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Hinweise / Erläuterungen 

Es wird erläutert, wie Zahlungsverkehrswege und sonstige Zahlungsempfänger anzulegen 

sind. 

Da sich die Sollstellungsmaske in der LSB geändert hat und dies Auswirkungen auf 

Barzahlungen hat, wurde Punkt 1.2.1 geändert. 

Änderungen sind Gelb hinterlegt. 
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1. Registerkarte Zahlungsverkehr 

 
1.1. Allgemeines 

Die Registerkarte „Zahlungsverkehr“  ist der zentrale Punkt, wenn es um Kontoverbindungen 
einer Person geht.  
 
Es wird zuerst immer die Standardverbindung angezeigt. 
 

 
 
Hier sieht man, wie viele andere Zahlungsverkehrswege es in dem Fall gibt; hier also 33. 
 
 

1.1.1. Standardangaben 

Das  Feld  „Standardmäßig  über  diesen  Weg  Geld  auszahlen“  soll  immer  bei  einer 
Zahlungsverkehrsart angehakt sein. 
Es  darf  immer  nur  einen  Standardeintrag  geben.  Wenn  der  Haken  bei  einem  anderen 
Zahlungsverkehrsweg (ZVW) gesetzt wird, kommt diese Frage: 
 

 
 
Wird der Standardhaken entfernt, muss man einen anderen vorhandenen ZVW als Standard 
auswählen. 
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1.1.2. Doppelte Einträge nicht möglich 

Es findet eine Prüfung statt, wenn ein Zahlungsverkehrsweg versehentlich doppelt eingegeben 
werden soll: 
 

 
 
 

1.1.3. Keine Änderung möglich 

 
Ein einmal angelegter ZVW ist gesperrt und kann nicht mehr geändert werden. 
 

 
 
Hat sich bei der Eingabe ein Fehler eingeschlichen oder  ist der ZVW nicht mehr gültig, muss 
dieser  abgeschlossen werden  (siehe  Punkt  1.3)  und  ein  neuer  ZVW angelegt werden  (siehe 
Punkt 1.2). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anleitung  gültig ab:  17.06.2022 

Comp.ASS – Zahlungsverkehrswege / sonstige Zahlungsempfänger  gültig bis:    

 

5 
 

1.1.4. Anzahl offener Buchungen 

 
Hier werden alle geplanten und bewilligten Buchungen gezählt, die einen Verweis auf diese 
Bankverbindung haben. Mit einem Doppelklick auf das Feld öffnet sich das Buchungsformular. 
 

 

 
 

1.1.5. Anzahl LSB Fälle 

Hier wird geprüft und angezeigt, wie oft der Zahlungsverkehrsweg in der LSB vorkommt. Es wird 
ein Zeitraum von einem Jahr rückwirkend geprüft. 
Bei einem Doppelklick in das Feld wird das Aktenzeichen und die Empfängernummer in der LSB 
angezeigt. 
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1.2. Neuanlage eines Zahlungsverkehrsweges 

 
 
Die Neuanlage erfolgt über das gelbe Plus 
 
Bei Neuantragsstellern kann man den Zahlungsverkehrsweg auch über den Neuantrag anlegen, 
in dem man den Rollbalken „Zahlungsverkehrsweg“ öffnet und „<neue erfassen>“ auswählt. 
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Dann öffnet sich fast die gleiche Maske: 
 

 
 
Der Nachteil hieran ist allerdings, dass es in dieser Maske nicht die Möglichkeit gibt, den Haken 
bei  „Standardmäßig  über  diesen  Weg  Geld  auszahlen“  zu  setzen.  Daher  besser  über  die 
Reg.Karte „Zahlungsverkehr“ gehen. 
 
 
Bei der Zahlungsverkehrsart wählt man die gewünschte Art aus: 
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Die verschiedenen Arten werden nachfolgend näher beschrieben: 
 

 
 
Nach  jeder  Änderung  ist  diese  auch  in  der  LSB  zu  übernehmen  (siehe  Punkt  2, 
Zahlungsverkehrswege in der LSB). 
 

1.2.1. Barzahlung 

Barzahlung wird ausgewählt, wenn die Leistungen oder ein Vorschuss  in bar gezahlt werden 
soll. 
 

 
 
Gibt es noch keinen ZVW „Bar“ und aus der LSB soll eine Zahlung in bar gebucht werden (z.B. 
Vorschuss), ist zwingend zuerst ein entsprechender Zahlungsverkehrsweg anzulegen. 
 
 

1.2.2. Überweisung 

1.2.2.1. Eingabe IBAN 
 

 

Bei dem ZVW „Überweisung“ ist die IBAN einzugeben. Das Feld „Ländercode/BIC“ ist gesperrt 
und wird automatisch ausgefüllt, wenn die IBAN eingegeben worden ist. Das gleiche gilt für die 
Felder „BLZ“ und „Kontonummer“. 
Sollte es zu einer IBAN unterschiedliche BIC’s geben, erscheint eine Auswahl Dialogbox, wo man 
die korrekte Bank auswählen muss. 

1.2.1 
1.2.2 
1.2.3 
1.2.4 
1.2.5 
1.2.6 
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Bei einem Klick in das Feld IBAN wird das IBAN Eingabeformat vorgegeben:  
 
‐ 2 Zeichen Ländercode  
‐ 2 Zeichen Prüfziffer  
‐ 8 Zeichen BLZ  
‐ 10 Zeichen Kontonummer 
 
Die Länge der IBAN ist beim Ländercode „DE“ auf 22 Zeichen beschränkt.  
 
Bei der Eingabe erfolgt gleich eine Prüfung, ob die IBAN so korrekt sein kann.  
Hier  ist  die  Prüfziffer  z.B.  67  und  nicht  76,  was  bei  der  Prüfung  erkannt  wird,  so  dass  der 
Tippfehler gleich auffällt und korrigiert werden kann. 
 

 

 
1.2.2.2. BLZ nicht bekannt 

 
Weiterhin  wird  die  in  der  IBAN  enthaltene  Bankleitzahl  (BLZ)  geprüft.  Gerade  nach 
Bankfusionen kann es vorkommen, dass diese Meldung erscheint: 
 

 
 
Dann bitte an die Fachadmins wenden, weil die neuen BLZ von der Bundesbank geladen und 
importiert werden müssen. 
 
 

1.2.2.3. Überweisung ins Ausland 
 
Sollte  eine  Überweisung  ins  Ausland  nötig  sein,  wenden  Sie  sich  bitte  ebenfalls  an  die 
Fachadmins. 
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1.2.2.4. Felder Kontoinhaber und Bemerkungen 
 

 
 
Die  Felder  „Kontoinhaber“  und  „Bemerkung“  können  geändert  bzw.  ausgefüllt  werden.  Bei 
Schulen kann z.B. der Lehrer als Kontoinhaber eingetragen werden. 
 

1.2.3. Scheck 

Die Zahlungsverkehrsart „Scheck“ wird ausgewählt, wenn die Leistungen per Scheck ausgezahlt 
werden sollen. 
 

 
 
 

1.2.4. Postbar/ZZV 

Sollen  die  Zahlungen  per  Postbar/ZZV  erfolgen,  ist  dieser  ZVW  auszuwählen.  ZZV  steht  für 
„Zahlungsanweisung zur Verrechnung“. 
 
Bei dieser Auszahlungsform fallen Grundgebühren durch die Postbank an. Es muss daher auch 
angegeben werden, wer diese Grundgebühr trägt. 
 
Es wird unterschieden in Gebühren trägt der  

 Leistungsempfänger oder      

 Leistungsträger  
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Soll  der  Leistungsempfänger  die  Grundgebühr  tragen,  ist  im  Feld  „Gebühren  trägt“ 
„Leistungsempfänger (PZZV)“ auszuwählen; in den Fällen, in denen die Leistungsberechtigten 
die Gebühr nicht zu zahlen haben „Leistungsträger (FZZV). 
 

 

Die Gebühr beträgt derzeit (seit dem 01.01.2021) monatlich 6,00 €. Wenn sich der Betrag für 
die Gebühr ändert, so wird die Änderung von hier Zentral eingepflegt.  
 
Die Gebühr wird für jede Postbarzahlung fällig. Auch wenn eine Beihilfe geleistet wird oder das 
Fallmanagement eine Zahlung auslöst. Diese Beträge werden vom Anspruch abgezogen. 
 
Das  Fallmanagement  sollte  daher  informiert werden, wenn  eine Umstellung  in  der  LSB  auf 
„Postbar“ vorgenommen wird. Es ist darauf hinzuweisen, wer die Gebühr trägt, denn diese wird 
auch bei Zahlungen, die vom Fallmanagement veranlasst werden, fällig. Die Steuerung hierfür 
erfolgt über die Angabe in der Registerkarte Zahlungsverkehr über den Merker „Standardmäßig 
über diesen Weg Geld auszahlen“. Das Fallmanagement muss also wegen der Gebühr keine 
zusätzlichen Eingaben vornehmen. 
 
 

1.2.5. Gutschein 

Wird im Bereich des SGB II nicht genutzt 
 

1.2.6. Sodexo Kommunalpass 

Diesen Zahlungsverkehrsweg bitte  n i c h t  mehr auswählen, da eine Zahlung hierüber nicht 
mehr möglich ist. 
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1.3. Abschluss 

Wenn es einen Zahlungsverkehrsweg nicht mehr gibt, ist dieser abzuschließen. 
 
Ist  z.B.  ein  Konto  erloschen,  besteht  ansonsten  die  Gefahr,  dass  dieses  Konto  noch  für 
Überweisungen genutzt wird, auch wenn es keine Standardverbindung mehr ist. 
 
Besteht  ein  Konto  aber  weiter,  die  Leistungen  sollen  nur  standardmäßig  anderweitig 
überwiesen werden,  sollte  auch der  ZVW weiter bestehen bleiben und nicht  abgeschlossen 
werden. 
 
Vor dem Abschluss des ZVW am besten bereits einen anderen ZVW als Standard kennzeichnen. 
 

 
 
Den Button „Abschluss“ anklicken und die nachfolgende Frage mit „Ja“ beantworten. 
 

 
 

 
 
Einen Abschlussgrund auswählen und übernehmen.  
Trifft keiner der letzten 4 Punkte zu, bitte den „Freitext“ wählen und ausfüllen. 
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Nach erfolgtem Abschluss ist ein „Gültig bis Datum“ eingetragen und der Abschlussgrund ist zu 
sehen. 
 

 
 
Wurde vor dem Abschluss noch kein anderer Standard‐ZVW ausgewählt, kommt während des 
Abschlusses die Aufforderung, einen anderen Standard‐ZVW auszuwählen.  
 

 
 
Hier muss zwingend eine Auswahl erfolgen, ansonsten ist ein Abschluss nicht möglich. 
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1.4. Änderung Standard‐ZVW, wenn es noch offene Buchungen gibt 

Wird der Standard‐ZVW geändert und es sind aber noch offene Buchungen vorhanden, kommt 
dieser Hinweis. 
 

 
 
Buchung Anzeigen 
 
Wählt man  diesen  Button,  gelangt man  in  die  Buchung.  Dort  kann man  über  die  Lupe  den 
korrekten ZVW auswählen:   
 

 
 
Die korrekte (neue) Bankverbindung mit Doppelklick auswählen oder sie einmal anklicken und 
durch die Tür wieder raus gehen. 
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Dann wird in der Buchung der korrekte ZVW angezeigt. 
 

 
 
 
Aufgabe erzeugen 
 
Dies sollte man wählen, wenn die Buchung von jemand anderes erzeugt worden war (z.B. FM), 
damit man die Aufgabe entsprechend delegieren kann. 
 
Klickt man den Button an, kommt diese Frage: 
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Über  den  roten  Faden  kommt  man  in  die  Buchung  und  kann  diese  wie  oben  beschrieben 
ändern. 
 

1.4.1. Aufgabe an die zuständige LSB 

Bei Änderungen in den Zahlungsverkehrswegen läuft ein einheitlicher Informationsprozess ab, 
der  in  der  LSB  die  Informationen  der  Änderung  abstellt  und  ggf.  entsprechende 
Informationsaufgaben an die  LSB erzeugt. Bei einer Änderung der Standardverbindung oder 
einem Abschluss eines Zahlungsverkehrsweges wird geprüft, ob dieser explizit  in der LSB bei 
einem fallbezogenen Zahlungsempfänger in Verwendung ist oder innerhalb des letzten Jahres 
war. Wenn die Änderung von einem anderen Sachbearbeiter als dem Leistungssachbearbeiter 
des Falles vorgenommen wird, bekommt der zuständige Leistungssachbearbeiter eine Aufgabe 
über den geänderten Zahlungsverkehrsweg.  
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2. Zahlungsverkehrswege in der LSB 

 
2.1. LSB ZVW aktiv ändern bzw. kontrollieren 

Hat man selber einen (Standard‐) ZVW geändert oder hat eine der unter Punkt 1.4.1 genannten 
Aufgabe erhalten, ist in der LSB der ZVW zu kontrollieren bzw. zu ändern. Dies gilt für sämtliche 
Änderungen,  also  auch  bei  Änderungen  der  Bankverbindung  und  nicht  nur  für 
Postbarzahlungen. 
 
Hat man die unter Punkt 1.4.1 genannte Aufgabe erhalten, bekommt man beim Wechsel in die 
LSB diese Hinweise, die man nur bestätigen kann. 
 

 

 
 
Nunmehr in der LSB zu den Zahlungsempfängern wechseln. Hierhin gelangt man entweder über 
die  Funktion  „FE“  oder  mit  einem  Doppelklick  im  Berechnungsgang  auf  die  Zeile 
Zahlungsempfänger.  
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Beim entsprechendem (Haupt‐)Zahlungsempfänger die Reg.Karte „3 Zahlungsdaten“ aufrufen. 
 

 
 
Im  Rollbalken  „Zahlungsverkehrsweg“  kann  man  dann  zwischen  den  verschiedenen 
hinterlegten ZVW wählen.  
 
Die Standardverbindung ist mit * gekennzeichnet.  
 

 
 
Auch die abgeschlossenen ZVW sind eindeutig erkennbar. 
 
Im Rollbalken zum Beispiel den „Zahlungsverkehrsweg Postbar/ZZV/PZZV“ auswählen: 
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Bitte darauf achten, dass bei „Kz. Auszahlung“ dann auch „6 ‐ Postbar/PZZV“ steht, da erst dann 
gewährleistet ist, dass die Gebühr auch vom Leistungsberechtigten gezahlt wird. 
 

 
 
Darstellung im Berechnungsgang bei Postbar mit Gebühr: 
 

 
 
 
Darstellung im Berechnungsgang bei Postbar ohne Gebühr: 
 

 
 
Hatte man bisher einen Hinweistext für den Zahlungsempfänger hinterlegt, diesen dann ggf. 
befristen. In diesem Beispiel wird der Hinweis auf die Zahlung über Sodexo‐Kommunalpass nicht 
mehr benötigt, da die Leistungen inzwischen auf ein eigenes Konto überwiesen werden. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Anleitung  gültig ab:  17.06.2022 

Comp.ASS – Zahlungsverkehrswege / sonstige Zahlungsempfänger  gültig bis:    

 

20 
 

2.2. Sonstiger Zahlungsempfänger in LSB anlegen 

Manche Leistungen sollen direkt an Dritte überwiesen werden, z.B. die Miete, Stromabschläge 
uws. 
 
Diese  Bankverbindungen  bitte  nicht  als  weiteren  Zahlungsverkehrsweg  bei  dem 
Leistungsempfänger direkt anlegen: 
 

 
 
Der Zahlungsempfänger muss immer extra in comp.ASS hinterlegt sein / hinterlegt werden: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

NEIN 
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Ausnahme:  
Bei  Schulen  u.ä.  sind  Bankverbindungen  der  einzelnen  Lehrer  immer  direkt  bei  der  Schule 
anzulegen (siehe Punkt 2.3 Bankverbindungen für Klassenlehrer o.ä). 
 
Man kann natürlich zuerst in comp.ASS prüfen, ob der gewünschte Zahlungsempfänger bereits 
hinterlegt ist und ggf. die Neuanlage vornehmen. 
 
Man kann aber auch beides über die LSB machen. 
 
Die gewünschte Berechnung wird geöffnet, z.B. Stromkosten: 
 

 
 
Nach einem Doppelklick in das Feld „Zahlungsempfänger“ erscheint die folgende Maske, in der 
man die Möglichkeit hat, einen Filter zu setzen. 
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Soll die Zahlung an einen Großvermieter, Stromanbieter, Behörde, Vereine o.ä. gehen, bitte 
zuerst immer suchen, ob es diesen Zahlungsempfänger in dieser Liste schon gibt: 
 

 

 

Gibt es einen Treffer, bitte immer diesen Zahlungsempfänger auswählen und übernehmen.  
 

 

Gibt  es  allerdings  keinen  Treffer,  als  Suchbegriff  „Sonst“  eingeben  und  Enter  oder 
„Übernehmen“ drücken. 
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Es werden dann verschiedene „Dummys“ angezeigt. 
Soll  die  Zahlung  an  einen  Energieversorger  erfolgen,  wählt  man  vorrangig  die  „sonst. 
Energieversorger“ aus, bei Vermietern vorrangig die „sonstige Vermieter“. Bei beiden Varianten 
wird dann auch der Überweisungstext schon teilweise vorausgefüllt: 
 

       

In diesem Beispiel wird „676 – sonstige Vermieter“ ausgewählt. 
 

 

Sofern man  die  gewünschte Nummer  des  Zahlungsempfängers  kennt  (z.B.  676  für  sonstige 
Vermieter),  kann man  diese  auch  gleich  im  Rollbalken  „Zahlungsempfänger“  eingeben  und 
muss  nicht  extra  das  Suchfeld  mit  Doppelklick  öffnen  und  nach  dem  Zahlungsempfänger 
suchen. 
Ist der Zahlungsempfänger bereits im LSB‐Fall als Zahlungsempfänger hinterlegt wurden, kann 
man auch einfach den Rollbalken öffnen, da die im Fall hinterlegten Zahlungsempfänger zuerst 
angezeigt werden: 
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Nunmehr  müssen  noch  die  weiteren  Informationen  zum  Zahlungsempfänger  wie  Name, 
Anschrift  und  Bankverbindung  angelegt  werden.  Hierzu  ist  der  Button  „Empf.  öffnen“ 
anzuklicken.   
 

 
 
Es  kommt  dann  zuerst  die  Nachfrage  ob  der  Datensatz  angelegt  werden  soll,  was mit  „Ja“ 
bestätigt wird. 
 

 

Es erscheint diese Maske: 
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Ist  der  gewünschte  Zahlungsempfänger  bereits  in  comp.ASS  hinterlegt,  kann  im  Rollbalken 
„Personen‐ID“ die Person / Firma / Verein usw. gleich ausgewählt werden: 
 

 
 
Wenn nicht, in das Feld „Personen‐ID“ einen Doppelklick machen. 
 
Es erfolgt dann automatisch ein Wechsel zu comp.ASS. Hier ist nun die Person mit Adresse und 
Bankverbindung (Registerkarte allgemein + Zahlungsverkehr) anzulegen. Durch die Tür gelangt 
man dann anschließend automatisch wieder in die LSB. 
 

 
 
Da allen Sachbearbeitern der Zugriff auf die Daten vom Vermietern / Vereine usw. ermöglicht 
werden soll ist die Frage nach der Zuständigkeit über Abbrechen zu beenden.  
 

 
 
 
 

Falls es sich um einen 
Vermieter handelt bitte nur 
Herr/Frau auswählen und 

nicht Kunde. Das 
Geburtsdatum ist nicht 

auszufüllen. 
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Im Lebenslauf muss keine Kategorie „Wirtschaftsklasse“ angelegt werden. 
 

 
 
Auf der Registerkarte Zahlungsverkehr wird die Bankverbindung hinterlegt.  
 

 

 
 
Durch  die  Tür  gelangt  man  wieder  zurück  zur  LSB  und  kann  nun  den  gewünschten 
Zahlungsempfänger auswählen. Ggf. ist der Rollbalken zu aktualisieren.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anleitung  gültig ab:  17.06.2022 

Comp.ASS – Zahlungsverkehrswege / sonstige Zahlungsempfänger  gültig bis:    

 

27 
 

Nach Bestätigen der Eingabe  (Button Ok) kommt diese Nachfrage, die mit „JA“ beantwortet 
wird. 
 

 
 

 
 
Anschließend in die Registerkarte „3 Zahlungsdaten“ wechseln und die ggf. erfolgende Frage 
mit Ja beantworten. 
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Sind mehrere Bankverbindungen hinterlegt, muss man jetzt ggf. noch über den Rollbalken die 
korrekte auswählen: 
 

 
 
Die nächste Frage ist wieder mit „JA“ zu bestätigen. 
 

 
 
 

2.2.1. Zahlungsempfänger mit mehreren Bankverbindungen 

Sind bei einem Zahlungsempfänger (Vermieter, etc.) sehr viele Bankverbindungen vorhanden 
(wenn es sich z.B. um einen großen Vermieter handelt und für jeden Mieter ein Konto existiert) 
gibt es eine Suchfunktion.  
 

 
 
In  die  Zeile mit  dem  Zahlungsverkehrsweg  gehen,  die  Steuerungstaste  gedrückt  halten  und 
einen Doppelklick in die Zeile setzen. 
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Hier besteht dann wieder die Möglichkeit die richtige Bankverbindung über die Suchfunktion zu 
filtern. Sollte die Bankverbindung noch nicht vorhanden sein, so ist in comp.ASS beim Vermieter 
in der Registerkarte „Zahlungsverkehr“ die Bankverbindung hinzuzufügen und anschließend in 
der LSB noch auszuwählen. 
 
 

2.3. Bankverbindungen für Klassenlehrer o.ä. 

 
Für  die  Zahlung  einer  Klassenfahrt  o.ä.  soll  nicht  jeder  Klassenlehrer  in  comp.ASS  separat 
angelegt werden. Hier ist über die Registerkarte „Allgemein“ die Schule aufzurufen. Sollte sie 
noch nicht vorhanden sein, muss sie angelegt werden.  
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In die Registerkarte Zahlungsverkehr gehen und dort die Bankverbindung des Klassenlehrers 
anlegen. 
 

 
 
 

2.4. Keine Zahlungsempfänger mit freien Nummern anlegen 

Bitte  keine  Zahlungsempfänger  über  das  gelbe  Plus  anlegen  und  dann  hier  eine  freie  Nr. 
auswählen.  
 

 
 
Lediglich die Nr. 1‐4 sind in dem Fall zu nutzen. 
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Hier  gab  es  früher  schon  die  Regelung  im  Asylbereich,  z.  B.  für  Taschengeld  und 
Gutscheinleistungen jeweils einen Empfänger zu hinterlegen.  
Dies gilt auch für Ehepartner und Betreuer. 
Darüber hinaus bitte nicht mehr verwenden. 
 
 

2.5. Einmal angelegte Zahlungsempfänger können nicht anderweitig überschrieben werden 

Wurde  eine  Zahlungsempfänger‐Nr.  einmal  in  der  LSB  hinterlegt,  kann  diese  nicht  mehr 
geändert werden, da bereits Archiv‐Daten vorhanden sind. 
 

 
 
Dies ist mit ein Grund dafür, dass die Dummys – also sonstige Zahlungsempfänger – nur dann 
verwendet  werden  sollen,  wenn  es  für  den  gewünschten  Zahlungsempfänger  keine  feste 
Nummer  gibt.  Gibt  es  in  einem  Fall  zahlreiche  verschiedene  Zahlungen  an  Dritte,  kann  es 
irgendwann vorkommen, dass bereits sämtliche „sonstige Empfänger“ verwendet wurden sind 
und keine weitere Anlage mehr möglich ist. 
 
 

2.6. Variablen für Überweisungstexte 

Für die Überweisungstexte können zwei Variable genutzt werden.  
 

1. Variable  =  #NAME  (Hierdurch  wir  der  Name  des  Hilfeempfängers  in  den 
Überweisungstext übernommen.) 

2. Variable = #MMJJ (Hiermit wird der aktuelle Abrechnungsmonat im Format Monat/Jahr 
eingetragen.)  

 
Achtung: Bei den Variablen sind die Großbuchstaben zwingend erforderlich! 
 
 
 
 
 
Freigegeben am/durch:  
15.06.2022 
     
        gez. Mündemann 


