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Einleitung 
Mit Lexware hausverwalter 2018 steht Ihnen ein leicht erlernbares Programm mit pro-
fessionellem Funktionsumfang für Ihre Hausverwaltung zur Verfügung. Diese Hilfe soll 
Ihnen den Einstieg in die Bedienung des Programms erleichtern und Ihnen wertvolle 
Hilfestellungen für Ihre tägliche Arbeit mit Lexware hausverwalter 2018 leisten. 

 

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

 

 

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

Auch wenn Ihnen die vermieteten Wohnungen nicht gehören, Sie also nur die Verwal-
tung für den oder die Eigentümer übernehmen, ist Lexware hausverwalter 2018 das 
richtige Programm für Sie.  

Die folgende Funktionsübersicht soll Ihnen einen ersten Eindruck über die Leistungs-
fähigkeit des Programms bieten, ohne dabei Anspruch auf Vollständigkeit zu erheben: 

 

Stammdatenverwaltung 
 Komfortable Adressverwaltung für Mieter, Eigentümer, Lieferanten und sonstige 

Adressen 

 Gebäude- und Wohnungsverwaltung inkl. Abrechnungszeitraum, Heizanlagen-
Einstellungen und mit 

• Eigentümern (auch Eigentümergemeinschaften) 

• Mietern (auch Mietergemeinschaften) 

• Wohnungskosten (Miete, Garagenmiete, Nebenkostenvorauszahlungen, Heiz-
kostenvorauszahlungen, Hausgeld, Rücklage) 

• beliebigen Umlageschlüsseln 

• Beliebige Dokumente und Grafiken können nun mit Adressen, Gebäuden und 
Wohnungen verknüpft und direkt aus diesen aufgerufen werden 

 Umlagekontenverwaltung mit Standardkontenplan und individuellen Anpassungs-
möglichkeiten für einzelne Gebäude 

 Zentrale Verwaltung von Bankverbindungen der Verwaltung 

 Verwaltung der SEPA-Lastschriftmandate 
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Buchungen, Mahnwesen und Zahlungsverkehr 
 Intuitiv bedienbare Buchführung 

• Ausgaben-Buchungen 

• Einnahme-Buchungen inkl. Forderungen 

• Automatik-Buchungen 

 Offene-Posten und Mahnwesen 

• Übersichtliche Darstellung der offenen Posten inkl. Fälligkeitsdatum, Mahnda-
tum und Mahnstufe 

• Einfache Verbuchung von Zahlungseingängen direkt aus der OP-Liste heraus 

• 3-stufiges Mahnwesen 

• Offene-Posten durch Zuweisung der (Kontoauszugs-)Positionen ausgleichen 

 Zahlungsverkehr 

• Homebanking-Schnittstellen HBCI/FinTS (plus) 

• Belegdruck für Überweisungen und Lastschriften 

• Erstellung von XML-Dateien für den beleglosen Zahlungsverkehr im SEPA-
Verfahren. 

• Verwaltung und Ausgleich von Eingangsrechnungen 

• Automatische Verbuchung von Einnahmen und Ausgaben in der Buchhaltung 

• Elektronische Kontoauszüge abrufen 

• Kontorundruf – Sammelabruf mehrerer HBCI/FinTS-Konten in einem Arbeits-
gang (plus) 

 

Verbrauchsdaten-Erfassung 
 Erfassung von Heiz-, Strom-, Wasser- und benutzerdefinierbaren Verbrauchs-

werten 

 Beliebig viele Zähler für jede Verbrauchsart definierbar 

 Beliebig viele zusätzliche Verbrauchsarten definierbar 

 Vollautomatischer Austausch von Heizkostendaten über das Internet mit 
ista comfort® 

 

Auswertungen und Abrechnungen 
 Umfangreiche Druckfunktionen für alle Stammdatenbereiche 

 Abrechnungen 

• Eigentümerabrechnung 

• Gesamtabrechnung 

• Mieterabrechnung 

• Heizkostenabrechnungen nach § 9 der novellierten Heizkostenverordnung 
2009 

• Kombinierte Heiz- und Betriebskostenabrechnung über ista comfort® 

 Betriebswirtschaftliche Auswertung 

 Rücklagenübersicht 
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 Wirtschaftsplan 

 Grafische Auswertungen und Statistiken (plus) 

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

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

 Serienbriefe 

 

Assistenten 

Für einfache Datenerfassung stehen verschiedene Assistenten zur Verfügung 

 Verwalter-Assistent 

 Gebäude-Assistent 

 Umlagekonten-Assistent 

 Wohnungs-Assistent 

 Mieterhöhungs-Assistent 

 Mieterwechsel- sowie Eigentümerwechsel-Assistent 

 SEPA-Mandatsassistent 

 

Sonstige Funktionen und Schnittstellen 
 Aktuelles Bankleitzahlen-Verzeichnis inkl. Prüfziffernverfahren zur Überprüfung 

der Kontonummern sowie automatische Berechnung von BIC und IBAN aus Bank-
leitzahl und Kontonummer. 

 Integrierte Abrechnung mit Schnittstelle zu ista comfort® 

 Schnittstelle zu ImmobilienScout24 

 Übersichtliches Dokumentenarchiv direkt vom Navigationsbereich aus zugänglich. 
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Service & Support 
Sie haben technische oder inhaltliche Fragen zu Ihrer 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 Gebührenangaben gelten aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise. 

 

Gezielte Fragestellung reduziert die Gesprächsdauer. Deshalb sollten Sie im Vorfeld 
folgende Punkte klären und bevor Sie zum Hörer greifen nachstehende Informationen 
unbedingt bereithalten: 

 Um welches Programm handelt es sich? 

 Welche Programmversion haben Sie im Einsatz? 

 Welches Betriebssystem wird eingesetzt? 

 Welche Komponenten sind angeschlossen?  

 Formulieren Sie eine präzise Problembeschreibung. 

 

Support 

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

www.lexware.de/support 
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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) benötigt. 

 

Minimalanforderungen an das System 
Für die Installation sind Administrator-Rechte erforderlich. 

 Pentium 4 mit min 2 GHz oder höher 

 1 GB RAM 

 1 GB freier Festplattenspeicher 

 CD-ROM Laufwerk 

 Unterstützte 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 höher 

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

 Windows kompatibler Drucker 

 Maus oder kompatibles Zeigegerät 

 Für die Schnittstellen zu ImmobilienScout24 und ista comfort® 

• Internet-Zugang 

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

 Für "Landkarten und Routenpläne" und "Haufe VerwalterPraxis"  

• Internet-Zugang 

• SUN JRE 1.4.2 oder höher (auf CD-ROM mitgeliefert) 

• Adobe Reader 6.1 oder höher (auf CD-ROM mitgeliefert) 

 

Empfohlene Systemkonfiguration 
 Pentium 4 mit mind. 2 GHz Taktfrequenz 

 2 GB freie Festplattenkapazität 

 Microsoft Windows 7 / Windows 8 / Windows 10 

 Bildschirmauflösung von 1024 x 768 bei TrueColor 

 Windows-kompatibler Tintenstrahl- oder Laserdrucker 

 Maus oder kompatibles Zeigegerät 

 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 über 
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. Hierfür 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 Ihren Systemadministrator! 

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

 

 

In das Programm starten 
Die Startseite 

Wenn Sie Lexware hausverwalter 2018 nach der Installation das erste Mal öffnen 
(bevor Sie eine Lizenznummer eingegeben haben), stellt Ihnen die Startseite ver-
schiedene Möglichkeiten zur Auswahl, in das Programm zu starten. 
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Updates prüfen 
Das Programm prüft – falls eine Internetverbindung besteht – automatisch nach jedem 
Start, ob die installierte Version aktuell ist oder ob ggf. Updates zur Verfügung stehen. 
Wenn dies der Fall ist, können Sie hier direkt Ihre Version auf den neuesten Stand 
bringen. Laden Sie die neueste Aktualisierung für Ihr Produkt herunter und installieren 
Sie diese. 

 

Programm freischalten 
Sie können 30 Tage lang mit dem neuen Lexware hausverwalter 2018 arbeiten. An-
schließend muss die Version durch die Eingabe einer gültigen Lizenznummer freige-
schaltet werden. 

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

 

Daten übernehmen 

Wenn Sie bereits mit einer älteren Programmversion oder einem anderen Lexware-
Produkt gearbeitet haben, können Sie die Daten aus dieser Version übernehmen. 

Aufgrund der umfangreichen Änderungen in der aktuellen Programmversion ist es 
jedoch nicht möglich, einfach mit der alten Datenbank weiter zu arbeiten. Vielmehr 
müssen 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-
ändert bestehen und kann mit der alten Programmversion weiterhin verwendet wer-
den. Trotzdem empfiehlt es sich, vor dem Datenimport eine Datensicherung der alten 
Datenbank durchzuführen! 

 

Basisdaten neu anlegen 
Bauen Sie das erste Mal mit Hilfe von Lexware hausverwalter 2018 Ihre Verwaltung 
auf, müssen zu Beginn einige Daten erfasst und Einstellungen vorgenommen werden. 
Das Programm unterstützt Sie darin mit dem Verwalter-Assistenten. 

 

Programm anhand von Testdaten ausprobieren 

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

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

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

 

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

Möchten Sie nach Ablauf dieser Frist weiterhin mit Lexware hausverwalter 2018 arbei-
ten, müssen Sie das Produkt lizenzieren. Andernfalls kann die Software nicht mehr 
gestartet werden. 
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Für die Lizenzierung sind mehrere Szenarien denkbar: 

 

Sie haben bereits einen Lizenzschlüssel angefordert und wollen das Produkt während 
der Testphase lizenzieren: 

1.  Sie befinden sich in Lexware hausverwalter 2018. Klicken Sie auf der Startseite im 
Bereich Programm freischalten in das Feld für die Lizenznummer und geben Sie 
dort Ihre persönliche Lizenznummer ein. Klicken Sie anschließend auf Weiter. 

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

 

Sie befinden sich in der Testphase und wollen das Produkt käuflich erwerben. Um 
Ihren Lizenzschlüssel anzufordern, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Sie befinden sich in Lexware hausverwalter 2018. Wechseln Sie im Menüband auf 
die Registerkarte START und wählen Sie den Befehl Lizenzierung Lizenz-
nummer eingeben.  

2.  Klicken Sie in dem Dialogfeld auf die Schaltfläche Bestellen. 

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

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

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

 

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

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

 

2.  Geben Sie in diesem Fall entweder eine gültige Lizenznummer ein oder bestellen 
Sie die Vollversion über die Schaltfläche Bestellen.  

3.  Sobald Ihnen die Lizenznummer vorliegt, können Sie diese nach dem Programm-
start eingeben. 

 

Klicken Sie auf Abbrechen, wird Lexware hausverwalter 2018 beendet. 

 

 

 

 

Fall 1 

Fall 2 

Fall 3 
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Falls Sie von Lexware hausverwalter 2018 auf Lexware hausverwalter plus 2018 
umsteigen möchten, müssen Sie zunächst die hierfür erforderliche Installations-CD 
und Ihre persönliche Lizenznummer anfordern.  

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

 

Erste Schritte 
Programmoberfläche 

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 zunächst in folgende Bereiche: 

 MenübandNavigationsbereich 

 Statuszeile 

 Arbeitsbereich 

 

Menüband 

Über das Menüband (oben) und den Navigationsbereich (links) haben Sie Zugriff auf 
den gesamten Funktionsumfang von Lexware hausverwalter 2018. Um z. B. die Ge-
bäudestammdaten aufzurufen, klicken Sie im Navigationsbereich Stammdaten auf 
Gebäude/Wohnungen. 

 

Das Menüband stellt auf verschiedenen Registerkarten kontextbezogene oder allge-
meine Funktionen zur Verfügung. 

 

Upgrade 
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Sie können im Menüband auch mit dem Mausrad arbeiten. Positionieren Sie einfach mit 
der Maus auf eine beliebige Stelle im Menüband und drehen Sie das Mausrad nach vorne 
oder hinten. So wechseln Sie schnell von einer Registerkarte zur nächsten.  

 

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

 

Schnellsuche 

Durch die Schnellsuche wird Ihnen die Möglichkeit gegeben, innerhalb kürzester Zeit 
nach einer benötigten Adresse zu suchen, wenn Sie z. B. Veränderungen an den Da-
ten vornehmen wollen oder eine Anschrift für den Schriftverkehr benötigen. 

 

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

2.  Geben Sie jetzt einen Suchbegriff ein, z. B.: 

 

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

 

3.  Wählen Sie jetzt die von Ihnen gewünschte Adresse mit einem Mausklick aus, und 
es erscheint umgehend das dazugehörige Adressdatenblatt. 
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Wird ein eindeutiger Treffer zurückgeliefert, erscheint das Ergebnis direkt. Der Dialog 
mit den Ergebnissen der Suchabfrage und der Auswahl des relevanten Datensatzes 
wird dann nicht angezeigt.  

 

 

Navigationsbereich 

Über den Navigationsbereich können Sie die wichtigsten Funktionen des Programms 
wie z. B. die einzelnen Stammdaten-Dialoge oder die Buchen-Funktionen schnell auf-
rufen. 

Hierbei ist die Werkzeugleiste in die Aufgabenbereiche 

 Cockpit 

 Stammdaten 

 Buchen 

 Archiv  

unterteilt. 

 

Sie können den Navigationsbereich auch schließen, indem Sie auf das X oben rechts 
klicken. Über DATEI  Optionen  Grundeinstellung/Darstellung können Sie den 
Navigationsbereich später wieder anzeigen lassen. 

Sie haben die Möglichkeit, 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 gedrückt und ziehen Sie den Navi-
gationsbereich an die gewünschte Position. 

Zusätzlich können Sie den Navigationsbereich, wenn er am Rand des Programmfens-
ters "angedockt" ist, einklappen. Hierdurch sparen Sie gerade bei niedrigen Bild-
schirmauflösungen wertvollen Platz auf dem Bildschirm. Klicken Sie hierzu auf die 
Pinnwandnadel oben neben dem X. Sie können 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 zunächst leer. 

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

 
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 
ausschließlich eigene Fenster. Diese Fenster werden übrigens 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 Menüband und Statusleiste und links durch den Navigatonsbereich be-
grenzt wird. 

Jedes Dialogfenster, das Sie im Programm öffnen (z. B. einen Stammdaten-Dialog), 
wird in diesem Arbeitsbereich zunächst im Vollbildmodus angezeigt. Bereits geöffnete 
Dialogfenster bleiben dabei im Hintergrund geöffnet und können durch einen Klick auf 
das entsprechende Symbol in der Statusleiste in den Vordergrund geholt werden. 

 
 

Sie können die einzelnen Masken genau wie das Hauptfenster von Lexware hausver-
walter 2018 beliebig innerhalb des Arbeitsbereichs verschieben und z. T. auch wie 
gewohnt vergrößern oder verkleinern. Der Arbeitsbereich kann dabei beliebig viele 
Masken auf einmal anzeigen, wobei sich die Masken aufgrund des begrenzten Plat-
zes natürlich überlappen.Beim Schließen einer Maske werden die letzten Einstellun-
gen gespeichert, sodass jede Maske beim nächsten Aufruf wieder an der gleichen 
Stelle und in der gleichen Größe geöffnet wird, wie sie zuletzt geöffnet 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 für den schnellen und einfachen Start in das Programm 
benötigen.  

Zusätzlich stellt Ihnen das Cockpit eine Fülle von Service-Angeboten zur Verfügung. 
Hierzu zählen 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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Natürlich können Sie jederzeit auch aus allen Arbeitskontexten des Programms über 
den Navigator durch Mausklick auf den Arbeitsbereich Cockpit in die Cockpit-
Darstellung wechseln. 

 
 

Das Cockpit besitzt den folgenden Aufbau: 

 Über den Navigator wechseln Sie in die einzelnen Arbeitsbereiche des Cockpits.  

 Im großen mittleren Fenster finden Sie je nach gewähltem Arbeitsbereich Ver-
weise auf häufig genutzte Funktionen des Programms sowie diverse Online-
Service-Angebote.  

 Am rechten Rand gruppieren sich alle Hilfsfunktionen im Programm. Von hier aus 
öffnen 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 

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

 Unter der Rubrik Infocenter prüfen Sie die Aktualität Ihrer Programmversion. 

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

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

 

Arbeitshilfen 

 Um Ihnen die Arbeit weiter zu vereinfachen, bietet Ihnen die Seite Arbeitshilfen 
Zugriff auf Textvorlagen mit Musterbriefen, Formularen, Aushängen usw. Diese 
Textvorlagen können Sie bequem direkt aus dem Lexware hausverwalter 2018 
aufrufen. Dabei können Sie wählen, ob Sie die Mustertexte direkt mit dem 
Lexware hausverwalter 2018 erstellen und ausdrucken möchten 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. Sämtliche Themen, die für den Vermieter und Verwalter von 
Bedeutung sind, werden ausführlich und lösungsorientiert dargestellt.  

 Neben Musterverträgen und Checklisten zum direkten Bearbeiten finden Sie hier 
alles, was Sie für Ihre rechtlichen Recherchen benötigen: 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 erklärt Fachbegriffe rund um die Immobi-
lie einfach und verständlich. So erfahren Sie alles in aller Kürze, was Sie für eine 
rechtssichere Abrechnung benötigen.  

 

Feedback 

Nutzen Sie die Seite Feedback und helfen Sie uns durch Ihre 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. 

 Daten aus Vorgängerversion übernehmen: Wenn Sie bereits mit einer Vorgän-
gerversion des Hausverwalters gearbeitet haben, können Sie Ihre Daten schnell 
und komfortabel in die neue Programmversion übernehmen.  

 Daten aus QuickImmobilie übernehmen: Auch für den Umstieg von einem Pro-
dukt der QuickImmobilie auf den neuen Lexware hausverwalter 2018 stehen ent-
sprechende Assistenten für die Übernahme Ihrer Daten bereit.  
 

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

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

Wenn Sie bereits mit einer älteren Programmversion gearbeitet haben, können Sie die 
Daten aus dieser Version übernehmen. 

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

 

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

 

Bestehenden Datenbestand importieren 

Für die Übernahme der Daten aus einer vorherigen Version des Lexware hausverwal-
ters steht eine entsprechende Import-Funktion bereit. Der Import selbst ist so einfach 
wie das Öffnen einer Datei. Sie müssen lediglich das Installationsverzeichnis der alten 
Programmversion auswählen, den Rest übernimmt der Lexware hausverwalter 2018 
für Sie. 

1.  Sie befinden sich im neuen Lexware hausverwalter 2018. Wählen Sie den Befehl 
DATEI  Datenbank  Import (Vorversion/Fremdversion)  Hausverwalter 
(alt). Sie erhalten zunächst einen Hinweis, dass im Zuge des Imports alle Daten 
der aktuellen Datenbank überschrieben werden.  

 

 

 Hatten Sie eine Version des WISO-Hausverwalters im Einsatz, übernehmen Sie 
diese Daten über den Befehl DATEI  Datenbank/Import (Vorversi-
on/Fremdversion)  WISO-HausVerwalter (Version bis 2007) bzw. WISO-
HausVerwalter (Version ab 2011). 

 

2.  Bestätigen Sie mit Ja. Ein zweiter Hinweis informiert Sie über das weitere Vor-
gehen. 
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3.  Klicken Sie auf OK und bestimmen Sie das Installationverzeichnis der alten Pro-
grammversion. Die Import-Funktion erkennt automatisch das Verzeichnis der Vor-
gängerversion und bietet die darin angelegten Datenbanken zum Import an.  

 

4.  Wählen Sie die zu importierende Datenbank aus und übernehmen Sie diese mit 
Öffnen.  

 Die Daten werden in die neue Programmumgebung eingelesen. 

 

Beim Import werden alle Daten der alten Version übernommen. Hierzu gehören die 
Verwalterdaten, Gebäude, Wohnungen, Adressen, Verbrauchsdaten, Buchungen, 
usw. Sie sollten trotzdem anschließend die Daten noch einmal überprüfen, da Sie mit 
der aktuellen Version wesentlich mehr Möglichkeiten und Datenfelder zur Verfügung 
haben. So werden z. B. alle Gebäude ohne eigenes Gebäude-Bankkonto angelegt, da 
es diese Möglichkeit in einer alten Version noch nicht gab. Alle Buchungen (außer 
Forderungsbuchungen) werden außerdem dem importierten Verwalter-Bankkonto 
zugeordnet. Sie sollten daher anschließend über eine Sonderbuchung den Saldo des 
Verwalter-Bankkontos korrigieren. 

 

Wenn Sie mit den neuen Funktionen des Programms wie z. B. dem Banksalden-
Abgleich arbeiten möchten, empfiehlt sich die Datenübernahme 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 
könnten, somit haben Sie nach dem Import einen sauberen Datenbestand und können 
die Buchungen für den neuen Abrechnungszeitraum von Anfang an mit den Möglich-
keiten der neuen Version buchen. 

 

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

 

 

Übernahme aus QuickImmobilie 2011 / 2012 

Um Ihnen den Umstieg von QuickImmobilie 2011 oder 2012 auf den neuen Lexware 
hausverwalter 2018 so einfach wie möglich zu machen, steht für die Übernahme der 
Daten ein entsprechender Assistent bereit.  

1.  Wählen Sie die den Befehl DATEI  Datenbank/Import (Vorversi-
on/Fremdversion)  QuickImmobilie (ab 2011). Sie erhalten einen Hinweis, 
dass durch den Import der alten Datenbank alle Daten der aktuellen Datenbank 
unwiderruflich überschrieben werden.  
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2.  Bestätigen Sie den Hinweis, wird der Import-Assistent mit der Seite Willkommen 
geöffnet. Auf dieser Seite erhalten Sie nochmals grundlegende Informationen zum 
Datenimport. 

 

3.  Auf der zweiten Seite des Assistenten wird das Datenverzeichnis der Vorgänger-
version QuickImmobilie ermittelt und ausgewiesen. Sollte dies nicht automatisch 
erfolgen, ist der Pfad zu Ihrer bisherigen QuickImmobilie-Installation über die 
Schaltfläche Auswählen anzugeben. 

 

4.  Auf der dritten Seite ist die Erfassung der Importdaten abgeschlossen. Klicken 
Sie auf die Schaltfläche Fertig, wird die Übernahme der Daten durchgeführt.  

 

 Es werden alle Daten aus QuickImmobilie (ab 2011) einschließlich der Dokumente 
in den Lexware hausverwalter 2018 übernommen.  
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Übernahme aus WISO Hausverwalter 

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 können Sie auch Daten importieren, die mit 
dem WISO Hausverwalter der Firma BUHL gespeichert wurden. Dabei können Daten-
sicherungen ab der Version 2011 des WISO Hausverwalter eingelesen werden. Für 
den Import älterer Versionen benötigen Sie eine komplette Installation des WISO 
Hausverwalter. 

Der Import wird mit Hilfe eines Assistenten durchgeführt und läuft weitestgehend au-
tomatisch ab. Damit die Daten in Lexware hausverwalter korrekt geführt werden, müs-
sen Sie aber an einigen Stellen Entscheidungen treffen.  

 

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

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

 

3.  Wählen Sie auf den folgenden Seiten die zu übernehmenden Gebäude sowie ggf. 
die Gebäude- und Rücklagekonten aus.  
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4.  Klicken Sie zum Schluss auf Fertigstellen, um die Datenübernahme zu starten. 

 

 

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

 

 

Neue Datenbank anlegen 

Wenn Sie nicht mit der Beispiel-Datenbank arbeiten möchten, können Sie über DATEI 
 Datenbank  Neu eine neue, leere Datenbank anlegen. Diese Datenbank enthält 
dann nur noch einige vordefinierte Daten wie z. B. die Standard-Umlagekonten und 
Standard-Umlageschlüssel, aber keine Adressen, Gebäude oder Wohnungen mehr. 

 

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

 

Sie können mit Lexware hausverwalter 2018 beliebig viele Datenbanken anlegen, 
z. B. für jedes Gebäude eine eigene. Auf diese Weise können Sie jede Datenbank 
relativ klein und übersichtlich halten. 

 

Mit der Mandantenverwaltung arbeiten 
Bereits in der Vergangenheit konnten Sie mit dem Lexware hausverwalter Ihre Ge-
bäude in unterschiedlichen Datenbanken verwalten. Aufgrund der strikten Trennung 
der Datenbestände erweis sich das Programm damit schon immer als mandantenfä-
hig.  

Die Bearbeitung der Mandanten war jedoch mühsam und schwerfällig, da ein Wechsel 
der Mandanten das Öffnen 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 Gebäude 
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 für 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 über 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 geöffnet.  

 
 

Mandatsverwaltung öffnen 

Die Mandantenverwaltung kann über das Register START im Menüband aus jedem 
Arbeitskontext heraus geöffnet werden.  

 

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

 Die Schaltfläche Verwalten öffnet die Listenansicht aller im Lexware hausverwal-
ter 2018 erfassten Mandanten.  

 Die Auswahlliste oberhalb der Schaltfläche 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 zugehörigen Datenbank angezeigt. 

 

1.  Öffnen Sie die Mandantenverwaltung. Klicken Sie im Bereich Mandanten auf die 
Schaltfläche Verwalten.  

So wird's 
gemacht 
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2.  Es öffnet sich das Fenster Mandantenverwaltung mit der Liste der Mandanten. 

 

 

Aufbau der Mandantenverwaltung 
Der Spalte Bezeichnung enthält den Namen des Mandanten, die Spalte Speicher-
pfad die zugehörige Datenbank. Der Spalte Datenbank können 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 können von hier aus neue Mandanten anlegen, die Stammdaten eines Mandanten 
öffnen oder einen Mandanten löschen.  

Bei der Neuanlage eines Mandanten können Sie angeben, ob für 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 

Legen Sie nach dem Programmupdate zu jeder existierenden Mandantendatenbank 
den zugehörigen 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.  
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Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung.  

1.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu. Es öffnet sich ein Fenster zur Neuanlage 
des Mandanten. 

 

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

3.  Aktivieren Sie die Option Vorhandene Datenbank verwenden.  

4.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Speicherort auswählen. Es öffnet sich das 
Windows-Fenster zur Dateiauswahl. Die Auswahl ist auf Dateien mit der Endung 
*.hvd eingeschränkt. 

 

5.  Wählen Sie die Datenbank aus, welche dem Mandanten mit der Bezeichnung 
WEG Schönefeld zugeordnet werden soll und bestätigen Sie mit Öffnen. Im 
Fenster Mandantenverwaltung wird der Verzeichnispfad im Feld Pfad angezeigt. 

 

6.  Schließen Sie das Fenster mit OK.  

So wird's 
gemacht 
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 Sie können das Fenster nur schließen, wenn Sie eine Bezeichnung und einen 
Datenbankpfad angegeben haben. 

 

Der neue Mandant wird in der Liste der Mandanten aufgeführt. 

 

Die Datenbank kann zukünftig über den Mandanten geöffnet werden (siehe hierzu das 
Kapitel Datenbank des Mandanten auswählen). 

 

Mandant mit neuer Datenbank anlegen 

Mit der neuen Version des Lexware hausverwalter 2018 können Sie einen neuen 
Mandanten anlegen und hierbei automatisch die zugehörige Datenbank erzeugen. 
Eine manuelle Anlage der Datenbank über den Befehl Datei  Datenbank  Neu ist 
nicht mehr erforderlich. 

 

Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung. 

1.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu. Es öffnet sich das Fenster zur Neuanlage 
des Mandanten. 

2.  Legen Sie wie beschrieben die Bezeichnung des Mandanten fest.  

3.  Aktivieren Sie die Option Datenbank neu anlegen.  

 

Ergebnis 

So wird's  
gemacht 
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4.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Speicherort auswählen. Es öffnet sich das 
Windows-Fenster zum Speichern einer Datei.  

 

5.  Legen Sie hier fest, wo und unter welchem Namen die zum Mandanten gehörende 
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 für die Datenbank vorgeschlagen.  

 Sie können die Vorbelegung im Feld Dateiname ändern.  

6.  Bestätigen Sie mit Öffnen. Der Verzeichnispfad wird in das Feld Pfad übernom-
men. 

7.  Schließen Sie das Fenster Mandantenverwaltung mit OK.  

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

 

Der Mandant wird in der Listenansicht aufgeführt. 

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

 

Stammdaten des Mandanten bearbeiten 

Sie können die Stammdaten eines Mandanten bearbeiten, um seine Bezeichnung 
oder den Datenbankpfad zu ändern.  

 

Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung. 

1.  Doppelklicken Sie auf die Listenzeile. Alternativ können Sie den Mandanten in der 
Liste markieren und auf die Schaltfläche Bearbeiten klicken.  

Ergebnis 

So wird's  
gemacht 
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 Es öffnet sich in beiden Fällen das Dialogfenster Mandantenverwaltung. Die 
Felder Bezeichnung und Pfad sind mit den aktuellen Angaben gefüllt.  

 

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

2.  Ändern Sie die Bezeichnung oder ordnen Sie dem Mandanten über Speicherort 
auswählen eine andere Datenbank zu.  

3.  Bestätigen Sie mit OK. 

 

Datenbank des Mandanten auswählen 

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

1.  Wechseln Sie über das Menüband in das Register START. 

2.  Klicken Sie in der Gruppe Mandanten in das Auswahllistenfeld. Es enthält alle 
Mandanten, welche über die Mandantenverwaltung angelegt wurden.  

 Die Mandanten werden mit ihrer sprechenden Bezeichnung aufgeführt. 

 

3.  Wählen Sie den gewünschten Mandanten aus.  

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

 

 Sollte zu dem ausgewählten Mandanten keine Datenbankdatei vorhanden sein 
(da diese verschoben oder gelöscht wurde), erhalten Sie einen entsprechenden 
Hinweis. 

 

Sie haben von hier die Möglichkeit, mit Ja direkt in das Fenster zur Neuanlage eines 
Mandanten zu wechseln. 

So wird's 
gemacht 
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Mandanten aus der Auswahlliste anlegen 
Wurde noch kein Mandant angelegt, enthält die Auswahlliste nur den Eintrag Neu....  

 

1.  Klicken Sie auf den Eintrag Neu..., öffnet sich das Fenster zur Neuanlage eines 
Mandanten.  

 

2.  Legen Sie wie beschrieben einen neuen Mandanten an.  

3.  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 zugehörige 
Datenbank mit dem Cockpit geöffnet. 

 

Mandanten löschen 

Auch das Löschen eines Mandanten erfolgt über die Mandantenverwaltung. Sie kön-
nen hierbei entscheiden, ob zusammen mit dem Mandanten auch die zugehörige Da-
tenbank gelöscht werden soll. 

 

Eine Datenbank kann nur gelöscht werden, wenn diese nicht geöffnet ist.  

 

1.  Wechseln Sie über das Menüband in das Register START und öffnen Sie die 
Mandantenverwaltung über die Befehlsschaltfläche Mandanten. 

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

 

 Achten Sie darauf, dass Sie nicht den Mandanten löschen, in dem Sie sich aktuell 
befinden. 

 

So wird's 
gemacht 

 

So wird's 
gemacht 
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3.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Löschen. 

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

 

4.  Klicken Sie auf Ja, wird die Datenbank zum Mandanten gelöscht.  

 Bestätigen 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 Währung und 
einige andere Optionen einzurichten, steht Ihnen der Verwalter-Assistent zur Ver-
fügung. 

 

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

 

 Der Verwalter-Assistent führt Sie Schritt für 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 selbsterklärend sein und werden an 
dieser Stelle nicht einzeln aufgeführt. Bitte beachten Sie, dass diese Daten auf 
vielen Berichten, Abrechnungen, Serienbriefen etc. mit ausgedruckt und daher 
vollständig eingegeben werden sollten. 

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

4.  Erfassen Sie auf der zweiten Seite die Bankverbindung über 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 ausgefüllten 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 ungültig, wird dies durch ein rotes Feh-
ler-Symbol angezeigt. 

 Ändern Sie die Bankverbindung, kann BIC und IBAN über die Schaltfläche geprüft 
und erneut berechnet werden. 

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

 Die Funktion Einreichungsfrist wird aktuell nicht unterstützt. 

6.  Wickeln Sie den Zahlungsverkehr für alle von Ihnen verwalteten Gebäude über 
dasselbe Verwalterkonto ab, geben Sie hier die Gläubiger-ID ein. Die Gläubiger-ID 
wird für die Durchführung des SEPA-Lastschriftverkehrs benötigt.  

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

 

 

 Mit Lexware hausverwalter 2018 können Sie beliebig viele Bankverbindungen 
verwalten, der Verwalter-Assistent unterstützt Sie jedoch nur bei der Eingabe der 
ersten Bankverbindung. Falls Sie weitere Bankverbindungen eingeben möchten, 
können Sie dies später im Aufgabenbereich Stammdaten unter Bankverbindun-
gen erledigen. 

7.  Wenn Sie die Bankverbindung eingetragen haben, klicken Sie nochmals auf die 
Schaltfläche Weiter >, um zum nächsten Schritt zu wechseln. 

8. Im dritten und letzten Schritt des Verwalter-Assistenten können Sie noch einige 
Optionen des Programms konfigurieren. Hierzu zählen zunächst die Mahneinstel-
lungen, mit denen Sie einstellen, nach wie vielen Tagen Sie die einzelnen Mah-
nungen erstellen möchten. Die erste Mahnung wird dabei nach dem entsprechen-
dem Zeitraum nach Fälligkeit der Forderung erstellt, die weiteren Mahnungen 
werden entsprechend dem gestellten zweiten Zeitraum nach Erstellung der jeweils 
vorherigen Mahnung erstellt.  
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 Die Fälligkeit der Forderungen hängt dabei mit den Zahlungseinstellungen der 
Mieter/Eigentümer zusammen, was an späterer Stelle erläutert wird. 

 

 Zusätzlich zu den Mahneinstellungen können Sie die Währung und den Siche-
rungspfad für die Datensicherung und die Ablage der SEPA-XML-Dateien definie-
ren. Ebenso lässt sich die Option Automatische Betragsvorgabe bei Einnah-
mebuchungen einstellen. 

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

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

11. Klicken Sie schließlich auf die Schaltfläche Fertig!, um die im Verwalter-
Assistenten gemachten Angaben zu speichern und den Assistenten zu verlassen. 
Bei Bedarf können Sie über die Zurück-Schaltfläche noch einmal zu den vorheri-
gen Schritten zurückkehren, um die Daten noch einmal zu überprüfen oder zu 
verändern. 

 

Sie können die mit dem Verwalter-Assistenten gemachten Angaben jederzeit noch 
einmal durch einen erneuten Aufruf des Assistenten kontrollieren oder verändern. 
Auch über den Dialog Verwalterdaten (DATEI  Verwalterdaten) können die Anga-
ben eingesehen und verändert werden. 
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Gebäude mit dem Gebäude-Assistenten anlegen 
Mit Hilfe des Gebäude-Assistenten können Sie in sieben Schritten schnell und einfach 
ein neues Gebäude in Lexware hausverwalter 2018 erfassen. 

 

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

 

 Der Gebäude-Assistent führt Sie Schritt für Schritt durch die Neuanlage eines 
Gebäudes. 

2.  Auf der ersten Seite des Gebäude-Assistenten erhalten Sie nur einige einleitende 
Informationen zum Assistenten. Hier können Sie direkt über die Schaltfläche Wei-
ter > auf die nächste Seite wechseln. 

3.  Auf der zweiten Seite können Sie die Gebäudeanschrift, eine Gebäudenummer 
und das Baujahr angeben. 

 

 Die Gebäudenummer ist optional, muss also nicht zwingend eingetragen 
werden. Es ist aber durchaus sinnvoll, die mit Lexware hausverwalter 2018 
verwalteten Gebäude mit eindeutigen Gebäudenummern zu versehen. Diese 
Nummern werden überall im Programm mit angezeigt und erleichtern dadurch 
die Orientierung und Auswahl der korrekten Gebäude. 

 Im Feld Bezeichnung sollte ein eindeutiger und möglichst aussagekräftiger 
Name für das Gebäude eingetragen werden. Anhand dieses Gebäudenamens 
sollten auch die Mieter/Eigentümer dieses Gebäude wiedererkennen, da die 
Bezeichnung auch auf Abrechnungen, Mahnungen und sonstigen Berichten 
ausgedruckt wird. 
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 Die Felder Straße, PLZ und Ort für die Gebäudeanschrift sind zwar nicht 
zwingend erforderlich, sollten aber dennoch mit eingetragen werden. Die An-
schrift wird auch später in die Wohnungen des Gebäudes mit übertragen und 
vereinfacht unter anderem später die Neuanlage von Mieteradressen bei ei-
nem Mieterwechsel bzw. von Eigentümeradressen bei einem Eigentümer-
wechsel, da die Wohnungsadresse bei Bedarf automatisch in den Adress-
Datensatz des Mieters/Eigentümers übertragen werden kann. 

 Das Baujahr war früher einmal für die Berechnung der maximal zulässigen 
Mieterhöhung notwendig, dient heute jedoch nur noch als Information zum 
Gebäude. Dennoch ist diese Information wichtig, da in vielen Gesetzen, Miet-
spiegeln usw. immer noch nach dem Alter eines Gebäudes unterschieden 
wird. 

4.  Haben Sie die komplette Gebäudeadresse komplett ausgefüllt, können Sie über 
die Schaltfläche Weiter > zum nächsten Schritt des Assistenten wechseln. 

 

5.  Im dritten Schritt geben Sie den Abrechnungszeitraum des Gebäudes ein. Vorein-
gestellt ist hier der 1.1. bis zum 31.12. des aktuellen Jahres. Sie können an dieser 
Stelle natürlich auch Abrechnungszeiträume 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 
nächsten Schritt zu wechseln. 

 

7.  Geben Sie in diesem Schritt an, ob Sie die Heizkostenabrechnung selber (mit Hilfe 
des Programms) durchführen möchten, oder über einen Fremdabrechner erstellen 
lassen. Lexware hausverwalter 2018 unterstützt Sie bei der Erstellung der Heiz-
kostenabrechnung. Sie müssen lediglich angeben, nach welchem Verfahren die 
Heizkostenabrechnung erfolgen soll und ggf. einige Eckdaten Ihrer Heizanlage 
eintragen. Die Erstellung der Heizkostenabrechnung übernimmt Lexware haus-
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verwalter 2018 dann nach Eingabe der Verbrauchswerte und nach korrekter Bu-
chung der Kosten automatisch für Sie. 

8. Haben Sie die Option Heizkostenabrechnung selber durchführen gewählt, 
gelangen Sie im nächsten Schritt zur Auswahl des gewünschten Verfahrens und 
zur Eingabe der Eckdaten Ihrer Heizanlage. 

 

9. In der Regel sollten Sie die Option Kostenverteilung nach § 9 der Heizkostenver-
ordnung wählen. 

 Mehr zu § 9 der Heizkostenverordnung siehe unten. 

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

10. Haben Sie im vorigen Schritt die Option Heizkostenabrechnung über Fremdab-
rechner gewählt, so werden Ihnen in diesem Schritt lediglich einige Hinweise zur 
Verbuchung der Kosten angezeigt. 
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11. Über Weiter > gelangen Sie nun – unabhängig von der für die Heizkostenabrech-
nung gewählten Option – zur letzten Maske des Gebäude-Dialogs. In dieser Mas-
ke erhalten Sie nur die Information, dass der Gebäude-Assistent nun alle Informa-
tionen zum Anlegen des Gebäudes kennt. 

 

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

 

§9 der Heizkostenverordnung 

§ 9 der Heizkostenverordnung regelt, wie die Kosten der Heizanlage auf die Warm-
wasseraufbereitung und die Heizung aufgeteilt werden müssen. Sofern das Warm-
wasser über die Heizanlage erwärmt wird und der Warmwasserverbrauch über 
Warmwasserzähler ermittelt werden kann, sind Sie gesetzlich zur Anwendung dieser 
Option verpflichtet! 

Um die Kostenverteilung nach § 9 der Heizkostenverordnung zu ermöglichen, müssen 
Sie die Brauchwassertemperatur, also die Temperatur des Warmwassers, sowie 
den Heizwert der Brennstoffeinheit (kWh für z. B. 1 l Heizöl oder 1 m³ Gas) eintragen. 
Während die Brauchwassertemperatur von der Einstellung Ihrer Heizanlage abhängt, 
können Sie den Heizwert bei Ihrem Energieversorgungsunternehmen (Gaswerk, 
Stadtwerke, Öllieferant, …) erfragen oder sich an folgender Tabelle orientieren: 

 

Brennstoff Heizwert 

Heizöl 10  kWh/l 

Stadtgas 4,5  kWh/m³ 

Erdgas L 9  kWh/m³ 

Erdgas H 10,5  kWh/m³ 

Brechkoks 8  kWh/kg 

 

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

 § 9 Heizkostenverordnung (ab 2009) 

 § 9 Heizkostenverordnung Fernwärme (ab 2009) 
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 § 9 Heizkostenverordnung Brennwertheizkessel (ab 2009) 

 Wärmemengenwasserzähler 

 § 9 Heizkostenverordnung m2 (ab 2009) 

 

Beginnt der Abrechnungszeitraum für die Heizkosten vor dem 31.12.2008, wählen Sie 
§ 9 Heizkostenverordnung oder Fernwärme. 

Wenn Sie an ein Fernwärmenetz angeschlossen sind, benötigen Sie keine Angabe 
des Heizwerts, sondern wählen einfach die Abrechnungsart Fernwärme (gilt nur für 
einen Abrechnungszeitraum, der vor dem 31.12.2008 beginnt). 

Für den Fall, dass Sie den Warmwasserverbrauch aufgrund fehlender Zähler nicht 
ermitteln können oder aber das Warmwasser gar nicht über die Heizanlage aufbereitet 
wird, wählen Sie eine dieser Möglichkeiten aus: 

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

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

 

Im Fall der prozentualen Aufteilung müssen 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 über die Heizanlage aufbe-
reitet wird, ist die Aufteilung klar: 

Brauchwasser: 0 % 

Heizung: 100 % 

 

Falls das Warmwasser aber über 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 wählen ist: 

Brauchwasser: 18 % 

Heizung: 82 % 

 

Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung wird für alle Abrech-
nungen ab dem 01.01.2009 ungültig. Beginnt also der Abrechnungszeitraum mit oder 
nach dem 01.01.2009, wählen Sie in diesem Fall die Option § 9 Heizkostenverord-
nung m2 (ab 2009) aus. 

 

 

Wohnung mit dem Wohnungs-Assistenten anlegen 
Mit Hilfe des "Wohnungs-Assistenten" können Sie schnell und leicht Wohnungen zu 
einem Gebäude anlegen. Dabei können 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 für jede Wohnung noch einmal 
eingeben müssen. 

 

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

 

 Der "Wohnungs-Assistent" führt Sie Schritt für Schritt durch die Neuanlage einer 
Wohnung. 

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

3.  Wenn Sie bereits eine ähnliche Wohnung wie die neu zu erzeugende Wohnung 
angelegt haben, können Sie die Daten dieser Wohnung über die Schaltfläche 
Wohnungsdaten aus einer bestehenden Wohnung kopieren in die Felder des 
"Wohnungs-Assistenten" übernehmen. Sie müssen somit nicht alle Daten noch 
einmal eintragen, haben aber selbstverständlich die Möglichkeit, die Daten noch 
zu kontrollieren und ggf. zu verändern. 

4.  Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Weiter >, um auf die nächste Seite 
wechseln. 

 

5.  Auf der zweiten Seite können Sie zunächst auswählen, zu welchem Gebäude die 
Wohnung gehört. 

 Durch die Auswahl des Gebäudes werden die Felder Straße, PLZ und Ort mit der 
Gebäudeanschrift vorbelegt. Sie können die Felder aber trotzdem verändern, z. B. 
wenn die Wohnung in einem Nebengebäude mit anderer Hausnummer liegt. 

 Zusätzlich müssen Sie in diesem Schritt eine Wohnungsnummer und eine Be-
zeichnung für die Wohnung angeben. Die Wohnungsnummer ist optional, kann 
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also auch leer gelassen werden. Die Bezeichnung dagegen muss ausgefüllt wer-
den. Wählen Sie hierfür eine möglichst aussagefähige Bezeichnung, da die Woh-
nungsbezeichnung auch auf Abrechnungen, Mahnungen, etc. ausgedruckt wird. 

6.  Klicken Sie schließlich auf Weiter >, um zum nächsten Schritt zu gelangen. 

 

7.  Im dritten Schritt des Assistenten müssen Sie einige wohnungsspezifische Infor-
mationen wie die Anzahl der Zimmer, die Wohnfläche oder die Etage angeben. 
Die meisten dieser Informationen können später als Umlageschlüssel verwendet 
werden, um die angefallenen Kosten des Gebäudes gerecht auf die Mieter zu ver-
teilen. 

8.  Über die Schaltfläche Weiter > gelangen Sie anschließend wieder zum nächsten 
Schritt des Assistenten. 

 

9.  Wählen Sie im vierten Schritt aus, ob Sie eine Eigentümerverwaltung durchführen 
möchten oder nicht. Die Verwaltung der Eigentümer ist praktisch immer dann not-
wendig, wenn Sie nicht ausschließlich Ihre eigenen Wohnungen verwalten, son-
dern mindestens eine Wohnung jemand anderem gehört. 

 Wenn Sie sich für die Eigentümerverwaltung entscheiden, haben Sie die Wahl, ob 
Sie den aktuellen Eigentümer aus der Adressverwaltung auswählen oder komplett 
neu eingeben möchten. Ist der Eigentümer bereits in der Adressverwaltung vor-
handen (weil Sie ihn selber eingetragen haben oder bereits in einer anderen 
Wohnung als Eigentümer oder Mieter erfasst haben), so wählen Sie die Option 
Eigentümer aus der Adressverwaltung auswählen. Ist der Eigentümer noch 
nicht vorhanden, wählen Sie Eigentümerdaten komplett neu erfassen. 

10. Über Weiter > gelangen Sie dann zur Auswahl bzw. Erfassung des Eigentümers. 
Dieser (genau wie der nächste) Schritt wird übersprungen, falls Sie im vorigen 
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Schritt die Option Diesen Schritt überspringen, da keine Eigentümerverwal-
tung notwendig gewählt haben. 

11. Nach der Auswahl bzw. Erfassung des Eigentümers müssen Sie im nächsten 
Schritt einige zusätzliche Daten zum Eigentümer angeben.  

 

 

Hierzu gehören eine (optionale) Eigentümernummer, aber auch folgende Optionen: 

 Eigentümer im automatischen Mahnwesen berücksichtigen 

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

 Umsatzst.-Ausweis 

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

 Mieteranteil in Eigentümerabrechnung berücksichtigen 
 Wird diese Option deaktiviert, so werden in der Eigentümerabrechnung (Ge-

samt- und Einzelabrechnung) die umlagefähigen Kosten dem Eigentümer be-
lastet und mit dem Hausgeld verrechnet. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn 
Sie als Verwalter alle Kosten mit dem Eigentümer der Wohnung abrechnen 
und der Eigentümer selbst die Neben- und Heizkostenvorauszahlungen mit 
dem Mieter abrechnet. 

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

 Zusätzlich müssen Sie in diesem Schritt die Einstellungen für den Zahlungs-
verkehr vornehmen. Wählen Sie hier die Bankverbindung des Eigentümers, 
die Zahlungsart und Zahlungsweise aus und stellen Sie Zahlungstag und 
Zahlungsmonat ein. 

 Zahlungstag 

 Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Eigen-
tümers fällig werden. Muss der Eigentümer die Rücklagenzahlungen 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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 Zahlungsmonat 
 Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewählt, 

so müssen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung 
des Jahres fällig ist. Beispiel: Bezahlt der Eigentümer die Rücklagen halbjähr-
lich jeweils im Februar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjährlich 
und als Zahlungsmonat 2 (Februar) ein. 

12. Über die Schaltfläche Weiter > wechseln Sie schließlich zum nächsten Schritt. 

 

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

14. Wählen Sie die gewünschte Option aus und klicken Sie auf Weiter >. Je nach 
gewählter Option können Sie nun wieder den Mieter aus der Adressliste auswäh-
len oder neu erfassen. Haben Sie einen Leerstand definiert, gelangen Sie sofort 
zu Schritt 10. 

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

 

 Genau wie beim Eigentümer müssen Sie hier die Daten zum Zahlungsverkehr, 
Mahnwesen und zur MwSt.-Behandlung einstellen. Zusätzlich müssen Sie hier die 
Anzahl Personen angeben, mit denen der Mieter die Wohnung nutzt. Diese An-
gabe ist notwendig, da häufig die Kosten des Gebäudes auch über die Anzahl der 
Personen auf die einzelnen Mieter verteilt werden. Mit Lexware hausverwalter 
2018 können Sie die Personentage auf den Tag genau berechnen. Im Wohnungs-
Dialog haben Sie später die Möglichkeit, auch Änderungen 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. 

 

 Hier können Sie die monatlichen Kosten für Miete, Garagenmiete, Nebenkosten, 
Heizkosten, Hausgeld und Rücklage definieren. Der "Wohnungs-Assistent" defi-
niert hierbei automatisch als "Gültig ab"-Datum für diese Kosten den Beginn des 
Abrechnungszeitraums des Gebäudes. Änderungen der monatlichen Kosten kön-
nen Sie später über das Register Kosten im Wohnungs-Dialog definieren. 

 Falls Sie die Eigentümerdaten übersprungen haben, werden an dieser Stelle die 
Felder für die Eigentümerkosten automatisch ausgeblendet. 

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

 

 



Installation & Programmstart 

46 

Online-Aktualisierung 
Sie haben bereits beim Programmstart die Seite Online Aktualisierung kennenge-
lernt. Auf dieser Seite erfolgt eine Prüfung, ob aktuelle Updates und Service-Packs zu 
Ihrem Lexware hausverwalter 2018 vorliegen und installiert werden können. Die Prü-
fung setzt eine Internetverbindung voraus.  

 

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

 

Wenn Sie das Häkchen aus dem Kontrollkästchen Dieses Fenster beim Start anzei-
gen nehmen, können Sie die Online Aktualisierung unter dem Befehl DATEI  Onli-
ne Aktualisierung aufrufen. 

Sie sollten in diesem Fall die Funktion regelmäßig ausführen, um sicherzustellen, 
dass Sie auf dem neuesten Stand der Software arbeiten. 
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Remoteunterstützung 
Bei technischen oder inhaltlichen Fragen zum Lexware hausverwalter 2018 haben Sie 
die Möglichkeit, über den kostenpflichtigen Kundenservice Remoteunterstützung via 
Netviewer direkte und kompetente Hilfe zu erhalten. Mit diesem integrierten Pro-
gramm können Sie dem Support-Mitarbeiter erlauben, auf Ihren Rechner zu schauen. 
So kann er auf einen Blick erkennen, wo das Problem liegt, und es schnell beheben, 
ohne lange Erklärungen oder Missverständnisse.  

 

1.  Starten Sie die Remoteunterstützung über DATEI  Hilfe  Remoteunterstüt-
zung. Es öffnet sich das gleichnamige Dialogfenster.  

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

 

2.  Lesen Sie die Bedingungen der Remoteunterstützung durch und bestätigen Sie 
diese über die Schaltfläche 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 Überblick 

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) können Sie auch direkt in den Programmoptionen 
einstellen. 

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

 

Mahnwesen 

Über DATEI  Mahnwesen legen Sie die Parameter fest, auf deren Grundlage säu-
mige Mieter und Eigentümer an Ihre Zahlungsverpflichtung erinnert werden.  

 

Sie können drei Mahnstufen mit jeweiligem Fälligkeitsdatum definieren. Für jede 
Mahnstufe lassen sich Mahngebühren, die Betreffzeile und der einleitende Text 
des Mahnschreibens festlegen.  

 

Ausführliche Informationen hierzu finden Sie im Kapitel Mahnwesen. 
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Bankkonten 

Die Bankkonten der Verwaltung werden in den Stammdaten unter Bankverbindun-
gen geführt. Dort haben Sie die Möglichkeit, beliebig viele Bankkonten des Verwalters 
zu definieren und zentral zu verwalten. Die Konten werden über die Schaltfläche Neue 
Bankverbindung angelegt und können auch nachträglich bearbeitet werden.  

 

Jedes Konto, das in diese Liste aufgenommen wird, steht grundsätzlich für mehrere 
Gebäude zur Verfügung und kann dort als Gebäudekonto ausgewählt werden.  

Die gebäudeübergreifenden Konten werden außerdem beim Erstellen von Buchungen 
zur Auswahl angeboten. 

 

Gläubiger-ID 

Mit dem SEPA-Start wird die Gläubiger-Identifikationsnummer (kurz Gläubiger-ID) 
eingeführt. Sie dient der eindeutigen Identifizierung des Zahlungsempfängers von 
SEPA-Lastschriften. Die Gläubiger-ID ist für jeden Zahlungsempfänger verpflichtend 
und kann bei der Bundesbank unter https://extranet.bundesbank.de/scp kostenlos 
beantragt werden. 

 Wickeln Sie den Zahlungsverkehr für alle von Ihnen verwalteten Gebäude über 
dasselbe Konto ab, benötigen Sie nur eine Gläubiger-ID. 

 Führen Sie mehrere Gebäude als eigene rechtliche Einheiten mit eigenem Ge-
bäudekonto, benötigen Sie für jedes dieser Konten eine separate Gläubiger-ID. 

 

Gläubiger-IDs für WEG sind unter der Personengruppe Personenvereinigung und 
der Rechtsform Sonstige Personenvereinigung zu beantragen. Zudem ist die An-
schrift des Gebäudes und nicht die des Hausverwalters anzugeben. 

Konten für Sammelimport kennzeichnen (plus) 

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

 

Die Liste enthält alle Bankkonten, für die der Online-Banking-Typ auf HBCI/FinTS 
eingestellt wurde und die eine gültige HBCI-Benutzerkennung haben. Die Liste enthält 
somit auch solche HBCI-Konten, die bereits einem Gebäude als Gebäudekonto zuge-
ordnet worden sind.  

Um ein Bankkonto für den Kontorundruf zu kennzeichnen, setzen Sie ein Häkchen in 
das entsprechende Kontrollkästchen. Beenden Sie die Auswahl anschließend mit OK.  

Ausführliche Informationen zum Kontorundruf erhalten Sie unter Bankauszüge ver-
arbeiten.. 

XML-Version - SEPA 3.0 

Mit Einführung von SEPA 3.0 zum 20.11.2016 müssen die Bankverbindungen Iher 
Gebäude 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 Datenträger im Format SEPA 3.0 frühestens akzeptiert und ab wann die je-
weilige Bank Datenträger 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 wählen Sie die neue SEPA-
Version 3.0 CORE (Neu). 

Umgestellt werden müssen alle Gebäudekonten. Dies sind neben der Hauptbankver-
bindung eines Gebäudes auch weitere Bankverbindungen, wenn diese für den ma-
schinellen Zahlungsverkehr genutzt werden. 

Nicht umgestellt werden müssen die Bankverbindungen der Gegenseite, also die 
Bank-verbindungen der Eigentümer, 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.  
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Die in der Bankverbindung hinterlegte XML-Version entscheidet darüber, auf welche 
Einreichungsfrist Lastschriften vom Lexware hausverwalter überprüft werden.  

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

 Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 3.0 werden auf die ver-
kürzte Einreichungsfrist von 2 Bankarbeitstagen hin geprüft. Die Verarbeitung von 
Lastschriften und Überweisungen 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 für beide Lastschrifttypen gleich.  

 

Der früheste Einreichungstermin von Lastschriften bei der Bank wird mit der Einfüh-
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 

Über DATEI  Optionen  Grundeinstellungen/Darstellung können Sie nicht nur 
die Währung bestimmen, sondern haben die Möglichkeit, folgende weitere Optionen 
einzustellen: 

 
 

Weitere Optionen 

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

Autom.  
Betragsvorgabe bei 
Einnahmebuchungen 

Aktivieren Sie diese Option, wird im Buchungs-Dialog 
bei den Einnahmebuchungen anhand des ausgewählten 
Kontos, der Einnahmeart (Miete, NK, ...) und des Bu-
chungsdatums automatisch ermittelt, wie hoch die Woh-
nungskosten in diesem Monat für diese Einnahmeart 
sind. Dieser Betrag wird dann vorgegeben, kann aber 
vor der Buchung noch verändert werden. 
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Warnung bei doppelter 
Buchungsnummer 

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

Warnung vor  
Änderung der 
MHG-Optionen 

Die MHG-Optionen des Programms werden dazu ver-
wendet, Sie bei der Mieterhöhung zu unterstützen und 
dabei auf die Einhaltung gesetzlicher Regelungen zu 
achten. Sie können die MHG-Optionen verändern, wenn 
sich z. B. die Gesetze ändern und andere Eckwerte 
berücksichtigt werden müssen. 

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

Durch die Aktivierung dieser Option werden Sie bei einer 
Änderung der MHG-Optionen noch einmal auf diesen 
Sachverhalt hingewiesen und können dann entscheiden, 
ob Sie die Werte wirklich ändern möchten. 

Microsoft Word als 
Editor verwenden 

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

Darstellung 

Registerlaschen Entscheiden Sie hier über die gewünschte Position der 
Registerlaschen. Hier steht die Auswahl zwischen dem 
linken und oberen Rand zur Verfügung. 

Mieter/Eigentümer  
Anzeige im Navigator 

Hier können Sie die Anzeigevariante der Mie-
ter/Eigentümer im Navigator auswählen. 

Tabellendarstellung 
speichern 

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

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

Werkzeugleiste  
einblenden 

Ein Häkchen im Kästchen sorgt dafür, dass der Naviga-
tionsbereich eingeblendet ist – standardmäßig ist er am 
linken Rand angedockt. 

 

Datensicherungs-
erinnerung 

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

Zusatztage für das 
Druckdatum der  
Pre-Notification 

Dieses Kontrollkästchen ist aktuell ohne Funktion. 
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Umlagekonten 

Über 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 Gebäude als Standard vorgegeben und mit angelegt, sodass Sie nicht für jedes 
neue Gebäude den gesamten - meist mit den anderen Gebäuden identischen - Umla-
gekontenplan anlegen müssen. 

 
Sie haben an dieser Stelle die Möglichkeit, die Umlagekonten zu verändern, neue 
Standard-Umlagekonten anzulegen oder bestehende Standard-Umlagekonten zu 
löschen. 

Beachten Sie, dass jedes hier neu angelegte Umlagekonto automatisch auch in den 
bestehenden Gebäuden mit hinzugefügt wird, während das Löschen eines Standard-
Umlagekontos keine Auswirkungen auf die Umlagekonten bestehender Gebäude hat. 

Zur Anlage eines neuen Umlagekontos steht Ihnen auch der Umlagekonto-Assistent 
zur Verfügung, den Sie über die Registerkarte ASSISTENTEN aufrufen können. 

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® können Sie Ihre Vertrags- bzw. Kunden-
daten des Wärmemessdienstleisters ista® Deutschland GmbH verwalten. Es können 
beliebig viele ista®-Verträge bzw. Kunden-Nummern mit jeweils eigener E-Mail-
Adresse hinterlegt werden. Diese Daten können später für die integrierte Erstellung 
von Heiz- und Betriebskostenabrechnungen mit dem Wärmemessdienstleister ista® 
Deutschland GmbH genutzt werden. 

 

 

Die Angaben über Ihre ista®-Verträge bzw. Kunden-Nummern entnehmen Sie bitte 
den entsprechenden ista®-Auftragsbestätigungen. 

 

Über die Schaltfläche Neuer Vertrag (oder direkt über Erstanmeldung ista com-
fort®) können neue ista® Verträge bzw. Kunden-Nummern angelegt werden: 

 

Neue ista®-Verträge bzw. ista®-Kunden-Nummern werden achtstellig ohne führende 
Nullen und zunächst ohne Passwort angelegt. 

Anschließend muss der Prozess Erstanmeldung ista comfort® ausgeführt werden. 
Hier kann im Assistenten ein beliebiger, bereits angelegter ista®-Vertrag bzw. eine 
ista®-Kunden-Nummer ausgewählt 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 übermittelt. 

 

Nach der Erstanmeldung wird eine Hälfte des Passworts per E-Mail und die andere 
Hälfte auf dem Postweg zugestellt. Über die Schaltfläche Vertrag bearbeiten kann 
das nun vollständig vorliegende Passwort einfach nachgetragen werden.  

Aus Gründen der Datensicherheit muss anschließend zwingend die Funktion Pass-
wort ändern 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 vollständig eingerich-
tet, wodurch sich andere ista comfort®-Funktionen noch nicht aufrufen lassen! 

Hinter den Funktionen E-Mail ändern, Passwort ändern, Passwort zurücksetzen 
verbergen sich wieder Assistenten, die die entsprechenden Daten an das ista®-
Rechenzentrum übermitteln.  

 

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

 

 

Adressen 
Die Adressverwaltung bildet ein Kernstück der Stammdatenverwaltung von Lexware 
hausverwalter 2018. Sie werden die hier erfassten Adressen zu allen möglichen Situa-
tionen benötigen. Ob Sie einer Wohnung einen Mieter oder Eigentümer zuordnen 
möchten, ob Sie die Adresse des Heizöl-Lieferanten suchen oder ob Sie ein Rund-
schreiben an alle Eigentümer eines Gebäudes erstellen möchten: 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 
benötigen könnten, in Lexware hausverwalter 2018 erfassen. Je mehr Adressen Sie 
von Anfang an erfasst haben, desto sicherer können Sie sein, eine gesuchte Adresse 
auf Anhieb im Programm zu finden. Natürlich können Sie aber auch jederzeit weitere 
Adressen erfassen. 

 

Klicken Sie auf die abgebildete Schaltfläche in den Stammdaten. Es öffnet sich zu-
nächst eine Listenansicht mit allen im Programm erfassten Adressen. 
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Sobald Sie die Listenansicht geöffnet haben, wird im Menüband die kontextbezogene 
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden Ihnen Funktionen angeboten, die 
zur Bearbeitung der Datensätze auf Listenebene benötigt werden. 

Über das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xls-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xls-Datei 
im temporären Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des 
nächsten Excel-Exports gelöscht.  

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

 

Datensatz bearbeiten 
 Die Bearbeitung eines Adressdatensatzes erfolgt durch Doppelklick auf die Lis-

tenzeile. Alternativ können Sie einen Datensatz in der Liste markieren und über 
die Befehlsschaltfläche Bearbeiten zur Bearbeitung öffnen.  

 Mit der Schaltfläche Neue Adresse können Sie aus der Listenansicht heraus 
neue Adressen anlegen.  

 Auch das Löschen von Adressen ist aus der Listenansicht heraus möglich.  

 

Neue Adressen anlegen 
Um eine neue Adresse anzulegen, stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Verfügung: 

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

 Um eine neue Adresse anzulegen, während Sie gerade in einem ganz anderen 
Kontext arbeiten, wählen Sie den Befehl Neuer Datensatz  Adresse. 
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Sie werden bemerken, dass sich der Adressdialog in die fünf Register Adresse, 
Bankverbindungen, Infos, Dokumente und Objekte aufteilt. Wählen 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 Ausfüllen der Maske die Schaltfläche 
OK anklicken. 

Falls Sie die Adressverwaltung über die Abbrechen-Schaltfläche verlassen, oder aber 
zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Änderungen an der 
Adresse vorgenommen haben) gefragt, ob die Änderungen gespeichert werden sol-
len. 

 

 

 

Register Adresse 

Im Register Adresse wird die eigentliche Adresse, also Name, Anrede, Anschrift und 
Telefon/Fax eingegeben.  
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Hier stehen Ihnen folgende Felder zur Verfügung: 

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

Die in der Auswahlliste vorgegebenen Anreden können über den 
Optionen-Dialog erweitert bzw. bearbeitet werden. 

Firma In diesem Feld können 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 übernommen. 

Vorname, 
Name 

In diese beiden Felder tragen Sie den Vornamen und Nachnamen 
ein.  

Vorschau 
 
Anrede 
Briefanrede 

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

Die Felder werden beim Ändern oder Neuanlegen einer Adresse 
aus der Anrede und den Namensbestandteilen automatisch gene-
riert und vorbelegt. Die Felder sind zunächst nur reine Anzeigefel-
der und für eine Eingabe gesperrt. 

Die Vorbelegung kann dann von Ihnen über das Kontrollkästchen 
Bearbeiten frei angepasst werden. Dies gibt Ihnen die notwendige 
Freiheit für eine individuelle Ansprache Ihrer Eigentümer 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 gemäß 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 Häkchen in das Kontrollkästchen, werden die Fel-
der Anrede und Briefanrede für die Eingabe freigegeben.  

Sie können den vorgeschlagenen Inhalt überschreiben. 

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

Standard 
wiederher-
stellen 

Durch Klick auf diese Schaltfläche stellen Sie die vom Programm 
vorgeschlagene Belegung der Felder Anrede und Briefanrede 
wieder her. 

Straße/  
Postfach 

Die folgenden Felder nehmen die Anschrift der Adresse auf. Be-
ginnen Sie in diesem Feld mit der Straße oder - falls es sich um 
eine Postfachanschrift handelt - mit dem Postfach.  

Beachten Sie, dass Sie zu jeder Adresse zwei Anschriften erfas-
sen können: Die Postanschrift und eine Zusatzanschrift. Sie kön-
nen zwischen diesen beiden Anschriften über die untenliegenden 
Register Postanschrift und Weitere Anschrift wechseln. Auf 
diese Weise können Sie z. B. auch die Geschäftsanschrift eines 
Mieters samt Telefon- und Faxnummer erfassen. Beachten Sie 
aber, dass für 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) Straße! 

Telefon Hier hinterlegen Sie die Telefonnummern (privat und/oder ge-
schäftlich) 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 gewünschte Person im Notfall 
auf jeden Fall erreichen können, können 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 nützlich sein, wenn Sie z. B. 
eine Bestellung aufgeben möchten. 

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

 
Über das E-Mail-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes für 
die E-Mail-Adresse können Sie schnell und einfach an die einge-
tragene Adresse eine E-Mail erstellen. Klicken Sie auf dieses 
Symbol, so öffnet sich Ihr E-Mail-Programm (z. B. Outlook) mit 
einer neuen E-Mail, in der bereits der Empfänger eingetragen 
wurde. 

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

 
Über das Internet-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes für 
die Internet-Adresse können Sie Ihren 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 Eigentümer handelt. Dieser 
Status lässt sich nicht manuell ändern, sondern wird automatisch 
gesetzt, sobald Sie einer Wohnung einen Mieter bzw. Eigentümer 
zuweisen. Es handelt sich also an dieser Stelle lediglich um ein 
Informationsfeld. 
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Grundsätzliche Logik der Adresseingabe 

Beim Neuanlegen einer Adresse folgen Sie der Eingabelogik von oben nach unten. 
Wählen 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 schlägt 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-
me, 

Eheleute 
Familie 
Titel 

Sehr geehrte Damen und Herren, 
Sonstiges 

 

Die Auswahlliste der Anrede kann in den Optionen verwaltet und ergänzt werden. 

 

 

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

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

Wir zeigen zunächst die grundsätzliche Vorgehensweise für eine Person und gehen 
dann auf typische Beispiele für individuelle Anreden ein.  

 

Einzelpersonen ansprechen 

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

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

 

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

 

 



Stammdaten 

62 

Eheleute mit unterschiedlichem Familiennamen ansprechen 
Im folgenden Beispiel konfigurieren wir die Anrede für ein Ehepaar mit unterschiedlichen 
Familiennamen (Maria Müller, Martin Mustermann). Zwar können 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.  Wählen Sie z.B. die Anrede Eheleute. Die gewählte Anrede wird in die Vorschau 
übernommen. Das Feld Briefanrede wird automatisch mit Sehr geehrte Frau , 
sehr geehrter Herr , vorbelegt. 

 

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

 

3.  Da die beiden Personen aber unterschiedliche Nachnamen haben, müssen Sie 
die Vorbelegung jetzt ändern. Setzen Sie ein Häkchen in das Kontrollkästchen 
Bearbeiten.  
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4.  Ergänzen Sie die Anschrift und die Briefanrede wie gewünscht ab.  

 

Wenn die Briefanrede zweizeilig dargestellt werden soll, fügen Sie hinter Sehr geehr-
te Frau Müller mit der Enter-Taste einen Absatz ein.  

 

 

Standard wiederherstellen 
Wenn Sie Ihre Änderungen an der vom Programm vorgeschlagenen Anrede und 
Briefanrede wieder rückgängig machen möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche 
Standard wiederherstellen.  

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

 

Firma mit Ansprechpartner ansprechen 

Im folgenden Beispiel erfassen wir eine Firma mit einem männlichen Ansprechpartner. 

1.  Wählen Sie die Anrede aus, im Beispiel Herr. Die Anrede wird in die Felder der 
Vorschau übernommen, die Briefanrede wird auf Basis der gewählten Anrede vor-
geschlagen. 
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2.  Erfassen Sie im Feld Firma den Firmennamen. Der Firmenname wird jetzt in die 
erste Zeile des Feldes Anrede gestellt.  

 

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

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

 

Die Bankverbindung wird hauptsächlich dann benötigt, wenn es sich bei der Adresse 
um eine Mieter- oder Eigentümeradresse handelt und die entsprechende Person am 
Lastschriftverfahren teilnimmt. Aber auch, wenn der Mieter/Eigentümer nicht am Last-
schriftverfahren teilnimmt, sollten Sie die Bankverbindung angeben, damit für Rück-
zahlungen (oder bei Mahnungen) die Überweisungsträger automatisch von der Haus-
verwaltung erstellt werden können. 

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

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

 

Folgende Felder stehen Ihnen zur Verfügung: 

Bankleitzahl / 
BIC 

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

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

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

Bankname Der Bankname wird nach Verlassen des korrekt ausgefüllten 
Bankleitzahl-Feldes automatisch eingetragen.  
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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 ungültig, wird dies durch ein rotes Fehler-
Symbol angezeigt. 

BIC und IBAN 
neu berechnen 

Ändern Sie die Bankverbindung, wird BIC und IBAN geprüft und 
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 Überweisungen 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 unterstützt. 

 

 

Register Infos 

Im dritten Register des Adressen-Dialogs haben Sie die Möglichkeit, weiterführende 
Daten zur Adresse anzulegen, die Sie persönlich ganz individuell festlegen können. 

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

Zum anderen gibt es aber auch die Möglichkeit, zusätzliche Datenfelder zu erzeugen, 
in denen strukturierte Infos gespeichert werden können, die Sie für jede Adresse ein-
geben möchten. 

 
Im Bemerkungsfeld können Sie nahezu beliebig lange Texte eingeben. Hier können 
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 können Sie diese fehlenden Felder bei den be-
nutzerdefinierbaren Informationen selber erstellen. Die hier erstellten Felder sind an-
schließend bei jeder Adresse vorhanden, wobei Sie natürlich den Inhalt des Datenfel-
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des für jede Adresse individuell einstellen können. Wichtig ist jedoch, dass Sie ein 
Feld Geburtsdatum nur einmal definieren müssen und es anschließend trotzdem für 
jede Adresse zur Verfügung steht. 

 

Möchten Sie ein eigenes Feld für die Adressverwaltung definieren, gehen Sie wie folgt 
vor: 

1.  Klicken Sie auf das +-Symbol  

2.  Geben Sie im nun geöffneten Dialog eine Feldbezeichnung ein, z. B. Geburtstag. 

 

3.  Klicken Sie auf Anlegen und schließen, um den Eintrag anzulegen und zurück 
zur Adress-Maske zu gelangen. Sie können auch die Schaltfläche Anlegen und 
neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anlegen 
möchten. 

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

 

Auf diese Weise können Sie beliebig viele Felder erzeugen. Natürlich werden die Fel-
der nicht nur für die bereits bestehenden Adressen erzeugt, sondern sie werden spä-
ter bei der Anlage einer neuen Adresse automatisch auch in diese eingefügt. 

 

Register Dokumente 

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

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Möglichkeit, ein Dokument oder Bild, 
welches auf Ihrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzufügen. 
So können Sie zum Beispiel zu einer Mieteradresse den Mietvertrag einfügen, den Sie 
als Word-Dokument auf Ihrer Festplatte gespeichert haben. 
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So fügen Sie ein neues Dokument ein: 
1.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Neues Dokument oder auf das Symbol Neuer 

Datensatz. 

 An dieser Stelle ist es unwichtig, ob Sie ein Bild oder ein anderes Dokument ein-
fügen möchten. Alle Dokumente, ob Bilder oder sonstige Dokumente, werden spä-
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. 

 

2.  Geben Sie nun einen beliebigen Namen für das Dokument sowie eine Kategorie 
ein. Nach der Kategorie können Sie mehrere gleichartige Dokumente gruppieren, 
um z. B. später leichter das gewünschte Dokument finden zu können. 

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

 

So öffnen Sie ein eingefügtes Dokument: 

1.  Wählen Sie in der Dokumenten-Liste das gewünschte Dokument aus. 

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Dokument öffnen. 

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

 

Sie können auf diese Weise alle Dokumente öffnen, die Sie auch im Windows-
Explorer per Doppelklick öffnen können. Hierzu zählen z. B. Word- oder Excel-
Dokumente, Grafiken, oder andere Dateien, sofern das zugehörige Programm korrekt 
installiert ist. 

 

Register Objekte 

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

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

 

 

 

Blättern in den Adressdaten 

Blättern über die Symbolleiste für den Schnellzugriff 

Haben Sie mehrere Adressen eingegeben, so können Sie natürlich auch alle einge-
gebenen Adressen in der Adressmaske anzeigen lassen. Dabei navigieren Sie am 
einfachsten direkt über die Schaltflächen der Symbolleiste für den Schnellzugriff ganz 
oben im Hauptfenster. 

 
Die Schaltflächen der Symbolleiste können im aktuellen Dialog, also z. B. in der 
Adressverwaltung dazu verwendet werden, zwischen den einzelnen Datensätzen zu 
blättern. 

Beachten Sie, dass die Symbolleiste nicht nur zur Navigation durch die Adressen ver-
wendet werden kann. Ist das aktive Fenster der Wohnungs-Dialog, wird über die glei-
chen Schaltflächen durch die Wohnungen geblättert. Haben Sie also mehrere Dialog-
fenster gleichzeitig geöffnet und möchten durch die Adressdatensätze blättern, 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 Datensätze 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 können, können 
Sie die Reihenfolge selber beeinflussen. 
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Blättern über die Schaltflächen in den Bearbeitungsfenstern 

Ab dem Lexware hausverwalter 2016 steht eine zusätzliche Blätterfunktion direkt in 
den Bearbeitungsfenster der Stammdaten Adressen und Gebäude/Wohnungen zur 
Verfügung.  

1.  Öffnen Sie zum Beispiel eine Adresse. 

 

2.  Wechseln mit Hilfe der neuen Schaltflächen zwischen den Datensätzen. 

3.  Öffnen Sie eine Objekt oder eine Wohnung und nutzen Sie auch hier die neuen 
Schaltflächen zur Navigation. 

 

 

Adressen ändern und löschen 
Einmal eingegebene Adressen können natürlich bei Bedarf jederzeit geändert oder 
gelöscht werden. 

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

Beim Schließen der Adressmaske oder beim Weiterblättern zu einem anderen Daten-
satz werden die Änderungen automatisch nach einer Abfrage gespeichert., Sie kön-
nen aber auch jederzeit den Befehl Speichern aus der Registerkarte FUNKTIONEN 
betätigen. 

Sie können allerdings Änderungen an einer Adresse auch wieder rückgängig machen. 
Haben Sie versehentlich die Postanschrift geändert, obwohl sich die zweite Anschrift 
geändert hat, schließen Sie die Adressmaske einfach über die Abbrechen-
Schaltfläche oder wechseln Sie zu einem anderen Datensatz. In der Abfrage, ob die 
Änderungen an der Adresse gespeichert werden sollen, klicken Sie dann einfach auf 
Nein. 

Sind Sie sich sicher, dass Sie eine bestimmte Adresse nicht mehr benötigen? Klicken 
Sie einfach auf Löschen im Menüband und schon wird die Adresse gelöscht. 

 

So wird's 
gemacht 
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Adressen, die als Mieter und/oder Eigentümer einer Wohnung zugeordnet sind, kön-
nen NICHT gelöscht werden. Erst wenn das Miet- und/oder Eigentumsverhältnis in 
einer Wohnung gelöscht worden ist, kann eine Adresse gelöscht werden. Darauf weist 
Sie das Programm entsprechend hin. 

 

 

Adressen drucken 
Die einmal erfassten Adressen können, wie bereits erwähnt, später nicht nur den ein-
zelnen Wohnungen als Mieter oder Eigentümer zugewiesen werden, sie können auch 
als Grundlage für Serienbriefe etc. verwendet werden. 

Natürlich ist es aber auch möglich, dass Sie die Adressen als Adressliste oder als 
Adresskartei direkt ausdrucken. Schließlich kann es auch heute im Zeitalter des Compu-
ters noch sehr nützlich sein, die Adressdaten schwarz auf weiß auf Papier zu haben. 

Beim Ausdruck der Adressen stehen Ihnen grundsätzlich zwei Druckformate zur Ver-
fügung: 

 Karteikarte 

 Adressliste 

Beim Ausdruck einer Karteikarte werden alle Daten der Adresse übersichtlich ausge-
druckt, sodass für jede Adresse eine eigene Seite verwendet wird. Zusätzlich können 
Sie hier bestimmen, ob Sie die Karteikarte der aktuellen Adresse ausdrucken möchten 
oder ob Sie für alle gespeicherten Adressen eine Karteikarte ausdrucken möchten. 

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

 

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

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

2.  Wählen Sie im nun geöffneten Dialog aus, ob Sie eine Adressliste oder eine 
Adresskartei drucken möchten. Gleichzeitig können Sie hier angeben, ob Sie nur 
die aktuelle (im Adressen-Dialog angezeigte) Adresse drucken möchten oder alle 
Adressen. 

 

3.  Je nach gewähltem Bericht können Sie nun noch eine Reportdatei auswählen. 

 Im Lexware hausverwalter plus 2018 können Sie über Designer direkt das Layout 
der Druckausgabe bearbeiten. 

 

Lexware hausverwalter 
plus 2018 
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4.  Klicken Sie auf Drucken, so erscheint eine weitere Maske mit einigen Druck-
optionen. 

 

 In dieser Maske können Sie den verwendeten Drucker einstellen, indem Sie 
die Schaltfläche Ändern... anklicken. Hier haben Sie die Auswahl zwischen al-
len in Ihrem System installierten Windows-Druckern. 

 Zusätzlich können Sie unter Ausgabe auf... einstellen, ob die Ausgabe direkt 
auf dem Drucker erfolgen soll, ob Sie zunächst eine Vorschau anzeigen las-
sen möchten, oder ob Sie z. B. die Daten nach Excel oder ins RTF-Format ex-
portieren möchten, 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 Empfänger lesen 
kann. 

5.  Klicken Sie schließlich auf die Schaltfläche Starten, um den Druck bzw. Export zu 
starten. 
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Landkarten und Routenpläne in bing Maps 
Wenn Sie einen Adressen-Dialog geöffnet haben, besteht die Möglichkeit, sich die 
geographische Lage dieser Adresse anzeigen zu lassen.  

 Für diese Funktion ist eine Internet-Verbindung notwendig. 

 Dieser Internet-Service steht Ihnen bis zum 31.12.2014 kostenlos zur Verfügung. 

 

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

 

 

Genauso, wie Sie sich die geographische Lage einer Adresse anzeigen lassen kön-
nen, besteht die Möglichkeit, sich einen Routenplan von Ihrer Verwalteradresse aus 
erstellen zu lassen. 

 

Klicken Sie auf Routenplan, öffnet sich ein Browserfenster mit der geographischen 
Darstellung des Routenplans zu den gewählten Adressdaten. 

 

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

Falls Sie bei bing Maps registriert und angemeldet sind, können Sie die Adresse auch 
unter Meine Orte speichern und dort verwalten. 
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Ansicht der Adressenliste 
Die Übersicht aller Adressen kann auf zwei Arten dargestellt werden. Einmal in Listen-
form – dies ist die Standardvariante.  

 

Daneben steht für eine rasche Übersicht auch eine Visitenkartenansicht zur Ver-
fügung.  

 

Wechseln Sie ganz bequem zwischen diesen beiden Ansichten hin und her, indem 
Sie im Übersichtsfenster rechts oben auf den Link Ansicht wechseln klicken. 
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Über das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xls-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xls-Datei 
im temporären Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des 
nächsten Excel-Exports gelöscht.  

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

 

Gebäude 
Die Gebäudeverwaltung bildet ein weiteres Kernstück der Stammdatenverwaltung von 
Lexware hausverwalter 2018. Schließlich verwalten Sie als Hausverwalter ja hauptsäch-
lich Gebäude und die darin liegenden Wohnungen. Sie werden sehen, dass Sie bereits 
bei den Gebäudestammdaten ein paar sehr wichtige Daten eingeben müssen oder soll-
ten, die für die weitere Arbeit mit Lexware hausverwalter 2018 von Bedeutung sind. 

So wird im Dialogfenster Gebäude nicht nur die Adresse des Gebäudes erfasst, son-
dern unter anderem auch die Daten zur Heizanlage (werden für die Heizkostenab-
rechnung benötigt). Später können Sie in diesem Dialogfenster auch die für das Ge-
bäude relevanten Umlagekonten (Kostenarten) definieren. 

Um die Gebäude- und Wohnungsverwaltung aufzurufen, klicken Sie auf die abgebil-
dete Schaltfläche in den Stammdaten. Es öffnet sich zunächst eine Listenansicht mit 
allen im Programm erfassten Gebäuden. 

 

Sobald Sie die Listenansicht geöffnet haben, wird im Menüband die kontextbezogene 
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden Ihnen Funktionen angeboten, die 
zur Bearbeitung der Datensätze auf Listenebene benötigt werden. 

Über das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xls-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xls-Datei 
im temporären Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des 
nächsten Excel-Exports gelöscht.  

Wenn Sie die Datei also weiterverwenden wollen, müssen Sie diese auf jeden Fall 
manuell speichern.  
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Datensatz bearbeiten 
 Die Bearbeitung eines Gebäudes erfolgt durch Doppelklick auf die Listenzeile. 

Alternativ können Sie einen Datensatz in der Liste markieren und über die Be-
fehlsschaltfläche Bearbeiten zur Bearbeitung öffnen.  

 Mit der Schaltfläche Neues Gebäude können Sie aus der Listenansicht heraus 
neue Gebäude anlegen.  

 Auch das Löschen von Gebäuden ist aus der Listenansicht heraus über die ent-
sprechende Befehlsschaltfläche möglich.  

 

Neues Gebäude anlegen 
Um ein neues Gebäude anzulegen, stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Ver-
fügung: 

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

 Um ein neues Gebäude anzulegen, während Sie gerade in einem ganz anderen 
Kontext arbeiten, wählen Sie den Befehl Neuer Datensatz  Gebäude. 

 

Gerade für ungeübte Anwender steht zur Neuanlage eines Gebäudes auch der Ge-
bäude-Assistent in der Registerkarte ASSISTENTEN zur Verfügung. Dieser führt Sie 
Schritt für Schritt durch die wichtigsten Angaben, die Sie bei der Anlage eines Gebäu-
des erfassen müssen! 

 

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

2.  Speichern Sie das Gebäude, indem Sie nach dem Ausfüllen der Dialogfenster die 
Schaltfläche OK anklicken. 

 Falls Sie die Gebäudeverwaltung über die Abbrechen-Schaltfläche verlassen 
oder aber zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Ände-
rungen am Gebäude vorgenommen haben) gefragt, ob die Änderungen gespei-
chert werden sollen. 
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Register Gebäude 

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

 

 

Hier stehen Ihnen folgende Felder zur Verfügung: 

Gebäude-
nummer 

Hier können Sie eine beliebige Gebäudenummer eingeben, die 
Ihnen die Identifikation des Gebäudes erleichtern soll. Es stehen 
bis zu 10 Zeichen zur Verfügung, wobei nicht nur Ziffern erlaubt 
sind. Geben Sie z. B. folgende Gebäudenummer an: G100. 

Hinweis 
Für den erfolgreichen Einsatz von ista comfort® muss eine ein-
deutige Gebäude-Nummer zugeordnet werden. 

Baujahr Hier stellen Sie das Baujahr des Gebäudes ein. 

Bezeichnung Die Gebäudebezeichnung dient - ähnlich der Gebäudenummer - 
der leichten Identifikation des Gebäudes. In der Regel werden Sie 
als Gebäudenummer ein Kürzel eingeben, anhand dessen Sie das 
Gebäude eindeutig identifizieren können. Als Bezeichnung geben 
Sie dann eine etwas längere Klartextformulierung, z. B. "Wohn-
park Frankfurt" ein, über die Sie auch dann das richtige Gebäude 
finden können, wenn Ihnen einmal die korrekte Gebäudenummer 
nicht einfällt. 

Hinweis 
 Achten Sie darauf, eine sinnvolle Bezeichnung zu wählen. Da 

die Bezeichnung unter anderem auch in den Abrechnungen 
der Hausverwaltung mit ausgegeben wird, sollten auch die Ei-
gentümer und Mieter dieses Gebäudes etwas mit der Be-
zeichnung anfangen können! 

 Gebäudenummer und -bezeichnung werden auch auf Abrech-
nungen ausgegeben! 
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Straße Dieses Feld erhält die Straßenanschrift des Gebäudes. Diese 
kann später für die zugehörigen Wohnungen automatisch über-
nommen werden. 

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

Abrech-
nungs-
zeiträume 

In der Regel werden die Gebäude nach dem Kalenderjahr abge-
rechnet, d. h. das Wirtschaftsjahr beginnt mit dem 01.01. des Jah-
res und endet am 31.12. Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen 
jedoch auch die Möglichkeit, ein vom Kalenderjahr abweichendes 
Wirtschaftsjahr zu definieren, welches noch nicht einmal genau ein 
Jahr lang sein muss. Sie können 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 Gebäude-Dialog können nun bei Bedarf zwei unterschiedliche 
Abrechnungszeiträume (NK und HK) definiert werden. Im Register 
Umlagekonten müssen bei Nutzung der Abrechnungszeiträume 
"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 Gebäudes 
durch die Auswahl Zuordnung Nebenkosten oder Heizkosten in 
die entsprechenden Kategorien eingeordnet werden. 

Hinweis 
Einen zweiten Abrechnungszeitraum können 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) für den HK- oder 
den NK-Zeitraum erfolgen soll. Für Gebäude ohne unterschiedli-
che Zeiträume hat diese Auswahl keine Auswirkung (kann aber 
nicht ausgeblendet werden, da ja auch mehrere Gebäude mit un-
terschiedlichen Einstellungen auf einmal abgerechnet werden 
können). Zusätzlich kann an dieser Stelle bei Bedarf auch ein 
benutzerdefinierter Zeitraum (abweichend von dem im Gebäude 
definierten) angegeben werden. Wichtig zu wissen ist, dass nur 
die HK-Vorauszahlungen dem Heizkostenzeitraum zugeordnet 
werden, alle anderen Vorauszahlungen (NK, Hausgeld, Rücklage) 
dem NK-Zeitraum. 

Um das Datum leichter auswählen zu können, klicken Sie einfach 
am rechten Rand des entsprechenden Datumsfelds auf die Schalt-
fläche. Hierüber rufen Sie einen Kalender auf, über den Sie 
schnell und einfach das gewünschte Datum auswählen können. 
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Gebäude-
konten 

Legen Sie unter Gebäudekonto das für das Gebäude gültige 
Bankkonto fest. Dieses Bankkonto wird standardmäßig für alle 
Buchungen innerhalb dieses Gebäudes als Hauptbankverbindung 
vorgegeben. 

Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Es öffnet sich das Auswahlfens-
ter mit allen angelegten Bankverbindungen. Wählen Sie das ge-
wünschte Bankkonto aus. 

Mit Hinzufügen und Schließen wird die selektierte Bankverbin-
dung dem Gebäude zugeordnet und das Auswahlfenster ge-
schlossen.  

Mit mehreren Gebäudekonten arbeiten 
Sie können einem Gebäude auch mehrere Bankverbindungen als 
Gebäudekonto zuordnen. Bankverbindungen, die dem Gebäude 
bereits zugeordnet wurden, werden nicht mehr zur Auswahl ange-
boten. Dies betrifft sowohl bereits zugeordnete Gebäude- als auch 
Rücklagekonten. 

Übernehmen Sie diejenigen Bankverbindungen, die Sie für das 
Gebäude nutzen möchten.  

Mit Hinzufügen und weiter ordnen Sie die selektierte Bankver-
bindung zu. Das Auswahlfenster bleibt für die Zuordnung weiterer 
Bankverbindungen geöffnet. Kehren Sie in diesem Fall mit 
Schließen in die Gebäudestammdaten zurück. 

Jede gewählte Bankverbindung wird unter Gebäudekonten in 
einer eigenen Zeile aufgeführt.  

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

Wurde dem Gebäude noch keine Bankverbindung zugeordnet, 
wird das erste ausgewählte Bankkonto als Hauptbankverbindung 
gekennzeichnet. Diese Vorbelegung kann in der Liste der Gebäu-
dekonten geändert werden. 

Sie können die Gebäudekonten nur mit OK speichern, wenn Sie 
eine Bankverbindung als Hauptbankverbindung festgelegt haben.  

Neues Gebäudekonto anlegen 

Über die Schaltfläche Neues Konto können Sie den Stamm der 
Bankverbindungen direkt aus den Gebäudestammdaten heraus 
um ein neues Konto ergänzen. Das neue Konto kann dann wie 
beschrieben dem Gebäude zugeordnet werden.   

Hinweis zum SEPA-Lastschriftverkehr 

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

Siehe die Hinweise zur Gläubiger-ID im Abschnitt Bankkonten  
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Rücklagen-
konten 

Unter Rücklagekonten haben die Möglichkeit, für jedes WEG-
Objekt ein oder mehrere Rücklagenkonten zu erfassen. Sie kön-
nen damit Rücklagen für unterschiedliche Gebäudeteile auf meh-
reren Rücklagekonten führen. Für jede Rücklagenart lässt sich der 
im Wirtschaftsplan beschlossene Kostenanteil erfassen. In der 
Einzelabrechnung kann die Soll- und Ist-Zuführung auf allen Rück-
lagenkonten detailliert nachvollzogen werden. 

Rücklagekonto/Rücklagekonten auswählen 
Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Es öffnet sich das Auswahlfens-
ter mit allen angelegten Bankverbindungen.  

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

Übernehmen Sie diejenigen Bankverbindungen, für die Sie für das 
Gebäude als Rücklagekonto nutzen möchten.  

 Mit Hinzufügen und Schließen wird die selektierte Bankver-
bindung dem Gebäude zugeordnet und das Auswahlfenster 
geschlossen.  

 Mit Hinzufügen und weiter ordnen Sie die selektierte Bank-
verbindung zu. Das Auswahlfenster bleibt für die Zuordnung 
weiterer Bankverbindungen geöffnet. Kehren Sie in diesem 
Fall mit Schließen in die Gebäudestammdaten zurück. 

Jede gewählte Bankverbindung wird unter Rücklagekonten in 
einer eigenen Zeile aufgeführt.  

Bezeichnung ändern 
Sie können für jedes Rücklagekonto eine sprechende Bezeich-
nung hinterlegen. Über die Bezeichnung haben Sie die Möglich-
keit, bei der Verwaltung von mehreren Rücklagen den Zweck der 
Rücklage zu benennen. 

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

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

Neues Rücklagenkonto anlegen 

Über die Schaltfläche Neues Konto können Sie den Stamm der 
Bankverbindungen direkt aus den Gebäudestammdaten heraus 
um ein neues Konto ergänzen. Das neue Konto kann dann wie 
beschrieben dem Gebäude zugeordnet werden.  

Hinweis zum 'Virtuellen Rücklagekonto' 
Das "virtuelle Rücklagenkonto" wird nur intern mitgeführt und aus-
schließlich beim Buchen von Sonderbuchungen angezeigt. 
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Register Umlagekonten 

Im Register Umlagekonten können Sie die verschiedenen Umlagekonten des Ge-
bäudes definieren. Hier definieren Sie z. B. auch, wie die Kosten des Gebäudes spä-
ter auf die Mieter oder Eigentümer verteilt werden. 

Dies wird in Abschnitt Umlagekonten genau erläutert. 

 
 

Register Heizanlage 

Im Register Heizanlage des Gebäude-Dialogs können Sie festlegen, auf welche Art 
und Weise die Heizkostenabrechnung des Gebäudes durchgeführt werden soll. 
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Grundsätzlich können Sie hier wählen, ob Sie 

 die Abrechnung selbst durchführen, 

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

 eine integrierte Erstellung von Heiz- und Betriebskostenabrechnungen über ista 
comfort® durchführen. In diesem Fall erscheint ein zusätzliches Register ista 
comfort®. 

 

Wenn Sie die Heizkostenabrechnung selbst durchführen möchten, müssen 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 (Öllieferant, Stadtwerke, Gaswerke, …) zu ent-
nehmen oder dort zu erfragen. Sie können sich aber auch an folgender Tabelle orien-
tieren: 

Brennstoff Heizwert 

Heizöl 10  kWh/l 

Stadtgas 4,5  kWh/m3 

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 
wählen Sie in der Auswahlliste je nach Heizart 

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

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

 Wärmemengenwasserzähler, wenn der Abrechnungszeitraum mit oder nach 
dem 01.01.2009 beginnt, oder 

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

 

Fernwärmenetz 

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

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

 Fernwärme, wenn der Abrechnungszeitraum vor dem 31.12.2008 beginnt. 

 

Haben Sie Fernwärme gewählt, müssen Sie nur die Brauchwassertemperatur in °C 
angeben.  

 

Kostenverteilung nach m2, wenn der Warmwasserverbrauch nicht messbar ist 

Wenn der Warmwasserverbrauch (z. B. aufgrund fehlender Warmwasserzähler) nicht 
gemessen werden kann oder wenn die Warmwasseraufbereitung gar nicht über die 
Heizanlage erfolgt, dann wählen Sie – je nach Beginn des Abrechnungszeitraums – in 
der Auswahlliste eine dieser Möglichkeiten aus: 

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

 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 gewählt werden muss. Falls die Warmwasser-
aufbereitung nicht über die Heizanlage, sondern z. B. über strombetriebene Durch-
lauferhitzer erfolgt, ist die Frage leicht zu beantworten. Hier entfallen 100 % der Kos-
ten auf das Heizen, es bleiben also 0 % für die Warmwasseraufbereitung übrig. 

Fehlen jedoch nur die Warmwasserzähler, so werden die Prozentsätze 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 müssen für die Warmwasseraufbereitung 18 % eingestellt werden, wodurch 
auf die Heizkosten ein Anteil von 82 % entfällt. 

 

Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung wird für alle Abrech-
nungen ab dem 01.01.2009 ungültig. Beginnt also der Abrechnungszeitraum mit oder 
nach dem 01.01.2009, wählen Sie die Abrechnungsart § 9 Heizkostenverordnung 
m2 (ab 2009) aus. 

 

Näheres zur Heizkostenabrechnung erfahren Sie im Kapitel Abrechnungen durch-
führen  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 Wärmemessdienst auf-
wändig aufeinander abgestimmt werden - ein mitunter zeit- und kostenintensives Ver-
fahren. Anwender von Lexware hausverwalter 2018 können diese Prozesse jetzt au-
tomatisieren: Durch die Partnerschaft mit dem führenden Wärmemessdienstleister 
ista® Deutschland GmbH können 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 
integrierten Ab-
rechnung mit 
ista comfort® 

 Integrierte Erstellung von Heiz- und Betriebskostenabrech-
nungen mit dem Wärmemessdienstleister ista® Deutschland 
GmbH. 

 Direkte Anbindung an das ista®-Rechenzentrum via Internet. 

 Kein manuelles Ausfüllen von Kosten- und Nutzerlisten 
mehr. 

 Keine Vergleichs- und Übertragungsarbeiten mehr. 

 Leicht verständlich und einfach zu bedienen. 

 Hohe Sicherheit durch Passwortschutz und aktuelle Daten-
verschlüsselungstechnologie. 

 Keine zusätzliche teure Software oder Verträge notwendig. 

Homepage  
von ista 
Deutschland 
GmbH 

www.ista.de 

 

 

Eine ausführliche Schritt für Schritt Anleitung finden Sie unter Auswertungen, Ab-
rechnungen und Abschluss im Kapitel Heizkostenabrechnung unter Fremdab-
rechnung über ista comfort®. 
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Im Register ista comfort® des Gebäude-Dialogs werden die entsprechenden ista® 
Auftragsdaten hinterlegt und anschließend die verschiedenen Arbeitsprozesse durch-
geführt. Dieses Register steht erst zur Verfügung, wenn im Register Heizanlage die 
Abrechnungsart auf Fremdabrechner mit der Option ista comfort® eingestellt wurde. 

 

 

ista® Kunden-
Nummer 

Hier wählen Sie die entsprechenden ista®-Verträge bzw. Kunden-
Nummern aus, welche Sie zuvor in den Programmoptionen im 
Register ista comfort® eingerichtet haben. 

ista® Liegen-
schafts-
Nummer 

Tragen Sie hier die Ihnen bekannte ista®-Liegenschafts-Nummer 
ein. 

 

Hinweis 
Die Angaben über Ihre ista®-Kunden-Nummer bzw. ista®-
Liegenschafts-Nummer entnehmen Sie bitte den entsprechenden 
ista®-Auftragsbestätigungen. 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. 

Einrichtung 
Liegenschaft 

Nachdem alle Voraussetzungen für die Einrichtung der Liegen-
schaft geschafft wurden, werden über diese Schaltfläche die all-
gemeinen Gebäude- (inkl. Umlagekonten), Wohnungs- und Nut-
zerdaten an das ista®-Rechenzentrum übergeben.  

Austausch 
Ordnungs-
begriffe 

Nach der Einrichtung der Liegenschaft erhalten Sie eine entspre-
chende E-Mail, sobald die Ordnungsbegriffe ausgetauscht werden 
können. Über die Schaltfläche Austausch Ordnungsbegriffe 
werden die vom ista®-Rechenzentrum festgelegten Nutzer-
Zuordnungen (Ordnungsbegriffe) abgerufen und in den Mieterda-
ten automatisch eingetragen. 
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Auftrag  
Abrechnung 

Um die Erstellung einer Heizkostenabrechnung durch das ista®-
Rechenzentrum zu beauftragen, muss die Schaltfläche Auftrag 
Abrechnung verwendet werden. 

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

Abrech-
nungs-
ergebnis  
abrufen 

Der Abruf der fertigen Abrechnung erfolgt abschließend über die 
Schaltfläche Abrechnungsergebnis abrufen. Diese startet mit 
einem Assistenten, indem man zunächst wählen kann, ob eine 
bereits abgerufene Abrechnung (falls vorhanden) noch einmal 
ausgedruckt werden soll oder ob ein neues Abrechnungsergebnis 
vom ista®-Rechenzentrum abgerufen und anschließend ausge-
druckt werden soll. 

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

Bestätigungs-
unterlagen 
anfordern 

Diese Schaltfläche fordert für die Abrechnung entsprechende Be-
stätigungsunterlagen vom ista®-Rechenzentrum an. 

Logdatei Über die Schaltfläche Logdatei haben Sie die Möglichkeit, ein 
Protokoll aufzurufen. Dort wird jeder für das gewählte Gebäude 
relevante Prozessaufruf protokolliert (inkl. allgemeingültiger Pro-
zesse wie Erstanmeldung, Passwortänderung, …). Jeder Pro-
zessaufruf wird mit Datum/Uhrzeit, Prozessname und Bemerkung 
(Erfolgreich oder Fehlermeldung) angezeigt. 

 

Weitere Register 

Register Infos 

Im Register Infos des Gebäude-Dialogs können Sie – genau wie im Adressen-Dialog 
– zusätzliche spezielle Informationen zu Ihrem Gebäude erfassen. 

 



 Stammdaten 

 87 

Genau wie im Adressen-Dialog stehen Ihnen auch hier wieder die zwei Möglichkeiten 
zur Verfügung: 

 Eingabe einer (fast) beliebig langen Notiz 

 Erstellen zusätzlicher, für alle Gebäude gültigen Datenfelder, wie z. B. Lage, Flur-
stücksnummer, Verkehrsanbindung, ... 

 

Möchten Sie ein eigenes Feld für die Gebäudeverwaltung definieren, gehen Sie wie 
folgt vor: 

 

1.  Klicken Sie auf das +-Symbol  

2.  Geben Sie im nun geöffneten Dialog eine Feldbezeichnung ein, z. B. Flurstücks-
nummer. 

 

3.  Klicken Sie auf Anlegen und schließen, um den Eintrag anzulegen und zurück 
zur Gebäude-Maske zu gelangen. Sie können auch die Schaltfläche Anlegen und 
neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anlegen 
möchten. 

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

 

Auf diese Weise können Sie beliebig viele Felder erzeugen. Natürlich werden die Fel-
der nicht nur für die bereits bestehenden Gebäuden erzeugt, sondern sie werden spä-
ter bei der Anlage eines neuen Gebäudes automatisch auch in dieses eingefügt. 
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Register Dokumente 

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

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Möglichkeit, ein Dokument oder Bild, 
welches auf Ihrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzufügen. 
So können Sie zum Beispiel zu einem Gebäude den Bauplan aus einem CAD-
Programm einfügen oder aber einfach Fotos des Gebäudes mit einbinden. 

 

 

So fügen Sie ein neues Dokument ein: 

1.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Neues Dokument oder im Bilder-Bereich auf die 
Schaltfläche Neuer Datensatz. 

 An dieser Stelle ist es unwichtig, ob Sie ein Bild oder ein anderes Dokument ein-
fügen möchten. Alle Dokumente, ob Bilder oder sonstige Dokumente, werden spä-
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. 

 

2.  Geben Sie nun einen beliebigen Namen für das Dokument sowie eine Kategorie 
ein. Nach der Kategorie können Sie mehrere gleichartige Dokumente gruppieren, 
um z. B. später leichter das gewünschte Dokument finden zu können. 

3.  Geben Sie im Feld Datei den Dateinamen inkl. Verzeichnispfad an. Sie können 
die Datei auch über einen Dateiauswahl-Dialog auswählen, wenn Sie auf das 
Fernglas-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes klicken. 
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So öffnen Sie ein eingefügtes Dokument: 
1.  Wählen Sie in der Dokumenten-Liste das gewünschte Dokument aus. 

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Dokument öffnen. 

3.  Das Dokument wird – sofern es existiert und mit einer Anwendung verknüpft ist – 
in der entsprechenden Anwendung geöffnet. 

 

Sie können auf diese Weise alle Dokumente öffnen, die Sie auch im Windows-Explorer 
per Doppelklick öffnen können. Hierzu zählen z. B. Word- oder Excel-Dokumente, Grafi-
ken oder andere Dateien, sofern das zugehörige Programm korrekt installiert ist. 

 

Register Statistik 

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

 

Zunächst werden hier die Summen einiger wichtiger Wohnungsinformationen 
angezeigt. So erhalten Sie z. B. Informationen darüber, über wie viel m² Wohnfläche 
das Gebäude insgesamt verfügt. 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. 

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

Zuletzt erhalten Sie noch Informationen über den Vermietungsstand des Gebäudes. 
Hier wird angezeigt, wie viele Wohnungen vermietet sind und wie viele Wohnungen 
leer stehen. Bitte beachten Sie, dass diese Informationen nur korrekt sein können, 
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 Gebäude, so haben Sie für einige Wohnungen 
noch gar keine Mieterdaten erfasst. 
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Umlagekonten 
Im Register Umlagekonten des Gebäude-Dialogs haben Sie Zugriff auf die für das 
Gebäude zur Verfügung stehenden Umlagekonten. 

 

Für jede Kostenart muss ein Umlagekonto eingerichtet werden! 
Die sicherlich wichtigste Aufgabe eines Hausverwaltungsprogramms besteht darin, die 
über das Jahr anfallenden Kosten eines Gebäudes in der Jahresabrechnung korrekt 
auf die Mieter und Eigentümer zu verteilen. 

Dabei werden die Kosten aber je nach Kostenart auf verschiedene Weise verteilt. So 
werden die Kosten für Allgemeinstrom z. B. üblicherweise komplett auf die Mieter 
verteilt, wobei als Verteilungsschlüssel die Wohnflächen der einzelnen Wohnungen 
verwendet werden. D. h. der Mieter einer 100 m² Wohnung bezahlt einen doppelt so 
hohen Anteil an Allgemeinstrom wie ein Mieter einer 50 m² Wohnung. Die Wohnungs-
eigentümer brauchen sich – sofern sie ihre Wohnung nicht selber bewohnen oder leer 
stehen lassen – überhaupt nicht am Allgemeinstrom zu beteiligen. 

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

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

So werden z. B. die Heizkosten zum einen Teil nach m³ umbautem Raum, zum ande-
ren Teil nach dem tatsächlichen 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 können, da der Hausmeister auch Reparaturen an der 
Hausfassade vornimmt, für die die Eigentümer aufkommen müssen. 

All diese Unterschiede müssen bei der Definition der Umlagekonten berücksichtigt 
werden. Sie müssen also für jede Kostenart ein eigenes Umlagekonto anlegen, auf 
welchem dann später die entsprechenden Kosten gebucht werden können. Durch die 
bei der Definition der Umlagekonten eingestellten Verteilungsschlüssel und -optionen 
kann die Hausverwaltung dann später bei der Abrechnung die angefallenen Kosten 
automatisch korrekt auf die verschiedenen Mieter und Eigentümer umlegen. 

 

Standardkonten sind bereits vordefiniert! 

Um Ihnen die Arbeit ein wenig zu erleichtern, werden für jedes neue Gebäude bereits 
die wichtigsten Umlagekonten automatisch angelegt. Auf diese Weise müssen Sie 
lediglich spezielle Umlagekonten neu anlegen oder vorhandene Konten bezüglich der 
Verteilungsdaten an Ihre Situation anpassen. 

Wenn Sie ein neues Umlagekonto definieren, haben Sie außerdem die Wahl, ob das 
Konto nur für das aktuelle Gebäude angelegt werden soll oder ob es sich um ein 
Standard-Konto handelt, das für alle bestehenden und zukünftig noch zu erfassenden 
Gebäude verwendet werden soll. Auf diese Weise müssen Sie die von Ihnen verwen-
deten Konten nicht für jedes Gebäude neu eingeben. 

Zusätzlich können Sie die Standard-Umlagekonten auch in den Stammdaten unter 
Umlagekonten bearbeiten. 

 

Einfache Verwaltung der Umlagekonten über den AssistentenDie einfachste Mög-
lichkeit, bestehende Umlagekonten zu verändern oder neue Konten zu definieren, 
bietet der Umlagekontenassistent. Dieser ist selbsterklärend und bietet auch unerfah-
renen Anwendern die Möglichkeit, alle notwendigen Einstellungen vorzunehmen. 



 Stammdaten 

 91 

Für den Aufruf des Umlagekonten-Assistenten gibt es zwei Wege: 

 Der Assistent lässt sich über die Registerkarte ASSISTENTEN mit dem Befehl 
Umlagekonto-Assistent starten. Dann wird im ersten Schritt abgefragt, ob Sie 
ein Globales Umlagekonto, ein Umlagekonto für ein bestimmtes Gebäude oder ein 
Umlagekonto als Bestandteil des Standard-Kontenplans anlegen wollen. 

 

 Alternativ können Sie den Assistenten auch in den Gebäudestammdaten im Re-
gister Umlagekonten über den Button Assistent aufrufen. Hier bietet der Assis-
tent Ihnen zusätzlich die Option, das aktuell ausgewählte Umlagekonto zu bear-
beiten. 
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Datenfelder der Umlagekonten 

In der Umlagekonten-Maske stehen Ihnen die im Folgenden beschriebenen Felder zur 
Verfügung. Bitte beachten Sie, dass einige Felder je nach Einstellung auch ausge-
blendet werden können. So sind z. B. die Felder im Bereich Lagerfähig und Warm-
wasserwärmemengenzähler für dieses Gebäude verwenden nur dann eingeblen-
det, wenn die Option Lagerfähig bzw. Warmwasserwärmemengenzähler für dieses 
Gebäude verwenden (siehe Besondere Eingabefelder beim Konto '4598 Warm-
wasseraufbereitung) aktiviert wurden. 

 

 

Konten-
auswahl 

In der obersten Auswahlliste des Umlagekonten-Dialogs haben 
Sie die Möglichkeit, das gewünschte Umlagekonto aus der Liste 
aller für das Gebäude vorhandenen Umlagekonten auszuwählen. 
Die weiteren Felder des Dialogs beziehen sich dabei immer auf 
das in diesem Feld ausgewählte Konto. 

Standard-
Buchungstext 

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

Umlagefähig Die Option Umlagefähig gibt an, ob die Kosten für dieses Konto 
auf die Mieter umgelegt werden können  oder nicht. Ob Sie be-
stimmte Kosten auf die Mieter umlegen können oder nicht, hängt 
zum einen mit diversen gesetzlichen Bestimmungen zusammen, 
zum anderen aber auch mit den Mietverträgen Ihrer Mieter. Wich-
tig ist lediglich, dass die nicht umlagefähigen Kosten immer zu 
Lasten der Eigentümer gehen. Der Verwalter bezahlt diese Kosten 
von den Hausgeld-Vorauszahlungen der Eigentümer. Bei der Jah-
resabrechnung werden dann die Hausgeld-Vorauszahlungen mit 
den nicht umlagefähigen Kosten verrechnet, genauso wie für die 
Mieter die Heiz- und Nebenkostenvorauszahlungen mit den tat-
sächlich angefallenen umlagefähigen Kosten verrechnet werden. 
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Hinweis Für den Fall, dass lediglich ein bestimmter Prozentsatz der Kosten 
auf die Mieter umgelegt werden soll, können Sie den genauen 
umlagefähigen Prozentsatz einstellen. 

Rücklage Einige Kostenarten, wie z. B. die Kosten für Großreparaturen an 
der Fassade, kostspielige Modernisierungen, usw. sollen von den 
Eigentümern nicht auf einmal in dem Jahr bezahlt werden, in dem 
sie anfallen. Vielmehr werden solche Baumaßnahmen meist 
schon im Voraus geplant und die finanziellen Mittel hierfür ange-
spart. Die Eigentümer eines Gebäudes sparen z. B. über mehrere 
Jahre einen Betrag an, mit dem dann das Dach erneuert werden 
soll. Eine solche Ansparung wird in der Hausverwaltung mit der 
Instandhaltungsrücklage verwaltet. Im Gegensatz zum Hausgeld, 
das für die laufenden, nicht umlagefähigen Kosten verwendet wird, 
werden die Zahlungen der Rücklage nicht mit jeder Abrechnung 
gegen die tatsächlichen Kosten gegengerechnet, sondern die 
Einzahlungen werden über mehrere Jahre gesammelt, bis eine 
entsprechende Baumaßnahme bezahlt werden muss. Für solche 
Baumaßnahmen muss also ein Umlagekonto definiert werden, 
welches aus dem Sparbetrag der Rücklage bezahlt wird. 

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

Kategorie für 
Anlage V 

Lexware hausverwalter 2018 bietet hier für zukünftige Anwen-
dungsfälle die Möglichkeit an, eine Kategorie für die Anlage V 
einzustellen.  

Lagerfähig Mit der Option Lagerfähig geben Sie an, dass es sich um ein 
Konto für eine lagerfähige Ware (z. B. Brennstoff) handelt. Kaufen 
Sie z. B. im Oktober 5000 Liter Heizöl ein, so werden Sie wahr-
scheinlich nicht alle 5000 Liter bis zum 31. Dezember des gleichen 
Jahres verbrauchen. Daher müssen Sie bei der Verbuchung des 
Heizöl-Einkaufs zusätzlich zum Betrag auch die gekaufte Menge 
eingeben. Vor der Abrechnung können Sie dann bei den Umlage-
konten die Restbestände eingeben, sodass Lexware hausverwal-
ter 2018 automatisch den Verbrauch und die auf den Verbrauch 
entfallenden Kosten berechnen kann. 

Hinweis 
 Die Kosten für lagerfähige Ware dürfen erst beim Verbrauch 

berücksichtigt werden! 

 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 Öl auch zuerst verbraucht wird. 
Dies ist wichtig, wenn in einem Abrechnungszeitraum mehrere 
Öllieferungen zu verschiedenen Ölpreisen erfolgen. Die FIFO-
Methode wird übrigens vom Gesetzgeber empfohlen. 

Verbrauchs-
einheit 

In diesem Feld können Sie die Verbrauchseinheit der lagerfähigen 
Ware angeben. Dies ist z. B. Liter bei Heizöl, Stück bei Glühbirnen 
oder Kilogramm bei Spachtelmasse. 

Anfangs-
bestand 

Da nicht die gesamten Verbrauchseinheiten zwingend in einem 
Abrechnungszeitraum verbraucht werden müssen, kann der Rest-
bestand eines Jahres zum Anfangsbestand des nächsten Jahres 
werden. Der Anfangsbestand wird von der Hausverwaltung bei 
einem Jahresabschluss automatisch berechnet und kann nicht von 
Hand eingegeben werden. 

 



Stammdaten 

94 

Hinweis 

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

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

Endbestand Der Endbestand muss vor einer Abrechnung von Ihnen ermittelt 
und in diesem Feld eingetragen werden. Nur so kann Lexware 
hausverwalter 2018 den Verbrauch berechnen und die hierfür 
angefallenen Kosten korrekt verteilen. Die oftmals komplizierte 
Bewertung des Restbestands und des Verbrauchs übernimmt 
übrigens Lexware hausverwalter 2018 für Sie. 

Hinweis 

Lexware hausverwalter 2018 unterstützt Sie bei der Erfassung der 
Endbestände aller lagerfähigen Konten mit der Inventur-Funktion, 
die Sie im Gebäude-Dialog über FUNKTIONEN  Inventur im 
Menüband aufrufen können. 

Umlage-
schlüssel 

Nachdem Sie bereits definiert haben, ob die Kosten auf die Mieter 
oder die Eigentümer verteilt werden sollen, müssen Sie schließlich 
auch noch angeben, auf welche Weise die Verteilung erfolgen soll. 
Hierbei stehen Ihnen viele verschiedene Umlageschlüssel zur 
Verfügung. So können die Kosten unter anderem nach der Wohn-
fläche, der Anzahl der Personen, nach dem Wasserverbrauch etc. 
verteilt werden. 

Zusätzlich bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 die Möglich-
keit, zwei verschiedene Umlageschlüssel zu definieren, wobei 
jeweils ein bestimmter Teil der Kosten über den ersten und der 
restliche Teil der Kosten über den zweiten Umlageschlüssel ver-
teilt wird. Ein Beispiel für solch eine Teilung findet sich z. B. bei 
den Heizkosten. Diese werden über den Verbrauch und über den 
umbauten Raum auf die Mieter umgelegt. Über die Prozentwerte 
rechts neben den beiden Umlageschlüsseln können Sie festlegen, 
welche Anteile der Kosten auf die einzelnen Schlüssel entfallen 
sollen. 

Neues Konto Über die Schaltfläche Neues Konto können Sie ein neues Umla-
gekonto anlegen. 

Konto  
löschen 

Über die Schaltfläche Konto löschen können Sie ein Umlagekon-
to eines Gebäudes löschen. Beachten Sie, dass dies nur dann 
möglich ist, wenn das Konto seit dem letzten Jahresabschluss 
nicht mehr verwendet wurde, also keine Kosten darauf verbucht 
wurden. 

Assistent Über die Schaltfläche Assistent können Sie den Umlagekonten-
Assistenten aufrufen. Dieser Assistent hilft Ihnen bei der Neuanla-
ge oder beim Verändern eines Umlagekontos. Zusätzlich hilft er 
Ihnen auch dabei, neue Umlageschlüssel zu definieren. 
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Besondere Eingabefelder beim Konto "4598 Warmwasseraufbereitung" 

Mit der Option Warmwasserwärmemengenzähler für dieses Gebäude verwenden 
geben Sie an, dass das ausgewählte Gebäude über einen globalen Warmwasser-
wärmemengenzähler verfügt, d. h. alle Wohnungen des Gebäudes werden über einen 
Zähler abgerechnet. Vor der Abrechnung können Sie bei dem Umlagekonto den An-
fangs- und Endbestand eingeben, sodass Lexware hausverwalter 2018 automatisch 
den Verbrauch berechnen kann. 

 

 

Der Anfangsbestand muss vor einer Abrechnung von Ihnen ermittelt und in diesem 
Feld eingetragen werden. 

 

Der Endbestand muss vor einer Abrechnung von Ihnen ermittelt und in diesem Feld 
eingetragen werden. Die oftmals komplizierte Bewertung des Verbrauchs übernimmt 
Lexware hausverwalter 2018 dann für Sie. 

 

Werden die Wohnungen des Gebäudes über einzelne Warmwasserwärmemengen-
zähler abgerechnet, können Sie im Verbrauchsdaten-Dialog über das Register 
Warmwasser die einzelnen Zähler pro Wohnung erfassen. 

 

 

Anfangsbestand 

Endbestand 
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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. 

Grundsätzlich teilen sich die Konten für Heizung und Warmwasser in mehrere Berei-
che auf: 

 diverse Unterkonten der Heizanlage 

 Konto "4597 Heizanlage" 

 Konto "4598 Warmwasseraufbereitung" 

 Konto "4599 Heizkosten" 

 

Beim Buchen werden später 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 Umlageschlüs-
seln auf die einzelnen Mieter und/oder Eigentümer 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-Auswahlliste daran, dass sie 
eingerückt direkt unter dem Konto 4597 Heizanlage aufgelistet werden. 
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Das Besondere an dieser Kontenart ist, dass Sie keine Daten zur Umlagefähigkeit der 
Kosten angeben können. Sowohl der Bereich Umlagefähig als auch der Bereich Um-
lageschlüssel ist bei diesen Konten ausgeblendet. 

Diese Angaben werden für diese Konten auch nicht benötigt, da die auf diese Konten 
gebuchten Kosten über das Heizanlagen-Konto auf die beiden Konten Warmwasser-
aufbereitung und Heizkosten verteilt werden und erst diese Konten auf die Mie-
ter/Eigentümer umgelegt werden. 

 

 

Für den erfolgreichen Einsatz von ista comfort® muss jedem Unterkonto der Heizan-
lage ein ista®-Kennzeichen und eine ista®-Kostenart zugeordnet werden. 
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Das Heizanlagen-Konto 

Das Heizanlagen-Konto fängt bei einer Abrechnung alle Kosten auf, die für die Unter-
konten der Heizanlage erfasst wurden. Zusätzlich können 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 zusätzliche 
Einschränkung: Für das Heizanlagen-Konto kann auch die Lagerfähigkeit und der 
Mehrwertsteuersatz nicht eingestellt werden, da sich diese Daten aus den Unterkon-
ten ergeben. 

 

 

 

Heizkosten und Warmwasseraufbereitung 

Die beiden Konten Heizkosten und Warmwasseraufbereitung entsprechen bei der 
Definition im Prinzip jedem "normalen" Umlagekonto. Hier können Sie einstellen, in 
welchem Umfang die Kosten umlagefähig sind und wie sie auf die Mieter/Eigentümer 
verteilt werden sollen. 

Zu beachten ist lediglich, dass es bei den Heizkosten und Warmwasseraufbereitungs-
kosten eine Einschränkung bei der Auswahl der Umlageschlüssel gibt. Hier gibt der 
Gesetzgeber die Umlageschlüssel in der Heizkostenverordnung vor, sodass Sie auch 
nur diese Umlageschlüssel verwenden dürfen. 

So heißt es in der Heizkostenverordnung, dass die Kosten des Betriebs der zentralen 
Heizungsanlage mit mindestens 50 %, höchstens 70 % nach dem erfassten Wärme-
verbrauch zu verteilen sind, die übrigen Kosten nach Wohn-/Nutzfläche oder nach 
dem umbauten Raum. Es ist auch möglich, statt der gesamten Wohn-/Nutzfläche le-
diglich die beheizbare Fläche in die Berechnung einzubeziehen. 

Für Lexware hausverwalter 2018 bedeutet dies, dass Sie für das Konto Heizkosten 
den Umlageschlüssel "Heizkosten-Verbrauchseinheiten" für den Verbrauch sowie als 
zweiten Umlageschlüssel "beheizte Fläche", "qm Wohnfläche" oder "umbauter Raum" 
einstellen müssen. 
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Beachten Sie, dass auch die Prozentsätze in der Heizkostenverordnung in bestimm-
ten Bereichen vorgegeben werden. So müssen mindestens 50 %, höchstens aber 
70% der Heizkosten über die Verbrauchszähler verteilt werden, die restlichen 30–50 
% werden über den umbauten Raum oder die Wohnfläche verteilt. 

 

Sollen die Mieter Ihres Gebäudes zum sparsamen Heizen angeregt werden, sollten 
Sie so viel wie möglich (70 %) über den Verbrauch auf die Mieter umlegen. Die restli-
chen 30 % werden am sinnvollsten über die beheizte Wohnfläche umgelegt. In diesem 
Fall stellen Sie die beiden Umlageschlüssel wie folgt ein: 

Schlüssel 1: Heizkosten-Verbrauchseinheiten    70 % 

Schlüssel 2: beheizte Fläche   30 % 

 

Das Gleiche wie für die Heizkosten gilt natürlich auch für die Warmwasserkosten. 
Auch hier müssen mindestens 50 %, höchstens 70 % der Kosten auf den Verbrauch 
umgelegt werden, der Rest über einen geeigneten anderen Schlüssel. 

In vielen Fällen wird als zweiter Schlüssel auch hier die Wohnfläche verwendet. Be-
achten Sie jedoch, dass die Anzahl der Personen in der Regel einen größeren Ein-
fluss auf den Wasserverbrauch hat als die Größe der Wohnung. Ein kinderloses Ehe-
paar in einer 100 m² Wohnung verbraucht wahrscheinlich deutlich weniger Wasser als 
eine fünfköpfige Familie in einer 65 m² Wohnung. 

Aus diesem Grund ist die Verwendung des Umlageschlüssels "Personentage" sicher-
lich fairer. 

Häufig wird jedoch argumentiert, dass dies bei häufigen Mieterwechseln und Perso-
nenänderungen 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 können jederzeit bei einem bestehenden Mieter eine Personenzahländerung 
auf den Tag genau erfassen, die Berechnungen am Ende des Jahres übernimmt das 
Programm automatisch für Sie. 

 

Wird für das Gebäude ein globaler Warmwasserwärmemengenzähler 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 Umlageschlüssel von Lexware hausverwalter 2018 

Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen verschiedenste vordefinierte Umlageschlüs-
sel an, die Sie zur Verteilung der Kosten auf Mieter und/oder Eigentümer verwenden 
können. 

Dabei werden die zur Verteilung benötigten Werte der einzelnen Umlageschlüssel aus 
den einzelnen Wohnungsdaten, aus den Mieterdaten oder aus den Verbrauchsdaten 
ausgelesen. 

Stellen Sie als Verteilungsschlüssel z. B. qm Wohnfläche ein, so werden alle Wohn-
flächen der zum entsprechenden Gebäude gehörenden Wohnungen aufaddiert und 
als Verteilungsgrundlage verwendet. 
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Die Kosten für den Hausmeister sollen nach der Wohnfläche verteilt werden. In dem 
entsprechenden Gebäude gibt es 4 Wohnungen, wovon 2 Wohnungen jeweils 100 m² 
Wohnfläche 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 zunächst alle Wohnflächen der vier 
Wohnungen aufsummiert: 

2 × 100 m² + 2 × 50 m² = 300 m² 

 

Werden nun die 3.000,- EUR durch die Gesamtwohnfläche dividiert, erhält man die 
Kosten pro qm Wohnfläche: 

3.000,- EUR/300 m² = 10,- EUR/m² 

 

Nun lässt sich leicht der jeweilige Kostenanteil für die einzelnen Wohnungen berech-
nen. Auf eine 50-m²-Wohnung entfallen somit: 

50 m² × 10,- EUR/m² = 500,- EUR 

 

Natürlich erledigt Lexware hausverwalter 2018 diese Berechnungen komplett automa-
tisch. Sie müssen lediglich die gewünschten Umlageschlüssel festlegen und vor der 
Abrechnung darauf achten, dass die entsprechenden Daten (in diesem Fall die Wohn-
flächen aller Wohnungen) korrekt erfasst wurden. 

Die folgende Liste gibt Ihnen einen Überblick über die Standard-Umlageschlüssel von 
Lexware hausverwalter 2018. Hier finden Sie auch Angaben darüber, woher das Pro-
gramm die entsprechenden Daten zur Verteilung bezieht: 

 

Schlüssel Bemerkung bezieht Daten aus 

Anzahl Wohnungen Anzahl der Wohnungen Wohnungsdaten 

Personentage taggenaue Berechnung auch bei 
Personenänderungen 

Mieterdaten 

   

Heizkosten-
Verbrauchszähler 

Anzahl der an den Heizkörpern 
befestigten Heizmengenzähler 

Wohnungsdaten 

Anzahl Wasserzähler Anzahl der Wasserzähler (Warm- 
und Kaltwasser 

Wohnungsdaten 

Aufzugsnutzer Wohnungen mit Zugang zum Auf-
zug 

Wohnungsdaten 

   

beheizte Fläche Wohnfläche, die beheizt werden 
kann 

Wohnungsdaten 

Heizkosten-
Verbrauchseinheiten 

Summe des Heizungsverbrauchs 
gemäß der Anzeige der Heiz-
kosten-Verbrauchszähler 

Verbrauchsdaten 

Miteigentumsanteil Miteigentumsanteil der einzelnen 
Wohnungen 

Wohnungsdaten 

   

qm Wohnfläche Wohnfläche der einzelnen  
Wohnungen 

Wohnungsdaten 
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Stromverbrauch Stromverbrauch der einzelnen 
Wohnungen 

Verbrauchsdaten 

umbauter Raum umbauter Raum der Wohnungen in 
m³ 

Wohnungsdaten 

Wasserverbrauch  
(gesamt) 

wird automatisch berechnet Verbrauchsdaten 
Kalt-+  
Warmwasser 

Wasserverbrauch 
(Kaltwasser) 

Kaltwasserverbrauch Verbrauchsdaten 

Wasserverbrauch 
(Warmwasser) 

Warmwasserverbrauch Verbrauchsdaten 

 

Zusätzlich zu den Standard-Umlageschlüsseln können im Programm beliebig viele 
benutzerdefinierte Umlageschlüssel definiert werden. Diese können entweder ver-
brauchsunabhängig im Wohnungs-Dialog oder verbrauchsabhängig im Verbrauchsda-
ten-Dialog definiert werden. 

Auf diese Weise können Sie auch Sonderfälle berücksichtigen, 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 Fällen sollten die von der Hausverwaltung angebotenen Standard-
Konten für alle Situationen ausreichen. Sie können natürlich die einzelnen Kontovor-
gaben auch ändern, wenn Sie z. B. einen anderen Umlageschlüssel für ein Konto 
bevorzugen. 

Sollten Sie für einen bestimmten Fall jedoch überhaupt kein passendes Konto finden, 
so können Sie dieses selber anlegen. Dabei können Sie sogar festlegen, ob das Kon-
to nur für das aktuelle Gebäude angelegt werden soll oder für alle vorhandenen und 
zukünftig noch zu erfassenden Gebäude. 

 

Für ungeübte Benutzer empfiehlt es sich, ein neues Konto über den Assistenten anzu-
legen, da dieser selbsterklärend ist und hiermit alle notwendigen Einstellungen ge-
macht werden können. Dieser Assistent lässt sich über die Schaltfläche Assistent im 
Register Umlagekonten oder auch unabhängig vom Gebäude-Dialog über das Me-
nüband in der Registerkarte ASSISTENTEN aufrufen. 

 

Um ein neues Umlagekonto anzulegen, führen Sie folgende Schritte aus: 

1.  Wenn Sie ein Konto für das aktuelle Gebäude anlegen möchten, wählen Sie im 
Register Umlagekonten des Gebäude-Dialogs die Schaltfläche Neues Konto, 
um ein neues Umlagekonto zu erstellen. Soll das Konto für alle Gebäude angelegt 
werden, wählen Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN den 
Befehl Neuer Datensatz  Umlagekonto. 
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2.  Im nun geöffneten 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. 

3.  Sofern es sich bei dem neuen Umlagekonto um ein Unterkonto der Heizanlage 
handelt, aktivieren Sie die entsprechende Option. 

4.  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. Gebäude wechseln, wird das Konto endgültig gespei-
chert und ggf. auch für alle anderen Gebäude angelegt. Dies hat den Vorteil, dass 
auch die weiteren Daten wie Umlagefähigkeit und Umlageschlüssel in die anderen 
Gebäude übertragen werden. 

5.  Nachdem Sie das neue Umlagekonto eingegeben haben, können Sie sofort in der 
Buchungsmaske die ersten Kosten für dieses Konto erfassen. 

 

 

Gebäudedaten drucken 
Selbstverständlich lassen sich die mit Lexware hausverwalter 2018 eingegebenen 
Gebäudedaten auch übersichtlich ausdrucken. Hierbei stehen verschiedene Möglich-
keiten zur Verfügung: 

 Gebäudekartei 

 Gebäudeliste 

 Wohnungskartei 

 Wohnungsliste 

 Umlagekonten 

 Mieterliste 

 Eigentümerliste 

 

Sie können also nicht nur die Gebäudedaten selber ausdrucken, sondern unter ande-
rem auch die Daten aller zum Gebäude gehörenden Wohnungen, eine Liste aller Um-
lagekonten oder eine Mieter/Eigentümerliste aller zum Gebäude gehörenden Woh-
nungen erstellen. 

Um einen entsprechenden Ausdruck zu erstellen, befolgen Sie folgende Schritte: 

1.  Wählen Sie das Gebäude aus, dessen Daten Sie ausdrucken möchten. 

2.  Wählen Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN den Befehl 
Drucken. 

3.  In der nun geöffneten Maske können Sie auswählen, welchen Ausdruck Sie erstel-
len möchten. Zusätzlich können Sie wählen, ob nur das aktuelle Gebäude oder 
aber alle Gebäude gedruckt werden sollen. 

4.  Klicken Sie schließlich auf Drucken, so erscheint eine neue Maske. Hier können 
Sie wählen, ob Sie das Ergebnis in einem Vorschau-Fenster anzeigen lassen, o-
der direkt auf den Drucker ausgeben möchten. Außerdem haben Sie hier die Mög-
lichkeit, den Druck in eine RTF-Datei umzuleiten, die anschließend z. B. mit 
Microsoft Word bearbeitet werden kann. Auch der Export in diverse andere For-
mate, z. B. Excel oder PDF, ist hier möglich. 

5.  Haben Sie sich für die Vorschau entschieden, so erfolgt diese in einem separaten 
Fenster. Hier können Sie sich das Druckergebnis zunächst am Bildschirm in aller 
Ruhe ansehen, bevor Sie sich entscheiden, ob Sie den Druck starten möchten 
oder nicht. 
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Landkarten und Routenpläne in bing Maps 
Wenn Sie sich in den Stammdaten eines Gebäudes befinden, besteht die Möglichkeit, 
sich die geographische Lage dieser Adresse anzeigen zu lassen.  

 Für diese Funktion ist eine Internet-Verbindung notwendig. 

 Dieser Internet-Service steht Ihnen bis zum 31.12.2014 kostenlos zur Verfügung. 

 

Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl 
Landkarte. Es öffnet sich ein Browserfenster, in dem Ihnen je nach aktueller Ansicht 
die "Postanschrift" bzw. "Weitere Anschrift" auf Microsoft bing Maps geographisch 
angezeigt wird. 

 
 

Genauso, wie Sie sich die geographische Lage eines Gebäudes anzeigen lassen 
können, besteht die Möglichkeit, sich einen Routenplan von Ihrer Verwalteradresse 
aus erstellen zu lassen. 

 

Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl 
Routenplan. Es öffnet sich ein Browserfenster mit der geographischen Darstellung 
des Routenplans zu den gewählten Adressdaten. 

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

Falls Sie bei bing Maps registriert und angemeldet sind, können Sie die Adresse auch 
unter Meine Orte speichern und dort verwalten. 
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Wohnungen 
Die Wohnungsverwaltung bildet das dritte Kernstück der Stammdatenverwaltung. Die 
Wohnungsverwaltung nimmt einen besonders hohen Stellenwert ein, da in den meis-
ten Fällen wohl die Gebäude nicht komplett an einen einzelnen Mieter vermietet wer-
den, sondern die einzelnen Wohnungen des Gebäudes an verschiedene Mieter. Um 
später die Kosten eines Gebäudes auf die verschiedenen Wohnungen und die zuge-
hörigen Mieter/Eigentümer zu verteilen, müssen natürlich entsprechende Daten mit 
Lexware hausverwalter 2018 verwaltet werden. 

So wird in der Wohnungsmaske nicht nur die Verbindung der Wohnung zum entspre-
chenden Gebäude hergestellt, es werden vielmehr auch wohnungsspezifische Daten 
wie z. B. Miteigentumsanteile, Wohnfläche und Zimmerzahl, sowie die Mieterdaten, 
Mietpreis, Nebenkostenvorauszahlungen, usw. erfasst. 

 

Die Wohnungsverwaltung ist in die Gebäudeverwaltung integriert. Um die Gebäude- 
und Wohnungsverwaltung aufzurufen, klicken Sie auf die abgebildete Schaltfläche in 
den Stammdaten.  

Auf der obersten Ebene der Liste werden alle Gebäude angezeigt. Um die darunter 
liegenden Wohnungen sowie Eigentümer und Mieter aufzuklappen, klicken Sie auf 
das Pluszeichen der Baumdarstellung. 

 

Sobald Sie die Listenansicht geöffnet haben, wird im Menüband die kontextbezogene 
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden Ihnen Funktionen angeboten, die 
zur Bearbeitung der Datensätze auf Listenebene benötigt werden. 

Über das Symbol Excel-Export kann die Liste in eine xls-Datei zur weiteren Bearbei-
tung in Microsoft Excel ausgegeben werden. Der Excel-Export speichert die xls-Datei 
im temporären Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des 
nächsten Excel-Exports gelöscht.  

Wenn Sie die Datei also weiterverwenden wollen, müssen Sie diese auf jeden Fall 
manuell speichern.  
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Datensatz bearbeiten 
 Die Bearbeitung einer Wohnung erfolgt durch Doppelklick auf die Listenzeile. Al-

ternativ können Sie einen Datensatz in der Liste markieren und über die Befehls-
schaltfläche Bearbeiten zur Bearbeitung öffnen.  

 Mit der Schaltfläche Neues Wohnung können Sie aus der Listenansicht heraus 
neue Wohnungen zum Gebäude anlegen.  

 Auch das Löschen von Wohnungen ist aus der Listenansicht heraus über die 
entsprechende Befehlsschaltfläche möglich.  

 

 

Neue Wohnung anlegen 
Um eine neue Wohnung anzulegen, stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Verfü-
gung: 

 Sie befinden sich in den Stammdaten im Arbeitsbereich Gebäude/Wohnungen. 
Klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl Neue Wohnung. 

 Um eine neue Wohnung anzulegen, während Sie gerade in einem ganz anderen 
Kontext arbeiten, wählen Sie den Befehl Neuer Datensatz  Wohnung. 

 

Gerade für ungeübte Anwender steht zur Neuanlage einer Wohnung auch der Woh-
nungs-Assistent zur Verfügung. Dieser führt Sie Schritt für Schritt durch die wichtigs-
ten Daten, die Sie bei der Anlage einer Wohnung erfassen müssen! Starten Sie ihn 
ganz einfach über das Menüband, Registerkarte ASSISTENTEN. 

 

1.  Sie werden bemerken, dass sich die Wohnungsmaske in die sieben Register 
Wohnung, Eigentümer, Mieter, Kosten, Infos, spez. Schlüssel und Dokumen-
te aufteilt. Wählen 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 Ausfüllen der Maske die Schalt-
fläche OK anklicken. 

 Falls Sie die Wohnungsverwaltung über die Abbrechen-Schaltfläche verlassen 
oder aber zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Ände-
rungen an der Wohnung vorgenommen haben) gefragt, ob die Änderungen ge-
speichert werden sollen. 
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Grunddaten der Wohnung 

Im Register Wohnung werden die Hauptdaten wie z. B. die Gebäudezugehörigkeit, 
die Adresse und die Bezeichnung der Wohnung eingegeben.  

 

 

Hier stehen Ihnen folgende Felder zur Verfügung: 

Wohnungs-
nummer 

Hier können Sie eine beliebige Wohnungs-Nummer eingeben, die 
Ihnen die Identifikation der Wohnung erleichtern soll. Es stehen 
bis zu 10 Zeichen zur Verfügung, wobei Sie nicht unbedingt Zah-
len verwenden müssen. Eine sinnvolle Wohnungsnummer wäre 
z. B. die Gebäudenummer gefolgt von einem Bindestrich und einer 
fortlaufenden Wohnungsnummer: 100-01. 

Gebäude-
auswahl 

Jede Wohnung liegt in einem Gebäude. Um der Hausverwaltung 
diese Verknüpfung mitzuteilen, müssen Sie in der Gebäudeaus-
wahl das Gebäude auswählen, in dem die neue Wohnung liegt. 
Beachten Sie, dass hierfür das entsprechende Gebäude natürlich 
bereits eingegeben worden sein muss. 

 

Hinweis 
Genauso wenig, wie Sie eine Wohnung aus einem Gebäude aus-
bauen und in ein anderes Gebäude einbauen können, können Sie 
zu einem späteren Zeitpunkt die Gebäudezugehörigkeit innerhalb 
von Lexware hausverwalter 2018 verändern. Sie müssen also von 
Anfang an das richtige Gebäude auswählen. Wurde die Wohnung 
einmal gespeichert, kann sie keinem anderen Gebäude mehr zu-
geordnet werden! 
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Bezeichnung Neben der Wohnungsnummer besitzt jede Wohnung auch eine 
Wohnungsbezeichnung, die eine Klartext-Identifikation der Woh-
nung erlaubt. Dabei bleibt es Ihrer Phantasie überlassen, 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/Eigentümer etwas vorstellen können. 

Straße Da die Wohnung in der Regel die gleiche Anschrift besitzt, wie das 
Gebäude, in dem die Wohnung liegt, wird die Anschrift bei Aus-
wahl des Gebäudes gleich automatisch eingetragen. Für Sonder-
fälle besteht jedoch die Möglichkeit, die Anschrift manuell zu än-
dern, bspw. wenn die Wohnung von einem Eingang in einer ande-
ren Straße aus zugänglich ist. 

PLZ/Ort Für die Postleitzahl und den Ort gilt das Gleiche wie für die Stra-
ße. Handelt es sich um die gleiche Anschrift, die auch beim Ge-
bäude eingetragen wurde, müssen Sie hier nichts ändern. 

Objekt-Typ Hier können Sie auswählen, um was für ein Objekt es sich han-
delt. Üblicherweise definieren Sie an dieser Stelle Wohnungen, es 
kann sich aber auch um Büros, Geschäftslokale, Arztpraxen, usw. 
handeln. 

Falls der von Ihnen benötigte Objekttyp nicht in der Liste vorhan-
den ist, können Sie ihn im Optionen-Dialog (DATEI  Optionen 
 Objekttypen/Etagen) oder unter Objekttypen und Etagen in 
der Registerkarte FUNKTIONEN neu anlegen. 

In den Optionen können Sie mit dem Lexware hausverwalter 2018 
können Sie jetzt detailliert angeben, welchen Objekttypen als 
Wohnung gewertet und dementsprechend bei der Kostenumlage 
mit dem Umlageschlüssel Anzahl Wohnungen berücksichtigt 
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 für verschiedene Umlagekonten verwendet und sollte daher 
auf jeden Fall korrekt angegeben werden. 

Fläche Geben Sie hier die Wohnfläche der Wohnung in m² an. Beachten 
Sie, dass in die Berechnung der Wohnfläche einige Flächen gar 
nicht und andere Flächen (z. B. Räume mit Dachschrägen) nur 
zum Teil eingehen dürfen. 

beheizte  
Fläche 

Dieses Feld nimmt die beheizbare Wohnfläche in m² auf. Beheiz-
bar sind alle Räume, die über einen eigenen Heizkörper verfügen. 

Aufzug Haben die Bewohner der Wohnung Zugang zum Aufzug (und 
müssen/können diesen benutzen, um zu ihrer Wohnung bzw. von 
ihrer Wohnung zum Keller) zu gelangen, dann aktivieren Sie diese 
Option. Hierdurch erhalten Sie die Möglichkeit, die Kosten für den 
Aufzug (z. B. Wartungskosten) ausschließlich 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 Fuß 
die Treppe benutzen. Allein die Möglichkeit, den Aufzug zu benut-
zen, entscheidet. Allein die Bewohner im Erdgeschoss sind häufig 
keine Aufzugsnutzer, es sei denn, das Gebäude verfügt über Kel-
lerräume oder Tiefgaragenstellplätze, die über den Aufzug zu er-
reichen sind. 
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Etage Wählen Sie hier aus, in welcher Etage die Wohnung liegt. Falls die 
von Ihnen benötigte Etagenvariante nicht in der Liste vorhanden 
ist, können Sie diese im Optionen-Dialog (DATEI  Optionen  
Objekttypen/Etagen) oder unter Objekttypen und Etagen in der 
Registerkarte FUNKTIONEN neu anlegen. 

umbauter 
Raum 

Der umbaute Raum in m³ wird oftmals für 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-
geschlüssel "umbauter Raum" nicht verwendet wird! 

Wasserzähler Tragen Sie hier ein, wie viele Wasserzähler für die aktuelle Woh-
nung vorhanden sind. 

Miteigen-
tumsanteil 

Der Miteigentumsanteil gibt an, wie groß der Eigentumsanteil der 
Wohnung im Verhältnis zum gesamten Gebäude ist. Oft wird er in 
Prozent oder Promille angegeben oder aber er entspricht der 
Wohnfläche 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. 

akt. Mieter Haben Sie später 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. 

akt. Eigen-
tümer 

Auch der aktuelle Eigentümer einer Wohnung wird angezeigt, 
sofern dieser bereits definiert wurde. 

Miete/Monat Gleiches wie für den aktuellen Mieter und den aktuellen Eigentü-
mer gilt auch für 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. 

NK/Monat s. o. 

HK/Monat s. o. 

Garage/Monat s. o. 

Hausgeld/ 
Monat 

s. o. 

Rücklage/ 
Monat 

s. o. 

Ge-
samt/Monat 

s. o. 

m² Preis 
Mietspiegel 

Obwohl dieses Feld im Bereich der Wohnungsinformationen liegt, 
können Sie den hier einzutragenden m² Preis laut Mietspiegel 
selber eintragen. Dieser Wert sollte anhand eines aktuellen Miet-
spiegels ermittelt und eingetragen werden, damit der Miet-
erhöhungsassistent diesen Wert korrekt berücksichtigen kann. 
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Eigentümer verwalten 

Im Register Eigentümer des Wohnungs-Dialogfensters haben Sie die Möglichkeit, 
Eigentümer für Ihre Wohnungen zu definieren. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn Sie 
nicht ausschließlich Ihre eigenen Wohnungen verwalten, sondern die Verwaltung zu-
mindest teilweise auch für andere Eigentümer übernommen haben. 

 

 

Neuen Eigentümer anlegen 

Um einen neuen Eigentümer für die aktuelle Wohnung anzulegen, klicken Sie in der 
Registerkarte FUNKTIONEN auf Neuer Eigentümer. Nun öffnet sich ein Dialog, in 
dem Sie den Eigentümer entweder aus der Adressverwaltung auswählen oder aber 
komplett neu erfassen können. 

Falls keine Wohnung geöffnet ist, erscheint zunächst eine Maske zur Auswahl des 
Gebäudes und der Wohnung, für die der Eigentümerwechsel eingetragen werden soll. 
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1.  Geben Sie zunächst das Datum des Eigentümerwechsels ein. Beim ersten Eigen-
tümer geben Sie hier das Datum ein, seitdem er die Wohnung besitzt.  

 Bei einem späteren Eigentümerwechsel wird durch den Eigentümerwechsel auto-
matisch das Enddatum beim alten Eigentümer eingetragen. 

2.  Wählen Sie nun aus, ob Sie den Eigentümer aus der Adressverwaltung überneh-
men möchten oder neu anlegen wollen. Ist der neue Eigentümer noch nicht in der 
Adressverwaltung vorhanden, müssen Sie hier die Option Eigentümer neu anle-
gen auswählen. Der dann eingetragene Eigentümer wird beim Speichern automa-
tisch in die Adressverwaltung übertragen. Auf diese Weise haben Sie die Möglich-
keit, beim Eigentümerwechsel auch gleichzeitig eine neue Adresse zu erfassen. 

3.  Je nach dem, welche Option Sie gewählt haben, können Sie den Eigentümer nun 
aus der Adressliste auswählen oder die Eigentümerdaten neu eintragen. 

4.  Über die Optionen Wohnungsanschrift als Postanschrift bzw. Wohnungsan-
schrift als weitere Anschrift können Sie automatisch die Anschrift der Wohnung 
in die Adresse des Eigentümers in der Adressverwaltung übernehmen. Dies 
macht beim Eigentümer natürlich nur dann Sinn, wenn er die Wohnung auch sel-
ber nutzt. 

5.  Klicken Sie schließlich auf OK, um den Eigentümer anzulegen. 

 

Durch einen Eigentümerwechsel wird auch der (falls eingetragen) zum Zeitpunkt des 
Eigentümerwechsels aktive Mieterdatensatz aufgeteilt. Da die Mieter den Mietvertrag 
jeweils mit dem Eigentümer eingehen, muss auch bei einem Eigentümerwechsel ein 
neuer Mietvertrag geschlossen bzw. der alte Mietvertrag vom neuen Eigentümer 
übernommen werden. Intern ordnet Lexware hausverwalter 2018 daher jeden Mieter-
datensatz eindeutig einem Eigentümer zu. Bei einem Eigentümerwechsel wird daher 
für den neuen Eigentümer der aktuelle Mieterdatensatz kopiert und mit neuem Miet-
zeitraum automatisch dem neuen Eigentümer zugeordnet. Achten Sie auf diesen 
Sachverhalt, wenn Sie die Einnahmebuchungen verbuchen oder Verbrauchswerte 
erfassen! 

 

Weitere Eigentümerdaten erfassen 

Zu einem angelegten Eigentümerdatensatz können Sie noch weitere Daten erfassen. 
Zunächst gehören hierzu einige Optionen: 

 Eigentümer im automatischen Mahnwesen berücksichtigen 

 Aktivieren Sie diese Option, wenn der Eigentümer bei Zahlungsverzug eine Mah-
nung erhalten soll. 

 Umsatzst.-Ausweis 

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

 Mieteranteil in Eigentümerabrechnung berücksichtigen 

 Wird diese Option deaktiviert, so werden in der Eigentümerabrechnung (Gesamt- 
und Einzelabrechnung) die umlagefähigen Kosten dem Eigentümer belastet und 
mit dem Hausgeld verrechnet. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn Sie als Verwal-
ter alle Kosten mit dem Eigentümer der Wohnung abrechnen und der Eigentümer 
selbst die Neben- und Heizkostenvorauszahlungen mit dem Mieter abrechnet. 

 Rechnen Sie dagegen die umlagefähigen Kosten direkt mit dem Mieter ab, so 
muss die Option aktiviert werden. In diesem Fall werden die umlagefähigen Kos-
ten in der Gesamt- und Einzelabrechnung von den Gesamtkosten abgezogen, da-
für in der Mieterabrechnung mit den Neben- und Heizkostenvorauszahlungen des 
Mieters verrechnet. 
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Zusätzlich müssen Sie die Einstellungen für den Zahlungsverkehr vornehmen. Wählen 
Sie hier die Bankverbindung des Eigentümers, die Zahlungsart und Zahlungsweise 
aus und stellen Sie Zahlungstag und Zahlungsmonat ein. 

 Zahlungsart 
 Wenn Sie die Zahlungsart Lastschrift angeben, erhalten Sie beim Speichern der 

Daten mit OK den Hinweis, dass für den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-
Mandat erzeugt werden muss. Mandate sind die rechtliche Legitimation für den 
Lastschrifteinzug. Sie beschreiben unter der Mandatsreferenz-Nummer die ein-
deutige Beziehung zwischen dem Zahlungsempfänger (Gläubiger-ID) und dem 
Zahlungspflichtigen.  

 Das SEPA-Lastschriftmandat muss ausgedruckt und vom Zahlungspflichtigen 
unterschrieben werden. Im Anschluss wird das Mandat im Programm aktiv ge-
setzt. 

 Bestätigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt. Sie erhalten 
die Abfrage, ob Sie das Mandatsfenster öffnen wollen. Klicken Sie auf Ja, wech-
seln direkt in das Mandatsfenster zur Neuanlage eines SEPA-Mandats. 

 Zahlungstag 

 Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Eigentü-
mers fällig werden. Muss der Eigentümer die Rücklagenzahlungen 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. 

 Zahlungsmonat 

 Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewählt, so 
müssen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung des 
Jahres fällig ist. Beispiel: Bezahlt der Eigentümer die Rücklagen halbjährlich je-
weils im Februar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjährlich und als 
Zahlungsmonat 2 (Februar) ein. 

 Mandatsreferenz 

Wurde für den Eigentümer 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 Zahlungsempfänger (Gläubiger-ID) und dem Zahlungspflichtigen.  

 

Im untersten Bereich der Eigentümerdaten haben Sie schließlich die Möglichkeit, Ei-
gentümergemeinschaften zu definieren. Gehört die Wohnung mehr als nur einer Per-

son, können Sie über die Symbole  und  die zusätzlichen Adressen erfassen 
und auch wieder löschen. Die neu hinzuzufügenden Personen müssen an dieser Stel-
le jedoch bereits in der Adressverwaltung vorhanden sein. 

 

Beachten Sie, dass für jeden hier eingetragenen Eigentümer bei der Erstellung von 
Abrechnungen, Mahnungen, etc. ein eigener Bericht erstellt wird! 

 

Über einen Doppelklick auf den entsprechenden Eigentümernamen im unteren Be-
reich des Dialogfensters können Sie die zugehörige Adresse sofort im Adressen-
Dialog aufrufen, ohne den Umweg über die Stammdaten zu gehen! 
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Mieter verwalten 

Im Register Mieter des Wohnungs-Dialogfensters können Sie den Wohnungsmieter 
festlegen und diverse Daten zu diesem Mieter erfassen. 

Grundsätzlich ist die Mietermaske ähnlich aufgebaut, wie die Eigentümermaske. Al-
lerdings werden zu den einzelnen Mietern ein paar zusätzliche Daten benötigt, die bei 
der Eigentümerverwaltung unwichtig sind. 

 

 

Neuen Mieter anlegen 

1.  Um einen neuen Mieter für die aktuelle Wohnung anzulegen, klicken Sie in der 
Registerkarte FUNKTIONEN auf Neuer Mieter.  

 Falls keine Wohnung geöffnet ist, erscheint zunächst eine Maske zur Auswahl des 
Gebäudes und der Wohnung, für die der Mieterwechsel eingetragen werden soll.  
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2.  Nun öffnet sich ein Dialog, in dem Sie den Mieter entweder aus der Adressverwal-
tung auswählen oder aber komplett neu erfassen können. Alternativ haben Sie 
hier die Möglichkeit, einen Leerstand zu definieren. Auch dieser muss in den 
Mieterdaten eingetragen werden, da in diesem Zeitraum der Eigentümer für die 
Kosten der Wohnung aufkommen muss.  

 

3.  Geben Sie zunächst das Datum des Mieterwechsels ein. Beim ersten Mieter ge-
ben Sie hier das Datum ein, seit dem er in der Wohnung wohnt. Bei einem späte-
ren Mieterwechsel wird durch den Mieterwechsel automatisch das Enddatum beim 
alten Mieter eingetragen. 

4.  Wählen Sie nun aus, ob Sie den Mieter aus der Adressverwaltung übernehmen 
möchten, ihn neu anlegen wollen oder ob es sich um einen Leerstand handelt. Ist 
der neue Mieter noch nicht in der Adressverwaltung vorhanden, müssen Sie hier 
die Option Mieter neu anlegen auswählen. Der dann eingetragene Mieter wird 
beim Speichern automatisch in die Adressverwaltung übertragen. Auf diese Weise 
haben Sie die Möglichkeit, beim Mieterwechsel auch gleichzeitig eine neue Adres-
se zu erfassen. 

5.  Je nach dem, welche Option Sie gewählt haben, können Sie den Mieter nun aus 
der Adressliste auswählen oder die Mieterdaten neu eintragen. 

6.  Über die Optionen Wohnungsanschrift als Postanschrift bzw. Wohnungsan-
schrift als weitere Anschrift können Sie automatisch die Anschrift der Wohnung 
in die Adresse des Mieters in der Adressverwaltung übernehmen. 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 natürlich auch seine Anschrift ändert. 

7.  Klicken Sie schließlich auf OK, um den Mieter anzulegen. 

 



Stammdaten 

114 

Weitere Mieterdaten erfassen 

Zu einem angelegten Mieterdatensatz können Sie noch weitere Daten erfassen. Zu-
nächst gehören hierzu einige Optionen: 

 Mieternummer 
 Die Mieternummer, die Sie individuell vergeben können, soll Ihnen die Identifikati-

on des Mieters erleichtern. Dabei bleibt es Ihnen überlassen, ob Sie einem Mieter, 
der mehrere Wohnungen gemietet hat, für jede Wohnung eine neue Mieternum-
mer oder aber immer die gleiche Nummer zuweisen. Sie können die Mieternum-
mer auch ganz freilassen. 

 Für den erfolgreichen Einsatz von ista comfort® muss für jeden Mieterdatensatz 
(inkl. Leerstand) eine eindeutige Mieternummer zugeordnet werden. 

 Mieter im automatischen Mahnwesen berücksichtigen 

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

 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. 

 

Zusätzlich müssen Sie die Einstellungen für den Zahlungsverkehr vornehmen. Wählen 
Sie hier die Bankverbindung des Mieters, die Zahlungsart und Zahlungsweise aus 
und stellen Sie Zahlungstag und Zahlungsmonat ein. 

 Zahlungsart 

 Wenn Sie die Zahlungsart Lastschrift angeben, erhalten Sie beim Speichern der Da-
ten mit OK den Hinweis, dass für den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-Mandat er-
zeugt werden muss. Mandate sind die rechtliche Legitimation für den Lastschriftein-
zug. Sie beschreiben unter der Mandatsreferenz-Nummer die eindeutige Beziehung 
zwischen dem Zahlungsempfänger (Gläubiger-ID) und dem Zahlungspflichtigen.  

 Das SEPA-Lastschriftmandat muss ausgedruckt und vom Zahlungspflichtigen unter-
schrieben werden. Im Anschluss wird das Mandat im Programm aktiv gesetzt. 

 Bestätigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt. Sie erhalten 
die Abfrage, ob Sie das Mandatsfenster öffnen wollen. Klicken Sie auf Ja, wech-
seln direkt in das Mandatsfenster zur Neuanlage eines SEPA-Mandats. 

 Zahlungstag 

 Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Mieters 
fällig 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. 

 Zahlungsmonat 
 Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewählt, so 

müssen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung des 
Jahres fällig ist. Beispiel: Bezahlt der Mieter die Miete halbjährlich jeweils im Feb-
ruar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjährlich und als Zahlungsmo-
nat 2 (Februar) ein. 

 Mandatsreferenz 

Wurde für den Eigentümer 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 Zahlungsempfänger (Gläubiger-ID) und dem Zahlungspflichtigen.  
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Im untersten Bereich der Mieterdaten haben Sie schließlich die Möglichkeit, Mieter-
gemeinschaften zu definieren. Wohnt in der Wohnung mehr als nur eine Person, kön-

nen Sie über die Symbole  und  die zusätzlichen Adressen erfassen und auch 
wieder löschen. Die neu hinzuzufügenden Personen müssen an dieser Stelle jedoch 
bereits in der Adressverwaltung vorhanden sein. Selbstverständlich müssen 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 für jeden hier eingetragenen Mieter bei der Erstellung von Ab-
rechnungen, Mahnungen, etc. ein eigener Bericht erstellt wird! 

 

Über einen Doppelklick auf den entsprechenden Mieternamen im unteren Bereich der 
Maske können Sie die zugehörige Adresse sofort im Adressen-Dialog aufrufen, ohne 
den Umweg über den Navigator oder das Menü zu gehen! 

 

 

Personenzahlen verwalten 

Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, gibt es in den Mieterdaten einen weiteren 
Bereich, in dem Personenzahlen angezeigt werden. 

 

Für die Anzahl der Personen, die in der Wohnung leben, ist ein einfaches Eingabefeld 
nicht ausreichend. Schließlich kann es passieren, dass sich die Personenzahl wäh-
rend eines Mietzeitraums verändert, etwa wenn der Mieter heiratet und der Ehepart-
ner mit einzieht oder wenn die erwachsene Tochter auszieht. Aus diesem Grund kön-
nen Sie mit Lexware hausverwalter 2018 für jeden Mieter beliebig viele Personenzah-
len definieren, wobei Sie jeweils das Änderungsdatum mit angeben müssen. In der 
aufklappbaren Auswahlliste werden dann alle erfassten Personenzahlen angezeigt. 

In der Abrechnung wird später 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 löschen), klicken Sie auf die +-Schaltfläche direkt neben der Personen-
Auswahlliste. 

 

 Im nun angezeigten Dialog werden alle bisher erfassten Personenzahlen noch 
einmal übersichtlich angezeigt.  
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2.  Über die Schaltflächen Neu bzw. Löschen haben Sie die Möglichkeit, neue Per-
sonenzahlen zu definieren bzw. bestehende zu löschen (falls sie falsch eingege-
ben wurden). 

3.  Über die Schaltfläche Neu wird wieder eine neue Maske geöffnet, in der Sie die 
Anzahl der Personen und das Änderungsdatum eintragen müssen. 

 

 Beachten Sie, dass Sie auch Personenzahlen wie 2,5 eintragen können. Häufig 
werden Kleinkinder nur als "halbe Personen" gezählt, da diese natürlich auch nicht 
die selben Kosten verursachen wie ein Erwachsener. 

 

Kautionsverwaltung 

Mit Abschluss eines Mietvertrages wird in der Regel eine Kaution fällig, die der Mieter 
als Sicherheit zahlen muss. Diese Kaution muss vom Verwalter oder Eigentümer auf 
einem Sparbuch angelegt und auch zum üblichen Zinssatz verzinst werden. Der Auf-
ruf erfolgt auch im Register Mieter. 

 

Nach dem Auszug des Mieters hat dieser – sofern Sie keine Forderungen gegen ihn 
mehr haben – den Anspruch darauf, die Kaution inkl. der angefallenen Zinsen zurück-
zuerhalten. 

Mit Lexware hausverwalter 2018 können Sie nicht nur die vom Mieter erhaltene Kauti-
on erfassen, Sie können 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 Schaltfläche Kautionsdaten. 

 

2.  In der Kautionsverwaltung können Sie nun über die Schaltflächen Neue Position 
oder Position löschen neue Positionen hinzufügen oder bestehende Positionen 
löschen. 
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3.  In der Regel werden Sie für jedes Kautionskonto zumindest den Kautionseingang 
und die jährlichen Zinsgutschriften erfassen. Da Sie aber beliebige Kommentare 
zu jeder Position eingeben können, können Sie auch Teilzahlungen und sogar die 
Rückzahlungen beim Auszug des Mieters dokumentieren. 

4.  Über die Schaltfläche Drucken können Sie einen Kontoauszug des Kautionskon-
tos für Ihre Unterlagen oder für Ihren Mieter ausdrucken. 

5.  Über die Schaltfläche Fenster schließen 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 folgendermaßen definiert: 

 

 

für Heizung werden bei Nutzerwechseln im Regelfall nach den auch in der Heizkos-
tenverordnung genannten Gradtagzahlen auf Vor- und Nachmieter aufgeteilt. 

 

für Heizung werden nur dann nach Gradtagzahlen aufgeteilt, wenn eine Zwischenable-
sung fehlt, eine Zwischenablesung keinen Sinn macht oder wenn sie versäumt wurde. 

 

Die Gradtagzahlen berücksichtigen die unterschiedlichen Temperaturen eines Jahres 
über eine Gewichtung der Monate. Im Winter besteht bei kühlen Außentemperaturen 
ein wesentlich höherer Heizbedarf als im Sommer. Eine einfache gleichmäßige zeitan-
teilige Aufteilung der Kosten entspräche nicht dem Heizbedarf. 

In der Wärmekostenabrechnung 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 kältester Monat des Jahres den 
höchsten Anteil mit 170/1000-stel des Heizbedarfs, wohingegen der Mai als Früh-
lingsmonat nur 40/1000-stel aufweist. 

 

 

Grundkosten 

Verbrauchs- 
kosten 
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Wohnungskosten verwalten 

Neben den reinen Mieter- und Eigentümerdaten können Sie mit Lexware hausverwal-
ter 2018 natürlich auch die Wohnungskosten, also Hausgeld, Rücklagen, Miete, Heiz- 
und Nebenkostenvorauszahlungen verwalten. 

Zusätzlich unterstützt Sie Lexware hausverwalter 2018 auch bei der Durchführung von 
Mieterhöhungen, indem unter anderem die geplante Mieterhöhung auf Verstöße ge-
gen das Miethöhegesetz überprüft wird und die Mieterhöhungsschreiben an die ent-
sprechenden Mieter automatisch erstellt werden können.  

Die Wohnungskosten können Sie im Wohnungs-Dialog im Register Kosten verwalten.  

 

 

Dieses Register ist in sechs identische Kostenbereiche unterteilt: 

 Miete 

 Garagenmiete 

 Nebenkosten 

 Heizkosten 

 Hausgeld 

 Rücklagen  

 

In jedem dieser Bereiche können Sie die angezeigten Beträge und das jeweilige Gül-
tigkeits-Datum direkt in der Tabelle verändern. Außerdem können Sie über die Schalt-
flächen + und - neue Kostendatensätze erfassen bzw. bestehende Datensätze lö-
schen. 

Für alle Kostenbereiche außer der Miete können 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 Gültigkeitsdatums.  
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Für den Bereich der Wohnungsmiete wird über die Plus-Schaltfläche der Mieterhö-
hungs-Assistent gestartet, der im nächsten Abschnitt ausführlich erläutert wird. 

 

Vorauszahlungen für Rücklagen erfassen 
Der Bereich Rücklagen enthält drei Spalten. Die Vorauszahlung für eine Rücklage 
wird mit Vorauszahlungsbetrag und Gültigkeitsdatum angezeigt. Die Spalte Rückla-
genkonto gibt das Rücklagenkonto an, über das die Rücklage verwaltet wird. Das 
Rücklagenkonto wird mit seiner Bezeichnung angezeigt. Die Bezeichnung wurde dem 
Rücklagenkonto bei der Zuordnung zum Gebäude zugewiesen. 

Klicken Sie auf das Plus-Symbol, um ein oder mehrere Rücklagekonten auszuwählen 
und die jeweiligen Vorauszahlungsbeträge festzulegen. 

 

 

1.  Geben Sie den Vorauszahlungsbetrag und das Gültigkeitsdatum ein. 

2.  Klicken Sie auf das Auswahllistenfeld Rücklagenkonto und ordnen Sie der Rück-
lage das zugehörige Rücklagenkonto zu. Die Auswahlliste enthält alle Rücklagen-
konten, welche dem Gebäude zugeordnet wurden. Die Auswahl erfolgt anhand 
der Bezeichnung. 

 Das Rücklagenkonto ist ein Pflichtfeld. Sie müssen hier eine Eingabe machen. 
Andernfalls kann das Fenster neue Kosten nicht gespeichert werden. 

3.  Schließen Sie das Fenster mit OK. Die Rücklage wird jetzt in einer weiteren Zeile 
aufgeführt.  

 

Sie können die Angaben zur Rücklage auch direkt in der Listenzeile bearbeiten. Kli-
cken Sie hierzu in das jeweilige Listenfeld. 

 

 

Mieterhöhungs-Assistent 

Auch wenn man es nicht gerne zugibt – als Vermieter hat man selbstverständlich Inte-
resse daran, seine Mieteinnahmen zu maximieren. 

Um dieses Ziel zu verwirklichen, gehört die Durchführung von Mieterhöhungen zu den 
wichtigsten Funktionen einer Hausverwaltung. 

 

Achten Sie auf Einhaltung des Miethöhegesetzes 
Um die Mieter vor Wuchermieten zu schützen, hat sich der Gesetzgeber allerdings 
einige Vorschriften einfallen lassen, die im Miethöhegesetz zusammengetragen wur-
den. Das Miethöhegesetz, kurz MHG, war ein deutsches Gesetz für das Mietrecht im 
privaten Wohnungsbau. Zu den Inhalten zählten Vorschriften zur Erhöhung des Miet-
zinses einschließlich 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 (BGBl. I S. 1149) mit Wirkung zum 1. September 2001 aufgeho-
ben. Im BGB stehen die für Miete relevanten Vorschriften ab § 535 BGB, die Vor-
schriften über die Miethöhe finden sich in den § 557 bis § 561 BGB. 

Sie dürfen die Mieten also nicht beliebig erhöhen, sondern unterliegen den entspre-
chenden Vorschriften des Miethöhegesetzes bzw. des BGB. 

Um Ihnen die Durchführung von Mieterhöhungen trotzdem so einfach wie möglich zu 
machen, wurde Lexware hausverwalter 2018 mit einem "Mieterhöhungs-Assistenten" 
ausgestattet, der Sie ausführlich durch alle Schritte leitet. 

 

Möchten Sie eine Mieterhöhung durchführen, befolgen Sie einfach die folgenden 
Schritte: 

1.  Wählen Sie im Wohnungs-Dialog die Wohnung aus, deren Miete Sie erhöhen 
möchten. 

 

 Sie können auch die Miete aller Wohnungen eines Gebäudes oder aller Wohnun-
gen eines bestimmten Eigentümers in einem Gebäude auf einmal erhöhen. In die-
sem Fall wählen Sie eine Wohnung, die den entsprechenden Kriterien entspricht 
(die im gewünschten Gebäude liegt und dem ggf. gewünschten Eigentümer ge-
hört). 

 

2.  Wechseln Sie im Wohnungs-Dialog auf das Register Kosten. 

3.  Klicken Sie im Bereich der Wohnungsmiete auf die +-Schaltfläche, um den Miet-
erhöhungs-Assistenten zu starten. 

 Arbeiten Sie gerade in einem anderen Kontext, können Sie den Mieterhöhungs-
Assistenten auch über das Menüband in der Registerkarte ASSISTENTEN star-
ten. In diesem Fall wird zuerst abgefragt, welche Wohnung zum Einstieg in den 
Assistenten gewählt werden soll. 

 

4.  Im ersten Schritt des Assistenten müssen Sie angeben, für welche Wohnung(en) 
die Mieterhöhung durchgeführt werden soll. Sie können entweder alle Wohnun-
gen, die aktuelle Wohnung, alle Wohnungen des aktuellen Gebäudes oder alle 
Wohnungen des aktuellen Eigentümers im Gebäude auswählen.  

 Im Feld unter der entsprechenden Option wird jeweils angezeigt, wie die entspre-
chende Auswahl eingestellt ist. 
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5.  Haben Sie die Auswahl getroffen, verwenden Sie die Schaltfläche Weiter >, um 
zum nächsten Schritt zu gelangen. 

 

6.  Im zweiten Schritt des Assistenten wird definiert, wie der neue Mietpreis berechnet 
werden soll. Mögliche Erhöhungsarten sind unter anderem eine prozentuale Miet-
erhöhung, eine Erhöhung auf einen bestimmten Quadratmeter-Mietpreis oder 
auch die maximal zulässige Mieterhöhung nach § 558 BGB. Da die einzelnen Op-
tionen selbsterklärend 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 Miethöhege-
setz gibt. Falls Sie also eine maximal zulässige Mieterhöhung durchführen, über-
prüfen Sie später die berechnete Miete noch einmal daraufhin, ob sie allen Vor-
schriften entspricht! 

7.  Um Informationen über die vom Programm berücksichtigten Vorschriften des 
Miethöhegesetzes zu erhalten, klicken Sie auf die Schaltfläche i. Hierdurch wird 
die gleiche Maske geöffnet, die Sie auch über DATEI  Optionen  Miethöhe-
gesetz aufrufen können. 
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8.  Nachdem Sie die gewünschte Mieterhöhungs-Art gewählt haben, klicken Sie im 
Assistenten auf Weiter >, um den nächsten Assistenten-Schritt aufzurufen. 

 Über die Schaltfläche < Zurück gelangen Sie jederzeit zum vorigen Schritt zurück 
und können dort noch einmal die Daten ändern! Über Abbrechen können Sie da-
gegen den Assistenten abbrechen, falls Sie doch keine Mieterhöhung durchführen 
möchten. 

 

9.  Im dritten und vorletzten Schritt des Assistenten werden Sie schließlich nach dem 
Datum der Mieterhöhung gefragt. Beachten Sie an dieser Stelle, dass eine Miet-
erhöhung frühestens zu Beginn des dritten Kalendermonats in Kraft treten darf, 
der dem Zugang des Erhöhungsverlangens folgt. Wenn Sie also am 10. Juni 2017 
eine Mieterhöhung mit dem "Mieterhöhungs-Assistenten" beschließen möchten, 
so darf diese frühestens am 1. September 2017 in Kraft treten. Falls Sie dagegen 
am 30. Juni 2017 die gleiche Mieterhöhung beschließen, so darf diese nur dann 
am 1. September in Kraft treten, wenn Sie das Mieterhöhungsverlangen noch am 
gleichen Tag schriftlich dem Mieter übergeben. Erhält der Mieter das Schreiben 
einen Tag zu spät, also bereits im Juli 2017, so gilt die Mieterhöhung erst ab dem 
1. Oktober. 

10. Haben Sie das gewünschte Datum ausgewählt, können Sie über die Schaltfläche 
Weiter > die Mieterhöhung(en) vom Programm berechnen lassen. 

 

11. Im vierten und letzten Schritt des Assistenten bekommen Sie zunächst in einer 
Übersicht die ermittelten Mieten angezeigt. Als Vergleichswerte werden in dieser 
Übersicht auch die aktuellen Mietwerte sowie die von Lexware hausverwalter 
2018 als maximal zulässig (gemäß MHG) ermittelten Mietwerte angezeigt. Auf 
diese Weise erkennen Sie sofort, wie groß die Mieterhöhung ist und ob Sie ggf. 
die maximal zulässige Miete überschreiten. 
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 Dadurch, dass es im Miethöhegesetz viele Ausnahmeregelungen gibt, die nicht 
alle von Lexware hausverwalter 2018 überprüft werden können, kann eine Mieter-
höhung 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 höhere Werte. 

 

12. Sie haben in der Übersicht übrigens auch noch die Möglichkeit, die von Lexware 
hausverwalter 2018 berechneten Mieten abzuändern, z. B. um sie noch auf volle 
10 EUR zu runden. Tragen Sie den gerundeten Wert hierfür einfach in die ent-
sprechende Tabellenzelle ein. Achten Sie aber auch hier darauf, die maximal zu-
lässige Miete nicht zu überschreiten. 

13. Über die Option Mieterhöhungsschreiben können Sie nun noch auswählen, ob 
Lexware hausverwalter 2018 automatisch Mieterhöhungsschreiben für die be-
troffenen Mieter erstellen soll. 

 Über die Schaltfläche Designer können Sie den Reportdesigner starten und das 
Layout der Mieterhöhungsschreiben bearbeiten. 

14. Klicken Sie schließlich auf Fertig!, um die eingetragenen Mieterhöhungen endgül-
tig durchzuführen. Haben Sie die Option Mieterhöhungsschreiben aktiviert, so 
werden die entsprechenden Schreiben automatisch ausgedruckt. Hierfür müssen 
Sie allerdings noch den Grund der Mieterhöhung aus der entsprechenden Aus-
wahlliste auswählen und nach dem Klick auf Fertig! ggf. noch weitere Informatio-
nen, die vom Programm automatisch abgefragt werden, eintragen. 

 

Beachten Sie, dass die durchgeführten Mieterhöhungen erst dann wirksam werden, 
wenn der Mieter dieser Erhöhung schriftlich zustimmt! 

 

 

Weitere Register 

Infos zur Wohnung 

Im Register Infos des Wohnungs-Dialogs können Sie - genau wie im Adressen- und 
Gebäude-Dialog - zusätzliche spezielle Informationen zu Ihrer Wohnung erfassen. 

 

 

Lexware hausverwalter 
plus 
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Genau wie im Adressen-Dialog stehen Ihnen auch hier wieder die zwei Möglichkeiten 
zur Verfügung: 

 Eingabe einer (fast) beliebig langen Notiz 

 Erstellen zusätzlicher, für alle Wohnungen gültigen Datenfelder, wie z. B. Lage, 
besondere Ausstattung, ... 

 

Möchten Sie ein eigenes Feld für die Wohnungsverwaltung definieren, gehen Sie wie 
folgt vor: 

1.  Klicken Sie auf das +-Symbol  

2.  Geben Sie im nun geöffneten Dialog eine Feldbezeichnung ein, z. B. Ausstattung. 

 

3.  Klicken Sie auf Anlegen und schließen, um den Eintrag anzulegen und zurück 
zur Wohnungs-Maske zu gelangen. Sie können auch die Schaltfläche Anlegen 
und neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anle-
gen möchten. 

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

 

Auf diese Weise können Sie beliebig viele Felder erzeugen. Natürlich werden die Fel-
der nicht nur für die bereits bestehenden Wohnungen erzeugt, sondern sie werden 
später bei der Anlage einer neuen Wohnung automatisch auch in diese eingefügt. 

 

 

Zusätzliche Wohnungsschlüssel definieren 

In den Wohnungsdaten haben Sie bereits verschiedenste Wohnungsdaten eingege-
ben, die auch für die Verteilung der laufenden Kosten bei der Abrechnung benötigt 
werden. 

Hierzu zählen z. B. die Wohnfläche, die Anzahl der Wasserzähler, der umbaute 
Raum, usw. 

Vielleicht möchten Sie aber in einem speziellen Fall noch weitere wohnungsspezifi-
sche Schlüssel definieren, die dann auch als Umlageschlüssel bei den Umlagekonten 
verwendet werden können. 

Sollen z. B. die Kosten für die Gartenpflege nur auf die Wohnungen im Erdgeschoss 
verteilt werden, weil nur diese Wohnungen einen Zugang zum Garten besitzen, dann 
können Sie wie folgt einen entsprechenden Schlüssel erstellen: 
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1.  Wechseln Sie im Wohnungs-Dialog auf das Register spez. Schlüssel. 

 

2.  In dieser Maske werden alle speziellen Wohnungsschlüssel angezeigt. Klicken Sie 
auf +, um einen neuen Wohnungsschlüssel zu erstellen. 

 

3.  Geben Sie im Feld Name eine Bezeichnung für den neuen Wohnungsschlüssel 
ein. Anschließend können Sie wählen, ob dieser Schlüssel nur für die Wohnungen 
im aktuellen Gebäude oder aber für alle Wohnungen in allen Gebäuden definiert 
werden soll. 

4.  Klicken Sie auf Anlegen und schließen, um den Schlüssel zu erstellen und zum 
Wohnungs-Dialog zurückzukehren. Alternativ hierzu können Sie auch auf Anle-
gen und neuer Eintrag klicken, wenn Sie sofort noch einen weiteren Schlüssel 
definieren möchten. 

 Haben Sie auf diese Weise z. B. einen Schlüssel "Gartennutzer" erstellt, so wird 
dieser im Wohnungs-Dialog im Register spez. Schlüssel angezeigt. 

5.  Hier können Sie nun für jede Wohnung definieren, wie hoch der entsprechende 
Schlüsselwert sein soll. Im Beispiel der Gartenpflege können Sie z. B. für jede 
Wohnung im Erdgeschoss eine 1 eintragen, für alle Wohnungen in den anderen 
Etagen dagegen die 0. 

 

Der Schlüssel kann als Umlageschlüssel einem Umlagekonto zugewiesen werden! 

Auf diese Weise werden die Kosten der Gartenpflege - vorausgesetzt Sie stellen den 
Umlageschlüssel des entsprechenden Umlagekontos auf diesen neuen Schlüssel ein 
- zu gleichen Anteilen auf alle Wohnungen mit Gartenzugang verteilt. 

 

Soll die Verteilung nicht zu gleichen Anteilen, sondern z. B. nach qm Wohnfläche der 
Erdgeschosswohnungen verteilt werden, so tragen Sie bei den Erdgeschosswohnun-
gen statt der 1 einfach die Wohnfläche ein. 
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Dokumente zur Wohnung hinterlegen 

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

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Möglichkeit, ein Dokument oder Bild, 
welches auf Ihrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzufügen. 
So können Sie zum Beispiel zu einer Wohnung den Grundriss aus einem CAD-
Programm einfügen oder aber einfach Fotos der Wohnung mit einbinden. 

 
 

So fügen Sie ein neues Dokument ein: 

1.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Neues Dokument oder im Bilder-Bereich auf die 
Schaltfläche  Neuer Datensatz. 

 An dieser Stelle ist es unwichtig, ob Sie ein Bild oder ein anderes Dokument ein-
fügen möchten. Alle Dokumente, ob Bilder oder sonstige Dokumente, werden spä-
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. 

 

2.  Geben Sie nun einen beliebigen Namen für das Dokument sowie eine Kategorie 
ein. Nach der Kategorie können Sie mehrere gleichartige Dokumente gruppieren, 
um z. B. später leichter das gewünschte Dokument finden zu können. 

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

 

So öffnen Sie ein eingefügtes Dokument: 

1.  Wählen Sie in der Dokumenten-Liste das gewünschte Dokument aus. 

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Dokument öffnen 
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3.  Das Dokument wird - sofern es existiert und mit einer Anwendung verknüpft ist - in 
der entsprechenden Anwendung geöffnet. 

 

Sie können auf diese Weise alle Dokumente öffnen, die Sie auch im Windows-
Explorer per Doppelklick öffnen können. Hierzu zählen z. B. Word- oder Excel-
Dokumente, Grafiken, oder andere Dateien, sofern das zugehörige Programm korrekt 
installiert ist. 

 

 

Wohnungsdaten drucken 
Selbstverständlich lassen sich die mit Lexware hausverwalter 2018 eingegebenen 
Wohnungsdaten auch übersichtlich ausdrucken. Hierbei stehen verschiedene Mög-
lichkeiten zur Verfügung: 

 Wohnungskartei 

 Wohnungsliste 

 

Zusätzlich können Sie auswählen, ob nur die aktuelle Wohnung, alle Wohnungen des 
aktuellen Gebäudes oder alle Wohnungen aller Gebäude beim Ausdruck berücksich-
tigt werden sollen. 

Um einen entsprechenden Ausdruck zu erstellen, befolgen Sie folgende Schritte: 

 

1.  Wählen Sie die Wohnung aus, deren Daten Sie ausdrucken möchten. 

2.  Wählen Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN den Befehl Drucken. 

 In der nun geöffneten Maske können Sie auswählen, welchen Ausdruck Sie erstel-
len möchten. 

3.  Klicken Sie schließlich auf Drucken, so erscheint eine neue Maske. Hier können 
Sie wählen, ob Sie das Ergebnis in einem Vorschau-Fenster anzeigen lassen oder 
direkt auf den Drucker ausgeben möchten. Außerdem haben Sie hier die Möglich-
keit, den Druck in eine RTF-Datei umzuleiten, die anschließend z. B. mit Microsoft 
Word bearbeitet werden kann. Auch der Export in diverse andere Formate, z. B. 
Excel oder PDF ist hier möglich. 

4.  Haben Sie sich für die Vorschau entschieden, so erfolgt diese in einem separaten 
Fenster. Hier können Sie sich das Druckergebnis zunächst am Bildschirm in aller 
Ruhe ansehen, bevor Sie sich entscheiden, ob Sie den Druck starten möchten 
oder nicht. 
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Mandate 
Was sind Mandate? 

Wenn Sie mit einem Mieter für die Zahlung von Miete und Nebenkosten oder mit ei-
nem Eigentümer für Hausgeld und Rücklage das Lastschriftverfahren vereinbart ha-
ben, benötigen Sie ein SEPA-Lastschriftmandat des jeweiligen Zahlungspflichtigen. 

Mandate sind die rechtliche Legitimation für den Lastschrifteinzug. Sie beschreiben 
unter der Mandatsreferenz-Nummer die eindeutige Beziehung zwischen dem Zah-
lungsempfänger (Gläubiger-ID) 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 für den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-Mandat erzeugt werden muss.  

Bestätigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt.  

Arbeiten Sie mit mehreren Gebäudekonten, müssen Sie angeben, zu welcher Gläubi-
ger-ID das SEPA-Mandat angelegt werden soll. Die Gläubiger-ID wird in der Bankver-
bindung des Gebäudes erfasst.  

Sie erhalten anschließend die Abfrage, ob Sie das Mandatsfenster öffnen wollen. Kli-
cken Sie auf Ja, wechseln Sie direkt in das Mandatsfenster zur Neuanlage eines SE-
PA-Mandats.  

 

Voraussetzungen 

 Die Bankverbindung des Gebäudes muss eine Gläubiger-ID besitzen. 

 Für den Eigentümer oder Mieter muss die Zahlungsart Lastschrift vereinbart 
worden sein.  

 Die der Wohnung zugeordnete Eigentümer- bzw. Mieteradresse muss über eine 
SEPA-fähige Bankverbindung verfügen. SEPA-fähig sind Bankverbindungen, bei 
denen neben dem Kontoinhaber und dem Institut auch IBAN und BIC hinterlegt 
sind. 

 Die Anschrift des Verwalters muss entweder über den Verwalter-Assistenten 
oder über Datei  Verwalterdaten erfasst worden sein, da im Mandat die Gläu-
biger-Anschrift mit der Verwalteradresse vorbelegt wird. Die Gläubiger-Anschrift 
kann im Mandat geändert werden. 

 

Wie viele Mandate werden benötigt? 

Ein Mandat kann grundsätzlich verschiedene Nutzungsverhältnisse eines Debitors 
umfassen. Besitzt in einer WEG ein Eigentümer beispielsweise zwei Wohnungen in 
unterschiedlichen Gebäuden und ist für beide Gebäude nur ein Bankkonto mit der 
Gläubiger-ID 123 eingerichtet, ist für den Zahlungsverkehr ein Mandat ausreichend.  

Erst wenn sich einer der beiden Bestandteile eines Mandats (Gläubiger-ID oder die 
Bankverbindung des Zahlungspflichtigen) ändert, wird ein weiteres neues Mandat 
benötigt. Auf das Beispiel bezogen könnte das beispielsweise bedeuten: Wurden für 
die Gebäude Bankkonten mit unterschiedlichen Gläubiger-IDs eingerichtet (Gläubiger-
ID 123 für Gebäude A und Gläubiger-ID 456 für Gebäude B), ist der Lastschriftver-
kehr mit dem Eigentümer 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 müssen.  

 
 

Folgende Felder müssen Sie prüfen und gegebenenfalls bearbeiten: 

Mandat 

Referenz-
nummer 

Das Programm schlägt eine vierstellige fortlaufende Nummer vor 
(beginnend mit 1000). Sie können die Mandatsreferenz-Nummer 
bearbeiten. Beachten Sie die folgenden Konventionen: 

• maximale Länge: 35 alphanumerische Zeichen. 

• keine Umlaute 

• nur folgende Sonderzeichen: : ? , - ( ) + / 

Beim Speichern des Mandats wird die Nummer auf Eindeutigkeit 
und auf die verwendeten Zeichen hin überprüft. 

migriert Das Kontrollkästchen ist nur dann von Bedeutung, wenn Sie eine 
bereits bestehende Einzugsermächtigung noch nicht in ein SEPA-
Lastschriftmandat umgewandelt haben und dies jetzt tun wollen. 

In diesem Fall muss der Zahlungspflichtige nur über die Umstel-
lung informiert werden.  

Migrationsmandate werden beim Speichern aktiv gesetzt und kön-
nen direkt im Zahlungsverkehr verwendet werden. Der Ausdruck 
erfolgt über das Symbol Drucken. 

Muss ein SEPA-Mandat durch den Zahlungspflichtigen erteilt wer-
den, darf das das Kontrollkästchen migriert kein Häkchen ent-
halten.  
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Zahlungspflichtiger 

Hinweis Alle Angaben werden aus der Eigentümer- bzw. Mieteradresse 
ausgelesen. 

Bank-
verbindung 

Hier wird die Bankverbindung angezeigt, die der Wohnung zuge-
ordnet wurde. Sie können - wenn erforderlich - die Bankverbin-
dung des Nutzers ändern. Es werden alle in der Adresse hinterleg-
ten Bankverbindungen zur Auswahl angeboten. Klicken Sie auf die 
Schaltfläche 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 Eigentümers oder Mieters zuge-
ordnet ist.  

Wenn in der Bankverbindung kein Kontoinhaber angegeben wur-
de, enthält das Feld Kontoinhaber den Namen aus der Adresse. 

Anschrift Die Anschrift ist mit den Adressdaten des Vertragspartners vor-
belegt. 

 Sind Vertragspartner und Kontoinhaber gleich, brauchen 
Sie nichts weiter zu unternehmen. Für das SEPA-Mandat wird 
automatisch die aus den Adressdaten des Vertragspartners 
übernommene Anschrift verwendet. 

 Weichen Vertragspartner und Kontoinhaber voneinander 
ab, muss das SEPA-Mandatsformular an den Kontoinhaber 
verschickt werden. Das bedeutet: Da Straße, PLZ und Ort mit 
den Daten des Vertragspartners vorbelegt sind, müssen Sie 
diese durch die Adressdaten des Kontoinhabers manuell 
überschreiben. 

Gläubiger ID Hier wird die im Bankkonto des Gebäudes hinterlegte Gläubiger-
ID angezeigt.  

Name Im Feld Name ist der Kontoinhaber des Gebäudekontos ausge-
wiesen. 

Anschrift Die Anschrift des Gläubigers ist mit den Adressdaten des Verwal-
ters vorbelegt. Die Adressdaten werden über den Verwalter-
Assistenten oder über Datei  Verwalterdaten gepflegt. Der 
Verwalter ist automatisch allen Gebäuden zugeordnet. Die 
Adressdaten können geändert 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 Gläubigers (= Kontoinhaber des Gebäude-
kontos) nicht zur Adresse passen, müssen Sie dem Gebäude ein 
entsprechendes Gebäudekonto mit entsprechendem Kontoinhaber 
zuordnen. 

Informationen 

Hinweis Die Datumsfelder Erste Ausführung und Letzte Ausführung 
sind erst dann relevant, wenn das Mandat im Bereich des Zah-
lungsverkehrs verwendet wird.  
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Erste  
Nutzung 

Hier wird das Datum eingetragen, an dem die erste Ausführung 
einer Lastschrift erfolgt ist. Grundsätzlich wird als Tag der Nutzung 
immer das Fälligkeitsdatum der Lastschrift eingetragen. 

Es ist hierbei unerheblich, ob der Lastschrifteinzug zu einem Er-
folg geführt 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 
Nutzung 

Bei allen folgenden Lastschriften wird das Feld Letzte Nutzung 
mit dem Fälligkeitsdatum aus dem zurückliegenden Lastschriftlauf 
überschrieben.  

Das Datum im Feld Erste Ausführung bleibt unverändert. 

Gültigkeit, Avisierungsfrist, Status 

Gültig ab Geben Sie hier ein, ab wann das Mandat gelten soll. Tragen Sie 
nichts ein, wird beim Speichern das Systemdatum eingesetzt. 

Gültig bis Der Gültigkeitszeitraum des Mandats kann hier limitiert werden. Er 
endet ansonsten automatisch 36 Monate nach dem Datum der 
letzten Verwendung. 

Avisierungs-
frist 

Das Feld ist standardmäßig mit dem Wert 14 Tage vorbelegt. Die-
se Frist wird für die Pre-Notification benötigt. 

Status Hier wird der jeweilige Status des Mandats ausgewiesen. 

Bei der Neuanlage des SEPA-Mandats erhält das Mandat automa-
tisch den Status wartend. 

Neue Mandate erhalten den Status aktiv, wenn das Formular zur 
Erteilung des SEPA-Mandats vorliegt. 

Über den Status wird auch dokumentiert, wenn einem Mandat 
widersprochen wurde oder wenn es infolge von Änderungen der 
Nutzerdaten oder der Gläubiger-ID ungültig wird. Mandate kön-
nen auch inaktiv gesetzt werden. 

Unterschrie-
ben am 

Hier wird das Datum eingetragen, an dem das Formular zur Ertei-
lung des SEPA-Lastschriftmandats unterschrieben vom Zahlungs-
pflichtigen vorliegt. 

Das eingetragene Datum darf nicht nach dem aktuellen Systemda-
tum liegen. Wurde im Mandat ein Gültig 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 können die Formulare zur Mitteilung der SEPA-Mandatsreferenz 
bzw. zur Erteilung eines SEPA-Lastschriftmandats ausgedruckt werden. 
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Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte Funktionen auf die Befehlsschalt-
fläche Speichern. Das Mandatsfenster bleibt geöffnet. 

 Enthält das Kontrollkästchen migriert kein Häkchen und ist das Feld Unter-
schrieben am leer, bleibt der Status des Mandats nach dem Speichern weiterhin 
auf Wartend. Die Felder können noch bearbeitet werden.  

 Enthält 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.  

 Bestätigen Sie mit Ja. Der Status wechselt von Wartend auf Aktiv. Alle Felder wer-
den mit Ausnahme der Anschrift und des Mandatsstatus für die Eingabe gesperrt. 

 Wird ein Migrationsmandat gespeichert (Kontrollkästchen migriert enthält ein 
Häkchen), erhalten Sie den Hinweis, dass das Mandat jetzt aktiv gesetzt wird und 
verwendet werden kann. Es werden fast alle Felder für die Bearbeitung gesperrt. 
Der Status des Mandats wechselt von Wartend auf Aktiv. Da Migrationsmandate 
dem Zahlungspflichtigen nur informativ angezeigt werden müssen, sind nach dem 
Ausdruck des Formulars keine weiteren Arbeiten mehr im Mandat erforderlich. 

 

Mandatsformular drucken 
Das Mandatsfenster bleibt nach dem Speichern des Mandats für den Ausdruck der 
SEPA-Formulare geöffnet. Der Ausdruck des Formulars erfolgt in der kontextbezoge-
nen Registerkarte Funktionen über die Befehlsschaltfläche Drucken.  

Der Ausdruck erfolgt sowohl für die Formulare zur Mitteilung der Mandatsreferenz-
Nummer als auch für die Erteilung der SEPA-Lastschrift abhängig von der Einstellung 
im Feld migriert. Die Formulare beruhen auf Vorlagen des Bundesverbandes der 
Deutschen Kreditwirtschaft. 

 

 

Es stehen die folgenden Druckoptionen zur Verfügung: 

aktuelles  
Mandat 

Die Option aktuelles Mandat druckt nur das Formular des aktuell 
geöffneten Mandats. 

alle Mandate Die Option alle Mandate berücksichtigt alle Mandate, die in der 
Liste der Mandatsverwaltung enthalten sind. Es werden beide 
Formulartypen ausgegeben. 

nur unge-
druckte  
Mandate 

Die Option nur ungedruckte Mandate berücksichtigt nur Manda-
te, für die noch kein Formular ausgedruckt wurde. 

nur gedruckte 
Mandate 

Die Option nur gedruckte Mandate druckt Mandate, für die be-
reits ein Formular ausgedruckt wurde, erneut.  

Druckdatum 
setzen 

Setzen Sie in das Feld Druckdatum setzen ein Häkchen, wird 
das Datum des Ausdrucks im Mandat ausgewiesen. Die solcher-
maßen gekennzeichneten Mandate werden beim nächsten Aufruf 
der Druckfunktion nicht mehr beim Ausdruck berücksichtigt. 

Berichtsdatei Das Auswahlfeld Berichtsdatei ist mit SEPA-Mandat vorbelegt. 
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Mandat bearbeiten 
Ein Mandat ist die logische Verknüpfung zwischen einer Adresse und einer Gläubiger-
ID, wie Sie zum Zeitpunkt der Mandatserstellung gespeichert wird. Änderungen, die 
sich im Laufe der Zeit ergeben, können sich auf die Mandatsverwaltung auswirken. 

 Änderung der Zahlungsart  
 Wird bei einem Mieter oder Eigentümer 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 Überweisung umgestellt, bleibt das Mandat erhalten, es 
wird nur nicht mehr verwendet. 

 Änderungen beim Zahlungspflchtigen 
 Ändert sich beim Zahlungspflichtigen die Anschrift bei gleichbleibender Kontover-

bindung, bleibt ein bestehendes Mandat gültig und weiterhin aktiv. 

 Ändert sich jedoch die Kontoverbindung (IBAN/BIC oder der Name des Kontoin-
habers), werden Sie darauf hingeweisen, dass aufgrund dieser Änderung alle SE-
PA-Mandate, die zu dieser Adresse vorhanden sind, ungültig werden. 

 Die betroffenen SEPA-Mandate werden nicht mehr im Zahlungslauf berücksichtigt.  

 Legen Sie über die Wohnung ein neues Mandat an. 

 Änderungen in den Gläubiger-Daten 

 Muss die Gläubiger-ID einer Bankverbindung beispielsweise in Folge des Ver-
kaufs einer WEG geändert werden, prüft der Lexware hausverwalter, ob zu dieser 
Bankverbindung Mandate existieren. Sind der Gläubiger-ID Mandate zugeordnet, 
werden Sie darauf aufmerksam gemacht, dass bei einer Änderung der Gläubiger-
ID alle ihr zugeordneten Mandate im Anschluss ungültig sind und im Zahlungsver-
kehr keine Verwendung mehr finden.  

 Vorhandene Mandate werden automatisch ungültig und müssen erneuert werden. 

 Da in einem Mandat lediglich die Gläubiger-ID sowie Name und Anschrift des 
Gläubigers gespeichert werden, bleiben Änderungen in der Gläubiger-
Bankverbindung ohne Auswirkungen auf das Mandat. Das bedeutet: Angaben zur 
Gläubiger-Bankverbindung wie Inhaber, Institut, BIC oder IBAN können jederzeit 
geändert werden, auch wenn zu einer Bankverbindung Mandate existieren. 
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Buchen 
Als Hausverwalter wollen Sie natürlich auch Ihre Ausgaben und Einnahmen ord-
nungsgemäß verwalten. Dafür bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 eine entspre-
chende Buchungsverwaltung an. 

Diese Buchungsverwaltung ist einfach zu handhaben und erwartet von Ihnen nicht, 
dass Sie buchhalterische Fähigkeiten an den Tag legen, d. h. als Buchhaltungsexper-
te auftreten müssen. Über diese Buchungsverwaltung verwalten Sie neben allen an-
fallenden Ausgaben und Einnahmen auch Sonderbuchungen, führen automatische 
Buchungen durch und kontrollieren Ihre 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 Schaltfläche 
Buchungen. 
Die folgende Abbildung zeigt das Einnahmen-Register der Buchungsverwaltung mit 
ausgewählten Objektdaten und einem zugehörigen Personenkonto. 
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Ausgaben buchen 
Über das Ausgabenregister buchen Sie alle Ausgaben, d. h. sämtliche Kosten, die 
Ihnen während Ihres Abrechnungszeitraums entstanden sind. Diese Kosten werden 
den entsprechenden Umlagekonten des ausgewählten Gebäudes angelastet, um zu 
einem späteren Zeitpunkt mit den verbuchten Einnahmen gegengerechnet werden zu 
können, nicht zuletzt für einen ordnungsgemäßen Jahresabschluss. 

 

Hätten Sie z. B. einen Hausmeister für das Gebäude XYZ, dessen monatliches Gehalt 
wieder fällig wäre, würden Sie diesen Betrag als Ausgabe auf das Umlagenkonto 
4100 Hausmeister buchen. Welche Umlagekonten es standardmäßig für jedes Ge-
bäude gibt und wie Sie neue definieren, haben Sie bereits bei der Stammdatenver-
waltung erfahren. 

 

Folgende Felder stehen Ihnen bei den Ausgabe-Buchungen zur Verfügung: 

Gebäude In diesem Feld werden alle von Ihnen verwalteten Gebäude zur 
Auswahl angeboten. Dieses Listenfeld steht auch allen anderen 
Registern mit demselben Inhalt zur Verfügung, da die Zuordnung 
einer Buchung zu einem Gebäude in jedem Fall vorgenommen 
werden muss. Wählen Sie also hier das Gebäude aus, für wel-
ches Sie eine Ausgabe buchen möchten. 

Konto In diesem Feld werden alle Umlagekonten für das ausgewählte 
Gebäude aufgeführt. Wählen Sie hier das Umlagekonto, für das 
eine Ausgabe gebucht werden soll. Z. B. im Fall des Hausmeis-
ters das Konto mit der Nummer 4100. 

Bankkonto Wählen Sie hier das Bankkonto, von dem der Betrag für die 
Ausgabe bezahlt wurde. Hierdurch wird der Saldo des Bankkon-
tos bei der Buchung automatisch aktualisiert. Über die Schaltflä-
che Zusätze erfasste Gesamtkosten werden hierbei nicht be-
rücksichtigt. 

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebäudes vorbelegt. 
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wählen Sie 
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.  
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Buchen für In dieses Feld geben Sie das Datum ein, für 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 Heizöl ein, so muss auch unter "Buchen für" 
ein Datum im Dezember 2012 angegeben werden, unabhängig 
davon, wann die Rechnung bezahlt wurde. 

Datum Im Feld Datum geben Sie das Buchungsdatum ein, d. h. an wel-
chem Datum die Zahlung tatsächlich getätigt wurde. Kaufen Sie 
z. B. im Dezember 2012 Heizöl ein, bezahlen die Rechnung aber 
erst im Januar, so tragen Sie unter "Buchen für" den Dezember 
2012 ein, unter "Datum" dagegen den Januar 2013. Dieses Da-
tum wird hauptsächlich für die betriebswirtschaftliche Auswer-
tung verwendet, da dort das tatsächliche Zahlungsdatum be-
rücksichtigt werden muss. 

Belegnr. Hierüber können Sie Ihrer Ausgaben-Buchung eine freidefinier-
bare (laufende) Nummer zuweisen. 

Menge Bei lagerfähigen Umlagekonten, wie z. B. den Brennstoffkosten, 
ist zusätzlich die Eingabe der gekauften Menge notwendig. 

Auf diese Weise wird nicht nur die Menge des Zukaufs für 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 für jedes 
lagerfähige Umlagekonto. 

 

Hinweis 
Mengen und Beträge müssen dabei immer das gleiche Vorzei-
chen haben. In fast allen Fällen wird dieses Positiv sein. Möch-
ten Sie aber z. B. für 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 Erläu-
terung der jeweiligen Ausgaben-Buchung dient und es Ihnen 
ermöglicht, diese im Buchungsjournal des Registers erheblich 
einfacher wiederzufinden. Dieser Text kann im Buchungsjournal 
nachträglich bearbeitet werden.  

 

Hinweis 

Standardmäßig wird für ein Umlagekonto der über den Gebäu-
de-Dialog für 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 wäh-
len. Diese erleichtert Ihnen das Wiederfinden bereits getätigter 
Buchungen enorm! 
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Betrag Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag wird 
ohne Währungsangabe eingegeben und als Dezimaltrennzeichen 
dient ein Komma. Zur Vereinfachung steht Ihnen über die Schaltflä-
che am rechten Rand des Eingabefeldes ein Taschenrechner zur 
Verfügung, über den Sie z. B. aus einer Rechnung mit unterschied-
lichen Positionen die Richtigen herausrechnen können. 

 

Hinweis 
Zu buchende Beträge sind immer positiv einzugeben, mit Aus-
nahme einer bestimmten Eröffnungsbuchung sowie bestimmter 
Buchungen über die Offenen-Posten. Beides wird im Folgenden 
an entsprechender Stelle noch erläutert! 

Zusätze  Über diese Schaltfläche gelangen Sie zu den weiteren Angaben 
zur Ausgabenbuchung: 

 
§ 35a EStG Enthält Ihr Rechnungsbetrag einen Anteil "Haushaltsnahe 

Dienstleistungen" so können Sie hier die Art und den Betrag 
festlegen. Zur Auswahl stehen dabei:  

 Geringfügige Beschäftigungen 

 Sozialversicherungspflichtige Beschäftigungen 

 Haushaltsnahe Dienstleistungen  

 Handwerkerleistungen 

 

Hinweis 
Die Auswertung der haushaltsnahen Dienstleistungen finden Sie 
im Bereich der Auswertungen für das jeweilige Gebäude unter 
dem Punkt Haushaltsnahe Dienstleistungen! 

Gesamtkosten Die hier erfassten Gesamtkosten werden in der Betriebskosten-
abrechnung für Mieter gemäß BGB § 556 Abs. 3/BGH Urteil vom 
14.02.2007 - VIII ZR 1/06 ausgewiesen. Diese Gesamtkosten 
werden ausschließlich zur informativen Darstellung in der Be-
triebskostenabrechnung verwendet. Wurden die Gesamtkosten 
vollständig vom Bankkonto beglichen, so muss eine weitere Bu-
chung über die Differenz zwischen Gesamtkosten und Betrag 
auf ein Umlagekonto (z. B.: Privatentnahme) gebucht werden, 
um den aktuellen Banksaldo mit zu führen. 

Buchen Über die Schaltfläche Buchen können Sie die Buchung wie ein-
getragen durchführen. Die erzeugte Buchung wird im unteren 
Bereich der Maske im Buchungsjournal angezeigt, die Eingabe-
felder werden zur Erfassung der nächsten Buchung wieder ge-
leert. 
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Storno Haben Sie eine Buchung durchgeführt, die falsch war, können 
Sie diese zunächst im unteren Buchungsjournal markieren und 
dann über die Schaltfläche Storno stornieren (d. h. rückgängig 
machen). Beachten Sie, dass eine bestehende Buchung aus 
rechtlichen Gründen nicht gelöscht, sondern nur storniert werden 
darf. 

Mit gedrückter Strg-Taste können Sie auch mehrere Buchungen 
markieren und gemeinsam stornieren (Massen-Storno). 

Bearbeiten Möchten Sie eine Buchung nicht stornieren aber trotzdem Kor-
rekturen vornehmen, können Sie hier folgende Eigenschaften 
einer Buchung bearbeiten: Buchungstext, Art und Betrag der 
Arbeitskosten nach § 35a EStG sowie die Gesamtkosten. 

 
Buchungs-
journal 

Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform sämtliche bereits 
getätigten Buchungen für das unter Konto ausgewählte Umlage-
konto oder für alle Umlagekonten zum jeweils selektierten Ge-
bäude an. Wollen Sie sich die Buchungen auf ein Umlagekonto 
zu einem bestimmten Gebäude im Journal ansehen, wählen Sie 
zunächst über das Feld Gebäude das entsprechende Gebäude 
aus und anschließend über das Feld Konto das gewünschte 
Umlagekonto. Ob im Buchungsjournal die Buchungen für alle 
Konten des jeweils gewählten Gebäudes angezeigt werden, ist 
abhängig von der im folgenden erläuterten Option. 

Nur aktuelles 
Wirtschaftsjahr 

Schalten Sie diese Option ein, so werden nur Buchungen aus 
dem aktuellen Abrechnungszeitraum des Gebäudes angezeigt, 
d. h. Buchungen aus vergangenen Jahren werden ausgeblendet. 

Buchungen für 
alle Konten 
anzeigen 

Schalten Sie diese Option ein, wird die Auswahl im Feld Konto 
nicht mehr berücksichtigt. In diesem Fall werden immer alle be-
reits getätigten Buchungen im Buchungsjournal angezeigt. 
Schalten Sie die Option wieder aus, werden nur die Buchungen 
für das über Konto ausgewählte Umlagekonto im Journal ange-
zeigt. 

stornierte  
Buchungen 
ausblenden 

Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits stornierten 
Buchungen (inkl. der zugehörigen Stornobuchungen) ausge-
blendet. 
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Sortier- und Filtermöglichkeiten im Buchungsjournal 
Um im Buchungsjournal bestimmte Buchungen schnell finden zu können, bietet die 
Liste leistungsstarke Sortier- und Filtermöglichkeiten. So können 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. 

Zusätzlich zur Sortierung können Sie das Journal auch nach bestimmten Werten fil-
tern. Suchen Sie z. B. eine spezielle Buchung über 250,00 EUR, gehen Sie wie folgt 
vor: 

 

1.  Klicken Sie auf das Filter-Symbol  der Spalte Betrag.  

 

2.  Geöffnet 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 können auf gleiche Weise auch nach anderen Spalten filtern und diese Filter 
auch kombinieren. 

 

 Das Symbol des aktiven Filters ist weiß gefüllt. Sie können damit gut erkennen, ob 
der in einer Liste dargestellte Datenbestand über einen Filter eingeschränkt wurde. 

3.  Um den Filter rückgängig zu machen, öffnen 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, wäh-
len Sie im Menüband in der Registerkarte FUNKTIONEN den Befehl Buchungen 
drucken. 

 Es wird ein Dialog mit allen verfügbaren Listen und Auswertungen für das Ausga-
ben-Journal angezeigt. 
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Folgende Auswahlmöglichkeiten stehen Ihnen hier zur Verfügung: 

Alle Buchungen Schalten Sie diese Option ein, werden immer alle bereits 
getätigten Buchungen für alle Konten im Journal ge-
druckt.  

Nur aktuelles 
Konto 

Schalten Sie diese Option ein, werden alle Buchungen 
für das gerade bearbeitete Konto im Journal gedruckt. 

Stornobuchungen 
ausblenden 

Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits 
stornierten Buchungen (inkl. der zugehörigen Stornobu-
chungen) auf dem Journal ausgeblendet.. 

Datumsbereich Wählen Sie hier den Datumsbereich für den Sie Bu-
chungen drucken wollen. 

Berichtsdatei Wählen Sie hier welche Auswertung Sie drucken wollen. 

 

2.  Starten Sie den Druck über die Schaltfläche Drucken. 

 Wie bei allen Druckfunktionen von Lexware hausverwalter 2018 wird auch hier 
noch eine Maske geöffnet, in der Sie den Drucker auswählen und das Ausgabe-
medium (Drucker, Vorschau, Excel-Export, PDF-Export, ...) einstellen können. 

 Ebenso können Sie direkt den Reportdesigner aufrufen und das Layout des aus-
zudruckenden Journals bearbeiten. 
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Einnahmen buchen 
Über das Einnahmen-Register buchen Sie zum einen Forderungen, die Sie gegen-
über den Eigentümern und Mietern geltend machen können und zum anderen Zah-
lungen, die Sie von Eigentümern und Mietern erhalten haben. Oder anders ausge-
drückt, erfassen Sie über Forderungsbuchungen noch nicht geleistete, zukünftige 
Zahlungen seitens der Eigentümer und Mieter, d. h. Sie erfassen deren Verbindlich-
keiten Ihnen gegenüber und über Zahlungsbuchungen Beträge, die Sie von Eigentü-
mern und Mietern bereits erhalten haben. 

Für Mieter buchen Sie im Register Einnahmen Forderungen und Zahlungen bzgl. der 
Miete, Garagenmiete, Nebenkosten und Heizkosten während Sie für Eigentümer For-
derungen und Zahlungen bzgl. des Hausgelds und der Rücklagen buchen. 

Gemäß diesen Anforderungen gestaltet sich das Register Einnahmen auch entspre-
chend anders, während der buchungstechnische Vorgang sich im wesentlichen nicht 
von dem für Ausgaben unterscheidet. Das spiegelt sich auch darin wider, dass die 
meisten Felder mit den Feldern des Registers Ausgaben übereinstimmen. 

 

Die folgende Abbildung zeigt das Register Einnahmen für ein Mieterkonto.  
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Die verschiedenen Felder des Registers Einnahmen im Überblick: 

Gebäude In diesem Feld werden wieder alle von Ihnen verwalteten Gebäu-
de zur Auswahl angeboten. Es ist dasselbe Feld, das Sie auch 
schon bei der Erläuterung des Registers Ausgaben kennen ge-
lernt haben. Wählen Sie hier das Gebäude aus, für welches Sie 
eine Einnahme buchen möchten. 

Buchungsart Die Buchungsarten sind als die beiden Optionen Forderung und 
Zahlung innerhalb eines Rahmens zusammengefasst. Sie können 
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 überall und bestätigen die Regel, so 
z. B. wenn ein Mieter nur teilweise oder gar keine Miete bezahlt. 
Buchen Sie grundsätzlich immer zunächst eine Forderung und 
anschließend eine entsprechende Zahlung, nach Eingang des 
jeweiligen Betrags (Gesamt- oder Teilbetrag). 

Wohnung Das Feld Wohnung listet Ihnen alle Wohnungen des gewählten 
Gebäudes auf. Wählen Sie hier die Wohnung aus, für die die Ein-
nahme verbucht werden soll. Auf diese Weise werden die mögli-
chen Mieter/Eigentümer in der Auswahlliste Konto vorselektiert, 
damit Sie den richtigen Mieter/Eigentümer schneller finden kön-
nen. 

 

Hinweis 
Gehen Sie grundsätzlich 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. Wäh-
len Sie also z. B. für eine Einnahme-Buchung zunächst immer das 
Gebäude, dann die Wohnung und abschließend das Konto. Die 
Felder sind schlüssig angeordnet, sodass die durch die überge-
ordneten Felder vorgenommenen Einschränkungen für alle darun-
ter befindlichen sinnvoll ist. 

Konto In diesem Feld werden alle Eigentümer und Mieterkonten aufge-
führt, die für das gewählte Gebäude und die gewählte Wohnung 
existieren. Da es sein kann, dass ein Eigentümer auch gleichzeitig 
als Mieter in ein und demselben Gebäude auftritt und somit ein 
Name doppelt erscheint, wird die Funktion durch eine entspre-
chende Angabe - ob (Mieter) oder (Eigentümer) - hinter dem Na-
men kenntlich gemacht. Sie können so ohne Probleme auf das 
gewünschte Konto zugreifen, ohne dass es zu Verwechslungen 
kommen kann. 
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Einnahmeart Die Einnahmearten sind wie die Buchungsarten innerhalb eines 
Rahmens als Optionen zusammengefasst. Hierbei muss zwischen 
den Einnahmearten für Eigentümer und Mieter unterschieden 
werden. 

Die Einnahmearten sind von der Wahl des Kontos abhängig. 

Einnahmearten eines Mieters 
Im Fall eines Mieters werden die folgenden Einnahmearten ange-
boten: 

 Miete  

 Garage 

 Nebenkosten 

 Heizkosten  

Ordnen Sie die Forderungsbuchung oder die Zahlung der entspre-
chenden Einnahmeart zu. Sie können jeweils nur jeweils eine Ein-
nahmeart aktivieren. 

Einnahmearten eines Eigentümers 

Im Fall eines Eigentümers werden die folgenden Einnahmearten 
angeboten: 

 Hausgeld  

 Rücklage  

Ordnen Sie die Forderungsbuchung oder die Zahlung der entspre-
chenden Einnahmeart zu. 

Wählen Sie die Einnahmeart Rücklage, wird eine Auswahlliste mit 
den dem Eigentümer in der Wohnung zugeordneten Rücklagen 
aktiviert. Öffnen Sie die Liste und wählen Sie die Rücklage, für die 
die Forderungs- bzw. Zahlungsbuchung erstellt werden soll. Der 
jeweilige Vorauszahlungsbetrag wird angezeigt. Sie können immer 
nur eine Rückalge wählen. 

Arbeiten Sie nur mit einem Rücklagenkonto, ist das entsprechen-
de Konto in der Liste vorbelegt. Wie Sie mehrere Rücklagekonten 
anlegen, ist in den Gebäudestammdaten beschrieben. 

Hinweis 

Die Einnahmearten sind von der Wahl des Kontos abhängig. 

Bei Einnahmen, die keiner Art zugewiesen sind, kann diese durch 
den Button Bearbeiten einmalig zugewiesen werden. Dies kann 
z. B. durch Überzahlungen im Bereich der Offenen Posten oder 
beim Nutzen der Buchungsvorschriften im Bereich Bankauszüge 
verarbeiten (plus) der Fall sein der Fall sein. Diese Überzahlun-
gen müssen, bevor Sie eine Auswertung (Einzel-, Gesamt-, 
Mieterabrechnung, BWA, Jahresabschluss oder Rücklagenüber-
sicht) erstellen, einer Art zugewiesen werden um die Auswertung 
nicht zu verfälschen.  
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Bankkonto Das Feld steht nur bei der Buchungsart Zahlung zur Verfügung. 

Wählen 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 Verfügung. 

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebäudes vorbelegt. 
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wählen 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 können Sie auch Ihre Barkasse mit Lexware hausverwalter 
2018 verwalten. 

Buchen für In dieses Feld geben Sie das Datum ein, an welchem eine Forde-
rung fällig wird bzw. für wann Sie eine Zahlung erhalten haben. 
Für Zahlungen nehmen Sie einfach das Datum der Wertstellung 
des zu verbuchenden Betrags, insofern keine verspätete Zahlung 
vorliegt bzw. Wertstellungsmonat und -jahr dem Monat und Jahr 
entsprechen, dem die Zahlung zugeordnet werden soll. Die Ver-
spätung orientiert sich an den Angaben zu den Zahlungsmodalitä-
ten in den Wohnungsstammdaten für den jeweils über Konto be-
stimmten Mieter bzw. Eigentümer der entsprechenden Wohnung. 
Kontrollieren Sie eingegangene Zahlungen, die über den Bankweg 
laufen anhand Ihrer Kontoauszüge - 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 Fällig-
keitsdatum an, das sich ebenfalls aus den Zahlungsmodalitäten 
der Wohnungsstammdaten ermitteln lässt. Da die richtige Eingabe 
des Buchen für-Datums unter anderem relevant für das Mahnwe-
sen ist, wird in einem kleinen Exkurs nochmals gesondert darauf 
eingegangen. 

Zahlungs-
datum 

Hier geben Sie das Datum ein, an dem Sie die Buchung getätigt 
haben. In den meisten Fällen ist dies das Tagesdatum, weswegen 
dieses auch vorgegeben wird. 

Nr. Hierüber können Sie Ihrer Einnahme-Buchung eine freidefinier-
bare (laufende) Nummer zuweisen. 

Text In dieses Feld geben Sie wieder einen Buchungstext ein, der zur 
Erläuterung der jeweiligen Einnahme-Buchung dient und es Ihnen 
auch hier ermöglicht, diese im Buchungsjournal des Registers 
einfacher wiederzufinden. Dieser Text kann im Buchungsjournal 
nachträglich bearbeitet werden. 
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Betrag Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag ist 
wieder ohne Währungsangabe einzugeben, mit Komma als Dezi-
maltrennzeichen. 

Wie bei den Ausgabebuchungen steht auch hier ein Taschenrech-
ner zur Verfügung, der über die Schaltfläche 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 für das 
eingetragene Buchungsdatum und die eingestellte Einnahmeart 
gültige Betrag vorgegeben, sodass Sie den Betrag im Normalfall 
gar nicht ändern müssen! 

Buchen Über die Schaltfläche Buchen können Sie die Buchung wie einge-
tragen durchführen. Die erzeugte Buchung wird im unteren Be-
reich der Maske im Buchungsjournal angezeigt, die Eingabefelder 
werden zur Erfassung der nächsten Buchung wieder geleert. 

Storno Haben Sie eine Buchung durchgeführt, die falsch war, können Sie 
diese zunächst im unteren Buchungsjournal markieren und dann 
über die Schaltfläche Storno stornieren (d. h. rückgängig ma-
chen). Beachten Sie, dass eine bestehende Buchung aus rechtli-
chen Gründen nicht gelöscht, sondern nur storniert werden darf. 

Mit gedrückter Strg-Taste können Sie auch mehrere Buchungen 
markieren und gemeinsam stornieren (Massen-Storno). 

Bearbeiten Haben Sie den falschen Buchungstext bei einer Einnahme einge-
geben, so können Sie diesen nachträglich ändern. 

Buchungs-
journal 

Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform sämtliche bereits 
getätigten Buchungen für das über Konto und Wohnung bestimm-
te Eigentümer- bzw. Mieterkonto. Die einzelnen Spalten des Bu-
chungsjournals entsprechen den Eingabe- und Optionsfeldern 
Buchen für, Zahlungsdatum, Betrag, Text, Nr., Buchungsart 
und Einnahmeart des Registers Einnahmen. 

Nur aktuelles 
Wirtschafts-
jahr 

Schalten Sie diese Option ein, so werden nur Buchungen aus dem 
aktuellen Abrechnungszeitraum des Gebäudes angezeigt, d. h. 
Buchungen aus vergangenen Jahren werden ausgeblendet. 

Stornierte 
Buchungen 
ausblenden 

Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits stornierten 
Buchungen (inkl. der zugehörigen Stornobuchungen) ausgeblen-
det. 

 

 

Sortier- und Filtermöglichkeiten im Buchungsjournal 

Um im Buchungsjournal bestimmte Buchungen schnell finden zu können, bietet die 
Liste leistungsstarke Sortier- und Filtermöglichkeiten. So können 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. 
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Zusätzlich zur Sortierung können Sie das Journal auch nach bestimmten Werten fil-
tern. Suchen Sie z. B. eine spezielle Buchung über 50,00 EUR, gehen Sie wie folgt 
vor: 

 

1.  Klicken Sie auf das Filter-Symbol  der Spalte Betrag.  

 

 Geöffnet 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 können auf gleiche Weise auch nach anderen Spalten filtern und diese Filter 
auch kombinieren. 

 

 Das Symbol des aktiven Filters ist weiß gefüllt. Sie können damit gut erkennen, ob 
der in einer Liste dargestellte Datenbestand über einen Filter eingeschränkt wur-
de. 

2.  Um den Filter rückgängig zu machen, öffnen Sie noch einmal die Filter-Liste und 
klicken Sie dann auf den Eintrag (Alle). 

 

Drucken des Journals 

1.  Um das Buchungsjournal auszudrucken, wählen Sie im Menüband in der Regis-
terkarte FUNKTIONEN den Befehl Buchungen drucken. 

2.  Nun wird ein Dialog mit allen verfügbaren Listen und Auswertungen für das Ein-
nahmen-Journal angezeigt. Wählen Sie hier die gewünschte Auswertung und star-
ten Sie sie über die Schaltfläche Drucken. 

Wie bei allen Druckfunktionen von Lexware hausverwalter 2018 wird auch hier noch 
eine Maske geöffnet, in der Sie den Drucker auswählen und das Ausgabemedium 
(Drucker, Vorschau, Excel-Export, PDF-Export, ...) einstellen können. 

 

 

Exkurs: Korrekte Angabe des Buchen-für-Datums 

Das richtige "Buchen-für"-Datum ist entscheidend für die Buchungszuordnung 
und das Mahnwesen 

Wie bereits gesagt, tragen Sie in das Feld Buchen für das Datum ein, an welchem 
eine Forderung fällig wird bzw. für wann Sie eine Zahlung erhalten haben. Das Bu-
chungsdatum für Einnahmen wirkt sich auf das Mahnwesen aus, zu dem wir später 
noch kommen werden. An dieser Stelle soll erläutert werden, wie das Buchen-für-
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 erläuterten Sonderbuchun-
gen) werden über das Buchungsdatum dem Monat zugeordnet, dem sie zugeschrie-
ben werden sollen. 

 



 Buchen 

 147 

Soll beispielsweise eine Einnahme - egal ob Forderung oder Zahlung - gebucht wer-
den für den Monat Januar 2010, so ist das Buchen-für-Datum auf TT.01.10 zu set-
zen, wobei wir den Tag (TT) in diesem Beispiel vorübergehend noch unberücksichtigt 
lassen wollen. Bei der Interpretation des Datums werden der Januar (01) und das Jahr 
2010 (10) für die Buchung fixiert, weswegen nach Ausführung dieser Einnahme in den 
Offenen-Posten ein entsprechender Eintrag für 01/2010 aufgeführt würde. 

Für nicht verspätete 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 könnten 
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 Ihrem Kontoauszug, verwenden Sie dieses Datum als Buchungs-
datum. 

Wurde eine Zahlung verfrüht an Sie entrichtet, geben Sie als Buchungsdatum den 
ersten des Monats ein, dem die Zahlung zugeordnet werden soll. 

Für z. B. eine Zahlung durch einen Mieter, die am 20.12.2010 als Mietzahlung für 
Januar 2010 einging, geben Sie als Buchungsdatum den 01.01.2010 an. 

Wurde eine Zahlung verspätet an Sie entrichtet, geben Sie als Buchungsdatum den 
letzten des Monats ein, dem die Zahlung zugeordnet werden soll. 

Also z. B. für eine Zahlung durch Eigentümer, die am 15.02.2010 als Rücklagenzah-
lung für Januar 2010 einging, geben Sie als Buchungsdatum den 31.01.2010 an. 

 

Sie müssen sich nicht grundsätzlich an die Vorgaben zur Eingabe des Buchungsda-
tums für Zahlungen halten. Sie stellen eine Richtlinie für Sie dar, die es Ihnen ermög-
licht, anhand des Buchungsdatums das Zahlungsverhalten der Mieter und Eigentümer 
zu kontrollieren. Sie können, wenn Sie wollen, jeden beliebigen Tag für den Monat, 
dem eine Buchung zugeordnet werden soll, nehmen. Wichtig ist jedoch, dass Monat 
und Jahr korrekt angegeben werden, da ja darüber die eigentliche zeitliche Zuordnung 
vorgenommen wird! 

 

Bei Forderungen richten sich Monats- und Jahresangabe, wie bereits an anderer Stel-
le erwähnt, nach den entsprechenden Einstellungen in den Wohnungsstammdaten für 
den jeweils über Konto im Register Einnahmen gewählten Mieter oder Eigentümer 
der entsprechenden Wohnung. Die dafür relevanten Felder in den Wohnungsstamm-
daten sind: 

 Zahlungsweise 

 Zahlungstag 

 Zahlungsmonat 

 

Für den Monat und das Jahr von Forderungsbuchungen gelten die gleichen Bedin-
gungen, wie für die Buchungen von Zahlungen. Diese müssen auch hier dem Monat 
und dem Jahr entsprechen, dem eine Forderung zugeordnet werden soll, d. h. dem 
Monat und dem Jahr des Fälligkeitsdatums, welcher bzw. welches sich aus den be-
reits vorab aufgeführten 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 Fälligkeitsdatums für eine Forderung sähe für die abgebildeten 
Daten am Beispiel des Monats Januar 2010 folgendermaßen aus: 

Zahlungsmonat ist 1, also hätte die Zahlung im Januar zu erfolgen. Stünde dort eine 
2, hätte die Zahlung für Januar im Februar zu erfolgen, usw. 

Zahlungstag ist 3, womit die Zahlung am dritten des Zahlungsmonats zu erfolgen hät-
te. Stünde dort eine 4 hätte die Zahlung am vierten des Zahlungsmonats zu erfolgen, 
usw. 

Für den Januar 2010 ergäbe sich somit als konkretes Fälligkeitsdatum der 
03.01.2010. Bis zu diesem Zeitpunkt (inklusive) müsste eine äquivalente Zahlung 
erfolgen, damit die entsprechende Forderungsbuchung nicht in das Mahnwesen fällt, 
wobei hierfür noch weitere Felder von Bedeutung sind, die unter den Optionen zum 
Mahnwesen zu finden sind, aber an dieser Stelle noch unberücksichtigt bleiben kön-
nen. Sie werden im Zusammenhang mit dem Mahnwesen erläutert. 

 

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 Fälligkeitsdatum beim Buchen einer Forderung anzugeben. Auch das hilft 
Ihnen das Zahlungsverhalten Ihrer Mieter und Eigentümer über das Buchungsjournal 
besser kontrollieren zu können! 

Im Folgenden finden Sie zum besseren Verständnis noch einige tabellarisch aufge-
führten Beispiele für berechnete Fälligkeitsdaten: 

Ford. für Zlg.weise Zlg.tag Zlg.monat Fällig.datum 

Februar 2010 Monatlich 1 1 01.02.2010 

  10 2 10.03.2010 

  31 1 03.03.2010 

Januar 2010 Viertelj. 14 1 14.01.2010 

  3 3 03.03.2010 

März 2010 Halbj. 16 5 16.05.2010 

April 2010 Jährlich 5 10 05.10.2010 

 

Im dritten Beispiel für den Februar 2010 sehen Sie, dass es überhaupt keine Rolle 
spielt, ob die maximale Tageszahl mit dem Monatsletzten übereinstimmt oder nicht. 
Das Programm korrigiert automatisch auf den dementsprechenden Tag des folgenden 
Monats. 

Soweit waren das alle Informationen an dieser Stelle über das Buchungsdatum für 
Forderungen und Zahlungen im Register Einnahmen. Weiteres erfahren Sie im Zu-
sammenhang mit dem Mahnwesen. 
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Automatik-Buchungen 
Über das Register Automatik der Buchungsverwaltung führen Sie automatisierte 
Einnahme-Buchungen von Forderungen und Zahlungen jeweils für ein gesamtes Ge-
bäude durch. Sie können so bequem alle Einnahmearten buchen ohne sämtliche not-
wendigen Angaben für jeden einzelnen Buchungssatz durchführen zu müssen.  

Die folgende Abbildung zeigt die Details des Registers Automatik: 

 
 

Die einzigen Vorgaben, die zwingend notwendig sind und von Ihnen dem Mechanis-
mus der Automatik-Buchungen vorgegeben werden müssen, sind die im Folgenden 
aufgeführten: 

Gebäude In diesem Feld werden wieder alle von Ihnen verwalteten Gebäu-
de zur Auswahl angeboten. Es ist wiederum dasselbe Feld, das 
Sie auch schon bei der Erläuterung der Register Ausgaben und 
Einnahmen kennen gelernt haben. Wählen Sie hier das Gebäude 
aus, für welches Sie eine Automatik-Buchung vornehmen möch-
ten. 

Buchen für 
Kalenderjahr 

Tragen Sie in dieses Feld ein, für welches Kalenderjahr die Bu-
chungen erzeugt werden sollen. 

Zahlungs-
datum 

Tragen Sie in dieses Feld das Zahlungsdatum der Buchungen ein. 
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Buchungs-
zeitraum 

Monat 

Markieren Sie diese Option und wählen Sie innerhalb des Felds 
Zeitraum-Auswahl den Monat des laufenden bzw. aktuellen Jah-
res aus, für welchen Sie eine Automatik-Buchung durchführen 
lassen wollen. 

Quartal 

Markieren Sie diese Option und wählen Sie innerhalb des Felds 
Zeitraum-Auswahl das Quartal des laufenden bzw. aktuellen 
Jahres aus, für welches Sie eine Automatik-Buchung über die 
entsprechenden drei Monate (Januar bis März, April bis Juni, Juli 
bis September oder Oktober bis Dezember) durchführen lassen 
wollen. 

Halbjahr 

Markieren Sie diese Option und wählen Sie innerhalb des Felds 
Zeitraum-Auswahl das Halbjahr des laufenden bzw. aktuellen 
Jahres aus, für welches Sie eine Automatik-Buchung über die 
entsprechenden sechs Monate (Januar bis Juni oder Juli bis De-
zember) durchführen lassen wollen. 

Jahr 

Markieren Sie diese Option, wenn Sie eine Automatik-Buchung 
über alle Monate (Januar bis Dezember) durchführen lassen wol-
len. 

Forderungen In diesem Block finden Sie die Einnahmearten, die Sie schon im 
Register Einnahmen kennen gelernt haben wieder. An dieser 
Stelle können Sie gleichzeitig mehrere Optionen auswählen, um in 
einem Rutsch Forderungen für Miet-, Garagen-, Heiz- und Neben-
kosten sowie Hausgeld und Rücklagen über alle Konten eines 
Gebäudes automatisiert zu buchen. 

 

Hinweis 
Die Automatik-Buchung verarbeitet grundsätzlich immer die 
Vorauszahlungsbeträge für alle Rücklagenkonten des Gebäudes. 
Beim manuellen Buchen einer Forderung können Sie gezielt ein 
einzelnes Rücklagenunterkonto ansprechen.  

Zahlungen In diesem Block finden Sie die Einnahmearten, die Sie schon im 
Register Einnahmen kennen gelernt haben wieder. An dieser 
Stelle können Sie gleichzeitig mehrere Optionen auswählen, um in 
einem Rutsch Zahlungen für Miet-, Heiz- und Nebenkosten sowie 
Hausgeld und Rücklagen über alle Konten eines Gebäudes auto-
matisiert zu buchen. 

 

Hinweis 
Bei der automatischen Buchung von Zahlungen werden grund-
sätzlich 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 Höhe wie die Forderungen verbucht. 
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Beschrän-
kung auf 

Über die beiden Auswahllisten in diesem Bereich können Sie die 
Automatik-Buchungen entweder auf einen speziellen Mie-
ter/Eigentümer beschränken oder auf eine spezielle Zahlungsart 
eines Eigentümers oder Mieters, jeweils mit den Einstellungen für 
Zeitraum und Forderungen bzw. Zahlungen. 

Bankkonto Wie bereits im Einnahmen-Register müssen Sie auch hier eine 
Bank auswählen, sofern Sie mindestens eine Zahlungs-Option 
ausgewählt haben. 

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des gewählten Gebäudes 
vorbelegt. Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, 
wählen Sie es aus der Liste der Bankverbindungen aus.  

1.  Haben Sie ein Gebäude ausgewählt und die gewünschten 
Optionen mit den entsprechenden Vorgaben aktiviert, können 
Sie die Automatik abschicken indem Sie die Schaltfläche Bu-
chen betätigen. 

 Wie bereits erwähnt wurde, werden für automatische Zah-
lungsbuchungen jeweils die Offenen-Posten des gewählten 
Zeitraums und der gewählten Einnahmeart ausgebucht. 

 Bei den automatischen Forderungsbuchungen werden die 
Beträge dagegen aus den Wohnungsstammdaten (Register 
Kosten) entnommen. Hierbei werden natürlich Mieterhöhun-
gen oder sonstige Kostenänderungen, die bereits im Woh-
nungs-Dialog definiert wurden, berücksichtigt. Haben Sie also 
beispielsweise für den 1.6.2010 eine Mieterhöhung definiert, 
werden alle Buchungen bis Mai 2010 mit der alten Miete, ab 
Juni 2010 mit der erhöhten Miete durchgeführt. 

2.  Die durch die Automatik erzeugten Buchungen können Sie wie 
gewöhnliche Einnahme-Buchungen im Register Einnahmen 
des Buchen-Dialogs im Journal wiederfinden (und natürlich 
ggf. auch stornieren). 
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Sonderbuchungen durchführen 
Die Buchungsverwaltung des Lexware hausverwalters ermöglicht Sonder- und Bank-
buchungen über die Register  

 Rückzahlungen/Nachzahlungen 

 Mahngebühren 

 Sonderzahlungen/Sonderumlagen 

 Sonderbuchung-Bank 

 

 
 

Die Buchungslogik in den einzelnen Registern entspricht der Buchungslogik der 
Register Ausgaben und Einnahmen.  

Für alle Sonderbuchungstypen stehen die zugehörigen Buchungs- und Einnahmear-
ten zur Verfügung. 

Im Feld Gebäude wählen Sie das Gebäude aus, für welches die Buchung durchge-
führt werden soll. Es werden alle von Ihnen verwalteten Gebäude zur Auswahl ange-
boten.  
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Sonderzahlungen und Sonderumlagen buchen 
Mit dem Lexware hausverwalter 2018 haben Sie die Möglichkeit, Sonderzahlungen 
für Mieter und Sonderumlagen für Wohneigentümergemeinschaften zu buchen und 
auszuwerten. Sonderzahlungen und Sonderumlagen sind nicht abrechnungsrelevant 
und bleiben folglich in den Betriebskostenabrechnungen bzw. in den Jahresabrech-
nungen der Eigentümer unberücksichtigt.  

 

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. Eigentümer-
konto bestehende Forderung durch die Buchung der Zahlung aus.  

 

Jede Sonderzahlung bzw. Sonderumlage erzeugt Offene Posten. Diese können ma-
nuell oder bei Lastschriftzahlern auch per Lastschrifteinzug ausgeglichen werden.  

 

Sonderzahlungen buchen 

Sonderzahlungen können in Mietwohnungen z.B. für die Zahlung von Maklergebüh-
ren, Einrichtungsgegenständen oder auch für die Zahlung von Sanierungsmaßnah-
men und Reparaturen (die vom Mieter zu tragen sind) anfallen.  

 

Forderung für Sonderzahlung buchen 

Die vereinbarte Sonderzahlung wird zuerst über eine entsprechende Forderungsbu-
chung auf dem Mieterkonto als Offener Posten eingestellt.  

1.  Wählen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Forde-
rung. 

 

2.  Wählen Sie die Mietwohnung aus, für welche die Zahlung gebucht werden soll.  

3.  Durch die Auswahl wird das Feld Konto mit den zur Wohnung gehörenden Mieter- 
und Eigentümerkonten vorbelegt. Wählen Sie hier das Mieterkonto.  
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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 fällig wird. Unter Zahlungsdatum geben Sie das Datum ein, wann 
Sie die Forderungsbuchung gebucht haben. In den meisten Fällen 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.  

 

In der Offenen Posten-Verwaltung wurde ein Offener Posten mit der Einnahmeart 
Sonderzahlung erzeugt. 

 

Zahlung für Sonderzahlung manuell buchen 

Gleichen Sie nach Eingang der Zahlung die auf dem Mieterkonto bestehende Forde-
rungsbuchung für die Sonderzahlung durch die Zahlungsbuchung aus.  

1.  Wählen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Zahlung. 

2.  Wählen Sie die Wohnung und im Feld Konto das Mieterkonto aus, auf dem die 
Forderungsbuchung ausgeglichen werden soll.  

3.  Wählen 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 Gebäudes vorbe-
legt.  

4.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 

5.  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. 

6.  Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.  

7.  Klicken Sie auf Buchen.  
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Die Zahlung der Sonderzahlung besitzt die Buchungsart Sonderzahlung Zahlung. 
Die Forderung auf dem Mieterkonto ist jetzt ausgeglichen. Der Saldo beträgt 0,00 
EUR. 

 

Der Offene Posten für die Sonderzahlung wird nicht mehr in der Offenen Posten-
Verwaltung aufgeführt.  

 

Sonderumlagen buchen 

Über eine Sonderumlage wird der außerordentliche Finanzbedarf einer Wohnungsei-
gentümergemeinschaft gedeckt. Die Höhe der Sonderumlage wird per WEG-
Beschluss festgelegt.  

Zu einem WEG-Beschluss über eine Sonderumlage gehört neben dem Betrag auch 
die Angabe des Verteilungsschlüssels. Auch sollte ein ausdrücklicher Fälligkeitstermin 
genannt und mit beschlossen sein. 

 

Anteilsbeträge errechnen 

Die jeweiligen Anteilsbeträge der beschlossenen Sonderumlage können komfortabel 
mit Hilfe eines Assistenten errechnet und direkt in die Forderungsbuchungen über-
nommen werden.  

 

Einstieg 

1.  Wählen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Forde-
rung. 

2.  Wählen Sie die erste Wohnung aus, für welche die Sonderumlage gebucht wer-
den soll.  
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3.  Wählen Sie im Feld Konto das zur Wohnung gehörende Eigentümerkonto aus. 
Nach der Auswahl des Eigentümerkontos wird die Schaltfläche Sonderumlage-
Assistent angezeigt.  

 

 

Anteile berechnen 
1.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Sonderumlage-Assistent.  

 

 Das in der Buchungsverwaltung gewählte Gebäude ist voreingestellt. Die zum 
Gebäude gehörenden Wohnungen werden mit den jeweiligen Eigentümern tabel-
larisch aufgeführt.  

2.  Geben Sie im Feld Betrag den Gesamtbetrag der beschlossenen Sonderumlage 
ein.  

3.  Wählen Sie den Umlageschlüssel, nach dem die Sonderumlage auf die einzelnen 
Eigentümer verteilt werden soll (im Regelfall erfolgt die Verteilung nach Miteigen-
tumsanteil). 
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4.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Beträge berechnen. Die berechneten Anteilsbe-
träge werden für jeden Eigentümer in der Spalte Betrag angezeigt.  

 

 Sie können die Anteilsbeträge ggf. über die Spalte Manuelle Korrektur noch än-
dern. Klicken Sie in das Feld der Spalte und geben Sie den Betrag, um den der 
Anteil erhöht (positive Eingabe) oder verringert (negative Eingabe) werden soll. 
Klicken Sie dann erneut auf die Schaltfläche Beträge berechnen.  

5.  Drucken Sie die Liste mit den Anteilsbeträgen der Sonderumlage zu Prüfzwecken 
über die Schaltfläche Liste drucken aus  
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Anteilsbeträge in Forderungsbuchungen übernehmen 

Erzeugen Sie direkt aus dem Sonderumlage-Assistenten die Forderungsbuchungen 
mit den Anteilsbeträgen der jeweiligen Eigentümer.  

1.  Geben Sie im unteren Bereich des Sonderumlage-Assistenten Buchungsdatum, 
Zahlungsdatum und einen Buchungstext ein.  

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Liste buchen. Sie erhalten eine Bestätigung über 
die Anzahl der durchgeführten Forderungsbuchungen.  

 

3.  Bestätigen Sie mit OK.  

4.  Schließen Sie den Sonderumlage-Assistent. 

 

Forderungsbuchungen anzeigen 
Für jeden Eigentümer des Gebäudes wird die Forderungsbuchung mit dem Anteilsbe-
trag gebucht. Die Forderungsbuchung besitzt die Buchungsart Sonderumlage Forde-
rung. 

Die folgende Abbildung zeigt die Forderungsbuchung für den Eigentümer der Woh-
nung EG rechts. 
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In der Offenen Posten-Verwaltung wurde für jedes Eigentümerkonto ein Offener Pos-
ten mit der Einnahmeart Sonderumlage erzeugt. 

 

 

Zahlung der Sonderumlage buchen 

Gleichen Sie nach Eingang der Zahlung die auf den Eigentümerkonten bestehenden 
Forderungsbuchungen für die Sonderumlage durch die entsprechenden Zahlungsbu-
chungen aus. Die Vorgehensweise ist analog zur Zahlungsbuchung einer Sonderzah-
lung (siehe oben). 

1.  Wählen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Zahlung. 

2.  Wählen Sie die erste Wohnung und im Feld Konto das zugehörige Eigentümer-
konto aus. 

3.  Wählen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto aus, auf dem der Zahlbetrag ein-
gegangen ist.  

4.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 

5.  Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.  

6.  Klicken Sie auf Buchen.  
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Die Zahlungsbuchung der Sonderumlage besitzt die Buchungsart Sonderumlage 
Zahlung. Die Forderung auf dem Eigentümerkonto ist jetzt ausgeglichen. Der Saldo 
beträgt 0,00 EUR. 

 

 

Weitere Verarbeitung der Sonderumlage 

Die Sonderumlage wird wie eine Rücklagen-Einnahme behandelt.  

Im Regelfall wird der auf dem Gebäudekonto gebuchte Gesamtbetrag der Sonderum-
lage auf ein separates Rücklagenkonten umgebucht. 

Die Umbuchung erfolgt im Register Sonderbuchung-Bank durch zwei Sonderbu-
chungen.  

 In der ersten Buchung wird die Entnahme vom Gebäudekonto gebucht.  

 Die nachfolgende Buchung bucht die entnommene Sonderumlage auf das ent-
sprechende Rücklagenkonto. 

 

Die Entnahme, die sich auf die Sonderumlage bezieht, wird direkt auf das für die Son-
derumlage eingerichtete Rücklagenkonto über eine entsprechende Ausgaben-
Buchung gebucht. Die Buchung erfolgt zwischen dem entsprechenden Rücklage-
Umlagekonto und dem Rücklagenkonto. 
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Weitere Sonderbuchungen durchführen 

Rückzahlungen /Nachzahlungen 

Über das Register Rückzahlungen/Nachzahlungen buchen Sie die aus der Be-
triebskosten- bzw. Jahresabrechnung resultierenden Nachzahlungen oder Rückzah-
lungen auf das jeweilige Mieter- bzw. Eigentümerkonto. 

 Die Rückzahlung ist eine Zahlung vom Verwalter an einen Eigentümer/Mieter, um 
eine bestehende Verbindlichkeit des Verwalters aus der Jahresabrechnung aus-
zugleichen.  

 Eine Nachzahlung ist eine Zahlung vom Eigentümer/Mieter an den Verwalter, um 
eine bestehende Forderung des Verwalters aus der Jahresabrechnung auszuglei-
chen.  

 

Außerdem führen Sie im Register Rückzahlungen/Nachzahlungen zu Beginn des 
ersten Programmeinsatzes des Lexware hausverwalters 2018 Eröffnungsbuchungen 
in Höhe des Kontostandes für die einzelnen Mieter und Eigentümer durch. Positive 
Eröffnungsbuchungen dienen als Forderungsbuchungen, negative als Buchung von 
Zahlungsüberschüssen bzw. Verbindlichkeiten.  

 

Eröffnungsbuchung ausführen 
Bei einer Eröffnungsbuchung handelt es sich um eine Forderung oder Verbindlichkeit 
gegenüber einem Mieter oder Eigentümer, die sich aus einem bereits abgeschlosse-
nen Abrechnungszeitraum aufgrund der Jahresabrechnung ergibt.  

Diese Buchung müssen Sie nur im ersten Jahr, in dem Sie mit dem Lexware haus-
verwalter 2018 arbeiten, selber erfassen. Im nächsten Jahr werden diese Eröffnungs-
buchungen im Rahmen des Jahresabschlusses automatisch durchgeführt. 

Im folgenden Beispiel wurden mit dem Jahresabschluss 2016 folgende Eröffnungsbu-
chungen erzeugt: 

 Die Eröffnungsbuchung einer Nachzahlung wird mit positivem Vorzeichen (da 
eine Einnahme) gebucht.  
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 Die Eröffnungsbuchung einer Rückzahlung wird mit negativem Vorzeichen (da 
eine Ausgabe) gebucht.  

 

 

Die Buchungen besitzen jeweils die Buchungsart Eröffnung. Das Feld Bankkonto ist 
bei einer Forderungsbuchung deaktiviert 

 

 

Nachzahlung buchen 
Buchen Sie den Zahlungseigang der Nachzahlung auf dem Eigentümer- bzw. Mieter-
konto wie folgt: 

1.  Wählen Sie die Option Nachzahlung. 

2.  Wählen Sie die Wohnung und das Eigentümer- bzw. Mieterkonto aus, für das die 
Nachzahlung gebucht werden soll.  

3.  Durch die Auswahl wird die Auswahl im Feld Konto auf die Eigentümer- bzw. 
Mieterkonten der Wohnung eingeschränkt. Wählen Sie das Mieter- bzw. Eigentü-
merkonto aus.  

4.  Wählen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto, auf dem der Einnahmebetrag 
gutgeschrieben wird.  

5.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 

6.  Geben Sie den Zahlungsbetrag ein. Das Vorzeichen wird bei der Zahlungsbu-
chung automatisch richtig gesetzt.  

7.  Klicken Sie auf Buchen.  
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Die Buchung der Nachzahlung besitzt die Buchungsart Nachzahlung. Der Betrag wird 
mit positivem Vorzeichen gebucht. 

 

 

Rückzahlung buchen 
Buchen Sie die Rückzahlung auf dem Eigentümer- bzw. Mieterkonto wie folgt: 

1.  Wählen Sie die Option Rückzahlung. 

2.  Wählen Sie die Wohnung und das Eigentümer- bzw. Mieterkonto aus, für das die 
Rückzahlung erfolgt.  

3.  Wählen Sie das Gebäudekonto aus, vom dem Rückzahlung des Guthabens er-
folgt ist.  

4.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 

5.  Geben Sie den Betrag ein, der dem Eigentümer- bzw. Mieterkonto gutgeschrieben 
wird. Die Eingabe des Betrags erfolgt mit positivem Vorzeichen.  

6.  Klicken Sie auf Buchen.  

 

Die Buchung der Rückzahlung besitzt die Buchungsart Rückzahlung. Der Betrag wird 
automatisch mit negativem Vorzeichen gebucht. 



Buchen 

164 

 



 Buchen 

 165 

Mahngebühren 

Mahngebühren verschaffen Ihnen die Möglichkeit, den Verwaltungsaufwand für das 
Eintreiben offener Forderungen in Form von Mahngebühren geltend zu machen und 
entsprechend im Mahnschreiben auszuweisen. 

Mahngebühren werden wie gewohnt im Register Mahngebühren gebucht und in die 
Offene Posten-Verwaltung eingestellt. Die Mahngebühren werden im Mahnlauf be-
rücksichtigt und im Mahnschreiben angedruckt.  

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 können Sie die Forderungsbuchungen und die 
Zahlungsbuchungen für Mahngebühren direkt im Register Mahngebühren erfassen 
und buchen. Die Zahlungsbuchung für die Mahngebühr erfolgt mit der Einnahmeart 
Mahngebühr. 

Lesen Sie hierzu auch das Kapitel Mahnungen erstellen und Mahnstufen (zu-
rück)setzen. 
 
Forderungsbuchung erstellen 
Die Mahngebühr wird über eine Forderungsbuchung als Offener Posten eingestellt.  

1.  Wählen Sie die Option Forderung. 

2.  Wählen Sie die Wohnung und das Eigentümer- bzw. Mieterkonto aus, für das die 
Mahngebühr gebucht werden soll. Das Feld Bankkonto ist bei einer Forderungs-
buchung deaktiviert. 

3.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 

4.  Geben Sie die Mahngebühr (da eine Einnahme) mit positivem Vorzeichen ein.  

5.  Klicken Sie auf Buchen. Die Forderungsbuchung der Mahngebühr besitzt die 
Buchungsart Mahngebühr Forderung.  

 



Buchen 

166 

Zahlung der Mahngebühr buchen 
Gleichen Sie die Forderungsbuchung für die Mahngebühr durch die Zahlung wie folgt 
aus: 

1.  Wählen Sie die Option Zahlung. 

2.  Wählen Sie die Wohnung und das Eigentümer- bzw. Mieterkonto aus, für das die 
Zahlung erfolgt ist.  

3.  Wählen Sie das Gebäudekonto aus, auf dem die Zahlung eingegangen ist. 

4.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 

5.  Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.  

6.  Klicken Sie auf Buchen. Die Forderungsbuchung der Mahngebühr besitzt die 
Buchungsart Mahngebühr Zahlung. 
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Bankbuchungen durchführen 
Buchungen im Register Sonderbuchung-Bank geben Ihnen die Möglichkeit, den 
Banksaldo eines Bankkontos zu verändern, ohne hier eine abrechnungsrelevante 
Einnahme- oder Ausgabenbuchung zu erzeugen.  

Dies ist z.B. notwendig, um den ersten Banksaldo einzurichten, aber auch um später 
Bankbuchungen zu dokumentieren, die nichts mit den Ein-nahmen oder Ausgaben der 
verwalteten Gebäude zu tun haben. 

Das folgende Beispiel zeigt die Entnahmebuchung einer Sonderumlage vom Gebäu-
dekonto.  

 

 

1.  Wählen Sie im Feld Bankkonto das Gebäudekonto aus, für das Sie die Entnahme 
buchen wollen. 

2.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 

3.  Geben Sie den Buchungsbetrag (weil Entnahme) mit negativem Vorzeichen ein. 

4.  Klicken Sie auf Buchen. 

 

Die Einnahmebuchung auf das Rücklagenkonto 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 können.  

Wir verschaffen uns einen Überblick über Sonderzahlungen und Sonderumlagen im 
Wirtschaftsjahr 2017. 

 

1.  Sie haben im Fenster Buchungen das Register Sonderzahlun-
gen/Sonderumlagen geöffnet. 

2.  Klicken Sie unter FUNKTIONEN auf Buchungen drucken. Es öffnet sich das 
Auswahlfenster für das Einnahmenjournal mit allen verfügbaren Listen und Aus-
wertungen. 

3.  Wählen Sie die Option Alle Buchungen.  

4.  Legen Sie den gewünschten Zeitraum fest und schränken Sie die Verarbeitung 
auf die (neuen) Einnahmearten Sonderzahlungen und Sonderumlagen ein.  
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5.  Klicken Sie auf Drucken und lassen Sie sich das Einnahmenjournal in der Vor-
schau anzeigen. 

 

 Im Beispiel können Sie erkennen, dass für zwei Eigentümerkonten 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 

Für die Sonderbuchungen vom Typ Mahngebühren, Sonderzahlungen und Son-
derumlagen existiert keine grafische Auswertung. 

Das Symbol im Menü FUNKTIONEN und AUSWERTUNGEN wurde dementspre-
chend in Nachzahlungen/Rückzahlungen umbenannt. 
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Rücklagen buchen 
Anfangsbestände auf Rücklagenkonten buchen 

Für jedes Rücklagenkonto muss der Anfangsbestand der Rücklage erfasst werden. 
Der Anfangsbestand wird über eine entsprechende Sonderbuchung direkt auf das 
Rücklagenkonto 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.  Wählen Sie im Register Sonderbuchung-Bank das Gebäude aus, für das Sie die 
Anfangsbuchung vornehmen wollen.  

 

2.  Wählen Sie im Feld Bankkonto das Rücklagenkonto aus, für das Sie den 
Anfangsbestand der Rücklage erfassen wollen. 

3.  Geben Sie in den Feldern Buchen für und Zahlungsdatum den letzten Tag des 
vorherigen Wirtschaftsjahres ein. 
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4.  Erfassen Sie den Buchungstext. 

 

5.  Schließen Sie die Buchung des Anfangsbestands mit der Schaltfläche Buchen 
ab. 

 

Rücklagen vom Gebäudekonto auf Rücklagenkonten umbuchen 
Rücklagen werden üblicherweise zusammen mit dem Hausgeld in einem Betrag auf 
das Gebäudekonto (WEG-Konto) bezahlt und vom Verwalter dann auf die jeweiligen 
Rücklagenkonten umgebucht.  

Der Lexware hausverwalter 2018 nimmt diese Umbuchung vorweg und weist die ge-
leisteten Vorauszahlungen automatisch den jeweiligen Rücklagenkonten zu. Auf diese 
Weise wird sichergestellt, dass die Entwicklung der Instandhaltungsrücklage in der 
Abrechnung zu jedem Zeitpunkt korrekt dargestellt wird.  

Damit die Kontenentwicklung der Abrechnung aber auch den tatsächlichen Buchun-
gen auf dem Gebäudekonto und den Rücklagenkonen entspricht, müssen die auf dem 
Gebäudekonto gebuchten Rücklagen auf die jeweiligen Rücklagenkonten umgebucht 
werden.  

Die Umbuchung erfolgt jeweils durch zwei Sonderbuchungen. In der ersten Buchung 
wird die Entnahme vom Gebäudekonto gebucht. Die nachfolgende Buchung bucht die 
entnommene Rücklage auf das entsprechende Rücklagenkonto. 
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Rücklagebuchungen auswerten 

Verschaffen Sie sich im Vorfeld der Umbuchungen einen Überblick über alle Rückla-
gebuchungen im betreffenden Zeitraum. Öffnen Sie hierzu das Einnahmejournal.  

1.  Sie befinden sich im Fenster Buchungen im Register Einnahmen. 

2.  Klicken Sie unter FUNKTIONEN auf Buchungen drucken. Es öffnet sich das 
Auswahlfenster für das Einnahmenjournal mit allen verfügbaren Listen und Aus-
wertungen. 

 

3.  Legen Sie den gewünschten Zeitraum fest und schränken Sie die Verarbeitung 
auf die Einnahmeart Rücklagen ein.  

 Über die Auswahlliste können Sie das Einnahmejournal auf bestimmte Rücklagen 
einschränken, so dass Sie die Umbuchungssumme direkt ablesen können. 

4.  Klicken Sie auf Drucken und lassen Sie sich das Einnahmenjournal in der Vor-
schau anzeigen. 
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Entnahmebuchung (Gebäudekonto) 

Buchen Sie die Entnahme vom Gebäudekonto mit folgender Sonderbuchung: 

1.  Wählen Sie im Register Sonderbuchung-Bank das Gebäude aus. 
2.  Wählen Sie im Feld Bankkonto das Gebäudekonto aus, für das Sie die Entnahme 

buchen wollen.  
3.  Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext. 
4.  Geben Sie den Buchungsbetrag (weil Entnahme) mit negativem Vorzeichen ein. 

 

5.  Führen Sie die Sonderbuchung mit Buchen aus. 

 

Einnahmebuchung (Rücklagenkonto) 

Erfassen Sie analog die Einnahmebuchung auf dem entsprechenden Rücklagenkonto.  
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 Wählen Sie im Feld Bankkonto das Rücklagenkonto, auf das die Rücklage ge-
bucht werden soll.  

 Geben Sie den Betrag jetzt mit positivem Vorzeichen ein. 

 

Konten auswerten 
Auf dem Gebäudekonto sind nach der Umbuchung die Zahlungen der Rücklage nicht 
mehr vorhanden.  

Auf den Rücklagenkonten sind die Zahlungen der Rücklagen verbucht. Die folgende 
Abbildung zeigt den Kontoauszug des Rücklagenkontos Rücklage Wohnungen. 

 

 

Zuführungen / Entnahmen auf Rücklage buchen 
Zuführungen und Entnahmen, die sich auf die Rücklagen beziehen, werden direkt auf 
das jeweilige Rücklagenkonto über entsprechende Ausgaben-Buchungen gebucht. 
Die Kosten-Buchungen erfolgen zwischen dem jeweiligen Rücklage-Umlagekonto und 
dem zugehörigen Rücklagenkonto. 

Im Gegensatz hierzu wird die monatliche Ist-Zuführung der Instandhaltungsrücklage 
gemäß Wirtschaftsplan aus den gebuchten Zahlungseingängen auf den Konten der 
Eigentümer ermittelt (siehe oben). 

 

Entnahmen buchen 

Entnahmen aus der Rücklage sind keine normalen Ausgaben, da diese aus dem 
Sparbetrag der Rücklage bezahlt und nicht mit den laufenden Hausgeld-Einnahmen 
gegengerechnet werden.  

Das folgende Beispiel zeigt, wie die Zahlung einer Sanierungsmaßnahme gebucht 
wird.  

1.  Wechseln Sie unter Buchungen in das Register Ausgaben. 

2.  Wählen Sie das Gebäude aus, für das Sie die Zuführung buchen wollen.  

3.  Wählen Sie im Feld Konto das Rücklagen-Umlagekonto, auf dem die Ausgabe 
verbucht werden muss, hier das Umlagekonto für Dachsanierung. 

4.  Wählen Sie im Feld Bankkonto das Rücklagenkonto, von dem der Betrag für die 
Ausgabe bezahlt wird,  

5.  Geben Sie Buchungsdatum und Belegdatum an. 
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6.  Geben Sie den Betrag mit positivem Vorzeichen ein. 

 

 

Ausgaben wie die Abführung der Kapitelertragssteuer auf die Zinserträge der jeweili-
gen Rücklagenkonten werden analog unter Angabe des jeweiligen Umlagekontos und 
Rücklagenkontos gebucht. 

 

 

Zuführungen buchen 

Auch alle Zuführungen zur Rücklage werden als Ausgabebuchungen gebucht. Wir 
buchen im folgenden Beispiel die Zinserträge aus den jeweiligen Instandhaltungsrück-
lagen.  

1.  Sie befinden sich im Fenster Buchungen und haben das Gebäude ausgewählt, 
für das die Zuführung gebucht werden soll. 

2.  Wählen Sie im Feld Konto das Umlagekonto, auf dem die Einnahme verbucht 
werden soll. 

3.  Wählen Sie im Feld Bankkonto das Rücklagenkonto, dem der Zinsbetrag gutge-
schrieben wird.  

4.  Geben Sie Buchungsdatum, Belegdatum und ggf. eine Belegnummer an. Wir bu-
chen die Zinserträge 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.  
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Offene Posten verwalten 
Das Register zur Verwaltung der Offenen Posten befindet sich ebenfalls in der Bu-
chungsverwaltung. Sie können dieses Register auch direkt aus dem Navigationsbe-
reich heraus aufrufen: 

Wählen Sie den Offene Posten im Aufgabenbereich Buchen. 

Im Journal des Registers OP / Mahnen sammeln sich die Summen sämtlicher 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:  

 

Die aufgeführten Summen resultieren aus der Gegenüberstellung bzw. der Differenz 
der jeweiligen Forderungen und Zahlungen. Sie stellen sozusagen die Salden der 
aufgeführten Einnahmearten und der Sonderbuchungsarten dar. Die Summen werden 
allerdings nicht über das gesamte Gebäude gebildet, sondern für jeweils einen Mieter- 
bzw. Eigentümerzeitraum, was auch sinnvoll ist, da die Umlage der Kosten bezogen 
auf diese Zeiträume durchgeführt werden muss. 

 

Sie können die Einnahme- und Sonderbuchungen und somit indirekt auch die Auto-
matik-Buchungen kontrollieren, indem Sie sämtliche Beträge eines Monats gleicher 
Art für einen Mieter bzw. Eigentümer dort zunächst aufsummieren. Die Summe muss 
mit dem Betrag des entsprechenden Mieter bzw. Eigentümers in den Offenen-Posten 
übereinstimmen. Bilden Sie z. B. die Summe aller Mietforderungen und -zahlungen für 
den Mieter "XYZ" der Wohnung "ABC", so muss in den Offenen-Posten, soweit ver-
schieden von 0, ein entsprechender Datensatz im Journal geführt werden. 
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Positive und negative Beträge in den Offenen-Posten 

In den Offenen-Posten können auch negative Beträge auftauchen. Dabei gilt Folgendes: 

 Ist die Zahlungssumme größer 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 aufgeführt. 

 

Sie sehen so auf einen Blick, von wem Sie noch Geld bekommen und gegenüber 
welchem Mieter bzw. Eigentümer Sie eine Verbindlichkeit aufgrund eines Zahlungs-
überschusses haben. 

Sinn und Zweck ist es nun, dass Sie über einen Offenen-Posten auf einfache Art und 
Weise eine Zahlung, entweder Ihrerseits an einen Mieter oder Eigentümer aufgrund 
eines Zahlungsüberschusses (negativer Betrag) oder seitens eines Mieters oder Ei-
gentümers an Sie aufgrund einer Forderung (positiver Betrag), buchen können. 

 

Da in der Regel der meiste Zahlungsverkehr über den Bankweg abgewickelt wird, 
sollten Sie zum Verbuchen geleisteter Zahlungen Ihre Kontoauszüge zu Hilfe nehmen. 

 

 

 

Buchungen in den Offenen Posten 

Buchungen durchführen 

1.  Selektieren Sie mit einem Mausklick einfach die Position in den Offenen-Posten, 
für die eine Zahlung durchgeführt wurde. Der Betrag dieser Position wandert in 
das Feld Betrag am Fuß des Registers. 

 Da das Vorgehen beim Ausbuchen eines Offenen-Postens immer zunächst vo-
raussetzt, dass eine Position im Journal ausgewählt wurde, befinden sich im Fall 
dieses Registers alle Eingabefelder unterhalb dieses Journals. 

2.  Nachdem Sie eine Position bzw. einen Offenen-Posten innerhalb des Journals 
ausgewählt und Betrag sowie Buchungstext in die entsprechenden Felder einge-
tragen haben, können Sie diese noch nach Belieben ändern sowie über das Feld 
Nr. eine (laufende) Nummer für die resultierende Buchung vorgeben. 

 

 Auch Teilbeträge können über die Offenen-Posten verbucht werden. 

 

 Das Feld Betrag ist veränderbar, 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 für eine Mietminderung, dann würden 
Sie diesen bislang von dem Mieter gezahlten Betrag verbuchen wollen: 

3.  Wählen Sie also zunächst den entsprechenden Offenen-Posten, der in der Regel 
in Form einer Forderung (positiver Betrag) im Journal vorliegen müsste, aus. 

4.  Ändern Sie über das Feld Betrag den vorgegebenen Betrag in den Betrag, der 
von Ihrem Mieter bezahlt wurde. 
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5.  Tragen Sie in das Feld Nr. eine (laufende) Nummer ein. 

6.  Geben Sie abschließend evtl. noch einen anderen Buchungstext vor und bestäti-
gen Sie über die Schaltfläche Buchen. 

 

Auch Buchungen innerhalb der Offenen-Posten werden über eine Buchen-
Schaltfläche abgeschickt, indem diese einfach betätigt wird. Gemäß der Einnahme- 
bzw. Sonderbuchungsart des jeweiligen Offenen-Postens wandert umgehend eine 
Buchung in das Journal des entsprechenden Registers - für Miete (M), Nebenkosten 
(NK) und Heizkosten (HK) also in das Buchungsjournal für Einnahmen. Außerdem 
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. 

Wählen Sie beispielsweise eine Position im Journal der Offenen-Posten mit einem 
Betrag von 200,-- EUR und buchen dafür einen Betrag in Höhe von 50,-- EUR aus, 
beträgt der Offene-Posten anschließend nur noch 150,-- EUR. 

Im Journal des Registers Einnahmen finden Sie anschließend eine Buchung in Höhe 
des ausgebuchten Betrags von 50,-- EUR. 

 

Felder des Registers OP / Mahnen 

Die Felder im Register OP / Mahnen haben die folgende Bedeutung: 

 

In diesem Feld werden, wie bereits bekannt, alle von Ihnen verwalteten Gebäude zur 
Auswahl zur Verfügung 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. Eigentümerzeitraum gewährleisten. Das Gebäude-
feld dient also lediglich dazu, die Journalanzeige einzuschränken, sodass Sie nicht 
von einer schier unendlichen Liste überflutet werden. 

 

Schalten Sie diese Option ein, wird das Journal der Offenen-Posten auf die Anzeige 
aller fälligen Positionen beschränkt. Das hilft Ihnen bei längeren Journal-Listen den 
Überblick zu behalten. 

 

Wenn Sie diese Option aktivieren wird die Summe aller Offenen-Posten pro Konto 
angezeigt, d. h. ohne Unterteilung in die Buchungsart/Einnahmeart. Trotzdem können 
Sie auch hier Teilzahlungen verbuchen. Dabei werden die Offenen-Posten des ge-
wählten Mieters/Eigentümers in folgender Reihenfolge ausgebucht: 

1. Forderungen aus Sonderbuchungen 

2. Forderungen aus Heizkosten 

3. Forderungen aus Nebenkosten 

4. Forderungen aus Garagenmiete 

5. Forderungen aus Miete 

6. Forderungen aus Rücklagen 

7. 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. 

Gebäude 

nur fällige anzeigen 

Summe pro Konto 
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Wenn Sie Offene-Posten über die "Summe pro Konto" Anzeigeoption überzahlen, 
entstehen negative OPs bzw. Einnahmen die keiner Einnahmeart zugeordnet sind.  

Diese Überzahlungen müssen, bevor Sie eine Auswertung erstellen, einer Einnah-
meart im Einnahmen-Bereich zugewiesen werden. 

 

Wählen Sie hier das Bankkonto aus, dem die Zahlung gutgeschrieben wird. 

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebäudes vorbelegt. Wenn ein anderes Bank-
konto verwendet werden soll, wählen Sie es aus der Liste der Bankverbindungen aus.  

 

Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag wird ohne Währungsan-
gabe eingegeben und als Dezimaltrennzeichen dient ein Komma. 

 

Auszubuchende Beträge der Offenen-Posten sind gemäß des vorgegebenen Vorzei-
chens auszubuchen. Verbindlichkeiten Ihrerseits, die mit negativen Beträgen geführt 
werden, werden auch negativ ausgebucht. Forderungen, die mit positiven Beträgen 
geführt werden, werden positiv ausgebucht. Damit haben sie auch die zweite Möglich-
keit des Verbuchens negativer Beträge kennen gelernt. Sollten Sie dennoch, z. B. bei 
den Offenen-Posten positive Verbindlichkeitsbeträge bzw. negative Forderungsbeträ-
ge verbuchen, erhöhen sich die entsprechenden Positionen! 

 

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem die Zahlung stattgefunden hat. 

 

Hierüber können Sie der Buchung eines Offenen-Postens eine frei definierbare (lau-
fende) Nummer zuweisen. 

 

In dieses Feld geben Sie einen Buchungstext ein, der zur Erläuterung des jeweiligen 
verbuchten offenen Postens dient und es Ihnen ermöglicht, die äquivalente Buchung 
im Buchungsjournal des Registers Einnahmen bzw. in den Registern des Bereichs 
Sonderbuchungen wiederzufinden. 

 

Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform sämtliche Offene-Posten zum jeweils 
selektierten Gebäude an. Die einzelnen Spalten des Buchungsjournals entsprechen 
hier nicht den Eingabefeldern des Registers, sondern geben detailliert Aufschluss 
über den Offenen-Posten: 

 

Spalte Mahnung 
In dieser Spalte werden die Mahnstufen für Forderungen (positive Beträge) 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 

 

Die im Journal der Offenen-Posten angezeigten Mahnstufen und die noch nicht erläu-
terte Schaltfläche Mahnungen erstellen stehen in engem Zusammenhang mit dem 
Mahnwesen. Dieses wird später separat erläutert. 

 

Bankkonto 

Betrag 

 

Zahlungsdatum 

Nr. 

Text 

Buchungsjournal 
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Betrag:  Betrag gibt die Höhe 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 zugehörigen Mieters bzw. 
Eigentümers, dem der Offene-Posten zugeordnet ist. 

Einnahmeart Diese Spalte enthält die bereits aus dem Register Einnahmen 
bekannten Einnahmearten (Miete, Garage, Nebenkosten, Heiz-
kosten, Hausgeld, Rücklage sowie die Einnahmearten aus dem 
bereich Sonderbuchungen). Darüber kann der Buchungssatz 
intern identifiziert und somit z. B. die Mietbuchungen für eine Per-
son angepasst werden. 
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Mahnwesen 
Müssen Sie einen Mieter oder Eigentümer einmal auf die Füße treten, weil dieser im 
Zahlungsverzug ist, so ist das Mahnwesen von Lexware hausverwalter 2018 dafür 
zuständig. Dieses nimmt Ihnen fast die ganze Arbeit durch Automatisierung ab. Dem-
zufolge ist das Mahnwesen auch nicht durch ein eigenständiges Modul vertreten, son-
dern es ist aufgrund der engen Verknüpfung mit den Offenen-Posten auch über die-
ses Register der Buchungsverwaltung zugänglich. 

 

Um das Mahnwesen aufzurufen, stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Verfügung: 

 Wählen Sie den Befehl Mahnungen erstellen in der Registerkarte FUNKTIO-
NEN. 

 Die gleiche Funktion wird auch in der Registerkarte SCHNELLZUGRIFF unter 
Mahnung erstellen bereitgestellt. Hier wird zuerst das Gebäude abgefragt, bevor 
der unten beschriebene Dialog folgt. 

 

Die folgende Abbildung zeigt den Optionen-Dialog des Mahnwesens: 

 

 

 

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 für das Journal eine Mahnstufe zugewiesen. Logi-
scherweise zunächst für jeden neuen Offenen-Posten die Mahnstufe 0. 

Die folgenden Mahnstufen werden intern verwaltet und den Offenen-Posten in Abhän-
gigkeit von verschiedenen Einstellungen innerhalb des Programms nach und nach 
zugewiesen, sobald das Mahnwesen gestartet wurde und die jeweilige Mahnstufe für 
einen offenen Posten fällig ist: 

0: Bislang keine Mahnung. 

1: Mahnung erster Mahnstufe wurde erstellt. 

2: Mahnung zweiter Mahnstufe wurde erstellt. 

3: Mahnung dritter Mahnstufe wurde erstellt. 
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Die Vergabe der Mahnstufen beschränkt sich auf die Forderungen (positive Beträge) 
innerhalb der offenen Posten. Für Verbindlichkeiten (negative Beträge) Ihrerseits ge-
genüber einem Mieter oder Eigentümer wird logischerweise keine Mahnstufenanpas-
sung vorgenommen. Darum bleibt die Mahnstufe für Verbindlichkeiten konstant auf 0. 

 

Sinn der verschiedenen Mahnstufen ist es, Mahnungen verschiedener Härte ausspre-
chen zu können, um nicht zuletzt eine ordnungsgemäße bzw. rechtlich abgesicherte 
Rechtfertigung für folgende gesetzliche Maßnahmen, wie z. B. Pfändung oder 
Zwangsräumung zu haben, die in letzter Instanz auf ein Mahnschreiben der Stufe 3 
möglich wären. 

 

 

Grundeinstellungen Mahnwesen 
Alle Grundeinstellungen, das Mahnwesen betreffend, werden in den Programm-
optionen hinterlegt.  

 

Öffnen Sie im Menüband die Registerkarte DATEI und klicken Sie auf Mahnwesen. 

 
 

 Im Bereich Fälligkeit werden die Mahnstufen mit Fälligkeitsdatum definiert.  

 Zu jeder Mahnstufe lassen sich im Bereich die Betreffzeile und der einleitende 
Text des Mahnschreibens festlegen.  

 Ebenso können Sie Ausgaben, die für die Eintreibung von Forderungen anfallen, als 
Verzugsschaden gegenüber dem Schuldner in Form von Mahngebühren geltend 
machen. Die Mahngebühren werden für jede Mahnstufe individuell festgesetzt. 

 

Wollen Sie für einen säumigen Eigentümer oder Mieter Mahngebühren erheben, er-
fassen Sie diese über eine entsprechende Sonderbuchung. Der daraus resultierende 
Offene Posten wird im Mahnlauf berücksichtigt und im Mahnschreiben entsprechend 
ausgewiesen.  
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Fälligkeit 

Die Fälligkeit einer Mahnstufe ist abhängig von verschiedenen Einstellungen für die 
Mieter und Eigentümer, die Sie in den entsprechenden Registern der Wohnungs-
stammdaten vornehmen können … 

 

… sowie von den folgenden Grundeinstellungen des Mahnwesens.  

 

 

Die Felder haben die folgende Bedeutung: 

Mahnstufe 1 ... Tage nach Fälligkeit Hierüber geben Sie an, wie viel Tage nach 
Fälligkeit einer Zahlung eine Mahnung der 
Mahnstufe 1 erstellt werden soll. 

Mahnstufe 2 ... Tage nach 1. Mahnung Über diese Angabe legen Sie fest, wie 
viel Tage nach Erstellen der ersten Mah-
nung eine Mahnung der Mahnstufe 2 
erstellt werden soll. 

Mahnstufe 3 ... Tage nach 2. Mahnung Analog zum vorab aufgeführten 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 erläutert: 

Zahlungsweise Die Zahlungsweise gibt an, in welchem Intervall der Mieter Zahlungen 
ausführt. Die übliche Einstellung ist monatlich, es sind aber auch 
andere Zahlungsweisen, wie jährlich, halbjährlich, usw. möglich. 

Zahlungstag Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlun-
gen des Mieters fällig werden. Muss der Mieter die Rücklagen-
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. 

Zahlungs-
monat 

Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich 
gewählt, so müssen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem 
Monat die Zahlung für die ausgewählte Zahlungsweise fällig ist. 

 

Die Vergabe der Mahnstufen wird vollständig automatisiert durch das Programm vorge-
nommen. Den einzigen Einfluss darauf haben Sie über die vorab aufgeführten Einstel-
lungsmöglichkeiten. Sie sollten darum diese Einstellungen äußerst sensibel kontrollieren, 
sodass Sie keine falschen Mahnungen erstellen bzw. sich die Erstellung der Mahnungen 
über diese Einstellungen an den gesetzlichen Rahmenbedingungen orientiert. 
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Ermittlung von Fälligkeit und Mahndatum 

Die Fälligkeit einer Mahnung ermittelt sich, indem zunächst über die relevanten Ein-
träge der Wohnungsstammdaten das Fälligkeitsdatum für eine Zahlung ermittelt wird. 
Dabei sähe, zur Erinnerung, die Ermittlung des Fälligkeitsdatum für die abgebildeten 
Daten am Beispiel des Monats Januar 2010 folgendermaßen aus: 

 Zahlungsmonat ist 1, also hätte die Zahlung im Januar zu erfolgen. Stünde dort 
eine 2, hätte die Zahlung für Januar im Februar zu erfolgen, usw. 

 Zahlungstag ist 3, womit die Zahlung am dritten des Zahlungsmonats zu erfolgen 
hätte. Stünde dort eine 4, hätte die Zahlung am vierten des Zahlungsmonats zu 
erfolgen, usw. 

 Für den Januar 2010 ergäbe sich somit als konkretes Fälligkeitsdatum der 
03.01.2010. Bis zu diesem Zeitpunkt (inklusive) müsste eine äquivalente Zahlung 
erfolgen, damit die entsprechende Forderungsbuchung nicht in das Mahnwesen 
fällt. 

 

An dieser Stelle kommen nun die Felder in den Grundeinstellungen des Mahnwesen 
ins Spiel. Anhand des Fälligkeitsdatum wird das Mahndatum für die erste Mahnstufe 
einer Zahlung ermittelt, indem nun einfach die Tage, die für die Fälligkeit der ersten 
Mahnung in den Optionen angegeben wurden, auf dieses Fälligkeitsdatum addiert 
werden. Das Fälligkeitsdatum für die zweite Mahnung wird ermittelt, indem die Tages-
angabe für diese Mahnstufe auf das Mahndatum der ersten Mahnung addiert wird. 
Analog dazu ermittelt sich das Fälligkeitsdatum des dritten Mahnung, indem die dies-
bezügliche Tagesangabe auf das Mahndatum der zweiten Mahnung addiert wird. 

 

Die verschiedenen Mahnstufen werden erst erzeugt, wenn die Mahnungserstellung 
über den Optionen-Dialog des Mahnwesens definitiv ausgelöst wurde. Wie Sie dabei 
vorgehen müssen, erfahren Sie an späterer Stelle. 

 

Im Folgenden zum besseren Verständnis noch einige tabellarisch aufgeführten Bei-
spiele für berechnete Mahndaten: 

 

 

An den fetten Einträgen in dieser Tabelle sehen Sie, dass es überhaupt keine Rolle 
spielt, ob die maximale Zahlungstagezahl mit dem Monatsletzten übereinstimmt oder 
eine Tagesangabe für eine Mahnstufe bei Aufaddierung den Monatsletzten des vor-
hergehenden Datums überschreitet. Das Programm korrigiert automatisch auf den 
dementsprechenden Tag des für das Mahndatum korrekten Monats. 
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Mahngebühr, Überschrift und Vorlagetext 

Beachten Sie beim Festlegen der weiteren Einstellungen die folgenden Hinweise bzw. 
Empfehlungen: 

 Die Frist für eine Zahlung beträgt ab Fälligkeitsdatum der Sollstellung in der Regel 
10 bis 14 Tage.  

 Mahnungen der ersten Stufe haben im Regelfall den Charakter einer Zahlungser-
innerung. Der Titel der Mahnstufe sollte entsprechend benannt werden. Die 
Mahnüberschrift wird im Mahnschreiben in der Betreffzeile angedruckt. 

 Da jeder Mieter bzw. Eigentümer einmal seine Zahlungsverpflichtungen vergessen 
kann, sollte die Zahlungserinnerung freundlich abgefasst werden. 

 Eine Mahngebühr wird im Regelfall für die Zahlungserinnerung nicht erhoben. 

 Erfolgt auch auf die Zahlungserinnerung keine Zahlung, ist an den säumigen Mie-
ter oder Eigentümer ein zweites Mahnschreiben zu versenden. Das Schreiben 
sollte explizit als Mahnung gekennzeichnet und bestimmter im Ton sein.  

 Ist auch nach Ablauf der ersten Mahnfrist kein Zahlungseingang zu verzeichnen, 
senden Sie Ihrem säumigen 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 (zurück)setzen 
Die Ermittlung von säumigen Mietern bzw. Eigentümern erfolgt auf der Basis der Of-
fenen Posten-Verwaltung. Der Mahnlauf wird in den Ihnen bekannten Arbeitsschritten 
durchgeführt.  

Neu ist die Möglichkeit, Mahngebühren auf dem Mahnschreiben auszuweisen. Hierzu 
müssen Sie im Vorfeld des Mahnlaufs die Mahngebühren über eine Sonderbuchung 
erfassen und in die Offene Posten-Verwaltung einstellen.  

 

Mahngebühren buchen 

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass ein Eigentümer sein Hausgeld nicht be-
zahlt. Sie wollen als Verwalter Ihren erhöhten Verwaltungsaufwand in dieser Sache 
durch eine Mahngebühr geltend machen. Die Mahngebühr soll auf dem nächsten 
Mahnschreiben an den Eigentümer ausgewiesen werden. 

1.  Sie befinden sich in der Buchungsverwaltung und haben das Register Mahnge-
bühren geöffnet. 
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2.  Erfassen Sie wie gewohnt die Buchung. Wählen Sie die Wohnung und das Eigen-
tümerkonto aus. Das Textfeld ist mit dem Text Mahngebühr bereits vorbelegt. 

3.  Da wir die Mahngebühr aus den Mahneinstellungen ableiten wollen, lassen Sie 
das Feld Betrag zunächst frei. Klicken Sie auf die Schaltfläche Buchen. Es wird 
ein Fenster eingeblendet, in dem Sie die in den Grundeinstellungen des Mahnwe-
sens für die jeweilige Mahnstufe hinterlegte Mahngebühr auswählen können.  

 

4.  Im Beispiel wählen wir die Option Mahnstufe 2 und bestätigen die Mahngebühr 
von 5,00 EUR mit OK. Die erzeugte Buchung wird im Buchungsjournal angezeigt. 
Der Eintrag in der Spalte Art weist die Buchung als Mahngebühr aus. 
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5.  Wechseln Sie in das Register OP / Mahnen. Durch die Sonderbuchung der Bu-
chungsart Mahngebühr wurde ein entsprechender Offener Posten erzeugt. 

 

 

Wurden für einen Mieter bzw. Eigentümer mehrere Mahngebühren im Abrechnungs-
jahr gebucht, werden diese in dem entsprechenden Offenen Posten saldiert. Pro Ab-
rechnungsjahr existiert also für jeden Mieter bzw. Eigentümer maximal ein Offener 
Posten der Buchungsart Mahngebühr. 

 

Mahnlauf starten 

Der Mahnlauf wird wie gewohnt durchgeführt. Hierbei werden auch Offene Posten von 
Mahngebühren berücksichtigt und der jeweiligen Mahnung zugewiesen. 

 

1.  Sie befinden sich weiterhin in der Offenen-Posten-Verwaltung. Starten Sie den 
Mahnlauf über den Befehl Mahnungen erstellen im Menüband. 

 

2. Treffen Sie im Dialogfenster Mahnwesen Ihre Einstellungen.  
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Die einzelnen Optionen dieses Dialogs haben folgende Bedeutung: 

Alle Gebäude Wählen Sie diese Option, werden die anfallenden Mahnungen für 
alle Gebäude erstellt. 

Nur das nach-
folgend ge-
wählte Ge-
bäude 

Wenn Sie diese Option auswählen, werden Mahnungen nur für 
das in den Offenen-Posten über das gleichnamige Feld ausge-
wählte Gebäude erstellt. Damit Sie ohne Umschweife erkennen 
können, welches das aktuell ausgewählte Gebäude ist, wird Ihnen 
dieses unter dieser Option direkt angezeigt. Die Auswahl kann an 
dieser Stelle auch noch einmal geändert werden. 

Mahnungen 
an Mieter 

Sollen Mahnungen für Mieter erstellt werden, ist diese Option zu 
aktivieren. 

Mahnungen 
an Eigen-
tümer 

Analog dazu ist für eigentümerbezogene Mahnungen die Option 
Eigentümer zu aktivieren. 

Übersichts-
liste 

Damit Sie den Überblick darüber behalten, für wen welche Mah-
nung erstellt wurde, erhalten Sie beim Aktivieren dieser Option 
auch einen Ausdruck in Form einer Liste über alle gemahnten 
Personen inklusive der Mahnstufen sowie der zugehörigen Forde-
rungsbeträge und etlicher weiterer Angaben. 

Dokument 
archivieren 

Über diese Option steuern Sie, ob die erstellten Mahnungen die-
ses Mahnlaufs im Archiv abgelegt werden sollen. 

 

Sollten Sie in den Optionen eine Einstellung gewählt haben, die dazu führt, dass 
Lexware hausverwalter 2018 keine Mahnungen erstellen kann, weil keine Mahnfällig-
keiten vorliegen, wird Ihnen auch das durch eine Meldung angezeigt. 
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Mahnschreiben erstellen 

1.  Lassen Sie über die Schaltfläche Drucken die fälligen Mahnschreiben erstellen.  

2.  Prüfen Sie die Mahnschreiben in der Druckvorschau und drucken Sie diese auf 
dem angeschlossenen Drucker aus. 

 

 

Ein Mahnschreiben wird grundsätzlich pro Person, also pro Mieter oder Eigentümer 
gedruckt.  

 Es enthält immer alle aktuell anzumahnenden Positionen eines Mieters bzw. Ei-
gentümers. Das bedeutet: Sind bei einem Mieter bzw. Eigentümer noch Positio-
nen aus zurückliegenden Mahnläufen offen, werden diese im Mahnschreiben zu-
sätzlich mit ausgewiesen.  

 Enthält das Mahnschreiben Positionen mit unterschiedlichen Mahnstufen, wird 
immer der Mahntext der höchsten Mahnstufe verwendet.  

 Mahngebühren werden immer dann ausgewiesen, wenn im Vorfeld des Mahnlaufs 
eine entsprechende Sonderbuchung erfolgt ist. Die Mahngebühren werden in der 
Mahnposition Mahngebühr saldiert. 

 Die Bankverbindung, auf die der Ausgleich erfolgen soll, wird in der Fußzeile des 
Mahnschreibens angedruckt. Die Angaben werden aus den Gebäudestammdaten 
im Register Gebäudekonto übernommen.  
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Mahnlauf beenden 

1.  Schließen Sie nach dem Ausdruck der Mahnschreiben das Vorschaufenster und 
auch das Fenster mit den Ausgabe-Einstellungen. Es wird wie gehabt ein Dialog-
fenster eingeblendet, über das Sie die Mahnstufe hochsetzen können. 

 

2.  Antworten Sie mit Ja, wird die Mahnstufe der offenen Posten automatisch ange-
passt. 

 

Schließen Sie das Dialogfenster Bestätigen mit OK, kehren Sie in die Offene Posten-
Verwaltung zurück. Soweit vorgesehen, wurde in der OP-Liste bei allen im Mahnlauf 
erfassten Posten die Mahnstufe hochgesetzt und das Datum der nächsten Mahnstufe 
eingetragen. Das Verfahren bezieht auch den Posten mit dem Mahngebühren mit ein. 

 

 

Mahngebühren können wie andere Offene Posten auch storniert werden. Sollten Sie 
also versehentlich Mahngebühren erhoben haben, lassen sich diese durch eine Stor-
nobuchung wieder aus der Buchhaltung herausnehmen. 

Mit gedrückter Strg-Taste können Sie auch mehrere Buchungen markieren und ge-
meinsam stornieren (Massen-Storno). 

 

Ergebnis 

Mahngebühren 
stornieren 
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Die Ausbuchung eines Postens der Buchungsart Mahngebühr erfolgt analog zu den 
anderen Offenen Posten. Es können auch Teilzahlungen verbucht werden, bspw. 
wenn eine säumige Person eine Mahngebühr aus einem zurückliegenden Mahnlauf 
bezahlt hat, die aktuell erhobene Gebühr aber noch offen ist.  

Die Ausbuchung der Zahlung ist auch über das Register OP/Mahnen im Arbeitsbe-
reich Buchen möglich. 

 

Die Mahnstufen können über Mahnstufe ändern in den Offenen Posten zurückge-
setzt werden. Ebenso ist das Mahndatum darüber änderbar. So können 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 herausfällt. 

Die Funktion Mahnstufe ändern steht allerdings nur dann zur Verfügung, wenn Sie 
im Offene-Posten-Dialog nicht die Anzeige-Option Summe pro Konto eingeschaltet 
haben. 

 

 

Zahlung von Mahn-
gebühren buchen 
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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 Höhe schuldig sind, wenn Sie trotz leicht gemachter Verwaltung all dieser 
Daten anschließend von Hand Überweisungen und Lastschriften für den Bankverkehr 
ausfüllen müssen? 

Das Modul Zahlungsverkehr erlaubt das automatisierte Erstellen von Überweisungen 
und Lastschriften im SEPA-Format. Berücksichtigt werden hierbei alle erfassten Liefe-
rantenrechnungen sowie die gebuchten Verbindlichkeiten und Forderungen gegen-
über den Mietern und Eigentümern. 

Die Ausführung erfolgt über SEPA XML-Dateien mit anschließendem Datei-Upload an 
das Kreditinstitut oder in der Plus-Version direkt über die SEPA-fähige HBCI-
Schnittstelle. 

Alle Zahlungen, die Sie mit dem Zahlungsverkehr-Modul durchführen, können 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, müssen Sie nur die 
Forderungen über 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, wählen Sie Zahlungsverkehr aus dem 
Aufgabenbereich Buchen. 

 

Die folgende Abbildung zeigt das Zahlungsverkehrs-Modul mit einigen erfassten Liefe-
rantenrechnungen. 
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Zahlungsverkehr und Offene-Posten 

Im Zahlungsverkehr sammeln sich neben den hier erfassten Lieferantenrechnungen 
die Summen sämtlicher Einnahme-, Sonder- und Automatik-Buchungen. Vorausge-
setzt: in den Wohnungen zu den Mietern und/oder Eigentümern wurde die Zahlungs-
art Lastschrift oder Überweisung eingestellt. 

Diese werden kumuliert nach Mieter- bzw. Eigentümerdatensätzen angezeigt, wobei 
zwischen Forderungen und Verbindlichkeiten unterschieden wird und diese auch 
dementsprechend in getrennten Listen geführt werden. 

 

Da Verbindlichkeiten Ihrerseits gegenüber einem Mieter bzw. Eigentümer nicht über 
den Lastschriftverkehr abgewickelt werden können, existiert für den Lastschriftverkehr 
auf dem entsprechenden Register nur eine Liste über fällige Forderungen. 

Sie können die Forderungen und Verbindlichkeiten auch als Kumulation der Offenen-
Posten betrachten. Bewohnt z. B. der Mieter "XYZ" die Wohnung "ABC" für einen 
bestimmten Zeitraum, dann werden im Journal der Offenen-Posten sämtliche mo-
natsweise kumulierten Mieten, Garagenmieten, Nebenkosten, Heizkosten sowie Son-
derbuchungen, die für diesen Mieterzeitraum angefallen sind, jeweils als eine separa-
te Forderungs- und/oder Verbindlichkeitsposition geführt. Aus diesem Grund würden 
also für den Mieter "ABC" für n Mietmonate n * 5 Positionen im Journal der offenen 
Posten existieren. Entsprechendes gilt natürlich für einen Eigentümerzeitraum bezo-
gen auf Hausgeld, Rücklagen und Sonderbuchungen. 

 

Stellen Sie sich nun vor, Sie müssten für den Mieter "ABC" bezüglich Ihrer Verbind-
lichkeiten diesem gegenüber Überweisungen für den Bankverkehr fertig machen. Im 
schlimmsten Fall müssten Sie n * 5 Überweisungen ausfüllen mit immer denselben 
Empfängerangaben. Sie könnten sich natürlich auch die Mühe machen und vorher 
alle Verbindlichkeiten zu einer Summe zusammenfassen, um einen einzigen Überwei-
sungsauftrag auszuführen. Das wäre sicherlich der vernünftigere Weg. Sie ahnen 
schon worauf das hinausläuft. Richtig, genau aus diesem Grund werden für den Zah-
lungsverkehr diese einzelnen Positionen nochmals kumuliert nach Mieter- bzw. Eigen-
tümern aufgeführt. 

 

 Die Forderungen im Zahlungsverkehr setzen sich aus den kumulierten Forderun-
gen (positive Beträge) und die Verbindlichkeiten aus den kumulierten Verbindlich-
keiten (negative Beträge) der Offenen-Posten zusammen. 

 Im Zahlungsverkehr wird immer nur der gerade fällige Gesamtbetrag angezeigt. 

 

Bei der Erläuterung der Offenen-Posten haben Sie die Option Nur fällige anzeigen 
kennen gelernt. Diese Option wird im Zahlungsverkehr stillschweigend vorausgesetzt. 
Es macht keinen Sinn, Forderungen und Verbindlichkeiten, deren Fälligkeitsdatum in 
der Zukunft liegt, mit in den jeweiligen Gesamtbetrag für einen Mieter bzw. Eigentü-
mer aufzunehmen. 

 

Die Einstellung der Zahlungsart bestimmt den Zahlungsverkehr. 
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Ob für einen Mieter- bzw. Eigentümerzeitraum ein Gesamtbetrag in den Zahlungsver-
kehr aufgenommen wird, hängt von der Einstellung der Zahlungsart in den Woh-
nungsstammdaten ab, und zwar von der Zahlungsart. Es werden nämlich nicht 
grundsätzlich alle Offenen-Posten entsprechend kumuliert. 

 

Damit ein Gesamtbetrag für einen Mieter- bzw. Eigentümerzeitraum gebildet und auch 
im Zahlungsverkehr angezeigt wird, muss die Zahlungsart für den jeweiligen Mieter 
bzw. Eigentümer eingestellt werden auf: 

 Überweisung oder 

 Lastschrift 

 

Außerdem muss eine korrekte Bankverbindung für den Mieter/Eigentümer eingetra-
gen und ausgewählt worden sein. 
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Lieferantenrechnungen 
Das erste Register des Zahlungsverkehr-Dialogs bietet Ihnen die Möglichkeit, Liefe-
ranten- bzw. Eingangsrechnungen zu erfassen und zu verwalten. 

 

Wie Sie der Abbildung entnehmen können, werden hier die Rechnungen nach Liefe-
rant gruppiert aufgeführt, wobei Sie jede Rechnung einzeln zur Zahlung markieren 
können und in der Lieferantensumme angezeigt bekommen, wie hoch der Gesamtbe-
trag aller markierten (und auch aller nicht markierten) Rechnungen ist. 

 

 Um die einzelnen Rechnungen angezeigt zu bekommen, müssen Sie ggf. auf das 
 Symbol vor der Lieferanten-Summe klicken! 

 Im Register Rechnungen können 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, können Sie diese wie folgt 
in Lexware hausverwalter 2018 erfassen: 

 

1.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Neue Rechnung. 
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2.  Im nun geöffneten Dialog können Sie die Rechnungsdaten erfassen. 

 

 

 Folgende Felder stehen Ihnen zur Verfügung: 

Lieferant Tragen Sie hier den Lieferantennamen ein. Falls Sie den 
Lieferanten bereits in der Adressverwaltung erfasst ha-
ben, können Sie ihn über das Fernglas-Symbol auch aus 
einer Adressliste auswählen. 

Betrag Geben Sie hier den Rechnungsbetrag ein. Geben Sie hier 
genau den Betrag ein, den Sie bezahlen möchten (bzw. 
müssen), ggf. können Sie hierfür vom ausgewiesenen 
Rechnungsbetrag noch Skonto abziehen.  

Um Ihnen die Eingabe zu erleichtern, steht Ihnen über die 
Schaltfläche am rechten Rand des Eingabefeldes ein 
Taschenrechner zur Verfügung. 

§ 35a EStG Art und Betrag der Arbeitskosten die unter den § 35a 
EStG (Haushaltsnahe Dienstleistungen") fallen. Zur 
Auswahl stehen dabei:  

 Geringfügige Beschäftigungen 

 Sozialversicherungspflichtige Beschäftigungen 

 Haushaltsnahe Dienstleistungen  

 Handwerkerleistungen 

Fällig am Tragen Sie hier das Datum ein, bis zu dem Sie die Rech-
nung bezahlt haben müssen. 

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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2018. Tragen Sie hier die Bankverbindung des Lieferan-
ten ein. Sofern Sie einen Lieferanten aus der Adressver-
waltung übernommen haben und für diesen dort eine 
Bankverbindung hinterlegt ist, wird diese hier bereits vor-
gegeben. 

Verwendung Für die Überweisung an den Lieferanten stehen Ihnen wie 
auf einem Überweisungsbeleg zwei Felder für den Ver-
wendungszweck zur Verfügung. Hier werden Sie in der 
Regel die Rechnungsnummer und/oder Ihre Kunden-
nummer eintragen, damit der Lieferant die Zahlung richtig 
zuordnen kann. 

Buchungs-
informationen 

Unter den Buchungsinformationen können Sie ein Umla-
gekonto des im Zahlungsverkehr-Dialog gewählten Ge-
bäudes auswählen, 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 Möglichkeit, bei Zahlung der Rechnung 
die zugehörige Ausgaben-Buchung automatisch erstellen 
zu lassen. Manuelle Ausgaben-Buchungen sind bei kon-
sequentem Einsatz dieser Funktion nicht mehr notwendig! 

OK und schließen Über diese Schaltfläche speichern Sie die eingegebene 
Rechnung und kehren zum Zahlungsverkehr-Dialog zu-
rück. 

OK und neuer 
Eintrag 

Über diese Schaltfläche speichern Sie die eingegebene 
Rechnung, können aber sofort die nächste Rechnung 
erfassen. 

Fenster schließen Über diese Schaltfläche verlassen Sie die Rechnungser-
fassung, ohne die eingegebene Rechnung zu speichern. 

 

 

Rechnungen bearbeiten und löschen 
Haben Sie Rechnungen erfasst, können Sie diese jederzeit auch wieder ändern oder 
löschen. 

Hierfür markieren Sie die entsprechende Rechnung (nicht die Lieferanten-
Summenzeile!) und klicken auf die gewünschte Schaltfläche: 

 Rechnung löschen 

 Rechnung bearbeiten 

 

Beim Bearbeiten einer Rechnung öffnet sich der gleiche Dialog, den Sie bereits von 
der Neuerfassung einer Rechnung kennen. Hier können Sie die Rechnungsdaten 
beliebig verändern und neu speichern. 
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Überweisungen und Lastschriften 
Im Register Überweisungen werden die kumulierten Beträge getrennt nach Mietern 
bzw. Eigentümern für alle Mieter bzw. Eigentümer angezeigt, für die in den Woh-
nungsstammdaten als Zahlungsart Überweisung eingetragen wurde. 

Entsprechend werden im Register Lastschriften die kumulierten Beträge getrennt 
nach Mietern bzw. Eigentümern für alle Mieter bzw. Eigentümer angezeigt, für die in 
den Wohnungsstammdaten als Zahlungsart Lastschrift eingetragen wurde. 

Das Register e-Banking umfasst die Verbindlichkeitsliste für Überweisungen sowie 
die Lastschriftliste über 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 Wählen Sie hier Ihr Bankkonto aus, über welches die Zahlungen 
abgewickelt werden sollen. Hier stehen Ihnen alle Bankkonten zur 
Verfügung, die Sie in den Stammdaten unter Bankverbindungen 
oder im gewählten Gebäude erfasst haben. 

Sammel- 
buchungen 
pro Konto 

Aktivieren Sie diese Option, so wird für jede Mieter-/Eigentümer-
/Lieferanten-Summenzeile in der Übersicht nur eine Überwei-
sung/Lastschrift durchgeführt. Ziehen Sie vom Mieter die Miete, 
Nebenkosten und Heizkosten per Lastschrift ein, werden diese 
drei Beträge in einem Betrag vom Mieterkonto abgebucht. 

Bleibt diese Option deaktiviert, wird für jede Buchungsposition, 
d. h. für die Miete, die Nebenkosten und die Heizkosten jeweils 
eine eigene Lastschrift erzeugt. 

Zahlungen 
bei Erfolg  
verbuchen 

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle ausgeführten 
Überweisungen/Lastschriften automatisch im Buchungs-Modul 
von Lexware hausverwalter 2018 als Einnahmen bzw. Ausgaben 
verbucht. Durch die Verbuchung der Ein- und Ausgaben werden 
die Offenen Posten ausgeglichen.  

 

 

SEPA XML-Dateien und Online-Banking (plus) 
Im Register e-Banking werden sowohl die fälligen Überweisungen (Verbindlichkeiten) 
als auch die fälligen Lastschriften (Forderungen) getrennt nach Mietern bzw. Eigentü-
mern für alle Mieter bzw. Eigentümer angezeigt, für die in den Wohnungsstammdaten 
als Zahlungsart Überweisung bzw. Lastschrift eingetragen wurde.  

Im Gegensatz zum Register Überweisungen werden allerdings keine Forderungen 
von Mietern/Eigentümern angezeigt, die als Zahlungsart Überweisung eingetragen 
haben, da Sie auf elektronischem Weg keine Überweisung von einem Mieter-
/Eigentümerkonto auf Ihr eigenes Konto veranlassen können. 

Lexware hausverwalter 2018 erzeugt SEPA-Überweisungen und SEPA-Lastschriften 
im XML-Format. Lastschriftpositionen und Überweisungspositionen 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 Ausführung erfolgt über SEPA XML-Dateien mit anschließendem Datei-Upload an 
das Kreditinstitut oder direkt über die SEPA-fähige HBCI-Schnittstelle.  

Die Funktionalität des Online-Bankings ist nur in Lexware hausverwalter plus 2018 
verfügbar. 
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Überweisungs- und Lastschriftpositionen auswählen 

Setzen Sie ein Häkchen bei den Positionen, die im Lastschriftlauf berücksichtigt wer-
den sollen, sofern dies nicht schon automatisch gesetzt ist. Soll eine ausführbare Po-
sition keine Berücksichtigung im aktuellen Lastschriftlauf finden, müssen Sie das Häk-
chen aus dem Kontrollkästchen nehmen. 

Damit Sie nicht jeden Zahlungsverkehrsauftrag einzeln für die Ausgabe in die XML-Datei 
selektieren müssen, können Sie über die Schaltfläche Alle auswählen alle Positionen 
selektieren.  

 Die Selektion erfolgt nur für die ausführbaren (also grün hinterlegten) Lastschrift-
positionen. 

 Es werden auch die im Register e-Banking enthaltenen Überweisungsaufträge an 
Mieter / Eigentümer bzw. Lieferanten berücksichtigt. 

 

SEPA-XML-Dateien erstellen 

1.  Klicken Sie im Register e-Banking auf die Schaltfläche XML-Datei. Das Fenster 
Optionen wird geöffnet. 

 

2.  Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem XML-Dateien und Begleitzettel abgelegt 
werden sollen. Die XML-Überweisungsdateien werden in das gleiche Verzeichnis 
geschrieben wie die Lastschriftdateien.  

 

 Ist der Bereich Lastschriften oder Überweisungen für eine Eingabe gesperrt, sind 
keine Positionen vorhanden, die im aktuellen Lauf verarbeitet werden könnten.  

 

3.  Setzen Sie ein Häkchen in das Kontrollkästchen Begleitzettel erzeugen und 
speichern, wenn Sie eine Übersichtsliste ausdrucken möchten, die Ihnen noch 
einmal alle ausgeführten Aufträge aufführt. 

4.  Sollen die Buchungen automatisch in die Buchführung übertragen werden, setzen 
Sie ein Häkchen in die Kontrollkästchen Aktionen als ausgeführt markieren und 
verbuchen. 

5.  Klicken Sie auf Start. Alle Zahlungsverkehrsaufträge werden pro Bankverbindung 
und Fälligkeit 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 ausgewählt wurde. 
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Der Sicherungspfad, der für die Erstellung der SEPA-XML-Datei verwendet wird, wird 
in den Programmoptionen (DATEI  Optionen  Grundeinstellungen/Darstellung) 
definiert. Es ist der gleiche Pfad wie der für die Erzeugung einer Datensicherung. Na-
türlich können 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, im Nachhinein verfolgen zu können, für welche Mieter- bzw. Eigentümer Sie 
bereits Überweisungen, Lastschriften oder eBanking-Aufträge erstellt haben. 

 

HBCI-Versand ausführen (Plus) 
Damit Zahlungsverkehrsaufträge im HBCI-Verfahren direkt aus dem Lexware haus-
verwalter über das Internet an die entsprechende Bank gesendet werden können, 
müssen Sie in den jeweiligen Bankkonten den Online-Banking-Typ auf HBCI/FinTS 
eingestellt und eine gültige Benutzerkennung eingegeben haben.  

Führen Sie zum ersten Mal eine HBCI/FinTS-Transaktion aus, werden Sie durch ei-
nen Einrichtungs-Dialog geführt. 

 

Beachten Sie, dass der Zahlungslauf im HBCI-Verfahren grundsätzlich nur gebäude-
bezogen ausgeführt werden kann. Sollten Sie im Feld Gebäude mit dem Eintrag Alle 
Gebäude eine gebäudeübergreifende Ausführung eingestellt haben, ist die Schaltflä-
che Online-Banking deaktiviert. 

1.  Wählen Sie, falls noch nicht geschehen, Ihr Bankkonto aus. 

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Online-Banking, um die Zahlungen per Online-
Banking über HBCI/FinTS auszuführen. 

 Die Internet-Verbindung wird hergestellt und Ihre Legitimation (z.B. PIN/TAN) ab-
gefragt.  

3.  Bestätigen Sie mit Weiter, wird der Transfer der gewählten Zahlungsverkehrsauf-
träge Position für Position im Hintergrund ausgeführt. 

4.  Am Ende des Vorgangs wird der aktuelle Kontostand des gewählten Bankkontos 
eingeblendet.  

5.  Am Ende können Sie nach Abarbeitung aller Aufträge eine Übersichtsliste mit 
allen ausgeführten Zahlungsverkehrsaufträgen ausdrucken. 

 Die Übersichtsliste 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 geöffnet. 

 

Die Übersichtsliste mit den zuletzt ausgeführten Homebanking-Aufträgen kann auch 
noch nach Abschluss des HBCI-Tranfers über die Reportverwaltung ausgedruckt wer-
den. Wählen Sie hierzu den Befehl DATEI  Reportverwaltung und im Anschluss 
die Rubrik Zahlungsverkehr  Homebanking Auftragsübersicht. 

 

Bedenken Sie, dass beim Online-Banking wie auch bei der manuellen Übertragung 
von SEPA-XML-Dateien nicht sichergestellt werden kann, dass alle Aufträge ausge-
führt werden. 

Falls das zu belastende Konto nicht genügend Deckung aufweist, können die Aufträge 
von der Bank abgewiesen werden. Allerdings erhalten Sie hierüber eine Nachricht von der 
Bank und können die Buchungen in Lexware hausverwalter plus dann ggf. stornieren. 
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Änderungen bei der HBCI-Benutzerkennung (plus) 
Damit Zahlungsverkehrsaufträge im HBCI-Verfahren direkt aus dem Lexware haus-
verwalter über das Internet an die entsprechende Bank gesendet werden können, 
müssen Sie in den jeweiligen Bankkonten den Online-Banking-Typ auf HBCI/FinTS 
einstellen. Zusätzlich muss eine gültige 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 Einträge vermieden werden. 

 

 

HBCI-fähiges Bankkonto einrichten 
Das Einrichten eines HBCI-fähigen Bankkontos erfolgt in zwei Schritten.  

 

HBCI-Kontakt einrichten 
Wenn für das HBCI-fähige Bankkonto noch kein HBCI-Kontakt existiert, können Sie 
diesen komfortabel aus dem Lexware hausverwalter heraus einrichten. 

 

1.  Klicken Sie im Register ASSISTENTEN auf die Schaltfläche HBCI einrichten. Es 
öffnet sich die Onlinebanking-Komponente DDBAC-Homebanking Administrator. 

2.  Legen Sie den HBCI-Kontakt an.  

3.  Hinterlegen Sie für das PIN/TAN-Zugangsverfahren die HBCI-Benutzerkennung. 

 

HBCI-fähige Bankverbindung einrichten 
Geben Sie im zweiten Schritt das Bankkonto im Lexware hausverwalter für das HBCI-
Verfahren frei.  

 

1.  Öffnen Sie das Bankkonto über Stammdaten  Bankverbindungen. 

2.  Wählen Sie im Feld OnlineBanking den Eintrag HBCI/FinTS. 

 

 Folgen Sie den Hinweisen zum Feld Benutzerkennung und hinterlegen Sie die 
korrekte Benutzerkennung gemäß den Vertragsunterlagen Ihrer Bank.  

 

So wird's 
gemacht 

So wird's 
gemacht 
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SEPA-Überweisung erstellen und einreichen 
Überweisungen werden im Lexware hausverwalter 2018 über entsprechende Liefe-
rantenrechnungen erstellt und dem Zahlungsverkehr zugeführt. Bei einer SEPA-
Überweisung müssen IBAN und BIC angegeben sein, damit das Konto des Zahlungs-
empfängers eindeutig bestimmt werden kann. 

 

 

Erstellen Sie über die SEPA-XML-Überweisungen wahlweise über XML-Datei oder 
Online-Banking. 

SEPA-XML-Überweisungsdateien werden abhängig von der Fälligkeit der Überwei-
sungsaufträge an das Kreditinstitut zur Weiterbearbeitung übergeben. Es bestehen 
keine Einreichungsfristen. 

 

SEPA-Lastschriften erstellen und einreichen 

Informationspflichten und Fristen 

Informationspflichten - die Pre-Notification 

Vor dem Lastschrifteinzug muss der Zahlungsempfänger den Zahlungspflichtigen über 
den geplanten Einzug schriftlich mittels einer Vorabinformation (der sog. Pre-
Notification) informieren. Bei wiederkehrenden Lastschriften mit identischen Beträ-
gen genügen eine einmalige Unterrichtung vor dem ersten Lastschrifteinzug und die 
Angabe der Fälligkeitstermine. 

Adressat der Pre-Notification ist immer der Kontoinhaber des zu belastenden Kontos. 

Die Pre-Notification muß dem Schuldner generell spätestens 14 Tage vor Fälligkeit 
der Lastschrift gesendet werden. Diese Frist kann vertraglich bis auf einen Tag ver-
kürzt werden. Ist ein solche Regelung getroffen, kann die verkürzte Avisierungsfrist 
über 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 fällig. Das heißt: Sie 
konnten als Zahlungsempfänger eine Lastschriftdatei an das Kreditinstitut senden und 
per Folgetag eine Gutschrift erhalten. 

Mit Einführung des SEPA-Lastschriftverfahrens gelten europaweit Vorlagefristen, da-
mit das vereinbarte Fälligkeitsdatum einer SEPA-Lastschrift auch eingehalten werden 
kann. Die Vorlagefristen sollen sicherstellen, dass eine beim Kreditinstitut des Zah-
lungsempfängers 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 für alle Lastschriften unab-
hängig vom Lastschrifttyp die verkürzte Vorlagefrist von einem Bankarbeitstag (D-1). 
Unter Berücksichtigung der Einreichungszeit von einem Tag liegt der späteste Einrei-
chungszeitpunkt damit 2 Bankarbeitstage vor Fälligkeit (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 dürfen Lastschriften generell nicht früher als 15 Kalendertage vor dem 
Fälligkeitstag bei der Bank des Zahlungspflichtigen vorliegen (D-15). 

Da nicht alle Banken zum gleichen Termin auf das neue SEPA-Format umstellen wer-
den, unterstützt der Lexware hausverwalter bis zum nächsten SEPA-Release (vo-
raussichtlich 11/2017) auch noch das alte Format SEPA 2.9.  

Für dieses Format gilt wie bisher eine Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen (D-6).  

 

Lastschriftpositionen zusammenstellen 

SEPA-fähige Lastschriftpositionen müssen die folgenden Voraussetzungen mitbringen: 

 Zu jeder Lastschriftposition muss ein passendes SEPA-Mandat vorliegen und aktiv 
gesetzt sein. Die letzte Nutzung darf nicht länger als 36 Monate zurückliegen. 

 Jeder Gläubiger muss eine Gläubiger-ID besitzen.  

 Sowohl die Bankverbindung der Gläubiger als auch die Bankverbindungen der 
Zahlungspflichtigen müssen IBAN und BIC enthalten. 

 

Lastschriftpositionen, welche die genannte Voraussetzung nicht erfüllen, werden nicht 
angezeigt. 
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Beachten Sie beim Zusammenstellen der Lastschriftpositionen die folgenden Beson-
derheiten: 

Fällig Hier wird das Fälligkeitsdatum der Lastschriftposition ausgewiesen. 

Sollte das Fälligkeitsdatum nicht innerhalb der geforderten Fristen 
liegen, ist die Zeile rot gefärbt. Die Spalte Hinweis enthält einen 
entsprechenden Vermerk. 

Sie können das Fälligkeitsdatum durch Klick in das Feld manuell 
ändern. Sollte das neue Datum nicht innerhalb der geforderten 
Frist liegen, werden Sie darauf hingewiesen.  

 Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 2.9 
werden auf eine Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen hin 
geprüft. Die Verarbeitung von Lastschriften und Überweisun-
gen erfolgt im alten CORE-Standardverfahren. 

 Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 3.0 
werden auf die verkürzte Einreichungsfrist von 2 Bankarbeits-
tagen hin geprüft. Die Verarbeitung von Lastschriften und 
Überweisungen erfolgt im neuen CORE-Standardverfahren. 

Sie können das Fälligkeitsdatum auch positionsübergreifend für alle 
Lastschriftpositionen anpassen (siehe unter Fälligkeit anpassen). 

Hinweis Lexware hausverwalter 2018 kennzeichnet die Lastschriftpositio-
nen entsprechend Ihrer Fälligkeit optisch.  

 Lastschriftpositionen, deren frühester Einreichungstermin 
noch nicht erreicht ist, sind rot unterlegt, in der Spalte Hin-
weis steht ein entsprechender Text. 

 In diesem Fall können Sie einfach solange warten, bis der 
frühestmögliche Einreichungstag erreicht ist. Alternativ können 
Sie auch das Fälligkeitsdatum nach vorne setzen. Klicken Sie 
hierzu auf die Pfeiltaste des Feldes Fälligkeit und wählen Sie 
im Kalender das neue Datum aus. 

 Lastschriftpositionen, deren spätester Einreichungstermin 
bereits verstrichen ist, sind ebenfalls rot unterlegt, in der 
Spalte Hinweis steht ein entsprechender Text. 

 Verändern Sie wie beschrieben die Fälligkeit der Lastschrift-
positionen und setzen Sie das Fälligkeitsdatum auf einen spä-
teren Zeitpunkt. Dieser muss sich innerhalb der Einreichungs-
frist befinden. Sie können das auch für alle Lastschriften au-
tomatisch über die Schaltfläche Fälligkeit anpassen tun. 

 Lastschriften, die aufgrund der Terminlage eingereicht werden 
können, sind grün unterlegt. 

Pre-
Notification 
drucken 

Lexware hausverwalter 2018 schlägt 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: 

 JA - Dauer Pre-Notification: Die Pre-Notificationen für wie-
derkehrende Lastschriften enthalten den Fälligkeitsbetrag 
und die Ankündigung, an welchem Tag des Monats zukünftig 
der Betrag regelmäßig eingezogen wird. Sie werden beim 
erstmaligen Abruf von Lastschriften für die vereinbarten Vo-
rauszahlungen oder bei der Anzeige eines geänderten Fällig-
keitsbetrags verwendet. 
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 JA - Einmal-Pre-Notification: Die Pre-Notificationen für ein-
malige Lastschriften kündigen den einmaligen Einzug des 
Betrages zum angegebenen Fälligkeitstermin an. Sie finden 
beispielsweise Verwendung beim Einzug von manuellen Ein-
nahmebuchungen und Sonderbuchungen  

 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 gewährleistet, dass die 
Ausgabe der Pre-Notificationen fristgerecht und mit allen gesetz-
lich vorgeschriebenen Inhalten erfolgt.  

Konnte der Ausdruck nicht durchgeführt werden, lassen sich die 
Pre-Notificationen des letzten berechneten Lastschriftlaufs über 
die Reportverwaltung auch nachträglich ausdrucken. Wählen Sie 
hierzu den Befehl DATEI  Reportverwaltung und im Anschluss 
die Rubrik SEPA  SEPA Prenotification. 

Sammel-
buchungen  
pro Konto 

Haben Sie das Kontrollkästchen Sammelbuchungen pro Konto akti-
viert, werden die grün hinterlegten ausführbaren Forderungen zu 
einer Lastschriftpositionen zusammengefasst. Rot hinterlegte Positio-
nen werden bei der Sammelbuchung nicht berücksichtigt. 

Wenn die grün hinterlegten Forderungen unterschiedliche Fäl-
ligkeitstermine haben, wird für die Lastschriftposition das frühes-
te Fälligkeitsdatum dieser Forderungen verwendet.  

Zahlungen  
bei Erfolg  
verbuchen 

Setzen Sie ein Häkchen in das Kontrollkästchen Zahlungen bei 
Erfolg verbuchen, werden alle ausgeführten Lastschriften automa-
tisch als Einnahmen verbucht. 

Für die interne Verbuchung der Forderungsbuchungen wird 
grundsätzlich der in den Stammdaten der Wohnung hinterlegte 
Zahlungstag verwendet, nicht das in den Lastschriften ggf. ange-
passte Fälligkeitsdatum.  

Fälligkeit 
anpassen 

Wenn für eine Lastschriftposition die Frist nicht mehr eingehalten 
werden kann, klicken Sie auf die Schaltfläche Fälligkeit anpas-
sen. Sie werden darauf hingewiesen, dass das Programm die 
nicht ausführbaren Lastschriftpositionen automatisch auf das 
nächst mögliche Fälligkeitsdatum setzt.  

Bestätigen Sie mit Ja, wird das Fälligkeitsdatum der Positionen 
geändert, so dass die geforderten Einreichungsfrist wieder ge-
währleistet ist. Das neue Fälligkeitsdatum wird ausgehend vom 
aktuellen Systemdatum nach oben gesetzt.  

Tipp 

Wenn Sie das Fälligkeitsdatum automatisch hochsetzen, sollten Sie 
die XML-Datei noch am gleichen Tag erstellen und an die Bank wei-
terleiten. Andernfalls würde 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 müssen Sie die Vorbelegung der Pre-Notification ändern? 

Sie können die Vorbelegung der Pre-Notification ändern, sofern es erforderlich ist. 
Klicken Sie hierzu in das Feld und wählen Sie den passenden Eintrag aus.  

Zwei Beispiele hierzu: 

 Sonderbuchungen sind in einer Pre-Notification vom Typ Einmal-Pre-Notification 
anzuzeigen. Klicken Sie deshalb in der auf das Feld Pre-Notification drucken 
und wählen Sie den Eintrag Ja - Einmal-Pre-Notification.  

 Ändert sich im Zuge einer Mieterhöhung der Betrag einer wiederkehrenden Last-
schrift, ist im Feld Pre-Notification drucken der Eintrag Ja - Dauer-Pre-
Notification zu wählen. 

 

Pre-Notification bei Sammelbuchungen 

Bei aktiviertem Kontrollkästchen Sammelbuchungen pro Konto werden die ausführ-
baren Lastschriften zu einer Lastschriftposition zusammengefasst. Dies hat für das 
Fälligkeitsdatum und den Ausdruck der Pre-Notification die folgenden Konsequenzen: 

 Wenn die grün hinterlegten Forderungen unterschiedliche Fälligkeitstermine 
haben, wird für die Lastschriftposition das früheste Fälligkeitsdatum dieser For-
derungen verwendet.  

 Wenn für alle grün hinterlegten Forderungen der Ausdruck der gleichen Pre-
Notification vorgesehen ist, wird diese auch für die Sammelbuchung verwendet. 

 Wurden für die einzelnen Lastschriftpositionen unterschiedliche Pre-
Notificationen eingestellt wurden, erzeugt der Lexware hausverwalter 2018 für 
die Sammelbuchung automatisch eine Einmal-Pre-Notification. 

 

SEPA-Lastschriftdateien erzeugen 

Alle im Register E-Banking grün hinterlegten Lastschriftpositionen können im Last-
schriftlauf berücksichtigt werden. 

Erstellen Sie die SEPA-XML-Lastschriften wahlweise über XML-Datei oder Online-
Banking. 

Pro Gebäudekonto werden eine oder mehrere XML-Dateien mit den zugehörigen 
Lastschriftdatensätzen erzeugt. Alle Lastschriftpositionen der XML-Datei besitzen das 
gleiche Fälligkeitsdatum. Der Dateiname der XML-Datei enthält den IBAN des Gläubi-
gerkontos, das Fälligkeitsdatum, 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 geöffnet. 

Starten Sie den Ausdruck der Pre-Notificationen. Es werden nur für die Lastschriftpo-
sitionen Pre-Notificationen gedruckt, für die dies zuvor eingestellt wurde. 

 Der Formulartyp Wiederkehrende SEPA-Lastschrift enthält den Fälligkeitsbetrag 
und die Ankündigung, an welchem Tag des Monats zukünftig der Betrag regelmä-
ßig eingezogen wird.  

 Der Formulartyp SEPA-Lastschrift kündigt den einmaligen Einzug des Betrages 
zum angegebenen Fälligkeitstermin an.  
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Zahlungsbelege drucken 

Um die Zahlungsbelege (Überweisungen oder Lastschriften) zu drucken, gehen Sie 
wie folgt vor: 

 

1.  Ändern Sie ggf. noch die Markierung der zu berücksichtigenden Zahlungen, indem 
Sie jeweils das Markierungshäkchen der entsprechenden Buchungen anklicken. 

 

2.  Wählen Sie, falls noch nicht geschehen, Ihr Bankkonto aus. 

3.  Klicken Sie auf Drucken, um die Zahlungsbelege zu drucken. 

 An dieser Stelle haben Sie noch die Möglichkeit, eine Übersichtsliste mit drucken 
zu lassen, die Ihnen noch einmal alle erzeugten Überweisungen/Lastschriften auf-
führt. Nach erfolgreichem Druck werden die Buchungen in die Buchführung über-
tragen, sofern Sie die Option Zahlungen bei Erfolg verbuchen aktiviert hatten.  

 

Es wird empfohlen, nicht auf den Ausdruck der Übersichtslisten zu verzichten. Sie 
helfen Ihnen im Nachhinein verfolgen zu können, für welche Mieter- bzw. Eigentümer 
Sie bereits Überweisungen, Lastschriften oder eBanking-Aufträge erstellt haben. 

 

Da der Übersichtendruck in Listenform geschieht und mit Sicherheit nicht auf ein 
Überweisungs- oder Lastschriftformular erfolgen soll, müssen Sie dafür sämtliche 
Überweisungs- und Lastschriftformulare nach abgeschlossenem Überweisungs- bzw. 
Lastschriftdruck zunächst aus Ihrem Drucker entfernen und anschließend Normalpa-
pier einlegen. Damit Sie keinen Hochgeschwindigkeitsakt vollbringen müssen, wird die 
Ausführung des Drucks nach Erstellen der Überweisungen bzw. Lastschriften unter-
brochen, damit Sie in aller Ruhe den Papieraustausch vornehmen können. 
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Bankauszüge verarbeiten (plus) 
Übersicht 

Im Register Bankauszüge können Sie elektronisch Bankauszüge in den Lexware 
hausverwalter 2018 einlesen und diese auswerten. Mit dieser Funktion haben Sie jetzt 
die Möglichkeit, bei Ihren online geführten Konten die Zahlungseingänge den Forde-
rungen zuzuweisen. So können z. B. Zahlungen von Selbstzahlern direkt den offenen 
Forderungen wie Miete und Nebenkosten oder Hausgeld und Rücklage zugeordnet 
werden. Somit haben Sie eine direkte Kontrolle über die Zahlungseingänge, ohne 
dass Sie auf Papierkontoauszüge angewiesen sind. 

Die Funktion Bankauszüge verarbeiten ist nur in Lexware hausverwalter plus ver-
fügbar. 

 
 

Folgende Funktionen stehen Ihnen in diesem Bereich zur Verfügung.  

Bankkonto Wählen Sie hier Ihr Bankkonto aus, über welches die Zahlungen 
abgewickelt werden sollen.  

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebäudes vorbelegt. 
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wählen Sie 
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.  

Es stehen Ihnen alle Bankkonten zur Verfügung, die Sie in den 
Stammdaten unter Bankverbindungen oder im gewählten Ge-
bäude unter Gebäudekonto erfasst haben.  

Löschen Mit dieser Schaltfläche können Sie Kontoauszüge löschen. 

Import Mit dieser Schaltfläche können Sie die Bankauszüge des ausge-
wählten Bankkontos abrufen. Das ausgewählte Bankkonto muss 
unter Gebäude  Gebäudekonto oder unter Stammdaten  
Bankverbindungen als HBCI-Konto mit gültiger HBCI-
Benutzerkennung hinterlegt worden sein. 

Bei jedem Abruf werden die Auszüge beginnend vom letzten Ab-
rufdatum bis zum Vortag des aktuellen Tages abgerufen. 
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Sammel-
import 

Über die Schaltfläche Sammelimport lassen sich Bankauszüge 
für mehrere Konten in einem Arbeitsgang abrufen und verbu-
chen. Es werden alle HBCI-Konten mit gültiger HBCI-
Benutzerkennung berücksichtigt, die unter Stammdaten  Bank-
verbindungen für den Sammelimport gekennzeichnet wurden.  

Bei jedem Aufruf wird überprüft, ob für ein eingerichtetes Konto 
neue Umsätze vorhanden sind.  

Nach erfolgreicher Ausführung des Sammelabrufs erhalten Sie 
einen Hinweis über die Anzahl der abgerufenen Umsätze sowie 
der betroffenen Banken. 

Die abgerufenen Bankauszüge werden nach Auswahl des jeweili-
gen Bankkontos in der Liste angezeigt. 

Details Haben Sie einen Bankauszug in der Liste markiert, werden über 
die Schaltfläche Details die Einzelpositionen des jeweiligen Kon-
toauszugs aufgerufen. Es wird hierzu das Fenster Buchungen 
Kontoauszug geöffnet. 

 

 

Kontoauszug anzeigen 
Wählen Sie eine unverarbeitete Position, die Sie verbuchen möchten.  

 
 

Mit dieser Position kann jetzt über die Schaltfläche 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 ausgewählte Zahlung vollständig gebucht wird, da 
eine Kontoposition nur vollständig zugeordnet sein kann. Sollte eine Über- oder Un-
terzahlung erfolgt sein, verteilen Sie diese entsprechend auf die Kosten (Miete, NK, 
Hausgeld etc.). Diese Über- oder Unterzahlungen finden Sie dann wie gewohnt in den 
Offenen-Posten. 

Bei Überzahlungen entstehen Offene Posten, die keiner Einahmenart zugeordnet 
sind. Bitte beachten Sie hierzu die Hinweise unter Überzahlungen beim Buchen in 
den Offenen Posten. 
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Buchungsvorschriften erfassen und verwalten (plus) 
Übersicht 

Haben Sie eine Position aus einem Kontoauszug gewählt, werden diese Daten über-
nommen, um eine Buchungsvorschrift zu erstellen. Da bei Selbstzahlern z. B. der 
Betreff nicht immer eindeutig ist, können Sie so zu jedem Detail einer Kontoauszugs-
position bestimmen, welche eindeutig übereinstimmen muss, damit diese Buchungs-
vorschrift greift. 

 

Die Funktion Buchungsvorschriften erfassen und verwalten ist in Lexware haus-
verwalter plus 2018 verfügbar. Bei der Auswahl des Zielkontos, auf das die Buchung 
erfolgen soll, wird mit der neuen Version von Lexware hausverwalter 2018 jetzt auch 
die dazugehörige Wohnung angezeigt, der das Konto zugeordnet ist.  

 

Hierzu können Sie folgende Details festlegen: 

 Beschreibung der Buchungsvorschrift 

 IBAN/Kontonummer und BIC/Bankleitzahl 

 Inhaberbezeichnung 

 Betreff 

 Betrag 

 

Wenn die Buchungsvorschrift greift, wird das 

 Mieter-, 

 Eigentümer- oder  

 Umlagekonto bebucht. 

 

Um z. B. eine automatische Verbuchung des Hausgelds von Werner Maier beim Im-
port der Kontoauszüge vom Lexware hausverwalter durchführen zu lassen, ist folgen-
de Buchungsvorschrift zweckmäßig: 
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Durch die Prüfung, ob im Feld Verwendungszweck der Text "HAUSGELD" enthalten 
ist statt einer exakten Prüfung, wird das Hausgeld auch dann automatisch berücksich-
tigt, wenn im Feld Verwendungszweck z. B. zusätzlich ein Datum steht. 

 

 

Buchungsvorschriften verwalten  
Möchten Sie sich die bereits erfassten Buchungsvorschriften anzeigen lassen, wählen 
Sie bitte im Bereich der Kontoauszüge die Schaltfläche Buchungsvorschriften ver-
walten. In diesem Dialog können Sie Buchungsvorschriften löschen, bearbeiten oder 
hinzufügen: 

 

Hinzufügen Möchten Sie eine Buchungsvorschrift ohne Vorgabewerte erfas-
sen, können Sie hier eine Buchungsvorschrift hinzufügen. 

Bearbeiten Die markierte Buchungsvorschrift wird geöffnet und kann bearbei-
tet werden. 

Löschen Der markierte Eintrag wird gelöscht. 
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Verbrauchsdaten erfassen 
In den Wohnungsstammdaten haben Sie bereits verschiedenste Wohnungsdaten 
kennen gelernt, die auch für die Verteilung der laufenden Kosten bei der Abrechnung 
benötigt werden. Hierzu zählen zur Erinnerung z. B. die Wohnfläche, die Anzahl der 
Wasserzähler, der umbaute Raum, usw.  

Für spezielle Fälle haben Sie dort bereits auch die Möglichkeit zur Erfassung weiterer 
wohnungsspezifischer Schlüssel über das Register spez. Schlüssel als zusätzliche 
Umlageschlüssel für die Umlagekonten kennen gelernt.  

Was ist aber mit Wasser und Strom, den Heizkostenverteiler-Zählern sowie anderen 
speziellen Schlüsseln, die nicht wohnungs-, sondern mieterspezifisch und somit auf 
den jeweiligen Mieterzeitraum bezogen sind?  

Für diese Fälle bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 eine gesonderte Erfassung 
über eine Verbrauchsdatenverwaltung an.  

 

Verbrauchsdaten sind zweckmäßigerweise nur für Mieter (und Leerstände) über die 
Verbrauchsdatenverwaltung erfassbar. Für Eigentümer sind Verbrauchsdaten irrele-
vant.  

 

Um die Verbrauchsdatenverwaltung aufzurufen, klicken Sie in den Stammdaten auf 
den Arbeitsbereich Zähler. 

 

Die folgende Abbildung zeigt den Verbrauchsdaten-Dialog für den Bereich der Was-
ser- und Stromzähler: 
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Die Verbrauchsdatenverwaltung bietet im Kopfbereich die drei bereits aus der Bu-
chungsverwaltung bekannten Felder Gebäude, Wohnung und Mieter. Diese haben 
auch hier die folgende Bedeutung:  

Gebäude In diesem Feld werden wieder alle von Ihnen verwalteten Gebäu-
de zur Auswahl zur Verfügung gestellt. Wählen Sie hier zunächst 
das Gebäude aus, für welches Sie Verbrauchsdaten erfassen 
wollen.  

Wohnung Listet Ihnen alle Wohnungen des gewählten Gebäudes auf. 

Mieter In diesem Feld werden alle Mieter und Leerstände aufgeführt, die 
für das gewählte Gebäude in der gewählten Wohnung existieren. 
Haben Sie einen Mieter ausgewählt, werden im unteren Bereich 
des Dialogs die Verbrauchsdaten dieses Mieters bzw. Leerstands 
angezeigt und können bearbeitet werden. 

 

 

Wasser- und Stromverbrauch 
Über das Register Wasser/Strom erfassen Sie die Zählerstände der Wasser- bzw. 
Stromzähler. Da bei diesen Verbrauchen nur zwischen Strom, Warm- und Kaltwasser 
unterschieden wird, sind die drei Verbrauchsdatenschlüssel bereits fest vorgegeben. 

 

Die Bezeichnung dieser Schlüssel kann nicht geändert werden. Es können aber neue 
Schlüssel in dieses Register aufgenommen werden, wenn zu einer Wohnung z. B. 
mehrere Wasserzähler gehören. In diesem Fall müssen Sie bei der Neuanlage ange-
ben, ob es sich um einen Strom-, Warmwasser- oder Kaltwasserzähler handelt.  

 

Um einen neuen Zähler anzulegen, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Klicken Sie oben im Menüband auf Neuer Zähler. 

2.  Wählen Sie in der nun aufklappenden Liste die Art des Zählers (Wasser/Strom, 
Heizung, Warmwasser oder Sonstiges (frei definierbar)). 
Dabei meint Warmwasser einen Warmwasserwärmemengenzähler. Zur Anlage 
eines herkömmlichen Warmwasserzählers wählen Sie Wasser/Strom und treffen 
im anschließenden Dialog die Auswahl Warmwasser  

3.  Im nun geöffneten Dialog können Sie eine Bezeichnung für den Zähler (oder die 
Zählernummer) angeben. 

4.  In der Auswahlliste Ablauf der Eichfrist können Sie das Datum eintragen, an 
dem die Eichfrist dieses Zählers abläuft. 
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 Ist die Eichfrist eines Zählers abgelaufen, erscheint das Datumsfeld der Eichfrist 
dieses Zählers in einem roten Farbton. Weitere Hinweise finden Sie im Kapitel 
Abgelaufene Eichfrist der Zähler erkennen. 

 

5.  Klicken Sie auf Anlegen und schließen, um den Zähler anzulegen und zum Ver-
brauchsdaten-Dialog zurückzukehren. Klicken Sie auf Anlegen + neuer Eintrag, 
wenn Sie sofort noch einen weiteren Zähler anlegen möchten. 

 Den Zählern auf dieser Registerseite sind die folgenden vordefinierten und somit 
fest vorgegebenen Umlageschlüssel zugewiesen, sodass Sie diese unter den hier 
aufgeführten Bezeichnungen im Register Umlagekonten der Gebäudestammda-
ten nicht wiederfinden werden:  

Zählerart Zugewiesener Umlageschlüssel 

Warmwasser Wasserverbrauch (Warmwasser) 

Kaltwasser Wasserverbrauch (Kaltwasser) 

Strom Stromverbrauch 

 

6.  Sie können Werte für 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 

Zähler In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Verbrauchsdaten-
schlüssel (Strom, Kaltwasser, Warmwasser) aufgeführt.  

UF Über diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der 
den letztendlichen Verbrauchswert für den jeweiligen Schlüssel 
bestimmt. Dieser ist in der Regel nur bei Heizkostenzählern not-
wendig und sollte in diesem Register für die Strom- und Wasser-
zähler auf 1 eingestellt werden. 

Alt In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Ver-
brauchsdatenschlüssel bezogenen alten bzw. letzten Zählerstände 
als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind dies die Zählerstände, 
die zu Beginn eines Mietverhältnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszählerstände des Vormieters.  

 

Hinweis 
Beim Jahresabschluss werden die "neuen" Zählerstände in die 
Spalte Alt übertragen, sodass Sie im nächsten Jahr nur noch den 
dann aktuellen Zählerstand im Feld Neu eintragen müssen. Die 
alten Zählerstände sind dann bereits korrekt vorgegeben! 
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Neu In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen 
Zählerstände als Verbrauchsdaten ein. 

Verbrauch In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dazu 
wird folgende Formel verwendet: 

Verbrauch = (Neu – Alt) × UF 

Da für Wasser- und Stromzähler der Umrechnungsfaktor in der 
Regel 1 ist, ist der Verbrauch also die einfache Differenz zwischen 
altem und neuen Zählerstand. 

Eichfrist In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des 
Zählers abläuft.  

 

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswählen. 

 

 

Heizungsverbrauch 
Über das Register Heizung erfassen Sie die Verbrauchswerte der Heizkostenvertei-
ler. Die Heizkostenverteiler kennen Sie vielleicht von zu Hause. Es sind diese kleinen, 
oftmals noch thermometerähnlichen Zähler, die an den Heizkörpern angebracht sind 
und im Allgemeinen einmal im Jahr abgelesen und neu verplombt werden. Der stan-
dardmäßig fest vorgegebene Umlageschlüssel innerhalb der Gebäudestammdaten für 
die Heizkostenverbrauchszähler, die ja alle vom selben Typ und somit gleich zu be-
handeln sind, ist der Schlüssel 

 Heizkosten-Verbrauchseinheiten. 

Um über diesen Schlüssel die Verbräuche der einzelnen Heizkostenverbrauchszähler 
einer Wohnung in die Abrechnungen einfließen lassen zu können, werden diese ein-
fach addiert, woraus sich die der Wohnung zuzurechnenden Heizkosten-
Verbrauchseinheiten ergeben.  

 

Sie können beliebig viele Heizkostenverbrauchszähler je Mieter einrichten!  
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Da die Anzahl der Heizkostenverteiler von Wohnung zu Wohnung verschieden sein 
kann, besteht hier die Möglichkeit. beliebig viele solcher Heizkostenverbrauchszähler 
je Mieter vorzugeben, für die dann die Verbrauchsdaten erfasst werden können. Das 
Register Heizung könnte für verschiedene Beispiel-Heizkostenverbrauchszähler wie 
folgt aussehen: 

 

 

Neue Heizkostenverbrauchszähler einrichten 

Um einen neuen Heizkostenverbrauchszähler einzurichten, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Klicken Sie oben im Menüband auf Neuer Zähler. 

2.  Wählen Sie in der nun aufklappenden Liste den Eintrag Heizung. 

3.  Im nun geöffneten Dialog können Sie eine Bezeichnung für den Zähler (oder die 
Zählernummer) angeben. 

4.  In der Auswahlliste Ablauf der Eichfrist können Sie das Datum eintragen, an 
dem die Eichfrist dieses Zählers abläuft. 

 

 Ist die Eichfrist eines Zählers abgelaufen, erscheint das Datumsfeld der Eichfrist 
dieses Zählers in einem roten Farbton. Weitere Hinweise finden Sie im Kapitel 
Abgelaufene Eichfrist der Zähler erkennen. 

 

 Unter der Auswahlliste für den neuen Zähler werden alle Zählernamen angezeigt, 
die in irgendeiner anderen Wohnung (oder für einen anderen Mieter in der glei-
chen Wohnung) existieren, für den aktuellen Mieter aber noch nicht. Auf diese 
Weise können Sie einen anderswo bereits angelegten Zähler einfach anklicken 
und über OK für den aktuellen Mieter anlegen. 
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 Zusätzlich haben Sie sogar die Möglichkeit, über die Schaltfläche Alle alle ange-
zeigten Zählernamen für den aktuellen Mieter zu übernehmen. 

 

5.  Klicken Sie auf OK, um den Zähler anzulegen und zum Verbrauchsdaten-Dialog 
zurückzukehren. Klicken Sie auf OK + Neu, wenn Sie sofort noch einen weiteren 
Zähler anlegen möchten. Klicken Sie auf Alle, werden alle vorhandenen Zähler 
zum aktuellen Mieter angelegt und Sie kehren automatisch zum Verbrauchsdaten-
Dialog zurück, wo nun alle angelegten Zähler  angezeigt werden. 

 

Heizkostenverbrauchsdaten erfassen 

Sie können Werte für 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:  

 

In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Heizkostenverbrauchszähler aufge-
führt.  

 

Umrechnungsfaktor. Über diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der 
den letztendlichen Verbrauchswert für den jeweiligen Zähler bestimmt. Da die Heiz-
kostenverbrauchszähler in der Regel keine unterschiedlichen Heizkörpergrößen un-
terscheiden können, größere Heizkörper aber bei gleichem angezeigtem Verbrauchs-
wert mehr Kosten verursacht haben, wird dies über den Umrechnungsfaktor ausgegli-
chen. So hat ein Standard-Heizkörper den Umrechnungsfaktor 1, ein doppelt so gro-
ßer Heizkörper den Umrechnungsfaktor 2 (es sei denn, es werden zwei Heizkosten-
verbrauchszähler angebracht, dann haben wieder beide Zähler den Umrechnungsfak-
tor 1). 

 

In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Verbrauchsdatenschlüssel be-
zogenen alten bzw. letzten Zählerstände als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind 
dies die Zählerstände, die zu Beginn eines Mietverhältnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszählerstände des Vormieters.  

Beim Jahresabschluss werden die "neuen" Zählerstände in die Spalte Alt übertragen, 
sodass Sie im nächsten Jahr nur noch den dann aktuellen Zählerstand im Feld Neu 
eintragen müssen. Die alten Zählerstände sind dann bereits korrekt vorgegeben! 

 

In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen Zählerstände als Ver-
brauchsdaten ein. 

 

Zähler 

UF 

Alt 

 

Neu 
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In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dabei wird folgende For-
mel verwendet: 

Verbrauch = (Neu - Alt) × UF 

 

In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des Zählers abläuft.  

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswählen. 

 

 

Warmwasserverbrauch 
Über das Register Warmwasser erfassen Sie die Zählerstand der Warmwasser-
wärmemengenzähler für jede einzelne Wohnung.  

 

Wird für das Gebäude ein globaler Warmwasserwärmemengenzähler verwendet, 
dann aktivieren Sie im Gebäude-Dialog  Register Umlagekonten für das Konto 
"4598 Warmwasseraufbereitung" die Option Warmwasserwärmemengenzähler für 
dieses Gebäude verwenden. 

Der standardmäßig fest vorgegebene Umlageschlüssel innerhalb der Gebäu-
destammdaten für den Warmwasserwärmemengenzähler ist der Schlüssel 

 Warmwasserwärmemengenzähler. 

 

Die Bezeichnung dieses Schlüssels kann nicht geändert werden. Es können aber 
neue Schlüssel in dieses Register aufgenommen werden, wenn zu einer Wohnung 
z. B. mehrere Warmwasserwärmemengenzähler gehören.   

 

 

Neue Warmwasserwärmemengenzähler einrichten 

Um einen neuen Zähler anzulegen, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Klicken Sie oben im Menüband auf Neuer Zähler. 

2.  Wählen Sie in der nun aufklappenden Liste den Eintrag Warmwasser. 

3.  Im nun geöffneten Dialog können Sie eine Bezeichnung für den Zähler (oder die 
Zählernummer) angeben. 

4.  In der Auswahlliste Ablauf der Eichfrist können Sie das Datum eintragen, an 
dem die Eichfrist dieses Zählers abläuft. 

Verbrauch 

Eichfrist 
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Ist die Eichfrist eines Zählers abgelaufen, erscheint das Datumsfeld der Eichfrist die-
ses Zählers in einem roten Farbton. Weitere Hinweise finden Sie im Kapitel Abgelau-
fene Eichfrist der Zähler erkennen. 

 

 Unter der Auswahlliste für den neuen Zähler werden alle Zählernamen angezeigt, 
die in irgendeiner anderen Wohnung (oder für einen anderen Mieter in der glei-
chen Wohnung) existieren, für den aktuellen Mieter aber noch nicht. Auf diese 
Weise können Sie einen anderswo bereits angelegten Zähler einfach anklicken 
und über OK für den aktuellen Mieter anlegen. 

 Zusätzlich haben Sie sogar die Möglichkeit, über die Schaltfläche Alle alle ange-
zeigten Zählernamen für den aktuellen Mieter zu übernehmen. 

 

5.  Klicken Sie auf OK, um den Zähler anzulegen und zum Verbrauchsdaten-Dialog 
zurückzukehren. Klicken Sie auf OK + Neu, wenn Sie sofort noch einen weiteren 
Zähler anlegen möchten. Klicken Sie auf Alle, werden alle vorhandenen Zähler 
zum aktuellen Mieter angelegt und Sie kehren automatisch zum Verbrauchsdaten-
Dialog zurück, wo nun alle angelegten Zähler angezeigt werden. 

 

Sie können Werte für 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:  

 

In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Warmwasserwärmemengenzähler 
aufgeführt.  

 

Umrechnungsfaktor. Über diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der 
den letztendlichen Verbrauchswert für den jeweiligen Zähler bestimmt. Dieser ist in 
der Regel nur bei Heizkostenzählern notwendig und sollte in diesem Register für die 
Warmwasserwärmemengenzähler auf 1 eingestellt werden.  

 

In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Verbrauchsdatenschlüssel be-
zogenen alten bzw. letzten Zählerstände als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind 
dies die Zählerstände, die zu Beginn eines Mietverhältnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszählerstände des Vormieters.  

Beim Jahresabschluss werden die "neuen" Zählerstände in die Spalte Alt übertragen, 
sodass Sie im nächsten Jahr nur noch den dann aktuellen Zählerstand im Feld Neu 
eintragen müssen. Die alten Zählerstände sind dann bereits korrekt vorgegeben! 

 

 

Zähler 

UF 

Alt 
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In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen Zählerstände als Ver-
brauchsdaten ein. 

 

In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dabei wird folgende For-
mel verwendet: 

Verbrauch = (Neu - Alt) × UF 

 

In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des Zählers abläuft.  

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswählen. 

 

 

Sonstiger Verbrauch 
Über das Register Sonstiges (freidefinierbar) der Verbrauchsdatenverwaltung ha-
ben Sie die Möglichkeit, wie schon bei den wohnungsbezogenen Schlüsseln, inner-
halb der Wohnungsstammdaten frei definierbare Schlüssel zu definieren.  

 

Im Gegensatz zu den speziellen wohnungsbezogenen Schlüsseln der Wohnungs-
stammdaten werden für die hier erzeugten Schlüssel aber Verbräuche für 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 Schlüssel für eine Umzugspauschale 
angelegt. Hier wird für jeden Mieter angegeben, wie oft er den Lastenaufzug (der nur 
vom Hausmeister geöffnet und bedient werden darf) in Anspruch nimmt. Für 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 zwölf Monaten genauso häufig den 
Aufzug in Anspruch nimmt. 

Im Gegensatz dazu hat der Verbrauchsschlüssel "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 müssen. Hier muss ein Mieter, der nur 2 Monate in der Wohnung 

Neu 

Verbrauch 

Eichfrist 
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gewohnt hat, nur für zwei Monate die Kosten tragen, ein Mieter, der den Rest des 
Jahres in der Wohnung gewohnt hat, die restlichen zehn Monate. 

 

Falls Sie die Heizkostenabrechnung durch einen externen Dienstleister durchführen 
lassen, können Sie die vom Dienstleister ermittelten Kosten für jeden einzelnen Mieter 
als "Sonstigen Verbrauch" erfassen. Legen Sie hierfür z. B. einen Schlüssel Externe 
Heizkostenabrechnung an und tragen Sie ihn für das Heizkostenkonto als Umlage-
schlüssel ein. Wenn Sie nun für jeden Mieter die Kosten in diesem Verbrauchsschlüs-
sel eintragen, werden die Heizkosten entsprechend der externen Abrechnung korrekt 
auf die Mieter umgelegt! 

 

Neuen Schlüssel einrichten 

Um einen neuen frei definierbaren Schlüssel einzurichten, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Klicken Sie oben im Menüband auf Neuer Zähler. 

2.  Wählen Sie in der nun aufklappenden Liste den Eintrag Sonstiges (frei definier-
bar). 

3.  Im nun geöffneten Dialog können Sie eine Bezeichnung für den Zähler (oder die 
Zählernummer) angeben und zusätzlich auswählen, ob der Schlüssel für alle Ge-
bäude oder nur für das aktuelle Gebäude angelegt werden soll. 

 

 Der Schlüssel muss zumindest für alle Mieter/Leerstände des aktuellen Gebäudes 
angelegt werden. Da ein hier angelegter "Zähler" nicht mit einem vordefinierten 
Umlageschlüssel verknüpft wird, sondern gleichzeitig auch einen frei definierten 
Umlageschlüssel darstellt, den Sie als Umlageschlüssel eines Umlagekontos 
auswählen können, müssen auch zu jedem Mieter Verbrauchswerte erfasst wer-
den können. 

 

4.  Klicken Sie auf Anlegen und schließen, um den Schlüssel anzulegen und zum 
Verbrauchsdaten-Dialog zurückzukehren. Klicken Sie auf Anlegen + neuer  
Eintrag, wenn Sie sofort noch einen weiteren Schlüssel anlegen möchten. 

 

Sonstige Verbrauchsdaten erfassen 

Sie können Werte für 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:  

In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Schlüssel aufgeführt.  

 

Über diese Spalte legen Sie einen Umrechnungsfaktor fest, der den letztendlichen 
Verbrauchswert für den jeweiligen Zähler bestimmt. In der Regel werden Sie hier eine 
1 definieren, damit als Verbrauch die reine Differenz zwischen altem und neuen Zäh-
lerstand gilt. 

 

 

Zähler 

UF 
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In diese Spalte tragen Sie die auf die hier betroffenen Verbrauchsdatenschlüssel be-
zogenen alten bzw. letzten Zählerstände als Verbrauchsdaten ein. In der Regel sind 
dies die Zählerstände, die zu Beginn eines Mietverhältnisses vorliegen, bzw. die Ab-
schlusszählerstände des Vormieters. 

Beim Jahresabschluss werden die "neuen" Zählerstände in die Spalte Alt übertragen, 
sodass Sie im nächsten Jahr nur noch den dann aktuellen Zählerstand im Feld Neu 
eintragen müssen. Die alten Zählerstände sind dann bereits korrekt vorgegeben! 

 

In diese Spalte tragen Sie die neuen, also aktuell abgelesenen Zählerstände als Ver-
brauchsdaten ein. 

 

In dieser Spalte wird automatisch der Verbrauch berechnet. Dabei wird folgende For-
mel verwendet: 

Verbrauch = (Neu - Alt) × UF 

 

In diese Spalte tragen Sie das Datum ein, an dem die Eichfrist des Zählers abläuft.  

 

Die eingetragenen Werte werden automatisch gespeichert, sobald Sie die Maske ver-
lassen oder einen anderen Mieter auswählen. 

 

 

Gerätedaten ista comfort® 
Über das Register ista comfort® verwalten Sie alle Gerätedaten, welche direkt vom 
ista®-Rechenzentrum abgerufen werden können: 

 

Über die zur Verfügung stehenden Schaltflächen können zunächst die Gerätedaten 
vom ista®-Rechenzentrum abgerufen werden. Anschließend können einzelne Gerä-
te/Zähler markiert und eine Gerätereparatur beauftragt werden. Außerdem können 
hier über eine entsprechende Schaltfläche Zwischenablesungen durch ista® beauf-
tragt oder selbst durchgeführte Zwischenablesungsergebnisse an das ista®-
Rechenzentrum übermittelt werden. 

Alt 

 

Neu 

Verbrauch 

Ablaufdatum 
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Abgelaufene Eichfrist der Zähler erkennen 
Der Verweis auf die abgelaufene Eichfrist eines Zählers wurde in der Vergangenheit 
oftmals nicht wahrgenommen. Das in der Zählerverwaltung rosa hinterlegte Datums-
feld Eichfrist wurde entweder übersehen oder in seiner Auswirkung nicht richtig ein-
geschätzt.  

Die Folge davon war, dass Einzel- und Betriebskostenabrechnungen auf der Basis 
von Verbrauchswerten erstellt wurden, die sich nicht auf geeichte Zähler rückführen 
ließen. 

Zwar hat der Bundesgerichtshof in seinem Urteil vom 17.11.2010 (Urteil VIII ZR 
112/10) entschieden, dass im Rahmen der Betriebskostenabrechnung die Messwerte 
eines nicht geeichten Wasserzählers verwendet werden dürfen, wenn der Vermieter 
nachweisen kann, dass die angezeigten Werte zutreffend sind.  

Zählerstände von nicht geeichten Zählern gefährden jedoch generell die Rechtssi-
cherheit der Abrechnung, da bei einer abgelaufenen Eichfrist die Verwaltung in der 
Beweispflicht ist, dass die Entnahme dem tatsächlichen Verbrauch entspricht. Diese 
Nachweispflicht bedeutet nicht nur Mehraufwand in der Abrechnungserstellung, son-
dern auch zusätzliche Kosten auf Seiten des Verwalters. 

 

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 erhalten Sie beim Arbeiten in der Zählerverwal-
tung einen sprechenden Hinweistext, wenn die Eichfrist eines Zählers abgelaufen ist 
oder wenn für den Zähler überhaupt keine Eichfrist eingetragen wurde. Es werden alle 
geeichten Zähler der Zählertypen Wasser/Strom, Heizung und Warmwasser be-
rücksichtigt. 

Der Hinweistext erscheint unter den gegebenen Umständen zusätzlich auch im Be-
richt Verbrauchsdaten sowie in der Einzelabrechnung und in der Betriebskosten-
abrechnung. 

Damit ist der Hinweis auf abgelaufene Eichfristen von Zählern durchgängig 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 für die Eichpflicht ist das Gesetz über das Mess- und Eichwesen (Eichge-
setz) in der Fassung vom 23.03.1992 (BGBl. I 1992, 711), zuletzt geändert am 
02.02.2007 (BGBI. I 2007, 58). 

Das Eichrecht verlangt, dass Messgeräte zur Bestimmung der thermischen Energie 
(Wärme) und des Volumens von Flüssigkeiten (Wasser) – also Wärme- und Wasser-
zähler – geeicht werden müssen, wenn sie im geschäftlichen Verkehr verwendet wer-
den.  

Unter geschäftlichen Verkehr versteht man den Einsatz dieser Messgeräte zu Ge-
schäftszwecken. Das bedeutet: Die angezeigten Werte der Messgeräte sind Grundla-
ge der Abrechnung von Heiz-, Warmwasser- und Kaltwasserkosten zwischen Hausei-
gentümer und Bewohnern bzw. bei Eigentümergemeinschaften. 

 

Eichfähigkeit und Eichung 

Ein Messgerät ist eichfähig, wenn die Physikalisch-Technische Bundesanstalt (PTB) 
oder eine andere benannte Stelle seine Messsicherheit geprüft und seine Bauart zu-
gelassen hat. Ob das Gerät geeicht ist, können Sie am Hauptstempel auf dem Gerät 
erkennen. Der Hauptstempel gibt Auskunft über das Jahr der Eichung und über die 
Prüfstelle. 
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Eichgültigkeit 
Die Gültigkeitsdauer der Eichung wird in Jahren nach Ablauf des Kalenderjahres be-
messen, in dem das Messgerät geeicht wurde.  

Die Gültigkeitsdauer der Eichung beträgt bei: 

 Messgeräten für Kaltwasser: 6 Jahre. 

 Messgeräten für Warmwasser: 5 Jahre. 

 Messgeräten für Wärme: 5 Jahre. 

 

Hinweis in der Zählerverwaltung 

Mit dem Lexware hausverwalter 2018 erhalten Sie beim Arbeiten in der Zählerverwal-
tung eine Meldung, wenn ein geeichter Zähler aus der Eichfrist gelaufen ist.  

Die Meldung erscheint, wenn Sie für einen Zähler in der Spalte Neu einen Verbrauch 
erfassen und das Datum der Eichfrist überschritten ist oder wenn für den Zähler über-
haupt keine Eichfrist eingetragen wurde. 

 

1.  Öffnen Sie die Zählerverwaltung über Stammdaten  Zähler.  
Eine abgelaufene Eichfrist eines Zählers wird wie in der Vergangenheit durch die 
rosa Hintergrundfarbe im Feld Eichfrist angezeigt. 

 

2.  Erfassen Sie für den Zähler mit abgelaufener Eichfrist den aktuellen Verbrauch. 
Beim Verlassen des Feldes Neu wird der folgende Hinweis eingeblendet. 

 

3.  Leiten Sie entsprechende Maßnahmen ein, um die Eichfrist des Zählers zu erneu-
ern. 

 

Erstellen Sie Ihre Abrechnungen immer nur auf Basis von Verbrauchswerten, die sich 
auf geeichte Zähler zurückführen lassen. 

So wird's  
gemacht 

Hinweis 
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Hinweis in Auswertung und Abrechnungen 

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 für Eigentümer und Mieter. Der 
Hinweis ist also durchgängig im Bearbeitungsprozess ersichtlich. 

 

Hinweis im Report 'Verbrauchsdaten' 
Der Report Verbrauchsdaten enthält den Hinweis, wenn die Liste der Verbrauchs-
werte mindestens einen Zähler verwendet, zu dem keine Eichfrist hinterlegt wurde 
oder bei dem die Eichfrist abgelaufen ist.  

 

Sie befinden sich in der Zählerverwaltung.  

1.  Klicken Sie im Register FUNKTIONEN auf die Befehlsschaltfläche Drucken.  

2.  Grenzen Sie den Report ggf. auf bestimmte Verbrauchsarten ein und starten Sie 
die Aufbereitung der Daten mit Drucken. 

 

 

Der Hinweis auf Zähler mit abgelaufener oder fehlender Eichfrist befindet sich unter-
halb der letzten Zählergruppe.  

Der Hinweistext nimmt direkt Bezug auf das BGH-Urteil VIII ZR 112/10. Er macht 
deutlich, dass die Messwerte gemäß BGH-Urteil im Zuge einer Abrechnung weiter-
verarbeitet werden. Das bedeutet, dass Sie als Verwalter ggf. darlegen und nachwei-
sen müssen, dass die abgelesenen Werte zutreffend sind. 

 

Hinweis in Einzelabrechnungen und Mieterabrechnungen 
Auch die Einzel- und Mieterabrechnungen weisen im Lexware hausverwalter 2018 auf 
geschätzte Verbrauchswerte aufgrund abgelaufener oder fehlender Eichfristen hin.  

In Eigentümerabrechnungen befindet sich der Hinweis unterhalb des Blocks I Ausga-
ben, in Mieterabrechnungen unterhalb des Ergebnisblocks. 

So wird's  
gemacht 
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Der Hinweis erscheint nur dann, wenn  

 mindestens ein Umlagekonto nach dem Umlageschlüssel Heizkosten-
Verbrauchseinheiten, Stromverbrauch, Warmwassermengenzähler, Wasser-
verbrauch (Gesamt), Wasserverbrauch (kalt) oder Wasserverbrauch (warm) 
umgelegt worden ist  

 UND 

 bei mindestens bei einem Zähler des verwendeten Umlageschlüssels die Eichfrist 
abgelaufen ist oder gar kein Datum für die Eichfrist eingetragen wurde. 

 

Die folgende Abbildung zeigt den Hinweis in einer Eigentümerabrechnung. 

 
 

Der Hinweistext macht deutlich, dass die der Abrechnung zugrunde liegenden Zäh-
lerwerte für die Kostenverteilung gemäß BGH-Urteil VIII ZR 112/10 verarbeitet worden 
sind.  
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Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss 
Nach jedem Abrechnungsjahr geht die Arbeit für einen Hausverwalter erst richtig los. 
Jetzt müssen die Jahresabrechnungen erstellt, der Jahresabschluss durchgeführt 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 kürzester Zeit vollkommen automatisch, 
sodass Sie diese nur noch ausdrucken und an die Mieter bzw. Eigentümer versenden 
müssen. 

Aber auch bei der Erstellung des Wirtschaftsplans werden Sie von Lexware hausver-
walter 2018 optimal unterstützt.  

Bevor Sie jedoch die Jahresabrechnungen erstellen und den Jahresabschluss durch-
führen, müssen Sie die Voraussetzungen hierfür schaffen: 

 

1.  Kontrollieren Sie, ob alle Wohnungsdaten korrekt erfasst sind. 

2.  Überprüfen Sie noch einmal die Mieter- und Eigentümerdaten. 

3.  Verbuchen Sie alle Kosten und Einnahmen des Gebäudes. 

4.  Führen Sie eine Inventur der lagerfähigen Umlagekonten durch. 

5.  Erfassen Sie die Verbrauchsdaten aller Mieter/Leerstände. 

 

Anschließend können Sie die Abrechnungen sowie den Jahresabschluss erstellen. 

 

 

Die Abrechnungs- und Auswertungsmöglichkeiten 
Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen alle Auswertungsmöglichkeiten, die für den 
Jahresabschluss und andere Aufgaben benötigt werden. Alle diese Auswertungsfunk-
tionen lassen sich über die Registerkarte AUSWERTUNGEN im Menüband von 
Lexware hausverwalter 2018 aufrufen. 

 
Bevor Sie eine Auswertung aufrufen, sollten Sie jedoch zunächst einmal erfahren, was 
sich hinter den einzelnen Begriffen verbirgt. 
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Kurz vorgestellt: Abrechnungen 
Unter den Abrechnungen finden Sie die Mieter-, Gesamt- und Einzelabrechnungen, 
die Sie zum Jahreswechsel Ihren Mietern (Mieterabrechnungen) und Eigentümern 
(Gesamt- und Einzelabrechnungen) zuschicken müssen. Aus diesen Abrechnungen 
geht hervor, welche Kosten im Jahr angefallen sind, wie diese Kosten auf die Mie-
ter/Eigentümer verteilt werden und wie viel die Mieter/Eigentümer nachzahlen müssen 
bzw. erstattet bekommen. 

 

Mit den Mieterabrechnungen können Sie für jeden Mieter eine Abrechnung erstellen, 
welche die auf diesen Mieter entfallenden Kosten des Abrechnungszeitraums über-
sichtlich und nachvollziehbar auflistet und summiert. Optional können ein Deckblatt, 
eine Personentageliste für die Mieter sowie eine Kontrollübersicht für den Verwalter 
mit ausgedruckt werden. Die einzelnen Komponenten werden in den Abrechnungsop-
tionen der Mieterabrechnung für den Ausdruck festgelegt.  

Am Ende der Abrechnung wird der Gesamtbetrag, den der Mieter tragen muss, mit 
den Vorauszahlungen für Heiz- und Nebenkosten verrechnet, und es wird ausgewie-
sen, wie viel der Mieter nachzahlen muss oder erstattet bekommt.  

 

Für Eigentümer stehen Ihnen zwei verschiedene Abrechnungen zur Verfügung: 

 Gesamtabrechnung 

 Einzelabrechnung 

 

Die Gesamtabrechnung wird für jeden Eigentümer erstellt und enthält praktisch alle 
Kostendaten des Gebäudes. Hier werden sowohl die Gesamtkosten des Gebäudes 
aufgelistet als auch die Verteilung der Kosten auf die einzelnen Mieter dargestellt. 

Zusätzlich werden aber auch die auf den entsprechenden Eigentümer entfallenden 
nicht umlagefähigen Kosten sowie die Kosten für Wohnungsleerstände ausgewiesen 
und am Ende der Abrechnung aufsummiert.  

Diese Gesamtsumme wird der Hausgeld-Vorauszahlung gegenübergestellt, wodurch 
sich auch hier der Abrechnungssaldo und somit der Nach- bzw. Rückzahlungsbetrag 
für den Eigentümer ergibt.  

Die Einzelabrechnung enthält grundsätzlich die gleichen Daten, allerdings jeweils nur 
für eine einzelne Wohnung. 

 

 

Kurz vorgestellt: Heizkostenabrechnung 
In der Heizkostenabrechnung werden die Kosten der Heizanlage auf die Warmwas-
seraufbereitung und die Heizung aufgeteilt. Dies geschieht in Abhängigkeit zu den im 
Gebäude-Dialog ausgewählten Heizanlagendaten.  

Die Heizkostenabrechnung kann an alle Mieter und Eigentümer geschickt werden, Sie 
können sie aber auch einfach nur zur Einsichtnahme im Verwaltungsbüro auslegen.  

Zusätzlich können Sie eine Kostenaufstellung erstellen, die nur den in der Heizkos-
tenabrechnung verrechneten Gesamtkostenbetrag der Heizanlage erläutert, indem 
alle Unterkonten der Heizanlage mit Saldo zum Jahresende aufgeführt werden. 

 

Bei der Nutzung von ista comfort® wird über die Heizkostenabrechnung der ISTA Re-
port mit den Berechnungen ausgedruckt. 

Mieter- 
abrechnungen 

Eigentümer- 
abrechnungen 

 



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss 

230 

Kurz vorgestellt: Rücklagenübersicht 
Sowohl die Neben- und Heizkostenvorauszahlungen der Mieter als auch die Haus-
geld-Vorauszahlungen der Eigentümer werden in der Abrechnung mit den tatsächlich 
angefallenen Kosten verrechnet.  

Dies ist bei der Rücklage nicht möglich, da diese über mehrere Jahre angespart wird, 
um die Kosten für Großreparaturen, Modernisierungen usw. aufzufangen.  

Damit die Eigentümer jederzeit über den Stand des "Sparkontos" informiert werden 
können, kann eine Rücklagenübersicht erstellt werden, die pro Rücklagenkonto unter 
anderem folgende Daten enthält:  

 Rücklage-Stand am Anfang des Jahres  

 Rücklage-Einzahlungen im Jahr  

 Kosten, die aus der Rücklage bezahlt wurden  

 Rücklage-Stand am Ende des Jahres  

 

Auf diese Weise können die Eigentümer über den Stand und die Verwendung der 
Rücklage informiert werden. 

 

 

Kurz vorgestellt: Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) 
In der betriebswirtschaftlichen Auswertung (BWA) werden die Einnahmen und Ausga-
ben eines gesamten Gebäudes gegenübergestellt. Dabei werden alle Kosten und alle 
Miet-, Garagen-, Nebenkosten-, Heizkosten-, Hausgeld- und Rücklagenzahlungen 
aufgeführt und gegeneinander verrechnet.  

Das Ergebnis der BWA ist der Überschuss oder Fehlbetrag des laufenden Jahres. 
Insbesondere lässt sich aus der BWA schnell erkennen, ob die laufenden Kosten des 
Gebäudes durch die laufenden Nebenkosten-, Heizkosten-, Hausgeld- und Rückla-
genzahlungen gedeckt werden können oder nicht.  

Zeigt das Ergebnis einen Fehlbetrag auf, so sind die Vorauszahlungen wahrscheinlich 
zu niedrig und die Mieter/Eigentümer müssen mit einer Nachzahlung zum Jahresende 
rechnen.  

 

 

Kurz vorgestellt: Jahresabschluss 
Der Jahresabschluss wird als letzte Aktion des vergangenen Jahres ausgeführt. 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 Eigentümer verteilt, für lagerfähige Kon-
ten werden die Anfangsbestände verbucht, die Verbrauche werden zurückgesetzt und 
die Abrechnungssalden der einzelnen Mieter und Eigentümer werden als Forderung 
oder Verbindlichkeit gebucht.  

 

Beachten Sie, dass Sie die Abrechnungen eines Jahres beliebig oft durchführen kön-
nen, bevor Sie den Jahresabschluss durchgeführt haben. Sobald der Jahresabschluss 
durchgeführt wurde, können keine Abrechnungen für das abgeschlossene Jahr mehr 
durchgeführt werden!  
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Kurz vorgestellt: Wirtschaftsplan 
Zu Beginn jedes Jahres muss geplant werden, welche Kosten für das neue Wirt-
schaftsjahr anfallen werden. Aus dieser Planung ergeben sich dann die Vorauszah-
lungen für das Jahr. 

Die Kostenplanung erfolgt in der Wohnungswirtschaft in Form eines Wirtschaftsplans. 
Hier werden die Planzahlen des letzten Jahres mit den tatsächlichen Kosten des letz-
ten Jahres sowie den Planzahlen des neuen Jahres gegenübergestellt.  

Lexware hausverwalter 2018 unterstützt Sie bei der Erstellung des Wirtschaftsplans 
soweit, dass die Plan- und Ist-Kosten des letzten Jahres automatisch für jedes Umla-
gekonto aufgeführt werden. Die Planzahlen für das neue Wirtschaftsjahr müssen Sie 
dagegen selbst eintragen.  

Der fertige Wirtschaftsplan kann dann jederzeit ausgedruckt werden, um ihn z. B. auf 
der Eigentümerversammlung genehmigen zu lassen. Natürlich können Sie den Wirt-
schaftsplan auch jederzeit ändern und erneut ausdrucken.  

 

 

Eigentümerabrechnungen 
Um eine Eigentümerabrechnung (Einzel- oder Gesamtabrechnung) zu erstellen, ge-
hen Sie wie folgt vor: 

 

Wählen Sie zunächst die Registerkarte AUSWERTUNGEN. Dort Klicken Sie entweder 
auf Einzelabrechnung oder Gesamtabrechnung. 

 

Einzelabrechnung 
1.  Nach Klick auf Einzelabrechnung öffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie 

zuerst das Gebäude und nachfolgend eine, mehrere oder alle Wohnungen aus-
wählen. Klicken Sie anschließend auf Starte Auswertungen. 
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2.  Im nächsten Schritt sehen Sie das Dialogfenster Abrechnungsoptionen. 

 

  

Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen: 

Abrechnungs-
periode 

Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode 
gewählt werden. Bedeutung hat dies nur wenn für das Ge-
bäude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind. 

Abrechnungs-
zeitraum 

Normalerweise werden Abrechnungen für das gesamte Wirt-
schaftsjahr erstellt. In Ausnahmefällen kann hier auch ein 
anderer Abrechnungszeitraum ausgewählt werden. 

Kontenent-
wicklung 

Zur Information der Eigentümer können die Entwicklung von 
Gebäude- und Rücklagenkonten mit ausgegeben werden. 

Rechnungs-
informationen 

Die Rechnungen an die Eigentümer können mit einer (fortlau-
fenden) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Vermei-
dung von doppelt vergebenen Nummern kann hier die erste 
Rechnungsnummer angegeben werden. Außerdem kann die 
Zahl der Stellen für die zu generierenden Rechnungsnum-
mern definiert werden. 

Dokument 
archivieren 

Wenn hier bei Archivierung das Häkchen gesetzt wird, wer-
den die erzeugten Abrechnunge automatisch archiviert. 

 

3.  Durch Klick auf Start beginnt die Auswertung.  
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 Wie bei allen Druckfunktionen öffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der 
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren 
bzw. ändern können: 

 

4.  Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wählen Sie, ob die Ausgabe direkt 
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Über die Schaltfläche 
Starten wird die Einzelabrechnung erzeugt und ausgedruckt bzw. in der Vorschau 
angezeigt. 

 

 

So lesen Sie die Einzelabrechnung 
Bevor Sie die Einzelabrechnung an die Eigentümer 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, können Sie Fragen Ihrer Eigentümer 
auch schnell und leicht beantworten.  
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Einnahmen und Ausgaben 
In der Einzelabrechnung werden im ersten Block zwingende Bestandteile der Jah-
resabrechnung gegenübergestellt. Aufgelistet werden die tatsächlichen Einnahmen 
und Ausgaben im Rahmen der Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums in einer 
Wirtschaftsperiode. Die Form der Auflistung entspricht dabei der folgenden Abbildung. 

 

 

Jedes Konto wird mit folgenden Informationen angezeigt: 

Abrechnungs-
posten 

Die Bezeichnung des Umlagekontos 

Umlage-
schlüssel  

Der Umlageschlüssel, über die die Kosten des Kontos auf die 
Mieter und/oder Eigentümer verteilt werden. Wird das Konto nur 
über zwei Schlüssel verteilt, wird der zweite Schlüssel in der 
nächsten Zeile angezeigt. Die Prozentwerte in Klammern geben 
an, wie die Gesamtkosten auf die beiden Umlageschlüssel ver-
teilt werden. 

Gesamt-
einheiten 

Hier wird angezeigt, wieviele Einheiten vom angegebenen Um-
lageschlüssel insgesamt im Gebäude vorhanden sind/verbraucht 
wurden. In der obigen Abbildung sind z. B. für den Umlage-
schlüssel qm Wohnfläche Gesamteinheiten in Höhe von 200 
vorhanden, das bedeutet, dass die Summe der Wohnflächen 
aller Wohnungen des Gebäudes 200 m² ergeben. 
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Ihre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen 
Eigentümer (und die ihm zugeordneten Mieter) entfallen. Der 
Eigentümer, der obige Abrechnung erhält, besitzt beispielsweise 
eine Wohnung mit 60 m² Wohnfläche. 

 

Hinweis 
Je nach Umlageschlüssel und Mietzeitraum ist dieser Wert nicht 
so einfach nachzuvollziehen. Grundsätzlich werden Wohnungs-
schlüssel wie Wohnfläche oder Miteigentumsanteil nach dem 
Mietzeitraum innerhalb des Abrechnungszeitraums berechnet. 
Bei einem Mieterwechsel im Mai muss also der alte Mieter die 
Kosten bis einschließlich April (4 Monate = 1/3), der neue Mieter 
die Kosten von Mai bis Dezember (8 Monate = 2/3) übernehmen. 

Bei der beheizten Wohnfläche für die Heizkosten wird jedoch 
nach der sogenannten Promilletabelle abgerechnet, wonach bei 
einem Mieterwechsel die Wintermonate höher bewertet werden 
als die Sommermonate. Es muss also nicht einfach über die 
Anzahl der Miettage berechnet werden, welcher Mieter welchen 
Anteil bezahlen muss. 

Auch der Umlageschlüssel Personentage ist schwierig nachzu-
vollziehen, da hier auf den Tag genau auch Änderungen 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 
× 120 + 2 × 245 = 610 Personentage. 

Gesamtkosten Gesamtkosten, die im Abrechnungszeitraum auf dieses Konto 
gebucht wurden (und bei zwei Umlageschlüsseln auf den ange-
gebenen Umlageschlüssel entfallen). 

nicht umlegbar Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlage-
schlüssel entfällt und nicht umlagefähig ist. Ist das Umlagekonto 
zu 100 % umlagefähig, ist dieser Betrag 0,00. Ist das Konto gar 
nicht umlagefähig, entspricht der Betrag der folgenden Formel: 

Kosten = (Gesamtkosten : Gesamteinheiten) × Ihre Einheiten 

Falls das Konto zum Teil umlagefähig 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-
schlüssel entfällt und umlagefähig ist. Ist das Umlagekonto nicht 
umlagefähig, ist dieser Betrag 0,00. Ist das Konto zu 100 % um-
lagefähig, entspricht der Betrag der folgenden Formel: 

Kosten = (Gesamtkosten : Gesamteinheiten) × Ihre Einheiten 

Falls das Konto zum Teil umlagefähig ist, teilen sich die oben 
berechneten Kosten auf die Spalten nicht umlegbar und um-
legbar auf. 

Nachdem in dieser Weise alle Umlagekonten aufgeführt 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 Eigentümer eine Nachzahlung leisten muss oder einen 
Betrag zurückerstattet bekommt. 
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Hinweis 

Je nach Einstellung in den Eigentümerdaten (Option Mieteran-
teil in der Eigentümerabrechnung berücksichtigen) wird von 
den Gesamtkosten der Mieteranteil (die umlagefähigen Kosten) 
abgezogen (o. g. Option nicht gewählt) oder nicht (o. g. Option 
aktiviert)! Auf der zusätzlichen Seite Serviceinformationen 
(letzte Seite des Ausdrucks) werden dann die Gesamtkosten 
abzüglich der Mieteranteile separat ausgewiesen. 

 

 

Bei den Gesamtkosten wird – je nach eingestellten Mieterdaten 
und Eigentümerdaten – die Mehrwertsteuer mit ausgewiesen. 

 

 

Entwicklung der Instandhaltungsrücklage 
In diesem Abschnitt ist die Soll- und Ist-Entwicklung der Instandhaltungsrücklage pro 
Rücklagenkonto einander gegenübergestellt.  

Die Rücklagenkonten werden untereinander jeweils mit Anfangsbestand, den Zufüh-
rungen gemäß Wirtschaftsplan und sonstigen Einzahlungen, den Kosten, die aus der 
Rücklage bezahlt wurden, sowie dem daraus resultierenden Endbestand zum Stichtag 
aufgeführt. 
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Beitragsrückstände 
Im Bereich Beitragsrückstände werden eventuelle Rückstände einzelner WEG-
Mitglieder gegenüber den Soll-Beträgen nach dem Wirtschaftsplan ausgewiesen. Die 
Rückstände gegenüber der beschlossenen Soll-Zuführung werden über alle Rückla-
genkonten hinweg saldiert. 

 

 

Ergebniszusammenstellung 
Im Bereich Ergebniszusammenstellung werden Guthaben und Nachzahlungen aus 
der Abrechnung der Betriebskosten sowie aus allen Rücklagen verrechnet und zu 
einem Gesamtguthaben oder zu einer Gesamtnachzahlung saldiert. Hier kann jedes 
WEG-Mitglied sehen, welche Nach- oder Rückzahlung sich aus Hausgeld und In-
standhaltungsrücklagen ergibt.  

 

 

Kontenentwicklung 

Der Bereich Kontenentwicklung dokumentiert die Entwicklung aller gemeinschaftli-
chen Konten im Abrechnungsjahr. 

Die Rücklagenkonten werden mit Anfangs- und Endbestand aufgeführt. Zuführungen 
und Entnahmen auf die Rücklagen werden zeilenweise aufgelistet. Der Nachweis der 
tatsächlichen Ist-Zuführung erfolgt summarisch für den Auswertezeitraum. 

Jedes Gebäudekonto wird mit seinem Anfangsbestand zum Beginn des Wirtschafts-
jahrs, der Summe an Zugängen und Abgängen sowie dem Endbestand dargestellt.  

 
 
Beiträge der Eigentümer 
Die Anlage der Einzelabrechnung gibt eine Übersicht über die Zahlungen aller WEG-
Mitglieder zu den einzelnen Rücklagen auf Grundlage des aktuellen Wirtschaftsplans. 
Der Darstellung kann damit schnell entnommen werden, ob ein WEG-Mitglied mit der 
Zahlung einer Rücklage in Rückstand ist.  
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Die Darstellung erfolgt pro Rücklagenkonto. In der ersten Zeile wird die Soll-Zuführung 
auf das Rücklagenkonto gemäß Wirtschaftsplan angezeigt. In der Tabelle darunter 
werden die Soll- und Ist-Zuführungen der WEG-Mitglieder auf das Rücklagenkonto 
dargestellt.  

 

Die Sollwerte der Eigentümer werden (unabhängig von den Forderungsbuchungen) 
aus den in der Wohnung eingetragenen Vorauszahlungsbeträgen für die einzelnen 
Rücklagekonten entnommen und saldiert. 

Die Ist-Werte ergeben sich aus den geleisteten Zahlungen der Rücklage.  

 

Gesamtabrechnung 
1.  Nach Klick auf Gesamtabrechnung öffnet sich die Maske Auswertungen, in der 

Sie das zur Abrechnung anstehende Gebäude auswählen. Klicken Sie anschlie-
ßend auf Starte Auswertungen. 

 

2.  Im nächsten Schritt sehen Sie die Maske Abrechnungsoptionen. 
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 Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen: 

Abrechnungs-
periode 

Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode 
gewählt werden. Bedeutung hat dies nur wenn für das Ge-
bäude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind. 

Abrechnungs-
zeitraum 

Normalerweise werden Abrechnungen für das gesamte Wirt-
schaftsjahr erstellt. In Ausnahmefällen kann hier auch ein 
anderer Abrechnungszeitraum ausgewählt werden. 

Rechnungsin-
formationen 

Die Rechnungen an die Eigentümer können mit einer (fortlau-
fenden) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Vermei-
dung von doppelt vergebenen Nummern kann hier die erste 
Rechnungsnummer angegeben werden. Außerdem kann die 
Zahl der Stellen für die zu generierenden Rechnungsnum-
mern definiert werden. 

Dokument  
archivieren 

Wenn hier bei Archivierung das Häkchen gesetzt wird, wer-
den die erzeugten Abrechnunge automatisch archiviert. 

 

3.  Durch Klick auf Start beginnt die Auswertung.  

 Wie bei allen Druckfunktionen öffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der 
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren 
bzw. ändern können: 

 

4.  Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wählen Sie, ob die Ausgabe direkt 
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Über die Schaltfläche 
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 Eigentümer 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, können Sie Fragen Ihrer Eigen-
tümer auch schnell und leicht beantworten.  

In der Gesamtabrechnung werden - nach der Anschrift und der Abrechnungsüber-
schrift - alle Konten der Reihe nach aufgelistet. Die Form der Auflistung entspricht 
dabei der folgenden Abbildung.  

 

 

In der Titelzeile jedes Kontos werden neben dem Namen des Umlagekontos die Ge-
samtkosten und die umlagefähigen Kosten dieses Kontos angezeigt.  

Darunter erfolgt die Aufteilung der Gesamtkosten auf die maximal zwei Umlage-
schlüssel. Diese Aufteilung erfolgt nach den in den Umlagekonto-Daten eingestellten 
Prozentsätzen. Zu jedem Umlageschlüssel werden dann noch die anteiligen Kosten, 
die anteiligen umlagefähigen Kosten und die Gesamteinheiten des Schlüssels ange-
zeigt. 

Unter dieser Aufteilung werden die Kosten nun anhand der Umlageschlüssel auf die 
einzelnen Mieter umgelegt. Dabei werden jedoch nur die Mieter angezeigt, die eine 
Wohnung des aktuellen Eigentümers bewohnen.  
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Unter der Wohnungsbezeichnung werden dabei alle Mieter aufgelistet, welche die 
Wohnung im Abrechnungszeitraum bewohnt haben. Hier werden aber auch Leerstän-
de angezeigt, da auch auf die Leerstände Kosten entfallen.  

Zu jedem Mieter wird dabei angezeigt, wie viele Kosten auf ihn umgelegt werden kön-
nen und welcher nicht umlagefähige Anteil auf diesen Mietzeitraum entfällt.  

Alle aufgeführten nicht umlagefähigen Kosten sowie alle umlagefähigen Kosten bei 
Leerständen ergeben schließlich den Gesamtbetrag, der vom Eigentümer getragen 
werden muss. Dieser Betrag wird mit den Vorauszahlungen des Eigentümers (Haus-
geld) verrechnet, woraus sich eine Nach- oder Rückzahlung ergibt.  

 

 

 

Mieterabrechnung 
Um eine Mieterabrechnung zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Klicken Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf den Befehl Mieterab-
rechnung. 

 Es öffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie zuerst das Gebäude und 
nachfolgend eine, mehrere oder alle Wohnungen auswählen. Klicken Sie an-
schließend auf Starte Auswertungen. 
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2.  Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geöffnet. 

 

 

 Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen: 

Abrech-
nungsperiode 

Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode 
gewählt werden. Bedeutung hat dies nur wenn für das Ge-
bäude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind. 

Abrechnungs-
zeitraum 

Normalerweise werden Abrechnungen für das gesamte Wirt-
schaftsjahr erstellt. In Ausnahmefällen kann hier auch ein 
anderer Abrechnungszeitraum ausgewählt werden. 

Rechnungs-
informationen 

Die Rechnungen an die Mieter können mit einer (fortlaufen-
den) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Vermeidung 
von doppelt vergebenen Nummern kann hier die erste Rech-
nungsnummer angegeben werden. Außerdem kann die Zahl 
der Stellen für die zu generierenden Rechnungsnummern 
definiert werden. 

Titelblatt -
drucken 

Der Abrechnung kann ein ausdrucksfähiges Titelblatt als An-
schreiben vorangestellt werden. 

Personentag-
liste drucken 

Erlaubt die Ausgabe einer übersichtlichen Liste, aus der im 
Detail hervorgeht, in welchem Zeitraum wieviele Personen in 
einer Wohnung gewohnt haben. 

Kontrolliste 
Guthaben / 
Nachzahlun-
gen drucken 

Für den Verwalter kann es aus Gründen der Übersicht nütz-
lich sein, eine aktuelle Liste bestehender Guthaben (z.B. aus 
NK-Vorauszahlungen) oder Nachzahlungsforderungen zu 
haben. 

Dokument 
archivieren 

Wenn hier bei Archivierung das Häkchen 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 aufgeführt 

3.  Mit einem Klick auf Start öffnet sich die Druckeinstellung, von wo aus die Mieter-
abrechnungen direkt gedruckt werden können. Für die Kontrollliste öffnet sich im 
Anschluss ein eigenes Druckfenster.  

 

Für jeden Mieter werden innerhalb der Betriebskostenabrechnung zusätzlich ein An-
schreiben und eine Personentageliste ausgedruckt. Im Anschluss daran wird für den 
Verwalter eine Übersicht der Guthaben und offenen Nachzahlungen erstellt, wenn die 
entsprechende Auswahl getroffen wurde. 

 

Das Layout des Titelblatts entspricht einem normalen Brief mit Absender, Empfänger, 
Betreffzeile und einem kurzen Einführungstext. Der Mieter kann dem Schreiben sofort 
entnehmen, ob seine Abrechnung ein Guthaben oder eine Aufforderung zur Nachzah-
lung enthält. 

 

 

In Lexware hausverwalter plus 2018 können die Texte des Titelblatts im Reportdesig-
ner angepasst werden: Wählen Sie dazu DATEI  Reportverwaltung  Anschrei-
ben Mieterabrechnung und klicken Sie dann auf Designer. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ergebnis 

Die Berichte  
im Einzelnen 

Lexware  
hausverwalter plus 
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Die Personentagliste ist aufgrund gesetzlicher Anforderungen jeder Mieterabrech-
nung beizufügen, 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.  

 

Abgesehen davon, dass sie gesetzlich vorgeschrieben ist, macht die Personentagliste 
für die Mieter die Wohnsituation transparent: Für 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 können diese Option also dauerhaft aktiviert lassen.  

 

 

 

 

 

 

 

Personentagliste 
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Mit der Kontrollliste Guthaben/Nachzahlung werden die Guthaben und Nachzah-
lungen aus den Abrechnungen aller Mieter übersichtlich zusammengestellt und im 
Anschluss an die Abrechnungen ausgedruckt. 

 

 

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, können Sie Fragen Ihrer Mieter auch schnell 
und leicht beantworten.  

In der Mieterabrechnung werden - nach der Anschrift und der Abrechnungsüberschrift 
- alle Konten der Reihe nach aufgelistet. Die Form der Auflistung entspricht dabei der 
folgenden Abbildung.  

 

Kontrollliste  
Guthaben/ 
Nachzahlung  
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Jedes Konto wird in zwei Zeilen angezeigt, mit folgenden Informationen: 

Konten-
bezeichnung 

Die Bezeichnung des Umlagekontos. 

VSt-Satz Der Vorsteuer-Satz des Kontos (wird in den Umlagekonten defi-
niert und nur bei der gewerblichen Mieterabrechnung angezeigt). 

Gesamtkosten Die Summe der Gesamtkosten gemäß BGB § 556 Abs. 3/BGH 
Urteil vom 14.02.2007 - VIII ZR 1/06. 

Umlage-
schlüssel 1 + 2 

Die Umlageschlüssel, über die die Kosten des Kontos auf die 
Mieter verteilt werden. Wird das Konto nur über einen Schlüssel 
verteilt, wird auch nur dieser eine Schlüssel angezeigt. 

% Für beide Umlageschlüssel wird der Prozentwert angegeben, 
über den die umlagefähigen Gesamtkosten auf die (falls defi-
niert) beiden Umlageschlüssel aufgeteilt werden. 

Kosten 1 + 2 Der Teil der umlagefähigen Gesamtkosten, der auf den einzel-
nen Umlageschlüssel entfällt. Ist nur ein Umlageschlüssel ange-
geben, entfallen die umlagefähigen Gesamtkosten komplett auf 
diesen Schlüssel, ansonsten geben die o. g. Prozentsätze die 
Aufteilung an. 

Gesamt-
einheiten 

Hier wird angezeigt, wie viele Einheiten vom angegebenen Um-
lageschlüssel insgesamt im Gebäude vorhanden sind/verbraucht 
wurden. In der obigen Abbildung sind z. B. für den Umlage-
schlüssel qm Wohnfläche Gesamteinheiten in Höhe von 300 
vorhanden, das bedeutet, dass die Summe der Wohnflächen 
aller Wohnungen des Gebäudes 300 m² ergeben. 

Ihre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen 
Mieter entfallen. Der Mieter, der obige Abrechnung erhält, wohnt 
beispielsweise in einer Wohnung mit 100 m² Wohnfläche. 

 

Hinweis 
Je nach Umlageschlüssel und Mietzeitraum ist dieser Wert nicht 
so einfach nachzuvollziehen. Grundsätzlich werden Wohnungs-
schlüssel wie Wohnfläche nach dem Mietzeitraum innerhalb des 
Abrechnungszeitraums berechnet. Bei einem Mieterwechsel im 
Mai muss also der alte Mieter die Kosten bis einschließlich April 
(4 Monate = 1/3), der neue Mieter die Kosten von Mai bis De-
zember (8 Monate = 2/3) übernehmen. 

Bei der beheizten Wohnfläche für die Heizkosten wird jedoch 
nach der sogenannten Promilletabelle abgerechnet, wonach bei 
einem Mieterwechsel die Wintermonate höher bewertet werden 
als die Sommermonate. Es muss also nicht einfach über die 
Anzahl der Miettage berechnet werden, welcher Mieter welchen 
Anteil bezahlen muss. 

Auch der Umlageschlüssel Personentage ist schwierig nachzu-
vollziehen, da hier auf den Tag genau auch Änderungen 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 
× 120 + 2 × 245 = 610 Personentage. 
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Ihre 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 Ihre Einheiten 

Nachdem in dieser Weise alle Umlagekonten aufgeführt 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 
zurückerstattet bekommt. 

 
Ist der Mieter vorsteuerabzugsberechtigt (siehe Mieter verwal-
ten), wird auf die Gesamtkosten der für die Vermietung zutreffen-
den MwSt.-Satz, entsprechend des Grundsatzes Hauptlast trägt 
Nebenlast, angewandt. 

 

 

Haushaltsnahe Dienstleistungen 
Um eine Aufstellung der haushaltsnahen Dienstleistungen zu erstellen, gehen Sie wie 
folgt vor: 

Wählen Sie zunächst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort den Befehl 
Haushaltsnahe Dienstleistungen. 

Es öffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie zuerst das Gebäude und nachfol-
gend eine, mehrere oder alle Wohnungen auswählen. Klicken Sie anschließend auf 
Starte Auswertungen. 
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Summen oder Einzelausweis der Haushaltsnahen Dienstleistungen 

Im folgenden Dialog können Sie noch zwischen verschiedenen Auswertungstypen 
auswählen. Es stehen folgende Möglichkeiten zur Auswahl: 

 Ausweis mit der Aufschlüsselung der Sachkonten 

 Ausweis mit der Aufschlüsselung der Einzelbewegungen 

 Bescheinigung der Gesamt-, Material- und Arbeitskosten 

 

 

 

 

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 möglich, einen detaillierten Ausweis differenziert nach der "Art der Leistungser-
bringung" für Wohnungseigentümer 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 aufgeschlüsselt erstellt. Je nach Detailwunsch 
stehen dabei folgende Auswertungstypen zur Verfügung:  
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Ausweis in Summe pro Konto (z. B. für Mieter) 

 

 

Buchungstext Neben der Nummer wird hier der Name des entsprechenden 
Umlagekontos ausgewiesen. 

Kosten Die Gesamtkosten des Arbeitskosten-Anteils, die im Abrech-
nungszeitraum auf dieses Konto gebucht wurden. 

Umlage-
schlüssel 1+2 

Die Umlageschlüssel, über die die Kosten des Kontos auf die 
Mieter verteilt werden. Wird das Konto nur über einen Schlüs-
sel verteilt, wird auch nur dieser eine Schlüssel angezeigt. 

% Für beide Umlageschlüssel wird der Prozentwert angegeben, 
über den die Gesamtkosten auf die (falls definiert) beiden Um-
lageschlüssel aufgeteilt werden. 

Kosten Schl. 1+2 Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlageschlüs-
sel entfällt. Ist nur ein Umlageschlüssel angegeben, entfallen die 
Gesamtkosten komplett auf diesen Schlüssel, ansonsten geben 
die oben genannten Prozentsätze die Aufteilung an. 

Gesamteinheiten Hier wird angezeigt, wie viele Einheiten vom angegebenen 
Umlageschlüssel insgesamt im Gebäude vorhanden sind bzw. 
verbraucht wurden. In der obigen Abbildung sind zum Beispiel 
für den Umlageschlüssel qm Wohnfläche Gesamteinheiten in 
Höhe von 300 vorhanden. Das bedeutet, dass die Summe der 
Wohnflächen aller Wohnungen des Gebäudes 300 m² ergeben. 
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Ihre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen Mie-
ter entfallen. Der Mieter, der obige Abrechnung erhält, wohnt bei-
spielsweise in einer Wohnung mit 100 m² Wohnfläche. 

Ihre Kosten Hier werden die einzelnen Arbeitskosten aller Kostenkonten, 
die einer Art der Leistungserbringung angehören wie zum Bei-
spiel Handwerkerleistungen, aufsummiert. 

 

Ausweis mit Einzelbewegungen (z. B. für Mieter) 

Der detaillierte Ausweis entspricht dem Ausweis in Summe pro Konto und zeigt zu-
sätzlich alle Einzelbewegungen der entsprechenden Umlagekonten mit Buchungstext. 
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Bescheinigung nach Muster des Bundesministeriums der Finanzen (z. B. für 
Mieter) 

Die Bescheinigung weist nur die anteiligen Beträge ohne Verteilungsschlüssel oder 
anderen Detailinformationen aus. 

 

 

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 
entfällt. 

Summe Hier werden die Arbeitskosten nach Art der Leistungserbrin-
gung summiert. 
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Heizkostenabrechnung 
Werden mit der Heizanlage eines Gebäudes 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 für die Warmwasseraufbereitung und für die Heizung angefallen ist.  

In vielen Fällen übernimmt die Erfassung, Verteilung und Abrechnung von entspre-
chenden Verbrauchswerten ein auf diese Arbeiten spezialisiertes Wärmemessdienst-
leistungsunternehmen. Lexware hausverwalter 2018 ermöglicht es jedoch auch, die 
Heizkostenabrechnung einfach selbst durchzuführen.  

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 übernimmt das Programm für Sie automatisch. 

 

 

Welche Formel für die Abrechnung? 
Wenn Sie sich entscheiden, die Heizkostenabrechnung selbst durchzuführen, müssen 
Sie dies im Gebäude-Dialog im Register Heizanlage entsprechend einstellen. Hier 
stehen Ihnen, wie bereits bei der Stammdatenerfassung beschrieben, zwei ver-
schiedene Möglichkeiten zur Verfügung: 

 Kostenverteilung nach § 9 der Heizkostenverordnung 

 Prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung (nur für Abrechnun-
gen mit einem Abrechnungszeitraum bis zum 31.12.2008 gültig) 

 

Beachten Sie, dass Sie zwischen diesen beiden Möglichkeiten nicht nach Belieben 
auswählen können. § 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 für die Auftei-
lung verwendet werden kann: 

 
mit: 

Q = Brennstoffeinheiten für Warmwasser 

V = Warmwasserverbrauch in m³ 

tw = Warmwassertemperatur in °C 
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Beginnt der Abrechnungszeitraum mit oder nach dem 01.01.2009, gilt: 

 

 und 
 

mit 

Q = kWh-Bedarf für Warmwasser  

V = Warmwasserverbrauch in m3  

tw = Warmwassertemperatur in °C 

B = Brennstoffeinheiten für Warmwasser 

Hi = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh 

 

Das Formelzeichen für den Heizwert Hu wird ab dem 01.01.2009 durch Hi ersetzt. 

 

Bei der Abrechnung nach § 9 HeizkostenV ist die Angabe des Brennstoff-Heizwerts Hi 
wichtig, da mit diesem die benötigten Brennstoffeinheiten für die Aufbereitung (Er-
wärmung) des Warmwassers berechnet werden. Den exakten Brennstoff-Heizwert 
finden Sie meist auf der Rechnung Ihres Energieversorgers oder Sie erfragen ihn dort 
(siehe auch Kapitel Gebäude  Register Heizanlage). 

Über diese Formel wird also berechnet, wie viele Brennstoffeinheiten für die Aufberei-
tung (Erwärmung) des Warmwassers benötigt wurden. Zieht man diesen Wert von der 
Menge der insgesamt verbrauchten Brennstoffeinheiten ab, so erhält man den Brenn-
stoffverbrauch für die Heizung. 

Die Gesamtkosten der Heizanlage werden entsprechend dem Verhältnis der ver-
brauchten Brennstoffeinheiten auf die Warmwasseraufbereitung und die Heizung ver-
teilt. 

 

Heizkostenformel nach § 9 Heizkostenverordnung (Fernwärme) 

Für die Heizkostenabrechnung bei Fernwärme gilt eine andere Formel als oben ange-
geben. Da hier keine Angaben über den Heizwert einer Brennstoffeinheit benötigt 
werden (die Erwärmung erfolgt ja nicht durch die eigene Heizanlage und hat somit 
meistens den Wert 1), muss die Aufteilung hier anders erfolgen: 

 

 
mit 

B = Brennstoffeinheiten für Warmwasser 

V = Warmwasserverbrauch in m3  

tw = Warmwassertemperatur in °C 

Hu = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh 

 

Abrechnungs- 
zeitraum mit 
oder nach dem 
01.01.2009 
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Beginnt der Abrechnungszeitraum mit oder nach dem 01.01.2009, gilt: 

 

 
und 

 
mit 

Q = kWh-Bedarf für Warmwasser 

V = Warmwasserverbrauch in m3  

tw = Warmwassertemperatur in °C 

B = Brennstoffeinheiten für Warmwasser 

Hi = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh 

 

Heizkostenformel nach § 9 Heizkostenverordnung Brennwertheizkessel (ab 
2009) 
Für die Heizkostenabrechnung bei Erdgas wird der kWh-Bedarf für Warmwasser bei 
einem Beginn des Abrechnungszeitraums mit oder nach dem 01.01.2009 wie folgt 
berechnet: 

 

 und 
 

mit 

Q = kWh-Bedarf für Warmwasser 

V = Warmwasserverbrauch in m3  

tw = Warmwassertemperatur in °C 

B = Brennstoffeinheiten für Warmwasser 

Hi = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh 

 

Kostenverteilung nach Warmwasserwärmemengenzähler (ab 2009) 
Sie können für die Erstellung der Heizkostenabrechnung auch die Werte des Warm-
wasserwärmemengenzählers verwenden, wenn der Abrechnungszeitraum mit oder 
nach dem 01.01.2009 beginnt: 

 

 
mit 

B = Brennstoffeinheiten für Warmwasser 

Q = Summe der Zählerwerte 

Hi = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh 

 

Abrechnungs- 
zeitraum mit  
oder nach dem 
01.01.2009 
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Heizkostenformel nach § 9 Heizkostenverordnung m2 (ab 2009) 
Wenn der Warmwasserverbrauch (z. B. aufgrund fehlender Warmwasserzähler) nicht 
gemessen werden kann oder wenn die Warmwasseraufbereitung gar nicht über die 
Heizanlage erfolgt, kann der kWh-Bedarf für das Warmwasser nach dieser Formel 
bestimmt werden: 

 

 

mit 

Q = kWh-Bedarf für Warmwasser 

AWohn = mit Warmwasser versorgte Wohn- oder Nutzfläche  

 

steht dabei nur für die Einheit, d. h. zur Berechnung des kWh-Bedarfs 
für das Warmwasser werden die Einheiten gekürzt zu Q = 32 x Wohn- 
oder Nutzfläche kWh. 

 

 

Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung ist nur bei feh-
lenden Warmwasserzählern und für einem Abrechnungszeitraum bis zum 
31.12.2008 zulässig. 
Beachten Sie, dass die o. g. Heizkostenformel immer dann angewendet werden muss, 
wenn alle Daten hierfür zur Verfügung stehen. Sowohl die Brauchwassertemperatur 
(tw) als auch der Heizwert einer Brennstoffeinheit in kWh (Hu) lassen sich in jedem 
Fall ermitteln. 

Der Heizwert kann z. B. beim Öllieferanten bzw. beim Energieversorgungs-
unternehmen erfragt oder der folgenden Tabelle entnommen werden: 

Brennstoff Hi 

Heizöl 10 kWh/l 

Stadtgas 4,5 kWh/m³ 

Erdgas L 9 kWh/m³ 

Erdgas H 10,5 kWh/m³ 

Brechkoks 8 kWh/kg 

 

Anders verhält es sich beim Warmwasserverbrauch. Der Warmwasserverbrauch kann 
nur dann ermittelt werden, wenn hierfür eigene Wasserzähler vorhanden sind. 

Ist dies der Fall, steht dem Einsatz der Heizkostenformel nach § 9 der Heizkostenver-
ordnung nichts im Wege. Verfügt das Gebäude jedoch über keine gesonderten 
Warmwasserzähler, kann die Heizkostenabrechnung nur über die prozentuale Auftei-
lung vorgenommen werden. 

Falls Sie die prozentuale Heizkostenaufteilung verwenden müssen, achten Sie unbe-
dingt auf die korrekte Eingabe der Prozentsätze. Diese werden auch in der Heizkos-
tenverordnung vorgegeben und müssen wie folgt definiert werden: 

Brauchwasser 18 % 

Heizung 82 % 
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Die prozentuale Aufteilung zwischen Brauchwasser und Heizung wird für alle Abrech-
nungen ab dem 01.01.2009 ungültig. 

 

Lexware hausverwalter 2018 lässt jedoch aus zwei Gründen auch andere Werte zu. 
Zum einen kann nicht abgesehen werden, ob die Heizkostenverordnung irgendwann 
einmal geändert wird und sich im Rahmen einer Änderung auch die Prozentsätze 
ändern. Sollte dies der Fall sein, können Sie die Prozentsätze in Lexware hausverwal-
ter 2018 einfach anpassen. 

Zum anderen gibt es noch die Möglichkeit, dass das Warmwasser gar nicht über die 
Heizanlage aufbereitet wird, sondern z. B. über strombetriebene Durchlauferhitzer. In 
diesem Fall entfallen die gesamten Kosten der Heizanlage auf die Heizung und Sie 
müssen für die Heizung als Prozentsatz 100 % definieren, für die Brauchwasseraufbe-
reitung als Prozentsatz 0 %. 

 

 

Heizkostenabrechnung aufrufen 
Wenn Sie eine Heizkostenabrechnung durchführen möchten, gehen Sie bitte wie folgt 
vor: 

 

1.  Überprüfen Sie, ob die Heizanlagendaten im Gebäude-Dialog korrekt eingetragen 
sind. 

2.  Überprüfen Sie, ob alle Kosten der Heizanlage gebucht wurden. Insbesondere 
kann die Heizkostenabrechnung nicht durchgeführt werden, wenn noch nie 
Brennstoffkosten verbucht wurden oder aber der Restbestand an Brennstoffein-
heiten dem Anfangsbestand zuzüglich aller Zukäufe entspricht (Verbrauch = 0). 

3.  Überprüfen Sie, ob sowohl der Warmwasserverbrauch der einzelnen Mieter einge-
tragen wurde, also auch der Restbestand an Brennstoffeinheiten im Umlagekonto 
4500 Brennstoffkosten der Heizanlage des Gebäude-Dialogs. 

 

Wählen Sie zunächst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort den Befehl Heiz-
kostenabrechnung. 
1.  Treffen Sie im Dialogfenster Auswertungen die Auswahl des Gebäudes. 

 

 

Voraus- 
setzungen 
prüfen 

Auswertung 
aufrufen 
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2.  Wählen Sie im nächsten Dialog die zutreffende Periode und den Zeitraum für die 
zu erstellende Abrechnung aus und legen Sie fest, ob die erstellten Dokumente 
archiviert werden sollen. 

 

3.  Um die Abrechnung zu starten, klicken Sie schließlich auf die Schaltfläche Start. 

 Wie bei allen Druckfunktionen öffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der 
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren 
bzw. ändern können: 

 

4.  Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wählen Sie, ob die Ausgabe direkt 
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Über die Schaltfläche 
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) über die eingestellte Heizkostenformel auf die Heiz- und 
Warmwasserkosten aufgeteilt. 

 Sollten Ihre Mieter/Eigentümer einen genauen Nachweis über die Gesamtkosten 
der Heizanlage verlangen, können Sie diesen über die Abrechnungsart Kosten-
aufstellung erstellen. Hier werden alle Unterkonten der Heizanlage mit den ge-
buchten Kosten des Abrechnungszeitraums ausgewiesen. 
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Fremdabrechnung über ista comfort® 
Um die Abrechnung durch den Dienstleister ista® direkt aus Lexware hausverwalter 
2018 durchzuführen, können Sie für die jeweiligen Gebäude die ista comfort®-
Funktionalität aktivieren. Zuvor ist allerdings die grundlegende Einrichtung erforder-
lich. Diese finden Sie unter DATEI  Optionen  ista comfort®. 

 

Grundeinrichtung 

Die Gebäude – bei der ista® als Liegenschaften bezeichnet – können unter verschie-
denen Verträgen zusammengefasst sein. Hier unterstützt Sie Lexware hausverwalter 
2018 mit einer Vertragsverwaltung, in der Sie für bestehende ista-Verträge einen ent-
sprechenden ista comfort®-Zugang einrichten können. 

Um ista comfort® mit einem bestehenden ista-Vertrag nutzen zu können, verwenden 
Sie bitte den Assistenten: Erstanmeldung ista comfort®. 

Hierzu benötigen Sie nur die jeweilige ista-Kundennummer und Ihre E-Mail-Adresse. 
Sollten Sie mehrere Verträge verwalten, können Sie diese natürlich alle erfassen. 
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Nachdem Sie diese Erstanmeldung für Ihre ista-Verträge durchgeführt haben, wird 
Ihnen für jeden Vertrag ein Passwort in zwei Teilen zugesandt: Der erste Teil per E-
Mail, den zweiten Teil des Passworts – aus Sicherheitsgründen – per Post. 

 

 

Haben Sie beide Teile des entsprechenden Passwortes erhalten, markieren Sie die 
dazugehörige Kundennummer und wählen "Passwort ändern". 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 Ihnen gewähltes Passwort für diesen 
Vertrag. Bestätigen Sie mit weiter, damit das Passwort an ista® übermittelt werden 
kann. 

In der Vertragsverwaltung werden die Verträge nun mit ihren Status entsprechend 
angezeigt. Folgender Status ist dabei möglich: 

 

 nicht angemeldet – Sie haben Ihre Kundennummer und Ihre E-Mail angegeben. 
Die Daten wurden aber noch nicht an ista übermittelt. Bitte wählen Sie den Vertrag 
und führen die "Erstanmeldung ista comfort®" erneut aus. 

 wartend – Sie haben Ihre Passwortanforderung gesendet. Bitte warten Sie, bis 
das Passwort durch Brief und E-Mail gebildet werden kann. 

 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 möchten Sie Änderungen vor-
nehmen, können Sie dieses auch ohne den Erstanmeldungsassistenten vornehmen: 

 "Neuer Vertrag" - Hier können Sie schon eingerichtete Verträge eingeben, von 
denen Sie schon ein ista comfort®-Passwort besitzen. Beachten Sie dabei den 
Punkt "Status aktualisieren". 

 Die Punkte "Vertrag bearbeiten", "Vertrag löschen", "E-Mail ändern" und "Pass-
wort ändern" können Sie nutzen, um die vorhandenen Vertragsdaten zu bearbei-
ten. 

 "Passwort zurücksetzen" -  Falls Sie das von Ihnen gewählte Passwort vergessen 
haben, können Sie dieses zurücksetzen, indem Sie den Reset-Code (den Sie im 
Brief finden) nutzen. 

 "Status aktualisieren" - Dies ist z. B. erforderlich, wenn Sie Verträge ohne den 
Erstanmeldungsassistenten eingegeben haben. 

 

Wenn die Verträge entsprechend eingerichtet sind, können alle weiteren Einstellungen 
im Gebäude-Dialog des jeweiligen Gebäudes vorgenommen werden. 

 

Gebäude-Dialog 

Im Gebäude-Dialog des jeweiligen Gebäudes werden in den Registern Gebäude, 
Umlagekonten, Heizanlage und ista comfort® die entsprechenden Einstellungen 
vorgenommen. Folgende chronologische Vorgehensweise ist dabei empfehlenswert: 

Sollte der Abrechnungszeitraum für die ista-®Abrechnung von dem Zeitraum der Ne-
benkosten abweichen, können Sie dies im Gebäude-Register unter dem Punkt Ab-
rechnungszeitraum-HK angeben.  

 

Bitte kontrollieren Sie, ob die (ista®-)Kostenarten und Brennstoffangaben für die Un-
terkonten der Heizanlage (unter Umlagekonto 4597) richtig eingestellt sind. Diese sind 
in vielen Fällen sinnvoll voreingestellt, sollten aber auf jeden Fall überprüft werden. 
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Werden über Ihren ista®-Vertrag Positionen wie z. B. Wasser abgerechnet, müssen 
für diese Kosten Unterkonten (der Heizanlage) angelegt werden oder ein bestehendes 
Umlagekonto als Unterkonto definiert werden. Verwenden Sie hierzu bitte den "Assis-
tenten". 

 

Das ista®-Kennzeichen beschreibt, auf welche Abrechnungsposition die Kosten des 
Umlagekontos umgelegt werden sollen. Die ista-Kostenart beschreibt die Art der Kos-
ten näher. So werden in dem abgebildeten Beispiel auf das Konto 4500 die Brenn-
stoffkäufe für Öl gebucht, mit denen sowohl geheizt als auch Wasser erwärmt wird. 
Durch das Setzen des Hakens "Lagerfähig", können Sie beim Buchen nicht nur einen 
Betrag angeben, sondern auch die dazugehörige Menge. 

 

 Dies ist nicht nur für Öl, sondern auch für Flüssiggas notwendig, da Sie sonst nicht 
die Kilowattstunde (kWh) für den Gasverbrauch beim Buchen angeben können.  

 Vor der endgültigen Beauftragung der Abrechnung muss im Feld Endbestand der 
Restbestand vom Brennstoff (wenn es sich z. B. um Öl oder Flüssiggas handelt) 
hinterlegt werden. 
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In dem Register Heizanlage wird die Abrechnung durch ista comfort® für das aktuelle 
Gebäude nun aktiviert. Bitte wählen Sie hierzu "Heizkostenabrechnung über 
Fremdabrechner" mit der Option "Abrechnung über ista comfort®". 

 

Die Abrechnung durch ista comfort® ist nun für alle Wohneinheiten im Gebäude aktiviert. 

Wenn Sie Wohneinheiten im Gebäude erfasst haben, die nicht über die zentrale Heizan-
lage versorgt und somit nicht über ista® abgerechnet werden, müssen Sie diese von der 
Übertragung ausschließen. Gleiches gilt für Stellplätze, die zu Abrechnungszwecken 
dem Gebäude als Wohnung zugeordnet sind. Hierzu rufen Sie den Wohnungs-Dialog 
der auszuschließenden Wohnung auf und entfernen den entsprechenden Haken.  

 

Jetzt haben Sie alle Wohnungen, die an der Abrechnung teilnehmen, bestimmt und 
können mit dem Register ista comfort® fortfahren. 

 



 Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss 

 263 

Register ista comfort® 

In diesem Register können die Gebäude nun abschließend eingerichtet werden. Die-
ses geschieht durch die Prozesse Einrichtung Liegenschaft(en) und Austausch 
Ordnungsbegriffe. Durch den erst genannten Prozess werden die hinterlegten Daten 
zum Gebäude an das ista®-Rechenzentrum übermittelt. Dies ist notwendig, um einen 
Bezug der in der Software hinterlegten Gebäude und Wohneinheiten zu den (identi-
schen) Gebäuden und Wohnungen im ista®-Rechenzentrum herzustellen. So wird die 
ista®-Liegenschaftsnummer mit der Gebäudenummer, die Sie dem Gebäude in 
Lexware hausverwalter 2018 gegeben haben, verknüpft. Aus diesem Grund müssen 
Gebäude-, Wohnungs- und Mieternummer eindeutig sein und dürfen somit nicht mehr-
fach vergeben werden. Diese Einrichtung der so genannten Ordnungsbegriffe ge-
schieht für Sie aber weitestgehend automatisch. 

 

 

Die Vorgehensweise ist dabei Folgende: 

1.  Auswählen der ista®-Kundenummer, 

2.  Eingeben der ista®-Liegenschaftsnummer, 

3.  Prozess Einrichtung Liegenschaft(en) starten. 

 

 Es müssen alle Wohnungen und Mieter in Lexware hausverwalter 2018 eingege-
ben sein. Alle Wohnungen, die nicht an der Abrechnung teilnehmen dürfen, müs-
sen dabei von der Übertragung ausgeschlossen werden (siehe Register Woh-
nung im Wohnungs-Dialog). 

 Dieser Prozess kann nicht völlig automatisiert werden. Die Dauer kann sich daher 
im Bereich von Tagen bewegen. 
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Bitte warten Sie, bis eine Bestätigungsmail eintrifft, dass die Einrichtung erfolgreich 
stattgefunden hat. Geprüft werden kann die Statusänderung durch das Klicken auf 
den Aktualisieren-Button. Der Status wechselt auf Liegenschaft geändert. 

 

 

Die Ordnungsbegriffe können 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.  
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Wenn alle Daten im Zusammenhang mit der Heizungsanlage für den abzurechnenden 
Zeitraum eingepflegt wurden, kann die Abrechnung(en) durch den Prozess "Auftrag 
Abrechnung" beauftragt werden.  

 

Stellen Sie bitte sicher, dass Sie alle Daten, wie: 

 Brennstoffkäufe mit Kosten und Menge (im Buchen-Dialog  Ausgaben) 

 Brennstoffrestbestände  (im Gebäude-Dialog  Umlagekonten) 

 Mieterwechsel mit korrekten Zeiträumen (im Wohnungs-Dialog  Mieter) 

einpflegen, bevor Sie die Abrechnung(en) durch den Prozess "Auftrag Abrechnung" 
beauftragen. 

 

Ihre Abrechnung(en) wird/ werden nun über das Internet an ista® übertragen und be-
arbeitet. Sie werden mit einer E-Mail benachrichtigt, wenn die Abrechnung(en) erstellt 
wurde(n). Geprüft werden kann die Statusänderung durch das Klicken auf den Aktua-
lisieren-Button. Der Status wechselt auf Liegenschaft abgerechnet. 

 

Diese Abrechnung(en) können dann mit der Schaltfläche Abrechnungsergebnis 
abrufen direkt ausgedruckt oder in der Voransicht betrachtet werden.  
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Zusatzfunktionen 

Mit ista comfort® können Sie nicht nur Ihre Abrechnung schnell und unkompliziert ab-
wickeln, sondern auch unterjährig Ablese- und Reparaturaufträge oder Selbstable-
sungen direkt aus Lexware hausverwalter 2018 heraus abwickeln. 

Diese Zusatzfunktionen finden Sie im Verbrauchs-Dialog. Hier werden in dem Regis-
ter ista comfort® (ista comfort® muss im Gebäude aktiviert und die Liegenschaft muss 
eingerichtet sein) die Erfassungsgeräte der jeweilig ausgewählten Wohnung ange-
zeigt. 

Folgende Funktionen werden angeboten: 

 

 

Gerätedaten  
abrufen 

Die Gerätedaten werden vom ista®-System abgefragt. 

Zwischenablesung 
beauftragen 

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, dass für die Woh-
nung eine Zwischenablesung durch einen ista®-Mitarbeiter 
vorgenommen werden soll. 

Gerätereparatur Ein oder mehrere Erfassungsgeräte werden als defekt ge-
meldet. 

Eigene  
Zwischenablesung 

Hier können im Zuge eines Nutzerwechsels in der Wohnung 
die selbst abgelesenen Messwerte in das ista®-System über-
mittelt werden. 
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Rücklagenübersicht 
Um eine Rücklagenübersicht zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor: 

Wählen Sie zunächst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Befehls-
gruppe Sonstiges den Befehl Rücklagenübersicht. 

Es öffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das Gebäude auswählen. 

 
 

1.  Klicken Sie anschließend auf Starte Auswertungen. 

2.  Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geöffnet. 

 

 Wie bei allen Druckfunktionen öffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der 
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren 
bzw. ändern können: 
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3.  Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wählen Sie, ob die Ausgabe direkt 
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Über die Schaltfläche 
Starten wird die Rücklagenübersicht nun erzeugt und ausgedruckt bzw. in der 
Vorschau angezeigt. 

 

 

Der Anfangsbestand der Rücklagen 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 Gebäudes. 

Dies ist in der Regel aber nur im ersten Jahr notwendig, da in den späteren Jahren 
der Anfangsbestand automatisch beim Jahresabschluss gebucht wird. 

Siehe auch das Kapitel Rücklagen buchen. 

 

 

Betriebswirtschaftliche Auswertung 
Um eine Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) zu erstellen, gehen Sie wie folgt 
vor: 

 

1.  Wählen Sie zunächst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Be-
fehlsgruppe Sonstiges den Befehl Betriebswirtschaftliche Auswertung.  

 Es öffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das gewünschte Gebäude 
auswählen. 
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2.  Um die selektierten Abrechnungen zu starten, klicken Sie auf die Schaltfläche 
Starte Auswertung(en). 

3.  Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geöffnet. 

 

 Treffen Sie hier ggf. weitere Einstellungen und klicken dann auf Start. 

 Wie bei allen Druckfunktionen öffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der 
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren 
bzw. ändern können: 

 

 



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss 

270 

4.  Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wählen Sie, ob die Ausgabe direkt 
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Über die Schaltfläche 
Starten wird die BWA nun erzeugt und ausgedruckt bzw. in der Vorschau ange-
zeigt. 

 

 In der BWA werden zunächst 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 Rück-
lagenvorauszahlungen ausgewiesen. 

 Die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben ergibt dann den Überschuss 
bzw. den Fehlbetrag des Gebäudes.  

 

Beachten Sie, dass bei der betriebswirtschaftlichen Auswertung laut Gesetz das tat-
sächliche Zahlungsdatum berücksichtigt wird. D. h. eine Zahlung für Dezember 2012, 
die erst im Januar 2013 durchgeführt wurde, erscheint in der BWA zum Jahr 2013, 
nicht in der BWA für 2012!  
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Jahresabschluss 
Sind alle Arbeiten des alten Jahres erledigt, alle Buchungen durchgeführt, alle Ver-
brauche und Restbestände erfasst sowie alle Abrechnungen erstellt, dann muss nur 
noch der Jahresabschluss ausgeführt werden. 

Beim Jahresabschluss, der nicht rückgängig gemacht werden kann, werden folgende 
Punkte abgearbeitet:  

 Kosten der einzelnen Umlagekonten werden entsprechend der Abrechnungen auf 
die einzelnen Mieter und Eigentümer umgebucht.  

 Eröffnungsbuchungen für die Mieter und Eigentümer werden entsprechend dem 
Abrechnungssaldo für das neue Jahr getätigt.  

 Anfangsbestandsbuchungen für lagerfähige Umlagekonten werden für das neue 
Jahr getätigt.  

 Verbrauchsdaten des Vorjahres werden zurückgesetzt.  

 Der Abrechnungszeitraum des Gebäudes wird auf das dem alten Abrechnungs-
zeitraum folgende Jahr eingestellt. 

 

Da während des Jahres sehr viele Buchungen durchgeführt werden und sich der Jah-
resabschluss nicht rückgängig machen lässt, sollten Sie unbedingt vor dem Jahresab-
schluss eine Datensicherung durchführen!  

 

Der Jahresabschluss wird genau wie jede andere Auswertung durchgeführt:  

Um einen Jahresabschluss zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Wählen Sie zunächst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Be-
fehlsgruppe Sonstiges den Befehl Betriebswirtschalftliche Auswertung.  

 Es öffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das gewünschte Gebäude 
auswählen. 

 

2.  Um die selektierten Abrechnungen zu starten, klicken Sie auf die Schaltfläche 
Starte Auswertung(en). 

3.  Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geöffnet. 
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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 durchgeführt wurde. 

 

 

Wirtschaftsplan 
Zu Beginn jedes Jahres muss geplant werden, wie hoch die Ausgaben des Jahres 
werden können. Als Verwalter müssen Sie die laufenden Kosten regelmäßig bezah-
len, wofür Sie natürlich entsprechende finanzielle Mittel benötigen. Diese Mittel erhal-
ten Sie hauptsächlich aus den laufenden Heiz- und Nebenkostenvorauszahlungen der 
Mieter sowie aus den Hausgeld-/Rücklagenzahlungen der Eigentümer. 

Damit diese Zahlungen auch ausreichen, müssen Sie am Anfang des Jahres den 
Wirtschaftsplan aufstellen, aus dem dann die Vorauszahlungen der einzelnen Eigen-
tümer berechnet werden können. 

Um mit Lexware hausverwalter 2018 den Wirtschaftsplan aufzurufen, führen Sie ein-
fach folgende Schritte aus: 

1.  Wählen 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: 

 

 

Wie in vielen anderen Dialogfenstern von Lexware hausverwalter 2018 auch können 
Sie zunächst ganz oben in der Gebäude-Auswahl das gewünschte Gebäude einstel-
len. Anschließend erhalten Sie eine Liste der Umlagekonten des Gebäudes mit den 
Wirtschaftsplandaten: 

 



 Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss 

 273 

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 aufgeführt 
werden, welche die Kosten dieser Konten auf die beiden o. g. Konten verteilt werden. 
Sie planen daher die Kosten nur für die Konten, die später auf der Mieter-
/Eigentümerabrechnung 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 durchgeführt haben) der Saldo des letzten Abrechnungszeitraums gemäß 
Jahresabschluss ausgegeben. 

Sie können diesen Wert - insbesondere wenn Sie noch keinen Jahresabschluss 
durchgeführt 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 durchgeführt 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 für die neue Planung haben.  

Sie können 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 können 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 natürlich nicht unterstützen. 

 

Natürlich können Sie den Wirtschaftsplan auch über die Schaltfläche Drucken aus-
drucken (oder z. B. nach Excel exportieren). 

 

 

Noch einen Schritt weiter: Der Einzelwirtschaftsplan 
Über den Wirtschaftsplan können Sie für sich selbst - oder für die Eigentümerver-
sammlung - planen und darstellen, wie hoch die Kosten für einzelne Konten und in 
Summe für das gesamte Gebäude sein werden. 

Doch wie hoch müssen nun die Vorauszahlungen der einzelnen Eigentümer sein, um 
diese Kosten zu decken? 

Im Rahmen der Jahresabrechnungen haben Sie erfahren, wie komplex die Verteilung 
der Kosten auf die Mieter/Eigentümer 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. 

HA 

Konto 

Saldo Vorjahr 

 

WP Vorjahr 

 

WP Neu 
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Um Ihnen aber auch hier eine Unterstützung anzubieten, können Sie im Wirtschafts-
plan-Dialog durch Aktivieren der Option Einzelwirtschaftsplan vor dem Druck einen 
Einzelwirtschaftsplan für jeden Eigentümer ausdrucken. 

 

Der Einzelwirtschaftsplan entspricht fast exakt der Einzelabrechnung, nur dass statt der 
tatsächlich gebuchten Kosten die Planwerte des Wirtschaftsplans verwendet werden. 

 

Auf diese Weise erhalten Sie praktisch eine Abrechnung, wie viel der geplanten Kos-
ten auf welchen Eigentümer (oder dessen Mieter) entfallen. 

 

Voraussetzungen für den korrekten Einzelwirtschaftsplan 

Das Problem mit dem Einzelwirtschaftsplan ist, dass für die Einzelabrechnung (nichts 
anderes ist der Einzelwirtschaftsplan, wobei statt der tatsächlichen Kosten die Plan-
werte des Wirtschaftsplans eingesetzt werden) zur Verteilung der Kosten auf die Ei-
gentümer/Mieter natürlich auch Verbrauchswerte benötigt werden. 

D. h. Sie müssen genau wie die geplanten Kosten des Gebäudes auch die geplanten 
Verbrauchswerte aller Mieter erfassen, um eine korrekte Verteilung zu gewährleisten. 

Diese Verbrauchswerte können Sie ganz normal in den Verbrauchsdaten eingeben. 
Vergessen Sie aber nicht, alle Verbrauchsdaten vor dem nächsten Jahresabschluss 
noch durch die dann tatsächlichen Verbrauchsdaten zu ersetzen! 

Nur im Lexware hausverwalter plus 2018 enthält das Dialogfenster Wirtschaftsplan die 
Schaltfläche Designer, über die Sie direkt in die Layoutbearbeitung des zu erstellen-
den Wirtschaftsplans gelangen. 

 

 

 

Lexware hausverwalter 
plus 2018 
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Dokumente archvieren 
Überblick 

Der Lexware hausverwalter 2018 verfügt über eine leistungsfähige Archiv-Funktion, 
über die Sie Ihre Dokumente verwalten können. 

 

Die archivierten Dokumente sind auf zwei Wegen zugänglich: 

 Im Navigationsbereich öffnen Sie mit dem Aufgabenbereich Archiv das zentrale 
Dokumenten-Archiv des Lexware hausverwalter. Hier sind alle archivierten Doku-
mente thematisch gruppiert aufrufbar. 

 In den Stammdaten der Gebäude- und Wohnungsverwaltung werden im Register 
Dokumente jeweils die zum Gebäue bzw. zur Einheit gehörenden Dokumente 
aufgeführt. 

 

Das Archiv-Verzeichnis 

Alle Abrechnungen und Auswertungen können - unabhängig vom Ausgabe-Format - 
standardmäßig in einem hierfür neu eingerichteten Verzeichnis gespeichert werden. 
Das Verzeichnis hat den Namen Archiv und befindet sich direkt unterhalb des Pro-
grammordners von Lexware hausverwalter 2018. 

 

 

Der Vorteil des Archiv-Verzeichnisses gegenüber einem frei wählbaren Speicherort 
ist, dass alle in diesem Verzeichnis gespeicherten Dateien automatisch Gegenstand 
der Datensicherung sowie der Rücksicherung werden. 

Sie brauchen also die Dokumente Ihrer 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 heißt: 

 Die PDF-Dokumente können direkt im Zuge der Ausgabenerstellung im Archiv-
Verzeichnis als PDF-Datei hinterlegt werden.  

 Zugleich wird die Datei in der Dokumentenverwaltung der jeweiligen Stammdaten 
als Hyperlink verfügbar gemacht.  
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Die folgende Grafik zeigt die vereinfachte Vorgehensweise für das Erstellen von 
Mieterabrechnungen. Die Aufnahme des erzeugten PDF-Dokuments in die Dokumen-
tenverwaltung der jeweiligen Wohnung erfolgt automatisch. 

 

 

Je nach Abrechnungs- bzw. Auswertungstyp werden die archivierten PDF-Dokumente 
im Lexware hausverwalter 2018 an unterschiedlichen Orten zugänglich gemacht. Die 
folgende Tabelle gibt Ihnen einen Überblick darüber, welche Dokumentenverwaltung 
für welchen Dokumententyp zuständig ist. 

Abrechnungs- / Auswertungstyp Dokumentenverwaltung 

Abrechnungen 

 Einzelabrechnung 

 Mieterabrechnung 

 Haushaltsnahe Dienstleistungen 

Wohnungen 

Abrechnungen 

 Gesamtabrechnung 

Gebäude 

Betriebswirtschaftliche Auswertung Gebäude 

Heizkostenabrechnung keine 

Jahresabschluss keine 

Rücklagenübersicht Gebäude 

Wirtschaftsplan Gebäude 

 

 Die neue Archivierungsfunktion ist ausschließlich auf das PDF-Ausgabeformat 
beschränkt. 

 Natürlich 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 über das Re-
gister Dokumente. 
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Archivierung durchführen 
Im folgenden Beispiel werden Sie Schritt für Schritt nachvollziehen, wie Sie die 
Mieterabrechnungen im PDF-Format erstellen und in einem Arbeitsgang in die Doku-
mentenverwaltung der einzelnen Wohnungen übernehmen. 

 

Abrechnungslauf starten 

Sie haben die Wohnungsverwaltung geöffnet und befinden sich im Register Doku-
mente. Aktuell sind dort noch keine Dokumente eingestellt. 

 

 

1.  Wechseln Sie im Menüband auf das Register AUSWERTUNGEN. 

2.  Klicken Sie auf Mieterabrechnung. 

3.  Wählen Sie die Wohnung aus und klicken Sie auf die Schaltfläche Starte Auswer-
tungen(en). Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird angezeigt. 
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Archivierung einstellen 

Setzen Sie im Dialogfenster Abrechnungsoptionen im Bereich Dokument archivie-
ren ein Häkchen in das Kontrollkästchen Archivierung. 

 

 

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 übernommen werden. 
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Dokumente in Vorschau prüfen 

Starten Sie den Abrechnungslauf. Es öffnet sich das Dialogfenster Ausgabe-
Einstellungen.  

 

 

Wenn Sie später die erzeugten Dokumente archivieren wollen, müssen Sie entweder 
das Ausgabeformat Vorschau oder Drucker auswählen. Alle anderen Ausgabeforma-
te unterstützen die Archivierungsfunktion nicht. 
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1.  Wir gehen im Beispiel den Weg über die Vorschau. Wählen Sie hierzu im Feld 
Ausgabe den Eintrag Vorschau. Das Vorschaufenster wird geöffnet.  

 

2.  Prüfen Sie die erstellten Abrechnungen, indem Sie mit Hilfe der Pfeiltasten von 
Abrechnung zu Abrechnung wechseln.  

3.  Starten Sie den Ausdruck über das Drucksymbol des Vorschaufensters. 

4.  Schließen Sie das Vorschaufenster. 

 

Archivierung abschließen 

Sobald Sie das Vorschaufenster geschlossen haben, öffnet sich das Dialogfenster 
Speichern unter, das Sie bereits von anderen Ausgabeformaten her kennen.  

 



 Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss 

 281 

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. 

 

Sie sollten das vorgeschlagene Archiv-Verzeichnis auf jeden Fall beibehalten, damit 
Ihre Dokumente automatisch Gegenstand der Datensicherung sowie der Rücksiche-
rung werden. 

 

1.  Geben Sie im Feld Dateiname an, unter welcher Bezeichnung das Dokument in 
der Dokumentenverwaltung geführt werden soll.  

2.  Übernehmen Sie die Einstellungen mit der Schaltfläche Speichern.  

 Sie erhalten einen Hinweis über die erfolgreiche Archivierung des Dokuments. Der 
Hinweis enthält auch die Angabe darüber, wo Sie das Dokument in Ihrem Lexware 
hausverwalter finden und aufrufen können. 

 

3.  Bestätigen Sie den Hinweis mit OK. 

 

Setzen Sie ein Häkchen in das Kontrollkästchen Diese Meldung nicht mehr anzei-
gen, wenn Sie mit dem Workflow vertraut sind und wissen, welche Dokumente an 
welcher Stelle der Dokumentenverwaltung hinterlegt werden. 
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Dokumentenverwaltung öffnen 

Haben Sie die Archivierung Ihrer Abrechnungen abgeschlossen, können 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 enthält, wird in allen Wohnungen im Register Dokumente als Link zur Verfügung 
gestellt. 

 

 

Sie können dem Link entnehmen, dass das PDF-Dokument im Archiv-Verzeichnis des 
Lexware hausverwalters gespeichert wurde. 

Markieren Sie das Dokument und öffnen Sie es über die Schaltfläche Dokument  
öffnen. 

 

Sollten Sie im Zuge der Archivierung versehentlich einen falschen Namen für das 
PDF-Dokument vergeben haben, ändern Sie den Dateinamen bitte nicht auf Ver-
zeichnisebene. Der Hyperlink in der Dokumentenverwaltung des Lexware hausverwal-
ters würde ansonsten ins Leere führen, da dieser von der Änderung unberührt bleibt. 

Führen Sie bitte die Archivierung erneut durch und vergeben Sie hierbei den ge-
wünschten Dateinamen. Die falsch benannte Datei kann dann im Archiv-Verzeichnis 
gelöscht werden. 
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Im Archiv arbeiten 

Archiv öffnen 

Alle archivierten Dokumente werden im Aufgabenbereich Archiv verwaltet. Die Do-
kumente, die in dieses Archiv eingehen, werden zusätzlich kategorisiert. Die Kategorie 
ist auch in der Dokumentenansicht auf Gebäude- 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.  Klicken Sie auf die Kategorie Abrechnungen. Das Dokumentenarchiv der Ab-
rechnungen wird sichtbar. 

3.  Öffnen Sie die Baumstruktur, um die zu den Gebäuden und Wohnungen gehören-
den Dokumente aufzulisten.  

 

4.  Sobald Sie ein Dokument selektiert haben, werden in der kontextbezogenen Re-
gisterkarte Funktionen die Befehlsschaltflächen Löschen und Öffnen aktiviert. 
Dokumente können so zur Ansicht bzw. Ausdruck geöffnet oder auch aus dem Ar-
chiv entfernt werden. 
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Dokument direkt ins Archiv einfügen 

Im Archiv können Dokumente nicht nur schnell aufgefunden und geöffnet werden. Sie 
können im Archiv auch neue Dokumente wie Grundrisse, Skizzen oder Mietverträge 
unter Angabe einer Kategorie erfassen. 

 

1.  Klicken Sie im Menüband auf die Befehlsschaltfläche Neues Dokument. Es öffnet 
sich das Fenster Gebäude- oder Wohnungsauswahl. 

2.  Markieren Sie das oder die Gebäude bzw. Wohnungen, denen Sie das Dokument 
zuordnen wollen. Im Beispiel selektieren wir die Wohnung OG rechts. 

 

3.  Bestätigen 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 wählen 
Sie das Dokument aus.  

 

So wird's 
gemacht 
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4.  Bestätigen Sie Ihre Angaben mit OK, wird das Dokument im Archiv gespeichert. 
Im Beispiel wurde der Wohnung OG rechts ein Grundriss zugeordnet. 

 

5.  Der ins Archiv übernommene Grundriss wird auch in der Dokumentenverwaltung 
auf Wohnungsebene aufgeführt. 

 

 Das zentrale Archiv und die gebäude- bzw. wohnungsbezogene Dokumentenver-
waltung sind voll miteinander synchronisiert. 
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Grafische Auswertungen (plus) 
Um Ihnen einen schnellen Überblick über wichtige Daten wie offene Posten, Ausga-
ben und Einnahmen zu geben, bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 verschiede-
ne Grafik-Dialoge mit Charts zu Ihren Buchungsdaten an. 

 

Die grafischen Auswertungen sind nur in Lexware hausverwalter plus 2018 ver-
fügbar. 

 

Diese grafischen Auswertungen erreichen Sie über die Registerkarte AUSWERTUN-
GEN. Hier stehen Ihnen folgende Auswertungsmöglichkeiten zur Verfügung: 

1.  Ausgaben 

2.  Einnahmen 

3.  Nachzahlungen/Rückzahlungen 

4.  Offene Posten 

5.  Wirtschaftsplan 

 

Nach Aufruf des entsprechenden Befehls öffnet sich der Dialog mit der entsprechen-
den grafischen Auswertung: 

 

 

Je nach gewähltem Bericht haben Sie hier noch unterschiedliche Filtermöglichkeiten. 
So können Sie z. B. bei der Einnahmen-Grafik nicht nur das Gebäude auswählen, 
sondern auch, ob Sie Forderungen und/oder Zahlungen angezeigt bekommen möch-
ten, und welche Einnahmearten (Miete, Garagenmiete, Nebenkosten, Heizkosten, 
Hausgeld, Rücklagen) berücksichtigt werden sollen. 

Zusätzlich können Sie zwischen 2D- und 3D-Ansicht umschalten und die Legende ein- 
und ausblenden. 

Über die Schaltfläche Drucken können Sie schließlich die angezeigte Grafik aus-
drucken. 
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Haufe VerwalterPraxis (plus) 
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 präsentiert sich in der neu strukturierten 
Benutzeroberfläche iDesk2. Damit erhalten Sie noch einfacheren und schnelleren 
Zugriff auf Fachbeiträge, 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 öffnen die Haufe VerwalterPraxis Online direkt aus Ihrem Lexware hausverwalter 
2018 heraus über die Schaltfläche Haufe VerwalterPraxis Online in der Registerkar-
te START des Menübands. Die VerwalterPraxis wird in Ihrem Standardbrowser ange-
zeigt. 

 

Sie gelangen nach dem Funktionsaufruf direkt auf die Startseite der Haufe Verwalter-
Praxis. Die neue Startseite ist übersichtlich gegliedert und bietet einen schnellen und 
direkten Zugriff auf alle Informationen.  

 
 

Die Haufe VerwalterPraxis besitzt den folgenden Aufbau: 

1.  Im oberen Bereich wird Ihnen eine leistungsstarke Volltextsuche über alle Inhalte 
der Haufe VerwalterPraxis angeboten. Das Suchfeld steht Ihnen auf allen Seiten 
zur Verfügung.  

2.  Über die zentrale Navigationsleiste steuern Sie jeden Bereich der Fachlösung 
direkt an – egal, an welcher Stelle Sie sich gerade befinden. 

3.  Diverse Dokument- und Themengruppen werden in Oberflächenelementen zu-
sammengefasst. So können Sie intuitiv im Programm navigieren und gelangen 
schnell zu den gesuchten Inhalten. 

Startseite 
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 Unter Aktuelle Informationen werden Ihnen die aktuellsten Beiträge zu Recht-
sprechungen, Gesetzesänderungen 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, Beiträge und Rechtsquellen. Als Arbeitshilfen stehen Ihnen 
z. B. Berechnungen, Checklisten, Formulare und Mustertexte zur Verfügung.  

4.  Für Sie besonders wichtige Dokumente und Suchaufträge, die Sie öfter benötigen, 
können Sie in Sammelmappen ablegen. Im Kapitel Inhalte nutzen und bearbei-
ten zeigen wir Ihnen, wie das geht. 

5.  Über das Nutzer-Menü können Sie zwischen allen abonnierten Produkten und 
Services wechseln und ihr Kundenkonto verwalten. Über das „i“ gelangen Sie zu 
den Produktinformationen und zur Produkt-Hilfe. 

 

Wenn Sie einen Begriff in das Suchfeld eingeben, werden Ihnen schon direkt bei der 
Eingabe unterhalb des Suchfeldes Vorschläge für mögliche Suchbegriffe gemacht und 
die Anzahl jeweiligen Ergebnisse gezeigt.  

Per Mausklick können Sie jederzeit einen der angebotenen Begriffe als Suchbegriff 
auswählen. 

 
 

 

Nach Inhalten suchen 
Anhand von drei Fallbeispielen möchten wir Sie mit der Oberfläche der Haufe Verwal-
terPraxis vertraut machen und Ihnen demonstrieren, wie Sie diese gewinnbringend 
nutzen können:  

 Sie möchten nach konkreten Stichwörtern in den redaktionellen Beiträgen recher-
chieren. 

 Sie möchten die in der Haufe VerwalterPraxis angebotenen Arbeitshilfen ver-
wenden. 

 Sie möchten in der umfangreichen Sammlung von Gerichtsentscheidungen 
nach einem bestimmten Urteil suchen. 

 

Nach Beiträgen recherchieren 
Sie haben in der Haufe VerwalterPraxis verschiedene Möglichkeiten, ausgehend von 
der Startseite nach Beiträgen zu recherchieren. 

Wir nutzen im folgenden Beispiel die Suchfunktion, um schnell Beiträge zu einem 
bestimmten Thema (hier das Thema Einsichtsrecht) zu ermitteln.  

 

Suchfeld 
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Suche starten 
1.  Geben Sie in das Suchfeld am oberen Bildschirmrand den Begriff Einsichtsrecht 

ein.  

2.  Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Enter oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol.  

 

Trefferliste 

Nach dem Absetzen einer Suche wird Ihnen eine übersichtliche Trefferliste angezeigt, 
die sich in drei große Bereiche gliedert. 

 

 

1.  Im Fokus steht immer die eigentliche Trefferliste im mittleren Bereich. Hier sind 
alle Treffer zunächst meist nach Relevanz sortiert und mit aussagekräftiger Tref-
ferumgebung aufgelistet. Über das Feld Sortieren nach am rechten oberen Rand 
der Trefferliste lässt sich die Sortierreihenfolge ändern, um etwa auch nach Datum 
sortieren zu können. 

2.  Auf der linken Seite sind die Treffer nach Kategorien gegliedert. Sie können die 
Trefferliste einschränken, indem Sie einen bestimmten Bereich auswählen (z. B. 
Rechtsprechung).  

3.  Auf der rechten Seite wird Ihnen abhängig von Ihrem Suchbegriff sofort der rele-
vanteste Treffer angezeigt. Zudem werden zum gesuchten Suchwort die Treffer im 
Dokument markiert. 
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Trefferliste anpassen 
Die Trefferliste lässt sich in ihren Größenverhältnissen frei anpassen. Sie können so 
selbst bestimmen und definieren, welchen Raum die Trefferliste einnehmen bzw. wie 
groß die Dokumentenanzeige erscheinen soll.  

 Maximieren Sie z.B. den linken Bereich, schaffen Sie damit mehr Platz für die 
Treffer.  

 

 Oder maximieren Sie den rechten Bereich für eine größere Dokumentanzeige. 

 

 

Die gewählte Einstellung bleibt bis zur nächsten Veränderung bestehen. 
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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 öffnen 
Sie können die Dokumentansicht eines Treffers direkt aus der Trefferliste öffnen.  

 Klicken Sie hierzu einfach auf die entsprechende Überschrift in der Trefferliste.  

 

 Mit der Schaltfläche Vollansicht öffnen auf der rechten Seite öffnen Sie den in 
der Vorschau angezeigten Treffer. 

 

 

 

Die Dokumentansicht 
Die Dokumentansicht besitzt einen dreispaltigen Aufbau. 
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1.  Der linke Bereich enthält die Gliederung des gesamten Dokuments. So können 
Sie schnell durch das Dokument navigieren bzw. direkt in bestimmte Kapitel ein-
steigen.  

2.  Die mittlere Spalte enthält das eigentliche Dokument sowie darüber die Funktions-
leiste und die Informationen zum Dokument. 

3.  Im rechten Bereich werden Ihnen – übersichtlich gegliedert – weitere Inhalte zum 
Thema angeboten, z. B. Gesetzestexte, Urteile, Kommentare, Richtlinien.  

4.  Oberhalb des Dokuments wird Ihnen der genaue Standort angezeigt. Außerdem 
können Sie auf diese Weise schnell zu übergeordneten Themen wechseln. 

 

Über Zurück zur Trefferliste wechseln zurück in die Trefferliste. 

 

 

Gesamte Bildschirmbreite nutzen 
In der Dokumentansicht lässt sich die gesamte Bildschirmbreite ausnutzen. Somit 
können Sie den Inhalt eines Beitrags schneller und bequemer erfassen. 

1.  Klicken Sie auf die Pfeilsymbole, um den Lesebereich zu vergrößern. Die seitli-
chen Bereiche und der Bereich mit der Dokumentinformation werden eingeklappt. 

 

2.  Ein erneuter Klick auf die Pfeilsymbole klappt die Bereiche wieder auf.  
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Arbeitshilfen suchen und verwenden 
Die Haufe VerwalterPraxis stellt Ihnen eine umfangreiche Sammlung von Schriftsät-
zen, Vertragsmustern, Checklisten und Berechnungsprogrammen zur Verfügung. 
Diese sind auf dem Startbildschirm im Bereich Arbeitshilfen zusammengefasst. 

Im folgenden Beispiel möchten wir Ihnen zeigen, wie Sie die Arbeitshilfen für Ihr Ta-
gesgeschäft nutzen können. Wir werden zu diesem Zweck eine Checkliste zur Miet-
preisbremse aufrufen. 

 

1.  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Arbeitshilfen  

 

2.  Je nachdem, wonach Sie suchen, wählen Sie den Einstieg über die Arbeitshilfen 
Aktuell, die alphabetische Liste A-Z, über ein Thema oder über den Dokument-
typ. 

 Wir klicken unter Arbeitshilfen Aktuell auf Mietpreisbremse für Wohnraum. Auf 
der rechten Seite wird die gewählte Arbeitshilfe geöffnet. Hier finden Sie auch eine 
Kurzbeschreibung und Hinweise zur Anwendung. 
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3.  Klicken Sie auf Tabelle öffnen. Die Checkliste wird geöffnet.  

 

 

In Rechtsprechungen recherchieren 
In der Haufe VerwalterPraxis sind mehr als 50.000 Gerichtsentscheidungen im Voll-
text verfügbar. Um bei dieser Vielzahl möglichst schnell und komfortabel eine be-
stimmte Entscheidung zu finden, ist eine leistungsfähige Filterfunktion implementiert.  

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass Sie nach einem konkreten Gerichtsbe-
schluss suchen, hier vom OLG München aus dem Jahr 2006. 

 

1.  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Rechtsprechung. Die Entscheidungen 
sind in die beiden Bereiche Miete und Wohnungseigentum gegliedert. 

 

 Mit der Filterfunktion im oberen Bereich haben Sie die Möglichkeit, die aufgeliste-
ten Ergebnisse nach vorgegebenen Kriterien einzuschränken.  

 In der Liste werden alle Entscheidungen aufgeführt, die den Filterkriterien ent-
sprechen.  
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2.  Wir selektieren im Beispiel den Fachbereich Wohnungseigentum. 

 

3.  Schränken Sie die Liste der Entscheidungen ein. Im Beispiel wählen wir im Feld 
Gericht den Filter OLG München und im Feld Jahr das Jahr 2006. 

4.  Starten Sie die Suche mit der Schaltfläche Filter anwenden oder einfach mit der 
Eingabetaste. 
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5.  Klicken Sie auf ein Urteil in der Trefferliste, um sich den Volltext der Entscheidung 
in einem Beitragsfenster anzeigen zu lassen.  

 

 Wie in anderen Beiträgen können Sie auch hier über 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 Beiträge zu den gesuchten Themen finden, möchten wir 
Ihnen jetzt zeigen, wie Sie die Haufe VerwalterPraxis bei der Bearbeitung der gefun-
denen Beiträge unterstützt. 

 

Beiträge bearbeiten 
Sie haben in der Dokumentansicht eines Beitrags weitere Möglichkeiten, die gefunde-
nen Inhalte zu verwerten. 
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 Am unteren Rand der Dokumentenansicht steht die Funktion Suche im Doku-
ment zur Verfügung. Wenn Sie hier einen bestimmten Begriff bzw. Begriffsbe-
standteil eingeben und die Suche starten, werden alle Treffer farblich markiert. 
Über die Pfeiltasten können Sie zum vorigen bzw. nächsten Treffer springen. 
Durch Klicken auf das X setzen Sie die Suche zurück. 

 

 Mit dem Symbol Druckfunktion können Sie den ganzen Beitrag oder einzelne 
Bereiche direkt ausdrucken.  

 

 Klicken Sie auf das Symbol Speichern, können Sie das Dokument in mehreren 
Dateiformaten auf Ihrer Festplatte ablegen, bspw. als PDF- oder Word-Datei.  

 

 Über das Symbol In Sammelmappe ablegen können Sie eine Verknüpfung zum 
Beitrag in einer Sammelmappe der Haufe VerwalterPraxis ablegen (siehe das 
nächste Kapitel).  

 

 Über diese beiden Symbole können Sie die Schriftgröße anpassen. 

 

 

 

Sammelmappen anlegen und verwenden 
Sammelmappen dienen dem Ablegen und Verwalten von Beiträgen Ihrer Wahl. Der 
Bereich mit den Sammelmappen öffnet sich automatisch, wenn Sie den Mauszeiger 
an den unteren Rand des Browserfensters bewegen.  

 
 

Mit dem kleinen Ordnersymbol legen Sie eine neue Sammelmappe an, in die Sie Bei-
träge, Gerichtsentscheidungen und andere Seiten von Interesse einsortieren.  

 Durch Anklicken einer Sammelmappe können Sie sich deren Inhalt anzeigen lassen.  

 In der bereits vorhandenen Mappe Zuletzt geöffnete Dokumente werden auto-
matisch Ihre zuletzt besuchten Seiten aufgelistet.  

Suche im 
Dokument 
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Tipps zur Suchfunktion 
Die Suchfunktion der Haufe VerwalterPraxis leistet eine optimale Interpretation Ihrer 
Sucheingaben.  

 Wenn Sie nach mehreren Begriffen gleichzeitig suchen, müssen 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.  

 

 Alternative Suchbegriffe werden im Suchfeld mit ODER verbunden. 

 Wörter, die in Anführungsstrichen 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. 

 

 Sie können ein Dokument schnell finden, genügt die Eingabe eines Gesetzeskür-
zels, eines Aktenzeichens etc. 

 

 Wenn Ihnen der Haufe Index eines Beitrags bekannt ist, gelangen Sie durch des-
sen Eingabe direkt zum gewünschten Beitrag. 
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Sonstige Funktionen 
Textvorlagen und Serienbriefe 

Um Ihnen die Arbeit weiter zu vereinfachen, werden mit Lexware hausverwalter 2018 
viele Textvorlagen mit Musterbriefen, Formularen, Aushängen usw. mitgeliefert. 

Diese Textvorlagen können Sie bequem aus Lexware hausverwalter 2018 aufrufen. 
Dabei können Sie wählen, ob Sie die Mustertexte direkt mit Lexware hausverwalter 
2018 erstellen und ausdrucken möchten, oder aber in Microsoft Word.  

 

Über die Funktion DATEI  Optionen  Grundeinstellungen/Darstellung  MS 
Word als Editor können Sie einstellen, ob Sie Word verwenden möchten oder nicht.  

 

Falls Sie Microsoft Word ab Version 97 besitzen, sollten Sie die Mustertexte dort be-
arbeiten, da dies viele Vorteile bietet:  

 Sie können die Vorlagen verändern, sodass Lexware hausverwalter 2018 ab so-
fort immer die veränderten Vorlagen benutzt.  

 Sie können die fertig erstellten Musterbriefe auch anschließend noch bearbeiten, 
speichern und drucken.  

 

Falls Sie kein Microsoft Word besitzen, können Sie die Mustertexte zwar innerhalb 
von Lexware hausverwalter 2018 verwenden, aber nicht verändern. Sie haben ledig-
lich die Möglichkeit, aus dem Vorschau-Fenster heraus, wie bereits im Kapitel Aus-
wertungsdaten in andere Programme übernehmen beschrieben, die Daten zu ex-
portieren und mit einem anderen Programm weiter zu verarbeiten.  

 

 

Öffnen 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. 

 

 

2.  Klicken Sie auf die gewünschte Textvorlage, um sie zu öffnen. Weitere Vorlagen 
verbergen sich jeweils hinter der Schaltfläche Weitere.  

 

Auswahl der Adressen bei Briefvorlagen 
Je nach gewählter Textvorlage handelt es sich vielleicht um ein Formular oder einen 
Aushang, bei dem keine Adressdaten eingefügt werden müssen. 

In diesem Fall wird die Textvorlage direkt in Word geöffnet bzw. im Vorschau-Fenster 
von Lexware hausverwalter 2018 angezeigt. 

Es gibt jedoch auch eine ganze Reihe Briefvorlagen, die an bestimmte Mieter, Eigen-
tümer oder andere Adressen gerichtet werden sollen. In diesem Fall öffnet sich nach 
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Auswahl der Textvorlage noch ein Dialog, in dem Sie die einzelnen Adressen auswäh-
len können, an die der Brief adressiert werden soll.  

Dabei filtert Lexware hausverwalter 2018 ggf. bereits nach Mietern und Eigentümern, 
sodass z. B. ein Mieterhöhungsschreiben nur an die Mieter geschickt werden kann. 

In der Auswahlliste können Sie nun beliebig viele Adressen markieren, wobei Ihnen 
die einzelnen Filter-Schaltflächen behilflich sind.  

Haben Sie alle Adressen ausgewählt, können Sie die Briefe über die OK-Schaltfläche 
erstellen.  

 

Eigene Serienbriefe erstellen 
In der Report-Verwaltung haben Sie die Möglichkeit, eigene Serienbriefe zu erstellen. 
Diese können Sie später wie eine andere Textvorlage direkt aus der Reportverwaltung 
heraus aufrufen. Serienbriefe können 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.  Öffnen Sie (wenn noch nicht geschehen) die Report-Verwaltung über DATEI  
Reportverwaltung. 

 

2.  Wählen Sie im linken Bereich in der Baumstruktur den Punkt Eigene Serienbriefe 
aus. 

3.  Klicken Sie nun auf den Button Neu. 

4.  Im nun geöffneten Dialog können Sie einen Titel für den Serienbrief angeben. 
Klicken Sie anschließend 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 können, müssen Sie ihn aber über die Funktion 
Report-Designer in der Report-Verwaltung bearbeiten: 

1.  Wählen Sie den soeben erstellten Serienbrief in der Report-Verwaltung aus. 

2.  Klicken Sie auf den Button Designer. 
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3.  Nun öffnet sich Word mit der Vorlage für Ihren Serienbrief. Hier können Sie nun 
den Text des Briefs ganz nach Ihren Vorstellungen anpassen. Speichern Sie den 
fertigen Serienbrief anschließend 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 auswählen und ihn drucken. Nachträgliche Änderungen 
können Sie jederzeit wieder über 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 auswählen können. 

In der Reportverwaltung, die Sie über DATEI  Reportverwaltung aufrufen können, 
erhalten Sie einen Überblick über alle im System verfügbaren Berichte. 

 

Während Sie auf der linken Seite in einer Baumstruktur alle Berichtstypen von 
Lexware hausverwalter 2018 auswählen können, wird auf der rechten Seite zum ge-
wählten Berichtstyp zunächst eine Beschreibung angezeigt, weiter unten dann eine 
Auswahlliste mit den verfügbaren Berichtsdateien zu diesem Typ. 

Beachten Sie, dass hier nicht für jeden Berichtstyp unterschiedliche Berichtsdateien 
verfügbar sind, die Anzahl der Berichtsdateien wird sich in den nächsten Versionen 
von Lexware hausverwalter 2018 jedoch stetig vergrößern. 

Je nach Berichtstyp haben Sie aus dem Reportverwalter heraus auch gleich die Mög-
lichkeit, den Bericht zu drucken. Hierfür klicken Sie - falls verfügbar - auf die Schaltflä-
che Drucken. Ist diese Schaltfläche nicht verfügbar, so kann der Bericht nicht ohne 
einen entsprechenden Kontext gedruckt werden. Beispielsweise können Sie keine 
Mahnung drucken, wenn Sie sich nicht in der OP-Verwaltung befinden, da sonst dem 
Programm nicht klar ist, welche Mahnungen überhaupt gedruckt werden sollen. 

 

Der Reportverwalter bietet noch eine weitere Funktion, nämlich die Erstellung eigener 
Serienbrief-Vorlagen. Hier können Sie beliebig viele eigene Serienbriefe erstellen und 
mit dem Programm verwalten. Diese Funktion wird im Kapitel Textvorlagen und Se-
rienbriefe ausführlich erläutert! 

 

 



Sonstige Funktionen 

302 

Report-Designer (plus) 
Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen nicht nur die Möglichkeit, zwischen unter-
schiedlichen vordefinierten Berichten auszuwählen, Sie können 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 verfügbar. 

 

Berichte anpassen 

Um ein Berichtslayout anzupassen, stehen Ihnen an unterschiedlichen Stellen des 
Programms Schaltflächen mit der Bezeichnung Designer zur Verfügung. Diese 
Schaltflächen finden Sie in den meisten Druck-Dialogen, aber auch zentral in der Re-
portverwaltung: 

 

Über diese Schaltfläche können Sie zum ausgewählten Bericht den Report-Designer 
aufrufen. Dieser bietet Ihnen vielfältige Möglichkeiten, den Bericht an Ihre Vorstellun-
gen anzupassen. So können Sie beispielsweise Ihr eigenes Logo einbinden, den Be-
richt an Ihren vorgedruckten Briefbogen anpassen, Formulierungen oder Formatierun-
gen ändern, und vieles mehr. 
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Der Funktionsumfang des Designers ist sehr umfangreich, sodass eine genaue Be-
schreibung der Funktionalität an dieser Stelle den Rahmen des Handbuchs sprengen 
würde. Mit Lexware hausverwalter 2018 wird jedoch eine Hilfe zum Report-Designer 
mitgeliefert, die Sie aus dem Designer über die Taste F1 aufrufen können. 

 

Neue Berichtsdatei anlegen 

Zusätzlich zu der Möglichkeit bestehende Berichte anzupassen, können Sie zu einem 
Bericht auch mehrere Berichtsdateien anlegen. So können Sie z. B. unterschiedliche 
Abrechnungslayouts definieren, zwischen denen Sie dann bei Bedarf wechseln können. 

 

Um eine neue Berichtsdatei anzulegen, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Wählen Sie in der Reportverwaltung den Bericht aus, zu dem Sie eine neue Be-
richtsdatei anlegen möchten. 

2.  Wählen Sie nun noch die Berichtsdatei aus, die als Grundlage für die neue Datei 
dienen soll. 

3.  Klicken Sie die Schaltfläche Neu an und geben Sie in der daraufhin geöffneten 
Maske einen Namen für die neue Berichtsdatei an. 

4.  Nun wird der Report-Designer geöffnet und Sie können den Bericht nach Ihren 
Wünschen gestalten. 

 

Die neue Berichtsdatei wird automatisch als Standard-Berichtsdatei für den gewählten 
Berichtstyp (z. B. Einzelabrechnung) gewählt. In der Report-Verwaltung können Sie im 
Feld Berichtsdatei jederzeit zwischen den für einen Berichtstyp angelegten Dateien 
auswählen und so den Standardbericht einstellen. 

 

 

 

Wohnungsanzeigen bei ImmobilienScout24 schalten 
Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen einen Assistenten, um leerstehende Woh-
nungen einfach und schnell im Internet unter  www.ImmobilienScout24.de zur Ver-
mietung inserieren zu können. 

 

Voraussetzungen für die Verwendung der ImmobilienScout24-Schnittstelle 
 Für die Verwendung der ImmobilienScout24-Schnittstelle müssen Sie sich bei 

ImmobilienScout24.de angemeldet haben.  

 Sie müssen über einen konfigurierten Internet-Zugang verfügen, da der Assistent 
die Daten über eine Internet-Verbindung auf den Server von Immobilien-
Scout24.de überträgt. 

 Falls Sie eine Firewall einsetzen, müssen Sie sicherstellen, dass die Ports 20 und 
21 für die FTP-Übertragung verwendet werden können. 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. 

 

 Der Assistent führt Sie Schritt für Schritt durch die notwendigen Angaben, sodass 
sich an dieser Stelle eine detaillierte Beschreibung erübrigt. Sie können entweder 
eine bereits in Lexware hausverwalter 2018 eingetragene Wohnung als Grundlage 
für die Wohnungsanzeige verwenden oder aber eine völlig neue Wohnung definie-
ren. Hierdurch erhalten Sie sogar die Möglichkeit, 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 
für die Wohnungsanzeige verwenden möchten, klicken Sie im dritten Schritt des 
Assistenten bitte auf die Schaltfläche "Wohnungsdaten aus einer bereits beste-
henden Wohnung importieren". 

 

 Haben Sie alle Daten über den Assistenten eingetragen und die Anzeige erfolg-
reich an ImmobilienScout24 übertragen, so wird diese automatisch freigeschaltet. 
Dies kann jedoch mehrere Stunden dauern, da die Verarbeitung der Daten bei 
ImmobilienScout24 einige Zeit dauert. 

 

Beachten Sie, dass Sie die übertragenen Daten auf den Internet-Seiten von Immobili-
enScout24.de jederzeit wieder ändern, aktualisieren und auch löschen können. Log-
gen Sie sich hierfür bitte unter http://www.ImmobilienScout24.de mit Ihrem Benut-
zernamen und Passwort ein. Nachträgliche Änderungen über Lexware hausverwalter 
2018 sind leider nicht möglich. 
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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 Ihr E-Mail-Programm (meist Micro-
soft Outlook) aufrufen und eine E-Mail an diese Adresse schreiben können. Auch die 
Internet-Seite einer Adresse können Sie über Lexware hausverwalter 2018 direkt auf-
rufen. 

Schließlich kennen Sie auch die Möglichkeit, Dokumente aus beliebigen Programmen 
in die Stammdaten (Adressen, Gebäude, Wohnungen) einzufügen und von dort aus 
auch aufzurufen. 

Zusätzlich bietet Ihnen Lexware hausverwalter 2018 noch verschiedene Import- und 
Export-Funktionen, um Daten aus anderen Programmen in Lexware hausverwalter 
2018 nutzen zu können oder umgekehrt Daten aus Lexware hausverwalter 2018 in 
einem anderen Programm weiter zu verarbeiten. 

 

 

Adressimport aus MS Outlook 
Falls Sie bereits seit längerem mit MS Outlook arbeiten, haben Sie dort wahrschein-
lich schon alle benötigten Adressen erfasst.  

Damit Sie diese Adressen nicht nochmals mit Lexware hausverwalter 2018 erfassen 
müssen, können Sie diese direkt aus Outlook einlesen.  

Hierzu gehen Sie wie folgt vor:  

 

1.  Wählen Sie DATEI  Import/Export  Import  Outlook.  

2.  Falls Lexware hausverwalter 2018 auf Ihrem Computer MS Outlook findet, wird 
nun eine Auswahlliste 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 können Sie alle Adressen aus-
wählen, die in Lexware hausverwalter 2018 übernommen werden sollen.  

3.  Klicken Sie auf Alle, um alle Adressen auszuwählen.  

4.  Klicken Sie auf Umkehren, um die Markierung umzukehren. Anschließend sind 
alle Adressen markiert, die vorher nicht markiert waren.  

5.  Bestätigen Sie Import, um die markierten Adressen in Lexware hausverwalter 
2018 zu übernehmen.  

 

Die Adressen stehen Ihnen nun in Lexware hausverwalter 2018 zur Verfügung. 
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Adressen in Outlook exportieren 
Auch der umgekehrte Weg ist möglich. Haben Sie mit Lexware hausverwalter 2018 
Adressen erfasst, die Sie auch in Outlook speichern möchten, so gehen Sie wie folgt 
vor:  

 

1.  Wählen Sie DATEI  Import/Export  Export  Outlook.  

2.  Es öffnet sich nun eine Maske mit allen Adressen von Lexware hausverwalter 
2018. Markieren Sie hier alle Adressen, die Sie in Outlook speichern möchten.  

3.  Klicken Sie auf Alle, um alle Adressen auszuwählen.  

4.  Klicken Sie auf Umkehren, um die Markierung umzukehren. Anschließend sind 
alle Adressen markiert, die vorher nicht markiert waren.  

5.  Betätigen Sie Export, um die markierten Adressen in Outlook zu speichern.  

 

Sofern MS Outlook auf Ihrem Rechner korrekt installiert ist, werden nun die markierten 
Adressen in Outlook gespeichert. Je nach installierter Outlook-Version und den Si-
cherheitseinstellungen kann es möglich sein, dass Sie den Zugriff auf Outlook erst 
noch in einer angezeigten Meldung bestätigen müssen. 

 

 

Auswertungsdaten in andere Programme übernehmen 
Bei vielen Druck- und Auswertungsfunktionen öffnet Lexware hausverwalter 2018 vor 
dem endgültigen Ausdruck einen Druck-Dialog, über den Sie den Drucker einstellen 
und/oder die Ausgabe der jeweiligen Daten umlenken können, so z. B. in eine Datei 
im RTF-Format oder auch im Excel-Format. Auch das HTML-Format steht Ihnen zur 
Verfügung.  

Das RTF-Format bietet sich insbesondere dann an, wenn Sie die Auswertung z. B. mit 
MS Word weiterverarbeiten möchten. Lexware hausverwalter 2018 bietet Ihnen sogar 
die Möglichkeit, das mit den RTF-Dateien verknüpfte Programm (z. B. MS Word oder 
Wordpad) automatisch zu starten, sodass Sie die Auswertung direkt weiterverarbeiten 
können. 

Das Excel-Format bietet sich besonders dann an, wenn Sie Listen mit Zahlenwerten 
(z. B. den Wirtschaftsplan) in Excel übertragen möchten, um dort weitere Berechnun-
gen durchzuführen.  

Entscheiden Sie sich für 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 über die Vorschau noch auf dem Bildschirm betrachten können, bietet die Vor-
schau noch weitere Vorteile.  

So können Sie aus dem Vorschau-Fenster die angezeigten Daten z. B. im PDF-
Dateiformat speichern, um diese Datei dann per E-Mail zu verschicken.  

 

Beachten Sie, dass beim Export in ein anderes Dateiformat nicht immer alle Formatie-
rungen beibehalten werden können. Sie müssen daher ggf. im Zielprogramm die For-
matierung nochmals überprüfen.  

 

Beispiel: Export der Adressliste als RTF-Datei in Word 

1.  Öffnen Sie eine Adresse und klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf 
Drucken. Wählen Sie hier die Adressliste aus. 
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2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken, um den Druck der Adressliste zu starten. 

 

3.  Im Druck-Dialog wählen Sie unter Ausgabe auf... den Eintrag Rich Text Format 
(RTF) aus. 

4.  Klicken Sie auf Starten, um den Export zu starten. 

 

5.  Geben Sie nun einen Dateinamen für die zu erzeugende RTF-Datei an und akti-
vieren Sie die Option Nach dem Export die mit der Datei verknüpfte 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 Ihnen installierten Programm) geöffnet und kann dort beliebig weiterver-
arbeitet werden. 
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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: 

 

2.  Klicken Sie in der geöffneten Vorschau auf das Speichern-Symbol. 

3.  Geben Sie einen Dateinamen für Ihre PDF-Datei an und wählen Sie unter Datei-
typ das richtige Format aus (PDF-Dokument). 

 

4.  Aktivieren Sie bei Bedarf die Option Erzeugte Datei per Mail verschicken oder 
Nach dem Speichern die mit der Datei verknüpfte Anwendung starten. 

5.  Klicken Sie auf Speichern, um die PDF-Datei zu erzeugen. 
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Erweiterte Datensicherung 
Mit dieser Funktion stehen Ihnen erweiterte Möglichkeiten zur Sicherung Ihrer Daten 
zur Verfügung. Sie können jetzt über Art und Umfang der jeweiligen Datensicherung 
sowie über Speicherort und Speichermedium entscheiden. 

 

 

Datensicherung erzeugen 
Um eine aktuelle Sicherung Ihrer Daten zu erstellen, gehen Sie bitte wie im Folgenden 
beschrieben vor. 

 

1.  Klicken Sie auf DATEI  Datenbank  Datensicherung. Sie haben die folgen-
den Auswahlmöglichkeiten: 

 

2.  Klicken Sie auf Erzeugen. Sie werden zu einem Dialog geführt, in dem Ihnen alle 
Einstellungen zur Erzeugung einer Datensicherung gezeigt werden: 
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 Hier bieten sich Ihnen die folgenden Möglichkeiten: 

• Sicherungspfad: Legen Sie fest, ob Sie die Datensicherung auf einem lokalen 
oder einem Wechseldatenträger speichern wollen. Entscheiden Sie sich für ei-
ne lokale Speicherung, erscheint folgender Warnhinweis: 

 

 Wir empfehlen, dass Sie sich für einen Wechseldatenträger wie eine Diskette 
mit großen Speichervolumen, eine externe Festplatte, eine beschreibbare CD 
oder einen USB-Stick entscheiden. Bitte achten Sie dann auf ausreichend 
freie Speicherkapazität auf dem Datenträger. 

 Zum Brennen auf eine CD-ROM muss auf dem Rechner eine entsprechende 
Brenner-Software installiert sein 

• Alternativ zu diesem Weg der Sicherungspfadfestlegung besteht die Möglich-
keit, über DATEI  Optionen  Grundeinstellungen/Darstellung zu gehen 
und hier unter Weitere Optionen den Sicherungspfad einzustellen: 

 

3.  Jetzt können Sie den Umfang der auszuführenden Datensicherung auswählen: 

 Aktuelle Datenbank sichern: nur die aktuelle Datenbank wird gesichert. Die-
se Einstellung empfiehlt sich, wenn Sie nur an einer einzigen Datenbank Än-
derungen vorgenommen haben. 

 Alle Datenbanken sichern: alle Datenbanken innerhalb Ihres 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 
Bestätigung: 

 

5.  Mit einem Mausklick auf die Schaltfläche OK verlassen Sie den Datensicherungs-
Dialog und gelangen zurück 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 Auswahlmöglichkeiten: 

 

2.  Klicken Sie auf Wiederherstellen... Sie werden zu einem Dialog geführt, in dem 
Ihnen alle Einstellungen zur Wiederherstellung einer Datensicherung angezeigt 
werden: 
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3.  Nach einem Mausklick auf die Auswahlschaltfläche erscheint folgender Auswahl-
Dialog: 

 

 Sie können hier den Typ der Datensicherung auswählen, die wiederhergestellt 
werden soll. Je nach Ihrer Wahl wird nach einem Mausklick auf die Schaltfläche 
Öffnen oder Drücken der Eingabetaste die entsprechende Option auf dem Wie-
derherstellungs-Dialog aktiviert. 
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4.  Die Schaltfläche Archivinhalt anzeigen ermöglicht eine Kontrolle des Inhalts der 
gewählten Datensicherung. 

 

5.  Nachdem Sie auf die Schaltflächen Schließen und anschließend auf die Schalt-
fläche der ausgewählten Datensicherungswiederherstellung gedrückt haben, star-
tet die Wiederherstellung und Sie sehen folgenden Warnhinweis: 

 

 Da bei der Wiederherstellung einer älteren Sicherung eventuelle neuere Änderun-
gen verloren gehen, wird empfohlen, vor der Wiederherstellung einer Datensiche-
rung Ihre entsprechenden Daten zu sichern, damit Sie zu einem späteren Zeit-
punkt darauf zurückgreifen können. 

6.  Nach erfolgter Wiederherstellung erscheint folgende Maske: 

 

7.  Nach einem Mausklick auf die Schaltfläche OK oder dem Drücken der Eingabe-
taste gelangen Sie zurück ins Programm. 

 

 



Sonstige Funktionen 

314 

Erinnerungsfunktion 
Um immer einen aktuellen Stand Ihrer Datensicherungen zu gewährleisten, bietet sich 
Ihnen hier die Möglichkeit, eine automatische Erinnnerung zur Datensicherung einzu-
stellen. Diese Erinnerung kann zeitlich individuell angepasst werden, sodass sie ent-
weder nach jedem Ihrer Programmstarts, in auswählbaren Zeitabständen oder gar 
nicht angezeigt wird. Sie können natürlich auch weiterhin die Sicherungen Ihrer Da-
tenbestände nach eigenem Ermessen ausführen. 

 

1.  Über Extras  Optionen, erscheint die Options-Auswahlmaske: 

2.  Klicken Sie jetzt auf das Register Optionen. Im unteren Bereich der Maske kön-
nen Sie das Feld Datensicherungserinnerung sehen. 

 

  

Es bieten sich nun folgende Möglichkeiten zur Einstellung an: 

 Sie setzen einen Haken in die Checkbox: Die Erinnerungsfunktion wird akti-
viert und Sie können im Eingabefeld die Anzahl der Programmstarts eingeben, 
nach der die Erinnerung zur Datensicherung erscheinen soll. 

 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 große Programm-
startzahl einzustellen. 
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Haben Sie die Erinnerungsfunktion aktiviert, erscheint nach Erreichen der voreinge-
stellten Anzahl von Programmstarts folgendes Fenster: 

 

 

Sie haben folgende Vorgehensweisen zur Auswahl: 

 Ja: Sie gelangen in den Datensicherungs-Dialog. 

 Nein: Das Programm wird ohne Datensicherung beendet. 

 Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen: Wenn Sie hier einen Haken in die Check-
box setzen, wird die Erinnerungsfunktion deaktiviert. Sie können diese jederzeit 
wieder durch die oben beschriebene Vorgehensweise aktivieren. 
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