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Sehr geehrter Kunde,

um Ihre Sammelauftrage schnell und kompetent bearbeiten zu kénnen beachten Sie bitte folgende
Informationen zur Erstellung einer Excel-Tabelle mit Schuldnerdaten:

1. Flihren Sie bitte in der ersten Spalte der Tabelle die Spaltennamen ein.
Von links nach Rechts in folgender Formatierung

e Ihr Zeichen*

Ihr Zeichen fiir diesen Vorgang oder Rechnungsnummer

« Anrede* Herr / Frau / Firma

« Vorname¥* Vorname des Schuldners

« Name/Firma%* (Firmen-) Name des Schuldners

« Geburtsdatum Geburtsdatum des Schuldners

« Strasse* Meldeadresse - Strasse des Schuldners

. Hausnummer* Meldeadresse - Hausnummer des Schuldners
« PLZ* Meldeadresse - Postleitzahl des Schuldners
o Ort* Meldeadresse - Ort des Schuldners

e Telefon Telefonnummer des Schuldners

« Handy Handynummer des Schuldners

e Telefax Telefaxnummer des Schuldners

. E-Mail eMail-Adresse des Schuldners

« Bank Bankverbindung des Schuldners

« BLZ Bankleitzahl der Bankverbindung

« Kto-Nr. Kontonummer der Bankverbindung

. Rechnungsbetrag*! Rechnungsbetrag des Vorgangs ohne Mahn- und Bankgebiihren
« Rechnungsnummer*! Rechnungsnummer des Vorgangs

. Rechnungsdatum*! Rechnungsdatum des Vorgangs

o Faelligkeitsdatum Falligkeit der Rechnung

Bitte beachten Sie, dass Ihre Excel-Tabelle jede der Aufgeflihrten Spalten in angegebener
Reihenfolge beinhaltet, auch wenn diese Inhaltslos sind.

Fur eine automatisierte Bearbeitung missen die Pflichtfelder (durch * gekennzeichnet) angegeben
werden.

2. Bei mehreren Hauptforderungen des gleichen Schuldners beachten Sie bitte bei Eingabe der
ersten Hauptforderung die Pflichtfelder (*).
Bei Eingabe der nachfolgenden Hauptforderungen miissen nur die mit ()
gekennzeichneten Felder angegeben werden, sofern die Forderungen nacheinander, also
folgend eingegeben werden.
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