Anzahl der offenen VEU-Auftrage wird auch
im Desktop-Widget 'Statustibersicht' angezeigt. Hieriber kann dann auch der vorgenannte Menupunkt aufgerufen
werden.

9.5. Ubermittelte Zahlungen — Nachweis der autorisierenden Personen

Buch- und Wirtschaftsprifer verlangen haufig Nachweise dartber, welche Personen in bestimmten Zeitrdumen
Zahlungen autorisiert haben. Da diese Daten nicht unbegrenzt in MultiwebPortal vorgehalten werden, empfehlen
wir lhnen, diese selbst als PDF-Datei zu archivieren, um Kosten fir eine nachtragliche und gebuhrenpflichtige
Anforderung bei der Bank zu vermeiden.

Hierzu kénnen Sie unter <Zahlungen> / <Ubermittelte Zahlungen> (Filter 'Abgeschlossene Zahlungen') Eintrage
markieren und tber Drucken / 'Liste mit Details drucken' als PDF ausgegeben.
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9.6. Zahlungsstatusverfolgung

Mittels der Zahlungsstatusverfolgung haben Sie die Mdglichkeit, lhre internationalen Auslandszahlungen in
Echtzeit zu verfolgen. Bitte beachten Sie, dass die angezeigten Status auf einem Service von SWIFT (SWIFT
gpi) basieren und nur angezeigt werden kdénnen, sofern die Zahlung tber SWIFT ausgefiihrt wurde und
alle/mindestens eine der beteiligten Banken dieses Verfahren unterstitzen.

Um zu der Statusibersicht zu gelangen, 6ffnen Sie bitte den Menlpunkt <Zahlungen> >>
<Zahlungsstatusverfolgung>.

In der Ubersicht haben Sie zusétzlich die Méglichkeit, Zahlungen nach verschiedenen Status zu filtern:

= {XPpwssc ® =R} )
=) Zahlungen /
Zahlungsstatusverfolgung
w7
. Zahlungen - In den letzten 7 Tagen geandert ~
Gesamtentgeltbetrag Wahrung y
Adressat Statusdatum | Zuletzt Letzte Betrag Wahrung
B UETR T s Y Zahlungsverfolgungsstatus Y/ geandert Y Aktualisierung Vo 1 v &
Kosteniibernahme
Test Kunde 8.2
& 2 _1_9"08;20:078'25“;2?:, Von der Bank bestatigt 19.08.20 19:00:03  20.08.20 15:37:49 : %2'41: EU? 8.000,00 EUR
Test Kunde 12
a 2 79 2.9\'07_;201_0_'_35\?3_:_ In Vorbereitung bei der Bank 29.07.20 17:39:01 05.08.20 13:14:39 — ;12:(_)0 FUR 12.000,00 EUR
29.07.20 09:53:31 3,08 EUR
@ R Von der Bank bestatigt 27.07.20 16:00:01 30.07.20 12:23.56 Lo 1.000,00 EUR
24.07.20 11:51:35 5,00 EUR
e Pk heetar Von der Bank zurlickgewiesen 29.07.20 19:00:16  30.07.20 09:47:54 S ranmeher 16.000,00 EUR
Test Kunde 2
24.07.20 11:20:35 0,00 EUR
f0c9 e Pk et Von der Bank zuriickgewiesen 29.07.20 16:00:02 29.07.20 15:36:04 PR 2.000,01 EUR
5von 5 Eintrage Eintrage pro Seite 10~ 1

Um weitere Details der Zahlung zu sehen, wahlen Sie diese bitte aus. AnschlieRend erscheint eine detaillierte
Ubersicht mit allen Informationen der jeweiligen Uberweisung.

Zahlungen /

Uberweisungsdetails: AZV 103Z

Zahlungsstatus +
Status Von der Bank bestitigt
Statusdatum 19.08.20 08:25:26
Zahlungsverfolgung +
Zusammenfassung
UETR 228c4i29-01dd-47e4-a2a5-a28c472901d5
Zahlungsverfolgungsstatus Von der Bank des Begiinstigten BANK bestatigt
Gesendeter Betrag 8§.000,00 EUR (Euro
Gesamtentgeltbetrag (1 15,20 EUR (Euro)
1,23 4 5 >

SchlieRen >
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10. Herunterladen von Kontoausziigen

Sie kdnnen die im MWP angezeigten Kontoauszlige auch speichern, um sie anschlielfend z.B. elektronisch zu
verarbeiten.

— Bitte klicken Sie links im Men auf 'Cash Management' und anschlief3end
auf 'Kontoauszlige', um in das gewlinschte Modul zu gelangen.

Cash Management ~

Cash-Management-Informationen
Salden
g Kontoaysziige
Avise J\‘b
_ Umsétze
— Bitte wahlen Sie nun die Konten aus, fir die Sie die Kontoauszlige herunterladen méchten. Den Zeitraum
kdnnen Sie Uber die Anpassung der Ansicht bzw. der Filtermoglichkeiten festlegen.
Hinweis: Wenn Sie keinen Kontoauszug auswahlen, wird die vollstandig angezeigte Liste der Kontoauszlge
heruntergeladen.

— Klicken Sie nun auf 'Exportieren’ und wahlen Sie die Option |Exp0nieren v | |Drucken v |
'Herunterladen' aus
Hinweis: Um den Inhalt der Tabelle in eine CSV-Datei zu

Exportieren
Kontoauszugsdaten in

exportieren, wahlen Sie die Option 'Exportieren' aus. suswhibarem Format Hemn%auen
_ herunteriaden
— Wahlen Sie auf der Seite 'Kontoauszuge S
herunterladen' bitte das Dateiformat oder Kontoausziige herunterladen
die Konvertierung aus, z.B. SWIFT-
MT940. Bei Bedarf konnen Sie auch die Dateiformat oder Konvertierung * SWIFT-MT940 v
Download-Option 'Mit Zip komprimieren' Downioad.Opfionen

aktivieren. Bitte bestatigen Sie die
Angaben anschlielend mit
'Herunterladen'.

Mit ZIP komprimieren

— Jetzt kbnnen Sie den Speicherort

festlegen und ggf. noch den Dateinamen m

anpassen. B
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11. Dashboard

Nach der erfolgreichen Anmeldung wird auf dem Startbildschirm das Dashboard mit verschiedenen sogenannten
Widgets angezeigt. Diese helfen lhnen einerseits, einen schnellen Uberblick tiber z.B. Buch- oder valutarische
Salden von definierten Konten, Wahrungsbestédnde oder auch zu unterschreibende Zahlungen zu erhalten.
Andererseits erlauben sie den schnellen Zugriff auf die Details dieser Ubersichten und oft genutzten
Menupunkten.

11.1. Konfigurationsmdglichkeiten flr das Dashboard

— Widget hinzufiigen
Sie bekommen die Liste aller verfigbaren Widgets mit einer Beschreibung der Funktion angezeigt.
Uber den Button 'Auswahlen und Konfigurieren' kénnen Sie dieses auf dem Startbildschirm platzieren.
Sie kénnen

— Widgets mehrfach hinzufiigen
— einen individuellen Namen eintragen
— als Inhalt individuell erstellte Ansichten hinterlegen

— Ausgeblendetes Widget anzeigen
Wenn ein Widget ausgeblendet wurde, kénnen Sie dieses Uber diese Funktion wieder einblenden
(siehe unten)

— Dashboard zuriicksetzen
Mit dieser Funktion kdnnen Sie das Standard-Layout des Dashboards wiederherstellen

11.2. Konfigurationsmadglichkeiten fur die Widgets

Wenn Sie auf die drei Punkte in der oberen rechten Ecke eines Widgets klicken, erscheinen folgende
Konfigurationsmadglichkeiten:

— Bearbeiten: Anderung des Namens bzw. der hinterlegten Ansicht

— Kopieren: Duplizierung eines bestehenden Widgets mit Voreinstellung des bestehenden Namens und der
Ansicht

— Léschen: Ldschen eines Widgets inklusive der hinterlegten Ansicht
— Ausblenden: Ausblenden eines Widget, wobei die aktuelle Konfiguration bestehen bleibt

Hinweis: Nicht alle Widgets unterstiitzen alle Aktionen. Die Verfugbarkeit von Aktionen hangt von der
Implementierung des Widgets und lhrer Systemkonfiguration ab.
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