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Einleitung

Mit Lexware hausverwalter 2018 steht Ihnen ein leicht erlernbares Programm mit pro-
fessionellem Funktionsumfang fur Ihre Hausverwaltung zur Verfigung. Diese Hilfe soll
Ihnen den Einstieg in die Bedienung des Programms erleichtern und Ihnen wertvolle
Hilfestellungen fir lhre tagliche Arbeit mit Lexware hausverwalter 2018 leisten.

Bitte beachten Sie, dass lhnen die mit Lexware hausverwalter 2018 mitgelieferte Do-
kumentation nur einige grundsatzliche Fragen beantworten kann. Voraussetzung zur
erfolgreichen Verwaltung von Mietshausern ist daher — auch wenn Sie mit Lexware
hausverwalter 2018 arbeiten — ein gewisses fachliches Vorwissen.

Funktionsumfang

Lexware hausverwalter 2018 unterstitzt Sie bei der Verwaltung nahezu jedes Gebau-
des, dessen Wohnungen alle oder auch nur teilweise vermietet werden. Ob es sich
hierbei um ein Einfamilienhaus, ein groRes Mietshaus oder ein Gebaude mit mehreren
Eigentumswohnungen, bei denen einige vermietet wurden, handelt, ist dabei Neben-
sache.

Auch wenn lhnen die vermieteten Wohnungen nicht gehéren, Sie also nur die Verwal-
tung fir den oder die Eigentimer Gbernehmen, ist Lexware hausverwalter 2018 das
richtige Programm fur Sie.

Die folgende Funktionsubersicht soll Ihnen einen ersten Eindruck tUber die Leistungs-
fahigkeit des Programms bieten, ohne dabei Anspruch auf Vollstandigkeit zu erheben:

Stammdatenverwaltung

O Komfortable Adressverwaltung fur Mieter, Eigentimer, Lieferanten und sonstige
Adressen

0 Gebaude- und Wohnungsverwaltung inkl. Abrechnungszeitraum, Heizanlagen-
Einstellungen und mit

e Eigentimern (auch Eigentimergemeinschaften)
e Mietern (auch Mietergemeinschaften)

e Wohnungskosten (Miete, Garagenmiete, Nebenkostenvorauszahlungen, Heiz-
kostenvorauszahlungen, Hausgeld, Ricklage)

e beliebigen Umlageschlisseln

¢ Beliebige Dokumente und Grafiken konnen nun mit Adressen, Gebauden und
Wohnungen verknlpft und direkt aus diesen aufgerufen werden

O Umlagekontenverwaltung mit Standardkontenplan und individuellen Anpassungs-
moglichkeiten fir einzelne Gebaude

(W]

Zentrale Verwaltung von Bankverbindungen der Verwaltung
O Verwaltung der SEPA-Lastschriftmandate



Buchungen, Mahnwesen und Zahlungsverkehr
Q Intuitiv bedienbare Buchfiihrung

e Ausgaben-Buchungen

e Einnahme-Buchungen inkl. Forderungen

e Automatik-Buchungen
O Offene-Posten und Mahnwesen

¢ Ubersichtliche Darstellung der offenen Posten inkl. Falligkeitsdatum, Mahnda-
tum und Mahnstufe

e Einfache Verbuchung von Zahlungseingangen direkt aus der OP-Liste heraus

o 3-stufiges Mahnwesen

o Offene-Posten durch Zuweisung der (Kontoauszugs-)Positionen ausgleichen
O Zahlungsverkehr

e Homebanking-Schnittstellen HBCI/FinTS (plus)

e Belegdruck fir Uberweisungen und Lastschriften

e Erstellung von XML-Dateien fiir den beleglosen Zahlungsverkehr im SEPA-
Verfahren.

e Verwaltung und Ausgleich von Eingangsrechnungen
e Automatische Verbuchung von Einnahmen und Ausgaben in der Buchhaltung
e Elektronische Kontoausziige abrufen

e Kontorundruf — Sammelabruf mehrerer HBCI/FinTS-Konten in einem Arbeits-
gang (plus)

Verbrauchsdaten-Erfassung

O Erfassung von Heiz-, Strom-, Wasser- und benutzerdefinierbaren Verbrauchs-
werten

O

Beliebig viele Zahler fur jede Verbrauchsart definierbar
U Beliebig viele zusatzliche Verbrauchsarten definierbar

 Vollautomatischer Austausch von Heizkostendaten Uiber das Internet mit
ista comfort®

Auswertungen und Abrechnungen
O Umfangreiche Druckfunktionen fir alle Stammdatenbereiche
U Abrechnungen

e Eigentimerabrechnung

¢ Gesamtabrechnung

e Mieterabrechnung

e Heizkostenabrechnungen nach § 9 der novellierten Heizkostenverordnung
2009

e Kombinierte Heiz- und Betriebskostenabrechnung Uber ista comfort®
O Betriebswirtschaftliche Auswertung

O Rdacklageniibersicht



O Wirtschaftsplan
U Grafische Auswertungen und Statistiken (plus)

Q In den Abrechnungen kénnen fortlaufende Rechnungsnummern und die Steuer-
nummer des Verwalters mit ausgewiesen werden.

Q Integrierter Report-Designer zur Anpassung aller Berichte und auswertungen
(plus)

 Serienbriefe

Assistenten

Fir einfache Datenerfassung stehen verschiedene Assistenten zur Verfligung
Verwalter-Assistent

Gebaude-Assistent

Umlagekonten-Assistent

Wohnungs-Assistent

Mieterh6hungs-Assistent

Mieterwechsel- sowie Eigentimerwechsel-Assistent
SEPA-Mandatsassistent

O 0000 D DO

Sonstige Funktionen und Schnittstellen

O Aktuelles Bankleitzahlen-Verzeichnis inkl. Prifziffernverfahren zur Uberpriifung
der Kontonummern sowie automatische Berechnung von BIC und IBAN aus Bank-
leitzahl und Kontonummer.

(]

Integrierte Abrechnung mit Schnittstelle zu ista comfort®

(]

Schnittstelle zu ImmobilienScout24

Q Ubersichtliches Dokumentenarchiv direkt vom Navigationsbereich aus zuganglich.



Service & Support

Sie haben technische oder inhaltliche Fragen zu lhrer Software? Dann empfehlen wir
Ihnen unseren Telefon-Service:

Montag bis Freitag
8.00 bis 18.00 Uhr

Anwendungs-Beratung
(0900) 1 900 010 44 (1,99 €/Minute)

Installations-Beratung
(0800) 380 001 045 (kostenfrei)

Alle Gebuhrenangaben gelten aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise.

Gezielte Fragestellung reduziert die Gesprachsdauer. Deshalb sollten Sie im Vorfeld
folgende Punkte klaren und bevor Sie zum Hérer greifen nachstehende Informationen
unbedingt bereithalten:

O Um welches Programm handelt es sich?
Welche Programmversion haben Sie im Einsatz?
Welches Betriebssystem wird eingesetzt?

Welche Komponenten sind angeschlossen?

O 00O

Formulieren Sie eine prazise Problembeschreibung.

Support

Finden Sie ganz schnell Updates, Beitrage, Informationen und Antworten auf haufig
gestellte Fragen zu Lexware hausverwalter 2018:

www.lexware.de/support



Installation & Programmstart

Installation & Programmstart

Systemvoraussetzungen

Bei Lexware hausverwalter 2018 handelt es sich um eine mit modernster Microsoft
Windows-Technologie entwickelte Anwendung, die neben dem Windows-
Betriebssystem das Microsoft .NET Framework (im Lieferumfang enthalten) benétigt.

Minimalanforderungen an das System
/1 Fir die Installation sind Administrator-Rechte erforderlich.
\;’D O Pentium 4 mit min 2 GHz oder héher
Q 1GBRAM
O 1 GB freier Festplattenspeicher
U CD-ROM Laufwerk
a

Unterstiitzte Betriebssysteme: Windows Vista, Windows 7 (32 bit), Windows 8,
Windows 10

Microsoft .NET Framework 4.0 (auf CD-ROM mitgeliefert)
Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable Package (x86)
Internet Explorer 9 oder héher

Windows kompatible Grafikkarte mit einer Mindestauflésung von 1024 x 768 Bild-
punkten

U

Windows kompatibler Drucker

U

Maus oder kompatibles Zeigegerat

(W]

Fur die Schnittstellen zu ImmobilienScout24 und ista comfort®
e Internet-Zugang

e Achtung: Falls eine Firewall eingesetzt wird, missen die Ports 20 und 21
(FTP) freigeschaltet sein - Bitte wenden Sie sich im Zweifelsfall an Ihren Sys-
temadministrator oder EDV-Berater

U Fur "Landkarten und Routenplane" und "Haufe VerwalterPraxis"
e Internet-Zugang
e SUN JRE 1.4.2 oder hoéher (auf CD-ROM mitgeliefert)
e Adobe Reader 6.1 oder héher (auf CD-ROM mitgeliefert)

Empfohlene Systemkonfiguration

Pentium 4 mit mind. 2 GHz Taktfrequenz

2 GB freie Festplattenkapazitat

Microsoft Windows 7 / Windows 8 / Windows 10
Bildschirmauflésung von 1024 x 768 bei TrueColor
Windows-kompatibler Tintenstrahl- oder Laserdrucker

Maus oder kompatibles Zeigegerat

UO00000~DO

Internet-Zugang
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Installation

Die Installation von Lexware hausverwalter 2018 gestaltet sich unproblematisch, so-
fern Ihr System den Systemvoraussetzungen entspricht.

Nach dem Einlegen der Programm-CD wird automatisch das Autostart-Programm
gestartet. Sollte bei Ihnen die Autostart-Funktion deaktiviert sein, starten Sie bitte Uber
den Windows Explorer das Programm Setup.exe von der Programm-CD.

Das Setup wird gestartet; folgen Sie dem Assistenten.

) Im Rahmen der Installation werden - falls auf Ihrem System noch nicht vorhanden -
' verschiedene Windows-Komponenten wie das Microsoft .NET Framework und instal-
liert. Hierfur sind Administrationsrechte erforderlich. Achten Sie daher bitte darauf,
Lexware hausverwalter 2018 unter einem Benutzer mit Administrator-Rechten zu in-
stallieren. Wenden Sie sich im Zweifelsfall bitte an lhren Systemadministrator!

Falls eine der oben genannten Komponenten installiert werden muss, werden Sie vom
Setup-Programm darauf hingewiesen. Nach Installation der entsprechenden Kom-
ponente miissen Sie das Setup-Programm fiir Lexware hausverwalter 2018 neu
starten!

In das Programm starten

Die Startseite

Wenn Sie Lexware hausverwalter 2018 nach der Installation das erste Mal 6ffnen
(bevor Sie eine Lizenznummer eingegeben haben), stellt Innen die Startseite ver-
schiedene Mdglichkeiten zur Auswahl, in das Programm zu starten.

AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN ~ SCHRIFTVERKEHR

= Adresse 4 X Laschen -]| [ Adresse suchen - ﬁ B] Fortbildung. @ Online-Hilfe hausverwalter
Gebiude Bearbeite Ve iten... Onl it Ebook ul ke ke
t& . Weitere J - e Haufe VerwalterPraxis v e E .
&} Wohnung  Stammdaten - Online @ Einstellungen
|Navigator <l
Cockpit
Quickstart Aufgaben Hilfe @ o
Start
> Schnelleinstieg
FEaN 2?7 2
(W) FE—I O@ : @Q:) » OnlineHilfe
Aktuelles
Basisdaten  Bankbewegungen Offene  Zahlungsverkehr G Esrem e
pflegen erfassen Posten b TomEmm
Arbeitshilfen o f
AN > Fragen & Antworten
i B -
» Portal haufe de/immobilien
Feedback Gebaude Abrechnung
erfassen erstelien
Ihr direkter Kontakt zu uns ©
Infocenter News {. Hotline Installationsberatung
0800 380 00 1045/ (kostenlos)
Montag - Freitag von 8.00 bis 18.00 Uhr
Sie haben die aktuelle Version Mietrecht: BGH prazisiert
Voraussetzungen fiir ordentliche {. Hotline Anwendungsberatung
Kiindigung 0900 190 00 1044 / 1,99 €/min *
Montag - Freitag von 8.00 bis 18.00 Uhr
Unter welchen Voraussetzungen der
Vermister
einen Wohnraummietvertrag aufgrund
der Generalklausel kundigen kann,
hangt davon ab, ob sein Interesse am
Ende des
Mitverhaltnisses . weiterlesen
ot BGH: Rohrwarmekorrektur nur bei
freiliegenden Leitungen
Stammdaten
i Bei zwar uberwiegend ungedammten,
o aber unter Putz verlegten
e Heizungsrohren kommt eine Verteilung
der Rohrwarme als erfasster M




Installation & Programmstart

Updates priifen

Das Programm prift — falls eine Internetverbindung besteht — automatisch nach jedem
Start, ob die installierte Version aktuell ist oder ob ggf. Updates zur Verfligung stehen.
Wenn dies der Fall ist, kdnnen Sie hier direkt lhre Version auf den neuesten Stand
bringen. Laden Sie die neueste Aktualisierung fir Ihr Produkt herunter und installieren
Sie diese.

Programm freischalten

Sie kénnen 30 Tage lang mit dem neuen Lexware hausverwalter 2018 arbeiten. An-
schliefend muss die Version durch die Eingabe einer glltigen Lizenznummer freige-
schaltet werden.

Hier sehen Sie aktuell, wieviel Tage Ihrer Testphase noch verbleiben und kénnen zur
Freischaltung die erworbene Lizenznummer direkt eingeben.

Daten iibernehmen

Wenn Sie bereits mit einer alteren Programmversion oder einem anderen Lexware-
Produkt gearbeitet haben, kdnnen Sie die Daten aus dieser Version Gibernehmen.

Aufgrund der umfangreichen Anderungen in der aktuellen Programmversion ist es
jedoch nicht méglich, einfach mit der alten Datenbank weiter zu arbeiten. Vielmehr
mussen Sie die Daten der alten Datenbank in die neue Programmversion importieren.

Durch den Import der Daten in eine neue Datenbank bleibt die alte Datenbank unver-
andert bestehen und kann mit der alten Programmversion weiterhin verwendet wer-
den. Trotzdem empfiehlt es sich, vor dem Datenimport eine Datensicherung der alten
Datenbank durchzufihren!

Basisdaten neu anlegen

Bauen Sie das erste Mal mit Hilfe von Lexware hausverwalter 2018 lhre Verwaltung
auf, missen zu Beginn einige Daten erfasst und Einstellungen vorgenommen werden.
Das Programm unterstiitzt Sie darin mit dem Verwalter-Assistenten.

Programm anhand von Testdaten ausprobieren

Sie mochten die Funktionen von Lexware hausverwalter 2018 zuerst einmal kennen-
lernen, ohne schon eigene Daten eingeben zu missen?

Sie finden hier den Zugang zu mitgelieferten Beispieldaten, mit denen sich alle we-
sentlichen Funktionen durchspielen lassen.

Wenn Sie in der Testphase bereits Daten Gbernommen oder eigene Daten angelegt
haben, kénnen Sie nach dem Programmaufruf Gber den Link Weiter ins Programm
direkt mit diesen Daten weiterarbeiten.

Programm lizenzieren

Nachdem Lexware hausverwalter 2018 erfolgreich auf Inrem System installiert wurde,
kann das Programm maximal 30 Tage aufgerufen werden, ohne dass eine Lizenzie-
rung stattgefunden hat.

Mochten Sie nach Ablauf dieser Frist weiterhin mit Lexware hausverwalter 2018 arbei-
ten, missen Sie das Produkt lizenzieren. Andernfalls kann die Software nicht mehr
gestartet werden.



Installation & Programmstart

Fur die Lizenzierung sind mehrere Szenarien denkbar:

Fall 1 Sie haben bereits einen Lizenzschliissel angefordert und wollen das Produkt wahrend
der Testphase lizenzieren:

1. Sie befinden sich in Lexware hausverwalter 2018. Klicken Sie auf der Startseite im
Bereich Programm freischalten in das Feld fur die Lizenznummer und geben Sie
dort lhre personliche Lizenznummer ein. Klicken Sie anschlieliend auf Weiter.

2. st die Lizenznummer giiltig, erhalten Sie einen Hinweis, dass die Vollversion von
Lexware hausverwalter 2018 freigeschaltet wurde.

Fall 2 Sie befinden sich in der Testphase und wollen das Produkt kauflich erwerben. Um
Ihren Lizenzschlissel anzufordern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Sie befinden sich in Lexware hausverwalter 2018. Wechseln Sie im Mentband auf
die Registerkarte START und wahlen Sie den Befehl Lizenzierung > Lizenz-
nummer eingeben.

2. Kilicken Sie in dem Dialogfeld auf die Schaltflache Bestellen.

Sie gelangen auf die Internetseite der Haufe-Lexware Real Estate AG, wo Sie
eine Vollversion von Lexware hausverwalter 2018 bestellen kénnen.

Alternativ kdnnen Sie die Lizenznummer auch telefonisch bestellen: Rufen Sie
die im Dialogfenster abgebildete Telefonnummer an und beantragen Sie die Li-
zenznummer der gewinschten Version.

3. Sobald Ihnen die Lizenznummer vorliegt, kdnnen Sie diese wie in Fall 1 beschrie-
ben im Lexware hausverwalter 2018 eingeben.

Fall 3 Sie haben die nicht lizenzierte Lexware hausverwalter 2018 bereits 30 Tage aufgeru-
fen. Ein weiterer Programmstart ist ohne vorherige Lizenzierung nicht mehr mdglich.

1. Sie werden nach Aufruf des Programms aufgefordert, Ihre Lizenz- und Kunden-
nummer einzugeben.

Lizenznummer eingeben
Eitte geben Sie eine gultige Lizenznummer ein:

Hinweis: Wenn Sie Fragenzu |hrer Lizenznummer haben, wenden Sie sich
anuns unter 0800 - 380 001045

(5] [t

2. Geben Sie in diesem Fall entweder eine glltige Lizenznummer ein oder bestellen
Sie die Vollversion Uber die Schaltflache Bestellen.

3. Sobald lhnen die Lizenznummer vorliegt, kdnnen Sie diese nach dem Programm-
start eingeben.

) 1_,‘\ Klicken Sie auf Abbrechen, wird Lexware hausverwalter 2018 beendet.
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Falls Sie von Lexware hausverwalter 2018 auf Lexware hausverwalter plus 2018
umsteigen mdchten, missen Sie zunachst die hierfiir erforderliche Installations-CD
und lhre persoénliche Lizenznummer anfordern.

Upgrade

Deinstallieren Sie im Anschluss lhre bisherige Programmversion und installieren Sie
die neue Version. Ihre neue Lizenz- und Kundennummer geben Sie iber den Befehl
START --> Lizenzierung ein.

Erste Schritte

Programmoberflache

Die Bedienung von Lexware hausverwalter 2018 entspricht im Wesentlichen der Be-
dienung vieler anderer Windows-Programme, mit denen Sie vielleicht schon gearbei-
tet haben.

Das Startfenster gliedert sich zunachst in folgende Bereiche:
U MenubandNavigationsbereich

O Statuszeile

O Arbeitsbereich

Meniiband

Uber das Meniiband (oben) und den Navigationsbereich (links) haben Sie Zugriff auf
den gesamten Funktionsumfang von Lexware hausverwalter 2018. Um z. B. die Ge-
baudestammdaten aufzurufen, klicken Sie im Navigationsbereich Stammdaten auf

Gebaude/Wohnungen.
Ubersicht: Gebaude und Wohnungen
AUS NTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN
(= Adresse + X Loschen Hausverwaltung ~|| [ Adresse suchen - =] Fortbildung @ Cnline-Hilfe hausverwalter
{3 Gebsude ] Bearbeiten | Verwalten.. @ Online 15| Ebook kompakt

Haufe VerwalterPraxis

Online @ Einstellungen

Stammdaten

1
=

11 EG rechts (Mietwohnung)

Meyer, Regina (01.01.2006 - <cffen>)

Maier, \ierner (01.01.2006 - <offen)

Koch, Markus (01.01.2006 - <offen>)

Miiller, Ulrich (01.01.2006 - <offen)

12 EG links (WEG mit
13 OG rechts (WEG)

fy\ Gebaude / Wohnung.

<Leerstand> (01.01.2006 - <offen>)

Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offenz)

-

Umlagekonten

%

(K3  eankverbindungen

SEPA JTEvEN

Stammdaten
Buchen

Archiv

~ UBErSTCH
[EFesdiack 8] Gepaude und.

Excel-Export

Das Menuband stellt auf verschiedenen Registerkarten kontextbezogene oder allge-

meine Funktionen zur Verfigung.

SchlieBen
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Sie kénnen im Menuband auch mit dem Mausrad arbeiten. Positionieren Sie einfach mit
der Maus auf eine beliebige Stelle im Mentband und drehen Sie das Mausrad nach vorne
oder hinten. So wechseln Sie schnell von einer Registerkarte zur nachsten.

Schnellsuche

Der Zugriff auf die Haufe VerwalterPraxis online ist nur in Lexware hausverwalter
plus 2018 mdglich.

Durch die Schnellsuche wird lhnen die Méglichkeit gegeben, innerhalb kiirzester Zeit
nach einer benétigten Adresse zu suchen, wenn Sie z. B. Veranderungen an den Da-
ten vornehmen wollen oder eine Anschrift fir den Schriftverkehr bendtigen.

1.

Klicken Sie dazu in der Registerkarte START mit der Maus auf das Eingabefeld
Adresse suchen.

Geben Sie jetzt einen Suchbegriff ein, z. B.:
[shml -

Nachdem Sie Ihren Suchbegriff mit der Eingabetaste bestatigt haben, erscheint
umgehend ein Fenster mit den Ergebnissen |Ihrer Suchabfrage.

& schnelisuche ===

Suchbegriff. “schmi”

Name/Fima 7| Vorname | StraBe 7| PLZ ¥

[ Hrderiate

[maie | [ i |

Wabhlen Sie jetzt die von Ihnen gewiinschte Adresse mit einem Mausklick aus, und
es erscheint umgehend das dazugehdérige Adressdatenblatt.

@ Lendkarte
0 Routenplan
[ese| T ok [ e
Schmitt, Angelika
Anrede Frau = %ﬁ‘;el
Briefanrede Sehr geehrte Frau ‘ Eigen:umer
Firma.
Vorname ! Name | Angelita | [ sehmit |
,mm
Sirabe | Postf | Hindenburgstraie 64 ‘
Pz 79102
ont Freiburg
Telefon privat
Telefon
Handy
Telefax ]
E-Mail privat @
E-Mail geschaftich | =]
Internet | @‘
Stammdaten
Buchen
Archiv
@@@@ 0K ] [Abbrechen ] [ Hile

@] Ubersichi Ad.) [@]Adressen ]
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1 Wird ein eindeutiger Treffer zurlickgeliefert, erscheint das Ergebnis direkt. Der Dialog
r\;) mit den Ergebnissen der Suchabfrage und der Auswahl des relevanten Datensatzes
wird dann nicht angezeigt.

Navigationsbereich

e = Uber den Navigationsbereich kénnen Sie die wichtigsten Funktionen des Programms

Stammdaten

=R
()
>
e
ia

wie z. B. die einzelnen Stammdaten-Dialoge oder die Buchen-Funktionen schnell auf-
Advessen rufen.

Hierbei ist die Werkzeugleiste in die Aufgabenbereiche

Gebaude | Wohnung

O Cockpit
Zhler d Stammdaten
O Buchen
Q Archiv
Benkverbindungen unterteilt.

SN andate

Sie konnen den Navigationsbereich auch schlielen, indem Sie auf das X oben rechts
okt klicken. Uber DATEI = Optionen = Grundeinstellung/Darstellung kénnen Sie den
Stammdaten Navigationsbereich spater wieder anzeigen lassen.

Buchen

Archiv Sie haben die Mdéglichkeit, den Navigationsbereich per Drag&Drop an eine andere
Position des Bildschirms zu verschieben oder an einer anderen Seite des Programm-
fensters zu verankern. Klicken Sie hierzu mit der linken Maustaste auf die Titelzeile
des Navigationsbereichs, halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie den Navi-
gationsbereich an die gewlinschte Position.

Zusatzlich kénnen Sie den Navigationsbereich, wenn er am Rand des Programmfens-
ters "angedockt" ist, einklappen. Hierdurch sparen Sie gerade bei niedrigen Bild-
schirmauflésungen wertvollen Platz auf dem Bildschirm. Klicken Sie hierzu auf die
Pinnwandnadel oben neben dem X. Sie kbnnen den Navigationsbereich jederzeit
wieder "ausklappen”, indem Sie mit dem Mauszeiger auf den verkleinerten Navigati-
onsbereich zeigen. Ein erneuter Klick auf die Pinnwandnadel macht den Navigations-
bereich wieder dauerhaft sichtbar.

Statuszeile

Die Statuszeile am unteren Rand des Programmfensters ist zunachst leer.

Sobald Sie jedoch eine Maske des Programms (z. B. einen Stammdaten-Dialog) 6ff-
nen, wird der linke Bereich der Statusleiste als "Fensterliste" genutzt, d. h. hier werden
alle gedffneten Fenster aufgefiihrt.

I Obersicht: Ge..] [f&] v/ohnung | (&Y Verbrauchsd_. | @] Adressen ]
L

Klicken Sie nun auf einen Fenstertitel in der Statusleiste, wird dieses Fenster automa-
tisch aktiviert und dabei ggf. in den Vordergrund geholt, falls es durch ein anderes
Fenster verdeckt wurde. Sie kennen dieses Verhalten wahrscheinlich von der
Windows-Taskleiste, die Statusleiste des Lexware hausverwalter 2018 zeigt jedoch
ausschlieBlich eigene Fenster. Diese Fenster werden tbrigens nicht in der Windows-
Taskleiste angezeigt, dort erscheint nur das Hauptfenster von Lexware hausverwalter
2018.
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Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich ist der graue Hauptbereich des Programmfensters, der oben und
unten durch Meniiband und Statusleiste und links durch den Navigatonsbereich be-
grenzt wird.

Jedes Dialogfenster, das Sie im Programm 6ffnen (z. B. einen Stammdaten-Dialog),
wird in diesem Arbeitsbereich zunachst im Vollbildmodus angezeigt. Bereits gedffnete
Dialogfenster bleiben dabei im Hintergrund gedéffnet und kdnnen durch einen Klick auf
das entsprechende Symbol in der Statusleiste in den Vordergrund geholt werden.

Ol « » p | ‘Wohnung ‘
DATEL START ; NTEN HNELLZL

mer loschen

Meyer. Regina

[ Wehrurg | Eigentimer | Micter | Kosten | Infes | spez. Schiissel | Dokumente
fmzts etwohnung)

1.1-EG rechts (Mi

11 | Gebsude [Wohnpark “Schaner Wohnen
Bezeichnung EG rechis (Mietwohnung)
Lommalitms Stralle Hindenburgsiralie 64

Postanschrift | weiterd ~ PLZ/Ort 79102 | [ Freiburg

Wohnungsdaten
StraBe / Post. Objekttyp [ wohnung

PLZ Zimmer 30 umbauter Raum 0.00 ] |me
Ont chnflache 6000 [$|m®  \asserzahler
Telefon privat beheizte Flache | 6000  |&m?

Firma

Telefon geschaftich Aufzug Etege

Handy Anzahl HKVZahler

Telefax b

E-Mail privat akt. Mieter Jochen, Mike (14.05.2014 - <offen=)

E-Mzil geschaftlich akt. Eigentimer | Maier, Werner (01.01.2006 - <offen>)

Internat HK/Menat 40.00|EUR  HKiMonat

Miste/Mornit 35000/EUR  GarageMonat

HousgeldMenat | 100.00|EUR  RucklageiMenst

&l Ubersicht Ge..) [@lWichnung ) (@] Adressen )

Sie kénnen die einzelnen Masken genau wie das Hauptfenster von Lexware hausver-
walter 2018 beliebig innerhalb des Arbeitsbereichs verschieben und z. T. auch wie
gewohnt vergréfRern oder verkleinern. Der Arbeitsbereich kann dabei beliebig viele
Masken auf einmal anzeigen, wobei sich die Masken aufgrund des begrenzten Plat-
zes natirlich Gberlappen.Beim Schlief3en einer Maske werden die letzten Einstellun-
gen gespeichert, sodass jede Maske beim nachsten Aufruf wieder an der gleichen
Stelle und in der gleichen GréRRe gedffnet wird, wie sie zuletzt gedffnet war.

Mit dem Cockpit arbeiten

Sobald Sie Lexware hausverwalter 2018 lizenziert haben, wird Ihnen nach dem Pro-
grammstart als Einstiegsseite das Cockpit angeboten. Vom Cockpit aus haben Sie

Funktion im Zugriff, die Sie fur den schnellen und einfachen Start in das Programm
bendtigen.

Zusatzlich stellt Innen das Cockpit eine Fille von Service-Angeboten zur Verfigung.
Hierzu zahlen auf Ihr Programm abgestimmte Fachinhalte sowie Hinweise zu aktuel-
len Themen und Fachartikeln rund um die Immobilie ebenso wie Arbeitshilfen und
Schulungsangebote, aktuelle Fragen und Antworten aus der Hotline-Redaktion und
das Anwenderforum.
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Naturlich kénnen Sie jederzeit auch aus allen Arbeitskontexten des Programms Uber
den Navigator durch Mausklick auf den Arbeitsbereich Cockpit in die Cockpit-
Darstellung wechseln.

SSISTENTEN  SCHRIFTVERKEHR

=¥ Adresse X Leschen +]| [Adresse suchen - =] Fortbildung. @ Online-Hilfe hausverwalter
Gebsude Bearbeiten | Verwaiten or i Ebook
ﬁ Weitere B Haufe VerwalterPraxi C7 B
@ Wohnung  stammdaten ~ Online < Einstellungen
Neu Bearbeiten Mandanten Globale Suche Online Sonstiges.
Novigetor = |
[
‘Quickstart Aufgaben Hilfe @ N
Start
> Schnelleinstieg
N 2. ? 2
() FE—J Cb . G\);).-,‘) > Online-Hilfe
Aktuelles
Basisdaten  Bankbewegungen Offene Zahlungsverkehr & B R T
pfiegen erfassen Posten I —
Arbeitshilfen - » B 2 Antwort
PN ragen & Antworten
) E b
> Portal haufe.defimmobilien
Feedback Gebaude Abrechnung
erfassen erstellen
Ihr direkter Kontakt zu uns ©
Infocenter News . Hotline Installationsberatung
0800 380 00 1045 / (kostenlos)
Montag - Freitag von 8.00 bis 18.00 Uhr
Sie haben die akluelle Version. Mistrecht: BGH prazisiert
Voraussetzungen fur ordentliche . Hotline Anwendungsberatung
Kundigung 0900 190 00 1044 / 1,99 €min *
Montag - Freitag von 8.00 bis 18.00 Uhr
Unter welchen Voraussetzungen der
Vermister
einen Wohnraummietvertrag aufgrund
der Generalklausel kindigen kann,
hangt davon ab, ob sein Interesse am
Ende des
Mietverhalinisses . weiterlesen
BGH: Rohrwarmekorrektur nur bei
freiliegenden Leitungen
Bei zwar berwiegend ungedammten,
aber unter Putz verlegten
Heizungsrohren kommt eine Verteilung
der Rohwarme als erfasster v

Das Cockpit besitzt den folgenden Aufbau:
O Uber den Navigator wechseln Sie in die einzelnen Arbeitsbereiche des Cockpits.

O Im grofRRen mittleren Fenster finden Sie je nach gewahltem Arbeitsbereich Ver-
weise auf haufig genutzte Funktionen des Programms sowie diverse Online-
Service-Angebote.

U0 Am rechten Rand gruppieren sich alle Hilfsfunktionen im Programm. Von hier aus
offnen Sie nicht nur den Schnelleinstieg und das Programmhandbuch. Sie haben
auch Zugriff auf Fragen und Antworten aus der Hotline-Redaktion, das Anwen-
derforum und den direkten Zugang zum Portal haufe.de/immobilien. Ebenso fin-
den Sie hier alle Kontaktdaten, wenn Sie sich bei Fragen zur Installation oder An-
wendung direkt an uns wenden wollen.

Sollte keine Internetverbindung bestehen, erhalten Sie beim Aufruf der Service-
Angebote einen entsprechenden Hinweis.

Start

O Nutzen Sie die Programmfunktionen in den Bereichen Quickstart und Aufgaben,
um schnell und gezielt in den gewilinschten Arbeitskontext des Lexware hausver-
walters zu wechseln.

[

Unter der Rubrik Infocenter priifen Sie die Aktualitat Inrer Programmversion.

 Der Bereich News enthalt eine Vorschau auf Fachartikel im Portal
haufe.de/immobilien.
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Aktuelles

Q

Auf der Seite Aktuelles erhalten Sie eine Liste mit den neuesten Fachartikeln aus
dem Portal haufe.de/immobilien. Sie liefern tagesaktuelle Informationen speziell
fur Sie als Verwalter — ob neueste Urteile, Checklisten oder Gesetzesvorhaben.
Jeder Artikel wird kurz in Wort und Bild vorgestellt und tber den Link weiterlesen
geoffnet.

Arbeitshilfen

Q

Um lhnen die Arbeit weiter zu vereinfachen, bietet Ihnen die Seite Arbeitshilfen
Zugriff auf Textvorlagen mit Musterbriefen, Formularen, Aushdngen usw. Diese
Textvorlagen kdnnen Sie bequem direkt aus dem Lexware hausverwalter 2018
aufrufen. Dabei konnen Sie wahlen, ob Sie die Mustertexte direkt mit dem
Lexware hausverwalter 2018 erstellen und ausdrucken mochten oder aber in
Microsoft Word.

Mit dem Lexware hausverwalter plus 2018 haben Sie Zugriff auf die Haufe Verwal-
terPraxis, die elektronische Onlinedatenbank mit kompakten Informationen aus
der Mietverwaltung. Samtliche Themen, die fir den Vermieter und Verwalter von
Bedeutung sind, werden ausfuhrlich und I6sungsorientiert dargestellt.

Neben Mustervertragen und Checklisten zum direkten Bearbeiten finden Sie hier
alles, was Sie fir Ihre rechtlichen Recherchen bendtigen: neben einer umfassen-
den Sammlung wichtiger Entscheidungen und Urteile zum Mietrecht sind auch al-
le Gesetzestexte und Verordnungen aus dem Immobilien- und allgemeinen Zivil-
recht enthalten.

Das Lexikon aus Haufe VerwalterPraxis erklart Fachbegriffe rund um die Immobi-
lie einfach und verstandlich. So erfahren Sie alles in aller Kirze, was Sie fur eine
rechtssichere Abrechnung bendtigen.

Feedback

Nutzen Sie die Seite Feedback und helfen Sie uns durch lhre Teilnahme an unserer
Umfrage, die Software kontinuierlich zu verbessern und auf Ihre Anforderungen hin zu
optimieren.

Datenbasis schaffen

In diesem Kapitel lernen Sie, die ersten Schritte mit dem Lexware hausverwalter 2018
zu gehen.

Q

Daten aus Vorgédngerversion iibernehmen: Wenn Sie bereits mit einer Vorgan-
gerversion des Hausverwalters gearbeitet haben, kdnnen Sie lhre Daten schnell
und komfortabel in die neue Programmversion tibernehmen.

Daten aus Quicklmmobilie Gbernehmen: Auch fiir den Umstieg von einem Pro-
dukt der Quicklmmobilie auf den neuen Lexware hausverwalter 2018 stehen ent-
sprechende Assistenten fiir die Ubernahme Ihrer Daten bereit.

Daten eingeben: Sind alle Voraussetzungen fir den Echtbetrieb des Lexware
hausverwalter 2018 geschaffen, lernen Sie einige Assistenten kennen. Sie helfen
Ihnen, die Grundeinstellungen lhres Programms zu treffen und das erste Gebaude
mit der ersten Wohnung anzulegen.

Bereits direkt nach der Installation von Lexware hausverwalter 2018 wird |hnen ein
Beispielprojekt angeboten, in dem Sie sich mit der Bedienung des Programms vertraut
machen kdnnen.
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Daten aus einer alteren Version importieren

Wenn Sie bereits mit einer alteren Programmversion gearbeitet haben, kdnnen Sie die
Daten aus dieser Version ubernehmen.

Aufgrund der umfangreichen Anderungen in der aktuellen Programmversion ist es
jedoch nicht méglich, einfach mit der alten Datenbank weiter zu arbeiten. Vielmehr
mussen Sie die Daten der alten Datenbank in die neue Programmversion importieren.

1 Durch den Import der Daten in die neue Datenbank bleibt die alte Datenbank unver-
f\P andert bestehen und kann mit der alten Programmversion weiterhin verwendet wer-
den. Trotzdem empfiehlt es sich, vor dem Datenimport eine Datensicherung der alten
Datenbank durchzuflhren!

Bestehenden Datenbestand importieren

Fir die Ubernahme der Daten aus einer vorherigen Version des Lexware hausverwal-
ters steht eine entsprechende Import-Funktion bereit. Der Import selbst ist so einfach
wie das Offnen einer Datei. Sie missen lediglich das Installationsverzeichnis der alten
Programmversion auswahlen, den Rest Gbernimmt der Lexware hausverwalter 2018
fur Sie.

1. Sie befinden sich im neuen Lexware hausverwalter 2018. Wahlen Sie den Befehl
DATEI > Datenbank - Import (Vorversion/Fremdversion) > Hausverwalter
(alt). Sie erhalten zunachst einen Hinweis, dass im Zuge des Imports alle Daten
der aktuellen Datenbank Uberschrieben werden.

Alte Datenbank importieren 23
I.-"_"‘-.I Durch den Import einer alten Datenbankversion werden alle Daten der
L - 4 aktuellen Datenbank unwiderruflich Gberschrieben!
Achtung: Der Import der Daten kann je nach GroBe der Datenbank
einige Minuten dauern. Bitte haben Sie so lange Geduld und versuchen
Sie nicht, in dieser Zeit das Programm zu beenden. Sie werden

informiert, sobald der Import abgeschlossen ist.

Méchten Sie trotzdem fortfahren?

Ja | MNein I

‘1 Hatten Sie eine Version des WISO-Hausverwalters im Einsatz, Gibernehmen Sie
f\;) diese Daten lber den Befehl DATEI - Datenbank/Import (Vorversi-
on/Fremdversion) - WISO-HausVerwalter (Version bis 2007) bzw. WISO-
HausVerwalter (Version ab 2011).

2. Bestatigen Sie mit Ja. Ein zweiter Hinweis informiert Sie Uber das weitere Vor-
gehen.

Alte Datenbank importieren @

2 "‘-.I Bitte wihlen Sie im nachfolgenden Dialog die Datenbank aus, die
W' importiert werden soll.




Installation & Programmstart

3. Klicken Sie auf OK und bestimmen Sie das Installationverzeichnis der alten Pro-
grammversion. Die Import-Funktion erkennt automatisch das Verzeichnis der Vor-
gangerversion und bietet die darin angelegten Datenbanken zum Import an.

Offnen =
OO [+ Computer » 0S(C) » Hausverwalter2018 » = [4 |[ Hausverwatter 2016 durchsuc.. 0 |
Organisieren * Neuer Ordner = 0l @

X Favoriten + Name ’ Anderungsdatum  Typ
P Desktop ActiveX 04.04.2016 08:43 Dateiordner
& Downloads Archiv 04.04.2016 10:48 Dateiord iner
& OneDrive & Fragments 04,04.2016 08:43 Dateiordner
%] Zuletat besucht Himl 04.04.2016 08:43 Dateiordner
1524 04.04.2016 08:43 Dateiordner
4 Bibliotheken B Reporting 06.04.2016 18:35 Dateiordner
&) Bilder Sites 04,04.2016 08:43 Dateiordner
4 Dokumente Temp 04.04.2016 08:43 Dateiordner
o Musik Vorlagen 04.04.2016 08:43
& Videos Word 04.04.2016 08:43
|| Hausverwaltung.hvd 21.04.2016 14:50
1% Computer
&osic) | i I v
Datciname: + | Hausverwalter 2005 Datenbank: ~

4. Wahlen Sie die zu importierende Datenbank aus und Ubernehmen Sie diese mit
Offnen.

Die Daten werden in die neue Programmumgebung eingelesen.

Beim Import werden alle Daten der alten Version Ubernommen. Hierzu gehdren die
Verwalterdaten, Gebaude, Wohnungen, Adressen, Verbrauchsdaten, Buchungen,
usw. Sie sollten trotzdem anschlieRend die Daten noch einmal Uberprifen, da Sie mit
der aktuellen Version wesentlich mehr Méglichkeiten und Datenfelder zur Verfligung
haben. So werden z. B. alle Gebaude ohne eigenes Gebaude-Bankkonto angelegt, da
es diese Mdglichkeit in einer alten Version noch nicht gab. Alle Buchungen (aufser
Forderungsbuchungen) werden auflerdem dem importierten Verwalter-Bankkonto
zugeordnet. Sie sollten daher anschlielend Uber eine Sonderbuchung den Saldo des
Verwalter-Bankkontos korrigieren.

Wenn Sie mit den neuen Funktionen des Programms wie z. B. dem Banksalden-
Abgleich arbeiten méchten, empfiehlt sich die Datenlibernahme direkt nach einem
Jahresabschluss mit der alten Programmversion. In diesem Fall sind keine Zahlungs-
buchungen vorhanden, die beim Import auf ein falsches Bankkonto gebucht werden
kénnten, somit haben Sie nach dem Import einen sauberen Datenbestand und kénnen
die Buchungen fiir den neuen Abrechnungszeitraum von Anfang an mit den Méglich-
keiten der neuen Version buchen.

Weitere Hinweise entnehmen Sie bitte dem Kapitel Sonstige Funktionen = Erwei-
terte Datensicherung.

Ubernahme aus Quicklmmobilie 2011 / 2012

Um Ihnen den Umstieg von Quicklmmobilie 2011 oder 2012 auf den neuen Lexware
hausverwalter 2018 so einfach wie moglich zu machen, steht fiir die Ubernahme der
Daten ein entsprechender Assistent bereit.

1. Wahlen Sie die den Befehl DATEI - Datenbank/Import (Vorversi-
on/Fremdversion) > Quicklmmobilie (ab 2011). Sie erhalten einen Hinweis,
dass durch den Import der alten Datenbank alle Daten der aktuellen Datenbank
unwiderruflich Gberschrieben werden.
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2.

Bestatigen Sie den Hinweis, wird der Import-Assistent mit der Seite Willkommen
gedffnet. Auf dieser Seite erhalten Sie nochmals grundlegende Informationen zum

Datenimport.

Importassistent

Willkommen
Dat ichnis

Fertigstellung

Datenibernahme aus Quickimmobilie (ab 2011)

Willkommen

Herzlich Willk Zzum Impor i fur Lexware hausverwalter plus 2018,
Dieser Assistent hilft lhnen dabei, die bestehenden Daten komfortabel in die neue
Programmversicn zu Gbernehmen, damit Sie gleich loslegen kdnnen.

‘Wir winschen lhnen schon jetzt viel Erfolg mit der neven Yersion von
Lexware hausverwalter plus 2018,

< Zuriick

Auf der zweiten Seite des Assistenten wird das Datenverzeichnis der Vorganger-
version Quicklmmobilie ermittelt und ausgewiesen. Sollte dies nicht automatisch
erfolgen, ist der Pfad zu lhrer bisherigen Quickimmobilie-Installation tber die
Schaltflache Auswahlen anzugeben.

Datendbernahme aus Quicklmmeobilie (ab 2011)

Importassistent

¥ Willkommen
Datenverzeichnis
Fertigstellung

Schritt 2 von 3

Datenverzeichnis

‘wizhlen Sie das bisherige Daten-/Installationsverzeichnis der “orversion aus,
damit die Daten Ubernommen werden konnen.

‘wlenn bereits ein Programmverzeichnis ermittelt werden konnte, wird dieses in der
fri | : ¥ -
f

| bereits und kann Gber werden.
Datenverzeichnis [C:\Quickmmobile 2017 | | Verzeichnis auswahlen...
| <zuiick |[ wWeiter> | | Abbrechen |

Auf der dritten Seite ist die Erfassung der Importdaten abgeschlossen. Klicken
Sie auf die Schaltflache Fertig, wird die Ubernahme der Daten durchgefiihrt.

Datenibernahme aus Quicklmmobilie (ab 2011)

Importassistent

¥ Willkommen
¥ Dateny zichnis
Fertigstellung

Schritt 3von 3

Fertigstellung

Alle

figen Inf - T

Die Datenubernahme kann nun gestartet werden.

Beachten Sie. dass durch die Datendt hme bereits & t Daten
in der aktuellen Programmversion ersetzt werden.

Es werden alle Daten aus Quicklmmobilie (ab 2011) einschlieBlich der Dokumente
in den Lexware hausverwalter 2018 Gbernommen.
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Ubernahme aus WISO Hausverwalter

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 kdnnen Sie auch Daten importieren, die mit
dem WISO Hausverwalter der Firma BUHL gespeichert wurden. Dabei kénnen Daten-
sicherungen ab der Version 2011 des WISO Hausverwalter eingelesen werden. Fir
den Import alterer Versionen bendtigen Sie eine komplette Installation des WISO
Hausverwalter.

Der Import wird mit Hilfe eines Assistenten durchgefiihrt und lauft weitestgehend au-
tomatisch ab. Damit die Daten in Lexware hausverwalter korrekt gefiihrt werden, mis-
sen Sie aber an einigen Stellen Entscheidungen treffen.

1. Rufen Sie den Import-Assistenten Gber DATEI > Datenbank - Import (Vorver-
sion/Fremdversion > WISO Hausverwalter (ab2011) auf und folgen Sie dem
Assistenten.

2. Wabhlen Sie das Verzeichnis, in dem Ihre WISO Hausverwalter Datensicherung
abgelegt ist.

Assistent

Datenverzeichnis

\widhlen Sie den Pfad zu lhrer
aktuellen WISO Datenbank iber
die Schaltflache Auswahlen”
aus. Sollte der Pfad bereits
voreingestellt sein, so hat der
Importassistent Datenbank Assistent lhren Datenbestand
e et it 4 gefunden und wird die Daten

D:AWIS0 hausverwalter.v12] Luswahlen... aus diesem Pfad ibernehmen.
(ommen

Datenverzeichnis

[ <zurick | [ weiter> | [ Abbrechen |

3. Wahlen Sie auf den folgenden Seiten die zu Ubernehmenden Gebaude sowie ggf.
die Gebaude- und Ricklagekonten aus.

Assistent
Gebaudeauswahl
Ausgewahlt Bezeichnung ‘wizhlen Sie iber die Checkbox
- auf der linken Seite alle zu
I MFH MZ Rw 5 ibernehmenden Gebdude aus.
v EFH Ha 127
Importassistent I~ ZFH Kk 38 Gebaude, die sich nicht mehr in

Ihrem Bestand befinden oder zu
Testzwecken angelegt wurden,
konnen so vom Import
ausgeschlessen werden.

Auf den nachsten Seiten werden
fir jedes gewshlte Gebaude
weitere Informationen abgefragt.

[ Abbrechen
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v

4. Klicken Sie zum Schluss auf Fertigstellen, um die Datenibernahme zu starten.

Assistent

Herzlichen Gliuckwunsch!
Alle erforderlichen Informationen wurden erfasst und zwischengespeichert.

Der Import kann nun durchgefihrt werden und dauert nur wenige Minuten. Die urspringlichen Daten in [hrem
Importassistent WIS0 Hausverwalter stehen weiterhin zur Verfligung und werden als Kopie in hausverwalter plus 2018

T T importiert. Sie konnen den Assistenten jederzeit aus dem Menu Import” direkt in hausverwalter plus 2018
emeut starten - beachten Sie, dass bereits importierte Daten dabei Gberschrieben werden.

illkomm,

‘wir winschen |hnen viel Erfolg mit Lexoware hausverwalter plus 2018,

Lim den Import zu beginnen klicken Sie auf Fertig!™.

Fortschritt | |

< Zuriick | |; Abbrechen

Beachten Sie, dass durch den Import Ihr alter Datenbestand Gberschrieben wird.

Neue Datenbank anlegen

Wenn Sie nicht mit der Beispiel-Datenbank arbeiten mochten, konnen Sie iber DATEI
- Datenbank > Neu eine neue, leere Datenbank anlegen. Diese Datenbank enthalt
dann nur noch einige vordefinierte Daten wie z. B. die Standard-Umlagekonten und
Standard-Umlageschlissel, aber keine Adressen, Gebaude oder Wohnungen mehr.

Im Gegensatz zu den meisten anderen Programmen wie z. B. Word oder Excel mis-
sen Sie bereits beim Erzeugen einer neuen Datenbank einen Dateinamen fir die Da-
tenbank angeben und diese speichern, nicht erst wenn Sie das Programm verlassen.
Dafiir missen Sie die Datenbank nicht nach jeder Anderung manuell speichern, da
dies automatisch vom Programm erledigt wird.

Sie kdnnen mit Lexware hausverwalter 2018 beliebig viele Datenbanken anlegen,
z. B. fir jedes Gebaude eine eigene. Auf diese Weise kdnnen Sie jede Datenbank
relativ klein und Ubersichtlich halten.

Mit der Mandantenverwaltung arbeiten

Bereits in der Vergangenheit konnten Sie mit dem Lexware hausverwalter lhre Ge-
baude in unterschiedlichen Datenbanken verwalten. Aufgrund der strikten Trennung
der Datenbestande erweis sich das Programm damit schon immer als mandantenfa-
hig.

Die Bearbeitung der Mandanten war jedoch mihsam und schwerféllig, da ein Wechsel
der Mandanten das Offnen der entsprechenden Datenbank erforderlich machte. Hier-
zu musste der Sachbearbeiter eines Mandanten nicht nur den Speicherort der Daten-
bank wissen. Er musste auch anhand des Dateinamens erkennen, welches Gebaude
darin verwaltet wird.
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Ab dem Lexware hausverwalter 2016 wurde der Prozess des Anlegens und Bearbei-
tens von mandantenspezifischen Datenbanken durch die Integration einer neuen
Verwaltungsebene fir Mandanten vereinfacht.

Technisch basiert die Mandantenverwaltung weiterhin auf der Trennung des Datenbe-
standes in einzelne Datenbanken. Die einzelnen Datenbanken werden jetzt aber nicht
mehr direkt, sondern Uber die Mandantenverwaltung aufgerufen.

In der Mandantenverwaltung werden Mandanten mit einem sprechenden Namen und
dem Verzeichnispfad zur entsprechenden Datenbank gespeichert. Die Datenbank
wird mit der Auswahl des Mandanten gedffnet.

L

hausverwalter’

Mandantenverwaltung Datenbanken

Mandant 1 + Verknupfung zu DB1

Mandant 2 + Verkntpfung zu DB2

Mandant 3 + Verknupfung zu DB2

Mandant 4 + Verknupfung zu DB2

Mandatsverwaltung 6ffnen

Die Mandantenverwaltung kann iber das Register START im Meniiband aus jedem
Arbeitskontext heraus getffnet werden.

AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

Adresse suchen - ﬁ =7 Fortbildung @ Online-Hilfe hausverwalter

@ Online si 15| Ebook Wohnungsul kompakt

Haufe VerwalterPraxis

& Wohnung  stammaaten ~ ’ Online g Einstellungen

Alle Funktionen der Mandantenverwaltung sind in der Gruppe Mandanten zusam-
mengefasst.

O Die Schaltflache Verwalten 6ffnet die Listenansicht aller im Lexware hausverwal-
ter 2018 erfassten Mandanten.

O Die Auswahlliste oberhalb der Schaltflache erlaubt den schnellen Wechsel zwi-
schen den einzelnen Mandanten.

Mandanten neu anlegen

Einstieg
Jeder Mandant wird in der Mandantenverwaltung mit einem sprechenden Namen und
dem Ablageort der zugehdérigen Datenbank angezeigt.
So wird's 1. Offnen Sie die Mandantenverwaltung. Klicken Sie im Bereich Mandanten auf die
gemacht Schaltflache Verwalten.
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2. Es offnet sich das Fenster Mandantenverwaltung mit der Liste der Mandanten.

Mandantenverwaltung

Bezeichnung Speichemfad Datenbank
(3 q 1] g hvd d

| MNeu | Bearbeiten = Loschen | | SchlieBen |

Aufbau der Mandantenverwaltung

Der Spalte Bezeichnung enthalt den Namen des Mandanten, die Spalte Speicher-
pfad die zugehdrige Datenbank. Der Spalte Datenbank kénnen Sie entnehmen, ob
die in der Spalte Speicherpfad angegebene Datenbank physikalisch existiert. Ist die
Datenbankdatei im ausgewiesenen Verzeichnis vorhanden, lautet der Eintrag Gefun-
den. Ist die Datenbankdatei nicht vorhanden, wird der Eintrag Nicht gefunden ange-
zeigt.

Wenn Sie noch keinen Mandanten angelegt haben, ist die Liste leer.

In der Mandantenverwaltung arbeiten

Sie kdnnen von hier aus neue Mandanten anlegen, die Stammdaten eines Mandanten
offnen oder einen Mandanten léschen.

Bei der Neuanlage eines Mandanten kénnen Sie angeben, ob fiir diesen eine bereits
vorhandene Datenbank verwendet werden soll oder ob Sie im Zuge der Neuanlage
auch eine Datenbank anlegen wollen.

Mandant mit vorhandener Datenbank anlegen

5

Legen Sie nach dem Programmupdate zu jeder existierenden Mandantendatenbank
den zugehdrigen Mandanten an und ordnen Sie diesem die entsprechende Daten-
bank zu.

Es ist empfehlenswert, im Vorfeld alle bereits vorhandenen mandantenspezifischen
Datenbanken in ein definiertes Verzeichnis zu kopieren. Das erleichtert die Zuordnung
der Datenbank zum jeweiligen Mandanten in der Mandantenverwaltung.



Installation & Programmstart

So wird's Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung.

gemacht 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Es &ffnet sich ein Fenster zur Neuanlage
des Mandanten.

-

Mandantenverwaltung

Bezeichnung:
Datenbank
(@) Datenbank neu anlegen (7) Vorhandene Datenbank verwenden
Pfad:
’ Speicherort auswahlen I
[ oK | [ Abbrechen |

2. Geben Sie im Feld Bezeichnung den Namen ein, unter dem Sie den Mandanten
verwalten wollen, hier WEG Schonefeld.

Aktivieren Sie die Option Vorhandene Datenbank verwenden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speicherort auswahlen. Es 6ffnet sich das
Windows-Fenster zur Dateiauswahl. Die Auswabhl ist auf Dateien mit der Endung

*.hvd eingeschrankt.

5./ Datenbankdatei auswahlen
@Qv\; » Computer » 05 (C) » Hausverwalter Datenbanken + 4| [ HausverwatterDatenta.. P |
Organisieren v Neuer Ordner = 0 @

& AR BN et g 4 Name Anderungsdatum Typ
N WEG_Schoenefeld.nvd 090520151322 HVD-Datei
e
PR——
| Hausverwalter_Datenbanken
st I
o d
[——
WK e
-
Prvgpran s
Poagr s > (] il | >
Dateiname: WEG_Schoenefeld hvd ~ [Hausvenwaiter Daten (hva)
Offnen || | Abbrechen

5. Wahlen Sie die Datenbank aus, welche dem Mandanten mit der Bezeichnung
WEG Schénefeld zugeordnet werden soll und bestatigen Sie mit Offnen. Im
Fenster Mandantenverwaltung wird der Verzeichnispfad im Feld Pfad angezeigt.

Mandantenverwaltung

Bezeichnung: ~ WEG Schaonefeld

Datenbank
(") Datenbank neu anlegen (@) Vorhandene Datenbank verwenden

Pfad: C:\Hausverwalter_Datenbanken\WEG_Schoenefeld hvd

[ Speicherort auswahlen ]

[ 0K | [ Abbrechen |

6. SchlielRen Sie das Fenster mit OK.
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Sie kénnen das Fenster nur schlieRen, wenn Sie eine Bezeichnung und einen
Datenbankpfad angegeben haben.

Ergebnis Der neue Mandant wird in der Liste der Mandanten aufgefiihrt.
Mandantenverwaltung
Bezeichnung Speichempfad Datenbank
3 g I g.hwd d
WEG Schionefeld | C:\Hausverwalter_DatenbankenWEG_Schinefeld hvd Gefunden
[ Neu ]| Bearbeiten | | Léschen || SchlieBen |

Die Datenbank kann zukiinftig Gber den Mandanten ge6ffnet werden (siehe hierzu das
Kapitel Datenbank des Mandanten auswéhlen).

Mandant mit neuer Datenbank anlegen

Mit der neuen Version des Lexware hausverwalter 2018 kdnnen Sie einen neuen
Mandanten anlegen und hierbei automatisch die zugehoérige Datenbank erzeugen.
Eine manuelle Anlage der Datenbank iber den Befehl Datei > Datenbank - Neu ist

nicht mehr erforderlich.

So wird's Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung.

gemacht 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Es 6ffnet sich das Fenster zur Neuanlage
des Mandanten.

Legen Sie wie beschrieben die Bezeichnung des Mandanten fest.
Aktivieren Sie die Option Datenbank neu anlegen.

Bezeichnung:  WEG Haselfeld |

Datenbank

(@) Datenbank neu anlegen (7) Vorhandene Datenbank verwenden
Pfad:
[ Speicherort auswahlen ]
[ 0K | [ Abrechen
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Ergebnis

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speicherort auswahlen. Es 6ffnet sich das

Windows-Fenster zum Speichern einer Datei.

o2 Neue Datenbankdatei erstellen
@©v| | » Computer » OS(C) » Hausverwalter Datenbanken v‘ 4 H Hausverwalter_Datenba... p‘
Organisieren ~ Neuer Ordner =~ Q

=
. ks . i Name Anderungsdatum Typ
a
WEG_Schoenefeld.hvd 09.05.2015 13:22 HVD-Date|
...... i
B SR !
| Hausverwalter_Datenbanken
iyl e
it o
a1
W e
P cage
-
Pt x| 1] | +
Dateiname: ||[[JISe)zERH=IE - [Hausvewualter Daten (*hvd) ']
[ Offnen |v] l Abbrechen I

5. Legen Sie hier fest, wo und unter welchem Namen die zum Mandanten gehérende

Datenbank gespeichert werden soll. Das Feld Dateiname ist mit der Bezeichnung
des Mandanten vorbelegt. Es wird also der Name des Mandanten auch als Datei-
name fir die Datenbank vorgeschlagen.

Sie kénnen die Vorbelegung im Feld Dateiname andern.

Bestatigen Sie mit Offnen. Der Verzeichnispfad wird in das Feld Pfad iibernom-
men.

Schlieflen Sie das Fenster Mandantenverwaltung mit OK.

Sie kénnen den Mandanten nur speichern, wenn dieser eine Bezeichnung und
einen Datenbankpfad besitzt.

Der Mandant wird in der Listenansicht aufgefiihrt.

Die Datenbank wurde im angegebenen Verzeichnis erzeugt. Sie enthalt wie gewohnt
nur einige vordefinierte Daten wie z. B. die Standard-Umlagekonten und Standard-
Umlageschlissel, aber keine Adressen, Gebaude oder Wohnungen.

Stammdaten des Mandanten bearbeiten

So wird's
gemacht

Sie kdnnen die Stammdaten eines Mandanten bearbeiten, um seine Bezeichnung
oder den Datenbankpfad zu andern.

Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung.

Doppelklicken Sie auf die Listenzeile. Alternativ konnen Sie den Mandanten in der
Liste markieren und auf die Schaltflache Bearbeiten klicken.
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Es 6ffnet sich in beiden Fallen das Dialogfenster Mandantenverwaltung. Die
Felder Bezeichnung und Pfad sind mit den aktuellen Angaben gefiillt.

Mandantenverwaltung

Bezeichnung: EG Haselfeld|

Datenbank

Pfad: C:\Hausverwalter_Datenbanken\WEG Haselfeld. hvd

[ Speicherort auswahlen I

[ oK | [ Aborechen |

Die beiden Optionen Datenbank neu anlegen und Vorhandene Datenbank
verwenden sind ausgeblendet.

2. Andern Sie die Bezeichnung oder ordnen Sie dem Mandanten (iber Speicherort
auswabhlen eine andere Datenbank zu.

3. Bestatigen Sie mit OK.

Datenbank des Mandanten auswahlen

Um zwischen den Datenbanken der einzelnen Mandanten zu wechseln, genligt ein
Klick auf das Auswahllistenfeld in der Gruppe Mandanten. Die Mandantenverwaltung
muss hierzu nicht aufgerufen werden.

So wird's 1. Wechseln Sie Uber das Meniiband in das Register START.

gemacht 2. Kilicken Sie in der Gruppe Mandanten in das Auswahllistenfeld. Es enthalt alle
Mandanten, welche Uber die Mandantenverwaltung angelegt wurden.

Die Mandanten werden mit ihrer sprechenden Bezeichnung aufgefiihrt.

AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

[} Adresse EF ¢ Laschen  [Hausverwaltung [~]|[ Adresse suchen - ET Fortbildung @ Online-Hilfe hausverwalter
{5 Gebaude : ' Bearbsiten | Hausverwaltung @ Online Aktualisierung | §| Ebook Wohnungsubergabe kompakt
jeitere — Haufe VerwalterPraxis
EF Wohnung  stammdaten - it Online w Einstellungen
dew, —Bemrbiten LU uSotrle Suche Online Sonstiges

3. Wahlen Sie den gewiinschten Mandanten aus.

Die aktuelle Datenbank wird in der Folge geschlossen und die Datenbank des
ausgewahlten Mandanten wird mit dem Cockpit gedffnet.

(da diese verschoben oder geléscht wurde), erhalten Sie einen entsprechenden

‘ﬁ‘ Sollte zu dem ausgewahlten Mandanten keine Datenbankdatei vorhanden sein
Hinweis.

22|

Die Datei 'C\Hausverwalter_Datenbanken\WEG_Schoenefeld.hvd' existiert
nicht! Mochten Sie zur Mandantenverwaltung wechseln?

Sie haben von hier die Mdglichkeit, mit Ja direkt in das Fenster zur Neuanlage eines
Mandanten zu wechseln.
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Mandanten aus der Auswahlliste anlegen

Wurde noch kein Mandant angelegt, enthalt die Auswahlliste nur den Eintrag Neu....

So wird's 1. Klicken Sie auf den Eintrag Neu..., 6ffnet sich das Fenster zur Neuanlage eines
gemacht Mandanten.

Mandantenverwaltung

Bezeichnung: m
Datenbank
(@) Datenbank neu anlegen (7) Vorhandene Datenbank verwenden
Pfad:
[ Speicherort auswahlen ]
[ o || Abrechen |

Legen Sie wie beschrieben einen neuen Mandanten an.

Ordnen Sie dem Mandanten eine bereits bestehende Datenbank zu oder richten
Sie eine neue Datenbank zum Mandanten ein.

4. Speichern Sie den Mandanten. Der Mandant wird angelegt und die zugehorige
Datenbank mit dem Cockpit gedffnet.

Mandanten l6schen

Auch das Léschen eines Mandanten erfolgt Gber die Mandantenverwaltung. Sie kdn-
nen hierbei entscheiden, ob zusammen mit dem Mandanten auch die zugehérige Da-
tenbank geléscht werden soll.

é Eine Datenbank kann nur geldscht werden, wenn diese nicht gedffnet ist.
So wird's 1. Wechseln Sie Uber das Meniband in das Register START und 6ffnen Sie die
gemacht Mandantenverwaltung Uber die Befehlsschaltflache Mandanten.

2. Markieren Sie den zu I6schenden Mandanten in der Liste.

é Achten Sie darauf, dass Sie nicht den Mandanten [6schen, in dem Sie sich aktuell
befinden.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

Sie erhalten die Abfrage, ob mit dem Mandanten auch die Datenbank geltscht
werden soll.

Datensatz |6schen @

Sie méchten den Mandanten "WEG Schonefeld’ |6schen.
Soll die Datenbank zu diesem Mandanten ebenfalls geldscht werden?

Ja J [ Mein l l Abbrechen

4. Kilicken Sie auf Ja, wird die Datenbank zum Mandanten geldscht.

Bestatigen Sie mit Nein. wird nur der Mandant aus der Mandantenverwaltung
entfernt. Die Datenbank bleibt erhalten.

Grundeinstellungen mit dem Verwalter-Assistent

Um die ersten Grundeinstellungen wie z. B. die Verwalter-Daten, die Wahrung und
einige andere Optionen einzurichten, steht Ihnen der Verwalter-Assistent zur Ver-
figung.

1. Klicken Sie zum Starten des Verwalter-Assistenten auf die Schaltflache Verwal-
ter-Assistent in Registerkarte ASSISTENTEN des Meniibands.

Verwalter-Assistent

Willk beim Verwalter-A

Bitte tragen Sie in den nachstehenden Feldern die Verwalter-Adresse ein:

Verwalter- Firma Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
Assistent Vorname | Name
Stralke / Postf. Munzinger Stralte 9

PLZ 79111

Ort Freiburg

Telefon (0180) 535-8011
Handy

Fax (0180) 538-5011

Mail lexware@lexware.de

Internet wwiw lexcware de

Schritt 1 von 3

<Zurick | | lleiter> :

Abbrechen

Der Verwalter-Assistent fuhrt Sie Schritt flr Schritt durch die wichtigsten Konfigu-
rationsdaten von Lexware hausverwalter 2018.

2. Auf der ersten Seite des Verwalter-Assistenten tragen Sie Namen und Anschrift
des Verwalters ein. Die Felder sollten dabei selbsterklarend sein und werden an
dieser Stelle nicht einzeln aufgeflihrt. Bitte beachten Sie, dass diese Daten auf
vielen Berichten, Abrechnungen, Serienbriefen etc. mit ausgedruckt und daher
vollstandig eingegeben werden sollten.

Klicken Sie auf Weiter >, um zur nachsten Seite des Assistenten zu wechseln.

Erfassen Sie auf der zweiten Seite die Bankverbindung tber BLZ/Kontonummer
oder IBAN/BIC. Bei Eingabe der Bankleitzahl wird beim Verlassen des Feldes der
BIC automatisch errechnet und eingetragen. Der Bankname wird nach Verlassen
des korrekt ausgefillten Bankleitzahl-Feldes automatisch eingetragen.

Bei Eingabe der Kontonummer wird beim Verlassen des Feldes die IBAN automa-

tisch errechnet und eingetragen.
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Ist die Bankleitzahl oder die Kontonummer ungliltig, wird dies durch ein rotes Feh-
ler-Symbol angezeigt.

Andern Sie die Bankverbindung, kann BIC und IBAN (iber die Schaltflache gepriift
und erneut berechnet werden.

Den Kontoinhaber brauchen Sie nur dann einzutragen, wenn er nicht mit dem
Verwalter-Namen bzw. der Verwalter-Firma Ubereinstimmt. Lassen Sie dieses
Feld leer, wird bei Uberweisungen oder Lastschriften automatisch die Verwalter-
Firma bzw. - wenn auch diese nicht ausgefillt ist - der Verwalter-Name (Vorname
+ Nachname) als Kontoinhaber eingetragen.

Die Funktion Einreichungsfrist wird aktuell nicht unterstitzt.

Wickeln Sie den Zahlungsverkehr fiir alle von lhnen verwalteten Gebaude Uber
dasselbe Verwalterkonto ab, geben Sie hier die Glaubiger-ID ein. Die Glaubiger-I1D
wird flr die Durchfiihrung des SEPA-Lastschriftverkehrs bendtigt.

Die Glaubiger-ID kann unter https://extranet.bundesbank.de/scp kostenlos be-
antragt werden.

WVerwalter-Assistent

Bankverbindung

Eitte tragen Sie die Bankverbindung des \erwalters ein. Falls Sie mehrere
Bankverbindungen erfassen machten, kénnen Sie spater im Optionen-Dialog
beliebig viele Bankverbindungen fir den Verwalter erfassen. Zusatzlich haben

Verwalter- Sie die Méglichkeit, im Gebaude-Dialog bzw. Gebaude-Assistent fur jedes
Assistent (Gebaude ein eigenes Bankkonto zu erfassen.
Bankleitzahl 25040050 BIC () COBADEFF250
Bankname Commerzbank
Kontonummer 1804596200 IBAN (%) | DE05250400%001804962

BIC und IBAN neu berechnen |

Kontoinhaber Hausverwaltung Mustermann
Einreichungsfrist | 1 Tag lz‘
Glaubiger-1D DES8ZZ7059399999939
Schritt 2 von 3 <zurick | [iiters. | [ Abbrechen

Mit Lexware hausverwalter 2018 kénnen Sie beliebig viele Bankverbindungen
verwalten, der Verwalter-Assistent unterstitzt Sie jedoch nur bei der Eingabe der
ersten Bankverbindung. Falls Sie weitere Bankverbindungen eingeben mdéchten,
kdnnen Sie dies spater im Aufgabenbereich Stammdaten unter Bankverbindun-
gen erledigen.

Wenn Sie die Bankverbindung eingetragen haben, klicken Sie nochmals auf die
Schaltflache Weiter >, um zum néchsten Schritt zu wechseln.

Im dritten und letzten Schritt des Verwalter-Assistenten kdnnen Sie noch einige
Optionen des Programms konfigurieren. Hierzu zahlen zunachst die Mahneinstel-
lungen, mit denen Sie einstellen, nach wie vielen Tagen Sie die einzelnen Mah-
nungen erstellen méchten. Die erste Mahnung wird dabei nach dem entsprechen-
dem Zeitraum nach Falligkeit der Forderung erstellt, die weiteren Mahnungen
werden entsprechend dem gestellten zweiten Zeitraum nach Erstellung der jeweils
vorherigen Mahnung erstellt.
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Die Falligkeit der Forderungen hangt dabei mit den Zahlungseinstellungen der
Mieter/Eigentiimer zusammen, was an spaterer Stelle erlautert wird.

Verwalter-Assistent

Weitere Optionen

—Mzhneinstellungen
Verwalter- Mahnung 1 101%1| Tage nach Falligkeit der Zahlung
Assistent Mahnung 2 10(%1| Tage nach 1. Mahnung
Mahnung 3 1014 Tage nach 2. Mahnung
—Opticnen
\wiahrung EUR
Sicherungspfad Al
Automat. Betragsvorgabe bei Einnahmebuchungen

Schritt 3von 3 [ <zunick |[ Feigd | [ Abbrechen |

Zusatzlich zu den Mahneinstellungen kénnen Sie die Wahrung und den Siche-
rungspfad fur die Datensicherung und die Ablage der SEPA-XML-Dateien definie-
ren. Ebenso Iasst sich die Option Automatische Betragsvorgabe bei Einnah-
mebuchungen einstellen.

9. Die Wahrung ist bereits auf EUR voreingestellt und muss von Ihnen i. d. R. nicht
verandert werden.

10. Ist die Option Automatische Betragsvorgabe bei Einnahmebuchungen einge-
schaltet, wird der Betrag fir Einnahmebuchungen (Miete, Nebenkosten, ...) in der
Buchungs-Maske automatisch entsprechend der in den Wohnungsdaten eingetra-
genen Wohnungskosten vorgegeben. Dabei werden auch Mieterh6hungen etc.
bertcksichtigt.

11. Klicken Sie schlieBlich auf die Schaltflache Fertig!, um die im Verwalter-
Assistenten gemachten Angaben zu speichern und den Assistenten zu verlassen.
Bei Bedarf kdnnen Sie Uber die Zuriick-Schaltflache noch einmal zu den vorheri-
gen Schritten zuriickkehren, um die Daten noch einmal zu Uberprifen oder zu
verandern.

Sie kénnen die mit dem Verwalter-Assistenten gemachten Angaben jederzeit noch
einmal durch einen erneuten Aufruf des Assistenten kontrollieren oder verandern.
Auch (ber den Dialog Verwalterdaten (DATEI - Verwalterdaten) kénnen die Anga-
ben eingesehen und verandert werden.
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Gebaude mit dem Gebaude-Assistenten anlegen

Mit Hilfe des Gebaude-Assistenten kdnnen Sie in sieben Schritten schnell und einfach
ein neues Gebaude in Lexware hausverwalter 2018 erfassen.

1. Klicken Sie zum Starten des Gebaude-Assistenten auf die Schaltflache Gebaude-
Assistent in der Registerkarte ASSISTENTEN.

Gebdude-Assistent

Willk beim Gebaude-A
Dieser Assistent hilft lhnen bei der Neuanlage eines Gebdudes. Dabei werden
die Infor gefragt:
Gebaude- N
Assistent haudeatiesse
b Abrechnungszeitraum
F Ei Il zur Heizk
Bei der Anlage des Gebaudes werden isch Standard-Uml
erzeugt und fiir dieses Gebaude eingerichtet. \Wenn Sie spater zusdtzliche
Konten anlegen oder Konten n steht lhnen
hierfur im Gebsude-Dialog der U A tent zur Verfligung.
S s <Zurick | | elter> Abbrechen

Der Gebaude-Assistent fiihrt Sie Schritt fur Schritt durch die Neuanlage eines
Gebaudes.

2. Auf der ersten Seite des Gebaude-Assistenten erhalten Sie nur einige einleitende
Informationen zum Assistenten. Hier konnen Sie direkt Gber die Schaltflache Wei-
ter > auf die nachste Seite wechseln.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie die Gebaudeanschrift, eine Gebaudenummer
und das Baujahr angeben.

Gebdude-Assistent
Gebaude-Adresse
Bitte geben Sie neben der genauen Ansch rlﬂ eine elndeut\ge Gebiudenummer
sowie gine kraftige G ein. Diese Daten werden
as auch auf Abrechnu ngen ausgegeben u nd sul lten daher so gewahlt werden,
Gebaude- dass auch die Mister/ E dies .
Assistent
Gebaudenummer
Bezeichnung
StraBe
PLZ /Ort
Baujahr 1900 5
Schritt2 ven & <Zurick | [, \eiter> i Abbrechen

O Die Gebaudenummer ist optional, muss also nicht zwingend eingetragen
werden. Es ist aber durchaus sinnvoll, die mit Lexware hausverwalter 2018
verwalteten Gebaude mit eindeutigen Gebaudenummern zu versehen. Diese
Nummern werden Uberall im Programm mit angezeigt und erleichtern dadurch
die Orientierung und Auswabhl der korrekten Gebaude.

U Im Feld Bezeichnung sollte ein eindeutiger und moglichst aussagekraftiger
Name fur das Gebaude eingetragen werden. Anhand dieses Gebaudenamens
sollten auch die Mieter/Eigentimer dieses Gebaude wiedererkennen, da die
Bezeichnung auch auf Abrechnungen, Mahnungen und sonstigen Berichten
ausgedruckt wird.
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O Die Felder StraBe, PLZ und Ort fiir die Gebaudeanschrift sind zwar nicht

zwingend erforderlich, sollten aber dennoch mit eingetragen werden. Die An-
schrift wird auch spater in die Wohnungen des Gebaudes mit Gbertragen und
vereinfacht unter anderem spater die Neuanlage von Mieteradressen bei ei-
nem Mieterwechsel bzw. von Eigentimeradressen bei einem Eigentimer-
wechsel, da die Wohnungsadresse bei Bedarf automatisch in den Adress-
Datensatz des Mieters/Eigentimers Ubertragen werden kann.

Das Baujahr war friher einmal fiir die Berechnung der maximal zulassigen
Mieterhohung notwendig, dient heute jedoch nur noch als Information zum
Gebaude. Dennoch ist diese Information wichtig, da in vielen Gesetzen, Miet-
spiegeln usw. immer noch nach dem Alter eines Gebaudes unterschieden

wird.

4. Haben Sie die komplette Gebaudeadresse komplett ausgefillt, kdnnen Sie Uber
die Schaltflache Weiter > zum nachsten Schritt des Assistenten wechseln.

Gebdude-Assistent

Gebaude-
Assistent

Schritt 3 von 6

Abrechnungszeitraum

Definieren Sie nun den aktuellen A des G In der
Regel ist dies das aktuelle (oder gerade vergangene) Kalenderjahr, es kénnen
aber auch beliebige andere Abrect itra definiert werden.

Abrechnungszeitraum

von 01.01.2017 |~
bis 322007 |~

Abbrechen

< Zuriick | |; Weiter>

5. Im dritten Schritt geben Sie den Abrechnungszeitraum des Gebaudes ein. Vorein-
gestellt ist hier der 1.1. bis zum 31.12. des aktuellen Jahres. Sie kdnnen an dieser
Stelle nattrlich auch Abrechnungszeitrdume eintragen, die vom Kalenderjahr ab-

weichen, z. B. den 1.2. bis zum 31.1. des nachfolgenden Jahres.

6. Klicken Sie nach der Definition des Abrechnungszeitraums auf Weiter >, um zum
nachsten Schritt zu wechseln.

Gebdude-Assistent

Gebaude-
Assistent

Schritt 4 von &

Heizkostenabrechnung

Geben Sie hier an, ob Sie die Heizkostenabrechnung selber (lber die
integrierte Funktion des Haus\erwalters) durchfiihren, eder diese liber einen
Fremdanbieter abwickeln lassen.

‘wenn Sie die Heizkostenabrechnung selber durchfibren, miissen Sie auf der
nachsten Seite angeben, Uber welches Verfzhren die Heiz- und
‘warmwasserkosten verteilt werden sollen. Je nach Verfahren miissen Sie
dann noch Eckdaten |hrer H | (z. B. Br t p )
angeben.

@ Heizkostenabrechnung selber durchfiihren

*) Heiz} brect iiber Fi

< Zuriick

Abbrechen

7. Geben Sie in diesem Schritt an, ob Sie die Heizkostenabrechnung selber (mit Hilfe
des Programms) durchflihren méchten, oder Uber einen Fremdabrechner erstellen
lassen. Lexware hausverwalter 2018 unterstiitzt Sie bei der Erstellung der Heiz-
kostenabrechnung. Sie missen lediglich angeben, nach welchem Verfahren die
Heizkostenabrechnung erfolgen soll und ggf. einige Eckdaten lhrer Heizanlage
eintragen. Die Erstellung der Heizkostenabrechnung ubernimmt Lexware haus-
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10.

verwalter 2018 dann nach Eingabe der Verbrauchswerte und nach korrekter Bu-
chung der Kosten automatisch fir Sie.

Haben Sie die Option Heizkostenabrechnung selber durchfiihren gewahlt,
gelangen Sie im nachsten Schritt zur Auswahl des gewlinschten Verfahrens und
zur Eingabe der Eckdaten lhrer Heizanlage.

Gebdude-Assistent

Eigene Heizkostenabrechnung

In der Regel werden mit der Heizanlage sowchl Heizung als auch
Brauchwassererwarmung betrieben. Um die Kosten korrekt aufzuteilen, stehen
verschiedene Verfzhren zur Verfligung.

Gebaude-
Assistent

Sollte die Heizanlage ausschlieBlich fiir die Heizung verwendet werden
(\wfar > g z. B. uber D hitzer), so wahlen Sie die
Prozentuale Aufteilung und geben als Prozentwert fiir die Heizung 100% an

(@ Kostenverteilung nach §3 der Heizkostenverordnung

® P le Aufteilung zwischen B und Heizung

Abrechnungsart

Br.was temp. &0 H|C

Heizwert 10,00 + | Kwh pro Brennstoffeinheit

Schritt 5 von 6
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In der Regel sollten Sie die Option Kostenverteilung nach § 9 der Heizkostenver-
ordnung wahlen.

Mehr zu § 9 der Heizkostenverordnung siehe unten.

Andere Aufteilungen sind zwar mit Lexware hausverwalter 2018 moglich,
vom Gesetzgeber aber nicht vorgesehen!

Haben Sie im vorigen Schritt die Option Heizkostenabrechnung iliber Fremdab-
rechner gewahlt, so werden lhnen in diesem Schritt lediglich einige Hinweise zur
Verbuchung der Kosten angezeigt.

Gebdude-Assistent
Heizkostenabrechnung uber Fremdabrechner
|| Abrechnung iiber ista comfort®

Gebaude-
Assistent

Bei der Hei liber einen F haben Sie die \Wahi
zwischen "ista comfort®” und einem anderen Fremdabrechner. Die
Abrechnung iber ista comfort® ist komplett in den Haus\c"enwalter |ntegr|ert
und bietet lhnen \nelfaltlge z. B. um die

f oder die A wvon ista® ahzureren

Bei der Abrechnung lber einen anderen Fremdabrechner missen Sie
folgende Punkte beachten:

Bitte beachten Sie, dass Sle dle antelhgen Kosten fir Heizung und

\wiar der des
Fremdabrechners direkt aer die Konten 4558 (\'\farrrmasseraufberenung) und
4589 (Heizung) buchen missen.

Dle HE|zungsverbrauche kénnen Sie auch bei der Heizkostenabrechnung (iber
F t im Vert hsdaten-Dialeg erfassen.

Schritt 6 von 6

Abbrechen

<Zuriick | | Weiter>
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11. Uber Weiter > gelangen Sie nun — unabhangig von der fiir die Heizkostenabrech-
nung gewahlten Option — zur letzten Maske des Gebaude-Dialogs. In dieser Mas-
ke erhalten Sie nur die Information, dass der Gebaude-Assistent nun alle Informa-
tionen zum Anlegen des Gebaudes kennt.

Gebdude-Assistent

Fertig!

Der Gebdude-Assistent hat nun alle Infermationen, die zur Anlage des
(Gebaudes notwendig sind. Klicken Sie auf die Schaltflache "Fertig!”. um das

Gebiude- Gebaude anzulegen

Assistent ‘wlenn Sie fir das neue Gebdude \Wohnungen anlegen mochten, verwenden
Sie bitte den Wohnungs-Assistenten.

‘Wenn Sie fiir das neue Gebdude Umlagekonten neu anlegen oder dndern
mochten, steht lhnen hierfir im Gebaude-Dialog im Register "Umlagekonten”
der Umlagekonten-Assistent zur Verfiigung.

Schritt 6 von 6 < Zuriick Abbrechen

12. Klicken Sie auf Fertig!, um das Gebaude mit den von Ihnen gemachten Angaben
anzulegen. Der Gebaude-Assistent legt in diesem Fall das Gebaude inkl. der
Standard-Umlagekonten an. In den Stammdaten wird das Gebdude unter Ge-
baude/Wohnungen sofort angezeigt und kann hieriiber auch aufgerufen werden.

§9 der Heizkostenverordnung

§ 9 der Heizkostenverordnung regelt, wie die Kosten der Heizanlage auf die Warm-
wasseraufbereitung und die Heizung aufgeteilt werden missen. Sofern das Warm-
wasser Uber die Heizanlage erwarmt wird und der Warmwasserverbrauch Gber
Warmwasserzahler ermittelt werden kann, sind Sie gesetzlich zur Anwendung dieser
Option verpflichtet!

Um die Kostenverteilung nach § 9 der Heizkostenverordnung zu ermdéglichen, miissen
Sie die Brauchwassertemperatur, also die Temperatur des Warmwassers, sowie
den Heizwert der Brennstoffeinheit (kWh fiir z. B. 1 | Heizdl oder 1 m?® Gas) eintragen.
Wahrend die Brauchwassertemperatur von der Einstellung lhrer Heizanlage abhangt,
kdnnen Sie den Heizwert bei Inrem Energieversorgungsunternehmen (Gaswerk,
Stadtwerke, Ollieferant, ...) erfragen oder sich an folgender Tabelle orientieren:

Heizdl 10 kWh/l

Stadtgas 4,5 kWh/m?
Erdgas L 9 kWh/m?
Erdgas H 10,5 kWh/m?
Brechkoks 8 kWh/kg

Am 01.01.2009 ist die novellierte Heizkostenverordnung in Kraft getreten. Die aktuel-
len Anderungen bei der Berechnung der Heizkosten sind in Lexware hausverwalter
2018 berticksichtigt worden. Beginnt also der Abrechnungszeitraum fir die Heizkos-
ten mit oder nach dem 01.01.2009, wahlen Sie eine dieser Abrechnungsarten aus:

O § 9 Heizkostenverordnung (ab 2009)

O § 9 Heizkostenverordnung Fernwarme (ab 2009)
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\}‘

O § 9 Heizkostenverordnung Brennwertheizkessel (ab 2009)

O Warmemengenwasserzahler

U § 9 Heizkostenverordnung m2 (ab 2009)

Beginnt der Abrechnungszeitraum flr die Heizkosten vor dem 31.12.2008, wahlen Sie
§ 9 Heizkostenverordnung oder Fernwarme.

Wenn Sie an ein Fernwdrmenetz angeschlossen sind, bendétigen Sie keine Angabe
des Heizwerts, sondern wahlen einfach die Abrechnungsart Fernwéarme (gilt nur fur
einen Abrechnungszeitraum, der vor dem 31.12.2008 beginnt).

Fir den Fall, dass Sie den Warmwasserverbrauch aufgrund fehlender Zahler nicht
ermitteln kdnnen oder aber das Warmwasser gar nicht tiber die Heizanlage aufbereitet
wird, wahlen Sie eine dieser Moglichkeiten aus:

O §9 Heizkostenverordnung m2 (ab 2009), wenn der Abrechnungszeitraum mit
oder nach dem 01.01.2009 beginnt, oder

U Prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung, wenn der Ab-
rechnungszeitraum vor dem 31.12.2008 beginnt.

Im Fall der prozentualen Aufteilung missen Sie angeben, wie viel Prozent der Ge-
samtkosten der Heizanlage auf die Aufbereitung des Warmwassers entfallen und wie
viel Prozent auf die Heizung. Falls das Warmwasser nicht Uber die Heizanlage aufbe-
reitet wird, ist die Aufteilung klar:

Brauchwasser: 0%
Heizung: 100 %

Falls das Warmwasser aber Uber die Heizanlage aufbereitet wird, regelt § 9 Abs. 2 der
Heizkostenverordnung die Aufteilung:

"[...] Kann das Volumen des verbrauchten Warmwassers nicht gemessen werden, ist
als Brennstoffverbrauch der zentralen Warmwasserversorgungsanlage ein Anteil von
18 vom Hundert der insgesamt verbrauchten Brennstoffe zugrunde zu legen.”

Dies bedeutet, dass folgende Aufteilung zu wahlen ist:
Brauchwasser: 18 %

Heizung: 82 %

Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung wird fiir alle Abrech-
nungen ab dem 01.01.2009 ungiiltig. Beginnt also der Abrechnungszeitraum mit oder
nach dem 01.01.2009, wahlen Sie in diesem Fall die Option § 9 Heizkostenverord-

nung m> (ab 2009) aus,

Wohnung mit dem Wohnungs-Assistenten anlegen

Mit Hilfe des "Wohnungs-Assistenten" kdnnen Sie schnell und leicht Wohnungen zu
einem Gebaude anlegen. Dabei kbnnen Sie auch die Wohnungsdaten einer bereits
erfassten Wohnung als "Grundlage" verwenden, damit Sie in einem Mehrfamilienhaus
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mit nahezu identischen Wohnungen nicht alle Daten fiir jede Wohnung noch einmal
eingeben mussen.

1.

Klicken Sie zum Starten des Wohnungs-Assistenten auf die Schaltflache Woh-
nungs-Assistent in der Registerkarte ASSISTENTEN.

Wohnungs-Assistent

Willk beim Wol A

9

Dieser Assistent hilft Ihnen bei der Neuanlage einer Wohnung. Dabei werden
die folgenden Informati bgef

Wohnungs-
Assistent

b Zugehdriges Gebdude und ‘Wehnungsanschrift

I ik ifische Infor

| Eigentlimer

P Mieter

b aktuelle \Wohnungskasten
Sie kénnen bei der Eingabe der Daten entweder mit einer leeren \Wohnung
anfangen, oder aber die Daten aus einer anderen Wohnung kopieren, um sich

7. B bei der Erfassung vieler sehr shnlicher Wohnungen doppelte Arbeit zu
ersparen.

‘Weohnungsdaten aus einer bereits bestehenden Wohnung kopieren ]

Abbrechen

Schritt 1 von 11 <Zurick | [ Weiter> !

Der "Wohnungs-Assistent" fihrt Sie Schritt fir Schritt durch die Neuanlage einer
Wohnung.

Auf der ersten Seite des "Wohnungs-Assistenten" erhalten Sie zunachst einige
einleitende Informationen zum Assistenten.

Wenn Sie bereits eine ahnliche Wohnung wie die neu zu erzeugende Wohnung
angelegt haben, kénnen Sie die Daten dieser Wohnung tber die Schaltflache
Wohnungsdaten aus einer bestehenden Wohnung kopieren in die Felder des
"Wohnungs-Assistenten" ibernehmen. Sie missen somit nicht alle Daten noch
einmal eintragen, haben aber selbstverstandlich die Méglichkeit, die Daten noch
zu kontrollieren und ggf. zu verandern.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Weiter >, um auf die nachste Seite
wechseln.

Wohnungs-Assistent

Gebaud hl und Wol g hrift

‘wahlen Sie achst aus, zu welchem Gebaude die Wohnung gehért. Die

\wioh hrift wird dann isch aus den Gebduded

tibernommen, kann aber noch verandert werden, wenn sich die Wohnung z. B.
Wohnungs- in einem sude mit anderer H befindet.
Assistent — -

Gebdude ‘wiohnpark "Schéner \wiohnen |z|

‘Wohnungsnummer | 2

Bezeichnung EG linkes|

Stralle Hindenburgstralle 64
PLZ / Ort 75102 Freiburg

Schritt 2 von 11 [ <zunick | [ Weiter> | [ Abbrechen |

Auf der zweiten Seite konnen Sie zunachst auswahlen, zu welchem Gebaude die
Wohnung gehort.

Durch die Auswahl des Gebaudes werden die Felder StraRe, PLZ und Ort mit der
Gebaudeanschrift vorbelegt. Sie kénnen die Felder aber trotzdem verandern, z. B.
wenn die Wohnung in einem Nebengebaude mit anderer Hausnummer liegt.

Zusatzlich missen Sie in diesem Schritt eine Wohnungsnummer und eine Be-
zeichnung flr die Wohnung angeben. Die Wohnungsnummer ist optional, kann



Installation & Programmstart

also auch leer gelassen werden. Die Bezeichnung dagegen muss ausgefullt wer-
den. Wahlen Sie hierfur eine mdglichst aussagefahige Bezeichnung, da die Woh-
nungsbezeichnung auch auf Abrechnungen, Mahnungen, etc. ausgedruckt wird.

6. Klicken Sie schlie3lich auf Weiter >, um zum nachsten Schritt zu gelangen.

Wohnungs-Assistent

Wohnungsinformationen

Wohnungsdaten
Objekttyp ‘wiohnung |z|
Wohnungs- -
- Zimmer a0 .
Assistent =
\wWohnfléche 60.00 | m?
beheizte Flache 6000 B m
Burfzug [}
umbauter Raum 0.00 m*

‘Wasserzdhler 1

Miteigentumsanteil  333.0000
Etage EG links E
Anzahl HKVZahler| Of

Schritt 3 von 11 [ <Zuiick | [ weiter> | [ Abbrechen |

7. Im dritten Schritt des Assistenten muissen Sie einige wohnungsspezifische Infor-
mationen wie die Anzahl der Zimmer, die Wohnflache oder die Etage angeben.
Die meisten dieser Informationen kdnnen spater als Umlageschlissel verwendet
werden, um die angefallenen Kosten des Gebaudes gerecht auf die Mieter zu ver-
teilen.

8. Uber die Schaltflache Weiter > gelangen Sie anschlieend wieder zum nachsten
Schritt des Assistenten.

Wohnungs-Assistent

Eigentumer

‘wenn Sie das Gebaude fiir einen (oder mehrere) fremde Eigentimer

verwalten, miissen Sie im nach Schritt den Ei. T i

tragen Sie auf jeden Fall den Eigentimer ein, der zu Beginn des
= des Gobond

Auswer es Eesitzer der Wohnung war, auch wenn
- heal

Bitte

Wohnungs-
Assistent

hat. In diesem Fall missen
einen Ei hsel durchfiihren.

inzwischen ein Ei

Sie spater im ok dial

% Ei I aus der Ad waltung

" Eigentimerdaten komplett neu erfassen

" Diesen Schritt iberspringen, da keine Ei L erwaltung dig

‘wihlen Sie die Option "Ei L aus der Ad waltung .
wenn der Eigentlimer bereits im System als Adresse vorhanden ist bzw.
bereits in einer anderen Wohnung als Ei L legt wurde.

Schritt 4 von 11 [ <Zuiick | [ weiter> | [ Abbrechen |

9. Wabhlen Sie im vierten Schritt aus, ob Sie eine Eigentiimerverwaltung durchfiihren
mdchten oder nicht. Die Verwaltung der Eigentimer ist praktisch immer dann not-
wendig, wenn Sie nicht ausschlieRlich Ihre eigenen Wohnungen verwalten, son-
dern mindestens eine Wohnung jemand anderem gehort.

Wenn Sie sich fur die Eigentimerverwaltung entscheiden, haben Sie die Wahl, ob
Sie den aktuellen Eigentimer aus der Adressverwaltung auswahlen oder komplett
neu eingeben mochten. Ist der Eigentiimer bereits in der Adressverwaltung vor-
handen (weil Sie ihn selber eingetragen haben oder bereits in einer anderen
Wohnung als Eigentiimer oder Mieter erfasst haben), so wahlen Sie die Option
Eigentiimer aus der Adressverwaltung auswahlen. Ist der Eigentiimer noch
nicht vorhanden, wahlen Sie Eigentiimerdaten komplett neu erfassen.

10. Uber Weiter > gelangen Sie dann zur Auswahl bzw. Erfassung des Eigentiimers.
Dieser (genau wie der nachste) Schritt wird Gbersprungen, falls Sie im vorigen
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Schritt die Option Diesen Schritt liberspringen, da keine Eigentiimerverwal-
tung notwendig gewahlt haben.

11. Nach der Auswahl bzw. Erfassung des Eigentimers mussen Sie im nachsten
Schritt einige zusatzliche Daten zum Eigentimer angeben.

Wohnungs-Assistent
Eigentimer-Zahlungsverkehr

Eigertimerdaten

e ane e Eigentiimer im automatischen

Mahnwesen beriicksichtigen

Wohnungs-
Assistent

Mieteranteil in Eigentumer-

P AT
Umsatzst-Ausweis [] abrechnung beriicksichtigen

Zahlungsverkehr
Bankverbindung | 45678, Volksbank Freiburg (62050000) |z|
Zahlungsart Lastschrift |z| Zahlungstag 3 =

Zahlungsweise Manatlich |z| Zahlungsmonat | 1

Schritt § von 11 <Zuriick | [ wieiter> | [ Abbrechen

Hierzu gehoren eine (optionale) Eigentimernummer, aber auch folgende Optionen:
O Eigentimer im automatischen Mahnwesen beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Option, wenn der Eigentimer bei Zahlungsverzug eine
Mahnung erhalten soll.

O Umsatzst.-Ausweis

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird in der Eigentimerabrechnung die Um-
satzsteuer ausgewiesen. Dies ist nur erlaubt, wenn die Wohnung gewerblich
genutzt wird und der Mieter vorsteuerabzugsberechtigt ist.

U Mieteranteil in Eigentiimerabrechnung beriicksichtigen

Wird diese Option deaktiviert, so werden in der Eigentimerabrechnung (Ge-
samt- und Einzelabrechnung) die umlagefahigen Kosten dem Eigentimer be-
lastet und mit dem Hausgeld verrechnet. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn
Sie als Verwalter alle Kosten mit dem Eigentimer der Wohnung abrechnen
und der Eigentiimer selbst die Neben- und Heizkostenvorauszahlungen mit
dem Mieter abrechnet.

Rechnen Sie dagegen die umlageféhigen Kosten direkt mit dem Mieter ab, so
muss die Option aktiviert werden. In diesem Fall werden die umlagefahigen
Kosten in der Gesamt- und Einzelabrechnung von den Gesamtkosten abge-
zogen, daflr in der Mieterabrechnung mit den Neben- und Heizkostenvoraus-
zahlungen des Mieters verrechnet.

Zusatzlich missen Sie in diesem Schritt die Einstellungen fir den Zahlungs-
verkehr vornehmen. Wahlen Sie hier die Bankverbindung des Eigentiimers,
die Zahlungsart und Zahlungsweise aus und stellen Sie Zahlungstag und
Zahlungsmonat ein.

O Zahlungstag

Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Eigen-
timers fallig werden. Muss der Eigentimer die Ricklagenzahlungen bei-
spielsweise am Anfang des Monats bezahlen, tragen Sie hier eine 1 ein. Muss
er zur Mitte des Monats zahlen, tragen Sie z. B. eine 15 ein.
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U Zahlungsmonat

Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewahlt,
so mussen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung
des Jahres fallig ist. Beispiel: Bezahlt der Eigentimer die Ricklagen halbjahr-
lich jeweils im Februar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjahrlich
und als Zahlungsmonat 2 (Februar) ein.

12. Uber die Schaltfliche Weiter > wechseln Sie schlieRlich zum nachsten Schritt.

Wohnungs-Assistent

Mieter

Bitte tragen Sie im folgenden Schritt den aktuellen Mieter der Wohnung ein.
Sollte es sich um eine Mietergemeinschaft handeln. kdnnen Sie spater im
‘Wohnungsdialog weitere Personen zu diesem Mister zuardnen

Wohnungs-
Assistent

‘wahlen Sie zunachst aus, ob Sie den Mister aus der Adressverwaltung
shlen, oder aber | lett neu einget ack

' Mieter aus der Adressverwaltung auswahlen
" Mieterdaten komplett neu erfassen

" Die Wohnung steht derzeit leer

‘Wahlen Sie die Option "Mieter aus der Adressverwaltung auswahlen”, wenn
der Mieter bereits im System als Adresse vorhanden ist bzw. bereits in iner
anderen Wohnung als Mieter angelegt wurde

Sehritt 7 von 11 [ <zunick | [ Weiter> | [ Abbrechen |

13. Nun geht es um die Mieterdaten. Auch hier haben Sie wieder die Mdglichkeit, den
Mieter aus der Adressverwaltung auszuwahlen, oder aber komplett neu zu erfas-
sen. Zusatzlich gibt es die Option Die Wohnung steht derzeit leer, mit der Sie
einen Wohnungsleerstand definieren kénnen.

14. Wahlen Sie die gewiinschte Option aus und klicken Sie auf Weiter >. Je nach
gewahlter Option kdnnen Sie nun wieder den Mieter aus der Adressliste auswah-
len oder neu erfassen. Haben Sie einen Leerstand definiert, gelangen Sie sofort
zu Schritt 10.

15. Nach der Auswahl bzw. Erfassung des Mieters miissen Sie in Schritt 9 einige
Zusatzdaten zum Mieter erfassen.

Wohnungs-Assistent

Mieter-Zahlungsverkehr

Mieterdaten
Mieter im automatischen
woh"uﬂgs- RXEE | Mzhmwesen beriicksichtigen O
Assistent e — | Mieterist Al

vorsteuerabzugsberechtigt

Zahlungsverkehr
Bankverbindung | 56789, Volksbank Freiburg (62050000) |Z|
Zzhlungsart Lastschrift |z| Zshlungstag 3 =

Zahlungsweise Monatlich |z| Zzhlungsmeonat | 1

Schritt 8 von 11 [ <zurick | [ Weiter> | [ Abbrechen

Genau wie beim Eigentimer missen Sie hier die Daten zum Zahlungsverkehr,
Mahnwesen und zur MwSt.-Behandlung einstellen. Zusatzlich missen Sie hier die
Anzahl Personen angeben, mit denen der Mieter die Wohnung nutzt. Diese An-
gabe ist notwendig, da haufig die Kosten des Gebaudes auch lGber die Anzahl der
Personen auf die einzelnen Mieter verteilt werden. Mit Lexware hausverwalter
2018 kénnen Sie die Personentage auf den Tag genau berechnen. Im Wohnungs-
Dialog haben Sie spéter die Moglichkeit, auch Anderungen der Personenzahl ei-
nes Mieters auf den Tag genau zu erfassen.
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16. Haben Sie alle Mieterdaten korrekt eingetragen, gelangen Sie mit Weiter > zur
Definition der Wohnungskosten.

Wohnungs-Assistent

Wohnungskosten

Bitte tragen Sie nun ein, wie hoch die menatlichen Kosten fir Miete,
Nebenkastenvarauszahlungen ete. sind.

Wohnungs- .

Assisteft Misterkosten
‘wiehnungsmiete 3Eﬂl|z|
Garagenmicte 25|z|
Nebenkosten 50|z|
Heizkosten 55|Z|
Eigentumerkosten
Hausgeld ADE
Riicklage 15[+

Schritt 10 von 11 [ <zurick | [ weiter> | [ Abbrechen |

Hier kdnnen Sie die monatlichen Kosten fir Miete, Garagenmiete, Nebenkosten,
Heizkosten, Hausgeld und Riicklage definieren. Der "Wohnungs-Assistent" defi-
niert hierbei automatisch als "Gliltig ab"-Datum fiir diese Kosten den Beginn des
Abrechnungszeitraums des Geb&udes. Anderungen der monatlichen Kosten kén-
nen Sie spater Uber das Register Kosten im Wohnungs-Dialog definieren.

Falls Sie die Eigentimerdaten tbersprungen haben, werden an dieser Stelle die
Felder fir die Eigentimerkosten automatisch ausgeblendet.

17. Klicken Sie auf Weiter >, gelangen Sie zum abschlie3enden Schritt des "Woh-
nungs-Assistenten”. Hier erfahren Sie nur noch, dass nun alle Daten zur Verfu-
gung stehen, um die Wohnung anlegen zu kénnen. Klicken Sie hier auf Fertig!,
wird die Wohnung angelegt und sofort im Navigator angezeigt. Sie kénnen die
Wohnung von diesem Zeitpunkt an tiber den Wohnungs-Dialog ansehen und ver-
andern.

Wohnungs-Assistent

Fertig!

Der \ i hat nun alle Informati die zur Anlage der
‘Wohnung notwendig sind. Klicken Sie auf die Schaltflache "Fertig!”, um die
‘wiohnung anzulegen

Wohnungs-

Assistent Anschliefend kénnen Sie die Wohnung im Wohnungs-Dislog aufrufen. um
weitere Mieter, Ei Limer oder 1i atzliche ot inf i
(z. B. Wohnungsbilder) einzutragen.

Schritt 11 von 11 et Abtwechen
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Online-Aktualisierung

Sie haben bereits beim Programmestart die Seite Online Aktualisierung kennenge-
lernt. Auf dieser Seite erfolgt eine Priifung, ob aktuelle Updates und Service-Packs zu
lhrem Lexware hausverwalter 2018 vorliegen und installiert werden kénnen. Die Pra-
fung setzt eine Internetverbindung voraus.

Online Aktuglisierung =

Drucken Impressum

SERVICE-PACKS Service-Packs

Aktuelle Updates und Service-Packs

Mit den Aktualisierungen Threr Software stellen Sie sicher, dass Sie immer die neueste Version
einsetzen.

Lexware hausverwalter plus 2016
Instalierte Version: 16.04

Ihre Programm-Version ist aktuell!

Pag: [OP-LINK ;='E TOP-LINK ="' TOP-LINK
o e — e = Das groBe Metzwerk fiir . Optimale Mietvertrage online
7. Ne.1 fiir kaufm3nnische Software T icter und kleine e llen — mit Urteil

Dieses Fenster beim Start anzeigen

Laden Sie gegebenenfalls die Software in der gewohnten Weise herunter und flihren
Sie die Programm-Aktualisierung durch.

47 Wenn Sie das Hakchen aus dem Kontrollkéstchen Dieses Fenster beim Start anzei-
gen nehmen, kénnen Sie die Online Aktualisierung unter dem Befehl DATEI - Onli-
ne Aktualisierung aufrufen.

Sie sollten in diesem Fall die Funktion regelmaRig ausfiihren, um sicherzustellen,
dass Sie auf dem neuesten Stand der Software arbeiten.
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Remoteunterstiutzung

Bei technischen oder inhaltlichen Fragen zum Lexware hausverwalter 2018 haben Sie
die Moglichkeit, Uber den kostenpflichtigen Kundenservice Remoteunterstiitzung via
Netviewer direkte und kompetente Hilfe zu erhalten. Mit diesem integrierten Pro-
gramm kénnen Sie dem Support-Mitarbeiter erlauben, auf Ihnren Rechner zu schauen.
So kann er auf einen Blick erkennen, wo das Problem liegt, und es schnell beheben,
ohne lange Erklarungen oder Missverstandnisse.

1. Starten Sie die Remoteunterstiitzung Gber DATEI = Hilfe > Remoteunterstiit-
zung. Es o6ffnet sich das gleichnamige Dialogfenster.

Da dieses Fenster bereits Onlineinhalte darstellt, muss eine Internetverbindung
vorhanden sein.

Remoteunterstitzung [l
-
REMOTEUNTERSTUTZUNG
Software-Support Gber Netviewer
Mit dem Programm "Metviewer” zur Remoteunterstiitzung kénnen Sie dem Support erlauben suf Thren Rechner zu schauen. Der Support L4
erkennt auf einen Blick, wo das Problem liegt und kann es schnell beheben - ohne lange Erklérungen oder Missverstandnisse. Das macht
den Support schneller, effektiver und spart Zeit.
Um den Netviewer zu starten, Kicken Sie im unteren Bereich auf "Akzeptieren”,
Bitte lesen Sie zuvor die » Remoteunterstiitzungsbedingungen,
Akzeptieren |
SchiieBen }

2. Lesen Sie die Bedingungen der Remoteunterstiitzung durch und bestatigen Sie
diese Uber die Schaltflache Akzeptieren.

Es wird eine Verbindung zur Fernwartungssoftware aufgebaut.

3. Starten Sie die Fernwartungssoftware und gegen Sie die Sitzungsnummer ein, die
Ihnen vom Support mitgeteilt wird.
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Stammdaten
Programmoptionen

Programmoptionen Uberblick

Im Abschnitt Grundeinstellungen mit dem Verwalter-Assistent haben Sie bereits
gelernt, die Verwalter-Daten und einige Programmoptionen mit Hilfe des "Verwalter-
Assistenten" einzustellen.

Diese Daten (und noch weitere) kénnen Sie auch direkt in den Programmoptionen
einstellen.

Die jeweiligen Optionen sind entweder zentral tiber die Registerkarte DATEI oder
kontextbezogen bei den einzelnen Aufgabenbereichen angeordnet.

Mahnwesen

Uber DATEI - Mahnwesen legen Sie die Parameter fest, auf deren Grundlage s&u-
mige Mieter und Eigentiimer an lhre Zahlungsverpflichtung erinnert werden.

& optionen s
Mahnwesen
Falligheit
Mahnstufe 1 101%]| Tage nach Falligkeit der Zahlung
Mahnstufe 2 101%]| Tage nach 1. Mahnung
Mahnstufe 3 101%]| Tage nach 2. Mahnung
Geblhren Tite!
Mahnstufe 1 250 % Mahnstufe 1 1. Mahnung
Mahnstufe 2 5,00 5 Mahnstufe 2 2. Mahrung
Mzhnstufe 3 10,00 5 Mazhnstufe 3 3. Mahnung
Vorlagetexte

sicherfich haben Sie Ubersshen, dass die folgenden Betrage bersits =it siniger -
Zeit fallig sind. Bitte Uberprifen Sie die Angaben und zahlen Sie die offenen D

Mahnstufe 1 Betrage innerhalb der nachsten Wache. Soltte sich dieses Schreiben mit der
Bezzhlung der Betrage uberschnitten haben, betrachten Sie dieses Schreiben &2

Sie erhalten hiermit die zweite Mahnung. Folgende Betrage stehen noch aus und sind
Mahnstufe 2 umgehend zu bezahlen. Solten Sie der Meinung sein, dass die angemahnten Betrage
von |hnen bereits bezahlt wurden, oder dass diese Betrdge zu Unrecht gefordert
werden, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung

die unten aufgefihrten Betrdge sind trotz zwei frihener Mahnungen bis heute nicht
Mahnstufe 3 bezahlt worden. Sollten Sie die Betrage nicht innerhalb der nachsten 14 Tage
bezahlen. werden wir rechtliche Schritte einleiten.

[TTBKTTY [ Abbrechen | [ Hille |

Sie kdnnen drei Mahnstufen mit jeweiligem Falligkeitsdatum definieren. Fir jede
Mahnstufe lassen sich Mahngebihren, die Betreffzeile und der einleitende Text
des Mahnschreibens festlegen.

Ausfihrliche Informationen hierzu finden Sie im Kapitel Mahnwesen.
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Bankkonten

Die Bankkonten der Verwaltung werden in den Stammdaten unter Bankverbindun-
gen gefiihrt. Dort haben Sie die Moglichkeit, beliebig viele Bankkonten des Verwalters
zu definieren und zentral zu verwalten. Die Konten werden (ber die Schaltflache Neue
Bankverbindung angelegt und kdnnen auch nachtraglich bearbeitet werden.

3 FUNKTIONEM

SchlieBen Meuer Neue Bearbeiten Loschen

= | Bankverbindung

Ubersicht: Bankverbindungen

BA oinhabes 0
DE05259040059001280436 | Hausverwaltung Muster | Nei

i B B h onto e1 B o
IE'; Adressen 29040050 COBADEFFZ50 Commerzbank 180496200 verwal an
62060500 [ 2600 Hausverwaltung Muster | Nein

Stammdaten

Buchen

Archiv

Jedes Konto, das in diese Liste aufgenommen wird, steht grundsatzlich fiir mehrere
Gebaude zur Verfiigung und kann dort als Gebaudekonto ausgewahit werden.

Die gebaudeiibergreifenden Konten werden auRerdem beim Erstellen von Buchungen
zur Auswahl angeboten.

Glaubiger-ID

Mit dem SEPA-Start wird die Glaubiger-ldentifikationsnummer (kurz Glaubiger-ID)
eingefuhrt. Sie dient der eindeutigen ldentifizierung des Zahlungsempfangers von
SEPA-Lastschriften. Die Glaubiger-ID ist fir jeden Zahlungsempfanger verpflichtend
und kann bei der Bundesbank unter https://extranet.bundesbank.de/scp kostenlos
beantragt werden.

O Wickeln Sie den Zahlungsverkehr fur alle von |hnen verwalteten Geb&ude Uber
dasselbe Konto ab, benétigen Sie nur eine Glaubiger-ID.

O Fidbhren Sie mehrere Gebaude als eigene rechtliche Einheiten mit eigenem Ge-
baudekonto, bendtigen Sie fir jedes dieser Konten eine separate Glaubiger-ID.

Glaubiger-IDs fur WEG sind unter der Personengruppe Personenvereinigung und
der Rechtsform Sonstige Personenvereinigung zu beantragen. Zudem ist die An-
schrift des Gebaudes und nicht die des Hausverwalters anzugeben.

Konten fir Sammelimport kennzeichnen (plus)

Mit der Funktion Sammelimport lassen sich die Umséatze von mehreren Bankkonten
mit HBCI-Benutzerkennung in einem Arbeitsgang abrufen und verbuchen.
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Die Voreinstellung hierzu wird tiber die Funktion Konten fiir Sammelimport definie-
ren auf der Registerkarte ASSISTENTEN getroffen. Klicken Sie auf den Befehl, so
kdénnen alle HBCI-Bankkonten gekennzeichnet werden, die beim Kontenrundruf auto-
matisch berlcksichtigt werden sollen.

[ 25050180 Spatkasse Hannowver 5566556678 Globales Konta
v 25050180 Sparkasse Hannover BBEEEEEETS Globales Kanta
- 25050180 Sparkasse Hannower s Globales Konto

Die Liste enthalt alle Bankkonten, fiir die der Online-Banking-Typ auf HBCI/FinTS
eingestellt wurde und die eine gultige HBCI-Benutzerkennung haben. Die Liste enthalt
somit auch solche HBCI-Konten, die bereits einem Gebaude als Gebaudekonto zuge-
ordnet worden sind.

Um ein Bankkonto fiir den Kontorundruf zu kennzeichnen, setzen Sie ein Hakchen in
das entsprechende Kontrollkdstchen. Beenden Sie die Auswahl anschlieRend mit OK.

Ausfuhrliche Informationen zum Kontorundruf erhalten Sie unter Bankausziige ver-
arbeiten..

XML-Version - SEPA 3.0

Mit Einfuhrung von SEPA 3.0 zum 20.11.2016 mussen die Bankverbindungen lher
Gebaude auf die neue SEPA-Version 3.0 umgestellt werden. Alle in den Stammdaten
hinterlegten Bankverbindungen besitzen nach der Installation des Lexware hausver-
walters SP2 die XML-Version 2.9.

Da nicht alle Banken zum gleichen Termin auf das neue SEPA-Format umstellen wer-
den, ist es zwingend erforderlich, dass Sie sich mit den Ansprechpartnern aller be-
troffenen Banken in Verbindung setzen. Bringen Sie in Erfahrung, ab wann die jeweili-
ge Bank Datentrager im Format SEPA 3.0 friihestens akzeptiert und ab wann die je-
weilige Bank Datentrager im Format SEPA 2.9 nicht mehr akzeptiert.

Bearbeiten Sie entsprechend dieses Fahrplans die XML-Version der Bankverbindun-
gen zum jeweiligen Umstellungszeitpunkt der Bank und wahlen Sie die neue SEPA-
Version 3.0 CORE (Neu).

Umgestellt werden mussen alle Gebaudekonten. Dies sind neben der Hauptbankver-
bindung eines Gebaudes auch weitere Bankverbindungen, wenn diese fir den ma-
schinellen Zahlungsverkehr genutzt werden.

Nicht umgestellt werden missen die Bankverbindungen der Gegenseite, also die
Bank-verbindungen der Eigentiimer, Mieter oder Lieferanten. Ob die Banken der Ge-
genseite die Umstellung auf die neue XML-Version 3.0 bereits vorgenommen haben
oder nicht, spielt keine Rolle. Zwischen den Banken gilt europaweit ab dem
20.11.2016 nur noch das neue CORE-Verfahren.



Stammdaten

Die in der Bankverbindung hinterlegte XML-Version entscheidet dariber, auf welche
Einreichungsfrist Lastschriften vom Lexware hausverwalter Gberprift werden.

Q Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 2.9 werden auf eine
Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen hin geprift. Die Verarbeitung von Last-
schriften und Uberweisungen erfolgt im alten CORE-Standardverfahren.

O Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 3.0 werden auf die ver-
kirzte Einreichungsfrist von 2 Bankarbeitstagen hin gepruft. Die Verarbeitung von
Lastschriften und Uberweisungen erfolgt im neuen CORE-Standardverfahren.

Eine Unterscheidung zwischen Erst- und Folgelastschriften bei der Kennzeich-
nung von Lastschriften ist mit SEPA 3.0 nicht mehr erforderlich. Die Vorlagefristen
sind fUr beide Lastschrifttypen gleich.

Der friheste Einreichungstermin von Lastschriften bei der Bank wird mit der Einfuh-
N rung von SEPA 3.0 von 14 auf 15 Kalendertage erweitert.

Siehe zu diesem Thema auch das Kapitel SEPA-Lastschriften erstellen und ein-
reichen.

Optionen

Uber DATEI - Optionen = Grundeinstellungen/Darstellung kénnen Sie nicht nur
die Wahrung bestimmen, sondern haben die Moglichkeit, folgende weitere Optionen

einzustellen:
Optonen e
Optionen

Weitere Optionen Darstellung

Whrung EUR Registerlaschen oben El

Sicherungspfad AN )

gsk [j Mieter/Eigentumer | zlle Mister/Eigentimer El

im Mavigator

Automat. Betr: be bei Einnahmebuchung

. i = = [ Tabellendarstellung speichern

[ ‘viarnung bei doppelter Belegnummer . .
‘werkzeugleiste einblenden

‘wlarnung vor Anderung der MHG Optionen

[ Microsoft \Word als Editor verwenden
Datensicherungserinnerung
Mach | 10 | Programmstaris anzeigen.

Zusatztage fur das Druckdatum der Pre-MNotification
Druckdatum der Pre-Notification: Systemdatum zuziglich |0 Tage Iz‘

[0k | [Asbrechen | [ Hilie

Weitere Optionen

Sicherungspfad Tragen Sie hier den Laufwerksbuchstaben lhres Lauf-
werks ein. Dieser wird bei der Datensicherung und bei
der Erstellung von SEPA-XML-Dateien verwendet.

Autom. Aktivieren Sie diese Option, wird im Buchungs-Dialog

Betragsvorgabe bei bei den Einnahmebuchungen anhand des ausgewahlten

Einnahmebuchungen Kontos, der Einnahmeart (Miete, NK, ...) und des Bu-
chungsdatums automatisch ermittelt, wie hoch die Woh-
nungskosten in diesem Monat fir diese Einnahmeart
sind. Dieser Betrag wird dann vorgegeben, kann aber

vor der Buchung noch verandert werden.



Buchungsnummer

Warnung vor
Anderung der
MHG-Optionen

Microsoft Word als
Editor verwenden

Darstellung

Registerlaschen

Mieter/Eigentiimer

Anzeige im Navigator

Tabellendarstellung
speichern

Werkzeugleiste
einblenden

Datensicherungs-
erinnerung

Zusatztage fiir das
Druckdatum der
Pre-Notification
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Warnung bei doppelter

Ist diese Option aktiviert, erhalten Sie beim Buchen eine
Warnung, sofern die eingetragene Buchungsnummer
schon einmal verwendet wurde.

Die MHG-Optionen des Programms werden dazu ver-
wendet, Sie bei der Mieterhdhung zu unterstitzen und
dabei auf die Einhaltung gesetzlicher Regelungen zu
achten. Sie kénnen die MHG-Optionen verandern, wenn
sich z. B. die Gesetze andern und andere Eckwerte
bertcksichtigt werden mussen.

Geben Sie jedoch falsche Werte ein, berechnet Lexware
hausverwalter 2018 ggf. zu hohe oder zu niedrige Mie-
ten bei einer Mieterhéhung und warnt Sie nicht mehr,
wenn Sie eine nicht gesetzkonforme Mieterh6hung
durchfiihren méchten.

Durch die Aktivierung dieser Option werden Sie bei einer
Anderung der MHG-Optionen noch einmal auf diesen
Sachverhalt hingewiesen und kénnen dann entscheiden,
ob Sie die Werte wirklich andern mochten.

Hier aktivieren Sie die Bearbeitung der vom Programm
bereitgestellten Anschreiben und anderen Dokumentvor-
lagen direkt mit MS Word. Voraussetzung ist nattrlich,
dass dieses Programm installiert ist.

Entscheiden Sie hier Uber die gewlnschte Position der
Registerlaschen. Hier steht die Auswahl zwischen dem
linken und oberen Rand zur Verfligung.

Hier kdnnen Sie die Anzeigevariante der Mie-
ter/Eigentimer im Navigator auswahlen.

Ist diese Option ausgewahlt, merkt sich Lexware haus-
verwalter 2018 die von Ihnen vorgenommenen Ande-
rungen der Tabellenansicht.

Sollte es zu Darstellungsproblemen kommen, weil z. B.
die Tabellenbreite versehentlich auf Null gesetzt wurde,
konnen Sie durch den Button "zurlicksetzen" diese Ein-
stellungen I6schen.

Ein Hakchen im Kastchen sorgt dafir, dass der Naviga-
tionsbereich eingeblendet ist — standardmaRig ist er am
linken Rand angedockt.

Mit Eingabe der Anzahl von Programmstarts konnen Sie
die automatische Datensicherungsfunktion aktivieren
und steuern.

Dieses Kontrollkastchen ist aktuell ohne Funktion.
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Umlagekonten

Uber Umlagekonten in den Stammdaten werden neben den individuell angelegten
Unterkonten auch die Standard-Umlagekonten im Standardkontenplan von Lexware
hausverwalter 2018 angezeigt. Diese Umlagekonten werden bei jedem neu angeleg-
ten Gebaude als Standard vorgegeben und mit angelegt, sodass Sie nicht fir jedes
neue Gebaude den gesamten - meist mit den anderen Gebauden identischen - Umla-
gekontenplan anlegen mussen.

Ubersicht: Gebaude und Wohnun...

erwaltung.hvd - [Uber... ‘

Ol »wis
DATE START

I T

SchlieBen Neuer Neues

SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

Bearbeiten Loschen

‘Standardkontenplan

Bezeichnung

Nummer
4220 Hafipflichtversicherung

4538 Viarmwasseraufbereitung
2w Versicherungen
4050 StraBenreinigung
{4530 Ablesung HKV-Zahler
240 Rechtsschutzversicherung
4042 Niederschiagswassergebihren
{4510 Heizanlage
4080 Hausreinigung
4410 Kontofihrung
Jaon Kanalgebihren

4040 Wassergebihren

4500 Brennstofikosten Heizanlage
4521 Emissionsmessung

| 4589 Heizkosten
S€PA ETEFES 2070 Gartenpflege
a5 Heizanlage
4055 Miillabfuhr
4130 Kabel-TV
Stammdaten o452 Schomsteinfeger
4510 Warlung Heizanlage
Buchen -[ 4080 Grundsteuer -
Archiv o - DR

Sie haben an dieser Stelle die Mdglichkeit, die Umlagekonten zu verandern, neue
Standard-Umlagekonten anzulegen oder bestehende Standard-Umlagekonten zu
I6schen.

Beachten Sie, dass jedes hier neu angelegte Umlagekonto automatisch auch in den
bestehenden Gebauden mit hinzugefigt wird, wahrend das Léschen eines Standard-
Umlagekontos keine Auswirkungen auf die Umlagekonten bestehender Gebaude hat.

Zur Anlage eines neuen Umlagekontos steht Ihnen auch der Umlagekonto-Assistent
zur Verfugung, den Sie Uber die Registerkarte ASSISTENTEN aufrufen kénnen.

Die genaue Bedeutung der einzelnen Felder der Umlagekonten wird im Abschnitt
Umlagekonten beschrieben, genauso die Verwendung des Umlagekonto-
Assistenten.
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ista comfort®

Unter DATEI © Optionen = ista comfort® knnen Sie |hre Vertrags- bzw. Kunden-
daten des Warmemessdienstleisters ista® Deutschland GmbH verwalten. Es kénnen
beliebig viele ista®-Vertr'ége bzw. Kunden-Nummern mit jeweils eigener E-Mail-
Adresse hinterlegt werden. Diese Daten kénnen spater fir die integrierte Erstellun
von Heiz- und Betriebskostenabrechnungen mit dem Warmemessdienstleister ista
Deutschland GmbH genutzt werden.

Optionen m@
ista comfort®
ista comfort® Vertrage
IstaKdNr Status E-Mail PwW =
Erstanmeldung ista comfort® l
ista comfort® Optionen
in Betriebs}
Kesten laut ista® Abrechnung
Ausgewiesener Umlageschlissel
<Keiner>
OK | [Abbrechen | [ Hile
‘_‘1 Die Angaben uber Ihre ista®-Vertrége bzw. Kunden-Nummern entnehmen Sie bitte
’\;) den entsprechenden ista®-Auﬂragsbestétigungen.

Uber die Schaltfliche Neuer Vertrag (oder direkt (iber Erstanmeldung ista com-
fort®) konnen neue ista® Vertrage bzw. Kunden-Nummern angelegt werden:

Vertragsdaten @

Kundennummer 012345678

Passwort

E-Mail mail@mail de

8K [ Avbrechen |

Neue ista®-Vertrage bzw. ista®-Kunden-Nummern werden achtstellig ohne fiihrende
Nullen und zunédchst ohne Passwort angelegt.

AnschlieBend muss der Prozess Erstanmeldung ista comfort® ausgefiihrt werden.
Hier kann im Assistenten ein beliebiger, bereits angelegter ista®-Vertrag bzw. eine
ista®-Kunden-Nummer ausgewahlt oder direkt ein neuer ista®-Vertrag bzw. eine ista®-
Kunden-Nummer angelegt werden. Die Vertragsdaten werden dann zur Erstanmel-
dung und Passwortanforderung an das ista®-Rechenzentrum Gbermittelt.

1 Nach der Erstanmeldung wird eine Halfte des Passworts per E-Mail und die andere
’\P Halfte auf dem Postweg zugestellt. Uber die Schaltflache Vertrag bearbeiten kann
das nun vollstandig vorliegende Passwort einfach nachgetragen werden.

Aus Grunden der Datensicherheit muss anschliefend zwingend die Funktion Pass-
wort dndern aufgerufen werden, um ein eigenes Passwort zu vergeben. Vorher gilt
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der ista®-Vertrag bzw. eine ista®-Kunden-Nummer noch nicht als vollstandig eingerich-
tet, wodurch sich andere ista comfort®-Funktionen noch nicht aufrufen lassen!

Hinter den Funktionen E-Mail andern, Passwort andern, Passwort zuriicksetzen
verbergen sich wieder Assistenten, die die entsprechenden Daten an das ista®-
Rechenzentrum tdbermitteln.

) Es gibt also einen entscheidenden Unterschied zur Funktion Vertrag bearbeiten, in
" der man zwar auch E-Mail-Adresse, Passwort, Kunden-Nummer andern kann, dies
aber nur zur Korrektur von fehlerhaften Werten tun darf, da Anderungen hier nicht an
das ista® Rechenzentrum tibermittelt werden.

Adressen

Die Adressverwaltung bildet ein Kernstlick der Stammdatenverwaltung von Lexware
hausverwalter 2018. Sie werden die hier erfassten Adressen zu allen moglichen Situa-
tionen bendtigen. Ob Sie einer Wohnung einen Mieter oder Eigentimer zuordnen
mochten, ob Sie die Adresse des Heizol-Lieferanten suchen oder ob Sie ein Rund-
schreiben an alle Eigentiimer eines Gebaudes erstellen mdchten: In jedem Fall wer-
den Sie auf die in der Adressverwaltung gespeicherten Daten zugreifen.

Sie sollten sich also die Zeit nehmen und alle Adressen, die Sie irgendwann einmal
bendtigen kdnnten, in Lexware hausverwalter 2018 erfassen. Je mehr Adressen Sie
von Anfang an erfasst haben, desto sicherer kénnen Sie sein, eine gesuchte Adresse
auf Anhieb im Programm zu finden. Nattrlich kdnnen Sie aber auch jederzeit weitere
Adressen erfassen.

Klicken Sie auf die abgebildete Schaltflache in den Stammdaten. Es 6ffnet sich zu-
nachst eine Listenansicht mit allen im Programm erfassten Adressen.

AR PR h 20184Haus d-[Uber.. | Ubersicht: Adres...
DATEL | START x N NTEN RIFTVERKEHR NELLZUGR FUNKTIONEN
Bearbeiten Léschen
Ansicht wechseln
Regina Hindenburgsiraie &4 Freiburg
Werner Maier Hindenburgstraie 64 79102 Freiburg
Thomas Schmidt Hindenburgstraie 64 79102 Freiburg
N ) Markus Koch Hindenburgstrae 64 79102 Freiburg
Gebaude / Wohnung.. Angelika Schmitt Hindenburgstralle 64 79102 Freiburg
Ulrich Miller Hindenburgstraie 64 79102 Freiburg
Ines Schulz Hindenburgstraie 62 79102 Freiburg
e o . Mike Jochen Hindenburgstralie 64 79102 Freiburg
Markus u. Martina Miller Hindenburgstralie 62 79102 Freiburg
@9 Umlagekonten
N
(KA Eznkverbindungen
SEPA [gineey
Stammdaten
Buchen
Archiv
e
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Sobald Sie die Listenansicht gedffnet haben, wird im Menlband die kontextbezogene
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden lhnen Funktionen angeboten, die
zur Bearbeitung der Datensatze auf Listenebene bendtigt werden.

Uber das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xIs-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xls-Datei
im temporaren Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des
nachsten Excel-Exports geldscht.

Wenn Sie die Datei also weiterverwenden wollen, miissen Sie diese auf jeden Fall
unter einem neuen Namen oder Pfad speichern.

Datensatz bearbeiten

U Die Bearbeitung eines Adressdatensatzes erfolgt durch Doppelklick auf die Lis-
tenzeile. Alternativ kénnen Sie einen Datensatz in der Liste markieren und Uber
die Befehlsschaltflache Bearbeiten zur Bearbeitung 6ffnen.

O Mit der Schaltflache Neue Adresse konnen Sie aus der Listenansicht heraus
neue Adressen anlegen.

U Auch das Loschen von Adressen ist aus der Listenansicht heraus maglich.

Neue Adressen anlegen

Um eine neue Adresse anzulegen, stehen Ihnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfigung:

O Sie befinden sich in den Stammdaten im Arbeitsbereich Adressen. Klicken Sie in
der Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl Neue Adresse.

0 Um eine neue Adresse anzulegen, wahrend Sie gerade in einem ganz anderen
Kontext arbeiten, wahlen Sie den Befehl Neuer Datensatz - Adresse.

DATEI START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN
* ljiﬂr I I X Léschen @ Landkarte
. &5 Drucken 0 Routenplan
Neuer Neue  Speichern % Anreden

* | Adresse - anpassen
Aktionen Neitere

Adresse  Bankverbindungen Infos  Dokumente Objekte

1
1
EL Adressen o o] Steus

Firma
f/\ Varname / Name:
Vorschau

Anrede

Briefanrede

Postanschrift  \eitere Anschrift

Stralle ] Postf.
PLZ
Ort

S€PA Mandste Telefon privat
Telefon geschaftlich

@’% e [ Bearbeiten i izl
N\
1el

Handy
Telefax

E-Mail privat L=
------- E-Mail geschaftlich =
Stammdaten Lz L
Buchen
Archiv
K ‘ } N ]| | Abbrechen Hilfe

EMFE}SE"
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Sie werden bemerken, dass sich der Adressdialog in die flinf Register Adresse,
Bankverbindungen, Infos, Dokumente und Objekte aufteilt. Wahlen Sie die Regis-
ter der Reihe nach durch einfachen Mausklick auf den Registernamen aus und geben
Sie die entsprechenden Daten ein.

Speichern Sie die Adresse, indem Sie nach dem Ausfiillen der Maske die Schaltflache
OK anklicken.

Falls Sie die Adressverwaltung Uber die Abbrechen-SchaItﬂéchg verlassen, oder aber
zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Anderungen an der

Adresse vorgenommen haben) gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden sol-
len.

Adressen (5] |

Daten in diesem Formular wurden gedndert. Machten Sie die Daten
speichern?

Ja Mein | Abbrechen I

Register Adresse

Im Register Adresse wird die eigentliche Adresse, also Name, Anrede, Anschrift und
Telefon/Fax eingegeben.

DATEI START A TUNGEN

Adresse  Bankverbindungen Infos  Dokumente Objekte

1
EJ Adressen Status
: farede | B | Mieter
Firma [ | | Eigentumer
f/u\ Gebéude  Wohnung. || Uoeme/Name | | ‘
Vorschau
Anrede ‘ ‘
AN
IJSI Zahler
Briefanrede ‘ ‘
O [ Bearbeiten | Siandaro viederersiclen
G]@ Unmlagekonten

Postanschrift \eitere Anschrift

Stralle | Post! [ ‘
= [ ]
Ort [ |
Telefon privat | ‘
Telef | ‘
Handy | ‘
Telefax [ ‘
E-Mail privat | @”
“““““ E-Mail [ 0
Stammdaten Internet | @
Buchen
Archiv
EEE"E 8K  Abbrechen | | Hilfe

B BEmr e
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Hier stehen lhnen folgende Felder zur Verfiigung:

Anrede Die Anrede wird bei einem Anschreiben im Adressfeld direkt tiber
dem Namen der Adresse ausgedruckt.

Die in der Auswabhlliste vorgegebenen Anreden kdénnen tber den
Optionen-Dialog erweitert bzw. bearbeitet werden.

Firma In diesem Feld kénnen Sie einen Firmennamen eintragen, wenn
es sich bei der Adresse um eine Firma handelt. Ansonsten lassen
Sie dieses Feld einfach leer.

Der Firmenname wird im Bereich Vorschau in die erste Zeile des
Feldes Anrede tibernommen.

Vorname, In diese beiden Felder tragen Sie den Vornamen und Nachnamen

Name ein.

Vorschau Die Felder Anrede und Briefanrede geben eine Vorschau auf die
Darstellung von Anrede und Briefanrede in Auswertungen, An-

Anrede schreiben und Serienbriefen.

Blieignreds Die Felder werden beim Andern oder Neuanlegen einer Adresse

aus der Anrede und den Namensbestandteilen automatisch gene-
riert und vorbelegt. Die Felder sind zunachst nur reine Anzeigefel-
der und fiir eine Eingabe gesperrt.

Die Vorbelegung kann dann von Ihnen tber das Kontrollkastchen
Bearbeiten frei angepasst werden. Dies gibt Ihnen die notwendige
Freiheit fir eine individuelle Ansprache lhrer Eigentimer und
Mieter.

Die Anrede ist mehrzeilig. Bei Personen steht die Anrede in der
ersten Zeile, der Ansprechpartner in der zweiten. Die Anrede Herr
wird durch das Programm automatisch gemaf den Normen im
Schriftverkehr zu Herrn umgewandelt.

Bei Firmen steht der Firmenname in der ersten Zeile des Feldes
Anrede. Vor- und Nachname des Ansprechpartners stehen mit
Anrede darunter.

Bearbeiten Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkéstchen, werden die Fel-
der Anrede und Briefanrede fiir die Eingabe freigegeben.

Sie kénnen den vorgeschlagenen Inhalt Giberschreiben.

Anrede und Briefanrede kénnen grundsatzlich mehrzeilig einge-
geben werden. Sie werden dann auch mehrzeilig in den Anschrei-
ben bzw. Auswertungen gedruckt.

Standard Durch Klick auf diese Schaltflache stellen Sie die vom Programm
wiederher- vorgeschlagene Belegung der Felder Anrede und Briefanrede
stellen wieder her.

StraRe/ Die folgenden Felder nehmen die Anschrift der Adresse auf. Be-
Postfach ginnen Sie in diesem Feld mit der Stral3e oder - falls es sich um

eine Postfachanschrift handelt - mit dem Postfach.

Beachten Sie, dass Sie zu jeder Adresse zwei Anschriften erfas-
sen konnen: Die Postanschrift und eine Zusatzanschrift. Sie kdn-
nen zwischen diesen beiden Anschriften tGber die untenliegenden
Register Postanschrift und Weitere Anschrift wechseln. Auf
diese Weise konnen Sie z. B. auch die Geschaftsanschrift eines
Mieters samt Telefon- und Faxnummer erfassen. Beachten Sie
aber, dass fir jeglichen Schriftverkehr die Postanschrift verwendet
wird!
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PLZ/Ort In diese beiden Felder geben Sie die Postleitzahl und den Ort ein.
Beachten Sie bei einer Postfachadresse, dass Sie auch die Post-
leitzahl des Postfachs eingeben und nicht die Postleitzahl der
(nicht eingegebenen) Strale!

Telefon Hier hinterlegen Sie die Telefonnummern (privat und/oder ge-
schaftlich) der Adresse, z. B. (069) 1111223. Sie sollten in jedem
Fall auch die Vorwahl mit eingeben, auch wenn Sie sich im glei-
chen Ortsnetz befinden!

Handy Inzwischen gibt es kaum noch jemanden, der kein Handy oder
Autotelefon besitzt. Damit Sie die gewiinschte Person im Notfall
auf jeden Fall erreichen kénnen, kénnen Sie hier die Mobilfunk-
nummer eingeben.

Telefax Handelt es sich bei der Adresse z. B. um einen Lieferanten, so
kann auch die Telefax-Nummer sehr nitzlich sein, wenn Sie z. B.
eine Bestellung aufgeben mdchten.

E-Mail Verfugen Sie Uber einen Internet-Zugang und méchten einigen
Personen keine Briefe mit der Post, sondern per E-Mail zusenden,
dann tragen Sie hier die entsprechenden E-Mail-Adressen (privat
und/oder geschattlich) ein, z. B. Hans@Mustermann.de.

Uber das E-Mail-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes fiir
die E-Mail-Adresse konnen Sie schnell und einfach an die einge-
tragene Adresse eine E-Mail erstellen. Klicken Sie auf dieses
Symbol, so 6ffnet sich lhr E-Mail-Programm (z. B. Outlook) mit
einer neuen E-Mail, in der bereits der Empfanger eingetragen

wurde.

Internet Insbesondere bei Lieferantenadressen kann es niitzlich sein, auch
die Internet-Adresse in Lexware hausverwalter 2018 zu hinterle-
gen.

[E] Uber das Internet-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes fiir

die Internet-Adresse kénnen Sie lhren Internet-Browser (z. B. In-
ternet-Explorer) aufrufen und die eingetragene Internet-Adresse
anzeigen lassen.

Status Der im Adressen-Dialog angezeigte Status gibt an, ob es sich bei
der Adresse um einen Mieter und/oder Eigentiimer handelt. Dieser
Status lasst sich nicht manuell &ndern, sondern wird automatisch
gesetzt, sobald Sie einer Wohnung einen Mieter bzw. Eigentimer
zuweisen. Es handelt sich also an dieser Stelle lediglich um ein
Informationsfeld.
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Grundsatzliche Logik der Adresseingabe

Beim Neuanlegen einer Adresse folgen Sie der Eingabelogik von oben nach unten.
Wahlen Sie die Anrede aus und erfassen Sie den Vor- und Nachnamen der Person
bzw. den Firmennamen.

Der Lexware hausverwalter 2018 erzeugt aus Ihren Eingaben die komplette Anrede
und Briefanrede und schlagt diese im Bereich Vorschau vor.

Beim Generieren der Briefanrede folgt der Lexware hausverwalter 2018 der folgenden

Logik.
Anrede ‘ Erzeugte Briefanrede
Herr
Sehr geehrter Herr Nachname,
Herrn
Frau Sehr geehrte Frau Nachname,

Herr und Frau

Sehr geehrte Frau Nachname, sehr geehrter Herr Nachna-

Eheleute
me,
Familie
Titel
) Sehr geehrte Damen und Herren,
Sonstiges

Die Auswabhlliste der Anrede kann in den Optionen verwaltet und erganzt werden.

Vorbelegung dndern

Da der Lexware hausverwalter 2018 nicht immer aus allen Namen eine sinnvolle An-
rede bzw. Briefanrede generieren kann, haben Sie grundsatzlich die Mdglichkeit, die
Vorbelegung zu andern.

Sie werden die Vorbelegung z.B. dann anpassen, wenn Sie zwei Personen mit unter-
schiedlichem Namen ansprechen mochten. Die Vorbelegung kann zunachst immer
nur den erfassten Vor- und Nachnamen berucksichtigen.
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Typische Beispiele

Wir zeigen zunéchst die grundsatzliche Vorgehensweise flr eine Person und gehen
dann auf typische Beispiele fir individuelle Anreden ein.

Einzelpersonen ansprechen

Im folgenden Beispiel legen wir eine neue Adresse an und sprechen darin eine Ein-
zelperson an.

1. Wahlen Sie die Anrede aus, im Beispiel Herr. Die gewahlte Anrede wird in die
Vorschau tbernommen. Das Feld Briefanrede wird automatisch mit Sehr geehr-
ter Herr , vorbelegt.

(3 Adressen

|Adresse|[‘ i [ infes [ [ Obiekte |
Status
sovce e
Firma ‘ Eigentimer
Vername / Name ‘ | | |
Varschau
Anrede ‘ Herm ‘
Briefanrede Sehr geehrter Herr ‘
Eearbeiten E—;zr:_—-

EE@[E [ ok ] [asbrechen | [ Hile |

2. Erfassen Sie jetzt den Vor- und den Nachnamen der Person. Anrede und Briefan-
rede werden im Vorschaufenster entsprechend erganzt.

|Adresse|[‘ IInfmlE |quﬁe|
Stat

Anrede ‘ Herr |z|| ».\_‘-“;Ete[

Firma ‘ Eigentumer

Vorname /Name | Martin | | Mustermann |

Worschau

Anrede ‘ Herrn ‘
Martin Mustermann

Briefanrede Sehr geehrter Herr Mustermann ‘
Bearbeiten Standard wiederhersiellen

EE@@ 0K | [Abbrechen | [ Hille |




Stammdaten

Eheleute mit unterschiedlichem Familiennamen ansprechen

Im folgenden Beispiel konfigurieren wir die Anrede fir ein Ehepaar mit unterschiedlichen
Familiennamen (Maria Miller, Martin Mustermann). Zwar kdnnen Sie im Adressfenster
auch weiterhin immer nur eine Person mit Vor- und Nachname erfassen, durch die neuen
Eingabefelder lassen sich aber zwei Personen in der Anrede und Briefanrede ansprechen.

1. Wabhlen Sie z.B. die Anrede Eheleute. Die gewahlte Anrede wird in die Vorschau
Ubernommen. Das Feld Briefanrede wird automatisch mit Sehr geehrte Frau ,
sehr geehrter Herr , vorbelegt.

| Adressen

‘Adresse‘[‘ i Ilnfnsl[‘ |Otjdde‘
Arvete BE
Firma [ Eigentumer

Vorname / Name | | | |
Vorschau

Anrede ‘ Eheleute ‘

Briefanrede ‘ Sehr geehrie Frau . sehr geehrier Herr ‘

[ Bearbeiten Standard wiederherstellen

K o) (i) [

2. Erfassen Sie eine der beiden Personen mit Vor- und Nachnamen, hier Martin
Mustermann. Im Vorschaufenster werden Anrede und Briefanrede jeweils um den

Nachnamen erganzt.

| Adresse | [ infos [ D | Ojekee |
Status

Anrede ‘ Eheleute E| Micter

Firma \ Eigentiime
Vorname / Name ‘ Martin | ‘ Mustermann| |
Verschau

Anrede ‘ Eheleute ‘

Mustermann
EBriefanrede ‘ Sehr geehrie Frau Mustermann, sehr geshrier Herr Mustermann, ‘
[ Bearbeiten Standard wiederherstellen

KN o) (o) ()

3. Da die beiden Personen aber unterschiedliche Nachnamen haben, miissen Sie
die Vorbelegung jetzt andern. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen

Bearbeiten.
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4. Erganzen Sie die Anschrift und die Briefanrede wie gewiinscht ab.

|Adrmse‘[‘ |Infos|[‘ |Ob]EkTB|
Status
Anrede [ Encleste [=] Micter
Firms [ Eigentumer
Vornsme /Name | Martin | [ Mustermann |
Vorschau
Anrede Frau und Herm ‘
Maria Miiller und Martin Mustermann
Briefanrede ‘ Sehr geehrte Frau Muller, sehr geehrter Herr Mustermann, ‘
EE@@ [ ok | [abbrechen | [ Hile |
Wenn die Briefanrede zweizeilig dargestellt werden soll, fligen Sie hinter Sehr geehr-
- te Frau Miiller mit der Enter-Taste einen Absatz ein.

Standard wiederherstellen

Wenn Sie Ihre Anderungen an der vom Programm vorgeschlagenen Anrede und
Briefanrede wieder riickgédngig machen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache
Standard wiederherstellen.

Die freien Eingabefelder Anrede und Briefanrede werden wieder gemaf der Pro-
grammlogik vorbelegt.

Firma mit Ansprechpartner ansprechen
Im folgenden Beispiel erfassen wir eine Firma mit einem mannlichen Ansprechpartner.

1. Wahlen Sie die Anrede aus, im Beispiel Herr. Die Anrede wird in die Felder der

Vorschau ibernommen, die Briefanrede wird auf Basis der gewahlten Anrede vor-
geschlagen.

Y Adressen

|Adresse|r_‘ i IInfole‘ IOtlekte|

Status
Snvede Mieter

Firma \ Eigentumer

Vorname / Name ‘ | | |
Worschau

Anrede ‘ Herm ‘

Brigfanrede ‘ Sehr geehrter Herr ‘

[] Bearbeiten Standard wiederherstellen

R o) [oen) (i
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2. Erfassen Sie im Feld Firma den Firmennamen. Der Firmenname wird jetzt in die
erste Zeile des Feldes Anrede gestellt.

|Adresse"" i |Infos|L‘ |Ob|'ekhe|
5
Anrede [ Herr = | Mieter
Firma | Gewerbe A3 Eigentiimer

Vorname / Name | | | |

Vorschau

Anrede Gewerbe AG
Herrn

Eriefanrede

Sehr geehrter Herr , ‘

Bearbeiten Standard wiederherstellen

KN o) () ()

3. Erfassen Sie den Vor- und Nachnamen des Ansprechpartners. Anrede und Brief-
anrede werden um den Nachnamen erganzt.

|Adresse|r_‘ i IInfole‘ IOqekte|
Statr
Anrede ‘ Herr E” Mi;stel'
Firma | Geverbe AG Eigentumer
Vorname / Name ‘ Martin | | Mustermann |
Worschau
Anrede

errn Martin Mustermann

Gewerbe AG
H

Eriefanrede

Sehr geehrter Herr Mustermann, ‘

Bearbeiten &l erstellen

ORI oK) [cn) [
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Register Bankverbindungen

Im Register Bankverbindungen des Adressen-Dialogs kdnnen Sie bis zu zwei Bank-
verbindungen zur Adresse erfassen. Uber die Register Bankverbindung 1 und
Bankverbindung 2 kdnnen Sie zwischen beiden Bankverbindungen wechseln.

SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

% ; H X Léschen

4 Drucken 0 Routenplan
Meue  Speichem

[ Adresse | Bankverbi | Infos | D | Obiekte |
1] Schulz, Ines
Elg Adressen
‘ Bankverbindung 1 | Bankverbindung 2 |
Bankleitzahl 68030000 BIC () | GENODEEIFR1
Bankname Volksbank Freiburg
Kantonummer 22117903 IBAN (7) | DEDG6E0300000022117903
BIC und |BAN neu berechnen
Kontoinhaber
Stammdaten (%) = Eine rechtsgiiltige ZuteilungiGenerierung von IBAN und BIC kann nur durch das jeweils kontofihrende Institut erfolgen. Bitte dberprifen Sie
die ermittelten Werte. Es kann keinerlei Haftung fiir falsch generierte IBAN/BIC-Kennungen Gbernommen werden.
Buchen
Archiv
E@@@ 0K | [ Abbrechen | [ Hilie

[&] Ubersicht Ad_. ) [&]Adresse:

Die Bankverbindung wird hauptsachlich dann benétigt, wenn es sich bei der Adresse
um eine Mieter- oder Eigentiimeradresse handelt und die entsprechende Person am
Lastschriftverfahren teilnimmt. Aber auch, wenn der Mieter/Eigentiimer nicht am Last-
schriftverfahren teilnimmt, sollten Sie die Bankverbindung angeben, damit fur Riick-
zahlungen (oder bei Mahnungen) die Uberweisungstrager automatisch von der Haus-
verwaltung erstellt werden kénnen.

Auch die Bankverbindung von Lieferanten kann hilfreich sein, da Sie lber das Zah-
lungsverkehr-Modul von Lexware hausverwalter 2018 auch Lieferantenrechnungen
begleichen kénnen.

Tragen Sie zwei Bankverbindungen ein, so kénnen Sie bei Verknipfung dieser Adres-
se mit einem Mieter- oder Eigentimerdatensatz festlegen, welche der beiden Bank-
verbindungen in diesem Fall verwendet werden soll.

Folgende Felder stehen lhnen zur Verfligung:

Bankleitzahl / Erfassen Sie hier die Bank entweder durch Eingabe der Bank-
BIC leitzahl oder des BIC.

Bei Eingabe der Bankleitzahl wird beim Verlassen des Feldes
der BIC automatisch errechnet und eingetragen.

Ist die Bankleitzahl ungltig, wird dies durch ein rotes Fehler-
Symbol angezeigt.

Bankname Der Bankname wird nach Verlassen des korrekt ausgeftllten
Bankleitzahl-Feldes automatisch eingetragen.
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Register Infos

Kontonummer Erfassen Sie hier die Kontonummer oder geben Sie die IBAN
ein.

Bei Eingabe der Kontonummer wird beim Verlassen des Feldes
die IBAN automatisch errechnet und eingetragen.

Ist die Bankleitzahl ungliltig, wird dies durch ein rotes Fehler-
Symbol angezeigt.

BIC und IBAN Andern Sie die Bankverbindung, wird BIC und IBAN gepriift und
neu berechnen erneut berechnet.

Kontoinhaber Falls es sich beim Kontoinhaber um eine andere Person handelt,
als in der Adresse eingetragen wurde, tragen Sie den Namen
des Kontoinhabers bitte in diesem Feld ein.

Wird dieses Feld leer gelassen, wird bei Uberweisungen oder
Lastschriften als Kontoinhaber der Firmenname der Adresse
verwendet. Ist auch der Firmenname leer, so wird Vorname und
Nachname der Adresse verwendet.

Vorlagefrist Diese Funktion wird aktuell nicht unterstitzt.

Im dritten Register des Adressen-Dialogs haben Sie die Mdglichkeit, weiterflihrende
Daten zur Adresse anzulegen, die Sie personlich ganz individuell festlegen kénnen.

Hierbei gibt es zum einen ein einfaches Notizfeld, in dem Sie beliebige Notizen zur
Adresse unstrukturiert eingeben kénnen.

Zum anderen gibt es aber auch die Moglichkeit, zusatzliche Datenfelder zu erzeugen,
in denen strukturierte Infos gespeichert werden kénnen, die Sie flr jede Adresse ein-
geben mdéchten.

Y Adressen

| Adresse | Bankverbindungen | Infos | Deokumente | Objekie |
Schulz, Ines

Benutzerdefinierte Infos

Bezeichnung A Inhalt

Geburtstag
Kinder

[78K Y [ Abbrechen | [ Hille |

Im Bemerkungsfeld kdnnen Sie nahezu beliebig lange Texte eingeben. Hier kbnnen
Sie bestimmte Informationen eingeben, die nur auf diese eine Adresse zutreffen.

Vermissen Sie dagegen in der Adressverwaltung bestimmte Datenfelder, wie z. B. das
Geburtsdatum oder den Beruf, dann kdnnen Sie diese fehlenden Felder bei den be-
nutzerdefinierbaren Informationen selber erstellen. Die hier erstellten Felder sind an-
schliefend bei jeder Adresse vorhanden, wobei Sie natirlich den Inhalt des Datenfel-
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des fir jede Adresse individuell einstellen kénnen. Wichtig ist jedoch, dass Sie ein
Feld Geburtsdatum nur einmal definieren missen und es anschlielend trotzdem flr
jede Adresse zur Verfligung steht.

Mochten Sie ein eigenes Feld fur die Adressverwaltung definieren, gehen Sie wie folgt

vor:
[B 1. Klicken Sie auf das +-Symbol
2. Geben Sie im nun geéffneten Dialog eine Feldbezeichnung ein, z. B. Geburtstag.
Neuer Eintrag
Name Geburtstag
| Anlegenund schlieBen | | Anlegen und neuer Eintrag | | FensterschlieBen |

3. Klicken Sie auf Anlegen und schlieBen, um den Eintrag anzulegen und zurtick
zur Adress-Maske zu gelangen. Sie kénnen auch die Schaltflache Anlegen und
neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anlegen
mdchten.

Das neu erzeugte Feld wird nun in der Liste der benutzerdefinierbaren Informatio-
nen angezeigt. In der Spalte Inhalt kdnnen Sie nun die entsprechende Information
fur die aktuelle Adresse eingeben.

Auf diese Weise konnen Sie beliebig viele Felder erzeugen. Natirlich werden die Fel-
der nicht nur fur die bereits bestehenden Adressen erzeugt, sondern sie werden spa-
ter bei der Anlage einer neuen Adresse automatisch auch in diese eingefiigt.

Register Dokumente

Lexware hausverwalter 2018 ermdglicht Ihnen, zu allen Stammdaten (Adressen, Ge-
baude, Wohnungen) beliebige Dokumente und Bilder zu hinterlegen.

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Moglichkeit, ein Dokument oder Bild,
welches auf Ihrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzufligen.
So kdnnen Sie zum Beispiel zu einer Mieteradresse den Mietvertrag einfugen, den Sie
als Word-Dokument auf lhrer Festplatte gespeichert haben.

| Adresse | Bankverbi [ infos |} Dokumente” Onjekte |
Schulz, Ines

Bilder

Dokument il Dateiplad i Kategone il

Mietvertrag C\Hausverwalter 2016"Word\ | Sonstige

Neues Dokument ] [Dokument Iéschen] [ Dokument dffnen ]

[ ok | [Abbrechen | | Hilfe
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]

Register Objekte

So fiigen Sie ein neues Dokument ein:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument oder auf das Symbol Neuer
Datensatz.

An dieser Stelle ist es unwichtig, ob Sie ein Bild oder ein anderes Dokument ein-

figen mdchten. Alle Dokumente, ob Bilder oder sonstige Dokumente, werden spa-
ter in der Dokument-Liste angezeigt. Handelt es sich um eine Grafikdatei (Endung
.BMP, .JPG, .GIF), so wird das Bild automatisch im oberen Bereich mit angezeigt.

Meues Dokument

Name

Kategorie

Datei

[ ok | [ Abbrechen |

2. Geben Sie nun einen beliebigen Namen fur das Dokument sowie eine Kategorie
ein. Nach der Kategorie kdnnen Sie mehrere gleichartige Dokumente gruppieren,
um z. B. spéater leichter das gewlinschte Dokument finden zu kénnen.

3. Geben Sie im Feld Datei den Dateinamen inkl. Verzeichnispfad an. Sie kbnnen
die Datei auch Uber einen Dateiauswahl-Dialog auswahlen, wenn Sie auf das
Fernglas-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes klicken.

So 6ffnen Sie ein eingefiigtes Dokument:
1. Wabhlen Sie in der Dokumenten-Liste das gewtinschte Dokument aus.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument 6ffnen.

3. Das Dokument wird - sofern es existiert und mit einer Anwendung verknipft ist - in
der entsprechenden Anwendung gedffnet.

Sie kénnen auf diese Weise alle Dokumente 6ffnen, die Sie auch im Windows-
Explorer per Doppelklick 6ffnen kdnnen. Hierzu z&hlen z. B. Word- oder Excel-
Dokumente, Grafiken, oder andere Dateien, sofern das zugehdérige Programm korrekt
installiert ist.

In dem letzten Register des Adressen-Dialogs werden alle Objekte, also alle Gebaude
und alle Wohnungen angezeigt, in denen die aktuelle Adresse als aktueller Mieter
oder Eigentimer eingetragen ist.

An dieser Stelle haben Sie keine Mdglichkeit, Objekte zuzuweisen. Die entsprechen-
den Objektlisten dienen lediglich als Information, sodass Sie leicht feststellen kénnen,
in welcher Wohnung die entsprechende Person als Mieter oder Eigentiimer eingetra-
gen ist.
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Bei der Neuanlage einer Adresse ist die Objektliste natirlich leer, da die Adresse ja
noch nicht als Mieter oder Eigentimer in einer Wohnung eingetragen wurde.

(1 Adressen

|MFESSEI Bankverbi I Infos | I |§Objekte ‘
Koch, Markus
Objekte
=-| 1-Wwohnpark "Schéner Wohnen®
[ySpr— e Mieter = [Srr— e
*..{ 1.2 - EG links (WEG mit Sonder 7 r
OK | [Asbrechen | [ Hilke

Blattern in den Adressdaten

Blattern liber die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Haben Sie mehrere Adressen eingegeben, so kénnen Sie natrlich auch alle einge-
gebenen Adressen in der Adressmaske anzeigen lassen. Dabei navigieren Sie am
einfachsten direkt Gber die Schaltflachen der Symbolleiste fir den Schnellzugriff ganz
oben im Hauptfenster.

Ol 4« » w5

DATEH START

Die Schaltflachen der Symbolleiste kbnnen im aktuellen Dialog, also z. B. in der
Adressverwaltung dazu verwendet werden, zwischen den einzelnen Datensatzen zu
blattern.

3 Beachten Sie, dass die Symbolleiste nicht nur zur Navigation durch die Adressen ver-
' wendet werden kann. Ist das aktive Fenster der Wohnungs-Dialog, wird Uber die glei-
chen Schaltflachen durch die Wohnungen geblattert. Haben Sie also mehrere Dialog-
fenster gleichzeitig gedffnet und mochten durch die Adressdatensatze blattern, achten
Sie unbedingt darauf, dass der Adressen-Dialog aktiv ist. Dies erkennen Sie am dun-
kelgrauen Rand des Dialogfensters.

Bei der Navigation sollten Sie beachten, dass die Datensatze in gleicher Reihenfolge
durchlaufen werden, wie sie im Navigator angezeigt werden. Da Sie die Adressen im
Navigator durch einen Klick auf den Spaltentitel auch neu sortieren kénnen, kénnen
Sie die Reihenfolge selber beeinflussen.
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Blattern liber die Schaltflachen in den Bearbeitungsfenstern

Ab dem Lexware hausverwalter 2016 steht eine zusatzliche Blatterfunktion direkt in
den Bearbeitungsfenster der Stammdaten Adressen und Gebaude/Wohnungen zur

Verfligung.
So wird's 1. Offnen Sie zum Beispiel eine Adresse.
gemacht
\ “[Adres.|  Adressen
s CIPCIN  FUNKTIONEN
+ X Loschen @ Lendkarte
0 Routenplan
[ £aresse | Bankverbindungen | Infos. | Dokumente | Obickte |
Koch, Markus
Anrede Herr [=] IS\)'IE\‘;sler
Briefanrede Sehr gechrier Herr
PN Firma
Vornarme / Name Markus Koch
P | Postanschit wietere Anschrt |
ey Strafle / Postf. Hindenburgstralie E4
Pz 79102
Telefon geschsfiich
|/€\| Bankverbindungen Hendy
— Telefax
E-Mail privat =
. E-Mail geschaftiich =
Internet ()
Stammdaten
Buchen
Archiv
WA M —
@IS siarien S ) (@] Gebaude ) (@] Ubsrsicht Ad..) [@Adessen.]) (@ Bankverbindu-)
H 4 » M 2. Wechseln mit Hilfe der neuen Schaltflachen zwischen den Datensatzen.

3. Offnen Sie eine Objekt oder eine Wohnung und nutzen Sie auch hier die neuen
Schaltflachen zur Navigation.

Adressen andern und loschen

Einmal eingegebene Adressen kdnnen natirlich bei Bedarf jederzeit geandert oder
geldscht werden.

Ist jemand umgezogen oder hat eine neue Telefonnummer erhalten, dann rufen Sie
einfach den entsprechenden Adressdatensatz auf und iberschreiben die zu veran-
dernden Daten.

Beim Schlieen der Adressmaske oder beim Weiterblattern zu einem anderen Daten-
satz werden die Anderungen automatisch nach einer Abfrage gespeichert., Sie kon-
nen aber auch jederzeit den Befehl Speichern aus der Registerkarte FUNKTIONEN
betatigen.

Sie kénnen allerdings Anderungen an einer Adresse auch wieder riickgdngig machen.
Haben Sie versehentlich die Postanschrift gedndert, obwohl sich die zweite Anschrift
geandert hat, schlieen Sie die Adressmaske einfach liber die Abbrechen-
Schaltflache oder wechseln Sie zu einem anderen Datensatz. In der Abfrage, ob die
Anderungen an der Adresse gespeichert werden sollen, klicken Sie dann einfach auf
Nein.

Sind Sie sich sicher, dass Sie eine bestimmte Adresse nicht mehr bendtigen? Klicken
Sie einfach auf Léschen im Menliband und schon wird die Adresse geldscht.
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:1 Adressen, die als Mieter und/oder Eigentiimer einer Wohnung zugeordnet sind, kon-
Q\ nen NICHT gel6scht werden. Erst wenn das Miet- und/oder Eigentumsverhaltnis in
einer Wohnung geldscht worden ist, kann eine Adresse geléscht werden. Darauf weist
Sie das Programm entsprechend hin.

Adressen drucken

Die einmal erfassten Adressen kénnen, wie bereits erwahnt, spater nicht nur den ein-
zelnen Wohnungen als Mieter oder Eigentimer zugewiesen werden, sie kdnnen auch
als Grundlage fur Serienbriefe etc. verwendet werden.

Naturlich ist es aber auch mdoglich, dass Sie die Adressen als Adressliste oder als
Adresskartei direkt ausdrucken. Schliellich kann es auch heute im Zeitalter des Compu-
ters noch sehr nitzlich sein, die Adressdaten schwarz auf weil auf Papier zu haben.

Beim Ausdruck der Adressen stehen Ihnen grundsatzlich zwei Druckformate zur Ver-
fugung:

U Karteikarte

U Adressliste

Beim Ausdruck einer Karteikarte werden alle Daten der Adresse Ubersichtlich ausge-
druckt, sodass fir jede Adresse eine eigene Seite verwendet wird. Zusatzlich kbnnen
Sie hier bestimmen, ob Sie die Karteikarte der aktuellen Adresse ausdrucken méchten
oder ob Sie fir alle gespeicherten Adressen eine Karteikarte ausdrucken mochten.

Beim Ausdruck der Adressliste werden alle Adressen von Lexware hausverwalter
2018 in einer Tabelle ausgedruckt.

Um den Druckvorgang zu starten, fiihren Sie folgende Schritte aus:

1. Offnen Sie eine Adresse und klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf
Drucken.

2. Wabhlen Sie im nun gedffneten Dialog aus, ob Sie eine Adressliste oder eine
Adresskartei drucken méchten. Gleichzeitig kénnen Sie hier angeben, ob Sie nur
die aktuelle (im Adressen-Dialog angezeigte) Adresse drucken méchten oder alle
Adressen.

Drucken

@ Adress-Liste ) Adress-Kartei

] Mur aktuelle Adresse

Berichtsdatei: | Adressen |Z|

[Bricken ] | abbrechen |

3. Je nach gewahltem Bericht kdnnen Sie nun noch eine Reportdatei auswahlen.

Lexware hausverwalter  Im Lexware hausverwalter plus 2018 kdnnen Sie tUber Designer direkt das Layout
plus 2018 der Druckausgabe bearbeiten.
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4. Klicken Sie auf Drucken, so erscheint eine weitere Maske mit einigen Druck-
optionen.

Ausgabe-Einstellungen

Adreszen

Ausgabemedium

=] Samsung CLP-550 Series PCLG

| Ausgabe auf... Iﬁ Vorschau j

Einstellungen permanent speichern

Opticnen
Anfangsseite: Il =
Seiten:
@ alle () Bereich(e) I
(Geben Sie hier Seiten cder -Bereiche an, ggf. durch Kemma
getrennt. Beispielsweise 1,3-4,10-")
Einschrankung: Ial\e ausgewdhlten Seiten j
Kopien: I 1 =
[ Starten ] [ Abbrechen ]

O In dieser Maske __kénnen Sie den verwendeten Drucker einstellen, indem Sie
die Schaltflache Andern... anklicken. Hier haben Sie die Auswahl zwischen al-
len in Ihrem System installierten Windows-Druckern.

O Zusatzlich kénnen Sie unter Ausgabe auf... einstellen, ob die Ausgabe direkt
auf dem Drucker erfolgen soll, ob Sie zunachst eine Vorschau anzeigen las-
sen mochten, oder ob Sie z. B. die Daten nach Excel oder ins RTF-Format ex-
portieren mochten, um sie mit einem anderen Programm weiterzuverarbeiten.
Falls Sie die Auswertung als E-Mail verschicken wollen, ist z. B. der PDF-
Export empfehlenswert, da dieses Format praktisch jeder Empfanger lesen
kann.

5. Klicken Sie schliellich auf die Schaltflache Starten, um den Druck bzw. Export zu
starten.
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Landkarten und Routenplane in bing Maps

Wenn Sie einen Adressen-Dialog gedffnet haben, besteht die Méglichkeit, sich die
geographische Lage dieser Adresse anzeigen zu lassen.

Q Fdar diese Funktion ist eine Internet-Verbindung notwendig.
O Dieser Internet-Service steht lhnen bis zum 31.12.2014 kostenlos zur Verfligung.

Mit einem Mausklick auf den Befehl Landkarte im Meniiband 6ffnet sich ein Browser-
fenster, in dem lhnen je nach aktueller Ansicht die "Postanschrift" bzw. "Weitere An-
schrift" auf Microsoft bing Maps geographisch angezeigt wird.

0 Landkarte

Web Bilder Videos Shopping News Karten Mehr | MSN Hotmail Anmelden Deutschland _Einstellungen

biﬁg Freiburg, Hindenburgstrale 64, 79102 E
Unternehmensname oder Kategorie Standort oder nur nach Standorten suchen
Maps Web  Karten
4 Routenplaner % Meine Orte StraBe | ~ | Vogelperspektive |+ [ Vollbild & Drucken [ Freigeben | |2
x
HindenburgstraRe 64, 79102 €D et Deuisciand- B - Frburg (ONO)
Oberau g

z
8
£
®

47,9906817,869316

Routenplaner - Speichern - Senden
Wurde das Gewnschte nicht gefunden?

Augusinerweg

&
) ey
KartauserstraBe g Kartause'
H v
B31] Oberau % g
SN vindenburgstrabe s g
%
&
& Runzstrae 4 \
;.;3 § M=,
2 g % i
= £ materersta®® ¢ Na\ds“age
B :
s
£
£
A/e""/l?k | &
y! ObstraBie 2™ Hansjakor

@ | Feedback | Rechtiche Hinveise |

e
Datenschutz und Cookies ieder SE2012 eroson Comoraton ©2010 NAVTEQ
= o

Genauso, wie Sie sich die geographische Lage einer Adresse anzeigen lassen kon-
nen, besteht die Moglichkeit, sich einen Routenplan von lhrer Verwalteradresse aus

erstellen zu lassen.

Klicken Sie auf Routenplan, 6ffnet sich ein Browserfenster mit der geographischen

- Reutenplan I
Darstellung des Routenplans zu den gewahlten Adressdaten.

oing o]
Maps
# Routenplaner % Meine Orte

® #
N ——r—
B tngrseates, et sant oo

2 nautigen Optonsn anzeigen

Losonen | S

9,2 km, 12 Min.
A Hindenburgsirae 64, 79102
Oberau

Verlassen Sie Hindenburgstrae in
Richtung Bleichestrafie

s5m
) Elogen e inks au Blecnostats
ab

02im
(> Blegen sie rectis aut
Schwarzwaldstrale / L133 ab

04im
Haten Sie sich geradeaus auf
B31/ Schwarzwaldstratie

Halien Sie sich geradeaus auf
B31A Schreiberstrae

Nehmen Sie die Auffahrt rechis auf Eerey, o o s H
Besanconallee Richtung FR- - / y T K i 4 i
Riccelad /PR Sanki Georgen o, + & - ;
Gewerbegebiet Haid / Lorrach S 2 | s

/ # J H i =
5 o i 20 vt Copnton €290 AVTED

25um
. Biegen Sie rechts auf Munzinger o0r o

Stellen Sie den Kartenausschnitt in der gewiinschten Sicht dar und nutzen Sie die
Dienste von bing Maps zu Ihrer persdnlichen Routenplanung.

Falls Sie bei bing Maps registriert und angemeldet sind, kénnen Sie die Adresse auch

unter Meine Orte speichern und dort verwalten.
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Ansicht der Adressenliste

Die Ubersicht aller Adressen kann auf zwei Arten dargestellt werden. Einmal in Listen-
form — dies ist die Standardvariante.

Ubersicht: Adressen

Ansicht wechseln

Hindenburgstrale 64 79102 Freiburg

— — T
Thomas Schmidt Hindenburgstrale 64 79102 Freiburg
Markus Koch Hindenburgstralte 64 79102 Freiburg
Angelika Schmitt Hindenburgstralte 64 79102 Freiburg
Ulrich Miller Hindenburgstralie 64 79102 Freiburg
Ines SchulzB Hindenburgstralte 64 79102 Freiburg
Stefan Sonntag Munzinger Str. 9 79111 Freiburg

Freitag GalaBau Fritz Freitag
Martin Montag

Excel-Export Schlielen

Daneben steht fiir eine rasche Ubersicht auch eine Visitenkartenansicht zur Ver-
figung.

Ubersicht: Adressen _
Ansicht wechseln

Regina Meyer Werner Maier

Hindenburgstrale 64 HindenburgstraBe 64

79102 Freiburg 79102 Freiburg

Thomas Schmidt Markus Koch

HindenburgstraBe 64 HindenburgstraBe 64

79102 Freiburg 79102 Freiburg

Angelika Schmitt Ulrich Miiller

Hindenburgstrale 64 Hindenburgstrale 64

79102 Freiburg 79102 Freiburg

Excel-Export SchlieBen

Wechseln Sie ganz bequem zwischen diesen beiden Ansichten hin und her, indem
Sie im Ubersichtsfenster rechts oben auf den Link Ansicht wechseln klicken.
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{i?

Gebaude

23

Uber das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xIs-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xIs-Datei
im temporaren Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des
nachsten Excel-Exports geldscht.

Wenn Sie die Datei also weiterverwenden wollen, miissen Sie diese auf jeden Fall
manuell speichern.

Die Gebaudeverwaltung bildet ein weiteres Kernstiick der Stammdatenverwaltung von
Lexware hausverwalter 2018. Schlief3lich verwalten Sie als Hausverwalter ja hauptsach-
lich Gebaude und die darin liegenden Wohnungen. Sie werden sehen, dass Sie bereits
bei den Gebaudestammdaten ein paar sehr wichtige Daten eingeben missen oder soll-
ten, die fir die weitere Arbeit mit Lexware hausverwalter 2018 von Bedeutung sind.

So wird im Dialogfenster Geb&aude nicht nur die Adresse des Gebaudes erfasst, son-
dern unter anderem auch die Daten zur Heizanlage (werden fiir die Heizkostenab-
rechnung benétigt). Spater kdnnen Sie in diesem Dialogfenster auch die fir das Ge-
baude relevanten Umlagekonten (Kostenarten) definieren.

Um die Gebaude- und Wohnungsverwaltung aufzurufen, klicken Sie auf die abgebil-
dete Schaltflache in den Stammdaten. Es 6ffnet sich zunachst eine Listenansicht mit
allen im Programm erfassten Gebauden.

5 Lexware hausverwalter plus 2018 - C\Hausverwalter_2018\Hausverwaltung. hwd -[Ubers...| Obersicht: Gebsude und Wohnun...

Ol o »»
DATEL | START

s

Meuer
Datensatz -

FUNKTIONEN

ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR

AUSWERTUNGEN
m ﬁ G Neuer Migter ']" y
S Neuer Eigentiimer :

Neues Neue Bearbeiten Loschen
Gebdude Wohnung
Alctionen

SCHNELLZUGRIFF

SchlieBen

Ubersicht: Gebaude und Wohnungen
Nummer w [ PR — | Strasse w

Wohnpark "Schoner wohn | Hindenburgstralie 64
| z | Gebaude Barengasse \ Barengasse & | 79111 | Freiburg |

Stammdaten

Buchen

Archiv

Sobald Sie die Listenansicht gedffnet haben, wird im Menulband die kontextbezogene
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden lhnen Funktionen angeboten, die
zur Bearbeitung der Datensatze auf Listenebene bendtigt werden.

Uber das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xIs-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xIs-Datei
im temporaren Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des
nachsten Excel-Exports geldscht.

Wenn Sie die Datei also weiterverwenden wollen, miissen Sie diese auf jeden Fall
manuell speichern.
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Datensatz bearbeiten

U Die Bearbeitung eines Gebaudes erfolgt durch Doppelklick auf die Listenzeile.
Alternativ kbnnen Sie einen Datensatz in der Liste markieren und Uber die Be-
fehlsschaltflache Bearbeiten zur Bearbeitung 6ffnen.

O Mit der Schaltflache Neues Gebaude koénnen Sie aus der Listenansicht heraus
neue Gebaude anlegen.

O Auch das Loschen von Gebauden ist aus der Listenansicht heraus Uber die ent-
sprechende Befehlsschaltflache maoglich.

Neues Gebaude anlegen

Um ein neues Gebaude anzulegen, stehen Ihnen mehrere Méglichkeiten zur Ver-
figung:

O Sie befinden sich in den Stammdaten im Arbeitsbereich Gebaude/Wohnungen.
Klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl Neues Gebaude.

U Um ein neues Gebaude anzulegen, wahrend Sie gerade in einem ganz anderen
Kontext arbeiten, wahlen Sie den Befehl Neuer Datensatz > Gebaude.

Gerade fiir ungelbte Anwender steht zur Neuanlage eines Gebaudes auch der Ge-
bdude-Assistent in der Registerkarte ASSISTENTEN zur Verfligung. Dieser fihrt Sie
Schritt fir Schritt durch die wichtigsten Angaben, die Sie bei der Anlage eines Gebau-
des erfassen mussen!

1. Sie werden bemerken, dass sich der Gebaudedialog in die sechs Register Ge-
baude, Umlagekonten, Heizanlage, ista comfort®, Infos, Dokumente und Sta-
tistik aufteilt. Wahlen Sie die Register der Reihe nach durch einfachen Mausklick
auf den Registernamen aus und geben Sie die entsprechenden Daten ein.

2. Speichern Sie das Gebaude, indem Sie nach dem Ausflillen der Dialogfenster die
Schaltflache OK anklicken.

Falls Sie die Gebaudeverwaltung tber die Abbrechen-Schaltflache verlassen
oder aber zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Ande-
rungen am Gebaude vorgenommen haben) gefragt, ob die Anderungen gespei-
chert werden sollen.
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Register Gebaude

Im Register Gebdaude werden die Hauptdaten wie z. B. die Adresse und die Bezeich-
nung des Gebaudes eingegeben.

fas

Neues
| Gebaude -
Aktionen

H

e
LQ Gebaude / Wohnung

Bankverbindungen

SEPA JTRETS

Stammdaten

Buchen

Archiv

Speichern

X Loschen

(2 Drucken

1 @ Landkarte

0 Routenplan
Inventur

Weitere Funkiionen

| Gebsude | Ulagekonten | Heizanlage | Infos [ Dokumente | Siatistik |
1- Wohnpark " Schéner Wohner'

1900 (5

Gebaudenummer | 1 Bavjahr

Bezeichnung \iahnpark “Sehaner \Wohnen™

Stralle Hindenburgstralie 64

PLZ /Ot 79102 Freiburg
[Z] Unterschiedliche Abrechnungszeitraume fiir Neben- und Heizkosten

Abrechnungszeiraum

won | 01012016 [v]
bs | 21122016 [+]
Gebaudekonten | Riicklagenkonten
Hauptkonio/ Instint | BIC|IBAN Kontoinhabenr Onlincbanking 53]
9] Sparkasse DEI01111111111 ' WEG Schéner Wohnen : Nein
s Volksbank DE998989898989 WEG Schéner Wehnen  HBCI/ FinTS E]
[ Neues Konto |
KK

(Ebsriche Ge ) 1 GaSide—

Hier stehen lhnen folgende Felder zur Verfligung:

Gebaude-
nummer

Baujahr

Bezeichnung

Hier kdnnen Sie eine beliebige Gebaudenummer eingeben, die
Ihnen die Identifikation des Gebaudes erleichtern soll. Es stehen
bis zu 10 Zeichen zur Verfligung, wobei nicht nur Ziffern erlaubt
sind. Geben Sie z. B. folgende Gebdudenummer an: G100.

Hinweis

Fur den erfolgreichen Einsatz von ista comfort® muss eine ein-
deutige Gebaude-Nummer zugeordnet werden.

Hier stellen Sie das Baujahr des Gebaudes ein.

Die Gebaudebezeichnung dient - ahnlich der Gebaudenummer -
der leichten Identifikation des Gebaudes. In der Regel werden Sie
als Gebaudenummer ein Kulrzel eingeben, anhand dessen Sie das
Gebaude eindeutig identifizieren kénnen. Als Bezeichnung geben
Sie dann eine etwas langere Klartextformulierung, z. B. "Wohn-
park Frankfurt" ein, Gber die Sie auch dann das richtige Gebaude
finden kbnnen, wenn Ihnen einmal die korrekte Gebaudenummer
nicht einfallt.

Hinweis

O Achten Sie darauf, eine sinnvolle Bezeichnung zu wahlen. Da
die Bezeichnung unter anderem auch in den Abrechnungen
der Hausverwaltung mit ausgegeben wird, sollten auch die Ei-
gentimer und Mieter dieses Gebaudes etwas mit der Be-
zeichnung anfangen kdnnen!

O Gebaudenummer und -bezeichnung werden auch auf Abrech-
nungen ausgegeben!
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StraBe Dieses Feld erhalt die StraRenanschrift des Gebaudes. Diese
kann spater fir die zugehorigen Wohnungen automatisch tber-
nommen werden.

PLZ/Ort In diesen beiden Feldern geben Sie die Postleitzahl und den Ort
des Gebdudes ein.

Abrech- In der Regel werden die Gebaude nach dem Kalenderjahr abge-
nungs- rechnet, d. h. das Wirtschaftsjahr beginnt mit dem 01.01. des Jah-
zeitraume res und endet am 31.12. Lexware hausverwalter 2018 bietet lhnen

jedoch auch die Moglichkeit, ein vom Kalenderjahr abweichendes
Wirtschaftsjahr zu definieren, welches noch nicht einmal genau ein
Jahr lang sein muss. Sie konnen mit der Hausverwaltung also
durchaus auch ein Wirtschaftsjahr vom 01.05.2013 bis zum
30.04.2014 definieren oder aber vom 01.01.2014 bis zum
31.12.2014.

Im Gebaude-Dialog kénnen nun bei Bedarf zwei unterschiedliche
Abrechnungszeitrdume (NK und HK) definiert werden. Im Register
Umlagekonten missen bei Nutzung der Abrechnungszeitraume
"Nebenkosten" (erstes Datumsfeld) z. B. vom 01.01.2014 bis
31.12.2014 und "Heizkosten" (zweites Datumsfeld) z. B. vom
01.07.2013 bis 30.06.2014 die Umlagekonten des Gebaudes
durch die Auswahl Zuordnung Nebenkosten oder Heizkosten in
die entsprechenden Kategorien eingeordnet werden.

Hinweis

Einen zweiten Abrechnungszeitraum kénnen Sie nur im Rahmen
der Mietverwaltung angeben.

Die Heizanlagenkonten werden automatisch dem HK-
Abrechnungszeitraum zugeordnet. Bei einer Abrechnung und/oder
beim Jahresabschluss wird gefragt, ob diese(r) fiir den HK- oder
den NK-Zeitraum erfolgen soll. Fir Gebaude ohne unterschiedli-
che Zeitraume hat diese Auswahl keine Auswirkung (kann aber
nicht ausgeblendet werden, da ja auch mehrere Gebaude mit un-
terschiedlichen Einstellungen auf einmal abgerechnet werden
kénnen). Zusatzlich kann an dieser Stelle bei Bedarf auch ein
benutzerdefinierter Zeitraum (abweichend von dem im Gebaude
definierten) angegeben werden. Wichtig zu wissen ist, dass nur
die HK-Vorauszahlungen dem Heizkostenzeitraum zugeordnet
werden, alle anderen Vorauszahlungen (NK, Hausgeld, Riicklage)
dem NK-Zeitraum.

Um das Datum leichter auswahlen zu kdnnen, klicken Sie einfach
am rechten Rand des entsprechenden Datumsfelds auf die Schalt-
flache. Hiertiber rufen Sie einen Kalender auf, tiber den Sie
schnell und einfach das gewilinschte Datum auswahlen kénnen.

Abrechnungszeitraum

von | 01012013 [=]

bis 31122013 [=]

1 Dezember 2013+
MDMDEFSS
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Gebaude-
konten

Legen Sie unter Gebaudekonto das fiir das Gebaude glltige
Bankkonto fest. Dieses Bankkonto wird standardmaRig fiir alle
Buchungen innerhalb dieses Gebaudes als Hauptbankverbindung
vorgegeben.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Es 6ffnet sich das Auswahlfens-
ter mit allen angelegten Bankverbindungen. Wahlen Sie das ge-
wiinschte Bankkonto aus.

Mit Hinzufiigen und SchlieRen wird die selektierte Bankverbin-
dung dem Gebaude zugeordnet und das Auswahlfenster ge-
schlossen.

Mit mehreren Gebaudekonten arbeiten

Sie kdnnen einem Gebaude auch mehrere Bankverbindungen als
Gebaudekonto zuordnen. Bankverbindungen, die dem Gebaude
bereits zugeordnet wurden, werden nicht mehr zur Auswahl ange-
boten. Dies betrifft sowohl bereits zugeordnete Gebaude- als auch
Ricklagekonten.

Ubernehmen Sie diejenigen Bankverbindungen, die Sie fiir das
Gebaude nutzen mochten.

Mit Hinzufiigen und weiter ordnen Sie die selektierte Bankver-
bindung zu. Das Auswahlfenster bleibt fir die Zuordnung weiterer
Bankverbindungen gedffnet. Kehren Sie in diesem Fall mit
SchlieBen in die Gebdudestammdaten zurtick.

Jede gewahlte Bankverbindung wird unter Gebaudekonten in
einer eigenen Zeile aufgefiihrt.

Hauptbankverbindung festlegen

Legen Sie beim Arbeiten mit mehreren Gebaudekonten fest, wel-
che Bankverbindung fir das Gebaude als Hauptbankverbindung
genutzt werden soll. Klicken Sie hierzu in der Spalte Hauptkonto
auf die entsprechende Optionsschaltflache. Die Hauptbankverbin-
dung wird beim Buchen der Zahlungen als Bankkonto vorgeschla-
gen.

Wurde dem Gebaude noch keine Bankverbindung zugeordnet,
wird das erste ausgewahlte Bankkonto als Hauptbankverbindung
gekennzeichnet. Diese Vorbelegung kann in der Liste der Gebau-
dekonten geandert werden.

Sie konnen die Gebaudekonten nur mit OK speichern, wenn Sie
eine Bankverbindung als Hauptbankverbindung festgelegt haben.
Neues Gebidudekonto anlegen

Uber die Schaltfliche Neues Konto kénnen Sie den Stamm der
Bankverbindungen direkt aus den Gebaudestammdaten heraus
um ein neues Konto erganzen. Das neue Konto kann dann wie
beschrieben dem Gebaude zugeordnet werden.

Hinweis zum SEPA-Lastschriftverkehr

Beachten Sie: Soll das Gebaudekonto im SEPA-Lastschriftverkehr
verwendet werden, muss dort eine Glaubiger-ID eingetragen
worden sein.

Siehe die Hinweise zur Glaubiger-ID im Abschnitt Bankkonten
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Riucklagen- Unter Riicklagekonten haben die Moglichkeit, fir jedes WEG-

konten Objekt ein oder mehrere Riicklagenkonten zu erfassen. Sie kon-
nen damit Ricklagen fiir unterschiedliche Gebaudeteile auf meh-
reren Ricklagekonten fiihren. Fir jede Ricklagenart lasst sich der
im Wirtschaftsplan beschlossene Kostenanteil erfassen. In der
Einzelabrechnung kann die Soll- und Ist-Zuflihrung auf allen Riick-
lagenkonten detailliert nachvollzogen werden.

Riicklagekonto/Riicklagekonten auswahlen

Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Es 6ffnet sich das Auswahlfens-
ter mit allen angelegten Bankverbindungen.

Bankverbindungen, die dem Gebaude bereits zugeordnet wurden,
werden in der Liste nicht mehr zur Auswahl angeboten. Dies be-
trifft sowohl bereits zugeordnete Riicklage- als auch Gebaudekon-
ten.

Ubernehmen Sie diejenigen Bankverbindungen, fir die Sie fir das
Gebaude als Ricklagekonto nutzen méchten.

O Mit Hinzufiigen und SchlieBen wird die selektierte Bankver-
bindung dem Gebaude zugeordnet und das Auswahlfenster
geschlossen.

O Mit Hinzufiigen und weiter ordnen Sie die selektierte Bank-
verbindung zu. Das Auswahlfenster bleibt fir die Zuordnung
weiterer Bankverbindungen geoéffnet. Kehren Sie in diesem
Fall mit SchlieBen in die Gebaudestammdaten zurick.

Jede gewahlte Bankverbindung wird unter Riicklagekonten in
einer eigenen Zeile aufgefiihrt.

Bezeichnung dndern

Sie kénnen fir jedes Riicklagekonto eine sprechende Bezeich-
nung hinterlegen. Uber die Bezeichnung haben Sie die Maglich-
keit, bei der Verwaltung von mehreren Riicklagen den Zweck der
Ricklage zu benennen.

Die Felder der Spalte Bezeichnung sind zunachst mit dem Na-
men des Instituts vorbelegt.

Klicken Sie in das jeweilige Feld und andern Sie die Bezeichnung
entsprechend ab.

Neues Riicklagenkonto anlegen

Uber die Schaltfliche Neues Konto kénnen Sie den Stamm der
Bankverbindungen direkt aus den Gebaudestammdaten heraus
um ein neues Konto erganzen. Das neue Konto kann dann wie
beschrieben dem Gebaude zugeordnet werden.

Hinweis zum 'Virtuellen Riicklagekonto'

Das "virtuelle Ricklagenkonto" wird nur intern mitgefiihrt und aus-
schlieflich beim Buchen von Sonderbuchungen angezeigt.
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Register Umlagekonten

Im Register Umlagekonten kdnnen Sie die verschiedenen Umlagekonten des Ge-
baudes definieren. Hier definieren Sie z. B. auch, wie die Kosten des Gebaudes spa-
ter auf die Mieter oder Eigentiimer verteilt werden.

Dies wird in Abschnitt Umlagekonten genau erlautert.

FUNKTIONEN

|| Gebsude | Uizgekonien | Heizaniage |, Infos | Dokumente [ Statistk |
\Wohner™
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| |
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Register Heizanlage

Im Register Heizanlage des Gebaude-Dialogs kdnnen Sie festlegen, auf welche Art
und Weise die Heizkostenabrechnung des Gebaudes durchgefiihrt werden soll.

Ol « »»

START

[ Gebaude | Umlagekonten || Heizanlage | infos | Dokumente [ Statisik |
E 1 Wohnpark *Schaner Walnen™

(@) Heizkostenabrechnung selber durchfiihren
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Grundsatzlich kénnen Sie hier wahlen, ob Sie
U die Abrechnung selbst durchfiihren,

U ein Fremdunternehmen mit der Abrechnung beauftragen (z. B. ista®, Brunata, on)
oder

O eine inte®grierte Erstellung von Heiz- und Betriebskostenabrechnungen Uber ista
comfort™ durchfiihren. In diesem Fall erscheint ein zusatzliches Register ista
comfort®.

Wenn Sie die Heizkostenabrechnung selbst durchfiihren mdchten, missen Sie dem
Programm angeben, auf welche Art die Aufteilung der Heizanlagenkosten (Wartung,
Brennstoffkosten etc.) in Heiz- und Warmwasserkosten geschehen soll.

Kostenverteilung nach § 9 der Heizkostenverordnung

In § 9 der Heizkostenverordnung wird eine Formel verwendet, die die Brauchwasser-
temperatur in °C sowie den Brennwert des eingesetzten Brennstoffs verwendet.

Der Heizwert einer Brennstoffeinheit ist meistens den Abrechnungsunterlagen des
Energieversorgungsunternehmens (Ollieferant, Stadtwerke, Gaswerke, ...) zu ent-
nehmen oder dort zu erfragen. Sie kdnnen sich aber auch an folgender Tabelle orien-

tieren:
Heizol 10 kWh/I
Stadtgas 4,5 KWh/m?
Erdgas L 9 kWh/m3
Erdgas H 10,5 kWh/m3
Brechkoks 8 kWh/kg

Beachten Sie bei der Wahl der Abrechnungseinheit den Abrechnungszeitraum und
wahlen Sie in der Auswahlliste je nach Heizart

U § 9 Heizkostenverordnung (ab 2009), wenn der Abrechnungszeitraum mit oder
nach dem 01.01.2009 beginnt,

U §9 Heizkostenverordnung Brennwertheizkessel (ab 2009), wenn der Abrech-
nungszeitraum mit oder nach dem 01.01.2009 beginnt,

O Warmemengenwasserzahler, wenn der Abrechnungszeitraum mit oder nach
dem 01.01.2009 beginnt, oder

O § 9 Heizkostenverordnung, wenn der Abrechnungszeitraum vor dem 31.12.2008
beginnt.

Fernwarmenetz

In § 9 der Heizkostenverordnung gibt es auch eine Mdglichkeit, Fernwarme abzurech-
nen. Ist das Haus an ein Fernwarmenetz angeschlossen, so aktivieren Sie bitte die
entsprechende Abrechnungsart.
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Beachten Sie dabei den Abrechnungszeitraum und wahlen Sie in der Auswahlliste

O §9 Heizkostenverordnung Fernwarme (ab 2009), wenn der Abrechnungszeit-
raum mit oder nach dem 01.01.2009 beginnt, oder

O Fernwarme, wenn der Abrechnungszeitraum vor dem 31.12.2008 beginnt.

':[,_ Haben Sie Fernwarme gewahlt, missen Sie nur die Brauchwassertemperatur in °C
</ angeben.

. 2 . .
Kostenverteilung nach m ', wenn der Warmwasserverbrauch nicht messbar ist

Wenn der Warmwasserverbrauch (z. B. aufgrund fehlender Warmwasserzahler) nicht
gemessen werden kann oder wenn die Warmwasseraufbereitung gar nicht tber die
Heizanlage erfolgt, dann wahlen Sie — je nach Beginn des Abrechnungszeitraums — in
der Auswahlliste eine dieser Moglichkeiten aus:

U §9 Heizkostenverordnung m2 (ab 2009), wenn der Abrechnungszeitraum mit
oder nach dem 01.01.2009 beginnt, oder

O Prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung, wenn der Ab-
rechnungszeitraum vor dem 31.12.2008 beginnt.

Es stellt sich im Fall der prozentualen Aufteilung also die Frage, wie hoch der Pro-
zentsatz der Warmwasseraufbereitung gewahlt werden muss. Falls die Warmwasser-
aufbereitung nicht Gber die Heizanlage, sondern z. B. Giber strombetriebene Durch-
lauferhitzer erfolgt, ist die Frage leicht zu beantworten. Hier entfallen 100 % der Kos-
ten auf das Heizen, es bleiben also 0 % fur die Warmwasseraufbereitung ubrig.

Fehlen jedoch nur die Warmwasserzahler, so werden die Prozentsatze in § 9 Abs. 2
der Heizkostenverordnung vorgegeben:

"[...] Kann das Volumen des verbrauchten Warmwassers nicht gemessen werden, ist
als Brennstoffverbrauch der zentralen Warmwasserversorgungsanlage ein Anteil von
18 vom Hundert der insgesamt verbrauchten Brennstoffe zugrunde zu legen. "

Demnach missen fiir die Warmwasseraufbereitung 18 % eingestellt werden, wodurch
auf die Heizkosten ein Anteil von 82 % entfallt.

Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung wird fiir alle Abrech-

e

\) nungen ab dem 01.01.2009 ungiltig. Beginnt also der Abrechnungszeitraum mit oder
nach dem 01.01.2009, wahlen Sie die Abrechnungsart § 9 Heizkostenverordnung
2
m (ab 2009) aus.
':[,f Naheres zur Heizkostenabrechnung erfahren Sie im Kapitel Abrechnungen durch-
<V fiihren > Heizkostenabrechnung.
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Register ista comfort®

Integrierte Abrechnung — die neue Dimension des Datenaustauschs

Zur Erstellung von Betriebs- und Heizkostenabrechnungen mussten bisher die Daten
unterschiedlicher IT-Systeme von Immobilienwirtschaft und Warmemessdienst auf-
wandig aufeinander abgestimmt werden - ein mitunter zeit- und kostenintensives Ver-
fahren. Anwender von Lexware hausverwalter 2018 kdnnen diese Prozesse jetzt au-
tomatisieren: Durch die Partnerschaft mit dem fihrenden Warmemessdienstleister
ista® Deutschland GmbH kdénnen Daten und Informationen zwischen Lexware haus-
verwalter 2018 und dem ista® Rechenzentrum bequem und sicher direkt via Internet
ausgetauscht werden. Das Ergebnis: Die Integrierte Abrechnung — eine Heiz- und
Betriebskostenabrechnung in einem Gesamtdokument mit einer einzigen Software.

Vorteile der O Integrierte Erstellung von Heiz- und Betriebskostenabrech-
integrierten Ab- nungen mit dem Warmemessdienstleister ista® Deutschland
rechnung mit GmbH.

. ®
Il e Direkte Anbindung an das ista®-Rechenzentrum via Internet.

U

O Kein manuelles Ausflllen von Kosten- und Nutzerlisten
mehr.

U

Keine Vergleichs- und Ubertragungsarbeiten mehr.

(W]

Leicht verstandlich und einfach zu bedienen.

O Hohe Sicherheit durch Passwortschutz und aktuelle Daten-
verschlusselungstechnologie.

U Keine zusatzliche teure Software oder Vertrage notwendig.

Homepage www.ista.de
von ista
Deutschland
GmbH
1_ Eine ausfuhrliche Schritt fir Schritt Anleitung finden Sie unter Auswertungen, Ab-
'K/)‘ rechnungen und Abschluss im Kapitel Heizkostenabrechnung unter Fremdab-

rechnung uber ista comfort®.
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Im Register ista comfort® des Gebaude-Dialogs werden die entsprechenden ista®

Auftragsdaten hinterlegt und anschlieRend die verschiedenen Arbeitsprozesse durch-
gefiihrt. Dieses Register steht erst zur Verfligung, wenn im Reglster Heizanlage die
Abrechnungsart auf Fremdabrechner mit der Option ista comfort® eingestellt wurde.

O3 || jg el | 5 Lexware haus erwalter_201¢
DATH START AUSWERTUNGI . 3
ﬁ I I }( Léschen § e Landkarte
& Drucken 3 Routenplan
Neuer Meues Speichemn Inventur
Datensatz * | Gebaude
Navigator )9@
Stammdaten [ Gebauds | 1 [ [[ista comiont® [ nfos | D [ statistik |
i 1-Wohnpark “Schoner Wohnen™
EI% Lensrn ista® Liegenschafts-Status
nicht eingerichtet
PO N
Gebéude / Wohnung_ Auftragsdaten
iste® Kunden-Nummer
e . ists® Liegenschafts-Nummer |_-__ -
@ Er
Prozesse
Einrichtung Liegenschaft(en) ]
Q@ Unmlagekonten Ordnungsbegriffe abrufen
Auftrag Abrechnung
l € I ErvrmT Abrechnungsergebnis abrufen
bereits abgerufene Abrechnungen drucken
Technische Dokumentation anfordern
Y Mandate
_ Sonstiges
Logdatei ista comfort®
Stammdaten
Buchen
Archiv
EE@@ OK | [ Abbrechen | [ Hille

& Ubsrsicht Ge | [@{Gebaude ]

ista® Kunden-
Nummer

ista® Liegen-
schafts-
Nummer

Einrichtung
Liegenschaft

Austausch
Ordnungs-
begriffe

Hier wahlen Sie die entsprechenden ista®-Vertrage bzw. Kunden-
Nummern aus, welche S|e zuvor in den Programmoptionen im
Register ista comfort® eingerichtet haben.

Tragen Sie hier die Ihnen bekannte ista -L|egenschafts-Nummer
ein.

Hinweis

Die Angaben Uber Ihre ista®-Kunden-Nummer bzw. ista®-

Lle% enschafts-Nummer entnehmen Sie bitte den entsprechenden
ista”-Auftragsbestatigungen. Die Liegenschafts-Nummer ist
9-stellig ohne Buchstaben bzw. Sonderzeichen einzutragen. Bei-
spielsweise wird die Liegenschafts-Nummer "N 15-799-9940/0" als
"15-799-9940" eingetragen.

Nachdem alle Voraussetzungen fiir die Einrichtung der Liegen-
schaft geschafft wurden, werden Uber diese Schaltflache die all-
gemeinen Gebaude- (|nkI Umlagekonten), Wohnungs- und Nut-
zerdaten an das ista®-Rechenzentrum Ubergeben.

Nach der Einrichtung der Liegenschaft erhalten Sie eine entspre-
chende E-Mail, sobald die Ordnungsbegriffe ausgetauscht werden
kénnen. Uber die Schaltflache Austausch Ordnungsbegriffe
werden die vom ista®-Rechenzentrum festgelegten Nutzer-
Zuordnungen (Ordnungsbegriffe) abgerufen und in den Mieterda-
ten automatisch eingetragen.
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Auftrag Um die Erstellung einer Heizkostenabrechnung durch das ista®-
Abrechnung Rechenzentrum zu beauftragen, muss die Schaltflache Auftrag
Abrechnung verwendet werden.

Nach der Auftragserteilung erhalten S|e per E-Mail Bescheid dar-
Uber, wann die Abrechnung vom ista®-Rechenzentrum erstellt
wurde und abgerufen werden kann.

Abrech- Der Abruf der fertigen Abrechnung erfolgt abschlieend tber die
nungs- Schaltflache Abrechnungsergebnis abrufen. Diese startet mit
ergebnis einem Assistenten, indem man zunachst wahlen kann, ob eine
abrufen bereits abgerufene Abrechnung (falls vorhanden) noch einmal

ausgedruckt werden soll oder ob ein neues Abrechnungsergebnis
vom ista®-Rechenzentrum abgerufen und anschlief’end ausge-
druckt werden soll.

Bei einer Betriebskostenabrechnung (Gesamt-/Einzel-
/Mieterabrechnung) von Lexware hausverwalter 2018 wird ein
vorhandenes Abrechnungsergebnis von ista® mit berlicksichtigt
und als eigene Zeile ausgedruckt. Naturlich wird dieses Ergebnis
auch beim Jahresabschluss berticksichtigt.

Bestatigungs- Diese Schaltflache fordert flr d|e Abrechnung entsprechende Be-

unterlagen statigungsunterlagen vom ista®-Rechenzentrum an.
anfordern
Logdatei Uber die Schaltfliche Logdatei haben Sie die Méglichkeit, ein

Protokoll aufzurufen. Dort wird jeder fur das gewahlte Gebaude
relevante Prozessaufruf protokolliert (inkl. allgemeingultiger Pro-
zesse wie Erstanmeldung, Passwortanderung, ...). Jeder Pro-
zessaufruf wird mit Datum/Uhrzeit, Prozessname und Bemerkung
(Erfolgreich oder Fehlermeldung) angezeigt.

Weitere Register

Register Infos

Im Register Infos des Gebaude-Dialogs kénnen Sie — genau wie im Adressen-Dialog
— zusatzliche spezielle Informationen zu Ihrem Gebaude erfassen.

| Gebsude | | [ Heizanlage [ ista comfort® | Infcs | Dokuments | Stmtistik |

1-Wohnpark “Schaoner Wohnen™

Benutzerdefinierts Infos

Bezeichnung A Tnhalt

Flurstiicksnummer 0815/001

Bemerkung

|

0K | [Abbrechen | [ Hille
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Genau wie im Adressen-Dialog stehen Ihnen auch hier wieder die zwei Mdglichkeiten
zur Verflgung:

U Eingabe einer (fast) beliebig langen Notiz

U Erstellen zusatzlicher, fir alle Gebaude gultigen Datenfelder, wie z. B. Lage, Flur-
sticksnummer, Verkehrsanbindung, ...

Mochten Sie ein eigenes Feld fiir die Gebaudeverwaltung definieren, gehen Sie wie

folgt vor:
[B 1. Klicken Sie auf das +-Symbol
2. Geben Sie im nun gedffneten Dialog eine Feldbezeichnung ein, z. B. Flurstiicks-
nummer.
Meuer Eintrag
MName Flursticksnummer
’ Anlegen und schlielen ] [ Anlegen und neuer Eintrag ] ’ Fenster schlieBen ]

3. Klicken Sie auf Anlegen und schlieBen, um den Eintrag anzulegen und zurtick
zur Gebaude-Maske zu gelangen. Sie kénnen auch die Schaltflache Anlegen und
neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anlegen
mdchten.

Das neu erzeugte Feld wird nun in der Liste der benutzerdefinierbaren Informatio-
nen angezeigt. In der Spalte Inhalt konnen Sie nun die entsprechende Information
fur das aktuelle Gebaude eingeben.

Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig viele Felder erzeugen. Natiirlich werden die Fel-
der nicht nur fir die bereits bestehenden Gebauden erzeugt, sondern sie werden spa-
ter bei der Anlage eines neuen Gebaudes automatisch auch in dieses eingefligt.
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Register Dokumente

Lexware hausverwalter 2018 ermdglicht Ihnen, zu allen Stammdaten (Adressen, Ge-
baude, Wohnungen) beliebige Dokumente und Bilder zu hinterlegen.

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Mdglichkeit, ein Dokument oder Bild,
welches auf |hrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzufiigen.
So kénnen Sie zum Beispiel zu einem Gebaude den Bauplan aus einem CAD-
Programm einfligen oder aber einfach Fotos des Gebaudes mit einbinden.

) Gebaude

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage istacﬂrrrfurl‘al Infos | Dekumente |StdListik|
1-Wohnpark "Schaner Wohnen™

Bilder

14 4 bkl b ks
Do = Dateipla
Wartungsvertrag C\Hausverwalter 2018WWord\ | Sonstige
Neuwes Dokument ] [ Dokument léschen ] [ Dokument éffnen ]
[ ok | [abbrechen | [ Hilie
So fiigen Sie ein neues Dokument ein:
|p | 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument oder im Bilder-Bereich auf die

Schaltflache Neuer Datensatz.

An dieser Stelle ist es unwichtig, ob Sie ein Bild oder ein anderes Dokument ein-

figen mochten. Alle Dokumente, ob Bilder oder sonstige Dokumente, werden spa-
ter in der Dokument-Liste angezeigt. Handelt es sich um eine Grafikdatei (Endung
.BMP, .JPG, .GIF), so wird das Bild automatisch im oberen Bereich mit angezeigt.

Meues Dokument

Name

Kategorie

Datei

[ 0K |[ Abbrechen |

2. Geben Sie nun einen beliebigen Namen fiir das Dokument sowie eine Kategorie
ein. Nach der Kategorie kdnnen Sie mehrere gleichartige Dokumente gruppieren,
um z. B. spater leichter das gewiinschte Dokument finden zu kénnen.

3. Geben Sie im Feld Datei den Dateinamen inkl. Verzeichnispfad an. Sie kénnen
die Datei auch Uber einen Dateiauswahl-Dialog auswahlen, wenn Sie auf das
Fernglas-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes klicken.
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So offnen Sie ein eingefiigtes Dokument:
1. Wabhlen Sie in der Dokumenten-Liste das gewtinschte Dokument aus.
2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Dokument 6ffnen.

3. Das Dokument wird — sofern es existiert und mit einer Anwendung verknuipft ist —
in der entsprechenden Anwendung gedffnet.

1 Sie konnen auf diese Weise alle Dokumente 6ffnen, die Sie auch im Windows-Explorer
’\P per Doppelklick 6ffnen kdnnen. Hierzu zahlen z. B. Word- oder Excel-Dokumente, Grafi-
ken oder andere Dateien, sofern das zugehdrige Programm korrekt installiert ist.

Register Statistik

Im Register Statistik werden Ihnen statistische Daten zum Gebaude angezeigt. Diese
Daten sind naturlich erst dann vorhanden, wenn Sie zu dem Gebaude auch die Woh-
nungen angelegt haben.

Gebsude | Umlagekonten | Heizanlage \sianumfnn@I Infos | Dokumente ‘S‘Ellﬂlk‘

1- Wohnpark "Schoner Wohnen'
Wohnungssummen
\wiohnungszahl 3 Zimmer 10
TETIEEE 200|m?  Wasserzahler 3
beheizt 120{m? HKV Zahler 0
umbauter Raum 0|me Aufzugnutzer 0
Miteig -Anteil 1000
monatliche Einnahmen
Miete T30.00|EUR  Garage 45,00 |EUR
Nebenkosten S30.00|EUR  Hausgeld 190.00 EUR
Heizkosten 105,00 EUR  Rucklage 40,00 EUR
Vemmietungsstand
Wermietet 2 Vermietet 66,67 |%
Leerstand 1 Leerstand 3333 %

[ ok | [Abbrechen | [ Hille |

Zunachst werden hier die Summen einiger wichtiger Wohnungsinformationen
angezeigt. So erhalten Sie z. B. Informationen dariber, GUber wie viel m? Wohnflache
das Gebaude insgesamt verfiigt. Insbesondere die Summe der Miteigentums-Anteile
kann auch als Kontrollfunktion genutzt werden, da sich in der Regel die Miteigen-
tumsanteile auf 1.000 summieren sollten. Wird hier ein anderer Wert angezeigt, haben
Sie eventuell bei der Anlage der Wohnungen einen Fehler gemacht.

Zusatzlich werden in der Statistik auch die monatlichen Einnahmen aus Miete, Gara-
genmiete, Nebenkoste, Heizkosten, Hausgeld und Riicklage angezeigt. Diese Informatio-
nen konnen bei der Erstellung des Wirtschaftsplans niitzlich sein, um zu kontrollieren, ob
die geplanten laufenden Kosten mit den laufenden Einnahmen gedeckt werden kdnnen.

Zuletzt erhalten Sie noch Informationen iber den Vermietungsstand des Gebaudes.
Hier wird angezeigt, wie viele Wohnungen vermietet sind und wie viele Wohnungen
leer stehen. Bitte beachten Sie, dass diese Informationen nur korrekt sein kénnen,
wenn Sie zu jeder Wohnung Mieterdaten (ob Leerstand oder nicht) eingegeben ha-
ben. Entspricht die Summe aus vermieteten und leerstehenden Wohnungen nicht der
Gesamtanzahl der Wohnungen im Gebdude, so haben Sie fir einige Wohnungen
noch gar keine Mieterdaten erfasst.
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Im Register Umlagekonten des Gebaude-Dialogs haben Sie Zugriff auf die fiir das
Gebaude zur Verfigung stehenden Umlagekonten.

Fiir jede Kostenart muss ein Umlagekonto eingerichtet werden!

Die sicherlich wichtigste Aufgabe eines Hausverwaltungsprogramms besteht darin, die
Uber das Jahr anfallenden Kosten eines Gebaudes in der Jahresabrechnung korrekt
auf die Mieter und Eigentimer zu verteilen.

Dabei werden die Kosten aber je nach Kostenart auf verschiedene Weise verteilt. So
werden die Kosten fiir Allgemeinstrom z. B. Gblicherweise komplett auf die Mieter
verteilt, wobei als Verteilungsschlissel die Wohnflachen der einzelnen Wohnungen
verwendet werden. D. h. der Mieter einer 100 m? Wohnung bezahlt einen doppelt so
hohen Anteil an Allgemeinstrom wie ein Mieter einer 50 m? Wohnung. Die Wohnungs-
eigentiimer brauchen sich — sofern sie ihre Wohnung nicht selber bewohnen oder leer
stehen lassen — (iberhaupt nicht am Allgemeinstrom zu beteiligen.

Anders sieht dies schon bei Kreditzinsen aus. Diese werden voll von den Eigentiimern
getragen, wobei der Gesamtbetrag oft liber die Miteigentumsanteile auf die verschie-
denen Eigentimer verteilt wird.

Neben diesen beiden einfachen Beispielen gibt es aber auch noch Félle, in denen zur
Verteilung des Gesamtbetrags mehr als ein Verteilungsschlissel verwendet wird oder
es wird nur ein Teil der Kosten auf die Mieter, der andere Teil auf die Eigentimer um-
gelegt.

So werden z. B. die Heizkosten zum einen Teil nach m®* umbautem Raum, zum ande-
ren Teil nach dem tatsachlichen Verbrauch auf die Mieter umgelegt. Bei den Haus-
meisterkosten ist es dagegen oft der Fall, dass nicht die gesamten Hausmeisterkosten
auf die Mieter umgelegt werden kénnen, da der Hausmeister auch Reparaturen an der
Hausfassade vornimmt, fiir die die Eigentiimer aufkommen mussen.

All diese Unterschiede miissen bei der Definition der Umlagekonten berticksichtigt
werden. Sie missen also fir jede Kostenart ein eigenes Umlagekonto anlegen, auf
welchem dann spater die entsprechenden Kosten gebucht werden kénnen. Durch die
bei der Definition der Umlagekonten eingestellten Verteilungsschlissel und -optionen
kann die Hausverwaltung dann spater bei der Abrechnung die angefallenen Kosten
automatisch korrekt auf die verschiedenen Mieter und Eigentimer umlegen.

Standardkonten sind bereits vordefiniert!

Um Ihnen die Arbeit ein wenig zu erleichtern, werden fiir jedes neue Gebaude bereits
die wichtigsten Umlagekonten automatisch angelegt. Auf diese Weise missen Sie
lediglich spezielle Umlagekonten neu anlegen oder vorhandene Konten bezlglich der
Verteilungsdaten an lhre Situation anpassen.

Wenn Sie ein neues Umlagekonto definieren, haben Sie auferdem die Wahl, ob das
Konto nur flir das aktuelle Gebaude angelegt werden soll oder ob es sich um ein
Standard-Konto handelt, das fiir alle bestehenden und zukiinftig noch zu erfassenden
Gebdaude verwendet werden soll. Auf diese Weise missen Sie die von lhnen verwen-
deten Konten nicht fir jedes Gebdude neu eingeben.

Zusatzlich kdnnen Sie die Standard-Umlagekonten auch in den Stammdaten unter
Umlagekonten bearbeiten.

Einfache Verwaltung der Umlagekonten liber den AssistentenDie einfachste Mog-
lichkeit, bestehende Umlagekonten zu verandern oder neue Konten zu definieren,
bietet der Umlagekontenassistent. Dieser ist selbsterklarend und bietet auch unerfah-
renen Anwendern die Mdglichkeit, alle notwendigen Einstellungen vorzunehmen.
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Fir den Aufruf des Umlagekonten-Assistenten gibt es zwei Wege:

U Der Assistent lasst sich Uber die Registerkarte ASSISTENTEN mit dem Befehl
Umlagekonto-Assistent starten. Dann wird im ersten Schritt abgefragt, ob Sie
ein Globales Umlagekonto, ein Umlagekonto fir ein bestimmtes Gebaude oder ein
Umlagekonto als Bestandteil des Standard-Kontenplans anlegen wollen.

Meues Umlagekonto
Umlagekonto anlegen

@ Global (Alle Gebaude)
©) Gebaude | <<Gebdude auswahlens>
(7 Standard Kontenplan

[ Abbrechen | [ OK |

O Alternativ kdnnen Sie den Assistenten auch in den Gebaudestammdaten im Re-
gister Umlagekonten Uber den Button Assistent aufrufen. Hier bietet der Assis-

tent Ihnen zusatzlich die Option, das aktuell ausgewahlte Umlagekonto zu bear-
beiten.

Umlagekonten-Assistent

Willkommen beim Umlagekonten-Assistenten

Dieser Assistent hilft lhnen dabei, Umlagekonten anzulegen und zu verandern,
Uml'ag’E- oder neue Umlageschliissel anzulegen.

konten-

Assistent Bitte wahlen Sie, welche Funktion des Assistenten Sie winschen:

(@) lch moachte ein neves Umlagekonto definieren
() lch méchte die Daten des aktuellen Umlagekontos andern
() lch méchte einen neuen Umlageschlissel definieren

Treffen Sie lhre Auswahl und wechseln Sie zum nachsten Schritt, indem Sie
die Schaltflache "weiter =" anklicken. Uber die Schaltflache "< Zuriick™
gelangen Sie jeweils zum vorhergehenden Schritt. \wenn Sie alle notwendigen
Daten eingegeben haben, konnen Sie die gewlnschten Anderungen Gber die
Schaltflache “Fertig!” vom Assistenten durchfiihren lassen. Uber die
Schaltflache "Abbrechen” verlassen Sie dagegen den Assistenten, chne die
Anderungen durchfithren zu lassen.
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Datenfelder der Umlagekonten

In der Umlagekonten-Maske stehen lhnen die im Folgenden beschriebenen Felder zur
Verfligung. Bitte beachten Sie, dass einige Felder je nach Einstellung auch ausge-
blendet werden kénnen. So sind z. B. die Felder im Bereich Lagerfahig und Warm-
wasserwarmemengenzahler fiir dieses Gebaude verwenden nur dann eingeblen-
det, wenn die Option Lagerfahig bzw. Warmwasserwarmemengenzahler fiir dieses
Gebaude verwenden (siehe Besondere Eingabefelder beim Konto ‘4598 Warm-
wasseraufbereitung) aktiviert wurden.

| Gebaude | Umiagek [ infes [0 [ statistik |
2 - Gebaude Barengasse
4040 - \wassergebiihren |z|
v
Umlagefzhig 100 a4 Ricklage
Z g @ (2) Heizkosten
Mehrwertsteuer reduzierter MwSt-Satz E
Kategorie Anlage V Sonstiges |z|
Lagerfahig
Verbrauchseinheit Anfangsbestand
Verbrauch
Zukauf Endbestand 0
Umlageschlissel
Schliissel 1 \Wasserverbrauch (Kalt) [=] (100 =
Schlissel 2 <Keiner> = [0 K=
Neues Konto ] [ Konto loschen ] [ Assistent ]
EE@@ 0K | [ Abbrechen | [ Hille

Konten-
auswahl

Standard-
Buchungstext

Umlagefahig

In der obersten Auswahlliste des Umlagekonten-Dialogs haben
Sie die Moglichkeit, das gewtiinschte Umlagekonto aus der Liste
aller fir das Gebaude vorhandenen Umlagekonten auszuwahlen.
Die weiteren Felder des Dialogs beziehen sich dabei immer auf
das in diesem Feld ausgewahlte Konto.

Der Standard-Buchungstext gibt an, welcher Buchungstext beim
Buchen auf dieses Konto automatisch vorgegeben werden soll.
Naturlich kann dieser bei jeder Buchung manuell Giberschrieben
werden. In vielen Fallen reicht es jedoch aus, wenn Sie als Bu-
chungstext z. B. "Hausmeistergehalt" verwenden. Solch einen Text
kénnen Sie hier als Standard-Text hinterlegen, sodass Sie ihn nicht
bei jeder Buchung auf dieses Konto neu eingeben missen.

Die Option Umlagefahig gibt an, ob die Kosten fir dieses Konto
auf die Mieter umgelegt werden kdnnen oder nicht. Ob Sie be-
stimmte Kosten auf die Mieter umlegen kdnnen oder nicht, hangt
zum einen mit diversen gesetzlichen Bestimmungen zusammen,
zum anderen aber auch mit den Mietvertragen Ihrer Mieter. Wich-
tig ist lediglich, dass die nicht umlagefahigen Kosten immer zu
Lasten der Eigentiimer gehen. Der Verwalter bezahlt diese Kosten
von den Hausgeld-Vorauszahlungen der Eigentimer. Bei der Jah-
resabrechnung werden dann die Hausgeld-Vorauszahlungen mit
den nicht umlageféhigen Kosten verrechnet, genauso wie fir die
Mieter die Heiz- und Nebenkostenvorauszahlungen mit den tat-
sachlich angefallenen umlagefahigen Kosten verrechnet werden.
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Hinweis Far den Fall, dass lediglich ein bestimmter Prozentsatz der Kosten
auf die Mieter umgelegt werden soll, kénnen Sie den genauen
umlagefahigen Prozentsatz einstellen.

Riicklage Einige Kostenarten, wie z. B. die Kosten flr Grof3reparaturen an
der Fassade, kostspielige Modernisierungen, usw. sollen von den
Eigentiimern nicht auf einmal in dem Jahr bezahlt werden, in dem
sie anfallen. Vielmehr werden solche BaumalRnahmen meist
schon im Voraus geplant und die finanziellen Mittel hierflir ange-
spart. Die Eigentimer eines Gebaudes sparen z. B. (iber mehrere
Jahre einen Betrag an, mit dem dann das Dach erneuert werden
soll. Eine solche Ansparung wird in der Hausverwaltung mit der
Instandhaltungsriicklage verwaltet. Im Gegensatz zum Hausgeld,
das fiir die laufenden, nicht umlagefahigen Kosten verwendet wird,
werden die Zahlungen der Ricklage nicht mit jeder Abrechnung
gegen die tatsdchlichen Kosten gegengerechnet, sondern die
Einzahlungen werden Gber mehrere Jahre gesammelt, bis eine
entsprechende BaumalRnahme bezahlt werden muss. Fur solche
Baumaflinahmen muss also ein Umlagekonto definiert werden,
welches aus dem Sparbetrag der Riicklage bezahlt wird.

MwSt. Im Auswahlfeld MwSt. kdnnen Sie angeben, mit welchem Mehr-
wertsteuersatz die Kosten dieses Kontos belastet sind.

Kategorie fir  Lexware hausverwalter 2018 bietet hier fur zukiinftige Anwen-
Anlage V dungsfalle die Méglichkeit an, eine Kategorie fir die Anlage V
einzustellen.

Lagerfiahig Mit der Option Lagerfahig geben Sie an, dass es sich um ein
Konto fir eine lagerfahige Ware (z. B. Brennstoff) handelt. Kaufen
Sie z. B. im Oktober 5000 Liter Heizdl ein, so werden Sie wahr-
scheinlich nicht alle 5000 Liter bis zum 31. Dezember des gleichen
Jahres verbrauchen. Daher miissen Sie bei der Verbuchung des
Heiz6l-Einkaufs zusatzlich zum Betrag auch die gekaufte Menge
eingeben. Vor der Abrechnung kénnen Sie dann bei den Umlage-
konten die Restbestande eingeben, sodass Lexware hausverwal-
ter 2018 automatisch den Verbrauch und die auf den Verbrauch
entfallenden Kosten berechnen kann.

Hinweis

U Die Kosten fur lagerfahige Ware dirfen erst beim Verbrauch
berlcksichtigt werden!

O Bei der Berechnung der Verbrauchskosten verwendet
Lexware hausverwalter 2018 die sogenannte FIFO-Methode
(First In First Out). Dies bedeutet, dass angenommen wird,
dass das zuerst eingekaufte Ol auch zuerst verbraucht wird.
Dies ist wichtig, wenn in einem Abrechnungszeitraum mehrere
Ollieferungen zu verschiedenen Olpreisen erfolgen. Die FIFO-
Methode wird tbrigens vom Gesetzgeber empfohlen.

Verbrauchs- In diesem Feld kdnnen Sie die Verbrauchseinheit der lagerfahigen

einheit Ware angeben. Dies ist z. B. Liter bei Heizol, Stlick bei Glihbirnen
oder Kilogramm bei Spachtelmasse.

Anfangs- Da nicht die gesamten Verbrauchseinheiten zwingend in einem

bestand Abrechnungszeitraum verbraucht werden missen, kann der Rest-

bestand eines Jahres zum Anfangsbestand des nachsten Jahres
werden. Der Anfangsbestand wird von der Hausverwaltung bei
einem Jahresabschluss automatisch berechnet und kann nicht von
Hand eingegeben werden.
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Hinweis

Wenn Sie das erste Jahr mit Lexware hausverwalter 2018 arbei-
ten, dann haben Sie natirlich noch keinen Jahresabschluss
durchgefiihrt, der zu einem entsprechenden Anfangsbestand ge-
fuhrt hat. In diesem Fall missen Sie den Anfangsbestand als ei-
nen ganz normalen Einkauf verbuchen, wobei Sie als Bu-
chungstext nattirlich Anfangsbestand eingeben kdnnen. Dies ist
notwendig, da Lexware hausverwalter 2018 nicht nur die Menge
des Anfangsbestands benétigt, sondern auch den Wert. Wie Sie
den Einkauf verbuchen kdnnen, erfahren Sie im Kapitel Buchen.

Zukauf Auch der Zukauf wird von der Hausverwaltung automatisch einge-
tragen, sobald Sie Kosten fur dieses Umlagekonto verbuchen. Der
Zukauf bezieht sich jeweils auf den Zeitraum seit dem letzten Jah-
resabschluss.

Endbestand Der Endbestand muss vor einer Abrechnung von lhnen ermittelt
und in diesem Feld eingetragen werden. Nur so kann Lexware
hausverwalter 2018 den Verbrauch berechnen und die hierfir
angefallenen Kosten korrekt verteilen. Die oftmals komplizierte
Bewertung des Restbestands und des Verbrauchs ibernimmt
ubrigens Lexware hausverwalter 2018 fiir Sie.

Hinweis

Lexware hausverwalter 2018 unterstiitzt Sie bei der Erfassung der
Endbestande aller lagerfahigen Konten mit der Inventur-Funktion,
die Sie im Gebaude-Dialog iber FUNKTIONEN - Inventur im
Meniiband aufrufen kdnnen.

Umlage- Nachdem Sie bereits definiert haben, ob die Kosten auf die Mieter

schliissel oder die Eigentiimer verteilt werden sollen, miissen Sie schlieRlich
auch noch angeben, auf welche Weise die Verteilung erfolgen soll.
Hierbei stehen lhnen viele verschiedene Umlageschlissel zur
Verfiigung. So kénnen die Kosten unter anderem nach der Wohn-
flache, der Anzahl der Personen, nach dem Wasserverbrauch etc.
verteilt werden.

Zusatzlich bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 die Méglich-
keit, zwei verschiedene Umlageschliissel zu definieren, wobei
jeweils ein bestimmter Teil der Kosten Uber den ersten und der
restliche Teil der Kosten Uber den zweiten Umlageschliissel ver-
teilt wird. Ein Beispiel fur solch eine Teilung findet sich z. B. bei
den Heizkosten. Diese werden Uber den Verbrauch und Uber den
umbauten Raum auf die Mieter umgelegt. Uber die Prozentwerte
rechts neben den beiden Umlageschliisseln kénnen Sie festlegen,
welche Anteile der Kosten auf die einzelnen Schllssel entfallen
sollen.

Neues Konto  Uber die Schaltfliche Neues Konto kdnnen Sie ein neues Umla-
gekonto anlegen.

Konto Uber die Schaltfliche Konto I16schen kénnen Sie ein Umlagekon-

loschen to eines Gebaudes I6schen. Beachten Sie, dass dies nur dann
maglich ist, wenn das Konto seit dem letzten Jahresabschluss
nicht mehr verwendet wurde, also keine Kosten darauf verbucht
wurden.

Assistent Uber die Schaltfliche Assistent konnen Sie den Umlagekonten-
Assistenten aufrufen. Dieser Assistent hilft Ihnnen bei der Neuanla-
ge oder beim Verandern eines Umlagekontos. Zusatzlich hilft er
Ihnen auch dabei, neue Umlageschlissel zu definieren.
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Besondere Eingabefelder beim Konto "4598 Warmwasseraufbereitung"

Mit der Option Warmwasserwarmemengenzahler fiir dieses Gebaude verwenden
geben Sie an, dass das ausgewahlte Gebaude (ber einen globalen Warmwasser-
warmemengenzahler verfligt, d. h. alle Wohnungen des Gebaudes werden Uber einen
Zahler abgerechnet. Vor der Abrechnung kénnen Sie bei dem Umlagekonto den An-
fangs- und Endbestand eingeben, sodass Lexware hausverwalter 2018 automatisch
den Verbrauch berechnen kann.

| Gebéude || Umiagekonten || Heizanlage [ Infos | Dokumente | Statistik |
1-Wohnpark "Schoner Wohnen"
4598 - Warmwasseraufbereitung El
Standardbuchungstext

Umlagefshig 100 Riicklage

A
-2

Mehrwertsteuer wvoller MwSt-Satz

KN EN

Kategorie Anlage V' ‘wiarmwasser

‘wiarmwasserwarmemengenzahler fir dieses Geb3ude verwenden
Achtung

Anfangsbestand | 300 ki Bei Verwendung einer globalen
Warmwasserwarmemenge werden die
Endbestand 1700 K in der Wohnung hinterlegten

1400 \wZrmemengenzahler zur Verteilung
Verbrauch KW icht bericksichiiat

Umlageschiissel

Schlissel 1 ‘wasserverbrauch (Warm) |z| 70 %
Schiussel 2 gm \Wohnflache |z| 30 =
Neues Konto | [ Kontoléschen | [ Assistent |

E@@@ 0K | [ Abbrechen | [ Hille

Anfangsbestand Der Anfangsbestand muss vor einer Abrechnung von lhnen ermittelt und in diesem
Feld eingetragen werden.

Endbestand Der Endbestand muss vor einer Abrechnung von lhnen ermittelt und in diesem Feld
eingetragen werden. Die oftmals komplizierte Bewertung des Verbrauchs ibernimmt
Lexware hausverwalter 2018 dann fur Sie.

P Werden die Wohnungen des Gebaudes Uber einzelne Warmwasserwarmemengen-
' zahler abgerechnet, kdnnen Sie im Verbrauchsdaten-Dialog Uber das Register
Warmwasser die einzelnen Zahler pro Wohnung erfassen.
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Besonderheiten der Heizkosten

Bei der Definition der Umlagekonten gibt es einige Besonderheiten, sobald Sie ein
Konto bearbeiten, welches mit den Heiz- und Warmwasserkosten zu tun hat.

Grundsatzlich teilen sich die Konten fiir Heizung und Warmwasser in mehrere Berei-
che auf:

O diverse Unterkonten der Heizanlage

0 Konto "4597 Heizanlage"

U Konto "4598 Warmwasseraufbereitung"
O Konto "4599 Heizkosten"

Beim Buchen werden spater die Kosten der Heizanlage getrennt auf verschiedenen
Unterkonten der Heizanlage erfasst (z. B. Brennstoffkosten, Wartungskosten, Schorn-
steinfeger, ...). Diese Kosten werden dann bei einer Abrechnung auf dem Heizanla-
genkonto gesammelt und je nach verwendeter Heizkostenformel auf die Konten
Warmwasseraufbereitung und Heizkosten verteilt.

Erst von dort aus werden die Kosten entsprechend den eingestellten Umlageschliis-
seln auf die einzelnen Mieter und/oder Eigentiimer umgelegt.

) Beachten Sie die Besonderheiten bei der Dateneingabe zum Konto "4598 Warmwas-
' seraufbereitung” (siehe Kapitel Datenfelder der Umlagekonten - Besondere Ein-
gabefelder beim Konto '4598 Warmwasseraufbereitung’).

Unterkonten der Heizanlage

Unterkonten der Heizanlage erkennen Sie in der Konto-Auswabhlliste daran, dass sie
eingeruckt direkt unter dem Konto 4597 Heizanlage aufgelistet werden.

1 Gebaude

| Gebaude | U I [ infos | D [ statistik |
1-Wohnpark "Schoner Wohnen"

4597 - Heizanlage |z|
4480 - Grolreparaturen -

4597 - Heizanlage
4500 - Brennstoffkosten Heizanlage
4510 - \Wartung Heizanlage
4520 - Schornsteinfeger
4530 - Ablesung HKV-Z3hler
4521 - Miete HKV-Zhler
4538 - Warmwasseraufbereitung o

Auf diesem Konto werden die Kosten aller Heiz gen-Unter o und
beider Abrechnung uber die eingestellte Heizkostenformel auf die beiden Konten
"Heiz und "War ifbereitung” ilt. Die Umlageschlussel mu

daherindi beiden Konten definiert

Neues Konto ] [ Konto léschen ] [ Assistent

EE@@ OK I [Abbrechm] [ Hilfe
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Das Besondere an dieser Kontenart ist, dass Sie keine Daten zur Umlagefahigkeit der
Kosten angeben kdnnen. Sowohl der Bereich Umlageféahig als auch der Bereich Um-

4

lageschliiss

el ist bei diesen Konten ausgeblendet.

Diese Angaben werden fir diese Konten auch nicht benétigt, da die auf diese Konten
gebuchten Kosten Uber das Heizanlagen-Konto auf die beiden Konten Warmwasser-
aufbereitung und Heizkosten verteilt werden und erst diese Konten auf die Mie-

ter/Eigentiim

er umgelegt werden.

| Gebaude | U b [ infes [ o [ statisti |
1-Wohnpark "Schoner "
| 4500 - Brennstoffkosten Heizanlage |z|
Diesistein Unterk des Heizanl Konios. Die Kosten aller Unterkonien werden auf
dem Konto "Hei und bei der der
i llten Hei auf die Konten "Heizkosten” und
War i " verteilt
Mehrwertstever | voller MwSt-Satz [
Lagerfahig
Werk I inhei | Liter | Anfs I 5 D
ista Ei |OI in Liter E“ Verbrauch
Zukauf [ 1000 | Endbestand [
istal® K | Heizung + Warmwasser |
ista® Kostenart | Erennstoffverbrauch |z||
Die Umlag hld | fiir die Heizk und Kosten der Warmwaszeraufbereitung
i aufden 1k “Hei " und i r i
werden.
Neues Konto | [ Kontoléschen | [ Assistent

M P M ok [Pt (i

Fir den erfo
lage ein ista

g

reichen Einsatz von ista comfort® muss jedem Unterkonto der Heizan-
-Kennzeichen und eine ista®-Kostenart zugeordnet werden.



Stammdaten

Das Heizanlagen-Konto

Das Heizanlagen-Konto fangt bei einer Abrechnung alle Kosten auf, die fur die Unter-
konten der Heizanlage erfasst wurden. Zusatzlich kdnnen Sie aber auch direkt auf das
Heizanlagen-Konto buchen, falls Kosten anfallen, die sich keinem speziellen Unter-
konto zuordnen lassen.

Bei der Definition des Heizanlagen-Kontos ergibt sich allerdings noch eine zusatzliche
Einschrankung: Fur das Heizanlagen-Konto kann auch die Lagerfahigkeit und der
Mehrwertsteuersatz nicht eingestellt werden, da sich diese Daten aus den Unterkon-
ten ergeben.

) Gebaude

| Gebsude | Umlagekonten | Heizanlage | Infos | Dokumente | Statistik |
1-Wohnpark "Schaner Wohnen"

4597 - Heizanlage El
Standardbuchungstext | Heizkosten

Auf diesem Konto werden die Kosten aller Hei | Unterk it und
beider Abrech g uberdie eing lite Heiz mel auf die beiden Konten
"Heizk " und "War ifbereitung” aufgeteilt. Die Uml hlussel miz
daherindi beiden Konten definiert
Neues Konto ] I Konto léschen ] [ Assistent
0K | [ Abbrechen | [ Hille

Heizkosten und Warmwasseraufbereitung

Die beiden Konten Heizkosten und Warmwasseraufbereitung entsprechen bei der
Definition im Prinzip jedem "normalen” Umlagekonto. Hier kdnnen Sie einstellen, in
welchem Umfang die Kosten umlagefahig sind und wie sie auf die Mieter/Eigentimer
verteilt werden sollen.

Zu beachten ist lediglich, dass es bei den Heizkosten und Warmwasseraufbereitungs-
kosten eine Einschrankung bei der Auswahl der Umlageschlissel gibt. Hier gibt der
Gesetzgeber die Umlageschliissel in der Heizkostenverordnung vor, sodass Sie auch
nur diese Umlageschlissel verwenden durfen.

So heildt es in der Heizkostenverordnung, dass die Kosten des Betriebs der zentralen
Heizungsanlage mit mindestens 50 %, héchstens 70 % nach dem erfassten Warme-
verbrauch zu verteilen sind, die Ubrigen Kosten nach Wohn-/Nutzflache oder nach
dem umbauten Raum. Es ist auch mdglich, statt der gesamten Wohn-/Nutzflache le-
diglich die beheizbare Flache in die Berechnung einzubeziehen.

Fir Lexware hausverwalter 2018 bedeutet dies, dass Sie flir das Konto Heizkosten
den Umlageschlissel "Heizkosten-Verbrauchseinheiten" fur den Verbrauch sowie als
zweiten Umlageschlissel "beheizte Flache", "qm Wohnflache" oder "umbauter Raum"
einstellen missen.
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Beachten Sie, dass auch die Prozentsatze in der Heizkostenverordnung in bestimm-
ten Bereichen vorgegeben werden. So mussen mindestens 50 %, hdochstens aber
70% der Heizkosten Uber die Verbrauchszahler verteilt werden, die restlichen 30-50
% werden Uber den umbauten Raum oder die Wohnflache verteilt.

Sollen die Mieter Ihres Gebdudes zum sparsamen Heizen angeregt werden, sollten
Sie so viel wie mdglich (70 %) Uber den Verbrauch auf die Mieter umlegen. Die restli-
chen 30 % werden am sinnvollsten tber die beheizte Wohnflache umgelegt. In diesem
Fall stellen Sie die beiden Umlageschliissel wie folgt ein:

m Heizkosten-Verbrauchseinheiten 70 %
TR beneizte Fiache 30 %

Das Gleiche wie fiir die Heizkosten gilt natirlich auch fur die Warmwasserkosten.
Auch hier missen mindestens 50 %, hdchstens 70 % der Kosten auf den Verbrauch
umgelegt werden, der Rest liber einen geeigneten anderen Schlissel.

In vielen Fallen wird als zweiter Schllssel auch hier die Wohnflache verwendet. Be-
achten Sie jedoch, dass die Anzahl der Personen in der Regel einen gréReren Ein-
fluss auf den Wasserverbrauch hat als die GréoRe der Wohnung. Ein kinderloses Ehe-
paar in einer 100 m? Wohnung verbraucht wahrscheinlich deutlich weniger Wasser als
eine funfképfige Familie in einer 65 m? Wohnung.

Aus diesem Grund ist die Verwendung des Umlageschlissels "Personentage" sicher-
lich fairer.

Haufig wird jedoch argumentiert, dass dies bei haufigen Mieterwechseln und Perso-
nenanderungen insbesondere bei Wohngemeinschaften sehr kompliziert ist, die
durchschnittliche Personenzahl auf das Jahr verteilt zu berechnen.

Sie werden jedoch sehen, dass dies mit Lexware hausverwalter 2018 kein Problem
ist. Sie kbnnen jederzeit bei einem bestehenden Mieter eine Personenzahlanderung
auf den Tag genau erfassen, die Berechnungen am Ende des Jahres Ubernimmt das
Programm automatisch fiir Sie.

Wird fir das Gebdude ein globaler Warmwasserwarmemengenzahler verwendet,
dann beachten Sie die Besonderheiten bei der Dateneingabe zum Kontos "4598
Warmwasseraufbereitung" (siehe Kapitel Datenfelder der Umlagekonten > Beson-
dere Eingabefelder beim Konto '4598 Warmwasseraufbereitung').

Die Umlageschliissel von Lexware hausverwalter 2018

Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen verschiedenste vordefinierte Umlageschlis-
sel an, die Sie zur Verteilung der Kosten auf Mieter und/oder Eigentiimer verwenden
koénnen.

Dabei werden die zur Verteilung bendtigten Werte der einzelnen Umlageschlissel aus
den einzelnen Wohnungsdaten, aus den Mieterdaten oder aus den Verbrauchsdaten
ausgelesen.

Stellen Sie als Verteilungsschlissel z. B. gm Wohnflache ein, so werden alle Wohn-
flachen der zum entsprechenden Gebaude gehérenden Wohnungen aufaddiert und
als Verteilungsgrundlage verwendet.
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Die Kosten fiir den Hausmeister sollen nach der Wohnflache verteilt werden. In dem
entsprechenden Gebaude gibt es 4 Wohnungen, wovon 2 Wohnungen jeweils 100 m?
Wohnflache besitzen, die restlichen beiden Wohnungen nur 50 m2. Die Hausmeister-
kosten belaufen sich auf 3.000,- EUR.

Bei der Verteilung der 3.000,- EUR werden nun zunachst alle Wohnflachen der vier
Wohnungen aufsummiert:

2x100 m? + 2 x 50 m? = 300 m?

Werden nun die 3.000,- EUR durch die Gesamtwohnflache dividiert, erhalt man die
Kosten pro gm Wohnflache:

3.000,- EUR/300 m? = 10,- EUR/m?

Nun lasst sich leicht der jeweilige Kostenanteil fir die einzelnen Wohnungen berech-
nen. Auf eine 50-m2-Wohnung entfallen somit:

50 m? x 10,- EUR/m? = 500,- EUR

Naturlich erledigt Lexware hausverwalter 2018 diese Berechnungen komplett automa-
tisch. Sie mussen lediglich die gewtinschten Umlageschlissel festlegen und vor der
Abrechnung darauf achten, dass die entsprechenden Daten (in diesem Fall die Wohn-
flachen aller Wohnungen) korrekt erfasst wurden.

Die folgende Liste gibt Innen einen Uberblick iber die Standard-Umlageschliissel von
Lexware hausverwalter 2018. Hier finden Sie auch Angaben dartber, woher das Pro-
gramm die entsprechenden Daten zur Verteilung bezieht:

Anzahl Wohnungen Anzahl der Wohnungen Wohnungsdaten

Personentage taggenaue Berechnung auch bei Mieterdaten
Personenanderungen

Heizkosten- Anzahl der an den Heizkérpern Wohnungsdaten

Verbrauchszahler befestigten Heizmengenzahler

Anzahl Wasserzahler  Anzahl der Wasserzahler (Warm- Wohnungsdaten
und Kaltwasser

Aufzugsnutzer Wohnungen mit Zugang zum Auf- Wohnungsdaten
zug

beheizte Flache Wohnflache, die beheizt werden Wohnungsdaten
kann

Heizkosten- Summe des Heizungsverbrauchs Verbrauchsdaten

Verbrauchseinheiten gemaR der Anzeige der Heiz-
kosten-Verbrauchszahler

Miteigentumsanteil Miteigentumsanteil der einzelnen Wohnungsdaten
Wohnungen

gm Wohnflache Wohnflache der einzelnen Wohnungsdaten
Wohnungen
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Stromverbrauch Stromverbrauch der einzelnen Verbrauchsdaten
Wohnungen

umbauter Raum umbauter Raum der Wohnungen in  Wohnungsdaten
m3

Wasserverbrauch wird automatisch berechnet Verbrauchsdaten

(gesamt) Kalt-+

Warmwasser

Wasserverbrauch Kaltwasserverbrauch Verbrauchsdaten

(Kaltwasser)

Wasserverbrauch Warmwasserverbrauch Verbrauchsdaten

(Warmwasser)

Zusatzlich zu den Standard-Umlageschlisseln kénnen im Programm beliebig viele
benutzerdefinierte Umlageschlissel definiert werden. Diese kdnnen entweder ver-
brauchsunabhangig im Wohnungs-Dialog oder verbrauchsabhangig im Verbrauchsda-
ten-Dialog definiert werden.

Auf diese Weise kdnnen Sie auch Sonderfélle bericksichtigen, z. B. wenn lediglich die
Wohnungen im Erdgeschoss Zugang zum Garten haben und die Kosten der Garten-
pflege daher auch nur auf diese Wohnungen umgelegt werden sollen.

Neue Umlagekonten anlegen

In den meisten Fallen sollten die von der Hausverwaltung angebotenen Standard-
Konten fir alle Situationen ausreichen. Sie kénnen natirlich die einzelnen Kontovor-
gaben auch andern, wenn Sie z. B. einen anderen Umlageschlussel fur ein Konto
bevorzugen.

Sollten Sie flr einen bestimmten Fall jedoch Gberhaupt kein passendes Konto finden,
so kdnnen Sie dieses selber anlegen. Dabei kénnen Sie sogar festlegen, ob das Kon-
to nur fur das aktuelle Gebaude angelegt werden soll oder fir alle vorhandenen und
zukunftig noch zu erfassenden Gebaude.

’1,_ Fir ungelibte Benutzer empfiehlt es sich, ein neues Konto tiber den Assistenten anzu-
%/‘ legen, da dieser selbsterklarend ist und hiermit alle notwendigen Einstellungen ge-
macht werden konnen. Dieser Assistent lasst sich iber die Schaltflache Assistent im
Register Umlagekonten oder auch unabhangig vom Gebaude-Dialog iber das Me-
ndband in der Registerkarte ASSISTENTEN aufrufen.

Um ein neues Umlagekonto anzulegen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Wenn Sie ein Konto fiir das aktuelle Gebaude anlegen mdchten, wahlen Sie im
Register Umlagekonten des Gebaude-Dialogs die Schaltflache Neues Konto,
um ein neues Umlagekonto zu erstellen. Soll das Konto fir alle Gebdude angelegt
werden, wahlen Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN den
Befehl Neuer Datensatz > Umlagekonto.

Meues Umlagekonto

Kontonummer D Unterkento der Heizanlage

Kontobezeichnung

0K | [ Abbrechen |
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2.

4.

Im nun gedffneten Dialog geben Sie die Kontonummer und Kontobezeichnung des
neuen Umlagekontos ein. Beachten Sie, dass weder die Kontonummer noch die
Kontobezeichnung bereits vergeben sind. Die Kontonummer muss vierstellig sein.

Sofern es sich bei dem neuen Umlagekonto um ein Unterkonto der Heizanlage
handelt, aktivieren Sie die entsprechende Option.

Wurde das neue Konto erstellt, tragen Sie nun in der Umlagekonten-Maske die
entsprechenden Daten ein. Erst, wenn Sie die Maske verlassen oder zu einem
anderen Umlagekonto bzw. Gebaude wechseln, wird das Konto endgiiltig gespei-
chert und ggf. auch fiir alle anderen Gebaude angelegt. Dies hat den Vorteil, dass
auch die weiteren Daten wie Umlagefahigkeit und Umlageschlissel in die anderen
Gebaude Ubertragen werden.

Nachdem Sie das neue Umlagekonto eingegeben haben, kénnen Sie sofort in der
Buchungsmaske die ersten Kosten fir dieses Konto erfassen.

Gebaudedaten drucken

Selbstverstandlich lassen sich die mit Lexware hausverwalter 2018 eingegebenen
Gebaudedaten auch Ubersichtlich ausdrucken. Hierbei stehen verschiedene Moglich-
keiten zur Verfigung:

Q

00000 Do

Gebaudekartei
Gebaudeliste
Wohnungskartei
Wohnungsliste
Umlagekonten
Mieterliste

Eigentimerliste

Sie kdénnen also nicht nur die Gebaudedaten selber ausdrucken, sondern unter ande-
rem auch die Daten aller zum Geb&ude gehdérenden Wohnungen, eine Liste aller Um-
lagekonten oder eine Mieter/Eigentimerliste aller zum Gebaude gehérenden Woh-
nungen erstellen.

Um einen entsprechenden Ausdruck zu erstellen, befolgen Sie folgende Schritte:

1.
2.

Wahlen Sie das Gebaude aus, dessen Daten Sie ausdrucken mochten.

Wahlen Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN den Befehl
Drucken.

In der nun gedffneten Maske kénnen Sie auswahlen, welchen Ausdruck Sie erstel-
len mochten. Zuséatzlich konnen Sie wahlen, ob nur das aktuelle Gebaude oder
aber alle Gebaude gedruckt werden sollen.

Klicken Sie schlieRlich auf Drucken, so erscheint eine neue Maske. Hier kbnnen
Sie wahlen, ob Sie das Ergebnis in einem Vorschau-Fenster anzeigen lassen, o-
der direkt auf den Drucker ausgeben mdchten. AuRerdem haben Sie hier die Mdg-
lichkeit, den Druck in eine RTF-Datei umzuleiten, die anschliefiend z. B. mit
Microsoft Word bearbeitet werden kann. Auch der Export in diverse andere For-
mate, z. B. Excel oder PDF, ist hier moglich.

Haben Sie sich fur die Vorschau entschieden, so erfolgt diese in einem separaten
Fenster. Hier kdnnen Sie sich das Druckergebnis zunachst am Bildschirm in aller
Ruhe ansehen, bevor Sie sich entscheiden, ob Sie den Druck starten moéchten
oder nicht.
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Landkarten und Routenplane in bing Maps

Wenn Sie sich in den Stammdaten eines Gebaudes befinden, besteht die Mdglichkeit,
sich die geographische Lage dieser Adresse anzeigen zu lassen.

O Fdr diese Funktion ist eine Internet-Verbindung notwendig.

U Dieser Internet-Service steht Ihnen bis zum 31.12.2014 kostenlos zur Verfiigung.

@ Landkarte Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl
Landkarte. Es 6ffnet sich ein Browserfenster, in dem Ihnen je nach aktueller Ansicht

die "Postanschrift" bzw. "Weitere Anschrift" auf Microsoft bing Maps geographisch
angezeigt wird.

Web_Bider Videos Shopping News Karten Mehr | MSN Hotmail

Anmelden Deutschland Einstellungen

OIr Ig Freiburg, Hindenburgstrade 64, 79102 2]
Unternehmensname oder Kategorie ‘Standort oder nur nach Standorten suchen
Maps Web | Karten
# Routenplaner % Meine Orte Swate |'~| Vogelperspektive | + [ Volbild {3 Drucken Freigeben | |2
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Genauso, wie Sie sich die geographische Lage eines Gebaudes anzeigen lassen

koénnen, besteht die Méglichkeit, sich einen Routenplan von lhrer Verwalteradresse
aus erstellen zu lassen.

W Routenplan Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl
Routenplan. Es 6ffnet sich ein Browserfenster mit der geographischen Darstellung
des Routenplans zu den gewahlten Adressdaten.

oiNg ' B

Maps

4 Routanplaner  Meine Ore Sage

LRl

A viogsiata o, o102 s

9,2 km, 12 Min.
A tincenturgstrae 64, 79102
Oerau

Veriassen Sie Hindenburgsiratie in
Richiung Bleichestrate

4 Biegen Sie inks auf Bleichestrafie
ab

021
> Blegen sie recns aut
Schwarzwaldstratie / L133 ab

Halten Sie sich geradeaus auf
B31A/ Schreibersirate

250m
Nehmen Sie die Auffahrt rechts auf
Besanconalles Richtung FR-
Rieselfeld / FR-Sankt Georgen /
Gewerbegebiet Haid / Lorrach

e . | g
Lok = H o = ) H

a2 copumon c2mrAVTED

Stellen Sie den Kartenausschnitt in der gewiinschten Sicht dar und nutzen Sie die
Dienste von bing Maps zu lhrer persénlichen Routenplanung.

Falls Sie bei bing Maps registriert und angemeldet sind, kénnen Sie die Adresse auch
unter Meine Orte speichern und dort verwalten.
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Wohnungen

Die Wohnungsverwaltung bildet das dritte Kernstlick der Stammdatenverwaltung. Die
Wohnungsverwaltung nimmt einen besonders hohen Stellenwert ein, da in den meis-
ten Fallen wohl die Gebaude nicht komplett an einen einzelnen Mieter vermietet wer-
den, sondern die einzelnen Wohnungen des Gebaudes an verschiedene Mieter. Um
spater die Kosten eines Gebaudes auf die verschiedenen Wohnungen und die zuge-
hérigen Mieter/Eigentimer zu verteilen, missen naturlich entsprechende Daten mit
Lexware hausverwalter 2018 verwaltet werden.

So wird in der Wohnungsmaske nicht nur die Verbindung der Wohnung zum entspre-
chenden Gebaude hergestellt, es werden vielmehr auch wohnungsspezifische Daten
wie z. B. Miteigentumsanteile, Wohnflache und Zimmerzahl, sowie die Mieterdaten,
Mietpreis, Nebenkostenvorauszahlungen, usw. erfasst.

Die Wohnungsverwaltung ist in die Gebaudeverwaltung integriert. Um die Gebdude-
und Wohnungsverwaltung aufzurufen, klicken Sie auf die abgebildete Schaltflache in
den Stammdaten.

Auf der obersten Ebene der Liste werden alle Gebaude angezeigt. Um die darunter
liegenden Wohnungen sowie Eigentiimer und Mieter aufzuklappen, klicken Sie auf
das Pluszeichen der Baumdarstellung.

Ubersicht: Gebsude und Wohnun...

Ol > valtung.hvd - [Ubers...

DATEL START

s

Meuer
Datensatz -

HRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF

Bearbeiten Loschen

FUNKTIONEN

B Neuer Mieter
G® Neuer Eigentiimer

Neues Neue
Gebdude Wohnung

Alctionen

SchlieBen

Stammdaten

1]
|E|:!l Adressen

Gebaude /

/‘\

EG rechts (Mietwohnung) Meyer, Regina (01.01.2006 - <of | Maier, Werner (01.01.2006 - <offen:)
0OG rechts (WEG) <Leerstand (01.01.2006 - <cffe | Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offens)
EG links (WEG mit Scnderei | Koch, Markus (01.01.2006 - <off | Miller, Ulrich (01.01.2006 - <offenz)

Barengasse & 79111 Freiburg

Stammdaten

Buchen

Archiv

Sobald Sie die Listenansicht getffnet haben, wird im Meniiband die kontextbezogene
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden lhnen Funktionen angeboten, die
zur Bearbeitung der Datensatze auf Listenebene bendtigt werden.

Uber das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xIs-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xls-Datei
im temporaren Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des
nachsten Excel-Exports geldscht.

Wenn Sie die Datei also weiterverwenden wollen, missen Sie diese auf jeden Fall
manuell speichern.
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Datensatz bearbeiten

O Die Bearbeitung einer Wohnung erfolgt durch Doppelklick auf die Listenzeile. Al-
ternativ kdnnen Sie einen Datensatz in der Liste markieren und Uber die Befehls-
schaltflache Bearbeiten zur Bearbeitung 6ffnen.

O Mit der Schaltflache Neues Wohnung konnen Sie aus der Listenansicht heraus
neue Wohnungen zum Gebaude anlegen.

O Auch das Loschen von Wohnungen ist aus der Listenansicht heraus Uber die
entsprechende Befehlsschaltflache moglich.

Neue Wohnung anlegen

Um eine neue Wohnung anzulegen, stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfu-
gung:

U Sie befinden sich in den Stammdaten im Arbeitsbereich Gebaude/Wohnungen.
Klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl Neue Wohnung.

Q Um eine neue Wohnung anzulegen, wahrend Sie gerade in einem ganz anderen
Kontext arbeiten, wahlen Sie den Befehl Neuer Datensatz > Wohnung.

1_ Gerade fir ungetibte Anwender steht zur Neuanlage einer Wohnung auch der Woh-
%}‘ nungs-Assistent zur Verfligung. Dieser flhrt Sie Schritt flr Schritt durch die wichtigs-
ten Daten, die Sie bei der Anlage einer Wohnung erfassen mussen! Starten Sie ihn
ganz einfach Uber das Menuband, Registerkarte ASSISTENTEN.

1. Sie werden bemerken, dass sich die Wohnungsmaske in die sieben Register
Wohnung, Eigentiimer, Mieter, Kosten, Infos, spez. Schlussel und Dokumen-
te aufteilt. Wahlen Sie die Register der Reihe nach durch einfachen Mausklick auf
den Registernamen aus und geben Sie die entsprechenden Daten ein.

2. Speichern Sie die Wohnung, indem Sie nach dem Ausfiillen der Maske die Schalt-
flache OK anklicken.

Falls Sie die Wohnungsverwaltung lber die Abbrechen-Schaltflache verlassen

oder aber zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Ande-
rungen an der Wohnung vorgenommen haben) gefragt, ob die Anderungen ge-

speichert werden sollen.
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Grunddaten der Wohnung

Im Register Wohnung werden die Hauptdaten wie z. B. die Gebaudezugehdrigkeit,
die Adresse und die Bezeichnung der Wohnung eingegeben.

Ol »wls |tung.hﬂ.-d-[\1‘."-:-hn..| Wohnung ‘ = B =
TUN

DATH START
Neue Speichern

Neuer

INELLZUGRIFF

N RIF :
g- g G Eigentumer loschen
25 Mieter l8schen
Neuer Neuer
Eigentlmer Mieter

FUNKTIONEN
= = Mieterhohungsschreiben
BN

% letzte Mieterhthungsschreiben wiederholen

Mieterh&hungsassistent
1@ Objekitypen und Etagen

X Laschen
2 Drucken

| \wohnung Elgemumerl Mleterl Kosten | Infos |spez. Schlissel | Dekumente
ebwohnung)

1.1-EG rechts (Mi
\wiohnungsnummer | 1.1 Gebaude
Bezeichnung EG rechts (Mistwohnung)
. Stralie Hindenburgstralic 64
(MR Gebsude / Wohnung. PLZ /Ot 79102 Freiburg
Wohnungsdaten
Objektyp \ohnung
Zahler Zimmer 30 = umbauter Raum 0.00 H|me
Wehnflache 6000 FHm®  \asserzahler 1 B
beheizte Flache | 60.00 [#{m®  Miteigentumsanteil | 3330000 1%
@% Umlagekonten Autzug ] Etage EG rechts
Anzahl HKVZzhler | O 2
s Informationen
(K Eaniverbindungen akt. Micter Meyer, Regina (01.01.2006 - <offenz)
— akt. Eigentimer Maier, \werner (01.01.2006 - <offenz)
NKiMonat 40,00 EUR  HK/Monat 50.00 EUR
Miete/Monat 35000 EUR  Garage/Monat 20,00 EUR
Cockpit HausgeldiMonat 000 EUR  Rcklage/Menat 0,00 EUR
Stammdaten Gesamt/Monat 48000 EUR v Preis Mietspiegel __000 EUR
Buchen ista® Ordnungsb. ists comfort®

Archiv

EE@@ [k ) [ Abbrechen | [ Hille

Hier stehen lhnen folgende Felder zur Verfiigung:

Wohnungs- Hier kénnen Sie eine beliebige Wohnungs-Nummer eingeben, die
nummer Ihnen die Identifikation der Wohnung erleichtern soll. Es stehen
bis zu 10 Zeichen zur Verfligung, wobei Sie nicht unbedingt Zah-
len verwenden missen. Eine sinnvolle Wohnungsnummer wéare
z. B. die Gebdudenummer gefolgt von einem Bindestrich und einer
fortlaufenden Wohnungsnummer: 100-01.

Gebaude- Jede Wohnung liegt in einem Gebaude. Um der Hausverwaltung

auswahl diese Verkniipfung mitzuteilen, miissen Sie in der Gebaudeaus-
wahl das Gebaude auswahlen, in dem die neue Wohnung liegt.
Beachten Sie, dass hierflir das entsprechende Gebaude natiirlich
bereits eingegeben worden sein muss.

Hinweis

Genauso wenig, wie Sie eine Wohnung aus einem Gebaude aus-
bauen und in ein anderes Gebaude einbauen kénnen, kénnen Sie
zu einem spateren Zeitpunkt die Gebaudezugehdorigkeit innerhalb
von Lexware hausverwalter 2018 verandern. Sie missen also von
Anfang an das richtige Gebaude auswahlen. Wurde die Wohnung
einmal gespeichert, kann sie keinem anderen Gebaude mehr zu-

geordnet werden!
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Bezeichnung Neben der Wohnungsnummer besitzt jede Wohnung auch eine
Wohnungsbezeichnung, die eine Klartext-ldentifikation der Woh-
nung erlaubt. Dabei bleibt es Ihrer Phantasie Uberlassen, wie Sie
die Wohnung nennen. Beachten Sie jedoch, dass die Wohnungs-
bezeichnung auch auf den Abrechnungen erscheint. Sie sollten
also eine Bezeichnung verwenden, unter der sich auch die ent-
sprechenden Mieter/Eigentiimer etwas vorstellen kénnen.

StraBe Da die Wohnung in der Regel die gleiche Anschrift besitzt, wie das
Gebaude, in dem die Wohnung liegt, wird die Anschrift bei Aus-
wahl des Gebaudes gleich automatisch eingetragen. Fir Sonder-
falle besteht jedoch die Moglichkeit, die Anschrift manuell zu &n-
dern, bspw. wenn die Wohnung von einem Eingang in einer ande-
ren Strafle aus zuganglich ist.

PLZ/Ort Fur die Postleitzahl und den Ort gilt das Gleiche wie fiir die Stra-
Re. Handelt es sich um die gleiche Anschrift, die auch beim Ge-
baude eingetragen wurde, miissen Sie hier nichts andern.

Objekt-Typ Hier kdnnen Sie auswahlen, um was fir ein Objekt es sich han-
delt. Ublicherweise definieren Sie an dieser Stelle Wohnungen, es
kann sich aber auch um Buros, Geschéftslokale, Arztpraxen, usw.
handeln.

Falls der von Ihnen bendtigte Objekttyp nicht in der Liste vorhan-
den ist, kdnnen Sie ihn im Optionen-Dialog (DATEI > Optionen
- Objekttypen/Etagen) oder unter Objekttypen und Etagen in
der Registerkarte FUNKTIONEN neu anlegen.

In den Optionen kdnnen Sie mit dem Lexware hausverwalter 2018
kénnen Sie jetzt detailliert angeben, welchen Objekttypen als
Wohnung gewertet und dementsprechend bei der Kostenumlage
mit dem Umlageschlissel Anzahl Wohnungen beriicksichtigt
werden sollen und welche nicht.

Zimmer Die Anzahl der Zimmer wird an dieser Stelle eingetragen. Beach-
ten Sie, dass es sich hier nicht nur um ein reines Informationsfeld
handelt. Die Zahl der Zimmer wird evtl. auch bei der Kostenvertei-
lung flr verschiedene Umlagekonten verwendet und sollte daher
auf jeden Fall korrekt angegeben werden.

Flache Geben Sie hier die Wohnflache der Wohnung in m? an. Beachten
Sie, dass in die Berechnung der Wohnflache einige Flachen gar
nicht und andere Flachen (z. B. RGume mit Dachschragen) nur
zum Teil eingehen dirfen.

beheizte Dieses Feld nimmt die beheizbare Wohnflache in m? auf. Beheiz-
Flache bar sind alle Rdume, die Uber einen eigenen Heizkorper verfugen.
Aufzug Haben die Bewohner der Wohnung Zugang zum Aufzug (und

mussen/kénnen diesen benutzen, um zu ihrer Wohnung bzw. von
ihrer Wohnung zum Keller) zu gelangen, dann aktivieren Sie diese
Option. Hierdurch erhalten Sie die Méglichkeit, die Kosten fir den
Aufzug (z. B. Wartungskosten) ausschlieRlich auf die Wohnungen
zu verteilen, deren Bewohner den Aufzug auch benutzen. Beach-
ten Sie jedoch, dass z. B. die Bewohner einer Wohnung im dritten
Stockwerk auch dann Aufzugsnutzer sind, wenn sie immer zu Ful}
die Treppe benutzen. Allein die Méglichkeit, den Aufzug zu benut-
zen, entscheidet. Allein die Bewohner im Erdgeschoss sind haufig
keine Aufzugsnutzer, es sei denn, das Gebaude verfugt Uber Kel-
lerraume oder Tiefgaragenstellplatze, die Uber den Aufzug zu er-
reichen sind.
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umbauter
Raum

Wasserzahler

Miteigen-
tumsanteil

akt. Mieter

akt. Eigen-
timer

Miete/Monat

NK/Monat
HK/Monat
Garage/Monat

Hausgeld/
Monat

Riicklage/
Monat

Ge-
samt/Monat
m? Preis
Mietspiegel
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Wahlen Sie hier aus, in welcher Etage die Wohnung liegt. Falls die
von lhnen bendtigte Etagenvariante nicht in der Liste vorhanden
ist, kdnnen Sie diese im Optionen-Dialog (DATEI > Optionen >
Objekttypen/Etagen) oder unter Objekttypen und Etagen in der
Registerkarte FUNKTIONEN neu anlegen.

Der umbaute Raum in m® wird oftmals fir die Verteilung der Heiz-
kosten verwendet, ist aber nicht in jedem Fall bekannt. Falls Sie
den umbauten Raum aller oder einiger Wohnungen nicht kennen,
sollten Sie darauf achten, dass bei den Umlagekonten der Umla-
geschlissel "umbauter Raum" nicht verwendet wird!

Tragen Sie hier ein, wie viele Wasserzahler fur die aktuelle Woh-
nung vorhanden sind.

Der Miteigentumsanteil gibt an, wie grof3 der Eigentumsanteil der
Wohnung im Verhaltnis zum gesamten Gebaude ist. Oft wird er in
Prozent oder Promille angegeben oder aber er entspricht der
Wohnflache der einzelnen Wohnung. Wie auch immer Sie die
Aufteilung vornehmen, die Hausverwaltung kann mit der Auftei-
lung in jedem Fall arbeiten. Verwendet wird der Miteigentumsanteil
bei der Umlage verschiedener Kosten.

Haben Sie spater zu einer Wohnung auch einen Mieter erfasst, so
wird dieser in diesem Info-Feld angezeigt. Auf diese Weise haben
Sie schnell im Blick, wer die entsprechende Wohnung gerade
bewohnt.

Auch der aktuelle Eigentimer einer Wohnung wird angezeigt,
sofern dieser bereits definiert wurde.

Gleiches wie fur den aktuellen Mieter und den aktuellen Eigentu-
mer gilt auch fur die Miete und die Neben- und Heizkosten sowie
die sonstigen Wohnungskosten. Auch wenn diese Daten erst auf
einem anderen Register definiert werden, werden sie hier als In-
formation angezeigt.

S. 0.
S.

(0}
S. 0.
(0}

Obwohl dieses Feld im Bereich der Wohnungsinformationen liegt,
konnen Sie den hier einzutragenden m? Preis laut Mietspiegel
selber eintragen. Dieser Wert sollte anhand eines aktuellen Miet-
spiegels ermittelt und eingetragen werden, damit der Miet-
erhéhungsassistent diesen Wert korrekt berticksichtigen kann.
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Eigentimer verwalten

Im Register Eigentiimer des Wohnungs-Dialogfensters haben Sie die Mdglichkeit,
Eigenttimer fiir lnre Wohnungen zu definieren. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn Sie
nicht ausschlieRlich Ihre eigenen Wohnungen verwalten, sondern die Verwaltung zu-
mindest teilweise auch flr andere Eigentiimer ibernommen haben.
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Neuen Eigentiimer anlegen

Um einen neuen Eigentimer fir die aktuelle Wohnung anzulegen, klicken Sie in der
Registerkarte FUNKTIONEN auf Neuer Eigentiimer. Nun &ffnet sich ein Dialog, in
dem Sie den Eigentiimer entweder aus der Adressverwaltung auswahlen oder aber

komplett neu erfassen kénnen

Falls keine Wohnung gedffnet ist, erscheint zunachst eine Maske zur Auswahl des
Gebaudes und der Wohnung, fiir die der Eigentimerwechsel eingetragen werden soll.

Eigentimerwechsel @
Eigentiimerwechsel zum | 01.01.2018
(@ Eigentiimer aus Adressverwaltung libernehmen
(7) Eigentumer neu anlegen
Vorname Sirasse Ort
Markus Hindenburgstr 2 Freiburg
Werner Maier Hindenburgstr | 79102 Freiburg
Regina Meyer Hindenburgstr | 79102 Freiburg
Ulrich Miiller Hindenburgstr | 79102 Freiburg
Thoemas Schmidt Hindenburgstr | 79102 Freiburg
Angelika Schmitt Hindenburgstr | 79102 Freiburg
Ines Schulz Hindenburgstr | 75102 Freiburg
hriftals [C] P hrift
[ weitere Anschrift
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1. Geben Sie zunachst das Datum des Eigentiimerwechsels ein. Beim ersten Eigen-
timer geben Sie hier das Datum ein, seitdem er die Wohnung besitzt.

Bei einem spateren Eigentimerwechsel wird durch den Eigentimerwechsel auto-
matisch das Enddatum beim alten Eigentimer eingetragen.

2. Wahlen Sie nun aus, ob Sie den Eigentiimer aus der Adressverwaltung tberneh-
men mdchten oder neu anlegen wollen. Ist der neue Eigentiimer noch nicht in der
Adressverwaltung vorhanden, missen Sie hier die Option Eigentiimer neu anle-
gen auswahlen. Der dann eingetragene Eigentiimer wird beim Speichern automa-
tisch in die Adressverwaltung Ubertragen. Auf diese Weise haben Sie die Moglich-
keit, beim Eigentimerwechsel auch gleichzeitig eine neue Adresse zu erfassen.

3. Je nach dem, welche Option Sie gewahlt haben, kdnnen Sie den Eigentimer nun
aus der Adressliste auswahlen oder die Eigentimerdaten neu eintragen.

4. Uber die Optionen Wohnungsanschrift als Postanschrift bzw. Wohnungsan-
schrift als weitere Anschrift konnen Sie automatisch die Anschrift der Wohnung
in die Adresse des Eigentimers in der Adressverwaltung tbernehmen. Dies
macht beim Eigentiimer nattrlich nur dann Sinn, wenn er die Wohnung auch sel-
ber nutzt.

5. Klicken Sie schlief3lich auf OK, um den Eigentimer anzulegen.

Durch einen Eigentimerwechsel wird auch der (falls eingetragen) zum Zeitpunkt des

& Eigentimerwechsels aktive Mieterdatensatz aufgeteilt. Da die Mieter den Mietvertrag
jeweils mit dem Eigentumer eingehen, muss auch bei einem Eigentimerwechsel ein
neuer Mietvertrag geschlossen bzw. der alte Mietvertrag vom neuen Eigentimer
Ubernommen werden. Intern ordnet Lexware hausverwalter 2018 daher jeden Mieter-
datensatz eindeutig einem Eigentiimer zu. Bei einem Eigentiimerwechsel wird daher
fur den neuen Eigentiimer der aktuelle Mieterdatensatz kopiert und mit neuem Miet-
zeitraum automatisch dem neuen Eigentiimer zugeordnet. Achten Sie auf diesen
Sachverhalt, wenn Sie die Einnahmebuchungen verbuchen oder Verbrauchswerte
erfassen!

Weitere Eigentiimerdaten erfassen

Zu einem angelegten Eigentimerdatensatz kdnnen Sie noch weitere Daten erfassen.
Zunachst gehdren hierzu einige Optionen:

U Eigentiimer im automatischen Mahnwesen beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Option, wenn der Eigentiimer bei Zahlungsverzug eine Mah-
nung erhalten soll.

1 Umsatzst.-Ausweis

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird in der Eigentimerabrechnung die Umsatz-
steuer ausgewiesen. Dies ist nur erlaubt, wenn die Wohnung gewerblich genutzt
wird und der Mieter vorsteuerabzugsberechtigt ist.

U Mieteranteil in Eigentiimerabrechnung beriicksichtigen

Wird diese Option deaktiviert, so werden in der Eigentimerabrechnung (Gesamt-
und Einzelabrechnung) die umlagefahigen Kosten dem Eigentimer belastet und
mit dem Hausgeld verrechnet. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn Sie als Verwal-
ter alle Kosten mit dem Eigentiimer der Wohnung abrechnen und der Eigentimer
selbst die Neben- und Heizkostenvorauszahlungen mit dem Mieter abrechnet.

Rechnen Sie dagegen die umlagefahigen Kosten direkt mit dem Mieter ab, so
muss die Option aktiviert werden. In diesem Fall werden die umlagefahigen Kos-
ten in der Gesamt- und Einzelabrechnung von den Gesamtkosten abgezogen, da-
fur in der Mieterabrechnung mit den Neben- und Heizkostenvorauszahlungen des
Mieters verrechnet.
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Zusatzlich missen Sie die Einstellungen fir den Zahlungsverkehr vornehmen. Wahlen
Sie hier die Bankverbindung des Eigentimers, die Zahlungsart und Zahlungsweise
aus und stellen Sie Zahlungstag und Zahlungsmonat ein.

U4 Zahlungsart

Wenn Sie die Zahlungsart Lastschrift angeben, erhalten Sie beim Speichern der
Daten mit OK den Hinweis, dass fur den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-
Mandat erzeugt werden muss. Mandate sind die rechtliche Legitimation fur den
Lastschrifteinzug. Sie beschreiben unter der Mandatsreferenz-Nummer die ein-
deutige Beziehung zwischen dem Zahlungsempfanger (Glaubiger-ID) und dem
Zahlungspflichtigen.

Das SEPA-Lastschriftmandat muss ausgedruckt und vom Zahlungspflichtigen
unterschrieben werden. Im Anschluss wird das Mandat im Programm aktiv ge-
setzt.

Bestatigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt. Sie erhalten
die Abfrage, ob Sie das Mandatsfenster 6ffnen wollen. Klicken Sie auf Ja, wech-
seln direkt in das Mandatsfenster zur Neuanlage eines SEPA-Mandats.

U Zahlungstag

Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Eigentu-
mers fallig werden. Muss der Eigentimer die Ricklagenzahlungen beispielsweise
am Anfang des Monats bezahlen, tragen Sie hier eine 1 ein. Muss er zur Mitte des
Monats zahlen, tragen Sie z. B. eine 15 ein.

U Zahlungsmonat

Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewahlt, so
mussen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung des
Jahres fallig ist. Beispiel: Bezahlt der Eigentimer die Ricklagen halbjahrlich je-
weils im Februar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjahrlich und als
Zahlungsmonat 2 (Februar) ein.

O Mandatsreferenz

Wurde fiir den Eigentimer die Zahlungsart Lastschrift eingestellt und das SEPA-
Mandat erstellt und aktiv gesetzt, wird hier die Mandatsreferenz-Nummer ange-
zeigt. Die Mandatsreferenz-Nummer beschreibt die eindeutige Beziehung zwi-
schen dem Zahlungsempfanger (Glaubiger-ID) und dem Zahlungspflichtigen.

Im untersten Bereich der Eigentiimerdaten haben Sie schliellich die Méglichkeit, Ei-
gentimergemeinschaften zu definieren. Gehoért die Wohnung mehr als nur einer Per-

son, kénnen Sie uUber die Symbole @ und E die zusatzlichen Adressen erfassen
und auch wieder I6schen. Die neu hinzuzufiigenden Personen mussen an dieser Stel-
le jedoch bereits in der Adressverwaltung vorhanden sein.

'1,# Beachten Sie, dass fir jeden hier eingetragenen Eigentimer bei der Erstellung von
"\//‘ Abrechnungen, Mahnungen, etc. ein eigener Bericht erstellt wird!

Uber einen Doppelklick auf den entsprechenden Eigentiimernamen im unteren Be-
@ reich des Dialogfensters kdnnen Sie die zugehoérige Adresse sofort im Adressen-
Dialog aufrufen, ohne den Umweg Uber die Stammdaten zu gehen!
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Mieter verwalten

Im Register Mieter des Wohnungs-Dialogfensters kdnnen Sie den Wohnungsmieter
festlegen und diverse Daten zu diesem Mieter erfassen.

Grundsatzlich ist die Mietermaske ahnlich aufgebaut, wie die Eigentimermaske. Al-
lerdings werden zu den einzelnen Mietern ein paar zusatzliche Daten bendtigt, die bei
der Eigentiimerverwaltung unwichtig sind.

Sl < »w
DATH

S Eigentumer I5schen
28 Mieter laschen

[ Wohnung | Eigentiimer | Mister | Kosten | Infos | spez. Schiiissel [ Dokumente

1.1- EG rechts (Mietwohnung)
Sikeesn | Meyer, Regina (01.01.2006 - 13.05.2014) =
Misterdsten
) [ Micterimautomalischen
" Mieter ist ot
[ iiudioperaieg ] (nur Objekte)
s Fersonenzahlen | 2.0 (seit 01.01.2006) = [#)
L@' o Zahlungsverkehr
Pankverbindung | 182341200, Commerzbank (23040030) [
— Zahlungsart Lastschrift  [= [3 B [" B
£ —
G@ Unlagekonten Monatlich | oot |
Mietergemeinschaft
A Firma Vorname Nachname (=)
| € I B . Regina Meyer B

Stammdaten

Buchen

Archiv

EE@@ 0K | [Abbrechen | [ Hilfe

Neuen Mieter anlegen

1. Um einen neuen Mieter fiir die aktuelle Wohnung anzulegen, klicken Sie in der
Registerkarte FUNKTIONEN auf Neuer Mieter.

Falls keine Wohnung gedffnet ist, erscheint zunachst eine Maske zur Auswahl des
" Gebaudes und der Wohnung, fir die der Mieterwechsel eingetragen werden soll.
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2. Nun 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie den Mieter entweder aus der Adressverwal-
tung auswahlen oder aber komplett neu erfassen kénnen. Alternativ haben Sie
hier die Moglichkeit, einen Leerstand zu definieren. Auch dieser muss in den

Mieterdaten eingetragen werden, da in diesem Zeitraum der Eigentimer fir die
Kosten der Wohnung aufkommen muss.

Mieterwechsel X

Mieterwechsel zum 08.05.2017 |+

(O Leerstand

wverwaltung ubernehmen

Anrede

Firma
Vorname / Name:
Vorschau

Anrede

Eriefanrede

[] Bearbeiten Stangord WicderherstellEn
StraBe / Postf
PLZ
Ort
Telefon
Handy
Telefax
E-Mail =l
Internet [ ]
hriftals [] P hrift
[] weitere Anschrift Abbrechen

3. Geben Sie zunachst das Datum des Mieterwechsels ein. Beim ersten Mieter ge-
ben Sie hier das Datum ein, seit dem er in der Wohnung wohnt. Bei einem spate-

ren Mieterwechsel wird durch den Mieterwechsel automatisch das Enddatum beim
alten Mieter eingetragen.

4. Wahlen Sie nun aus, ob Sie den Mieter aus der Adressverwaltung Gbernehmen
mdchten, ihn neu anlegen wollen oder ob es sich um einen Leerstand handelt. Ist
der neue Mieter noch nicht in der Adressverwaltung vorhanden, missen Sie hier
die Option Mieter neu anlegen auswahlen. Der dann eingetragene Mieter wird
beim Speichern automatisch in die Adressverwaltung tbertragen. Auf diese Weise

haben Sie die Méglichkeit, beim Mieterwechsel auch gleichzeitig eine neue Adres-
se zu erfassen.

5. Je nach dem, welche Option Sie gewahlt haben, kénnen Sie den Mieter nun aus
der Adressliste auswahlen oder die Mieterdaten neu eintragen.

6. Uber die Optionen Wohnungsanschrift als Postanschrift bzw. Wohnungsan-
schrift als weitere Anschrift kdnnen Sie automatisch die Anschrift der Wohnung
in die Adresse des Mieters in der Adressverwaltung Gbernehmen. Dies macht
beim Mieter insbesondere dann Sinn, wenn Sie ihn bereits mit einer anderen Ad-
resse in der Adressverwaltung eingegeben hatten und er nun in die Wohnung um-
zieht, wodurch sich nattirlich auch seine Anschrift &ndert.

7. Kiicken Sie schlieRlich auf OK, um den Mieter anzulegen.



Stammdaten

Weitere Mieterdaten erfassen

Zu einem angelegten Mieterdatensatz kdnnen Sie noch weitere Daten erfassen. Zu-
nachst gehoren hierzu einige Optionen:

O Mieternummer

Die Mieternummer, die Sie individuell vergeben konnen, soll Ihnen die Identifikati-
on des Mieters erleichtern. Dabei bleibt es Ihnen Uberlassen, ob Sie einem Mieter,
der mehrere Wohnungen gemietet hat, fir jede Wohnung eine neue Mieternum-
mer oder aber immer die gleiche Nummer zuweisen. Sie kdnnen die Mieternum-
mer auch ganz freilassen.

'17 Fiir den erfolgreichen Einsatz von ista comfort® muss fiir jeden Mieterdatensatz
(inkl. Leerstand) eine eindeutige Mieternummer zugeordnet werden.

U Mieter im automatischen Mahnwesen beriicksichtigen

Aktivieren Sie diese Option, wenn der Mieter bei Zahlungsverzug eine Mahnung
erhalten soll.

U Mieter ist vorsteuerabzugsberechtigt

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird in der Mieterabrechnung die Mehrwert-
steuer ausgewiesen. Dies ist nur erlaubt, wenn die Wohnung gewerblich genutzt
wird und der Mieter vorsteuerabzugsberechtigt ist.

Zusatzlich missen Sie die Einstellungen fiir den Zahlungsverkehr vornehmen. Wahlen
Sie hier die Bankverbindung des Mieters, die Zahlungsart und Zahlungsweise aus
und stellen Sie Zahlungstag und Zahlungsmonat ein.

U Zahlungsart

Wenn Sie die Zahlungsart Lastschrift angeben, erhalten Sie beim Speichern der Da-
ten mit OK den Hinweis, dass fiir den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-Mandat er-
zeugt werden muss. Mandate sind die rechtliche Legitimation fiir den Lastschriftein-
zug. Sie beschreiben unter der Mandatsreferenz-Nummer die eindeutige Beziehung
zwischen dem Zahlungsempfanger (Glaubiger-ID) und dem Zahlungspflichtigen.

Das SEPA-Lastschriftmandat muss ausgedruckt und vom Zahlungspflichtigen unter-
schrieben werden. Im Anschluss wird das Mandat im Programm aktiv gesetzt.

Bestatigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt. Sie erhalten
die Abfrage, ob Sie das Mandatsfenster 6ffnen wollen. Klicken Sie auf Ja, wech-
seln direkt in das Mandatsfenster zur Neuanlage eines SEPA-Mandats.

0 Zahlungstag

Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Mieters
fallig werden. Muss der Mieter die Miete beispielsweise am Anfang des Monats
bezahlen, tragen Sie hier eine 1 ein. Muss er zur Mitte des Monats zahlen, tragen
Sie z. B. eine 15 ein.

U Zahlungsmonat

Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewahlt, so
missen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung des
Jahres fallig ist. Beispiel: Bezahlt der Mieter die Miete halbjahrlich jeweils im Feb-
ruar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjahrlich und als Zahlungsmo-
nat 2 (Februar) ein.

O Mandatsreferenz

Wurde fiir den Eigentimer die Zahlungsart Lastschrift eingestellt und das SEPA-
Mandat erstellt und aktiv gesetzt, wird hier die Mandatsreferenz-Nummer ange-
zeigt. Die Mandatsreferenz-Nummer beschreibt die eindeutige Beziehung zwi-
schen dem Zahlungsempfanger (Glaubiger-ID) und dem Zahlungspflichtigen.
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Im untersten Bereich der Mieterdaten haben Sie schlielich die Méglichkeit, Mieter-
gemeinschaften zu definieren. Wohnt in der Wohnung mehr als nur eine Person, kdn-

nen Sie Uber die Symbole @ und E die zusatzlichen Adressen erfassen und auch
wieder I6schen. Die neu hinzuzufligenden Personen miissen an dieser Stelle jedoch
bereits in der Adressverwaltung vorhanden sein. Selbstverstandlich missen Sie hier
nicht alle Personen einer normalen Familie eintragen. Nur wenn der Mietvertrag mit
mehreren Personen geschlossen wurde, macht es Sinn, alle Vertragsunterzeichner
hier einzutragen.

Beachten Sie, dass flr jeden hier eingetragenen Mieter bei der Erstellung von Ab-
rechnungen, Mahnungen, etc. ein eigener Bericht erstellt wird!

Uber einen Doppelklick auf den entsprechenden Mieternamen im unteren Bereich der
Maske koénnen Sie die zugehoérige Adresse sofort im Adressen-Dialog aufrufen, ohne
den Umweg Uber den Navigator oder das Menu zu gehen!

Personenzahlen verwalten

Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, gibt es in den Mieterdaten einen weiteren
Bereich, in dem Personenzahlen angezeigt werden.

Personenzahlen 2.0 (zeit 01.01.2006) |E| E]

Fir die Anzahl der Personen, die in der Wohnung leben, ist ein einfaches Eingabefeld
nicht ausreichend. Schliellich kann es passieren, dass sich die Personenzahl wah-
rend eines Mietzeitraums verandert, etwa wenn der Mieter heiratet und der Ehepart-
ner mit einzieht oder wenn die erwachsene Tochter auszieht. Aus diesem Grund kon-
nen Sie mit Lexware hausverwalter 2018 fir jeden Mieter beliebig viele Personenzah-
len definieren, wobei Sie jeweils das Anderungsdatum mit angeben missen. In der
aufklappbaren Auswabhlliste werden dann alle erfassten Personenzahlen angezeigt.

In der Abrechnung wird spater auf den Tag genau berechnet, wann wie viele Perso-
nen in welcher Wohnung gelebt haben. Auf diese Weise werden die Kosten, die nach
der Anzahl der Personen verteilt werden, korrekt berechnet.

1. Um eine neue (oder auch die erste) Personenzahl einzutragen (oder bestehende
zu léschen), klicken Sie auf die +-Schaltflache direkt neben der Personen-
Auswahlliste.

Personenzahlen
Meyer. Regina (01.01.2006 - <offenz)

S ONENZS

01.01.2006 20

[ New | [ Léschen | | Schlieen |

Im nun angezeigten Dialog werden alle bisher erfassten Personenzahlen noch
einmal Ubersichtlich angezeigt.
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2. Uber die Schaltflaichen Neu bzw. Léschen haben Sie die Méglichkeit, neue Per-
sonenzahlen zu definieren bzw. bestehende zu I6schen (falls sie falsch eingege-
ben wurden).

3. Uber die Schaltflache Neu wird wieder eine neue Maske gedffnet, in der Sie die
Anzahl der Personen und das Anderungsdatum eintragen missen.

Neue Personenzahl

Anzahl Personen o
giiltig ab 12052014 [«]
[ ok ]| Abbrechen |

Beachten Sie, dass Sie auch Personenzahlen wie 2,5 eintragen konnen. Haufig
werden Kleinkinder nur als "halbe Personen" gezahlt, da diese natirlich auch nicht
die selben Kosten verursachen wie ein Erwachsener.

Kautionsverwaltung

Mit Abschluss eines Mietvertrages wird in der Regel eine Kaution fallig, die der Mieter
als Sicherheit zahlen muss. Diese Kaution muss vom Verwalter oder Eigentimer auf

einem Sparbuch angelegt und auch zum {blichen Zinssatz verzinst werden. Der Auf-
ruf erfolgt auch im Register Mieter.

] Mieter ist vorsteuerabzugsberechtigt [l

[ Kautionsdaten (nur gewerbliche Objekte)

Personenzahlen | 2.0 (seit 01.01.2006) [=] E]

Nach dem Auszug des Mieters hat dieser — sofern Sie keine Forderungen gegen ihn
mehr haben — den Anspruch darauf, die Kaution inkl. der angefallenen Zinsen zurtck-
zuerhalten.

Mit Lexware hausverwalter 2018 konnen Sie nicht nur die vom Mieter erhaltene Kauti-
on erfassen, Sie kdnnen vielmehr auch die Zinsgutschriften erfassen und so das ge-
samte Kautionskonto dokumentieren.

1. Um die Kautionsverwaltung zu starten, klicken Sie im Mieter-Dialog der Wohnung
auf die Schaltflache Kautionsdaten.

Kautionsdaten

Datum & Betrag Bemerkung
02.01.2006 1.350,00| Mietkaution
03.01.2011 4569 Zinsen 06-10

| 4] |

Saldo: 1.39569 EUR

[ MNeue Position ] [ Pesition loschen ] [ Drucken ] [Fensterschliel!yen]

2. In der Kautionsverwaltung kdnnen Sie nun Uber die Schaltflachen Neue Position
oder Position lI6schen neue Positionen hinzufligen oder bestehende Positionen
I6schen.



Stammdaten

3. In der Regel werden Sie fur jedes Kautionskonto zumindest den Kautionseingang
und die jahrlichen Zinsgutschriften erfassen. Da Sie aber beliebige Kommentare
zu jeder Position eingeben kénnen, kénnen Sie auch Teilzahlungen und sogar die
Ruckzahlungen beim Auszug des Mieters dokumentieren.

4. Uber die Schaltflache Drucken kénnen Sie einen Kontoauszug des Kautionskon-
tos fiir lhre Unterlagen oder fir lhren Mieter ausdrucken.

5. Uber die Schaltflache Fenster schlieRen verlassen Sie die Kautionsverwaltung
wieder.

Nutzer-/Mieterwechsel innerhalb der Abrechnungsperiode

Findet innerhalb eines Abrechnungszeitraums ein Nutzer- oder Mieterwechsel statt,
sind einige Besonderheiten zu beachten. Die Abrechnung der Kosten bedingt hier die
Einbindung von Gradtagzahlen oder das Nutzen einer Promilletabelle. Gradtagzahlen
im Sinne § 9b der Heizkostenverordnung werden folgendermafien definiert:

Gradtagszahlen n. VDI 2067
180
170 I
160
140 180 160
120
130
100 120
80 80
. 80
40 4 -
20 13,3
o
=L 13,3 13,3
5 & b T B = T Gewichtung
E 5 = <2 = 323335 3 2
L 2 5 8 § g
2 0 & #
o = ]

Grundkosten fur Heizung werden bei Nutzerwechseln im Regelfall nach den auch in der Heizkos-
tenverordnung genannten Gradtagzahlen auf Vor- und Nachmieter aufgeteilt.

Verbrauchs- fir Heizung werden nur dann nach Gradtagzahlen aufgeteilt, wenn eine Zwischenable-
kosten sung fehlt, eine Zwischenablesung keinen Sinn macht oder wenn sie versaumt wurde.

Die Gradtagzahlen bertcksichtigen die unterschiedlichen Temperaturen eines Jahres
Uber eine Gewichtung der Monate. Im Winter besteht bei kiihlen Aul3entemperaturen
ein wesentlich héherer Heizbedarf als im Sommer. Eine einfache gleichmaRige zeitan-
teilige Aufteilung der Kosten entsprache nicht dem Heizbedarf.

In der Warmekostenabrechnung verwendet man die Werte, die aus einem 20-Jahres-
Mittel gebildet wurden. Die Berechnung basiert auf der VDI 2067 und darin dem Blatt
1. Danach hat jeder Monat und jeder Tag einen bestimmten Promilleanteil am gesam-
ten Heizbedarf eines Jahres. So hat der Januar als kaltester Monat des Jahres den
héchsten Anteil mit 170/1000-stel des Heizbedarfs, wohingegen der Mai als Frih-
lingsmonat nur 40/1000-stel aufweist.

117
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Wohnungskosten verwalten

Neben den reinen Mieter- und Eigentimerdaten kénnen Sie mit Lexware hausverwal-
ter 2018 naturlich auch die Wohnungskosten, also Hausgeld, Rucklagen, Miete, Heiz-
und Nebenkostenvorauszahlungen verwalten.

Zusatzlich unterstltzt Sie Lexware hausverwalter 2018 auch bei der Durchfiihrung von
Mieterhohungen, indem unter anderem die geplante Mieterh6hung auf VerstoRRe ge-
gen das Miethdhegesetz tUberprift wird und die Mieterh6hungsschreiben an die ent-
sprechenden Mieter automatisch erstellt werden kénnen.

Die Wohnungskosten kénnen Sie im Wohnungs-Dialog im Register Kosten verwalten.

) Wohnung

‘ g I Ei I M\eterl Kosten | Infos |spez. Schlussel | Dokumente |
1.1- EG rechts (Michwohnung)
Miete Garagenmiete
Betrag Giltig ab z Betrag Gultigab r
350,00 01.01.2006 20,00 01.01.2006
| |
=) =)
Nebenkosten Heizkosten
Betrag Giltig ab x Betrag Galtigab F
40,00 01.01.2006 50,00 01.01.2006
| |
Hausgeld Riicklagen
Betrag Gultig ab 7 Rucklagekonto Betrag Giultig ab

(#)(=) ()
E@@@ [ ok | [Abbrechen | [ Hille |

Dieses Register ist in sechs identische Kostenbereiche unterteilt:
Miete

Garagenmiete

Nebenkosten

Heizkosten

Hausgeld

O 0000 D

Rucklagen

E E In jedem dieser Bereiche kdnnen Sie die angezeigten Betrage und das jeweilige Giil-
tigkeits-Datum direkt in der Tabelle verandern. AuRerdem kdnnen Sie Uber die Schalt-
flachen + und - neue Kostendatensatze erfassen bzw. bestehende Datensatze 16-
schen.

Fir alle Kostenbereiche auRer der Miete kdnnen Sie einen neuen Kostendatensatz
anlegen. Dies erfolgt bei der Garagenmiete, den Nebenkosten, den Heizkosten und
dem Hausgeld einfach durch die Eingabe des Betrags und des Gliltigkeitsdatums.

Meue Kosten
Betrag 0.00[=]

giligab | 15052010 [«]

[ ok || Abbrechen |
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@ Fur den Bereich der Wohnungsmiete wird iber die Plus-Schaltflache der Mieterh6-
hungs-Assistent gestartet, der im nachsten Abschnitt ausfihrlich erlautert wird.

Vorauszahlungen fiir Riicklagen erfassen

Der Bereich Riicklagen enthalt drei Spalten. Die Vorauszahlung fir eine Ricklage
wird mit Vorauszahlungsbetrag und Giltigkeitsdatum angezeigt. Die Spalte Riickla-
genkonto gibt das Ricklagenkonto an, Uber das die Riicklage verwaltet wird. Das
Rucklagenkonto wird mit seiner Bezeichnung angezeigt. Die Bezeichnung wurde dem
Ricklagenkonto bei der Zuordnung zum Gebaude zugewiesen.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol, um ein oder mehrere Riicklagekonten auszuwahlen
und die jeweiligen Vorauszahlungsbetrage festzulegen.

MNeue Kosten

Betrag ZDE
giiltig ab 06.04.2015 [=]
[=]

Riicklagenkonto

Ricklagen Gebaude
| Riicklage Garage

1. Geben Sie den Vorauszahlungsbetrag und das Gultigkeitsdatum ein.

2. Klicken Sie auf das Auswabhllistenfeld Riicklagenkonto und ordnen Sie der Rick-
lage das zugehdrige Rucklagenkonto zu. Die Auswahlliste enthalt alle Rucklagen-
konten, welche dem Gebaude zugeordnet wurden. Die Auswahl erfolgt anhand
der Bezeichnung.

:1 Das Riicklagenkonto ist ein Pflichtfeld. Sie miissen hier eine Eingabe machen.
,\;) Andernfalls kann das Fenster neue Kosten nicht gespeichert werden.
3. SchlieRen Sie das Fenster mit OK. Die Riicklage wird jetzt in einer weiteren Zeile
aufgefihrt.
:1 Sie kdnnen die Angaben zur Rucklage auch direkt in der Listenzeile bearbeiten. Kli-
f’\;) cken Sie hierzu in das jeweilige Listenfeld.

Mieterhohungs-Assistent

Auch wenn man es nicht gerne zugibt — als Vermieter hat man selbstverstandlich Inte-
resse daran, seine Mieteinnahmen zu maximieren.

Um dieses Ziel zu verwirklichen, gehort die Durchfiihrung von Mieterh6hungen zu den
wichtigsten Funktionen einer Hausverwaltung.

Achten Sie auf Einhaltung des Miethohegesetzes

Um die Mieter vor Wuchermieten zu schitzen, hat sich der Gesetzgeber allerdings
einige Vorschriften einfallen lassen, die im Mieth6hegesetz zusammengetragen wur-
den. Das Miethdhegesetz, kurz MHG, war ein deutsches Gesetz fiir das Mietrecht im
privaten Wohnungsbau. Zu den Inhalten zahlten Vorschriften zur Erhéhung des Miet-
zinses einschliellich der Betriebskosten.
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Mit Wirkung zum 1. September 2001 wurde es in das BGB integriert und durch Gesetz
vom 19. Juni 2001 (BGBI. | S. 1149) mit Wirkung zum 1. September 2001 aufgeho-
ben. Im BGB stehen die fiur Miete relevanten Vorschriften ab § 535 BGB, die Vor-
schriften Uber die Miethdhe finden sich in den § 557 bis § 561 BGB.

Sie durfen die Mieten also nicht beliebig erhéhen, sondern unterliegen den entspre-
chenden Vorschriften des Miethdhegesetzes bzw. des BGB.

Um lhnen die Durchflihrung von Mieterhéhungen trotzdem so einfach wie moéglich zu
machen, wurde Lexware hausverwalter 2018 mit einem "Mieterh6hungs-Assistenten”
ausgestattet, der Sie ausfiihrlich durch alle Schritte leitet.

Mochten Sie eine Mieterh6hung durchfiihren, befolgen Sie einfach die folgenden
Schritte:

1. Wahlen Sie im Wohnungs-Dialog die Wohnung aus, deren Miete Sie erhdhen
maochten.

Sie kénnen auch die Miete aller Wohnungen eines Gebaudes oder aller Wohnun-
gen eines bestimmten Eigentimers in einem Gebaude auf einmal erhéhen. In die-
sem Fall wahlen Sie eine Wohnung, die den entsprechenden Kriterien entspricht
(die im gewlinschten Gebaude liegt und dem ggf. gewlinschten Eigentiimer ge-
hort).

Wechseln Sie im Wohnungs-Dialog auf das Register Kosten.

Klicken Sie im Bereich der Wohnungsmiete auf die +-Schaltflache, um den Miet-
erhohungs-Assistenten zu starten.

Arbeiten Sie gerade in einem anderen Kontext, konnen Sie den Mieterh6hungs-
Assistenten auch Uber das Menuband in der Registerkarte ASSISTENTEN star-
ten. In diesem Fall wird zuerst abgefragt, welche Wohnung zum Einstieg in den
Assistenten gewahlt werden soll.

Mieterhohungs-Assistent

Willkommen beim Mieterhohungs-Assistenten
Bitte wahlen Sie, fir welche \Wohnung(en) Sie eine Mieterhchung durchfiihren

mochten.

Mieterhohungs- 8
Assistent () Alle \wWiohnungen in allen Gebauden

@ Mur aktuelle Wohnung

() Alle Wohnungen im aktuellen Gebaude

() Alle Wohnungen des akiuellen B L der gewshlten Wohnung
Schritt 1 von 4 < Zuriick

4. Im ersten Schritt des Assistenten miissen Sie angeben, fir welche Wohnung(en)
die Mieterhdhung durchgefiihrt werden soll. Sie kénnen entweder alle Wohnun-
gen, die aktuelle Wohnung, alle Wohnungen des aktuellen Gebaudes oder alle
Wohnungen des aktuellen Eigentiimers im Gebaude auswahlen.

Im Feld unter der entsprechenden Option wird jeweils angezeigt, wie die entspre-
chende Auswabhl eingestellt ist.
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5. Haben Sie die Auswabhl getroffen, verwenden Sie die Schaltflache Weiter >, um
zum nachsten Schritt zu gelangen.

Mieterhohungs-Assistent

Art der Mieterhohung
©) Miete erhshen auf 0.00[=]

I

M.ieterh&hungs- (&) Prozentuale Mieterhchung um

Assistent L )
(") Erhéhung des gm-Preises

() Anpassung an Mietspiegel

@ Maximal zulassige Misterhchung

Schritt 2 von 4 [ Designer ] [ < Zuriick ] Abbrechen

6. Im zweiten Schritt des Assistenten wird definiert, wie der neue Mietpreis berechnet
werden soll. MAgliche Erhéhungsarten sind unter anderem eine prozentuale Miet-
erh6éhung, eine Erhdhung auf einen bestimmten Quadratmeter-Mietpreis oder
auch die maximal zulassige Mieterh6hung nach § 558 BGB. Da die einzelnen Op-
tionen selbsterklarend sind, soll an dieser Stelle nicht gesondert auf jede einzelne
Option eingegangen werden.

Bedenken Sie, dass Lexware hausverwalter 2018 zwar einige Vorschriften des

§ 558 BGB beachtet, dass es aber noch viele weitere Vorschriften im Mieththege-
setz gibt. Falls Sie also eine maximal zuldssige Mieterh6hung durchfiihren, tber-
prifen Sie spater die berechnete Miete noch einmal daraufhin, ob sie allen Vor-
schriften entspricht!

7. Um Informationen Uber die vom Programm bericksichtigten Vorschriften des
Miethohegesetzes zu erhalten, klicken Sie auf die Schaltflache i. Hierdurch wird
die gleiche Maske gedffnet, die Sie auch iber DATEI > Optionen > Miethdhe-
gesetz aufrufen kdnnen.

MHG Optionen

Bei der Durchfihrung einer Mieterhéhung missen verschiedenste gesetzliche Vorschriften des Miethohegesetzes
beriicksichtigt werden.

Bei ‘w‘m | des Miemu' ot istenten } Ili ldIE Hausverwaltung automatisch, ob die folgenden
des I rd ingehalten werden. B ie jedoch, dass es zusatzlich zu den hier
L weitere Regel und Sonderfalle gibt, die von der Hausverwaltung nicht
automatisch berucksmht\gt werden!

BGB §558 Mieterhohung bis zur ortsublichen Vergleichsmiete

(1) Der Vermieter kann die Zustimmung zu einer Erhéhung der Mlete bis zur ortsiblichen \-"erglemhsmlete ver-
langen, wenn die Miete in dem Zeitpunkt, zu dem die Erhchung ei soll, seit 15 M
ist. Das Mieterhdhungsverlangen kann frihestens ein Jahr nach der letzten Misterhdhung geltend gernacht
werden. Erhéhungen nach den §§ 559 bis 560 werden nicht beriicksichfigt.

Die DI‘tSLIthhE Verglemhsmlete wlrd gebildet aus den tblichen Entgelten, die in der G inde oder einer

fiir Y Art, Grolke, Ausstattung, Beschaffenheit und Lage in
den letzten vier Jahren wvereinbart oder, von Erhdhungen nach § 560 abgesehen, gedndert worden sind. Aus-
genommen ist Wohnraum, bei dem die Miethéhe durch Gesetz oder im Zusammenhang mit einer Férder-
zusage festgelegt worden ist.

R

(2

(3

Bei Erhéhungen nach Absatz 1 darf sich die Miete innerhalb von| 2 4| Jahren, von Erhchungen nach den
& 559 bis 560 abgesehen, nicht um mehr als | 20 21| vom Hundert erhéhen (Kappungsgrenzs).

(4) Die Kappungsgrenze gilt nicht,
1. wenn eme Verpﬂlchtung des Mleters zur Ausgleichszahlung nach den Varschriften tber den Abbau der
ung im ¥ wegen des \Wegfalls der éffentlichen Bindung erleschen ist und
2. soweit die Erhéhung den Betrag der zuletzt zu entri nicht G igt.
Der Vermieter kann vom Mieter frihestens vier Mnnate vor dem \'\feg'fall der Dﬂemllchen Bindung
verlangen, ihm innerhalb eines Monats lber die \mu Zur A und liber deren
Hohe Auskunft zu erteilen. Satz 1 gilt entsprechend, wenn die Verpflict des Mieters zur Leistung einer

Ausgleichszahlung nach den §§ 34 bis 37 des \'\a‘ohnraumforderungsgaetes und den hierzu ergangenen
landesrechtlichen Vorschriften wegen \wegfalls der Mietbindung erleschen ist.

(5]

‘Von dem Jahresbetrag, der sich bei einer Erhdhung auf die ortsibliche Vergleichsmiete ergabe, sind
Drrittmittel im Sinne des § 559a abzuziehen, im Falle des § 553a Abs. 1 mit 11 vom Hundert des Zuschusses.

(6] Eine zum Nachteil des Mieters abweichende Vereinbarung ist unwirksam

0K [ Abbrechen | [ Hilfe
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8. Nachdem Sie die gewiinschte Mieterhdhungs-Art gewahlt haben, klicken Sie im
Assistenten auf Weiter >, um den nachsten Assistenten-Schritt aufzurufen.

1* Uber die Schaltflache < Zuriick gelangen Sie jederzeit zum vorigen Schritt zurtick
"'\/}‘ und kénnen dort noch einmal die Daten andern! Uber Abbrechen kdnnen Sie da-
gegen den Assistenten abbrechen, falls Sie doch keine Mieterhéhung durchfiihren

mdchten.

Mieterhohungs-Assistent

Ab welchem Datum soll die Mieterhohung in Kraft treten?

4 # 4 Juli 2017 »
Mieterhohungs-
Assistent M DMDF S S

26|26 27 282930 1 2
2713 4 5 6 7 8 9
28|10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
3 1 2 3 4 5 6

[+2]

ca

2
3
3

(== el

pur

Schritt 3 von 4 [ Desigrer | [ <zurick | [

Abbrechen

9. Im dritten und vorletzten Schritt des Assistenten werden Sie schlief3lich nach dem
Datum der Mieterh6hung gefragt. Beachten Sie an dieser Stelle, dass eine Miet-
erhéhung frihestens zu Beginn des dritten Kalendermonats in Kraft treten darf,
der dem Zugang des Erhoéhungsverlangens folgt. Wenn Sie also am 10. Juni 2017
eine Mieterhdhung mit dem "Mieterhdhungs-Assistenten" beschliefien mdchten,
so darf diese frihestens am 1. September 2017 in Kraft treten. Falls Sie dagegen
am 30. Juni 2017 die gleiche Mieterhdhung beschlie3en, so darf diese nur dann
am 1. September in Kraft treten, wenn Sie das Mieterhdhungsverlangen noch am
gleichen Tag schriftlich dem Mieter Gbergeben. Erhalt der Mieter das Schreiben
einen Tag zu spat, also bereits im Juli 2017, so gilt die Mieterh6hung erst ab dem
1. Oktober.

10. Haben Sie das gewiinschte Datum ausgewahlt, kdnnen Sie Uber die Schaltflache
Weiter > die Mieterh6hung(en) vom Programm berechnen lassen.

Mieterhdhungs-Assistent

Ubersicht der ermittelten Mieten

In der folgenden Ubersicht finden Sie die vom Mieterhchungs-Assistenten
berechneten neuen Mietwerte. Sie konnen diese Werte direkt in der Ubersicht
noch verandern, um z. B. auf volle Betrdge zu runden. Beachten Sie. dass
[T Gl L T PRl hierbed keine Prifung mehr erfolgt, ob die manuell eingetragenen Werte dem
Assistent Miethéhegesetz entsprechen.

1.1 - EG rechts (Miet | 350,00 420,00 420,00

[¥] Mieterht hreit i st | 31.07.2017 [+~

Grund der Mieterhohung | Mieterhdhung durch Mietspiegel E

Abbrechen

Schritt 4 von 4 [ Desigrer | [ szurick |

11. Im vierten und letzten Schritt des Assistenten bekommen Sie zunachst in einer
Ubersicht die ermittelten Mieten angezeigt. Als Vergleichswerte werden in dieser
Ubersicht auch die aktuellen Mietwerte sowie die von Lexware hausverwalter
2018 als maximal zulassig (gemal MHG) ermittelten Mietwerte angezeigt. Auf
diese Weise erkennen Sie sofort, wie grol3 die Mieterhdhung ist und ob Sie ggf.
die maximal zuldssige Miete Uberschreiten.
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Dadurch, dass es im Miethdhegesetz viele Ausnahmeregelungen gibt, die nicht
$ alle von Lexware hausverwalter 2018 Gberpriift werden kénnen, kann eine Mieter-
héhung erlaubt sein, obwohl eine niedrigere Maximalmiete angezeigt wird (z. B.
nach einer Modernisierung). Aus diesem Grund bekommen Sie die Abweichung
zwar angezeigt, Lexware hausverwalter 2018 akzeptiert aber auch héhere Werte.

12. Sie haben in der Ubersicht Gibrigens auch noch die Méglichkeit, die von Lexware
hausverwalter 2018 berechneten Mieten abzuandern, z. B. um sie noch auf volle
10 EUR zu runden. Tragen Sie den gerundeten Wert hierfir einfach in die ent-
sprechende Tabellenzelle ein. Achten Sie aber auch hier darauf, die maximal zu-
Iassige Miete nicht zu tberschreiten.

13. Uber die Option Mieterhéhungsschreiben kénnen Sie nun noch auswéhlen, ob
Lexware hausverwalter 2018 automatisch Mieterhdhungsschreiben fiir die be-
troffenen Mieter erstellen soll.

Lexware hausverwalter  (Jpher die Schaltflache Designer kdnnen Sie den Reportdesigner starten und das
plus Layout der Mieterhéhungsschreiben bearbeiten.

14. Klicken Sie schliellich auf Fertig!, um die eingetragenen Mieterh6hungen endgul-
tig durchzufihren. Haben Sie die Option Mieterhéhungsschreiben aktiviert, so
werden die entsprechenden Schreiben automatisch ausgedruckt. Hierfir missen
Sie allerdings noch den Grund der Mieterhdhung aus der entsprechenden Aus-
wahlliste auswahlen und nach dem Klick auf Fertig! ggf. noch weitere Informatio-
nen, die vom Programm automatisch abgefragt werden, eintragen.

) Beachten Sie, dass die durchgefihrten Mieterh6hungen erst dann wirksam werden,
- wenn der Mieter dieser Erhdhung schriftlich zustimmit!

Weitere Register

Infos zur Wohnung

Im Register Infos des Wohnungs-Dialogs kénnen Sie - genau wie im Adressen- und
Gebaude-Dialog - zusatzliche spezielle Informationen zu lhrer Wohnung erfassen.

Y Wohnung

| ‘Wohnung | Eigentiimer | Migter | Knsten| Infos |spez Schliissel | Diokumente |
1.1-EGrechts (Mi

Benutzerdefinierte Infos

Bezeichnung A Inhalt

Durchlauferhitzer Kiiche Ja
Gastherme Ja

0K | [Abbrechen | [ Hilfe
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Genau wie im Adressen-Dialog stehen Ihnen auch hier wieder die zwei Mdglichkeiten
zur Verflgung:

U Eingabe einer (fast) beliebig langen Notiz

U Erstellen zusatzlicher, fur alle Wohnungen gultigen Datenfelder, wie z. B. Lage,
besondere Ausstattung, ...

Mochten Sie ein eigenes Feld fir die Wohnungsverwaltung definieren, gehen Sie wie

folgt vor:
[E 1. Klicken Sie auf das +-Symbol
2. Geben Sie im nun gedffneten Dialog eine Feldbezeichnung ein, z. B. Ausstattung.
Neuer Eintrag
Name Ausstattung
[ Anlegenund schlieBen | | AnlegenundneuerEintrsa | | Fensterschliefen |

3. Klicken Sie auf Anlegen und schlieBen, um den Eintrag anzulegen und zurtick
zur Wohnungs-Maske zu gelangen. Sie kénnen auch die Schaltflache Anlegen
und neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anle-
gen mdchten.

Das neu erzeugte Feld wird nun in der Liste der benutzerdefinierbaren Informatio-
nen angezeigt. In der Spalte Inhalt konnen Sie nun die entsprechende Information
fur die aktuelle Wohnung eingeben.

Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig viele Felder erzeugen. Natiirlich werden die Fel-
der nicht nur fur die bereits bestehenden Wohnungen erzeugt, sondern sie werden
spater bei der Anlage einer neuen Wohnung automatisch auch in diese eingeflgt.

Zusatzliche Wohnungsschliissel definieren

In den Wohnungsdaten haben Sie bereits verschiedenste Wohnungsdaten eingege-
ben, die auch fir die Verteilung der laufenden Kosten bei der Abrechnung benétigt
werden.

Hierzu zahlen z. B. die Wohnflache, die Anzahl der Wasserzahler, der umbaute
Raum, usw.

Vielleicht méchten Sie aber in einem speziellen Fall noch weitere wohnungsspezifi-
sche Schlussel definieren, die dann auch als Umlageschlissel bei den Umlagekonten
verwendet werden kdnnen.

Sollen z. B. die Kosten fiir die Gartenpflege nur auf die Wohnungen im Erdgeschoss
verteilt werden, weil nur diese Wohnungen einen Zugang zum Garten besitzen, dann
kénnen Sie wie folgt einen entsprechenden Schlissel erstellen:
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1. Wechseln Sie im Wohnungs-Dialog auf das Register spez. Schliissel.

Y Wohnung

| ‘wiohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schlissel | Dokumente |
1.1- EG rechis (Mietwohnung)

Spezielle Schilssel
Bezeichnung Inhalt
Gartennutzer 0.0000
Anzahl Garagen 10,0000
Anzahl Stellplatze 0.0000

6K [ Abbrechen | [ Hille |

2. In dieser Maske werden alle speziellen Wohnungsschlissel angezeigt. Klicken Sie
auf +, um einen neuen Wohnungsschliissel zu erstellen.

Meuer Schlizzel

Name

() Mur fiir aktuelles Gebsude (@) Standard-Schlissel fiir alle Gebaude

[ Anlegen und schlieken ] lAnIegenundneuerEintrag] ’ Fenster schliefen ]

3. Geben Sie im Feld Name eine Bezeichnung fir den neuen Wohnungsschlussel
ein. AnschlieRend kdnnen Sie wahlen, ob dieser Schlissel nur fir die Wohnungen
im aktuellen Gebaude oder aber fur alle Wohnungen in allen Gebauden definiert
werden soll.

4. Klicken Sie auf Anlegen und schlieBen, um den Schliissel zu erstellen und zum
Wohnungs-Dialog zuriickzukehren. Alternativ hierzu kénnen Sie auch auf Anle-
gen und neuer Eintrag klicken, wenn Sie sofort noch einen weiteren Schliissel
definieren méchten.

Haben Sie auf diese Weise z. B. einen Schlissel "Gartennutzer" erstellt, so wird
dieser im Wohnungs-Dialog im Register spez. Schliussel angezeigt.

5. Hier kdnnen Sie nun fir jede Wohnung definieren, wie hoch der entsprechende
Schlusselwert sein soll. Im Beispiel der Gartenpflege kénnen Sie z. B. fir jede
Wohnung im Erdgeschoss eine 1 eintragen, fir alle Wohnungen in den anderen
Etagen dagegen die 0.

Der Schlussel kann als Umlageschlissel einem Umlagekonto zugewiesen werden!

Auf diese Weise werden die Kosten der Gartenpflege - vorausgesetzt Sie stellen den
Umlageschliissel des entsprechenden Umlagekontos auf diesen neuen Schliissel ein
- zu gleichen Anteilen auf alle Wohnungen mit Gartenzugang verteilt.

Soll die Verteilung nicht zu gleichen Anteilen, sondern z. B. nach gm Wohnflache der
Erdgeschosswohnungen verteilt werden, so tragen Sie bei den Erdgeschosswohnun-

gen statt der 1 einfach die Wohnflache ein.
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Dokumente zur Wohnung hinterlegen

Lexware hausverwalter 2018 ermdglicht Ihnen, zu allen Stammdaten (Adressen, Ge-
baude, Wohnungen) beliebige Dokumente und Bilder zu hinterlegen.

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Mdglichkeit, ein Dokument oder Bild,
welches auf |hrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzufiigen.
So kénnen Sie zum Beispiel zu einer Wohnung den Grundriss aus einem CAD-
Programm einfligen oder aber einfach Fotos der Wohnung mit einbinden.

) Wohnung

‘Wichnung | Eigentimer | Mleterl Kosten | Infos |spez. Schliigsel | Dokumente
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Bilder

Einzelabrechnung_\Wohnpark Schén | C\Hausverwalter 2018\ArchiviEinzela | Abrechnung

Hiztes Hokument | | DokumentIsschen | [ Dokument éfinen |

E@@@ [ ok | [Abbrechen| [ rifle

So fiigen Sie ein neues Dokument ein:
1.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument oder im Bilder-Bereich auf die
Schaltflache Neuer Datensatz.

An dieser Stelle ist es unwichtig, ob Sie ein Bild oder ein anderes Dokument ein-

figen mochten. Alle Dokumente, ob Bilder oder sonstige Dokumente, werden spa-
ter in der Dokument-Liste angezeigt. Handelt es sich um eine Grafikdatei (Endung
.BMP, .JPG, .GIF), so wird das Bild automatisch im oberen Bereich mit angezeigt.

Meues Dokument

[ ok [ Abbrechen |

Geben Sie nun einen beliebigen Namen fiir das Dokument sowie eine Kategorie
ein. Nach der Kategorie kdnnen Sie mehrere gleichartige Dokumente gruppieren,
um z. B. spater leichter das gewiinschte Dokument finden zu kénnen.

Geben Sie im Feld Datei den Dateinamen inkl. Verzeichnispfad an. Sie kdbnnen
die Datei auch Uber einen Dateiauswahl-Dialog auswahlen, wenn Sie auf das
Fernglas-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes klicken.

So 6ffnen Sie ein eingefiigtes Dokument:

1.

Wabhlen Sie in der Dokumenten-Liste das gewlinschte Dokument aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument 6ffnen
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3. Das Dokument wird - sofern es existiert und mit einer Anwendung verknupft ist - in
der entsprechenden Anwendung gedffnet.

1 Sie konnen auf diese Weise alle Dokumente 6ffnen, die Sie auch im Windows-
’\;P Explorer per Doppelklick 6ffnen kénnen. Hierzu zahlen z. B. Word- oder Excel-
Dokumente, Grafiken, oder andere Dateien, sofern das zugehdérige Programm korrekt
installiert ist.

Wohnungsdaten drucken

Selbstverstandlich lassen sich die mit Lexware hausverwalter 2018 eingegebenen
Wohnungsdaten auch Ubersichtlich ausdrucken. Hierbei stehen verschiedene Még-
lichkeiten zur Verfiigung:

0 Wohnungskartei
U Wohnungsliste

Zusatzlich kdnnen Sie auswahlen, ob nur die aktuelle Wohnung, alle Wohnungen des
aktuellen Gebaudes oder alle Wohnungen aller Gebaude beim Ausdruck bericksich-
tigt werden sollen.

Um einen entsprechenden Ausdruck zu erstellen, befolgen Sie folgende Schritte:

1. Wahlen Sie die Wohnung aus, deren Daten Sie ausdrucken mdchten.
2. Wabhlen Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN den Befehl Drucken.

In der nun gedffneten Maske kénnen Sie auswahlen, welchen Ausdruck Sie erstel-
len méchten.

3. Kiicken Sie schliel3lich auf Drucken, so erscheint eine neue Maske. Hier kénnen
Sie wahlen, ob Sie das Ergebnis in einem Vorschau-Fenster anzeigen lassen oder
direkt auf den Drucker ausgeben méchten. AuRerdem haben Sie hier die Moglich-
keit, den Druck in eine RTF-Datei umzuleiten, die anschlielfend z. B. mit Microsoft
Word bearbeitet werden kann. Auch der Export in diverse andere Formate, z. B.
Excel oder PDF ist hier mdglich.

4. Haben Sie sich fir die Vorschau entschieden, so erfolgt diese in einem separaten
Fenster. Hier kdnnen Sie sich das Druckergebnis zunachst am Bildschirm in aller
Ruhe ansehen, bevor Sie sich entscheiden, ob Sie den Druck starten méchten
oder nicht.
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Mandate

Was sind Mandate?

Wenn Sie mit einem Mieter flr die Zahlung von Miete und Nebenkosten oder mit ei-
nem Eigentimer fir Hausgeld und Riicklage das Lastschriftverfahren vereinbart ha-
ben, bendtigen Sie ein SEPA-Lastschriftfmandat des jeweiligen Zahlungspflichtigen.

Mandate sind die rechtliche Legitimation fur den Lastschrifteinzug. Sie beschreiben
unter der Mandatsreferenz-Nummer die eindeutige Beziehung zwischen dem Zah-
lungsempfanger (Glaubiger-1D) und dem Zahlungspflichtigen.

Das Formular zur Erteilung des SEPA-Lastschriftmandats muss ausgedruckt und vom
Zahlungspflichtigen unterschrieben werden. Im Anschluss wird das Mandat im Pro-
gramm aktiv gesetzt.

Mandat anlegen

SEPA-Mandate werden aus der Wohnung heraus erzeugt. Wenn Sie die Zahlungsart
Lastschrift angeben, erhalten Sie beim Speichern der Daten mit OK den Hinweis,
dass fur den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-Mandat erzeugt werden muss.

Bestatigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt.

Arbeiten Sie mit mehreren Gebaudekonten, miissen Sie angeben, zu welcher Glaubi-
ger-ID das SEPA-Mandat angelegt werden soll. Die Glaubiger-ID wird in der Bankver-
bindung des Gebaudes erfasst.

Sie erhalten anschlief3end die Abfrage, ob Sie das Mandatsfenster 6ffnen wollen. Kili-
cken Sie auf Ja, wechseln Sie direkt in das Mandatsfenster zur Neuanlage eines SE-
PA-Mandats.

Voraussetzungen
O Die Bankverbindung des Gebadudes muss eine Glaubiger-ID besitzen.

O Fir den Eigentimer oder Mieter muss die Zahlungsart Lastschrift vereinbart
worden sein.

O Die der Wohnung zugeordnete Eigentiimer- bzw. Mieteradresse muss Uber eine
SEPA-fahige Bankverbindung verfiigen. SEPA-fahig sind Bankverbindungen, bei
denen neben dem Kontoinhaber und dem Institut auch IBAN und BIC hinterlegt
sind.

U0 Die Anschrift des Verwalters muss entweder Uber den Verwalter-Assistenten
oder Uber Datei = Verwalterdaten erfasst worden sein, da im Mandat die Glau-
biger-Anschrift mit der Verwalteradresse vorbelegt wird. Die Glaubiger-Anschrift
kann im Mandat gedndert werden.

Wie viele Mandate werden benoétigt?

Ein Mandat kann grundsatzlich verschiedene Nutzungsverhaltnisse eines Debitors
umfassen. Besitzt in einer WEG ein Eigentimer beispielsweise zwei Wohnungen in
unterschiedlichen Gebduden und ist flr beide Gebaude nur ein Bankkonto mit der
Glaubiger-1D 123 eingerichtet, ist fiir den Zahlungsverkehr ein Mandat ausreichend.

Erst wenn sich einer der beiden Bestandteile eines Mandats (Glaubiger-ID oder die
Bankverbindung des Zahlungspflichtigen) andert, wird ein weiteres neues Mandat
bendtigt. Auf das Beispiel bezogen kdnnte das beispielsweise bedeuten: Wurden fiir
die Gebaude Bankkonten mit unterschiedlichen Glaubiger-IDs eingerichtet (Glaubiger-
ID 123 fiir Gebaude A und Glaubiger-ID 456 fir Gebaude B), ist der Lastschriftver-
kehr mit dem Eigentiimer durch zwei Mandate abzubilden.
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Daten zum Mandat erfassen

Bei der Neuanlage des Mandats werden die meisten Felder bereits vorbelegt, so dass

Sie nur wenige Eingaben machen missen.

1 Mandate

Mandat

Zahlungspflichtiger
Bankverbindung:
Kontoinhaber:
Strasse:

PLZ:

Ort:

IBAN:

BIC:

Glaubiger

Informationen

1000 [ migriert Erste Nutzung:
| | [ [
woonazns [T
- [ T

| DE3320040090018234180[w| [ bearbeiten | e reck

| Thes Tochter | Giiltigkeit, Avisierungsfrist, Status
| Hindenburgstrale 64 | Giiltig ab:
[ 79102 | Gitigbis:
| Freiburg | Buwisierungsfrist: 14 EI
| DE22290400900182341800 | Staws: [ wartend =]
[ corapeFF290 | Unterschrieben am:

Netizen
| DESezzZ08888889999 |
| Haufe-Lexware Real Estate AG |
| Munzinger Stralte § |
[ 79111 |
| Freiburg |

[ ok | [Abbrechen | [ Hilfe

Folgende Felder miissen Sie priifen und gegebenenfalls bearbeiten:

Mandat

Referenz-
nummer

migriert

Das Programm schlagt eine vierstellige fortlaufende Nummer vor
(beginnend mit 1000). Sie kdnnen die Mandatsreferenz-Nummer
bearbeiten. Beachten Sie die folgenden Konventionen:

e maximale Lange: 35 alphanumerische Zeichen.
e keine Umlaute
e nur folgende Sonderzeichen: : ?,-() +/

Beim Speichern des Mandats wird die Nummer auf Eindeutigkeit
und auf die verwendeten Zeichen hin tberprift.

Das Kontrollkastchen ist nur dann von Bedeutung, wenn Sie eine
bereits bestehende Einzugsermachtigung noch nicht in ein SEPA-
Lastschriftmandat umgewandelt haben und dies jetzt tun wollen.

In diesem Fall muss der Zahlungspflichtige nur Gber die Umstel-
lung informiert werden.

Migrationsmandate werden beim Speichern aktiv gesetzt und kon-
nen direkt im Zahlungsverkehr verwendet werden. Der Ausdruck
erfolgt iber das Symbol Drucken.

Muss ein SEPA-Mandat durch den Zahlungspflichtigen erteilt wer-
den, darf das das Kontrollkdstchen migriert kein Hakchen ent-
halten.
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Zahlungspflichtiger

Hinweis Alle Angaben werden aus der Eigentiimer- bzw. Mieteradresse
ausgelesen.

Bank- Hier wird die Bankverbindung angezeigt, die der Wohnung zuge-

verbindung ordnet wurde. Sie kdnnen - wenn erforderlich - die Bankverbin-

dung des Nutzers andern. Es werden alle in der Adresse hinterleg-
ten Bankverbindungen zur Auswahl angeboten. Klicken Sie auf die
Schaltflache Bearbeiten, wechseln Sie direkt in die Bankverbin-
dung(en) der Adresse.

Kontoinhaber Dieses Feld ist vorbelegt entsprechend den Angaben in der Bank-
verbindung, die der Adresse des Eigentiimers oder Mieters zuge-
ordnet ist.

Wenn in der Bankverbindung kein Kontoinhaber angegeben wur-
de, enthalt das Feld Kontoinhaber den Namen aus der Adresse.

Anschrift Die Anschrift ist mit den Adressdaten des Vertragspartners vor-
belegt.

O Sind Vertragspartner und Kontoinhaber gleich, brauchen
Sie nichts weiter zu unternehmen. Fir das SEPA-Mandat wird
automatisch die aus den Adressdaten des Vertragspartners
Ubernommene Anschrift verwendet.

U Weichen Vertragspartner und Kontoinhaber voneinander
ab, muss das SEPA-Mandatsformular an den Kontoinhaber
verschickt werden. Das bedeutet: Da StralRe, PLZ und Ort mit
den Daten des Vertragspartners vorbelegt sind, missen Sie
diese durch die Adressdaten des Kontoinhabers manuell
uberschreiben.

Glaubiger ID Hier wird die im Bankkonto des Gebaudes hinterlegte Glaubiger-

ID angezeigt.

Name Im Feld Name ist der Kontoinhaber des Gebaudekontos ausge-
wiesen.

Anschrift Die Anschrift des Glaubigers ist mit den Adressdaten des Verwal-

ters vorbelegt. Die Adressdaten werden Uber den Verwalter-
Assistenten oder Uiber Datei > Verwalterdaten gepflegt. Der
Verwalter ist automatisch allen Gebauden zugeordnet. Die
Adressdaten kdnnen geandert werden.

Name und Anschrift werden auf das SEPA-Formular zur Mitteilung
der Mandatsreferenz-Nummer bzw. zur Erteilung des SEPA-
Mandats aufgedruckt.

Sollten der Name des Glaubigers (= Kontoinhaber des Gebaude-
kontos) nicht zur Adresse passen, mussen Sie dem Gebaude ein
entsprechendes Gebaudekonto mit entsprechendem Kontoinhaber
zuordnen.

Informationen

Hinweis Die Datumsfelder Erste Ausfiihrung und Letzte Ausfiihrung
sind erst dann relevant, wenn das Mandat im Bereich des Zah-
lungsverkehrs verwendet wird.
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Erste Hier wird das Datum eingetragen, an dem die erste Ausfilihrung
Nutzung einer Lastschrift erfolgt ist. Grundsatzlich wird als Tag der Nutzung
immer das Falligkeitsdatum der Lastschrift eingetragen.

Es ist hierbei unerheblich, ob der Lastschrifteinzug zu einem Er-
folg gefihrt hat oder ob der Zahlungspflichtige der Lastschrift wi-
dersprochen hat.

Die Mandatsnutzung wird auch eingetragen, wenn keine automati-
sche Verbuchung der Einnahmen eingestellt wurde.

Bei einer Erstlastschrift fallen erste und letzte Nutzung auf den
gleichen Tag. Die beiden Felder Erste Nutzung und Letzte Nut-
zung enthalten folglich das gleiche Datum.

Letzte Bei allen folgenden Lastschriften wird das Feld Letzte Nutzung
Nutzung mit dem Falligkeitsdatum aus dem zurlickliegenden Lastschriftlauf
Uberschrieben.

Das Datum im Feld Erste Ausfiihrung bleibt unverandert.
Gultigkeit, Avisierungsfrist, Status

Giiltig ab Geben Sie hier ein, ab wann das Mandat gelten soll. Tragen Sie
nichts ein, wird beim Speichern das Systemdatum eingesetzt.

Giiltig bis Der Giiltigkeitszeitraum des Mandats kann hier limitiert werden. Er
endet ansonsten automatisch 36 Monate nach dem Datum der
letzten Verwendung.

Avisierungs- Das Feld ist standardmafig mit dem Wert 14 Tage vorbelegt. Die-
frist se Frist wird fiir die Pre-Notification benétigt.

Status Hier wird der jeweilige Status des Mandats ausgewiesen.

Bei der Neuanlage des SEPA-Mandats erhalt das Mandat automa-
tisch den Status wartend.

Neue Mandate erhalten den Status aktiv, wenn das Formular zur
Erteilung des SEPA-Mandats vorliegt.

Uber den Status wird auch dokumentiert, wenn einem Mandat
widersprochen wurde oder wenn es infolge von Anderungen der
Nutzerdaten oder der Glaubiger-ID ungiiltig wird. Mandate kon-
nen auch inaktiv gesetzt werden.

Unterschrie- Hier wird das Datum eingetragen, an dem das Formular zur Ertei-
ben am lung des SEPA-Lastschriftmandats unterschrieben vom Zahlungs-
pflichtigen vorliegt.

Das eingetragene Datum darf nicht nach dem aktuellen Systemda-
tum liegen. Wurde im Mandat ein Giiltig bis-Datum hinterlegt,
muss das Unterschriftsdatum vor diesem Tag liegen.

Mit der Unterschrift kann das Mandat abgeschlossen und durch
das Speichern aktiv gesetzt werden (siehe unten).

Mandat speichern

Sind alle Angaben zum Mandat erfolgt, muss das Mandat gespeichert werden. Erst
nach dem Speichern kdnnen die Formulare zur Mitteilung der SEPA-Mandatsreferenz
bzw. zur Erteilung eines SEPA-Lastschriffmandats ausgedruckt werden.



Stammdaten

Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte Funktionen auf die Befehlsschalt-
flache Speichern. Das Mandatsfenster bleibt gedffnet.

Q

Enthalt das Kontrollkadstchen migriert kein Hakchen und ist das Feld Unter-
schrieben am leer, bleibt der Status des Mandats nach dem Speichern weiterhin
auf Wartend. Die Felder kdnnen noch bearbeitet werden.

Enthalt das Feld Unterschrieben am ein Datum, werden Sie beim Speichern da-
rauf hinigewiesen, dass das SEPA-Mandate nun abgeschlossen wird und in der
Folge benutzt werden kann.

Bestatigen Sie mit Ja. Der Status wechselt von Wartend auf Aktiv. Alle Felder wer-
den mit Ausnahme der Anschrift und des Mandatsstatus fir die Eingabe gesperrt.

Wird ein Migrationsmandat gespeichert (Kontrollkdstchen migriert enthalt ein
Hakchen), erhalten Sie den Hinweis, dass das Mandat jetzt aktiv gesetzt wird und
verwendet werden kann. Es werden fast alle Felder fur die Bearbeitung gesperrt.
Der Status des Mandats wechselt von Wartend auf Aktiv. Da Migrationsmandate
dem Zahlungspflichtigen nur informativ angezeigt werden missen, sind nach dem
Ausdruck des Formulars keine weiteren Arbeiten mehr im Mandat erforderlich.

Das Mandatsfenster bleibt nach dem Speichern des Mandats fiir den Ausdruck der
SEPA-Formulare geéffnet. Der Ausdruck des Formulars erfolgt in der kontextbezoge-
nen Registerkarte Funktionen Uber die Befehlsschaltflache Drucken.

Der Ausdruck erfolgt sowohl fir die Formulare zur Mitteilung der Mandatsreferenz-
Nummer als auch fir die Erteilung der SEPA-Lastschrift abhangig von der Einstellung
im Feld migriert. Die Formulare beruhen auf Vorlagen des Bundesverbandes der
Deutschen Kreditwirtschaft.

Drucken

(@ akiuelles Mandat

() alle Mandate
[T Druckdatum setzen

Berichtsdatei:

() nur ungedruckte Mandate

() nur gedruckte Mandate

SEPA Mandat

: Drucken

i | Abbrechen

Es stehen die folgenden Druckoptionen zur Verfligung:

aktuelles
Mandat

alle Mandate

Die Option aktuelles Mandat druckt nur das Formular des aktuell
geoffneten Mandats.

Die Option alle Mandate berticksichtigt alle Mandate, die in der
Liste der Mandatsverwaltung enthalten sind. Es werden beide
Formulartypen ausgegeben.

nur unge- Die Option nur ungedruckte Mandate beriicksichtigt nur Manda-
druckte te, fur die noch kein Formular ausgedruckt wurde.
Mandate

nur gedruckte

Die Option nur gedruckte Mandate druckt Mandate, fir die be-

Mandate reits ein Formular ausgedruckt wurde, erneut.

Druckdatum Setzen Sie in das Feld Druckdatum setzen ein Hakchen, wird

setzen das Datum des Ausdrucks im Mandat ausgewiesen. Die solcher-
mafen gekennzeichneten Mandate werden beim nachsten Aufruf
der Druckfunktion nicht mehr beim Ausdruck berticksichtigt.

Berichtsdatei Das Auswahlfeld Berichtsdatei ist mit SEPA-Mandat vorbelegt.
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Mandat bearbeiten

Ein Mandat ist die logische Verknlpfung zwischen einer Adresse und einer Glaubiger-
ID, wie Sie zum Zeitpunkt der Mandatserstellung gespeichert wird. Anderungen, die
sich im Laufe der Zeit ergeben, kénnen sich auf die Mandatsverwaltung auswirken.

O Anderung der Zahlungsart

Wird bei einem Mieter oder Eigentiimer die Zahlungsart erstmalig auf Lastschrift
umgestellt, muss ein SEPA-Lastschriftmandat neu angelegt werden. Sie gelangen
in diesem Fall aus der Wohnung automatisch in diese Maske.

Wird von Lastschrift auf Uberweisung umgestellt, bleibt das Mandat erhalten, es
wird nur nicht mehr verwendet.

O Anderungen beim Zahlungspfichtigen

Andert sich beim Zahlungspflichtigen die Anschrift bei gleichbleibender Kontover-
bindung, bleibt ein bestehendes Mandat gultig und weiterhin aktiv.

Andert sich jedoch die Kontoverbindung (IBAN/BIC oder der Name des Kontoin-
habers), werden Sie darauf hingeweisen, dass aufgrund dieser Anderung alle SE-
PA-Mandate, die zu dieser Adresse vorhanden sind, ungtiltig werden.

Die betroffenen SEPA-Mandate werden nicht mehr im Zahlungslauf berticksichtigt.
Legen Sie Uber die Wohnung ein neues Mandat an.
Q Anderungen in den Gliubiger-Daten

Muss die Glaubiger-ID einer Bankverbindung beispielsweise in Folge des Ver-
kaufs einer WEG geandert werden, priift der Lexware hausverwalter, ob zu dieser
Bankverbindung Mandate existieren. Sind der Glaubiger-ID Mandate zugeordnet,
werden Sie darauf aufmerksam gemacht, dass bei einer Anderung der Glaubiger-
ID alle ihr zugeordneten Mandate im Anschluss ungultig sind und im Zahlungsver-
kehr keine Verwendung mehr finden.

Vorhandene Mandate werden automatisch ungiltig und missen erneuert werden.

Da in einem Mandat lediglich die Glaubiger-ID sowie Name und Anschrift des
Glaubigers gespeichert werden, bleiben Anderungen in der Glaubiger-
Bankverbindung ohne Auswirkungen auf das Mandat. Das bedeutet: Angaben zur
Glaubiger-Bankverbindung wie Inhaber, Institut, BIC oder IBAN kénnen jederzeit
geandert werden, auch wenn zu einer Bankverbindung Mandate existieren.
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Als Hausverwalter wollen Sie natirlich auch Ihre Ausgaben und Einnahmen ord-
nungsgemal verwalten. Dafiir bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 eine entspre-
chende Buchungsverwaltung an.

Diese Buchungsverwaltung ist einfach zu handhaben und erwartet von lhnen nicht,
dass Sie buchhalterische Fahigkeiten an den Tag legen, d. h. als Buchhaltungsexper-
te auftreten miissen. Uber diese Buchungsverwaltung verwalten Sie neben allen an-
fallenden Ausgaben und Einnahmen auch Sonderbuchungen, fiihren automatische
Buchungen durch und kontrollieren lhre Offenen-Posten und Banksalden.

Um die Buchungsverwaltung aufzurufen, klicken Sie einfach im Navigationsbereich
auf der linken Seite auf den Aufgabenbereich Buchen und darin auf die Schaltflache
Buchungen.

Die folgende Abbildung zeigt das Einnahmen-Register der Buchungsverwaltung mit
ausgewahlten Objektdaten und einem zugehdrigen Personenkonto.

SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

Mahnungen Mahnstufe

7 Nachzahlungen/Ruckzahlungen
[ Offene Pesten

e

Buchungen Bankkente | Ausgaben Einnahmen

Navigator <l

T &l

Ausgaben  Einnahmen | Automatik R i Sonderbuchung-Bank  OP / Mahnen
- Buchungsart ® Forderung O Zahlung
Vichnung | EG rechts (Mietwohnung) =
Offene Fosten Kento | Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen>) ~
Einnshmeart @ Miete OGarage  ONebenkesten O Heizkosten

Kto 123456, Bic , Iban (Saldo: 0,00)

Bankkonto | Spar-u Darlehr

@;2):;) Zahlungsverkehr Buchenfir | 03.05.2017 [v] [ 03gs.2017 Belegnr

Text [ ]
Betrag 000 EUR Buchen | | Storno | | Bearbeiten |
Buchenfir 7| Datum < |Beleg™|Betrag Text 7|Buchungsart 7 | Einnahmeart7 g
(] 01 AUTO Garagenforderu Forderng | Garage
01072011  |01.072011 |AUTO | 5000€| Heizkostenforderung 07.2011 | Forderung | Heizkasten
01072011 |01.072011 | AUTO | 350.00€| Mietforderung 07.2011 Foderung | Miete
01072011 |01.07.2011 | AUTO | 40.00€| Nebenkostenforderung 07.2011 | Forderung | Nebenkosten
01062011 |30.062011 | AUTO | 40.00€| Nebenkostenzahlung 06.2011 | Zahlung Neberkasten

o 01062011 |30.062011 | AUTO | 5000€| Heizkostenzahlung 06.2011 | Zahiung Heizkosten
01062011 | 30.06.2011 350,00 €| STORNO: Mietzahlung 062011 | Zahlung Wiete

Stammdaten ;I

— Summe:  -460.00€ Nur akivelles Wirtschafisjzhr

[0 stomierte Buchungen ausblenden

Archiv




Ausgaben buchen

Uber das Ausgabenregister buchen Sie alle Ausgaben, d. h. sémtliche Kosten, die
lhnen wahrend lhres Abrechnungszeitraums entstanden sind. Diese Kosten werden
den entsprechenden Umlagekonten des ausgewahlten Gebaudes angelastet, um zu
einem spateren Zeitpunkt mit den verbuchten Einnahmen gegengerechnet werden zu
koénnen, nicht zuletzt fir einen ordnungsgemalen Jahresabschluss.

DATEI START AUSWERTUNC

+ @ E = = Nachzahlungen/Rilckzahlungen ﬂ ] r
s _@L 7% Offene Posten . -
Neuer Buchungen Bankkento | Ausgaben Einnahmen Mahnungen Mahnstufe
Datensatz~ | drucken  drucken erstellen  andem
Aktionen Grafische Auswertungen Weitere Funktionen
Navigator =
Gebéude 1 - WWohnpark *Schéner Wohnen” >

Buchungen Ausgaben | Einnahmen Automatk R i Sonder umlagen Bank  OP /Mahnen

Konto 4040 - Wassergebihren ~

CZ\ 2 Bankkonto Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic . Iban (Salde: 0.00) ~
[OFf) Offon Posten Buchenfir | 03.05.2017 [v Dstum 13052017 [»

Belegnr,
@D Text ‘Wassergeblhren
I Z.hiungsuerkehr
o Betrag 0 ~] EUR | Zusite
Buchen Storno Bearbeiten
Buchenfir ¥| Datum v |Beleqv|Betrag™|Menge v Text +|§ 3537 | Gesamtkosten | Konto |
03102011 03102011 25000€|  0,0000] Wassergebithren 4. Quartal 2011 25000€ 4040
03.07.2011  |03.07.2011 25000€|  0.0000| Wassergebihren 3. Quartal 2011 250,008 | 4040
03042011 03042011 25000€|  0,0000| Wassergebiren 2. Quartal 2011 250,00 | 4040
03012011 |03.01.2011 25000€|  0.0000| Wassergebihren 1. Quartal 2011 25000 4040
Stammdaten Nur aktuelles Wirtschafisiahr

S 1.000.00€
Buchen e - [1 Buchungen aller Konten anzeigen

[ stornierte Buchungen ausblenden

Archiv
SchlieBen Hilfe

Hatten Sie z. B. einen Hausmeister fir das Gebaude XYZ, dessen monatliches Gehalt
wieder fallig ware, wirden Sie diesen Betrag als Ausgabe auf das Umlagenkonto
4100 Hausmeister buchen. Welche Umlagekonten es standardmafRig fir jedes Ge-
baude gibt und wie Sie neue definieren, haben Sie bereits bei der Stammdatenver-
waltung erfahren.

Folgende Felder stehen Ihnen bei den Ausgabe-Buchungen zur Verfigung:

Gebaude In diesem Feld werden alle von Ihnen verwalteten Gebaude zur
Auswahl angeboten. Dieses Listenfeld steht auch allen anderen
Registern mit demselben Inhalt zur Verfligung, da die Zuordnung
einer Buchung zu einem Gebaude in jedem Fall vorgenommen
werden muss. Wéahlen Sie also hier das Gebaude aus, fir wel-
ches Sie eine Ausgabe buchen méchten.

Konto In diesem Feld werden alle Umlagekonten flr das ausgewahlte
Gebaude aufgefliihrt. Wahlen Sie hier das Umlagekonto, fiir das
eine Ausgabe gebucht werden soll. Z. B. im Fall des Hausmeis-
ters das Konto mit der Nummer 4100.

Bankkonto Wahlen Sie hier das Bankkonto, von dem der Betrag fur die
Ausgabe bezahlt wurde. Hierdurch wird der Saldo des Bankkon-
tos bei der Buchung automatisch aktualisiert. Uber die Schaltfla-
che Zusitze erfasste Gesamtkosten werden hierbei nicht be-
rucksichtigt.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebaudes vorbelegt.
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wahlen Sie
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.



Buchen fir In dieses Feld geben Sie das Datum ein, fir welches die Wert-
stellung des zu verbuchenden Betrags vorgenommen werden
soll. Hierbei handelt es sich um das Datum, an dem die entspre-
chende Leistung bzw. Ware eingekauft wurde. Kaufen Sie z. B.
im Dezember 2012 Heizol ein, so muss auch unter "Buchen fir"
ein Datum im Dezember 2012 angegeben werden, unabhangig
davon, wann die Rechnung bezahlt wurde.

Datum Im Feld Datum geben Sie das Buchungsdatum ein, d. h. an wel-
chem Datum die Zahlung tatsachlich getatigt wurde. Kaufen Sie
z. B. im Dezember 2012 Heizdl ein, bezahlen die Rechnung aber
erst im Januar, so tragen Sie unter "Buchen fir" den Dezember
2012 ein, unter "Datum" dagegen den Januar 2013. Dieses Da-
tum wird hauptsachlich fiir die betriebswirtschaftliche Auswer-
tung verwendet, da dort das tatsachliche Zahlungsdatum be-
rucksichtigt werden muss.

Belegnr. HierGber konnen Sie Ihrer Ausgaben-Buchung eine freidefinier-
bare (laufende) Nummer zuweisen.

Menge Bei lagerfahigen Umlagekonten, wie z. B. den Brennstoffkosten,
ist zusatzlich die Eingabe der gekauften Menge notwendig.

Auf diese Weise wird nicht nur die Menge des Zukaufs fiir dieses
Umlagekonto aktualisiert, sondern zusammen mit dem Bu-
chungsbetrag auch bewertet. Lexware hausverwalter 2018 be-
rechnet beim Jahresabschluss aus diesen Daten (und dem
Restbestand) automatisch den bewerteten Verbrauch fiir jedes
lagerfahige Umlagekonto.

Hinweis

Mengen und Betrdge missen dabei immer das gleiche Vorzei-
chen haben. In fast allen Fallen wird dieses Positiv sein. Moch-
ten Sie aber z. B. fiir ista comfort einen Abzug von Brennstoffen
dokumentiert haben, so muss sowohl Menge, als auch Betrag
negativ sein. Dann wird sowohl Betrag und Menge dem entspre-
chenden Konto gutgeschrieben.

Text In dieses Feld geben Sie einen Buchungstext ein, der zur Erlau-
terung der jeweiligen Ausgaben-Buchung dient und es lhnen
ermoglicht, diese im Buchungsjournal des Registers erheblich
einfacher wiederzufinden. Dieser Text kann im Buchungsjournal
nachtraglich bearbeitet werden.

Hinweis

StandardmaRig wird fir ein Umlagekonto der tiber den Gebau-
de-Dialog fiir dieses Konto erfasste Standard-Buchungstext in
diesem Feld vorgegeben. Wenn Sie diesen Standard-
Buchungstext erfassen oder direkt in das Textfeld einen neuen
eingeben, achten Sie darauf eine sinnvolle Bezeichnung zu wah-
len. Diese erleichtert Innen das Wiederfinden bereits getatigter
Buchungen enorm!



Betrag

Zusiatze

§ 35a EStG

Gesamtkosten

Buchen

Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag wird
ohne Wahrungsangabe eingegeben und als Dezimaltrennzeichen
dient ein Komma. Zur Vereinfachung steht Ihnen tber die Schaltfla-
che am rechten Rand des Eingabefeldes ein Taschenrechner zur
Verfligung, Uber den Sie z. B. aus einer Rechnung mit unterschied-
lichen Positionen die Richtigen herausrechnen kénnen.

Hinweis

Zu buchende Betrage sind immer positiv einzugeben, mit Aus-
nahme einer bestimmten Eréffnungsbuchung sowie bestimmter
Buchungen uber die Offenen-Posten. Beides wird im Folgenden
an entsprechender Stelle noch erlautert!

Uber diese Schaltflache gelangen Sie zu den weiteren Angaben
zur Ausgabenbuchung:

Weitere Angaben zur Ausgabenbuchung IEI
I he Di
Bitte geben Sie hier gaf. eine Art und einen Betrag der Arbeitskosten ein.

§352ESG | <Keine> =] EUR

Gesamtkosten

Eine formell ord dle Betrisbsk brechnung setzt voraus, dass dem Mieter
such dann die Gesamtkosten einer berechneten Kostenart mitgeteilt werden, wenn
einzelne Kostenteile nicht umlagefahig sind; dem Mieter muss ersichtlich sein, ob und in
welcher Hohe nicht umlaoefshioe Kosten vorab aboesetzt worden sind.

BGB § 556 Abs_ 3/ BGH Urteil vom 1402 2007 - VIIl ZR. 1/106 [)lZ‘ EUR

Enthalt Ihr Rechnungsbetrag einen Anteil "Haushaltsnahe
Dienstleistungen" so kdnnen Sie hier die Art und den Betrag
festlegen. Zur Auswahl stehen dabei:

U Geringfugige Beschaftigungen

O Sozialversicherungspflichtige Beschaftigungen
O Haushaltsnahe Dienstleistungen
a

Handwerkerleistungen

Hinweis

Die Auswertung der haushaltsnahen Dienstleistungen finden Sie
im Bereich der Auswertungen fiir das jeweilige Gebaude unter
dem Punkt Haushaltsnahe Dienstleistungen!

Die hier erfassten Gesamtkosten werden in der Betriebskosten-
abrechnung fur Mieter gemaf BGB § 556 Abs. 3/BGH Urteil vom
14.02.2007 - VIII ZR 1/06 ausgewiesen. Diese Gesamtkosten
werden ausschlieBlich zur informativen Darstellung in der Be-
triebskostenabrechnung verwendet. Wurden die Gesamtkosten
vollstdndig vom Bankkonto beglichen, so muss eine weitere Bu-
chung uber die Differenz zwischen Gesamtkosten und Betrag
auf ein Umlagekonto (z. B.: Privatentnahme) gebucht werden,
um den aktuellen Banksaldo mit zu fiihren.

Uber die Schaltfliche Buchen kdnnen Sie die Buchung wie ein-
getragen durchfiihren. Die erzeugte Buchung wird im unteren
Bereich der Maske im Buchungsjournal angezeigt, die Eingabe-
felder werden zur Erfassung der nachsten Buchung wieder ge-
leert.
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Storno Haben Sie eine Buchung durchgefiihrt, die falsch war, kénnen
Sie diese zunachst im unteren Buchungsjournal markieren und
dann Uber die Schaltflache Storno stornieren (d. h. rickgangig
machen). Beachten Sie, dass eine bestehende Buchung aus
rechtlichen Griinden nicht geldscht, sondern nur storniert werden
darf.

Mit gedriickter Strg-Taste kdnnen Sie auch mehrere Buchungen
markieren und gemeinsam stornieren (Massen-Storno).

Bearbeiten Méchten Sie eine Buchung nicht stornieren aber trotzdem Kor-
rekturen vornehmen, kdnnen Sie hier folgende Eigenschaften
einer Buchung bearbeiten: Buchungstext, Art und Betrag der
Arbeitskosten nach § 35a EStG sowie die Gesamtkosten.

Ausgabenbuchung bearbeiten @

Buchungstext

Bitte geben Sie hier ggf. einen neuen Buchungstext ein.

Hausreinigung

he Di
Bitte geben Sie hier ggf. eine neue Art und sinen neuen Betrag der Arbeitskosten ein.

§353EStG | Houshalisnahe Dienstieistung =] 364,12~ | EUR

Gesamtkosten

Eine formell ord alle Betriebsk brech setzt voraus, dass dem Mieter
auch dann die Gesamtkosten einer berechneten Kostenart mitgeteilt werden, wenn
einzelne Kostenteile nicht umlagefshig sind; dem Mieter muss ersichtlich sein, ob und in
welcher Hohe nicht umlaoefshioe Kosten vorab aboesetzt worden sind.

BGE § 556 Abs. 3/ BGH Urteil vom 14.02.2007 - VIIl ZR 1/06 354.12|Z| EUR
Buchungs- Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform samtliche bereits
journal getatigten Buchungen fiir das unter Konto ausgewahlte Umlage-

konto oder fir alle Umlagekonten zum jeweils selektierten Ge-
baude an. Wollen Sie sich die Buchungen auf ein Umlagekonto
zu einem bestimmten Gebaude im Journal ansehen, wahlen Sie
zunachst Uber das Feld Gebaude das entsprechende Gebaude
aus und anschlieRend Uber das Feld Konto das gewiinschte
Umlagekonto. Ob im Buchungsjournal die Buchungen fir alle
Konten des jeweils gewahlten Gebaudes angezeigt werden, ist
abhangig von der im folgenden erlauterten Option.

Nur aktuelles Schalten Sie diese Option ein, so werden nur Buchungen aus
Wirtschaftsjahr dem aktuellen Abrechnungszeitraum des Gebaudes angezeigt,
d. h. Buchungen aus vergangenen Jahren werden ausgeblendet.

Buchungen fiir  Schalten Sie diese Option ein, wird die Auswahl im Feld Konto

alle Konten nicht mehr beriicksichtigt. In diesem Fall werden immer alle be-

anzeigen reits getatigten Buchungen im Buchungsjournal angezeigt.
Schalten Sie die Option wieder aus, werden nur die Buchungen
fur das Uber Konto ausgewahlte Umlagekonto im Journal ange-

zeigt.
stornierte Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits stornierten
Buchungen Buchungen (inkl. der zugehorigen Stornobuchungen) ausge-
ausblenden blendet.



Sortier- und Filterméglichkeiten im Buchungsjournal

Um im Buchungsjournal bestimmte Buchungen schnell finden zu kénnen, bietet die
Liste leistungsstarke Sortier- und Filtermdglichkeiten. So kénnen Sie das Buchungs-
journal durch einfaches Anklicken eines Spaltentitels nach dieser Spalte sortieren.
Klicken Sie den gleichen Spaltentitel noch einmal an, wird diese Spalte in umgekehr-
ter Reihenfolge sortiert.

Zusatzlich zur Sortierung kénnen Sie das Journal auch nach bestimmten Werten fil-
tern. Suchen Sie z. B. eine spezielle Buchung ber 250,00 EUR, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Klicken Sie auf das Filter-Symbol E der Spalte Betrag.
Buchen fur Datum BelegV | Betrag

03.12.2011 03.12.2011 i 0.0000| Niederschlagswassergebiihren 27645€ | 4042
03122011 |03.12.2011 : 0.0000| Gartenpfiege 0.00€ 4512 4070
03122011 |03.122011 0,0000| Mallabiuhr 123834 ¢€ | 4055
03122011 |03122011  |276.45¢€ 0,0000| Kontofahrung 2578|4210
03122001 |oaazaon 2ee2E I 0.0000| Rechtsschuzversicherung 500,00 € | 4220
03122011 |03.12.2011 1000.00€|  0.0000| Grundstever 1.000.00€ | 4080
03122011 |03.12201 3647126|  0.0000] Hausreinigung FE2E 364126 4060

2. Geoffnet wird nun eine Liste mit allen in der Liste enthaltenen Werten. Klicken Sie
hier auf den Wert 250,00, so werden nur Buchungen mit diesem Betrag angezeigt.

Sie kénnen auf gleiche Weise auch nach anderen Spalten filtern und diese Filter
auch kombinieren.

Betrag Y Das Symbol des aktiven Filters ist weil} gefllt. Sie kbnnen damit gut erkennen, ob
der in einer Liste dargestellte Datenbestand (iber einen Filter eingeschrankt wurde.

3. Um den Filter rickgangig zu machen, 6ffnen Sie noch einmal die Filter-Liste und
klicken Sie dann auf den Eintrag (Alle).

Drucken des Journals

1. Um das Journal eines Ausgabenkontos bzw. Umlagenkontos auszudrucken, wah-
len Sie im Menuband in der Registerkarte FUNKTIONEN den Befehl Buchungen
drucken.

Es wird ein Dialog mit allen verfligbaren Listen und Auswertungen fiir das Ausga-
ben-Journal angezeigt.

Drucken
Auswahl

i7) Alle Buchungen (@ Mur aktuelles Konto
[7] Sternobuchungen ausblenden
Datumsbereich

von | 01012011 [w] bis | 31122011 [»]

Berichtsdatei: | Ausgabenjournal E

. . [ Abbrechen |




Folgende Auswahlimdglichkeiten stehen lhnen hier zur Verfiigung:

Alle Buchungen Schalten Sie diese Option ein, werden immer alle bereits
getatigten Buchungen fiir alle Konten im Journal ge-
druckt.

Nur aktuelles Schalten Sie diese Option ein, werden alle Buchungen

Konto fur das gerade bearbeitete Konto im Journal gedruckt.

Stornobuchungen  Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits
ausblenden stornierten Buchungen (inkl. der zugehorigen Stornobu-
chungen) auf dem Journal ausgeblendet..

Datumsbereich Wabhlen Sie hier den Datumsbereich fiir den Sie Bu-
chungen drucken wollen.

Berichtsdatei Wabhlen Sie hier welche Auswertung Sie drucken wollen.

2. Starten Sie den Druck Uber die Schaltflache Drucken.

Wie bei allen Druckfunktionen von Lexware hausverwalter 2018 wird auch hier
noch eine Maske gedffnet, in der Sie den Drucker auswahlen und das Ausgabe-
medium (Drucker, Vorschau, Excel-Export, PDF-Export, ...) einstellen kbnnen.

Ebenso kdnnen Sie direkt den Reportdesigner aufrufen und das Layout des aus-
zudruckenden Journals bearbeiten.



Einnahmen buchen

Uber das Einnahmen-Register buchen Sie zum einen Forderungen, die Sie gegen-
Uber den Eigentiimern und Mietern geltend machen kénnen und zum anderen Zah-
lungen, die Sie von Eigentimern und Mietern erhalten haben. Oder anders ausge-
drickt, erfassen Sie Uber Forderungsbuchungen noch nicht geleistete, zukulnftige
Zahlungen seitens der Eigentimer und Mieter, d. h. Sie erfassen deren Verbindlich-
keiten Ihnen gegentber und Uber Zahlungsbuchungen Betrage, die Sie von Eigenti-
mern und Mietern bereits erhalten haben.

Fur Mieter buchen Sie im Register Einnahmen Forderungen und Zahlungen bzgl. der
Miete, Garagenmiete, Nebenkosten und Heizkosten wahrend Sie fur Eigentimer For-
derungen und Zahlungen bzgl. des Hausgelds und der Ricklagen buchen.

GemaR diesen Anforderungen gestaltet sich das Register Einnahmen auch entspre-
chend anders, wahrend der buchungstechnische Vorgang sich im wesentlichen nicht
von dem fiir Ausgaben unterscheidet. Das spiegelt sich auch darin wider, dass die
meisten Felder mit den Feldern des Registers Ausgaben Ubereinstimmen.

Die folgende Abbildung zeigt das Register Einnahmen fiir ein Mieterkonto.

DATEI START AUSWERTUNGEN ENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

+ @ % é% [7 Nachzahlungen/Rickzahlungen @

[% Offene Posten
MNeuer Buchungen Ausgaben  Ei Mahnungen Mahnstufe
Datensatz ~ drucken drucken erstellen ‘andem

(Buchen | .

Buchungen Ausgaben Einnahmen  Automatik R Sonder Sonderumlagen  Sonder ng-Bank  OP/ Mahnen

Buchungsart (®) Forderung () Zahlung
‘iohnung | EG rechts (Mietwohnung) -
@E'g? Offene Posten Konto Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen=) =

Einnahmeart @ Miete (O Garage (O Nebenkosten (O Heizkosten

'®:) ) Bankkonto | Spar-u Darlehnshasse, Kio 123456, Bic . Iban (Salde: 0,00
2
oY Zehlungsverkehr Buchen fir | 03.052017 [ Zahlungsdatum | 03.05.2017 [v Belegnr.

Text
Betrag 000 ~|euR Buchen Stormo Bearbeiten
Buchenfir v| Datum 7|Beleg7|Betrag v Text 7 |Buchungsart v | Einnahmeart 7 a
DL072011 1072011 AUTO | 2000€ Garagenforderung 07 2011 Forderng | Garags
01.07.2011 01.07.2011 AUTO 50,00 €| Heizkostenforderung 07.2011 Forderung Heizkesten
01.07.201 01.07.201 AUTO 350,00 €| Mietforderung 07.2011 Forderung Miete
01072011 |D1072011 | AUTO |  400D%| Hebenkostenforderung 07 2011 | Forderung | Mebenkosten
D1062011  |30062011 | AUTO | 4000%| Nebsnkostenzahiung 06 2011 | Zshlung lsbenkosten
D1062011  |30062011 | AUTO | 50.00%| Heizkostenzahlung 052011 | Zahlung Heizkosten
— 01.06.2011 30.06.2011 -350.00 €| STORNO: Mietzahlung 06.2011 | Zahlung Miete LI
ammdaten
—— Summe:  -460.00€ Hur sktuslles Wiirtschafisjshr

[] stornierte Buchungen ausblenden
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Die verschiedenen Felder des Registers Einnahmen im Uberblick:

Gebaude In diesem Feld werden wieder alle von lhnen verwalteten Gebau-
de zur Auswahl angeboten. Es ist dasselbe Feld, das Sie auch
schon bei der Erlauterung des Registers Ausgaben kennen ge-
lernt haben. Wahlen Sie hier das Gebaude aus, flir welches Sie
eine Einnahme buchen méchten.

Buchungsart Die Buchungsarten sind als die beiden Optionen Forderung und
Zahlung innerhalb eines Rahmens zusammengefasst. Sie kdnnen
sinnvollerweise immer nur eine von beiden Optionen aktivieren.

Hinweis

Zu einer Zahlung ist immer auch eine Forderung zu buchen bzw.
zu einer Forderung eine Zahlung. In einem gesunden Buchungs-
system halten sich Forderungen und Zahlungen in der Regel die
Waage. Ausrutscher gibt es Uberall und bestatigen die Regel, so
z. B. wenn ein Mieter nur teilweise oder gar keine Miete bezahlt.
Buchen Sie grundsatzlich immer zunachst eine Forderung und
anschlieRend eine entsprechende Zahlung, nach Eingang des
jeweiligen Betrags (Gesamt- oder Teilbetrag).

Wohnung Das Feld Wohnung listet Ihnen alle Wohnungen des gewahlten
Gebaudes auf. Wahlen Sie hier die Wohnung aus, fiir die die Ein-
nahme verbucht werden soll. Auf diese Weise werden die mdgli-
chen Mieter/Eigentimer in der Auswahlliste Konto vorselektiert,
damit Sie den richtigen Mieter/Eigentiimer schneller finden kon-
nen.

Hinweis

Gehen Sie grundsatzlich in allen Dialogen, wo Sie mehrere Felder
finden, die Ihnen Auswahllisten in Form von sogenannten Combo-
boxen anbieten, bei der Auswahl von oben nach unten vor. Wah-
len Sie also z. B. flir eine Einnahme-Buchung zunachst immer das
Gebaude, dann die Wohnung und abschliefiend das Konto. Die
Felder sind schliissig angeordnet, sodass die durch die iberge-
ordneten Felder vorgenommenen Einschréankungen flr alle darun-
ter befindlichen sinnvoll ist.

Konto In diesem Feld werden alle Eigentimer und Mieterkonten aufge-
fuhrt, die fur das gewahlte Gebaude und die gewahlte Wohnung
existieren. Da es sein kann, dass ein Eigentimer auch gleichzeitig
als Mieter in ein und demselben Gebaude auftritt und somit ein
Name doppelt erscheint, wird die Funktion durch eine entspre-
chende Angabe - ob (Mieter) oder (Eigentiimer) - hinter dem Na-
men kenntlich gemacht. Sie kdnnen so ohne Probleme auf das
gewlnschte Konto zugreifen, ohne dass es zu Verwechslungen
kommen kann.



Einnahmeart Die Einnahmearten sind wie die Buchungsarten innerhalb eines
Rahmens als Optionen zusammengefasst. Hierbei muss zwischen
den Einnahmearten fir Eigentiimer und Mieter unterschieden
werden.

Die Einnahmearten sind von der Wahl des Kontos abhangig.

Einnahmearten eines Mieters

Im Fall eines Mieters werden die folgenden Einnahmearten ange-
boten:

d Miete

O Garage

O Nebenkosten
O Heizkosten

Ordnen Sie die Forderungsbuchung oder die Zahlung der entspre-
chenden Einnahmeart zu. Sie kdnnen jeweils nur jeweils eine Ein-
nahmeart aktivieren.

Einnahmearten eines Eigentiimers

Im Fall eines Eigentimers werden die folgenden Einnahmearten
angeboten:

O Hausgeld
O Ricklage

Ordnen Sie die Forderungsbuchung oder die Zahlung der entspre-
chenden Einnahmeart zu.

Wabhlen Sie die Einnahmeart Riicklage, wird eine Auswahlliste mit
den dem Eigentimer in der Wohnung zugeordneten Ricklagen
aktiviert. Offnen Sie die Liste und wéhlen Sie die Riicklage, fir die
die Forderungs- bzw. Zahlungsbuchung erstellt werden soll. Der
jeweilige Vorauszahlungsbetrag wird angezeigt. Sie kénnen immer
nur eine Rickalge wahlen.

Arbeiten Sie nur mit einem Riicklagenkonto, ist das entsprechen-
de Konto in der Liste vorbelegt. Wie Sie mehrere Riicklagekonten
anlegen, ist in den Gebaudestammdaten beschrieben.

Hinweis
Die Einnahmearten sind von der Wahl des Kontos abhangig.

Bei Einnahmen, die keiner Art zugewiesen sind, kann diese durch
den Button Bearbeiten einmalig zugewiesen werden. Dies kann
z. B. durch Uberzahlungen im Bereich der Offenen Posten oder
beim Nutzen der Buchungsvorschriften im Bereich Bankausziige
verarbeiten (plus) der Fall sein der Fall sein. Diese Uberzahlun-
gen muissen, bevor Sie eine Auswertung (Einzel-, Gesamt-,
Mieterabrechnung, BWA, Jahresabschluss oder Rucklagenuber-
sicht) erstellen, einer Art zugewiesen werden um die Auswertung
nicht zu verfalschen.



Bankkonto Das Feld steht nur bei der Buchungsart Zahlung zur Verfiigung.

Wahlen Sie hier das Bankkonto, auf dem der Einnahme-Betrag
gutgeschrieben wurde. Hierdurch wird der Saldo des Bankkontos
bei der Buchung automatisch aktualisiert. Da bei Forderungen
keine Zahlung stattfindet, steht die Auswahl des Bankkontos auch
nicht zur Verfiigung.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebaudes vorbelegt.
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wahlen Sie
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

Tipp

Falls Sie von einigen Mietern die Miete bar bezahlt bekommen,
sollten Sie in den Verwalterdaten ein spezielles Bankkonto, z. B.
mit BLZ 00000000 und Banknamen Kasse definieren. Auf diese

Weise konnen Sie auch |hre Barkasse mit Lexware hausverwalter
2018 verwalten.

Buchen fiir In dieses Feld geben Sie das Datum ein, an welchem eine Forde-
rung fallig wird bzw. fir wann Sie eine Zahlung erhalten haben.
Flr Zahlungen nehmen Sie einfach das Datum der Wertstellung
des zu verbuchenden Betrags, insofern keine verspatete Zahlung
vorliegt bzw. Wertstellungsmonat und -jahr dem Monat und Jahr
entsprechen, dem die Zahlung zugeordnet werden soll. Die Ver-
spatung orientiert sich an den Angaben zu den Zahlungsmodalita-
ten in den Wohnungsstammdaten fir den jeweils Uber Konto be-
stimmten Mieter bzw. Eigentimer der entsprechenden Wohnung.
Kontrollieren Sie eingegangene Zahlungen, die tiber den Bankweg
laufen anhand lhrer Kontoausziige - was ein sinnvolles und emp-
fehlenswertes Vorgehen ist - entspricht das Buchungsdatum in
dem vorab genannten Fall auch hier, wie schon bei den Ausga-
ben, der Wertstellung des jeweiligen Betrags auf Ihrem Kontoaus-
zug.

Bei den Forderungen geben Sie als Buchungsdatum das Fallig-
keitsdatum an, das sich ebenfalls aus den Zahlungsmodalitaten
der Wohnungsstammdaten ermitteln Iasst. Da die richtige Eingabe
des Buchen fur-Datums unter anderem relevant fir das Mahnwe-
sen ist, wird in einem kleinen Exkurs nochmals gesondert darauf
eingegangen.

Zahlungs- Hier geben Sie das Datum ein, an dem Sie die Buchung getatigt
datum haben. In den meisten Fallen ist dies das Tagesdatum, weswegen
dieses auch vorgegeben wird.

Nr. Hiertiber konnen Sie lhrer Einnahme-Buchung eine freidefinier-
bare (laufende) Nummer zuweisen.

Text In dieses Feld geben Sie wieder einen Buchungstext ein, der zur
Erlduterung der jeweiligen Einnahme-Buchung dient und es Ihnen
auch hier ermdglicht, diese im Buchungsjournal des Registers
einfacher wiederzufinden. Dieser Text kann im Buchungsjournal
nachtraglich bearbeitet werden.



Betrag Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag ist
wieder ohne Wahrungsangabe einzugeben, mit Komma als Dezi-
maltrennzeichen.

Wie bei den Ausgabebuchungen steht auch hier ein Taschenrech-
ner zur Verfiigung, der Uber die Schaltflache am rechten Rand des
Eingabefelds aufgerufen werden kann.

Hinweis

Falls Sie in den Programmoptionen oder dem "Verwalter-
Assistenten" die Option Automatische Betragsvorgabe bei Ein-
nahme-Buchungen aktiviert haben, wird automatisch der fur das
eingetragene Buchungsdatum und die eingestellte Einnahmeart
gliltige Betrag vorgegeben, sodass Sie den Betrag im Normalfall
gar nicht andern mussen!

Buchen Uber die Schaltflache Buchen kdnnen Sie die Buchung wie einge-
tragen durchfiihren. Die erzeugte Buchung wird im unteren Be-
reich der Maske im Buchungsjournal angezeigt, die Eingabefelder
werden zur Erfassung der nachsten Buchung wieder geleert.

Storno Haben Sie eine Buchung durchgefiihrt, die falsch war, kdbnnen Sie
diese zunachst im unteren Buchungsjournal markieren und dann
Uber die Schaltflache Storno stornieren (d. h. rickgangig ma-
chen). Beachten Sie, dass eine bestehende Buchung aus rechtli-
chen Grinden nicht geldscht, sondern nur storniert werden darf.

Mit gedriickter Strg-Taste konnen Sie auch mehrere Buchungen
markieren und gemeinsam stornieren (Massen-Storno).

Bearbeiten Haben Sie den falschen Buchungstext bei einer Einnahme einge-
geben, so kdnnen Sie diesen nachtraglich andern.

Buchungs- Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform samtliche bereits

journal getatigten Buchungen fiir das tiber Konto und Wohnung bestimm-

te Eigentiimer- bzw. Mieterkonto. Die einzelnen Spalten des Bu-
chungsjournals entsprechen den Eingabe- und Optionsfeldern
Buchen fiir, Zahlungsdatum, Betrag, Text, Nr., Buchungsart
und Einnahmeart des Registers Einnahmen.

Nur aktuelles  Schalten Sie diese Option ein, so werden nur Buchungen aus dem

Wirtschafts- aktuellen Abrechnungszeitraum des Gebaudes angezeigt, d. h.
jahr Buchungen aus vergangenen Jahren werden ausgeblendet.
Stornierte Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits stornierten
Buchungen Buchungen (inkl. der zugehérigen Stornobuchungen) ausgeblen-
ausblenden det.

Sortier- und Filterméglichkeiten im Buchungsjournal

Um im Buchungsjournal bestimmte Buchungen schnell finden zu kénnen, bietet die
Liste leistungsstarke Sortier- und Filtermdglichkeiten. So kénnen Sie das Buchungs-
journal durch einfaches Anklicken eines Spaltentitels nach dieser Spalte sortieren.
Klicken Sie den gleichen Spaltentitel noch einmal an, wird diese Spalte in umgekehr-
ter Reihenfolge sortiert.



Zusatzlich zur Sortierung kénnen Sie das Journal auch nach bestimmten Werten fil-
tern. Suchen Sie z. B. eine spezielle Buchung liber 50,00 EUR, gehen Sie wie folgt
Vor:

1. Klicken Sie auf das Filter-Symbol E der Spalte Betrag.

(alle)

(01072011 |01.07.2011 | H’;‘ri’)zerdeﬁ”ie”) [ Heizkostenforderung 07.2011 | Forderung | Heizkosten
01.07.2011 01.07.2011 (nicht leer) Mietforderung 07.2011 Forderung Miste
01072011 |01.07.2011 '23053['303 & Nebenkestenforderung 07.2011 | Forderung | Nebenkosten
01.08.2011 30062011 (4000€ | Nebenkestenzahlung 06.2011 Zahlung MNebenkosten
01062011 |30062011 s B~ Heizkostenzahlung 06,2011 Zahlung Heizkosten
01.062011  |30.06.2011 350,00 £| STORNO: Mietzahlung 06.2011 | Zahlung Miste
01062011 |30.06.2011 350,00 € | Miezahlung 06.2011 Zahlung Miste

Geoffnet wird nun eine Liste mit allen in der Liste enthaltenen Werten. Klicken Sie
hier auf den Wert 50, so werden nur Buchungen mit diesem Betrag angezeigt.

Sie kénnen auf gleiche Weise auch nach anderen Spalten filtern und diese Filter
auch kombinieren.

Das Symbol des aktiven Filters ist weilk gefiillt. Sie kdnnen damit gut erkennen, ob
der in einer Liste dargestellte Datenbestand Uber einen Filter eingeschrankt wur-
de.

2. Um den Filter rickgangig zu machen, 6ffnen Sie noch einmal die Filter-Liste und
klicken Sie dann auf den Eintrag (Alle).

Drucken des Journals

1.  Um das Buchungsjournal auszudrucken, wahlen Sie im Meniiband in der Regis-
terkarte FUNKTIONEN den Befehl Buchungen drucken.

2. Nun wird ein Dialog mit allen verfugbaren Listen und Auswertungen fiir das Ein-
nahmen-Journal angezeigt. Wahlen Sie hier die gewlinschte Auswertung und star-
ten Sie sie Uber die Schaltflache Drucken.

Wie bei allen Druckfunktionen von Lexware hausverwalter 2018 wird auch hier noch
eine Maske gedffnet, in der Sie den Drucker auswahlen und das Ausgabemedium
(Drucker, Vorschau, Excel-Export, PDF-Export, ...) einstellen kénnen.

Exkurs: Korrekte Angabe des Buchen-fiir-Datums

Das richtige "Buchen-fiir"-Datum ist entscheidend fiir die Buchungszuordnung
und das Mahnwesen

Wie bereits gesagt, tragen Sie in das Feld Buchen fiir das Datum ein, an welchem

eine Forderung fallig wird bzw. fiir wann Sie eine Zahlung erhalten haben. Das Bu-

chungsdatum fur Einnahmen wirkt sich auf das Mahnwesen aus, zu dem wir spater

noch kommen werden. An dieser Stelle soll erlautert werden, wie das Buchen-fiir-

Datum korrekt einzugeben ist, damit intern eine ordentliche zeitliche Zuordnung vor-
genommen werden und das Mahnwesen entsprechend reagieren kann.

Einnahmebuchungen (und auch die im Folgenden noch erlduterten Sonderbuchun-
gen) werden Uber das Buchungsdatum dem Monat zugeordnet, dem sie zugeschrie-
ben werden sollen.



Soll beispielsweise eine Einnahme - egal ob Forderung oder Zahlung - gebucht wer-
den fur den Monat Januar 2010, so ist das Buchen-fur-Datum auf TT.01.10 zu set-
zen, wobei wir den Tag (TT) in diesem Beispiel voribergehend noch unbericksichtigt
lassen wollen. Bei der Interpretation des Datums werden der Januar (01) und das Jahr
2010 (10) far die Buchung fixiert, weswegen nach Ausfihrung dieser Einnahme in den
Offenen-Posten ein entsprechender Eintrag fur 01/2010 aufgefuhrt wirde.

Far nicht verspéatete bzw. zeitnahe Zahlungen richten sich die Angabe des Monats
und Jahres nach der Wertstellung, d. h. entweder nach dem entsprechenden Eintrag
auf Ihrem Kontoauszug oder aber bei Barzahlungen bzw. Schecks nach dem
Erhaltsdatum. Die Angabe des Tages ist in diesem Fall unwesentlich, Sie kénnten
genauso gut einen beliebigen Tag des jeweiligen Buchungsmonats einsetzen.

Haben Sie z. B. zu Beginn des Monats Januar 2010 eine Zahlung mit Wertstellungs-
datum 07.01.10 auf lhrem Kontoauszug, verwenden Sie dieses Datum als Buchungs-
datum.

Wurde eine Zahlung verfriiht an Sie entrichtet, geben Sie als Buchungsdatum den
ersten des Monats ein, dem die Zahlung zugeordnet werden soll.

Fir z. B. eine Zahlung durch einen Mieter, die am 20.12.2010 als Mietzahlung fur
Januar 2010 einging, geben Sie als Buchungsdatum den 01.01.2010 an.

Wurde eine Zahlung verspatet an Sie entrichtet, geben Sie als Buchungsdatum den
letzten des Monats ein, dem die Zahlung zugeordnet werden soll.

Also z. B. fur eine Zahlung durch Eigentimer, die am 15.02.2010 als Rucklagenzah-
lung fur Januar 2010 einging, geben Sie als Buchungsdatum den 31.01.2010 an.

1_ Sie missen sich nicht grundsatzlich an die Vorgaben zur Eingabe des Buchungsda-
%/‘ tums flr Zahlungen halten. Sie stellen eine Richtlinie fir Sie dar, die es Ihnen ermég-
licht, anhand des Buchungsdatums das Zahlungsverhalten der Mieter und Eigentiimer
zu kontrollieren. Sie kénnen, wenn Sie wollen, jeden beliebigen Tag fir den Monat,
dem eine Buchung zugeordnet werden soll, nehmen. Wichtig ist jedoch, dass Monat
und Jahr korrekt angegeben werden, da ja dartber die eigentliche zeitliche Zuordnung
vorgenommen wird!

Bei Forderungen richten sich Monats- und Jahresangabe, wie bereits an anderer Stel-
le erwahnt, nach den entsprechenden Einstellungen in den Wohnungsstammdaten fir
den jeweils Uber Konto im Register Einnahmen gewahlten Mieter oder Eigentiimer
der entsprechenden Wohnung. Die dafir relevanten Felder in den Wohnungsstamm-
daten sind:

O Zahlungsweise
O Zahlungstag
O Zahlungsmonat

Zahlungsverkehr
Bankverbindung 34567, Volksbank Freiburg (62050000) |Z|

Zahlungsart Lastschrift |E| Zahlungstag 3

A [k

Zahlungsweise Maonatlich Izl Zahlungsmonat 1

Fir den Monat und das Jahr von Forderungsbuchungen gelten die gleichen Bedin-
gungen, wie fur die Buchungen von Zahlungen. Diese missen auch hier dem Monat
und dem Jahr entsprechen, dem eine Forderung zugeordnet werden soll, d. h. dem
Monat und dem Jahr des Falligkeitsdatums, welcher bzw. welches sich aus den be-
reits vorab aufgeflihrten Feldern der Wohnungsstammdaten ermittelt. Der Tag des
Buchungsdatums spielt auch hierbei keine Rolle, da es eigentlich wiederum nur auf
den angegebenen Monat und das angegebene Jahr ankommt.
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Die Ermittlung des Falligkeitsdatums fir eine Forderung sahe flir die abgebildeten
Daten am Beispiel des Monats Januar 2010 folgendermalen aus:

Zahlungsmonat ist 1, also hatte die Zahlung im Januar zu erfolgen. Stiinde dort eine
2, hatte die Zahlung fir Januar im Februar zu erfolgen, usw.

Zahlungstag ist 3, womit die Zahlung am dritten des Zahlungsmonats zu erfolgen hat-
te. Stiinde dort eine 4 hatte die Zahlung am vierten des Zahlungsmonats zu erfolgen,
USW.

Fur den Januar 2010 ergabe sich somit als konkretes Falligkeitsdatum der
03.01.2010. Bis zu diesem Zeitpunkt (inklusive) misste eine aquivalente Zahlung
erfolgen, damit die entsprechende Forderungsbuchung nicht in das Mahnwesen fallt,
wobei hierfur noch weitere Felder von Bedeutung sind, die unter den Optionen zum
Mahnwesen zu finden sind, aber an dieser Stelle noch unberticksichtigt bleiben kén-
nen. Sie werden im Zusammenhang mit dem Mahnwesen erlautert.

"F Obwohl es auf den Buchungstag einer Forderung, wie schon bei einer Zahlungsbu-
"\/) chung nicht ankommt, sollten Sie der besseren Kontrolle halber versuchen, immer das
konkrete Falligkeitsdatum beim Buchen einer Forderung anzugeben. Auch das hilft
Ihnen das Zahlungsverhalten Ihrer Mieter und Eigentimer Uber das Buchungsjournal
besser kontrollieren zu kénnen!

Im Folgenden finden Sie zum besseren Verstandnis noch einige tabellarisch aufge-
fihrten Beispiele fur berechnete Falligkeitsdaten:

Februar 2010 Monatlich 1 01.02.2010
10 2 10.03.2010
31 1 03.03.2010
Januar 2010 Viertel;. 14 1 14.01.2010
3 3 03.03.2010
Marz 2010 Halbj. 16 5 16.05.2010
April 2010 Jahrlich 5 10 05.10.2010

Im dritten Beispiel fir den Februar 2010 sehen Sie, dass es Uberhaupt keine Rolle
spielt, ob die maximale Tageszahl mit dem Monatsletzten lbereinstimmt oder nicht.
Das Programm korrigiert automatisch auf den dementsprechenden Tag des folgenden
Monats.

Soweit waren das alle Informationen an dieser Stelle Gber das Buchungsdatum flr
Forderungen und Zahlungen im Register Einnahmen. Weiteres erfahren Sie im Zu-
sammenhang mit dem Mahnwesen.



Automatik-Buchungen

Uber das Register Automatik der Buchungsverwaltung fiihren Sie automatisierte
Einnahme-Buchungen von Forderungen und Zahlungen jeweils fiir ein gesamtes Ge-
baude durch. Sie kdnnen so bequem alle Einnahmearten buchen ohne samtliche not-
wendigen Angaben fiir jeden einzelnen Buchungssatz durchfihren zu missen.

Die folgende Abbildung zeigt die Details des Registers Automatik:

DATEI START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN
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Die einzigen Vorgaben, die zwingend notwendig sind und von lhnen dem Mechanis-
mus der Automatik-Buchungen vorgegeben werden mussen, sind die im Folgenden

aufgefuhrten:

Gebdude In diesem Feld werden wieder alle von lhnen verwalteten Gebau-
de zur Auswahl angeboten. Es ist wiederum dasselbe Feld, das
Sie auch schon bei der Erlduterung der Register Ausgaben und
Einnahmen kennen gelernt haben. Wahlen Sie hier das Gebaude
aus, fir welches Sie eine Automatik-Buchung vornehmen méch-
ten.

Buchen fiir Tragen Sie in dieses Feld ein, fur welches Kalenderjahr die Bu-

Kalenderjahr  chungen erzeugt werden sollen.

Zahlungs- Tragen Sie in dieses Feld das Zahlungsdatum der Buchungen ein.

datum



Buchungs- Monat

Zeltas Markieren Sie diese Option und wahlen Sie innerhalb des Felds

Zeitraum-Auswahl den Monat des laufenden bzw. aktuellen Jah-
res aus, fur welchen Sie eine Automatik-Buchung durchfiihren
lassen wollen.

Quartal

Markieren Sie diese Option und wahlen Sie innerhalb des Felds
Zeitraum-Auswahl das Quartal des laufenden bzw. aktuellen
Jahres aus, fur welches Sie eine Automatik-Buchung Uber die
entsprechenden drei Monate (Januar bis Marz, April bis Juni, Juli
bis September oder Oktober bis Dezember) durchfiihren lassen
wollen.

Halbjahr

Markieren Sie diese Option und wahlen Sie innerhalb des Felds
Zeitraum-Auswabhl das Halbjahr des laufenden bzw. aktuellen
Jahres aus, fur welches Sie eine Automatik-Buchung Uber die
entsprechenden sechs Monate (Januar bis Juni oder Juli bis De-
zember) durchflihren lassen wollen.

Jahr

Markieren Sie diese Option, wenn Sie eine Automatik-Buchung
Uber alle Monate (Januar bis Dezember) durchfiihren lassen wol-
len.

Forderungen In diesem Block finden Sie die Einnahmearten, die Sie schon im
Register Einnahmen kennen gelernt haben wieder. An dieser
Stelle kdnnen Sie gleichzeitig mehrere Optionen auswahlen, um in
einem Rutsch Forderungen fiir Miet-, Garagen-, Heiz- und Neben-
kosten sowie Hausgeld und Riicklagen tber alle Konten eines
Gebaudes automatisiert zu buchen.

Hinweis

Die Automatik-Buchung verarbeitet grundsatzlich immer die
Vorauszahlungsbetrage fiir alle Riicklagenkonten des Gebaudes.
Beim manuellen Buchen einer Forderung kdnnen Sie gezielt ein
einzelnes Ricklagenunterkonto ansprechen.

Zahlungen In diesem Block finden Sie die Einnahmearten, die Sie schon im
Register Einnahmen kennen gelernt haben wieder. An dieser
Stelle kdnnen Sie gleichzeitig mehrere Optionen auswahlen, um in
einem Rutsch Zahlungen fiir Miet-, Heiz- und Nebenkosten sowie
Hausgeld und Riicklagen iber alle Konten eines Gebaudes auto-
matisiert zu buchen.

Hinweis

Bei der automatischen Buchung von Zahlungen werden grund-
satzlich nur die Offenen-Posten des entsprechenden Zeitraums
ausgebucht. Haben Sie z. B. keine Mietforderungen gebucht, wer-
den auch keine Mietzahlungen gebucht, auch wenn im Wohnungs-
Dialog eine Miete eingetragen wurde.

Wenn Sie aber gleichzeitig mit den automatischen Zahlungen
auch die automatischen Forderungen verbuchen, werden die Zah-
lungen in gleicher H6he wie die Forderungen verbucht.



Beschran- Uber die beiden Auswahllisten in diesem Bereich kénnen Sie die

kung auf Automatik-Buchungen entweder auf einen speziellen Mie-
ter/Eigentimer beschranken oder auf eine spezielle Zahlungsart
eines Eigentiimers oder Mieters, jeweils mit den Einstellungen fiir
Zeitraum und Forderungen bzw. Zahlungen.

Bankkonto Wie bereits im Einnahmen-Register mussen Sie auch hier eine
Bank auswahlen, sofern Sie mindestens eine Zahlungs-Option
ausgewahlt haben.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des gewahlten Gebaudes
vorbelegt. Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll,
wahlen Sie es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

1. Haben Sie ein Gebaude ausgewahlt und die gewlinschten
Optionen mit den entsprechenden Vorgaben aktiviert, kbnnen
Sie die Automatik abschicken indem Sie die Schaltflache Bu-
chen betatigen.

Wie bereits erwahnt wurde, werden fiir automatische Zah-
lungsbuchungen jeweils die Offenen-Posten des gewahlten
Zeitraums und der gewahlten Einnahmeart ausgebucht.

Bei den automatischen Forderungsbuchungen werden die
Betrage dagegen aus den Wohnungsstammdaten (Register
Kosten) entnommen. Hierbei werden natirlich Mieterhdhun-
gen oder sonstige Kostenanderungen, die bereits im Woh-
nungs-Dialog definiert wurden, berlcksichtigt. Haben Sie also
beispielsweise fiir den 1.6.2010 eine Mieterh6hung definiert,
werden alle Buchungen bis Mai 2010 mit der alten Miete, ab
Juni 2010 mit der erhéhten Miete durchgefiihrt.

2. Die durch die Automatik erzeugten Buchungen kénnen Sie wie
gewohnliche Einnahme-Buchungen im Register Einnahmen
des Buchen-Dialogs im Journal wiederfinden (und natiirlich
ggf. auch stornieren).



Sonderbuchungen durchfluihren

Die Buchungsverwaltung des Lexware hausverwalters ermdglicht Sonder- und Bank-
buchungen Uber die Register
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00O
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Die Buchungslogik in den einzelnen Registern entspricht der Buchungslogik der
Register Ausgaben und Einnahmen.

Fir alle Sonderbuchungstypen stehen die zugehoérigen Buchungs- und Einnahmear-
ten zur Verfligung.

Im Feld Gebaude wahlen Sie das Gebaude aus, fir welches die Buchung durchge-
fuhrt werden soll. Es werden alle von Ihnen verwalteten Gebaude zur Auswahl ange-
boten.



Sonderzahlungen und Sonderumlagen buchen

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 haben Sie die Mdglichkeit, Sonderzahlungen
fir Mieter und Sonderumlagen fiir Wohneigentimergemeinschaften zu buchen und
auszuwerten. Sonderzahlungen und Sonderumlagen sind nicht abrechnungsrelevant
und bleiben folglich in den Betriebskostenabrechnungen bzw. in den Jahresabrech-
nungen der Eigentimer unberticksichtigt.

Buchungslogik

Analog zum Register Einnahmen erfolgt die Buchung der Sonderzahlungen und Son-
derumlagen in zwei Schritten:

1. Erfassen Sie im ersten Schritt die entsprechend Forderungsbuchung.

2. Gleichen Sie nach dem Zahlungseingang die auf dem Mieter- bzw. Eigentiimer-
konto bestehende Forderung durch die Buchung der Zahlung aus.

Jede Sonderzahlung bzw. Sonderumlage erzeugt Offene Posten. Diese kénnen ma-
& nuell oder bei Lastschriftzahlern auch per Lastschrifteinzug ausgeglichen werden.

Sonderzahlungen buchen

Sonderzahlungen kénnen in Mietwohnungen z.B. fir die Zahlung von Maklergebuih-
ren, Einrichtungsgegenstanden oder auch fiir die Zahlung von Sanierungsmalnah-
men und Reparaturen (die vom Mieter zu tragen sind) anfallen.

Forderung fiir Sonderzahlung buchen

Die vereinbarte Sonderzahlung wird zuerst Giber eine entsprechende Forderungsbu-
chung auf dem Mieterkonto als Offener Posten eingestellit.

1. Wahlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Forde-
rung.

3 Buchungen

Giebsude 1 - Wahnpark “Schéner Wohnen” =
Ausgaben | Einnahmen | Automaik | R i Sonder umlagen || Sonderbuchung-Bank | OF / Mahnen |
Buchungsart @ Forderung () Zahlung

\Wohnung EG rechts (Mietwohnung) |z|
Konto Meyer, Regina (01.01.2006 - <offens) =l

Bankkonto Darlehnskasse, Kio 123456, Bic , Iban (Saldo: -99,89
Buchen fir | 20.042017 [=]  Zahlungsdatum| 20042017 [+]  Belegnr
Text

Betrag 0.00 [=]Eur Buchen | | Stomo | [ Bearbeiten

Buchen fur v |Datum 7 |Beleg 7 |Betrag 7 |Text 7 | Art 7

Summe: 0.00€ [7] Hur akiuelles Wirtschaftsjahr
[ stornierte Buchungen ausblenden

2. Wabhlen Sie die Mietwohnung aus, fiir welche die Zahlung gebucht werden soll.

3. Durch die Auswahl wird das Feld Konto mit den zur Wohnung gehérenden Mieter-
und Eigentimerkonten vorbelegt. Wahlen Sie hier das Mieterkonto.



4. Das Feld Bankkonto ist bei einer Forderungsbuchung deaktiviert.
5. Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Bei einer Forderungsbuchung ist das Buchungsdatum dasjenige Datum, an dem
eine Forderung fallig wird. Unter Zahlungsdatum geben Sie das Datum ein, wann
Sie die Forderungsbuchung gebucht haben. In den meisten Féllen ist dies das ak-
tuelle Tagesdatum.

6. Geben Sie den Betrag ein. Da es sich aus Verwaltersicht um eine Einnahme han-
delt, erfolgt die Eingabe mit positivem Vorzeichen.

7. Klicken Sie auf Buchen.

Die Forderungsbuchung der Sonderzahlung besitzt die Buchungsart Sonderzahlung
Forderung.

3 Buchungen

Gebaude 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™ El
Ausgaben | Einnah I Automatik | Rii | i | Sonder Sonderumlagen | Sonder \g-Bank | 0P/ Mahnen ‘
Buchungsart @ Forderung (©) Zahlung

\wichnung EG rechts (Mietwohnung) n

Konto Meyer, Regina (01.01.2006 - <offens) [~
Bankkonto Darlehnskasse, Kio 123456, Bic . Iban (Saldo: -99.89

Buchenfir |27.042017 []  Zahlungsdatum| 20.042017 [=]  Belegnr.

Text

Betrag 0 [=]EUR [ Buchen | [ Swomo | [ Bearbsien
27.04.2017 20.04.2017 500.00 € | Forder buchy Reparatur F heibe | Sonderzzhlung Forderung
Summe:  -500,00€ [T] Hur zktuelles Wirtschaftsjahr

[ stomierte Buchungen ausblenden

In der Offenen Posten-Verwaltung wurde ein Offener Posten mit der Einnahmeart
Sonderzahlung erzeugt.

Zahlung fiir Sonderzahlung manuell buchen

Gleichen Sie nach Eingang der Zahlung die auf dem Mieterkonto bestehende Forde-
rungsbuchung fiir die Sonderzahlung durch die Zahlungsbuchung aus.

1. Wahlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Zahlung.

2. Wahlen Sie die Wohnung und im Feld Konto das Mieterkonto aus, auf dem die
Forderungsbuchung ausgeglichen werden soll.

3. Wabhlen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto aus, auf dem der Zahlbetrag ein-
gegangen ist. Hierdurch wird der Saldo des Bankkontos bei der Buchung automa-
tisch aktualisiert. Das Feld ist mit der Hauptbankverbindung des Gebaudes vorbe-
legt.

4. Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Bei einer Zahlungsbuchung nehmen Sie als Buchungsdatum das Datum der
Wertstellung des zu verbuchenden Betrags. Das Zahlungsdatum ist das Datum,
an dem die Zahlung gebucht wird.

Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.

Klicken Sie auf Buchen.



Die Zahlung der Sonderzahlung besitzt die Buchungsart Sonderzahlung Zahlung.
Die Forderung auf dem Mieterkonto ist jetzt ausgeglichen. Der Saldo betragt 0,00
EUR.

) Buchungen

Gebaude | 1- Wohnpark “Schéner Vwiohnen™ =]
e e e I ihren | Sonder \ Bank | OP/ Mahnen |
Buchungsart () Forderung @) Zahlung
Vebrurg
Kento Meyer, Regina (01012008 - <effery [
Bankkonto | Sparu Darlehnskasse, Kto 122456, Bic , Iben (Saldo: 400,11) [+]
Buchenfir | 27042017 [«] (27042017 [w]  Belegnr. |
Text [ |
o [0 [Jem o] [em ) (o)
B e Da Bele Betrag & A
27062017 |27.04.2017 500,00 £ | Zshlung Sonderzahlung Reparatur Fensterscheibe | Sonderzahlung Zahlung
7042017 [002017 | 50000€[F Reparatur F i | Forderung |
Summe: 0.00€ [ Nur aktuelles Wirtschafisjahr
[C] stornierte Buchungen ausblenden

St

Der Offene Posten fir die Sonderzahlung wird nicht mehr in der Offenen Posten-
Verwaltung aufgefiihrt.

Sonderumlagen buchen

Uber eine Sonderumlage wird der auRerordentliche Finanzbedarf einer Wohnungsei-
gentimergemeinschaft gedeckt. Die HOhe der Sonderumlage wird per WEG-
Beschluss festgelegt.

Zu einem WEG-Beschluss Uber eine Sonderumlage gehort neben dem Betrag auch
die Angabe des Verteilungsschlissels. Auch sollte ein ausdricklicher Falligkeitstermin
genannt und mit beschlossen sein.

Anteilsbetrage errechnen

Die jeweiligen Anteilsbetrage der beschlossenen Sonderumlage kénnen komfortabel
mit Hilfe eines Assistenten errechnet und direkt in die Forderungsbuchungen tber-
nommen werden.

Einstieg

1. Wabhlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Forde-
rung.

2. Wabhlen Sie die erste Wohnung aus, fir welche die Sonderumlage gebucht wer-
den soll.



3. Wabhlen Sie im Feld Konto das zur Wohnung gehdrende Eigentimerkonto aus.
Nach der Auswahl des Eigentimerkontos wird die Schaltflache Sonderumlage-
Assistent angezeigt.

1 Buchungen

Gebaude | 1- Wohnpark “Schéner Wohnen™ =

gaben | Ei [ i | Ris 7 Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sondesbuchung-Bank(< ]3]
Buchungsart @ Forderung (C) Zahlung

‘wohnung EG rechts (Mietwohnung) z
Konto Maier, Werner (01.01.2006 - <offen=) z
Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic , lban (Saldo: 2064,11) z
Buchenfir | 20.042017 [+] | 20042017 [=]  Belegar |

Text [ |
Beas 000 [<JEWR [ Sonderumlage-Assistent | |[ Buchen | [ Swomo | [ Bearbeien |

Buchen fur 7 |Datum 7 |Beleg v |Betrag 7 | Text 7 |Art 7 | Original 7

Summe: 0,008 Mur aktuelles Wirtschafisjahr
[] stornierte Buchungen ausblenden

i

Anteile berechnen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Sonderumlage-Assistent.

Sonderumlage-Assistent

Gebéude | 1 - Wohnpark “Schéner Wichnen® ]

paves

. el | =]

‘Wohnung Eigentimer Tage| Anteile| Manuelle Komekiur Betrag

1.1- EG rechis (Mietwohnung) | Maier, Werner (01.01.2006 - <offen) {360 33y 0.00€; 0.00€

1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) - Miiller, Ulrich (01.01.2006 - <offenz) 366 333 0006 000€

1.3- OG rechts (WEG) Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offenz) = 366 334 000€: 000€

Summe:
Buchenfir | 20042017 [] hlungsdstum| 20042017 [=]  Belegnr. |
Text \ |

Das in der Buchungsverwaltung gewahlte Gebaude ist voreingestellt. Die zum
Gebaude gehdrenden Wohnungen werden mit den jeweiligen Eigentiimern tabel-
larisch aufgefiihrt.

2. Geben Sie im Feld Betrag den Gesamtbetrag der beschlossenen Sonderumlage
ein.

3. Wahlen Sie den Umlageschlussel, nach dem die Sonderumlage auf die einzelnen
Eigentimer verteilt werden soll (im Regelfall erfolgt die Verteilung nach Miteigen-
tumsanteil).



4. Klicken Sie auf die Schaltflache Betrage berechnen. Die berechneten Anteilsbe-
trage werden fur jeden Eigentimer in der Spalte Betrag angezeigt.

Sonderumlage-Assistent

Gebiude | 1-wiehnpark "Schéner Wohnen” E"
Betag
st | b =l

‘Wohnung Eigeniumer Tage Anieile Manuelle Komekiur Betrag

1.1 - EG rechts (Mietwohnung) { Maier, \Werner (01.01.2006 - <offen:) 366: 333! 0.00€: 1.66500€
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) = Miiller, Ulrich (07.01.2006 - <offen=) 366 333 000€ 1665.00€
1.2- OG rechts (WEG) Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offen) 366 334 000€ 1670.00€

R———
Buchenfir | 20042017 [<] hlungsdstum| 20042017 [=]  Belegnr. |
Text | |

Sie kénnen die Anteilsbetrage ggf. Uber die Spalte Manuelle Korrektur noch an-
dern. Klicken Sie in das Feld der Spalte und geben Sie den Betrag, um den der
Anteil erhoht (positive Eingabe) oder verringert (negative Eingabe) werden soll.
Klicken Sie dann erneut auf die Schaltflache Betrage berechnen.

5. Drucken Sie die Liste mit den Anteilsbetrdgen der Sonderumlage zu Prifzwecken
Uber die Schaltflache Liste drucken aus

BT & Noschas [E=8 =R 55

g Seite: 1 f\ £ vergrabem =1 l_ﬁ = |
2> <D» * n ] - Suchen
< i Q verkieinern b= s 7 # m

=» (@ Eine Datei zurick

Verschieben Vorherige Ng:ns;e [ — 1;? Seitenbreite 57 Pracentation Schnelldruck Exportieren .y Grog-/Kieinschreioung Dn;ihkvhne:::au
Mavigation Zoom Ausgabe Suche
Sonderumlage
Gebiude: Wohnpark "Schéner Wohnen"
Wohnung ientis Tage| Anteile | Befrag E
11 - EG rechts (Vietwohnung) Maier, Wemer 366 333,00 | 166500 i
(01.01.2006 - <offen=)

12 - EG links (WEG mit Maller. Ulrich 366| 33300166500
Sondereigen) (01.01.20086 - <offen>)
13- OG rechts (WEG) Schmidt, Thomas 366] 334,00 [1670,00

e (01.01.2006 - <offen)
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Anteilsbetrage in Forderungsbuchungen libernehmen

Erzeugen Sie direkt aus dem Sonderumlage-Assistenten die Forderungsbuchungen
mit den Anteilsbetrdgen der jeweiligen Eigentimer.

1. Geben Sie im unteren Bereich des Sonderumlage-Assistenten Buchungsdatum,
Zahlungsdatum und einen Buchungstext ein.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Liste buchen. Sie erhalten eine Bestatigung tber
die Anzahl der durchgefiihrten Forderungsbuchungen.

Sonderumlage-Assistent

Gebaude | 1- Wohnpark *Schéner Wichnen™ [=]

Beireg
. P | [=]

Wohnung Eigentiimer
1.1- EG rechts (Mietwohnuna) i Maier, Werner (01.01.2006 - <offen>) i .
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) - Miller, Ulrich (01.01.2006 - <offenz) 366 313 0.00€: 1665006
13- 0G rechts (WEG) Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offenx) 366 334 0.00€: 1670,00€

3 Buchungen durchgefahrt,

Summe:  5.000,00€
Buchenfir | 20042017 [v]  Zahlungsdam| 20042017 [v]  Belegar. |
Text | Sonderumlage Fassadenanstrich ‘
[ Lstebuchen | =

Bestatigen Sie mit OK.

SchlieRen Sie den Sonderumlage-Assistent.

Forderungsbuchungen anzeigen

Fir jeden Eigentiimer des Gebaudes wird die Forderungsbuchung mit dem Anteilsbe-

trag gebucht. Die Forderungsbuchung besitzt die Buchungsart Sonderumlage Forde-
rung.

Die folgende Abbildung zeigt die Forderungsbuchung fir den Eigentimer der Woh-
nung EG rechts.

) Buchungen

Gebaude ‘ 1-Wwiohnpark “Schéner Wohnen™ E‘

[ Ausgaben | Ei | Automatik | Ri Sonder Bork [ 0P |
Buchungsart @ Forderung ) Zshlung

Wohnung | EG rechts (Mietwohnung)

Konto Maier, Werner (01.01.2006 - <offenz)

Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse, Kio 123456, Bic . lban (Saldo: 400,11)
Buchenfir | 27042017 [w]  Zshlungsdatum 27042017 [w]  Belegnr
Text |

Betrag 0 EUR

Buchen | | Stomo | [ Bearbeiten |

Buchenfir ¥| Datum ¥ |Beleg¥| Betrag 7
20042017 | 20042017 1.685,00£ | Sonderumlage Fassadenansirich | Sonderumlage Forderung
Summe:  -1.665.00€ ] Mur aktuelles Wirtschaftsiahr

stornierte Buchungen aushlenden

E




In der Offenen Posten-Verwaltung wurde fir jedes Eigentiimerkonto ein Offener Pos-
ten mit der Einnahmeart Sonderumlage erzeugt.

1 Buchungen

Gebdude 1 - \wohnpark “Schéner Wohnen™ |z|
gaben | i | ik | R [ ihren | Sonderumiagen | Bank | OF / Mahnen |
Monatvw| Mahnen Fallig | Betrag [V [Mahnstufe 7 |Einnahmeart 7 W ‘Wohnung W
07.2011 |19.07.2011 03.07.2011 25000 Garage Koch, Markus (01.01.2008 - <offenz) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 [19.07.2011 03.07.2011 20,00€| 0 Garage Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 |15.07.2011 03.07.2011 40.00€| 0 Hausgeld Miller, Ulrich (01.01.2006 - <cffenz) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 [19.07.2011 03.07.2011 350,00€( 0 Miete Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 |19.07.2011 03.07.2011 4000€| 0 Mebenkosten Meyer, Regina (01.01.2006 - <offenx) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 [19.07.2011 03.07.2011 15,00€| 0 Rucklage Muller, Ulnich (01.07.2006 - <offenz) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 |19.07.2011 03.07.2011 B0.0DE| O Heizkosten Meyer, Regina (01.01.2006 - <offenx) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 |15.07.2011 03.07.2011 50,00€| 0 Nebenkosten | Koch, Markus (01.01.2006 - <cffen) EG links (WEG mit Sondereigen)
11.04.2017 01.04.2017 1670,00€ 0 Sonderumlage | Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offen) | OG rechts (WEG)
13.04.2017 03.04 2017 166500€| 0 Sonderumlage | Maier. \Werner (01.01.2006 - <offen>) EG rechts (Mietwohnung)
13.04.2017 03.04 2017 1665,00€ O Sonderumlage | Muller, Ulnich (01.07.2006 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)

L]

Anzeigeoptionen

nur fallige anzeigen [7] Summe pro Konto

Zahlung buchen

Bai Spar-u Darlehnsk Kio 123456, Bic , lban (Saldo: 394,11) E
Betrag 5000 € Zahlungsdatum| 20.04.2017 Iz‘ Nr

-
S

Zahlung der Sonderumlage buchen

Gleichen Sie nach Eingang der Zahlung die auf den Eigentimerkonten bestehenden
Forderungsbuchungen fiir die Sonderumlage durch die entsprechenden Zahlungsbu-
chungen aus. Die Vorgehensweise ist analog zur Zahlungsbuchung einer Sonderzah-
lung (siehe oben).

1. Wabhlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Zahlung.

2. Wahlen Sie die erste Wohnung und im Feld Konto das zugehorige Eigentiimer-
konto aus.

3. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto aus, auf dem der Zahlbetrag ein-
gegangen ist.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.
Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.

Klicken Sie auf Buchen.



Die Zahlungsbuchung der Sonderumlage besitzt die Buchungsart Sonderumlage
Zahlung. Die Forderung auf dem Eigentiimerkonto ist jetzt ausgeglichen. Der Saldo

betragt 0,00 EUR.

Y Buchungen

Gebiude | 1- Wohnpark “Schéner Wohnen® =
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | R | | Bank | OP/ Mahnen |
Buchungsart () Forderung @ Zahlung

S—
Konto | Msier, wemner (01.012006- <offensy 4]
Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic , Iban (Saldo: 2064,11) =
Buchenfir | 27.042017 [=] [27002017 [=]  Belegnr.| |

Text [ |
Besg |0 [=]ewr [ Soncerumiage-Assistent | [ Buchen | [ Siomo | [ Bearbeiten |
B e Da Beleg Betrag e .

27.04.2017 27.04.2017 1.665.00 € | Zahlung Sonderumlage Fassagenanstrich | Sonderumlage Zahlung

20042017 ‘zomzow | ‘ 1.665.00 € | Sonderumlage Fassadenanstrich ‘Snnderumlage Forderung ‘

Summe: D.00€ [T Mur aktuelles Wirtschaftsjahr

stornierte Buchungen ausblenden
Setten

Weitere Verarbeitung der Sonderumlage
Die Sonderumlage wird wie eine Rucklagen-Einnahme behandelt.

Im Regelfall wird der auf dem Gebaudekonto gebuchte Gesamtbetrag der Sonderum-
lage auf ein separates Ricklagenkonten umgebucht.

Die Umbuchung erfolgt im Register Sonderbuchung-Bank durch zwei Sonderbu-
chungen.

Q In der ersten Buchung wird die Entnahme vom Gebaudekonto gebucht.

O Die nachfolgende Buchung bucht die enthommene Sonderumlage auf das ent-
sprechende Rucklagenkonto.

Die Entnahme, die sich auf die Sonderumlage bezieht, wird direkt auf das fur die Son-
derumlage eingerichtete Riicklagenkonto tber eine entsprechende Ausgaben-
Buchung gebucht. Die Buchung erfolgt zwischen dem entsprechenden Riicklage-
Umlagekonto und dem Riicklagenkonto.



Weitere Sonderbuchungen durchfiihren

Ruckzahlungen /Nachzahlungen

Uber das Register Riickzahlungen/Nachzahlungen buchen Sie die aus der Be-
triebskosten- bzw. Jahresabrechnung resultierenden Nachzahlungen oder Ruckzah-
lungen auf das jeweilige Mieter- bzw. Eigentiimerkonto.

U Die Rickzahlung ist eine Zahlung vom Verwalter an einen Eigentiimer/Mieter, um
eine bestehende Verbindlichkeit des Verwalters aus der Jahresabrechnung aus-
zugleichen.

U Eine Nachzahlung ist eine Zahlung vom Eigentimer/Mieter an den Verwalter, um
eine bestehende Forderung des Verwalters aus der Jahresabrechnung auszuglei-
chen.

AuRerdem flhren Sie im Register Riickzahlungen/Nachzahlungen zu Beginn des
ersten Programmeinsatzes des Lexware hausverwalters 2018 Eréffnungsbuchungen
in Hohe des Kontostandes fir die einzelnen Mieter und Eigentimer durch. Positive
Eréffnungsbuchungen dienen als Forderungsbuchungen, negative als Buchung von
Zahlungsuberschissen bzw. Verbindlichkeiten.

Eréffnungsbuchung ausfiihren

Bei einer Eroffnungsbuchung handelt es sich um eine Forderung oder Verbindlichkeit
gegenuber einem Mieter oder Eigentiimer, die sich aus einem bereits abgeschlosse-
nen Abrechnungszeitraum aufgrund der Jahresabrechnung ergibt.

Diese Buchung missen Sie nur im ersten Jahr, in dem Sie mit dem Lexware haus-
verwalter 2018 arbeiten, selber erfassen. Im nachsten Jahr werden diese Eroffnungs-
buchungen im Rahmen des Jahresabschlusses automatisch durchgefunhrt.

Im folgenden Beispiel wurden mit dem Jahresabschluss 2016 folgende Eréffnungsbu-
chungen erzeugt:

O Die Eroffnungsbuchung einer Nachzahlung wird mit positivem Vorzeichen (da
eine Einnahme) gebucht.

1/ Buchungen

Gebsude 1- Wohnpark "Schoner Wohnen” E
Ausgaben | Einnahmen | Autnmau)c‘ Ri ‘ | Sonder umlagen | Sonderbuchung-Bank IOPfMahnen |
Buchungsart @ Eréffnung (2) Nachzahlung () Riickzahlung

Wohnung EG rechts (Mietwohnung) H
Konto Meyer, Regina (01.01.2006 - <offenz) [~]

Bankkonto Darlehnskasse, Kto 123456, Bic , Iban (Salde: 0,00
Buchenfir | 20042017 [+] Zahlungsdatum | 20042017 [=] Belegnr
Text Erafnung Machzahlung Meyer, Regina

Betrag 0 [=]Eur [ Buchen | [ Swomo | [ Bearbsiten

Buchenfur 7| Datum 7 BelegV Betragv

Summe: -111,11€ [] Nur aktuelles Wirtschaftsjahr
stornierte Buchungen ausblenden




U Die Eréffnungsbuchung einer Riickzahlung wird mit negativem Vorzeichen (da
eine Ausgabe) gebucht.

) Buchungen

Gebsude | 1- Weohnpark "Schaner \wohnen” |z||

Ausgaben | Einnahmen [ Automatk | R | I I Bank | OF j Mahnen |
Buchungsart @ Eréfinung () Nachzahlung ©) Riickzahlung

‘Wohnung EG links (WEG mit Sondereigen) -

Konto Koch, Markus (01.01.2006 - <offen>) E

Bankkonto Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic . Iban (Saldo: 0.00)
Buchenfur | 20.042017 [=] Zahlungsdatum | 20.0£2017 [=] Belegnr | |
Text Eréffnung R Koch, Markus |

P T ) (oo ) (o)

Buchenfir | Datum <+ |Beleg|Betrag v

Summe: 222.00€ [T] Mur aktuelles Wirtschafisjahr
stornierte Buchungen ausblenden
Gebfiien
Die Buchungen besitzen jeweils die Buchungsart Er6ffnung. Das Feld Bankkonto ist
. bei einer Forderungsbuchung deaktiviert

Nachzahlung buchen

Buchen Sie den Zahlungseigang der Nachzahlung auf dem Eigentiimer- bzw. Mieter-
konto wie folgt:

1. Wahlen Sie die Option Nachzahlung.

2. Wabhlen Sie die Wohnung und das Eigentimer- bzw. Mieterkonto aus, fur das die
Nachzahlung gebucht werden soll.

3. Durch die Auswahl wird die Auswahl im Feld Konto auf die Eigentiimer- bzw.
Mieterkonten der Wohnung eingeschrankt. Wahlen Sie das Mieter- bzw. Eigenti-
merkonto aus.

4. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto, auf dem der Einnahmebetrag
gutgeschrieben wird.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie den Zahlungsbetrag ein. Das Vorzeichen wird bei der Zahlungsbu-
chung automatisch richtig gesetzt.

7. Klicken Sie auf Buchen.



Die Buchung der Nachzahlung besitzt die Buchungsart Nachzahlung. Der Betrag wird
mit positivem Vorzeichen gebucht.

(9 Buchungen

Gebiude | 1~ Wiohnpark “Schéner Wohnen” =

[ Ausgaben [ Einnahmen | Automatis | R \ I agen | Bank | OP/Mahnen |
Bi t (0 Eréffnung @) @R
[T Bl G rechis (Mietwohnuna) =
Konto Meyer. Regina (01.01.2006 - <cffen>) -
Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic , Iban (Salde: 111,11) =
Buchen fir | 27.042017 [=] (27042017 [=] Belegnr.| |
Text | Machzahlung Meyer, Regina |
Betrag 0 [=]eur [ Buhen | [ Somo | [ Bearbsiten |
Buche Da Beleg 7 |Betrag e A

27042017 |27.042017 111,11 €| Nachzahlung Meyer, Regina Nachzahlung

20042017 |20D4.2m? | | 11,11 e| Ercffnung Nachzahlung Meyer. Regina | Ercfinung ‘
Summe: 0.00€ [ Nur zktuelles Wirtschaftsjzhr

stornierte Buchungen ausblenden

Riickzahlung buchen
Buchen Sie die Riickzahlung auf dem Eigentimer- bzw. Mieterkonto wie folgt:
1. Wabhlen Sie die Option Riickzahlung.

2. Wahlen Sie die Wohnung und das Eigentiimer- bzw. Mieterkonto aus, fiir das die
Ruckzahlung erfolgt.

3. Wahlen Sie das Gebaudekonto aus, vom dem Riickzahlung des Guthabens er-
folgt ist.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie den Betrag ein, der dem Eigentimer- bzw. Mieterkonto gutgeschrieben
wird. Die Eingabe des Betrags erfolgt mit positivem Vorzeichen.

6. Klicken Sie auf Buchen.

Die Buchung der Riickzahlung besitzt die Buchungsart Riickzahlung. Der Betrag wird
automatisch mit negativem Vorzeichen gebucht.



Gebaude

|1+ Vohnpark “Schéner Wishnen”

=

Ausgaben | Einnahmen | Automatik | R

ger Bank | OP/ Mahnen |

B t () Eréffoung © @F

\Wohnung

Kanto Koch, Markus (01.01.2006 - <offen)

Banlkonto Spar-u Darlehnskasse. Kto 123456, Bic . lban (Saldo: -9.83)

Buchenfir | 27.042017 [=] Zshiungsdstum | 27042017 [v] Betegnr.

Text Rickzahlung Koch, Markus

Breg [0 []em

B e Da e Betrag e A
27042017 |27.042017 -223,00 €| Riickzahlung Koch, Markus Rickzahlung
20042017 |2nn42m? | | —222,009.‘ Er6finung Riickzahlung Koch, Markus | Erdfinung
Summe: D.00E Nur aktuelles Wirtschafisjahr

stornierte Buchungen ausblenden




Mahngebiihren

Mahngebiihren verschaffen Ihnen die Moglichkeit, den Verwaltungsaufwand fir das
Eintreiben offener Forderungen in Form von Mahngebiihren geltend zu machen und
entsprechend im Mahnschreiben auszuweisen.

Mahngebihren werden wie gewohnt im Register Mahngebiihren gebucht und in die
Offene Posten-Verwaltung eingestellt. Die Mahngebuhren werden im Mahnlauf be-
rucksichtigt und im Mahnschreiben angedruckt.

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 kénnen Sie die Forderungsbuchungen und die
Zahlungsbuchungen fir Mahngebihren direkt im Register Mahngebiihren erfassen
und buchen. Die Zahlungsbuchung fir die Mahngebuhr erfolgt mit der Einnahmeart
Mahngebiihr.

Lesen Sie hierzu auch das Kapitel Mahnungen erstellen und Mahnstufen (zu-
riick)setzen.

Forderungsbuchung erstellen
Die Mahngebihr wird Gber eine Forderungsbuchung als Offener Posten eingestellt.
1. Wabhlen Sie die Option Forderung.

2. Wahlen Sie die Wohnung und das Eigentiimer- bzw. Mieterkonto aus, flir das die
Mahngebuhr gebucht werden soll. Das Feld Bankkonto ist bei einer Forderungs-
buchung deaktiviert.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.
Geben Sie die Mahngebihr (da eine Einnahme) mit positivem Vorzeichen ein.

Klicken Sie auf Buchen. Die Forderungsbuchung der Mahngebiihr besitzt die
Buchungsart Mahngebiihr Forderung.

3 Buchungen

Gebaude 1 - Wahnpark “Schéner Wohnen” [+]
Ausgaben | Einnahmen | Automatit | R | ihren | Sonder umlagen | Senderbuchung Bank | P/ Mahnen |
Buchungsart @) Forderung (©) Zshlung

\Wohnung EG rechts (Mietwohnung) n
Konto Meyer, Regina (01012006 - <offens) =

Banlkonta Darlehnskasse, Kio 123456, Bic , Iban (Saldo: -110,83;
Buchenfir | 20.04.2017 [=| Zahlungsdatum 20042017 [=] Belegnr
Text

Betrag 0 [=]eur Buchen | [ Stomo | [ Bearbeiten

20042017 200042017 5,00 €| Mahngebiihr | Mahngebihr Forderung

Summe: -5.00€ [T] Mur skivelles Wirtschafisjahr
[C] stornierte Buchungen ausblenden




Zahlung der Mahngebiihr buchen

Gleichen Sie die Forderungsbuchung fiir die Mahngebiihr durch die Zahlung wie folgt
aus:

1. Wahlen Sie die Option Zahlung.

2. Wahlen Sie die Wohnung und das Eigentliimer- bzw. Mieterkonto aus, flr das die
Zahlung erfolgt ist.

Wahlen Sie das Gebaudekonto aus, auf dem die Zahlung eingegangen ist.
Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.

o ok~ w

Klicken Sie auf Buchen. Die Forderungsbuchung der Mahngebihr besitzt die
Buchungsart Mahngebiihr Zahlung.

) Buchungen

Gebsude | 1- Wohnpark "Schéner Wohnen™ =

| Ausgaben | Einnshmen | Automatik | R | | agen | Bark | OP bizhnen |
Buchungsart () Forderung @ Zahlung
-
Konio | Meyer. Regina (01012008 - <cffers) 4]
Bankkonto Spar-u Darlehnskasse. Kto 123456, Bic . Iban (Saldo: -105.89) -
Buchenfir | 27.042017 []| Zahlungsdatum | 27.042017 [=] Belegnr | |
Text

|

By [0 [daw Buchen | [_Semo | [ ]
B e Da Beleg Betrag e A

27.04.2017 27.042017 5,00 € | Zahlung Mahngebihr | Mahngebihr Forderung

20.04.2017 |2om2{m | | 5me| Mahngebiihr Mahngebiihr Zahlung

Summe: 0,008 Mur zktuelles \wirtschaftsjahr

stornierte Buchungen ausblenden

S




Bankbuchungen durchfihren

Buchungen im Register Sonderbuchung-Bank geben Ihnen die Mdglichkeit, den
Banksaldo eines Bankkontos zu verandern, ohne hier eine abrechnungsrelevante
Einnahme- oder Ausgabenbuchung zu erzeugen.

Dies ist z.B. notwendig, um den ersten Banksaldo einzurichten, aber auch um spater
Bankbuchungen zu dokumentieren, die nichts mit den Ein-nahmen oder Ausgaben der
verwalteten Gebaude zu tun haben.

Das folgende Beispiel zeigt die Entnahmebuchung einer Sonderumlage vom Gebau-
dekonto.

() Buchungen

Gebaude | 1- Wohnpark *Schéner Wohnen” [=]
= | P— | | R I Senderbuchung-Eank || QP § Mahnen ‘
Bankkonio | Spar-u Darlehnskasse, Kio 123456, Bic, Iban (Ssldo: 0,00) =
Buchenfir | 20042017 [w] Zahlungsdetum | 20042017 [w] Belegnr |

Text Umbuchung Sonderriicklsge Wohnungen 1. Guartal 2017 |
Bre 10000 [~]Eur Buchen | [ Stme | | iten |

Buchen fir v |Datum 77 | Beleg v | Betrag v | Text v |Art v

Summe: 0,00€ Nur aktuelles Wirtschaftsjahr
[] stornierte Buchungen ausblenden

1. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Gebaudekonto aus, fiir das Sie die Entnahme
buchen wollen.

2. Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.
Geben Sie den Buchungsbetrag (weil Entnahme) mit negativem Vorzeichen ein.
4. Klicken Sie auf Buchen.

&7 Die Einnahmebuchung auf das Ricklagenkonto erfolgt analog mit positivem Vor-
" zeichen.
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Sonderbuchungen auswerten

Journal drucken

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 werden alle Einnahmearten der Sonderbuchun-
gen beim Drucken des Buchungsjournals zur Auswahl angeboten, so dass Sie gezielt
im betreffenden Zeitraum die jeweilige Einnahmeart auswerten kénnen.

Wir verschaffen uns einen Uberblick tiber Sonderzahlungen und Sonderumlagen im
Wirtschaftsjahr 2017.

1. Sie haben im Fenster Buchungen das Register Sonderzahlun-
gen/Sonderumlagen gedffnet.

2. Klicken Sie unter FUNKTIONEN auf Buchungen drucken. Es 6ffnet sich das
Auswabhlfenster fur das Einnahmenjournal mit allen verfigbaren Listen und Aus-
wertungen.

Wahlen Sie die Option Alle Buchungen.

Legen Sie den gewlinschten Zeitraum fest und schranken Sie die Verarbeitung
auf die (neuen) Einnahmearten Sonderzahlungen und Sonderumlagen ein.

Drucken

Auswahl

O (O Nur aktuelles Konto

Datumsbersich

von |01.01.2011 |~ bis | 31122011 |~

Einnahmearten

Miste Mebenkosten Hausgeld

Garagenmiete Heizkosten Riicklagen

Sonderzahlungen Sonderumlagen

Ruckzahlungen/Nachzahlungen Mahngeblhren

<Alle Ricklagen: ~
Berichtsdatei: | Einnahmenjournal e

saen




5. Klicken Sie auf Drucken und lassen Sie sich das Einnahmenjournal in der Vor-
schau anzeigen.

BT 2 - o ==

@ D Seite: 1 ° E; " 2 VergroBem E. D =N <] @ suchen B
€ D) @ Eine Datel zurack Q verkieinem =/] S
Verschieben Vorherige Nachste 100 Seitenbreite Schnelldruck Exportieren [ GroB-/Kieinschreibung Druckvorschau
Sei Seite (@ Eine Datei weiter ‘ wahlen| % Prasentation - - - * schiieBen
Navigation Zoom Ausgabe Suche
Einnahme-Buchungen Sete 1
Gebaude: 1 W onpark “Schoner Wohnen”
Mieterkonto: Regina Meyer
e Wohnung: 1.1-EG rechts (Mietwohnuna)

Datm Erfasstam Belea At Bankkonto Foreruna__ Zahiung =
27.042017 20082017 Fensier 50000
27.042017 _ 27.042017 Sparu 500,00
Gesamt 50000 500,00
Eigentumerkonto: Werner Maier
Wohnung: 1.1 -EG rechts (Mietwohnung)
Datum Efasst am Belea At Bankkonto Foreruna__ Zahlung
20042017 20042017 ET
27.042017____27.062017 a Sparu 166500 L
Gesamt 156500 166500
Eigentamerkonto: Ulrich Maller
Wohnung: 1.2 -EG links (WEG mit Sondereigen)
Datim Erfasst am Beleqg  ant Bankkonto Fordeung__ Zaniung
20042017 20082017 1.66£.00
Gesamt 166500 0,00
Offene Fordenung: 1.665,00
Eigentumerkonte: Thomas Schmidt
Wehnung: 1.3 - 0G rechts (WEG)
Datum Efasst am Belea At Bankkonto Forderuna__ Zahlung
20042017 ___20.04.2017 167000
Gesamt 157000 0,00
Offene Forderung: 1.670,00
20 April 2017 Alle Betrige i EUR

" & seten [ Verzsichnis| B

Seite1 von2 we © O @

Im Beispiel kdnnen Sie erkennen, dass fiir zwei Eigentimerkonten noch keine
Zahlung der Sonderumlage gebucht wurde.

Auf dem Mieterkonto wurden die Forderung und die Zahlung der Sonderzahlung
gebucht. Das Mieterkonto ist ausgeglichen.

Grafische Auswertungen der Sonderbuchungen

Fir die Sonderbuchungen vom Typ Mahngebiihren, Sonderzahlungen und Son-
derumlagen existiert keine grafische Auswertung.

Das Symbol im Meni FUNKTIONEN und AUSWERTUNGEN wurde dementspre-
chend in Nachzahlungen/Riickzahlungen umbenannt.

valtung.hvd - [Buch... ‘ Buchungen

HR MELLZ FF FUMKTIONEN

hlungen/Riickzahlungen

- Offene Posten




Ruicklagen buchen

Anfangsbestiande auf Riicklagenkonten buchen

Fir jedes Ricklagenkonto muss der Anfangsbestand der Riicklage erfasst werden.
Der Anfangsbestand wird iber eine entsprechende Sonderbuchung direkt auf das
Rucklagenkonto gebucht. Die Buchung muss einen Tag vor dem Beginn des Wirt-
schaftsjahres liegen.

Die Buchung muss nur im ersten Jahr erfolgen. Eine Fortschreibung erfolgt beim Jah-
- resabschluss dann automatisch.

1. Wahlen Sie im Register Sonderbuchung-Bank das Gebaude aus, fiir das Sie die
Anfangsbuchung vornehmen wollen.

5 Buchungen

Gebiude 1 - Vwlohnpark “Schéner Wohnen” =
= G ik | Ri i Sonderzahlungen/Sonderumlagen ~ Sonderbuchung-Bank  OP { Mahnen

Bai Spar-u Dar Kto 123456, Bic , Iban (Salde: 0,00) ~

Buchenfir | 04.05.2017 [v] 04052017 [v] Belegnr.

Text [

Betrag EUR Buchen ‘ ‘ Storno | | Bearbe\tenl

Buchen fur' 7 |Datum 7 |Beleg 7 |Betrag 7 |Text | Art ¥

Summe:  0.00€ Mur akiuelles Wirlschafisjghr
[] stornierte Buchungen ausblenden

2. Wabhlen Sie im Feld Bankkonto das Riicklagenkonto aus, fiir das Sie den
Anfangsbestand der Riicklage erfassen wollen.

3. Geben Sie in den Feldern Buchen fiir und Zahlungsdatum den letzten Tag des
vorherigen Wirtschaftsjahres ein.

170



4. Erfassen Sie den Buchungstext.

(3 Buchungen

Gebaude 1 - Wwohnpark “Schéner Wohnen® v
gat Einnah A ik Rickzahl /Nachzzhl Mahngebit Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank QP / Mahnen

Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse, Kio 123456, Bic , lban (Saldo: 0,00) “

Buchenfir | 31122016 |~ | Zahlungsdatum | 04052017 |+ | Belegnr.

Text fangsb d Riicklagen v zum 01.01.2017

Betrag 10000 v |EUR Buchen Storno Bearbeiten

Buchen fir' 7 |Datum 7 |Beleg 7 |Betrag ™ Texﬁ'm

Summe: 0,008 Nur aktuelles Wirtschatisjahr
[ stornierte Buchungen ausblenden

Schlielen Hilfe

5. SchlieRen Sie die Buchung des Anfangsbestands mit der Schaltflache Buchen
ab.

Rucklagen vom Gebaudekonto auf Riicklagenkonten umbuchen

Rucklagen werden Ublicherweise zusammen mit dem Hausgeld in einem Betrag auf
das Gebaudekonto (WEG-Konto) bezahlt und vom Verwalter dann auf die jeweiligen
Rucklagenkonten umgebucht.

Der Lexware hausverwalter 2018 nimmt diese Umbuchung vorweg und weist die ge-
leisteten Vorauszahlungen automatisch den jeweiligen Riicklagenkonten zu. Auf diese
Weise wird sichergestellt, dass die Entwicklung der Instandhaltungsriicklage in der
Abrechnung zu jedem Zeitpunkt korrekt dargestellt wird.

Damit die Kontenentwicklung der Abrechnung aber auch den tatsédchlichen Buchun-
gen auf dem Gebaudekonto und den Riicklagenkonen entspricht, missen die auf dem
Gebaudekonto gebuchten Riicklagen auf die jeweiligen Riicklagenkonten umgebucht
werden.

Die Umbuchung erfolgt jeweils durch zwei Sonderbuchungen. In der ersten Buchung
wird die Entnahme vom Gebaudekonto gebucht. Die nachfolgende Buchung bucht die
entnommene Ricklage auf das entsprechende Ricklagenkonto.
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Rucklagebuchungen auswerten

Verschaffen Sie sich im Vorfeld der Umbuchungen einen Uberblick (iber alle Riickla-
gebuchungen im betreffenden Zeitraum. Offnen Sie hierzu das Einnahmejournal.

1. Sie befinden sich im Fenster Buchungen im Register Einnahmen.

2. Klicken Sie unter FUNKTIONEN auf Buchungen drucken. Es 6ffnet sich das
Auswabhlfenster fur das Einnahmenjournal mit allen verfligbaren Listen und Aus-
wertungen.

Drucken

Auswahl
() Alle Buchungen (®) Mur aktuelles Konto

Datumsbereich

wven | 01.01.2011 |» bis | 31122011 |»

Einnahmearten

Miete Nebenkosten Hausgeld
Garagenmiete Heizkesten Rucklagen
Sonderzahlungen Sonderumlagen
Riickzahlungen/Nachzahlungen Mahngebihren
<flle Rucklagen:= ~
Berichtsdatei: | Einnahmenjournal ~

Abbrechen Dlesigner

3. Legen Sie den gewlnschten Zeitraum fest und schranken Sie die Verarbeitung
auf die Einnahmeart Riicklagen ein.

Uber die Auswahlliste kénnen Sie das Einnahmejournal auf bestimmte Riicklagen
einschranken, so dass Sie die Umbuchungssumme direkt ablesen kénnen.

4. Klicken Sie auf Drucken und lassen Sie sich das Einnahmenjournal in der Vor-
schau anzeigen.
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Entnahmebuchung (Gebaudekonto)

Buchen Sie die Entnahme vom Gebaudekonto mit folgender Sonderbuchung:
1. Wahlen Sie im Register Sonderbuchung-Bank das Gebaude aus.

2. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Gebaudekonto aus, flir das Sie die Entnahme
buchen wollen.

3. Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.
4. Geben Sie den Buchungsbetrag (weil Entnahme) mit negativem Vorzeichen ein.

3 Buchungen

Gebsude 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™ ~
BAusgaben Einnahmen  Automatik  Rickzahl INachzahl Mahngebdh Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank QP / Mahnen
Bankh Spar-u Darlehnskasse, Kto 122456, Bic., Iban (Saldc: 10000,00) ~
Buchenfir | 04052017 [v | [02052017 [v] etegne

Text | Umbuchung Ricklagen Wohnungen 1. Guartal 2017 \
Bsg 8 [VEIR Bucten | | Somo | | Bearbetn |

Buchen fir 7 | Datum 7 (Beleg 7 Betrag 7 | Text7 |Art ¥

Summe: 0,008 Nur aktuelles Wirtschaftsjahr
[] stomierte Buchungen ausblenden

saie

5. Fuhren Sie die Sonderbuchung mit Buchen aus.

Einnahmebuchung (Riicklagenkonto)

Erfassen Sie analog die Einnahmebuchung auf dem entsprechenden Riicklagenkonto.

&4 Buchungen

Gebaude 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™ ‘
gal = Riick Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank QP / Mahnen
N
Bankkonto | (Salde: 0,00) ‘
Buchenfir | 04052017 [v] (04052017 [v]  Belegnr |
Text [ Riicklagen 1. Quartsl 2017 \
Betrag fisp [v]Eur Buchen | | Stmo | | Bearbeiten |

Buchen fir 7 |Datum 7 |Beleg 7 |Betrag 7 | Text 7 | Art 7

Summe 0,008 Mur zktuelles Wirtschaftsjahr
[ stomierte Buchungen ausblenden

st
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U0 Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Riicklagenkonto, auf das die Ricklage ge-
bucht werden soll.

U Geben Sie den Betrag jetzt mit positivem Vorzeichen ein.

Konten auswerten

Auf dem Gebaudekonto sind nach der Umbuchung die Zahlungen der Riicklage nicht
mehr vorhanden.

Auf den Ricklagenkonten sind die Zahlungen der Riicklagen verbucht. Die folgende
Abbildung zeigt den Kontoauszug des Riicklagenkontos Riicklage Wohnungen.

Zufuhrungen / Entnahmen auf Rucklage buchen

Zufihrungen und Entnahmen, die sich auf die Riicklagen beziehen, werden direkt auf
das jeweilige Ricklagenkonto Uiber entsprechende Ausgaben-Buchungen gebucht.
Die Kosten-Buchungen erfolgen zwischen dem jeweiligen Ricklage-Umlagekonto und
dem zugehdrigen Ricklagenkonto.

Im Gegensatz hierzu wird die monatliche Ist-Zufiihrung der Instandhaltungsriicklage
gemal Wirtschaftsplan aus den gebuchten Zahlungseingéngen auf den Konten der
Eigentiimer ermittelt (siehe oben).

Entnahmen buchen

Entnahmen aus der Ricklage sind keine normalen Ausgaben, da diese aus dem
Sparbetrag der Riicklage bezahlt und nicht mit den laufenden Hausgeld-Einnahmen
gegengerechnet werden.

Das folgende Beispiel zeigt, wie die Zahlung einer Sanierungsmafinahme gebucht
wird.

1. Wechseln Sie unter Buchungen in das Register Ausgaben.
2. Wahlen Sie das Gebaude aus, fir das Sie die Zufihrung buchen wollen.

3. Wahlen Sie im Feld Konto das Ricklagen-Umlagekonto, auf dem die Ausgabe
verbucht werden muss, hier das Umlagekonto fir Dachsanierung.

4. Wabhlen Sie im Feld Bankkonto das Riicklagenkonto, von dem der Betrag fir die
Ausgabe bezahlt wird,

5. Geben Sie Buchungsdatum und Belegdatum an.
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6. Geben Sie den Betrag mit positivem Vorzeichen ein.

(1 Buchungen

Gebaude 1 - Wohnpark "Schaner \Wohnen” |
Einnal L ik Rickzahl /Nachzahl Mahngebiik Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank QP / Mzhnen
Konto 9002 - Sanierung Fassade
Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic , Iban (Saldo: 0,00)
Buchenfir | 04.05.2017 Datum 04.05.2017
Belegnr. l:l

Text ‘ Fasszdensanierung ‘

Bermg 500 |v| ER | Zussge |

Buchen | ‘ Storno ‘ |Bearbeiten|

Buchen fir 7 | Datum ' | Beleg 7 [Betrag ™ | Menge v | Text 7 |§ 3ba 7 |Gesamtkosten™v | Konto 7

Nur aktuelles Wirtschafisjahr
[ Buchungen aller Konten anzeigen
[ stornierte Buchungen ausblenden

Summe:  0.00€

gen Rucklagenkonten werden analog unter Angabe des jeweiligen Umlagekontos und

<§i> Ausgaben wie die Abflihrung der Kapitelertragssteuer auf die Zinsertrage der jeweili-
Rucklagenkontos gebucht.

Zufiihrungen buchen

Auch alle Zufiihrungen zur Ricklage werden als Ausgabebuchungen gebucht. Wir
buchen im folgenden Beispiel die Zinsertrage aus den jeweiligen Instandhaltungsriick-
lagen.

1. Sie befinden sich im Fenster Buchungen und haben das Gebaude ausgewahlt,
fur das die Zufliihrung gebucht werden soll.

2. Wahlen Sie im Feld Konto das Umlagekonto, auf dem die Einnahme verbucht
werden soll.

3. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Ricklagenkonto, dem der Zinsbetrag gutge-
schrieben wird.

4. Geben Sie Buchungsdatum, Belegdatum und ggf. eine Belegnummer an. Wir bu-
chen die Zinsertrdge zum letzten Tag des Wirtschaftsjahres.
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5. Geben Sie den Betrag mit negativem Vorzeichen ein, da es sich (aus der Per-
spektive der Ausgaben-Buchung) um eine Einnahme handelt.

™ Buchungen

Gebaude 1 - Wohnpark “Schéner Wohnen™ [~

gal i Ri Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank  OP / Mahnen
Konto 3000 - Zinsen Ricklagen Wohnungen ]
Ba Spar-u Dar Kio 123456, Bic . Iban (Saldo: 0,00) ]
Buchen fir | 04.05.2017 Datum 04.05.2017

Belegnr.
Text 'R ung Zinsen |
Betrag 10| [v] EUR | Zusitze
Buchen | | Stwomo | | Boarbeiten |

Buchen fir ¥ | Datum 7 |Beleg ¥ |Betrag 7 | Menge v | Text ¥ |§ 35av |Gesamtkosten 7 | Konto v

] MNur aktuelles Wirtschafisjahr
[] Buchungen aller Konten anzeigen
[] stornierte Buchungen ausblenden

Summe:  0.00€

Seeten
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Offene Posten verwalten

Das Register zur Verwaltung der Offenen Posten befindet sich ebenfalls in der Bu-
chungsverwaltung. Sie kdnnen dieses Register auch direkt aus dem Navigationsbe-
reich heraus aufrufen:

Wabhlen Sie den Offene Posten im Aufgabenbereich Buchen.

Im Journal des Registers OP / Mahnen sammeln sich die Summen samtlicher Ein-
nahme-, Sonder- und Automatik-Buchungen - diese werden nach zugeordneten Mo-
naten und innerhalb eines Monats getrennt nach Buchungsart im Fall der Sonderbu-
chungen sowie getrennt nach Einnahmeart im Fall von Einnahmebuchungen zusam-
men gefasst.

Die folgende Abbildung zeigt das Register der Offenen-Posten mit einigen Positionen:

DATEI START AUSWERTUN STENTEN IFTVERKEHR C FUMKTIONEN

+ El El Nachzahlungen/Riickzahlungen |j| @
& @E-I [T Offene Posten = -
Neuer Buchungen Bankkonto | Ausgaben Einnahmen Mahnungen  Mahnstufe
Datensatz~ | drucken  drucken erstellen  andem
Navigator <
Gebiude 1 - Wohnpark “Schoner \wiohnen™ v
Buchungen Ausgaben  Einnahmen  Automatik Sender umlagen Bank  OF/ Mahnen
Monat| Mahnen 7| Fallig v |Betrog¥ Mabnstuie v Einnohmeaty| Koo ¥|  Wobnung ¥
072011 [17.072011  |01.07.2011 150,00€] 0 Hausgeld Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <cffen) | OG rechts (WEG)
o 072011 [17.072011 | 01.07.2011 2500€[0 Rucklage ‘Schmidt, Thomes (01.01.2006 - <affen>) | OG rechts (WEG)
0720171 [19.072011  |03.07.2011 380.00€( 0 Miete Koch, Markus (0101.2006 - <offen>) | EG links (WEG mil Sondereigen)
19072011 | 03.07.2011 [ Heizkosten  Koch, Markus (0101.2006 - <offen>)  EG links (WEG mit Sondereigen)
@) 072011 [19.072011  [03.07.2011 25.00€[ 0 Garage Koch, Markus (0101.2006 - <offenz) | EG links (WEG mit Sondereigen)
Re2Y Zahlungsverkehr 072011 19072011 03072011 2000€[0 Garage Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen>) | EG rechts {Mietwohnung)
072011 [19.072011  |03.07.2011 4000E[ 0 Hausgeld Miller, Ulrich (01.01 2008 - <ofen) EG links (WEG mit Sondereigen)
072011 [19072011 03072011 | 350.00€0 Miete Weyer, Regina (01.01.2006 - <offen>) | EG rechts (Mietwohnung)
072011 [19.072011  |03.07.2011 4000€[0 Nebenkosten | Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen>) | EG rechts {Mietwohnung)
072011 [1807.2011  |03.07.2011 15.00€[0 Riicklage Miler, Ulrich (01.01.2006 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
072011 19072011 |03.07.2011 50,00€[ 0 Heizkosten | Meyer, Regina (01.01.2006 - <offens) | EG rechts [Mietwohnung)
072011 [1907.2011 | 03.07.2011 50.00€[ 0 Nebenkosten | Koch. Markus (0101.2006- <offen>] | EG links (WEG mit Sondereigen)
Anzsigeoptionen
[ nur fallige anzeigen [ Summe pro Konto
Zahiung buchen
Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse, Klo 123456, Bic , Iban (Saldo: 0.00) v
TETTIRED Betrag 55 v|e  Zohlungsdatum 02052017 [v| Nr
Buchen Text Buchen
Archiv
SchiieBen Hilfe

Die aufgeflihrten Summen resultieren aus der Gegeniiberstellung bzw. der Differenz
der jeweiligen Forderungen und Zahlungen. Sie stellen sozusagen die Salden der
aufgefihrten Einnahmearten und der Sonderbuchungsarten dar. Die Summen werden
allerdings nicht tber das gesamte Gebaude gebildet, sondern fiir jeweils einen Mieter-
bzw. Eigentimerzeitraum, was auch sinnvoll ist, da die Umlage der Kosten bezogen
auf diese Zeitrdume durchgefiihrt werden muss.

) Sie kénnen die Einnahme- und Sonderbuchungen und somit indirekt auch die Auto-

—~ matik-Buchungen kontrollieren, indem Sie sémtliche Betrage eines Monats gleicher
Art fur einen Mieter bzw. Eigentiimer dort zunachst aufsummieren. Die Summe muss
mit dem Betrag des entsprechenden Mieter bzw. Eigentiimers in den Offenen-Posten
Ubereinstimmen. Bilden Sie z. B. die Summe aller Mietforderungen und -zahlungen fir
den Mieter "XYZ" der Wohnung "ABC", so muss in den Offenen-Posten, soweit ver-
schieden von 0, ein entsprechender Datensatz im Journal gefiihrt werden.
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Positive und negative Betrédge in den Offenen-Posten

\)

In den Offenen-Posten kdnnen auch negative Betrage auftauchen. Dabei gilt Folgendes:

Q

Q

Q

Ist die Zahlungssumme grofker als die Forderungssumme, dann ist der Offene-
Posten negativ (Verbindlichkeiten Ihrerseits).

Ist die Zahlungssumme kleiner als die Forderungssumme, dann ist der Offene-
Posten positiv.

Ist die Zahlungssumme gleich der Forderungssumme, dann wird kein entspre-
chender offener Posten aufgefihrt.

Sie sehen so auf einen Blick, von wem Sie noch Geld bekommen und gegenuber
welchem Mieter bzw. Eigentimer Sie eine Verbindlichkeit aufgrund eines Zahlungs-
Uberschusses haben.

Sinn und Zweck ist es nun, dass Sie Uber einen Offenen-Posten auf einfache Art und
Weise eine Zahlung, entweder lhrerseits an einen Mieter oder Eigentlimer aufgrund
eines Zahlungsuberschusses (negativer Betrag) oder seitens eines Mieters oder Ei-
gentiimers an Sie aufgrund einer Forderung (positiver Betrag), buchen kénnen.

Da in der Regel der meiste Zahlungsverkehr Uber den Bankweg abgewickelt wird,
sollten Sie zum Verbuchen geleisteter Zahlungen lhre Kontoausziige zu Hilfe nehmen.

Buchungen in den Offenen Posten

Buchungen durchfihren

1.

Selektieren Sie mit einem Mausklick einfach die Position in den Offenen-Posten,
fur die eine Zahlung durchgefihrt wurde. Der Betrag dieser Position wandert in
das Feld Betrag am Ful des Registers.

Da das Vorgehen beim Ausbuchen eines Offenen-Postens immer zunachst vo-
raussetzt, dass eine Position im Journal ausgewahlt wurde, befinden sich im Fall
dieses Registers alle Eingabefelder unterhalb dieses Journals.

Nachdem Sie eine Position bzw. einen Offenen-Posten innerhalb des Journals
ausgewahlt und Betrag sowie Buchungstext in die entsprechenden Felder einge-
tragen haben, kénnen Sie diese noch nach Belieben andern sowie tber das Feld
Nr. eine (laufende) Nummer fir die resultierende Buchung vorgeben.

Auch Teilbetrage kénnen uber die Offenen-Posten verbucht werden.

Das Feld Betrag ist veranderbar, da ja nicht unbedingt immer der gesamte offene
Posten auszubuchen ist. Stellen Sie sich vor, ein Mieter bezahlt nur einen Teil der
Miete, weil er der Meinung ist, dass ein Schaden, wie z. B. ein Feuchtigkeitsscha-
den, in seiner Wohnung Grund genug sei fur eine Mietminderung, dann wirden
Sie diesen bislang von dem Mieter gezahlten Betrag verbuchen wollen:

Wahlen Sie also zunachst den entsprechenden Offenen-Posten, der in der Regel
in Form einer Forderung (positiver Betrag) im Journal vorliegen misste, aus.

Andern Sie Uber das Feld Betrag den vorgegebenen Betrag in den Betrag, der
von |lhrem Mieter bezahlt wurde.



5. Tragen Sie in das Feld Nr. eine (laufende) Nummer ein.

6. Geben Sie abschlieend evtl. noch einen anderen Buchungstext vor und bestati-
gen Sie Uber die Schaltflache Buchen.

Auch Buchungen innerhalb der Offenen-Posten werden Uber eine Buchen-
Schaltflache abgeschickt, indem diese einfach betatigt wird. Gemal der Einnahme-
bzw. Sonderbuchungsart des jeweiligen Offenen-Postens wandert umgehend eine
Buchung in das Journal des entsprechenden Registers - fur Miete (M), Nebenkosten
(NK) und Heizkosten (HK) also in das Buchungsjournal fir Einnahmen. Auf3erdem
wird die verbuchte Position im Journal der Offenen-Posten angepasst. Im Idealfall
verschwindet diese Position aus dem Journal, da Sie den gesamten Betrag verbuchen
konnten.

Wabhlen Sie beispielsweise eine Position im Journal der Offenen-Posten mit einem
Betrag von 200,-- EUR und buchen dafiir einen Betrag in Hohe von 50,-- EUR aus,
betragt der Offene-Posten anschlief3end nur noch 150,-- EUR.

Im Journal des Registers Einnahmen finden Sie anschlielend eine Buchung in Héhe
des ausgebuchten Betrags von 50,-- EUR.

Felder des Registers OP / Mahnen
Die Felder im Register OP / Mahnen haben die folgende Bedeutung:

Gebaude In diesem Feld werden, wie bereits bekannt, alle von lhnen verwalteten Gebaude zur
Auswahl zur Verfliigung gestellt. Hier hat dieses Feld allerdings nur eine Selektions-
funktion. Da die Positionen im Journal der Offenen-Posten bereits eine eindeutige
Zuordnung zu einem Mieter- bzw. Eigentiimerzeitraum gewabhrleisten. Das Gebaude-
feld dient also lediglich dazu, die Journalanzeige einzuschranken, sodass Sie nicht
von einer schier unendlichen Liste Uberflutet werden.

nur féllige anzeigen  Schalten Sie diese Option ein, wird das Journal der Offenen-Posten auf die Anzeige
aller falligen Positionen beschrankt. Das hilft Ihnen bei langeren Journal-Listen den
Uberblick zu behalten.

Summe pro Konto Wenn Sie diese Option aktivieren wird die Summe aller Offenen-Posten pro Konto
angezeigt, d. h. ohne Unterteilung in die Buchungsart/Einnahmeart. Trotzdem kdnnen
Sie auch hier Teilzahlungen verbuchen. Dabei werden die Offenen-Posten des ge-
wahlten Mieters/Eigentiimers in folgender Reihenfolge ausgebucht:

. Forderungen aus Sonderbuchungen
. Forderungen aus Heizkosten

. Forderungen aus Nebenkosten

. Forderungen aus Garagenmiete

. Forderungen aus Miete

. Forderungen aus Riicklagen

N OO o B~ WN -

. Forderungen aus Hausgeld

Falls Sie also nur eine Teilzahlung verbuchen, bleiben auf jeden Fall Miet- bzw. Haus-
geld-Forderungen offen, da zuerst Sonderbuchungen, Heizkosten, etc. ausgebucht
werden.
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1 Wenn Sie Offene-Posten iber die "Summe pro Konto" Anzeigeoption iberzahlen,
\_/\ entstehen negative OPs bzw. Einnahmen die keiner Einnahmeart zugeordnet sind.

Diese Uberzahlungen miissen, bevor Sie eine Auswertung erstellen, einer Einnah-
meart im Einnahmen-Bereich zugewiesen werden.

Bankkonto Wahlen Sie hier das Bankkonto aus, dem die Zahlung gutgeschrieben wird.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebaudes vorbelegt. Wenn ein anderes Bank-
konto verwendet werden soll, wahlen Sie es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

Betrag Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag wird ohne Wahrungsan-
gabe eingegeben und als Dezimaltrennzeichen dient ein Komma.

1’* Auszubuchende Betrage der Offenen-Posten sind gemal} des vorgegebenen Vorzei-
\/‘ chens auszubuchen. Verbindlichkeiten lhrerseits, die mit negativen Betrdgen gefuhrt
werden, werden auch negativ ausgebucht. Forderungen, die mit positiven Betragen
geflhrt werden, werden positiv ausgebucht. Damit haben sie auch die zweite Mdglich-
keit des Verbuchens negativer Betrage kennen gelernt. Sollten Sie dennoch, z. B. bei
den Offenen-Posten positive Verbindlichkeitsbetrége bzw. negative Forderungsbetra-
ge verbuchen, erhdéhen sich die entsprechenden Positionen!

Zahlungsdatum Tragen Sie hier das Datum ein, an dem die Zahlung stattgefunden hat.

Nr. Hiertiber kénnen Sie der Buchung eines Offenen-Postens eine frei definierbare (lau-
fende) Nummer zuweisen.

Text In dieses Feld geben Sie einen Buchungstext ein, der zur Erlduterung des jeweiligen
verbuchten offenen Postens dient und es Ihnen ermdglicht, die aquivalente Buchung
im Buchungsjournal des Registers Einnahmen bzw. in den Registern des Bereichs
Sonderbuchungen wiederzufinden.

Buchungsjournal Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform samtliche Offene-Posten zum jeweils
selektierten Gebaude an. Die einzelnen Spalten des Buchungsjournals entsprechen
hier nicht den Eingabefeldern des Registers, sondern geben detailliert Aufschluss
Uber den Offenen-Posten:

Spalte Mahnung

In dieser Spalte werden die Mahnstufen fur Forderungen (positive Betrage) in den
Offenen-Posten angezeigt. Sie finden hier die Zahlen 0 bis 3 wieder, mit folgender
Bedeutung:

0: Bislang keine Mahnung
1: Mahnung erster Mahnstufe wurde erstellt
2: Mahnung zweiter Mahnstufe wurde erstellt

3: Mahnung dritter Mahnstufe wurde erstellt

'1,% Die im Journal der Offenen-Posten angezeigten Mahnstufen und die noch nicht erlau-
\/‘ terte Schaltflache Mahnungen erstellen stehen in engem Zusammenhang mit dem
Mahnwesen. Dieses wird spater separat erlautert.



Betrag: Betrag gibt die Hohe des Offenen-Postens an.

Monat: Gibt an, welchem Monat der Offene-Posten zuzuordnen ist.

Konto: Hier wird die Person angezeigt, der der Offene-Posten zuzurech-
nen ist.

Wohnung: Diese Spalte zeigt die Wohnung des zugehdrigen Mieters bzw.

Eigentiimers, dem der Offene-Posten zugeordnet ist.

Einnahmeart  Diese Spalte enthalt die bereits aus dem Register Einnahmen
bekannten Einnahmearten (Miete, Garage, Nebenkosten, Heiz-
kosten, Hausgeld, Riicklage sowie die Einnahmearten aus dem
bereich Sonderbuchungen). Dartiber kann der Buchungssatz
intern identifiziert und somit z. B. die Mietbuchungen fiir eine Per-
son angepasst werden.



Mahnwesen

Missen Sie einen Mieter oder Eigentiimer einmal auf die Flfe treten, weil dieser im
Zahlungsverzug ist, so ist das Mahnwesen von Lexware hausverwalter 2018 dafir
zustandig. Dieses nimmt Ihnen fast die ganze Arbeit durch Automatisierung ab. Dem-
zufolge ist das Mahnwesen auch nicht durch ein eigenstandiges Modul vertreten, son-
dern es ist aufgrund der engen Verknipfung mit den Offenen-Posten auch uber die-
ses Register der Buchungsverwaltung zuganglich.

Um das Mahnwesen aufzurufen, stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfugung:

U Wahlen Sie den Befehl Mahnungen erstellen in der Registerkarte FUNKTIO-
NEN.

U Die gleiche Funktion wird auch in der Registerkarte SCHNELLZUGRIFF unter
Mahnung erstellen bereitgestellt. Hier wird zuerst das Gebaude abgefragt, bevor
der unten beschriebene Dialog folgt.

Die folgende Abbildung zeigt den Optionen-Dialog des Mahnwesens:

Mahnwesen @
Auswahl
) Alle Gebaude
(@) Mur das nachfolgend gewshlte Gebiude
Wwiohnpark "Schoner \Wohnen™ ﬂ

Mahnungen an Mieter erstellen
Mahnungen an Eigentiimer erstellen
Zusatzlich Ubersichtsliste erstellen

Dokumert archivieren
Archivierung

[ Drucken Jl Abbrechen

Mahnstufen und offene Posten

Wie Sie bereits in den Offenen-Posten gesehen haben, existiert dort eine Spalte im
Journal, die Mahnstufen anzeigt. Jedem Offenen-Posten wird automatisch bei Anle-
gen der entsprechenden Position fur das Journal eine Mahnstufe zugewiesen. Logi-
scherweise zunachst fir jeden neuen Offenen-Posten die Mahnstufe 0.

Die folgenden Mahnstufen werden intern verwaltet und den Offenen-Posten in Abhan-
gigkeit von verschiedenen Einstellungen innerhalb des Programms nach und nach
zugewiesen, sobald das Mahnwesen gestartet wurde und die jeweilige Mahnstufe fir
einen offenen Posten fallig ist:

0: Bislang keine Mahnung.
1: Mahnung erster Mahnstufe wurde erstellt.
2: Mahnung zweiter Mahnstufe wurde erstellt.

3: Mahnung dritter Mahnstufe wurde erstellt.



Die Vergabe der Mahnstufen beschrankt sich auf die Forderungen (positive Betrage)
$ innerhalb der offenen Posten. Fir Verbindlichkeiten (negative Betrage) lhrerseits ge-
genuber einem Mieter oder Eigentimer wird logischerweise keine Mahnstufenanpas-
sung vorgenommen. Darum bleibt die Mahnstufe fur Verbindlichkeiten konstant auf 0.

Sinn der verschiedenen Mahnstufen ist es, Mahnungen verschiedener Harte ausspre-
chen zu kdnnen, um nicht zuletzt eine ordnungsgemafie bzw. rechtlich abgesicherte
Rechtfertigung fiir folgende gesetzliche MalRnahmen, wie z. B. Pfandung oder
Zwangsraumung zu haben, die in letzter Instanz auf ein Mahnschreiben der Stufe 3
mdglich waren.

Grundeinstellungen Mahnwesen

Alle Grundeinstellungen, das Mahnwesen betreffend, werden in den Programm-
optionen hinterlegt.

Offnen Sie im Mentiiband die Registerkarte DATEI und klicken Sie auf Mahnwesen.

SN PR Lexware hausverwalter plu - C\Hausverwalter 201 8\Hausverwaltung.hvd - [Optionen]

DATEL START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHMELLZUGRIFF

. ¥ HK-Abrechnung erstellen
! 2

14 Mahnung erstellen
Abrechnung Jahresabschluss Wirtschafisplan

erstellen durchfithren erstellen

Buchen Mahnwesen
Faligkeit
g Buchungen Mahnstufe 1 1082 Tage nach Falligkeit der Zahlung
Mahnstufe 2 0% Tage nach 1. Mahnung
@ Mahnstufe 3 101%| Tage nach 2. Mzhnung
(OBl Oficne Fosten
Gebihren Titel
Mahnstufe 1 250 % Mazhnstufe 1 1. Mahnung
G\)/é)q) Zahlungsverkehr Mahnstufe 2 5,00 & Mahnstufe 2 2. Mahnung
Mahnstufe 3 10,00 & Mahnstufe3 3. Mahnung
Vorlagetede
Sicherich haben Sie bersshen, dass die folgenden Betrage bersits seit siniger Zeit fallg sind. Bitts Gberprifien Sis dis Angaben und
2aflen Sie die offenen Betrage inneralb der nachsten Woche. Solke sich dieses Schreiben it der Bezahiung der Betrage tberschritten
Mahnstufe 1 Ihaben, betrachten Sie dieses Schreiben bite als gegenstandslos
[Sic erhalten hiemt die zweite Mahnung. Folgende Betrage stehen noch aus und sind umgehend zu bezahlen. Soliten Sie der Meinung
Mahnstufe 2 <sin, dass die angemahrten Betrage von lhnen bersits bezaht wurden, oder dass disse Betrage 2u Unrecht gefordert werden, setzen Sie
sich bitte mit uns in Verbindung

idie unten aufgefihrien Betrage sind trotz zwei friiherer Mahnungen bis heute nicht bezahlt worden. Sollten Sie die Betrage nicht

Srr s Mahnstufe 3 innerhalb der nachsten 14 Tage bezahlen, werden wir rechtiiche Schritte einleiten

Buchen

Archiv

8K ] [ Abbrechen | [ Hilke

O Im Bereich Félligkeit werden die Mahnstufen mit Falligkeitsdatum definiert.
U Zu jeder Mahnstufe lassen sich im Bereich die Betreffzeile und der einleitende

Text des Mahnschreibens festlegen.

O Ebenso kénnen Sie Ausgaben, die fiir die Eintreibung von Forderungen anfallen, als
Verzugsschaden gegeniber dem Schuldner in Form von Mahngebiihren geltend
machen. Die Mahngeblhren werden flr jede Mahnstufe individuell festgesetzt.

) Wollen Sie fUr einen sdumigen Eigentimer oder Mieter Mahngebuihren erheben, er-
' fassen Sie diese Uber eine entsprechende Sonderbuchung. Der daraus resultierende
Offene Posten wird im Mahnlauf berlcksichtigt und im Mahnschreiben entsprechend
ausgewiesen.



Falligkeit

Die Falligkeit einer Mahnstufe ist abhangig von verschiedenen Einstellungen fiir die
Mieter und Eigentiimer, die Sie in den entsprechenden Registern der Wohnungs-
stammdaten vornehmen kdénnen ...

Zahlungsverkehr

Bankverbindung 34567, Volksbank Freiburg (62020000) IZ|
Zahlungsart Lastschrift IZI Zahlungstag 3 =
Zahlungsweise Monatlich E Zahlungsmonat 1 -

... sowie von den folgenden Grundeinstellungen des Mahnwesens.

Falligkeit

Mahnstufe 1
Mahnstufe 2
Mahnstufe 3

Tage nach Falligkeit der Zahlung
Tage nach 1. Mahnung

—y
(=]
Al EILENIE] 3

Tage nach 2. Mahnung

Die Felder haben die folgende Bedeutung:

Mahnstufe 1 ... Tage nach Falligkeit

Mahnstufe 2 ... Tage nach 1. Mahnung

Mahnstufe 3 ... Tage nach 2. Mahnung

Hiertber geben Sie an, wie viel Tage nach
Falligkeit einer Zahlung eine Mahnung der
Mahnstufe 1 erstellt werden soll.

Uber diese Angabe legen Sie fest, wie
viel Tage nach Erstellen der ersten Mah-
nung eine Mahnung der Mahnstufe 2
erstellt werden soll.

Analog zum vorab aufgefuhrten Punkt
stellen Sie hier ein, wie viel Tage nach
Erstellen der zweiten Mahnung eine Mah-
nung der Mahnstufe 3 erstellt werden soll.

Zur Erinnerung sei nochmals auch die Bedeutung der relevanten Felder in den Woh-
nungsstammdaten kurz erldutert:

Zahlungsweise

Zahlungstag

Zahlungs-
monat

Die Zahlungsweise gibt an, in welchem Intervall der Mieter Zahlungen
ausfuhrt. Die Ubliche Einstellung ist monatlich, es sind aber auch
andere Zahlungsweisen, wie jahrlich, halbjahrlich, usw. maoglich.

Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlun-
gen des Mieters fallig werden. Muss der Mieter die Riicklagen-
zahlungen beispielsweise am Anfang des Monats bezahlen,
tragen Sie hier eine 1 ein. Muss er zur Mitte des Monats zahlen,
tragen Sie z. B. eine 15 ein.

Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich
gewahlt, so mussen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem
Monat die Zahlung fiir die ausgewahlte Zahlungsweise fallig ist.

Die Vergabe der Mahnstufen wird vollstdndig automatisiert durch das Programm vorge-
nommen. Den einzigen Einfluss darauf haben Sie Uber die vorab aufgefihrten Einstel-

lungsmoglichkeiten. Sie sollten darum diese Einstellungen auflerst sensibel kontrollieren,
sodass Sie keine falschen Mahnungen erstellen bzw. sich die Erstellung der Mahnungen
Uber diese Einstellungen an den gesetzlichen Rahmenbedingungen orientiert.



Ermittlung von Falligkeit und Mahndatum

Die Falligkeit einer Mahnung ermittelt sich, indem zunachst tber die relevanten Ein-
trage der Wohnungsstammdaten das Falligkeitsdatum fir eine Zahlung ermittelt wird.
Dabei sahe, zur Erinnerung, die Ermittlung des Falligkeitsdatum fir die abgebildeten
Daten am Beispiel des Monats Januar 2010 folgendermalen aus:

U Zahlungsmonat ist 1, also hatte die Zahlung im Januar zu erfolgen. Stiinde dort
eine 2, hatte die Zahlung fir Januar im Februar zu erfolgen, usw.

O Zahlungstag ist 3, womit die Zahlung am dritten des Zahlungsmonats zu erfolgen
hatte. Stinde dort eine 4, hatte die Zahlung am vierten des Zahlungsmonats zu
erfolgen, usw.

O Fir den Januar 2010 ergabe sich somit als konkretes Falligkeitsdatum der
03.01.2010. Bis zu diesem Zeitpunkt (inklusive) misste eine aquivalente Zahlung
erfolgen, damit die entsprechende Forderungsbuchung nicht in das Mahnwesen
fallt.

An dieser Stelle kommen nun die Felder in den Grundeinstellungen des Mahnwesen
ins Spiel. Anhand des Falligkeitsdatum wird das Mahndatum fir die erste Mahnstufe
einer Zahlung ermittelt, indem nun einfach die Tage, die fur die Falligkeit der ersten
Mahnung in den Optionen angegeben wurden, auf dieses Falligkeitsdatum addiert
werden. Das Falligkeitsdatum fir die zweite Mahnung wird ermittelt, indem die Tages-
angabe fur diese Mahnstufe auf das Mahndatum der ersten Mahnung addiert wird.
Analog dazu ermittelt sich das Falligkeitsdatum des dritten Mahnung, indem die dies-
beziigliche Tagesangabe auf das Mahndatum der zweiten Mahnung addiert wird.

':[,ﬁ Die verschiedenen Mahnstufen werden erst erzeugt, wenn die Mahnungserstellung
"'\f}‘ Uber den Optionen-Dialog des Mahnwesens definitiv ausgelost wurde. Wie Sie dabei
vorgehen missen, erfahren Sie an spaterer Stelle.

Im Folgenden zum besseren Verstandnis noch einige tabellarisch aufgeflihrten Bei-
spiele fur berechnete Mahndaten:

offener Posten  Zlg.weise Zig.tag Zlg.mon. Fallig.Datum  Mahn.1: Mahn.2: Mahn.3:
Ford.) fiir 10 Tage 8 Tage 6 Tage

Feb 10 Monatlich 1 1 01.02.2010  11.02.2010  19.02.2010  25.02.2010)
10 2 10.03.2010  20.03.2010  28.03.2010  03.04.2010

31 1 03.03.2010  13.03.2010  21.03.2010  27.03.2010,

Jan 10 Vierteljahrlich 14 1 14.01.2010  24.01.2010  01.02.2010  07.02.2010)
3 3 03.03.2010  13.03.2010  21.03.2010  27.03.2010Q

Mrz 10 Halbjahrlich 16 5 16.05.2010  26.05.2010  03.06.2010  09.06.2010)
Apr 10 Jahrlich 5 10 05.10.2010  15.10.2010  23.10.2010  29.10.2010Q

An den fetten Eintragen in dieser Tabelle sehen Sie, dass es Uiberhaupt keine Rolle
spielt, ob die maximale Zahlungstagezahl mit dem Monatsletzten Ubereinstimmt oder
eine Tagesangabe fur eine Mahnstufe bei Aufaddierung den Monatsletzten des vor-
hergehenden Datums Uberschreitet. Das Programm korrigiert automatisch auf den
dementsprechenden Tag des fir das Mahndatum korrekten Monats.



Mahngebiihr, Uberschrift und Vorlagetext

Beachten Sie beim Festlegen der weiteren Einstellungen die folgenden Hinweise bzw.
Empfehlungen:

QO Die Frist fir eine Zahlung betragt ab Falligkeitsdatum der Sollstellung in der Regel
10 bis 14 Tage.

O Mahnungen der ersten Stufe haben im Regelfall den Charakter einer Zahlungser-
innerung. Der Titel der Mahnstufe sollte entsprechend benannt werden. Die
Mahnberschrift wird im Mahnschreiben in der Betreffzeile angedruckt.

U Da jeder Mieter bzw. Eigentimer einmal seine Zahlungsverpflichtungen vergessen
kann, sollte die Zahlungserinnerung freundlich abgefasst werden.

O

Eine Mahngebuhr wird im Regelfall fir die Zahlungserinnerung nicht erhoben.

U Erfolgt auch auf die Zahlungserinnerung keine Zahlung, ist an den sadumigen Mie-
ter oder Eigentimer ein zweites Mahnschreiben zu versenden. Das Schreiben
sollte explizit als Mahnung gekennzeichnet und bestimmter im Ton sein.

O Ist auch nach Ablauf der ersten Mahnfrist kein Zahlungseingang zu verzeichnen,
senden Sie Ihrem sdumigen Kunden eine zweite Mahnung, die nach demselben
Schema aufgebaut sein sollte wie bereits die 1. Mahnung und die Androhung ei-
nes Mahnbescheides enthalten kann.

Mahnungen erstellen und Mahnstufen (zuruck)setzen

Die Ermittlung von sdumigen Mietern bzw. Eigentimern erfolgt auf der Basis der Of-
fenen Posten-Verwaltung. Der Mahnlauf wird in den lhnen bekannten Arbeitsschritten
durchgefihrt.

Neu ist die Méglichkeit, Mahngebiihren auf dem Mahnschreiben auszuweisen. Hierzu
mussen Sie im Vorfeld des Mahnlaufs die Mahngebulhren iiber eine Sonderbuchung
erfassen und in die Offene Posten-Verwaltung einstellen.

Mahngebiihren buchen

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass ein Eigentiimer sein Hausgeld nicht be-
zahlt. Sie wollen als Verwalter Ihren erhéhten Verwaltungsaufwand in dieser Sache
durch eine Mahngeblhr geltend machen. Die Mahngebtihr soll auf dem nachsten
Mahnschreiben an den Eigentiimer ausgewiesen werden.

1. Sie befinden sich in der Buchungsverwaltung und haben das Register Mahnge-
buhren gedffnet.

1 Buchungen

Gebaude 1- \wiohnpark "Schéner Wohnen” v

Ausgaben  Einnah Rii Mahngebiih Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank ~ OP / Mahnen
Buchungsart @ Forderung (O Zshlung
Wohnung EG rechts (Mietwohnung) -

Konto Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) -
Bankkonto Darlehnskasse, Kio 123456, Bic . Iban (Saldo: 0.00

Buchen fiir | 03.05.2017 |»| Zahlungsdatum | 03.052017 |+~ | Belegnr.

Text Mahngebihr

Betrag 0.00 ~ |[EUR Buchen Storno Bearbeiten

Buchen fir v Datum 7 | Beleg 7 | Betrag ™ |Text v | Art 7

Summe: 0,008 Nur aktuelles Wirtschaftsjahr
istornierte Bl

SchlieBen Hilfe




2. Erfassen Sie wie gewohnt die Buchung. Wahlen Sie die Wohnung und das Eigen-
timerkonto aus. Das Textfeld ist mit dem Text Mahngebuhr bereits vorbelegt.

4.

Da wir die Mahngebuhr aus den Mahneinstellungen ableiten wollen, lassen Sie
das Feld Betrag zunachst frei. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen. Es wird
ein Fenster eingeblendet, in dem Sie die in den Grundeinstellungen des Mahnwe-
sens fur die jeweilige Mahnstufe hinterlegte Mahngebihr auswéahlen kénnen.

1 Buchungen

Gebsude

]

Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank  OP / Mahnen

| 1 - Wiohnparl “Schéner Wiohnen®

gal

‘\wiohnung
Konto
Bankkonto
Buchen fur
Text
Betrag

-

Buchungsart (® Forderung () Zzhlung

Ri

EG rechts (I

Mahngebihr X

Meyer, Regina (01.01.2006 - <off

A<

Bitte wahlen Sie eine Mahnstufe aus:

Spar-u Darlehnskasse, Kio 123

03052017 [v]

O Mahnstufe 1

Buchen furv

Summe:  0.00€

(Mobngebie | Vatnstde2
[ooo  [v]ewm O Vetmstde 2 | [5ome | [&

Datum 7 |Beleg™ | Betrag™ [T TR LRSI 5,00

Nur aktuelles Wirtschaftsjahr
stornierte Buchungen susblenden

Sor

Im Beispiel wahlen wir die Option Mahnstufe 2 und bestatigen die Mahngebuhr
von 5,00 EUR mit OK. Die erzeugte Buchung wird im Buchungsjournal angezeigt.
Der Eintrag in der Spalte Art weist die Buchung als Mahngebihr aus.

O Buchungen

Gebaude

El

Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank  OP / Mahnen

| 1 - Wehnpark “Schéner Wichnen®

gal

‘\wiohnung
Konto
Bankkonto
Buchen fur
Text
Betrag

Summe:

Buchungsart (® Forderung () Zzhlung

. ik Ri

EG rechts (Mietwohnung)
Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen)

A<

Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic , Iban (Saldo: 0,00

03052017 v

| | B

[0 [lewm Buchen | | Storno

Buchenfur ¥| Datum 7 |Beleg7v |Betragvw| Text

5.00€ Mahngebuhr = Mahng

[ Nur aktuelles Wirtschafisjahr

-5.00€
stornierte Buchungen ausblenden

Son

187



5. Wechseln Sie in das Register OP / Mahnen. Durch die Sonderbuchung der Bu-
chungsart Mahngebiihr wurde ein entsprechender Offener Posten erzeugt.

5 Buchungen

nat | ’m
07.2011 19?{2{)11 03.07.2011 4000€| 0 Hausgeld Muller, Ulrich (01.01.2006 - <offens) EG links (WEG mit Sondereigen)
o7.2011 [19.4720m 03.07.2011 350,00€| O Migte Meyer, Regina (01.01.2006 - <offenz) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 (19.07.2011 03.07.2011 40,00€| 0 Mebenkaosten Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 (19.07.2011 03.07.2011 15,00€| O Riicklage Miiller, Ulrich (01.01.2006 - <offen) EG links (WEG mit Scndereigen)
07.2011 (19.07.2011 03.07.2011 S5000€| O Heizkosten Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 (19.07.2011 03.07.2011 50,00€| O Nebenkosten | Koch, Markus (07.01.2006 - <offenz) EG links (WEG mit Scndereigen)
S s o R 0 ey Marer Fomna (0101 o roctis (ametmeg

L4l

Anzeigeoptionen

[ nur fallige anzeigen [] Summe pro Konto

Zahlung buchen

Bankkonto Spar-u Darlehnskasse, Kto 123456, Bic , Iban (Saldo: 0,00) w

Betrag 5 v|E Zahlungsdatum | 03.05.2017 |~ | Nr

Text Buchen

SchlieBen Hilfe
<ﬂ> Wurden fur einen Mieter bzw. Eigentimer mehrere Mahngebulhren im Abrechnungs-
jahr gebucht, werden diese in dem entsprechenden Offenen Posten saldiert. Pro Ab-

rechnungsjahr existiert also fiir jeden Mieter bzw. Eigentiimer maximal ein Offener
Posten der Buchungsart Mahngebiihr.

Mahnlauf starten

Der Mahnlauf wird wie gewohnt durchgefiihrt. Hierbei werden auch Offene Posten von
Mahngebihren beriicksichtigt und der jeweiligen Mahnung zugewiesen.

1. Sie befinden sich weiterhin in der Offenen-Posten-Verwaltung. Starten Sie den
Mahnlauf Gber den Befehl Mahnungen erstellen im Menuband.

&) Mahnwesen (=)
Auswahl
() Alle Gebaude
(@ Nur das nachfolgend gewshlte Gebdude
Wohnpark "Schoner Wohnen™ ﬂ

Mahnungen an Mieter erstellen
Mahnungen an Eigentiimer erstellen
Zusatzlich Ubersichtsliste erstellen

Dokument archivieran
Archivierung

[ Drucken | [ Abbrechen |

2. Treffen Sie im Dialogfenster Mahnwesen lhre Einstellungen.

188



Die einzelnen Optionen dieses Dialogs haben folgende Bedeutung:

Alle Gebaude Wahlen Sie diese Option, werden die anfallenden Mahnungen fir

alle Gebaude erstellt.

Nur das nach- Wenn Sie diese Option auswahlen, werden Mahnungen nur fir

folgend ge- das in den Offenen-Posten liber das gleichnamige Feld ausge-

wabhlite Ge- wahlte Gebaude erstellt. Damit Sie ohne Umschweife erkennen

baude kénnen, welches das aktuell ausgewahlte Gebaude ist, wird lhnen
dieses unter dieser Option direkt angezeigt. Die Auswahl kann an
dieser Stelle auch noch einmal geandert werden.

Mahnungen Sollen Mahnungen fir Mieter erstellt werden, ist diese Option zu

an Mieter aktivieren.

Mahnungen Analog dazu ist fur eigentiimerbezogene Mahnungen die Option

an Eigen- Eigentimer zu aktivieren.

tiimer

Ubersichts- Damit Sie den Uberblick dariiber behalten, fiir wen welche Mah-

liste nung erstellt wurde, erhalten Sie beim Aktivieren dieser Option
auch einen Ausdruck in Form einer Liste Uber alle gemahnten
Personen inklusive der Mahnstufen sowie der zugehérigen Forde-
rungsbetrage und etlicher weiterer Angaben.

Dokument Uber diese Option steuern Sie, ob die erstellten Mahnungen die-

archivieren ses Mahnlaufs im Archiv abgelegt werden sollen.

Sollten Sie in den Optionen eine Einstellung gewahlt haben, die dazu flhrt, dass
Lexware hausverwalter 2018 keine Mahnungen erstellen kann, weil keine Mahnfallig-
keiten vorliegen, wird lhnen auch das durch eine Meldung angezeigt.



Mahnschreiben erstellen

1. Lassen Sie uber die Schaltflache Drucken die falligen Mahnschreiben erstellen.

2. Prifen Sie die Mahnschreiben in der Druckvorschau und drucken Sie diese auf
dem angeschlossenen Drucker aus.

[ vorschau [E=N{ECR =
4 2von3 M| cRAam|age e =

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG Munzinger Strafte 9
79111 Freiburg
Tel: {0180)539-8011
Fax:  (0180) 539-9011
eMail: lexware@lexware de

Haufe| eoware GmbH & Co HG Strake 9, 79111 Freiburg

Herr

Thomas Schmidt
Hindenburgstrale 64
79102 Freiburg

m,

2. Mahnung 04.05.2017

Sehr geehrter Herr Schmidt,

Sie erhalten hiermit die zweite Mahnung. Folgende Betrédge stehen noch ausund sind umgehend zu
bezahlen. Solten Sie der Meinung sein, dassdie angemahnten Betrage von lhnen bereits bezahit wurden,
oder dass diese Betrage zu Unrecht gefordert werden, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung.

Objekt: 1.3 - OG rechts (WEG), Hindenburgstrale 64, 79102 Freiburg

Mahnstufe Positionstext EUR far  war fallig am

2 Hausgeld 150,00 07.2010 01.07.2010

2 Riicklagen 25,00 07.2010 01.07.2010

1 Mahngebihr 5,00 08.2010 01.08.2010
Gesamt fiir dieses Objekt 180,00

4 (] | »

Ein Mahnschreiben wird grundsatzlich pro Person, also pro Mieter oder Eigentiimer
gedruckt.

O Es enthalt immer alle aktuell anzumahnenden Positionen eines Mieters bzw. Ei-
gentimers. Das bedeutet: Sind bei einem Mieter bzw. Eigentiimer noch Positio-
nen aus zurlickliegenden Mahnlaufen offen, werden diese im Mahnschreiben zu-
satzlich mit ausgewiesen.

O Enthalt das Mahnschreiben Positionen mit unterschiedlichen Mahnstufen, wird
immer der Mahntext der hochsten Mahnstufe verwendet.

O Mahngebihren werden immer dann ausgewiesen, wenn im Vorfeld des Mahnlaufs
eine entsprechende Sonderbuchung erfolgt ist. Die Mahngebiihren werden in der
Mahnposition Mahngebiihr saldiert.

U Die Bankverbindung, auf die der Ausgleich erfolgen soll, wird in der Ful3zeile des
Mahnschreibens angedruckt. Die Angaben werden aus den Gebaudestammdaten
im Register Gebaudekonto Gbernommen.



Mahnlauf beenden

1. Schliel’en Sie nach dem Ausdruck der Mahnschreiben das Vorschaufenster und
auch das Fenster mit den Ausgabe-Einstellungen. Es wird wie gehabt ein Dialog-
fenster eingeblendet, lber das Sie die Mahnstufe hochsetzen kdnnen.

Mahnstufen heraufsetzen @

% Bitte prifen Sig, ob alle Mahnungen erfolgreich ausgedruckt wurden,

WY Wenn Sie diese Meldung mit "Ja" beantworten, werden die Mahnstufen
und das Mahndatum fir die ausgewahlten Positionen heraufgesetzt.
Klicken Sie auf "Mein", wenn die Mahndaten nicht verdndert werden
sollen,

Sollen die Mahndaten heraufgesetzt werden?

[ 12 ][ nNen |

2. Antworten Sie mit Ja, wird die Mahnstufe der offenen Posten automatisch ange-
passt.

Ergebnis SchlieRen Sie das Dialogfenster Bestatigen mit OK, kehren Sie in die Offene Posten-
Verwaltung zurlick. Soweit vorgesehen, wurde in der OP-Liste bei allen im Mahnlauf
erfassten Posten die Mahnstufe hochgesetzt und das Datum der nachsten Mahnstufe
eingetragen. Das Verfahren bezieht auch den Posten mit dem Mahngebiihren mit ein.

9 Buchungen = o x
Gebaude | 1 - Wohnpark “Schéner \Wohnen™ |
Ei i R i Sonderzahlungen/Sonderumlagen  Sonderbuchung-Bank  OF / Mahnen
Monat~”| Mahnen Falig 7 |Betrag™ Mahnstufe™ [Einnahmeart™~ T ‘Wohnung
07.20M |27.07.201 01.07.2011 150.00€| 1 Hausgeld Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offenz) | OG rechts (WEG)
072011 |27.07.2011 01.07.2011 25006 1 Riicklage Schmidt, Thomas (01.01.2006 - <offenz) | OG rechts (WEG)
072011 [19.07.2011 03.07.2011 380,00€| O Migte Koch, Markus (01.01.2006 - <offenz) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 |19.07.2011 03.07.2011 B5,00€| 0 Heizkosten Koch, Markus (01.01.2006 - <offen=) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 |15.07.2011 03.072011 2500€| 0 Garage Koch, Markus (01.01.2006 - <offen=) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 [19.07.2011 03.07.201 50.00€| 0 MNebenkosten Koch, Markus (01.01.2006 - <offen) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 |29.07.2011 03.07.2011 2000€|1 Garage Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen=) EG rechts (Mietwchnung)
072011 |29.07.2011 03.07.2011 40,00€| 1 Hausgeld Miiller, Ulrich (01.01.2006 - <offenz) EG links (WEG mit Sondereigen)
072011 |29.07.2011 03.07.2011 350,00€( 1 Miete Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) EG rechis {Mietwchnung)
072011 |29.07 2011 03.07.2011 4000€| 1 Mebenkosten | Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen=) EG rechts (Mietwohnung)
07.2011 (29.07.2011 03.07.20M 15.00€ 1 Rucklage Muller, Ulrich {01.07.2006 - <offenz) EG links (WEG mit Sondereigen)
07.2011 (28.07.2011 03.07.2011 B000E| 1 Heizkosten Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen=) EG rechts (Mietwchnung)

052017 | 13.05.2017

03.05.2017

Mahngebihr Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) EG rechts (Mietwohnung)

Anzeigeoptionen

[] nur fallige anzeigen [] Summe pro Konto

Zahlung buchen

Bankk Spar-u Darlehnsk Kto 123456, Bic . Iban (Saldo: 0.00) |

Betrag 5 e [03.05.2017 [« nr |

Text | [ Buchen |
Mahngebiihren Mahngebiihren konnen wie andere Offene Posten auch storniert werden. Sollten Sie
stornieren also versehentlich Mahngebuhren erhoben haben, lassen sich diese durch eine Stor-

nobuchung wieder aus der Buchhaltung herausnehmen.

Mit gedriickter Strg-Taste konnen Sie auch mehrere Buchungen markieren und ge-
meinsam stornieren (Massen-Storno).



Zahlung von Mahn-  Die Ausbuchung eines Postens der Buchungsart Mahngebhr erfolgt analog zu den

gebiihren buchen anderen Offenen Posten. Es kénnen auch Teilzahlungen verbucht werden, bspw.
wenn eine sdumige Person eine Mahngeblhr aus einem zurickliegenden Mahnlauf
bezahlt hat, die aktuell erhobene Geblhr aber noch offen ist.

Die Ausbuchung der Zahlung ist auch Uiber das Register OP/Mahnen im Arbeitsbe-
reich Buchen méglich.

b Die Mahnstufen kdnnen tber Mahnstufe dndern in den Offenen Posten zuriickge-

' setzt werden. Ebenso ist das Mahndatum darliber &nderbar. So kénnen Sie gegebe-
nenfalls den Automatismus des Mahnwesens per Hand korrigieren bzw. so beeinflus-
sen, dass z. B. eine Person, die versehentlich gemahnt wurde, aber eigentlich gar
nicht gemahnt werden sollte, wieder aus dem Mahnwesen herausfallt.

Die Funktion Mahnstufe dndern steht allerdings nur dann zur Verfligung, wenn Sie

im Offene-Posten-Dialog nicht die Anzeige-Option Summe pro Konto eingeschaltet
haben.



Zahlungsverkehr

Zahlungsverkehr

Ein weiterer wesentlicher Bestandteil von Lexware hausverwalter ist der Zahlungsver-
kehr. Was hilft es Ihnen zu wissen, wer wann wie viel zu zahlen hat und wem Sie was
in welcher Hohe schuldig sind, wenn Sie trotz leicht gemachter Verwaltung all dieser
Daten anschlieRend von Hand Uberweisungen und Lastschriften fiir den Bankverkehr
ausflllen missen?

Das Modul Zahlungsverkehr erlaubt das automatisierte Erstellen von Uberweisungen
und Lastschriften im SEPA-Format. Berlcksichtigt werden hierbei alle erfassten Liefe-
rantenrechnungen sowie die gebuchten Verbindlichkeiten und Forderungen gegen-
Uber den Mietern und Eigentiimern.

Die Ausflihrung erfolgt tiber SEPA XML-Dateien mit anschlieRendem Datei-Upload an
das Kreditinstitut oder in der Plus-Version direkt Gber die SEPA-fahige HBCI-
Schnittstelle.

Alle Zahlungen, die Sie mit dem Zahlungsverkehr-Modul durchfiihren, kénnen auto-
matisch in der Buchhaltung verbucht werden.

Haben Sie es bemerkt? Wenn Sie die Offene-Posten-Verwaltung und das Zahlungs-
@ verkehr-Modul Lexware hausverwalter konsequent einsetzen, miissen Sie nur die
= Forderungen uber die Automatik-Buchungen erzeugen lassen, aber nicht eine einzige
Einnahmen- oder Ausgaben-Buchung von Hand erstellen! Einfacher kann Buchhal-
tung nicht mehr sein!

Um das Zahlungsverkehr-Modul aufzurufen, wahlen Sie Zahlungsverkehr aus dem
@@ Aufgabenbereich Buchen.

Die folgende Abbildung zeigt das Zahlungsverkehrs-Modul mit einigen erfassten Liefe-
rantenrechnungen.

Y Zahlung

Beirag nicht ge Konto & ‘Wohnung
0.00€ Schulz, Ines <Keinex

Hinweis 4| Pre-Notification dru ‘

10.05.20

Beirag nicht ge Konto & ‘Wohnung
0.00€ Jochen, Mike <Keinex

Hinweis 4| Pre-Notification dru




Zahlungsverkehr

Zahlungsverkehr und Offene-Posten

Im Zahlungsverkehr sammeln sich neben den hier erfassten Lieferantenrechnungen
die Summen samtlicher Einnahme-, Sonder- und Automatik-Buchungen. Vorausge-
setzt: in den Wohnungen zu den Mietern und/oder Eigentiimern wurde die Zahlungs-
art Lastschrift oder Uberweisung eingestellt.

Diese werden kumuliert nach Mieter- bzw. Eigentimerdatensatzen angezeigt, wobei
zwischen Forderungen und Verbindlichkeiten unterschieden wird und diese auch
dementsprechend in getrennten Listen geflihrt werden.

Da Verbindlichkeiten lhrerseits gegenuber einem Mieter bzw. Eigentimer nicht GUber
den Lastschriftverkehr abgewickelt werden kénnen, existiert fir den Lastschriftverkehr
auf dem entsprechenden Register nur eine Liste Uber fallige Forderungen.

Sie kénnen die Forderungen und Verbindlichkeiten auch als Kumulation der Offenen-
Posten betrachten. Bewohnt z. B. der Mieter "XYZ" die Wohnung "ABC" fiir einen
bestimmten Zeitraum, dann werden im Journal der Offenen-Posten samtliche mo-
natsweise kumulierten Mieten, Garagenmieten, Nebenkosten, Heizkosten sowie Son-
derbuchungen, die fiir diesen Mieterzeitraum angefallen sind, jeweils als eine separa-
te Forderungs- und/oder Verbindlichkeitsposition gefiihrt. Aus diesem Grund wiirden
also fir den Mieter "ABC" fur n Mietmonate n * 5 Positionen im Journal der offenen
Posten existieren. Entsprechendes gilt natirlich fiir einen Eigentiimerzeitraum bezo-
gen auf Hausgeld, Riicklagen und Sonderbuchungen.

Stellen Sie sich nun vor, Sie mussten fur den Mieter "ABC" bezuglich lhrer Verbind-
lichkeiten diesem gegentiiber Uberweisungen fiir den Bankverkehr fertig machen. Im
schlimmsten Fall missten Sie n * 5 Uberweisungen ausfiillen mit immer denselben
Empféngerangaben. Sie kdnnten sich natiirlich auch die Miihe machen und vorher
alle Verbindlichkeiten zu einer Summe zusammenfassen, um einen einzigen Uberwei-
sungsauftrag auszufihren. Das ware sicherlich der verniinftigere Weg. Sie ahnen
schon worauf das hinauslauft. Richtig, genau aus diesem Grund werden fiir den Zah-
lungsverkehr diese einzelnen Positionen nochmals kumuliert nach Mieter- bzw. Eigen-
timern aufgefihrt.

O Die Forderungen im Zahlungsverkehr setzen sich aus den kumulierten Forderun-
gen (positive Betrage) und die Verbindlichkeiten aus den kumulierten Verbindlich-
keiten (negative Betrage) der Offenen-Posten zusammen.

O Im Zahlungsverkehr wird immer nur der gerade fallige Gesamtbetrag angezeigt.

Bei der Erlduterung der Offenen-Posten haben Sie die Option Nur féllige anzeigen
kennen gelernt. Diese Option wird im Zahlungsverkehr stillschweigend vorausgesetzt.
Es macht keinen Sinn, Forderungen und Verbindlichkeiten, deren Falligkeitsdatum in
der Zukunft liegt, mit in den jeweiligen Gesamtbetrag fir einen Mieter bzw. Eigenti-
mer aufzunehmen.

Die Einstellung der Zahlungsart bestimmt den Zahlungsverkehr.



Zahlungsverkehr

Ob fir einen Mieter- bzw. Eigentiimerzeitraum ein Gesamtbetrag in den Zahlungsver-
kehr aufgenommen wird, hangt von der Einstellung der Zahlungsart in den Woh-
nungsstammdaten ab, und zwar von der Zahlungsart. Es werden namlich nicht
grundsatzlich alle Offenen-Posten entsprechend kumuliert.

Zahlungsverkehr
Bankverbindung |3-|55'." olksbank Freiburg (68050000) IE”

Zahlungsart Lastschrift [+ | Zahlungstag 3 =]
Zahlungsweise Manatlich E Zahlungsmonat 1 EI

Damit ein Gesamtbetrag fir einen Mieter- bzw. Eigentimerzeitraum gebildet und auch
im Zahlungsverkehr angezeigt wird, muss die Zahlungsart fiir den jeweiligen Mieter
bzw. Eigentimer eingestellt werden auf:

O Uberweisung oder
O Lastschrift

AuRerdem muss eine korrekte Bankverbindung fiir den Mieter/Eigentiimer eingetra-
gen und ausgewahlt worden sein.



Zahlungsverkehr

Lieferantenrechnungen

Das erste Register des Zahlungsverkehr-Dialogs bietet lhnen die Méglichkeit, Liefe-
ranten- bzw. Eingangsrechnungen zu erfassen und zu verwalten.

Bl Uberweisungen an Lieferanten

Betrag gewahit Betrag nicht ge Konto - ‘Wohnung
000€ Schulz, Ines <Keinez

Hinweis 7| Pre-Notificabon drucken

Betrag gewahit i Konto & Wohnung
={ 144536 € ! Jochen, Mike <Keine>

| |545.36€ IS [16052014 ] | |

[# NeueRechnung | [= Rechnungléschen | [ Rechnung bearbeiten

Wie Sie der Abbildung entnehmen kénnen, werden hier die Rechnungen nach Liefe-
rant gruppiert aufgefihrt, wobei Sie jede Rechnung einzeln zur Zahlung markieren
kénnen und in der Lieferantensumme angezeigt bekommen, wie hoch der Gesamtbe-
trag aller markierten (und auch aller nicht markierten) Rechnungen ist.

P O Um die einzelnen Rechnungen angezeigt zu bekommen, missen Sie ggf. auf das
' Symbol vor der Lieferanten-Summe klicken!

O Im Register Rechnungen kdnnen Sie die Rechnungen nur erfassen, bearbeiten
und zur Zahlung vormerken. Die Zahlung selbst erfolgt auf einem der weiteren
Register des Dialogs!

Neue Rechnungen erfassen

Neue Lieferantenrechnung erfassen

Wenn Sie eine Rechnung von einem Lieferanten erhalten, kdnnen Sie diese wie folgt
in Lexware hausverwalter 2018 erfassen:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Rechnung.



Zahlungsverkehr

2. Im nun gedffneten Dialog kénnen Sie die Rechnungsdaten erfassen.

Lieferanten-Rechnung

Rechnungsinformationen

Lieferant Kech, Markus
Betrag 142396  [v]EUR §352EStG | <Keinex (=] EUR
Fallig am 05062017 ||

Zahlungsinformationen

Bankleitzahl 63030000 BIC (%) GEMODESTFR1

Bankname ‘Wolksbank Freiburg

Kontonummer 56789 @ IBan (*) | DE20620200000000056789

BIC und IBAN neu berechnen

Kontoinhaber Markus Koch

Verwendung 1 083-033-0815-2013

Verwendung 2 Blechnerarbeiten Dach Hindenburgstr

Buchungsinformationen
Konto 4450 - GroBreparaturen |Z|
Buchungstext Grolireparatur Dach

Belegnummer

(%) = Eine rechtsgiiltige Zuteilung/Generierung von [BAN und BIC kann nur durch das jeweils kontofihrende Institut
erfolgen. Bitte Gberprifen Sie die ermittelten Werte. Es kann keinerlei Haftung fir falsch generierte IBAN/BIC-
Kennungen ubernommen werden.

CK und schliefen ] [ (K und neuer Eintrag Fenster schlieken

Folgende Felder stehen lhnen zur Verfugung:

Lieferant Tragen Sie hier den Lieferantennamen ein. Falls Sie den
Lieferanten bereits in der Adressverwaltung erfasst ha-
ben, kénnen Sie ihn Uber das Fernglas-Symbol auch aus
einer Adressliste auswahlen.

Betrag Geben Sie hier den Rechnungsbetrag ein. Geben Sie hier
genau den Betrag ein, den Sie bezahlen méchten (bzw.
mussen), ggf. kdnnen Sie hierflir vom ausgewiesenen
Rechnungsbetrag noch Skonto abziehen.

Um lhnen die Eingabe zu erleichtern, steht Ihnen Uber die
Schaltflache am rechten Rand des Eingabefeldes ein
Taschenrechner zur Verfigung.

§ 35a EStG Art und Betrag der Arbeitskosten die unter den § 35a
EStG (Haushaltsnahe Dienstleistungen") fallen. Zur
Auswahl stehen dabei:

U Geringfugige Beschaftigungen

O Sozialversicherungspflichtige Beschaftigungen
O Haushaltsnahe Dienstleistungen

O Handwerkerleistungen

Fallig am Tragen Sie hier das Datum ein, bis zu dem Sie die Rech-
nung bezahlt haben missen.

Bankverbindung Die Felder Bankleitzahl, BIC, Bankname, Kontonum-
mer, IBAN und Kontoinhaber kennen Sie bereits aus
vielen anderen Bereichen von Lexware hausverwalter
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Verwendung

Buchungs-
informationen

OK und schliefRen

OK und neuer
Eintrag

Fenster schlieRen

Rechnungen bearbeiten und Ioschen

2018. Tragen Sie hier die Bankverbindung des Lieferan-
ten ein. Sofern Sie einen Lieferanten aus der Adressver-
waltung Ubernommen haben und fir diesen dort eine
Bankverbindung hinterlegt ist, wird diese hier bereits vor-
gegeben.

Fir die Uberweisung an den Lieferanten stehen Ihnen wie
auf einem Uberweisungsbeleg zwei Felder fiir den Ver-
wendungszweck zur Verfligung. Hier werden Sie in der
Regel die Rechnungsnummer und/oder Ihre Kunden-
nummer eintragen, damit der Lieferant die Zahlung richtig
zuordnen kann.

Unter den Buchungsinformationen kénnen Sie ein Umla-
gekonto des im Zahlungsverkehr-Dialog gewahlten Ge-
baudes auswahlen, einen Buchungstext und eine Beleg-
nummer eintragen. Diese Daten werden dazu verwendet,
nach Zahlung der Rechnung diese Ausgabe korrekt zu
verbuchen.

Sie haben also die Moéglichkeit, bei Zahlung der Rechnung
die zugehorige Ausgaben-Buchung automatisch erstellen
zu lassen. Manuelle Ausgaben-Buchungen sind bei kon-
sequentem Einsatz dieser Funktion nicht mehr notwendig!

Uber diese Schaltflache speichern Sie die eingegebene
Rechnung und kehren zum Zahlungsverkehr-Dialog zu-
ruck.

Uber diese Schaltflache speichern Sie die eingegebene
Rechnung, kdnnen aber sofort die nachste Rechnung
erfassen.

Uber diese Schaltflache verlassen Sie die Rechnungser-
fassung, ohne die eingegebene Rechnung zu speichern.

Haben Sie Rechnungen erfasst, kdbnnen Sie diese jederzeit auch wieder andern oder

I6schen.

Hierfir markieren Sie die entsprechende Rechnung (nicht die Lieferanten-
Summenzeile!) und klicken auf die gewiinschte Schaltflache:

U Rechnung léschen

U Rechnung bearbeiten

Beim Bearbeiten einer Rechnung 6ffnet sich der gleiche Dialog, den Sie bereits von
der Neuerfassung einer Rechnung kennen. Hier kdnnen Sie die Rechnungsdaten
beliebig verandern und neu speichern.
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Im Register Uberweisungen werden die kumulierten Betrége getrennt nach Mietern
bzw. Eigentumern fur alle Mieter bzw. Eigentumer angezeigt, fur die in den Woh-
nungsstammdaten als Zahlungsart Uberweisung eingetragen wurde.

Entsprechend werden im Register Lastschriften die kumulierten Betrage getrennt
nach Mietern bzw. Eigentiimern fir alle Mieter bzw. Eigentimer angezeigt, fir die in
den Wohnungsstammdaten als Zahlungsart Lastschrift eingetragen wurde.

Das Register e-Banking umfasst die Verbindlichkeitsliste fiir Uberweisungen sowie
die Lastschriftliste Uber Forderungen. Es sind exakt dieselben Listen, weswegen logi-
scherweise auch derselbe Inhalt angezeigt wird. Das Register e-Banking wird im
Abschnitt SEPA XML-Dateien und Online-Banking (plus) beschrieben.

Allen Registern gemein sind die folgenden Optionen:

Bankkonto Wahlen Sie hier Ihr Bankkonto aus, Uber welches die Zahlungen
abgewickelt werden sollen. Hier stehen Ihnen alle Bankkonten zur
Verfligung, die Sie in den Stammdaten unter Bankverbindungen
oder im gewahlten Gebaude erfasst haben.

Sammel- Aktivieren Sie diese Option, so wird fur jede Mieter-/Eigentumer-
buchungen /Lieferanten-Summenzeile in der Ubersicht nur eine Uberwei-
pro Konto sung/Lastschrift durchgefihrt. Ziehen Sie vom Mieter die Miete,

Nebenkosten und Heizkosten per Lastschrift ein, werden diese
drei Betrage in einem Betrag vom Mieterkonto abgebucht.

Bleibt diese Option deaktiviert, wird fir jede Buchungsposition,
d. h. fir die Miete, die Nebenkosten und die Heizkosten jeweils
eine eigene Lastschrift erzeugt.

Zahlungen Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle ausgefiihrten
bei Erfolg Uberweisungen/Lastschriften automatisch im Buchungs-Modul
verbuchen von Lexware hausverwalter 2018 als Einnahmen bzw. Ausgaben

verbucht. Durch die Verbuchung der Ein- und Ausgaben werden
die Offenen Posten ausgeglichen.

Im Register e-Banking werden sowohl die falligen Uberweisungen (Verbindlichkeiten)
als auch die féalligen Lastschriften (Forderungen) getrennt nach Mietern bzw. Eigentu-
mern fur alle Mieter bzw. Eigentimer angezeigt, fur die in den Wohnungsstammdaten
als Zahlungsart Uberweisung bzw. Lastschrift eingetragen wurde.

Im Gegensatz zum Register Uberweisungen werden allerdings keine Forderungen
von Mietern/Eigentiimern angezeigt, die als Zahlungsart Uberweisung eingetragen
haben, da Sie auf elektronischem Weg keine Uberweisung von einem Mieter-
/Eigentiimerkonto auf Ihr eigenes Konto veranlassen kénnen.

Lexware hausverwalter 2018 erzeugt SEPA-Uberweisungen und SEPA-Lastschriften
im XML-Format. Lastschriftpositionen und Uberweisungspositionen werden im glei-
chen Verzeichnis, aber in unterschiedlichen XML-Dateien gespeichert. Zu jeder SE-
PA-XML-Datei kann ein Begleitzettel erstellt und gespeichert werden.

Die Ausfuhrung erfolgt Uber SEPA XML-Dateien mit anschlieRendem Datei-Upload an
das Kreditinstitut oder direkt Uber die SEPA-fahige HBCI-Schnittstelle.

.:[__ Die Funktionalitédt des Online-Bankings ist nur in Lexware hausverwalter plus 2018

\ verflgbar.
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Uberweisungs- und Lastschriftpositionen auswihlen

Setzen Sie ein Hakchen bei den Positionen, die im Lastschriftlauf berticksichtigt wer-

den sollen, sofern dies nicht schon automatisch gesetzt ist. Soll eine ausfiihrbare Po-
sition keine Berlcksichtigung im aktuellen Lastschriftlauf finden, miissen Sie das Hak-
chen aus dem Kontrollkdstchen nehmen.

Damit Sie nicht jeden Zahlungsverkehrsauftrag einzeln fur die Ausgabe in die XML-Datei
selektieren mussen, kdnnen Sie Uber die Schaltflache Alle auswahlen alle Positionen
selektieren.

O Die Selektion erfolgt nur fir die ausfiihrbaren (also griin hinterlegten) Lastschrift-
positionen.

O Es werden auch die im Register e-Banking enthaltenen Uberweisungsauftrage an
Mieter / Eigentiimer bzw. Lieferanten berlicksichtigt.

SEPA-XML-Dateien erstellen

1. Klicken Sie im Register e-Banking auf die Schaltflaiche XML-Datei. Das Fenster
Optionen wird gedffnet.

Optionen @I
Ablageort C:\Hausverwalter 2018\_SEPA-XML
Aktionen
Ubenweisungen
[F] Begleitzettel erzeugen und spsichern
Alktionen
[ als ausgefiihrt markieren
5o

2. Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem XML-Dateien und Begleitzettel abgelegt
werden sollen. Die XML-Uberweisungsdateien werden in das gleiche Verzeichnis
geschrieben wie die Lastschriftdateien.

Ist der Bereich Lastschriften oder Uberweisungen fiir eine Eingabe gesperrt, sind
keine Positionen vorhanden, die im aktuellen Lauf verarbeitet werden kdnnten.

3. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkéstchen Begleitzettel erzeugen und
speichern, wenn Sie eine Ubersichtsliste ausdrucken mochten, die Thnen noch
einmal alle ausgeflihrten Auftrage auffiihrt.

4. Sollen die Buchungen automatisch in die Buchfiihrung Gbertragen werden, setzen

Sie ein Hakchen in die Kontrollkdstchen Aktionen als ausgefiihrt markieren und
verbuchen.

5. Klicken Sie auf Start. Alle Zahlungsverkehrsauftrdge werden pro Bankverbindung
und Faélligkeit in die entsprechende XML-Datei geschrieben. Sie erhalten eine ent-
sprechende Meldung.

6. Zu jeder XML-Datei wird ein entsprechender Begleitzettel im HTML-Format er-
zeugt, falls dies ausgewahlit wurde.
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v

Der Sicherungspfad, der fir die Erstellung der SEPA-XML-Datei verwendet wird, wird
in den Programmoptionen (DATEI - Optionen - Grundeinstellungen/Darstellung)
definiert. Es ist der gleiche Pfad wie der fur die Erzeugung einer Datensicherung. Na-
turlich kénnen Sie hier z.B. auch den Laufwerksbuchstaben eines USB-Sticks einge-
ben, um diese Daten zu erstellen!

Es wird empfohlen, nicht auf den Ausdruck der Begleitzettel zu verzichten. Sie helfen
Ihnen, irp Nachhinein verfolgen zu kénnen, fur welche Mieter- bzw. Eigentiimer Sie
bereits Uberweisungen, Lastschriften oder eBanking-Auftrage erstellt haben.

HBCI-Versand ausfiihren (Plus)

Damit Zahlungsverkehrsauftrage im HBCI-Verfahren direkt aus dem Lexware haus-
verwalter Uber das Internet an die entsprechende Bank gesendet werden kénnen,
mussen Sie in den jeweiligen Bankkonten den Online-Banking-Typ auf HBCI/FinTS
eingestellt und eine glltige Benutzerkennung eingegeben haben.

Fahren Sie zum ersten Mal eine HBCI/FinTS-Transaktion aus, werden Sie durch ei-
nen Einrichtungs-Dialog gefiihrt.

Beachten Sie, dass der Zahlungslauf im HBCI-Verfahren grundsatzlich nur gebaude-
bezogen ausgefiihrt werden kann. Sollten Sie im Feld Gebdude mit dem Eintrag Alle
Gebdude eine gebaudelbergreifende Ausflihrung eingestellt haben, ist die Schaltfla-
che Online-Banking deaktiviert.

1. Wahlen Sie, falls noch nicht geschehen, lhr Bankkonto aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Online-Banking, um die Zahlungen per Online-
Banking tGber HBCI/FinTS auszufiihren.

Die Internet-Verbindung wird hergestellt und lhre Legitimation (z.B. PIN/TAN) ab-
gefragt.

3. Bestatigen Sie mit Weiter, wird der Transfer der gewahlten Zahlungsverkehrsauf-
trage Position fur Position im Hintergrund ausgefuhrt.

4. Am Ende des Vorgangs wird der aktuelle Kontostand des gewahlten Bankkontos
eingeblendet.

5. Am Ende kdénnen Sie nach Abarbeitung aller Auftrage eine Ubersichtsliste mit
allen ausgefiihrten Zahlungsverkehrsauftradgen ausdrucken.

Die Ubersichtsliste wird - anders als die Begleitzettel beim Erstellen von XML-
Dateien - nicht im HTML-Format, sondern als Textdatei ausgegeben. Hierzu wird
das Dialogfenster Ausgabe-Einstellungen wird getffnet.

Die Ubersichtsliste mit den zuletzt ausgefiihrten Homebanking-Auftragen kann auch
noch nach Abschluss des HBCI-Tranfers Uber die Reportverwaltung ausgedruckt wer-
den. Wahlen Sie hierzu den Befehl DATEI - Reportverwaltung und im Anschluss
die Rubrik Zahlungsverkehr > Homebanking Auftragsiibersicht.

Bedenken Sie, dass beim Online-Banking wie auch bei der manuellen Ubertragung
von SEPA-XML-Dateien nicht sichergestellt werden kann, dass alle Auftrage ausge-
fuhrt werden.

Falls das zu belastende Konto nicht genligend Deckung aufweist, kdnnen die Auftrage
von der Bank abgewiesen werden. Allerdings erhalten Sie hierliber eine Nachricht von der
Bank und kénnen die Buchungen in Lexware hausverwalter plus dann ggf. stornieren.
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Anderungen bei der HBCI-Benutzerkennung (plus)

Damit Zahlungsverkehrsauftrage im HBCI-Verfahren direkt aus dem Lexware haus-
verwalter Uber das Internet an die entsprechende Bank gesendet werden kdnnen,
mussen Sie in den jeweiligen Bankkonten den Online-Banking-Typ auf HBCI/FinTS
einstellen. Zusatzlich muss eine gultige HBCI-Benutzerkennung eingetragen werden.

Im neuen Lexware hausverwalter 2018 erhalten Sie einen Hinweis, dass die Benut-
zerkennung den Vertragsunterlagen Ihres Kreditinstituts zu entnehmen ist und keine
freie Eingabe erfolgen darf.

Damit sollen fehlerhafte Eintrage vermieden werden.

HBCI-fahiges Bankkonto einrichten

Das Einrichten eines HBCI-fahigen Bankkontos erfolgt in zwei Schritten.

HBCI-Kontakt einrichten

Wenn fir das HBCI-fahige Bankkonto noch kein HBCI-Kontakt existiert, kbnnen Sie
diesen komfortabel aus dem Lexware hausverwalter heraus einrichten.

So wird's 1. Klicken Sie im Register ASSISTENTEN auf die Schaltflache HBCI einrichten. Es
gemacht offnet sich die Onlinebanking-Komponente DDBAC-Homebanking Administrator.

Legen Sie den HBCI-Kontakt an.
Hinterlegen Sie fir das PIN/TAN-Zugangsverfahren die HBCI-Benutzerkennung.

HBCI-fahige Bankverbindung einrichten

Geben Sie im zweiten Schritt das Bankkonto im Lexware hausverwalter fir das HBCI-
Verfahren frei.

So wird's 1. Offnen Sie das Bankkonto (iber Stammdaten > Bankverbindungen.
emacht - . . . . .
g 2. Wabhlen Sie im Feld OnlineBanking den Eintrag HBCI/FinTS.
O Bankverbindungen - (] X
Bankleitzahl 70000997 BIC DEMOBIC0000
Bankname DataDesign Demobank FinTS3
Kontonummer 1000348010 IBAN DE&2700009971000348010
BIC und IBAN neu berechnen |
Kontoinhaber ABC Hausverwaltung
Einreichungsfrist 1Tag E‘
Glaubiger-1D
OnlineBanking HBCI / FinTS =]
Benutzerkennung
_> Bitte beachten Sie, dass die Benutzerkennung nicht frei wahibar ist. Sie erhalten diese von lhrem Kreditinstitut.
l OK I l Abbrechen l Hilfe I

Folgen Sie den Hinweisen zum Feld Benutzerkennung und hinterlegen Sie die
korrekte Benutzerkennung gemaR den Vertragsunterlagen lhrer Bank.
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SEPA-Uberweisung erstellen und einreichen

Uberweisungen werden im Lexware hausverwalter 2018 {iber entsprechende Liefe-
rantenrechnungen erstellt und dem Zahlungsverkehr zugefiihrt. Bei einer SEPA-
Uberweisung miissen IBAN und BIC angegeben sein, damit das Konto des Zahlungs-
empfangers eindeutig bestimmt werden kann.

3 Zahlungsverkehr

Gebdude | Wohnpark "Schéner Wohnen”

Rechnungen | Oberweisungen | Lastschriften | &-Banking | Bankausziige
Uberweisungen an Mieter / Eigentiimer

Betrag gewahit £ ‘Wohnung
Jochen, Mike <Keinex

berweisungen an Lieferanten ‘

Betrag Fallig Hinweis Pre-Noiiication dr
500.00€ 09.05.2014
5436 € 16.05.2014

Betrag gewahit Betrag nichi gewa Konto A ‘Wohnung
0.00€ Schulz, Ines <Keine=

m nnne
Bankkonto Commerzbank, Kto 180436200 (Salde: 0,00)

Sammelbuchungen pro Kento [[] Zahlungen bei El'fﬂlﬂ[ Falligkeit anpassen ] [ Alle auswahlen ] Online-Banking

[ Schlieken | [ Hile |

Erstellen Sie iber die SEPA-XML-Uberweisungen wahlweise (iber XML-Datei oder
Online-Banking.

SEPA-XML-Uberweisungsdateien werden abhangig von der Falligkeit der Uberwei-
sungsauftrage an das Kreditinstitut zur Weiterbearbeitung tUbergeben. Es bestehen
keine Einreichungsfristen.

SEPA-Lastschriften erstellen und einreichen

Informationspflichten und Fristen

Informationspflichten - die Pre-Notification

Vor dem Lastschrifteinzug muss der Zahlungsempfanger den Zahlungspflichtigen ber
den geplanten Einzug schriftlich mittels einer Vorabinformation (der sog. Pre-
Notification) informieren. Bei wiederkehrenden Lastschriften mit identischen Betra-
gen genigen eine einmalige Unterrichtung vor dem ersten Lastschrifteinzug und die
Angabe der Falligkeitstermine.

Adressat der Pre-Notification ist immer der Kontoinhaber des zu belastenden Kontos.

Die Pre-Notification mufd dem Schuldner generell spatestens 14 Tage vor Falligkeit
der Lastschrift gesendet werden. Diese Frist kann vertraglich bis auf einen Tag ver-
kirzt werden. Ist ein solche Regelung getroffen, kann die verkurzte Avisierungsfrist
Uber die Mandatsverwaltung beim entsprechenden SEPA-Mandat eingestellt wer-
den.

Lexware hausverwalter 2018 integriert die Funktion zum Ausdruck der Pre-Notification
in den Lastschriftlauf.
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Fristen

In der Vergangenheit waren Lastschriften mit dem Einreichen fallig. Das heif3t: Sie
konnten als Zahlungsempfanger eine Lastschriftdatei an das Kreditinstitut senden und
per Folgetag eine Gutschrift erhalten.

Mit Einfiihrung des SEPA-Lastschriftverfahrens gelten europaweit Vorlagefristen, da-
mit das vereinbarte Falligkeitsdatum einer SEPA-Lastschrift auch eingehalten werden
kann. Die Vorlagefristen sollen sicherstellen, dass eine beim Kreditinstitut des Zah-
lungsempfangers eingereichte Lastschrift rechtzeitig an das Kreditinstitut des Zah-
lungspflichtigen zur Weiterbearbeitung weitergeleitet wird.

Mit der Umstellung auf SEPA 3.0 ab dem 20.11.2016 gilt fur alle Lastschriften unab-
hangig vom Lastschrifttyp die verkirzte Vorlagefrist von einem Bankarbeitstag (D-1).
Unter Berlcksichtigung der Einreichungszeit von einem Tag liegt der spateste Einrei-
chungszeitpunkt damit 2 Bankarbeitstage vor Falligkeit (D-2). Eine Unterscheidung
zwischen Erst- und Folgelastschriften bei der Kennzeichnung von Lastschriften ist mit
SEPA 3.0 nicht mehr erforderlich.

Mit SEPA 3.0 durfen Lastschriften generell nicht friiher als 15 Kalendertage vor dem
Falligkeitstag bei der Bank des Zahlungspflichtigen vorliegen (D-15).

Da nicht alle Banken zum gleichen Termin auf das neue SEPA-Format umstellen wer-
den, unterstutzt der Lexware hausverwalter bis zum nachsten SEPA-Release (vo-
raussichtlich 11/2017) auch noch das alte Format SEPA 2.9.

Fur dieses Format gilt wie bisher eine Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen (D-6).

Lastschriftpositionen zusammenstellen

SEPA-fahige Lastschriftpositionen missen die folgenden Voraussetzungen mitbringen:

O Zu jeder Lastschriftposition muss ein passendes SEPA-Mandat vorliegen und aktiv
gesetzt sein. Die letzte Nutzung darf nicht Ianger als 36 Monate zuriickliegen.

O Jeder Glaubiger muss eine Glaubiger-ID besitzen.

U0 Sowohl die Bankverbindung der Glaubiger als auch die Bankverbindungen der
Zahlungspflichtigen missen IBAN und BIC enthalten.

Gebdude | Wohnpark “Schéner Wohnen™ E‘

Uberweisungen an Mieter / Eigentiimer
Uberweisungen an Lieferanten
} Lastschriften von Mietern / Eigentiimern

Hinweis Pre-Notificaion drucken

Bankkonto Commerzbank CC, Kio 909371 (Salde: 2.320,00) E‘

[C] Sammelbuchungen pro Konto [C] Zahlungen bei Erfolg verbuchen Falligkeit anpassen | | Alle auswahlen Online-Banking HML-Datei

Lastschriftpositionen, welche die genannte Voraussetzung nicht erfiillen, werden nicht
angezeigt.
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Beachten Sie beim Zusammenstellen der Lastschriftpositionen die folgenden Beson-

derheiten:

Fillig

Hinweis

Pre-
Notification
drucken

Hier wird das Falligkeitsdatum der Lastschriftposition ausgewiesen.

Sollte das Falligkeitsdatum nicht innerhalb der geforderten Fristen
liegen, ist die Zeile rot gefarbt. Die Spalte Hinweis enthalt einen
entsprechenden Vermerk.

Sie kénnen das Falligkeitsdatum durch Klick in das Feld manuell
andern. Sollte das neue Datum nicht innerhalb der geforderten
Frist liegen, werden Sie darauf hingewiesen.

O Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 2.9
werden auf eine Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen hin
gepriift. Die Verarbeitung von Lastschriften und Uberweisun-
gen erfolgt im alten CORE-Standardverfahren.

O Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 3.0
werden auf die verkirzte Einreichungsfrist von 2 Bankarbeits-
tagen hin geprift. Die Verarbeitung von Lastschriften und
Uberweisungen erfolgt im neuen CORE-Standardverfahren.

Sie kdnnen das Falligkeitsdatum auch positionsiibergreifend fiir alle
Lastschriftpositionen anpassen (siehe unter Falligkeit anpassen).

Lexware hausverwalter 2018 kennzeichnet die Lastschriftpositio-
nen entsprechend lhrer Falligkeit optisch.

O Lastschriftpositionen, deren frihester Einreichungstermin
noch nicht erreicht ist, sind rot unterlegt, in der Spalte Hin-
weis steht ein entsprechender Text.

In diesem Fall kdbnnen Sie einfach solange warten, bis der
frihestmdgliche Einreichungstag erreicht ist. Alternativ kdnnen
Sie auch das Falligkeitsdatum nach vorne setzen. Klicken Sie
hierzu auf die Pfeiltaste des Feldes Falligkeit und wahlen Sie
im Kalender das neue Datum aus.

O Lastschriftpositionen, deren spatester Einreichungstermin
bereits verstrichen ist, sind ebenfalls rot unterlegt, in der
Spalte Hinweis steht ein entsprechender Text.

Verandern Sie wie beschrieben die Falligkeit der Lastschrift-
positionen und setzen Sie das Falligkeitsdatum auf einen spa-
teren Zeitpunkt. Dieser muss sich innerhalb der Einreichungs-
frist befinden. Sie kdnnen das auch fir alle Lastschriften au-
tomatisch Uber die Schaltflache Falligkeit anpassen tun.

O Lastschriften, die aufgrund der Terminlage eingereicht werden
kdénnen, sind griin unterlegt.

Lexware hausverwalter 2018 schlagt auf Basis des Lastschrifttyps
den Ausdruck der Pre-Notification vor. Der Vorschlag erfolgt in der
Spalte Pre-Notification drucken.

Es werden zwei Pre-Notificationsarten unterschieden:

O JA - Dauer Pre-Notification: Die Pre-Notificationen fiir wie-
derkehrende Lastschriften enthalten den Falligkeitsbetrag
und die Ankliindigung, an welchem Tag des Monats zukiinftig
der Betrag regelmaRig eingezogen wird. Sie werden beim
erstmaligen Abruf von Lastschriften fiir die vereinbarten Vo-
rauszahlungen oder bei der Anzeige eines geanderten Fallig-
keitsbetrags verwendet.
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O JA - Einmal-Pre-Notification: Die Pre-Notificationen fir ein-
malige Lastschriften kindigen den einmaligen Einzug des
Betrages zum angegebenen Falligkeitstermin an. Sie finden
beispielsweise Verwendung beim Einzug von manuellen Ein-
nahmebuchungen und Sonderbuchungen

O NEIN: Keine Pre-Notification erforderlich.

Der Ausdruck der Pre-Notification ist im Lexware hausverwalter
2018 in den Lastschriftlauf integriert.

Sie sollten die Pre-Notificationen immer unmittelbar nach Erstel-
lung der XML-Datei ausdrucken. So ist gewahrleistet, dass die
Ausgabe der Pre-Notificationen fristgerecht und mit allen gesetz-
lich vorgeschriebenen Inhalten erfolgt.

Konnte der Ausdruck nicht durchgefiihrt werden, lassen sich die
Pre-Notificationen des letzten berechneten Lastschriftlaufs tUber
die Reportverwaltung auch nachtraglich ausdrucken. Wahlen Sie
hierzu den Befehl DATEI - Reportverwaltung und im Anschluss
die Rubrik SEPA > SEPA Prenotification.

Sammel- Haben Sie das Kontrollkastchen Sammelbuchungen pro Konto akti-
buchungen viert, werden die griin hinterlegten ausfuhrbaren Forderungen zu
pro Konto einer Lastschriftpositionen zusammengefasst. Rot hinterlegte Positio-

nen werden bei der Sammelbuchung nicht beriicksichtigt.

Wenn die grin hinterlegten Forderungen unterschiedliche Fal-
ligkeitstermine haben, wird fir die Lastschriftposition das friihes-
te Falligkeitsdatum dieser Forderungen verwendet.

Zahlungen Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Zahlungen bei
bei Erfolg Erfolg verbuchen, werden alle ausgefiihrten Lastschriften automa-
verbuchen tisch als Einnahmen verbucht.

Far die interne Verbuchung der Forderungsbuchungen wird
grundsatzlich der in den Stammdaten der Wohnung hinterlegte
Zahlungstag verwendet, nicht das in den Lastschriften ggf. ange-
passte Falligkeitsdatum.

Filligkeit Wenn fiir eine Lastschriftposition die Frist nicht mehr eingehalten

anpassen werden kann, klicken Sie auf die Schaltflache Falligkeit anpas-
sen. Sie werden darauf hingewiesen, dass das Programm die
nicht ausfiihrbaren Lastschriftpositionen automatisch auf das
nachst mogliche Falligkeitsdatum setzt.

Bestatigen Sie mit Ja, wird das Falligkeitsdatum der Positionen
geandert, so dass die geforderten Einreichungsfrist wieder ge-
wahrleistet ist. Das neue Falligkeitsdatum wird ausgehend vom
aktuellen Systemdatum nach oben gesetzt.

Tipp

Wenn Sie das Falligkeitsdatum automatisch hochsetzen, sollten Sie
die XML-Datei noch am gleichen Tag erstellen und an die Bank wei-
terleiten. Andernfalls wiirde die Frist (Tagesdatum und 2 Bankarbeits-

tage bei SEPA 3.0 bzw. 6 Bankarbeitstage bei SEPA 2.9) wieder
unterschritten werden.
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Wann miissen Sie die Vorbelegung der Pre-Notification &ndern?

Sie kdnnen die Vorbelegung der Pre-Notification andern, sofern es erforderlich ist.
Klicken Sie hierzu in das Feld und wahlen Sie den passenden Eintrag aus.

Zwei Beispiele hierzu:

O Sonderbuchungen sind in einer Pre-Notification vom Typ Einmal-Pre-Notification
anzuzeigen. Klicken Sie deshalb in der auf das Feld Pre-Notification drucken
und wahlen Sie den Eintrag Ja - Einmal-Pre-Notification.

O Andert sich im Zuge einer Mieterhéhung der Betrag einer wiederkehrenden Last-
schrift, ist im Feld Pre-Notification drucken der Eintrag Ja - Dauer-Pre-
Notification zu wahlen.

Pre-Notification bei Sammelbuchungen

Bei aktiviertem Kontrollkdstchen Sammelbuchungen pro Konto werden die ausflihr-
baren Lastschriften zu einer Lastschriftposition zusammengefasst. Dies hat fiir das
Falligkeitsdatum und den Ausdruck der Pre-Notification die folgenden Konsequenzen:

O Wenn die grin hinterlegten Forderungen unterschiedliche Falligkeitstermine
haben, wird fir die Lastschriftposition das friiheste Falligkeitsdatum dieser For-
derungen verwendet.

O Wenn fur alle grin hinterlegten Forderungen der Ausdruck der gleichen Pre-
Notification vorgesehen ist, wird diese auch fiir die Sammelbuchung verwendet.

O Wurden fir die einzelnen Lastschriftpositionen unterschiedliche Pre-
Notificationen eingestellt wurden, erzeugt der Lexware hausverwalter 2018 fur
die Sammelbuchung automatisch eine Einmal-Pre-Notification.

SEPA-Lastschriftdateien erzeugen

Alle im Register E-Banking griin hinterlegten Lastschriftpositionen kénnen im Last-
schriftlauf berticksichtigt werden.

Erstellen Sie die SEPA-XML-Lastschriften wahlweise Gber XML-Datei oder Online-
Banking.

Pro Gebaudekonto werden eine oder mehrere XML-Dateien mit den zugehorigen
Lastschriftdatensatzen erzeugt. Alle Lastschriftpositionen der XML-Datei besitzen das
gleiche Falligkeitsdatum. Der Dateiname der XML-Datei enthalt den IBAN des Glaubi-
gerkontos, das Falligkeitsdatum, das Lastschriftverfahren (CORE) und ab SEPA 3.0
das Lastschriftkennzeichen RCUR.

Pre-Notificationen ausdrucken
Der Ausdruck der Pre-Notificationen erfolgt unmittelbar nach Erstellung der XML-
Dateien. Das Fenster Ausgabe-Einstellungen wird gedffnet.

Starten Sie den Ausdruck der Pre-Notificationen. Es werden nur fir die Lastschriftpo-
sitionen Pre-Notificationen gedruckt, fur die dies zuvor eingestellt wurde.

U Der Formulartyp Wiederkehrende SEPA-Lastschrift enthalt den Falligkeitsbetrag
und die Ankiindigung, an welchem Tag des Monats zukiinftig der Betrag regelma-
Rig eingezogen wird.

O Der Formulartyp SEPA-Lastschrift kiindigt den einmaligen Einzug des Betrages
zum angegebenen Falligkeitstermin an.
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Zahlungsbelege drucken

Um die Zahlungsbelege (Uberweisungen oder Lastschriften) zu drucken, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Andern Sie ggf. noch die Markierung der zu beriicksichtigenden Zahlungen, indem
Sie jeweils das Markierungshakchen der entsprechenden Buchungen anklicken.

Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Konto 7 Wohnung
-} 540,00 € 540,00 € Martin Mantag <Keinex
540,00€ RG 01.04.2013 3
B R [re |o.052013
Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Konto 7 Wohnung
£ 000€ 148396 € Markus Kech <Keinex
: X [ Art Fallig -
B 148396 € RG 31.05.2013
Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Wohnung
000E 1.500.00€ Freitag GalaBau <Keine>
5} Uberweisungen an Bank (Verbindlichkeiten)
Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Konto 7 Wohnung
ol 2500€ 300,00 € 1.3- OG rechts (WEG)
! X Betrag Art Fallig o
|} 150,00 €& Hausgeld 01.07.2011
H 25.00€ Riicklage 01.07.2011
= RN AN [EE— 14 LTETE hed
Bankkonta Volksbank Freiburg, Kto 12345 (Saldo: 1.511,20) n
Sammelbuchungen pro Konto 7] Zahlungen bei Erfolg verbuchen

2. Wahlen Sie, falls noch nicht geschehen, lhr Bankkonto aus.
3. Klicken Sie auf Drucken, um die Zahlungsbelege zu drucken.

An dieser Stelle haben Sie noch die Mdglichkeit, eine Ubersichtsliste mit drucken
zu lassen, die Ihnen noch einmal alle erzeugten Uberweisungen/Lastschriften auf-
fuhrt. Nach erfolgreichem Druck werden die Buchungen in die Buchflhrung Gber-
tragen, sofern Sie die Option Zahlungen bei Erfolg verbuchen aktiviert hatten.

Es wird empfohlen, nicht auf den Ausdruck der Ubersichtslisten zu verzichten. Sie
helfen Ihnen im Nachhinein verfolgen zu kénnen, fur welche Mieter- bzw. Eigentimer
Sie bereits Uberweisungen, Lastschriften oder eBanking-Auftrage erstellt haben.

Da der Ubersichtendruck in Listenform geschieht und mit Sicherheit nicht auf ein
Uberweisungs- oder Lastschriftformular erfolgen soll, miissen Sie dafir samtliche
Uberweisungs- und Lastschriftformulare nach abgeschlossenem Uberweisungs- bzw.
Lastschriftdruck zunachst aus lhrem Drucker entfernen und anschlie3end Normalpa-
pier einlegen. Damit Sie keinen Hochgeschwindigkeitsakt vollbringen muissen, wird die
Ausfiihrung des Drucks nach Erstellen der Uberweisungen bzw. Lastschriften unter-
brochen, damit Sie in aller Ruhe den Papieraustausch vornehmen kdnnen.
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Bankauszuge verarbeiten (plus)

Ubersicht

Im Register Bankausziige konnen Sie elektronisch Bankausziige in den Lexware
hausverwalter 2018 einlesen und diese auswerten. Mit dieser Funktion haben Sie jetzt
die Mdglichkeit, bei Ihren online gefiihrten Konten die Zahlungseingange den Forde-
rungen zuzuweisen. So kénnen z. B. Zahlungen von Selbstzahlern direkt den offenen
Forderungen wie Miete und Nebenkosten oder Hausgeld und Rucklage zugeordnet
werden. Somit haben Sie eine direkte Kontrolle Uber die Zahlungseingange, ohne
dass Sie auf Papierkontoausziige angewiesen sind.

$ Die Funktion Bankausziige verarbeiten ist nur in Lexware hausverwalter plus ver-

fugbar.

Y Zahlungsverkehr

Gebaude | Wohnpark “Schdner Wohnen” E

|— 21.072010 (18102010

Rechnungen | Uberweisungen | Lastschriften | e-Banking Bankauszige

Von Bis Nicht verarh. Verarbeitet Saldoalt Saldoneu
-0.36

10 -2550| [

Bankkonto Volksbank Freiburg, Kto 123456785 (Saldo: -300,00) E

Sammelimport o dmport l Details

Folgende Funktionen stehen lhnen in diesem Bereich zur Verfiigung.

Bankkonto

Loschen

Import

Wahlen Sie hier Ihr Bankkonto aus, Uber welches die Zahlungen
abgewickelt werden sollen.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebaudes vorbelegt.
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wahlen Sie
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

Es stehen lhnen alle Bankkonten zur Verfiigung, die Sie in den
Stammdaten unter Bankverbindungen oder im gewahlten Ge-
baude unter Gebaudekonto erfasst haben.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie Kontoauszlige I6schen.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die Bankauszilige des ausge-
wahlten Bankkontos abrufen. Das ausgewahlte Bankkonto muss
unter Gebaude > Gebaudekonto oder unter Stammdaten >
Bankverbindungen als HBCI-Konto mit gultiger HBCI-
Benutzerkennung hinterlegt worden sein.

Bei jedem Abruf werden die Ausziige beginnend vom letzten Ab-
rufdatum bis zum Vortag des aktuellen Tages abgerufen.
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Sammel-
import

Details

Kontoauszug anzeigen

Uber die Schaltflache Sammelimport lassen sich Bankausziige
fir mehrere Konten in einem Arbeitsgang abrufen und verbu-
chen. Es werden alle HBCI-Konten mit guiltiger HBCI-
Benutzerkennung beriicksichtigt, die unter Stammdaten 2> Bank-
verbindungen fiir den Sammelimport gekennzeichnet wurden.

Bei jedem Aufruf wird Gberprift, ob fir ein eingerichtetes Konto
neue Umsatze vorhanden sind.

Nach erfolgreicher Ausflihrung des Sammelabrufs erhalten Sie
einen Hinweis Uber die Anzahl der abgerufenen Umséatze sowie
der betroffenen Banken.

Die abgerufenen Bankausziige werden nach Auswahl des jeweili-
gen Bankkontos in der Liste angezeigt.

Haben Sie einen Bankauszug in der Liste markiert, werden ber
die Schaltflache Details die Einzelpositionen des jeweiligen Kon-
toauszugs aufgerufen. Es wird hierzu das Fenster Buchungen
Kontoauszug geoffnet.

Wahlen Sie eine unverarbeitete Position, die Sie verbuchen mdchten.

Buchungen Kontoauszug @
r ] [07.10.2010 52012549 47853520 HALUFE-LEXWAR -2,00
r ] [07.10.2010 52012549 47853520 HAUFE-LEXWWAR -1.20
r [ |01.10.2010 47853520 -5,60| Abrechnung 30.03.2010 sie
’7 [ |22.09.2010 52012543 47853520 HAUFE-LEXWAR -2,00
r [ |22.08.2010 52012543 47853520 HAUFE-LEXIWAR -1.20
r [ |01.08.2010 47853520 -6.10| Abrechnung 31.08.2010 sie
r ] [24.082010 52012549 47853520 HAUFE-LEXWAR -1.74
r ] [23.08.2010 12752200 48070020 HAUFE-LEXWWAR 25,00 | IHRE KONTONR. 0000000
r [ |05.08.2010 800932104 47853520 PROVISIONEN U -25,00 | KOSTEN JAHRESABSCHL
r [ |02.08.2010 47853520 -5,30| Abrechnung 30.07.2010 sie
neue B ift ] [ B iften verwalten

Mit dieser Position kann jetzt Gber die Schaltflache Buchen eine offene Forderung wie
z. B. die Miete ausgeglichen werden. Sie werden hierbei in den Offene-Posten-
Dialog weitergeleitet.

Bitte stellen Sie sicher, dass die ausgewahlte Zahlung vollstandig gebucht wird, da
& eine Kontoposition nur vollstéandig zugeordnet sein kann. Sollte eine Uber- oder Un-
terzahlung erfolgt sein, verteilen Sie diese entsprechend auf die Kosten (Miete, NK,
Hausgeld etc.). Diese Uber- oder Unterzahlungen finden Sie dann wie gewohnt in den
Offenen-Posten.

Bei Uberzahlungen entstehen Offene Posten, die keiner Einahmenart zugeordnet
sind. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise unter Uberzahlungen beim Buchen in
den Offenen Posten.
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Buchungsvorschriften erfassen und verwalten (plus)
Ubersicht

Haben Sie eine Position aus einem Kontoauszug gewabhlt, werden diese Daten Uber-
nommen, um eine Buchungsvorschrift zu erstellen. Da bei Selbstzahlern z. B. der
Betreff nicht immer eindeutig ist, kdnnen Sie so zu jedem Detail einer Kontoauszugs-
position bestimmen, welche eindeutig Ubereinstimmen muss, damit diese Buchungs-
vorschrift greift.

verwalter plus 2018 verfugbar. Bei der Auswahl des Zielkontos, auf das die Buchung
erfolgen soll, wird mit der neuen Version von Lexware hausverwalter 2018 jetzt auch
die dazugehorige Wohnung angezeigt, der das Konto zugeordnet ist.

{i;’ Die Funktion Buchungsvorschriften erfassen und verwalten ist in Lexware haus-

Hierzu kdnnen Sie folgende Details festlegen:
U Beschreibung der Buchungsvorschrift
IBAN/Kontonummer und BIC/Bankleitzahl
Inhaberbezeichnung

Betreff

Betrag

O 000

Wenn die Buchungsvorschrift greift, wird das
U Mieter-,
O Eigentimer- oder

O Umlagekonto bebucht.

Um z. B. eine automatische Verbuchung des Hausgelds von Werner Maier beim Im-
port der Kontoausziige vom Lexware hausverwalter durchfiihren zu lassen, ist folgen-
de Buchungsvorschrift zweckmaRig:

Buchungsvorschrift =N EER =5

Buchungsvorschrift bearbeiten

= g (Mame) der B ift

‘Werner Maier

[ beliebig

IBAN / Konte | DE026803000012345676 e ]
@) exakte Ubereinstimmung

BIC/BLZ GEEEFFGDEETFF3

() beliebig
Inhaber ‘werner Maier :9:) exakte Ubersinstimmung
) enthalt

© beliebig

Betreff HAUSGELD ") exakte Ubereinstimmung
@ enthalt
= belisbig
EEEy 104 @ exakte Ubereinstimmung
igefuhrt, wenn alle erfullt sind.

Geben Sie hier das Zielkento an, auf dem der Betrag verbucht werden scll

I:I' Mieterkonte @) Ei konto D) L
Maier, \werner (01.01.2005 - <offens) - 1.1- EG rechts (Mietwohnung) [+]




Zahlungsverkehr

Durch die Prifung, ob im Feld Verwendungszweck der Text "HAUSGELD" enthalten
ist statt einer exakten Prifung, wird das Hausgeld auch dann automatisch bertcksich-
tigt, wenn im Feld Verwendungszweck z. B. zusatzlich ein Datum steht.

Buchungsvorschriften verwalten

Mochten Sie sich die bereits erfassten Buchungsvorschriften anzeigen lassen, wahlen
Sie bitte im Bereich der Kontoausziige die Schaltflache Buchungsvorschriften ver-
walten. In diesem Dialog kénnen Sie Buchungsvorschriften 16schen, bearbeiten oder

hinzufligen:
Hinzufiligen Mochten Sie eine Buchungsvorschrift ohne Vorgabewerte erfas-
sen, kdnnen Sie hier eine Buchungsvorschrift hinzufliigen.
Bearbeiten Die markierte Buchungsvorschrift wird geéffnet und kann bearbei-
tet werden.
Loschen Der markierte Eintrag wird geléscht.

g

Buchungskonio

| Maier Werner Hausgeld Eigentiimerkonto: Maier, Werner (01.01.2006 - <offen=)
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Verbrauchsdaten erfassen

In den Wohnungsstammdaten haben Sie bereits verschiedenste Wohnungsdaten
kennen gelernt, die auch fir die Verteilung der laufenden Kosten bei der Abrechnung
benotigt werden. Hierzu zéhlen zur Erinnerung z. B. die Wohnflache, die Anzahl der
Wasserzahler, der umbaute Raum, usw.

Fir spezielle Falle haben Sie dort bereits auch die Moglichkeit zur Erfassung weiterer
wohnungsspezifischer Schlissel Uber das Register spez. Schliissel als zusatzliche
Umlageschlissel fir die Umlagekonten kennen gelernt.

Was ist aber mit Wasser und Strom, den Heizkostenverteiler-Zahlern sowie anderen
speziellen Schlisseln, die nicht wohnungs-, sondern mieterspezifisch und somit auf
den jeweiligen Mieterzeitraum bezogen sind?

Fir diese Falle bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 eine gesonderte Erfassung
Uber eine Verbrauchsdatenverwaltung an.

. Verbrauchsdaten sind zweckmaRigerweise nur fir Mieter (und Leerstande) Uber die
‘ Verbrauchsdatenverwaltung erfassbar. Fur Eigentimer sind Verbrauchsdaten irrele-
vant.

Um die Verbrauchsdatenverwaltung aufzurufen, klicken Sie in den Stammdaten auf
den Arbeitsbereich Zahler.

Die folgende Abbildung zeigt den Verbrauchsdaten-Dialog fiir den Bereich der Was-
ser- und Stromzahler:

. Verhrau(hyh...|
FUNKTIONEN
\rlohnpark "Schoner Wohnen™ i~
] lohy EG rechts (Mietwoh
E% Advessen nung | rechts (Mi nung) E‘
Mister | Meyer. Regina (01012006 - <offen>) [+
N ‘ ‘Wasser/Strom | He.zmgl Sonstiges (freidefinierbar) ‘
(MY Gebiuce / Vichnung. Zihler 4] UF Al Neu Verbrauch Eichiist
Stromverbrauch | 1,000 0,0000 0,0000 0.0000
Wasserverbrauch (| 1,000 0,0000 10,0000 10.0000
‘Wasserverbrauch ( | 1,000 0.0000 5.0000 5,0000
&
Q]@ Umlagekonten
Bankverbingungen
Stammdaten
Buchen
Soitn
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Die Verbrauchsdatenverwaltung bietet im Kopfbereich die drei bereits aus der Bu-
chungsverwaltung bekannten Felder Gebaude, Wohnung und Mieter. Diese haben
auch hier die folgende Bedeutung:

Gebaude In diesem Feld werden wieder alle von Ihnen verwalteten Gebau-
de zur Auswahl zur Verfiigung gestellt. Wahlen Sie hier zunachst
das Gebaude aus, fir welches Sie Verbrauchsdaten erfassen

wollen.
Wohnung Listet Ihnen alle Wohnungen des gewahlten Gebaudes auf.
Mieter In diesem Feld werden alle Mieter und Leerstande aufgefiihrt, die

fur das gewahlte Gebaude in der gewahlten Wohnung existieren.
Haben Sie einen Mieter ausgewahlt, werden im unteren Bereich
des Dialogs die Verbrauchsdaten dieses Mieters bzw. Leerstands
angezeigt und kénnen bearbeitet werden.

Wasser- und Stromverbrauch

Uber das Register Wasser/Strom erfassen Sie die Zahlerstande der Wasser- bzw.
Stromzahler. Da bei diesen Verbrauchen nur zwischen Strom, Warm- und Kaltwasser
unterschieden wird, sind die drei Verbrauchsdatenschliissel bereits fest vorgegeben.

Stromwverbrauch 1,00 {0.0000 0.0000 0.0000
‘Wasserverbrauch (Kalt) (1,00 |0.0000 10,0000 10,0000
‘Wasserverbrauch (Warm (1,00 |0,0000 5,0000 5,0000

Die Bezeichnung dieser Schlissel kann nicht geandert werden. Es kdnnen aber neue
Schlissel in dieses Register aufgenommen werden, wenn zu einer Wohnung z. B.
mehrere Wasserzahler gehéren. In diesem Fall missen Sie bei der Neuanlage ange-
ben, ob es sich um einen Strom-, Warmwasser- oder Kaltwasserzahler handelt.

Um einen neuen Z&hler anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie oben im Mendband auf Neuer Zahler.

2. Wabhlen Sie in der nun aufklappenden Liste die Art des Zahlers (Wasser/Strom,
Heizung, Warmwasser oder Sonstiges (frei definierbar)).
Dabei meint Warmwasser einen Warmwasserwarmemengenzahler. Zur Anlage
eines herkdbmmlichen Warmwasserzahlers wahlen Sie Wasser/Strom und treffen
im anschlieRenden Dialog die Auswahl Warmwasser

3. Im nun gedffneten Dialog kdnnen Sie eine Bezeichnung fiir den Zahler (oder die
Zahlernummer) angeben.

4. In der Auswahlliste Ablauf der Eichfrist konnen Sie das Datum eintragen, an
dem die Eichfrist dieses Zahlers ablauft.
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1_7 Ist die Eichfrist eines Zahlers abgelaufen, erscheint das Datumsfeld der Eichfrist

\) dieses Zahlers in einem roten Farbton. Weitere Hinweise finden Sie im Kapitel
Y Abgelaufene Eichfrist der Zahler erkennen.

Meuer Strom-/Warmwasser-/Kaltwasserzihler

Bezeichnung
Ablauf der Eichfrist [=]
Zahlertyp
@ Kaltwasser ) Warmwasser () Strom

’ Anlegen und schlielen ][ Anlegen + never Eintrag " Fenster schliefen ]

5. Klicken Sie auf Anlegen und schlieBen, um den Zahler anzulegen und zum Ver-
brauchsdaten-Dialog zurtickzukehren. Klicken Sie auf Anlegen + neuer Eintrag,
wenn Sie sofort noch einen weiteren Zahler anlegen méchten.

Den Zahlern auf dieser Registerseite sind die folgenden vordefinierten und somit
fest vorgegebenen Umlageschliissel zugewiesen, sodass Sie diese unter den hier
aufgefiihrten Bezeichnungen im Register Umlagekonten der Gebaudestammda-
ten nicht wiederfinden werden:

Zahlerart Zugewiesener Umlageschliissel

Warmwasser Wasserverbrauch (Warmwasser)
Kaltwasser Wasserverbrauch (Kaltwasser)
Strom Stromverbrauch

6. Sie kdnnen Werte fur diese Verbrauche in den Spalten UF, Alt und Neu erfassen.
Die Daten der Spalte Verbrauch werden von Lexware hausverwalter 2018 auto-
matisch ermittelt. Im Einzelnen haben die Spalten folgende Bedeutung:

Die Felder im Detail

Zahler In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Verbrauchsdaten-
schlissel (Strom, Kaltwasser, Warmwasser) aufgefiihrt.

UF Uber diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der
den letztendlichen Verbrauchswert fiir den jeweiligen Schliissel
bestimmt. Dieser ist in der Regel nur bei Heizkostenzahlern not-
wendig und sollte in diesem Register fir die Strom- und Wasser-
zahler auf 1 eingestellt werden.

Alt In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Ver-
brauchsdatenschliissel bezogenen alten bzw. letzten Zahlerstande
als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind dies die Zahlerstande,
die zu Beginn eines Mietverhaltnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszahlerstdnde des Vormieters.

Hinweis

Beim Jahresabschluss werden die "neuen" Zahlerstande in die
Spalte Alt tibertragen, sodass Sie im nachsten Jahr nur noch den
dann aktuellen Zahlerstand im Feld Neu eintragen mussen. Die
alten Zahlerstande sind dann bereits korrekt vorgegeben!
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Neu In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen
Zahlerstande als Verbrauchsdaten ein.

Verbrauch In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dazu
wird folgende Formel verwendet:

Verbrauch = (Neu — Alf) x UF

Da fur Wasser- und Stromzahler der Umrechnungsfaktor in der
Regel 1 ist, ist der Verbrauch also die einfache Differenz zwischen
altem und neuen Zahlerstand.

Eichfrist In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des
Zahlers ablauft.

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswahlen.

Heizungsverbrauch

Uber das Register Heizung erfassen Sie die Verbrauchswerte der Heizkostenvertei-
ler. Die Heizkostenverteiler kennen Sie vielleicht von zu Hause. Es sind diese kleinen,
oftmals noch thermometerahnlichen Zahler, die an den Heizkérpern angebracht sind
und im Allgemeinen einmal im Jahr abgelesen und neu verplombt werden. Der stan-
dardmaRig fest vorgegebene Umlageschlissel innerhalb der Gebaudestammdaten fir
die Heizkostenverbrauchszahler, die ja alle vom selben Typ und somit gleich zu be-
handeln sind, ist der Schllssel

U Heizkosten-Verbrauchseinheiten.

Um Uber diesen Schliissel die Verbrauche der einzelnen Heizkostenverbrauchszahler
einer Wohnung in die Abrechnungen einflieRen lassen zu kdnnen, werden diese ein-
fach addiert, woraus sich die der Wohnung zuzurechnenden Heizkosten-
Verbrauchseinheiten ergeben.

Sie kénnen beliebig viele Heizkostenverbrauchszahler je Mieter einrichten!



Verbrauchsdaten erfassen

Da die Anzahl der Heizkostenverteiler von Wohnung zu Wohnung verschieden sein
kann, besteht hier die Moglichkeit. beliebig viele solcher Heizkostenverbrauchszahler
je Mieter vorzugeben, fir die dann die Verbrauchsdaten erfasst werden kénnen. Das
Register Heizung konnte flr verschiedene Beispiel-Heizkostenverbrauchszahler wie
folgt aussehen:

T

DATEL START Al

G o X
= Drucken
Neuer Neuer
Gebaude \iohnpark “Schéner Wohnen® =]
EE Sdressen Vohnung EG rechis (Mictwohnung) =
Migter Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) =]
/\/\ ‘\W/asser/Strom ‘ Heizung | Sonstiges (freidefinierbar) |
(I Gebaude / Wohnung. = - - —
Warmemengenz3hler Nr. 1 1,000 0,0000 42,0000 42,0000
Stammdaten
Buchen
Archiv

Neue Heizkostenverbrauchszéahler einrichten

Um einen neuen Heizkostenverbrauchszahler einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie oben im Menlband auf Neuer Zahler.

2. Wahlen Sie in der nun aufklappenden Liste den Eintrag Heizung.

3. Im nun gedffneten Dialog kdnnen Sie eine Bezeichnung fir den Zahler (oder die
Zahlernummer) angeben.

4. In der Auswahlliste Ablauf der Eichfrist kdnnen Sie das Datum eintragen, an
dem die Eichfrist dieses Zahlers ablauft.

Ist die Eichfrist eines Zahlers abgelaufen, erscheint das Datumsfeld der Eichfrist
dieses Zahlers in einem roten Farbton. Weitere Hinweise finden Sie im Kapitel
Abgelaufene Eichfrist der Zahler erkennen.

Unter der Auswahlliste fiir den neuen Zahler werden alle Zahlernamen angezeigt,
die in irgendeiner anderen Wohnung (oder fiir einen anderen Mieter in der glei-
chen Wohnung) existieren, fur den aktuellen Mieter aber noch nicht. Auf diese
Weise konnen Sie einen anderswo bereits angelegten Zahler einfach anklicken
und Uber OK fiir den aktuellen Mieter anlegen.
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Zusatzlich haben Sie sogar die Mdglichkeit, Gber die Schaltflache Alle alle ange-
zeigten Zahlernamen fir den aktuellen Mieter zu Gbernehmen.

Meuer Heizkosten-Zahler

Bezeichnung |

Ablauf der Eichfrist [=]
vorhandene Zahler

wirmemengenzahler Nr. 2

Warmemengenzahler Nr. 3

[ OK || OK«Neuw |[ Alle || Schiielen |

5. Klicken Sie auf OK, um den Zahler anzulegen und zum Verbrauchsdaten-Dialog
zurtckzukehren. Klicken Sie auf OK + Neu, wenn Sie sofort noch einen weiteren
Zahler anlegen mochten. Klicken Sie auf Alle, werden alle vorhandenen Zahler
zum aktuellen Mieter angelegt und Sie kehren automatisch zum Verbrauchsdaten-
Dialog zurtick, wo nun alle angelegten Zahler angezeigt werden.

Heizkostenverbrauchsdaten erfassen

Sie kdnnen Werte fir diese Verbrauche in den Spalten UF, Alt und Neu erfassen. Die
Daten der Spalte Verbrauch werden von Lexware hausverwalter 2018 automatisch
ermittelt. Im Einzelnen haben die Spalten folgende Bedeutung:

Zahler In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Heizkostenverbrauchszahler aufge-
fuhrt.
UF Umrechnungsfaktor. Uber diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der

den letztendlichen Verbrauchswert fur den jeweiligen Zahler bestimmt. Da die Heiz-
kostenverbrauchszahler in der Regel keine unterschiedlichen Heizkérpergréen un-
terscheiden kdnnen, grélkere Heizkdrper aber bei gleichem angezeigtem Verbrauchs-
wert mehr Kosten verursacht haben, wird dies Gber den Umrechnungsfaktor ausgegli-
chen. So hat ein Standard-Heizkorper den Umrechnungsfaktor 1, ein doppelt so gro-
Rer Heizkorper den Umrechnungsfaktor 2 (es sei denn, es werden zwei Heizkosten-
verbrauchszahler angebracht, dann haben wieder beide Zahler den Umrechnungsfak-
tor 1).

Alt In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Verbrauchsdatenschlissel be-
zogenen alten bzw. letzten Zahlerstande als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind
dies die Zahlerstande, die zu Beginn eines Mietverhaltnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszahlerstande des Vormieters.

’1,_ Beim Jahresabschluss werden die "neuen" Zahlerstéande in die Spalte Alt Gbertragen,
”'\/) sodass Sie im nachsten Jahr nur noch den dann aktuellen Zahlerstand im Feld Neu
eintragen mussen. Die alten Zahlerstédnde sind dann bereits korrekt vorgegeben!

Neu In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen Zahlerstande als Ver-
brauchsdaten ein.
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Verbrauch In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dabei wird folgende For-
mel verwendet:

Verbrauch = (Neu - Alt) x UF

Eichfrist In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des Zahlers ablauft.

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswahlen.

Warmwasserverbrauch

Uber das Register Warmwasser erfassen Sie die Zahlerstand der Warmwasser-
warmemengenzahler fur jede einzelne Wohnung.

1 Wird fur das Gebaude ein globaler Warmwasserwdrmemengenzahler verwendet,
’\;P dann aktivieren Sie im Gebaude-Dialog > Register Umlagekonten fiir das Konto
"4598 Warmwasseraufbereitung" die Option Warmwasserwarmemengenzahler fiir
dieses Gebaude verwenden.

Der standardmaRig fest vorgegebene Umlageschlissel innerhalb der Gebau-
destammdaten fiir den Warmwasserwarmemengenzahler ist der Schlissel

0 Warmwasserwarmemengenzahler.

Die Bezeichnung dieses Schlussels kann nicht gedndert werden. Es kdnnen aber
neue Schlissel in dieses Register aufgenommen werden, wenn zu einer Wohnung
z. B. mehrere Warmwasserwadrmemengenzahler gehoéren.

Verbrauchsdaten = ==
Gebaude wiohnpark “Schoner Wohnen™ IZ|
Wohnung EG rechts [Mietwohnung) E
Mieter Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) |z|

\wasser/Strom | Heizung

!| Sonstiges (freidefinierbar) |

\nfarmwasserwarmemengenzshler 1,000 0,0000 0,0000 0,0000

auc

SchlieBen | [ Hilfe

Neue Warmwasserwiarmemengenzihler einrichten

Um einen neuen Zahler anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie oben im Menliband auf Neuer Zahler.

2. Wahlen Sie in der nun aufklappenden Liste den Eintrag Warmwasser.

3. Im nun gedffneten Dialog kdnnen Sie eine Bezeichnung fir den Zahler (oder die
Zahlernummer) angeben.

4. In der Auswahlliste Ablauf der Eichfrist konnen Sie das Datum eintragen, an

dem die Eichfrist dieses Zahlers ablauft.
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1 Ist die Eichfrist eines Zahlers abgelaufen, erscheint das Datumsfeld der Eichfrist die-
> ses Zahlers in einem roten Farbton. Weitere Hinweise finden Sie im Kapitel Abgelau-
fene Eichfrist der Zahler erkennen.

"

Unter der Auswahlliste fir den neuen Zahler werden alle Zahlernamen angezeigt,
die in irgendeiner anderen Wohnung (oder fir einen anderen Mieter in der glei-
chen Wohnung) existieren, fur den aktuellen Mieter aber noch nicht. Auf diese
Weise kdnnen Sie einen anderswo bereits angelegten Zahler einfach anklicken
und Uber OK fiir den aktuellen Mieter anlegen.

Zusatzlich haben Sie sogar die Moglichkeit, Gber die Schaltflache Alle alle ange-
zeigten Zahlernamen flir den aktuellen Mieter zu Gbernehmen.

Meuer Warmwasserwarmemengenzahler

Bezeichnung Wiarmwazser 1

Ablaf der Eichirist [~]

worhandene Z&hler

| ok || okeMew || ale || Schieten |

5. Kilicken Sie auf OK, um den Z&hler anzulegen und zum Verbrauchsdaten-Dialog
zurtckzukehren. Klicken Sie auf OK + Neu, wenn Sie sofort noch einen weiteren
Zahler anlegen mochten. Klicken Sie auf Alle, werden alle vorhandenen Zahler
zum aktuellen Mieter angelegt und Sie kehren automatisch zum Verbrauchsdaten-
Dialog zurtick, wo nun alle angelegten Zahler angezeigt werden.

Sie kdnnen Werte fir diese Verbrauche in den Spalten UF, Alt und Neu erfassen. Die
Daten der Spalte Verbrauch werden von Lexware hausverwalter 2018 automatisch
ermittelt. Im Einzelnen haben die Spalten folgende Bedeutung:

Zahler In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Warmwasserwarmemengenzahler
aufgeflhrt.

UF Umrechnungsfaktor. Uber diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der
den letztendlichen Verbrauchswert fur den jeweiligen Zahler bestimmt. Dieser ist in
der Regel nur bei Heizkostenzahlern notwendig und sollte in diesem Register fiir die
Warmwasserwarmemengenzahler auf 1 eingestellt werden.

Alt In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Verbrauchsdatenschlissel be-
zogenen alten bzw. letzten Zahlerstande als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind
dies die Zahlerstande, die zu Beginn eines Mietverhaltnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszahlerstande des Vormieters.

’1,_ Beim Jahresabschluss werden die "neuen” Zahlerstande in die Spalte Alt (ibertragen,
\) sodass Sie im nachsten Jahr nur noch den dann aktuellen Zahlerstand im Feld Neu
eintragen mussen. Die alten Zahlerstédnde sind dann bereits korrekt vorgegeben!
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Neu In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen Zahlerstande als Ver-
brauchsdaten ein.

Verbrauch In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dabei wird folgende For-
mel verwendet:

Verbrauch = (Neu - Alt) x UF

Eichfrist In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des Zahlers ablauft.

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswahlen.

Sonstiger Verbrauch

Uber das Register Sonstiges (freidefinierbar) der Verbrauchsdatenverwaltung ha-
ben Sie die Mdglichkeit, wie schon bei den wohnungsbezogenen Schliisseln, inner-
halb der Wohnungsstammdaten frei definierbare Schliissel zu definieren.

Verbrauchsdaten = &[]
Gebaude \Wohnpark *Schoner Wohnen® |Z|
‘wiohnung EG rechts {Mietwohnung) IZ|
Mieter Meyer, Regina (01.01.2006 - <offens) |Z|

\Wasser/Strom I Heizung | \nfarmwasser

Excterne Heizkostenabrechnung 1,000 0.0000 0,0000 0.,0000

Weitere Funktionen = [ schlieBen | [ Hille |

Im Gegensatz zu den speziellen wohnungsbezogenen Schlisseln der Wohnungs-
stammdaten werden fiir die hier erzeugten Schlissel aber Verbrauche fiir jeden ein-
zelnen Mieter eingegeben. Der Zeitraum, in dem der Mieter in der Wohnung wohnt, ist
dabei irrelevant.

Es wird in den Verbrauchsdaten ein spezieller Schlissel fir eine Umzugspauschale

@9 angelegt. Hier wird fir jeden Mieter angegeben, wie oft er den Lastenaufzug (der nur
vom Hausmeister gedffnet und bedient werden darf) in Anspruch nimmt. Fir jede In-
anspruchnahme sollen 10 EUR berechnet werden.

In diesem Fall ist es unwichtig, wie lange ein Mieter in der Wohnung wohnt. Wenn er
in zwei Monaten den Lastenaufzug zwei Mal in Anspruch nimmt, muss er genauso
20 EUR bezahlen wie ein anderer Mieter, der in zwolf Monaten genauso haufig den
Aufzug in Anspruch nimmt.

Im Gegensatz dazu hat der Verbrauchsschlussel "Gartennutzung”, der in den Woh-
nungsstammdaten eingetragen wurde, nichts mit der Mietdauer eines Mieters zu tun.
Hier soll nicht nachgehalten und berechnet werden, wie oft ein Mieter den Garten in
Anspruch genommen hat. Vielmehr wird hier definiert, dass eine Wohnung - und somit
auch die darin wohnenden Mieter - Zugang zum Garten haben und somit auch die
Kosten mit tragen muissen. Hier muss ein Mieter, der nur 2 Monate in der Wohnung
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gewohnt hat, nur fiir zwei Monate die Kosten tragen, ein Mieter, der den Rest des
Jahres in der Wohnung gewohnt hat, die restlichen zehn Monate.

'1,% Falls Sie die Heizkostenabrechnung durch einen externen Dienstleister durchfiihren
\/‘ lassen, kdnnen Sie die vom Dienstleister ermittelten Kosten fur jeden einzelnen Mieter
als "Sonstigen Verbrauch" erfassen. Legen Sie hierflr z. B. einen Schlissel Externe
Heizkostenabrechnung an und tragen Sie ihn flr das Heizkostenkonto als Umlage-
schlissel ein. Wenn Sie nun fir jeden Mieter die Kosten in diesem Verbrauchsschliis-
sel eintragen, werden die Heizkosten entsprechend der externen Abrechnung korrekt
auf die Mieter umgelegt!

Neuen Schliissel einrichten
Um einen neuen frei definierbaren Schliissel einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie oben im Meniiband auf Neuer Zahler.

2. Wahlen Sie in der nun aufklappenden Liste den Eintrag Sonstiges (frei definier-
bar).

3. Im nun gedffneten Dialog kdnnen Sie eine Bezeichnung fir den Zahler (oder die
Zahlernummer) angeben und zusétzlich auswahlen, ob der Schlissel fur alle Ge-
baude oder nur fir das aktuelle Gebaude angelegt werden soll.

’1,_ Der Schliissel muss zumindest flr alle Mieter/Leerstéande des aktuellen Gebaudes
%/‘ angelegt werden. Da ein hier angelegter "Zahler" nicht mit einem vordefinierten
Umlageschlissel verknupft wird, sondern gleichzeitig auch einen frei definierten
Umlageschliissel darstellt, den Sie als Umlageschlissel eines Umlagekontos
auswahlen kénnen, missen auch zu jedem Mieter Verbrauchswerte erfasst wer-
den kénnen.

Meuer freidefinierbarer Verbrauchsschlidssel

Bezeichnung |
Schlisselart
(@) Standard (fiir alle Gebaude) () Spezifisch (nur aktuelles Gebaude)

[ Anlegen und schliefen “ Anlegen + neuer Eintrag ][ Fenster =chliefen l

4. Klicken Sie auf Anlegen und schlieBen, um den Schliissel anzulegen und zum
Verbrauchsdaten-Dialog zuriickzukehren. Klicken Sie auf Anlegen + neuer
Eintrag, wenn Sie sofort noch einen weiteren Schliissel anlegen mdchten.

Sonstige Verbrauchsdaten erfassen

Sie kdnnen Werte fur diese Verbrauche in den Spalten UF, Alt und Neu erfassen. Die
Daten der Spalte Verbrauch werden von Lexware hausverwalter 2018 automatisch
ermittelt. Im Einzelnen haben die Spalten folgende Bedeutung:

Zahler In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Schlussel aufgefihrt.

UF Uber diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der den letztendlichen
Verbrauchswert fir den jeweiligen Zahler bestimmt. In der Regel werden Sie hier eine
1 definieren, damit als Verbrauch die reine Differenz zwischen altem und neuen Zah-
lerstand qilt.
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Alt In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Verbrauchsdatenschllssel be-
zogenen alten bzw. letzten Zahlerstédnde als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind
dies die Zahlerstande, die zu Beginn eines Mietverhaltnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszahlerstande des Vormieters.

) Beim Jahresabschluss werden die "neuen" Zahlerstande in die Spalte Alt libertragen,
' sodass Sie im nachsten Jahr nur noch den dann aktuellen Zahlerstand im Feld Neu
eintragen mussen. Die alten Zahlerstédnde sind dann bereits korrekt vorgegeben!

Neu In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen Zahlerstande als Ver-
brauchsdaten ein.

Verbrauch In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dabei wird folgende For-
mel verwendet:

Verbrauch = (Neu - Alt) x UF
Ablaufdatum In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des Zahlers ablauft.

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswahlen.

Geratedaten ista comfort®

Uber das Register ista comfort® verwalten Sie alle Geratedaten, welche direkt vom
ista®-Rechenzentrum abgerufen werden kénnen:

Y Verbrauchsdaten

x
Gebaude | Wohnpark “Schdner Wohnen™ E|
‘wichnung EG rechts (Mietwohnung)
Mieter Me;er Regina (01.01.2006 - <offen:) E|
| ‘wasser/Strom | Heizung | Jar | finierbar) | ista comfort®
Gerateart Zahler Raum Ablesedatum UF Verl:rmn:h

Heizkostenverteiler

Heizkostenverteiler i 1 100 D 0000 D 000 D 0000
1.1100 0.0000 0,000 | 0.0000

1.1100 0,0000 0,000 | 0,0000

wra| = o

0
1
Heizkostenverteiler | 2
3

Heizkostenverteiler

i Geratedaten abrufen ] w

[ Zwischenablesung beauftragen ]

‘weitere Funktionen ~

Uber dle zur Verfiigung stehenden Schaltflachen kénnen zunachst die Geratedaten
vom ista®-Rechenzentrum abgerufen werden. AnschlieRend konnen einzelne Ger-
te/Zahler markiert und eine Geratereparatur beauftragt werden. Auflerdem konnen
hier Gber eine entsprechende Schaltflaiche Zwischenablesungen durch |sta beauf-
tragt oder selbst durchgefiihrte Zwischenablesungsergebnisse an das ista®-
Rechenzentrum Ubermittelt werden.
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Abgelaufene Eichfrist der Zahler erkennen

Der Verweis auf die abgelaufene Eichfrist eines Zahlers wurde in der Vergangenheit
oftmals nicht wahrgenommen. Das in der Zahlerverwaltung rosa hinterlegte Datums-
feld Eichfrist wurde entweder Ubersehen oder in seiner Auswirkung nicht richtig ein-
geschatzt.

Die Folge davon war, dass Einzel- und Betriebskostenabrechnungen auf der Basis
von Verbrauchswerten erstellt wurden, die sich nicht auf geeichte Zahler rickfuhren
lieBen.

Zwar hat der Bundesgerichtshof in seinem Urteil vom 17.11.2010 (Urteil VIl ZR
112/10) entschieden, dass im Rahmen der Betriebskostenabrechnung die Messwerte
eines nicht geeichten Wasserzahlers verwendet werden diirfen, wenn der Vermieter
nachweisen kann, dass die angezeigten Werte zutreffend sind.

Zahlerstande von nicht geeichten Zahlern gefahrden jedoch generell die Rechtssi-
cherheit der Abrechnung, da bei einer abgelaufenen Eichfrist die Verwaltung in der
Beweispflicht ist, dass die Enthahme dem tatsachlichen Verbrauch entspricht. Diese
Nachweispflicht bedeutet nicht nur Mehraufwand in der Abrechnungserstellung, son-
dern auch zusatzliche Kosten auf Seiten des Verwalters.

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 erhalten Sie beim Arbeiten in der Zahlerverwal-
tung einen sprechenden Hinweistext, wenn die Eichfrist eines Zahlers abgelaufen ist
oder wenn fur den Zahler uberhaupt keine Eichfrist eingetragen wurde. Es werden alle
geeichten Zahler der Zahlertypen Wasser/Strom, Heizung und Warmwasser be-
rucksichtigt.

Der Hinweistext erscheint unter den gegebenen Umstanden zuséatzlich auch im Be-
richt Verbrauchsdaten sowie in der Einzelabrechnung und in der Betriebskosten-
abrechnung.

Damit ist der Hinweis auf abgelaufene Eichfristen von Zahlern durchgangig im Bear-
beitungsprozess angefangen von der Verbrauchsermittlung bis zur Jahresabrechnung
vorhanden und jedem Mitarbeiter innerhalb der Verwaltung auch bei einer arbeitsteili-
gen Arbeitsweise ersichtlich.

Fachlicher Hintergrund

Grundlage fur die Eichpflicht ist das Gesetz Uber das Mess- und Eichwesen (Eichge-
setz) in der Fassung vom 23.03.1992 (BGBI. |1 1992, 711), zuletzt gedndert am
02.02.2007 (BGBI. | 2007, 58).

Das Eichrecht verlangt, dass Messgerate zur Bestimmung der thermischen Energie
(Warme) und des Volumens von Flissigkeiten (Wasser) — also Warme- und Wasser-
zahler — geeicht werden miissen, wenn sie im geschaftlichen Verkehr verwendet wer-
den.

Unter geschaftlichen Verkehr versteht man den Einsatz dieser Messgerate zu Ge-
schaftszwecken. Das bedeutet: Die angezeigten Werte der Messgerate sind Grundla-
ge der Abrechnung von Heiz-, Warmwasser- und Kaltwasserkosten zwischen Hausei-
gentimer und Bewohnern bzw. bei Eigentiimergemeinschaften.

Eichfahigkeit und Eichung

Ein Messgerat ist eichfahig, wenn die Physikalisch-Technische Bundesanstalt (PTB)
oder eine andere benannte Stelle seine Messsicherheit gepriift und seine Bauart zu-
gelassen hat. Ob das Gerat geeicht ist, kdnnen Sie am Hauptstempel auf dem Gerat
erkennen. Der Hauptstempel gibt Auskunft tGber das Jahr der Eichung und Uber die
Prifstelle.
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Eichgiiltigkeit

Die Gultigkeitsdauer der Eichung wird in Jahren nach Ablauf des Kalenderjahres be-
messen, in dem das Messgerat geeicht wurde.

Die Gliltigkeitsdauer der Eichung betragt bei:
U Messgeraten fir Kaltwasser: 6 Jahre.
O Messgeraten fir Warmwasser: 5 Jahre.

O Messgeraten fiir Warme: 5 Jahre.

Hinweis in der Zahlerverwaltung

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 erhalten Sie beim Arbeiten in der Zahlerverwal-
tung eine Meldung, wenn ein geeichter Zahler aus der Eichfrist gelaufen ist.

Die Meldung erscheint, wenn Sie fir einen Zahler in der Spalte Neu einen Verbrauch
erfassen und das Datum der Eichfrist Uberschritten ist oder wenn fur den Zahler Gber-
haupt keine Eichfrist eingetragen wurde.

So wird's 1. Offnen Sie die Zahlerverwaltung Gber Stammdaten - Zihler.
gemacht Eine abgelaufene Eichfrist eines Zahlers wird wie in der Vergangenheit durch die
rosa Hintergrundfarbe im Feld Eichfrist angezeigt.

1 Verbrauchsdaten

(Gebzude Wohnpark "Schoner Wohnen™
Wwohnung EG rechts (Mietwohnung)

Mieter Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen=)

| \Wasser/Strom | Heizung | \Warmwasser | Sonstiges (freidefinierbar) |

Zahler &) UF Alt Neu Verbrauch Eichirist
0,0000 0,0000 0,0000

Stromwerbr | 1,000 25.03.2015
\Wasserver |1,000 |0,0000 10,0000 10,0000 31122016
\Wasserver |1,000 |0,0000 5,0000 5,0000 312207

[ schliefen | [ Hille |

2. Erfassen Sie fiir den Zahler mit abgelaufener Eichfrist den aktuellen Verbrauch.
Beim Verlassen des Feldes Neu wird der folgende Hinweis eingeblendet.

Hinweismeldung

Hinweis: Fiir den Zahler Stromverbrauch ist das Datum der letzten Eichung
Oberschritten. Unter Urnstdnden werden diese Zhlerwerte gemt BGH Urteil VII
ZR112/10 in der Abrechnung weiterverarbeitet. Bitte Oberprifen Sie die Eichfrist
des betroffenen Zahlers,

3. Leiten Sie entsprechende Malinahmen ein, um die Eichfrist des Zahlers zu erneu-
ern.

Hinweis Erstellen Sie Ihre Abrechnungen immer nur auf Basis von Verbrauchswerten, die sich

auf geeichte Zahler zurlckfihren lassen.
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Hinweis in Auswertung und Abrechnungen

So wird's
gemacht

Lexware hausverwalter 2018 weist Sie nicht nur direkt beim Erfassen der Ver-
brauchswerte auf abgelaufene Eichfristen hin, sondern auch in der Auswertung Ver-
brauchsdaten sowie in den Jahresabrechnungen fiir Eigentiimer und Mieter. Der
Hinweis ist also durchgangig im Bearbeitungsprozess ersichtlich.

Hinweis im Report 'Verbrauchsdaten'

Der Report Verbrauchsdaten enthalt den Hinweis, wenn die Liste der Verbrauchs-
werte mindestens einen Zahler verwendet, zu dem keine Eichfrist hinterlegt wurde
oder bei dem die Eichfrist abgelaufen ist.

Sie befinden sich in der Zahlerverwaltung.
1. Klicken Sie im Register FUNKTIONEN auf die Befehlsschaltflache Drucken.

2. Grenzen Sie den Report ggf. auf bestimmte Verbrauchsarten ein und starten Sie
die Aufbereitung der Daten mit Drucken.

Verbrauchsdaten
Gebaude: W ohnung:
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen' 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Hindenburgstrale 64 Mieter
79102 Freiburg Regina Meyer(01.01.2006 - offen)
Wasser/Strom
Zahler UF Alt Neu Verbrauch Eichfrist
Stromverbrauch 1,00 0,00 0.00 0.00
Wasserverbrauch (Kalt) 1,00 0,00 10,00 10,00
Wasserverbrauch (Warm) 1,00 0,00 5,00 5,00
Warmwasser
[zahler [UF At [Neu [ verbrauch [ Eichfrist |
|Warmwassawﬁn’nemengenzﬁhler ‘1‘00 ‘0‘00 |0‘00 ‘0‘00 ‘ |
Hinweis: In der oberen Aufstellung sind Zahler aufgefiihrt, zu denen keine Eichfrist hinterlegt ist oder die Eichfrist bereits abgelaufen ist. Beachten
Sie, dass diese Messwerte im Zuge einer Abrechnung geméf BGH Urteil VIII ZR 112/10 weiter verarbeitet werden.

Der Hinweis auf Zahler mit abgelaufener oder fehlender Eichfrist befindet sich unter-
halb der letzten Zahlergruppe.

Der Hinweistext nimmt direkt Bezug auf das BGH-Urteil VIII ZR 112/10. Er macht
deutlich, dass die Messwerte gemaR BGH-Urteil im Zuge einer Abrechnung weiter-
verarbeitet werden. Das bedeutet, dass Sie als Verwalter ggf. darlegen und nachwei-
sen mussen, dass die abgelesenen Werte zutreffend sind.

Hinweis in Einzelabrechnungen und Mieterabrechnungen

Auch die Einzel- und Mieterabrechnungen weisen im Lexware hausverwalter 2018 auf
geschatzte Verbrauchswerte aufgrund abgelaufener oder fehlender Eichfristen hin.

In Eigentumerabrechnungen befindet sich der Hinweis unterhalb des Blocks | Ausga-
ben, in Mieterabrechnungen unterhalb des Ergebnisblocks.



Verbrauchsdaten erfassen

Der Hinweis erscheint nur dann, wenn

O mindestens ein Umlagekonto nach dem Umlageschlissel Heizkosten-
Verbrauchseinheiten, Stromverbrauch, Warmwassermengenzahler, Wasser-
verbrauch (Gesamt), Wasserverbrauch (kalt) oder Wasserverbrauch (warm)
umgelegt worden ist

UND

U bei mindestens bei einem Zahler des verwendeten Umlageschliissels die Eichfrist
abgelaufen ist oder gar kein Datum flr die Eichfrist eingetragen wurde.

Die folgende Abbildung zeigt den Hinweis in einer Eigentimerabrechnung.

i b
Hausreinigung gm Wohnfléche (100%) 200,0000 60,0000 364,12 0,00 109,24
Gartenpflege gm Woehnflache (100%) 200,0000 60,0000 45,12 0,00 13,54
Grundsteuer gm Wehnflache (100%) 200,0000 60,0000 1.000,00 0,00 300,00
Versicherungen gm Wohnfldche (100%) 200,0000 60,0000 25623 0,00 76,87
Rechtsschutzversicherung Miteigentumsanteil (100%) 1000,0000 333,0000 500,00 166,50 0,00
Verwaltur 1 Miteigentumsanteil (100%) 1000,0000 333,0000 100,00 33,30 0,00
Kontoflhrung Miteigentumsanteil (100%) 1000,0000 333,0000 45,78 15,24 0,00
Warmwasseraufbereitung Wasserverbrauch (Warm) 15,5000 5,0000 229 52 0,00 74,04

( 70%)

gm Wohnfliche ( 30%) 200,0000 60,0000 98,37 0,00 29,51
Heizkosten Heizkosten-Verbrauchseinhe 117,0000 42,0000 1.049,83 0,00 376,86

( 70%)

gm Wehnflache ( 30%) 200,0000 60,0000 449 93 0,00 134,98
Gesamtsumme: 7.888,81 215,04  2.396,98
Hinweis: Die dieser Abrechnung zugrunde liegenden Z&hlerwerte flur die Kostenverteilung sind gemaR BGH Urteil VIl ZR 112/10 verarbeitet worden

Der Hinweistext macht deutlich, dass die der Abrechnung zugrunde liegenden Zah-
lerwerte fir die Kostenverteilung gemal BGH-Urteil VIII ZR 112/10 verarbeitet worden
sind.
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Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Nach jedem Abrechnungsjahr geht die Arbeit fir einen Hausverwalter erst richtig los.
Jetzt missen die Jahresabrechnungen erstellt, der Jahresabschluss durchgefiihrt und
der Wirtschaftsplan ausgearbeitet werden.

Wie Sie sehen werden, ist dies - abgesehen von der Erfassung der Verbrauchsdaten -
mit Lexware hausverwalter 2018 in wenigen Minuten zu realisieren. Lexware haus-
verwalter 2018 erstellt alle Abrechnungen in kirzester Zeit vollkommen automatisch,
sodass Sie diese nur noch ausdrucken und an die Mieter bzw. Eigentiimer versenden
mussen.

Aber auch bei der Erstellung des Wirtschaftsplans werden Sie von Lexware hausver-
walter 2018 optimal unterstitzt.

Bevor Sie jedoch die Jahresabrechnungen erstellen und den Jahresabschluss durch-
fihren, mussen Sie die Voraussetzungen hierfiir schaffen:

Kontrollieren Sie, ob alle Wohnungsdaten korrekt erfasst sind.
Uberpriifen Sie noch einmal die Mieter- und Eigentiimerdaten.
Verbuchen Sie alle Kosten und Einnahmen des Gebéaudes.

Flhren Sie eine Inventur der lagerfahigen Umlagekonten durch.

o~ 0N~

Erfassen Sie die Verbrauchsdaten aller Mieter/Leerstande.

Anschlief3end kdnnen Sie die Abrechnungen sowie den Jahresabschluss erstellen.

Die Abrechnungs- und Auswertungsmoglichkeiten

Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen alle Auswertungsmaglichkeiten, die fir den
Jahresabschluss und andere Aufgaben benétigt werden. Alle diese Auswertungsfunk-
tionen lassen sich Uber die Registerkarte AUSWERTUNGEN im Mentband von
Lexware hausverwalter 2018 aufrufen.

DATEl |  START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF

-
& i g wi é&;i_l 5| [ OffencPosten gﬁ |4 Betrisbswirischaftiche Auswertung

) ) [Fa Heizkostenabrechnung b ~ 7] Nachzahlungen/Rickzahlungen @ Ricklagenabersicht
Einzelabrechnung  Mieterabrechnung. Einnahmen  Ausgaben Jahresabschluss
Gesamtabrechnung & Wirtschaftsplan durchfghren [0 Heizkostenaufstellung

Bevor Sie eine Auswertung aufrufen, sollten Sie jedoch zunachst einmal erfahren, was
sich hinter den einzelnen Begriffen verbirgt.
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Kurz vorgestellt: Abrechnungen

Mieter-
abrechnungen

Eigentiimer-
abrechnungen

Kurz vorgestellt:

Unter den Abrechnungen finden Sie die Mieter-, Gesamt- und Einzelabrechnungen,
die Sie zum Jahreswechsel Ihren Mietern (Mieterabrechnungen) und Eigentiimern
(Gesamt- und Einzelabrechnungen) zuschicken missen. Aus diesen Abrechnungen
geht hervor, welche Kosten im Jahr angefallen sind, wie diese Kosten auf die Mie-
ter/Eigentimer verteilt werden und wie viel die Mieter/Eigentiimer nachzahlen miissen
bzw. erstattet bekommen.

Mit den Mieterabrechnungen kénnen Sie fir jeden Mieter eine Abrechnung erstellen,
welche die auf diesen Mieter entfallenden Kosten des Abrechnungszeitraums Uber-
sichtlich und nachvollziehbar auflistet und summiert. Optional kénnen ein Deckblatt,
eine Personentageliste fur die Mieter sowie eine Kontrolliibersicht fir den Verwalter
mit ausgedruckt werden. Die einzelnen Komponenten werden in den Abrechnungsop-
tionen der Mieterabrechnung flir den Ausdruck festgelegt.

Am Ende der Abrechnung wird der Gesamtbetrag, den der Mieter tragen muss, mit
den Vorauszahlungen fiir Heiz- und Nebenkosten verrechnet, und es wird ausgewie-
sen, wie viel der Mieter nachzahlen muss oder erstattet bekommt.

Fir Eigentiimer stehen Ihnen zwei verschiedene Abrechnungen zur Verfliigung:
O Gesamtabrechnung

O Einzelabrechnung

Die Gesamtabrechnung wird flr jeden Eigentiimer erstellt und enthalt praktisch alle
Kostendaten des Gebaudes. Hier werden sowohl die Gesamtkosten des Gebaudes
aufgelistet als auch die Verteilung der Kosten auf die einzelnen Mieter dargestellt.

Zusatzlich werden aber auch die auf den entsprechenden Eigentimer entfallenden
nicht umlagefahigen Kosten sowie die Kosten fur Wohnungsleerstdnde ausgewiesen
und am Ende der Abrechnung aufsummiert.

Diese Gesamtsumme wird der Hausgeld-Vorauszahlung gegeniibergestellt, wodurch
sich auch hier der Abrechnungssaldo und somit der Nach- bzw. Riickzahlungsbetrag
flr den Eigentimer ergibt.

Die Einzelabrechnung enthalt grundsatzlich die gleichen Daten, allerdings jeweils nur
fur eine einzelne Wohnung.

Heizkostenabrechnung

In der Heizkostenabrechnung werden die Kosten der Heizanlage auf die Warmwas-
seraufbereitung und die Heizung aufgeteilt. Dies geschieht in Abh&angigkeit zu den im
Gebaude-Dialog ausgewahlten Heizanlagendaten.

Die Heizkostenabrechnung kann an alle Mieter und Eigentiimer geschickt werden, Sie
kdnnen sie aber auch einfach nur zur Einsichtnahme im Verwaltungsbiiro auslegen.

Zusatzlich kénnen Sie eine Kostenaufstellung erstellen, die nur den in der Heizkos-
tenabrechnung verrechneten Gesamtkostenbetrag der Heizanlage erlautert, indem
alle Unterkonten der Heizanlage mit Saldo zum Jahresende aufgefihrt werden.

Bei der Nutzung von ista comfort® wird (iber die Heizkostenabrechnung der ISTA Re-
port mit den Berechnungen ausgedruckt.
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Kurz vorgestellt: Rucklagentibersicht

Sowohl die Neben- und Heizkostenvorauszahlungen der Mieter als auch die Haus-
geld-Vorauszahlungen der Eigentimer werden in der Abrechnung mit den tats&chlich
angefallenen Kosten verrechnet.

Dies ist bei der Rucklage nicht mdglich, da diese Uber mehrere Jahre angespart wird,
um die Kosten flr Gro3reparaturen, Modernisierungen usw. aufzufangen.

Damit die Eigentiimer jederzeit Giber den Stand des "Sparkontos" informiert werden
kénnen, kann eine Ricklageniibersicht erstellt werden, die pro Ricklagenkonto unter
anderem folgende Daten enthalt:

U Rducklage-Stand am Anfang des Jahres

U Rducklage-Einzahlungen im Jahr

U Kosten, die aus der Ricklage bezahlt wurden
a

Ricklage-Stand am Ende des Jahres

Auf diese Weise kdnnen die Eigentimer Uber den Stand und die Verwendung der
Ricklage informiert werden.

Kurz vorgestellt: Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)

In der betriebswirtschaftlichen Auswertung (BWA) werden die Einnahmen und Ausga-
ben eines gesamten Gebaudes gegeniibergestellt. Dabei werden alle Kosten und alle
Miet-, Garagen-, Nebenkosten-, Heizkosten-, Hausgeld- und Ricklagenzahlungen
aufgefiihrt und gegeneinander verrechnet.

Das Ergebnis der BWA ist der Uberschuss oder Fehlbetrag des laufenden Jahres.
Insbesondere lasst sich aus der BWA schnell erkennen, ob die laufenden Kosten des
Gebaudes durch die laufenden Nebenkosten-, Heizkosten-, Hausgeld- und Ruickla-
genzahlungen gedeckt werden kdnnen oder nicht.

Zeigt das Ergebnis einen Fehlbetrag auf, so sind die Vorauszahlungen wahrscheinlich
zu niedrig und die Mieter/Eigentimer miissen mit einer Nachzahlung zum Jahresende
rechnen.

Kurz vorgestellt: Jahresabschluss

Der Jahresabschluss wird als letzte Aktion des vergangenen Jahres ausgefihrt. Hier-
durch wird - wie der Name schon sagt - das entsprechende Wirtschaftsjahr abge-
schlossen.

Im Prinzip bedeutet dies, dass die Ergebnisse der Abrechnungen durch den Jahres-
abschluss auch buchungstechnisch vollzogen werden. Die Kosten der einzelnen Um-
lagekonten werden dabei auf die Mieter und Eigentimer verteilt, fur lagerfahige Kon-
ten werden die Anfangsbestande verbucht, die Verbrauche werden zuriickgesetzt und
die Abrechnungssalden der einzelnen Mieter und Eigentimer werden als Forderung
oder Verbindlichkeit gebucht.

1_ Beachten Sie, dass Sie die Abrechnungen eines Jahres beliebig oft durchfiihren kén-
'K/) nen, bevor Sie den Jahresabschluss durchgefihrt haben. Sobald der Jahresabschluss
durchgefiihrt wurde, kdnnen keine Abrechnungen fiir das abgeschlossene Jahr mehr
durchgefihrt werden!
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Kurz vorgestellt: Wirtschaftsplan

Zu Beginn jedes Jahres muss geplant werden, welche Kosten fiir das neue Wirt-
schaftsjahr anfallen werden. Aus dieser Planung ergeben sich dann die Vorauszah-
lungen fur das Jahr.

Die Kostenplanung erfolgt in der Wohnungswirtschaft in Form eines Wirtschaftsplans.
Hier werden die Planzahlen des letzten Jahres mit den tatsdchlichen Kosten des letz-
ten Jahres sowie den Planzahlen des neuen Jahres gegenlbergestellit.

Lexware hausverwalter 2018 unterstiitzt Sie bei der Erstellung des Wirtschaftsplans
soweit, dass die Plan- und Ist-Kosten des letzten Jahres automatisch fiir jedes Umla-
gekonto aufgefiihrt werden. Die Planzahlen fiir das neue Wirtschaftsjahr miissen Sie
dagegen selbst eintragen.

Der fertige Wirtschaftsplan kann dann jederzeit ausgedruckt werden, um ihn z. B. auf
der Eigentimerversammlung genehmigen zu lassen. Natirlich kdnnen Sie den Wirt-
schaftsplan auch jederzeit &ndern und erneut ausdrucken.

Eigentimerabrechnungen

Um eine Eigentimerabrechnung (Einzel- oder Gesamtabrechnung) zu erstellen, ge-
hen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN. Dort Klicken Sie entweder
auf Einzelabrechnung oder Gesamtabrechnung.

Einzelabrechnung

1. Nach Klick auf Einzelabrechnung 6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie
zuerst das Gebaude und nachfolgend eine, mehrere oder alle Wohnungen aus-
wahlen. Klicken Sie anschliefend auf Starte Auswertungen.

Auswertungen

Auswertung:  Einzelabrechnung

Gebdude 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” E

Wohnungen
() Alle Wohnungen @) Individuell
[] 1.1- EG rechts (Mietwohnung)

W[ 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)

[7] 1.3- OG rechis (WEG)

StarteAusmartungen] [ Abbrechen
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2. Im nachsten Schritt sehen Sie das Dialogfenster Abrechnungsoptionen.

Abrechnungsoptionen
Abrechnungsperiode (%)
@) MK-Periode () HK-Periode

{*} Hat nur bei GebSuden mit unterschiedlichen Abrechnungszeitrdumen Auswirkung

Abrechnungszeitraum
(@ Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
von 01.01.2012
bis 31.12.2012
Kontenentwicklung (%)

Kontenentwicklung von Gebaude- und Ricklagenkonto ausdrucken
{*) Diese Option hat nur Auswirkung beim Druck der Einzelzbrechnung.

Rechnungsinformationen ()

[] Rechnungsnummer vergeben und ausdrucken

erste Rechnungsnummer: | | DODDO0ODOCO

{**} Hat nur filr Gesamt-/EinzelMistersbrechnungen Auswirkung

Dokumert archiviersn
Archivierung

Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen:

Abrechnungs- Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode
periode gewahlt werden. Bedeutung hat dies nur wenn fiir das Ge-
baude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind.

Abrechnungs- Normalerweise werden Abrechnungen fiir das gesamte Wirt-
zeitraum schaftsjahr erstellt. In Ausnahmefallen kann hier auch ein
anderer Abrechnungszeitraum ausgewahlt werden.

Kontenent- Zur Information der Eigentimer kénnen die Entwicklung von
wicklung Gebaude- und Ricklagenkonten mit ausgegeben werden.
Rechnungs- Die Rechnungen an die Eigentiimer kénnen mit einer (fortlau-

informationen fenden) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Vermei-
dung von doppelt vergebenen Nummern kann hier die erste
Rechnungsnummer angegeben werden. AulRerdem kann die
Zahl der Stellen fir die zu generierenden Rechnungsnum-
mern definiert werden.

Dokument Wenn hier bei Archivierung das Hakchen gesetzt wird, wer-
archivieren den die erzeugten Abrechnunge automatisch archiviert.

3. Durch Klick auf Start beginnt die Auswertung.
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Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der

Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. andern kénnen:

Ausgabe-Einstellungen
Einzelabrechnung
Ausgabemedium
S HP Laserlet 4050
| Ausgabe auf... [c} Vorschau j
(j Drucker
Einstellungen permanent speichern
=] Datei
Optionen HTML Format
Anfangsseite: Fulti-Fime HTML Format B
Adobe PDF Format z
Seiten: B Bitmap L
@ alle (0) Bereich(e) MF] Metafile (EMF)
o 4] JPEG-Grafik
;i::’;”ni'ari':;izﬁ'::g Bf) Multi-TIFF-Grafik a
] TIFF-Grafik
EisdiEntons Rich Text Format (RTF) -]
@ Madeldrucker (TTY)
Kopien: % Text Farmat - :
= Microsoft Excel Farmat
HML Farmat
’ Starten ] ’ Abbrechen ]

Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wahlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache

Starten wird die Einzelabrechnung erzeugt und ausgedruckt bzw. in der Vorschau
angezeigt.

So lesen Sie die Einzelabrechnung

Bevor Sie die Einzelabrechnung an die Eigentiimer schicken, sollten Sie sich selber
mit dem Aufbau der Abrechnung vertraut machen. Nur wenn Sie selber verstehen,

was in der Abrechnung an welcher Stelle steht, kdnnen Sie Fragen lhrer Eigentimer
auch schnell und leicht beantworten.
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Einnahmen und Ausgaben

In der Einzelabrechnung werden im ersten Block zwingende Bestandteile der Jah-
resabrechnung gegeniibergestellt. Aufgelistet werden die tatsachlichen Einnahmen
und Ausgaben im Rahmen der Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums in einer
Wirtschaftsperiode. Die Form der Auflistung entspricht dabei der folgenden Abbildung.

[&] vorschau =3 E=H
1vonll ~ b Bl | 148% R s T A== B 3

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG Munzinger Strafe 9
79111 Freiburg
Tel.: (0180) 539-8011
Fax: (0180) 539-9011
E-Mail: lexware@lexware.de

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG, Munzinger Strafe 9, 79111 Freiburg

Herr

Werner Maier
Hindenburgstrake 64
79102 Freiburg

m

Figentiimerabrechnung 14.05.2015]

Gebéude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Eigentimerzeitraum: 01.01.2013 bis 31.12.2013 lle Betréae in EUR

Abrechnungszeitraum:  01.01.2013 bis 31.12.2013 alle betrage In

A Einnahmen und Ausgaben bei der Verwaltung des Gemeinschaftseigentums

| Ausgaben

Abrechnungsposten Umlageschliissel Gesamteinheiten  |hre Einheiten  Gesamtkosten nicht-umlegbar  umlegbar

W assergebiinren Wasserverbrauch 425000 15,0000 1.000,00 000 35294 L
(Gesant) (100%)

Kanalgebiihren Wasserverbrauch 42 5000 15,0000 1.100,00 0,00 388,24
(Gesant) (100%)

Niederschiagswassrgebihren_qm W ohnflach (100%) 200,0000 60,0000 276,45 0,00 82,94

Straftenreiniqung Anzahl Wohnungen 3,0000 1,0000 75,12 0,00 25,04
(100%)

M ulladfunr Anzahl Wohnungen 3,0000 1,0000 129834 000 43278
(100%)

Hausreiniqung qm WY ohnfléche (100%) 200,0000 60,0000 364,12 000 109,24

Gartenpilege gm W ohnflache (100%) 200,0000 60,0000 4512 0,00 13,54

Grundsteusr qm W ohnfliche (100%) 200,0000 60,0000 1.000,00 000 300,00

Wersicherungen gm W ohnflache (100%) 200,0000 60,0000 256,23 0,00 76,87

Rechtsschutzversicherung Miteigentumsanteil (100%) 1000,0000 333,0000 500,00 166,50 0,00

v erwaltun gskosten Miteigertumsanteil (100%) 1000,0000 333,0000 100,00 33,30 0,00

Kontafihrung Miteigertumsantell (100%) 1000,0000 333,0000 45,78 15,24 0,00

Warmwasseraufberetung  Wasserverbrauch (Warm) 15,5000 5,0000 229,52 0,00 74,04 "

Jedes Konto wird mit folgenden Informationen angezeigt:

Abrechnungs- Die Bezeichnung des Umlagekontos

posten

Umlage- Der Umlageschlissel, Uber die die Kosten des Kontos auf die

schliissel Mieter und/oder Eigentiimer verteilt werden. Wird das Konto nur
Uber zwei Schlissel verteilt, wird der zweite Schlissel in der
nachsten Zeile angezeigt. Die Prozentwerte in Klammern geben
an, wie die Gesamtkosten auf die beiden Umlageschliissel ver-
teilt werden.

Gesamt- Hier wird angezeigt, wieviele Einheiten vom angegebenen Um-

einheiten lageschlussel insgesamt im Gebaude vorhanden sind/verbraucht

wurden. In der obigen Abbildung sind z. B. flir den Umlage-
schlissel gm Wohnflache Gesamteinheiten in Héhe von 200
vorhanden, das bedeutet, dass die Summe der Wohnflachen
aller Wohnungen des Gebaudes 200 m? ergeben.
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lhre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen
Eigentiimer (und die ihm zugeordneten Mieter) entfallen. Der
Eigentiimer, der obige Abrechnung erhalt, besitzt beispielsweise
eine Wohnung mit 60 m? Wohnflache.

Hinweis

Je nach Umlageschlissel und Mietzeitraum ist dieser Wert nicht
so einfach nachzuvollziehen. Grundsatzlich werden Wohnungs-
schlussel wie Wohnflache oder Miteigentumsanteil nach dem
Mietzeitraum innerhalb des Abrechnungszeitraums berechnet.
Bei einem Mieterwechsel im Mai muss also der alte Mieter die
Kosten bis einschlief3lich April (4 Monate = 1/3), der neue Mieter
die Kosten von Mai bis Dezember (8 Monate = 2/3) iibernehmen.

Bei der beheizten Wohnflache fiir die Heizkosten wird jedoch
nach der sogenannten Promilletabelle abgerechnet, wonach bei
einem Mieterwechsel die Wintermonate hoher bewertet werden
als die Sommermonate. Es muss also nicht einfach tber die
Anzahl der Miettage berechnet werden, welcher Mieter welchen
Anteil bezahlen muss.

Auch der Umlageschliissel Personentage ist schwierig nachzu-
vollziehen, da hier auf den Tag genau auch Anderungen an den
Personenzahlen nachvollzogen werden. Wohnte z. B. in einer
Wohnung die ersten 120 Tage des Jahres nur eine Person, die
restlichen 245 Tage 2 Personen, so entfallen auf diesen Mieter 1
x 120 + 2 x 245 = 610 Personentage.

Gesamtkosten = Gesamtkosten, die im Abrechnungszeitraum auf dieses Konto
gebucht wurden (und bei zwei Umlageschliisseln auf den ange-
gebenen Umlageschliissel entfallen).

nicht umlegbar Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlage-
schlussel entfallt und nicht umlagefahig ist. Ist das Umlagekonto
zu 100 % umlagefahig, ist dieser Betrag 0,00. Ist das Konto gar
nicht umlagefahig, entspricht der Betrag der folgenden Formel:

Kosten = (Gesamtkosten : Gesamteinheiten) x lhre Einheiten

Falls das Konto zum Teil umlagefahig ist, teilen sich die oben
berechneten Kosten auf die Spalten nicht umlegbar und um-
legbar auf.

umlegbar Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlage-
schlissel entfallt und umlagefahig ist. Ist das Umlagekonto nicht
umlagefahig, ist dieser Betrag 0,00. Ist das Konto zu 100 % um-
lagefahig, entspricht der Betrag der folgenden Formel:

Kosten = (Gesamtkosten : Gesamteinheiten) x lhre Einheiten

Falls das Konto zum Teil umlagefahig ist, teilen sich die oben
berechneten Kosten auf die Spalten nicht umlegbar und um-
legbar auf.

Nachdem in dieser Weise alle Umlagekonten aufgefiihrt wurden,
wird am Ende der Einzelabrechnung die Gesamtsumme der
eigenen Kosten ausgewiesen und mit den Hausgeldvorauszah-
lungen verrechnet. Das Ergebnis der Abrechnung zeigt dann an,
ob der Eigentimer eine Nachzahlung leisten muss oder einen
Betrag zurlckerstattet bekommt.
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Hinweis

Je nach Einstellung in den Eigentiimerdaten (Option Mieteran-
teil in der Eigentiimerabrechnung beriicksichtigen) wird von
den Gesamtkosten der Mieteranteil (die umlagefahigen Kosten)
abgezogen (0. g. Option nicht gewahlt) oder nicht (0. g. Option
aktiviert)! Auf der zusatzlichen Seite Serviceinformationen
(letzte Seite des Ausdrucks) werden dann die Gesamtkosten
abzuglich der Mieteranteile separat ausgewiesen.

Gesamtsumme aus Abrechnunc: 2.612,01
abzgl. Mieteranteil: 2.396,97
Ihre Gesamitkosten It Abrechnung: 21504
abzgl. Vorauszahlungen: 0,00
Nachzahlundg: 215,04

Bei den Gesamtkosten wird — je nach eingestellten Mieterdaten
und Eigentiumerdaten — die Mehrwertsteuer mit ausgewiesen.

Entwicklung der Instandhaltungsriicklage

In diesem Abschnitt ist die Soll- und Ist-Entwicklung der Instandhaltungsriicklage pro
Rucklagenkonto einander gegenubergestellt.

Die Ricklagenkonten werden untereinander jeweils mit Anfangsbestand, den Zufiih-
rungen gemal Wirtschaftsplan und sonstigen Einzahlungen, den Kosten, die aus der
Rucklage bezahlt wurden, sowie dem daraus resultierenden Endbestand zum Stichtag

aufgefihrt.
B Entwicklung der Instandhaltungsriicklage
| Status
Ist (€) Sall (&)
gesamt 1hr Anteil gesamt Ihr Anteil

Riicklagen Garagen
Anfangsbestandzum 01.012015 1500,00 501,00 1500,00 501,00
Zufuhrung It. Wirtschaftsplan 80,00 80,00 80,00 80,00
Gesamtzufiihrung 1580,00 581,00 1580,00 581,00
Bestand zum 31.12.2015 1580,00 581,00 1580,00 581,00
Riicklagen Wohnungen
Anfangsbestandzum 01.01.2015 10000,00 3340,00 10000,00 3340,00
Zufohrung It. Wirtschaftsplan 150,00 150,00 150,00 150,00
Zinsen Ricklagen Wohnungen -100,00 -33,40 -100,00 -33,40
Gesamtzufiihrung 10250,00 3523,40 10250,00 3523,40
Sanierung Fassade 5000,00 1670,00 5000,00 1670,00
Gesamtentnahme 5000,00 1670,00 5000,00 1670,00
Bestand zum 31.12.2015 5250,00 1853,40 5250,00 1853,40
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Beitragsriickstiande

Im Bereich Beitragsriickstinde werden eventuelle Riickstande einzelner WEG-
Mitglieder gegeniiber den Soll-Betragen nach dem Wirtschaftsplan ausgewiesen. Die
Rickstande gegentiber der beschlossenen Soll-Zufiihrung werden Gber alle Riickla-
genkonten hinweg saldiert.

| Il Beitragsriickstande |
Guthaben insgesamt 0,00
Ihr Nachzahlungsbetrag 0,00

Ergebniszusammenstellung

Im Bereich Ergebniszusammenstellung werden Guthaben und Nachzahlungen aus
der Abrechnung der Betriebskosten sowie aus allen Ricklagen verrechnet und zu
einem Gesamtguthaben oder zu einer Gesamtnachzahlung saldiert. Hier kann jedes
WEG-Mitglied sehen, welche Nach- oder Riickzahlung sich aus Hausgeld und In-
standhaltungsriicklagen ergibt.

\ C Ergebniszusammenstellung \

Ihre Rickzahlung auf die Betrage zu den Kosten und Lasten 450,00
Ihr Gesamtnachzahlungsbetrag auf die Instandhalfungsricklage 0,00
Ihr Gesamtriickzahlungsbetrag 450,00

Kontenentwicklung

Der Bereich Kontenentwicklung dokumentiert die Entwicklung aller gemeinschaftli-
chen Konten im Abrechnungsjahr.

Die Rucklagenkonten werden mit Anfangs- und Endbestand aufgefuhrt. Zufiihrungen
und Entnahmen auf die Rlcklagen werden zeilenweise aufgelistet. Der Nachweis der
tatsachlichen Ist-Zufihrung erfolgt summarisch fur den Auswertezeitraum.

Jedes Gebaudekonto wird mit seinem Anfangsbestand zum Beginn des Wirtschafts-
jahrs, der Summe an Zugangen und Abgangen sowie dem Endbestand dargestellt.

| D Kontenentwicklung \
Girokonto bei der Sparkasse, IBAN DE101111111111, BIC

Anfangsbestand zum 01.01.2015 3000,00

Zugange + 3695,00

Abgange - 1000,00
Endbestand zum 31.12.2015 5695,00
Festgeldkonto Riicklage bei der Sparkasse, IBAN DE103333333333, BIC
Anfangsbestand zum 01.01.2015 1500,00

Zufuhrung It. Wirtschaftsplan + 80,00
Endbestand zum 31.12.2015 1580,00
Festgeldkonto Riicklage bei der Sparkasse, IBAN DE102222222222, BIC
Anfangsbestand zum 01.01.2015 10000,00

Sanierung Fassade + 5000,00

Zinsen Rucklagen Wohnungen - 100,00

Zufuhrung It. Wirtschaftsplan + 150,00
Endbestand zum 31.12.2015 15050,00

Beitrage der Eigentiimer

Die Anlage der Einzelabrechnung gibt eine Ubersicht (iber die Zahlungen aller WEG-
Mitglieder zu den einzelnen Rucklagen auf Grundlage des aktuellen Wirtschaftsplans.
Der Darstellung kann damit schnell entnommen werden, ob ein WEG-Mitglied mit der
Zahlung einer Rucklage in Ruckstand ist.
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Die Darstellung erfolgt pro Ricklagenkonto. In der ersten Zeile wird die Soll-Zuflihrung
auf das Ricklagenkonto gemaf Wirtschaftsplan angezeigt. In der Tabelle darunter
werden die Soll- und Ist-Zufiihrungen der WEG-Mitglieder auf das Ricklagenkonto

dargestellt.

Beitrige und Rickstinde der Wohnungseigentiimer hinsichtlich Zahlungen zur
Instandhaltungsrucklage

‘ Zuftihrung 2015 Riicklagen Garagen Soll* (€) Ist (€) Ergebnis (€) |
Soll-Zufihrung It. Wirtschaftsplan 240,00
Schmidt, Thomas 240,00 160,00 80,00
Gesamt 240,00 160,00 80,00
Zufuhrung 2015 Ricklagen Wohnungen Soll” (€) Ist (€) Ergebnis (€) |
Soll-Zufohrung It. Wirtschaftsplan 600,00
Schmidt, Thomas 600,00 450,00 150,00
Gesamt 600,00 450,00 150,00
* Die hier dargesteliten Soli-Werte beruhen auf den fiir das gesamie Wirtschaftsjahr berechneten Vorauszahlungen.

Die Sollwerte der Eigentimer werden (unabhangig von den Forderungsbuchungen)
aus den in der Wohnung eingetragenen Vorauszahlungsbetragen fiir die einzelnen
Rucklagekonten entnommen und saldiert.

Die Ist-Werte ergeben sich aus den geleisteten Zahlungen der Ricklage.

Gesamtabrechnung

1. Nach Klick auf Gesamtabrechnung 6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der
Sie das zur Abrechnung anstehende Gebaude auswahlen. Klicken Sie anschlie-
end auf Starte Auswertungen.

Auswertungen

Auswertung: Gesamtabrechnung

Gebdude 1 - Wohnpark "Schaner \Wohnen™ v

[ Starte Auswerlungen] [ Abbrechen ]

2. Im nachsten Schritt sehen Sie die Maske Abrechnungsoptionen.

Abrechnungsoptionen
Abrechnungsperiode %)
@) NK-Periode () HK-Periode:

{*} Hat nur bei Geb3uden mit unterschiedlichen AbrechnungszeitSumen Auswirkung

Abrechnungszeitraum
@ Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
von 01.01.2012
bis 31.12.2012
Rechnungsinformationen ™)

[7] Rechnungsnummer vergeben und ausdrucken

erste Rechnungsnummer: | | DOOODOCODOC

{**) Hat nur fiir Gesamt-/EinzeH Mistersbrechnungen Auswirkung

Dokument archiviersn
Archivierung

[ St ] [ Abbrechen
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Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen:

Abrechnungs-  Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode
periode gewahlt werden. Bedeutung hat dies nur wenn fir das Ge-
baude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind.

Abrechnungs- Normalerweise werden Abrechnungen fir das gesamte Wirt-
zeitraum schaftsjahr erstellt. In Ausnahmefallen kann hier auch ein
anderer Abrechnungszeitraum ausgewahlt werden.

Rechnungsin- Die Rechnungen an die Eigentimer kénnen mit einer (fortlau-

formationen fenden) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Vermei-
dung von doppelt vergebenen Nummern kann hier die erste
Rechnungsnummer angegeben werden. AuRerdem kann die
Zahl der Stellen fiir die zu generierenden Rechnungsnum-
mern definiert werden.

Dokument Wenn hier bei Archivierung das Hakchen gesetzt wird, wer-
archivieren den die erzeugten Abrechnunge automatisch archiviert.

3. Durch Klick auf Start beginnt die Auswertung.

Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. andern kénnen:

Ausgabe-Einstellungen @

Einzelabrechnung

Ausgabemedium

& HP Laserlet 4050
| Ausgabe auf... [c} Vorschau j
(j Drucker
Einstellungen permanent speichern 5 Vorschau
=] Datei
Optionen HTML Format
Anfangsseite: B Multi-Mime HTML Format | [
f2] Adobe PDF Format -
Seiten: M7 Bitmap
@ alle ) Bereich(e) P Metafile (EMF)

{Geben Sie hier Seiten 87| ulti-TIFF-Grafik ma

trennt. Beispielsweilg, )
getrennt. Beispielswei ) TIEF- Grafik

ErsdEnloms Rich Tesxt Farmat (RTF) v[
i Madeldrucker (TTY)
Kopien: @ Text Farmat :

=] Microsoft Excel Farmat
HML Format

’ Starten ] ’ Abbrechen ]

4. Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wahlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die Gesamtabrechnung erzeugt und ausgedruckt bzw. in der Vor-
schau angezeigt.
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So lesen Sie die Gesamtabrechnung

Bevor Sie die Gesamtabrechnungen an die Eigentiimer schicken, sollten Sie sich
selber mit dem Aufbau der Abrechnung vertraut machen. Nur wenn Sie selber verste-
hen, was in der Abrechnung an welcher Stelle steht, kénnen Sie Fragen lhrer Eigen-
timer auch schnell und leicht beantworten.

In der Gesamtabrechnung werden - nach der Anschrift und der Abrechnungsiber-
schrift - alle Konten der Reihe nach aufgelistet. Die Form der Auflistung entspricht
dabei der folgenden Abbildung.

[ vorschou oo
1von9 - > M |e% ~aAam| @& e o]
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG Munzinger Strake 9
79111 Freiburg
Tel: (0180) 539-8011
Fax: (0180) 539-9011
E-Mail:  lexware@lexware.de

Haui-lsvavare GmbH & Co. KG, Munzinger Stralle 3, 73111 Fribuw

Herr

Wemer Maier
Hindenburgstraie 64
79102 Freiburg

m

|Abrechnung 14.05.2015|

Gebadude: 1 - Wohnpark "Schaner Wohnen”
Abrechnungszeitraum:  01.01.2013 bis 31.12.2013

alle Betrage in EUR

[Heizkosten Kosten: 143376 davon 149976 umig.Bhy (= 100%) |
Schiissel Auftsilung Kosten umizgefEhig Ze= Eirheiten
Heizkosten-Verbrauchseinheite n TO% 1.045,82 1.049,82 17,0000 L
gm Wehnfldche 0% 44553 44953 2000000

1.1 - EG rechts (Mistwohnung)
Mister Schliissel Einhsiten umiagefShig nicht umlagef. inK. US1
Regina Mayer HeihosEn-Vahrauchssinhaien 42,0000 i) 000
01.01 20086 - <offers g W chinfliche 60,0000 13438 0,00

[Kanaigebihren Kosten: 110000 davon 110000 umig fhi (= 100%) |
Schiissel Auftsilung Kosten umizgefEhig Ze= Eirheiten
Wasserve rbrauch (Gesamt) 100 % 1.100,00 1.100,00 42 5000

1.1 - EG rechts (Mictwohnung)
Wister Schliis=l Einhsiten umiagefShig nicht umlsgef. ink. US1
Regina Mayer Wassererbrauch (Gesamt) 15,0000 28824 000
01.01 2006 - <offen
Versicherungen Kosten: 26,23 davon 256,23 umlg.hig (= 100%) |
Schilssel A uftsilung Hosten umizgeiEhig Ze= Einheiten
gm Wehnfliche 100 % 256,23 286823 200,0000 -

] 1 | *

In der Titelzeile jedes Kontos werden neben dem Namen des Umlagekontos die Ge-
samtkosten und die umlagefahigen Kosten dieses Kontos angezeigt.

Darunter erfolgt die Aufteilung der Gesamtkosten auf die maximal zwei Umlage-
schlissel. Diese Aufteilung erfolgt nach den in den Umlagekonto-Daten eingestellten
Prozentsatzen. Zu jedem Umlageschlissel werden dann noch die anteiligen Kosten,
die anteiligen umlagefahigen Kosten und die Gesamteinheiten des Schlissels ange-
zeigt.

Unter dieser Aufteilung werden die Kosten nun anhand der Umlageschlissel auf die
einzelnen Mieter umgelegt. Dabei werden jedoch nur die Mieter angezeigt, die eine
Wohnung des aktuellen Eigentimers bewohnen.

1.3 - OG rechts (WEG)
Mieter Schlussel Einheiten  umlagefahig nicht umlagef. inkl. USt

Leerstand Miteigentumsanteil 334,0000 0,00 167,00
01.01.2006 - <offen>
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Unter der Wohnungsbezeichnung werden dabei alle Mieter aufgelistet, welche die
Wohnung im Abrechnungszeitraum bewohnt haben. Hier werden aber auch Leerstan-
de angezeigt, da auch auf die Leerstande Kosten entfallen.

Zu jedem Mieter wird dabei angezeigt, wie viele Kosten auf ihn umgelegt werden kén-
nen und welcher nicht umlagefahige Anteil auf diesen Mietzeitraum entfallt.

Alle aufgefiihrten nicht umlagefahigen Kosten sowie alle umlagefahigen Kosten bei
Leerstanden ergeben schliellich den Gesamtbetrag, der vom Eigentiimer getragen
werden muss. Dieser Betrag wird mit den Vorauszahlungen des Eigentimers (Haus-
geld) verrechnet, woraus sich eine Nach- oder Riickzahlung ergibt.

Gesamtkosten nicht umlagef.: 215,04

Kosten fir Leersténde: 0,00

Ihre Gesamtkosten: 215,04

abzgl. Vorauszahlungen: 0,00

Nachzahlung: 215,04
Mieterabrechnung

Um eine Mieterabrechnung zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf den Befehl Mieterab-
rechnung.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie zuerst das Gebaude und
nachfolgend eine, mehrere oder alle Wohnungen auswahlen. Klicken Sie an-
schlielend auf Starte Auswertungen.

Auswertungen
Auswertung:  Mieterabrechnung
Gebadude 1 - Wohnpark “Schaner Wohnen” H

Wohnungen
@ Alle Wohnungen () Individuell

[¥] 1.1 - EG rechts (Mistwohnung)
[¥] 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
[¥] 1.3- OG rechts (WEG)

[ Starte Auswertungen] [ Abbrechen
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2. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geéffnet.

Abrechnungsoptionen
Abrechnungsperiode (%)
@ NK-Periode

{*} Hat nur bei Geb3wden mit unterschiedlichen Abrechnungszsitrdumen Auswirkung

Abrechnungszeitraum
@ \Wirtschaftsjahr

Rechnungsinformationen (™)

[ Rechnungsnummer vergeben und ausdrucken

erste Rechnungsnummer:

{**} Hat nur filr Gesamt-/EinzelMistersbrechnungen Auswirkung

Titelblatt drucken
Titelblatt drucken

Personentagliste drucken

Personentagliste drucken

Kontrolliste Guthaben/Machzahlungen drucken
[] Kentrellliste Guthaben/Nachzahlungen drucken

Dokument archivieren
Archivierung

(7 HK-Periode

() Benutzerdefiniert
von

bis

i| | Abbrechen

Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen:

Abrech-
nungsperiode

Abrechnungs-
zeitraum

Rechnungs-
informationen

Titelblatt -
drucken

Personentag-
liste drucken

Kontrolliste
Guthaben /
Nachzahlun-
gen drucken

Dokument
archivieren

Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode
gewahlt werden. Bedeutung hat dies nur wenn fur das Ge-
baude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind.

Normalerweise werden Abrechnungen fiir das gesamte Wirt-
schaftsjahr erstellt. In Ausnahmefallen kann hier auch ein
anderer Abrechnungszeitraum ausgewahlt werden.

Die Rechnungen an die Mieter kdnnen mit einer (fortlaufen-
den) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Vermeidung
von doppelt vergebenen Nummern kann hier die erste Rech-
nungsnummer angegeben werden. Auf3erdem kann die Zahl
der Stellen fur die zu generierenden Rechnungsnummern
definiert werden.

Der Abrechnung kann ein ausdrucksfahiges Titelblatt als An-
schreiben vorangestellt werden.

Erlaubt die Ausgabe einer Ubersichtlichen Liste, aus der im
Detail hervorgeht, in welchem Zeitraum wieviele Personen in
einer Wohnung gewohnt haben.

Fir den Verwalter kann es aus Griinden der Ubersicht niitz-
lich sein, eine aktuelle Liste bestehender Guthaben (z.B. aus
NK-Vorauszahlungen) oder Nachzahlungsforderungen zu
haben.

Wenn hier bei Archivierung das Hakchen gesetzt wird, wer-
den die erzeugten Abrechnunge automatisch archiviert.
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Die Aufstellung der Betriebskosten ist immer Bestandteil der Mieterabrechnung
und wird daher hier nicht aufgefihrt

3. Mit einem Klick auf Start 6ffnet sich die Druckeinstellung, von wo aus die Mieter-
abrechnungen direkt gedruckt werden kdnnen. Fir die Kontrollliste 6ffnet sich im
Anschluss ein eigenes Druckfenster.

Ergebnis Fur jeden Mieter werden innerhalb der Betriebskostenabrechnung zusatzlich ein An-
schreiben und eine Personentageliste ausgedruckt. Im Anschluss daran wird fir den
Verwalter eine Ubersicht der Guthaben und offenen Nachzahlungen erstellt, wenn die
entsprechende Auswahl getroffen wurde.

Die Berichte Das Layout des Titelblatts entspricht einem normalen Brief mit Absender, Empfanger,
im Einzelnen Betreffzeile und einem kurzen Einfihrungstext. Der Mieter kann dem Schreiben sofort
entnehmen, ob seine Abrechnung ein Guthaben oder eine Aufforderung zur Nachzah-
lung enthalt.
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG Munzinger Stralte O
79111 Igreiburg
Tel.: (0180) 539-8011
Fa: (0180) 539-9011
E-Mail:  lexware@lexware.de

Haug-Lesware GmbH & Co. KG, Munzinger Stralie 9, 791 11 Friburg

Frau

Regina Meyer

Hindenburgstrate 64 .
79102 Freiburg Freiburg, 14. Mai 2015

Mieterabrechnung

Sehr geehrte Frau Meyer,

anbei erhaltenSie lhre Jahresabrechnung.

Bitte gleichen Sie die Nachzahlung in Hohe von 109,42 EUR bis zum 13.06.2015 durch
Zahlung auf folgende Bankverbindung aus:

Bank: Volksbank Freiburg
Bankleitzahl: 68090000
Kontonummer: 123456789
Kontoinhaber. Hausverwaliung
e Al st am mn s ppan A pabein, B e s BN e e ]
Lexware In Lexware hausverwalter plus 2018 kénnen die Texte des Titelblatts im Reportdesig-

hausverwalter plus  ner angepasst werden: Wahlen Sie dazu DATEI > Reportverwaltung > Anschrei-
ben Mieterabrechnung und klicken Sie dann auf Designer.
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Personentagliste Die Personentagliste ist aufgrund gesetzlicher Anforderungen jeder Mieterabrech-
nung beizufugen, die eine Umlage nach Personen beinhaltet. Dieser Liste ist zu ent-
nehmen, wie viele Mieter zu welchem Zeitpunkt in dem Objekt, bzw. in jeder einzelnen
Wohnung gewohnt haben.

Haufe-l esware GmbH & Co. KG. Munzinger Siralie 8. 79111

Herr

Waldemar Litke
Am Bogen 33
33100 Paderbomn

Personentagsliste 14.05.2015
Gebaude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Mietzeitraum: 02.10.2010 bis <offen>

Mietnutzungszeitraum:  02.10.2010 bis 31.12.2010
Abrechnungszeitraum:  01.01.2010 bis 31.12.2010

Berechnung Ergebnis
Wehnung Mieter Von - Bis Personen (Tage x Personen) (Personentage)
1.1 - EG rechts
Mevyer, Regina 01.01.2010 - 10.03.2010 2 69x2 138
11.03.2010 - 01.10.2010 3 205x3 615
Zwischensumme 753
Litke, Waldemar 02.10.2010 - 31.12.2010 1 91 x1 91
Summe Wohnung (Personentage) 844
1.2 - EG links
Kach, Markus 01.01.2010-31.12.2010 4 365 x4 1460
Summe Wohnung (Personentage) 1460
1.3 - OG rechts
Mustermann, Max  01.01.2010 - 31.05.2010 2 181 x2 302
01.06.2010 - 15.08.2010 1 T6x1 76
Zwischensumme iTe
<Leerstand> 16.08.2010 - 31.08.2010 1 16x1 16
Kahn, Oliver 01.09.2010 - 31.12.2010 2 122x%x2 244
Summe Wohnung (Personentage} 638
Summe Gebiude (Personentage) 2942

Abgesehen davon, dass sie gesetzlich vorgeschrieben ist, macht die Personentagliste
fur die Mieter die Wohnsituation transparent: Fir jede Wohnung ist genau angegeben,
in welchem Zeitraum wie viele Personen dort gelebt haben. Auf diese Weise kann die
Umlage schnell nachvollzogen werden.

§ Ist in der Abrechnung keine Umlage nach Personen enthalten, so wird auch die Per-
~ sonentagliste nicht erstellt. Sie kdnnen diese Option also dauerhaft aktiviert lassen.
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Kontrollliste Mit der Kontrollliste Guthaben/Nachzahlung werden die Guthaben und Nachzah-
Guthaben/ lungen aus den Abrechnungen aller Mieter Ubersichtlich zusammengestellt und im
Nachzahlung Anschluss an die Abrechnungen ausgedruckt.

‘ Kontrollliste Guthaben/Nachzahlung 14.05.2015

Darstellungszeitraum: 01.01.2013 bis 31.12.2013

Wohnpark "Schéner Wohnen" alle Betrage in EUR

EG links (WEG mit Sondereigen)

Koch, Markus (01.01.2006 - <offen>) - 1669,55

EG rechts (Mietwohnung)
Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen>) -1856,98
Gebaudesumme -3526,53

So lesen Sie die Mieterabrechnung

Bevor Sie die Mieterabrechnung an die Mieter schicken, sollten Sie sich selber mit
dem Aufbau der Abrechnung vertraut machen. Nur wenn Sie selber verstehen, was in
der Abrechnung an welcher Stelle steht, konnen Sie Fragen lhrer Mieter auch schnell
und leicht beantworten.

In der Mieterabrechnung werden - nach der Anschrift und der Abrechnungsuiberschrift
- alle Konten der Reihe nach aufgelistet. Die Form der Auflistung entspricht dabei der
folgenden Abbildung.

[ vorschau =8 E=E 5
[4 4 2ven2 - 502 ~Jaan|aggs|a 3|

»

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG Munzinger Strake 9
79111 Freiburg
Tel: (0180) 539-8011
Fax (0180) 539-9011
E-Mail:  lexware@lexware de

Hsui| esswsre GmbH & Co. KG, Munzinger Stralte 3, 791 11 Freiburg

Frau

Regina Meyer
Hindenburgstraie 64
79102 Freiburg

m

Petriebskostenabrechnung 14.05.2015
Gebadude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

W_ohnung: 11-EG rech_ts (Mietwohnung)

Mietzeitraum: 01.01.2006 bis <offen: o
Mietnutzungszeitraum:  01.01.2013 bis 31.12.2013 alle Betrage in EUR
Abrechnungszeitraum:  01.01.2013 bis 31122013

:' 5 L ik 1 % Kestn 1 Gesamisinheien |hreEinheien hre Kosten
| L iissel 2 %  Hosen2 inhaiten |hre Einhei Ihez b
Wassergebihren 1000.00 Wassarwerbrauch (Gasamf 100 1.000.00 42,5000 15,0000 35284
Kanalgebiihen 1.100,00 Wasserverbrauch (Gesamf) 100 1.100,00 42,5000 15,0000 3EE24
Misderschlagsw sssergebiihen 27845 gm Wohnfliche 100 276,45 2000000 60,0000 8254
Sraltenrsingung 75,12 Anzahl W ohnungen 100 7512 3,0000 1,0000 25,04
Midllsb fuhr 1.258,34 Anzahl Wohnungen 100 1.298,34 2,0000 1,0000 43278
Hausreinigung 364,12 gm Wohnfliche 100 254,12 2000000 60,0000 10924
Garenpflage 45,12 gm Wohnfiiche 100 4512 2000000 60,0000 13,54
Grundstausar 100000 gm Weohnfische 100 1.000.00 2000000 60,0000 300,00

4 I 2
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Jedes Konto wird in zwei Zeilen angezeigt, mit folgenden Informationen:

Konten-
bezeichnung
VSt-Satz

Gesamtkosten

Umlage-
schliissel 1 + 2

%

Kosten 1 + 2

Gesamt-
einheiten

lhre Einheiten

Die Bezeichnung des Umlagekontos.

Der Vorsteuer-Satz des Kontos (wird in den Umlagekonten defi-
niert und nur bei der gewerblichen Mieterabrechnung angezeigt).

Die Summe der Gesamtkosten gemal BGB § 556 Abs. 3/BGH
Urteil vom 14.02.2007 - VIII ZR 1/06.

Die Umlageschlissel, Uber die die Kosten des Kontos auf die
Mieter verteilt werden. Wird das Konto nur Uber einen Schlissel
verteilt, wird auch nur dieser eine Schliissel angezeigt.

Far beide Umlageschlissel wird der Prozentwert angegeben,
Uber den die umlagefahigen Gesamtkosten auf die (falls defi-
niert) beiden Umlageschliissel aufgeteilt werden.

Der Teil der umlagefahigen Gesamtkosten, der auf den einzel-
nen Umlageschlissel entfallt. Ist nur ein Umlageschliissel ange-
geben, entfallen die umlagefahigen Gesamtkosten komplett auf
diesen Schlissel, ansonsten geben die o. g. Prozentsatze die
Aufteilung an.

Hier wird angezeigt, wie viele Einheiten vom angegebenen Um-
lageschlissel insgesamt im Gebaude vorhanden sind/verbraucht
wurden. In der obigen Abbildung sind z. B. fir den Umlage-
schlussel gm Wohnflache Gesamteinheiten in Héhe von 300
vorhanden, das bedeutet, dass die Summe der Wohnflachen
aller Wohnungen des Gebaudes 300 m? ergeben.

Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen
Mieter entfallen. Der Mieter, der obige Abrechnung erhalt, wohnt
beispielsweise in einer Wohnung mit 100 m? Wohnflache.

Hinweis

Je nach Umlageschlissel und Mietzeitraum ist dieser Wert nicht
so einfach nachzuvollziehen. Grundsatzlich werden Wohnungs-
schlussel wie Wohnflache nach dem Mietzeitraum innerhalb des
Abrechnungszeitraums berechnet. Bei einem Mieterwechsel im
Mai muss also der alte Mieter die Kosten bis einschlieBlich April
(4 Monate = 1/3), der neue Mieter die Kosten von Mai bis De-
zember (8 Monate = 2/3) ibernehmen.

Bei der beheizten Wohnflache fiir die Heizkosten wird jedoch
nach der sogenannten Promilletabelle abgerechnet, wonach bei
einem Mieterwechsel die Wintermonate hoher bewertet werden
als die Sommermonate. Es muss also nicht einfach lber die
Anzahl der Miettage berechnet werden, welcher Mieter welchen
Anteil bezahlen muss.

Auch der Umlageschliissel Personentage ist schwierig nachzu-
vollziehen, da hier auf den Tag genau auch Anderungen an den
Personenzahlen nachvollzogen werden. Wohnte z. B. in einer
Wohnung die ersten 120 Tage des Jahres nur eine Person, die
restlichen 245 Tage 2 Personen, so entfallen auf diesen Mieter 1
x 120 + 2 x 245 = 610 Personentage.



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

lhre Kosten

Hier werden entsprechend der Gesamteinheiten und eigenen Ein-
heiten die Kosten angegeben, die vom Mieter zu tragen sind. Die-
ser Betrag wird wie folgt berechnet:

Ihre Kosten = (Gesamtkosten : Gesamteinheiten) x lhre Einheiten

Nachdem in dieser Weise alle Umlagekonten aufgefiihrt wurden,
wird am Ende der Mieterabrechnung die Gesamtsumme der eige-
nen Kosten ausgewiesen und mit den Heiz- und Nebenkostenvor-
auszahlungen verrechnet. Das Ergebnis der Abrechnung zeigt an,
ob der Mieter eine Nachzahlung leisten muss oder einen Betrag
zurlckerstattet bekommt.

Ihre Gesamthkosten: 2.299,55
J. Vorauszahlungen: 630,00
Nachzahlung: 1.669,55

Ist der Mieter vorsteuerabzugsberechtigt (siehe Mieter verwal-
ten), wird auf die Gesamtkosten der fur die Vermietung zutreffen-
den MwSt.-Satz, entsprechend des Grundsatzes Hauptlast trdgt
Nebenlast, angewandt.

Haushaltsnahe Dienstleistungen

Um eine Aufstellung der haushaltsnahen Dienstleistungen zu erstellen, gehen Sie wie

folgt vor:

Wahlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort den Befehl
Haushaltsnahe Dienstleistungen.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie zuerst das Gebaude und nachfol-
gend eine, mehrere oder alle Wohnungen auswabhlen. Klicken Sie anschlieRfend auf
Starte Auswertungen.

Wohnungen

Auswertungen
ALuswertung:  Haushaltsnahe Dienstleistungen
Gebaude 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen” ﬂ

@ Alle Wohnungen () Individuell

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
1.2- EG links (WEG mit Sendereigen)
1.3- OG rechts (WEG)

[ Starte Auswertungen ] ’ Abbrechen
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Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Summen oder Einzelausweis der Haushaltsnahen Dienstleistungen

Im folgenden Dialog kdnnen Sie noch zwischen verschiedenen Auswertungstypen
auswahlen. Es stehen folgende Mdglichkeiten zur Auswahil:

O Ausweis mit der Aufschliisselung der Sachkonten
O Ausweis mit der Aufschlisselung der Einzelbewegungen

O Bescheinigung der Gesamt-, Material- und Arbeitskosten

Abrechnungsoptionen
Abrechnungsperode (%)
(@ NK-Periode () HK-Periode
{*} Hat nur bei Gebauden mit unterschiedliichen Abrechnungszeitriumen Auswirkung
Abrechnungszetraum
@ Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
von 01.01.2010
bis 31.12.2010
Auswertung Haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 353 EStG
@ Ausweis
() Ausweis mit Einzelbewegungen
() Bescheinigung

Diokument archivieren
[ Archivierung

Abbrechen

So lesen Sie die "Haushaltsnahen Dienstleistungen”

Der Ausweis der haushaltsnahen Dienstleistungen nach § 35a EStG wurde in
Lexware hausverwalter 2018 den gesetzlichen Anforderungen angepasst. Damit ist es
nun maglich, einen detaillierten Ausweis differenziert nach der "Art der Leistungser-
bringung" fir Wohnungseigentiimer und Mieter zu erstellen. Die Verteilung der Ar-
beitskosten findet dabei nach denselben Prinzipien statt, wie bei den entsprechenden
Jahres- bzw. Betriebskostenabrechnungen.

Der Ausweis der haushaltsnahen Dienstleistungen nach § 35a EStG wird dabei immer
nach der Art der Leistungserbringung aufgeschlisselt erstellt. Je nach Detailwunsch
stehen dabei folgende Auswertungstypen zur Verfiigung:
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Ausweis in Summe pro Konto (z. B. fiir Mieter)

& vorschau E==En
1von3 I RN T T = = N L =" =" B =
Haufe-Lexware GmbH & Munzinger Straie 9
Co. KG 79111 Freibur

Hauk-Lexw are GmbH & Co. KG, Munzinger Stralle 9, 79111 Freiburg

g
Telefon: (0180) 539-8011
Telefax: (0180) 539-9011
E-Mail: lexware@lexware.de

Herr
Markus Koch

79102 Freiburg

Hindenburgstrafie 64

m

[Ausweis haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 35a EStG 14.05.2015|
Wohnung: 1.2 -EG links (WEG mit Sondereigen) Gebaude: 1
Mietzeitraum: 01.01.2006 bis <offen= Wohnpark "Schoner Wohnen"
Mietnutzungszeitraum:  01.01.2013 bis 31.12.2013 Hindenburgstraiie 64
Abrechnungszeitraum: 01.01.2013 bis 31.12.2013 79102 Freiburg
Buchungstext Kosten Umlageschiissel 1 % HKosten Schl. 1 Gesamieinheten |hre Einheiten  lhre Kosten
Umlageschliissel 2 % HKosten Schl. 2 Geamteinheiten I|hre Einheiten Ihre Kosten
Geringfilgige Beschaftigungen
4D70-Garkenpflge 30,00 gm Wehnflsche 100 3000 2000000 80,0000 2,00
4530-Ablesung 20,00 Hsizkosten-Varbrauchseithaien 5744 1143 17,0000 350000 3,44
HKV-Zahlar) =
gm Whnflichs 452 432 2000000 50,0000 1,48
W assererbrauch (Warm) 258 281 15,5000 0000 0,57
am Wohnfichs 538 108 2000000 60,0000 0,32
Summe: ﬁ
Haushaltsnahe Dienstleistungen
4D80-Hausrsnigung 364,12 gm Wohnfiiche 100 384,12 2000000 60,0000 109,24
Summe: 108,24
Handwerkerleistungen
4510-Warung 180,00 Hezkosten-Varbrauchssithaien 57 44 10340 1170000 350000 0,53
Heizanlage")
gm Whnflichs 452 4431 2000000 80,0000 13,29
Wassererbrauch (Wanm) 1258 2ZED 15,5000 60000 875
gm Whnflichs 538 889 2000000 50,0000 2,81
4520-S chomstinfzger) 56,34 Haszkosten-Varbrauchseithaien 5744 3236 1170000 350000 9,68
am Wohnfldchs 452 1387 2000000 80,0000 4,18 -

Buchungstext

Kosten

Umlage-
schliissel 1+2

%

Kosten Schl. 1+2

Gesamteinheiten

Neben der Nummer wird hier der Name des entsprechenden
Umlagekontos ausgewiesen.

Die Gesamtkosten des Arbeitskosten-Anteils, die im Abrech-
nungszeitraum auf dieses Konto gebucht wurden.

Die Umlageschlissel, tiber die die Kosten des Kontos auf die
Mieter verteilt werden. Wird das Konto nur tUber einen Schlis-
sel verteilt, wird auch nur dieser eine Schlissel angezeigt.

Fir beide Umlageschlissel wird der Prozentwert angegeben,
Uber den die Gesamtkosten auf die (falls definiert) beiden Um-
lageschliissel aufgeteilt werden.

Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlageschlis-
sel entfallt. Ist nur ein Umlageschliissel angegeben, entfallen die
Gesamtkosten komplett auf diesen Schllissel, ansonsten geben
die oben genannten Prozentsatze die Aufteilung an.

Hier wird angezeigt, wie viele Einheiten vom angegebenen
Umlageschlissel insgesamt im Gebaude vorhanden sind bzw.
verbraucht wurden. In der obigen Abbildung sind zum Beispiel
fur den Umlageschliissel gm Wohnflache Gesamteinheiten in
Hohe von 300 vorhanden. Das bedeutet, dass die Summe der
Wohnflachen aller Wohnungen des Gebaudes 300 m? ergeben.



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

lhre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen Mie-
ter entfallen. Der Mieter, der obige Abrechnung erhalt, wohnt bei-
spielsweise in einer Wohnung mit 100 m? Wohnflache.

lhre Kosten Hier werden die einzelnen Arbeitskosten aller Kostenkonten,
die einer Art der Leistungserbringung angehéren wie zum Bei-
spiel Handwerkerleistungen, aufsummiert.

Ausweis mit Einzelbewegungen (z. B. fiir Mieter)

Der detaillierte Ausweis entspricht dem Ausweis in Summe pro Konto und zeigt zu-
satzlich alle Einzelbewegungen der entsprechenden Umlagekonten mit Buchungstext.

[&] vorschau [E=% e =X
1von3 <% YR A |@as| e o]
Haufe-Lexware GmbH & Munzinger Straie 9
Co. KG 79111 Freiburg

Telefon: (0180) 539-8011
Telefax: (0180) 539-9011
E-Mail: lexware@lexware de

Hauie-l sewsre GmbH & Co. KG, Munzingsr Stralte 8, 79111 Freiburg
Herr

Markus Koch

Hindenburgstrafie 64

79102 Freiburg

m

|[Einzelausweis haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 35a EStG 14.05.2015]

Wohnung: 1.2 -EG links (WEG mit Sondereigen) Gebaude: 1
Mietzeitraum: 01.01.2006 bis <offen> Wohnpark "Schoner Wohnen"
Mietnutzungszeitraum:  01.01.2013 bis 31.12.2013 Hindenburgstralie 64
Abrechnungszeitraum: 01.01.2013 bis 31.12.2013 79102 Freiburg
Buchungstext Kosten Umlageschiiissel 1 % HKosten Schl. 1 Gesamteinheiten I|hre Einheiten  lhre Hosten
Umlageschliissel 2 % HKosten Schl. 2 Geamfeinheiten Ihre Einheiten  Ihre Kosten
Geringfilgige Beschafiigungen
4070 - Gartenpflege
Gartenpege 30,00 gm Wohnfische 100 3000 2000000 80,0000 300
Zwizchensumme: 5,00 T
4530 - Ablesung HKV-Zihler )
Ablesung HHV-Z3hler 20,00 Hezkosten-Verbraschseinheien 5744 1148 1170000 25 0000 .44
gm Wohnfliche ME2 452 2000000 E0.0000 148
W assererbrauch (Warm) 1256 25 15,5000 65,0000 0,87
gm Wohnfliche 538 108 2000000 &0,0000 0,32
Zwischensumme: 8,21
Summe: 15,21
Haushaltsnahe Dienstleistungen
4060 - Hausreinigung
Hausrginigung 354,12 gm Wehnflichs 100 w402 2000000 E0.0000 108,24
Zwischensumme: | 109,24 |
Summe: 109,24
Handwerkerleistungen
4510 - Wartung Heizanla ge *) Al
W artina Heiranlzne 180 00 Hemkosten\arhraichapinhaiten A7 44 1007 40 117 D00 AR, (N 0 a1




Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Bescheinigung nach Muster des Bundesministeriums der Finanzen (z. B. fir
Mieter)

Die Bescheinigung weist nur die anteiligen Betrdge ohne Verteilungsschlissel oder
anderen Detailinformationen aus.

[& vorschau =N EoR (5
Toeml 0% & &n|@a |8 o |
Haufe-Lexware GmbH & Munzinger Strake 9
Co. KG 79111 Freiburg

Telefon: (0180) 539-8011
Telefax: (0180) 539-9011
E-Mail: lexware@ lexware de

Haui-Leowwsre GmbH & Co. KG, Munzinger Stralle 3 79111 Freiburg
Frau

Regina Meyer

Hindenburgstraie 64

79102 Freiburg

m

|Bescheinigung haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 35a EStG 14.05.2015|

Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Gebaude: 1
Mietzeitraum: 01.01.2006 bis <offen= Wohnpark "Schaner Wohnen"
Mietnutzungszeitraum:  01.01.2013 bis 31.12.2013 Hindenburgstrake 64
Abrechnungszeitraum:  01.071.2013 bis 31.12.2013 79102 Freiburg
Geringfugige Beschafiigungen
Bezsichnung [ Gesamibetrag [Misteranteil
Gartenpflage 20,00 9,00
Ablezung HKV-ZShler 2000 8,73
Summe: 1573
Haushaltsnahe Dienstleistungen B
Bezeichnung Gesamtbetrag | Materialkosen | Arbei Mieteranteil
Hausr sinigung B2 0,00 384,12 108,24
Summe: 109,24
Handwerkerleistungen
Bezeichnung Besamtbatrag [Maeriabosien [Atsizkosen [Mistsrantsi
Wartung Hezanlage 20130 21,20 180,00 60.61
Schomskinfager 52,34 0,00 5G4 18,57
Summe: W
Hinwsis: Die Entscheidung dariiber, welche Peositionen im Rahmen der Ein kldrung beriicksichfigt werden kénnen, obliegt

ausschiieRlich der zustindigen Finanzbehdrde.

Bezeichnung Hier der Name des entsprechenden Umlagekontos ausge-
wiesen.

Gesamtbetrag Hier werden die gesamten Kosten des Kontos ausgewiesen.

Materialkosten Der aufsummierte Anteil der Kosten, die Sie nicht unter § 35a
EStG erfasst haben.

Arbeitskosten Der aufsummierte Anteil der Kosten, die Sie unter § 35a EStG
erfasst haben.

Mieteranteil Der errechnete Anteil der Arbeitskosten, die auf den Mieter
entfallt.

Summe Hier werden die Arbeitskosten nach Art der Leistungserbrin-

gung summiert.



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Heizkostenabrechnung

Werden mit der Heizanlage eines Gebaudes nicht nur die Heizungen der einzelnen
Wohnungen betrieben, sondern zudem auch das Warmwasser erhitzt, so muss durch
eine Heizkostenabrechnung berechnet werden, welcher Kostenanteil der Heizanlage
jeweils fir die Warmwasseraufbereitung und fiir die Heizung angefallen ist.

In vielen Fallen Gbernimmt die Erfassung, Verteilung und Abrechnung von entspre-
chenden Verbrauchswerten ein auf diese Arbeiten spezialisiertes Warmemessdienst-
leistungsunternehmen. Lexware hausverwalter 2018 ermdglicht es jedoch auch, die
Heizkostenabrechnung einfach selbst durchzufihren.

Sie werden sehen, dass dies mit Hilfe von Lexware hausverwalter 2018 sehr leicht
umsetzbar ist. Die Arbeit besteht im Prinzip lediglich darin, die Heizkostenverteiler
jedes Jahr abzulesen und die Werte in Lexware hausverwalter 2018 zu erfassen. Den
Rest der Arbeit Gbernimmt das Programm fiir Sie automatisch.

Welche Formel fiir die Abrechnung?

Wenn Sie sich entscheiden, die Heizkostenabrechnung selbst durchzufiihren, miissen
Sie dies im Gebaude-Dialog im Register Heizanlage entsprechend einstellen. Hier
stehen Ihnen, wie bereits bei der Stammdatenerfassung beschrieben, zwei ver-
schiedene Moglichkeiten zur Verfliigung:

O Kostenverteilung nach § 9 der Heizkostenverordnung

U Prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung (nur fiir Abrechnun-
gen mit einem Abrechnungszeitraum bis zum 31.12.2008 guiltig)

Beachten Sie, dass Sie zwischen diesen beiden Moglichkeiten nicht nach Belieben
auswahlen koénnen. § 9 der Heizkostenverordnung schreibt vor, dass die Betriebskos-
ten der Heizanlage nach den Anteilen am Energieverbrauch aufzuteilen sind.

Heizkostenformel nach § 9 Heizkostenverordnung

Gleichzeitig definiert die Heizkostenverordnung auch eine Formel, die fir die Auftei-
lung verwendet werden kann:

Q=25xVx(t,—10)
mit:
Q = Brennstoffeinheiten fir Warmwasser

V = Warmwasserverbrauch in m?

tw = Warmwassertemperatur in °C
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Abrechnungs- Beginnt der Abrechnungszeitraum mit oder nach dem 01.01.2009, gilt:

zeitraum mit

oder nach dem
01.01.2009 Q=25x%xVx(t,—10) und Q

mit
Q = kWh-Bedarf fur Warmwasser

. 3
V = Warmwasserverbrauch in m

tw = Warmwassertemperatur in °C

B = Brennstoffeinheiten fiir Warmwasser

H; = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh

,-»1—"\ Das Formelzeichen fiir den Heizwert H, wird ab dem 01.01.2009 durch H; ersetzt.

Bei der Abrechnung nach § 9 HeizkostenV ist die Angabe des Brennstoff-Heizwerts H;
wichtig, da mit diesem die bendtigten Brennstoffeinheiten fiir die Aufbereitung (Er-
warmung) des Warmwassers berechnet werden. Den exakten Brennstoff-Heizwert
finden Sie meist auf der Rechnung lhres Energieversorgers oder Sie erfragen ihn dort
(siehe auch Kapitel Gebaude > Register Heizanlage).

Uber diese Formel wird also berechnet, wie viele Brennstoffeinheiten fiir die Aufberei-
tung (Erwarmung) des Warmwassers benétigt wurden. Zieht man diesen Wert von der
Menge der insgesamt verbrauchten Brennstoffeinheiten ab, so erhalt man den Brenn-
stoffverbrauch fur die Heizung.

Die Gesamtkosten der Heizanlage werden entsprechend dem Verhaltnis der ver-
brauchten Brennstoffeinheiten auf die Warmwasseraufbereitung und die Heizung ver-
teilt.

Heizkostenformel nach § 9 Heizkostenverordnung (Fernwarme)

Fir die Heizkostenabrechnung bei Fernwarme gilt eine andere Formel als oben ange-
geben. Da hier keine Angaben Uber den Heizwert einer Brennstoffeinheit benétigt
werden (die Erwarmung erfolgt ja nicht durch die eigene Heizanlage und hat somit
meistens den Wert 1), muss die Aufteilung hier anders erfolgen:

2,0xV x(t, —10)
= T
mit
B = Brennstoffeinheiten fiir Warmwasser
V = Warmwasserverbrauch in m3

tw = Warmwassertemperatur in °C

Hy = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh
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Abrechnungs- Beginnt der Abrechnungszeitraum mit oder nach dem 01.01.2009, gilt:

zeitraum mit

oder nach dem
01.01.2009 _2,5xV x(t, —10) und Q

1,15 H;

mit

Q = kWh-Bedarf fur Warmwasser

V = Warmwasserverbrauch in m3

tw = Warmwassertemperatur in °C

B = Brennstoffeinheiten fir Warmwasser

H; = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh

Heizkostenformel nach § 9 Heizkostenverordnung Brennwertheizkessel (ab
2009)

Fir die Heizkostenabrechnung bei Erdgas wird der kWh-Bedarf fir Warmwasser bei
einem Beginn des Abrechnungszeitraums mit oder nach dem 01.01.2009 wie folgt

berechnet:

Q=25xVx(t,—10)x 1,11 und B—g
H;

mit

Q = kWh-Bedarf fur Warmwasser
V = Warmwasserverbrauch in m3

tw = Warmwassertemperatur in °C

B = Brennstoffeinheiten fiir Warmwasser

H; = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh

Kostenverteilung nach Warmwasserwarmemengenzahler (ab 2009)

Sie kdnnen fur die Erstellung der Heizkostenabrechnung auch die Werte des Warm-
wasserwarmemengenzahlers verwenden, wenn der Abrechnungszeitraum mit oder
nach dem 01.01.2009 beginnt:

mit
B = Brennstoffeinheiten fiir Warmwasser

Q = Summe der Zahlerwerte

H; = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh
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Heizkostenformel nach § 9 Heizkostenverordnung m2 (ab 2009)

Wenn der Warmwasserverbrauch (z. B. aufgrund fehlender Warmwasserzahler) nicht
gemessen werden kann oder wenn die Warmwasseraufbereitung gar nicht tber die
Heizanlage erfolgt, kann der kWh-Bedarf fiir das Warmwasser nach dieser Formel
bestimmt werden:

=32 X X A
Q mzAWohn Wohn

mit
Q = kWh-Bedarf fir Warmwasser

Awohn = mit Warmwasser versorgte Wohn- oder Nutzflache

_7_}’1_, kWh steht dabei nur fir die Einheit, d. h. zur Berechnung des kWh-Bedarfs
"’\/}‘ m2Awonn fir das Warmwasser werden die Einheiten gekirzt zu Q = 32 x Wohn-
oder Nutzflache kWh.

Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung ist nur bei feh-
lenden Warmwasserzahlern und fiir einem Abrechnungszeitraum bis zum
31.12.2008 zuldssig.

Beachten Sie, dass die 0. g. Heizkostenformel immer dann angewendet werden muss,
wenn alle Daten hierfur zur Verflgung stehen. Sowohl die Brauchwassertemperatur

(tw) als auch der Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh (H,) lassen sich in jedem
Fall ermitteln.

Der Heizwert kann z. B. beim Ollieferanten bzw. beim Energieversorgungs-
unternehmen erfragt oder der folgenden Tabelle enthnommen werden:

Bromstor

Heizol 10 kWh/l

Stadtgas 4.5 kWh/m?
Erdgas L 9 kWh/m?
Erdgas H 10,5 kWh/m?
Brechkoks 8 kWh/kg

Anders verhalt es sich beim Warmwasserverbrauch. Der Warmwasserverbrauch kann
nur dann ermittelt werden, wenn hierfir eigene Wasserzahler vorhanden sind.

Ist dies der Fall, steht dem Einsatz der Heizkostenformel nach § 9 der Heizkostenver-
ordnung nichts im Wege. Verfligt das Gebaude jedoch Uber keine gesonderten
Warmwasserzahler, kann die Heizkostenabrechnung nur tber die prozentuale Auftei-
lung vorgenommen werden.

Falls Sie die prozentuale Heizkostenaufteilung verwenden missen, achten Sie unbe-
dingt auf die korrekte Eingabe der Prozentsatze. Diese werden auch in der Heizkos-
tenverordnung vorgegeben und missen wie folgt definiert werden:

Brauchwasser 18 %
Heizung 82 %
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1 Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung wird fiir alle Abrech-
f\? nungen ab dem 01.01.2009 ungiltig.

Lexware hausverwalter 2018 lasst jedoch aus zwei Griinden auch andere Werte zu.
Zum einen kann nicht abgesehen werden, ob die Heizkostenverordnung irgendwann
einmal geandert wird und sich im Rahmen einer Anderung auch die Prozentsatze
andern. Sollte dies der Fall sein, kdnnen Sie die Prozentsatze in Lexware hausverwal-
ter 2018 einfach anpassen.

Zum anderen gibt es noch die Mdglichkeit, dass das Warmwasser gar nicht Uber die
Heizanlage aufbereitet wird, sondern z. B. Gber strombetriebene Durchlauferhitzer. In
diesem Fall entfallen die gesamten Kosten der Heizanlage auf die Heizung und Sie
mussen fur die Heizung als Prozentsatz 100 % definieren, fir die Brauchwasseraufbe-
reitung als Prozentsatz 0 %.

Heizkostenabrechnung aufrufen

Wenn Sie eine Heizkostenabrechnung durchfihren mdchten, gehen Sie bitte wie folgt

vor:

Voraus- 1. Uberpriifen Sie, ob die Heizanlagendaten im Gebaude-Dialog korrekt eingetragen

setzungen sind.

if .

pruten 2. Uberpriifen Sie, ob alle Kosten der Heizanlage gebucht wurden. Insbesondere
kann die Heizkostenabrechnung nicht durchgefiihrt werden, wenn noch nie
Brennstoffkosten verbucht wurden oder aber der Restbestand an Brennstoffein-
heiten dem Anfangsbestand zuzuglich aller Zukaufe entspricht (Verbrauch = 0).

3. Uberpriifen Sie, ob sowohl der Warmwasserverbrauch der einzelnen Mieter einge-

tragen wurde, also auch der Restbestand an Brennstoffeinheiten im Umlagekonto
4500 Brennstoffkosten der Heizanlage des Gebaude-Dialogs.

Auswertung Wahlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort den Befehl Heiz-

aufrufen kostenabrechnung.

1. Treffen Sie im Dialogfenster Auswertungen die Auswahl des Gebaudes.

Auswertungen @

Auswertung: Heizkostenabrechnung - Abrechnung

(Gebaude 1 - Wohnpark "Schaner \Waohnen™ n

[ StarteAusmrtunanJ [ Abbrechen ]
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2.

Wahlen Sie im nachsten Dialog die zutreffende Periode und den Zeitraum fiir die
zu erstellende Abrechnung aus und legen Sie fest, ob die erstellten Dokumente
archiviert werden sollen.

Abrechnungsoptionen
Abrechnungsperiode (%)
@ NK-Periode () HK-Periode

{*} Hat nur bei GebSuden mit unterschiedlichen Abrechnungszeitriumen Auswirkung

Abrechnungszeitraum

@ Wirtschaftsjahr (0) Benutzerdefiniert

Dokument archivieren
Archivierung

Um die Abrechnung zu starten, klicken Sie schlieRlich auf die Schaltflache Start.

Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. &ndern kénnen:

Ausgabe-Einstellungen @
Heizkostenauflistung
Ausgabemedium
& Samsung CLP-550 Series PCLG
| Ausgabe auf... Iﬁ Vorschau j
Einstellungen permanent speichern
Optionen
Anfangsseite: Il :
Seiten:
@ alle () Bereich(e) I
(Geben Sie hier Seiten oder -Bereiche an, ggf. durch Komma
getrennt. Beispielsweise 1,3-4,10-")
Einschrankung: Ialle ausgewihlten Seiten j
Kopien: Il =
t Starten { ’ Abbrechen ]

Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wahlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die Heizkostenabrechnung nun erzeugt und ausgedruckt bzw. in der
Vorschau angezeigt.

In der Heizkostenabrechnung werden die Gesamtkosten der Heizanlage (d. h. alle
Kosten die direkt auf das Konto Heizanlage bzw. auf die Unterkonten der Heizan-
lage gebucht wurden) Uber die eingestellte Heizkostenformel auf die Heiz- und
Warmwasserkosten aufgeteilt.

Sollten lhre Mieter/Eigentimer einen genauen Nachweis Uber die Gesamtkosten
der Heizanlage verlangen, kdnnen Sie diesen Uber die Abrechnungsart Kosten-
aufstellung erstellen. Hier werden alle Unterkonten der Heizanlage mit den ge-
buchten Kosten des Abrechnungszeitraums ausgewiesen.

257
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Fremdabrechnung uber ista comfort®

Um die Abrechnung durch den Dienstleister ista® direkt aus Lexware hausverwalter
2018 durchzufiihren, kdnnen Sie fur die jeweiligen Gebaude die ista comfort®-
Funktionalitat aktivieren. Zuvor ist allerdings die grundlegende Einrichtung erforder-
lich. Diese finden Sie unter DATEI > Optionen - ista comfort®.

Grundeinrichtung

Die Geb&ude — bei der ista® als Liegenschaften bezeichnet — kénnen unter verschie-
denen Vertragen zusammengefasst sein. Hier unterstltzt Sie Lexware hausverwalter
2018 mit einer Vertragsverwaltung, in der Sie fiir bestehende ista-Vertrage einen ent-
sprechenden ista comfort®-Zugang einrichten kénnen.

Um ista comfort® mit einem bestehenden ista-Vertrag nutzen zu kénnen, verwenden
Sie bitte den Assistenten: Erstanmeldung ista comfort®.

Hierzu benétigen Sie nur die jeweilige ista-Kundennummer und lhre E-Mail-Adresse.
Sollten Sie mehrere Vertrage verwalten, kdnnen Sie diese natirlich alle erfassen.

Optionen o [
ista comfort®

. & Vet
ista comfort® Vertrage Neuer Vertrag

IstaKdNr Status E-Mail PW = —
lertrag rbeiten

012245678 nicht angemeldet mail@mail .de r

i

Wertrag léschen

Erstanmeldung ista comfort®

ista comfort® Optionen

K in Betrieb:

Kaosten laut ista® Abrechnung

Ausgewiesener Umlageschlissel

<Keiner>

0K | [Abbrechen | [ Hille
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Nachdem Sie diese Erstanmeldung fir lhre ista-Vertrage durchgefihrt haben, wird
Ihnen fiir jeden Vertrag ein Passwort in zwei Teilen zugesandt: Der erste Teil per E-
Mail, den zweiten Teil des Passworts — aus Sicherheitsgriinden — per Post.

ista comfort®: Passwort dndern

Willkommen beim ista comfort® Assistenten

Mit diesem Assistenten konnen Sie [hr Kundenpasswort bei 1sta® andern.

i [l Eitte tragen Sie unten |hr altes Passwort und das gewtnschte neue Passwort
(L3 i a5l (maximal 8 Zeichen) ein:
Assistent

Passwort (alt)

Passwort (neu)

Schritt 1 von 2

Abbrechen

< Zurick

Haben Sie beide Teile des entsprechenden Passwortes erhalten, markieren Sie die
dazugehdrige Kundennummer und wahlen "Passwort andern". Dies ist notwendig, da
das zugesendete Passwort nur als Erstanmeldungspasswort verwendbar ist. Geben
Sie im Feld Passwort (alt) das Passwort ein, welches Sie in zwei Teilen per E-Mail
und Post bekommen haben. Nachdem Sie das alte Passwort eingegeben haben, ver-
geben Sie bitte unter "Passwort (neu)" ein von lhnen gewahltes Passwort fiir diesen
Vertrag. Bestatigen Sie mit weiter, damit das Passwort an ista® tibermittelt werden
kann.

In der Vertragsverwaltung werden die Vertrage nun mit ihren Status entsprechend
angezeigt. Folgender Status ist dabei méglich:

ista comfort® Verrage

IstaKdNr Status E-Mail

DO0002001 wartend mail@mail de
000002002 eingericht mail@mail de
nicht angemeldet = mail@mail de

1] | 2

O nicht angemeldet — Sie haben lhre Kundennummer und lhre E-Mail angegeben.
Die Daten wurden aber noch nicht an ista Gbermittelt. Bitte wahlen Sie den Vertrag
und fiihren die "Erstanmeldung ista comfort®™ erneut aus.

Q wartend — Sie haben Ihre Passwortanforderung gesendet. Bitte warten Sie, bis
das Passwort durch Brief und E-Mail gebildet werden kann.

O eingerichtet — Sie haben das (neue) Passwort eingegeben und so den Vertrag
erfolgreich eingerichtet.
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Haben Sie bereits einen ista comfort®-Zugang oder méchten Sie Anderungen vor-
nehmen, kdnnen Sie dieses auch ohne den Erstanmeldungsassistenten vornehmen:

O "Neuer Vertrag" - Hier kdnnen Sie schon eingerichtete Vertrage eingeben, von
denen Sie schon ein ista comfort®-Passwort besitzen. Beachten Sie dabei den
Punkt "Status aktualisieren".

U Die Punkte "Vertrag bearbeiten", "Vertrag I6schen", "E-Mail andern" und "Pass-
wort andern" kénnen Sie nutzen, um die vorhandenen Vertragsdaten zu bearbei-
ten.

U "Passwort zuriicksetzen" - Falls Sie das von Ihnen gewahlte Passwort vergessen
haben, kdnnen Sie dieses zurlicksetzen, indem Sie den Reset-Code (den Sie im
Brief finden) nutzen.

O "Status aktualisieren" - Dies ist z. B. erforderlich, wenn Sie Vertrage ohne den
Erstanmeldungsassistenten eingegeben haben.

Wenn die Vertrage entsprechend eingerichtet sind, kbnnen alle weiteren Einstellungen
im Gebaude-Dialog des jeweiligen Gebaudes vorgenommen werden.

Gebaude-Dialog

Im Gebaude-Dialog des jeweiligen Gebaudes werden in den Registern Gebaude,
Umlagekonten, Heizanlage und ista comfort® die entsprechenden Einstellungen
vorgenommen. Folgende chronologische Vorgehensweise ist dabei empfehlenswert:

Sollte der Abrechnungszeitraum fir die ista-®Abrechnung von dem Zeitraum der Ne-
benkosten abweichen, kdnnen Sie dies im Gebaude-Register unter dem Punkt Ab-
rechnungszeitraum-HK angeben.

Sl 4 »owls
DATEL START

NGEN ASSISTEN

+ | I X Laschen §j @ Landkarte
! =4 Drucken 0 Routenplan
Neuer Neues  Speichem Inventur
| Gebaude | Uiagekonten | Heizanlage [ Infos | Dokuments | Staistik |
] 1-Wohnpark *Schéner Wohner™
j
El: e ol 1 Bavjahr 1900 [%
Bezeichnung ‘Wohnpark “Schaner Wohnen™
N
{ Gebsude | Wohnun || syane Hindenburastrale 64
FL7 IOt 9102 Freiburg
e
Zahler | fir Neben- und
Abrechnungszetraum Abrechnungszeitraum HKC
'} von 01122014 [] von | 01042013 []
@@ Lnsoskoris bis 31722014 [ bis 31032014 [+
N Gebéudekonten | Ruckiagenkonten
I eniertindungen Hauptkorio| Insiiut | BIC|IBAN Kontainhabenr Onlineiaking (=
©  Sparkssse.  DEIOTITTI11111 | WEG Schoner Wohnen  Hein
F Volksbank DE998989898989 'WEG Schoner Wohnen  HBCI/ FinTS E]
SEPA rEwES
Stammdaten
Buchen
[ Neves Konto |
Archiv
@E@@ 0K | [Abbrechen | [ Hilke

[ ) @Y Ubersicht: Ge_ | @i Gebaude.]

Bitte kontrollieren Sie, ob die (ista®-)Kostenarten und Brennstoffangaben fiir die Un-
terkonten der Heizanlage (unter Umlagekonto 4597) richtig eingestellt sind. Diese sind
in vielen Fallen sinnvoll voreingestellt, sollten aber auf jeden Fall Gberpriift werden.
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Werden uber lhren ista®-Vertrag Positionen wie z. B. Wasser abgerechnet, miissen

o fur diese Kosten Unterkonten (der Heizanlage) angelegt werden oder ein bestehendes
Umlagekonto als Unterkonto definiert werden. Verwenden Sie hierzu bitte den "Assis-
tenten".

Sl e om altung.h

NGEN ASS NTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

DATH | START | AUSWER s
#P m | I X Loschen @ Landkarte
. {2l Drucken W Routenplan
Neuer Neues  Speichern Inventur
Gebaude -
SFammdaten [ Gebsude | Umlagekonten | Heizanlage | Infos | Dokumente | Statistk |
. 1- Wohnpark *Schaner Wohner™
i .
IEI] Ackessa 4500 - Brennstoffkosten Heizanlage =
Standardbuchungstext
2N T3 P . K i -
Gebaude | Wohnung. stein Unter tos. Die Kosten aller Jf dem Konio
u . Rz beiderA p derei i aufdie Konten "Hei " und itung” verteilt
g Mehrwertsteuer veller MSt-Satz =
®EN
Lagerfshig
Verbrauchseinheit | Liter Anfangsbestond | 0
€
QO@ T . ists Einheitenschl | Ol in Liter =] Verbrauch 1000
Zukauf 1000 Endbestand 10
i Py istz® Kennzeichen  Heizung + Warmwasser [=]
[N sarkrerbindungen ista® Kostenart Brennstoffverbrauch =
Die Umlageschliissel fiir die Heizkosten und Kosten der Wammwasseraufbereitung miissen auf den Sammelkonten "Heizkosten” und
SEPA [Yeey
Heues Kanig, | | Kanio l6schen sssistent
Stammdaten
Buchen

Archiv

EE}E}@ 0K | [[Abbrechen | [ Hilfe

Das ista®Kennzeichen beschreibt, auf welche Abrechnungsposition die Kosten des
Umlagekontos umgelegt werden sollen. Die ista-Kostenart beschreibt die Art der Kos-
ten ndher. So werden in dem abgebildeten Beispiel auf das Konto 4500 die Brenn-
stoffkaufe fir Ol gebucht, mit denen sowohl geheizt als auch Wasser erwarmt wird.
Durch das Setzen des Hakens "Lagerfahig", konnen Sie beim Buchen nicht nur einen
Betrag angeben, sondern auch die dazugehdrige Menge.

) QO Dies ist nicht nur fiir Ol, sondern auch fiir Flissiggas notwendig, da Sie sonst nicht
' die Kilowattstunde (kWh) fiir den Gasverbrauch beim Buchen angeben kdnnen.

Q Vor der endgltigen Beauftragung der Abrechnung muss im Feld Endbestand der
Restbestand vom Brennstoff (wenn es sich z. B. um Ol oder Flissiggas handelt)
hinterlegt werden.
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In dem Register Heizanlage wird die Abrechnung durch ista comfort® fiir das aktuelle
Gebaude nun aktiviert. Bitte wahlen Sie hierzu "Helzkostenabrechnung Uber
Fremdabrechner" mit der Option "Abrechnung iber ista comfort™

1 [ Gebaude

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage |ista comfort® | Infos | Dokumente [ Statistik |
1-Wohnpark *Schaner Wohnen"

g selber

@ F g iiber F

:
Die Abrechnung dber ista DDrrlfurlﬁ‘ ist kumpleﬂ \I'IdEFI Haus\erwalter integriert. Sie bendtigen einen
giiltigen Vertrag mit dem ta O GmbH, um diese Funktionalitit

nutzen zu kénnen. Weitere Einstellungen kénnen Sle im Register “ista comfort®”, im Bereich der
Umlagekonten sowie im Optionen-Dialog vornshmen.

Verteilung der Grundkostenanteile Warmwasser nach | am Wohrflsiche [~
Verteilung der Grundkostenanteile Heizung nach gm Wehnflache |z|

| Daten der Heizanlage
(@ Kostenverteilung nach §9 der Heizkostenverordnung
T g (3b2008) =
Br.was.temp. 60 4|
Heizwert 'ﬂ‘ k\wh pro

©F 0 B und Heizung

- = Achtung
Brauchwasser % Seit dem 0101 2009 ist die prozentusle
Heizuno o ::unm;?gwsm(srammser Heizung)

MIA» M [0k [2sbiesn] [t

Die Abrechnung durch ista comfort® ist nun fiir alle Wohneinheiten im Geb&ude aktiviert.

Wenn Sie Wohneinheiten im Gebaude erfasst haben, die nicht Gber die zentrale Heizan-
lage versorgt und somit nicht Gber ista® abgerechnet werden, missen Sie diese von der
Ubertragung ausschlieRen. Gleiches gilt fiir Stellplétze, die zu Abrechnungszwecken
dem Gebaude als Wohnung zugeordnet sind. Hierzu rufen Sie den Wohnungs-Dialog
der auszuschlieRenden Wohnung auf und entfernen den entsprechenden Haken.

1 Wohnung

 Wohnung || Eigentimer | Micter | Kosten | Infos [ spez. Schliissel | Dokumente

1.1-EG rechts (Mietwohnung)
[11 | Gebaude |Wohnpark “Schéner Wohnen -]
Bezei | EG rechts (Mietwohnung) ‘
Strale | Hindenburgstralie 64 ‘
PLZ/On [ 79102 | [ Freiburg \
Wohnungsdaten
Objekttyp ‘wiohnung E|
Zimmer 30 umbauter Raum 0,00 [ me
i 60,00 m? Wasserzahler m
beheizte Flsche | 60.00 mt tei il | 3330000 |2
Aufzug ] Etage EG rechts =
Anzahl HKVZzhler | O [l
Informationen
akt. Mister | Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen) |
akt. Eigentis | Maier, \Werner (01.01.2006 - <offenz) |
NKIManat 40,00 EUR  HKIMonat 50,00 |EUR
Miete/Monat GaragelMonat | 2000|ELR
Haus geld/Monat Ricklage/Monst | 0.00[EUR
Gesamt/Monst EUR A Preis Mistspisgel __0.00[EUR
ista® Ordnungsb. l:l ists comfort®

i oK) (Aebcten] [l

Jetzt haben Sie alle Wohnungen, die an der Abrechnung teilnehmen, bestimmt und
kénnen mit dem Register ista comfort® fortfahren.
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Register ista comfort®

In diesem Register kdnnen die Gebaude nun abschlieRend eingerichtet werden. Die-
ses geschieht durch die Prozesse Einrichtung Liegenschaft(en) und Austausch
Ordnungsbegriffe. Durch den erst genannten Prozess werden die hinterlegten Daten
zum Gebaude an das ista®-Rechenzentrum tibermittelt. Dies ist notwendig, um einen
Bezug der in der Software hinterlegten Gebaude und Wohneinheiten zu den (identi-
schen) Gebauden und Wohnungen im ista®-Rechenzentrum herzustellen. So wird die
ista®-Liegenschaftsnummer mit der Gebaudenummer, die Sie dem Gebaude in
Lexware hausverwalter 2018 gegeben haben, verkniipft. Aus diesem Grund missen
Gebéaude-, Wohnungs- und Mieternummer eindeutig sein und dirfen somit nicht mehr-
fach vergeben werden. Diese Einrichtung der so genannten Ordnungsbegriffe ge-
schieht fir Sie aber weitestgehend automatisch.

R R

DATH START RTUNGEN NTEN i 1 N A FUNKTIONEN

EF ﬁ L'_‘ g::‘(::: gj @ Landkarte

0 Routenplan
Neuer Neues  Speichern
Datensatz - | Gebaude -

Inventur

[ Gebaude | ¢ [ H [ iste comiort=” | infos | Dok | Statistik |

: i 1-Wohnpark "Schoner Wohnen™
Elg Adressen ita® Lizgenachafts Sistus
nicht eingerichtet
Auftragsdaten
ista® Kunden-Nummer

ista® Liegenschafts-Nummer |~

Prozesse

s ]

Ordnungsbegriffe abrufen
Aufirag Abrechnung

Abrechnungsergebnis abrufen

[ bereits abgerufene Abrechnungen drucken ]

Technische Dokumentation anfordern

Sansliges
[ Logdatei ista comfort® J

Stammdaten

Buchen

Archiv

E\E‘@@ OK | [ Abbrechen | [ Hille

Y Dbersiche: Ge. ) @ Gebauds—)

Die Vorgehensweise ist dabei Folgende:
1. Auswshlen der ista®Kundenummer,
2. Eingeben der ista®-Liegenschaftsnummer,

3. Prozess Einrichtung Liegenschaft(en) starten.

ben sein. Alle Wohnungen, die nicht an der Abrechnung teilnehmen durfen, mus-
sen dabei von der Ubertragung ausgeschlossen werden (siehe Register Woh-
nung im Wohnungs-Dialog).

$ U Es missen alle Wohnungen und Mieter in Lexware hausverwalter 2018 eingege-

O Dieser Prozess kann nicht vollig automatisiert werden. Die Dauer kann sich daher
im Bereich von Tagen bewegen.
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Bitte warten Sie, bis eine Bestatigungsmail eintrifft, dass die Einrichtung erfolgreich
stattgefunden hat. Gepriift werden kann die Statusanderung durch das Klicken auf
den Aktualisieren-Button. Der Status wechselt auf Liegenschaft geédndert.

[[Gebaude | [t | ista comfor® [ infos | Dokumente [ Statistic |
1- Wohnpark "Schoner Wohnen"
ista® Liegenschafts-Status

nicht eingerichtet
Auftragedaten
ista® Kunden-Nummer 000008002 =]

ista® Liegenschafts-Nummer | 02-000-0000

Prozesse

[ e

Ordnungsbegriffe abrufen

Auftrag Abrechnung

Abrechnungsergebnis abrufen

\
\
\
[ bereits abgerufene Abrachnungen drucken
\

Technische Dokumentation anfordern

Sonstiges
[ Logdate ista comfort® ]

IR OK ] [sbtrcten ] [t

Die Ordnungsbegriffe konnen jetzt eingelesen werden durch den Prozess Ordnungs-
begriffe abrufen. Die Liegenschaft wurde jetzt eingerichtet. Allen Wohneinheiten ist
jetzt ein Ordnungsbegriff zugeordnet, der aus Liegenschafts- und Wohnungsnummer
besteht.

| Geba’udel Urnlagekaonten | Heizanlage‘ ista comfort® | Infos I Dokumentel Stalislik|
1 -Wohnpark "5 chiiner Wohnen"
—igta® Liegenschalts-Status

Liegenschaft eingerichtet

Auftragsdaten

ista® Kunden-Nurnmer 000003002 El
ista® Liegenschafts-Mummer 02-000-0000

Prozesse

[ Einrichtung Liegenschaft(en] ]

Ordnungsbegrifte abrufen

[ Aultrag Abrechhung ]

Abrechnungzergebniz abrufen

[ bereits abgerufene Abrechnungen drucken ]

[ Technizche Dokumentation anfordern ]

[ Sonstiges

[ Logdatei ista comfart® ]

E@@@ 0K | [ abbechen | [ Hife
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Wenn alle Daten im Zusammenhang mit der Heizungsanlage fiir den abzurechnenden
Zeitraum eingepflegt wurden, kann die Abrechnung(en) durch den Prozess "Auftrag
Abrechnung" beauftragt werden.

/1 Stellen Sie bitte sicher, dass Sie alle Daten, wie:
\;’D O Brennstoffkdufe mit Kosten und Menge (im Buchen-Dialog > Ausgaben)
O Brennstoffrestbestande (im Gebaude-Dialog > Umlagekonten)
O Mieterwechsel mit korrekten Zeitraumen (im Wohnungs-Dialog > Mieter)

einpflegen, bevor Sie die Abrechnung(en) durch den Prozess "Auftrag Abrechnung"”
beauftragen.

Ihre Abrechnung(en) wird/ werden nun Uber das Internet an ista® Ubertragen und be-
arbeitet. Sie werden mit einer E-Mail benachrichtigt, wenn die Abrechnung(en) erstellt
wurde(n). Gepruft werden kann die Statusanderung durch das Klicken auf den Aktua-
lisieren-Button. Der Status wechselt auf Liegenschaft abgerechnet.

Diese Abrechnung(en) kdnnen dann mit der Schaltfliche Abrechnungsergebnis
abrufen direkt ausgedruckt oder in der Voransicht betrachtet werden.

o
MIETERABRECHNUNG
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG In unserern Auftrag wurde die
i Yerteilung von Heizkosten nach
%Tﬁ??:&i?gﬁe 9 Yerfrauchswerten durchgefihrt von
L
-
34
Wy ista de
Haufe-Lexware GmbH & Co, KG. Munzinger Strate 9. 79991 Freiburg
Regina Meyer
Hindenburgstrale 64
79102 Freiburg
Wohnung: 1081 EG
Mietzeifraum: 01.08.2010 bis <offen=
Mietnutzungszeitraum: 01.08 2010 bis31.12.2010
Abrechnungszeitraum: 01.082010 bis31.122010
Abrechnung erstelltam:  06.02.2010
AUFSTELLUNG DER GESAMTKOSTEN
Kostenart Daturm M enge Betrag Gesamthetrag
LeichtesErdgas in e
A. Brennstoffkosten
= Lieferung / Rechnung 3122010 7.000 340000
7.000 3.500,00
B. Heiznebenkosten
= Bettiebsarom 31.12.2010 280,00
= Kaminfeger 31.12.2010 60,30
= Warungskogten 31.12.2010 275,00
= Servicekostan ista 08.02.2011 117,69
722,99
Kosten der Hezanlage 4.222,%9
C. Hausnebenkosten
= Kalt- und Abwasser 31.12.2010 580,00
= Gehilhr Kaltwasserzahler 0B.02 2010 25,23
= Sonderkosten einz. Mutzer 06.02 2011 29334
898,57 a
s, Gesamtkosten der Liegenschaft J"*_ L 5.121,56
rd TS o J-J',_,"'-r!‘--'_‘ b b r‘i.*"iﬁ ’r ba . r-'u .
.
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Zusatzfunktionen

Mit ista comfort® kdnnen Sie nicht nur lhre Abrechnung schnell und unkompliziert ab-
wickeln, sondern auch unterjahrig Ablese- und Reparaturauftrdge oder Selbstable-
sungen direkt aus Lexware hausverwalter 2018 heraus abwickeln.

Diese Zusatzfunktlonen finden S|e im Verbrauchs-Dialog. Hier werden in dem Regis-
ter ista comfort® (ista comfort® muss im Gebaude aktiviert und die Liegenschaft muss
eingerichtet sein) die Erfassungsgerate der jeweilig ausgewahlten Wohnung ange-
zeigt.

Folgende Funktionen werden angeboten:

1 Verbrauchsdaten x
Gebéude | Wohnpark "Schéner WWohnen™ =
\lohnung | EG rechts (Mietwohnung) i
Mieter | Meyer, Regina (01 01,2006 - <offens) [=]

‘ \wasser/Strom I Heizung I ‘warmwasser | Sonstiges (frelde‘ﬁmerbar)| ista comfort® |

Gerateart Zahler Raum Ablesedatum Alt Neu UF Verbraut:h

Heizkostenverteiler | 0 [} 11100

Heizkostenverteiler | 1 1 1.1100 DDDDD DDDD DDDDD

Heizkostenverteiler | 2 2 1,100 10,0000 0,000 | 0,0000

Heizkostenverteiler | 3 3 11100 0.0000 0.000 | 0.0000

i Geratedaten abrufen ] : =

[ Zwischenablesung beauftragen ] ! wise esung.

\weitere Funktionen ~

Geratedaten Die Geratedaten werden vom ista®-System abgefragt.
abrufen

Zwischenablesung Es wird eine Benachrichtigung gesendet, dass fuir die Woh-
beauftragen nung eine Zwischenablesung durch einen ista®-Mitarbeiter
vorgenommen werden soll.

Geratereparatur Ein oder mehrere Erfassungsgerate werden als defekt ge-
meldet.
Eigene Hier kénnen im Zuge eines Nutzerwechsels |n der Wohnung

Zwischenablesung die selbst abgelesenen Messwerte in das ista -System Uber-
mittelt werden.
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Ruicklagentiibersicht

Um eine Riicklagentibersicht zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Befehls-

gruppe Sonstiges den Befehl Riicklageniibersicht.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das Gebaude auswahlen.

Auswertungen
Auswertung:  Rucklagenubersicht
Gebsude 1 - Wwohnpark "Schéner \Wohnen™ ﬂ

[ starte Auswertungen | [ abbrechen |

1. Klicken Sie anschliefend auf Starte Auswertunge

2. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird gedffnet.

Abrechnungsoptionen
Abrechnungsperiode ()
@) NK-Periode () HK-Periode
{*) Hat nur bei = mit i=dli Abrechn itrd Auswirkung
Abrechnungszetraum
(@) Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
von 01.01.2012
bis 31.12.2012

Dokument archivieren
Archivierung

n.

Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren

bzw. andern kénnen:

Ausgabe-Einstellungen

Riicklagen-Ubersicht

Ausgabemedium

| Ausgabe auf... Iﬁ Warschau j

Einstellungen permanent speichern

(=]

&) HE Laserlet 4050

Optionen
Anfangsseite: Il :
Seiten:
@ alle () Bereich(e) I
(Geben Sie hier Seiten oder -Bereiche an, ggf. durch Kormma
getrennt, Beispielsweise '1,3-4,10-"
Einschrankung: Ialle ausgewdhlten Seiten j
Kopien: Il =
Starten ] ’ Abbrechen ]
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3. Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wahlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die Ricklagenibersicht nun erzeugt und ausgedruckt bzw. in der
Vorschau angezeigt.

(&] Vorschau EI
Lvon1 2% <R 8w | @@ | @ o]
-
Ubersicht Riicklagenguthaben Zeitraum: 01.01.2013 - 31.12.2013

Gebdude-Nr.: 1
Gebaude-Bez: Wohnpark "Schéner Wohnen"

m

Guthaben zum Anfang des Jahres
Anfangsbestand 0,00

Einnahmen wahrend des Jahres

Eirzahlungen von Eigentimern 240,00
Guthaben am Ende des Jahres
Gesamtsaldo 240,00

Der Anfangsbestand der Rucklagen wird im Buchen-Dialog festgelegt. Hierzu erfolgt
eine einmalige Buchung als Sonderbuchung Bank mit dem jeweiligen Betrag einen
Tag vor Beginn des ersten Wirtschaftsjahres des Gebaudes.

Dies ist in der Regel aber nur im ersten Jahr notwendig, da in den spateren Jahren
der Anfangsbestand automatisch beim Jahresabschluss gebucht wird.

Siehe auch das Kapitel Riicklagen buchen.

Betriebswirtschaftliche Auswertung

Um eine Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Wabhlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Be-
fehlsgruppe Sonstiges den Befehl Betriebswirtschaftliche Auswertung.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das gewlinschte Gebaude
auswahlen.

Auswertungen

Auswertung:  Betriebswirtschaftliche Auswertung

Gebaude <<Gebaude auswahlens> B

[ Starte Ausvwertungen] ’ Abbrechen ]
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2. Um die selektierten Abrechnungen zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache
Starte Auswertung(en).

3. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geéffnet.

Abrechnungsoptionen
Abrechnungsperiode ()
@ NK-Periode (") HE-Periode

{*} Hat nur bei GebSuden mit unterschiedlichen Abrechnungszettrdumen Auswirkung

Abrechnungszeitraum
@ Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
von
bis

Dokument archiviersn
Archivierung

= e |

Treffen Sie hier ggf. weitere Einstellungen und klicken dann auf Start.

Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. andern kénnen:

8] Ausgabe-Einstellungen @

BWA

Ausgabemedium

& HP Laserlet 4050

£ Ausgabe auf... Iﬁ WYorschau j

Einstellungen permanent speichern

Optionen
Anfangsseite: I L E
Seiten:
@ alle (") Bereichie) I
{Geben Sie hier Seiten ader -Bereiche an, ggf. durch Komma
getrennt, Beispielsweise '1,3-4,10-")
Einschrinkung: Ialle ausgewahlten Seiten j

Kopien: I L E

Starten ] ’ Abbrechen ]
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4. Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wéhlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die BWA nun erzeugt und ausgedruckt bzw. in der Vorschau ange-

zeigt.
[&] vorschou [E=3(E=H
1vonl 120% « A& Qm |34 \ B3 |
Betriebswirtschaftliche Auswertung
Gebaude: 1 Wohnpark "Schéner Wohnen”
Wahrung: EUR
Abrechnungszeitraum: 1.1.2013 - 31.12.2013
Ausgaben
4040 - Wassergebthren 1.000,00
4041 - Kanalgebihren 1.100,00
4042 - Miederschlagswassergebiihren 27645
4050 - Straflenreinigung 75,12
4055 - Millabfuhr 1.298,34
4060 - Hausreinigung 36412
4070 - Gartenpflege 4512 =
4080 - Grundsteuer 1.000,00
4200 - Versicherungen 256,23
4240 - Rechtsschutzversicherung 500,00
4400 - Verwaltungskosten 100,00
4410 - Kontofuhrung 4578
Gesamt 606116
Garagenmiete
EG links 150,00
EG rechts 120,00
Gesamt 270,00
Mieteinnahmen
EG links 2.280,00
EG rechts 2.100,00 m
Gesamt 4.380,00

Sonstige Einnahmen

Hausgeld-/Riicklagen-Vorauszahlungen 1.380,00
MK- und HK-Vorauszahlungen 1.170,00
Gesamt 2.550,00
[Oberschuss 1.138,84| =

In der BWA werden zunachst alle Ausgaben der Reihe nach aufgelistet und sum-
miert. Unter den Ausgaben werden dann die Mieteinnahmen getrennt nach Ge-
schossen sowie die NK- und HK-Vorauszahlungen und die Hausgeld- und Rick-
lagenvorauszahlungen ausgewiesen.

Die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben ergibt dann den Uberschuss
bzw. den Fehlbetrag des Gebaudes.

) Beachten Sie, dass bei der betriebswirtschaftlichen Auswertung laut Gesetz das tat-

~ sachliche Zahlungsdatum berticksichtigt wird. D. h. eine Zahlung fir Dezember 2012,
die erst im Januar 2013 durchgefihrt wurde, erscheint in der BWA zum Jahr 2013,
nicht in der BWA fir 2012!
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Jahresabschluss

Sind alle Arbeiten des alten Jahres erledigt, alle Buchungen durchgefiihrt, alle Ver-
brauche und Restbestande erfasst sowie alle Abrechnungen erstellt, dann muss nur
noch der Jahresabschluss ausgefiihrt werden.

Beim Jahresabschluss, der nicht rlickgangig gemacht werden kann, werden folgende
Punkte abgearbeitet:

O Kosten der einzelnen Umlagekonten werden entsprechend der Abrechnungen auf
die einzelnen Mieter und Eigentiimer umgebucht.

O Erdffnungsbuchungen fir die Mieter und Eigentimer werden entsprechend dem
Abrechnungssaldo flir das neue Jahr getatigt.

O Anfangsbestandsbuchungen fir lagerfahige Umlagekonten werden fir das neue
Jahr getatigt.

U

Verbrauchsdaten des Vorjahres werden zuriickgesetzt.

O Der Abrechnungszeitraum des Gebaudes wird auf das dem alten Abrechnungs-
zeitraum folgende Jahr eingestellt.

1 Da wahrend des Jahres sehr viele Buchungen durchgefiihrt werden und sich der Jah-
'\;) resabschluss nicht rlickgangig machen lasst, sollten Sie unbedingt vor dem Jahresab-
schluss eine Datensicherung durchfuhren!

Der Jahresabschluss wird genau wie jede andere Auswertung durchgefihrt:
Um einen Jahresabschluss zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Be-
fehlsgruppe Sonstiges den Befehl Betriebswirtschalftliche Auswertung.

Es 6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das gewiinschte Gebaude
auswahlen.

Auswertungen @

Auswertung:  Jahresabschluss

Gebadude 1 - \Wwiohnpark "Schaner Wohnen™ ﬂ

[ Starte Auswertungen] [ Abbrechen ]

2. Um die selektierten Abrechnungen zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache
Starte Auswertung(en).

3. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird gedffnet.

Abrechnungseptionen
Abrechnungsperiode (%)
@ MNK-Periode (7 HK-Periode

{*} Hat nur bei GebSuden mit unterschiadlichen Abrechnungszeitrdumean Auswirkung

Abrechnungszeitraum
@ Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
von 01.01.2012

bis 31.12.2012

[San ] | abbrechen
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Treffen Sie hier ggf. weitere Einstellungen und klicken dann auf Start.

Anders als bei den anderen Auswertungen wird nun kein Bericht erzeugt, Sie
erhalten aber nach dem Jahresabschluss eine Meldung, dass der Jahresab-
schluss erfolgreich durchgefihrt wurde.

Wirtschaftsplan

Zu Beginn jedes Jahres muss geplant werden, wie hoch die Ausgaben des Jahres
werden kénnen. Als Verwalter missen Sie die laufenden Kosten regelmafig bezah-
len, woflr Sie naturlich entsprechende finanzielle Mittel benétigen. Diese Mittel erhal-
ten Sie hauptsachlich aus den laufenden Heiz- und Nebenkostenvorauszahlungen der
Mieter sowie aus den Hausgeld-/Ricklagenzahlungen der Eigentiimer.

Damit diese Zahlungen auch ausreichen, missen Sie am Anfang des Jahres den
Wirtschaftsplan aufstellen, aus dem dann die Vorauszahlungen der einzelnen Eigen-
timer berechnet werden kénnen.

Um mit Lexware hausverwalter 2018 den Wirtschaftsplan aufzurufen, fihren Sie ein-
fach folgende Schritte aus:

1. Wahlen Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN den Befehl Wirtschaftsplan.

2. Treffen Sie die Auswahl, ob die erstellten Dokumente archiviert werden sollen
oder nicht und klicken Sie auf Start.

Die untenstehende Abbildung zeigt das Fenster des Wirtschaftsplan-Dialogs:

Wirtschaftsplan o ]

Gebaude ‘wiohnpark “Schaner Wwohnen” IZ|

I~ | 4040 - Wassergebihren 0,00 0,00 0,00
I~ | 4041 - Kanalgebihren 0,00 0.00 0,00
I~ | 4042 - Niederschlagswassergebiihr 0.00 0.00 0.00
I~ | 4050 - StraRenreinigung 0,00 0,00 0,00
[~ | 4055 - Millzbfuhr 0.00 0.00 0.00
I~ | 4060 - Hausreinigung 0,00 0.00 0,00
[T | 4070 - Gartenpflege 0.00 0.00 0.00
I~ | 4080 - Grundsteuer 0.00 0.00 0,00
I~ | 4100 - Allgemeinstrom 0,00 0,00 0,00
[~ | 4190 - Kabel-TV 0.00 0.00 0.00
I~ | 4200 - Versicherungen 0.00 0.00 0.00
I~ | 4210 - Feuer-Wasser-Sturm-Vers. 0,00 0,00 0,00
I~ | 4220 - Haftpflichtversicherung 0,00 0,00 0,00
I~ | 4230 - Glasversicherung 0,00 0.00 0,00
I~ | 4240 - Rechtsschutzversicherung 0.00 0.00 0.00
I~ | 4300 - Sonstige Kosten (umlagefshi 0,00 0,00 0,00
™ | 4400 - Varwalhnaslkasten 0N nnn NN ;I
[ Einzelwirtschaftsplan Alle Betrage in EUR HA = Heizanlage
‘wirtschaftsplan IZ|
8K [ Abbrechen | [ Hille |

Wie in vielen anderen Dialogfenstern von Lexware hausverwalter 2018 auch kdnnen
Sie zunachst ganz oben in der Gebaude-Auswahl das gewilinschte Gebaude einstel-
len. AnschlieRend erhalten Sie eine Liste der Umlagekonten des Gebaudes mit den
Wirtschaftsplandaten:
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HA

Konto

Saldo Vorjahr

\)‘

WP Vorjahr

/

WP Neu

Diese Spalte besitzt einen Haken, wenn es sich um ein Heizanlagen-Konto (Warm-
wasseraufbereitung oder Heizkosten) handelt. Beachten Sie, dass die Unterkonten
der Heizanlage sowie das Heizanlagen-Konto selbst nicht mit in der Liste aufgefiihrt
werden, welche die Kosten dieser Konten auf die beiden o. g. Konten verteilt werden.
Sie planen daher die Kosten nur fir die Konten, die spater auf der Mieter-
/Eigentimerabrechnung auch ausgewiesen werden.

Hier wird die Kontennummer mit der Kontenbezeichnung ausgegeben.

In dieser Spalte wird (sofern Sie bereits einen Jahresabschluss mit Lexware hausver-
walter 2018 durchgeflihrt haben) der Saldo des letzten Abrechnungszeitraums gemaf
Jahresabschluss ausgegeben.

Sie kdnnen diesen Wert - insbesondere wenn Sie noch keinen Jahresabschluss
durchgefiihrt haben und diese Spalte daher nur 0,00 anzeigt - auch selber eintragen.

In dieser Spalte wird (sofern Sie bereits einen Jahresabschluss mit Lexware hausver-
walter 2018 durchgefihrt haben und auch im vorigen Abrechnungsjahr einen Wirt-
schaftsplan erstellt haben) der Planwert des letzten Abrechnungszeitraums ausgege-
ben. Beim Jahresabschluss kopiert Lexware hausverwalter 2018 automatisch die ak-
tuellen Wirtschaftsplan-Werte in die Spalte WP Vorjahr, damit Sie einen Vergleichs-
wert fUr die neue Planung haben.

Sie kdnnen diesen Wert - insbesondere wenn Sie im letzten Jahr den Wirtschaftsplan
nicht mit Lexware hausverwalter 2018 aufgestellt haben und diese Spalte daher nur
0,00 anzeigt - auch selber eintragen.

In diese Spalte kdnnen Sie den eigentlichen Planwert eintragen. Hier geben Sie an,
wie hoch voraussichtlich die Kosten des jeweiligen Kontos im neuen Abrechnungszeit-
raum sein werden.

Wie Sie sehen, ist die Eingabe des Wirtschaftsplans von Lexware hausverwalter 2018
wirklich ein Kinderspiel. Nur bei der Ermittlung der Planzahlen kann Sie das Pro-
gramm naturlich nicht unterstitzen.

Naturlich kbnnen Sie den Wirtschaftsplan auch ber die Schaltflache Drucken aus-
drucken (oder z. B. nach Excel exportieren).

Noch einen Schritt weiter: Der Einzelwirtschaftsplan

Uber den Wirtschaftsplan kénnen Sie fiir sich selbst - oder fiir die Eigentiimerver-
sammlung - planen und darstellen, wie hoch die Kosten fiir einzelne Konten und in
Summe fir das gesamte Gebaude sein werden.

Doch wie hoch missen nun die Vorauszahlungen der einzelnen Eigentiimer sein, um
diese Kosten zu decken?

Im Rahmen der Jahresabrechnungen haben Sie erfahren, wie komplex die Verteilung
der Kosten auf die Mieter/Eigentimer sein kann und dass es nicht ausreicht, die Ge-
samtkosten einfach durch die Anzahl der Wohnungen zu teilen, um so die Vorauszah-
lungen zu berechnen.
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Um lhnen aber auch hier eine Unterstlitzung anzubieten, kdnnen Sie im Wirtschafts-
plan-Dialog durch Aktivieren der Option Einzelwirtschaftsplan vor dem Druck einen
Einzelwirtschaftsplan fir jeden Eigentiimer ausdrucken.

1 Der Einzelwirtschaftsplan entspricht fast exakt der Einzelabrechnung, nur dass statt der
'\;) tatsachlich gebuchten Kosten die Planwerte des Wirtschaftsplans verwendet werden.

Auf diese Weise erhalten Sie praktisch eine Abrechnung, wie viel der geplanten Kos-
ten auf welchen Eigentiimer (oder dessen Mieter) entfallen.

Voraussetzungen fiir den korrekten Einzelwirtschaftsplan

Das Problem mit dem Einzelwirtschaftsplan ist, dass fur die Einzelabrechnung (nichts
anderes ist der Einzelwirtschaftsplan, wobei statt der tatsachlichen Kosten die Plan-
werte des Wirtschaftsplans eingesetzt werden) zur Verteilung der Kosten auf die Ei-
gentimer/Mieter natiirlich auch Verbrauchswerte bendtigt werden.

D. h. Sie missen genau wie die geplanten Kosten des Gebaudes auch die geplanten
Verbrauchswerte aller Mieter erfassen, um eine korrekte Verteilung zu gewahrleisten.

Diese Verbrauchswerte kdnnen Sie ganz normal in den Verbrauchsdaten eingeben.
Vergessen Sie aber nicht, alle Verbrauchsdaten vor dem nachsten Jahresabschluss
noch durch die dann tatsachlichen Verbrauchsdaten zu ersetzen!

Lexware hausverwalterNur im Lexware hausverwalter plus 2018 enthalt das Dialogfenster Wirtschaftsplan die
plus 2018 Schaltflache Designer, Uber die Sie direkt in die Layoutbearbeitung des zu erstellen-
den Wirtschaftsplans gelangen.
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Dokumente archvieren
Uberblick

Der Lexware hausverwalter 2018 verfiigt Uber eine leistungsfahige Archiv-Funktion,
Uber die Sie Ihre Dokumente verwalten konnen.

Die archivierten Dokumente sind auf zwei Wegen zuganglich:

U Im Navigationsbereich 6ffnen Sie mit dem Aufgabenbereich Archiv das zentrale
Dokumenten-Archiv des Lexware hausverwalter. Hier sind alle archivierten Doku-
mente thematisch gruppiert aufrufbar.

O In den Stammdaten der Gebaude- und Wohnungsverwaltung werden im Register
Dokumente jeweils die zum Gebdue bzw. zur Einheit gehérenden Dokumente
aufgefihrt.

Das Archiv-Verzeichnis

Alle Abrechnungen und Auswertungen kénnen - unabhangig vom Ausgabe-Format -
standardmafig in einem hierflir neu eingerichteten Verzeichnis gespeichert werden.
Das Verzeichnis hat den Namen Archiv und befindet sich direkt unterhalb des Pro-

grammordners von Lexware hausverwalter 2018.

Das Archiv-Verzeichnis

Datensicherung
Datenriicksicherung

|— C:\Hausverwalter 2018

Archiv

Der Vorteil des Archiv-Verzeichnisses gegenulber einem frei wahlbaren Speicherort
ist, dass alle in diesem Verzeichnis gespeicherten Dateien automatisch Gegenstand
der Datensicherung sowie der Rlcksicherung werden.

Sie brauchen also die Dokumente lhrer Verwaltung in Zukunft nicht mehr separat zu
sichern.

Die automatische Archivierung von PDF-Dokumenten

Abrechnungen und Auswertungen im PDF-Format lassen sich zudem autoamtisch
archivieren. Das heil3t:

U Die PDF-Dokumente kénnen direkt im Zuge der Ausgabenerstellung im Archiv-
Verzeichnis als PDF-Datei hinterlegt werden.

U Zugleich wird die Datei in der Dokumentenverwaltung der jeweiligen Stammdaten
als Hyperlink verfigbar gemacht.
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Die folgende Grafik zeigt die vereinfachte Vorgehensweise fir das Erstellen von
Mieterabrechnungen. Die Aufnahme des erzeugten PDF-Dokuments in die Dokumen-
tenverwaltung der jeweiligen Wohnung erfolgt automatisch.

Automatische Archivierung von Dokumenten

Auswertungen Dokumente (Wohnungen)

Mieterabrechnung erstellen

Archivierung = Ja

M

Ausgabe im PDF-Format

Hausverwalter 2018

Archiv

Je nach Abrechnungs- bzw. Auswertungstyp werden die archivierten PDF-Dokumente
im Lexware hausverwalter 2018 an unterschiedlichen Orten zuganglich gemacht. Die
folgende Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick dariiber, welche Dokumentenverwaltung
fur welchen Dokumententyp zustandig ist.

Abrechnungen Wohnungen
O Einzelabrechnung

O Mieterabrechnung

O Haushaltsnahe Dienstleistungen

Abrechnungen Gebaude

O Gesamtabrechnung

Betriebswirtschaftliche Auswertung Gebaude
Heizkostenabrechnung keine
Jahresabschluss keine
Ricklageniibersicht Gebaude
Wirtschaftsplan Gebaude
<i> U Die neue Archivierungsfunktion ist ausschlieflich auf das PDF-Ausgabeformat
beschrankt.

O Naturlich lassen sich auch Dokumente in anderen Dateiformaten im Archiv-
Verzeichnis speichern. Die Aufnahme in die Dokumentenverwaltung der Stamm-
daten erfolgt aber nicht automatisch, sondern auf manuellem Wege iber das Re-
gister Dokumente.
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Archivierung durchfiihren
Im folgenden Beispiel werden Sie Schritt fiir Schritt nachvollziehen, wie Sie die

Mieterabrechnungen im PDF-Format erstellen und in einem Arbeitsgang in die Doku-
mentenverwaltung der einzelnen Wohnungen tbernehmen.

Abrechnungslauf starten

Sie haben die Wohnungsverwaltung gedéffnet und befinden sich im Register Doku-
mente. Aktuell sind dort noch keine Dokumente eingestellt.

Mieterhohungsschreiben

: : % letzte Micterthohungsschreiben wiederholen
Mieterhahungsassistent

[ Wohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten [ Infos [ spez. Schiiissel | Dokumente
1.1-EG rechts (Mietwohnung)

Bilder

Dateipfad i Kategorie

Stammdaten

Buchen [ Neues Dokument | [ Dokument léschen | [ Dokument éfinen

EE]E][E OK | [Abbrechen | [ tife

Archiv

1. Wechseln Sie im Menuband auf das Register AUSWERTUNGEN.
2. Klicken Sie auf Mieterabrechnung.

Wahlen Sie die Wohnung aus und klicken Sie auf die Schaltflaiche Starte Auswer-
tungen(en). Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird angezeigt.

277



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Archivierung einstellen

Setzen Sie im Dialogfenster Abrechnungsoptionen im Bereich Dokument archivie-
ren ein Hakchen in das Kontrollkdstchen Archivierung.

Abrechnungsopticnen
Abrechnungsperiode (%)
@ NK-Periode () HK-Periode

{*} Hat nur bei Gebauden mit unterschiedlichen AbrechnungszeitrSumen Auswirkung

Abrechnungszetraum
@ Wirtschaftsjahr (7) Benutzerdefiniert
won
bis
Rechnungsinformationen (™)

[7] Rechnungsnummer vergeben und ausdrucken

erste Rechnungsnummer: | ___________

{**) Hat nur fiir Gesamt-/EinzeHMigterabrechnungen Auswirkung

Titelblatt drucken
[ Titelblatt drucken

Personentagliste drucken
[ Persenentagliste drucken

Kontrolliste Guthaben/Nachzahlungen drucken
[ Kontrellliste Guthaben/Nachzahlungen drucken

Dokumert archivieren
Archivierung

[ st || Abbrechen

Damit legen Sie fest, dass die im Zuge des Abrechnungslaufs erzeugten Dokumente
im PDF-Format im Archiv-Ordner des Lexware hausverwalters abgelegt und in die
Dokumentenverwaltung der jeweiligen Stammdaten Gbernommen werden.
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Dokumente in Vorschau priifen

Starten Sie den Abrechnungslauf. Es 6ffnet sich das Dialogfenster Ausgabe-
Einstellungen.

Al.lsgabe—ﬁrslellungen (=3

Mieterabrechnung

Ausgabemedium

=] Ausgabe auf... E{ Vorschau - |_|

[JEinstellungen permanent speichern

Opticnen
Anfangsseite:

Seiten:

@ alle () Bereich(g)

(Geben Sie hier 5eiten oder -Bereiche an, ggf. durch Komma
getrennt. Beispielsweise '1,3-4,10-")

Einschrankung: alle ausgewshlten Seiten - ]
Kopien: 1 E
E Starten i ’ Abbrechen ]
4? Wenn Sie spater die erzeugten Dokumente archivieren wollen, missen Sie entweder

das Ausgabeformat Vorschau oder Drucker auswahlen. Alle anderen Ausgabeforma-
te unterstltzen die Archivierungsfunktion nicht.
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1. Wir gehen im Beispiel den Weg Uber die Vorschau. Wahlen Sie hierzu im Feld
Ausgabe den Eintrag Vorschau. Das Vorschaufenster wird gedffnet.

(& Vorschau ===
1vonl | 145  « & Q 1m |(51(51 |I:| ‘
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG Munzinger Straiie 9
79111 Freiburg
Tel.: (0180) 539-8011
Fax: (0180) 539-9011
E-Mail:  lexware@lexware de

Haufeleware GmbH & Co KG, Munzinger Strefe 8, 78111 Freibug

Frau

Reqgina Meyer
Hindenburgstralte 64
79102 Freiburg

m

Petliebskostenabrechnung 14.05.2013
Gebaude: 1 - Wohnpark "Schener Wohnen"
Wohnung: 1.1 - EG rechts {(Mietwohnung)
Mietzeitraum 01.01.2006 bis <offen>= B
Mietnutzungszeitraurt  01.01.2011 bis 31.12.2011 alle Betrage in EUR
Abrechnungszeitraum: 01.01.2011 bis 31.12.2011
[ i u IG: 1 % Kosten 1 Gesamteinheiten |hre Einheiten  Ihre Kos ten)|

Umlsges chlssel 2 % Kosten 2 in hei Ihre Einheiten  |hre Kos ten|
W ass ergeblhren 1.000,00 W ssserverbrauch (Ges amt) 100 1.000,00 425000 150000 362,84
Kanslgebiihren 1.100,00 W ssserverbrauch (Ges amt) 100 1.100,00 425000 150000 388.24 .
Niederschbgswassergebihren 276,45 gmW chnflsche 100 27BAE 200,0000 80,0000 8284
Stafenreinigung 7612 Anzshl W chnungen 100 75,12 2,0000 1,0000 2504
Mllsbfuhr 1.288,24 Anzshl W chnungen 100 1.288,24 2,0000 1,0000 43278
Hausreinigung 364,12 gmW ohnfléiche 100 B/412 200,0000 80,0000 109,24
Gartenpflege 4512 gm W ohnfléiche 100 45,12 200,0000 €0,0000 1354
Grundsteuer 1.000,00 gmW ohnfléche 100 1.000,00 200,0000 00000 200,00
WVersicherungen 25623 gmW ohnfléche 100 25623 200,0000 00000 TeeT
W armwwss seeanfhereitunn AT A8 W ssserverhrauch (W armi n AR 1A KOO0 £ nonn TaNn4 i

2. Prifen Sie die erstellten Abrechnungen, indem Sie mit Hilfe der Pfeiltasten von
Abrechnung zu Abrechnung wechseln.

Starten Sie den Ausdruck Uber das Drucksymbol des Vorschaufensters.

SchlielRen Sie das Vorschaufenster.

Archivierung abschlieRen

Sobald Sie das Vorschaufenster geschlossen haben, 6ffnet sich das Dialogfenster
Speichern unter, das Sie bereits von anderen Ausgabeformaten her kennen.

Speichern unter
Geben Sie hier die Datei an, unter der der Export gespeichert werden soll:
Speichem || Archiv ~0 7 o
Mame : Anderungsdatum ~ *
'@Ausweis_HND_M eyer_Regina.pdf 30.04.2013 15:37
'@Ausweis_hnd_Wohnpark.pdf 26.04.2013 15:45 =
'@ BK-Abrechnung_U-Mueller_2013.pdf 26.04.2013 15:24
ﬁ Einzelabrechnung_Wohnpark.pdf 30.04.201315:29
'@ Liste_Machzahlungen_2013.pdf 26.04.2013 15:25 -
ol 1 | ¢
Dateiname:  Mieterabrechnung_Meyer_R_2015| Speichem ]
Dateiyp:  [PDF Dateien (pdf) | [ Abbrechen |
[ Mach dern Export die mit der Datei verknipfte Anwendung starten
[] Erzeugte Dateien per Mail verschicken




Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Haben Sie im Dialogfenster Abrechnungsoptionen eine Archivierung der Dokumente
vorgesehen, ist als Ausgabeformat der Dateityp PDF-Dateien (*.pdf) voreingestellt.
Ebenso ist als Speicherort das Verzeichnis Archiv hinterlegt.

J? Sie sollten das vorgeschlagene Archiv-Verzeichnis auf jeden Fall beibehalten, damit
Ihre Dokumente automatisch Gegenstand der Datensicherung sowie der Ruicksiche-
rung werden.

1. Geben Sie im Feld Dateiname an, unter welcher Bezeichnung das Dokument in
der Dokumentenverwaltung gefiihrt werden soll.

2. Ubernehmen Sie die Einstellungen mit der Schaltflache Speichern.

Sie erhalten einen Hinweis Uber die erfolgreiche Archivierung des Dokuments. Der
Hinweis enthalt auch die Angabe dartiber, wo Sie das Dokument in lhrem Lexware
hausverwalter finden und aufrufen kénnen.

Dokument archivieren

Das Dokument ist erfolgreich archiviert worden.
Sie finden das Archiv in der jeweiligen \Wohnung unter dem Register
Dokumente.

[7] Diese Meldung nicht mehr anzeigen.

3. Bestatigen Sie den Hinweis mit OK.

J? Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen Diese Meldung nicht mehr anzei-
gen, wenn Sie mit dem Workflow vertraut sind und wissen, welche Dokumente an
welcher Stelle der Dokumentenverwaltung hinterlegt werden.



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Dokumentenverwaltung 6ffnen

Haben Sie die Archivierung lhrer Abrechnungen abgeschlossen, kdnnen Sie das Er-
gebnis sofort im Lexware hausverwalter 2018 nachvollziehen.

Da wir in unserem Beispiel Mieterabrechnungen archiviert haben, erfolgt die Verwal-

tung des archivierten Dokuments in der Dokumentenverwaltung der jeweiligen Woh-

nung. Das PDF-Dokument, das die Abrechnungen zu allen abgerechneten Wohnun-
gen enthalt, wird in allen Wohnungen im Register Dokumente als Link zur Verfigung
gestellt.

FUMNKTIONEN

ng& 5§ Mieterhohungsschreiben
- letzte Mieterhshungsschreiben wiederholen
Mieterhshungsassistent ]

{# Objekttypen und Etagen

[ Wiehnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schiissel | Dokuments
1.1-EG rechts (Mieiwohnung)

il
Ell Adressen
1 Bilder

[LAR) b e

Mi _Weyer_R_2015.pdf it 2015\ ArchiviMi

Buchen [ Neues Dokument | [ Dokumentiéschen | [ Dokument &ffnen

EE@@ L0 [aborschen | [ tite

Archiv

a1 Ui Ge.) (@l Waknura—]

Sie kénnen dem Link entnehmen, dass das PDF-Dokument im Archiv-Verzeichnis des
Lexware hausverwalters gespeichert wurde.

Markieren Sie das Dokument und 6ffnen Sie es Uber die Schaltflache Dokument
offnen.

Sollten Sie im Zuge der Archivierung versehentlich einen falschen Namen fur das
PDF-Dokument vergeben haben, andern Sie den Dateinamen bitte nicht auf Ver-
zeichnisebene. Der Hyperlink in der Dokumentenverwaltung des Lexware hausverwal-
ters wiirde ansonsten ins Leere fiihren, da dieser von der Anderung unberiihrt bleibt.

Fuhren Sie bitte die Archivierung erneut durch und vergeben Sie hierbei den ge-
wunschten Dateinamen. Die falsch benannte Datei kann dann im Archiv-Verzeichnis
geléscht werden.



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Im Archiv arbeiten

Archiv offnen

Alle archivierten Dokumente werden im Aufgabenbereich Archiv verwaltet. Die Do-
kumente, die in dieses Archiv eingehen, werden zusatzlich kategorisiert. Die Kategorie
ist auch in der Dokumentenansicht auf Gebaude- und Wohnungsebene sichtbar.

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf Archiv. Analog zu den anderen Aufgaben-
bereichen ist auch das Archiv in weitere Themen untergliedert. In diesem Fall sind
es die einzelnen Dokument-Kategorien.

2. Kilicken Sie auf die Kategorie Abrechnungen. Das Dokumentenarchiv der Ab-
rechnungen wird sichtbar.

3. Offnen Sie die Baumstruktur, um die zu den Gebauden und Wohnungen gehdren-
den Dokumente aufzulisten.

sku... | Dokumentenarchiv - Abrechnun... | = O x

FUNKTIONEN

HK-Abrechnungen

Abrechnungen

Einzelabrechnung_\Wohnpark.pdf C:\Hausverwalter 2018WArchiviEinzelabre | Abrechnung

Wirtschaftsplane Nummer 7 Bezeichnng k

Mahnungen

Alle Dokumente

=2 Gebdude Barengasse Barengasse & 911 Freiburg

Nummer v Bezeichnung hd
‘\wiohnungsubergreifende Dokumente
B{21 | 170G rechis |

Stammdaten

Buchen

Abrechnung

e

Archiv

L a

4. Sobald Sie ein Dokument selektiert haben, werden in der kontextbezogenen Re-
gisterkarte Funktionen die Befehlsschaltflachen Léschen und Offnen aktiviert.
Dokumente kénnen so zur Ansicht bzw. Ausdruck gedffnet oder auch aus dem Ar-
chiv entfernt werden.
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Dokument direkt ins Archiv einfiigen

Im Archiv kénnen Dokumente nicht nur schnell aufgefunden und gedffnet werden. Sie
kénnen im Archiv auch neue Dokumente wie Grundrisse, Skizzen oder Mietvertrage
unter Angabe einer Kategorie erfassen.

So wird's 1. Klicken Sie im Menlband auf die Befehlsschaltflache Neues Dokument. Es 6ffnet
gemacht sich das Fenster Gebaude- oder Wohnungsauswabhl.

2. Markieren Sie das oder die Gebaude bzw. Wohnungen, denen Sie das Dokument
zuordnen wollen. Im Beispiel selektieren wir die Wohnung OG rechts.

5 Lexware hausverwalter plus 2018 - C\Hausverwalter 2018\Hausverwaltung.hvd - [Doku... Dokumentenar(hiv-Abre-(hnun...| = o x

SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

fur dass Sie ein neues Dokument erstellen mochten. Bezeichnung

T o =
[=1-1 - Wohnpark “Schéner Wwiohnen’
11 EG rechts (Mietwohnung) e

mit Sondereigen) A Kategorie
G) Einzelzbre | Abrechnung

- ore [ SST—. P ———
HiCAbrechy 79102 Freib
LSS Bitte wihlen Sie das Geb3ude oder die Wohnung sus refur
o D

Abrechnungen

G rec

‘irtschaftsplane

] | 1.2 - Gebsude Barengasse _
2.1-1.0G rechts Bezeichnung b
- 22-1.0G links s (WEG)
ard Kategone ad
Einzelabre | Abrechnung
i il
=

Bezeichnung
oK Abbrechen . |(WEG mit Sondereigen)

BEZEl1Chnung v DpelCRent 7 Kategorie
.| Einzelabrechnung_\ohnpark pdf C:\Hausverwalter 2018\ArchiviEinzelabre | Abrechnung

W Strasse i PLZ i
[E—— {2 Gebaude Barengasse | Barengasse § 79111 Freiburg
- ! Nummer v Bezeichmng K
‘\wiohnungsubergreifende Dokumente -

Archiv

st

3. Bestatigen Sie mit OK, gelangen Sie in das Fenster Neues Dokument. Dort ge-
ben Sie an, unter welchem Namen das Dokument im Archiv abgelegt werden soll.
Zudem weisen Sie dem Dokument eine der Kategorien zu. Im Feld Datei wahlen
Sie das Dokument aus.

MNeues Dokument
Name | Grundrilt OG rechts
Kategorie Sonstige -
Datsi ID: temp' Grundiiss_OG_re.pof (@)
0K | [ Abbrechen
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4. Bestatigen Sie Ihre Angaben mit OK, wird das Dokument im Archiv gespeichert.
Im Beispiel wurde der Wohnung OG rechts ein Grundriss zugeordnet.

.| Dokumentenarchiv - Abrechnun... ‘ = o x

FUMKTIONEN

Abrechnungen =1 ‘Wohnpark “Schéner Weh | HindenburgstraBe 64 79102 Freiburg
Nummer i Bezeichnung |
Wehnungsiibergreifende Dokumente
5 11 EG rechts (Mietwohnung)
= 1.3 0G rechts (WEG)

Speicherort Kategorie

e
Nummer Bezeichnung

12 EG links (WEG mit Sondereigen)
| Sonstige - - | -
-2 Gebaude Barengasse Barengasse 6 79111 Freiburg

Alle Dokumente

Stammdaten

Buchen

5. Der ins Archiv ibernommene Grundriss wird auch in der Dokumentenverwaltung
auf Wohnungsebene aufgefiihrt.

Ol e

DATE START

S Eigentiimer laschen

Mieterhshungsschreiben
5% Mister laschen %) letzte Mieterhs hreiben wi
MNeuer Neuer MieterhGhungsassistent -
[ wohnung | Eigentimer [ Mieter | Kosten [ Infos [ spez. Schiisse || Dokumente |
1.3- 0G rechts (WEG)
Bider
Bl I Al i
Do e Dateiplad ategone
Einzelabrechnung_ohnpark. pdf C Hausverwalter 2018\Archiv\Einzelabrec | Abrechnung
Grundrift OG rechis Ditemp\Grundriss_OG_re.pdf Sonstige
Stammdaten
Buchen [ Neues Dokument | [ Dokumentléschen | | Dokument sfinen
Archiv
LRI () () (i

Das zentrale Archiv und die gebdude- bzw. wohnungsbezogene Dokumentenver-
waltung sind voll miteinander synchronisiert.
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Grafische Auswertungen (plus)

Um Ihnen einen schnellen Uberblick iber wichtige Daten wie offene Posten, Ausga-
ben und Einnahmen zu geben, bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 verschiede-
ne Grafik-Dialoge mit Charts zu lhren Buchungsdaten an.

<ﬁ> Die grafischen Auswertungen sind nur in Lexware hausverwalter plus 2018 ver-
' fugbar.

Diese grafischen Auswertungen erreichen Sie Uber die Registerkarte AUSWERTUN-
GEN. Hier stehen Ihnen folgende Auswertungsmoglichkeiten zur Verfigung:

1. Ausgaben

2. Einnahmen

3. Nachzahlungen/Rickzahlungen
4. Offene Posten

5. Wirtschaftsplan

Nach Aufruf des entsprechenden Befehls &ffnet sich der Dialog mit der entsprechen-
den grafischen Auswertung:

Gebaude: | \Wohnpark “Schdner \Wohnen™

1: Januar 2011 6 Juni 2011 11: November 2011
2: Februar 2011 Foduli 2011 12: Dezember 2011
3: Marz 2011 8: August 2011
4: April 2011 5: September 2011
5: Mai 2011 10: Oktober 2011

Buchungsart Einnahmeart Ansicht

Forderungen M [¥] GA ] NK [] HK [¥] HG [@] R Balken [7]30; [¥] Legende

Je nach gewahltem Bericht haben Sie hier noch unterschiedliche Filtermdglichkeiten.
So kénnen Sie z. B. bei der Einnahmen-Grafik nicht nur das Gebaude auswahlen,
sondern auch, ob Sie Forderungen und/oder Zahlungen angezeigt bekommen méch-
ten, und welche Einnahmearten (Miete, Garagenmiete, Nebenkosten, Heizkosten,
Hausgeld, Riicklagen) berlicksichtigt werden sollen.

Zusatzlich kénnen Sie zwischen 2D- und 3D-Ansicht umschalten und die Legende ein-
und ausblenden.

Uber die Schaltflaiche Drucken kénnen Sie schlieRlich die angezeigte Grafik aus-
drucken.



Haufe VerwalterPraxis (plus)

Haufe VerwalterPraxis (plus)

Startseite

Mit der "VerwalterPraxis Online" erhalten Sie schnell und konkrete Antworten auf
aktuelle und grundlegende Fragen zur Miet- und WEG-Verwaltung.

Die Online-Plattform Haufe VerwalterPraxis prasentiert sich in der neu strukturierten
Benutzeroberflache iDesk2. Damit erhalten Sie noch einfacheren und schnelleren
Zugriff auf Fachbeitrage, aktuelle Informationen, Gerichtsentscheidungen, Gesetzes-
texte und Musterschreiben zur Miet- und Wohneigentumsverwaltung. Eine Jahresli-
zenz zu diesem Service ist in Ihrer Version von Lexware hausverwalter plus bereits
integriert, die Eingabe von Zugangsdaten ist nicht erforderlich.

So gelangen Sie zur Haufe VerwalterPraxis

Sie 6ffnen die Haufe VerwalterPraxis Online direkt aus Ihrem Lexware hausverwalter
2018 heraus Uber die Schaltflaiche Haufe VerwalterPraxis Online in der Registerkar-
te START des Meniibands. Die VerwalterPraxis wird in lnrem Standardbrowser ange-
zeigt.

Sie gelangen nach dem Funktionsaufruf direkt auf die Startseite der Haufe Verwalter-
Praxis. Die neue Startseite ist bersichtlich gegliedert und bietet einen schnellen und
direkten Zugriff auf alle Informationen.

Haure. =
VerwalterPraxis 1 Suchanfrage eingeben n . 1

Startseite  Aktuelle Informationen ~ Themen A-Z  Bibliothek  Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfen i
~
Aktuelle Informationen Themen A-Z Arbeitshilfen Aktuell
I Zweite Mietrechtsnovellierung kommt! 5 & = 2
A B D EF G H I J KL MN

Salt o2 Al 20(E il s wlide: Miete erhshen/Vergleichsmiete, Fristentabelle

ernst in Sachen Mietrechtsinderung: Der olp|e|R|s|T|u|v|w|x z -

el i 1 0o DM Mgt Mieterhihung, Indexmiete, aktuelle Indexwerte

Allerdings kein Anlass zur Freude. Die S~ . o

wichtigsten Anderungen im Uberblick. Zur Gesamtiibersicht Kappungsgrenzen fiir Wohnraum, Stidte- und Lander-Ubersicht

Mietpreisbremse fiir Wohnraum

Mietrechtsinderung geplant - Was der Gesetzgeber fiir 2016 Verwalter-Themen

vorhat. Wohnflachen berechnen

Wohnfliche berechnen - BGH kippt 10-Prozent-Grenze bei Lexikon zur Miete Mietvertrag, Gewerberaum

5 ]
MieterhGhungen. Ein Grundsatzurteil! Lexikon zum Wohnungseigentum ieteedirngs Wohoumurm
Miete erhdhen - BGH sagt: Bei fehlerhafter Angabe im . §
Mietvertrag zshit die tatséchliche Wohnfliche! Mietvertrag, Untermiete

Neue e-Learning-Plattform "Haufe Onlinetraining"

% e Verwaltervertrag
Kappungsgrenzen fir Wohnraum neu geregelt - Gilt n Bayern >, cinfach oniine ernen

e - g Slmaar et it
Fristlos kilndigen - Bei falscher Anschuldigung, Bedrohung oder s=n :E:::L.,mr:mtablu ——
schwerer Beleidigung erlaubt - auch ohne Abmahnung. » Jahresabrechnung.
Aus dem - donellen im leer Informationen zu Haufe Onlinetraining Wirtschaftsplan
stehenden Sondereigentum. Externer Link

Beschluss-Sammlung, Rechner

Trinkwasser priifen - Legionellen-Untersuchung kann BGH kompakt: Die wichtigsten Mistrechtsurteile im
erzwungen werden. Uberblick SEPA-Lastschriftmandat

Thomas Hannemann

Mittwoch, 20.07.2016 | 14:30 Uh | kostenpflichtig SEPA, Vorabankiindigung der Einziehung einer einzelnen

Forderung

nicht geeicht - isse sind nicht zu

verwenden
Jetzt buchen  Details anzeigen

Rollladengurte in der WE-Anlage - In der Regel im

Gemeinschaftseigentum.

WEG-Recht kompakt: Die wichtigsten Urteile im
— T Oberblick
nebeneinanderliegenden Wohnungen ist zulssig. ‘Thomas Hannemann
Donnerstag, 28.07.2016 | 14:30 Uhr | kostenpflichtig
R thren - Dle q : :
Protokollierungsklausel richtig formulieren, Jetzt buchen  Details anzeigen
Das ist neu!

Alle buchbaren Seminare

Aktuelles Update Miete v
Mediathek — Aufzeichnungen, Unterlagen etc.

[+ ] Zuletzt gedffnete Dok.

=]

Die Haufe VerwalterPraxis besitzt den folgenden Aufbau:

1. Im oberen Bereich wird lhnen eine leistungsstarke Volltextsuche Gber alle Inhalte
der Haufe VerwalterPraxis angeboten. Das Suchfeld steht Ihnen auf allen Seiten
zur Verfugung.

2. Uber die zentrale Navigationsleiste steuern Sie jeden Bereich der Fachlésung
direkt an — egal, an welcher Stelle Sie sich gerade befinden.

3. Diverse Dokument- und Themengruppen werden in Oberflaichenelementen zu-
sammengefasst. So kdnnen Sie intuitivim Programm navigieren und gelangen
schnell zu den gesuchten Inhalten.
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Unter Aktuelle Informationen werden lhnen die aktuellsten Beitrage zu Recht-
sprechungen, Gesetzesanderungen und Trends angezeigt. Sie sehen sofort, ob
Sie von einer Neuregelung betroffen sind.

In den Bereichen Themen A-Z und Arbeitshilfen Aktuell haben Sie Zugriff auf
aktuelle Informationen, Beitrage und Rechtsquellen. Als Arbeitshilfen stehen lhnen
z. B. Berechnungen, Checklisten, Formulare und Mustertexte zur Verfliigung.

4. Fuir Sie besonders wichtige Dokumente und Suchauftréage, die Sie 6fter bendtigen,
koénnen Sie in Sammelmappen ablegen. Im Kapitel Inhalte nutzen und bearbei-
ten zeigen wir Ihnen, wie das geht.

5. Uber das Nutzer-Menii kdnnen Sie zwischen allen a!_bonnierten Produkten und
Services wechseln und ihr Kundenkonto verwalten. Uber das ,i“ gelangen Sie zu
den Produktinformationen und zur Produkt-Hilfe.

Suchfeld Wenn Sie einen Begriff in das Suchfeld eingeben, werden Ihnen schon direkt bei der
Eingabe unterhalb des Suchfeldes Vorschlage fir mogliche Suchbegriffe gemacht und
die Anzahl jeweiligen Ergebnisse gezeigt.

Per Mausklick kdnnen Sie jederzeit einen der angebotenen Begriffe als Suchbegriff
auswahlen.

HaurFe.
VerwalterPraxis | einsicht Qm

einsicht (2327)

Startseite Aktuelle Informationen Themen A-Z Bibliothek Rechtsprechung Rechts . _._ 2306
einsicht in (2306)

einsicht unterlagen (1264)

Aktuelle Informationen einsicht in unterlagen (1261)

Zweite Mietrechtsnovellierung kemm! Seit dem 12. April 2016 wird einsicht unterlagen weg (1153)

s wieder ernst in Sachen Mietrechtsénderung: Der

Referentenentwurf des BM)V liegt vor. Allerdings kein Anlass zur UV ow X Y oz

Freude. Die wichtigsten Anderungen im Uberblick.

Zur Gesamtiibersicht

Nach Inhalten suchen

Anhand von drei Fallbeispielen méchten wir Sie mit der Oberflache der Haufe Verwal-
terPraxis vertraut machen und lhnen demonstrieren, wie Sie diese gewinnbringend
nutzen kénnen:

U Sie mochten nach konkreten Stichwortern in den redaktionellen Beitragen recher-
chieren.

U Sie mochten die in der Haufe VerwalterPraxis angebotenen Arbeitshilfen ver-
wenden.

U Sie méchten in der umfangreichen Sammlung von Gerichtsentscheidungen
nach einem bestimmten Urteil suchen.

Nach Beitragen recherchieren

Sie haben in der Haufe VerwalterPraxis verschiedene Moglichkeiten, ausgehend von
der Startseite nach Beitragen zu recherchieren.

Wir nutzen im folgenden Beispiel die Suchfunktion, um schnell Beitrdge zu einem
bestimmten Thema (hier das Thema Einsichtsrecht) zu ermittein.
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Suche starten

1. Geben Sie in das Suchfeld am oberen Bildschirmrand den Begriff Einsichtsrecht
ein.

2. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit Enter oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol.

Trefferliste

Nach dem Absetzen einer Suche wird lhnen eine Ubersichtliche Trefferliste angezeigt,
die sich in drei grol3e Bereiche gliedert.

Haure.
VerwalterPraxis einsichtsrecht ) ﬂ 1

Startseite  Aktuelle Informationen  Themen A-Z  Bibliothek  Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfen

) Treffer zu einsichtsrecht” Sortieren nach: | Relevanz = [ voliansicht &ffnen &0 A A+

Lexikonstichwort n +J Lexikonstichwort: Einsichtsrecht
Einsichtsrecht
Trefferumgebung einblenden
Lexikonstichwort Fachlich gepriift/gedndert am: 24.06.2015 Anderungen im Oberblick
Protokoll der Eigentimerversammiung §
Autor/Zitation

T 7 Einsichtsrecht A
» Aktuelle Informationen (26 Beitrag e
» Bibliothek (1 Betriebskostenabrechnung — Form und Inhalt Einsichtsrecht 3 m.s
S et (2 5.1 Einsichtsrecht des Mieters
S Zusammenfassung =
» Rechtsquellen (1
fisEls in fremde Einzelabrechnungen — Schnelleinstieg ‘Begrif(
. Jeder imer st berechtigt, iften Gber die in der
%) ar e s verwikers ‘Wohnungseigentamerversammlung gefassten Beschlgsse einzusehen. Auerdem sind die
N sowie von ermichtigte Dritte
5 Einsichtsrecht : htaea -
berechtige, Einsicht in die vom Verwalter zu fiihrende Beschluss-Sammlung zu nehmen.
Beitra; Des Weiteren haben die Wohnungseigentiimer auch ein Einsichtsrecht in Protokolle,
H e e o 2 = Belege, sowie sonstige
Nur in die Grundbiicher anderer
Beitrag Gesetze, Vorschriften und Rechtsprechung
Betriebskostenabrechnung und Belegeinsicht des Mieters — Was ist zu beachten?
1.6 Kann das Einsichtsrecht ausgeschlossen sein? ‘Gesetzliche Regelungen finden sich in § 24 Abs. 6 WEG zum Einsichtsrecht in
Niederschriften sowie in § 2 Abs. 7 WEG zum Einsichtsrecht in die Beschluss-
Beitrag ‘Sammlung.
Beschrinktes Einsichtsreeht in andere Grundbiicher § ’ .
LG Frankfurt/Main, Urteil v. 8..2015, 2-13 S 35/13: Jeder Versammlungsteilnehmer hat
Beitrag jederzeit das Recht auf Einsicht in die Vollmachten. Wird die Bitte um Einsichtnahme
et T B lnge R 3 iickgewiesen, stellt dies einen dar und filhrt zux Ungaltigkeit der
jetrechts-Entscheidungen in Kurzfassung Fii A s
10 § 556 BGB: Einsichtsrecht des Mieters in Warmelieferungsvertrag
) LG Hamburg, Urteil v. 5.10.2011, 318 5 7/11: Nach Ablauf von fast 2 Jahren entsteht der
Verwandte Suchbegriffe: Gesetz Anspruch des einzelnen auf Einsieht in die neu. Der
i Einsicht, Einsic li i Gesetzbuch Verwalter kann nicht Frfiillane einwenden. Der Firentiimer kann anch die

§ 2384 Anzeigepflicht des Verkiufers gegeniiber Nachlassgl3ubiger, Einsichtsrecht Suche im Dokument einsichtsrecht 0 Q ~ v

Zuletzt geBfinete Dok.

1. Im Fokus steht immer die eigentliche Trefferliste im mittleren Bereich. Hier sind
alle Treffer zunachst meist nach Relevanz sortiert und mit aussagekraftiger Tref-
ferumgebung aufgelistet. Uber das Feld Sortieren nach am rechten oberen Rand
der Trefferliste Iasst sich die Sortierreihenfolge andern, um etwa auch nach Datum
sortieren zu kdnnen.

2. Auf der linken Seite sind die Treffer nach Kategorien gegliedert. Sie kénnen die
Trefferliste einschranken, indem Sie einen bestimmten Bereich auswahlen (z. B.
Rechtsprechung).

3. Auf der rechten Seite wird Ihnen abhangig von lhrem Suchbegriff sofort der rele-
vanteste Treffer angezeigt. Zudem werden zum gesuchten Suchwort die Treffer im
Dokument markiert.



Haufe VerwalterPraxis (plus)

Trefferliste anpassen

Die Trefferliste Iasst sich in ihren GroRenverhaltnissen frei anpassen. Sie kdnnen so
selbst bestimmen und definieren, welchen Raum die Trefferliste einnehmen bzw. wie

grol} die Dokumentenanzeige erscheinen soll.

O Maximieren Sie z.B. den linken Bereich,
Treffer.

schaffen Sie damit mehr Platz fir die

Haure.

VerwalterPraxis einsichtsrecht

Startseite  Aktuelle Informationen  Themen A-Z  Bibliothek  Rechtsprechung  Rechtsquellen

) Treffer zu , einsichtsrecht"

— Einsichtsrecht
Trefferumgebung einblenden
Lexikonstichwort
Protokoll der Eigentimerversammlung

7 Einsichtsrecht

Trefferbereich eingrenzen

Themen A-Z (14)
Aktuelle Informationen (26)
Bibliothek (13)

Beitrag
Betriebskostenabrechnung — Form und Inhalt
5.1 Einsichtsrecht des Mieters

Rechtsprechung (226
Rechtsquellen (1)
Arbeitshilfen (3]

Lexikonstichwort
Einsichtsrecht in fremde Einzelabrechnungen - Schnelleinstieg

Lexikonstichwort
Informationspflichten des Verwalters

5 Einsichtsrecht

Beitrag

Arbeitshilfen

Sortieren nach:

 §
i
BEE A

) Lexikonstichwort: Einsichtsrecht

Relevanz

Fachlich gepriift/gednder... Anderungen im Uberblick

Autor/Zitation

insichtsrecht

Zusammenfassung

HI

n

m

Begriff

Jeder Wohnungseigentiimer ist berechtigt,
Niederschriften ber die in der
Wolnungseigentiimerversammlung gefassten

oRnUMEseigentiimer sowie von diesen entsprechend
ermichtigte aufenstehende Dritte berechtigt, Einsicht

Nur eingeschrinktes Einsichtsrecht in die anderer

Beitrag

und

1.6 Kann das Einsichtsrecht ausgeschlossen s

Beitrag
3 in andere

Beitrag

Mietrechts-Entscheidungen in Kurzfassung XI
Verwandte Suchbegriffe: 2 e

10 § 556 BGB: des Mieters in g
Einsichtsrecht, Einsicht, Einsichtnahme

Gesetz

Zuletzt gedffnete Dok...  Neue Sammel...(0) X

des Mieters — Was ist zu beachten?

in die vom Verwalter zu filhrende Beschluss-Sammlung
2u nehmen. Des Weiteren haben die

auch ein in
Protokolle, Belege, Abrechnungs- sowe sonstige
Verwaltungsuntetlagen.

Gesetze, Vorschriften und Rechtsprechung

Gesetzliche Regelungen finden sich in § 24 Abs. 6 WEG
zum Einsichtsrecht in Niederschriften sowie in § 24
Abs. 7 WEG zum Einsichtsrecht in die Beschluss-
sammlune.
einsichtsrecht

o Q

O Oder maximieren Sie den rechten Bereich fir eine grofiere Dokumentanzeige.

HaurFe.

VerwalterPraxis einsichtsrecht

] Q | 5 3

Startseite  Aktuelle Informationen ~ Themen A-Z  Bibliothek  Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfem i
.
) Treffer zu  einsichtsrecht* Sortieren nach: [Relevanz =7 & Vollan: ffnen S @ A A+
.
; =
‘Alle Dokumente (27 Lexikonstichwort m -] Lexikonstichwort: Einsichtsrecht

Einsichtsrecht

Trefferumgebung einblenden

2 Lexikonstichwort

refferbereich eingrenzen =
Protokoll der Eigentimerversammlung

7 Einsichtsrecht
Themen A-Z (14)
Aktuelle Informationen (26)

Bibliothek (13)

Beitrag
Betriebskostenabrechnung — Form und Inhalt

5.1 Einsichtsrecht des Mieters

Rechtsprechung (226)
Rechtsquellen (1)
Arbeitshilfen (3)

Lexikonstichwort
Einsichtsrecht in fremde Einzelabrechnungen - Schnelleinstieg

Lexikonstichwort
Informationspflichten des Verwalters
5 Einsichtsrecht

Pr—

anderer

Beitrag

3 i in die
Wohnungseigentimer

Beitrag

und icht des Mieters — Was ist zu

beachten?
1.6 Kann das Einsichtsrecht ausgeschlossen sein?

Beitrag
Beschrinktes Einsichtsrecht in andere Grundbiicher

Verwandte Suchbegriffe: Beitrag
Mietrechts-Entscheidungen in Kurzfassung Xi

10 § 556 BGB: Ei

hitpsi//products haufeide/PB865/QOL/LI2476261 ) Sammel... (0) %

Einsichtsrecht, Einsicht, Einsichtnahme
des Mieters in

trag

Fachlich geprii

am: 24.06.2015 im Uberblick

Autor/Zitation

Zusammenfassung

Begriff

Jeder ist berechtigt, iiber die in der
Wohnungseigentiimerversammiung gefassten Beschlilsse einzusehen.
AuBerdem sind die i sowie von diesen

dcluiste auBenstehende Dritte berechtigt, Einsicht in die vom
Verwalfer zu fihrende Beschluss-Sammlung zu nehmen. Des Weiteren
haben die i auch ein in Protokolle,
Belege, Abrechnungs- sowie sonstige Verwaltungsunterlagen.

Gesetze, Vorschriften und Rechtsprechung

Gesetzliche Regelungen finden sich in § 24, Abs. 6 WEG zum
Einsichtsrecht in Niederschriften sowie in § 24, Abs. 7 WEG zum
in die Beschl 1l

LG Frankfurt/Main, Urteil v. 8.4.2015, 2-13 S 35/13: Jeder
Versammlungsteilnehmer hat jederzeit das Recht auf Einsicht in die
Vollmachten. Wird die Bitte um Einsichtnahme zuriickgewiesen, stellt dies
einen Beschlussmangel dar und fiihrt zur Ungiiltigkeit der dann

Suche im Dokument  einsichtsrecht elQ|la v

Die gewahlte Einstellung bleibt bis zur nachsten Veranderung bestehen.



Haufe VerwalterPraxis (plus)

Verwandte Suchbegriffe

Am unteren Ende des rechten Bereichs erscheint eine Liste mit verwandten Suchbe-
griffen.

Durch Anklicken eines vorgeschlagenen Begriffs wird die Suche direkt gestartet.

Dokumentansicht 6ffnen
Sie konnen die Dokumentansicht eines Treffers direkt aus der Trefferliste 6ffnen.

O Klicken Sie hierzu einfach auf die entsprechende Uberschrift in der Trefferliste.

Lexikonstichwort
Einsichtsrecht

R R B Vollansicht 6ffnen
Lexikonstichwort]
Protokoll der Eigentiimerve¥sammlung

7 Einsichtsrecht

O Mit der Schaltflache Vollansicht 6ffnen auf der rechten Seite 6ffnen Sie den in
der Vorschau angezeigten Treffer.

BB~ A

] Lexikonstichwort: Einsichtsrecht

Fachlich gepriift/gedndert am: 24.06.2015 Anderungen im Uberblick

Autor/Zitation
~
Einsichtsrecht HI =
-
Haure.
verwalterPraxis Linsichsracht o ﬂ P §
Startseite  Aktuelle Informationen | Themen A-Z | Bibliothek  Re i 4 i
< Zuriick zur Trefferliste Ihr Standort: Alle Themen A-Z > Betriebskostenabrechnung — Form und Inhalt / 5.1 Einsichtsrecht des Mieters
Gliederung < SO A A+ > Weitere Inhalte zum Thema
Zusammenfassung ) seitrag: Betriebskostenabrechnung ~ Form und Inhalt = Themen A=Z
1 Form der Abrechnung 5.1 Einsichtsrecht des Mieters .
Betriebskosten — Definition und Umlage auf den
b 2 Inhalt der Abrechnung Fachlich gepriift/geaindert am: 22.01.2016 Anderungen im Uberblick Mieter
3 Haushaltsnahe Dienstleistungen Autor/Zitation a
i BetriebskostenerhBhung/-ermafigung
4 Abrechnung nach Mietminderung 2 exikonstichwort
* 5 Umfang der Rechnungslegungspflicht 5.1 Einsichtsrecht des Mieters W= i Betriebskostenpauschale
T — Lexikonstichwort
» P s
5.1.1 Uberlassung von Kopien W o=
Betriebskostenumgestaltung.
Der Vermieter von preisfreiem Wohnraum ist grundsatzlich nicht verpflichtet, der Abrechnung Fotokopien exikonstichwort
dex (z.B. il heide) beizufiigen. Er kann den Mieter auf die itk 3
Einsichtnahme in die Belege verweisen, um zusitzlichen Aufwand durch Anfertigung von Kopien zu e

vermeiden. Ferner knnen dem Mieter mogliche Unklarheiten in einem Gespriich sofort erliutert werden » Arbeltshilfen
Dieses Interesse des Vermieters wilrde nicht hinreichend beriicksichtigt, wenn er dem Mieter auf dessen
Anforderung stets Belegkopien Gberlassen miisste,

Wichtig

Einsichtnahme ist unzumutbar

Ein Anspruch des Mieters auf belassung von Kopien kommt daher nur ausnahmsweise nach dem

Grundsatz von Treu und Glauben!?) in Betracht, wenn ihm die Einsichtnahme in die Unterlagen in den =

Riumen des Vermieters nicht zugemutet werden kann.[21

Dies gilt auch dann, wenn der Vermieter dem Mieter in der Vergangenheit Kopien dbersandt hat. Eine
solche "Gefilligkeit” begriindet keine vertragliche Verpflichtung fiir die Zukunft.})

5.1.2 Einsichtnahme W=

Der Vermieter geniigt seiner Pilicht zur Gewahrung der Einsichtnahme in die Abrechnungsunterlagen, wenn
er dem Mieter einen Aktenordner mit Belegen vorlegt, in dem sich der Mieter (ggf. mit fachkundiger Hilfe) -

Suche im Dokument Q

Zuletzt gedffnete Dok...

B



Haufe VerwalterPraxis (plus)

1. Der linke Bereich enthalt die Gliederung des gesamten Dokuments. So kénnen
Sie schnell durch das Dokument navigieren bzw. direkt in bestimmte Kapitel ein-
steigen.

2. Die mittlere Spalte enthalt das eigentliche Dokument sowie dartber die Funktions-
leiste und die Informationen zum Dokument.

3. Im rechten Bereich werden Ihnen — Ubersichtlich gegliedert — weitere Inhalte zum
Thema angeboten, z. B. Gesetzestexte, Urteile, Kommentare, Richtlinien.

4. Oberhalb des Dokuments wird lhnen der genaue Standort angezeigt. AuRerdem
kénnen Sie auf diese Weise schnell zu Ubergeordneten Themen wechseln.

$ Uber Zuriick zur Trefferliste wechseln zuriick in die Trefferliste.

Gesamte Bildschirmbreite nutzen

In der Dokumentansicht Iasst sich die gesamte Bildschirmbreite ausnutzen. Somit
kénnen Sie den Inhalt eines Beitrags schneller und bequemer erfassen.

1. Klicken Sie auf die Pfeilsymbole, um den Lesebereich zu vergrofiern. Die seitli-
chen Bereiche und der Bereich mit der Dokumentinformation werden eingeklappt.

HauFe.

VerwalterPraxis Einsichtsrecht ) m

Startseite  Aktuelle Informationen ~ Themen A-Z  Bibliothek.

< Zuriick zur Trefferliste rStandort: Alle Themen A-Z > Einsichtsrecht

g
BE e A A Q
) texikonstichwort: Einsichisrecht H

Einsichtsrecht o=

Gliederung|

Zusammenfassung

Begriff

Jeder igentiimer it berechtigt, Ni iften iber die in der igentii gefassten Beschliisse einzusehen. AuBerdem sind die Wohnungseigentiimer sowie von
diesen entsprechend ermichtigte auBenstehende Dritte berechtigt, Einsicht in die vom Verwalter zu fiihrende Beschluss-Sammlung zu nehmen. Des Weiteren haben die Wohnungseigentiimer auch ein
Einsichtsrecht in Protokolle, Belege, sowie sonstige

Gesetze, Vorschriften und Rechtsprechung

Gesetzliche Regelungen finden sich in § 24 Abs. 6 WEG zum Einsichtsrecht in Niederschriften sowie in § 24 Abs. 7 WEG zum Einsichtsrecht in die Beschluss-Sammlung.

LG Frankfurt/Main, Urteil v. 8.4.2015, 2-13 § 35/13: Jeder Versammlungsteilnehmer hat jederzeit das Recht auf Einsicht in die Vollmachten. Wird die Bitte um Einsi i iesen, stellt dies
einen dar und fiihrt zur Ungiltigkeit der dann Beschliisse.

LG Hamburg, Urteil v. 5.10.2011, 318 § 7/11: Nach Ablauf von fast 2 Jahren entsteht der Anspruch des einzelnen imers auf Einsicht in die neu. Der Verwalter kann nicht
Exfiillung einwenden. Der Eigentiimer kann auch die Einsichtnahme bei berechtigtem Interesse zusammen mit einem Dritten als Unterstitzung sowie mit weiteren Eigentiimern verlangen.

BGH, Urteil v. 11.2.2011, V ZR 66/10: Der Anspruch auf Einsicht in die fiir die steht jedem igentiimer einzeln zu. Zu seiner muss
Kein besonderes rechtliches Interesse dargelegt werden. Die Einsi in die hat tzlich jedenfalls dann in den Riumen der Verwaltung zu erfolgen, wenn der Sitz
der Verwaltung und der Ort der Wohnanlage identisch sind.

BGH, Urteil v. 15.7.2011, V ZR 21/11: Uberlisst der Verwalter einem Wohnungseigentiimer Verwaltungsunterlagen zur Priifung auBerhalb seiner Geschiftsriume, kommt regelm3fig ein Leihvertrag
zustande mit der Folge, dass der Verwalter die Herausgabe der Unterlagen im eigenen Namen verlangen kann.

BayObLG, Beschluss v. 9.8.1990, BReg 1b Z 25/89: Verweigert der Verwalter den iimern die Einsicht in die stellt dies einen wichtigen Grund zu dessen
Abberufung dar.

Die hiufiesten Fallen
Suche im Dokument _ Einsichtsrecht oQ A v

Zuletzt gedffnete Dok...

i

2. Ein erneuter Klick auf die Pfeilsymbole klappt die Bereiche wieder auf.



Arbeitshilfen suchen und verwenden

Haufe VerwalterPraxis (plus)

Die Haufe VerwalterPraxis stellt Ihnen eine umfangreiche Sammlung von Schriftsat-
zen, Vertragsmustern, Checklisten und Berechnungsprogrammen zur Verfiigung.
Diese sind auf dem Startbildschirm im Bereich Arbeitshilfen zusammengefasst.

Im folgenden Beispiel mochten wir [hnen zeigen, wie Sie die Arbeitshilfen fir Ihr Ta-
gesgeschaft nutzen kénnen. Wir werden zu diesem Zweck eine Checkliste zur Miet-

preisbremse aufrufen.

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Arbeitshilfen

HauFe.

VerwalterPraxis Suchanfrage eingeben

Startseite  Aktuelle Informationen ~ Themen A-Z  Bibliothek

Arbeitshilfen

Miete erhihen/ Vergleichsmiete,
Fristentabelle

A-Z > | checkliste

Thema > Mieterhghung, Indexmiete, [Neu]
aktuelle Indexwerte

v > | Checkliste

Kappungsgrenzen fiir Wohnraum, [
Stdte- und Linder-ibersicht
Tabelle

Mietpreisbremse fiir Wohnraum (I

Tabelle
Wohnflichen berechnen [veu ]
Rechner
Mietvertrag, Gewerberaum [Neu]
Vertrag

Mietvertrag, Wohnraum
Vertrag

Mietvertrag, Untermiete
Vertrag
Verwaltervertrag.

Vertrag

Zuletzt gedffnete Dok...

Rechtsprechung

= 2

Rechtsquellen  Arbeitshilfen i

2. Je nachdem, wonach Sie suchen, wahlen Sie den Einstieg Uber die Arbeitshilfen

Aktuell, die alphabetische Liste A-Z, (iber ein Thema oder tiber den Dokument-
typ.
Wir klicken unter Arbeitshilfen Aktuell auf Mietpreisbremse fir Wohnraum. Auf

der rechten Seite wird die gewahlte Arbeitshilfe gedffnet. Hier finden Sie auch eine
Kurzbeschreibung und Hinweise zur Anwendung.

haure.
VerwalterPraxis Suchanfrage eingeben ﬂ 1

Startseite  Aktuelle Informationen ~ Themen A-Z  Bibliothek  Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfen i

Arbeitshilfen

Miete erhthen/ Vergleichsmicte,
Fristentabelle

Mietpreisbremse fiir Wohnraum

A-Z > | Checkliste
Thema > Mieterhdhung, Indexmiete, [eu ) TaseLLE
aktuelle Indexwerte [
R > | checkliste -=
— Tabelle &ffnen
Kappungsgrenzen fiir Wohnraum, [ et
Stadte- und Linder-Ubersicht e
Tabelle
u=s) Kurzbeschreibung
Die wurde mit dem Mietre: Zum 1.6.2015 ins BGB eingefiigt.
Danach darf der Vermieter beim Neuabschluss eines Mietvertrags nur max. 110 % der ortsiiblichen
Wohnfldchen berechnen [cu ] N . . P <l
Vergleichsmiete vom Mieter verlangen. Allerdings nur, wenn es dazu in seinem Bundesland zusatzlich
Rechner eine Rec gibt! 11 inder haben zwi itlich die Mietprei eingefiihrt.
In dieser Stddte- und Landeriibersicht finden Sie die ausgewéhlten Kommunen alphabetisch sortiert.
Mietvertrag, Gewerberaum [ Neu |
Vertrag

Mietvertrag, Wohnraum
Vertrag

Mietvertrag, Untermiete
Vertrag
Verwaltervertrag.

Vertrag

Zuletzt gedffnete Dok... )



Haufe VerwalterPraxis (plus)

3. Klicken Sie auf Tabelle 6ffnen. Die Checkliste wird geoffnet.

haure.
Ve e e Suchanfrage eingeben m i
Startseite  Aktuelle Informationen ~ Themen A-Z  Bibliothek  Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfen i

Ihr Standort: Arbeitshilfen > Arbeitshilfen Aktuell > Mietpreisbremse fiir Wohnraum

> SO A A <
@ s
€ 4] Tabelle: Mietpreisbremse fiir Wohnraum =
% z
ki - - 3
© [ED stand: 21.04.2016, Anderungen im Uberblick z
Autor/Zitation n
~ g
3
E
Mietpreisbremse fiir Wohnraum W= £
s w
Kurzbeschreibung H =
Die Mietprei wurde mit dem Mi i 2um 1.6.2015 ins BGB eingefiigt. Danach darf der Vermieter beim Neuabschluss eines Mietvertrags nur
max. 110 % der ortsiiblichen Vergleichsmiete vom Mieter verlangen. Allerdings nur, wenn es dazu in seinem zusétzlich eine Recl gibt! 11
haben itlich die Mi i eingefiihrt. In dieser Stidte- und Linderii finden Sie die al i sortiert.
Praxis-Ubersicht: Derzeit geltende Mietpreisbremse in den Bundesldndern (Stand: 31.3.2016) =
Dokument in Textverarbeitung iibernehmen
gilt Gesetzliche Grundlage
seit/bis
Baden-Wiirttemberg 1.11.2015 - 31.10.2020 Bad { g (MietBgVO BW) v. 29.9.2015 (GBI 2015 S. 852)
Bayern 1.1.2016 - 31.7.2020 Mieterschutzverordnung (MiSchuV) v. 10.11.2015 (GVBI 2015 S. 398)
Berlin 1.6.2015 - 31.5.2020 Mietenbegrenzungsverordnung v. 28.4.2015 (GVEI 2015 S. 101)
Brandenburg 1.1.2016 - 31.12.2020 (Mi v. 8.12.2015 (GVBL I1/15 NI. 65)
Bremen 1.12.2015 - 30.11.2020 i 0) v. 17.11.2015 t der Freien
Bremen 2015 S. 512) -
Suche im Dokument Q
Zuletzt gedffnete Dok... i

In Rechtsprechungen recherchieren

In der Haufe VerwalterPraxis sind mehr als 50.000 Gerichtsentscheidungen im Voll-
text verfugbar. Um bei dieser Vielzahl mdglichst schnell und komfortabel eine be-
stimmte Entscheidung zu finden, ist eine leistungsfahige Filterfunktion implementiert.

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass Sie nach einem konkreten Gerichtsbe-
schluss suchen, hier vom OLG Miinchen aus dem Jahr 2006.

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Rechtsprechung. Die Entscheidungen
sind in die beiden Bereiche Miete und Wohnungseigentum gegliedert.

HaurFe.
ViarelheErds Suchanfrage eingeben m P 8
Startseite  Aktuelle Informationen  Themen A-Z  Bibliothek  Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfen i
Rechtsprechung
Gericht | Bitte wahlen Aktenzeichen Datum von m b =
Wohnungseigentum > | Gesetr | Bittewshlen 5/ Artikel A
Publikation | 5itte wahlen Jahr Seite
Zuickseren [T
Entscheldungs=  Gericnt Datum  Aktenzeichen Norm Fundstelle
v OLG Karlsruhe ~ 07.04.2016  2(6)SSTI0/16 - StGB§ &6 StPO § 328 Abs. 1 HI9232526 ~
AK 4116
v BGH 06042016 VIIZRTI/10 BGB 5§ 133,157, 433 Abs. 2; ENWG 2005 5 1 Abs.1,  HI9224133; BB 2016, 833; ZIP 2016, 29
§ 2 Abs. 1; AVBGasV § 4 Abs. 1-2; GasGWV § 5 Abs,
2 2F; EGRL 55/2003 (GasRL) Art. 3 Abs. 3 Anhang A
v OLG Minchen  05.04.2016 31 Wx 39515 FamFG § 59; BGB § 2200 HI9213144
v OLG Bamberg  04.042016 355 OWil444/15 GG Art. 20 Abs. 3; EMRK Art. 6 Abs. 3 Buchst. a,b;  HI9232505
StPO § 337 Abs. T, § 338 Nr. 8, § 344 Abs. 25.2;
OWIG § 80a Abs. 3. 1; SVG § 25 Abs. 15.1; SO §
49 Abs. 3 Nr. 4; BKat Nr. 11.3.7 Anhang Tabelle 1c;
GG Art. 103 Abs. 1; EMIRK ATt. 6 Abs. 1; StPO §§ 147,
244 Abs. 2, § 261; OWIG § 46 Abs. 1,5 77 Abs. 2 Nr.
1,579 Abs. 15.1Nr. 2; SIVO § 41 Abs. 1; BKatV § 4
Abs. 5. 1Nr.1(8)
v OLG Karlsruhe  31.03.2016 12usps AV Berufsunfahigkeitsversicherung §5 2, 5 HI9213042
v OLG Minchen  31.03.2016 3 W 41315 BGB §§ 133, 2247 HI9213143
v OLG Karlsruhe  29.03.2016 1(3)ss 163/15- HI9232524
AKS1/15
v OLG Minchen ~ 22.03.2016 34 Wx 43/16 BGB § 779; ZPO § 704 Abs. TNF. 1, § 867 Abs. 1 HI9205104
v OLG Minchen  22.03.2016 34 Wx 39315 BGB §§ 2267, 2270; GBO §6 22,35 Abs. | HI9205116
v OLG Hamm 18.03.2016 1-9 14215 SIVG § 7, BGB § 249 HISI88636 -
20|40 60 Treffer pro Seite 1]2]3|4]..|1873 » Treffer 1- 40 von 74881
Zuletzt geiiffnete Dok... i

Mit der Filterfunktion im oberen Bereich haben Sie die Moglichkeit, die aufgeliste-
ten Ergebnisse nach vorgegebenen Kriterien einzuschranken.

In der Liste werden alle Entscheidungen aufgeflihrt, die den Filterkriterien ent-
sprechen.
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2. Wir selektieren im Beispiel den Fachbereich Wohnungseigentum.

Haure.
VerwalterPraxis Suchanfrage eingeben ﬂ 1

Startseite Aktuelle Informationen Themen A-Z Bibliothek Rechtsprechung Rechtsquellen Arbeitshilfen 1
Rechtsprechung

Miete > Gericht Bitte wahlen Aktenzeichen Datum von

Wohnungseigentum . Gesew Bitte wahlen 5/ Artikel Freitextsuche

Publikation  Bitte wahlen Jahr seite

Entscheidungs-
status
v BGH 17.07.2012 11 2R 55/11 AKIG § 84 Abs. 1 HI3276105; BB 2012, 2253; BB 2012, -
2455 DB 2012, 15; DB 2012, 2036; DB
2012, 6; DSR 2012, 1869; WPg 2012,
1120; WPg 2012, 800; NJW-aktuell, 6;
EWIR 2012, 577; NZG 2012, 1027; WM
2012, 1724; WuB 2012, 737; ZIP 2012,
1750; ZIP 2012, 5; wistra 2012, 4; AG
2012, 677; DNotZ 2013, 65; 12 2012,
690; KIV 2012, 214; MDR 2012, 1174;
ArbR 2012, 460; NJW-Spezial 2012,
593

Gericht Datum v Aktenzeichen Norm Fundstelle

v BGH 10.07.2012 11 2R 48/11 AKIG §8 113-114, 120 Abs. 15.1,Abs. 2, § 131 Abs. 1 HI3289199; BGHZ 194, 14; BB 2012,
5.1, 58161, 243 Abs. 1 2317; BB 2012, 2522; DB 2012, 16; DB

2012, 2092; DB 2012, 6; DSIR 2012, 11;
DStR 2012, 1073; WPg 2012, 1224; NJW
2012, 3235; EWIR 2012, 647; NZG 2012,
1064; NZG 2012, 7; StuB 2012, 848;
WM 2012, 1773; WM 2012, 2075; ZAP
2012, 1162; ZIP 2012, 1807; ZIP 2012, 5;
AG 2012, 712; AnwBl 2013, 73; JZ 2012,
663; MDR 2012, 1175; MDR 2012, §;
GWR 2012, 303; GmbHR 2012, 1178;
NJW-Spezial 2012, 623; NWB direkt
2012, 1014; 56X 2012, 622

v BGH 23.02.2012 11 ZR 16310 AGG §§1-2,6 Abs.3,§ 7Abs. 1, § 8 Abs.1,§§ 10, HI3092950; BGHZ 193, 110; BB 2012,
15,22 1101; BB 2012, 1677; BB 2012, 2078; DB

20|40 60 Treffer pro Seite 1]2]34].[26 » Treffer 1- 40 von 1018

[ https://products. haufe.de/P19865/COL/LIZG57640 | ﬁ]T

3. Schranken Sie die Liste der Entscheidungen ein. Im Beispiel wahlen wir im Feld
Gericht den Filter OLG Miinchen und im Feld Jahr das Jahr 2006.

4. Starten Sie die Suche mit der Schaltflache Filter anwenden oder einfach mit der
Eingabetaste.

HauFe.
VerwalterPraxis Suchanfrage eingeben ﬂ ’ 8
Startseite  Aktuelle Informationen ~ Themen A-Z Bibliothek R Arbeitshil il
Rechtsprechung
Miete > Gericht OLG Miinchen ©  Aktenzeichen Datum von B bis (=]
Wohnungseigentum PN Gesetz | itte wahien EljAie Freltextsuche

Publikation | Bitte wahlen Jahr Seite
Zuricksetzen
Entscheidungs~  Gericnt Datum v  Aktenzeichen Norm Fundstelle
v OLG Minchen  10.04.2006 34 W 021/06 BGB § 1004 Abs. 1; WEG § 14 Nr. 1,§ 15 Abs. 3, § HITS01793; ZMR 2006, 643; MietRB
22 Abs.1,§ 47 2006, 243
v OLG Minchen  30.03.2006 32 Wx 040/06 WEG §5 28, 43 HIT496858; ZMR 2006, 553
v OLG Minchen  15.03.2006 34 Wx 160/05 WEG § 10 Abs. 3, §§ 22, 43 Abs. & Nr. 1 HIT692136; BauR 2006, 1191; NJW-RR
2006, 803; FGPrax 2006, 110; NZM
2006, 378; ZMR 2006, 712; MDR 2007,
82;Info M 2007, 34; RAW 2006, 607
v OLG Minchen  22.02.2006 34 Wx 133/05 GG Art. 13; WEG § 14 Nr. 4 HIT486624; BauR 2006, 884; NIW-RR
2006, 1022; NZM 2006, 635; ZMR 200
388; MDR 2006, 1400; ZWE 2006, 360;
MietRB 2006, 166; NJW-Spezial 2006,
436
v OLG Minchen  09.01.2006 34 Wx 089/05 WEG § 23,25, 28 HIT471416; ZAP 2006, 951; ZMR 2006,
308; Rpfleger 2006, 317; NotBZ 2006,
253
v OLG Minchen  09.01.2006 36 Wx 101/05 GG Art.5 Abs.15.1Hs. 2, Art. 14 Abs. 15. 1;BGB S HIIG72705; ZMR 2006, 309; MDR 2006
1004 Abs. 1. T; WEG § 16, 15 Abs. 3 627; ZUM-RD 2006, 34.4; ZWE 2006,
357; ZWE 2006, 359
v OLG Minchen  15.12.2005 32 Wx 115/05 WEG §5 21,26, 43; 2P0 § 912 HITG63749; ZMR 2006, 472;
2006, 133
< > |
20 |40 60 Treffer pro Seite Treffer 1- 12 von 12

[ https://products.haufe.de/P18865/COLAL12550177 | ﬁ




Haufe VerwalterPraxis (plus)

5. Klicken Sie auf ein Urteil in der Trefferliste, um sich den Volltext der Entscheidung
in einem Beitragsfenster anzeigen zu lassen.

naure.
I Suchanfrage eingeben m L

Startseite  Aktuelle Informationen  Themen A-Z  Bibliothek ~ Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfen i

Ihr Standort: Rechtsprechung > Miete > OLG Miinchen Beschluss vom 15.03.20086 - 34 Wx 160/05

Gliederung < 8 [ & a A > Weitere Inhalte zum Thema
Leitsatz (amtlich) 4] Entscheidung: OLG Miinchen Beschluss vom 15.03.2006 - 34 Wx 160/05 » Aktuelle Informationen
~
Normenkette
~ Rechtsquellen
Verfahrensgang OLG Miinchen Beschluss vom 15.03.2006 - 34 WX w1 = i
- Immobilien
Tenor 160/05
ind Wohnungseigentumsgesetz / § 10
Griinde Leitsatz (amtlich) W o= Allgemeine Grundsitze Abs. 3
Gesetz
Fundstellen
1. Das Anbringen einer Garderobe im Treppenhaus bedarf als Inanspruchnahme des .
: n Teilen dos . N dor S Wohnungseigentumsgesetz  § 22
) Besondere Aufwendungen,
‘Wohnungseigentiimer. Wiederaufbau
2. An dem Verfahren, das ein Eigentiimers gegen einen anderen Eigentiimer wegen Gesetz
Beelntrichtigung des gemei ichen Eigentums fitht, sind in der Regel die ibrigen .
Eigentiimer zwingend zu beteiligen. Wohnungselgentumsgesetz  § 43
Gesetz
Normenkette o=
WEG § 10 Abs. 3, §§ 22, 43 Abs. 4 Nr. 1
Verfahrensgang o=
LG Amberg (Beschluss vom 20.10.2005; Aktenzeichen 33 T 289/05)
AG Amberg (Aktenzeichen 3 UR 11 1/0£)
Tenor H =
1. Die sofortige weitere Beschwerde der Antragsgegnerin gegen den Beschluss des LG
Amberg vom 20.10.2005 wird zuriickgewiesen -
Suche im Dokument Q
Zuletat gebiffnete Dok.. (0)

Wie in anderen Beitragen kdnnen Sie auch hier lber die Navigationsleiste zu ein-
zelnen Unterpunkten springen und den Urteilstext ausdrucken oder speichern.

Inhalte nutzen und bearbeiten

Nachdem Sie nachvollziehen konnten, wie Sie schnell und komfortabel im Wissens-
angebot recherchieren und Beitrage zu den gesuchten Themen finden, mdéchten wir
Ihnen jetzt zeigen, wie Sie die Haufe VerwalterPraxis bei der Bearbeitung der gefun-
denen Beitrage unterstitzt.

Beitrage bearbeiten

Sie haben in der Dokumentansicht eines Beitrags weitere Moglichkeiten, die gefunde-
nen Inhalte zu verwerten.

HaUFE. .
VerwalterPraxis einsichtsrecht ) m

Startseite Aktuelle Informationen Themen A-Z Bibliothek Rechtsprechung Rechtsquellen Arbeitshilfen

< Zuriick zur Trefferliste  Ihr Standort: Alle Themen A-Z > Einsichtsrecht / Zusammenfassung
> a0 a A
w

= 4 Lexikonstichwort: Einsichtsrecht

3 Zusammenfassung

e

Fachlich gepriift/gedndert am: 24.06.2015 Anderungen im Uberblick

Autor/Zitation

LG Hamburg, Urteil v. 5.10.2011, 318 S 7/11: Nach Ablauf von fast 2 Jahren entsteht der Anspruch des einzelnen [Eigentiimers auf Einsicht in die
Verwaltungsunterlagen neu. Der Verwalter kann nicht Exfiillung einwenden. Der Eigentiimer kann auch die Einsichtnahme bei berechtigtem Interesse
zusammen mit einem Dritten als Unterstiitzung sowie mit weiteren Eigentiimern verlangen.

BGH, Urteil v. 11.2.2011, V ZR 66/10; Der Anspruch auf Einsicht in die Al filr die steht jedem
einzeln zu. Zu seiner muss kein Interesse dargelegt werden. Die Einsichtnahme in die Verwaltungsunterlagen hat
grundsitzlich jedenfalls dann in den Riumen der Verwaltung zu erfolgen, wenn der Sitz der Verwaltung und der Ort der Wohnanlage identisch sind.

BGH, Urteil v. 15.7.2011, V ZR 21/11; Uberlisst der Verwalter einem igentiimer Ven lagen zur Priifung auBerhalb seiner
Geschéftsraume, kommt regelmiRig ein Leihvertrag zustande mit der Folge, dass der Verwalter die Herausgabe der Unterlagen im eigenen Namen verlangen
kann.

BayObLG, Beschluss v. 9.8.1990, BReg 1 b Z 25/89: Verweigert der Verwalter den Wohnungseigentiimern die Einsicht in die Verwaltungsunterlagen, stellt dies
einen wichtigen Grund zu dessen Abberufung dar.

Nin hinfimetan Tallan

Suche im Dokument  eigentiimer 0 Q A v v



Haufe VerwalterPraxis (plus)

Suche im O Am unteren Rand der Dokumentenansicht steht die Funktion Suche im Doku-
Dokument ment zur Verfligung. Wenn Sie hier einen bestimmten Begriff bzw. Begriffsbe-

standteil eingeben und die Suche starten, werden alle Treffer farblich markiert.
Uber die Pfeiltasten kdnnen Sie zum vorigen bzw. nachsten Treffer springen.
Durch Klicken auf das X setzen Sie die Suche zuriick.

&' Q Mit dem Symbol Druckfunktion kénnen Sie den ganzen Beitrag oder einzelne
Bereiche direkt ausdrucken.

O Klicken Sie auf das Symbol Speichern, konnen Sie das Dokument in mehreren
IE] Dateiformaten auf Ihrer Festplatte ablegen, bspw. als PDF- oder Word-Datei.

& Q Uber das Symbol In Sammelmappe ablegen kénnen Sie eine Verkniipfung zum
5 Beitrag in einer Sammelmappe der Haufe VerwalterPraxis ablegen (siehe das
nachste Kapitel).

A O Uber diese beiden Symbole kénnen Sie die Schriftgrée anpassen.
+

Sammelmappen anlegen und verwenden

Sammelmappen dienen dem Ablegen und Verwalten von Beitragen lhrer Wahl. Der
Bereich mit den Sammelmappen 6ffnet sich automatisch, wenn Sie den Mauszeiger
an den unteren Rand des Browserfensters bewegen.

HauFe.
VerwalterPraxis einsichtsrecht o m
Startseit  Zuletzt gedffnete Dokumente (10) ek  Rechtsprechung  Rechtsquellen  Arbeitshilfen

< Zurlic  Einsichtsrecht htsrecht / Zusammenfassung

»

Lexikonstichwort

> SO A A
w OLG Miinchen Beschluss vom 15.02.2006 - 34 Wx
5 160/05
5 N
o Entscheidung
2
- Mietpreisbremse fiir Wohnraum [Neu] .
2 . gen im Oberblick
Instandhaltungsriicklage / 2 Darstellung der A~
Riicklage O
Lexikonstichwort
uf von fast 2 Jahren entsteht der Anspruch des einzelnen [Eigentiimers auf Einsicht in die
: Ang it der t Erfiillung einwenden. Der Eigentiimer kann auch die Einsichtnahme bei berechtigtem Interesse
Ansparung [ 1 Hohe der Riicklage e mit weiteren Eigentiimern verlangen.
Lexikonstichwort
 Einsicht in die Ab fiir die steht jedem Woh
BGH Urteil vom 04.12.2009 - V ZR 44/09 onderes rechtliches Interesse dargelegt werden. Die Einsichtnahme in die Verwaltungsunterlagen hat
Entscheidung waltung zu erfolgen, wenn der Sitz der Verwaltung und der Ort der Wohnanlage identisch sind.
Mieterhhung, Modernisierungsfristen walter einem igentii x lagen zur Priifung auBerhalb seiner
Rechner :ustande mit der Folge, dass der Verwalter die Herausgabe der Unterlagen im eigenen Namen verlangen
Wohnflichen / Kurzbeschreibung [Neu

Rechner rweigert der Verwalter den Wohnungseigentiimern die Einsicht in die Verwaltungsunterlagen, stellt dies

Zuletat gedffnete Dok...

B o

Mit dem kleinen Ordnersymbol legen Sie eine neue Sammelmappe an, in die Sie Bei-
trage, Gerichtsentscheidungen und andere Seiten von Interesse einsortieren.

4

O Durch Anklicken einer Sammelmappe kdnnen Sie sich deren Inhalt anzeigen lassen.

U In der bereits vorhandenen Mappe Zuletzt gedffnete Dokumente werden auto-
matisch Ihre zuletzt besuchten Seiten aufgelistet.

297
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Tipps zur Suchfunktion

Die Suchfunktion der Haufe VerwalterPraxis leistet eine optimale Interpretation lhrer
Sucheingaben.

Q

Wenn Sie nach mehreren Begriffen gleichzeitig suchen, missen Sie kein ,und*
dazwischensetzen. Wenn Sie beispielsweise die Begriffe BGH und Betriebskos-
tenabrechnung kombinieren, erkennt das System, dass Sie nach Entscheidun-
gen des Bundesgerichtshofs (BGH) zum Thema Betriebskostenabrechnung su-
chen.

BGH Betriebskostenabrechnung (x ) m

Alternative Suchbegriffe werden im Suchfeld mit ODER verbunden.

Worter, die in Anfihrungsstrichen stehen, werden wie ein einziger Begriff behan-
delt, d. h. in der von Ihnen eingegebenen Form und Reihenfolge im Text gesucht.

Bei der Eingabe eines Datums im Format TT.MM.JJJJ listet das Programm auto-
matisch alle Entscheidungen, Verwaltungsanweisungen etc. dieses Datums auf.

032.01.2013 (%) m

Sie kénnen ein Dokument schnell finden, gentigt die Eingabe eines Gesetzeskiir-
zels, eines Aktenzeichens etc.

16 WEG am

Wenn lhnen der Haufe Index eines Beitrags bekannt ist, gelangen Sie durch des-
sen Eingabe direkt zum gewlinschten Beitrag.

2613053 (%] m




Sonstige Funktionen

Sonstige Funktionen

Textvorlagen und Serienbriefe

Um lhnen die Arbeit weiter zu vereinfachen, werden mit Lexware hausverwalter 2018
viele Textvorlagen mit Musterbriefen, Formularen, Aushangen usw. mitgeliefert.

Diese Textvorlagen kénnen Sie bequem aus Lexware hausverwalter 2018 aufrufen.
Dabei kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Mustertexte direkt mit Lexware hausverwalter
2018 erstellen und ausdrucken moéchten, oder aber in Microsoft Word.

) Uber die Funktion DATEI = Optionen = Grundeinstellungen/Darstellung > MS
" Word als Editor kdnnen Sie einstellen, ob Sie Word verwenden méchten oder nicht.

Falls Sie Microsoft Word ab Version 97 besitzen, sollten Sie die Mustertexte dort be-
arbeiten, da dies viele Vorteile bietet:

O Sie kdnnen die Vorlagen verandern, sodass Lexware hausverwalter 2018 ab so-
fort immer die veranderten Vorlagen benutzt.

U Sie kénnen die fertig erstellten Musterbriefe auch anschlieBend noch bearbeiten,
speichern und drucken.

Falls Sie kein Microsoft Word besitzen, kénnen Sie die Mustertexte zwar innerhalb
von Lexware hausverwalter 2018 verwenden, aber nicht verandern. Sie haben ledig-
lich die Mdglichkeit, aus dem Vorschau-Fenster heraus, wie bereits im Kapitel Aus-
wertungsdaten in andere Programme libernehmen beschrieben, die Daten zu ex-
portieren und mit einem anderen Programm weiter zu verarbeiten.

Offnen einer Textvorlage

Zum Aufruf einer Textvorlage gehen Sie wie folgt vor:

1. In der Registerkarte SCHRIFTVERKEHR finden Sie als Gruppen zusammenge-
fasst die einzelnen Rubriken der Textvorlagen.

Sl »wls Lexwarehausverwalter plus 2013 - C\Hausverwalter 2018\ Hausverwaltung.hvd
DATH | START | AUSWERTUNGEN | ASSISTENTEN [ESORNGNEVETN  SCHNELLZUGRIFF
{3 Eigentumerliste (einzeilig) | [53 Anschreiben Gesamtkostenabrechnung  Weitere - [ Ableseprotokoll der Heizkostenvertsiler  Waitere + Vorstellung des Verwalters L) Weitere ~

Migterliste (einzeilig) 58 Anwesenheitsliste |§| Abmahnung Bankeinzugsermachtigung
Weitere ~ 5% Einladung zur Eigentumerversammlung Anschreiben Migterabrechnung Nicht eingelsste Lastschrift |34

s | Sgentome it

2. Klicken Sie auf die gewlinschte Textvorlage, um sie zu 6ffnen. Weitere Vorlagen
verbergen sich jeweils hinter der Schaltflache Weitere.

Auswahl der Adressen bei Briefvorlagen

Je nach gewahlter Textvorlage handelt es sich vielleicht um ein Formular oder einen
Aushang, bei dem keine Adressdaten eingefligt werden miissen.

In diesem Fall wird die Textvorlage direkt in Word geoffnet bzw. im Vorschau-Fenster
von Lexware hausverwalter 2018 angezeigt.

Es gibt jedoch auch eine ganze Reihe Briefvorlagen, die an bestimmte Mieter, Eigen-
timer oder andere Adressen gerichtet werden sollen. In diesem Fall 6ffnet sich nach



Sonstige Funktionen

Auswahl der Textvorlage noch ein Dialog, in dem Sie die einzelnen Adressen auswah-
len kénnen, an die der Brief adressiert werden soll.

Dabei filtert Lexware hausverwalter 2018 ggf. bereits nach Mietern und Eigentiimern,
sodass z. B. ein Mieterhéhungsschreiben nur an die Mieter geschickt werden kann.

In der Auswahlliste kdnnen Sie nun beliebig viele Adressen markieren, wobei lhnen
die einzelnen Filter-Schaltflachen behilflich sind.

Haben Sie alle Adressen ausgewahlt, konnen Sie die Briefe tber die OK-Schaltflache
erstellen.

Eigene Serienbriefe erstellen

In der Report-Verwaltung haben Sie die Moglichkeit, eigene Serienbriefe zu erstellen.
Diese konnen Sie spater wie eine andere Textvorlage direkt aus der Reportverwaltung
heraus aufrufen. Serienbriefe kdnnen Sie allerdings nur bei Verwendung von Microsoft
Word (ab Word 97) selber definieren.

Um einen eigenen Serienbrief zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie (wenn noch nicht geschehen) die Report-Verwaltung iber DATEI >
Reportverwaltung.

ter 2018\Hausverwaltung.hvd - [Report-Verwaltung]

DATEL [EFUS  AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN :
[ Adresse + K Lbschen Adresse suchen - ﬁ I Portal mei ilie @ Online @ Hiltezum
Gebaude =] Fortbildun: PDF Betriebskosten kompakt
= Haufe VerwalterPraxis El 4 o =
@ Wohnung  stammdaten Online & Service Center < Einstellungen

HK-Abrechnungen
Abrechnungen
Wirtschaftsplane:

r@ Ale Dofument=__ K3

Cockpit

Stammdaten
Buchen

Archiv

2. Wahlen Sie im linken Bereich in der Baumstruktur den Punkt Eigene Serienbriefe
aus.

Klicken Sie nun auf den Button Neu.

Im nun gedffneten Dialog kdnnen Sie einen Titel fur den Serienbrief angeben.
Klicken Sie anschlieRend auf OK, um den Serienbrief anzulegen.

5. Der Serienbrief wurde nun in Lexware hausverwalter 2018 angelegt und ist in der
Report-Verwaltung als Untereintrag zum Punkt "Eigene Serienbriefe" enthalten.

Bevor Sie den Serienbrief verwenden kénnen, missen Sie ihn aber tber die Funktion
Report-Designer in der Report-Verwaltung bearbeiten:

1. Wahlen Sie den soeben erstellten Serienbrief in der Report-Verwaltung aus.
2. Klicken Sie auf den Button Designer.
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3. Nun 6ffnet sich Word mit der Vorlage fur lhren Serienbrief. Hier kdnnen Sie nun
den Text des Briefs ganz nach lhren Vorstellungen anpassen. Speichern Sie den
fertigen Serienbrief anschlieBend ab, so steht er ab sofort in Lexware hausverwal-
ter 2018 zur Verwendung bereit.

Probieren Sie den Serienbrief einfach aus, indem Sie in der Report-Verwaltung oder
im Navigator den Serienbrief auswahlen und ihn drucken. Nachtragliche Anderungen
kénnen Sie jederzeit wieder Uber die Funktion Report-Designer vornehmen.

Reportverwaltung

Bei den zahlreichen Druck- und Auswertungsfunktionen von Lexware hausverwalter
2018 ist Ihnen wahrscheinlich schon aufgefallen, dass es viele Druckbereiche gibt, in
denen Sie noch zwischen mehreren Berichten auswahlen kénnen.

In der Reportverwaltung, die Sie Uber DATEI > Reportverwaltung aufrufen kdnnen,
erhalten Sie einen Uberblick Uber alle im System verfligbaren Berichte.

-

Report-Verwaltung o || = | R
[ Adressen - -

m i —| Adresskartei

Adresslishe

Eigene Senenbrisfe Beschreibung [kann beliebig gedndert werden:

= Auswertungen £ Pro Blatt wird eine Adresse mit allen Daten gediuckt

It Haugshaltsnahe Dienstlsish

B\L’l;::e‘s aushalisnane Lienstetsty Dieser Bericht kann direkt aus dem Reportéenvalter, oder aber aus

dem Adiel-Dialog heraus auzgefiihrt werden.
Eigentumerausweiz Haushalkznahe —

Einzelabrechnung
Einzelwirtschaltsplan
Gezamtabrechihung
Heizkostenabrechnung (Prozentuals
Heizkostenabrechnung nach 83 HEY
Heizkostenabrechnung nach 89 HKY
Heizkostenabrechnung nach §3 HK
Heizkostenabrechnung nach §9 HKW
Heizkostenabrechnung nach §3 HKY
Heizkostenabrechnung nach Duadra
Heizkostenabrechnung nach 'warrmw

Heizkostenauflistung o et

4 m ] 3 AdrKartei |z|
Neu Lischen
[ Drucken ] [ Schliefen I l Hilfe ]

Wahrend Sie auf der linken Seite in einer Baumstruktur alle Berichtstypen von
Lexware hausverwalter 2018 auswahlen kénnen, wird auf der rechten Seite zum ge-
wahlten Berichtstyp zunachst eine Beschreibung angezeigt, weiter unten dann eine
Auswabhlliste mit den verfigbaren Berichtsdateien zu diesem Typ.

Beachten Sie, dass hier nicht fur jeden Berichtstyp unterschiedliche Berichtsdateien
verfugbar sind, die Anzahl der Berichtsdateien wird sich in den nachsten Versionen
von Lexware hausverwalter 2018 jedoch stetig vergréRern.

Je nach Berichtstyp haben Sie aus dem Reportverwalter heraus auch gleich die Mog-
lichkeit, den Bericht zu drucken. Hierfiir klicken Sie - falls verfligbar - auf die Schaltfla-
che Drucken. Ist diese Schaltflache nicht verfligbar, so kann der Bericht nicht ohne
einen entsprechenden Kontext gedruckt werden. Beispielsweise konnen Sie keine
Mahnung drucken, wenn Sie sich nicht in der OP-Verwaltung befinden, da sonst dem
Programm nicht klar ist, welche Mahnungen Uberhaupt gedruckt werden sollen.

’1,% Der Reportverwalter bietet noch eine weitere Funktion, namlich die Erstellung eigener
"'\f}‘ Serienbrief-Vorlagen. Hier kdnnen Sie beliebig viele eigene Serienbriefe erstellen und
mit dem Programm verwalten. Diese Funktion wird im Kapitel Textvorlagen und Se-

rienbriefe ausfihrlich erlautert!
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Report-Designer (plus)

$

Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen nicht nur die Mdglichkeit, zwischen unter-
schiedlichen vordefinierten Berichten auszuwahlen, Sie kdnnen auch die Form und (in
gewissen Grenzen) den Inhalt dieser Berichte selber anpassen und neue Berichtsda-
teien definieren.

Der Report-Designer ist nur in Lexware hausverwalter plus 2018 verfugbar.

Berichte anpassen

Um ein Berichtslayout anzupassen, stehen lhnen an unterschiedlichen Stellen des
Programms Schaltflachen mit der Bezeichnung Designer zur Verfiigung. Diese
Schaltflachen finden Sie in den meisten Druck-Dialogen, aber auch zentral in der Re-
portverwaltung:

Report-Verwaltung IZI@

(= Adressen B
: —| Adresskartei

»

- hdressliste

- Eigene Serenbrisfe Beschreibung [kann beliebig geandert werden]:

= Auzwertungen Pro Blatt wird eine Adresse mit allen Daten gedruck:.

- Auswels Haushaltshahe Dienstleisty

BWA
Eigentiimerausweis Haushaltznahe ~—

- Einzelabrechnung

- Einzehwirtzchaftzplan

- Aegamtabrechnung

- Heizkostenabrechnung [Prozentuale
Heizkostenabrechnung nach 89 HKY

- Heizkostenabrechnung nach 83 HEKW

- Heizkostenabrechnung nach 9 HKW

- Heizkostenabrechnung nach 9 HKW

- Heizkostenabrechnung nach 9 HEY
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Dieger Bericht kann direkt aus dem Reportienualter, oder aber aus
dem Adrel-Dialog heraus auzgefilhrt werden,

Uber diese Schaltflache kénnen Sie zum ausgewahlten Bericht den Report-Designer
aufrufen. Dieser bietet Ihnen vielfaltige Mdglichkeiten, den Bericht an lhre Vorstellun-
gen anzupassen. So kénnen Sie beispielsweise lhr eigenes Logo einbinden, den Be-
richt an lhren vorgedruckten Briefbogen anpassen, Formulierungen oder Formatierun-
gen andern, und vieles mehr.

- porting\AdrKartei crd [=l=]E=]
Datei Bearbeiten Projekt  Objekte  Ansicht 2
EET-IE ] [9]8a 8w Q| \ @2
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Der Funktionsumfang des Designers ist sehr umfangreich, sodass eine genaue Be-
schreibung der Funktionalitdt an dieser Stelle den Rahmen des Handbuchs sprengen
wuirde. Mit Lexware hausverwalter 2018 wird jedoch eine Hilfe zum Report-Designer
mitgeliefert, die Sie aus dem Designer Uber die Taste F1 aufrufen kénnen.

Neue Berichtsdatei anlegen

Zuséatzlich zu der Moglichkeit bestehende Berichte anzupassen, kdnnen Sie zu einem
Bericht auch mehrere Berichtsdateien anlegen. So kénnen Sie z. B. unterschiedliche
Abrechnungslayouts definieren, zwischen denen Sie dann bei Bedarf wechseln kdnnen.

Um eine neue Berichtsdatei anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie in der Reportverwaltung den Bericht aus, zu dem Sie eine neue Be-
richtsdatei anlegen mdchten.

2. Wahlen Sie nun noch die Berichtsdatei aus, die als Grundlage fir die neue Datei
dienen soll.

3. Klicken Sie die Schaltflache Neu an und geben Sie in der daraufhin gedffneten
Maske einen Namen fir die neue Berichtsdatei an.

4. Nun wird der Report-Designer gedffnet und Sie kdnnen den Bericht nach |hren
Wiinschen gestalten.

Die neue Berichtsdatei wird automatisch als Standard-Berichtsdatei fir den gewahlten
Berichtstyp (z. B. Einzelabrechnung) gewahlt. In der Report-Verwaltung kdnnen Sie im
Feld Berichtsdatei jederzeit zwischen den flr einen Berichtstyp angelegten Dateien
auswahlen und so den Standardbericht einstellen.

Wohnungsanzeigen bei ImmobilienScout24 schalten

Lexware hausverwalter 2018 bietet Innen einen Assistenten, um leerstehende Woh-
nungen einfach und schnell im Internet unter www.lmmobilienScout24.de zur Ver-
mietung inserieren zu kénnen.

Voraussetzungen fiir die Verwendung der ImmobilienScout24-Schnittstelle

QO Fidr die Verwendung der ImmobilienScout24-Schnittstelle missen Sie sich bei
ImmobilienScout24.de angemeldet haben.

O Sie mussen Uber einen konfigurierten Internet-Zugang verflgen, da der Assistent
die Daten Uber eine Internet-Verbindung auf den Server von Immobilien-
Scout24.de Ubertragt.

O Falls Sie eine F_i_rewall einsetzen, missen Sie sicherstellen, dass die Ports 20 und
21 fir die FTP-Ubertragung verwendet werden kénnen. Wenden Sie sich im Zwei-
felsfall an den Systemadministrator Ihrer Firewall.

Verwendung des Assistenten

Um den Assistenten zu ImmobilienScout24 zu starten, gehen Sie bitte wie folgt vor:
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1. Rufen Sie den ImmobilienScout24-Assistent aus der Registerkarte ASSISTEN-
TEN heraus auf.

ImmobilienScoutd Assistent

Willkommen beim ImmobilienScout24-Assistenten

Dieser Assistent hilft lhnen dabei, eine Wohnungsanzeige bei
ImmobilienScout?4 aufzugeben. Bitte beachten Sie, dass Sie hierfir bereits

[ bei ImmobilienScout?4 de angemeldet sein und |hren Benutzernamen und [hr
Immobilien Passwort kennen missen.

Scout24

Bei der Arbeit mit diesem Assistenten werden folgende Informationen
abgefragt:

Ihre ImmaobilienScout?24 Benutzerdaten

Wohnungsspezifische Informationen

Detaillierte Wohnungs beschreibung

wlohnungsbild (Optional)

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

|hre Kontaktdaten fir die Anzeige

Schritt 1won 10 "= Filichtield < Zurick | [ \weiter>

Abbrechen

Der Assistent fuhrt Sie Schritt fir Schritt durch die notwendigen Angaben, sodass
sich an dieser Stelle eine detaillierte Beschreibung ertbrigt. Sie kdnnen entweder
eine bereits in Lexware hausverwalter 2018 eingetragene Wohnung als Grundlage
fur die Wohnungsanzeige verwenden oder aber eine vollig neue Wohnung definie-
ren. Hierdurch erhalten Sie sogar die Moglichkeit, Wohnungen in Immobilien-
Scout24 zu inserieren, die Sie nicht mit Lexware hausverwalter 2018 verwalten.

2. Wenn Sie eine in Lexware hausverwalter 2018 verwaltete Wohnung als Grundlage
fir die Wohnungsanzeige verwenden mdchten, klicken Sie im dritten Schritt des
Assistenten bitte auf die Schaltflache "Wohnungsdaten aus einer bereits beste-
henden Wohnung importieren".

ImmehilienScout24 Assistent

Wohnungsinformationen

In diesem und den folgenden Schritten kdnnen Sie die Daten der \Wohnung

eintragen, fir die Sie eine Anzeige aufgeben mochten. Um lhnen die Arbeit zu
o erleichtern, kénnen Sie die Daten aus einer bestehenden WWohnung

Immobilien libernehmen und brauchen so die Daten nur noch iberprifen und gaf.

sco"t24 Erganzen.
|[ ‘Wiohnungsdaten aus einer bereits bestehenden \wiohnung kopieren ]|

Anzeigentitel
Objektnummer™

Gruppennummer

Uber die Angabe siner Objektnummer konnen Sie die angebotene Wohnung
identifizieren. Vorgegeben wird hier eine Kombination aus Gebsude- und
wiohnungsnummer.

Uber die Gruppennummer konnen Sie auf andere Angebote verweisen. |hre
Anzeige enthalt sutomatisch Verweise auf alle anderen Anzeigen mit gleicher
Gruppennummer.

FEaliEEn 1l SRR [ <zurick | [Tieters ] [ Abbrechen |

Haben Sie alle Daten Gber den Assistenten eingetragen und die Anzeige erfolg-
reich an ImmobilienScout24 ibertragen, so wird diese automatisch freigeschaltet.
Dies kann jedoch mehrere Stunden dauern, da die Verarbeitung der Daten bei
ImmobilienScout24 einige Zeit dauert.

1_ Beachten Sie, dass Sie die ibertragenen Daten auf den Internet-Seiten von Immobili-
'K/) enScout24.de jederzeit wieder andern, aktualisieren und auch I6schen kénnen. Log-
gen Sie sich hierfir bitte unter http://www.ImmobilienScout24.de mit Ihrem Benut-
zernamen und Passwort ein. Nachtragliche Anderungen (iber Lexware hausverwalter
2018 sind leider nicht méglich.
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Daten importieren und exportieren

Lexware hausverwalter 2018 bietet diverse Schnittstellen zu anderen Programmen,
die Sie z. T. bereits kennengelernt haben.

Genauso haben Sie wahrscheinlich schon festgestellt, dass Sie in der Adressverwal-
tung bei eingetragener E-Mail-Adresse auch sofort lhr E-Mail-Programm (meist Micro-
soft Outlook) aufrufen und eine E-Mail an diese Adresse schreiben kénnen. Auch die
Internet-Seite einer Adresse kdnnen Sie Uber Lexware hausverwalter 2018 direkt auf-
rufen.

SchlieRlich kennen Sie auch die Moglichkeit, Dokumente aus beliebigen Programmen
in die Stammdaten (Adressen, Gebaude, Wohnungen) einzufiigen und von dort aus
auch aufzurufen.

Zusatzlich bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 noch verschiedene Import- und
Export-Funktionen, um Daten aus anderen Programmen in Lexware hausverwalter
2018 nutzen zu kénnen oder umgekehrt Daten aus Lexware hausverwalter 2018 in
einem anderen Programm weiter zu verarbeiten.

Adressimport aus MS Outlook

Falls Sie bereits seit langerem mit MS Outlook arbeiten, haben Sie dort wahrschein-
lich schon alle bendtigten Adressen erfasst.

Damit Sie diese Adressen nicht nochmals mit Lexware hausverwalter 2018 erfassen
mussen, konnen Sie diese direkt aus Outlook einlesen.

Hierzu gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie DATEI 2 Import/Export 2 Import > Outlook.

2. Falls Lexware hausverwalter 2018 auf Inrem Computer MS Outlook findet, wird
nun eine Auswabhlliste mit allen Adressen aus Outlook eingeblendet (je nach in-
stallierter Outlook-Version und Sicherheitseinstellung werden Sie ggf. dazu gebe-
ten, den Zugriff auf Ihr Outlook zu gestatten). Hier kdnnen Sie alle Adressen aus-
wahlen, die in Lexware hausverwalter 2018 Gibernommen werden sollen.

Klicken Sie auf Alle, um alle Adressen auszuwahlen.

Klicken Sie auf Umkehren, um die Markierung umzukehren. Anschlielend sind
alle Adressen markiert, die vorher nicht markiert waren.

5. Bestatigen Sie Import, um die markierten Adressen in Lexware hausverwalter
2018 zu Ubernehmen.

Die Adressen stehen Ihnen nun in Lexware hausverwalter 2018 zur Verfligung.
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Adressen in Outlook exportieren

Auch der umgekehrte Weg ist méglich. Haben Sie mit Lexware hausverwalter 2018
Adressen erfasst, die Sie auch in Outlook speichern mdchten, so gehen Sie wie folgt
vor:

1. Wabhlen Sie DATEI 2 Import/Export 2 Export > Outlook.

2. Es offnet sich nun eine Maske mit allen Adressen von Lexware hausverwalter
2018. Markieren Sie hier alle Adressen, die Sie in Outlook speichern méchten.

Klicken Sie auf Alle, um alle Adressen auszuwahlen.

Klicken Sie auf Umkehren, um die Markierung umzukehren. Anschlief3end sind
alle Adressen markiert, die vorher nicht markiert waren.

5. Betatigen Sie Export, um die markierten Adressen in Outlook zu speichern.

Sofern MS Outlook auf Inrem Rechner korrekt installiert ist, werden nun die markierten
Adressen in Outlook gespeichert. Je nach installierter Outlook-Version und den Si-
cherheitseinstellungen kann es maoglich sein, dass Sie den Zugriff auf Outlook erst
noch in einer angezeigten Meldung bestatigen mussen.

Auswertungsdaten in andere Programme tibernehmen

Bei vielen Druck- und Auswertungsfunktionen 6ffnet Lexware hausverwalter 2018 vor
dem endgtiltigen Ausdruck einen Druck-Dialog, Uber den Sie den Drucker einstellen
und/oder die Ausgabe der jeweiligen Daten umlenken kénnen, so z. B. in eine Datei
im RTF-Format oder auch im Excel-Format. Auch das HTML-Format steht lhnen zur
Verfugung.

Das RTF-Format bietet sich insbesondere dann an, wenn Sie die Auswertung z. B. mit
MS Word weiterverarbeiten mdchten. Lexware hausverwalter 2018 bietet lhnen sogar
die Moglichkeit, das mit den RTF-Dateien verknipfte Programm (z. B. MS Word oder
Wordpad) automatisch zu starten, sodass Sie die Auswertung direkt weiterverarbeiten
kénnen.

Das Excel-Format bietet sich besonders dann an, wenn Sie Listen mit Zahlenwerten
(z. B. den Wirtschaftsplan) in Excel Gbertragen mochten, um dort weitere Berechnun-
gen durchzufihren.

Entscheiden Sie sich fiir die Ausgabe als Vorschau, erscheinen die Daten als eben
eine solche auf dem Monitor. Neben dem Vorteil, dass Sie die Daten vor dem Aus-
druck Uber die Vorschau noch auf dem Bildschirm betrachten kénnen, bietet die Vor-
schau noch weitere Vorteile.

So kdnnen Sie aus dem Vorschau-Fenster die angezeigten Daten z. B. im PDF-
Dateiformat speichern, um diese Datei dann per E-Mail zu verschicken.

)_f:[,ﬁ_ Beachten Sie, dass beim Export in ein anderes Dateiformat nicht immer alle Formatie-
"'\I}‘ rungen beibehalten werden kénnen. Sie missen daher ggf. im Zielprogramm die For-
matierung nochmals tberprufen.

Beispiel: Export der Adressliste als RTF-Datei in Word

1. Offnen Sie eine Adresse und klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf
Drucken. Wahlen Sie hier die Adressliste aus.
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2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den Druck der Adressliste zu starten.

Ausgabe-Einstellungen

Adressen

Ausgabemedium

& Samsung CLP-550 Series PCL 6

- Ausgabe auf... Rich Text Format (RTF) j
3 Drucker
Einstellungen permanent speichern ﬁ Werschau
=] Datei
Optionen HTML Format
Anfangsseite: W) Multi-Mime HTML Format [ [=
f2] Adobe PDF Format =
Seiten: 8] Bitmap
@ alle () Bereich(g) ME] Metafile (EMF) |
. [®0IPEG-Grafik
(Geben Bie hier SN Bf) Mutti-TIFF-Grafik ma
getrennt. Beispielswel 7 TIFF-Grafik
Einschrankung: Rich Text Format (RTF)
& Madeldrucker (TTY)
Keopien: @ Text Format _ :
=] Microsoft Excel Format
XML Format

[ Starten ] ’ Abbrechen ]

3. Im Druck-Dialog wahlen Sie unter Ausgabe auf... den Eintrag Rich Text Format
(RTF) aus.

4. Kilicken Sie auf Starten, um den Export zu starten.

Speichern unter
Geben Sie hier die Datei an, unter der der Export gespeichert werden soll:
Speichem I @ Dokumente j L] cF B
Mame ﬁ\nderur;gsdatum Typ GroBe =
g Eigene Bilder 1711.2009 08:50  Dateicrdner
o Eigene Musik 17.11.2003 08:50  Dateicrdner | |
o Eigene Videos 17.11.2003 08:50  Dateicrdner H
< [T |

Diateiname: |Adress|iste.rﬂ| Speichem I
Datetyp: [ Rich Test Fomat {"tf) =] Abbrechen |

] Mach dern Export die mit der Datei verknipfte Anwendung starten

[T Erzeugte Dateien per Mail verschicken
VY

5. Geben Sie nun einen Dateinamen fir die zu erzeugende RTF-Datei an und akti-
vieren Sie die Option Nach dem Export die mit der Datei verkniipfte Anwen-
dung starten.

6. Klicken Sie auf Speichern, um die Export-Datei zu erstellen.

Nach dem Export wird nun automatisch die exportierte Datei mit Word (oder einem
anderen bei lhnen installierten Programm) gedéffnet und kann dort beliebig weiterver-
arbeitet werden.

307
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Beispiel: Erzeugen einer PDF-Datei aus der Vorschau

1. Erzeugen Sie eine beliebige Auswertung und lassen Sie sich diese in der Vor-

schau anzeigen:

Ausgabe-Einstellungen
Einzelabrechnung
Ausgabemedium
& HP Laserlst 4050
= Ausgabe auf... [c} Vorschau j
(j Drucker
Einstellungen permanent speichern
=] Datei
Optionen HTML Format
Anfangsseite: Pulti-Mime HTML Format B
Adobe PDF Format z
Seiten: ) Bitmap L
@ alle ©) Bereich(e) ] Metafile (EMF)
. [B IPEG-Grafik
;i::’;”ni'ag'::izﬁ'::; Bf) Multi-TIFF-Grafik ma
) TIFF-Grafik
ErodiEnions Rich Text Format (RTF) -]
@ Madeldrucker (TTY)
Kopien: % Text Format _ :
= Microsoft Excel Format
XML Format
’ Starten ] ’ Abbrechen ]

Klicken Sie in der gedffneten Vorschau auf das Speichern-Symbol.

Geben Sie einen Dateinamen flir lnre PDF-Datei an und wéhlen Sie unter Datei-

typ das richtige Format aus (PDF-Dokument).

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

dq m

[&] speichem Als...
Speichem .. Reporting - @ ? - "'
MName : Anderungsdatum Ty

2

Dateiname: Adressliste pdf i Speichem i
Dateityp: | PDF-Dokument ("pcf) ~| [ Abbrechen |

[ Nach dem Speichem die mit der Datei verknipfte Anwendung starten
[7] Erzeugte Datei per Mail verschicken

[7] Einstellungen permanent speichem

4. Aktivieren Sie bei Bedarf die Option Erzeugte Datei per Mail verschicken oder
Nach dem Speichern die mit der Datei verkniipfte Anwendung starten.
5. Klicken Sie auf Speichern, um die PDF-Datei zu erzeugen.
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Erweiterte Datensicherung

Mit dieser Funktion stehen lhnen erweiterte Moglichkeiten zur Sicherung lhrer Daten
zur Verfligung. Sie kdnnen jetzt Gber Art und Umfang der jeweiligen Datensicherung
sowie Uber Speicherort und Speichermedium entscheiden.

Datensicherung erzeugen

Um eine aktuelle Sicherung lhrer Daten zu erstellen, gehen Sie bitte wie im Folgenden
beschrieben vor.

1. Klicken Sie auf DATEI - Datenbank - Datensicherung. Sie haben die folgen-
den Auswahlmoglichkeiten:

Erzeugen...

Offnen

Wiederherstellen...

2. Klicken Sie auf Erzeugen. Sie werden zu einem Dialog gefiihrt, in dem Ihnen alle
Einstellungen zur Erzeugung einer Datensicherung gezeigt werden:

Datensicherung erzeugen E

‘wizhlen Sie eine Option aus, um eine Datensicherung zu erzeugen.

Sicherungspfad: | Al

Datensicherungsoptionen

[ Aktuelle Datenbank sichern

)
Alle Datenbanken sichern |
]
l

[
( Alle Datenbanken und Dokumente sichern
[

Nur Dekumente sichern
Aktueller Programmschritt:
| 0% |
Gesamt:
| 0% |
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Hier bieten sich lhnen die folgenden Mdéglichkeiten:

Sicherungspfad: Legen Sie fest, ob Sie die Datensicherung auf einem lokalen
oder einem Wechseldatentrager speichern wollen. Entscheiden Sie sich fir ei-
ne lokale Speicherung, erscheint folgender Warnhinweis:

Datensicherung erzeugen 3

Thr Sicherungspfad befindet sich auf einer lokalen Festplatte!

. Bitte beachten Sie, dass bei einem méaglichen Defekt dieses
Datentrigers
der Zugriff auf das Sicherungsarchiv ebenfalls nicht mehr méglich ist.
Wir raten zur Verwendung von externen Sicherungsdatentragern (z.B.
USB-Sticks).

Machten Sie Ihre Sicherung dennoch auf den eingestellten Pfad
vornehmen?

Wir empfehlen, dass Sie sich fur einen Wechseldatentréger wie eine Diskette
mit grofRen Speichervolumen, eine externe Festplatte, eine beschreibbare CD
oder einen USB-Stick entscheiden. Bitte achten Sie dann auf ausreichend
freie Speicherkapazitat auf dem Datentrager.

Zum Brennen auf eine CD-ROM muss auf dem Rechner eine entsprechende
Brenner-Software installiert sein

Alternativ zu diesem Weg der Sicherungspfadfestlegung besteht die Mdglich-
keit, iber DATEI = Optionen = Grundeinstellungen/Darstellung zu gehen
und hier unter Weitere Optionen den Sicherungspfad einzustellen:

Optionen = o]
Optionen
Weitere Optionen Darstellung
\Wahrung EUR Registerlaschen oben |z|
Sicherungspfad At ]
gspf [j Mieter/Eigentumer | 5le Mieter/Eigentimer |z|
im Navigator

Automat. Betragsvorgabe bei Einnahmebuchung
[F] \iarnung bei doppelter Belegnummer

‘warnung vor Anderung der MHG Optionen

[£] Microsoft \tord als Editor verwenden

[] Tabellendarstellung speichern

werkzeugleiste sinblenden

Datensicherungserinnerung
Nach | 10 | Programmstaris anzeigen.

Zusatztage fur das Druckdatum der Pre-Notification
Druckdatum der Pre-Motification: Systemdatum zuziglich |0 Tage Iz‘

[0k | [Abbrechen | [ Hille |

3. Jetzt kdnnen Sie den Umfang der auszufiihrenden Datensicherung auswahlen:

Q

Aktuelle Datenbank sichern: nur die aktuelle Datenbank wird gesichert. Die-
se Einstellung empfiehlt sich, wenn Sie nur an einer einzigen Datenbank An-
derungen vorgenommen haben.

Alle Datenbanken sichern: alle Datenbanken innerhalb lhres Datenverzeich-
nisses werden gesichert. Diese Einstellung empfiehlt sich vor Arbeiten an allen
Datenbanken, z. B. bei der Erstellung von Abrechnungen aller Objekte.

Alle Datenbanken und Dokumente sichern: eine Komplettsicherung des ak-
tuellen Datenbestandes inklusive aller den Objekten zugeordneten Dokumen-
te, wie z. B. Bilder, PDF-Dokumente oder Serienbriefe.

Nur Dokumente: erzeugen Sie hier eine Sicherung aller Dokumente.
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4. Durch einen Mausklick auf die entsprechende Datensicherungsoption wird der
Vorgang gestartet. Nach Abschluss der Sicherungserzeugung erscheint folgende
Bestatigung:

Datensicherung erzeugen

.

Datensicherung erfolgreich abgeschlossen.

5. Mit einem Mausklick auf die Schaltflache OK verlassen Sie den Datensicherungs-
Dialog und gelangen zurlick ins Programm.

Datensicherung wiederherstellen

Um eine Datensicherung wiederherzustellen, gehen Sie bitte wie im Folgenden be-
schrieben vor:

1. Klicken Sie auf DATEI - Datenbank - Datensicherung. Sie haben die folgen-
den Auswahlmoglichkeiten:

Offnen

ern unter

2. Klicken Sie auf Wiederherstellen... Sie werden zu einem Dialog geflihrt, in dem
Ihnen alle Einstellungen zur Wiederherstellung einer Datensicherung angezeigt
werden:

Datensicherung wiederherstellen (==

‘wizhlen Sie eine \Wiederherstellungsoption aus, um lhre Daten aus einer bestehenden
Sicherung wiederherzustellen.

Sicherungsarchiv: E]

Archivinhalt anzeigen. ..
Datensicherungsoptionen
Lktuelle Datenbank sus dem Archiv wiederherstellen
Datenbank(en) wiederherstellen
Datenbank(en) und Dokumente wiederherstellen

Dokumente wiederherstellen

Aktueller Programmschritt:
| 0% |

Gesamt:
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3. Nach einem Mausklick auf die Auswahlschaltflache erscheint folgender Auswahl-

Dialog:

Bitte wahlen Sie ein Sicherungsarchiv aus @
%v| .. v Computer » Daten (D) » temp » - | 3 | temp durchsuchen pel |
Organisieren MNeuer Ordner =« 0 @
7.0 Favoriten (s Calun

o Sy_HV_130513 13.05.20
Bl Desktop || Hausverwaltung.hvd - Datenbanksicherung -Aktuell- 13.05.2013.hds 13.05.20
4 Bibliotheken || Hausverwaltung.hvd - Datenbanksicherung -Aktuell- 30.04.2013(2).hds 30.04.20
L e £ || Hausverwaltung.hvd - Datenbanksicherung -Aktuell- 30.04.2013.hds 30.04.20
1% Computer || Hausverwaltung.hvd - Datenbanksicherung -Alle- 03.05.2013.hds 03.05.20
“! Metzwerk || Hausverwaltung.hvd - Datenbanksicherung -Alle- 07.05.2013.hds 07.05.20
[58 systemsteuerung || Hausverwaltung.hvd - Datenbanksicherung -Alle- 30.04.2013.hds 30.04.20
& Papierkorb = || Hausverwaltung.hvd - Komplettsicherung 14.05.2013 hds 14.05.20
. Meine Projekte || Hausverwaltung.hvd - Komplettsicherung 29.04.2013 . hds 29.04.20
. Glossar || xhv_sepa.hvd - Datenbanksicherung -Aktuell- 07.05.2013.hds 07.05.20
. Grafiktest
. Kapitel0l
|| Kapitel02 [ <1 in | r
Dateiname: Hausverwaltung.hvd - Komplettsicherung 14.0. « ’Datensichemng ab 2009 (*.hds) v]
[ Offnen ] ’ Abbrechen ]

Sie kénnen hier den Typ der Datensicherung auswahlen, die wiederhergestellt
werden soll. Je nach Ihrer Wahl wird nach einem Mausklick auf die Schaltflache
Offnen oder Driicken der Eingabetaste die entsprechende Option auf dem Wie-
derherstellungs-Dialog aktiviert.

) icherung wiederk Ul E

‘wizhlen Sie eine \Wiederherstellungsoption aus, um lhre Daten aus einer bestehenden
Sicherung wiederherzustellen.

Sicherungsarchiv: Hausverwaltung hvd - Komplettsicherung 14.05.2 |
Archivinhalt anzeigen. ..

Datensicherungsoptionen

’ Aktuelle Datenbank aus dem Archiv wiederherstellen

]
Datenbank(en) wiederherstellen |
]
]

[
[ Datenbank(en) und Dokumente wiederherstellen
[

Deokumente wiederherstellen
Aktueller Programmschritt;
| 0% |
Gesamt:
| 0% |




Sonstige Funktionen

4. Die Schaltflache Archivinhalt anzeigen ermdglicht eine Kontrolle des Inhalts der
gewahlten Datensicherung.

8] Archivinhalt

Datensicherung: Hausverwaltung. hvd - Komplettsicherung 14.05.2013

Inhalt des Sicherungsarchives:

enbanken | o
- Aktuelle Datenbank

‘- Hausverwaltung hvd

i e lehw_sepa.bvd

[} Dokumente

= Archiv

Ausweis_HND_Meyer_Regina pdf
: - Ausweis_hnd_‘Wohnpark. pdf

- BK-Abrechnung_U-Mueller_2013.pdf
- Einzelabrechnung_\Wohnpark. pdf

- Liste_Machzahlungen_2013.pdf

Misterabrechnungen_Baerengasse pdf
- ddbacmtd tlb

- DTAFehlerLog txt

=l Demmmrbime hd
4| | >

SchlieBen

5. Nachdem Sie auf die Schaltflachen SchlieBen und anschlieRend auf die Schalt-
flache der ausgewahlten Datensicherungswiederherstellung gedriickt haben, star-
tet die Wiederherstellung und Sie sehen folgenden Warnhinweis:

Datensicherung wiederherstellen |22 |

ey ] Achtung: Bei der Wiederherstellung der Daten aus dem
Y Sicherungsarchiv

gehen die aktuell vorhandenen Daten unwiderruflich verloren,

Legen Sie daher vor dieser Operation unbedingt von Threm aktuellen
Datenbestand eine Sicherung an.

Wollen Sie die Wiederherstellung jetzt durchfihren?

Da bei der Wiederherstellung einer &lteren Sicherung eventuelle neuere Anderun-
gen verloren gehen, wird empfohlen, vor der Wiederherstellung einer Datensiche-

rung lhre entsprechenden Daten zu sichern, damit Sie zu einem spateren Zeit-
punkt darauf zurlickgreifen kénnen.

6. Nach erfolgter Wiederherstellung erscheint folgende Maske:
Wiederherstellung
: Wiederherstellung wurde erfolgreich abgeschlossen!
7.

Nach einem Mausklick auf die Schaltflache OK oder dem Driicken der Eingabe-
taste gelangen Sie zurlick ins Programm.



Sonstige Funktionen

Erinnerungsfunktion

Um immer einen aktuellen Stand lhrer Datensicherungen zu gewabhrleisten, bietet sich
lhnen hier die Mdglichkeit, eine automatische Erinnnerung zur Datensicherung einzu-
stellen. Diese Erinnerung kann zeitlich individuell angepasst werden, sodass sie ent-
weder nach jedem Ihrer Programmstarts, in auswahlbaren Zeitabstanden oder gar
nicht angezeigt wird. Sie kdnnen naturlich auch weiterhin die Sicherungen Ihrer Da-
tenbesténde nach eigenem Ermessen ausfihren.

1. Uber Extras - Optionen, erscheint die Options-Auswahlmaske:

2. Klicken Sie jetzt auf das Register Optionen. Im unteren Bereich der Maske kon-
nen Sie das Feld Datensicherungserinnerung sehen.

(@ optionen =
Optionen
Weitere Optionen Darstellung
\wighrung EUR Registerlaschen oben |z|
Sicherungspfad A o .
aspf D Mieter/Eigentimer | alle Mieter/Eigentimer

im Navigator |Z|

Lutomat. Betrag gabe bei Einnahmebuch
[ warnung bei doppelter Belegnummer
‘warnung vor Anderung der MHG Optionen
[ Microsoft \Word als Editor verwenden

[ Tabellendarstellung speichern Zuriick
\werkzeugleiste einblenden

Diatensicherungserinnerung
MNach | 10 | Programmstarts anzeigen.

Zusatztage fir das Duckdatum der Pre-Notification
Druckdatum der Pre-Motification: Systemdatum zuziglich |0 Tage lz‘

8K ] [ Abbrechen | [ Hilfe

Es bieten sich nun folgende Mdglichkeiten zur Einstellung an:

O Sie setzen einen Haken in die Checkbox: Die Erinnerungsfunktion wird akti-
viert und Sie kénnen im Eingabefeld die Anzahl der Programmstarts eingeben,
nach der die Erinnerung zur Datensicherung erscheinen soll.

O Sie entfernen den Haken in der Checkbox: Die Erinnerungsfunktion ist deakti-
viert, es wird keine Erinnerung zur Datensicherung angezeigt.

Wir empfehlen, die Checkbox zu aktivieren und eine nicht zu grofe Programm-
startzahl einzustellen.



Sonstige Funktionen

Haben Sie die Erinnerungsfunktion aktiviert, erscheint nach Erreichen der voreinge-
stellten Anzahl von Programmestarts folgendes Fenster:

Datensicherungserinnerung

Vergessen Sie bitte nicht, lhren Datenbestand zu sichem!

Hinweis
zur Daten- Der Datenbestand wurde zuletzt vor 14 Programmeatarts gesichert.
sicherung

Machten Sie Ihren Datenbestand jetzt sichern?

Ja [ Nein

[ Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen.

Sie haben folgende Vorgehensweisen zur Auswahl:
O Ja: Sie gelangen in den Datensicherungs-Dialog.
U Nein: Das Programm wird ohne Datensicherung beendet.

U Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen: Wenn Sie hier einen Haken in die Check-
box setzen, wird die Erinnerungsfunktion deaktiviert. Sie kénnen diese jederzeit
wieder durch die oben beschriebene Vorgehensweise aktivieren.
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