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1.2

Bevor Sie beginnen

Hinweise zum Programm

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 steht Ihnen ein leicht erlernbares Programm mit
professionellem Funktionsumfang fir lhre Hausverwaltung zur Verfiigung. Diese Hilfe
soll Thnen den Einstieg in die Bedienung des Programms erleichtern und Ihnen wert-
volle Hilfestellungen fiir lhre tagliche Arbeit mit Lexware hausverwaltung 2024 leisten.

Bitte beachten Sie, dass Ihnen die mit Lexware hausverwaltung 2024 mitgelieferte Do-
kumentation nur einige grundsétzliche Fragen beantworten kann. Voraussetzung zur er-
folgreichen Verwaltung von Mietshausern ist daher — auch wenn Sie mit Lexware haus-
verwaltung 2024 arbeiten — ein gewisses fachliches Vorwissen.

Lizenzbedingungen

Lexware hausverwaltung lasst sich nur als Einzelplatzlizenz erwerben, die nur von
einer Person an einem Rechner genutzt werden kann.

Nach unseren Lizenzbedingungen dirfen Sie die erworbene Lizenz nur in dem Um-
fang nutzen, wie es vertraglich vereinbart wurde.

Aus diesem Grund ist es nicht mdglich, zwei Installationen mit derselben Seriennum-
mer zu nutzen.

Selbstverstandlich bleibt es weiterhin méglich, eine Sicherungskopie der Software zu
installieren. Um diese aber produktiv nutzen zu kénnen, muss bei der Originalversion
die verwendete Seriennummer entfernt werden.

Gender-Hinweis

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der
Sprachformen mannlich, weiblich und divers (m/w/d) verzichtet.

Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermalfien fir alle Geschlechter.

Funktionsumfang

Lexware hausverwaltung 2024 unterstitzt Sie bei der Verwaltung nahezu jedes Ge-
baudes, dessen Wohnungen alle oder auch nur teilweise vermietet werden. Ob es
sich hierbei um ein Einfamilienhaus, ein groRes Mietshaus oder ein Gebaude mit meh-
reren Eigentumswohnungen, bei denen einige vermietet wurden, handelt, ist dabei
Nebensache.

Auch wenn lhnen die vermieteten Wohnungen nicht gehdren, Sie also nur die Verwal-
tung fir den oder die Eigentimer Gibernehmen, ist Lexware hausverwaltung 2024 das
richtige Programm fir Sie.

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



Bevor Sie beginnen

Stammdatenverwaltung

Komfortable Adressverwaltung fur Mieter, Eigentimer, Lieferanten und sonstige
Adressen

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

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

o Wohnungskosten (Miete, Garagenmiete, Nebenkostenvorauszahlungen, Heiz-
kostenvorauszahlungen, Hausgeld, Riicklage)

¢ beliebigen Umlageschlisseln

o Beliebige Dokumente und Grafiken kdnnen nun mit Adressen, Geb&auden und
Wohnungen verknipft und direkt aus diesen aufgerufen werden

Umlagekontenverwaltung mit Standardkontenplan und individuellen Anpassungs-
moglichkeiten fur einzelne Gebaude

Zentrale Verwaltung von Bankverbindungen der Verwaltung

Verwaltung der SEPA-Lastschriftmandate

Buchungen, Mahnwesen und Zahlungsverkehr

Intuitiv bedienbare Buchfiihrung

e Ausgaben-Buchungen
e Einnahme-Buchungen inkl. Forderungen
e Automatik-Buchungen

Offene Posten und Mahnwesen

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

¢ Einfache Verbuchung von Zahlungseingéngen direkt aus der OP-Liste heraus
o 3-stufiges Mahnwesen
e Offene Posten durch Zuweisung der (Kontoauszugs-)Positionen ausgleichen

Zahlungsverkehr

e Homebanking-Schnittstellen HBCI/FInTS (plus)
e Belegdruck fur Uberweisungen und Lastschriften

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

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

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

e Manueller Import von Kontoumsétzen mit anschlieRender Verbuchung
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Verbrauchsdaten-Erfassung

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

®  Beliebig viele Zahler fur jede Verbrauchsart definierbar

B Beliebig viele zusétzliche Verbrauchsarten definierbar

Auswertungen und Abrechnungen
®  Umfangreiche Druckfunktionen fir alle Stammdatenbereiche
B  Abrechnungen

e Eigentimerabrechnung

e Gesamtabrechnung

e Mieterabrechnung

e Heizkostenabrechnungen nach § 9 der novellierten Heizkostenverordnung
e Abrechnungsinformation

B Betriebswirtschaftliche Auswertung
®  Ricklagenibersicht
B Wirtschaftsplan

® |n den Abrechnungen konnen fortlaufende Rechnungsnummern und die Steuer-
nummer des Verwalters mit ausgewiesen werden.

B Integrierter Report-Designer zur Anpassung aller Berichte und Auswertungen
(plus)

®  Serienbriefe

Assistenten

Fur einfache Datenerfassung stehen verschiedene Assistenten zur Verfugung:

B Mieterhdhungs-Assistent
B  Mieterwechsel- sowie Eigentimerwechsel-Assistent

®  SEPA-Mandatsassistent

Online-Angebote
® Zugang zum Handbuch fur die Verwalterpraxis (plus) und weiteren eBooks.

®  Zugang zu nitzlichen Arbeitshilfen und Mustervorlagen (plus)
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Sonstige Funktionen und Schnittstellen

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

®  (Ubersichtliches Dokumentenarchiv direkt vom Navigationsbereich aus zugénglich.

1.3 Service & Support

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

Montag bis Freitag
8.00 bis 18.00 Uhr

Anwendungs-Beratung

0900 / 190 00 1044 (1,99 €/Minute)

Installations-Beratung
0800 / 380 00 1045 (kostenfrei)

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

Kldren Sie im Vorfeld folgende Punkte

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

®  Um welches Programm handelt es sich?

®  Welche Programmversion haben Sie im Einsatz?
B Welches Betriebssystem wird eingesetzt?

B  Welche Komponenten sind angeschlossen?

®  Formulieren Sie eine prazise Problembeschreibung.

Finden Sie ganz schnell Updates, Beitrdge, Informationen und Antworten auf haufig
gestellte Fragen zu Lexware hausverwaltung 2024:

www.lexware.de/support
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1.4

14.1

Installation & Lizenzierung

Systemvoraussetzungen

Lexware hausverwaltung 2024 bendtigt neben dem Windows-Betriebssystem das
Microsoft .NET Framework (im Lieferumfang enthalten).

Minimalanforderungen an das System

Fir die Installation sind Administrator-Rechte erforderlich.

Pentium 4 mit min 2 GHz oder héher

1 GB RAM

1 GB freier Festplattenspeicher

CD-ROM Laufwerk (bei Installation Giber CD-ROM)
Unterstltzte Betriebssysteme: Windows 8.1, Windows 10
Microsoft .NET Framework 4.8

Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable Package (x86)
Internet Explorer 9 oder héher

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

Windows-kompatibler Drucker
Maus oder kompatibles Zeigegerat
Internet-Zugang fur Landkarten und Routenpléne

Internet-Zugang zur Produktaktivierung, Web-Hilfe und Online-Angeboten

Empfohlene Systemkonfiguration

Pentium 4 mit mind. 2 GHz Taktfrequenz

2 GB freie Festplattenkapazitat

Windows 10

Bildschirmaufldsung von 1024 x 768 bei TrueColor
Windows-kompatibler Tintenstrahl- oder Laserdrucker
Maus oder kompatibles Zeigegerat

Internet-Zugang
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1.4.2 Programm installieren

Bei der Installation der Lexware hausverwaltung unterstutzt Sie ein Installationsassis-
tent. Dieser wird nach Einlegen der Programm-CD automatisch oder mit Doppelklick
auf die Datei Setup.exe manuell gestartet. Folgen Sie dem Assistenten.

%{ Falls benotigte Microsoft-Komponenten wie z.B. das .NET Framework nicht auf Ihrem
Rechner vorhanden sind, werden diese Komponenten im Rahmen der Installation mitin-
stalliert.

Achten Sie daher bitte darauf, Lexware hausverwaltung 2024 unter einem Benutzer mit
Administrator-Rechten zu installieren. Wenden Sie sich im Zweifelsfall bitte an lhren Sys-
temadministrator!

Missen zusatzliche Komponenten installiert werden muss, werden Sie vom Installations-
assistenten darauf hingewiesen. Ggf. missen Sie nach der Installation Ihren Rechner
neu starten.

1.4.3 LizenzschlUssel eingeben

Nachdem Lexware hausverwaltung 2024 erfolgreich auf Ihrem System installiert wur-
de, kann das Programm maximal 30 Tage aufgerufen werden, ohne dass eine Lizen-
zierung stattgefunden hat.

Mochten Sie nach Ablauf dieser Frist weiterhin mit Lexware hausverwaltung 2024
arbeiten, missen Sie das Produkt lizenzieren. Andernfalls kann die Software nicht
mehr gestartet werden.

%{ Fur die Lizenzierung lhrer neuen Jahresversion muss zwingend eine Internetverbindung
bei der Eingabe des Lizenzschlissels bestehen.
Besteht keine Internetverbindung, werden Sie aufgefordert, sich mit dem Internet zu ver-
binden.

In der Testphase lizenzieren

1. Sie befinden sich in der 2024. Wechseln Sie im Meniiband auf die Registerkarte
DATEI und wéhlen Sie den Befehl Lizenzierung - Lizenznummer eingeben.

Geben Sie die Lizenznummer ein, wenn diese lhnen bereits vorliegt.

3. Alternativ klicken Sie auf die Schaltfliche Bestellen. Sie gelangen auf die Inter-
netseite der Haufe-Lexware Real Estate AG, wo Sie eine Vollversion von Lexware
hausverwaltung 2024 bestellen kdnnen.

Sie koénnen die Lizenznummer auch telefonisch bestellen: Rufen Sie die im Dia-
logfenster abgebildete Telefonnummer an und beantragen Sie die Lizenznummer
der gewilinschten Version.

Sobald Ihnen die Lizenznummer vorliegt, kbnnen Sie diese hier eingeben.
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Nach Ablauf der Testphase lizenzieren

Sie haben die nicht lizenzierte Version von Lexware hausverwaltung 2024 bereits 30
Tage aufgerufen. Ein weiterer Programmestart ist ohne vorherige Lizenzierung nicht
mehr moglich.

1. Sie werden nach Aufruf des Programms aufgefordert, Ihre Lizenznummer einzu-
geben.

Lizenznummer eingeben *

EBitte geben Sie eine giltige Lizenznummer ein. Hierfdr ist eine Intemetverbindung erforderlich.

Hinweis: Wenn 5Sie Fragen zu Ihrer Lizenznummer haben, wenden Sie sich
an uns unter 0800 - 380 00 1045

| |
| ok || Abbrechen |

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

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

% Klicken Sie auf Abbrechen, wird die Lexware hausverwaltung 2024 beendet.
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1.4.4 Programm aktualisieren

Lexware hausverwaltung prift bei jedem Programmstart, ob aktuelle Updates und
Service-Packs vorliegen und installiert werden kénnen. Die Priifung setzt eine Inter-
netverbindung voraus.

Die Programmaktualisierung kann direkt beim Programmstart oder auch spéater aus
dem Programm heraus erfolgen.

Update beim Programmstart installieren

Liegt eine neuere Programmversion der Lexware hausverwaltung vor, ist die Vorge-
hensweise wie folgt:

1. Starten Sie die Lexware hausverwaltung.

2. Nach dem Programmestart wird ein Dialogfenster eingeblendet, das Sie Uber den
installierten Versionsstand und tber den aktuell verfiigbaren Versionsstand infor-
miert.

Update X
Produlkt: Lexware hausverwaltung plus 2024

Installierte Version:  24.00.09

Aktuelle Version: 24.00.10

Es ist eine neuere Programmversion verfigbar. Mdchten Sie diese herunterladen und installieren?

Ja | | Nein

¥ Service Pack 00-10
1 | S—

o el el il " il o

1 B o gl iy I i o Sy T [0 e P P | M M o
DL T T e—————
el e "o T e i . Lt b B et

1 B ey e e L. =

» Service Pack 00-06
» Service Pack 00-05
» Service Pack 00-04

3. Klicken Sie auf Ja, wird die aktuelle Programmversion heruntergeladen und der
Installations-Assistent gestartet.

Folgen Sie dem Installations-Assistenten, um das Programm zu aktualisieren.

Mit Nein wird das Dialogfenster geschlossen und das Programm wird in der instal-
lierten Programmversion geoffnet.

$\ Das Dialogfenster wird so lange angezeigt, bis die aktuelle Programmversion herunter-
geladen und installiert wurde.
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Update zu spaterem Zeitpunkt installieren

Wurde eine Programmaktualisierung beim Programmstart mit Nein abgelehnt und die
Lexware hausverwaltung in der installierten Programmversion geéffnet, ist die Vorge-
hensweise wie folgt:

1.

Fuhren Sie in diesem Fall das Programmupdate tiber das Register START in der
Gruppe Programmversion durch.

| 5 | Lexware hausverwaltung plus 2024 - Ci\HausverwaltungPlus 2024\ Hausverwaltung.hvd
START | AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN  SCHRIFTVERKEHR  SCHNELLZUGRIFE

[ adresse [ umiagekonto - -|| (1] eBooks - ] Fortbildung | Installierte Version: 24.00.09 | Schnelleinstieg
{3 Gebsude # Bankverbindung | Verwalten.. (@ Digitale Extras = | "= Videos Aktuelle Version: 24.00.10 | (@) Online-Hitfe
& wennung IJt BGH kompakt| | [ Update installieren [L] Handblichar =

Neu Mandanten Globale Suche Plus Beigaben Online Programmversion Hilfe

Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Update installieren. Es 6ffnet sich analog
das Fenster Update.

Starten Sie die Programmaktualisierung mit Ja.

Programmversion ist aktuell

Haben Sie die aktuelle Programmversion der Lexware hausverwaltung installiert, er-
scheint im Meniband START in der Gruppe Programmversion der Hinweis: "Sie
haben die aktuelle Version installiert."

| = | Lexware hausverwaltung plus 2024 - Ch\HausverwaltungPlus 2024\Hausverwaltung.hvd

START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

Hadresse [ umiagekonta - ~| | [1] eBooks ~ =7 Foribildung Sie haben die aktuelle || Schnelleinstieg

ﬁ Gebiude ﬁ Bankverbindung | Verwalten... (g Digitale Extras ~ | "= Videos Version installiert. @ Online-Hilfe

[ wohnung UJt BGH kompakt | [, Versionshinweise | ||| Handbiicher »
Neu Mandanten Globale Suche Plus Beigaben Online Programmversion Hilfe

Programmupgrade

Falls Sie von Lexware hausverwaltung 2024 auf Lexware hausverwaltung plus 2024
umsteigen mochten, mussen Sie zunéchst die hierfur erforderliche Programmversion
bestellen und Ihre personliche Lizenznummer anfordern.

Deinstallieren Sie im Anschluss lhre bisherige Programmversion und installieren Sie
die neue Version. lhre neue Lizenz- und Kundennummer geben Sie tUber den Befehl
START - Lizenzierung ein.
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2

2.1

Erste Schritte

Der Terminplaner (plus-Version)

Die Programmoberflache

Nach dem Programmstart 6ffnet sich das Cockpit mit dem Dashboard. Das Dash-
board ist die Einstiegsseite der Lexware hausverwaltung. Es enthalt die wichtigsten
Kennzahlen lhrer Verwaltung und wird spéater genauer besprochen.

Betrachten wir zunachst den grundsétzlichen Aufbau des Programmfensters.

ket
Devtstne i Gkt (DE16 4804 0038 0777 1322 01
o W) 2

Geblude tiestmen fusgeben  Summe.
1 Wahrgark “Schoner Wohnen® 13375004 7T476€ SH3024 €

Externe Inkaite Amwenderforum

Bezeichmung  Verzeichns  UAL

£y Lexware hausverwalter Banksaldo In der Anzeige faksch
Themen: 19K Beerige: 8,9 Heute um 08:33 - Ingo Kriger

Das Programmfenster besteht aus den folgenden Bereichen:
1. Meniband mit Adressschnellsuche

2. Navigator

3. Arbeitsbereich

4

Stammdaten-Explorer
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2.1.1 Mentband

Uber das Meniiband haben Sie zusammen mit dem Navigator Zugriff auf den gesam-
ten Funktionsumfang von Lexware hausverwaltung 2024. Das Meniiband stellt auf
verschiedenen Registerkarten kontextbezogene oder allgemeine Funktionen zur Ver-

| = | Lexware hausverwaltung plus 2024 - Ci\HausverwaltungPlus 2024\Hausverwaltung.hvd
START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUMKTIONEN
I '3- X Léschen gﬂ g & Eigentiimer laschen E:F\ i 4 Mieterhshungsschreiben
B
{5 Drucken &8, Mieter loschen - 8- etzte Mieterhahungsschreiben wiederholen
Neuer Meue Speichem Neuer Meuer MieterhGhungsassistent
Datensatz~ | Wohnung - Eigentimer  Micter | 53, Vertragsperiode andern {@ Objekitypen und Etagen

Aktionen Mieter und Eigentdmer Weitere Funktionen

Die Registerkarte DATEI 6ffnet den Backstage-Bereich. Hier stehen Ihnen beispiels-
weise Importfunktionen zur Verfiigung oder Sie treffen hier globale Einstellungen lhrer
Verwaltung.

Die Registerkarte FUNKTIONEN stellt automatisch alle Befehle zur Verfligung, die im
aktuellen Arbeitskontext bendtigt werden (in der Abbildung die Wohnungsstammda-
ten).

'ﬁ Sie kénnen im Mentiband auch mit dem Mausrad arbeiten. Positionieren Sie einfach mit
der Maus auf eine beliebige Stelle im Menuband und drehen Sie das Mausrad nach vor-
ne oder hinten. So wechseln Sie schnell von einer Registerkarte zur nachsten.

Anzeige der Programmversion

Das Register START enthélt in der Gruppe Programmversion Hinweise auf Pro-
grammupdates.

| % | Lexware hausverwaltung plus 2024 - Ch\HausverwaltungPlus 2024\Hausverwaltung.hvd

m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF

[ adresse [ Umlagekanto - -| | [[)eBooks ~ =] Fortbildung || Installierte Version: 24.00.08 | Schnelleinstieg

{3 Gebsude {HF Bankverbindung | Verwalten.. (@ Digitale Extras = | "= Videos Aktuelle Version: 24.0010 | (@ Online-Hitfe

& wennung IJt BGH kompakt|| [ Update installieren [L] Handblichar ~
Neu Mandanten Globale Suche Plus Beigaben Online Programmversion Hilfe

B |nstallierte Version: Zeigt den installierten Versionsstand an.

B Aktuelle Version: Zeigt an, welcher Versionsstand verfugbar ist und installiert
werden kann.

B Schaltflaiche Update installieren: Ermdéglicht die Programmaktualisierung. Es
offnet sich hierzu das Fenster Update. Mit Ja wird das Programmupdate herun-
tergeladen und in einem Arbeitsgang installiert (siehe unter Programm aktuali-
sieren).

%K Wenn die aktuelle Programmversion installiert ist, enthalt die Gruppe Programmversion
den Hinweis: Sie haben die aktuelle Version installiert.
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Uber die Schaltflache Versionshinweise kénnen Sie auch nach einer Programm-
aktualisierung die in den Service Packs enthaltenen Anderungen anzeigen.

| % | Lexware hausvenwaltung plus 2024 - CAHausverwaltungPlus 2024\Hausverwaitung.hvd - o X

[P Adresse M Umlagekonto
{8 Gebiude i Bankverbindung | Verwalten-.

& wohrung
New Mandanten

AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN SCHNELLZUGRIFF @®

~| | (1] eBooks - %] Fortbildung
(@ Digitale Extras - | '8 Videos

SCHRIFTVERKEHR
Installierte Version: 24.00.09 | Schnelleinstieg
Aulie Version: 249010 | (@ Online-Hite
O BGH kompakt | [B. Updateinstalieren | [ Hondbicher~
Glosale Suche Pus Beigasen onine Programmersion e

Cockpit «

=
D- Dashboard
L

(] Update X

EEEEIN Terminplaner
EEEE ) peodaet

Installierte Version:

g
3
2
ik
5
a

Lexware hausverwaltung plus 2024
240009
Aktuelle Version:

Aktuelies 240010

Esist eine nes

uere Programmversion verfugbar, Mochten Sie diese herunterladen und installieren?

Arbeitshilfen ¥ Service Pack 00-10

Feedback

Kontakt

Gruppe 'Plus-Beigaben’

Im Reiter START stehen folgende Online-Angebote zur Verfiigung.

eBooks (plus): Enthalt Links zu folgenden eBooks im PDF-Format zum Herunter-
laden: WEG-Recht, Das grofRe Verwalter-Handbuch und Handbuch der Ver-
walterpraxis

Digitale Extras (plus): Offnet zu einem eBook eine Seite mit digitalen Extras.
Diese enthalten u.a. mit nitzlichen Arbeitshilfen und Mustervorlagen. Fir den Zu-
gang zu den digitalen Extras miussen Sie sich einmalig registrieren.

Gruppe 'Online’

Fortbildung: Offnet die Homepage der Haufe Akademie mit vielen Angeboten zur
beruflichen Weiterbildung.

Videos: Videos mit ausgewahlten Themen aus dem Support-Team.

BGH kompakt: Die wichtigsten Mietrechts-Urteile im Uberblick.

Gruppe 'Hilfe'

Alle verfigbaren Hilfe-Angebote werden ebenso im Register START angezeigt.

Schnelleinstieg: Offnet das PDF-Dokument des Schnelleinstiegs.
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2.1.2

®  Online-Hilfe: Offnet die Online-Hilfe im chm-Format mit der Startseite.

®  Handbucher: Offnet eine Liste mit PDF-Dokumentationen.

Navigator

Uber den Navigator kénnen Sie die wichtigsten Funktionen des Programms wie z. B.
die einzelnen Stammdaten-Dialoge oder die Buchen-Funktionen schnell aufrufen.

Stammdaten «

1]
Adressen
f?’\ Gebiude /
U Wohnungen
e
o
3

K Kostenumlagen

e
O
Umlagekonten

Bankverbindungen

&7
Q)

2

S Wandate

Verwalter

Cockpit
Stammdaten
Buchen
Datenschutz
Archiv

Ein Klick auf den Pin in der Titelleiste des Fensters klappt den Navigator ein, wenn Sie
die Maus aus dem Fenster bewegen. Sobald Sie die Maus auf den eingeklappten
Navigator bewegen, wird das Navigator-Fenster wieder ausgeklappt. Durch einen
erneuten Klick auf den Pin ist das Navigator-Fenster fixiert und wieder dauerhaft
sichtbar.

Das Navigator-Fenster kann nicht geschlossen werden. Das hei3t: Der Stammdaten-
Explorer ist auch im eingeklappten Zustand immer rechts im Programmfenster sichtbar
und kann wieder aufgeklappt und fixiert werden.
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2.1.3 Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich ist der graue Hauptbereich des Programmfensters, der oben und
unten durch Mentband und Statusleiste und links durch den Navigationsbereich und
rechts durch den Stammdaten-Explorer begrenzt wird.

Jedes Fenster, das Sie im Programm 6ffnen (z. B. einen Stammdaten-Dialog), wird in
diesem Arbeitsbereich als eigener Reiter angezeigt. Sie kénnen zwischen den einzel-
nen Fenstern wechseln, indem Sie auf den jeweiligen Reiter klicken. Der Reiter des
aktiven Fensters wird visuell hervorgehoben.

@B - e plus 2024 - C; v O x

START  AUSWERTUNGEN -  ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

B 4+ |2 @& X OO0

SchlieBen Heuer Neues Neue Bearbeiten  Loschen Gebaude

Datensatz Gebaude Wohnung Aktivieren/Inaktivieren
Aktionen Weitere Funktionen
Stammdaten « ‘M»‘m Gebaude X | ~ X | Stammdaten-Explorer
Dashboard X [LAdiessen
I ) Bitte Suchbegriff eingebe
y Ubersicht: Geb3ude und Wohnungen Q_sitte Suchbeoriff eingeben *
EIJ Adressen ; 4 Gebaude
h Nummer T [ T Strasse Thz v ont Y 1 - Wohnpark *Schner Wohnen”
@ 1 Wohnpark *Schner Wohnen®  Munzinger Str. 9 79098 Freiburg im Breisgau U 2-Im Hasemwedel 14, Stuttgart
I3~ Musterstrae 7, K8ln
PPN Getsude / B2 Im Hasenwedel 14, Stuttgart Im Hasenwedel 142 70173 Stuttgart 4 Adressen
LL | gy ® 3 Musterstrae 7, Kaln Musterstr, 7 50667  Ksln b Koch, Markus
I Maer, Werner
I Meyer, Regina
-~  Miller Ulrich
SR et © Sehmidk Thomas
I Schmitt Angelika
I Schulz, Ines
3 T 2
<€

gl <ostenumiagen

,
«!

)

&
S

Umlagekonten

€ Bankverbindungen
| 3

Cockpit
Stammdaten

Excel-Export SchlieBen
Archiv

Weitere Informationen zur Fenstertechnik in der Lexware hausverwaltung 2024 erhal-
ten Sie in Kapitel Fenster anordnen.
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2.1.4 Stammdaten-Explorer

Lexware hausverwaltung 2024 > Bedienerhilfe > Erste Schritte > Die Programm-
oberflache > Der Stammdaten-Explorer erlaubt einen schnellen Zugriff auf Stamm-
daten und ist eine Alternative zur herkémmlichen Arbeit mit den Stammdaten im Navi-

gator.

Der Stammdaten-Explorer ist (analog zum Navigator) ein separates Fenster, das in
der Standardeinstellung am rechten Rand des Programmfensters angedockt ist.

[Stammdaten-Explorer )
Q, Bitte Suchbegriff eingeben X
4 Gebdude
I 1-Wohnpark "Schoner Wohnen"
4 Adressen
Koch, Markus
Maier, Wemer
Meyer. Regina
Muller, Ulrich
Schmidt, Thomas
Schmitt, Angelika
Schulz, Ines

Das Explorer-Fenster kann wie das Navigator-Fenster durch Ziehen mit der Maus in
der Breite verandert werden. Das Programm speichert die FenstergrdfRe und 6ffnet
den Stammdaten-Explorer in der zuletzt eingestellten Darstellung.

Ebenso lasst sich das das Explorer-Fenster Giber den Pin in der Titelleiste ein- und
ausklappen bzw. fixieren.

%K Das Explorer-Fenster kann nicht geschlossen werden. Das heif3t: Der Stammdaten-
Explorer ist auch im eingeklappten Zustand immer rechts im Programmfenster sichtbar
und kann wieder aufgeklappt und fixiert werden.

2.2 Fenster anordnen

Jedes Fenster, das Sie im Programm 6ffnen, wird als Reiter im Programmfenster
angezeigt, so wie Sie das von den Internet-Browsern her kennen. Das aktive Fenster

ist visuell hervorgehoben.
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Sie kdnnen die Reihenfolge der Reiter andern, indem Sie den Reiter mit gedruckter
Maustaste an die gewilinschte Stelle ziehen. Die gedffneten Fenster werden durch
Mausklick auf das X im Reiter geschlossen.

| Lexware plus 2024 - €7 mvd — a ®
START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN @
S| I X O
& Never Eigentiimer s}
Schiieen | Neuer Neves  Neue Bearbeiten  Léschen Gebiude
Datensatz Gebaude Wohnung Aktivieren/Inaktivieren
<« | . Dashboard X 5 Gebaude X | Wohnung X | Umlagekonten X | | ~ X | Stammdaten-Explorer
Ubersicht: Geb3ude und Wohnungen Q_itte Suchbegnfr eigeben. -
E Adressen 4 Gebaude
J Nummer Y Bezeichnung Y Strasse Yz Y ort Y 1 - Wohnpark “Schoner Wohnen"
a1 Wohnpark *Schaner Wohnen" Munzinger Str. 9 79008 Freiburg im Breisgau : i: ‘M"'“Zzsri:’é:e?' L‘t’ﬁ‘““"m
PO Gobiie I Bezeichnung T Aktueller Mieter 2 4 Aktueller Eigentiimer Y 4 Adressen ’
LL | [ I . " Kach, Markus
; rechts (Mictohnung) Schulz, Ines [01.05.2021 - <offen>)  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) | e arks
12 EG links (WEG mit Sondereigen)  Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>)  Muller, Urich (01.01.2011 - <affen>) » Meyer, Regina
13 0G rechts (WEG) <Leerstand> (01.01.2011 - <affen>)  Schmidt, Thomas (01012011 - <offen>) ! Miller, Uliich
Zahler © Schmidt, Thomas
® 2 Im Hasenwedel 14, Stuttgart Im Hasenwedel 14 a 70173 Stuttgare : 2::3}:‘ "::r;gehka
® 3 Musterstratie 7, Koin Musterstr. 7 S0667 Kl
Kostenumlagen
Umiagekonten
Bankverbindungen
LY Mandate
Cockpit
Stammdaten
Buchen
Datenschutz
Archiv
Fenster als eigenes Windows-Fenster anzeigen
Die Fenster konnen aus dem Reiter geldst und als eigenes Windows-Fenster ange-
zeigt werden. Hierzu missen Sie den Reiter mit gedriickter Maustaste aus der Leiste
herausziehen.
B s Levere plus 2024 - C: hvd -~ ] X
- START 5CH SCHNELLZUGRIFF @
Eadresse ™ Umlagekonto ~|1/ad ~| | [0 eBooks~ %] Fortbikdung | Installierte Version: 24.00.09 | Schnelleinstieg
% Gebsude ik Bankverbindung | Venwalten.. (@ Digitale Extras | ™M Videos Aktusile Version: 240010 | (@ Online-Hirre
& wohnung Ot BGH kompakt | [ Update installieren [L] Handbiicher -
Neu Mandanten Globale Suche Plus Beigaben Online. Programmversion Hilfe
Stammdaten « . Dashboard X_| Wohnung X ' Umlagekonten | ~ X | Stammdaten-Explorer
———————
Ubersicht: Umlagekonten Q, Bitte Suchbegriff eingeben... X

)
Adressen

4 Gebaude

Nummer T 1 - Wohnpark "Schaner Wohnen"
. T pgiedel 14 Stutigart
® Stand, Gebdude B e
fV\ Gebsude/ al Wohtl () Ment
N e @2 1 H -
E m &8 Neuer Mieter % x G\ r
w3 Must ! & Newer Bgentamer 3 e
SchlieBen Neuer leues Neue Bearbeiten  Léschen Al
Zahler Datensatz+ | Gebaude Wohnung Aktivieren/Inaktiieren mas
Autionen Weitere Funktionen

elika

Ubersicht: Gebdude und Wohnungen

Kostenumlagen

Umlagekonten

T

Nummer

Bezeichnung

a1 Wohnpark “Schaner Wohnen™ Munzinger Str. 9 79098

Bezeichnung

Aktueller Mieter Aktueller Eigentimer

SEPA [JYSERS

Freiburg im Breisgau

11 EG rechts (Mietwohnung) Schulz, Ines (01.05.2021 - <offen>)  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
12 EG links (WEG mit Sondereigen)  Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>)  Miiller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>)
13 OG rechts (WEG) <Leerstand> (01012011 - <offen>)  Schmidt, Thomas (0101.2011 -
Bankverbindungen
® Im Hasenwedel 14, Stuttgart Im Hasenwedel 14 a 70173 Stuttgart
@3 Musterstrabe 7, K&in Musterstr, 7 50667 Kein

<offen>)

Coclepit
Stammdaten
Buchen
Excel-Export
Datenschutz
Tem————
i
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Das Fenster verhdlt sich jetzt wie ein normales Windows-Fenster. Es kann in der Gro-
Re verandert und frei auf dem Bildschirm verschoben werden. Hierbei kdnnen Sie es
auch auf einen anderen Bildschirm ziehen, wenn Sie zwei Ansichten Gbersichtlich
nebeneinander anordnen mdchten.

Damit in dem herausgelosten Fenster alle im Arbeitskontext bendtigten Funktionen
verflgbar sind, wurde die Multifunktionsleiste des Registers FUNKTIONEN in dieses
Fenster ibernommen. Sie kénnen die Multifunktionsleiste tber das kleine Pfeilsymbol
ein- und ausblenden.

Freie Fenster gruppieren

Beim Herausldsen des Fensters mit der Maus wird eine Positionierungsanzeige
eingeblendet. Diese erlaubt Ihnen, Fenster zu gruppieren sowie die Fenster wieder in
ihre Grundposition als Reiter zurlickzufihren.

| 5 | Lexware hausverwaltung plus 2024 - C:AHausverwaltungPlus 2024\Heusverwaitung.hvd - o x
START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF @
R adresse ™ umlagekonto | || Adresse suches -|| [ esooks~ ] Fortbildung | Installierte Version: 240009 | Schnelleinstieg
{8 Gebsuce it Bankverbindung | Verwaten. (@ Digitale Extras = | it Videos Atuelie Verflon: 240010 | (@ Online-Hire
& wonnung O} BGHKompakt | i Update fetatieren | (L] Handbikcher -
Neu Mandanten Globale Suche Plus Beigaben Online. Proar: VErsion Hilfe
Stammdaten « . Dashboard X_| Wohnung X ' Umlagekonten | . = X | Stammdaten-Explorer L3
: “ || Ubersicht: Umlaaekonten & sitte Suchoegitt ingeben.. x
E’g Adressen Gebaude | = i
I 1- Wohnpark "Schaner Wohnen®
o (=) Mens I 2 - Im Hasenwedel 14, Stutigart
¥ I 3 - Musterstrae 7, Ksln
e @Y Geosuce/ @1 %) + m & Neuer Miter @ X ﬁﬂ\ Adressen
[MER i ungen @2 . & Never Eigentumer I Kach, Markus
& SchiieBen Never Neves  Neue Bearbeiten  Léschen Gebude I Maier, Wemner
@2 Datensatz - | Gebaude Wohnung Aktivieren/inaktivieren .

- I Meyer, Regina
Aktionen Weitere Funktionen I Maller, Ulich
b Schmidt, Thomas

e :
Eahler Ubersicht: Gebaude und Wohnungen I Schmitt, Angelika
O

b Schulz, Ines
Nummer ¥ Bezeichnung

EG rechts (Mietwohnung) H' ‘n 05.2021 - <offen>) | Misier, Wemer (01.01.2011 - <offen)
@@ Umlagekonten 12 G links (WEG mit Sondeteigery— ===\ ras (0101.2011 - <offen>)  Miler, Ulrch (01.01.2011 - <offens)

‘{ )Tand) (01]012011 - <offen>)  Schmidt, Thomas (01012011 - <offen>)

3 0G rechts (WEG)

N w2z Im Hasenwedel 14, Stuttgart Im Hasenwedel 142 70173 stuttgart

AN conivervincungen @3 Musterstrade 7, Ksin Musterstr, 7 50567 Koln

SEPA [gymres
Cockpit
Stammdaten Excel-Export | | SchlieBen
Buchen v
Date hutz

ense Excel-Bxport | | SchlieBen

Archiv

Klicken Sie mit der Maus auf einen der vier Pfeile, wird das Fenster an der entspre-
chenden Stelle eingefigt.

Im Beispiel ordnen wir das Wohnungsfenster unterhalb des Gebaudefensters an. Sie
kénnen jetzt in der Liste der Wohnungen navigieren und sich in der unteren Liste die
jeweiligen Wohnungsstammadaten anzeigen lassen.
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Im gedockten Zustand hat das Fenster keine eigene Multifunktionsleiste. Die verflig-
baren FUNKTIONEN richten sich nach dem aktiven Fenster.

7L plus 2024 hvd - o x
SIART  AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN  SCHRIFIVERKEMR  SCHNELLZUGRIFF | FUNKTIONEN @
+ (B @I X O
& Neer Bigertimer &
SchiieBen | Neuer e Neue Bearbaten  Loschen
Datensatz ~ Gebaude  Wohnung Axtivieren/Inaktivieren
Aktionen Weitere Funktionen
Cockpit «  Dashboard X G52 Gebaude X | Umlagekonten X_| ~ X |Stammdaten-Explorer ks
(] : . Bitte Suchbegriff eingeben... X
Ubersicht: Gebaude und Wohnungen Q. Bitte Suchbegriff eingeben
Dashboard 4 Gebaude
Nummer Y

ichnung

I 1~ Wohnpark "Schoner Wohnen”
I 2~ Im Hasenwedel 14, Stuttgart
I 3 - MusterstraBe 7, K&ln

Wohnpark “Schaner Wohnen

Terminpiarer s
11 EG rechts (Mietwohnung) Schulz, Ines (01.05.2021 - <offen>) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) | Maer, Wemer
12 EG links (WEG mit Sondereigen) Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) I Meyer, Regina
13 OG rechts (WEG) <Leerstand> (01.01.2011 - <offenx) Schmigt, Thomas (01.01.2011 - <effen>) ! Maler, Ulrich
Aktuelles I Schmidt, Thomas
@2 Im Hasenwedel 14, Stuttgart Im Hasenwedel 14 3 70173 Stuttgart : ;:Sf \::ge“kﬂ
Musterstrage 7, Koln Musterstr. 7 50667 Kain

Arbeitshilfen

Feedback

Excel-Export

Wohnung

Kontakt 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Wohnung | Eigentamer | Mieter | Kosten | Infos | spez Schiusse! | Dokumente

Wohnungsnummer [ 1.1 Gebaude 1~ Wohnpark “Schéner Wehnen®
Bezeichnung EG rechs (Mistwohnung)

Strafie Munzinger $tr. 9

PLZ/ Ot 79111 || Freiburg

Objektyp Biro

Zimmer 302 umbauter Raum 000m* 2] | Verbrauchsinformationen
Wohnflache 6000 m? (5] Wasserzahler 112} [ Ruckiagenbestand venwalten

beheizte Flache 6000 m? (£ Miteigentumsanteil 333,0000 {5
Cackpig Aufzug O Etage | G rechts
Stammdate Anzahl HKVZ3hler 03] Personenzshlen | 30 (seit01.05.2021)
Buchen
Informationen
Datenschutz

ZIKIDL

Wenn Sie weitere Fenster z.B. Uber den Navigator 6ffnen, werden diese als neue
Reiter im Programmfenster der Hauptanwendung angezeigt.

s plus 2024 - Pvd - o X
m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF @
[ adresse [ Umiagekonto - -|| [ esooks ~ ] Fortbildung | Sie haben die aktuelle | Schnelieinstieg
5 Gebsude il Bankverbindung | Verwalten.. (@ Digitale Extras ~ | "=t Videos Version installiert. @ oniine Hire
& wonnung 5[5 BGH kompaic: | |l Versionshinweise | (L] Handoicher~

New | —eccy TS PITEETEE ersion Hiffe
Buchen ~ Dashooard X | Gf) Gebaude X | Umlagekenten X | Buchungen X ' Zahlungsverkehr X ~ X | stammdaten-Explorer E
Gebaude | 1 Wehnpark "Schoner Wehnen -] Q  sitte Suchbegriff eingeben... X
Buchungen 0 Bankr a 4 Gebaude
[ | Lastschritten | o-anking | | I 1 - Wahnpark “Schaner Wohnen”
Importiert am IBAN Von Bis Nicht verarb. Verarbeitet Saldo alt Saldo neu I 2 - Im Hasenwedel 14, Stuttgart
I 3 - Musterstrae 7, Keln
4 Adressen
I Koch, Markus
Maier, Werner
Meyer, Regina

Maller, Ulrich
Schmidt, Thomas
Schmitt, Angelika
Schulz, Ines

Bankkonto | V]

7] Auszige aller online Bankkonten anzeigen ) Nur Onlin | Datei einlesen || [

Wohnung
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Wohnung | Eigentamer | Micter | Kosten | Infos | spez. Schissel | Dokumente

Wohnungsnummer |11 Gebsude 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen®
£G rechts
Strae Munzinger Str. 9
PLZ/Ort 79111 | [ Freiburg
Objekttyp Biiro -
Zimmer 305 umbauter Raum 000m* =] [ Verbrauchsinformationen
Wohnfliche 6000 m* [£] Wasserzahler 15
Cockpit beheizte Fliche 6000 m* 2| Miteigentumsanteil 333,0000 2
Stammdaten Aufaug O Etage ‘ EG rechts.
Buchen Anzahl KKVZahler 1= | 20seito1052021)
Datenschutz
Acchiv W ” 4 H }H )|| ok | [bbrechen | [ Hite |

27
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Fenster im Fenster gruppieren

Sie kdnnen Fenster auch in einem herausgeldsten Windows-Fenster gruppieren. Wir
haben im folgenden Beispiel das Gebaudefenster aus dem Programmfenster heraus-
gezogen und in diesem das Wohnungsfenster platziert. In diesem Fall besitzen beide
Fenster eine eigene Multifunktionsleiste mit den Funktionen des jeweiligen Arbeitsbe-
reichs.

- |
e eee——
® Meni s —

Ubersicht: Gebdude und Wohnungen

Nummer Bezeichnung

21 Wohnpark "Schéner Wohnen™ Munzinger Str. 9 79098 Freiburg im Breisgau
Nummer T Bezeichnung
11 EG rechts (Mietwohnung) Schulz, Ines (01.05.2021 - <offen>) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
12 EG links (WEG mit Sondereigen) Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) Miiller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>)
13 OG rechts (WEG) <Leerstand= (01.01.2011 - <offen:) Schmidt, Thomas (01.01.2011 - <offen>)

v

Wohnung v X

@Menu e

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Wahnung | Eigentamer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schiassel | Dokumente

‘Wohnungsnummer | 1.1 Gebdude  1-Wohnpark "Schéner Wohnen”

Bezeichnung EG rechts {(Mietwohnung)

StraBe Munzinger Str. §

PLZ / Ort 79111 | [ Freiburg

Wohnungsdaten

Objekttyp | Bira v

EE"I”E‘ ok | [ Abbrechen | [ Hile |
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Fenster wieder als Reiter darstellen

Jedes herausgel6ste Fenster kann Uber die Positionierungsanzeige wieder als Rei-
ter im Programmfenster angezeigt werden. Sie miissen das Fenster hierzu auf die
mittlere Kachel der Positionierungsanzeige ziehen.

B - plus 2024 - us 2024\Hal Fvd - [} X
Dzt A st SCHNELLZUGRIFF  FUNKTIONEN @
SHacresse M umisgesonto || <] |[Raresse suenen -] | [Meseoks - T fortvidung | Sie naben die skuele | Schneliinstieg
#% Gebsude G Bankverbindung | Verwalten.. (@ Digitale Extras - | *m¢ Videos Version installiert. @ oniine-Hitte
@ wohnung {8 BGH kompakt | [ Versionshinweise | [L] Handbiicher~
New Manganten Globale Suche Plus Beigaben Oniine i Hife
~ X | Stammdaten-Explorer B

Zahlungsverkehr X

gl

Q. Bitte Cuurhbaniff cinnahan |

SchlieBen Hilfe MI

Multifunktionsleiste im Hauptfenster ein- und ausblenden

Auch die Multifunktionsleiste des Programmfensters kénnen Sie ein- und ausblenden.

In der Standardeinstellung befindet sich das Pfeilsymbol rechts neben dem Pro-
grammsymbol in der Titelleiste. Das Pfeilsymbol lasst sich auch unterhalb der Multi-

funktionsleiste anordnen.

Mit dem Befehl Multifunktionsleiste minimieren wird die Leiste ein- und ausgeblen-
det.

Nummer

Q-’ Offene Posten
11
12
| 0) 13
| @,Q:) Zahlungsverkehr
H
3
«
B
4 Cockpit

‘Wohnpark "Schéner Wohnen®

Bezeichnung

EG rechts (Mietwohnung)

£G links (WEG mit Sondereigen) Koch, Markus (01.01.2011 - <offen»)
<Leerstand> [01.012011 - <offen>) ~Schmidt, Thomas (01.01.20°

OG rechts (WEG)

Im Hasenwedel 14, Stuttgart
Musterstrabe 7, K&In

Ubersicht: Gebiude und Wohnungen

Munzinger Str. 9
Aktueller Mieter
Schulz, Ines (01.05.2021 - <offen>)

Im Hasenwedel 14 a
Musterstr, 7

79008 Freiburg im Br
Aktueller Eigentume
Maier, Werner (01.012011 -

Miiller, Ulrich (01.01.2011 -

70173
30667

Stuttgart
Kéin

plus 2024 - C: gl ung.hvd - [m] x
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF \ FUNKTIONEN \ @
Unter der Multifunktionsieiste anzeigen - % ﬁ-\
Multifunktionsleiste minimieren Ler Eigentimer > ( ]
Bearbeiten  Loschen Gebaude
Gebaude  Wohnung Aktivieren/inaktivieren
# Weitere Funktionen
« (31 Gebiude X = X | Stammdaten-Explorer n
|
Q Bitte Suchbegriff eingeben... X

4 Gebaude
I 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen®
I 2 - Im Hasenwedel 14, Stuttgart
I 3 - Musterstrae 7, Keln
4 Adressen
I Koch, Markus
I Maier, Werner
I Meyer, Regina
I Maller, Ulrich
I Schmidt, Thomas
I Schmitt, Angelika
I Schulz, Ines
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2.3

Alle Fenster schliel3en

Einige Funktionen in Lexware hausverwaltung - wie z.B. das Wiederherstellen einer
Datensicherung - verlangen, dass im Vorfeld alle Fenster geschlossen sein missen.
In der Vergangenheit mussten Sie die gedffneten Fenster von Hand schlieRen, auch
wenn darin keine Daten mehr zu speichern waren.

Mit der neuen Version wurde das Schlie3en der Fenster vereinfacht und weitgehend
automatisiert. Erfordert eine Funktion das Schlieen der Fenster, unterscheidet
Lexware hausverwaltung jetzt, ob Fenster mit noch nicht gespeicherten Daten geoff-
net sind oder ob in den gedffneten Fenstern die Daten bereits gespeichert wurden.

Offene Fenster mit gespeicherten Daten

Sind alle Daten in den gedffneten Fenstern gespeichert, werden diese ohne Riickfra-
ge automatisch geschlossen. Im Anschluss 6ffnet sich das Dialogfenster der aufgeru-
fenen Funktion - z.B. Datensicherung wiederherstellen.

Offene Fenster mit nicht gespeicherten Daten

Sind noch mehrere Fenster mit nicht gespeicherten Daten geéffnet, erhalten Sie einen
entsprechenden Hinweis mit mehreren Optionen.

Daten in gedffneten Fenstern speichern n

Damit die aufgerufene Funktion ausgefiihrt werden kann, missen alle
Fenster geschlossen sein.

Es sind noch Fenster mit nicht gespeicherten Daten gedffnet
{(Wohnung; Adressen).

Sollen die Daten in diesen Fenstern gespeichert und die Fenster
geschlossen werden?

(®) Manuell entscheiden
() Alle Anderungen speichern
() Alle Anderungen nicht speichern

| Abbrechen | | Weiter

Sie haben folgende Optionen:

®  Mit der Option Manuell entscheiden erhalten Sie fiir jedes Fenster mit nicht ge-
speicherten Daten eine Abfrage, ob die Daten gespeichert werden sollen. Sie
kénnen dem Fenster den entsprechenden Kontext enthnehmen (z.B. Daten im Ge-
baudefenster). Zudem wird das Fenster als Entscheidungshilfe in den Vorder-
grund geholt.

Adresse n

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

| Ja | | Nein | | Abbrechen |

Mit Ja werden die Daten im angezeigten Fenster gespeichert. Mit Nein werden die
Anderungen verworfen. In beiden Fallen gelangen Sie ggf. in weitere Abfragen
zum Speichern von Daten.
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Nach dem SchlieRBen des letzten Fensters 6ffnet sich das Dialogfenster der aufge-
rufenen Funktion (z.B. Datensicherung wiederherstellen).

Mit Abbrechen wird der Prozess des Fenster-SchlieRens abgebrochen. Die auf-
gerufene Funktion wird nicht ausgefihrt.

®  Mit der Option Alle Anderungen speichern werden ohne Ruckfrage alle noch
nicht gespeicherten Daten in den gedffneten Fenstern gespeichert. Die Fenster
werden nach dem Speichern automatisch geschlossen.

Im Anschluss 6ffnet sich das Dialogfenster der aufgerufenen Funktion (z.B. Da-
tensicherung wiederherstellen).

®  Mit der Option Alle Anderungen nicht speichern werden alle gedffneten Fenster
geschlossen. Nicht gespeicherte Daten werden hierbei verworfen.

Im Anschluss 6ffnet sich das Dialogfenster der aufgerufenen Funktion (z.B. Da-
tensicherung wiederherstellen).

®  Mit Abbrechen bleiben alle gedffneten Fenster gedffnet. Die aufgerufene Funkti-
on wird nicht ausgefihrt.

2.4 Mit dem Cockpit arbeiten

Das Cockpit wird immer unmittelbar nach dem Programmstart angezeigt. Der Ar-
beitsbereich liefert mit dem Dashboard zentrale Kennwerte lhrer Verwaltung. Ebenso
finden sich hier zahlreiche Service-Angebote und Informationen rund um die Haus-
verwaltung.

Das Cockpit kann jederzeit auch aus allen Arbeitskontexten des Programms Uber den
Navigator durch Mausklick auf den Arbeitsbereich Cockpit aufgerufen werden.

Banksaiden
Gebaude [ ————— Baikorts b

£ Wohrgark Schaner Wehnen” 225006 Dtz B Gimkonto (D£16 4604 0035 0777 1322 04 Hvermshung Mustermann 1151625

Har WEE) (0647, 1) Do WEG Scndner Wokmen, SB4100€

Offens Zahi
Gberasizingen.sn Lefersntzn  Uberweiaungen sn Miete ¢ igentimer  Lstschriven von Mieter Gebsute

Bessicheuny  Verssichni /URL Hutsen

£y Lexware hausverwalter ‘ Banksaldo in der Anzeige falsch
Thomerc 1,7 Beirage: 7% st v 0632 - Ing Krlger

mmmmm

i s Suchlid i nd saren S de Sche,

%\ Sollte keine Internetverbindung bestehen, erhalten Sie beim Aufruf der Service-Angebote
einen entsprechenden Hinweis.
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24.1

24.1.1

Das Dashboard

Das Dashboard besteht aus sechs einzelnen Fenstern. Der Fensterinhalt wird bei
jeder Anderung sofort aktualisiert. Es ist kein Refresh tiber eine Schaltflache oder
Uber ein SchlieRen und erneutes Offnen des Fensters notwendig.

Fenstertechnik

® Die einzelnen Fenster sind in der Standardeinstellung fix im Dashboard angeord-
net. Sie kénnen weder aus dem Dashboard gel6scht noch innerhalb des Dash-
boards verschoben werden.

B Die GrofRe der einzelnen Fenster wird dynamisch an die Gré3e des Programm-
fensters angepasst.

® Die Fenster lassen sich mit der Maus in der Hohe und Breite verandern.

®  Uber DATEI = Optionen = Grundeinstellungen/Darstellung kénnen Sie ein-
stellen, dass die einzelnen Fenster im Dashboard frei beweglich sind. Die einzel-
nen Fenster lassen sich dann innerhalb des Dashboard-Fensters verschieben.

Durch das Offnen und SchlieRen des Dashboard-Fensters werden die Fenster
wieder in der Standardeinstellung angeordnet.

Liste der Offenen Posten pro Gebaude

Das Fenster liefert pro Gebaude die Summe der offenen Posten. Es ist keine Bearbei-
tung der Daten mdglich.

Offene Posten X
Gebaude (Offenen Posten (Summe pro Gebaude)
1 'Wohnpark "Schéner Wohnen” 1.025.00€

Jedes Gebaude wird in einer separaten Zeile mit Gebaudenummer und Gebaudebe-
zeichnung dargestellt. Die Spalte Offene Posten (Summe pro Gebaude) saldiert die
Offenen Posten pro Gebaude.

Es erfolgt an dieser Stelle keine Differenzierung der einzelnen Konten.
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Offene Posten o6ffnen

1. Machen Sie auf eine Gebaudezeile einen Doppelklick. Die Offenen Posten des
Gebaudes werden in einem neuen Fenster geoffnet.

2. Im Register OP/Mahnen ist das entsprechende Gebaude ausgewahlt.

Buchungen a
() Mena
Gebsude | 1 - Wohnpark “Schaner Wohnen" ~]
Ausgaben | Automatik o | -Bank| OP / Mahnen

T Mahnen T Falig T | Mahnstufe T Einnahmeart Wohnung

072020 1207200 03072020 0 Nebenkosten 4000 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.12.2019) 1.1 - EG rechts (Mictwohnung)

072020 13072020 03.07.2020 0 Garage 2500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen) 1.2 - EG links (WEG mit Sandereigen)

072020 1307200 03.07.2020 0 Heizkosten 50,00 Meyer, Regina (01012011 - 31.12.2019) 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

072020 1207200 03072020 0 Nebenkosten 5000 Koch, Markus (01.01.2011 - <offens) 1.2 - EG links (WEG mit Sondereiger)

072020 13072020 0307.2020 0 Heizkosten 5500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen) 1.2 - EG links (WEG mit Sandereigen)

072020 1307200 03.07.2020 0 Miete 350,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.122019) 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

072020 13072020 03.07.2020 0 Miete 38000 Koch, Markus (01012011 - <affen>) 1.2 - EG links (WEG mit Sandereigen)

072020 1307200 03.07.2020 0 Garage 2000 Meyer, Regina (01012011 - 31.12.2019) 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

072020 1207200 03072020 0 Rockiage 15,00 Maller, Ulrich (01012011 - <offens) 1.2 - EG links (WEG mit Sondereige)

072020 13072020 03.07.2020 0 Hausgeld 4000 Miller, Ulrich (01.01.2011 - <affens) 1.2 - EG links (WEG mit Sandereigen)

012021 noz2t 01012021 0 Hausgeld 150,00 Schmidt, Thomas (01.01.2011 - <offen>} 1.3 - OG rechts (WEG)

012021 no2021 01012021 0 Rickiage 2500 Schmidt, Thomas (31012011 - <offen=) 1.3 - OG rechts (WEG)

012021 12002021 03012021 0 Miete 350,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.122019) 1.1 - EG rechts (Mictwohnung)

012021 BO2021 03012021 0 Garage 2000 Meyer, Regina (01012011 - 31.12.2019) 1.1 - EG rechts (Mistwohnung) 9

Anzeigeoptionen

[ nur fallige anzeigen [] Summe pro Konto Offenen Posten neu berechnen

Zshlung buchen
Bankkonto  Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 11.516,25 €)

Betrag 000€  Zahlungsdatum | Belegnr.

Text Buchen

Weitere Informationen zu diesem Fenster erhalten Sie im Abschnitt Offene Posten
verwalten.

2.4.1.2 Ubersicht der Salden pro Bankkonto

Das Fenster liefert pro Bankkonto den aktuellen Saldo. Es ist keine Bearbeitung der
Daten madglich.

*

Bankkonto Inhaber Salda
Deutsche Bank (DESS 7406 1813 0100 0336 26) Mustermann 11.561.20€
Kreissparkasse Ludwigsburg (DE12 6045 0050 0000 3357 19) Demo WEG Schoner \Wohnen  9.881.00€
Wolksbank (DE14 7406 1813 0000 0336 26) Mustermann D35€

Jede im Mandanten angelegte Bankverbindung wird mit ihrer IBAN aufgefuhrt. Die
Bankverbindungen kdénnen gebaudebezogen oder auch geb&audeibergreifend sein.
Zur besseren Identifizierung wird der Kontoinhaber angezeigt.
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Bankkonto drucken

1. Machen Sie auf eine Gebaudezeile einen Doppelklick. Es 6ffnet sich das Fenster
Bankkonto drucken.

Drucken *
Auswahl

Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonte (fir WEG) (DEGT 4806 2466 0000 6543 21) (Saldo: 9.881,00 €) ¥
Datumsbereich

von 01.01.2022

bis | 11.04.2022 [15]

Berichtsdatei: | Kontoauszug ¥

| Drucken | | Abbrechen

2. Waéhlen Sie den Datumsbereich und drucken Sie den Kontoauszug aus.

Kontoauszug: 01.01.2020 - 28.04.2020

Deutsche Bank (BIC: GENODEF1PFK, IBAN: DES8740618130100033626)

Beleg Betrag
01.01.2015 Startsaldo 0,00
31.12.2016 Bank Saldovortrag Giro Bank Konto zum Deutsche Bank (BIC: GENODEF1PFK, BAN: 555500
31.12.2016 DESB740618130100033626)

01.01.2017 AUTO 042017 Wohnung: EG rechis (Mietwohnung); Mieter: Regina 40,00
|Meyer

01.01.2017 AUTO [Garage Garagenzahlung 10.2017 wohnung: EG rechts (Mistwonnung); Mieter: Regina 20,00
Heyer

01.01.2017 AUTO 052017 Wohnung: EG rechts (Mistwohnung); Mieter: Regina 40,00
Weyer

01.01.2017 AUTO 032017 Wohnung: EG rechis (Mietwohnung); Mieter: Regina 50,00
Meyer

01.01.2017 AUTO [Wiete Wigtzahlung 09.2017 Wohnung: EG rechts (Wietwohnung); Wieter: Regina 350,00
Meyer

01.01.2017 AUTO [Het i 12017 Wohnung: EG rechts (Mistwohnung); Mieter: Regina 50,00
Weyer

01.01.2017 AUTO |Garage Garagenzahlung 09.2017 Wohnung: EG rechts (Mistwohnung); Mieter: Regina 20,00
Meyer

01.01.2017 AUTO [Wiste Wietzahlung 03.2017 Wohnung: EG rechis (Mietwohnung); Mieter: Regina 350,00
Meyer

01.01.2017 AUTO 09.2017 wohnung: EG rechts (Mistwonnung); Mieter: Regina 40,00
Heyer

01.01.2017 AUTO |Heizkosten Heizkostenzahlung 01.2017 Wohnung: EG rechts (Mistwohnung); Mieter: Regina 50,00
Weyer

01.01.2017 AUTO 9 06.2017 Vohnung: EG rechts (Wietwohnung); Wieter: Regina 40,00
Weyer

01.01.2017 AUTO 9022017 VWohnung: EG rechts (Wietwohnung); Wieter: Regina 40,00
Meyer

01.01.2017 AUTO [Miete Migtzahlung 05.2017 ’Tﬂlbhnung: EG rechts (Mietwohnung); Mister: Regina 350,00
Meyer

01.01.2017 AUTO [Garage Garagenzahlung 12.2017 Wohnung: EG rechts (Mistwohnung); Mieter: Regina 20,00
Meyer

01.01.2017 AUTO 102017 Wohnung: EG rechts (Mistwonnung); Mieter: Regina 40,00
Meyer

01.01.2017 AUTO 012017 wohnung: EG rechts (Mistwonnung); Mieter: Regina 40,00
Heyer

-Seite 1 -

%K Sie 6ffnen diese Auswertung auch tiber Buchungen > FUNKTIONEN -> Bankkonto
drucken.
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24.1.3 Liste der offenen Zahlauftrage

Das Fenster liefert pro Gebaude eine Liste mit offenen Zahlauftrégen. Der Darstellung
liegen die aktuellen Daten aus dem Register e-Banking im Fenster Zahlungsverkehr
zu Grunde. Es ist keine Bearbeitung der Daten mdglich.

Offene Zahlauftrage o
Gebaude Uberweisungen an Lieferanten  Uberweisungen an Mieter / Eigentimer  Lastschriften von Mietern / Eigentimern
1Wohnpark "Schéner Wohnen" 2.000.00 0.00 0,00

Jedes Gebéaude wird in einer separaten Zeile mit Gebaudenummer und Gebaudebe-
zeichnung dargestellt.

® Die Spalte Uberweisungen an Lieferanten enthalt den kumulierten Betrag der
Verbindlichkeiten gegeniber Lieferanten.

® Die Spalte Uberweisungen an Mieter/Eigentiimer weist den kumulierten Betrag
der Verbindlichkeiten gegenliber Eigentimern/Mietern aus.

B Die Spalte Lastschriften von Mietern/Eigentumern enthalt den kumulierten
Betrag der (falligen) Forderungen resultierend aus den Einnahmebuchungen mit
Zahlart Lastschrift.

Register 'e-Banking’ 6ffnen
1. Machen Sie auf eine Gebaudezeile einen Doppelklick.

2. Es offnet sich der Arbeitsbereich Zahlungsverkehr mit dem Register e-Banking.
Das entsprechende Gebaude ist ausgewahilt.

Zahlungsverkehr

Gebaude | 1 Wohnpark "Schéner Wohnen™ ¥

Rechnungen | Uberweisungen | Lastschriften | e-Banking | |

Bezeichnung
Uberweisungen an Micter / Eigentumer

& Uberweisungen an Lieferanten

Betrag gewahlt Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
El 000 € 500,00 € Abfallwirtschaft und Stadtreinigung <Keine>

Betrag At Fallig Hinweis Prenotification drucken
= 000 € 100000 € Freiburg GalaBau <Keine>

Betrag At Fallig Hinweis Prenotification drucken
= 000 € 400,00 € Hausreinigung <Keine>

Betrag Art Fallig Hinweis. Prenotification drucken

Lastschriften von Mietern / Eigentimern

‘

Bankkonto | -

hi i Sammeldbenweisung |, Sammellastschrift h
TZ= g bei b St Falligkeit anpassen | | Alle auswihlen ‘ ‘ Online-Banking | ‘ XML-Datei ‘

Erfolg verbuchen — erzeugen erzeugen einer Position
SchlieBen Hilfe

pro Konto

3

!
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Weitere Informationen zu diesem Fenster erhalten Sie im Abschnitt Uberweisungen
und Lastschriften.

2414 Betriebswirtschaftliche Auswertung

Das Fenster liefert pro Gebaude eine Liste mit den Eckdaten der betriebswirtschaftli-
chen Auswertung. Es ist keine Bearbeitung der Daten maglich.

Betriebswirtschaftliche Auswertung x|
Gebaude Einnzhmen Ausgaben Summe
1 Wohnpark "Schéner \Wohnen” 13.37500€ 7.688.80¢€ 5.686.20€

Jedes Gebaude wird in einer separaten Zeile mit Gebaudenummer und Gebaudebe-
zeichnung dargestellt. Aufgefuhrt werden die Einnahmen und Ausgaben pro Gebaude
sowie die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben als kumulierter Uberschuss
oder Fehlbetrag.

Betriebswirtschaftliche Auswertung offnen

1. Machen Sie auf eine Gebaudezeile einen Doppelklick. Es 6ffnet sich das Fenster
Auswertungen. Das Gebaude ist bereits voreingestellt.

Auswertungen *

Auswertung: Betriebswirtschaftliche Auswertung

Gebdude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” V |

Starte Auswertungen | | Abbrechen |
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2. Erstellen Sie die komplette betriebswirtschaftliche Auswertung des Gebaudes
Uber die Schaltflache Starte Auswertungen. Die im Dashboard ausgewiesenen
Einnahmen des Gebéaudes ermitteln sich aus Garagenmiete, Mieteinnahmen und
Sonstige Einnahmen.

Betriebswirtschaftliche Auswertung

Gebaude: 1 Wohnpark "Schiner Wohnen™
Wahrung: EUR
Abrechnungszeitraum: 1.1.2017 - 31.12.2017

Ausgaben
4040 - W assergebiihren 1.000,00
4041 - Kanalgebihren 1.100,00
4042 - Miederschlagswassergebiihren 276,45
4050 - Stralkenreinigung 75,12
4055 - M dllabfuhr 1.29834
4060 - Hausreinigung 364,12
4070 - Gartenpflege 4512
4080 - Grundsteuer 1.000,00
4200 -V ersicherungen 256,23
4240 - Rechtsschutzversicherung 500,00
4400 -V erwaltungskosten 100,00
4410 - Kontoflihrung 4578
4598 - W armwasseraufbereitung 327,88
4599 - Heizkosten 1.499 76
9001 - Ricklagen Zufihrung -300,00
9002 - Ricklagen Entnahme 100,00
Gesamt 7.688,80
Garagenmiete
EG links 275,00
EG rechts 220,00
Gesamt 495 00

Mieteinnahmen

EG links 4.180,00
EG rechts 3.850,00
Gesamt 8.030,00

Sonstige Einnahmen

Hausgeld-/Riicklagen-V orauszahlungen 270500
MEK-und HK-Y orauszahlungen 214500
Gesamt 4.850,00
Uberschuss 5.686,20|
%K Sie 6ffnen diese Auswertung auch iber AUSWERTUNGEN - Betriebliche Auswertun-
gen.
2415 Externe Inhalte verkntpfen

Das Fenster Externe Inhalte bietet die Mdglichkeit, externe Inhalte zu verlinken. Auf
diese Weise lassen sich z.B. Informationen aus dem Internet oder aus Dokumenten
direkt in die Lexware hausverwaltung einbinden.
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Die Aufrufe werden Uber entsprechende Verzeichnispfade von Dateien oder tiber
Web-Adressen in einem separaten Dialogfenster konfiguriert, das aus dem Fenster
Externe Inhalte Uber das Plus-Symbol heraus aufgerufen wird.

Externe Inhalte X
Bezeichnung Verzeichnis / URL

Dokument verkniipfen

1. Klicken Sie auf das Plus-Symbol.

Das Fenster Externen Inhalt verknupfen wird gedffnet. Die Option Dokument
verknupfen ist standardmafig gewahlt.

Externen Inhalt verknipfen - m} x

(® Dokument verkniipfen () Web-Inhalt verknipfen

Kurzbezeichnung

Dokument auswahlen

B

Geben Sie eine Kurzbezeichnung fur den verknipften Inhalt ein.

3. Klicken Sie im Feld Dokument auswéhlen auf das Symbol Dateiauswahl. Es
offnet sich das Windowsfenster zur Auswahl von Dateien.

4. Offnen Sie die gewiinschte Datei. Die ausgewéhlte Datei wird mit dem Verzeich-
nispfad in das Feld Dokument auswahlen bernommen.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Dokument offnen

Der verknlpfte Inhalt wird mit Kurzbezeichnung und Verzeichnispfad in das Fenster
Externe Inhalte ibernommen. Der Verzeichnispfad ist als Hyperlink ausgefihrt.

Exteme Inhalte X
Bezeichnung Verzeichnis / URL
A4 Jshresabrechnung D\ TemplArbei i chnuna. pdf L) >

Klicken Sie auf diesen Link, wird das verknupfte Dokument in dem fir das Format
voreingestellten Programm getffnet (z.B. in einem PDF-Reader).
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Web-Inhalt einbinden

1. Klicken Sie auf das Plus-Symbol und wéhlen Sie im Fenster Externen Inhalt ver-
knipfen die Option Web-Inhalt verknupfen.

Externen Inhalt verkniipfen - m} *

(O Dokument verkniipfen (®) Web-Inhalt verknipfen

Kurzbezeichnung

URL eingeben

2. Geben Sie eine Kurzbezeichnung fiir den verknipften Inhalt ein.

3. Das Feld URL eingeben erlaubt die direkte Eingabe einer URL (z.B. die Web-
Adresse einer Richtlinie aus der Haufe-Verwalter Praxis).

4. Speichern Sie die Verknupfung.

%{ Nehmen Sie die URL in der URL-Zeile lhres Browsers in den Zwischenspeicher und fi-
gen Sie diese hier ein.

Web-Inhalt 6ffnen

Der verknlpfte Web-Inhalt wird mit Kurzbezeichnung und URL in das Fenster Externe
Inhalte ibernommen. Die URL ist als Hyperlink ausgefuhrt.

Externe Inhalte B
Bezeichnung Verzeichnis / URL
Ads Jahresabrechnung D:\Templirber Jahresabrechnung pdf I X
Energieeffizienz-Richtlinie https://products haufe de/orceDesktop#G:pi=PI98658&::C-l=nl= -COLUN 3§ X

Klicken Sie auf diesen Link, wird der Inhalt im Standardbrowser des Rechners geoff-
net.

Verkniipfung bearbeiten

B Klicken Sie auf das Symbol _’T wenn Sie die Verknipfung bearbeiten wollen. Es
offnet sich das Fenster Externen Inhalt verknipfen.

®  Uber das Symbol > wird die Verknupfung aus dem Fenster Externe Inhalte
geldscht.
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24.1.6 Anwenderforum und FAQs

Das Fenster ermdglicht einen direkten Zugriff auf das Anwenderforum und auf Fragen
und Antworten aus der Hotline-Redaktion.

Anwenderforum

Nutzen Sie unsere Online-Plattform fir die direkte Kommunikation mit anderen Anwendern

Lexware hausverwalter K Onlinebanking
Themen: 1,9K Beitrage: 8,9K Gestern um 19:09 - K. B.

Finden Sie Antworten auf haufig gestelite Fragen. Geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld ein und starten Sie die Suche.

Q, Bitte Suchbegriff eingeben X
Anwenderforum

Der Bereich Anwenderforum visualisiert den letzten Forumsbeitrag sowie die Anzahl
der Themen und Beitrage fir die Lexware hausverwaltung.

Die Anzeige ist eine Vorschau auf die Web-Seite und soll anregen, das Forum auch
zu nutzen.

1. Klicken Sie auf den letzten Forumsbeitrag.

2. Das Anwenderforum wird geoffnet.

Lexware hausverualter | Lexware X Len vewalter |Lexware X | o voo= B
€ > o = o id=40 e & #O@ ;
(@ Team-Bosrd [ Tree G Terms of Use - SICK... ) Pow 2. X Havlessera @ PowstHaus % Ubercht-cassd  d, dvelop [] Feremmohaunge Wikche ) Erstelung einer E51
I Foren - VUGN Lexware E Anmelden  Registrieren Q Suche
. LEXWARE HAUSVERWALTER | Fehlerhafte Rilcklagen-Salden in der Hausgeld-Abrechnung Antworten: 4 Mittwoch um 143 g
SteffenZ - Montag um 15-00 s Ingo Krige
. LEXWARE HAUSVERWALTER | Gesamt- und Einzelabrechnung 2 Wohnungen werden nicht angezeigt Antworten: 4 Mittwoch um 08:41
. AEXWARE HAUSVERWALTER | Herkunft Buchung nach Jahresabschluss Antworten: & Dienstag um 18:53 I
. ERWARE HAUSVERWALTER) Restbestand Heizél und Vermagensbericht Antworten: 4 Dienstag um 14:42 =
. Externe nabrechnung, Kosten richtig verbucht, bei zwei Mietern fehlerhafte Antworten: 3 Dienstag um 14:23 o
Gesamtkosten e o chizp
nichig - Samstag um 15:73
. EXWARE HAUSVERWALTER) Hohe der Mieten einfach nur eingeben Antworten: 3 Dienstag um 10:48 2
D (BwARHAEERALE) Bankverbindung beim "Buchen" nicht iibernommen Antworten: 1 Dienstag um 09:45 a
Chriyharry965 - Denstag um 0512 . s inge riger
. EXWARE HAUSVERWALTER) Mieter |5schen Antworten: 3 Dienstag um 09:45 =
i — syt e —
. \ExWARE HAUSVERWALTER) STrom- und Wasserabrechnung in einem Objekt mit verschiedenen Hauseingingen Antworten: 1 Dienstag um 09:40 a
Alex 3 autrote ingo kriger
D LEXWARE HAUSVERWALTER | Neuanfang Antworten: & Montag um 16:18 i
tyhary 968 - Mntag um 1557 Aufrute . Markus Mangald
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Fragen & Antworten aus der Hotline-Redaktion

Der Bereich Fragen und Antworten enthalt ein Suchfeld, Gber das Sie Beitrage der
Hotline-Redaktion durchsuche kénnen.

1. Geben Sie den Suchbegriff ein, z.B. Jahresabrechnung.

2. Klicken Sie auf das Lupensymbol oder bestatigen Sie den Suchbegriff mit der
Enter-Taste.

3. Unter Kundenforum erhalten Sie eine Liste mit Beitrdgen aus dem Kundenforum.

I8 Lovare hausvervatterLomare X [ Suche Support

C @ lexwarede/support,

[0 TeamSoocdTrelo. G Terms o Use - SCK.

Ergebnisse lhrer Suche nach

1" "
Jahresabrechnung
hausverwalter plus v Jahresabrechnung X  hausverwalter plus X  Kundenforum X Relevanz -
Kategorien A

Jahresabrechnung & Kundenforum

Alle Kategorien

®  Kundenforum (19)

Jahresabrechnung, Ricklage & Kundenforum
f
"
¢
v
Nachzahlung Guthaben aus Jahresabrechnung & Kundenforum
buchen
https:/fforum lexware de/thresds/60775/ Hallo zusammen, =
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2.4.2 Aktuelles

Der Arbeitsbereich Aktuelles enthalt die Liste mit den neuesten Fachartikeln aus dem
Portal haufe.de/fimmobilien. Die Darstellung der einzelnen Teaser erfolgt analog
zum Dashboard in einem separaten Fenster.

Aktuelles

2023 zur

Der Verband der

April sind Verwalter zur
Teilnahme an der Umfrage
aufgerufen weiterlesen

BGH: Beschlussdurchfiihrung ist jetzt Aufgabe der GAWE

Beschlassen der

Gemeinschat der
Wohnungseigentimer
(GAWE). weiterlesen

Immobilienverwalter Deutschiand
(VDIV) fahrt zum elften Mal sein
Branchenbarometer durch. Bis.

Die Pflicht zur Durchfahrung von

Wohnungseigentiimer liegt seit
der WEG-Reform nicht mehr
beim Verwaller, sondern bei der

in
Warmepumpe?

BGH: ist nicht

Fur wen lohnt sich die

‘Warmepumpen sind derzeit en
vogue. Die Nachfrage steigt
rasant. Zum einen ist die
Energiewende ein Treiber, zum
anderen die hohen Heizkosten
Ein neuer digitaler
epumpen-Check von
«co2online soll zeigen, fur wen
sich der Einbau
fohnt welteriesen

Ist eine gemeinschattiiche
Waschkiiche nicht ausdricklich
im Mietvertrag erwahnt und das
‘Waschen und Trocknen von
Wasche grundsatzlich auch in
der Wohnung moglich, spricht
dies dafir, die Waschkiiche
nicht als Tell der Mietsache
anzusehen weiterlesen

bei fehlender

2.4.3 Arbeitshilfen

Die Besorgnis, ein

Mieter der Kndigung nur

Raumungsklage
erheben weiterlesen

Wohnungsmieter werde sich der
Raumung entzienen, kann auch
gerechtfertigt sein, wenn der

widerspricht, weil er noch keine
andere Wohnung gefunden hat
Dann kann der Vermieter schon
vor Ende der Kindigungsfrist

In diesem Jahr werden viele
Eigentimer und Mieter auf die
Stromkosten achten, aber die
Lichter gehen zu Welhnachten
trotzdem vielerorts an. Hauser
und Wohnungen werden
geschmickt, Innen und auGen,
mal bunt, mal glitzernd — was.
massen Vermieter oder
Nachbarn eigentliich dulden?
weilerlesen

Der Arbeitsbereich Arbeitshilfen bietet Zugriff auf Textvorlagen mit Musterbriefen,
Formularen, Aushéngen usw.

Beim Aufruf kénnen Sie wéhlen, ob Sie die Mustertexte direkt mit der Lexware haus-
verwaltung 2024 erstellen und ausdrucken mdchten oder aber in Microsoft Word.

@ 5 e plus 2024 - C: v - O x

Bl i ®
Badesse M umiagekonto e <] [0 esooks~ T fortoidung | i haben die aktuelle | Schnelieinstieg
{8 Gebsude fff Bankverbindung | Venwalten.. @ Digitale Extras ~ | %M Videos Version installiert. | (@) Online-Hitfe
@ Wornung O[3 BGH kompakt | [ Versionshinueize | (L] Handbiicher

Neu Mandanten Giobale Such Plus Beigaben Onine Hife

Cockpit <« | Adressen X | % Gebaude X | Dashboard X ' Arbeitshilfen X ~x[g

3

- =

Vorlagen / Briefe &

D Dashboard [

Ol 2

b

X i 5

Listen Eigentimer 3

Terminplaner

o
oo e

> Eigentumeriste (ginzeilig)
> Mieterliste (einzeilig)
> Eigentumerliste (zweizeilig)

> Misteriiste (2weizeilig)

> Anschreiben Gesamtkostenabrechnung

Einladung zur Eigentumerversammiung
Anviesenheitsiiste
Instandnattung WEG

Aktuelles.

> SEPA Mandatsiiste
. Arbeitshilfen

Mieter

Beschluss zur Instandnaltungeriickiage

Verwaltung aligemein

= > Ableseprotokoll der Heizkostenverteiler » Vorstellung des Verwaliers
8 Feedback > Anschreiben Mieterabrechnung > Nicht eingeldste Lastschrift
»  Anschreiben Mahnung » Hausordnung 1
> Ablesetermin Heizkostenverieiler »  Adressanderung
Kontakt > Ablesetermin Wasserzanler > Anderung Telefonnummer
> Heizkostenerhgnung > Garagenordnung
> Nebenkostenernahung > Hausoranung 2
> Anschreiben Mietminderung Widerspruch des Vermieters > Saunaordnung
Cackpit > Fristlose Kindigung tandic > Mister
Sisnuncstes) 3 igung wieg: g > Wigtminderung Checkiiste
Buchen
Datenschutz
Archiv




Erste Schritte

244 Feedback

Der Arbeitsbereich Feedback 6ffnet den eingestellten Standard-Browser mit einer
Umfrageseite.

Helfen Sie uns durch Ihre Teilnahme an unserer Umfrage, die Software kontinuierlich
zu verbessern und auf Ihre Anforderungen hin zu optimieren.

2.45 Kontakt

Der Arbeitsbereich Kontakt Er enthalt die Hotline-Nummern zur Installationsberatung
und Anwendungsberatung.

B s plus 2024 - v - o x
m START | AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN  SCHRIFTVERKEHR  SCHNELLZUGRIFF  FUNKTIONEN @
Fadresse [ umiagekonto - |[Adresse sucher ~|| [0 eBooks~ ] Fortbildung | Sie haben die aktuelle | Schneleinstieg
{5 Gebaude [ Bankverbindung | Verwalten.. (@l Digitale Extras = | "= Videos Version installiert. @ oniine-Hire
& wormung B3 BGH kompaid. | il Versionshinweise | (L] Handbicher =

New Mandanten Globale Suche Plus Beigaben Oniine i Hilfe
Cockpit « . Adressen X [ (% Gebaude X | Dashboard X ' Kontakt X - Xgy
3
. 3
o=y Ihr direkter Kontakt zu uns g2
D- Dashboard L
=
s
o
{ Hotline Installationsberatung . Hotline Anwendungsberatung il
0800 - 380 00 1045 / (kostenlos) 0900 190 00 1044 / 1.99 €min *
Meontag - Freitag von 8.00 bis 18.00 Uhr Montag - Freitag von 8.00 bis 18.00 Uhr
g
% Aktuelles Haben Sie fur Ihre Fragen eventuell schon nach der passenden Antwort in unseren Produktvideos geschaut?
Sehen Sie sich geme unsere fur Sie vorbereiteten Anwendungsvideos an
s
»/ Arbeitshilfen -;‘
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2.5 Der Terminplaner (plus-Version)

Lexware hausverwaltung plus verfiigt ab Version 2024 tiber einen Terminplaner, der
neben eigenen Terminen auch solche Termine verwaltet, die automatisch vom Pro-
gramm erzeugt werden. Automatisch erzeugte Termine sind Termine fir Mahnungen,
Lastschriften, Uberweisungen und Eichfristen.

Terminanzeige steuern

Die Terminanzeige im Terminplaner erfolgt in Kalenderansichten oder detailliert in
Listenform. Die Kalenderansicht erlaubt die Terminanzeige von Kalenderwochen
oder Monaten. In der Listenansicht lassen sich verschiedene Zeitrdume auswéhlen.

Um den Terminplaner tbersichtlich und kompakt zu halten, werden automatisch er-
zeugte Einzeltermine mit gleichem Termindatum und gleicher Terminart pro Geb&ude
zu Sammelterminen zusammengefasst.

Sammeltermine werden nur fiir aktive Gebaude erstellt

Terminbearbeitung

Automatisch erzeugte Termine kdnnen direkt aus dem Detailfenster des Termins her-
aus erledigt werden.

251 Terminplaner aufrufen

2511 Die Ansichten des Terminplaners

Der Terminplaner wird Gber das Cockpit aufgerufen. Er ist in der Standardeinstellung
als Startfenster definiert und startet mit der Monatsansicht.

Der Terminplaner ist zweigeteilt. Der obere Bereich enthélt die Termindarstellung in
Kalenderform oder als Terminliste. Der untere Bereich stellt - abhangig von der ge-
wahlten Ansicht - Filter zur Verfugung, um die Termindarstellung einzuschranken.

Der Terminplaner besitzt eine eigene Ribbonleiste mit entsprechenden Funktionen.

- o x

= X | Stammdaten-Explorer ¥

. April 2023
it . e — . Sarng
oo e = e L e
Oberweisung: Vers
31 a1 (31 ] 7 a1 s
04 52 8 S e 3
71 ] ) s e
g 5
) W v 3 . b
Lastsahwit; Verwa
-
o
- ; e o e .
—— re—r— 527 Wohmpet

‘‘‘‘‘‘

eminart | <anes - Filter sunucksetzen
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Monatsansicht

In der Standardeinstellung wird immer der aktuelle Monat angezeigt. Sie kdnnen auf
der linken Seite der Monatsansicht tber die Pfeilschaltflachen in andere Kalendermo-
nate wechseln oder auch die gewtinschten Tage in den Kalendern zur Ansicht markie-

Terminplaner B
(%) Mena
4« i
« Marz 2023 > April 2023
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag ~
Mo DEMEBe Frose 52 oy g 28 2 30 51 1.Ap 2
wre e Uberweisung; Verwalt
6 7 8 9 10 M 12
131415 16 17 18 19 13|
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3
B s 5 6 3 s 9
Lastschrift; Verwaltun
April 2023
o 1
Mo Di Mi Do Fr Sa So
12
34 567 89 o 11 2 iz 1 15 16
10112 13 14 15 16 Mahnung; Verwaltung Mahnung; Vervaltung 15:27 Wohnungsbege E
718 19 20 21 2 B
425 25 27 w29 30
i 18 19 20 21 2 2
Mai 2023
Mo Di Mi Do Fr Sa So
16
123 45 6 7
g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18[19]20 21 24 = — ge er 28 i Bo
i is Itus
22 23 24 25 26 21 28 | icret; Vervaliong |
1502 Wohnungsbeg
29 30 3 3 4 Iy & o
[JToday: 19.05.2023 =
Filter
A Von | 27.032023 [i5) | (] Erledigte Termine ausblenden (] Sammeltermine
4 -, | 2 [ Nur priorisierte Termine anzeigen
Nach Zeitraum
Gebaude | <Alle Gebsude> ~ | schnetisuche | |
Terminart | <Alle> “] [ Filter zurlicksetzen ]
Termin erledigen

Wochenansicht

In der Standardeinstellung wird immer die aktuelle Kalenderwoche angezeigt. Sie
kénnen analog zur Monatsansicht in andere Kalenderwochen wechseln.

Terminplaner :
{(~) Mena i
« mmm o+ < 10-16. April 2023
Mo Di_Mi Do Fr Sa So 10 Mentag 11 Dienstag 12 Mittwoch 13 Domnerstag |14 Freitag 15 Samstag 16 Sonntag B
27 28 112 Mahnung: Vervaltur Mahnung: Verwaltur
34 5 6 7 8 9 <]
10 1 12 13 14 15 16 08:00 -
24 25 26 27 28 29 30
10:00
Mai 2023 100
Mo Di Mi Do Fr Sa So 13,09
12345567 2%
8 9 10 1 12 13 14 14:00
5016 17 e[9]20 21 o
22 23 24 25 26 27 28 Wohnungsbegeh
20 30 31 16:00
Juni 2023 17:00
Mo Di Mi Do Fr Sa So  1a.00
12 03 4 S
s 678900 %
12 13 14 15 16 17 18 20:00
19020 21 2 23 435 550
2 27 28 29 30 1 2
B B 22:00
[ Tedey: 12.05.2023 2:00 -
Filter
Von [ 10.04,2023 [¥] Erledligte Termine ausblenden  [¥] Sammeltermine
4 > [ Nur priorisierte Termine anzeigen
itraum
Gebaude | <Alle Gebaude» ~ | schnetisuche | |
Terminart | <Alle> -] [ Filter zuriicksetzen ]
Termin erledigen
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Die Terminliste

Die Terminliste stellt Inre Termine in Listenform dar. Jeder Termin wird in einer eige-
nen Zeile dargestellt.

Terminplaner B

(v) Meno

Beginn T Ende T Gebaude Wohnung T Betreff T

Maier, Werner
Zahlung

555,00 €

Falligkeitsdatum: 01.04.2023

01.04.2023 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™ 1

- EG rechts (Mietwohnung)  Uberweisung Ubsrweisungen  Verwaltur

Meyer, Regina
. ) Miete .
- EG rechts (Mietwohnung)  Lastschrift SEE Lastschriften  Verwaltur

Falligkeitsdatum: 03.04.2023

03.04.2023 1- Wohnpark "Schéner Wohnen™ 1

Maier, Werner
Zahlung

-555,00 €

Mshndatum: 11.04.2023

11.04.2023 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen®™ 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mahnung Mahnungen Verwaltur,

Meyer, Regina
Miete

350,00 €

Mzhndatum: 13.04.2023

13.04.2023 1- Wohnpark "Schaner Wohnen™ 1

- EG rechts (Mietwohnung)  Mahnung Mahnungen  Verwaltur

15.04.2023 15:27 1 - Wiohnpark "Schéner Wohnen™ 1.1 - EG rechts (Mi EG 1.1 Wohnpark Schéner Wohnen  Eigene Termine  Wohnparl

25.04.2023 1 - Wiohnpark "Schéner Wohnen™  siehe Details Eichfrist Eichdatum: 25.04.2023 Eichfristen Verwaltur

Maier, Werner
01052023 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen® 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)  Lastschrift ;’;‘S‘;J " Lastschriften  Verwaltur

Falligkeitsdatum: 01.05.2023
>
Filter

OAlle von [01 F2)| [ Erlecigte Termine susblenden (] Sammektermine
OHeute
O AktMonat Bis ||
@ Nach Zeitraum

B3| [ Nur priorisierte Termine anzeigen

Gebsude | <Alle Gebude> ~ | Schnellsuche

Terminart | <Alle> - Filter zuricksetzen

Termin erledigen

2.5.1.2 Funktionen und Filter

Die Ribbonleiste erlaubt das Anlagen und Bearbeiten von eigenen Terminen und den
Wechsel der Ansichten.

Neuer Termin Legt einen neuen eigenen Termin an. Offnet hierzu das Fenster
Termin-Detailfenster.

Bearbeiten Offnet den in der Terminliste oder Kalenderansicht selektierten
Termin im Fenster Termin bearbeiten. Alternativ kann der Termin
per Doppelklick zur Bearbeitung geotffnet werden.

Ldschen Loscht den in der Terminliste oder in einer Kalenderansicht selek-
tierten eigenen Termin aus dem Terminplaner.

Vom Programm erzeugte Termine werden automatisch aus dem
Terminplaner gel6scht.

Terminliste Zeigt die Termine in Listenform.
Woche Zeigt die Termine in der Wochenansicht.
Monat Zeigt die Termine in der Monatsansicht.

Spalten der Terminliste

Die Spalten der Terminliste liefern detailliertere Informationen als die Kalenderansich-

ten.

Beginn Anzeige von Datum und Uhrzeit.

Ende Automatisch erzeugte Termine besitzen nur ein Von-Datum ohne
Uhrzeit. Bei ihnen handelt es sich um ganztagige Termine.
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Gebaude Bezug des Termins zu einem Gebaude bzw. zu einer Wohnung.

Wohnung Bei Sammelterminen enthalt die Spalte Wohnung den Hinweis
siehe Details, da Sammeltermine wohnungsibergreifend sein
koénnen.

Betreff Aussagekraftige Kurzfassung des Termininhalts.

Bei automatisch generierten Terminen wird der Betreff abhangig
von der Terminart gesetzt.

Details Inhalt des Termins.

Bei automatisch erzeugten Terminen werden die Detailinformatio-
nen Betreff abhangig von der Terminart zusammengestellt.

Art Kennzeichnet die Art des Termins. Die Terminart wird automatisch
gesetzt. Es werden folgende Terminarten unterschieden:

®  Mahnungen

® Lastschriften

®  (Uberweisungen

®  Eichfristen der Zahler

®  Eigene Termine

Ort Ort, an dem der Termin stattfindet bzw. erledigt wird.

Bei automatisch erzeugten Terminen wird das Feld mit Verwal-
tung vorbelegt.

Prio Erlaubt, eigene Termine zu priorisieren und als besonders wichtig
zu kennzeichnen. Das Hakchen kann direkt in der Terminliste
gesetzt werden.

Automatisch erzeugte Termine kdnnen nicht priorisiert werden.

Erledigt am Datum, an dem ein eigener Termin erledigt wurde.

Automatisch erzeugte Termine werden aus der Terminliste ent-
fernt, sobald diese erledigt wurden. Ein Termin fur eine Mahnung
wird z.B. nicht mehr ermittelt, sobald die zum Offenen Posten ge-
hérende Mahnung erstellt wurde.

Termine filtern

Der Terminplaner kann nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden. Die Filter las-
sen sich miteinander kombinieren.

Alle Anzeige von allen Terminen. Nur in der Terminliste aktiv.

Heute Anzeige der Termine, die zum aktuellen Tagesdatum erledigt wer-
den mussen. Nur in der Terminliste aktiv.

Akt. Monat Anzeige der Termine, die im aktuellen Monat erledigt werden
mussen. Nur in der Terminliste aktiv.

Zeitraum Anzeige der Termine im gewdhlten Zeitraum. Nur in der Terminlis-
te aktiv.
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Gebaude Schrankt die Terminliste auf Termine des gewahlten Gebaudes
ein.
Terminart Schrankt die Terminliste auf Termine der gewéhlten Terminart ein.

Erledigte Termine
aushblenden

Blendet alle eigenen Termine aus, die ein Datum in der Spalte
Erledigt am besitzen.

Automatisch erzeugte Termine, die erledigt wurden, werden auto-
matisch aus dem Terminplaner entfernt.

Nur priorisierte
Termine anzeigen

Anzeige von eigenen Terminen, die ein Hakchen in der Spalte
Prio besitzen und von Ihnen priorisiert wurden.

Sammeltermine

Fasst automatisch erzeugte Einzeltermine mit gleicher Terminart
und gleichem Termindatum pro Gebaude zu einem Sammeltermin
zusammen. Das Kontrollk&stchen ist standardmaRig aktiviert.

Die im Sammeltermin enthaltenen Einzeltermine werden im Detail-
fenster des Sammeltermins aufgefiihrt. Dieses wird analog zu
Einzelterminen mit Doppelklick oder Bearbeiten gedffnet.

Da Sammeltermine wohnungsibergreifend sein kdnnen, verweist
die Spalte Wohnung auf die Detailansicht des Sammeltermins.

Suche

Erlaubt die Eingabe eines Suchbegriffs. Die Suche erstreckt sich
Uber alle Spalten der Terminliste.

Die Suche wird unmittelbar nach Eingabe eines Zeichens ausge-
fuhrt. Es werden alle Termine angezeigt, die der eingegebenen
Zeichenfolge entsprechen.

Um die Selektion wieder aufzuheben, miissen Sie die Zeichenfol-
ge im Suchfeld I6schen.

Durch Termine blattern

Mit den beiden Pfeilschaltflachen rechts und links der Zeitfilter kénnen Sie je nach
eingestellter Option von Tag zu Tag bzw. von Monat zu Monat blattern.

In den Kalenderansichten sind die Pfeilschaltflachen deaktiviert.

Filter

OAlle Von

'\';:'Akt.M ohat
() MNach Zeitraum

[ |
® Heute :
4 O P g

Option Heute

Blattern von Tag zu Tag

Option Akt. Monat

Blattern von Monat zu Monat
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2.5.2 Automatisch erzeugte Termine verwalten

2521 Termine anzeigen

Automatisch erzeugte Termine sollen Sie als Verwalter in lhrem Tagesgeschéft darauf
hinweisen,

®  Mahnungen zu erstellen.
B [astschriften von Eigentiimern/Mietern an die Bank einzureichen.
®  Uberweisungen an Eigentiimer/Mieter und Lieferanten.

®  Zahler mit abgelaufenen Eichfristen zu wechseln.

Termine zu Mahnungen

Dem Termin kann entnommen werden, welche Forderungen fallig sind und gemahnt
werden kdnnen, da kein Zahlungseingang gebucht worden ist.

Das Termindatum wird aus dem Mahndatum des Offenen Postens abgeleitet. Es ist
der Tag, ab dem eine Mahnung erstellt werden kann.

Terminplaner [ < |
(+) Mena
Beginn T |Ende T Gebaude Wohnung T Betreff T Details
Maier, Werner
11052023 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen”™ 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)  Mahnung ;“5‘;‘;0 A Mahnungen  Verwaltung
Mahndatum: 11.05.2023
Meyer, Regina
13.05.2023 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™ 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mahnung :‘f[‘;‘;m . Mshnungen  Verwaltung
Mehndatum: 13.05.2023
< >
Filter
Oalle Von | 15042023 o) Erledigte Termine ausblenden Sammeltermine

O'Heute
) AktMonat Bis |3105.2023 [75]| O Mur priorisierte Termine anzeigen

(® Nach Zeitraum

Gebéude | <Alle Gebsude> “| schnelisuche | |

Terminart | “] I Filter zurd; |

Termin erledigen

Wurde ein Offener Posten, der aufgrund des Mahndatums zur Terminanzeige gefihrt
hat, im Mahnlauf beriicksichtigt, wird der Termin nicht mehr in der Terminanzeige
angezeigt.
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Termine zu Lastschriften

Dem Termin kann entnommen werden, wann eine Lastschrift fallig und bankseitig vom
Konto des Zahlungspflichtigen eingezogen wird. Das Beginn-Datum des Termins wird
aus dem Falligkeitsdatum der Lastschriftposition abgeleitet.

Terminplaner =
(%) Menii

Beginn Y Ende T Gebaude Wohnung TS Betreff T

Maier, Werner
Miete

01.05.2023 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen® 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)  Lastschrift 35000€ Lastschriften  Verwaltung
Falligkeitsdatum: 01.05.2023
Meyer, Regina

03.05.2023 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen® 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)  Lastschrift :‘f{‘ggw a Lastschriften  Verwaltung

Falligkeitsdatum: 03.05.2023

Von | 15042023 o) Erledigte Termine ausblenden Semmeltermine
Bis |31.05.2023 [55] | [ Mur priorisierte Termine anzsigen
® Nach Zeitraum
Gebaude | <Alle Gebaude> ~| Sehnellsuche
Terminart | Lastschriften - Filter zuriicksetzen

Termin erledigen

Wird eine Lastschriftposition im Modul Zahlungsverkehr Uber das Register E-
Banking an die Bank tUbermittelt, wird der Termin nicht mehr in der Terminliste ange-
zeigt.

Termine zu Uberweisungen

Dem Termin kann entnommen werden, wann eine Uberweisung fallig ist und banksei-
tig auf dem Konto des Zahlungsempfangers wertgestellt wird. Berlicksichtigt werden
Uberweisungen an Eigentiimer/Mieter sowie Uberweisungen an Lieferanten. Bei
Uberweisungen an Lieferanten wird keine Wohnungsinformation angezeigt.

Das Beginn-Datum des Termins wird aus dem Falligkeitsdatum der Uberweisungspo-
sition abgeleitet.

Terminplaner [ |

(%) Mena

Beginn ¥ Ende T Gebaude Wohnung

Maier, Werner

0103203 1 - Wohnpark "Schéiner Wohnen® 1.1 - £G rechts (Mietwohnung) ~Uberweisung Zf;‘;“ﬂ”gé Uberweisungen  Werwaltung
Falligkeitsdatum: 01.03.2023
Maler Klecksel
15.03.2023 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™ Rechnung 5.‘}?0"3322" Rechnungen  Verwaltung
Falligkeitsdatum: 15.03.2023
>
Filter
Von[01032023 33| Il Eriecigie Terming 0
Bis | 15.03.2023 {75 [ Mur priorisierte Termine anzeigen
® Nach Zeitraum
Gebauds | <Alle Gebaude> ~ | Schnellsuche
Terminart | Uberweisungen - Filter zuriicksetzen

Termin erledigen

Wird eine Uberweisungsposition im Modul Zahlungsverkehr iiber das Register E-
Banking an die Bank tbermittelt, wird der Termin nicht mehr in der Terminliste ange-
zeigt.
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Termine zu Eichfristen

Dem Termin kann entnommen werden, wann die Eichfristen von Zahlern abgelaufen
sind und Z&ahler gewechselt werden mussen. Die Informationen fiir den Termin wer-
den aus der Zahlerverwaltung pro Wohnung und Gebaude Gbernommen. Bei geb&u-
debezogenen Zahlern (globaler Warmezahler) ist die Wohnungsinformation nicht rele-
vant.

Das Termindatum wird aus dem Eichfristdatum abgeleitet. Das Datum gibt an, bis
wann ein Zahler spétestens betrieben werden darf, ehe er gewechselt werden muss.

Terminplaner B
(¥) Mena
Beginn T Ende
Zshlernummer:
25.03.2024 1- Wohnpark "Schéner Wohnen® 1.1 - EG rechts (Mietwahnung) Eichfrist ﬁ:{‘::;;;x““”’”bm“‘h () Eichfristen Verwaltung
Eichdatum: 25.03.2024
Zahlernummer: 4711
01.01.2025 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen® 1.3 - OG rechts (WEG) Eichfrist ﬁ:r“i:;:;if'ﬁru‘;f'b'a“th Keller Eichfristen Verwaltung
Eichdatum: 01.01.2025
Zahlernummer 4711
01.01.2025 1 - Wohnpark "Schaner Wohnen® 12 - EG links (WEG it Sondereiger)  Eichfrist E e e A [ Eichfristen Verwaltung

Montageort: Keller
Eichdatum: 01.01.2025

Von Erledigte Termine susblenden [ ] Sammeltermine
8is [ Nur priorisierte Termine anzeigen

Gebaude | <Alle Gebaude> ¥ | Schnellsuche

Terminart | Eichfristen N Filter zuricksetzen

Termin erledigen

Wurde der Zahlerwechsel in der Zahlerverwaltung vollzogen, wird der Termin nicht
mehr in der Terminliste angezeigt.

25.2.2 Termine in Sammelterminen zusammenfassen

Automatisch erzeugte Termine mit gleichem Termindatum und gleicher Terminart
werden pro Gebaude zu Sammelterminen zusammengefasst. Sammeltermine helfen,
den Terminplaner Ubersichtlicher zu gestalten.

Die im Sammeltermin zusammengefassten Einzeltermine kénnen tber das Detailfens-
ter des Termins angezeigt und bearbeitet werden.

Sammeltermine werden automatisch aus dem Terminplaner entfernt, wenn alle Ein-
zeltermine erledigt wurden.

Was enthalten Sammeltermine pro Gebaude?

Terminart Sammeltermine enthalten

Mahnungen Mahnpositionen mit gleichem Mahndatum
Lastschriften Lastschriftpositionen mit gleicher Falligkeit
Uberweisungen Uberweisungspositionen mit gleicher Falligkeit
Zahler Zahler mit gleicher Eichfrist
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Sammeltermine in der Terminliste

Da Sammeltermine wohnungsubergreifend sind, enthalt die Spalte Wohnung den
Hinweis siehe Details. Sammeltermine fiir Mahnungen, Lastschriften und Uberwei-
sungen weisen den Gesamtbetrag der Terminart aus. Der Gesamtbetrag errechnet
sich aus der Summe der Einzeltermine

Terminplaner a

(¥) Ment
Beginn Y Ende Y Wohnung T Beter Details
Maier, Werner
11.03.2023 1 - Wohnpark “Schaner Wohnen™ 1.1 - EG rechts (Mistwohnung) Mahnung Z:;;“O':]gé Mahnungen  Verwaltung
11.03.2023
|15.03.2023 1- Wohnpark "Schaner Wohnen® siche Details Rechnung lsoo0e Rechrungen  Venwaltung |
Falligheitsdatum: 15.03.2023
Schlosserei Fritz
25.03.2023 1 - Wohnpark "Schaner Wohnen® Rechnung ;“élz”n“gge" Rechrungen  Verwaltung
Fall 25032023
| 25032023 1- Wohnpark *Schoner Wohnen®  siehe Details Eichfrist Eichdatum: 25.02.2023 Eichfristen Verwaltung
Maier, Werner
01.04.2023 1 - Wohnpark "Schaner Wohnen® 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Ubenweisung Z;E’,‘SIUOFJJQE Uberweisungen  Verwaltung
Falligkeitsdatum: 01.04.2023
< -
Filter
g:‘:w Van f Erledigte Termine ausblenden Sammeltermine
4 O haMonat | Bis f [ Nur priorisierte Termine anzeigen
O Nach Zeitraum
Gebsude | <Alle Gebude> ~ | sehnetisuche | |
Terminart | <Alle> -] [ Filter zurlicksetzen ]

Sammeltermine in Kalenderansichten

In den Kalenderansichten werden Sammeltermine analog zu den Einzelterminen mit
ihrer Terminart angezeigt.

Terminplaner -

(+) Mena
. Marz 2023 '+ v Marz 2023

Mo Di Mi De Fr Sa So Mantag Dienstag Mittwoch Donnersta: Freitag Samstag Sonntag N
27|22 /423 4 5 27.Feb 28 1Mz 2 3 s 5

6 7 8 9 10 1112
13 14 15 16 17 18 19
20 21 2 23 24 25 26
27 28 29 30 31

3 T 3 3 0 m" 12
April 2023

Mo Di Mi Do Fr Sa So 10

3 4 5 6 7 8 9

5 4 7 18 M =
001112 13 14 15 16
1718 19 20 21 22 B
24 25 % 27 28 29 3

Mai 2023 200 el 22 23 24 25 26

Mo i Mi Do Fr Sa So
- Rechnung; Verwaitu

12 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14

27 28 29 30 31 1. Apr 2

15 16 17 18[19]20 21 Dbermeisungs Ver

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 2 0z 4 1B

[(eday: 19.05.2023 =
Filter
Von | 27.02.2023 [5)| [ Erledigte Termine ausblenden [ Sammeltermine
4 > [ Nur pricrisierte Termine anzeigen

eitraum

Gebsude | <Alle Gebsude> ~| schnelisuche | |

Terminart | <Alle> -] [ Filter zuriicksetzen |

Termin erledigen
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2523 Einzeltermine zu Sammelterminen im Detailfenster anzeigen

Die in einem Sammeltermin enthaltenen Einzeltermine werden im Detailfenster ange-

zeigt. Das Detailfenster wird mit Doppelklick auf den Sammeltermin oder Gber Bear-
beiten gedffnet.

Die Einzeltermine sind unter Details aufgefihrt und nummeriert. Sie kdnnen in diesem
Fenster liber die Bildlaufleiste scrollen.

8] Details

Von l Bis [
+'| Ganztagiges Ereignis Prio Erledigt am
Gebaude 1 Wohnpark "Schoner Wohnen"
Wohnung = siehe Details
Ort Verwaltung
Betreff | Lastschrift

Details Gesamtbetrag: 1.503,00 €

Meyer, Regina; 1.1 - EG rechts (Mietwehnung): Miete: 1.050,00 €

Koch, Markus; 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen); Miete: 380,00 €
Koch, Markus; 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen); Garage: 2500 €
Kach, Marlus: 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen); Nebenkosten: 50,00 €

o

Zahlungsverkehr oK | | Abbrechen

2524 Termine aus Detailfenster erledigen

Detailfenster heraus erledigt werden. Je nach Terminart wird hierzu tber eine Schalt-
flache in den entsprechenden Arbeitsbereich des Gebaudes gewechselt. Die Be-
zeichnung der Schaltflache hangt von der jeweiligen Terminart ab.

Terminart Schaltflache Wechsel in den Arbeitsbereich
Mahnungen OP/Mahnen Buchungen - OP/Mahnen
Lastschriften Zahlungsverkehr | Buchen - Zahlungsverkehr - eBanking

Uberweisungen | Zahlungsverkehr | Buchen = Zahlungsverkehr - eBanking

Eichfrist Zahler Stammdaten 2> Zahler
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Das folgende Beispiel zeigt Einzeltermine der Terminart Lastschriften. Uber die
Schaltflache Zahlungsverkehr wechseln Sie in den Zahlungsverkehr und kénnen von
dort wie gewohnt die Lastschriften an die Bank Gibermitteln.

& Details

+'| Ganztagiges Ereignis

Prio

Gebaude 1 Wohnpark "Schoner Wohnen"
Wohnung = siehe Details
Ort Verwaltung

Betreff | Lastschnft

Erledigt am >

Details | Gesamtbetrag: 1,505,00 €

Meyer, Regina; 1.1 - EG rechts (Mietwohnung); Miete: 1.050,00 €

Koch, Markus; 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen); Miste: 380,00 €
Koch, Markus; 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen); Garage: 25,00 €
Koch, Markus; 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen); Nebenkosten: 50,00 €

ot pa

Zahlungsverkehr

ok | [ Abbrechen

2.5.3 Eigene Termine verwalten

2531 Termin anlegen

Mit der Lexware hausverwaltung kénnen Sie nattrlich auch eigene Termine in den

Terminplaner einstellen, bearbeiten und erledigen.

1. Kilicken Sie in der Ribbonleiste auf Neuer Termin.

Es offnet sich das Fenster Neuen Termin anlegen.

! Meuen Termin anlegen

von 19052023 | [1357 .

Bis ‘

3] o000 .

[] Ganztagiges Ereignis [] prio Erledigt am

Gebsude | <Alle Gebsude>

on \

]

Wohnung  <Alle Wahnungen> -]
|

|

Betreff |

-

Details

ok | [ abbrechen
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Erfassen Sie Anfangs- und Enddatum.

3. Ordnen Sie dem Termin ein Gebaude und eine Wohnung zu und legen Sie den
Terminort fest.

Geben Sie dem Termin im Feld Betreff eine aussagekraftige Kurzbezeichnung.

Erfassen Sie im Feld Details den Termininhalt. Mit der Enter-Taste kénnen Sie
mehrzeilige Termininhalte erfassen. Die Anzeige erfolgt dann auch in der Termin-
liste mehrzeilig.

Details | Wohnungsbegehung
EG 1.1
lWohnpark Schéner Wohnen

‘{jK Besonders wichtige Termine kénnen Sie durch ein Hakchen im Kontrollkastchen Prio
priorisieren. Die Terminliste lasst sich dann nach solchen Terminen filtern.

6. Klicken Sie auf OK, wird der Termin im Terminplaner angezeigt.

25.3.2 Termin als erledigt kennzeichnen

Manuell angelegte Termine missen auch auf manuellem Wege als erledigt gekenn-
zeichnet werden.

1. Markieren Sie den Termin im Detailfenster und klicken Sie auf die Schaltflache
Termin erledigen.

2. Im markierten Termin wird das aktuelle Tagesdatum in die Spalte Erledigt am
eingetragen.

Termin bearbeiten X
Von 25.04.2023 15:03 v | s 00:00 .
[] Ganztagiges Ereignis Pria Erledigt am 25,04.2023 -

Gebaude | 1 Wohnpark "Schoner Wohnen" ¥
Wohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) .
Ort ‘Wohnpark

Betreff | Wohnungsbegehung

Details | Wohnungsbegehung im EG 1.1
‘Wohnpark Schéner Wohnen

4b\ Auch die als erledigt gekennzeichneten Termine werden weiterhin je nach eingestelltem
Zeitraum in der Terminliste angezeigt. Sie kdnnen Uber den Filter Erledigte Filter aus-
blenden ausgeblendet werden.
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Eigenen Termin Idschen

2.6

2.6.1

Soll ein eigener Termin nicht mehr in der Terminliste erscheinen, missen Sie diesen
markieren und im Anschluss léschen.

Mit dem Stammdaten-Explorer arbeiten

Arbeitstechniken

Die Explorer-Darstellung arbeitet analog zum Windows-Explorer mit verschiedenen
Hierarchieebenen, welche auf- und zugeklappt werden kénnen.

Symbolik

Pfeil nach rechts bedeutet: Ein Knoten besitzt eine untergeordnete Hierarchie-

ebene, die aufgeklappt werden kann.

B  Pfeil nach unten bedeutet: Die untergeordnete Hierarchieebene ist aufgeklappt.
®  Ein Eintrag ohne Pfeil besitzt keine untergeordnete Hierarchieebene.
Standardeinstellung

In der Standardeinstellung sind die beiden obersten Hierarchieebenen Geb&aude und
Adressen sichtbar.

[Stammdaten-Explorer w

Bitte Suchbegriff eingeben X

4 Gebdude

|- 1-Wohnpark "Schoner Wohnen"

4 Adressen

Koch, Markus
Maier, Wemer
Meyer, Regina
Miiller, Ulrich
Schmidt, Thomas
Schmitt, Angelika
Schulz, Ines

Unterhalb der Gebaudeebene werden die einzelnen Gebaude mit Gebaudenum-
mer und Gebaudebezeichnung angezeigt.

Unterhalb der Adressebene werden die einzelnen Adressen angezeigt. Die Anzei-
ge erfolgt mit Nachnamen und Vornamen.
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Im Stammdaten-Explorer navigieren

|Stammdaten-Explorer .
Q, Bitte Suchbegriff eingeber b 4
4 Gebsude

4 1-Wohnpark "Schaner Wohnen"
4 1.1-EG rechts (Mietwohnung)
Migter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offenz)
Eigentimer: Maier, Werner (01.01.2011 - offens)
4 12-EG links (WEG mit Sondersigen)
Migter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offenz)
Eigentimer: Muller, Ulrich {01.01.2011 - <offen=)
4 1.3-0G rechts (WEG)
Mieter: <Leerstand:= (02.04 2020 - <offenz)
Eigentimer: Meyer, Regina (02.04.2020 - <offen=)
4 Adressen
4 Koch, Markus
Mieter: 1-1.2 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen=)
a4 Maier. Wemer
Eigentimer: 1-1.1 Maier, Werner (01.01.2017 - <offen=)
4 Meyer, Regina
Eigentumer: 1-1.3 Meyer. Regina (02.04.2020 - <offen=)
Migter: 1-1.1 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)
4 Muller, Ulrich
Eigentimer: 1-1.2 Maller. Ulrich (01.01.2011 - <offenz)
Schmidt, Thomas
Schmitt, Angelika
Schulz, Ines

®  Klicken Sie auf eine Gebaudebezeichnung, werden die einzelnen Wohnungen
aufgelistet. Die Anzeige der Wohnung erfolgt mit Nummer und Bezeichnung.

®  Unterhalb der Wohnungen werden die aktuellen und ehemalige Eigentiimer bzw.
Mieter aufgefiihrt. Die Anzeige von Eigentimern und Mieter erfolgt mit der festen
Bezeichnung Eigentimer oder Mieter, gefolgt vom Namen und dahinter in
Klammern stehend dem Vertragsbeginn und dem Vertragsende.

B Klicken Sie auf eine Adresse, wird der aktuelle Eigentiimer bzw. Mieter angezeigt,
in dem die Adresse verwendet wird.

Stammdaten 6ffnen

®  Ein Doppelklick auf die Gebaudebezeichnung 6ffnet die Geb&dudestammdaten mit
dem Register Gebaude.

®  Ein Doppelklick auf eine Wohnung 6ffnet die Wohnungsstammdaten mit dem Re-
gister Wohnung.

®  Ein Doppelklick auf einen Eigentimer oder Mieter 6ffnet die Wohnungsstammda-
ten mit dem Register Eigentimer oder Mieter.

®  Ein Doppelklick auf einen Namen 6ffnet die Adressstammdaten.

2.6.2 Schnellsuche nutzen

Zusatzlich zu den Explorer-Techniken wird der Stammdaten-Explorer um eine
Schnellsuche ergéanzt. Die Schnellsuche funktioniert &hnlich wie die Suche im
Windows-Explorer.
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Das Fenster enthélt ein Suchfeld zur Eingabe der gesuchten Zeichenfolge und ein
Symbol, Uber das die Suche ausgefihrt wird. Die Suche erfolgt immer auf allen Ebe-
nen des Stammdaten-Explorers.

|Stammdaten-Explorer ]

| Gebdude
|- Adressen

%K Eine Eingabe von Platzhaltern (Wildcards) wird nicht unterstutzt.

Suche durchfiihren

1. Geben Sie den Suchbegriff ein. Im Beispiel suchen wir eine Person.
2. Starten Sie die Suche Uber das Lupensymbol oder mit der Enter-Taste.

Das Ergebnis wird im Stammdaten-Explorer in Form einer (flachen) Suchergebnis-
liste dargestellt. Die im Suchfeld eingegebene Zeichenfolge ist in den Treffern der
Suchergebnisliste farblich hervorgehoben.

Im folgenden Beispiel kdnnen wir erkennen, dass die Person Meyer in der Woh-
nung 1-1-3 Eigentiimerin und in der Wohnung 1-1-1 Mieterin ist.

|3:I'rrndahen—Explurer ) |

meyer

Meyer, Regina
Eigentimer: 1-1.3 Meyer, Regina (02.04.2020 - <offen=)
Mieter: 1-1.1 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offenz)

3. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Suchergebnisliste, 6ffnet sich der entspre-
chende Stammdatensatz.

Nédchste Suche

1. Starten Sie eine neue Suche, indem Sie den Suchtext im Suchfeld andern. Sie
mussen das Suchfeld hierzu nicht verlassen

2. Starten Sie die Suche Uber das Lupensymbol oder die Enter-Taste.

I [Stammdaten-Explorer ()
kach|

Koch, Markus
Migter: 1-1.2 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen)

Explorer-Darstellung wieder anzeigen

1. Loschen Sie das Suchfeld. Klicken Sie hierzu auf das X oder leeren Sie Uber die
Backspace-Taste das Suchfeld.

2. Es wird wieder die Baumstruktur des Stammdaten-Explorers angezeigt.
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2.7 Adress-Schnellsuche

Die Adress-Schnellsuche gibt Ihnen die Méglichkeit, nach einer benétigten Adresse zu
suchen, wenn Sie z. B. Veranderungen an den Personenstammdaten vornehmen
wollen oder eine Anschrift fir den Schriftverkehr benétigen.

1. Klicken Sie in der Registerkarte START in das Eingabefeld Adresse suchen.
2. Geben Sie jetzt einen Suchbegriff ein.
s

% | Lexware hausverwaltung plus 2024 - Ch\HausverwaltungPlus 2024\Hausverwaltung.hvd

N o

AUSWERTUNGEN ASSISTENTEM SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF
[ adresse [ Umlagekonto - ||| schmi || [ eBooks~ =] Fortbildung | Sie haben die aktuelle | Schnelleinstieg
fﬁ' Gebaude ﬂ Bankverbindung | Verwalten.. T (g Digitale Extras = | "=l Videos Version installiert. @ Qnline-Hilfe
ﬁ'Wuhnung :_E BGH kompakt | [} Versionshinweise Q Handbdcher
Meu Mandanten Plus Beigaben Online Programmyersion Hilfe

3. Bestétigen Sie den Suchbegriff mit Enter, wird das Fenster mit den Ergebnissen
Ihrer Suchabfrage angezeigt.

Schnellsuche

Suchbegriff. “schmi”

ame 3 ame asse P D
Schmidt Thomas Munzinger Str. & 7911 Freiburg
Schmitt | Angelika Munzinger Str. 9 79111

Freiburg

4. Wahlen Sie jetzt die von Ihnen gewiinschte Adresse mit einem Mausklick aus,
werden die Adressstammdaten angezeigt.

= | Lenvare Pausvarmaltung pius 2024 - CAHBUSrwatuNGRILS 2024\ Hausveraaltung nd

- o x
B o svonscn o somves  sassn | o
l = S| X Loschen @ Lansarie
D Routergien
I e il
Onnsaz. | Agese - arpussen
Atonen Vietere Funktianen
4 . Dashbossd X ' Adresse X = % | Stammdaten-Explorer L
" Schmidt; Thomas. Q X
o F
DJ‘ Adressen i Adresze . Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage

Anrede Herr ¥ | [ tieferant  Status

Gebaude
11 - Wohapark *Schaner Wahnen'

Aefressen
- Eigentimer 1 Koch, Marks
2 e s g o Mo
Y o rangen Vormame /Name | Thomas Schmidt : Mﬁr‘ Eg":
v, Ul
e I Schmidt, Thomas
P . Schant, Angeiika
Brefanrede

[T Bearbeiten | Standard wiederherstellen

Pastanschiift | Weitere Anschift

Strae  Postt. Munzinger Str. 3
nz [
o freturg
Telefon privat
Telefon geschaftich
Handy
Teieiax
£-Mail peivat
E-Mail geschaftich =]
Intemet
Cockpit
Stammdaten
Buchen
Datenschutz
= WO

oK Abbrechen Hitfe

Wird ein eindeutiger Treffer zurtickgeliefert, erscheint das Ergebnis direkt. Der Dialog mit
den Ergebnissen der Suchabfrage und der Auswahl des relevanten Datensatzes wird

dann nicht angezeigt.
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3 Stammdaten

3.1 Adressen

Die Adressverwaltung bildet ein Kernstiick der Stammdatenverwaltung von Lexware
hausverwaltung 2024. Sie werden die hier erfassten Adressen zu allen mdglichen
Situationen bendétigen. Ob Sie einer Wohnung einen Mieter oder Eigentimer zuordnen
mochten, ob Sie die Adresse des Heizol-Lieferanten suchen oder ob Sie ein Rund-
schreiben an alle Eigentiimer eines Gebaudes erstellen méchten: In jedem Fall wer-
den Sie auf die in der Adressverwaltung gespeicherten Daten zugreifen.

Sie sollten sich also die Zeit nehmen und alle Adressen, die Sie irgendwann einmal
bendtigen kdnnten, in Lexware hausverwaltung 2024 erfassen. Je mehr Adressen Sie
von Anfang an erfasst haben, desto sicherer kdnnen Sie sein, eine gesuchte Adresse
auf Anhieb im Programm zu finden. Naturlich kénnen Sie aber auch jederzeit weitere
Adressen erfassen.

Klicken Sie auf die abgebildete Schaltflaiche in den Stammdaten. Es 6ffnet sich zu-

| nachst eine Listenansicht mit allen im Programm erfassten Adressen.
] | % | Lexware hausvernaitung pius 2024 - CAHausverwaliungPlus 2024vHausvenwaltung hvd - 0o X
m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN @
+ & 7 X
Datensatz~ Adresse
Aktionen
Stammdaten « _Adressen X | -
0 " || Ubersicht: Adressen
Elg Adressen

Filter
@Alle OMieter OFigentimer Olieferanten CChne Vertrag @, Bitte Suchbegniff eingebe:

X
Teioid-usepwEs

C/Ll\ Gebaude /

Wohnungen Firma Vorname

BEe

Koch Markus Munzinger Str, 91 79111 Freiburg
Maier Werner Munzinger Str. 9 0111 Fraiburg
Zahler Meyer Regina Munzinger Str. 9 79111 Fraiburg
Maller Ulrich Munzinger Str. 8 0111 Friburg
<™ Schmidt Thomas Munzinger Str. 8 79111 Fraiburg
i 5 W Kostenumlagen Schmitt Angelika Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Schulz Ines Munzinger Str. 8 9111 Freiburg
. N R T S N S
Q Urlagekanten
P
(B3R ankverbindungen
SEPA VRS
Coclepit
Stammdaten
Buchen Anzahl = 8
Datenschutz
Ay Excel-Export | | SchlieBen

Sobald Sie die Listenansicht ge6ffnet haben, wird im Meniiband die kontextbezogene
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden lhnen Funktionen angeboten, die
zur Bearbeitung der Datensétze auf Listenebene benétigt werden.

Uber 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 xIs-Datei
im temporaren Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des
nachsten Excel-Exports geldscht.

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

Die Adressliste kann Uber Filteroptionen eingeschrénkt werden. Hierbei wird die
Summe der angezeigten/gefilterten Datensétze angezeigt. Diese Filterkriterien ergén-
zen die Filtermoglichkeiten im Listenkopf.

Option Bedeutung
Alle Die Liste enthalt alle im Programm erfassten Adressen.
Mieter Es werden nur Adressen angezeigt, fir die ein Mietverhaltnis

besteht. Die Adresse muss hierzu einer Wohnung Uber das Re-
gister Mieter als Vertragsnehmer zugeordnet worden sein.

Eigentimer Es werden nur Adressen angezeigt, fur die ein Eigentumsver-
haltnis besteht. Die Adresse muss hierzu einer Wohnung tber
das Register Eigentiimer als Vertragsnehmer zugeordnet wor-
den sein.

Lieferanten Es werden nur Adressen von Lieferanten bzw. externen Dienst-
leistern angezeigt. Die Adresse muss hierzu entsprechend ge-
kennzeichnet sein.

Ohne Vertrag Es werden nur Adressen angezeigt, die weder den Status Mie-
ter, Eigentimer noch Lieferant besitzen. Hierzu zahlen auch
Adressen, die einer Wohnung als Teil einer Mieter- bzw. Eigen-
timergemeinschaft zugeordnet wurden.

Suchfeld

Das Fenster enthélt ein Suchfeld zur Eingabe der gesuchten Zeichenfolge. Die Suche
bezieht sich immer auf alle Spalten der in der Liste angezeigten Adressen.

Die Suche reagiert sofort mit jeder Zeicheneingabe. Sie braucht nicht mit Enter oder
einem Klick auf das Suchsymbol ausgeltst werden.

Es kdnnen numerische und/oder alphanumerische Zeichen eingegeben werden. Eine
Eingabe von Platzhaltern (Wildcards) wird nicht unterstitzt.

Adressen =
@ Mend
Ubersicht: Adressen
Filter
®plle OMieter OFigentimer O Lieferanten O Ohne Vertrag @, sch X
Firma T Name T Vorname T StraBe T PLZ T Ort T
Schmidt Thomas Munzinger Str. 8 o111 Freiburg
Schmitt Angelika Munzinger Str. 9 70111 Freiburg
Schulz Ines Munzinger Str. 8 7111 Freiburg
Anzahl = 3

Mit dem X wird die eingegebene Zeichenfolge aus dem Suchfeld geldscht. Es werden
wieder alle Adressen gemal dem eingestellten Filter angezeigt.
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3.1.1

Datensatz bearbeiten

B Die Bearbeitung eines Adressdatensatzes erfolgt durch Doppelklick auf die Lis-

tenzeile. Alternativ kdnnen Sie einen Datensatz in der Liste markieren und Uber
die Befehlsschaltflache Bearbeiten zur Bearbeitung 6ffnen.

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

Auch das Léschen von Adressen ist aus der Listenansicht heraus moglich.

Neue Adressen anlegen

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, eine neue Adresse anzulegen:

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

B  Um eine neue Adresse anzulegen, wahrend Sie gerade in einem ganz anderen
Kontext arbeiten, wahlen Sie den Befehl Neue Adresse.

Adresse u

®Mem‘j

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage
Anrede ~| [ Lieferant =~ Status
Firma

Vorname / Name

Worschau

Anrede
Briefanrede

[] Bearbeiten | Standard wiederherstellen

Postanschrift | Weitere Anschrift
StraBe / Postf.

PLZ

Ort

Telefon privat

Telefon geschaftlich

Handy

Telefax

E-Mail privat

E-Mail geschaftiich
Internet
K lz"j‘ [ ok | [aobrechen | [ Hite |

Speichern Sie die Adresse nach dem Ausflllen der Maske mit OK.

Falls Sie die Adressverwaltung Gber die Schaltflache Abbrechen verlassen oder aber
zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Anderungen an der
Adresse vorgenommen haben) gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden sollen.
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3.1.11 Register Adresse

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

Adresse

® Mend

Meyer, Regina

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Verirage

Anrede Frau ~ | [ Lieferant ~Status
Firma

Vorame /Name | Regina Meyer

Vorschau

Frau
b2 Regina Meyer

Briefanrede Sehr geehrte Frau Meyer,

[] Bearbeiten | Standard wiederherstellen

Postanschrift | Weitere Anschrift
StraBe / Postf. Munzinger Str. @
PLZ 79111

Ort Freiburg
Telefon privat

Telefon geschaftlich

Handy

Telefax

E-Mail privat

E-Mail geschaftlich

Internet
LK |I||I| ok | [Abbrechen | [ Hire |

FelderHier stehen Ihnen folgende Felder zur Verfligung:

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

Die in der Auswahlliste vorgegebenen Anreden kdnnen tber den
Optionen-Dialog erweitert bzw. bearbeitet werden.

Firma In diesem Feld kdnnen 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 tGbernommen.

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

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

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

Die Vorbelegung kann dann von Ihnen Uber das Kontrollkastchen
Bearbeiten frei angepasst werden. Dies gibt Ihnen die notwendige

Freiheit fir eine individuelle Ansprache lhrer Eigentiimer und
Mieter.
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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 gemaR den Normen im
Schriftverkehr zu Herrn umgewandelt.

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

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

Sie kdnnen den vorgeschlagenen Inhalt tberschreiben.

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

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

Straf3e/ Die folgenden Felder nehmen die Anschrift der Adresse auf. Be-
Postfach ginnen Sie in diesem Feld mit der Stral3e oder - falls es sich um

eine Postfachanschrift handelt - mit dem Postfach.

Beachten Sie, dass Sie zu jeder Adresse zwei Anschriften erfas-
sen kdnnen: Die Postanschrift und eine Zusatzanschrift. Sie kon-
nen zwischen diesen beiden Anschriften tber die untenliegenden
Register Postanschrift und Weitere Anschrift wechseln. Auf
diese Weise kdnnen Sie z. B. auch die Geschaftsanschrift eines
Mieters samt Telefon- und Faxnummer erfassen. Beachten Sie
aber, dass fir jeglichen Schriftverkehr die Postanschrift verwendet
wird!

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) Stralle!

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

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

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

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

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

Internet

Insbesondere bei Lieferantenadressen kann es niitzlich sein, auch
die Internet-Adresse in Lexware hausverwaltung 2024 zu hinterle-
gen.

C)

Uber das Internet-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes fiir
die Internet-Adresse kdnnen Sie lhren Internet-Browser (z. B. In-
ternet-Explorer) aufrufen und die eingetragene Internet-Adresse
anzeigen lassen.

Status

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

Grundsatzliche Logik der AdresseingabeBeim Neuanlegen einer Adresse folgen Sie
der Eingabelogik von oben nach unten. Wé&hlen Sie die Anrede aus und erfassen Sie
den Vor- und Nachnamen der Person bzw. den Firmennamen.

Die Lexware hausverwaltung 2024 erzeugt aus lhren Eingaben die komplette Anrede
und Briefanrede und schlagt diese im Bereich Vorschau vor.

Beim Generieren der Briefanrede folgt die Lexware hausverwaltung 2024 der folgen-

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

Herr und Frau
Eheleute
Familie

Sehr geehrte Frau Nachname, sehr geehrter Herr Nachname,

Titel
Sonstiges

Sehr geehrte Damen und Herren,

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

Da die Lexware hausverwaltung 2024 nicht immer aus allen Namen eine sinnvolle

Anrede bzw. Briefanrede generieren kann, haben Sie grundsétzlich die Méglichkeit,
die Vorbelegung zu andern.

Sie werden die Vorbelegung z.B. dann anpassen, wenn Sie zwei Personen mit unter-
schiedlichem Namen ansprechen mdchten. Die Vorbelegung kann zunéchst immer
nur den erfassten Vor- und Nachnamen beriicksichtigen.

Typische BeispieleWir zeigen zunéchst die grundsétzliche Vorgehensweise fir eine
Person und gehen dann auf typische Beispiele fur individuelle Anreden ein.

Einzelpersonen ansprechen

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

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

Vorschau tibernommen. Das Feld Briefanrede wird automatisch mit Sehr geehr-
ter Herr , vorbelegt.

Adresse

®Memi

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage

Anrede Herr v | [ Lieferant Status
Firma

Vorname / Name

Vorschau

Anrede Herm

Seh hrter H
Briefanrede RS TRy

[] Bearbeiten Standard wiederherstellen

M4 m@ [ ok | [Abbrechen | [ Hite |

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

Adresse

@ Mena

Mustermann, Martin

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage

Anrede Herr v | [ Lieferant Status

Firma

Vorname / Name Martin | Mustermann

Vorschau

Herrn

Gz Martin Mustermann

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Eriefanrede

[] Bearbeiten Standard wiederherstellen

TIK II"E ok | [ abbrechen | [ Hilte
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Eheleute mit unterschiedlichem Familiennamen ansprechen

Im folgenden Beispiel konfigurieren wir die Anrede fur ein Ehepaar mit unterschiedli-
chen Familiennamen (Maria Miller, Martin Mustermann). Zwar kénnen Sie im Adress-
fenster auch weiterhin immer nur eine Person mit Vor- und Nachname erfassen, durch
die neuen Eingabefelder lassen sich aber zwei Personen in der Anrede und Briefan-
rede ansprechen.

1. Wahlen Sie z.B. die Anrede Eheleute. Die gewahlte Anrede wird in die Vorschau

Ubernommen. Das Feld Briefanrede wird automatisch mit Sehr geehrte Frau ,
sehr geehrter Herr, vorbelegt.

Adresse

@ Menud
Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage
Anrede Eheleute ~| [] Lieferant Status
Firma
Vorname / Name ‘
Vorschau
Anrede Eheleute
Briefanrede Sehr geehrte Frau , sehr geehrter Herr
[] Bearbeiten Standard wiederherstellen
K EIIEI [ ok | [Abbrechen | [ Hilke

2. Erfassen Sie eine der beiden Personen mit Vor- und Nachnamen, hier Martin

Mustermann. Im Vorschaufenster werden Anrede und Briefanrede jeweils um den
Nachnamen erganzt.

Adresse

@ Mend
Mustermann, Martin
Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage
Anrede Eheleute v | [ Lieferant Status
Firma
Vorname / Name Martin | Muﬂermanr‘
Vorschau
Anrede E"Elfute
Mustermann
el rau M ann, S ehrter Must
Briefanrede Sehr geehrte Frau Mustermann, sehr geehrter Herr Mustermann
[] Bearbeiten Standard wiederherstellen
TIK EIII [ ok | [abbrechen | [ Hire |

3. Dadie beiden Personen aber unterschiedliche Nachnamen haben, miissen Sie

die Vorbelegung jetzt andern. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen
Bearbeiten.
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4. Erganzen Sie die Anschrift und die Briefanrede wie gewiinscht ab.

Adresse n
® Mend

Mustermann, Martin

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage |

Anrede Eheleute V| [] Lieferant =~ Status
Firma |
Vorname / Name Martin | | Mustermann
Vorschau

Frau und Hernn
b Maria Maller und Martin Mustermann
Briefanrede Sehr geehrte Frau Mustermann, sehr geehrter Herr Mustermann,

Bearberten Standard wiederherstellen

W <] ] \

oK | [bbrechen | [ Hife |

%K Wenn die Briefanrede zweizeilig dargestellt werden soll, fligen Sie hinter Sehr geehrte
Frau Miller mit der Enter-Taste einen Absatz ein.

Standard wiederherstellen

Wenn Sie Ihre Anderungen an der vom Programm vorgeschlagenen Anrede und

Briefanrede wieder riickgangig machen mdochten, klicken Sie auf die Schaltflache
Standard wiederherstellen.

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

Firma mit Ansprechpartner ansprechen

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

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

Vorschau Ubernommen, die Briefanrede wird auf Basis der gewdhlten Anrede vor-
geschlagen.

Adresse

=
® Mend

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage |

Anrede Herr "| [] Lieferant ~Status

Firma |

Vorname / Name | |

Vorschau

Anrede Herm

Briefanrede Sehr geehrter Herr,

[] Bearbeiten Standard wiederherstellen

JRINC

ok | [ Abbrechen | [ ille
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2. Erfassen Sie im Feld Firma den Firmennamen. Der Firmenname wird jetzt in die
erste Zeile des Feldes Anrede gestellt.

Adresse

a
® Meni

Gewerbe AG

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage |

Anrede Hermr "| [] Lieferant =~ Status
Firma Gewerbe AG |
Vorname / Name | |
Vorschau
An Gewerbe AG

Herrn
Briefanrede Sehr geehrter Herr,

[] Bearbeiten Standard wiederherstellen

LIRIAL]

[ ok | [abbrechen | [ Hite |
3. Erfassen Sie den Vor- und Nachnamen des Ansprechpartners. Anrede und Brief-

anrede werden um den Nachnamen erganzt.

Adresse n
@ Menii

Gewerbe AG

Adresse ‘ Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage |

Anrede Herr “| [ eferant Status

Firma Gewerbe AG |

Vorname / Name Martin | | Mustermann

Vorschau

G be AG
TR H:NrirMZrtin Mustermann
Briefanrede Sehr geehrter Herr Mustermann,

[] Bearbeiten | Standard wiederherstellen

LIRNIIT]

oK | [[Abbrechen | [ Hilfe
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3.1.1.2

3.1.13

Register Datenschutz

Im Register Datenschutz wird das Einholen von Datenschutzvereinbarungen sowie
eine erteilte Auskunft Uber personenbezogene Daten dokumentiert.

Ebenso kénnen hier Hinweise auf eine eingeschrénkte Verarbeitung von personenbe-
zogenen Daten hinterlegt werden. Auf eine vorliegende Einschrankung wird in der
Registerkarte Datenschutz durch das Symbol eines Ausrufezeichens hingewiesen.

Adresse

a
@ Menii
Koch, Markus
Adresse I| Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage |
Vereinbarung
gedruckt am unterschrieben am

Einwilligungserklarung:

B 02002022 3
Verschwiegenheitserklarung: E E
Einschrankungen

Die Telefonnummer des Mieters dard nicht weitergegeben werden!

Auskunft

Erteilt am: E
RN ok | [ Abbrechen | |

Hilfe

Weitere Informationen zum Thema EU Datenschutz-Grundverordnung erhalten Sie im
Kapitel Datenschutz.

Register Bankverbindungen

Im Register Bankverbindungen des Adressen-Dialogs kdnnen Sie mehrere Bank-

verbindungen zur Adresse hinterlegen. Die Bankverbindungen werden in einer Listen-
darstellung aufgefihrt.

Adresse

]
® Meni

Maier, Werner

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen |[nfos | Dokumente | Vertrage |

Hauptkonto Kontoinhaber IBAN

Bankname BIC
Werner Meier DEO8 6809 0000 0000 0234 56 Volksbank Freiburg GENODE61FR1 IE‘
| Marianne Werner DEOS 6809 0000 0000 0234 56 Volksbank Freiburg GENODEG1FRL

Hilfe

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

Auch die Bankverbindung von Lieferanten kann hilfreich sein, da Sie Uber das Zah-
lungsverkehr-Modul von Lexware hausverwaltung 2024 auch Lieferantenrechnungen
begleichen kénnen.

Tragen Sie mehrere Bankverbindungen ein, so kénnen Sie bei Verknilipfung dieser
Adresse mit einem Mieter- oder Eigentiimerdatensatz festlegen, welche der Bankver-
bindungen in diesem Fall verwendet werden soll.

Bankverbindung anlegen

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, um eine neue Bankverbindung anzulegen. Es 6ffnet
sich das Fenster Bankkonto.

Geben Sie den Namen des Kontoinhabers und die IBAN ein. Die Felder Bankname
und BIC werden automatisch gefilllt. Ist die IBAN ungultig, wird dies durch ein rotes
Fehler-Symbol angezeigt.

Uber die Funktion IBAN berechnen kénnen Sie aber weiterhin IBAN und BIC.

Bankkonto X
Kontoinhaber: (%) BAN berechnen
IBAN:

Bankname:

BIC:

Bankverbindung bearbeiten

Mit einem Doppelklick auf eine Listenzeile wird das Detailfenster zur Bearbeitung der
Bankverbindung geoffnet.

Hauptbankverbindung festlegen

Legen Sie fest, welche der Bankverbindungen als Hauptbankverbindung in Serienbrie-
fen mit dem Empfangerkreis Adressen verwendet werden soll. Setzen Sie hierzu in
der Listendarstellung ein Hakchen in die Spalte Hauptkonto.

Alle anderen Daten kénnen in der Liste nicht verandert werden.



Stammdaten

3.1.14 Register Infos

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

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

Zum anderen gibt es aber auch die Mdglichkeit, zuséatzliche Datenfelder zu erzeugen,
in denen strukturierte Infos gespeichert werden kdnnen, die Sie fiir jede Adresse ein-
geben mdchten.

Adresze n
@ Mend

Maier, Werner

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage
Benutzerdefinierte Infos

Bezeichnung Inhalt
Geburtstag
Kinder

(=]

Bernerkung

Emm@ [ ok | [avbrechen| [ it |

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

Vermissen Sie dagegen in der Adressverwaltung bestimmte Datenfelder, wie z. B. das
Geburtsdatum oder den Beruf, dann kdnnen Sie diese fehlenden Felder bei den be-
nutzerdefinierbaren Informationen selber erstellen. Die hier erstellten Felder sind an-
schlief3end bei jeder Adresse vorhanden, wobei Sie natirlich den Inhalt des Datenfel-
des fur jede Adresse individuell einstellen kdnnen. Wichtig ist jedoch, dass Sie ein
Feld Geburtsdatum nur einmal definieren missen und es anschlie3end trotzdem fir
jede Adresse zur Verfiigung steht.

Md6chten Sie ein eigenes Feld fir die Adressverwaltung definieren, gehen Sie wie folgt
Vor:

+ 1. Klicken Sie auf das +-Symbol

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

Meuer Eintrag X

MName |Gebu ristag |

|Anlegen und schlieBen| |An|egen und neuer Emtrag| |Fensler schlieBen|

3. Klicken Sie auf Anlegen und schliel3en, um den Eintrag anzulegen und zurtick
zur Adress-Maske zu gelangen. Sie kénnen auch die Schaltflache Anlegen und
neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anlegen
mochten.

Das neu erzeugte Feld wird nun in der Liste der benutzerdefinierbaren Informatio-
nen angezeigt. In der Spalte Inhalt kénnen Sie nun die entsprechende Information
fur die aktuelle Adresse eingeben.
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3.1.15

Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig viele Felder erzeugen. Nattrlich werden die Fel-
der nicht nur fir die bereits bestehenden Adressen erzeugt, sondern sie werden spé-
ter bei der Anlage einer neuen Adresse automatisch auch in diese eingefigt.

Register Dokumente

Lexware hausverwaltung 2024 erméglicht lhnen, zu allen Stammdaten (Adressen,
Gebaude, Wohnungen) beliebige Dokumente und Bilder zu hinterlegen.

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Mdglichkeit, ein Dokument oder Bild,
welches auf Ihrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzuftigen.
So kénnen Sie zum Beispiel zu einer Mieteradresse den Mietvertrag einfligen, den Sie
als Word-Dokument auf Ihrer Festplatte gespeichert haben.

Adresse u
@ Menii

Meyer, Regina

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage
Bilder

Bezeichnung

EII”II@ Ok | [ Abbrechen | [ Hilfe

So fiigen Sie ein neues Dokument ein

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument hinzufiigen.

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

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

Neues Dokument X
MName

Kategorie v

Datei =]

2. Geben Sie nun einen beliebigen Namen fiir das Dokument sowie eine Kategorie
ein. Nach der Kategorie kénnen Sie mehrere gleichartige Dokumente gruppieren,
um z. B. spater leichter das gewiinschte Dokument finden zu kénnen.
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3. Geben Sie im Feld Datei den Dateinamen inkl. Verzeichnispfad an. Sie kénnen
die Datei auch Uber einen Dateiauswahl-Dialog auswéahlen, wenn Sie auf das
Fernglas-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes klicken.

So offnen Sie ein eingefiigtes Dokument

1. Waéhlen Sie in der Dokumenten-Liste das gewiinschte Dokument aus.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument 6ffnen.

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

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

3.1.1.6 Register Vertrage

In diesem Register wird die Verwendung einer Adresse angezeigt.

Die Darstellung listet zeilenweise alle Vertrage auf, in denen die Adresse als Eigenti-
mer oder Mieter verwendet wird. Mit Doppelklick auf einen Listeneintrag wird der Ei-
gentiimer bzw. Mieter gedffnet.

Adresse n
@ Menii

Kach, Markus

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrige

Von T Bis L Vertrag T Wohnung T Gebaude T

01.01.2022 <offen> Mieter 2.1-EG links 2 - Im Hasenwedel 14, Stuttgart

01.01.2021 <offen> Eigentamer 2.1 - EG links 2 - Im Hasenwedel 14, Stuttgart

01.01.2021 <offen> Eigentamer 2.2 - EG rechts 2 - Im Hasenwedel 14, Stuttgart

01.01.2021 <offen> Eigentiimer 23-1.0G links 2 - Im Hasenwedel 14, Stuttgart

01.01.2021 <offen> Eigentimer 24-1.0G rechis 2 - Im Hasenwedel 14, Stuttgart

01.01.2011 <offen> Mieter 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

M < III@ [ ok | [ abbrechen | | Hife |

Bei der Neuanlage einer Adresse ist die Objektliste leer, da die Adresse noch nicht als
Mieter oder Eigentiimer in einer Wohnung eingetragen wurde.
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3.1.2 Blattern in den Adressdaten

Haben Sie mehrere Adressen eingegeben, so kdnnen Sie sich Uber die Blatterfunktion
im Adressfenster alle eingegebenen Adressen in der Adressmaske anzeigen lassen.

Diese Funktion steht Ihnen Ubrigens auch in anderen Stammdaten zur Verfiigung.

1. Offnen Sie zum Beispiel eine Adresse.

B e 024 - CAHausverwafungPlus 2024 turghid - o %

[ | o AT (Conm eTmmn ey ®

p

........
A

nen
Stammdaten 4 Adressen X Adresse X | —
Koch, Markus

’EI} Adressen Adresse | 1| Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrige

oropbasmepaaEs

Anvede Herr | [ Lieferant | Status
. Frma Mieter

Postanschrift | Weitere Anschrift
Strabe / Postf. Munzinger Str. 9
Lz 79111

o Freiburg

AN Telefon privat
IR oonkverbindungen Telefon geschsftich
Handy
Telefax
E-Mail geschaftlich =]
Cackgit Intemet @]
Stammdaten
Buchen
Datenschutz
Archiv R R

M < |I| M 2. Wechseln Sie mit Hilfe der neuen Schaltflaichen zwischen den Datensatzen.

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

3.1.3 Adressen andern und loschen

Einmal eingegebene Adressen kdnnen natlrlich bei Bedarf jederzeit gedndert oder
geléscht werden.

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

Beim Schlie3en der Adressmaske oder beim Weiterblattern zu einem anderen Daten-
satz werden die Anderungen automatisch nach einer Abfrage gespeichert. Sie kbnnen

aber auch jederzeit den Befehl Speichern aus der Registerkarte FUNKTIONEN beta-
tigen.

Sie kénnen allerdings Anderungen an einer Adresse auch wieder riickgangig machen.
Haben Sie versehentlich die Postanschrift gedndert, obwohl sich die zweite Anschrift
geandert hat, schlie3en Sie die Adressmaske einfach tUber die Abbrechen-
Schaltflache oder wechseln Sie zu einem anderen Datensatz. In der Abfrage, ob die

Anderungen an der Adresse gespeichert werden sollen, klicken Sie dann einfach auf
Nein.



Stammdaten

Sind Sie sich sicher, dass Sie eine bestimmte Adresse nicht mehr benétigen? Klicken
Sie einfach auf Loschen im Meniiband und schon wird die Adresse geléscht.

%{ Adressen, die als Mieter und/oder Eigentiimer einer Wohnung zugeordnet sind, kénnen
NICHT geldscht werden. Erst wenn das Miet- und/oder Eigentumsverhaltnis in einer
Wohnung geldscht worden ist, kann eine Adresse geléscht werden. Darauf weist Sie das
Programm entsprechend hin.

3.14 Adressen drucken

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

Naturlich ist es aber auch mdoglich, dass Sie die Adressen als Adressliste oder als
Adresskartei direkt ausdrucken. Schlief3lich kann es auch heute im Zeitalter des Com-
puters noch sehr nitzlich sein, die Adressdaten schwarz auf weil’ auf Papier zu ha-
ben.

Beim Ausdruck der Adressen stehen Ihnen grundsétzlich zwei Druckformate zur Ver-
fugung:
®  Karteikarte

®  Adressliste

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

Beim Ausdruck der Adressliste werden alle Adressen von Lexware hausverwaltung
2024 in einer Tabelle ausgedruckt.

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

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

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

Drucken hed
(®) Adress-Liste () Adress-Kartei
[] Nur aktuelle Adresse

Berichtsdatei = Adressen w

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

D|US In der Lexware hausverwaltung plus 2024 kénnen Sie tber Designer direkt das
Layout der Druckausgabe bearbeiten.
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4. Klicken Sie auf Drucken, erscheint eine weitere Maske mit einigen Druckoptionen.

Ausgabe-Einstellungen X

neu

Ausgabemedium

[l Ausgabe auf... ‘ [& Vorschau w Optionen...

=] Drucker: SECE4251933A37E Andem...

Exemnplare: :

Duplex: Beidseitig (lange Kante) ~
Schacht: Automatisch w
Optionen
Seiten:
(@ Alle
() Seiten-Bereich(g) | Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-5,20-' |
Einschrankung: |AIIE oben ausgewshlten Seiten V|

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

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

5. Klicken Sie schlie3lich auf die Schaltflache Starten, um den Druck bzw. Export zu
starten.
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3.1.5 Landkarten und Routenplane in bing Maps

@ Landkarte

. Routenplan

Wenn Sie einen Adressen-Dialog geoffnet haben, besteht die Mdglichkeit, sich die
geographische Lage dieser Adresse anzeigen zu lassen. Fir diese Funktion ist eine
Internet-Verbindung notwendig.

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

blﬁg Freiburg, Hindenburgstrate 64, 79102 &)
ategorie nut nach Standorten suchen
Maps Web 1
& Roule * Meine Orte StraBe Jeiperspaki - [ Volbid & Drucken 1 Froigoben | |2
x| J
Hindenburgstrae 64, 79102 io Woll + Doutschtand » BW + Froiburg s G) @
Oberau ? g
47,990681 7,869316 g
2
Routonglaner - Speichom - Sanden g
Viurde das Gewlnschte nicht getunden? ¥
<
JI——
o
Kartauserstrap, \(art'ause““
erstrafe
ARabenkopiay gt g 3
T £ w3
L83} Oberau %, o 5
indenpurastate o H
“ K
,,,,,,,,,,,, -l 2 RunzstraBe 1 Z rats st
% N g s profgray
> g % G Meumate < e
) lstiage & H “ [t S"h < E SV—— a\ds“a e
z S —
§ 9 ehuag, | s gs“’mem,,% i G ;2
- 3 £ H & e
1 § recmrerte i e R, i "’Wja/( i
g 3§ £ Chi 0 ] l
8 % g Zatucsry g Utze), oo 5 o bstraBe Hansjakop
2 e g al/""’u Y g
© | Feotiack | Rechtiche Hiwene > s & nn, ) 5
Ao AT 4n amma— G O (=S

Genauso, wie Sie sich die geographische Lage einer Adresse anzeigen lassen kon-

nen, besteht die Mdglichkeit, sich einen Routenplan von Ihrer Verwalteradresse aus
erstellen zu lassen.

Klicken Sie auf Routenplan, 6ffnet sich ein Browserfenster mit der geographischen
Darstellung des Routenplans zu den gewahlten Adressdaten.

| b i Viin ooy M Kon Mo | VSN e et Ot G|
oINg 0]
e o Kmgar S s e S e
@ Rautengiuner -t U Ore
® &
[ ——er—

B thrsmow sratec. o1 samt cnoge

9,2 km, 12 Min
A Hindenbargstrage 64, 79102
Overau

Verlassen Sio Hindenburgstrate in o
Richtung Bleichesirase

) Bisgen e ks au Bechesirade
ab

Biogen Sis rechts aut
Sehwarzwaidsirate /1133 ab

Hallen Sie sich geradeaus aul
31/ Schwarzwaidstrade

Halien Sie sich geradeaus suf
B31A/ Schreiberstrate

Nehmen Sie e Auftahvt rechts auf T e
Besanconabee Richtung FR- ~ &
Rieselleid / FR-Sankt Georgen/ '« 3

Geverbegetuet Hax | Lomach

> Blogen Sle rachts autMunzinger St

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

Falls Sie bei bing Maps registriert und angemeldet sind, kénnen Sie die Adresse auch
unter Meine Orte speichern und dort verwalten.
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3.2

Gebaude

Die Gebaudeverwaltung bildet ein weiteres Kernstiick der Stammdatenverwaltung von
Lexware hausverwaltung 2024. Schlie3lich verwalten Sie als Hausverwaltung ja
hauptsachlich Gebaude und die darin liegenden Wohnungen. Sie werden sehen, dass
Sie bereits bei den Gebadudestammdaten ein paar sehr wichtige Daten eingeben mis-
sen oder sollten, die fir die weitere Arbeit mit Lexware hausverwaltung 2024 von Be-
deutung sind.

So wird im Dialogfenster Geb&ude nicht nur die Adresse des Gebéaudes erfasst, son-
dern unter anderem auch die Daten zur Heizanlage (werden fir die Heizkostenab-
rechnung bendétigt). Spater kénnen Sie in diesem Dialogfenster auch die fur das Ge-
béaude relevanten Umlagekonten (Kostenarten) definieren.

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

B | = | Lonwere hausvermaitung plus 2024 - CAHausverwaitungPlus 2024 Hausvenwaltung
B e ®
B4 [0 @& 5 X o
Mmoo =
= s
.

Schiiegen Bexbeiten  Lascen

Neser Neues
Datensatz- | Gebauge Wohnung

I2i0|chg-UANEPUIIEIS ‘

11 EG rachts (Mictwohnung) Mayer, Regina (01012011 - <offen) Maier, Wemer [DL01.2011 - <offen>)
12 EG links [WEG mit Sondereiger) Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) Mailer, Ukich {01.01.2011 - <offen>)

ey
‘\ﬁ Zahler 13 G rechts (WEG) <Leerstand> (01012011 - <offen>) Schmidt. Thomas (01012011 - <affen>)

Excel-Export | | SchiieBen
Archiv

Sobald Sie die Listenansicht getffnet haben, wird im Menlband die kontextbezogene
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden lhnen Funktionen angeboten, die
zur Bearbeitung der Datensatze auf Listenebene benétigt werden.

Uber 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 xIs-Datei
im temporéren Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des
nachsten Excel-Exports geldscht.

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

Datensatz bearbeiten

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

®  Mit der Schaltflache Neues Gebaude konnen Sie aus der Listenansicht heraus
neue Gebéaude anlegen.
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®  Auch das Loschen von Gebauden ist aus der Listenansicht heraus uber die ent-

sprechende Befehlsschaltflache maoglich.

Neues Gebaude anlegen

Um ein neues Gebé&ude anzulegen, stehen Ihnen mehrere Mdoglichkeiten zur Verfu-

gung:

B Sije befinden sich in den Stammdaten im Arbeitsbereich Gebaude/Wohnungen.
Klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl Neues Gebé&ude.

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

1. Das Gebaudefenster besteht aus mehreren Registern.

2. Wahlen Sie die Register der Reihe nach durch einfachen Mausklick auf den Re-
gisternamen aus und geben Sie die entsprechenden Daten ein.

3. Speichern Sie das Gebaude, indem Sie nach dem Ausfiillen der Dialogfenster die
Schaltflache OK anklicken.

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

Register Gebaude

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

Gebaude [ <]
() Mena

1 - Wohnpark "Schoner Wohnen"

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermagen | Infos | Dokumente | Statistic
Gebzudenummer |1 Baujahr 1900 %

Bezeichnung Wohnpark “Schdner Wohnen®

StraBe Munzinger Str, 9

PLZ / Ort 79111 Freiburg

Unterschiedliche Abrechnungszeitréume fiir Neben- und Heizkesten

Abrechnungszeitraum

Won 01.01.2022 Abrechnungsperiode bearbeiten

Bis 31.12.2022

Gebaudekonten | Riicklagenkonten

Hauptkonto  Institut BIC IBAN Kontoinhaber Onlinebanking Glaubiger-ID

Deutsche Bank Girokonto  COBADEFFXXX DE164804 0035 0777 132200 Hausverwaltung Mustermann HBCI / FinTS DE98ZZ709999999999 lE‘

< >
M4 »|M Ok | [Abbrechen | [ Hite

Hier stehen lhnen folgende Felder zur Verfiigung:

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

Hier stellen Sie das Baujahr des Gebaudes ein.

Bezeichnung

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

Hinweis

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

B Gebaudenummer und -bezeichnung werden auch auf Abrech-
nungen ausgegeben!

Stralle

Dieses Feld erhélt die StraRenanschrift des Gebaudes. Diese
kann spéter fur die zugehérigen Wohnungen automatisch tuber-
nommen werden.

PLZ/Ort

In diesen beiden Feldern geben Sie die Postleitzahl und den Ort
des Gebéudes ein.

Abrechnungs-
zeitrdume

In diesem Bereich wird die aktuelle Abrechnungsperiode ange-
zeigt. Die Anzeige ist rein informativ.

Alle Abrechnungsperioden werden historisiert und mit den zugeho-
rigen Daten im Programm gespeichert. Damit lassen sich Abrech-
nungsperioden nicht nur im Programm komfortabel verwalten. Die
Historisierung der Abrechnungsperioden erlaubt zudem, Abrech-
nungen mit dem Datenbestand der jeweiligen Abrechnungsperio-
de erneut zu erstellen und ausdrucken.

Die Verwaltung der Abrechnungsperioden erfolgt Gber die Schalt-
flache Abrechnungsperiode bearbeiten.

In der Regel werden die Gebaude nach dem Kalenderjahr abge-
rechnet, d. h. das Wirtschaftsjahr beginnt mit dem 01.01. des Jah-
res und endet am 31.12. Lexware hausverwaltung 2024 bietet
Ihnen jedoch auch die Méglichkeit, ein vom Kalenderjahr abwei-
chendes Wirtschaftsjahr zu definieren, welches noch nicht einmal
genau ein Jahr lang sein muss. Sie kdnnen mit der Hausverwal-
tung 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.

Bestehen unterschiedliche Zeitraume fir die Neben- und Heizkos-
ten, erfolgt die Anzeige fur beide Zeitraume. Die beiden Zeitraume
werden Uber die Schaltflache Abrechnungsperiode bearbeiten
definiert.
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+/| Unterschiedliche Abrechnungszeitrdume fir Neben- und Heizkosten

Abrechnungszeitraum Abrechnungszeitraum HK
Von 01.01.2022 Von 01.03.2022 Abrechnungsperiode bearbeiten |
Bis 31122022 Bis 28.02.2023 es——

Im Register Umlagekonten mussen bei Nutzung der Abrech-
nungszeitrdume "Nebenkosten" (erstes Datumsfeld) z. B. vom
01.01.2022 bis 31.12.2022 und "Heizkosten" (zweites Datumsfeld)
z. B. vom 01.07.2021 bis 30.06.2022 die Umlagekonten des Ge-
baudes durch die Auswahl Zuordnung Nebenkosten oder Heiz-
kosten in die entsprechenden Kategorien eingeordnet werden.

Hinweis

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

Die Heizanlagenkonten werden automatisch dem HK-
Abrechnungszeitraum zugeordnet. Bei einer Abrechnung und/oder
bei einer Bestandsiibernahme wird gefragt, ob diese(r) fir den
HK- oder den NK-Zeitraum erfolgen soll. Fir Geb&dude ohne un-
terschiedliche Zeitrdume hat diese Auswahl keine Auswirkung.
Zusétzlich kann an dieser Stelle bei Bedarf auch ein benutzerdefi-
nierter Zeitraum (abweichend von dem im Gebéaude definierten)
angegeben werden. Wichtig zu wissen ist, dass nur die HK-
Vorauszahlungen dem Heizkostenzeitraum zugeordnet werden,
alle anderen Vorauszahlungen (NK, Hausgeld, Riicklage) dem

NK-Zeitraum.
Gebaude- Legen Sie unter Gebaudekonto das fur das Gebaude gultige
konten Bankkonto fest. Dieses Bankkonto wird standardmafig fur alle
Buchungen innerhalb dieses Gebaudes als Hauptbankverbindung
vorgegeben.

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

Mit Hinzufuigen und Schlie3en wird die selektierte Bankverbin-
dung dem Gebaude zugeordnet und das Auswahlfenster ge-
schlossen.

Mit mehreren Gebaudekonten arbeiten

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

Ubernehmen Sie diejenigen Bankverbindungen, die Sie fiir das
Gebéaude nutzen méchten.

Mit Hinzufiigen und weiter ordnen Sie die selektierte Bankver-
bindung zu. Das Auswabhlfenster bleibt fir die Zuordnung weiterer
Bankverbindungen gedffnet. Kehren Sie in diesem Fall mit
Schlief3en in die Geb&udestammdaten zurtck.

Jede gewahlte Bankverbindung wird unter Gebaudekonten in
einer eigenen Zeile aufgefthrt.
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Hauptbankverbindung festlegen

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

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

Sie kdnnen die Gebaudekonten nur mit OK speichern, wenn Sie
eine Bankverbindung als Hauptbankverbindung festgelegt haben.

Neues Gebaudekonto anlegen

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

Hinweis zum SEPA-Lastschriftverkehr

Beachten Sie: Soll das Gebaudekonto im SEPA-Lastschriftverkehr
verwendet werden, muss dort eine Glaubiger-1D eingetragen
worden sein.

Siehe die Hinweise zur Glaubiger-ID im Abschnitt Bankkonten

Ricklagen-
konten

Unter Rucklagekonten haben die Mdglichkeit, fir jedes WEG-
Objekt ein oder mehrere Riicklagenkonten zu erfassen. Sie kon-
nen damit Ricklagen fir unterschiedliche Gebaudeteile auf meh-
reren Ricklagekonten fuhren. Fir jede Riucklagenart lasst sich der
im Wirtschaftsplan beschlossene Kostenanteil erfassen. In der
Einzelabrechnung kann die Soll- und Ist-Zufiihrung auf allen Riick-
lagenkonten detailliert nachvollzogen werden.

Rucklagekonto/Riucklagekonten auswahlen

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

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

Ubernehmen Sie diejenigen Bankverbindungen, fiir die Sie fiir das
Gebaude als Riicklagekonto nutzen méchten.

® Mit Hinzufiigen und SchlieRen wird die selektierte Bankver-
bindung dem Gebdude zugeordnet und das Auswabhlfenster
geschlossen.

®  Mit Hinzufiigen und weiter ordnen Sie die selektierte Bank-
verbindung zu. Das Auswabhlfenster bleibt fur die Zuordnung
weiterer Bankverbindungen geoffnet. Kehren Sie in diesem
Fall mit SchlieRen in die Gebdudestammdaten zurtck.
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3.2.1.2

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

Bezeichnung &ndern

Sie kdnnen fir jedes Riicklagekonto eine sprechende Bezeich-
nung hinterlegen. Uber die Bezeichnung haben Sie die Mdglich-
keit, bei der Verwaltung von mehreren Rucklagen den Zweck der
Rucklage zu benennen.

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

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

Neues Riicklagenkonto anlegen

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

Hinweis zum 'Virtuellen Ricklagekonto'

Das "virtuelle Ricklagenkonto" wird nur intern mitgefihrt und aus-
schlief3lich beim Buchen von Sonderbuchungen angezeigt.

Register Umlagekonten

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

Dies wird in Abschnitt Umlagekonten genau erlautert.

Gebaude u

@ Mend

1 - Wohnpark "Schiner Wohnen”

Gebsude | Umlagekonten |Heizanlage | Vermagen | Infos | Dokumente | Statistik
4040 - Wassergebiihren

Standardbuchungstext | Wasser- und Kanalgebiihren

Umnlagefahig 100% = Ricklage [ von Eigentiimerabrechnung ausnehmen
Zuordnung @) Mebenkosten () Heizkosten
Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz ¥
Kategarie Anlage V Entwasserung ¥
[ ] Lagerfahig
Umlageschidssel
Schlussel 1 ‘ Anzahl Wohnungen (Wohnungsbezogen) '| 100% 5
Schliissel 2 ‘ <Keiner> '| 0% [+
Neues Konto ‘ | Konto IGschen ‘ | Assistent
Mi4[p|M ok | [ Abbrechen | | Hike
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3.2.1.3 Register Heizanlage

Im Register Heizanlage des Gebaude-Dialogs kdnnen Sie festlegen, auf welche Art
und Weise die Heizkostenabrechnung des Geb&udes durchgefuhrt werden soll.

Gebdude n
@Men[}

1 - Wohnpark “Schiner Wohnen™

Geb&ude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistik

1 - Wohnpark "Schiner Wohnen"

(®) Heizkostenabrechnung selber durchfithren

() Heizkostenabrechnung iber Fremdabrechner
Allgemein | Brennstoffe | Warmwasser

®) Heizanlage mit zentraler Warmwasseraufbereitung

Die Warmwasserversorgung ist an die Heizanlage gekoppelt.
Im Regelfall sorgt der mit Ol, Gas, Pellets oder Strom betriebene Heizkessel der Heizungsanlage fir die Brauchwassererwarmung.
Die einheitlich entstandenen Kosten der Heizanlage miissen in Heizkosten und Warmwasserkosten aufgeteilt werden. Angaben hierzu erfalgen im Register
"Warmwasser”,
O Heizanlage mit dezentraler Warmwasseraufbereitung

Die Warmwasserversorgung ist von der Heizanlage getrennt.

Dabei helfen im Regelfall Durchlauferhitzer, Boiler oder auch Warmwasserspeicher, das Brauchwasser genau dort zu erwdrmen, wo es bendtigt und entnommen
wird.

Es sind keine Angaben im Register "Warmwasser” erforderlich,

LR AN ok | [Abbrechen | [ Hite

Grundsatzlich kénnen Sie hier wahlen, ob Sie die Heizkostenabrechnung selbst
durchfiihren oder ob Sie ein Fremdunternehmen mit der Abrechnung beauftragen.

Wenn Sie die Heizkostenabrechnung selbst durchfiihren mdchten, missen Sie in den
Gebaudestammdaten Angaben zur Heizanlage und zur Aufteilung der Heiz- und
Warmwasserkosten machen. Bei lagerfahigen Brennstoffen wird hier auch die Be-
standsbewertung durchgefihrt. Ausfuhrliche Informationen hierzu erhalten Sie unter
Heizkostenabrechnung.

Wenn Sie die Heizkostenabrechnung durch einen externen Dienstleister erstellen
lassen, kdnnen Sie die Kosten der Einzelabrechnungen in der Verbrauchsdatenerfas-
sung direkt den einzelnen Mieteinheiten zuordnen.

Ausfuhrliche Informationen hierzu erhalten Sie unter Externe Heizkosten erfassen.
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3.2.14 Register Vermogen

Im Register Vermdgen kdnnen Sie den Vermdgensbericht um manuelle Positionen
erganzen. Sie kbnnen Vermoégensgegenstande erfassen und ggf. solche Forderungen

und Verbindlichkeiten gegenlber Kreditinstituten bzw. Dritten erganzen, die so nicht in
der Buchhaltung vorliegen.

Gebdude n
G:‘ Menii

1 - Wohnpark "Schiner Wohnen™

|Gebﬁude | Umlagekonten I Heizanlage| Werméogen ‘Infos | Dokumenlel Statistik ‘

Art T Bezeichnung T || Betrag T Datum Y |[Bemerkung T
Forderungen ggi. Dritten ~ Forderung ggegniiber Bautrager (anerkannt) 1000000€ 31122021 ~
Werbindlichkeiten ggui. Dritten

~ Rechnung Messdienstleister fiir Heizkostenabrechnung 560,00 € 31122021 ~

Verma 1stand T  Rasenmaher 22000 31122021 -
L3l Sonstige Vermagensgegenstande Streusplitt 60,00 € m-

FHE

Umlagekonten zuordnen
LRI =

| [abbrechen | [ Hite |

Ausfuhrliche Informationen hierzu erhalten Sie unter Vermdgensbericht.

3.2.15 Register Infos

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

Gebaude n
@ Meni

1 - Wohnpark "Schiner Wohnen™

| Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermogen  Infos | Dokumente | Statistik |
Benutzerdefinierte Infos

Bezeichnung Inhalt

Flurstlicksnummer

FHE
Bemerkung

LIRTIAC] oK

| [Abbrechen | [ Hitfe
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Genau wie im Adressen-Dialog stehen Ihnen auch hier wieder die zwei Mdglichkeiten
zur Verfliigung:

B Eingabe einer (fast) beliebig langen Notiz

B Erstellen zusatzlicher, fur alle Geb&aude gultigen Datenfelder, wie z. B. Lage, Flur-
stucksnummer, Verkehrsanbindung, ...

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

folgt vor:
. 1. Klicken Sie auf das +-Symbol
2. Geben Sie im nun gedffneten Dialog eine Feldbezeichnung ein, z. B. Flurstiicks-
nummer.
Meuer Eintrag x

MName | Flursticksnummer |

|Anlegen und schlieBen| |An|egen und neuer Emtrag| |Fensler schlieBen|

3. Klicken Sie auf Anlegen und schliel3en, um den Eintrag anzulegen und zurtick
zur Gebaude-Maske zu gelangen. Sie kdnnen auch die Schaltflache Anlegen und
neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anlegen
mochten.

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

Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig viele Felder erzeugen. Natirlich werden die Fel-
der nicht nur fir die bereits bestehenden Gebauden erzeugt, sondern sie werden spé-
ter bei der Anlage eines neuen Geb&dudes automatisch auch in dieses eingefiugt.
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3.2.1.6

Register Dokumente

Lexware hausverwaltung 2024 ermdglicht Ihnen, zu allen Stammdaten (Adressen,
Gebaude, Wohnungen) beliebige Dokumente und Bilder zu hinterlegen.

Jeweils im Register Dokumente haben Sie die Mdglichkeit, ein Dokument oder Bild,
welches auf Ihrer Festplatte gespeichert ist, in den aktuellen Datensatz einzuftigen.
So kdnnen Sie zum Beispiel zu einem Gebé&ude den Bauplan aus einem CAD-
Programm einfligen oder aber einfach Fotos des Gebaudes mit einbinden.

Gebaude u
@ Mend

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistik
Bilder

Bezeichnung Y Speicherort Y Kategorie T Bid T Y
Wartungsvertrag Di\Tempi\Wartungsvertrag.pdf Sonstige 0a |£ >
Mid4/pIM oK | [Abbrechen | [ Hilfe

So fiigen Sie ein neues Dokument ein

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

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

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

Neues Dokument x
Name

Kategorie v

Datei =]

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

3. Geben Sie im Feld Datei den Dateinamen inkl. Verzeichnispfad an. Sie kénnen
die Datei auch Uber einen Dateiauswahl-Dialog auswéahlen, wenn Sie auf das
Fernglas-Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes klicken.
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So offnen Sie ein eingefiigtes Dokument

1. Wahlen Sie in der Dokumenten-Liste das gewiinschte Dokument aus.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument 6ffnen.

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

%{ Sie kdénnen auf diese Weise alle Dokumente 6ffnen, die Sie auch im Windows-Explorer
per Doppelklick 6ffnen kénnen. Hierzu zahlen z. B. Word- oder Excel-Dokumente, Grafi-
ken, oder andere Dateien, sofern das zugehdorige Programm korrekt installiert ist.

3.2.1.7 Register Statistik

Im Register Statistik werden lhnen statistische Daten zum Geb&ude angezeigt. Diese
Daten sind natirlich erst dann vorhanden, wenn Sie zu dem Gebaude auch die Woh-
nungen angelegt haben.

Gebaude u
@Menﬁ

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™

Gebaude | Umlagekeonten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente  Statistik

Wohnungssummen

Wohnungszahl Zimmer 10
Weohnflsche 200,00 m* Wasserzshler 3
beheizt 120,00 m* HKV Zahler 0
umbauter Raum 0,00 m* Aufzugnutzer 0
Miteig.-Anteil 1.000,0000
monatliche Einnahmen

Miete 730,00 € Garage 45,00 €
MNebenkosten Q0,00 £ Hausgeld 190,00 €
Heizkosten 105,00 € Rucklage 40,00 €

Vermietungsstand

Wermietet 2 Vermietet 66,67%
Leerstand 1 Leerstand 3333%
Mi4[p|M [ ok | [abbrechen || hike |

Zunéachst werden hier die Summen einiger wichtiger Wohnungsinformationen
angezeigt. So erhalten Sie z. B. Informationen daruber, tGiber wie viel m2 Wohnflache
das Gebaude insgesamt verfugt. 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.

Zusétzlich werden in der Statistik auch die monatlichen Einnahmen aus Miete, Ga-
ragenmiete, Nebenkoste, Heizkosten, Hausgeld und Ricklage angezeigt. Diese In-
formationen kdnnen bei der Erstellung des Wirtschaftsplans nitzlich sein, um zu kon-
trollieren, ob die geplanten laufenden Kosten mit den laufenden Einnahmen gedeckt
werden kdnnen.
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Zuletzt erhalten Sie noch Informationen tber den Vermietungsstand des Gebaudes.
Hier wird angezeigt, wie viele Wohnungen vermietet sind und wie viele Wohnungen
leer stehen. Bitte beachten Sie, dass diese Informationen nur korrekt sein kénnen,
wenn Sie zu jeder Wohnung Mieterdaten (ob Leerstand oder nicht) eingegeben ha-
ben. Entspricht die Summe aus vermieteten und leerstehenden Wohnungen nicht der
Gesamtanzahl der Wohnungen im Gebéaude, so haben Sie fir einige Wohnungen
noch gar keine Mieterdaten erfasst.

3.2.2 Abrechnungsperioden verwalten

Mit der Schaltflache Abrechnungsperioden bearbeiten wird die Liste der Abrech-
nungszeitraume aufgerufen. Die Anzeige der Zeitraume erfolgt zeilenweise. Im fol-
genden Beispiel sind die Abrechnungszeitraume fiir Neben- und Heizkosten identisch.

Abrechnungsperioden pflegen X

[] Unterschiedliche Abrechnungszeitraume fir Meben- und Heizkosten

Abrechnungszeitraum

Bezeichnung Abgeschlossen Bemerkung
] 01.01.2020 31.12.2020 01.01.2020-31.12.2020 Pericde 2020 @ |E|
[} 01.01.2021 31.12.2021 01.01.2021-31.12.2021 Periode 2021 (7]

Ist das Kontrollk&stchen Unterschiedliche Abrechnungszeitrdume fiir Neben- und
Heizkosten aktiviert, kdnnen beide Zeitraume unterschiedlich voneinander bearbeitet
werden. Das Fenster besitzt dann zuséatzlich zum Register Abrechnungszeitraum
das Register Abrechnungszeitraum Heizkosten.

Spalte Bedeutung

Aktuell Uber die Spalte Aktuell wéhlen Sie die aktuelle Abrechnungspe-
riode aus. Die aktuelle Abrechnungsperiode wird im Register
Gebaude angezeigt. Uber die aktuelle Abrechnungsperiode
lassen sich z.B. Buchungen gezielt filtern.

Von .. Bis Die Spalten Von und Bis enthalten Anfangs- und Enddatum des
Abrechnungszeitraums.

Bezeichnung Der Zeitraum wird in der Spalte Bezeichnung ausgewiesen.

Abgeschlossen | Abrechnungsperioden, fir die bereits Bestande in das Folgejahr
Ubernommen wurden, besitzen in der Spalte Abgeschlossen
ein Hakchen.

Das Hakchen kann in der Liste nicht entfernt werden.
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Spalte Bedeutung

Bemerkung Die Spalte Bemerkung erlaubt eine freie Texteingabe. Diese
wird in den Gebaudestammdaten als Popup angezeigt, wenn
Sie mit der Maus Uber die Datumsangaben fahren.

Info Das Info-Symbol in einer Zeile gibt an, wenn fir diese Abrech-
nungsperiode bereits eine Abrechnungsinformation erfasst wur-
de.

Abrechnungsperioden anlegen

Ublicherweise werden Abrechnungsperioden durch die Bestandsiibernahme, also im
Zuge der Jahresabschlussarbeiten automatisch angelegt. Mit jeder Bestandstiber-
nahme wird die Liste um eine Zeile mit der Folgeperiode erganzt. Ubernehmen Sie
z.B. die Besténde der Abrechnungsperiode 2022 in das Jahr 2023, wird eine Zeile fur
2023 angelegt und aktiv gesetzt. Die abgeschlossene Abrechnungsperiode 2022 er-
halt in der Spalte Abgeschlossen ein Hakchen.

Sie kdnnen die Abrechnungsperiode Uber das Plus-Symbol auch auf manuellem We-
ge anlegen. Auch in diesem Fall wird eine neue Zeile mit dem Zeitraum der Folgeperi-
ode angelegt. Sie kénnen die Datumsangaben direkt in der Tabelle andern.

Abrechnungsperioden I6schen

Eine Abrechnungsperiode kann nur dann Gber das Minus-Symbol geléscht werden,

® wenn noch keine Bestande in das Folgejahr ibernommen wurden.
® wenn noch keine Abrechnungsinformation in diesem Zeitraum hinterlegt wurde.

® wenn noch keine Endbestande fiir diesen Zeitraum erfasst wurden.

Hinweise zur Dateniibernahme bei Programmaktualisierung

Abrechnungsperioden mit bereits erstellten Bestandsiibernahmen werden bei der
Programmaktualisierung zwar ibernommen und im Fenster Abrechnungsperioden
pflegen dargestellt. Fir diese Perioden wird aber kein Hakchen in der Spalte Abge-
schlossen gesetzt. Dies ist aus technischen Griinden nicht méglich.

Die Periode kann im Fenster Abrechnungsperioden pflegen auch nachtréglich nicht
mehr als abgeschlossen gekennzeichnet werden.

Das bedeutet zugleich: Die Periode kann in der Liste zu jedem Zeitpunkt ohne ent-
sprechenden Hinweis geldscht werden.
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3.2.3

Umlagekonten

Im Register Umlagekonten des Gebaude-Dialogs haben Sie Zugriff auf die fiir das
Gebaude zur Verfigung stehenden Umlagekonten.

Fir jede Kostenart muss ein Umlagekonto eingerichtet werden!Die sicherlich wichtigs-
te Aufgabe eines Hausverwaltungsprogramms besteht darin, die Giber das Jahr anfal-
lenden Kosten eines Gebaudes in der Jahresabrechnung korrekt auf die Mieter und
Eigentimer zu verteilen.

Dabei werden die Kosten aber je nach Kostenart auf verschiedene Weise verteilt. So
werden die Kosten fir Allgemeinstrom z. B. Ublicherweise komplett auf die Mieter
verteilt, wobei als Verteilungsschliissel die Wohnflachen 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-
eigentimer brauchen sich — sofern sie ihre Wohnung nicht selber bewohnen oder leer
stehen lassen — Uberhaupt nicht am Allgemeinstrom zu beteiligen.

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

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

So werden z. B. die Heizkosten zum einen Teil nach m3 umbautem Raum, zum ande-
ren Teil nach dem tatsachlichen Verbrauch auf die Mieter umgelegt. Bei den Haus-
meisterkosten ist es dagegen oft der Fall, dass nicht die gesamten Hausmeisterkosten
auf die Mieter umgelegt werden kénnen, da der Hausmeister auch Reparaturen an der
Hausfassade vornimmt, fir die die Eigentiimer aufkommen mussen.

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

Standardkonten sind bereits vordefiniert!Um Ihnen die Arbeit ein wenig zu erleichtern,
werden fur jedes neue Gebaude bereits die wichtigsten Umlagekonten automatisch
angelegt. Auf diese Weise mussen Sie lediglich spezielle Umlagekonten neu anlegen
oder vorhandene Konten bezlglich der Verteilungsdaten an Ihre Situation anpassen.

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

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

Einfache Verwaltung der Umlagekonten tiber den AssistentenDie einfachste Mdglich-
keit, bestehende Umlagekonten zu verdndern oder neue Konten zu definieren, bietet



Stammdaten

der Umlagekontenassistent. Dieser ist selbsterklarend und bietet auch unerfahrenen
Anwendern die Mdglichkeit, alle notwendigen Einstellungen vorzunehmen.

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

m Der Assistent lasst sich Gber die Registerkarte ASSISTENTEN mit dem Befehl
Umlagekonto-Assistent starten.

Umlagekonten-Assistent n

beim Uml;

Dieser Assistent hilft lhnen dabei, Umlagekonten anzulegen und zu verandern, oder

neue Umlageschliissel anzulegen.
Umlage-

Bitte wahlen Sie, welche Funktion des Assistenten Sie winschen:
konten-

As s"ste"t @) Ich méchte ein neues Umlagekonto definieren

() Ich méchte einen neuen Umlageschlissel definieren

Treffen Sie lhre Auswahl und wechseln Sie zum nichsten Schritt, indem Sie die
Schaltflsche "Weiter >' anklicken. Uber die Schaltfliche < Zurlick’ gelangen Sie jeweils
zum vorhergehenden Schritt. Wenn Sie alle notwendigen Daten eingegeben haben,
kénnen Sie die gewiinschten Anderungen tber die Schaltflache "Fertig!” vom
Assistenten durchfihren lassen, Uber die Schaltfliche "Abbrechen” verlassen Sie
dagegen den Assistenten, ohne die Anderungen durchfiihren zu lassen.

Sobrechen

m  Alternativ kbnnen Sie den Assistenten auch in den Gebaudestammdaten im Re-
gister Umlagekonten Uber den Button Assistent aufrufen. Hier bietet der Assis-
tent lhnen zusatzlich die Option, das aktuell ausgewahlte Umlagekonto zu bear-
beiten.

Umlagekonten-Assistent B

beim Uml;

Dieser Assistent hilft lhnen dabei, Umlagekonten anzulegen und zu verandern, oder

neue Umlageschliissel anzulegen.
Umlage-

Bitte wahlen Sie, welche Funktion des Assistenten Sie winschen:
konten-

As s"ste"t (%:' Ich méchte die Daten des aktuellen Umlagekantos dndemn
() lch méchte ein neues Umlagekonto definieren

() Ich machte einen neuen Umlageschlissel definieren

Treffen Sie lhre Auswahl und wechseln Sie zum nachsten Schritt, indem Sie die
Schaltflsche "Weiter >' anklicken. Uber die Schaltfliche ' < Zuriick' gelangen Sie jeweils
zum vorhergehenden Schritt. Wenn Sie alle notwendigen Daten eingegeben haben,
kannen Sie die gewiinschten Anderungen tber die Schaltflache "Fertig!" vom
Assistenten durchfihren lassen. Uber die Schaltflache "Abbrechen” verlassen Sie
dagegen den Assistenten, ohne die Anderungen durchfiihren zu lassen.

3.23.1 Datenfelder der Umlagekonten

In der Umlagekonten-Maske stehen lhnen die im Folgenden beschriebenen Felder zur
Verfligung. Bitte beachten Sie, dass einige Felder je nach Einstellung auch ausge-
blendet werden kénnen.
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So sind z. B. die F

elder im Bereich Lagerfahig und Warmwasserwarmemengenzah-

ler fur dieses Gebaude verwenden nur dann eingeblendet, wenn die Option Lager-
fahig bzw. Warmwasserwarmemengenzahler fir dieses Gebaude verwenden

(siehe Besondere
aktiviert wurden.

Eingabefelder beim Konto '4598 Warmwasseraufbereitung)

Gebaude

(%) Mena

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen
Gebaude | Umlagekonten
4040 - Wassergebihren

Umnlagefahig 100% =

Zuordnung @ Nebenkosten

Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz
Kategorie Anlage V

[] Lagerfahig

Entwasserung

Umlageschidssel

Schlissel 1 | Anzahl

Heizanlage | Vermagen | Infos

Standardbuchungstext | Wasser- und Kanalgebihren

Dokumente | Statistik

Ricklage [ | von Eigentiimerabrechnung ausnehmen

O Heizkosten

(Wohnungsbezogen) M| 100% 5

Schliissel 2 | <Keiner>

Neves Konto | | Konta laschen | |

Assistent

M <[p] M

oK Hilfe

| [[abbrechen | [

Konten-
auswahl

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

Standardbu-
chungstext

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

Umlagefahig

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

Hinweis

Fur den Fall, dass lediglich ein bestimmter Prozentsatz der Kosten
auf die Mieter umgelegt werden soll, kbnnen Sie den genauen
umlagefahigen Prozentsatz einstellen.
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Ricklage Einige Kostenarten, wie z. B. die Kosten fiir GroRBreparaturen an
der Fassade, kostspielige Modernisierungen, usw. sollen von den
Eigentiimern nicht auf einmal in dem Jahr bezahlt werden, in dem
sie anfallen. Vielmehr werden solche BaumalRhahmen meist
schon im Voraus geplant und die finanziellen Mittel hierfir ange-
spart. Die Eigentimer eines Geb&udes sparen z. B. Uber mehrere
Jahre einen Betrag an, mit dem dann das Dach erneuert werden
soll. Eine solche Ansparung wird in der Hausverwaltung mit der
Instandhaltungsriicklage verwaltet. Im Gegensatz zum Hausgeld,
das fur die laufenden, nicht umlagefahigen Kosten verwendet wird,
werden die Zahlungen der Ricklage nicht mit jeder Abrechnung
gegen die tatsachlichen Kosten gegengerechnet, sondern die
Einzahlungen werden lGber mehrere Jahre gesammelt, bis eine
entsprechende Baumalinahme bezahlt werden muss. Fir solche
Baumafinahmen muss also ein Umlagekonto definiert werden,
welches aus dem Sparbetrag der Ricklage bezahlt wird.

von Eigentu- Aktivieren Sie dieses Kontrollkéstchen, wird das Umlagekonto
mer- nicht in der Eigentimerabrechnung bertcksichtigt. Die Einstellung
abrechnung ist nur fir umlagefahige Umlagekonten mdoglich. Das Kontrollké&st-
ausnehmen chen kann also nur aktiviert werden, wenn das Kontrollkastchen

Umlageféahig ein Hakchen besitzt.

Verwendungsbeispiel: Wenn Ihre Verwaltung fiir ein Gebaude
sowohl die Mieter- als auch die Eigentiimerabrechnung erstellt,
kdnnen Sie mit dieser Einstellung bewirken, dass bestimmte Kos-
ten wie die Grundsteuer auf die Mieter umgelegt und entspre-
chend in der Betriebskostenabrechnung ausgewiesen werden, in
der Eigentimerabrechnung aber unbertcksichtigt bleiben.

Fachlicher Hintergrund: Grundsteuer bezahlt jeder Eigentimer
selbst, sie darf also nicht auf der Eigentimerabrechnung erschei-
nen. Allerdings kann die Grundsteuer auf die Mieter umgelegt
werden. Ist das Kontrollkéstchen von Eigentimerabrechnung
ausnehmen im Umlagekonto 4080 Grundsteuer aktiviert, er-
scheinen die auf diesem Konto gebuchten Kosten nur in der Be-
triebskostenabrechnung, in der Einzel- und Gesamtabrechnung
wird das Umlagekonto 4080 Grundsteuer nicht unter den Ausga-
ben aufgefihrt.

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

Katego- Lexware hausverwaltung 2024 bietet hier fiir zukiinftige Anwen-

rie fur Anlage dungsfalle die Moglichkeit an, eine Kategorie fur die Anlage V

V einzustellen.

Lagerfahig Umlagekonten kdnnen als lagerfahig gekennzeichnet werden. Fir

diese Konten ist dann ein Anfangs- und Endbestand zu buchen.
Verbrauch und Endbestand ergeben sich aus den Zukaufen im
Wirtschaftsjahr. Die Vorgehensweise ist identisch zur Bestands-
bewertung bei Vorratsbrennstoffen.

Detaillierte Informationen erhalten Sie im Kapitel Lagerfahige
Umlagekonten.
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Nachdem Sie bereits definiert haben, ob die Kosten auf die Mieter
oder die Eigentiimer verteilt werden sollen, miissen Sie schlieRlich
auch noch angeben, auf welche Weise die Verteilung erfolgen soll.
Hierbei stehen lhnen viele verschiedene Umlageschliissel zur
Verflgung. So kdnnen die Kosten unter anderem nach der Wohn-
flache, der Anzahl der Personen, nach dem Wasserverbrauch etc.
verteilt werden.

Umlage-
schlissel

Zusétzlich bietet lhnen Lexware hausverwaltung 2024 die Mog-
lichkeit, zwei verschiedene Umlageschlissel zu definieren, wobei
jeweils ein bestimmter Teil der Kosten tber den ersten und der
restliche Teil der Kosten tiber den zweiten Umlageschlussel ver-
teilt wird. Ein Beispiel fir solch eine Teilung findet sich z. B. bei
den Heizkosten. Diese werden Uber den Verbrauch und tber den
umbauten Raum auf die Mieter umgelegt. Uber die Prozentwerte
rechts neben den beiden Umlageschliisseln kdnnen Sie festlegen,
welche Anteile der Kosten auf die einzelnen Schlissel entfallen
sollen.

Wo werden die Um/ageschliissel verwendet?

Bei der Zuordnung der Umlageschlissel kdnnen Sie anhand der Spalte Verbrauchs-
art erkennen, wo die Umlageschlissel verwendet werden.

Verbrauchsart Wo werden Schlussel dieser Verbrauchsart verwendet?
Heizung Diese Umlageschlissel werden ausschlieZlich in der Zahler-
Strom verwaltung verwendet. Sie steuern die Kostenumlage auf
Warmezahler Basis der Zahlerstande.

Gesamtwasser . . N .

Kaltwasser Die Bezeichnung der Umlageschliissel ist fest vorgegeben.
Warmwasser

Wohnungsbezogen Diese Umlageschlissel werden in der Wohnung verwendet.

Hierzu zahlen auch die in der Wohnung angelegten speziel-
len Schlissel.

Die Bezeichnung der speziellen Schlissel kann frei vergeben
werden. Andere wohnungsbezogene Umlageschliissel wie
z.B. gm Wohnflache oder beheizte Flache sind begrifflich
vorgegeben.

Kostenumlage

Diese Umlageschlissel stammen aus der Kostenumlage.
Sie kénnen dort mit frei wahlbarer Bezeichnung angelegt
werden.

Zu den Umlageschlisseln dieser Kategorie zahlen z.B. der
Umlageschlissel Externe Heizkostenabrechnung.

Systemintern

Diese Umlageschlissel werden vom Programm verwendet.
Die Bezeichnung dieser Schlissel kann nicht geédndert wer-
den.
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3.2.3.2 Besonderheiten der Heizkosten

Bei der Definition der Umlagekonten gibt es einige Besonderheiten, sobald Sie ein
Konto bearbeiten, welches mit den Heiz- und Warmwasserkosten zu tun hat.

Grundsatzlich teilen sich die Konten fur Heizung und Warmwasser in mehrere Berei-
che auf:

B diverse Unterkonten der Heizanlage
®  Konto "4597 Heizanlage"
®  Konto "4598 Warmwasseraufbereitung"

®  Konto "4599 Heizkosten"

Beim Buchen werden spéter 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 Umlageschlis-
seln auf die einzelnen Mieter und/oder Eigentimer umgelegt.

Unterkonten der HeizanlageUnterkonten der Heizanlage erkennen Sie in der Konto-
Auswahlliste daran, dass sie eingeriickt direkt unter dem Konto 4597 Heizanlage
aufgelistet werden.

Gebdude n
@ Menti

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™

Gebdude Umlagekonten |Heizanlage | Vermagen | Infos | Dokumente | Statistik

4040 - Wassergebiihren -
4210 - Feuer-Wasser-5turm-Vers. ()
4220 - Haftpflichtversicherung
4230 - Glasversicherung
4240 - Rechtsschutzversicherung
4300 - Sonstige Kosten (umlagefshig)
4400 - Verwaltungskosten
4410 - Kontofihrung
4490 - GroBreparaturen
4597 - Heizanlage
4500 - Brennstoffkosten Heizanlage
4510 - Wartung Heizanlage
4520 - Schornsteinfeger
4521 - Emissionsmessung
4530 - Ablesung HKV-Zahler
4531 - Miete HKV-Zahler
4540 - Betriebsstrom Heizanlage

4598 - Warmwasseraufbereitung
4509 - Heizkosten W

M4 > M ok | [apbrechen | [ Hite
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Das Besondere an dieser Kontenart ist, dass Sie keine Daten zur Umlagefahigkeit der

Kosten angeben kdnnen. Sowohl der Bereich Umlageféhig als auch der Bereich Um-
lageschlussel ist bei diesen Konten ausgeblendet.

Gebzude n
® Mena
1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos I Dokumente | Stahst\k|
‘ 4597 - Heizanlage

Standardbuchungstext |

[] von Eigentimerabrechnung ausnehmen
Dies ist ein Heizanlagekonto

Auf diesem Konto werden die Kosten aller Heizanlagen-Unterkonten gesammelt und bei der Abrechnung iiber die eingestellte Heizkostenformel auf die beiden Konten
‘Heizkosten' und "Warmwasseraufbereitung’ aufgeteilt.Die Umlageschlissel missen daher in diesen beiden Konten definiert werden!

Neues Konto ‘ | Konta I6schen ‘ | Assistent

LR EAL

oKk | [Abbrechen | [ Hille

Diese Angaben werden fir diese Konten auch nicht benétigt, da die auf diese Konten
gebuchten Kosten tber das Heizanlagen-Konto auf die beiden Konten Warmwasser-

aufbereitung und Heizkosten verteilt werden und erst diese Konten auf die Mie-
ter/Eigentimer umgelegt werden.

Gebzude n
® Mena
1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos I Dokumente | Stahst\k|
‘ 4500 - Brennstoffkosten Heizanlage

Standardbuchungstext |

[] von Eigentimerabrechnung ausnehmen
Zuordnung () Nebenkosten (@) Heizkosten
Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz

Kategorie Anlage V Heizung

Dies ist ein Unterkonto des Heizanlagen-Kontos.

Die Kosten aller Unterkonten werden auf dem Konto 'Heizanlage' zusammengefalit und bei der Abrechnung entsprechend der eingestellten Heizkostenformel auf die
Konten 'Heizkosten' und "Warmwasseraufbereitung’ verteilt,

Die Umlageschlussel fur die Heizkosten und Kosten der Warmwasseraufbereitung missen auf den Sammelkenten ‘Hei:

1" und "War fbereitung’ definiert
werden.
Neues Konto ‘ | Konto lgschen ‘ | Assistent
Mi<|»IM [ ok | [Abbrechen | [ Hife |

Das Heizanlagen-KontoDas Heizanlagen-Konto fangt bei einer Abrechnung alle Kos-
ten auf, die fur die Unterkonten der Heizanlage erfasst wurden. Zusatzlich kénnen Sie

aber auch direkt auf das Heizanlagen-Konto buchen, falls Kosten anfallen, die sich
keinem speziellen Unterkonto zuordnen lassen.
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Fur das Heizanlagen-Konto kann kein Mehrwertsteuersatz hinterlegt werden, da sich
dieser aus den Unterkonten ergibt.

Gebiude n
@ Menii

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™

Gebsude Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistik
4597 - Heizanlage

Standardbuchungstext

Dies ist ein Heizanlagekonto

Auf diesem Konto werden die Kosten aller Heizanlagen-Unterkonten gesammelt und bei der Abrechnung iber die eingestellte Heizkostenformel auf die beiden
Konten 'Heizkosten' und "Warmwasseraufbereitung’ aufgeteilt.Die Umlageschlissel missen daher in diesen beiden Konten definiert werden!

Neues Konto | | Konto léschen | ‘ Assistent

CIR NN ok | [Abbrechen | [ Hife

Heizkosten und WarmwasseraufbereitungDie beiden Konten Heizkosten und Warm-
wasseraufbereitung entsprechen bei der Definition im Prinzip jedem "normalen” Um-
lagekonto. Hier kdnnen Sie einstellen, in welchem Umfang die Kosten umlageféahig
sind und wie sie auf die Mieter/Eigentimer verteilt werden sollen.

Heizkosten und Warmwasserkosten sind in Grund- und Verbrauchskosten aufzuteilen.
Als Grundkosten wird derjenige Teil der Heiz- und Warmwasserkosten bezeichnet, der
nach einer Flache (z.B. Wohnflache, Nutzflache, beheizte Flache) verteilt wird. Der
Verbrauchskostenanteil wird nach dem tatsachlich erfassten Energieverbrauch abge-
rechnet, der Uber die entsprechenden Zahler ermittelt wird.

Die Heizkostenverordnung verlangt eine Abrechnung mit mindestens 30%, aber
héchstens 50% Grundkosten. Die Verbrauchskosten dirfen entsprechend mindestens
70% und maximal 50% der Heiz- und Warmwasserkosten betragen.

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

So heil3t es in der Heizkostenverordnung, dass die Kosten des Betriebs der zentralen
Heizungsanlage mit mindestens 50 %, héchstens 70 % nach dem erfassten Warme-
verbrauch zu verteilen sind, die Gbrigen Kosten nach Wohn-/Nutzflache oder nach
dem umbauten Raum. Es ist auch maéglich, statt der gesamten Wohn-/Nutzflache le-
diglich die beheizbare Flache in die Berechnung einzubeziehen.
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Fur die Lexware hausverwaltung 2024 bedeutet dies, dass Sie fiir das Konto Heizkos-
ten den Umlageschlissel Heizkosten-Verbrauchseinheiten fiir den Verbrauch sowie

als zweiten Umlageschlissel beheizte Flache, gm Wohnflache oder umbauter
Raum einstellen mussen.

Gebaude n
® Menii
1 - Wohnpark "Schiner Wohnen"

Gebaude  Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos I Dokumente | Statist\k|
| 4509 - Heizkosten

Standardbuchungstext |
Umlagefahig 100% % Ricklage [ von Eigentimerabrechnung ausnehmen
Zuordnung () Nebenkosten (@) Heizkosten
Mehrwertsteuer voller MwS5t-Satz M
Kategorie Anlage V Heizung M
Umlageschlissel
Schlissel 1 [ Heizkosten-Verbrauchseinheiten (Heizung) 'I T0% %
Schlissel 2 [ beheizte Fliche (Wohnungsbezogen) 'I 30% %
Neues Konto ‘ | Konto l6schen ‘ | Assistent

IE"I"I"E‘ oKk | [abbrechen | [ Hille

Das Gleiche wie fur die Heizkosten gilt natirlich auch fur die Warmwasserkosten.
Auch hier missen mindestens 50 %, hochstens 70 % der Kosten auf den Verbrauch
umgelegt werden, der Rest Uber einen geeigneten anderen Schlissel.

Gebéude n
@ Menii
1 - Wohnpark "Schiner Wohnen™

Gebaude Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos I Dokumente | Statist\k|

‘ 4598 - Warmwasseraufbereitung

Standardbuchungstext |
Umlagefshig 100% % Ricklage [] von Eigentimerabrechnung ausnehmen
Zuordnung () Nebenkosten (®) Heizkosten
Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz ¥
Kategorie Anlage V Warmwasser ¥
Urnlageschlissel
Schiiissel 1 Wasserverbrauch (Warm) (Warmwasser) ‘I T0% %
Schliissel 2 [ gm Wohnfliche (Wohnungsbezogen) ‘I 30% %
Neues Konto ‘ | Konto lGschen ‘ | Assistent

EEII"E oK | [abbrechen | [ e
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3.2.3.3 Die Umlageschlussel von Lexware hausverwaltung 2024

Lexware hausverwaltung 2024 bietet Ihnen verschiedenste vordefinierte Umlage-
schlussel an, die Sie zur Verteilung der Kosten auf Mieter und/oder Eigentiimer ver-
wenden kdénnen.

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

Stellen Sie als Verteilungsschlussel z. B. gm Wohnflache ein, so werden alle Wohn-
flachen der zum entsprechenden Gebaude gehérenden Wohnungen aufaddiert und
als Verteilungsgrundlage verwendet.

Beispiel

Die Kosten fiir den Hausmeister sollen nach der Wohnflache verteilt werden. In dem
entsprechenden Gebaude gibt es 4 Wohnungen, wovon 2 Wohnungen jeweils 100 m?
Wohnflache besitzen, die restlichen beiden Wohnungen nur 50 m2. Die Hausmeister-
kosten belaufen sich auf 3.000,- EUR.

Bei der Verteilung der 3.000,- EUR werden nun zunachst alle Wohnflachen der vier
Wohnungen aufsummiert:

2 x 100 m2 + 2 x 50 m? = 300 m?

Werden nun die 3.000,- EUR durch die Gesamtwohnflache dividiert, erhéalt man die
Kosten pro gm Wohnflache:

3.000,- EUR/300 m2 = 10,- EUR/m?

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

50 m2 x 10,- EUR/m? = 500,- EUR

Naturlich erledigt Lexware hausverwaltung 2024 diese Berechnungen komplett auto-
matisch. Sie missen lediglich die gewiinschten Umlageschliissel festlegen und vor
der Abrechnung darauf achten, dass die entsprechenden Daten (in diesem Fall die
Wohnflachen aller Wohnungen) korrekt erfasst wurden.

Die folgende Liste gibt Ihnen einen Uberblick iiber die Standard-Umlageschliissel von
Lexware hausverwaltung 2024. Hier finden Sie auch Angaben dartiber, woher das
Programm die entsprechenden Daten zur Verteilung bezieht:

Schlissel Bemerkung bezieht Daten aus

Anzahl Wohnungen Anzahl der Wohnungen Wohnungsdaten

Personentage taggenaue Berechnung auch bei Mieterdaten
Personendnderungen

Heizkosten- Anzahl der an den Heizkorpern Wohnungsdaten

Verbrauchszahler befestigten Heizmengenzahler
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Anzahl Wasserzahler Anzahl der Wasserzahler (Warm- Wohnungsdaten
und Kaltwasser

Aufzugsnutzer Wohnungen mit Zugang zum Auf- Wohnungsdaten
zug

beheizte Flache Wohnflache, die beheizt werden Wohnungsdaten
kann

Heizkosten- Summe des Heizungsverbrauchs Verbrauchsdaten

Verbrauchseinheiten gemal der Anzeige der Heizkos-
ten-Verbrauchszahler

Miteigentumsanteil Miteigentumsanteil der einzelnen Wohnungsdaten
Wohnungen

gm Wohnflache Wohnflache der einzelnen Woh- Wohnungsdaten
nungen

Stromverbrauch Stromverbrauch der einzelnen Verbrauchsdaten
Wohnungen

umbauter Raum umbauter Raum der Wohnungen in | Wohnungsdaten
m3

Wasserverbrauch (ge- | wird automatisch berechnet Verbrauchsdaten

samt) Kalt-+

Warmwasser

Wasserverbrauch Kaltwasserverbrauch Verbrauchsdaten

(Kaltwasser)

Wasserverbrauch Warmwasserverbrauch Verbrauchsdaten

(Warmwasser)

Zusatzlich zu den Standard-Umlageschlisseln kénnen im Programm beliebig viele
benutzerdefinierte Umlageschlissel definiert werden. Diese kbnnen entweder ver-

brauchsunabhéngig in den Wohnungsstammdaten oder verbrauchsabhangig im Ar-
beitsbereich Kostenumlagen definiert werden.

Auf diese Weise kdnnen Sie auch Sonderfalle beriicksichtigen, 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.

3.2.34 Lagerfahige Umlagekonten

Umlagekonten kdnnen jetzt als lagerfahig gekennzeichnet werden. Fur diese Konten
ist dann ein Anfangs- und Endbestand zu buchen. Verbrauch und Endbestand erge-
ben sich aus den Zukaufen im Wirtschaftsjahr. Die Vorgehensweise ist identisch zur
Bestandsbewertung bei Vorratsbrennstoffen.

In der Abrechnung werden die lagerfahigen Umlagekonten mit **) ausgewiesen und in
der Ful3zeile erlautert.
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Auf lagerfahigen Umlagekonten lassen sich z.B. Verbrauchsmittel wie Salztabletten
zum Regenerieren von Enthartungsanlagen umlegen und verbuchen.

&

Konten, welche die Heizkosten betreffen, kbnnen generell nicht als lagerfahig gekenn-
zeichnet werden. Alle Angaben fir lagerfahige Brennstoffe erfolgen nicht im Konto, son-
dern in den Einstellungen zur Heizanlage im Gebaude.

Lagerfdhiges Umlagekonto anlegen

1. Erfassen Sie ein neues Umlagekonto Uber den Assistenten.

2. Offnen Sie das Konto und setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Lager-
fahig. Es werden weitere Felder zur Bestandsbewertung des lagerfahigen Stoffes
eingeblendet.

Umlagekonto a
(%) Meng

1 - Wohnpark "Schoner Wohnen”

Kontonummer 7000 Bezeichnung | Salztabletten

Standardbuchungstext

Umlagefahig 100% (£ Riicklage [ von Eigentimersbrechnung ausnehmen

Zuordnung @®) Nebenkosten () Heizkosten

Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz

Kategorie Anlage V| Senstiges

Lagerfzhig

Verbrauchseinheit (#) Bestande

nfangsbestan 00000 Preis 000 € s s

zum 01012022

Zukauf 00000 Verbrauch 00000 lE‘

Endbestand

zum 31.12.2022 .00

Nur aktuelles Wirtschaftsjahr

Umlageschiassel

Schliissel 1 | am Wohnflache (Wohnungsbezogen) M| 100% [+

Schlissel 2 | <Keiner> - 0% [+
R ok | [asorechen | [ Hilte

Anfangsbestand bewerten

Haben Sie das Konto neu angelegt, missen Sie einmalig einige Angaben machen.

1. Legen Sie die Verbrauchseinheit des lagerfahigen Verbrauchsmittels fest, z.B.
Stiick bei Salztabletten.

2. Erfassen Sie jetzt den Anfangsbestand des lagerfahigen Verbrauchsmittels zum
Beginn des Abrechnungsjahres und den Preis

Es handelt sich beim Anfangsbestand um den Restbestand der Vorperiode. Wenn
Sie das Umlagekonto spater mit OK speichern, wird automatisch eine Anfangsbe-
standsbuchung fur das Abrechnungsjahr auf dem Umlagekonto erzeugt.

3. Im Feld Preis erfassen Sie den Bruttobetrag des Anfangsbestands zum Ende der
Vorperiode. Spater wird der Anfangsbestand von der Lexware hausverwaltung au-
tomatisch bei einer Bestandsiibernahme berechnet und im Feld Anfangsbestand
ausgewiesen. Das Feld ist dann fiir eine manuelle Eingabe gesperrt.

Das gleiche gilt fir das Feld Preis. Nach einer Bestandsiibernahme handelt es
sich dann um ein berechnetes Feld mit dem preislich bewerteten Restbestand der
Vorperiode.
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Speichern Sie das Umlagekonto. Fur das Abrechnungsjahr wird ein automatischer
Anfangsbestand gebucht.

Buchungen [ =]
(%) Mena

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

|
Ausgaben J Einnahmen | Automatik | Riickzahlungen/Nachzahlungen | B iihren | Sonderzahlungen/ | derbuchung-Bank | OP / Mahnen
Konto 7000 - Salztabletten “
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 3.783,25 €) -
Buchen far | 20.02.2023 Zohlungsdatum | 20022023 (35 Belegr. | |
Menge 0,0000 (=] Stick
Text
Betrag 000€

Buchen | | Stono | [ Umbuchen | [ Buchungsvoriagen buchen | [ Bearbeiten

Buchenfur ¥ Datum T Beleg ¥ Betrag T Menge
01012022 20022023 SALDO 40,00

¥ §35a T Gesamtkosten Y |Konte T
20,00 Autom.Anfangsbestand 0,00

40,00 7000

40,00 20,00 0,00 40,00
<

ST Ve

[ Buchungen aller Konten anzeigen = - on
" Aktuelles Wirtschaftsjahr

stornierte Buchungen ausblenden b Zeitraum Bis:

Zukaufe darstellen

Das Feld Zukauf enthalt alle im Abrechnungsjahr auf das Umlagekonto gebuchten
Kosten mit Mengenangabe und Gesamtsaldo.

Gebaude n
® Menii
1 - Wohnpark "Schiner Wohnen™

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermagen | Infos | Dokumente | Statistik |
| 7000 - Salztabletten

Standardbuchungstext |
Umlagefahig 100% % Ricklage [] von Eigentiimerabrechnung ausnehmen
Zuordnung (®) Nebenkosten () Heizkosten
Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz ¥
Kategorie Anlage V Sonstiges ¥
Lagerfahig
Verbrauchseinheit @ Bestinde
pub— . oo
2 )00
sum 01.012022 20,0000 | Preis 40,00 €
Zukauf 100,0000 | Verbrauch 120,0000
Endbestand
zum 31.12.2022 0.0000
Nur aktuelles Wirtschaftsjahr
Umlageschidssel
Schiussel 1 [ gm Wohnfliche (Wohnungsbezogen) 'l 100% %
Schissel 2 | <Keiner> - 0%
| Neues Konto | ‘ Konto loschen | ‘ Assistent

CIKIIAL

ok | [ abbrechen | [ e
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Bestinde erfassen

Uber die Liste Bestande kénnen Sie Zwischenstande und zum Jahresende den End-
bestand einer Abrechnungsperiode mit Datum erfassen.

Nur so kann die Lexware hausverwaltung den Verbrauch berechnen und die hierfur
angefallenen Kosten korrekt verteilen.

Der Verbrauch ergibt sich aus dem Anfangsbestand zuziiglich der Menge aus den
Zukéaufen abzuglich des Endbestands zum letzten Tag der Heizperiode.

Der Endbestand wird Feld Endbestand mit seinem Speicherdatum angezeigt. Er ist
damit fest der Abrechnungsperiode zugeordnet. Der Endbestand kann im gleichnami-
gen Feld des Registers Brennstoffe nicht mehr geédndert werden.

Gebaude n
® Menii
1 - Wohnpark "Schiner Wohnen™

Gebaude | Umlagekanten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistil |
| 7000 - Salztabletten

Standardbuchungstext |
Umlagefshig 100% % Ricklage [] von Eigentimerabrechnung ausnehmen
Zuordnung (® Nebenkosten () Heizkosten
Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz ¥
Kategorie Anlage V Sonstiges M
Lagerfahig
Verbrauchseinheit @ Bestinde
nfangsbestan 200000 Preic 40,00 € Datum Bestand
zum 01.01.2022 50,00 |E|
Zukauf 100,0000 | Verbrauch 60,0000
Endbestand
zum 31.12.2022 e
Nur aktuelles Wirtschaftsjahr
Umlageschiissel
Schltssel 1 [ gm Wohnflache (Wohnungsbezogen) '] 100% %
Schissel 2 | <Keiner> - 0%
| Neues Konto | ‘ Konto I6schen | ‘ Assistent
Mi4p|M ok | [ Abbrechen | [ Hife

Mit der Bestandsuibernahme wird der Endbestand automatisch zum Anfangsbestand
der Folgeperiode.
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3.2.35 Neue Umlagekonten anlegen

In den meisten Fallen sollten die von der Hausverwaltung angebotenen Standard-
Konten fur alle Situationen ausreichen. Sie konnen natirlich die einzelnen Kontovor-
gaben auch &ndern, wenn Sie z. B. einen anderen Umlageschlissel fir ein Konto
bevorzugen.

Sollten Sie fur einen bestimmten Fall jedoch Uberhaupt kein passendes Konto finden,
so kdnnen Sie dieses selber anlegen. Dabei kénnen Sie sogar festlegen, ob das Kon-
to nur fur das aktuelle Gebaude angelegt werden soll oder fiir alle vorhandenen und
zukinftig noch zu erfassenden Gebaude.

1. Wenn Sie ein Konto fiir das aktuelle Gebaude anlegen méchten, wahlen Sie im
Register Umlagekonten des Geb&ude-Dialogs die Schaltflache Neues Konto,
um ein neues Umlagekonto zu erstellen. Soll das Konto fir alle Gebaude angelegt
werden, wahlen Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN den
Befehl Neuer Datensatz - Umlagekonto.

Neues Umlagekonto *
Kontonummer [] Unterkonto der Heizanlage
Kontobezeichnung

| OK | | Abbrechen |

2. Im nun gedffneten Dialog geben Sie die Kontonummer und Kontobezeichnung des
neuen Umlagekontos ein. Beachten Sie, dass weder die Kontonummer noch die
Kontobezeichnung bereits vergeben sind. Die Kontonummer muss vierstellig sein.

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. Gebaude wechseln, wird das Konto endgultig gespei-
chert und ggf. auch fir alle anderen Gebaude angelegt. Dies hat den Vorteil, dass
auch die weiteren Daten wie Umlagefahigkeit und Umlageschlissel in die anderen
Gebaude Ubertragen werden.

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

Umlagekonto I6schen

Uber die Schaltflache Konto |6schen kénnen Sie ein Umlagekonto eines Geb&audes
I6schen.

Beachten Sie, dass dies nur dann moglich ist, wenn das Konto seit der letzten Be-
standsliibernahme nicht mehr verwendet wurde, also keine Kosten darauf verbucht
wurden.
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3.24 Gebaudedaten drucken

Selbstverstandlich lassen sich die mit Lexware hausverwaltung 2024 eingegebenen
Gebaudedaten auch Ubersichtlich ausdrucken. Hierbei stehen verschiedene Méglich-
keiten zur Verfugung:

B  Gebaudekartei
B Gebaudeliste

B  Wohnungskartei
®  Wohnungsliste
®  Umlagekonten

B Mieterliste

®  Eigentimerliste

Sie kdnnen also nicht nur die Gebaudedaten selber ausdrucken, sondern unter ande-
rem auch die Daten aller zum Geb&ude gehdrenden Wohnungen, eine Liste aller Um-
lagekonten oder eine Mieter/Eigentiimerliste aller zum Gebaude gehérenden Woh-
nungen erstellen.

Um einen entsprechenden Ausdruck zu erstellen, befolgen Sie folgende Schritte:
1. Wahlen Sie das Gebéaude aus, dessen Daten Sie ausdrucken mdchten.

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

3. Inder nun gedffneten Maske kdnnen Sie auswéahlen, welchen Ausdruck Sie erstel-
len mdchten. Zusatzlich kdénnen Sie wahlen, ob nur das aktuelle Gebaude oder
aber alle Gebaude gedruckt werden sollen.

4. Klicken Sie schlie3lich auf Drucken, so erscheint eine neue Maske. Hier kénnen
Sie wéhlen, ob Sie das Ergebnis in einem Vorschau-Fenster anzeigen lassen, o-
der direkt auf den Drucker ausgeben mdchten. AuRerdem haben Sie hier die M6g-
lichkeit, den Druck in eine RTF-Datei umzuleiten, die anschlieend z. B. mit
Microsoft Word bearbeitet werden kann. Auch der Export in diverse andere For-
mate, z. B. Excel oder PDF, ist hier mdglich.

5. Haben Sie sich fiir die Vorschau entschieden, so erfolgt diese in einem separaten
Fenster. Hier kdnnen Sie sich das Druckergebnis zundchst am Bildschirm in aller
Ruhe ansehen, bevor Sie sich entscheiden, ob Sie den Druck starten méchten
oder nicht.

107



Stammdaten

3.25 Landkarten und Routenplane in bing Maps

Wenn Sie sich in den Stammdaten eines Gebaudes befinden, besteht die Mdglichkeit,
sich die geographische Lage dieser Adresse anzeigen zu lassen. Fur diese Funktion
ist eine Internet-Verbindung notwendig.

@ Landkarte Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl
Landkarte. Es 6ffnet sich ein Browserfenster, in dem Ihnen je nach aktueller Ansicht
die "Postanschrift" bzw. "Weitere Anschrift" auf Microsoft bing Maps geographisch
angezeigt wird.

b]ﬁg Freiburg, Hindenburgstrake 64, 79102 5]
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Maps Web  Karte
# Routenplaner J Meine Ort Swabe = [ Volbid &5 Drucke = Froigeben | |2
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Genauso, wie Sie sich die geographische Lage eines Gebaudes anzeigen lassen
kénnen, besteht die Méglichkeit, sich einen Routenplan von lhrer Verwalteradresse
aus erstellen zu lassen.

- Routenplan Klicken Sie in der kontextbezogenen Registerkarte FUNKTIONEN auf den Befehl
Routenplan. Es 6ffnet sich ein Browserfenster mit der geographischen Darstellung
des Routenplans zu den gewéhlten Adressdaten.
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Biagen S rachts aut
Schwerzwadstrane /L133 ab

Halen Sie sich geradeaus aul
B31/ Schwarzwaidsirade

Halian Sie sich geradesus auf
BI1A Schveibersirate
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Nehmen Sie die Auftahvt rechts auf T g -
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Rieselleid/ FR-Sankt Georgen W y,

Gewerbegaiet Haw  Lorach 4

2 Bogen Siorechts autMunznger WL sn ;f o i i . o2 ok Cosamon & 300 HAES

Stellen Sie den Kartenausschnitt in der gewuinschten Sicht dar und nutzen Sie die
Dienste von bing Maps zu lhrer persdnlichen Routenplanung.
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Falls Sie bei bing Maps registriert und angemeldet sind, kdnnen Sie die Adresse auch
unter Meine Orte speichern und dort verwalten.

3.2.6 Beschluss-Sammlung

3.2.6.1 Fachliche Anforderung

Seit der Reform des Wohnungseigentumsgesetzes sieht die Bestimmung des § 24
Abs. 7 WEG die Verpflichtung vor, eine Beschluss-Sammlung zu fihren.

Mit Hilfe der Beschluss-Sammlung konnen sich Wohnungseigentimer und deren
Rechtsnachfolger bei Bedarf schnell einen Uberblick Uiber die Beschlusslage einer
WEG verschaffen.

In erster Linie ist es gemaR § 24 Abs. 8 WEG Aufgabe des Verwalters, diese Samm-
lung zu fuhren. Mit der Lexware hausverwaltung 2022 kann dies ab SP3 auf elektroni-
schem Wege erfolgen.

Das gehort in die Beschluss-Sammlung

In die Beschluss-Sammlung sind (mit laufender Nummerierung) aufzunehmen:

m Beschlisse, die in Eigentimerversammlungen gefasst wurden; auch solche, mit
denen ein Antrag abgelehnt wird. Die Angabe erfolgt mit Ort und Datum der Ver-
sammlung.

Beschliisse werden mehrheitlich gefasst.

®  Umlaufbeschliisse. Das sind die (auRerhalb von Versammlungen getroffenen)
schriftlichen Beschlisse mit Angabe von Ort und Datum der Verkiindung.

Umlaufbeschlisse sind einstimmig zu fassen.

m die Urteilsformeln der gerichtlichen Entscheidungen in einem Rechtsstreit
gemal § 43 WEG mit Angabe ihres Datums, des Gerichts und der Parteien.

Beschllisse und Gerichtsentscheidungen miissen unverziglich eingetragen werden.
Im Regelfall heil3t das, dass Beschliisse nach bisheriger Rechtsprechung innerhalb
einer Woche eingetragen werden mussen. Gleiches gilt fiir gerichtliche Entscheidun-
gen, die dem Verwalter zugestellt wurden.

3.2.6.2 Beschliisse verwalten

Die Beschluss-Sammlung wird in der Lexware hausverwaltung gebaudegezogen ge-
fuhrt.

| % | Lexware hausverwaltung plus 2024 - CAHausverwaitungPlus 2024\Hausverwaltung.hvd

m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIOMEN

I ﬁ l I >( Léschen “Landkarte
@ Drucken

Routenplan

Neuer Meues  Speichemn
Datensatz - Gebdude - F Beschluss-Sammiung

Alktionen Weitere Funktionen
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Beschluss-Sammlung 6ffnen

1.
2.

Offnen Sie das entsprechende Gebaude.
Klicken Sie im Register FUNKTIONEN auf Beschluss-Sammlung.

Die Liste mit den zum Geb&aude erfassten Beschlissen wird gedffnet. Die Be-
schlisse werden mit fortlaufender Nummer tabellarisch aufgefuhrt.

Beschluss-Sammlung X

Gebaude: | 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™

Bemerkung

1 Eigentimerversammlung, ordentlich Wirtschaftsplan Freiburg 03.03.2021 6 .2
2 Umlaufbeschluss im schriftiichen Verfahren gem. 23 Abs, 3WEG  Installation Gegensprechanlage  Aushang am schwarzen Brett 03042021 angenommen  einstimmig

3 Gerichtsentscheidung Klage gegen Koch zugestellt Rechtskraftig/Rechtshangig in I Instanz.

Die Liste der Beschluss-Sammlungen ist beim Erstaufruf noch leer.

Beschliisse verwalten

Fur die Verwaltung der Beschlusse besitzt das Fenster verschiedene Schaltflachen.

Schaltflache Funktion

Neu B Legt einen neuen Beschluss an und 6ffnet hierzu das Dialog-

fenster Beschluss erfassen.

Bearbeiten m  Offnet das Fenster Beschluss bearbeiten mit den Daten des

in der Tabelle markierten Beschlusses.

m  Ein Beschluss kann auch mit Doppelklick auf die Listenzeile
geoffnet werden.

m Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn ein Beschluss in der Liste
markiert wurde.

Ldschen m  Loscht den in der Tabelle markierten Beschluss nach einer

Sicherheitsabfrage.

® Dije Schaltflache ist nur aktiv, wenn ein Beschluss in der Liste
markiert wurde.

Drucken m  Druckt die in der Liste markieren Beschlisse.
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3.2.6.3 Beschluss erfassen

Neue Beschlisse werden aus der Beschluss-Sammlung des jeweiligen Gebaudes
heraus in einem eigenen Dialogfenster erfasst und gespeichert. Je nach Beschluss-
form werden drei unterschiedliche Auspragungen des Dialogfensters unterschieden.

Einstieg
1. Klicken Sie im Dialogfenster Beschluss-Sammlung auf Neu.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster Beschluss erfassen.

(8] Beschluss erfassen X

Lfd. Nr. 0

Art -

| 0K | | Abbrechen |

2. Erfassen Sie die Nummer des Beschlusses. Die Beschlisse sind fortlaufend zu
nummerieren. Beim Speichern des Beschlusses wird die Eindeutigkeit der Num-
mer gepruft.

Existiert die Nummer bereits, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

3. Wahlen Sie im Feld Art aus, um was fir einen Typ von Beschluss es sich handelt.
Die Auswabhlliste unterscheidet folgende Beschlussformen:

m  Eigentumerversammlung, ordentlich

m  FEigentimerversammlung, auRerordentlich

B Umlaufbeschluss im schriftlichen Verfahren gem. 823 Abs. 3 WEG

B  Gerichtsentscheidung

Je nach gewabhlter Beschlussform werden im darunterliegenden Bereich die passen-
den Eingabefelder angezeigt.

(8] Beschluss erfassen >
Lfd. Nr. 1
Art Eigentdmerversammlung, ordentlich w
ort Datum fis]| Top

Kurzbeschreibung

Wortlaut

Vermerke M

Bemerkung

Verwalter Datum

| 0K | | Abbrechen
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Eigentimerversammlung, ordentlich/au3erordentlichBeispiel fir einen Beschluss vom
Typ Eigentumerversammlung, ordentlich bzw. Eigentimerversammlung, aul3er-
ordentlich. Beide Beschlussformen haben die gleichen Eingabefelder.

Beschluss erfassen X
Lfd. Nr. 1
Art Eigentimerversammlung, ordentlich “
Ort Freiburg Datum | 03032021 [is] TOP |3

Kurzbeschreibung | Wirtschaftsplan

Die Eigentimer beschlieBen den von der Verwaltung vorgelegten Haushaltsplan mit einem Gesamtbudget von EUR
Wortlaut

35.405,00 ...
Vermerke angenocmmen M

6 Ja-Stimmen, 2 Enthaltungen
Bemerkung

Verwalter Hausverwaltung ABC
oK | | Abbrechen
Feld Bedeutung
Ort Versammlungsort.
Datum Datum, an dem die Eigentimerversammlung stattgefunden
hat.
TOP Tagungsordnungspunkt des Beschlusses.

Kurzbeschreibung | Kurzbeschreibung des Beschlusses.

Dient der Anzeige in der tabellarischen Darstellung.

Wortlaut Eingabe des exakten Wortlauts des Beschlusses.

Vermerke Auswabhlliste mit folgenden Vermerken:
®m  angenommen

m  abgelehnt

®m  bestandskraftig

m  aufgehoben

B gelbscht

B bedeutungslos

B zugestellt

B rechtskraftig

Bemerkung Kommentar zum Vermerk, z.B. Angabe zur Abstimmung.
Verwalter Name des Verwalters bzw. Versammlungsleiters.
Datum Datum der Eintragung in die Beschlusssammlung.
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Umlaufbeschluss im schriftlichen Verfahren gem. §23 Abs.3 WEGBeispiel fur einen
Beschluss vom Typ Umlaufbeschluss im schriftlichen Verfahren gem. §23 Abs.3

[& Beschluss bearbeiten X
Lfd. Nr. 2
Art | Umlaufbeschluss im schriftlichen Verfahren gem. §23 Abs. 3 WEG -
Ort | Aushang am schwarzen Brett | Datum | 03.04.2021 E‘

Kurzbeschreibung |Installation Gegensprechanlage ‘

Die Wohnanlage wird mit einer Gegensprechanlage ausgestattet.

Wortlaut In den jeweiligen Einheiten werden Sprechstellen eingebaut .
Vermerke | angenommen v
Bemerkung einstimmig ‘
Verwalter | Hausverwaltung ASC | Datum | 10042001 53]
| OK | | Abbrechen |
Feld Bedeutung
Ort Beschlussort
Datum Datum, an dem der Beschluss erfolgt ist

Kurzbeschreibung | Kurzbeschreibung des Beschlusses (s.0.)

Wortlaut Eingabe des exakten Wortlauts des Beschlusses
Vermerke Auswahlliste (s.0.)

Bemerkung Kommentar zum Vermerk (s.0.)

Verwalter Name des Verwalters

Datum Datum der Eintragung in die Beschlusssammlung

GerichtsentscheidungBeispiel fur einen Beschluss vom Typ Gerichtsentscheidung.

& Beschluss bearbeiten X
Lfd. Nr. 3
Art | Gerichtsentscheidung w
Gericht | AG Freiburg |az |casio7 | Urteilvom [ 15052021 [i5)
Parteien | In Sachen WEG Wohnpark Schéner Wohnen / Kech ‘ Zugest am | 20.05.2021 E‘

Kurzbeschreibung | Klage gegen Koch ‘

Wortlaut Der Beklagte wird \-rEIl.II'tEilt, an die WEG EUR 1200,00 inkl. Zinsen in Héhe von 5 Prozentpunkten zu zahlen. ‘
Der Beklagte hat die Kosten des Verfahrens zu tragen ...

Vermerke | zugestellt v

Cameang Rechtskraftig/Rechtshangig in IL Instanz ‘

WVerwalter | Hausverwaltung ABC Datum :20.05.2021 E‘

| ok | [ Abbrechen |
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3.2.6.4

114

Feld Bedeutung

Gericht Ort des zustandigen Gerichts
AZ Aktenzeichen

Urteil vom Datum der Gerichtsentscheidung
Parteien Beteiligte Rechtssubjekte

zugestellt am

Datum, an dem das Urteil zugestellt wurde

Kurzbeschreibung

Kurzbeschreibung der Gerichtsentscheidung (s.0.)

Wortlaut Eingabe des exakten Wortlauts der Gerichtsentscheidung
Vermerke Auswahlliste (s.0.)

Bemerkung Kommentar zum Vermerk (s.0.)

Verwalter Name des Verwalters

Datum Datum der Eintragung in die Beschlusssammlung

Beschluss-Sammlung drucken

Der Ausdruck von einzelnen Beschliissen oder auch der gesamten Beschluss-
Sammlung erfolgt aus dem Fenster Beschluss-Sammlung heraus.

1. Markieren Sie den bzw. die Beschliisse, die Sie ausdrucken méchten.

Beschluss-Sammlung

Gebaude: | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™

ifd. N T Beschlussform T | Kurzbeschreibung Y ot Y Datum T Vermerk T Bemerkung
Eigentimerversammlung, ordentiich Wirtschaftsplan Freiburg 3032021 | &

X

Stimmen, 2 Enthaltunge

Umlaufbeschluss im schriftlichen Verfahren gem. §23 Abs. 3 WEG | Installation Gegensprechanlage | Aushang am schwarzen Brett | 03.04.2021
Gerichtsentscheidung Klage gegen Koch Rechtskraftig/Rechtshangig i

>

| Neu ‘ | Bearbeitan ‘ | Loschen ‘ | Drucken ‘ | SchlieBen ‘

2. Legen Sie durch die Sortierung der Tabelle fest, in welcher Reihenfolge die Be-
schlisse ausgedruckt werden sollen.

Sie kdnnen die Liste durch einfaches Anklicken eines Spaltentitels nach dieser
Spalte sortieren. Klicken Sie den gleichen Spaltentitel noch einmal an, wird diese
Spalte in umgekehrter Reihenfolge sortiert.
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3. Klicken Sie auf Drucken. Es 6ffnet sich das Fenster mit den Ausgabe-
Einstellungen fiir den Ausdruck.

[&] Ausgabe-Einstellungen d

BeschlussSammlung

Ausgabemedium

[l Ausgabe auf... ‘ [& Vorschau v| Optionen...

= Drucken SECB4251933A37E
Exemplare: E

Erweitert
Duplex: | Mur Vierderseite ~ |
Schacht: | Automatisch e |
Optionen
Seiten:
@) Alle
() Seiten-Bereich(e) | Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-5,20-" |
Einschrankung: | Alle oben ausgewshlten Seiten ~ |

E Starten ; | Abbrechen |

4. Starten Sie wie gewohnt den Ausdruck in der Vorschau oder auf einem ange-
schlossenen Drucker.

Die Daten werden im Ausdruck pro (markiertem) Beschluss in jeweils separaten BI6-
cken dargestellt. Jeder Block besitzt eine Uberschrift, die sich aus der laufenden
Nummer und der Kurzbeschreibung zusammensetzt.
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Darunter werden die Daten aus den Eingabefeldern des Fensters Beschluss bear-
beiten wie folgt aufbereitet:

Beschluss-Sammlung
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

| 1 Wirtschaftsplan

Beschlussform: Eigentimerversammlung, ordentlich

Ort, Datum: Freiburg, 03.03.2021

TOP: 3

Wortlaut: Die Eigentimer beschlieen den von der Verwaltung vorgelegten Haushaltsplan mit einem Gesamtbudget von
EUR 35.405,00 ...

Vermerke: angenommen

Bemerkung: 6 Ja-Stimmen, 2 Enthaltungen

Verwalter, Eintragung am: Hausverwaltung ABC, 10.03.2021

2 Installation Gegensprechanlage

Beschlussform: Umlaufbeschluss im schriftichen Verfahren gem. §23 Abs. 3 WEG
Ort, Datum: Aushang am schwarzen Brett, 03.04.2021
Wortlaut: Die Wohnanlage wird mit einer Gegensprechanlage ausgestattet.

In den jeweiligen Einheiten werden Sprechstellen eingebaut .

Vermerke: angenommen
Bemerkung: einstimmig
Verwalter, Eintragung am: Hausverwaltung ABC, 10.04.2021

3 Klage gegen Koch

Beschlussform: Gerichtsentscheidung
Gericht, AZ, Urteil vom: AG Freiburg, C281/079, Urteil vom 15.05.2021
Parteien: In Sachen WEG Wohnpark Schéner Wohnen / Koch
zugestellt am: 20.05.2021
Wortlaut: Der Beklagte wird verurteilt, an die WEG EUR 1200,00 inkl. Zinsen in Hohe von 5 Prozentpunkten zu zahlen.
Der Beklagte hat die Kosten des Verfahrens zu tragen ...
Vermerke: zugestellt
Bemerkung: Rechtskraftig/Rechtshangig in Il. Instanz
Verwalter, Eintragung am: Hausverwaltung ABC, 20.05.2021
3.2.7 Inaktive Gebaude ausblenden

Gebéaude, die nicht mehr verwaltet werden, im Programm ausblenden.

Das Inaktivsetzen dient allein der Ubersichtlichkeit in der Geb&udeliste und bei der
Auswahl von Geb&uden in Fenstern etc. Es greift nicht in die Programmlogik ein.

Gebadude inaktiv setzen

1. Offnen Sie die Gebaudeliste in den Stammdaten.

2. Klicken Sie im Register FUNKTIONEN auf das Symbol Gebaude aktivie-
ren/inaktivieren.

Es offnet sich eine Fenster mit allen im Programm gespeicherten Gebauden.
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Beim erstmaligen Aufruf sind alle Gebaude aktiv gesetzt. Die Spalte Inaktiv ist in
allen Gebaudezeilen leer.

Gebdude aktivieren/inaktivieren X
Bezeichnung Y Inaktiv T

1 Wohnpark "Schaner Wohnen”  Munzinger 5tr. 9 79098  Freiburg im Breisgau ]

2 Im Hasenwedel 14, Stuttgart  Im Hasenwedel 14a 70173 Stuttgart =

3 Musterstralie 7, Kdln Musterstr. 7 50667 Ksin |}

Inaktive Gebdude immer ausblenden

| ok | [ Avbrechen |

3. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkédstchen derjenigen Gebaude, die Sie
inaktiv setzen méchten.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Die Gebaudeliste enthdlt jetzt nur noch die aktiv gesetzten Geb&aude. Inaktiv gesetzte
Gebéaude werden nicht mehr angezeigt.

Auch in Auswabhllisten von Dialogfenstern zum Drucken von Listen oder in den Bu-
chungsfenstern sind die inaktiv gesetzten Gebaude nicht mehr enthalten.

Auch inaktive Gebdude anzeigen

Sie kénnen jederzeit inaktiv gesetzte Gebaude wieder zur Anzeige bringen.
1. Offnen Sie wie beschrieben das Fenster Geb&aude aktivieren/inaktivieren.

2. Nehmen Sie das Hakchen aus dem Kontrollkastchen Inaktive Gebaude immer
ausblenden.

Gebaudeliste und Auswabhllisten enthalten jetzt auch Geb&ude, die inaktiv gesetzt
wurden.

Die Option Inaktive Geb&ude immer ausblenden &ndert den Gebaudestatus nicht. Die
Gebaude sind weiterhin inaktiv gesetzt.
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3.3
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Wohnungen

Die Wohnungsverwaltung bildet das dritte Kernstiick der Stammdatenverwaltung. Die
Wohnungsverwaltung nimmt einen besonders hohen Stellenwert ein, da in den meis-
ten Fallen wohl die Gebaude nicht komplett an einen einzelnen Mieter vermietet wer-
den, sondern die einzelnen Wohnungen des Gebaudes an verschiedene Mieter. Um
spéter die Kosten eines Gebaudes auf die verschiedenen Wohnungen und die zuge-
hdrigen Mieter/Eigentimer zu verteilen, missen natirlich entsprechende Daten mit
Lexware hausverwaltung 2024 verwaltet werden.

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

Die Wohnungsverwaltung ist in die Gebaudeverwaltung integriert. Um die Geb&ude-
und Wohnungsverwaltung aufzurufen, klicken Sie auf die abgebildete Schaltflache in
den Stammdaten.

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

| % | Lexware hausverwaltung plus 2024 - CAHausverwaltungPlus 2024\Hausvenvaltung hvd - [m} X
START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR. SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN @
0BT B X O
s & Neuer Eigertimer
SchlieBen Neuer Neues Neue Bearbeiten  Léschen Gebaude
Datensatz Gebaude Wohnung Aktivieren/Inaktivieren
Aktionen Weitere Funktionen
Stammdaten < (31 Gebaude X | ~x[g
5
- . « 3
) Ubersicht: Gebaude und Wohnungen 2
Eg Adressen [
Nummer Bezeichnung Strasse i
4
Wohnpark *Schaner Wohnen” Munzinger Str. 9 Freiburg &
s - =
SVZT':L":;E ' Nummer T Bezeichnung Atueller Micter Abtueller Eigentamer
1 EG rechts (Mietwohnung) Meyer, Regina (071.01.2011 - <offens] Maier, Werner (01.012011 - <offen>)
12 £G links (WEG mit Sondereigen) Kach, Markus (01.01.2011 - <offens) Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offenz)
/\GD Zahler 13 OG rechts (WEG) <Leerstand> (01,01.2011 - <affen>) Schmidt, Thomas (01012011 - <affen>)
U]
LSl Kostenumisgen
L
@@ Urnlagekanten
PO
(K Eankverbindungen
Cockpit
Stammdaten
Buchen
Datenschutz
ensc Excel-Export | | SchlieBen
Archiv

Sobald Sie die Listenansicht getffnet haben, wird im Menlband die kontextbezogene
Registerkarte Funktionen aktiviert. Darin werden lhnen Funktionen angeboten, die
zur Bearbeitung der Datensatze auf Listenebene benétigt werden.

Uber 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 xlIs-Datei
im temporaren Verzeichnis des angemeldeten Benutzers. Dort wird Sie im Zuge des
nachsten Excel-Exports geldscht.

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

Die Bearbeitung einer Wohnung erfolgt durch Doppelklick auf die Listenzeile. Al-
ternativ kbénnen Sie einen Datensatz in der Liste markieren und Uber die Befehls-
schaltflache Bearbeiten zur Bearbeitung 6ffnen.

Mit der Schaltflache Neue Wohnung kdnnen Sie aus der Listenansicht heraus
neue Wohnungen zum Gebaude anlegen.

Auch das Léschen von Wohnungen ist aus der Listenansicht heraus Uber die
entsprechende Befehlsschaltflache mdglich.

3.3.1 Neue Wohnung anlegen

Um eine neue Wohnung anzulegen, stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfi-
gung:

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

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

Das Wohnungsfenster besteht aus mehreren Registern.

Waéhlen Sie die Register der Reihe nach durch einfachen Mausklick auf den Re-
gisternamen aus und geben Sie die entsprechenden Daten ein.

Speichern Sie die Wohnung, indem Sie nach dem Ausfillen der Maske die Schalt-
flache OK anklicken.

Falls Sie die Wohnungsverwaltung tiber die Abbrechen-Schaltflache verlassen

oder aber zu einem anderen Datensatz wechseln, werden Sie (sofern Sie Ande-
rungen an der Wohnung vorgenommen haben) gefragt, ob die Anderungen ge-

speichert werden sollen.
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3.3.11 Grunddaten der Wohnung

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

Wohnung B
@ Menii
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Wohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schldssel | Dokumente
Wohnungsnummer | 1.1 Gebdude 1 -Wohnpark "Schéner Wohnen®
Bezeichnung EG rechts (Mietwohnung)
StraBe Munzinger Str. 9
PLZ / Ort 79111 Freiburg
Wohnungsdaten
Objekttyp Biiro v
Zimmer 302 umbauter Raum 0,00 m* =
Wohnflache 60,00m® 7 Wasserzahler 13
beheizte Flache 60,00 m* 3 Miteigentumsanteil 100,0000 (=
Aufzug ] Etage EG rechts M
Anzahl HKVZzhler 0 = Personenzahlen 3.0 (seit 01.01.2020) v

Informationen

akt, Mieter 0 - <offen>)

akt. Eigentlimer
NK/Monat
Miete/Monat

(01.01.2011 - <offen>)
HK/Monat 50,00 €
Garage/Monat 2000 €

Hausgeld/Monat Raicklage/Monat 000 €

Gesamt/Monat m? Preis Mietspiegel 000€

| 4 m@ ok | [[Abbrechen | [ Hilfe
Hier stehen lhnen folgende Felder zur Verfugung:

Wohnungs- Hier kdnnen Sie eine beliebige Wohnungs-Nummer eingeben, die
nummer lhnen die Identifikation der Wohnung erleichtern soll. Es stehen

bis zu 10 Zeichen zur Verfligung, wobei Sie nicht unbedingt Zah-
len verwenden muissen. Eine sinnvolle Wohnungsnummer wére

z. B. die Gebaudenummer gefolgt von einem Bindestrich und einer
fortlaufenden Wohnungsnummer: 100-01.

Gebaude- Jede Wohnung liegt in einem Geb&aude. Um der Hausverwaltung
auswabhl diese Verknupfung mitzuteilen, missen Sie in der Gebaudeaus-
wahl das Geb&ude auswahlen, in dem die neue Wohnung liegt.
Beachten Sie, dass hierfiir das entsprechende Gebéaude natirlich
bereits eingegeben worden sein muss.

Hinweis

Genauso wenig, wie Sie eine Wohnung aus einem Gebaude aus-
bauen und in ein anderes Gebaude einbauen kdnnen, kdnnen Sie
Zu einem spateren Zeitpunkt die Gebaudezugehdorigkeit innerhalb
von Lexware hausverwaltung 2024 verandern. Sie missen also
von Anfang an das richtige Geb&ude auswahlen. Wurde die Woh-
nung einmal gespeichert, kann sie keinem anderen Gebaude
mehr zugeordnet werden!

Bezeichnung Neben der Wohnungsnummer besitzt jede Wohnung auch eine
Wohnungsbezeichnung, die eine Klartext-ldentifikation der Woh-
nung erlaubt. Dabei bleibt es Ihrer Phantasie Uberlassen, wie Sie
die Wohnung nennen. Beachten Sie jedoch, dass die Wohnungs-
bezeichnung auch auf den Abrechnungen erscheint. Sie sollten
also eine Bezeichnung verwenden, unter der sich auch die ent-
sprechenden Mieter/Eigentiimer etwas vorstellen kénnen.
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Stral3e Da die Wohnung in der Regel die gleiche Anschrift besitzt, wie das
Gebaude, in dem die Wohnung liegt, wird die Anschrift bei Aus-
wahl des Gebéaudes gleich automatisch eingetragen. Fir Sonder-
félle besteht jedoch die Méglichkeit, die Anschrift manuell zu an-
dern, bspw. wenn die Wohnung von einem Eingang in einer ande-
ren Stral3e aus zugénglich ist.

PLZ/Ort Fur die Postleitzahl und den Ort gilt das Gleiche wie fiir die Stra-
Re. Handelt es sich um die gleiche Anschrift, die auch beim Ge-
baude eingetragen wurde, missen Sie hier nichts &ndern.

Objekt-Typ Hier kdnnen Sie auswéahlen, um was fiir ein Objekt es sich han-
delt. Ublicherweise definieren Sie an dieser Stelle Wohnungen, es
kann sich aber auch um Biros, Geschéftslokale, Arztpraxen, usw.
handeln.

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

In den Optionen kdnnen Sie mit der Lexware hausverwaltung
2024 konnen Sie jetzt detailliert angeben, welchen Objekttypen als
Wohnung gewertet und dementsprechend bei der Kostenumlage
mit dem Umlageschlissel Anzahl Wohnungen berlcksichtigt
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 fr verschiedene Umlagekonten verwendet und sollte daher
auf jeden Fall korrekt angegeben werden.

Flache Geben Sie hier die Wohnflache der Wohnung in m2 an. Beachten
Sie, dass in die Berechnung der Wohnflache einige Flachen gar
nicht und andere Flachen (z. B. Raume mit Dachschragen) nur
zum Teil eingehen durfen.

beheiz- Dieses Feld nimmt die beheizbare Wohnflache in m? auf. Beheiz-
te Flache bar sind alle Raume, die Uber einen eigenen Heizkérper verfligen.
Aufzug Haben die Bewohner der Wohnung Zugang zum Aufzug (und

mussen/kdnnen diesen benutzen, um zu ihrer Wohnung bzw. von
ihrer Wohnung zum Keller) zu gelangen, dann aktivieren Sie diese
Option. Hierdurch erhalten Sie die Moéglichkeit, die Kosten fur den
Aufzug (z. B. Wartungskosten) ausschliefZlich 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 Ful3
die Treppe benutzen. Allein die Moglichkeit, den Aufzug zu benut-
zen, entscheidet. Allein die Bewohner im Erdgeschoss sind haufig
keine Aufzugsnutzer, es sei denn, das Gebaude verfugt tiber Kel-
lerrdume oder Tiefgaragenstellplatze, die Uber den Aufzug zu er-
reichen sind.

Etage Wabhlen Sie hier aus, in welcher Etage die Wohnung liegt. Falls die
von lhnen benétigte Etagenvariante nicht in der Liste vorhanden
ist, kbnnen Sie diese im Optionen-Dialog (DATEI > Optionen >
Objekttypen/Etagen) oder unter Objekttypen und Etagen in der
Registerkarte FUNKTIONEN neu anlegen.
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umbauter
Raum

Der umbaute Raum in m3 wird oftmals fir die Verteilung der Heiz-
kosten verwendet, ist aber nicht in jedem Fall bekannt. Falls Sie
den umbauten Raum aller oder einiger Wohnungen nicht kennen,
sollten Sie darauf achten, dass bei den Umlagekonten der Umla-
geschlissel "umbauter Raum" nicht verwendet wird!

Wasserzahler

Tragen Sie hier ein, wie viele Wasserzahler fur die aktuelle Woh-
nung vorhanden sind.

Verbrauchsin-
formation

Uber diese Schaltflache kénnen Sie Verbrauchsinformationen der
Vorperiode manuell erfassen. Diese Informationen werden im
Zuge der Novellierung der Heizkostenverordnung fur die Auswer-
tung Abrechnungsinformation benétigt (siehe hierzu unter Ver-
brauchsinformationen der Vorperiode manuell erfassen).

Miteigentums-
anteil

Der Miteigentumsanteil gibt an, wie grof3 der Eigentumsanteil der
Wohnung im Verhéltnis zum gesamten Gebaude ist. Oft wird er in
Prozent oder Promille angegeben oder aber er entspricht der
Wohnflache der einzelnen Wohnung. Wie auch immer Sie die
Aufteilung vornehmen, die Hausverwaltung kann mit der Auftei-
lung in jedem Fall arbeiten. Verwendet wird der Miteigentumsanteil
bei der Umlage verschiedener Kosten.

Ricklagenbe-
stand verwal-
ten

Uber die Schaltflache Riicklagenbestand verwalten kénnen Sie
die Anfangsbesténde der Erhaltungsriicklage bei den einzelnen
Wohnungen hinterlegen (siehe unter Rucklagenbestand pro Woh-

nung verwalten.

Personenzah-
len

Das Feld enthalt die Anzahl der in der Wohnung lebenden Perso-
nen.

Die Personenzahl gilt bei Mietobjekten fur den erfassten Mieter,
bei WEG-Objekten fir die in der Wohnung lebenden Eigentimer.
Haben Sie fur die Verwaltung von Sondereigentum sowohl Eigen-
tumer als auch Mieter erfasst, wird die Personenzahl auf die in der
Wohnung lebenden Mieter bezogen.

Ubrigens: Die Anzahl der Personentage ist fiir Umlagekonten mit
dem Verteilungsschliissel Personentage relevant.

Das Feld wird erstmalig bei der Neuanlage eines Eigentiimers
bzw. Mieters gefillt. Die Funktionen Neuer Eigentimer bzw.
Neuer Mieter fragen die Personenzahl der im Haushalt lebenden
Personen ab und Ubernehmen die Angabe mit Gultigkeitsdatum in
das Feld Personenzahlen.

Die Personenzahl kann dann in der Folge Uber das Bearbeiten-
Symbol gedndert werden. Alle bisher erfassten Personenzahlen
werden tabellarisch angezeigt.

| B Personenzahlen x|

EG rechts (Mietwohnung)

‘Gﬁltig b T Anzahl Personen
01.01.2011 = 2,00 E
01.05.2021 = 3,00

ok | [ Abbrechen
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Legen Sie Uber das Plus-Symbol eine neue Zeile an.

Geben Sie direkt in der Tabellenzeile das Datum ein, ab dem die
neue Personenzahl gelten soll, und im Feld Anzahl Personen
dann die geanderte Personenzahl.

In der aufklappbaren Auswabhlliste werden alle erfassten Perso-
nenzahlen angezeigt.

@

Personenzahlen 4.0 (seit 24.03.2022)
4.0 (seit 24.03.2022)
1-3004.2022) | 3.0 (seit01.05.2021)

01.2011 - =offenz) 2,0 (seit 01.01.2011)

In der Abrechnung wird spéater auf den Tag genau berechnet,
wann wie viele Personen in welcher Wohnung gelebt haben. Auf
diese Weise werden die Kosten, die nach der Anzahl der Perso-
nen verteilt werden, korrekt berechnet.

akt. Mieter Haben Sie spater zu einer Wohnung auch einen Mieter erfasst, so
wird dieser in diesem Info-Feld angezeigt. Auf diese Weise haben
Sie schnell im Blick, wer die entsprechende Wohnung gerade
bewohnt.

akt. Eigen- Auch der aktuelle Eigentiimer einer Wohnung wird angezeigt,

timer sofern dieser bereits definiert wurde.

Miete/Monat

Gleiches wie fiir den aktuellen Mieter und den aktuellen Eigenti-
mer gilt auch fir 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.0
HK/Monat S. 0.
Garage/Monat | s.0
Hausgeld/ S.0
Monat

Rucklage/ S. 0.
Monat

Gesamt/Monat | s. 0.

m2 Preis Miet-
spiegel

Obwohl dieses Feld im Bereich der Wohnungsinformationen liegt,
kénnen 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-
erhdhungsassistent diesen Wert korrekt beriicksichtigen kann.
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3.3.1.2
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Rucklagenbestand pro Wohnung verwalten

Uber die Schaltflache Riicklagenbestand verwalten kénnen Sie die Anfangsbestan-
de der Erhaltungsriicklage bei den einzelnen Wohnungen hinterlegen. Dies ist vor
allem dann relevant, wenn Sie mehr als ein Ricklagenbankkonto fiir ein Gebaude
verwenden und Eigentimer aufgrund von Teilungserklarungen fiir einen Gebaude-
komplex nicht bei allen Ricklagekonten einen rechnerischen Anteil besitzen, folglich
der Anfangsbestand fir einzelne Riicklagekonten z.B. auf Null gesetzt werden muss.

Das Fenster Rucklagenbestand verwalten zeigt standardmaRig fir jede Wohnung
den Ricklagenbestand der Riicklagekonten zum Beginn des aktuellen Abrechnungs-
jahres an. Mit der Option Alle werden die Riicklagenbestande aus allen Wirtschafts-
jahren aufgefihrt. Alternativ lassen sich die Anfangsbesténde auch fir einen definier-
ten Zeitraum anzeigen.

Ricklagenbestand verwalten x

Ricklagenkonto Y| Bestandam Y| Bestand-st Y| Bestand-Soll
Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG) 01.01.2020 714070 7.14070
Deutsche Bank 01.01.2020 1.400,00 1.400,00
Filter
O Alle Von: |

(®) Aktuelles Wirtschaftsjahr Bi ’—||
'S is:

I nach Zeitraum

| ok | [ Abrechen |

Wenn fur ein Gebaude noch keine Eigentimerabrechnung erstellt wurde, enthélt das
Fenster keine Werte. Mit dem Erstellen der ersten Eigentiimerabrechnung wird das
Fenster mit Werten gefllt. Der Anfangsbestand berechnet sich hierbei fur jedes Riick-
lagenkonto nach dem Miteigentumsanteil in der Wohnung. Grundlage fuir die Berech-
nung ist der Bankkontostand der Riicklage zum Tag vor Beginn des aktiven Abrech-
nungszeitraums.

Die Anfangsbestande kdnnen von Ihnen - unabhangig vom Miteigentumsanteil - direkt
in der tabellarischen Darstellung bearbeitet und entsprechend korrigiert werden. Hier-
bei kann zwischen Soll- und Ist-Bestand pro Wohnung unterschieden werden. Ebenso
lasst sich der Anfangsbestand zu jedem beliebigen Datum erfassen.
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Wenn Sie anhand der Liste also erkennen, dass ein Anfangsbestand fiir ein Rickla-
genkonto ausgewiesen wird, auf das der Eigentiimer aber gar keine Beitrage einzabhlt,

da er daran keinen Anteil hat, kdnnen Sie den Anfangsbestand fir dieses Ricklagen-
konto auf Null setzen.

E Ricklagenbestand verwalten >
Ricklagenkonto Y| Bestandam Y| Bestand-Ist Y || Bestand-Soll

Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG) 01.01.2020 714070 7.14070
g it bk 200t Y
Filter
OAlle Von: | |
(®) Aktuelles Wirtschaftsjahr | | |
) nach Zeitraum =

ok | [ Abbrechen

Erstellen Sie jetzt erneut die Eigentimerrechnung, werden darin die korrigierten An-
fangsbesténde berucksichtigt.
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Was passiert bei einem Eigentiimerwechsel?

Bei einem Eigentimerwechsel wahrend des Abrechnungszeitraums starten alle Ei-
gentimer mit demselben Anfangsbestand, der in der Wohnung zum ersten Tag des
Abrechnungszeitraums hinterlegt ist. Es sind im Fenster Anfangsbestand verwalten
keine manuellen Eingaben erforderlich.

Beispiel: Zum 01.12.2020 findet ein Eigentiimerwechsel statt. Sowohl fiir den Eigen-
timer A (01.01.-30.11.2021) als auch fur den Eigentimer B (01.12.2021-31.12.2021)
wird in der Eigentimerabrechnung dergleiche Anfangsbestand fiir die Riucklagenkon-
ten ausgewiesen. Die Zufiihrung wird anteilig berechnet und zu einer Gesamtzufiih-
rung saldiert.

Eigentiimerabrechnung 16.08.2022
Gebaude:
Wohnung: 36 - Haus 7, 3. OG rechts
Eigentimerzeitraum: 01.01.2021 bis 30.11.2021
Abrechnungszeitraum: ~ 01.01.2021 bis 31.12.2021 alle Betrage in EUR
DKB Riicklage Haus 7 +
Anfangsbestand zum 01.01.2021 20.847,38 223421 20.847,38 223421
Zufiihrung It. Wirtschaftsplan 38.049,83 4.036,14 38.049,83 4.036,14
Gesamtzufilhrung 58.897,21 6.270,35 58.897,21 6.270,35
Interimskonto Riicklage Haus 7 (Wohnflache Haus 7) 562,23 55,14 562,23 5514
Kosten des Geldverkehrs Haus 7 () 36,00 0,00 36,00 0.00
Reparaturen/Instands. Ricklage Haus 7 (Wohnflache Haus T) 44.776,76 4.391,15 44 776,76 4.391,15
Ges amtentnahme 45.374,99 4.446,29 45.374,99 4.446,29
Bestand zum 31.12.2021 13.522,22 1.824,06 13.522,22 1.824,06
Eigentimerabrechnung 16.08.2022
Gebaude:
Wohnung: 36 - Haus 7, 3. OG rechts
Eigentiimerzeitraum: 01.12.2021 bis 31.12.2021
Abrechnungszeitraum: ~ 01.01.2021 bis 31.12.2021 alle Betrage in EUR
DKB Riicklage Haus 7
Anfangsbestand zum 01.01.2021 20.847,38 223421 20.847,38 223421
Zufuhrung It. Wintschaftsplan 38.049,83 41,65 38.049,83 4165
Gesamtzufilhrung 58.897,21 2.275,86 58.897,21 2.275,86
Interimskonto Riicklage Haus 7 (Wohnflache Haus 7) 56223 512 562,23 5,12
Kosten des Geldverkehrs Haus 7 () 36,00 0,00 36,00 0,00
Reparaturen/Instands. Ricklage Haus 7 (Wohnflache Haus 7) 44.776.76 407,56 44.776,76 407,56
Ges amtentnahme 45.374,99 412,68 45.374,99 412,68
Bestand zum 31.12.2021 13.522,22 1.863,18 13.522,22 1.863,18

e w4 R e -

Bei einem Eigentimerwechsel zum Jahreswechsel erhalt der neue Eigentiimer im
nachsten Abrechnungsjahr den rechnerisch Anfangsbestand resultierend aus dem
Anfangsbestand sowie der Gesamtzufiihrung und Gesamtentnahme des Vorjahres.
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3.3.2 Eigentimer verwalten

Im Register Eigentumer des Wohnungs-Dialogfensters haben Sie die Moglichkeit,
Eigentumer fiur lhre Wohnungen zu definieren. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn Sie
nicht ausschlief3lich lhre eigenen Wohnungen verwalten, sondern die Verwaltung zu-
mindest teilweise auch fiir andere Eigentiimer Glbernommen haben.

Wehnung [ <]
(%) Mena

1.1 - EG rechts (Mictwohnung)

Wohnung Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez Schlussel | Dokumente

| Msier, Werner (01012011 - <offen>) -

Eigentumerdaten
Sqeniomermmmer | Baeimerimovomatichen

Mieteranteil in Eigentamer-
abrechnung beracksichtigen

Umsatzst-Ausweis [

Zahlungsverkehr

Bankverbindung | Volksbank Freiburg (DEOB 6809 0000 0000 0234 56) v
Zahlungsart Lastschrift ~| Zahlungstag 315 Zshlungsmonat 15
Zahlungsweise | Monatlich ~]

Mandate

Anzahl Mandate insgesamt: 0 Anzahl aktive Mandate: 0 | SEPA | [ sera- drucken |

Eigentumergemeinschaft

Fima Vorname Nachname
=

Werner  Maier

M < mw oK | [ Abbrechen | [ Hife

3.3.2.1 Neuen Eigentiimer anlegen

Um einen neuen Eigentumer fur die aktuelle Wohnung anzulegen, klicken Sie in der
Registerkarte FUNKTIONEN auf Neuer Eigentimer. Nun 6ffnet sich ein Dialog, in

dem Sie den Eigentimer entweder aus der Adressverwaltung auswéhlen oder aber
komplett neu erfassen kdnnen.

% Falls keine Wohnung gedéffnet ist, erscheint zunachst eine Maske zur Auswahl des Ge-
baudes und der Wohnung, fiir die der Eigentimer eingetragen werden soll.

Eigentimerwechsel X
MNeuer Eigentimer
Vertragsbeginn | Datum auswahlen @ Anzahl Personen
Firma Vername MNachname Strasse PLZ Ort
Markus | Koch Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg
Wemner | Maier Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg

[¥

Regina  Mayer Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg
Ulrich Miiller Munzinger $tr. 9 79111 | Freiburg
Thomas  Schmidt Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Angelika  Schmitt Munzinger Str. 9 79111 | Freiburg
Ines Schulz Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg

ok | [ Abbrechen
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1. Geben Sie zunéchst das Datum des Vertragsbeginns ein. Beim ersten Eigentiimer
geben Sie hier das Datum ein, seitdem er die Wohnung besitzt.

2. Geben Sie an, wie wiele Personen in der Wohnung leben werden. Im Falle einer
WEG werden die in der Wohnung lebenden Eigentiimer hinterlegt. Bei einem Ei-
gentimerwechsel gilt die Personenzahl fir den neuen Eigentiimer.

Die Personenzahl ist zwingend anzugeben.

Die Personenzahl kann natiirlich auch in den Wohnungsdaten bei Anderungen
innerhalb der Vertragslaufzeit angepasst werden.

3. Wabhlen Sie den Eigentimer aus der Liste der Adressen aus. Wurde der Eigentu-
mer noch nicht in den Adressstammdaten erfasst, legen Sie ihn tGber die Schalt-
flache Neue Adresse an. Er wird in die Liste ilbernommen und kann dann ausge-
wahlt werden.

4. Bestatigen Sie mit OK.

%{ Durch einen Eigentiumerwechsel wird auch der (falls eingetragen) zum Zeitpunkt des Ei-
gentimerwechsels aktive Mieterdatensatz aufgeteilt. Da die Mieter den Mietvertrag je-

weils mit dem Eigentiimer eingehen, muss auch bei einem Eigentiimerwechsel ein neuer
Mietvertrag geschlossen bzw. der alte Mietvertrag vom neuen Eigentiimer tlbernommen
werden. Intern ordnet Lexware hausverwaltung 2024 daher jeden Mieterdatensatz ein-
deutig einem Eigentimer zu. Bei einem Eigentiimerwechsel wird daher fir den neuen
Eigentimer der aktuelle Mieterdatensatz kopiert und mit neuem Mietzeitraum automa-
tisch dem neuen Eigentiimer zugeordnet. Achten Sie auf diesen Sachverhalt, wenn Sie
die Einnahmebuchungen verbuchen oder Verbrauchswerte erfassen!

3.3.2.2 Weitere Eigentimerdaten erfassen

Zu einem angelegten Eigentimerdatensatz kdénnen Sie noch weitere Daten erfassen.
Zunachst gehodren hierzu einige Optionen:

B  Eigentiumer im automatischen Mahnwesen beriicksichtigen

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

®  Umsatzst.-Ausweis

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

® Mieteranteil in Eigentimerabrechnung beriicksichtigen

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

Rechnen Sie dagegen die umlagefahigen Kosten direkt mit dem Mieter ab, so
muss die Option aktiviert werden. In diesem Fall werden die umlagefahigen Kos-
ten in der Gesamt- und Einzelabrechnung von den Gesamtkosten abgezogen, da-
fur in der Mieterabrechnung mit den Neben- und Heizkostenvorauszahlungen des
Mieters verrechnet.
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Zuséatzlich missen Sie die Einstellungen fur den Zahlungsverkehr vornehmen. Wahlen
Sie hier die Bankverbindung des Eigentimers, 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 den Hinweis, dass fur den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-Mandat er-
zeugt werden muss. Mandate sind die rechtliche Legitimation fiir den Lastschrif-
teinzug. Sie beschreiben unter der Mandatsreferenz-Nummer die eindeutige Be-
ziehung zwischen dem Zahlungsempfanger (Glaubiger-ID) und dem Zahlungs-
pflichtigen. Bestatigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt.

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

Sie kdnnen im Bereich Mandate erkennen, wie viele Mandate zum Eigentimer
bereits vorhanden und wie viele aktiv gesetzt sind. Die Schaltflache SEPA-
Mandatsverwaltung 6ffnet das Mandatsfenster des Eigentumers (siehe hierzu
auch unter Mandat aus Wohnung heraus anlegen).

Uber die Schaltflache SEPA-Mandatsvorlage drucken haben Sie die Méglich-
keit, ein leeres Formular zur Erteilung des Lastschriftmandats auszudrucken, in
das der Eigentimer seine Bankverbindung eintragen kann. Eine Bankverbindung
des Nutzers muss fur den Ausdruck des Blankoformulars nicht ausgewahlt wer-
den. Die Druckfunktion setzt allerdings voraus, dass in der Bankverbindung des
Gebaudes eine Glaubiger-1D vorhanden ist.

®  Zahlungstag

Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Eigentu-
mers féllig werden. Muss der Eigentimer die Ricklagenzahlungen beispielsweise
am Anfang des Monats bezahlen, tragen Sie hier eine 1 ein. Muss er zur Mitte des
Monats zahlen, tragen Sie z. B. eine 15 ein.

®  Zahlungsmonat

Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewéhlt, so
mussen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung des
Jahres féllig ist. Beispiel: Bezahlt der Eigentimer die Rucklagen halbjahrlich je-
weils im Februar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjahrlich und als
Zahlungsmonat 2 (Februar) ein.

® Mandate

Sie kdnnen hier erkennen, ob und wie viele Mandate ein Eigentimer besitzt und
wie viele davon aktiv gesetzt sind.
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Im untersten Bereich der Eigentimerdaten haben Sie schlie3lich die Mdglichkeit, Ei-
gentimergemeinschaften zu definieren. Gehdort die Wohnung mehr als nur einer Per-
son, kdnnen Sie tUber die Symbole und |E| die zuséatzlichen Adressen erfassen

und auch wieder I6schen. Die neu hinzuzufigenden Personen missen an dieser Stel-
le jedoch bereits in der Adressverwaltung vorhanden sein.

Beachten Sie, dass fir jeden hier eingetragenen Eigenttimer bei der Erstellung von Ab-
rechnungen, Mahnungen, etc. ein eigener Bericht erstellt wird!

ﬁ Uber einen Doppelklick auf den entsprechenden Eigentiimernamen im unteren Bereich

des Dialogfensters kdnnen Sie die zugehoérige Adresse sofort im Adressen-Dialog aufru-
fen, ohne den Umweg Uber die Stammdaten zu gehen!

3.3.3 Mieter verwalten

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

Grundsatzlich ist die Mietermaske ahnlich aufgebaut, wie die Eigentimermaske. Al-

lerdings werden zu den einzelnen Mietern ein paar zuséatzliche Daten bendtigt, die bei
der Eigentimerverwaltung unwichtig sind.

Wohnung n
(%) Mend

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

‘Wohnung | Eigentiimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schidssel | Dokumente

Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)

Mieterdaten
. Mieter im automatischen Mahnwesen . =
<]
Mieternummer berticksichtigen Umlageausfallwagnis
y Mieter ist vorsteuerabzugsberechtigt
K: ]
{nur gewerbliche Objekte)
Zahlungsverkehr

Bankverbindung | Volksbank Bielefeld-Gitersloh (DES7 4786 0125 0750 8851 00)
Zahlungsart Lastschrift

CICH

¥ | Zahlungstag 35 Zahlungsmenat 1

v

Zahlungsweise Monatlich
Mandate

Anzahl Mandate insgesamt: 1 Anzahl aktive Mandate: 1 SEPA-Mandatsverwaltung ‘ | SEPA-Mandatsvorlage drucken

Mietergemeinschaft

Firma Vorname MNachname

Regina  Meyer

[

QKN

ok | [Abbrechen | [ Hife
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3.3.3.1 Neuen Mieter anlegen

Um einen neuen Mieter fur die aktuelle Wohnung anzulegen, klicken Sie in der Regis-
terkarte FUNKTIONEN auf Neuer Mieter. Nun 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie den
Mieter entweder aus der Adressverwaltung auswahlen oder aber komplett neu erfas-
sen kdnnen.

% Falls keine Wohnung geoéffnet ist, erscheint zunachst eine Maske zur Auswahl des Ge-
baudes und der Wohnung, fir die der Mieter eingetragen werden soll.

Mieterwechsel bt
MNeuer Mieter
Vertragsbeginn | Datum auswahlen Anzahl| Personen =
() Leerstand
(®) Mieter aus Adressverwaltung Gbernehmen
Firma VWorname Machname Strasse PLZ Ort
Markus  Koch Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg
Wemer  Maier Munzinger 5tr. 9 | 79111 Freiburg
Regina  Meyer Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg

Ulrich Miuiller Munzinger 5tr. 9 | 79111 Freiburg
Thomas  Schmidt Munzinger 5tr. 9 | 79111 Freiburg
Angelika Schmitt Munzinger 5tr. 9 | 79111 Freiburg
Ines Schulz Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg

o] [Abbredre

1. Geben Sie zunéchst das Datum des Vertragsbeginns ein.

Alternativ haben Sie hier die Moglichkeit, einen Leerstand zu definieren. Auch
dieser muss in den Mieterdaten eingetragen werden, da in diesem Zeitraum der
Eigentimer fur die Kosten der Wohnung aufkommen muss.

Bei einem nachfolgenden Leerstand wird die Personenzahl 1 vorgeschlagen.

2. Geben Sie an, wie wiele Personen in der Wohnung leben werden. Im Falle einer
Mietwohnung werden die in der Wohnung lebenden Mieter hinterlegt. Bei einem
Mieterwechsel gilt die Personenzahl fir den neuen Mieter.

Die Personenzahl ist zwingend anzugeben.

Die Personenzahl kann natiirlich auch in den Wohnungsdaten bei Anderungen
innerhalb der Vertragslaufzeit angepasst werden.

3. Wahlen Sie den Mieter aus der Liste der Adressen aus. Wurde der Mieter noch
nicht in den Adressstammdaten erfasst, legen Sie ihn tber die Schaltflache Neue
Adresse an. Er wird in die Liste ibernommen und kann dann ausgewahlt werden.

4. Bestatigen Sie mit OK.
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Sondereigentumsverwaltung

Es sind in der Wohnung sowohl der Eigentiimer als auch der Mieter hinterlegt. Bei
einem Mieterwechsel gilt die Personenzahl fur den neuen Mieter. Bei einem Eigenti-
merwechsel mit fortbestehendem Mietverhaltnis zahlt weiterhin die Personenzahl des
Mieters.

Bei einem Eigentiimer- und Mieterwechsel am gleichen Tag kann der Bezug nicht ein-
deutig ermittelt werden. Die Vorbelegung ist deshalb von Ihnen zu prifen und ggf. in den
Wohnungsstammdaten anzupassen.

3.3.3.2 Weitere Mieterdaten erfassen

Zu einem angelegten Mieterdatensatz kénnen Sie noch weitere Daten erfassen. Zu-
néachst gehoren hierzu einige Optionen:

®  Mieternummer

Die Mieternummer, die Sie individuell vergeben kdnnen, soll Thnen die Identifikati-
on des Mieters erleichtern. Dabei bleibt es Ihnen Uberlassen, ob Sie einem Mieter,
der mehrere Wohnungen gemietet hat, fir jede Wohnung eine neue Mieternum-
mer oder aber immer die gleiche Nummer zuweisen. Sie kénnen die Mieternum-
mer auch ganz freilassen.

B  Mieter im automatischen Mahnwesen berlcksichtigen

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

B 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.

B  Umlageausfallwagnis

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen Umlageausfallwagnis, wenn es
sich um eine offentlich geférderte Wohnung handelt und neben den Betriebskos-
ten auch ein sog. Umlageausfallwagnis auf den Mieter umgelegt werden soll.
Weitere Informationen erhalten Sie im Kapitel Umlageausfallwagnis ausweisen.

Zusétzlich missen Sie die Einstellungen fur den Zahlungsverkehr vornehmen. Wahlen
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
Daten den Hinweis, dass fur den SEPA-Lastschrifteinzug ein SEPA-Mandat er-
zeugt werden muss. Mandate sind die rechtliche Legitimation fir den Lastschrif-
teinzug. Sie beschreiben unter der Mandatsreferenz-Nummer die eindeutige Be-
ziehung zwischen dem Zahlungsempfanger (Glaubiger-ID) und dem Zahlungs-
pflichtigen. Bestétigen Sie den Hinweis mit Ja, wird das SEPA-Mandat angelegt.

Das SEPA-Lastschriftmandat muss ausgedruckt und vom Zahlungspflichtigen
unterschrieben werden. Im Anschluss wird das Mandat im Programm aktiv ge-
setzt.
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Sie kdnnen im Bereich Mandate erkennen, wie viele Mandate zum Mieter bereits
vorhanden und wie viele aktiv gesetzt sind. Die Schaltflache SEPA-
Mandatsverwaltung 6ffnet das Mandatsfenster des Mieters (siehe hierzu auch
unter Mandat aus Wohnung heraus anlegen).

Uber die Schaltfliche SEPA-Mandatsvorlage drucken haben Sie die Méglich-
keit, ein leeres Formular zur Erteilung des Lastschriftmandats auszudrucken, in
das der Eigentiimer seine Bankverbindung eintragen kann. Eine Bankverbindung
des Nutzers muss flir den Ausdruck des Blankoformulars nicht ausgewahlt wer-
den. Die Druckfunktion setzt allerdings voraus, dass in der Bankverbindung des
Gebaudes eine Glaubiger-1D vorhanden ist.

®  Zahlungstag

Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlungen des Mieters
fallig werden. Muss der Mieter die Miete beispielsweise am Anfang des Monats
bezahlen, tragen Sie hier eine 1 ein. Muss er zur Mitte des Monats zahlen, tragen
Sie z. B. eine 15 ein.

B Zahlungsmonat

Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als monatlich gewahlt, so
mussen Sie an dieser Stelle eintragen, in welchem Monat die erste Zahlung des
Jahres féllig ist. Beispiel: Bezahlt der Mieter die Miete halbjahrlich jeweils im Feb-
ruar und August, tragen Sie als Zahlungsweise halbjéhrlich und als Zahlungsmo-
nat 2 (Februar) ein.

®  Mandate

Sie kénnen hier erkennen, ob und wie viele Mandate ein Mieter besitzt und wie
viele davon aktiv gesetzt sind.

Im untersten Bereich der Mieterdaten haben Sie schlie3lich die Mdglichkeit, Mieter-
gemeinschaften zu definieren. Wohnt in der Wohnung mehr als nur eine Person, kén-

nen Sie Uber die Symbole und EI die zusatzlichen Adressen erfassen und auch
wieder l6schen. Die neu hinzuzufiigenden Personen missen an dieser Stelle jedoch
bereits in der Adressverwaltung vorhanden sein. Selbstverstandlich missen Sie hier
nicht alle Personen einer normalen Familie eintragen. Nur wenn der Mietvertrag mit
mehreren Personen geschlossen wurde, macht es Sinn, alle Vertragsunterzeichner
hier einzutragen.

ﬁ Beachten Sie, dass fur jeden hier eingetragenen Mieter bei der Erstellung von Abrech-
nungen, Mahnungen, etc. ein eigener Bericht erstellt wird!

'ﬁ Uber einen Doppelklick auf den entsprechenden Mieternamen im unteren Bereich der
Maske kénnen Sie die zugehdrige Adresse sofort im Adressen-Dialog aufrufen, ohne den
Umweg uber den Navigator oder das Meni zu gehen!
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3.3.3.3

134

Kautionsverwaltung

Mit Abschluss eines Mietvertrages wird in der Regel eine Kaution féllig, die der Mieter
als Sicherheit zahlen muss. Diese Kaution muss vom Verwalter oder Eigentiimer auf

einem Sparbuch angelegt und auch zum Ublichen Zinssatz verzinst werden. Der Auf-

ruf erfolgt auch im Register Mieter.

Mieterdaten
Mieter im automatischen Mahnwesen

Mieternummer beriicksichtigen

Mieter ist vorsteuerabzugsberechtigt

| Kautionsdaten | (nur gewerbliche Objekte)

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

Mit Lexware hausverwaltung 2024 kdnnen Sie nicht nur die vom Mieter erhaltene Kau-
tion erfassen, Sie kdnnen vielmehr auch die Zinsgutschriften erfassen und so das
gesamte Kautionskonto dokumentieren.

1. Um die Kautionsverwaltung zu starten, klicken Sie im Mieter-Dialog der Wohnung
auf die Schaltflache Kautionsdaten.

Kautionsdaten X
Datum Betrag Bemerkung
01.01.2021 136000 Mietkaution
31.12.2021 4578 Zinsen

Saldo: 1.405,78 €

Berichtsdatei: | Kautionskonto -

| Drucken | | SchlieBen |

2. In der Kautionsverwaltung kénnen Sie nun tber die Schaltflichen Neue Position
oder Position I16schen neue Positionen hinzufligen oder bestehende Positionen
l6schen.

3. In der Regel werden Sie fir jedes Kautionskonto zumindest den Kautionseingang
und die jahrlichen Zinsgutschriften erfassen. Da Sie aber beliebige Kommentare
zu jeder Position eingeben kdnnen, kénnen Sie auch Teilzahlungen und sogar die
Rickzahlungen beim Auszug des Mieters dokumentieren.

4. Uber die Schaltflache Drucken kénnen Sie einen Kontoauszug des Kautionskon-
tos fur lhre Unterlagen oder fur Ihren Mieter ausdrucken.

5. Uber die Schaltflache Fenster schlieRen verlassen Sie die Kautionsverwaltung
wieder.
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3.34 Vertragsperiode nachtraglich andern

Bislang bestand keine Mdéglichkeit, das Datum des Vertragsbeginns bzw. des Ver-
tragsendes nach dem Speichern des Eigentiimers oder Mieters zu andern.

Sollten Sie beim Anlegen des Eigentimers oder Mieters versehentlich ein falsches

Datum gewahlt haben, mussten Sie in der Vergangenheit den Vertrag I6schen und

neu anlegen. Dies war jedoch nur méglich, wenn noch keine Buchungen fur den Ei-
gentiimer bzw. Mieter vorhanden waren.

Mit der neuen Version lassen sich die Datumsfelder in einem separaten Fenster an-
dern.

1. Offnen Sie die Wohnung, firr die Sie das Vertragsdatum andern méchten.
2. Kilicken Sie im Register FUNKTIONEN auf Vertragsperiode andern.

Es offnet sich die Vertragsiibersicht der Wohnung. In dieser Ubersicht werden die
Vertrage von Eigentiimern und Mietern in ihrer Historie jeweils mit Vertragsbeginn
und Vertragsende angezeigt.

Fur alle angezeigten Vertrage kann das Von-Datum geandert werden.

Vertragsperiode dndern X

Bitte wahlen Sie den Vertrag aus, zu dem Sie den Vertragsbeginn anpassen méchten

Bezeichnung Von Bis

Mieter: Schmitt, Angelika  01.02.2022 J <offen>
Mieter: Meyer, Regina 01.01.2011 ﬁ 31.01.2022
Eigentimer: Maier, Werner 01.01.2011 ﬁ <offen>

3. Klicken Sie in der Vertragszeile auf das Bearbeiten-Symbol. Im Beispiel 6ffnen wir
den aktuellen Mietvertrag, da hier der Vertragsbeginn falsch eingegeben wurde.

4. Der Vertragsbeginn wird in einem separaten Fenster bearbeitet. In diesem Fenster
wird auch der vorherige Vertrag mit aufgefuhrt, da sich das Andern des Vertrags-
beginns fir den neuen Mieter auch auf das Vertragsende des Vormieters auswirkt.

Anpassung Vertragsbeginn vom Mieter Schmitt, Angelika x

Von | 01.02.2022

Ergebnisse (gednderte Daten werden griin dargestellt):

Bezeichnung i Von neu
Mieter Schmitt, Angelika 01.02.2022 <offen> 01.02.2022 <offen>
Vormieter Meyer, Regina 01.01.2011 31.01.2022 01.01.2011 31.01.2022
ok | [ abbrechen
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5. Tragen Sie im Feld Von das neue Datum ein. Sie kdnnen die Auswirkung der
Datumséanderung direkt in dem Fenster nachvollziehen.

Alle Datumsfelder, die von der Datumséanderung betroffen sind, werden griin hin-
terlegt. Im Beispiel ist dies das geanderte Datum des Vertragsbeginns und das
Vertragsende des Vorvertrags.

Anpassung Vertragsbeginn vom Mieter Schmitt, Angelika

Von  01.03.2022

Ergebnisse (gednderte Daten werden grin dargestellt):
Von neu

Bezeichnung
Mieter Schmitt, Angelika 01.02.2022 <offen> 01.03.2022 <offen>
31.01.2022 01.01.201 28.02.2022

Vormieter Meyer, Regina 01.01.2011

ok | [ Abbrechen

6. Prifen Sie, ob alles passt und bestétigen Sie mit OK.
SchlieBen Sie im Anschluss auch das Fenster Vertragsperiode éandern.

Das geanderte Vertragsdatum wird unmittelbar im Anschluss in den Wohnungs-
stammdaten korrekt angezeigt

41 Gebaude X “‘Wohnung X

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Wohnung | Eigentiimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schlissel | Dokumente

Schmitt, Angelikh (01.03.2022 - <offen>)

Mieterdaten
. M i ischen Mahi . -
Mieternummer iater im automatise be-:rﬁc:siE::;:: Umilageausfallwagnis -
3.35 Wohnungskosten verwalten

Neben den reinen Mieter- und Eigentimerdaten kénnen Sie mit Lexware hausverwal-
tung 2024 naturlich auch die Wohnungskosten, also Hausgeld, Riicklagen, Miete,
Heiz- und Nebenkostenvorauszahlungen verwalten.

Zusatzlich unterstiitzt Sie Lexware hausverwaltung 2024 auch bei der Durchfihrung
von Mieterh6hungen, indem unter anderem die geplante Mieterhéhung auf VerstoRRe
gegen das Miethdhegesetz Uberpruft wird und die Mieterh6hungsschreiben an die
entsprechenden Mieter automatisch erstellt werden kénnen.
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Die Wohnungskosten kénnen Sie im Wohnungs-Dialog im Register Kosten verwalten.

Wohnung n
®Menu
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Wohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schiiissel | Dakumente

Miete Garagenmiete

Betrag Gilltig ab Bemerkung Betrag Giltig ab Bemerkung

350,00 01.01.2011 20,00 01.01.2011

Nebenkosten Heizkosten

Betrag Giiltig ab Bemerkung Betrag Giiltig ab Bemerkung

40,00 01.01.2011 50,00 01.01.2011

Hausgeld Racklagen

Betrag Guiltig ab Bemerkung Riicklagenkonto Betrag Giiltig ab Bemerkung
M| 4 |I||E ok | [Abbrechen | [ Hilte

Dieses Register ist in sechs identische Kostenbereiche unterteilt:

B Miete

B  Garagenmiete
®  Nebenkosten
B Heizkosten

® Hausgeld

B Ricklagen

+ — In jedem dieser Bereiche kdnnen Sie die angezeigten Betrage und das jeweilige Giil-

tigkeits-Datum direkt in der Tabelle ver&dndern. AuRerdem kénnen Sie Uber die Schalt-
flachen + und - neue Kostendatenséatze erfassen bzw. bestehende Datenséatze 16-
schen.

MNeue Kosten x

-

Betrag 000~

giltigab |2503.2022  [5)

| ok || Abbrechen |

Vorauszahlungen fiir Riicklagen erfassen

Der Bereich Riicklagen enthélt drei Spalten. Die Vorauszahlung fir eine Ricklage
wird mit Vorauszahlungsbetrag und Giiltigkeitsdatum angezeigt. Die Spalte Riickla-
genkonto gibt das Riicklagenkonto an, Uber das die Riucklage verwaltet wird. Das
Rucklagenkonto wird mit seiner Bezeichnung angezeigt. Die Bezeichnung wurde dem
Rucklagenkonto bei der Zuordnung zum Gebaude zugewiesen.
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Klicken Sie auf das Plus-Symbol, um ein oder mehrere Riicklagekonten auszuwéahlen
und die jeweiligen Vorauszahlungsbetrage festzulegen.

Meue Kosten s
Betrag 0003
qiltig 2b 11.04.2022 ]

Ricklagenkonto | Spar-u Darlehnskasse Rocklagen ~

OK | | Abbrechen |

1. Geben Sie den Vorauszahlungsbetrag und das Gultigkeitsdatum ein.

2. Klicken Sie auf das Auswabhllistenfeld Riicklagenkonto und ordnen Sie der Riick-
lage das zugehdrige Riicklagenkonto zu. Die Auswabhlliste enthélt alle Riicklagen-
konten, welche dem Gebaude zugeordnet wurden. Die Auswahl erfolgt anhand
der Bezeichnung.

Das Rucklagenkonto ist ein Pflichtfeld. Sie missen hier eine Eingabe machen.
Andernfalls kann das Fenster Neue Kosten nicht gespeichert werden.

3. SchlieRen Sie das Fenster mit OK. Die Riicklage wird jetzt in einer weiteren Zeile
aufgefihrt.

%K Sie kénnen die Angaben zur Riicklage auch direkt in der Listenzeile bearbeiten. Klicken
Sie hierzu in das jeweilige Listenfeld.

3.3.6 Mieterh6hungs-Assistent

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

Um dieses Ziel zu verwirklichen, gehért die Durchfiihrung von Mieterh6hungen zu den
wichtigsten Funktionen einer Hausverwaltung.

Achten Sie auf Einhaltung des Miethéhegesetzes

Um die Mieter vor Wuchermieten zu schitzen, hat sich der Gesetzgeber allerdings
einige Vorschriften einfallen lassen, die im Miethéhegesetz zusammengetragen wur-
den. Das Mieththegesetz, kurz MHG, war ein deutsches Gesetz fiir das Mietrecht im
privaten Wohnungsbau. Zu den Inhalten z&hlten Vorschriften zur Erhéhung des Miet-
zinses einschlieflich der Betriebskosten.

Mit Wirkung zum 1. September 2001 wurde es in das BGB integriert und durch Gesetz
vom 19. Juni 2001 (BGBI. | S. 1149) mit Wirkung zum 1. September 2001 aufgeho-
ben. Im BGB stehen die fiir Miete relevanten Vorschriften ab § 535 BGB, die Vor-
schriften tber die Miethdhe finden sich in den § 557 bis § 561 BGB

138



Stammdaten

Sie durfen die Mieten also nicht beliebig erhéhen, sondern unterliegen den entspre-
chenden Vorschriften des Miethéhegesetzes bzw. des BGB.

Um lhnen die Durchfiihrung von Mieterh6hungen trotzdem so einfach wie méglich zu
machen, wurde Lexware hausverwaltung 2024 mit einem "Mieterh6hungs-
Assistenten” ausgestattet, der Sie ausfihrlich durch alle Schritte leitet.

1. Starten Sie den Mieterh6hungs-Assistenten Uber das Register ASSISTENTEN.

2. Geben Sie an, ob Sie die Mieter fir eine einzelne Wohnung oder fiir alle Wohnun-
gen eines Gebaudes erhéhen mdchten.

Nehnungsauswahl x

Bitte wahlen Sie das Gebaude oder die Wohnung aus fir dass Sie ein neues Dokument erstellen méchten,

- Wohnpark "Schoner Wohnen"
1.1 - EG rechts (Mietwehnung)
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
1.3 - OG rechts (WEG)

- Im Hasenwedel 14, Stuttgart

- MusterstraBe 7, Kéln

W

Abbrechen

3. Bestétigen Sie mit OK und folgen Sie dem Mieterhdhungs-Assistenten.

Mieterhohungs-Assistent n

Willkommen beim MieterhGhungs-Assistenten
Bitte wahlen Sie, fur welche Wohnunglen) Sie eine Mieterhéhung durchfihren machten.
) Alle Wohnungen in allen Gebauden
Mieterhohungs- RO
ASSlstent 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
) Alle Wohnungen im aktuellen Gebaude
1 - Wohnpark "Schoner Wohnen"

() Alle Wohnungen des aktuellen Eigentiimers der gewahlten Wohnung
1 - Wohnpark "Schoner Wohnen" (Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>))

Schritt 1 von 4 <Zurick | Weiter> | | Abbrechen
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4. Bestatigen Sie die Auswahl mit Weiter und geben Sie an, wie der neue Mietpreis
berechnet werden soll. Mégliche Erhdhungsarten sind unter anderem eine prozen-
tuale Mieterhéhung, eine Erh6hung auf einen bestimmten Quadratmeter-Mietpreis
oder auch die maximal zulassige Mieterhohung nach § 558 BGB. Weitere Informa-
tionen erhalten Sie Uber das Informationssymbol.

Mieterhshungs-Assistent n

Art der Mieterhdhung

() Miete erhhen auf 0,00 £
- S () Prozentuale Mieterhshung um 0 %
M'e!erho"ungs- ErhGhung des gm-Preises
Assistent O Erhahung um 000 €/m*Wohnflsche
() Erhghung auf 0.00 €/ m® Wohnflache

) Anpassung an Mietspiegel

®) Maximal zulsssige MieterhShung o

Schritt 2 von 4 | < Zurick H Weiter > | | Abbrechen |

%{ Bedenken Sie, dass Lexware hausverwaltung 2024 zwar einige Vorschriften des § 558
BGB beachtet, dass es aber noch viele weitere Vorschriften im Mieth6hegesetz gibt.

Falls Sie also eine maximal zulassige Mieterhohung durchfiihren, Giberprifen Sie spa-
ter die berechnete Miete noch einmal daraufhin, ob sie allen Vorschriften entspricht!

5. Auf der ndchsten Assistentenseite werden Sie nach dem Datum der Mieterhéhung
gefragt. Beachten Sie an dieser Stelle, dass eine Mieterh6hung frihestens zu Be-
ginn des dritten Kalendermonats in Kraft treten darf, der dem Zugang des Erho-
hungsverlangens folgt. Wenn Sie also am 10. Juni 2017 eine Mieterhdhung mit
dem Mieterhdhungs-Assistenten beschlieRen mdchten, so darf diese frihestens
am 1. September 2017 in Kraft treten. Falls Sie dagegen am 30. Juni 2017 die
gleiche Mieterhdhung beschlie3en, so darf diese nur dann am 1. September in
Kraft treten, wenn Sie das Mieterh6hungsverlangen noch am gleichen Tag schrift-
lich dem Mieter Gibergeben. Erhalt der Mieter das Schreiben einen Tag zu spat, al-
so bereits im Juli 2017, so gilt die Mieterh6hung erst ab dem 1. Oktober.

MieterhGhungs-Assistent H

Ab welchem Datum soll die Mieterhohung in Kraft treten?

4 Mai 2022 Juni 2022 3
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
Mieterhohungs- 1 12 3 4 3
Assistent 2 3 4 5 6 7 %8 6 7 8 9 10 11 12

9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30

[CJHeute: 25.03.2022

Schritt 3 von 4 <Zurick || Weiter> | [ Abbrechen
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6.

Haben Sie das gewiinschte Datum ausgewahlt, erhalten Sie mit Weiter eine
Ubersicht der ermittelten Mieten angezeigt. Als Vergleichswerte werden in dieser
Ubersicht auch die aktuellen Mietwerte sowie die von der Lexware hausverwal-
tung 2024 als maximal zulassig (gemal MHG) ermittelten Mietwerte angezeigt.
Auf diese Weise erkennen Sie sofort, wie grof3 die Mieterhéhung ist und ob Sie
ggf. die maximal zulassige Miete Gberschreiten.

Mieterhohungs-Assistent n

Ubersicht der ermittelten Mieten

Wohnung

1 - Wohnpark "Schoner Wohnen" 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) 350,00 350,00 350,00

Mieterhohungs-
Assistent

[¥] Mieterhhungsschreiben  Zustimmungsfrist: | 31.05.2022

Grund der Mieterhhung Mieterhshung wegen Modernisierung

Schritt 4 von 4 [ <zurack |Fertigl | [ Abbrechen |

Uber die Option Mieterhéhungsschreiben kénnen Sie nun noch auswéhlen, ob
Lexware hausverwaltung 2024 automatisch Mieterhéhungsschreiben fur die be-
troffenen Mieter erstellen soll.

Klicken Sie schlieRlich auf Fertig!, um die eingetragenen Mieterh6hungen endgiil-
tig durchzufuhren. Haben Sie die Option Mieterhéhungsschreiben aktiviert, so
werden die entsprechenden Schreiben automatisch ausgedruckt. Hierzu miissen
Sie allerdings im Anschluss noch den Grund der Mieterh6hung aus der entspre-
chenden Auswabhlliste auswéhlen und ggf. noch weitere Informationen, die vom
Programm automatisch abgefragt werden, angeben.

Beachten Sie, dass die durchgefiihrten Mieterh6hungen erst dann wirksam werden,
wenn der Mieter dieser Erh6hung schriftlich zustimmt!
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3.3.7 Infos zur Wohnung

Im Register Infos des Wohnungs-Dialogs kdnnen Sie - genau wie im Adressen- und
Gebaude-Dialog - zusétzliche spezielle Informationen zu lhrer Wohnung erfassen.

Wohnung n
() Mena

1.1 - EG rechts {Mietwohnung)

Wohnung | Eigentamer | Mieter | Kosten | Infos |spez. Schlussel | Dokumente
Benutzerdefinierte Infos

Bezeichnung Inhalt

Durchlauferhitzte Kiiche Ja

(Gastherve b

(/=]

Bemerkung

EIRE] ok | [Abbrechen | [ Hife

Genau wie im Adressen-Dialog stehen Ihnen auch hier wieder die zwei Mdglichkeiten
zur Verfigung:

B Eingabe einer (fast) beliebig langen Notiz

B Erstellen zuséatzlicher, fur alle Wohnungen giltigen Datenfelder, wie z. B. Lage,
besondere Ausstattung, ...

Mdchten Sie ein eigenes Feld fir die Wohnungsverwaltung definieren, gehen Sie wie
folgt vor:

+ 1. Klicken Sie auf das +-Symbol

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

MNeuer Eintrag X

Name | |

|Anlegen und schlieBEnl |An\egen und neuer Eim:ragl |Fenster schlieBen|

3. Klicken Sie auf Anlegen und schliel3en, um den Eintrag anzulegen und zurtick
zur Wohnungs-Maske zu gelangen. Sie kdnnen auch die Schaltflache Anlegen
und neuer Eintrag anklicken, wenn Sie im Anschluss sofort ein neues Feld anle-
gen mochten.

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

Auf diese Weise kénnen Sie beliebig viele Felder erzeugen. Nattirlich werden die Fel-
der nicht nur fir die bereits bestehenden Wohnungen erzeugt, sondern sie werden
spater bei der Anlage einer neuen Wohnung automatisch auch in diese eingefigt.
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3.3.8

Zusatzliche Wohnungsschliussel definieren

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

Hierzu zahlen z. B. die Wohnflache, die Anzahl der Wasserzahler, der umbaute
Raum, usw.

Vielleicht mochten Sie aber in einem speziellen Fall noch weitere wohnungsspezifi-

sche Schliussel definieren, die dann auch als Umlageschliissel bei den Umlagekonten

verwendet werden kdnnen.
Sollen z. B. die Kosten fur die Gartenpflege nur auf die Wohnungen im Erdgeschoss

verteilt werden, weil nur diese Wohnungen einen Zugang zum Garten besitzen, dann

kénnen Sie wie folgt einen entsprechenden Schliissel erstellen:

1. Wechseln Sie im Wohnungs-Dialog auf das Register spez. Schlissel.

‘Wohnung u
':" Meni
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Wohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schldssel | Dokumente

Spezielle Schlissel

Bezeichnung Inhalt

Anzahl Garagen 0,0000

Anzahl Stellplatze

M 4 m@ | ok | [ascbrechen | [ Hitle |

2. In dieser Maske werden alle speziellen Wohnungsschliissel angezeigt. Klicken Sie

auf +, um einen neuen Wohnungsschlissel zu erstellen.

Neuer Schlissel X
Bezeichnung
Schltsselart
(@) Standard (fiir alle Gebdude) @] Spezifisch (nur aktuelles Gebaude)
| Anlegen und schliefen || Anlegen + neuer Eintrag || Fenster schlieBen |

3. Geben Sie im Feld Name eine Bezeichnung fiir den neuen Wohnungsschlissel

ein. AnschlieRend kdnnen Sie wahlen, ob dieser Schlissel nur fiir die Wohnungen

im aktuellen Gebaude oder aber fiir alle Wohnungen in allen Gebauden definiert
werden soll.

4. Klicken Sie auf Anlegen und schlie3en, um den Schlissel zu erstellen und zum

Wohnungs-Dialog zuriickzukehren. Alternativ hierzu kénnen Sie auch auf Anle-
gen und neuer Eintrag klicken, wenn Sie sofort noch einen weiteren Schlissel
definieren mdchten.
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Haben Sie auf diese Weise z. B. einen Schlissel "Gartennutzer" erstellt, so wird
dieser im Wohnungs-Dialog im Register spez. Schliussel angezeigt.

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

& Der Schlussel kann als Umlageschlissel einem Umlagekonto zugewiesen werden!

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

Soll die Verteilung nicht zu gleichen Anteilen, sondern z. B. nach gm Wohnflache der
Erdgeschosswohnungen verteilt werden, so tragen Sie bei den Erdgeschosswohnungen
statt der 1 einfach die Wohnflache ein.

3.3.9 Dokumente zur Wohnung hinterlegen

Lexware hausverwaltung 2024 ermdglicht Ihnen, zu allen Stammdaten (Adressen,
Gebaude, Wohnungen) beliebige Dokumente und Bilder zu hinterlegen.

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

Wohnung n
@ Menii

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Wohnung | Eigentiimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schiissel | Dokumente
Bilder

Bezeichnung Speicherort

] < m@ ok | [Abbrechen | [ Hilie
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So fiigen Sie ein neues Dokument ein

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

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

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

Neues Dokument b4
Name

Kategorie v

Datei =]

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

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

So offnen Sie ein eingefiigtes Dokument

1. Wahlen Sie in der Dokumenten-Liste das gewiinschte Dokument aus.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument 6ffnen.

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

%K Sie kdnnen auf diese Weise alle Dokumente 6ffnen, die Sie auch im Windows-Explorer
per Doppelklick 6ffnen kénnen. Hierzu zahlen z. B. Word- oder Excel-Dokumente, Grafi-
ken, oder andere Dateien, sofern das zugehdrige Programm korrekt installiert ist.
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3.3.10

146

Wohnungsdaten drucken

Selbstverstandlich lassen sich die mit Lexware hausverwaltung 2024 eingegebenen
Wohnungsdaten auch Ubersichtlich ausdrucken. Hierbei stehen verschiedene Még-
lichkeiten zur Verfligung:

B  Wohnungskartei

®  Wohnungsliste

Zusatzlich kénnen Sie auswahlen, ob nur die aktuelle Wohnung, alle Wohnungen des
aktuellen Gebaudes oder alle Wohnungen aller Gebaude beim Ausdruck bertcksich-
tigt werden sollen.

Um einen entsprechenden Ausdruck zu erstellen, befolgen Sie folgende Schritte:
1. Wahlen Sie die Wohnung aus, deren Daten Sie ausdrucken mdchten.
2. Wahlen Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN den Befehl Drucken.

In der nun geoffneten Maske kénnen Sie auswahlen, welchen Ausdruck Sie erstel-
len mochten.

3. Kilicken Sie schlie3lich auf Drucken, so erscheint eine neue Maske. Hier kdnnen
Sie wéhlen, ob Sie das Ergebnis in einem Vorschau-Fenster anzeigen lassen oder
direkt auf den Drucker ausgeben mdchten. AuBerdem haben Sie hier die Méglich-
keit, den Druck in eine RTF-Datei umzuleiten, die anschlieRend z. B. mit Microsoft
Word bearbeitet werden kann. Auch der Export in diverse andere Formate, z. B.
Excel oder PDF ist hier mdglich.

4. Haben Sie sich fur die Vorschau entschieden, so erfolgt diese in einem separaten

Fenster. Hier kdnnen Sie sich das Druckergebnis zundchst am Bildschirm in aller
Ruhe ansehen, bevor Sie sich entscheiden, ob Sie den Druck starten mochten
oder nicht.
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3.4 Umlagekonten

Uber Umlagekonten in den Stammdaten werden neben den individuell angelegten
Unterkonten auch die Standard-Umlagekonten im Standardkontenplan von Lexware
hausverwaltung 2024 angezeigt. Diese Umlagekonten werden bei jedem neu angeleg-
ten Geb&ude als Standard vorgegeben und mit angelegt, so dass Sie nicht fir jedes
neue Gebdude den gesamten - meist mit den anderen Gebauden identischen - Umla-
gekontenplan anlegen missen.

B | = | emare housvenmaitung phis 2024 - CHaumversstungPius 2024\ Heusveraitung b - o x
ERRI ot AUSWERTUNGEN  ASSSTENTEN  SCHRIFIVERKBR  SCHNELLZUGRSF @
B adresse ¥ umiagekonto - - Digitsie Bxtras | Sie haben e | Schnelisnstieg
¥ Gebsude i Baniverinung | Verwalten T farttidung i @ Oniine-tiste
@ wetrang VermalEDIs e videos Berutzehandinch
New Mandanten Giabale Suche Oniine r e
Stammdaton & Umlagekonten ~x g
=) Ubersicht: Umlagekonten |
L} Adressen - - g
. Strasse " Pz " ort » o
™ ¥ WNehwersteuer ¥ lageriahig | T Umlageshidssel 1 Y Umisgeschitsset 2 T T
PR Geisic/ 4100 Allgemeinstram @ voller MwSt-Satz [ gm Wohnflache <Keingr> *
L Wohnungen 4190 Kabel-TV i woller MiwSt-Satz [ Anzahl Wohnungen «Keiner>
4200 Versicherungen @ voller WSt Satz ] Miteigentumsantei <Keiner>
ey 4210 Feuer-Wasser-Sturm-Vers. il woller MwSt-Satz B qm Wohnflche <Keiner>
4220 Hatpfichtversicherung @ woller WSt Satz B m Wohnflache <Keiners
4230 Glasversicherung v woller WSt Satz i am Wohnflache <Keiners
4240 Rechtsschutzversicherung a woller MwSt-Satz a Miteigentumsanteil <Keiner>
4300 Sonstige Kosten (umlagefahig) = voller MwSt-Satz a Anzahl Wohnungen <Keiner>
4400 Verwatungskasten [ voller MwSt-Satz I Miteigentumsanteil <Keiner>
410 Kontofhrung keine Mwst [ Miteigentumsanteil <Keiner>
4490 GroBreparaturen [ voller MwSt-Satz [ Miteigentumsanteil <Keingr>
4500 Brennstofikosten Heizanlsge E voller MwSt-Satz @ Heizkosten-Verbrauchseinheiten beheizte Flsche
4510 Wartung Heizanlage @ woller MwSt-Satz o Heizhosten-Verbrauchy beheizte Flsche
4520 @ veller MwSt-Satz o beheizte Fliche
4521 [ci] woller MiwSt-Satz a behizte Fliche
4530 v woller MiwSt-Satz 0 beheizte Fliche
4531 Micte HKV-Zahler Ed] voller MwSt-Satz a Heizkosten-Verbrauchscinheiten beheizte Fliche
4520 Betrisbastrom Heizanlage: = kaine Mwst B Heizkosten-Verbrauchseinheiten beheizte Flache
4597 Heizanlage @ voller MwSt-Satz [ <Keiner> <Keiner>
459 Warmwasseraufbereitung @ voller MwSt-Satz [ Wasserverbrauch (Warm) qm Wohaflache
45% Heizkosten @ voller MwSt-Satz [ Heizkosten-Verbrauchseinheiten beheizte Flsche
Cockpit 000 Salztablenen E voller MwSt-Satz @ gm Wohaflsche <Keingr>
Stammdaten 4000 Racklage Planung for Wirtschafisplan o keine Mwst o Miteigentumsanteil <Keiner>
Buchen 9001 Racklagen Zufahrung o keine Mt o Miteigentumsanteil <Keiner>
i e | [ Soiin

Sie haben an dieser Stelle die Mdglichkeit, die Umlagekonten zu veréndern, neue
Standard-Umlagekonten anzulegen oder bestehende Standard-Umlagekonten zu
l6schen.

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

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

Die Bankkonten der Verwaltung werden in den Stammdaten unter Bankverbindun-
gen gefluhrt. Dort haben Sie die Méglichkeit, beliebig viele Bankkonten des Verwalters
zu definieren und zentral zu verwalten.

Jedes Konto, das in diese Liste aufgenommen wird, steht grundsétzlich fur mehrere
Gebaude zur Verfigung und kann dort als Gebaudekonto ausgewahlt werden.

Die gebaudelbergreifenden Konten werden auferdem beim Erstellen von Buchungen
zur Auswahl angeboten.

B s e plus 2024 - C hwd - o x
[~ o o e mmmen ey (e @
g I
a8 + X
Schiieben Neuer Neue Bearbeiten  L&schen
Datensatz~ | Bankverbindung
Aldionen
<« - Umlagekonten % ' Bankverbindungen X | > x[@
— E]
(= . . 3
i Ubersicht: Bankverbindungen g
Eh Adressen [
Institut v e Y IBAN T Kantainhaber ¥ Orlinebanking ¥ || Verwatterkonto ¥ [({iE8
S
Deutsche Bank Girokonto COBADEFFXXX  DEI6480400350777132200  Hausvenwaltung Mustermann  Nein T
i
e@Y Gebiue/ ‘Spar-u Darlehnskasse Rucklagen Bankonto (fir WEG) GENCDEMISHS  DES748052465000065432L  Demo WEG Schoner Wohnen  Nein a]
R ohnungen
P
AR e
rTa
LI Kostenumlagen
Pt
ISy
%@ Umlagekonten
N
[ eankverbindungen
Cockpit
Stammdaten
Buchen
e
Archiv

Neue Bankverbindung anlegen

Die Konten werden Uber die Schaltflache Neue Bankverbindung angelegt und kén-
nen auch nachtraglich bearbeitet werden.

Erfassen Sie die Bankverbindung tber die IBAN. Durch die Eingabe der IBAN werden
die Felder Bankname und BIC automatisch gefillt.

Bankkonto n

f’_‘\l .
(v ) Mend

Kontoinhaber: ® IBAN berechnen

IBAN:

Bankname: |

BIC:

HML-Version | Version 2.9 CORE (ALT) v

GléubigerD |

OnlineBanking | Nein h

Eenutzerkennung |

Bitte beachten Sie, dass die Benutzerkennung nicht frei wahlbar ist. Sie erhalten diese von Threm Kreditinstitut.

oK || Aobrechen |[ Hilfe
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XML-Version - SEPA 3.0Mit Einfuhrung von SEPA 3.0 zum 20.11.2016 missen die
Bankverbindungen lhrer Geb&ude auf die neue SEPA-Version 3.0 umgestellt werden.
Alle in den Stammdaten hinterlegten Bankverbindungen besitzen nach der Installation
der Lexware hausverwaltung SP2 die XML-Version 2.9.

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

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

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

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

Die in der Bankverbindung hinterlegte XML-Version entscheidet dariiber, auf welche
Einreichungsfrist Lastschriften von der Lexware hausverwaltung tGberprift werden.

B | astschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 2.9 werden auf eine
Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen hin gepruft. Die Verarbeitung von Last-
schriften und Uberweisungen erfolgt im alten CORE-Standardverfahren.

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

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

%K Der friiheste Einreichungstermin von Lastschriften bei der Bank wird mit der Einfiihrung
von SEPA 3.0 von 14 auf 15 Kalendertage erweitert.

Siehe zu diesem Thema auch das Kapitel SEPA-Lastschriften erstellen und einrei-
chen.

Glaubiger-IDMit dem SEPA-Start wird die Glaubiger-ldentifikationsnummer (kurz
Glaubiger-1D) eingefiihrt. Sie dient der eindeutigen Identifizierung des Zahlungsemp-
fangers von SEPA-Lastschriften. Die Glaubiger-1D ist fur jeden Zahlungsempfanger
verpflichtend und kann bei der Bundesbank unter
https://extranet.bundesbank.de/scp kostenlos beantragt werden.

B  Wickeln Sie den Zahlungsverkehr fiir alle von Ihnen verwalteten Gebaude Uber
dasselbe Konto ab, bendétigen Sie nur eine Glaubiger-ID.

B  Fihren Sie mehrere Gebaude als eigene rechtliche Einheiten mit eigenem Ge-
baudekonto, bendtigen Sie fiir jedes dieser Konten eine separate Glaubiger-I1D.
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Glaubiger-IDs fir WEG sind unter der Personengruppe Personenvereinigung und der
Rechtsform Sonstige Personenvereinigung zu beantragen. Zudem ist die Anschrift des
Gebaudes und nicht die der Hausverwaltung anzugeben.

OnlineBankingHier geben Sie das Bankkonto in der Lexware hausverwaltung fir das
HBCI-Verfahren frei.

Folgen Sie den Hinweisen zum Feld Benutzerkennung und hinterlegen Sie die kor-
rekte Benutzerkennung gemaf den Vertragsunterlagen lhrer Bank.

Vorlaufzeit in TagenLastschriften werden seit der XML-Version 3.0 mit einer Vorlage-
frist von einem Bankarbeitstag verarbeitet und in der Lexware hausverwaltung ent-
sprechend gepriift.

Werden mit Banken hiervon abweichende Vorlagefristen vereinbart, kénnen diese
jetzt in der Lexware hausverwaltung pro Bankverbindung hinterlegt werden. Diese
werden dann bei der jeweiligen SEPA-Lastschrift entsprechend berticksichtigt.

1. Aktivieren Sie in der Bankverbindung die Option Vorlaufzeit in Tagen.

2. Geben Sie an, wie viele Tage die Vorlauffrist mindestens bzw. maximal betragen
soll.

Mit Ermitteln wird die per DDBAC im HBCI-Kontakt eingetragene Vorlagefrist Uber-
nommen.

Konten fur Sammelimport kennzeichnen (plus)Mit der Funktion Sammelimport lassen
sich die Umséatze von mehreren Bankkonten mit HBCI-Benutzerkennung in einem
Arbeitsgang abrufen und verbuchen.

Die Voreinstellung hierzu wird Uber die Funktion Konten fiir Sammelimport definie-
ren auf der Registerkarte ASSISTENTEN getroffen. Klicken Sie auf den Befehl, so
koénnen alle HBCI-Bankkonten gekennzeichnet werden, die beim Kontenrundruf auto-
matisch bertcksichtigt werden sollen.

Konten Sammellmport X

Aktiviert Bank IBAN Kontoinhaber
O Deutsche Bank Girokonto  DE16480400350777132200 Hausverwaltung Mustermann

[ Abbrechen || Ok |

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

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

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

3.6.1 Was sind Mandate?

Wenn Sie mit einem Mieter fur die Zahlung von Miete und Nebenkosten oder mit ei-
nem Eigentiimer fir Hausgeld und Rucklage das Lastschriftverfahren vereinbart ha-
ben, bendtigen Sie ein SEPA-Lastschriftmandat des jeweiligen Zahlungspflichtigen.

Mandate sind die rechtliche Legitimation fiir den Lastschrifteinzug. Sie beschreiben
unter der Mandatsreferenz-Nummer die eindeutige Beziehung zwischen dem Zah-
lungsempfanger (Glaubiger-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.

Wie viele Mandate werden benétigt?Ein Mandat kann grundsétzlich verschiedene
Nutzungsverhaltnisse eines Debitors umfassen. Besitzt in einer WEG ein Eigentimer
beispielsweise zwei Wohnungen in unterschiedlichen Gebauden und ist fur beide Ge-
baude nur ein Bankkonto mit der Glaubiger-ID 123 eingerichtet, ist fir den Zahlungs-
verkehr ein Mandat ausreichend.

Erst wenn sich einer der beiden Bestandteile eines Mandats (Glaubiger-1D oder die
Bankverbindung des Zahlungspflichtigen) &ndert, wird ein weiteres neues Mandat
bendtigt. Auf das Beispiel bezogen kdnnte das beispielsweise bedeuten: Wurden fur
die Geb&ude Bankkonten mit unterschiedlichen Glaubiger-IDs eingerichtet (Glaubiger-
ID 123 fir Gebaude A und Glaubiger-1D 456 fir Gebaude B), ist der Lastschriftver-
kehr mit dem Eigentiimer durch zwei Mandate abzubilden.

Ebenso denkbar ist der Fall, dass ein Mieter mehrere Wohnungen im gleichen Ge-
baude bewohnt, der Zahlungsverkehr aber tber unterschiedliche Bankkonten des
Zahlungspflichtigen erfolgt.

Voraussetzungen

®  Fir den Eigentimer oder Mieter muss die Zahlungsart Lastschrift vereinbart
worden sein.

B Die Bankverbindung des Gebaudes muss eine Glaubiger-ID besitzen.

®  Die der Wohnung zugeordnete Eigentimer- bzw. Mieteradresse muss Uber eine
SEPA-fahige Bankverbindung verfigen. SEPA-fahig sind Bankverbindungen, bei
denen neben dem Kontoinhaber und dem Institut auch IBAN und BIC hinterlegt
sind.

B Die Anschrift des Verwalters muss ber den Arbeitsbereich Verwalter erfasst
worden sein, da im Mandat die Glaubiger-Anschrift mit der Verwalteradresse vor-
belegt wird. Die Glaubiger-Anschrift kann im Mandat geandert werden.
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3.6.2 SEPA-Mandat anlegen

3.6.2.1 Mandat aus Wohnung heraus anlegen

SEPA-Mandate werden Ublicherweise direkt aus der Wohnung heraus erzeugt.

SEPA-Mandat o6ffnen

Wurde die Zahlungsart Lastschrift gewahlt und bereits eine SEPA-fahige Bankver-
bindung ausgewahlt, klicken Sie auf die Schaltflaiche SEPA-Mandatsverwaltung. Das
SEPA-Mandatsfenster zur Neuanlage des SEPA-Mandats wird gedffnet (siehe unter
Das Mandatsfenster).

SEPA-Mandatsvorlage drucken

Uber die Schaltfliche SEPA-Mandatsvorlage drucken haben Sie die Méglichkeit, ein
leeres Formular zur Erteilung des Lastschriftmandats auszudrucken, in das der Eigen-
timer seine Bankverbindung eintragen kann.

Eine Bankverbindung des Nutzers muss fir den Ausdruck des Blankoformulars nicht
ausgewahlt werden. Die Druckfunktion setzt allerdings voraus, dass in der Bankver-
bindung des Gebéaudes eine Glaubiger-ID vorhanden ist.

3.6.2.2 Das Mandatsfenster

Bei der Neuanlage des Mandats aus der Wohnung heraus sind alle Angaben zum
Zahlungspflichtigen und Zahlungsempfénger bereits vorbelegt, so dass Sie nur weni-
ge Eingaben machen missen. Als Bankverbindung des Zahlungspflichtigen wird das
im Mietvertrag ausgewahlte Bankkonto vorgeschlagen. Besitzt das Gebaude mehrere
Bankverbindungen, ist die Hauptbankverbindung des Gebaudes vorbelegt.

Mandate %
Zuordnung

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)

Mandat Informationen

_S(hlieBEn
Referenznummer. 1005 ] migriert Lastschrifttyp: | einmalig v
peichern
o Erste Nutzung: N
eu

Zahlungspflichtiger Letzte Nutzung:

Bankkonto: | Volksbank Bielefeld-Gatersioh (DE97 4786 0125 0750 885~ Letzter Druck:

R Galtigkeit, Avisierungsfrist, Status

Strasse: Munzinger 5tr. 9

Gilltig ab:
PLE: 79111 Gultig bis:
Ort: Freiburg Avisierungsfrist. 14
IBAN: DE97 4786 0125 0750 8851 00 Status: Wartend v
BIC: ‘GENODEM1GTL Unterschrieben am:
Glaubiger Notizen
Glaubiger: | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) h
1D: DE98ZZ7039999999399

Name:  Hausverwaltung Mustermann

Strasse:  |Musterweg 47

PLZ: 04711
Ort: Musterstadt
Status Mandatsreferenz-Nr  Glsubiger-1D Gultig von  Giltig bis
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Folgende Felder missen Sie prifen und gegebenenfalls bearbeiten:
Mandat

Referenz- Das Programm schlagt eine vierstellige fortlaufende Nummer vor
nummer (beginnend mit 1000). Sie kdnnen die Mandatsreferenz-Nummer
bearbeiten. Beachten Sie die folgenden Konventionen:

e maximale Lange: 35 alphanumerische Zeichen.
e keine Umlaute
e nur folgende Sonderzeichen: : ? ,-() +/

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

migriert Das aktivierte Kontrollk&astchen erlaubt eine Schnellaktivierung des
Mandats ohne Rucklauf.

Sie erhalten beim Speichern den Hinweis, dass das Mandat jetzt
aktiv gesetzt wird und verwendet werden kann. Es werden fast alle
Felder fur die Bearbeitung gesperrt. Der Status des Mandats
wechselt von Wartend auf Aktiv.

Standardmafig ist das Kontrollkastchen deaktiviert. Das SEPA-
Mandat muss durch den Zahlungspflichtigen erteilt werden.

Zahlungspflichtiger

Hinweis Alle Angaben werden aus der Eigentiimer- bzw. Mieteradresse
ausgelesen.
Bankkonto Hier wird die Bankverbindung angezeigt, die der Wohnung zuge-

ordnet wurde. Sie kdnnen - wenn erforderlich - die Bankverbin-
dung des Nutzers @ndern. Es werden alle in der Adresse hinterleg-
ten Bankverbindungen zur Auswahl angeboten.

Wenn das Mandat aktiv gesetzt wurde, ist das Feld Bankkonto
nicht sichtbar.

IBAN und BIC des gewéahlten Bankkontos werden unterhalb der
Anschrift angezeigt.

Kontoinhaber Dieses Feld ist vorbelegt entsprechend den Angaben in der Bank-
verbindung, die der Adresse des Eigentiimers oder Mieters zuge-
ordnet ist.

Wenn in der Bankverbindung kein Kontoinhaber angegeben wur-
de, enthélt 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. Fir das SEPA-Mandat wird
automatisch die aus den Adressdaten des Vertragspartners
Ubernommene Anschrift verwendet.

® Weichen Vertragspartner und Kontoinhaber voneinander
ab, muss das SEPA-Mandatsformular an den Kontoinhaber
verschickt werden. Das bedeutet: Da Straf3e, PLZ und Ort mit
den Daten des Vertragspartners vorbelegt sind, miissen Sie
diese durch die Adressdaten des Kontoinhabers manuell
Uberschreiben.
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Zahlungsempfanger

Glaubiger Hier wird die Bankverbindung des Gebaudes angezeigt.

Wurden dem Gebaude mehrere Bankverbindungen zugeordnet,
wird die Hauptbankverbindung vorgeschlagen. Sie kénnen Uber
das Auswahllistenfeld eine andere Gebaude-Bankverbindung
auswahlen.

Wenn das Mandat aktiv gesetzt wurde, ist das Feld Glaubiger
nicht sichtbar.

Glaubiger ID Hier wird die im gewéhlten Geb&udekonto hinterlegte Glaubiger-1D
angezeigt.

Name Im Feld Name ist der Kontoinhaber des Geb&udekontos ausge-
wiesen.

Anschrift Die Anschrift des Glaubigers ist mit den Adressdaten des Verwal-

ters vorbelegt. Die Anschrift des Verwalters wird Uber den Arbeits-
bereich Verwalter gepflegt. Der Verwalter ist automatisch allen
Gebauden zugeordnet. Die Adressdaten kénnen geandert werden.

Name und Anschrift werden auf das SEPA-Formular zur Mitteilung
der Mandatsreferenz-Nummer bzw. zur Erteilung des SEPA-
Mandats aufgedruckt.

Sollten der Name des Glaubigers (= Kontoinhaber des Gebaude-
kontos) nicht zur Adresse passen, missen Sie dem Gebaude ein
entsprechendes Gebaudekonto mit entsprechendem Kontoinhaber
zuordnen.

Informationen

Lastschrifttyp | Hier wird der Lastschrifttyp zum SEPA-Mandat hinterlegt. Es wer-
den die Lastschrifttypen einmalig, erstmalig und wiederholt un-
terschieden.

® einmalig: Bei Einmallastschriften erfolgt der Lastschrifteinzug
nur ein einziges Mal. Das SEPA-Mandat ist nur fir diese eine
Zahlung gtiltig.

® erstmalig, wiederholt: Bei Mehrfachlastschriften erfolgt der
Lastschrifteinzug wiederkehrend. Die Erstlastschrift ist hierbei
die erste Abbuchung zum SEPA-Mandat. Alle weiteren Abbu-
chungen zum SEPA-Mandat sind Folgelastschriften.

Bei neu angelegten SEPA-Mandaten werden Mehrfachlast-
schriften zu diesem Mandat mit dem Lastschrifttyp erstmalig
angelegt. Sie werden mit der zweiten Lastschrift automatisch
auf mehrmalig umgestellt.

HINWEIS

Nach der Umstellung auf die Lexware hausverwaltung 2024 besit-
zen alle SEPA-Mandate zunéchst die Kennung einmalig. Sie
muissen die SEPA-Mandate nun 6ffnen und den korrekten Last-
schrifttyp auswéhlen.

Hinweis Die Datumsfelder Erste Ausfihrung und Letzte Ausfihrung
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 Ausfuhrung
einer Lastschrift erfolgt ist. Grundsatzlich wird als Tag der Nutzung
immer das Falligkeitsdatum der Lastschrift eingetragen.

Es ist hierbei unerheblich, ob der Lastschrifteinzug zu einem Er-
folg gefuhrt 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 Falligkeitsdatum aus dem zuriickliegenden Lastschriftlauf
Uberschrieben.

Das Datum im Feld Erste Ausfiihrung bleibt unverandert.

Gultigkeit, Avisierungsfrist, Status

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

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

Avisierungs- Das Feld ist standardmafig mit dem Wert 14 Tage vorbelegt. Die-
frist se Frist wird fur die Pre-Notification benétigt.
Status Hier wird der jeweilige Status des Mandats ausgewiesen.

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

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

Uber den Status wird auch dokumentiert, wenn einem Mandat
widersprochen wurde oder wenn es infolge von Anderungen der
Nutzerdaten oder der Glaubiger-1D ungultig wird. Mandate kon-
nen auch inaktiv gesetzt werden.

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

Das eingetragene Datum darf nicht nach dem aktuellen Systemda-
tum liegen. Wurde im Mandat ein Giltig 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).
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3.6.2.3 Mandat speichern

Sind alle Angaben zum Mandat erfolgt, muss das Mandat gespeichert werden. Erst
nach dem Speichern kann das Formular zur Erteilung eines SEPA-Lastschriftmandats
ausgedruckt werden.

Wir gehen davon aus, dass das Kontrollkastchen migriert deaktiviert ist.

1. Klicken Sie im Fenster Mandate auf die Schaltflache Speichern. Das Mandats-
fenster bleibt gedffnet.

2. Das Mandat wird im unteren Bereich des Mandatsfensters aufgefiihrt mit dem
Status Wartend aufgefuihrt. Im Status Wartend kénnen die Felder im Mandats-
fenster noch bearbeitet werden.

Mandate x
]

Zuordnung
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <affens)

Mandat Informationen

Ref [1005 | migriert  Lastschrifityp: | I | [Sciichen]
eferenznummer: migrie stschnfityp: | erstmalig - -
__S eichern
L Erste Nutzung: N
eu
Zahlungspflichtiger Letzte Nutzung:
Bankkonto: ‘ Volkshank Bielefeld-Giitersloh (DES7 4786 0125 0750 885 Letzter Druck:

EinTliEEs (B 1w Gilltigkeit, Avisierungsfrist, Status

Strasse! Munzinger Str. 9 Gultig ab:
Ort: Freiburg Avisierungsfrist:

IBAN: DES7 4786 0125 0750 8851 00 Status: | Wartend M
BIC: GENODEMIGTL Unterschrieben am:
Glaubiger MNotizen

Glaubiger: | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) v

1D: DE98Z7709999999999

Mame: Hausverwaltung Mustermann

Strasse: Musterweg 47

PLZ: 04711

Ort: Musterstadt

Status Mandatsreferenz-Nr  Glaubiger-ID Giiltig von Gultig bis

Aktiv 1003 DEQ8ZZZ09999999999 (1.01.2021
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3.6.2.4 SEPA-Mandat drucken

Das Formular zur Erteilung des SEPA-Lastschriftmandats wird Ublicherweise ausge-
druckt und vom Zahlungspflichtigen unterschrieben. Im Anschluss wird das Mandat im
Programm aktiv gesetzt.

Sie kénnen mit der Lexware hausverwaltung 2024 das Formular zur Erteilung eines
SEPA-Lastschriftmandats direkt aus dem Mandatsfenster heraus drucken.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit den
Druckoptionen.

Drucken SEPA Mandate X
®) aktuelles Mandat
() alle Mandate der Person drucken

[ Druckdatum setzen

Berichtsdatei: | SEPA Mandat V

Drucken | | Abbrechen

Die Option aktuelles Mandat beriicksichtigt das in der Liste markierte Mandat. Im
Beispiel ist nur ein Mandat vorhanden und entsprechend markiert. Existieren zur
Person mehrere Mandate kdnnen diese mit der zweiten Option in einem Arbeits-
gang gedruckt werden.

Mit der Option Druckdatum setzen wird das Datum des Ausdrucks im Mandat
ausgewiesen.

2. Kilicken Sie auf Drucken. Das Fenster Drucken SEPA Mandate wird nach dem
Ausdrucken automatisch geschlossen.

3. SchlieBen Sie das Fenster Mandate, kehren Sie in das Wohnungsfenster zuriick.
Sie kdnnen hier erkennen, ob und wie viele Mandate ein Eigentimer oder Mieter
besitzt und wie viele davon aktiv gesetzt sind.

Im Beispiel wurde ein Mandat zum Mieter angelegt, aber noch aktiv gesetzt.

Mandate
Anzahl Mandate insgesamt: 1 Anzahl aktive Mandate: 0 | SEPA-Mandatsverwaltung |

3.6.2.5 Mandat aktivieren

Sobald lhnen die unterschriebene Erteilung des SEPA-Lastschriftmandats vorliegt,
mussen Sie das Datum der Unterschrift im Mandat vermerken und das Mandat akti-
vieren. AnschlieBend kann das Mandat im ndchsten Zahlungsverkehrslauf benutzt
werden.

Um den Ricklauf im Mandat zu dokumentieren, bietet sich der Weg uber die Gbergrei-
fende Mandatsverwaltung an (siehe hierzu auch unter Ubergreifende Mandatsver-
waltung.
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1. Offnen Sie die Uibergreifende Mandatsverwaltung iiber Stammdaten - SEPA-
Mandate. Alle bereits angelegten Mandate werden in einer Liste aufgefihrt.

Mandate n
(%) Menii

Ubersicht: Mandate

Referenznummer ¥ Zugurdnet Y Status Y | Kontoinhaber IBAN Y BIC Y Glaubiger Id h 4

1003 Aktiv Regina Meyer DEQ97 4786 0125 0750 8851 00 GENODEM1GTL DESBZ7709999999999

Markus Koch DEBO 6809 0000 0000 0567 B9 | GENODEGIFR1 | DE9BZZZ09999999999

2. Offnen Sie das Mandat, das sie aktivieren mochten, mit Doppelklick oder tiber
Bearbeiten. Das SEPA-Mandat wird im Fenster Mandate angezeigt.

& Mandate X
Zuardnung
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mieter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>)
Mandat Informationen
__SchlieBen
Referenznummer: | 1004 | migriert  Lastschrifityps | einmalig “] -
Speichem
o Erste Nutzung:
Zahlungspflichtiger D Neu
Bankkonto: | Volksbank Freiburg (DES0 6809 0000 0000 0567 89) v Letzter Druck: Drucken
Hilfe

iratiE s MEslEsn Gultigkeit, Avisierungsfrist, Status

Strasse: Munzinger Str. 9 Gilltig ab: 01022021 [i5]
iz 7o111 Galtig bis _
Ort: Freiburg Avisierungsfrist:

IBAN: DESO 6809 0000 0000 0567 89 Status: | Wartend v
BIC: GENODEG1FRL Unterschrieben am:
Glaubiger Notizen
Glaubiger: v
1D: DE987Z7709999939999
Name: Hausverwaltung Mustermann
Strasse: | Musterweg 47
PLZ: 04711
Ort: Musterstadt
Status  Mandatsreferenz-Nr Glaubiger-ID Gultig ven  Gultig bis

3. Geben Sie im Feld Unterschrieben am das Datum ein, an dem der Zahlungs-
pflichtige das SEPA-Lastschriftmandat unterschrieben hat. Das eingetragene Da-
tum darf nicht nach dem aktuellen Systemdatum liegen.

4. Speichern Sie das Mandat. Sie erhalten die Abfrage, ob das Mandat aktiviert wer-
den soll.

SEPA-Mandat wird aktiv geschaltet n

@Y%  Das SEPA-Mandat wird nun aktiv geschaltet,

L _J Anderungen sind danach nur noch eingeschrankt méglich.
Wallen sie wirklich fortfahren?

la | | Nein
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5. Beantworten Sie die Frage mit Ja. Der Status wechselt von Wartend auf Aktiv.
Alle Felder werden mit Ausnahme der Anschrift und des Mandatsstatus fiir die
Eingabe gesperrt.

& Mandate X

Zuordnung
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mieter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>)

Mandat Informationen |

Referenznummer: [1004 | migriert Lastschriftyps | einmalig =
Speichern
o Erste Nutzung:
Zahlungspflichtiger e N Neu
Letzter Druck: | FEsn |
| Hife |

Kontoinhaber: Markus Koch Giltigkeit, Avisierungsfrist, Status

Strasse: Munzinger Str. 9 Goltig ab:
ort Freiburg niserngsiist (14|

IBAN: DESO 6809 0000 0000 0567 89 Status: | Alctiv v
BIC: GENODEG1FRL Unterschrieben am;

Glaubiger Notizen

1D: DE987Z7709999939999

Name: Hausverwaltung Mustermann

Strasse: | Musterweg 47

PLZ: 04711

Ort: Musterstadt

Status  Mandatsreferenz-Nr Glaubiger-ID Gultig von  Gultig bis

6. SchlieRen Sie das Mandatsfenster.

3.6.3 Ubergreifende Mandatsverwaltung

Die SEPA-Mandatsverwaltung, die uber die Stammdaten - Mandate aufgerufen
wird, liefert in der Listendarstellung eine Ubersicht tber alle im Programm vorhande-
nen SEPA-Mandate.

x

[C IR 2024- _
START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN @

B4+ # X

SchiieBen Never  Bearbeiten Loschen
D

Axtionen

Stammsten “« | £ Eonimerbindunaen | G Gebaude | Wiohnana 30 Mandate X |
—_—_—
" || Ubersicht: Mandate

Referenznummer Y| Zugeordnet ¥ || Status Y | Kontoinhaber T IBAN Y BIC Y Glaubiger [d
1003 Aktiv Regina Meyer DES7 4786 0125 0750 8851 00 GENODEMIGTL DEG877709999999999

Akdiv Markus Koch DEBO 6809 0000-0000 0567 39 ‘GENODEGLFRL DE98Z7209999999999

“
x

P
b mspes|

L&‘ Zahter

LS
P

Kostenumlagen

:

v

)

‘/@ Umlagekonten

&7

=3

LA Bankverbindungen

SEPA gymees

Verwalter

Cockpit
Stammdaten
Buchen

Datenschutz Excel-Export | | SchlieBen

Archiv
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Mandat anzeigen

Offnen Sie ein Mandat mit Doppelklick oder iiber Bearbeiten, wird das SEPA-Mandat
im Fenster Mandate angezeigt.

Mandate X
Zuordnung
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mieter: Kach, Markus (01.01.2011 - <offen>)
Mandat Informationen
__Schliel!en
Referenznummer: |lOU4 | migriert Lastschrifttyp: | einmalig . | -
Speichern
. Erste Nutzung: N
Zzhlungspflichtiger Letete Nutzung: ey
Letzter Druck: Diicken
Hilfe

[fenie il e WA= LS Giiltigkeit, Avisierungsfrist, Status

Strasse: Munzinger 5tr. 9 Gilltig ab: l:l

Crt: Freiburg Avisierungsfrist:
IBAN: DEB0 6809 0000 0000 0567 89 Status: | Aletiv M
BIC: GENODEG1FR1 Unterschrieben ams | 10042022 |-
Glaubiger Notizen
1D: DE98ZZ709999999999
Name: Hausverwaltung Mustermann
Strasse: Musterweg 47
PiZ: 04711
Ort: Musterstadt
Status Mandatsreferenz-Nr  Glaubiger-ID Giltig ven  Giiltig bis

Mandatsformulare drucken

Wird das Mandatsfenster aus der tbergreifenden Mandatsverwaltung heraus aufgeru-
fen, steht eine erweiterte Druckfunktion zur Verfigung.

8] Drucken SEPA Mandate *
®) aktuelles Mandat ) nur ungedruckte Mandate

) alle Mandate () nur gedruckte Mandate

) alle Mandate der Person drucken

[] Druckdatum setzen

Berichtsdatei: | SEPA Mandat v

| Drucken | | Abbrechen |

Es stehen die folgenden Druckoptionen zur Verfligung:

aktuel- Die Option aktuelles Mandat druckt nur das Formular des aktuell
les Mandat gedffneten Mandats.
alle Mandate Die Option alle Mandate bericksichtigt alle Mandate, die in der

Liste der Mandatsverwaltung enthalten sind. Es werden beide
Formulartypen ausgegeben.
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nur unge- Die Option nur ungedruckte Mandate berticksichtigt nur Manda-
druck- te, fur die noch kein Formular ausgedruckt wurde.

te Mandate

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

Druckdatum Setzen Sie in das Feld Druckdatum setzen ein Hakchen, wird
setzen das Datum des Ausdrucks im Mandat ausgewiesen.

Die solchermalf3en gekennzeichneten Mandate werden beim

nachsten Aufruf der Druckfunktion nicht mehr beim Ausdruck be-
ricksichtigt.

3.6.4 Inaktive Mandate l6schen

Inaktive und widerrufene Mandate kdnnen mit der Lexware hausverwaltung 2024 ge-
|6scht werden. Das L6schen von Mandaten kann in der globalen Liste der SEPA-
Mandate oder im personenbezogenen Mandatsfenster erfolgen.

Loschen aus Mandatsliste

1. Offnen Sie Uber die Stammdaten die tibergreifende Liste der SEPA-Mandate.
2. Markieren Sie das Mandat, das Sie I6schen méchten.

3. Kilicken Sie im Menluband auf die Funktion Léschen.

R plus 2024 - C g

- [m}
Bl o

Y| Zugeordnet T Statx ¥ | Kontoinhaber

Ji‘a\drj-uﬁwpmmz)g‘

1003 Tnaktiv Regina Meyer DES7 4786 0125 0750 8851 00 GENODEM1GTL DES877709999999990
1004 Aktiv Markus Koch DEBO 6809 0000 0000 0567 89 GENODESIFRL DES872709999999999
Wartend Regina Meyer DE97 4786 0125 0750 8851 00 GENODEM1GTL DE98ZZ209999999999
Cockpit
Stammdaten
Buchen
Datenschutz
Excel-Eport | | Schiieben
Archiv
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Loschen aus Mandatsfenster der Person

1. Offnen Sie das Fenster SEPA-Mandatsverwaltung aus der globalen Mandatsliste
oder der Wohnung heraus.

Im unteren Bereich werden alle Mandate der Person aufgefihrt.

Mandate x
Zuordnung
1 - Wohnpark "Schaner Wohnen" 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)
Mandat Informationen
SchlieBen
Referenznummer: | 1003 migriert Lastschrifityp: | einmalig v
Speichern
. Erste Nutzung: N
leu
Zahlungspflichtiger Letzte Nutzung:
Letzter Druck: Brucken

Hilfe

inTliEEs (B 1EE Giltigkeit, Avisierungsfrist, Status

Strasse: Munzinger Str. 9

Giiltig ab: J
PLE: 791 Gilltig bis: J
Ort: Freiburg Avisierungsfrist: 14
IBAN: DES7 4786 0125 0750 8851 00 Status: Inaktiv
BIC: GENODEM1GTL Unterschrieben am:
Glaubiger MNotizen
1D: DE98Z7709999999999

Mame: Hausverwaltung Mustermann
Strasse: Musterweg 47

PLZ: 04711

Ort: Musterstadt

Status  Mandatsreferenz-Nr Glaubiger-ID Giiltig von  Gultig bis
Wartend 1005 DE9EZZ7(9999999999

2. Um ein inaktives Mandat zu I6schen, klicken Sie in der Mandatszeile auf das X-
Symbol.

3.6.5 Anderungen, die sich auf ein SEPA-Mandat auswirken?

Ein Mandat ist die logische Verknlpfung zwischen einer Adresse und einer Glaubiger-
ID, wie Sie zum Zeitpunkt der Mandatserstellung gespeichert wird. Anderungen, die
sich im Laufe der Zeit ergeben, kdnnen sich auf die Mandatsverwaltung auswirken.

®  Anderung der Zahlungsart

Wird bei einem Mieter oder Eigentimer die Zahlungsart erstmalig auf Lastschrift
umgestellt, muss ein SEPA-Lastschriftmandat neu angelegt werden. Sie gelangen
in diesem Fall aus der Wohnung automatisch in diese Maske.

Wird von Lastschrift auf Uberweisung umgestellt, bleibt das Mandat erhalten, es
wird nur nicht mehr verwendet.

®  Anderungen beim Zahlungspflichtigen

Andert sich beim Zahlungspflichtigen die Anschrift bei gleichbleibender Kontover-
bindung, bleibt ein bestehendes Mandat gultig und weiterhin aktiv.

Andert sich jedoch die Kontoverbindung (IBAN/BIC oder der Name des Kontoin-
habers), werden Sie darauf hingewiesen, dass aufgrund dieser Anderung alle SE-
PA-Mandate, die zu dieser Adresse vorhanden sind, unglltig werden.
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Die betroffenen SEPA-Mandate werden nicht mehr im Zahlungslauf beriicksichtigt.
Legen Sie uber die Wohnung ein neues Mandat an.

®  Anderungen in den Glaubiger-Daten

Muss die Glaubiger-1D einer Bankverbindung beispielsweise in Folge des Ver-
kaufs einer WEG geandert werden, prift die Lexware hausverwaltung, ob zu die-
ser Bankverbindung Mandate existieren. Sind der Glaubiger-ID Mandate zugeord-
net, werden Sie darauf aufmerksam gemacht, dass bei einer Anderung der Glau-
biger-ID alle ihr zugeordneten Mandate im Anschluss ungiiltig sind und im Zah-
lungsverkehr keine Verwendung mehr finden.

Vorhandene Mandate werden automatisch ungtiltig und missen erneuert werden.

Da in einem Mandat lediglich die Glaubiger-ID sowie Name und Anschrift des
Glaubigers gespeichert werden, bleiben Anderungen in der Glaubiger-
Bankverbindung ohne Auswirkungen auf das Mandat. Das bedeutet: Angaben zur
Glaubiger-Bankverbindung wie Inhaber, Institut, BIC oder IBAN kdénnen jederzeit
geandert werden, auch wenn zu einer Bankverbindung Mandate existieren.

3.7 Verwalterdaten
Die Daten lhrer Hausverwaltung werden in den Stammdaten unter Verwalter hinter-
legt.
Verwalter >
Anschrift
Firma Musterhausverwaltung
Vor-/Name Peter Mustermann
Strale Musterweg 47
PLZ / Ort 04711 Musterstadt
Steuernummer
Kommunikation
Telefon (0800) 1234567
Telefax (0800) 1234567
Maobilfunk
E-Mail mail@ihredomain.de
Homepage www.ihredomain.de
Bankverbindung
Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 11.516,25 €) v
Neue Bankverbindung
Machste Rechnungsnummer
Préfix
Nr. 0
min. Anzahl Stellen |5
ok | | Abbrechen | [ Hilfe
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Anschrift und Kommunikation

Erfassen Sie in den Bereichen Anschrift und Kommunikation die relevanten Daten
Ihrer Hausverwaltung.

Die Felder sollten dabei selbsterklarend sein und werden an dieser Stelle nicht einzeln
aufgefihrt. Bitte beachten Sie, dass diese Daten auf vielen Berichten, Abrechnungen,
Serienbriefen etc. mit ausgedruckt und daher vollstandig eingegeben werden sollten.

Bankverbindung hinterlegen

Uber den Bereich Bankverbindung konnen Sie eine bereits bestehende Bankverbin-
dung auswéhlen oder eine neue Bankverbindung fir die Verwaltung hinterlegen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Bankverbindung.

Es o6ffnet sich das Fenster Neues Konto analog zu START > Weitere Stammda-
ten - Bankverbindung.

Bankkonto x
Kontoinhaber: ® IBAN berechnen
IBAN:

Bankname:

BIC:

XML-Version Version 2.9 CORE (ALT) ¥

Gldubiger-1D

OnlineBanking Nein

Benutzerkennung

Bitte beachten Sie, dass die Benutzerkennung nicht frei wahlbar ist. Sie erhalten diese von Threm

Kreditinstitut.

2. Den Kontoinhaber brauchen Sie nur dann einzutragen, wenn er nicht mit dem
Verwalternamen bzw. der Verwalterfirma tbereinstimmt. Lassen Sie dieses Feld
leer, wird bei Uberweisungen oder Lastschriften automatisch die Verwalterfirma
oder der Verwalter-Name (Vorname + Nachname) als Kontoinhaber eingetragen.

3. Geben Sie die IBAN ein. Die Felder Bankname und BIC werden automatisch
gefillt. Ist die IBAN ungultig, wird dies durch ein rotes Fehler-Symbol angezeigt.

Uber die Funktion IBAN berechnen kénnen Sie aber weiterhin IBAN und BIC
anhand von BLZ und Kontonummer generieren.

4. Wickeln Sie den Zahlungsverkehr fir alle von Ihnen verwalteten Gebaude tber
dasselbe Verwalterkonto ab, geben Sie hier die Glaubiger-ID ein. Die Glaubiger-1D
wird fr die Durchfihrung des SEPA-Lastschriftverkehrs bendtigt.

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

5. Klicken Sie auf Speichern und Schliel3en.

Die neue Bankverbindung wird auch unter Stammdaten - Bankverbindungen
angelegt.

Néchste Rechnungsnummer

In diesem Bereich konfigurieren Sie die Rechnungsnummer der Rechnungen fir die
Verwaltervergutung.
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3.8 Grundeinstellungen

3.8.1 Allgemeine Optionen

Uber DATEI = Optionen = Grundeinstellungen/Darstellung = Allgemein kénnen
Sie nicht nur die Wéahrung bestimmen, sondern haben die Mdglichkeit, folgende weite-
re Optionen einzustellen:

Optionen x
Allgemein | Mahnwesen | Mieterabrechnung

Weitere Optionen

Wahrung EUR
Sicherungspfad A\ EI
Startmaske Drashboard v

Automatische Betragsvorgabe bei Einnahmebuchungen
[[] Warnung bei doppelter Belegnummer
[ Microsoft Word als Editor verwenden

Darstellung

Mieter/Eigentimer im Navigator | nur aktuelle und zukiinftige Mieter/Eigentiimer V

Datensicherung
Erinnerung

Mach |10 Programmstarts anzeigen

oK | | Abbrechen | | Hilfe
Weitere Optionen
Wahrung Wahrungskirzel.
Sicherungspfad Tragen Sie hier den Laufwerksbuchstaben lhres Lauf-

werks ein. Dieser wird bei der Datensicherung und bei
der Erstellung von SEPA-XML-Dateien verwendet.

Startmaske Wahlen Sie hier aus, welches Fenster nach dem Pro-
grammaufruf angezeigt werden soll.

Mit den Optionen Dashboard, Aktuelles, Arbeitshilfen
werden die entsprechenden Fenster des Cockpits geoff-
net. Mit Keine startet die Lexware hausverwaltung mit
einer leeren Programmoberflache.

Autom. Aktivieren Sie diese Option, wird im Buchungs-Dialog
Betragsvorgabe bei bei den Einnahmebuchungen anhand des ausgewéhlten
Einnahmebuchungen Kontos, der Einnahmeart (Miete, NK, ...) und des Bu-

chungsdatums automatisch ermittelt, wie hoch die Woh-
nungskosten in diesem Monat fir diese Einnahmeart
sind. Dieser Betrag wird dann vorgegeben, kann aber
vor der Buchung noch verandert werden.

Microsoft Word als Hier aktivieren Sie die Bearbeitung der vom Programm
Editor verwenden bereitgestellten Anschreiben und anderen Dokumentvor-
lagen direkt mit MS Word. Voraussetzung ist natrlich,
dass dieses Programm installiert ist.
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Darstellung

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

im Navigator

Tabellendarstellung Ist diese Option ausgewahlt, merkt sich Lexware haus-
speichern verwaltung 2024 die von Ihnen vorgenommenen Ande-

rungen der Tabellenansicht.

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

Datensicherung

Datensicherungs- Mit Eingabe der Anzahl von Programmstarts kénnen Sie
erinnerung die automatische Datensicherungsfunktion aktivieren
und steuern.

3.8.2 Optionen zum Mahnwesen

Uber DATEI = Optionen = Grundeinstellungen/Darstellung - Mahnwesen legen
Sie die Parameter fest, auf deren Grundlage sdumige Mieter und Eigentiimer an lhre
Zahlungsverpflichtung erinnert werden.

Optionen X
Allgemein | Mahnwesen | Mieterabrechnung
Falligkeit
Mahnstufe 1 1075 Tage nach Falligksit der Zahlung
Mahnstufe 2 105 Tage nach 1. Mahnung
Mahnstufe 3 105 Tage nach 2. Mahnung
Gebihren Titel
Mahnstufe 1 250 Mahnstufe 1 | 1. Mahnung
Mahnstufe 2 5005  Mahnstufe 2 |2. Mahnung
Mahnstufe 3 1000(%] Mahnstufe3 |3. Mahnung
Vorlagetexte

sicherlich haben Sie Gbersehen, dass die folgenden Betrage bereits seit einiger Zeit fallig sind. Bitte Gberprafen Sie die Angaben und
Mahnstufe 1 |zahlen Sie die offenen Betrage innerhalb der nachsten Woche. Sollte sich dieses Schreiben mit der Bezahlung der Betrage iiberschnitten

haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.

Sie erhalten hiermit die zweite Mahnung. Folgende Betrdge stehen noch aus und sind umgehend zu bezahlen. Sollten Sie der Meinung
Mahnstufe 2 |sein, dass die angemahnten Betrdge von Ihnen bereits bezahlt wurden, oder dass diese Betrage zu Unrecht gefordert werden, setzen Sie

sich bitte mit uns in Verbindung.

die unten aufgefiihrten Betrdge sind trotz zwei frilherer Mahnungen bis heute nicht bezahlt worden. Sollten Sie die Betrage nicht
Mahnstufe 3 |innerhalb der nichsten 14 Tage bezahlen, werden wir rechtliche Schritte einleiten,

Auswah! Bankverbindung fir Mahnung: @ Verwalterkonto (0 Hauptkonto des Gebaudes

[ ok || abbrechen || e |

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

Im Bereich Auswahl Bankverbindung fur Mahnung kénnen Sie festlegen, ob die
Bankverbindung des Verwalterkontos oder die Bankverbindung des Geb&udes ver-
wendet werden soll.

Ausfuhrliche Informationen hierzu finden Sie im Kapitel Mahnwesen.
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3.8.3 Optionen zur Mieterabrechnung

Uber DATEI = Optionen = Grundeinstellungen/Darstellung > Mieterabrech-
nung koénnen Sie bei Mieterabrechnungen ein Zahlungsziel fir Nachzahlungen festle-
gen. Das Zahlungsziel wird im Titelblatt der Mieterabrechnungen angedruckt.

Geben Sie im Feld Zahlungsziel die Anzahl an Kalendertagen an, die fiir die Berech-
nung des Zahlungsziels auf das Datum der Mieterabrechnung aufgerechnet werden
sollen.

Optionen *

Allgemein | Mahnwesen | Mieterabrechnung

-

Zahlungsziel in Kalendertage 30=

ok || Abbrechen || Hilie

3.84 Regeln OP Ausgleich Zahlungsverkehr

Uber DATEI = Optionen = OP Ausgleich (Zahlungsverkehr) kénnen Sie die Re-
geln fur den Ausgleich von Offenen Posten frei definieren.

Bitte beachten Sie, dass ausschlie3lich die in den Optionen genannten Einnahmearten
automatisch verbucht werden kdnnen.

OP Ausgleich (Zahlungsverkehr) *

Sortierung generell

(® Erst Einnahmeart --> dann Datum
O) Erst Datum --> dann Einnahmeart

Sortierung Datum
® Absteigend

O Aufsteigend

Sortierung Einnahmeart

Mieter: Eigentimer:
Miete Hausgeld Ziehen Sie mit der Maus die Einnahmearten in die notwendige Positicn,
Nebenkosten Ricklage
Heizkosten
Garage

0K | | Abbrechen
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Sortierung generell

Geben Sie generell an, welches Kriterium fiir den Ausgleich der Offenen Posten mal3-
geblich sein soll. Mit der Option Erst Einnahmeart --> dann Datum ist zun&chst die
Einnahmeart maf3geblich und dann erst das Datum. Mit Erst Datum

-->dann Einnahmeart ist beim Ausgleich der Offenen Posten zunachst das Datum
malf3geblich und dann erst die Einnahmeart.

Sortierung Datum

Geben Sie hier an, ob die Sortierung nach Datum aufsteigend oder absteigend erfol-
gen soll. Mit Absteigend werden die Offenen Posten neueren Datums zuerst ausge-
glichen, mit Aufsteigend erfolgt zundchst der Ausgleich der Offenen Posten &lteren
Datums.

Sortierung Einnahmeart

Geben Sie an, in welcher Reihenfolge die Einnahmearten beriicksichtigt werden sol-
len. Die Angabe erfolgt getrennt fiir Eigentiimervertrage und Mietervertrage. Hierzu
wird die Einnahmeart in der Liste durch Ziehen mit der Maus in die gewtnschte Posi-
tion geschoben.

3.9 Kataloge

Unter Datei > Kataloge werden Daten verwaltet, die innerhalb der Stammdaten des
Programms in Auswahllisten verwendet werden kénnen.

Die Liste kénnen individuell erweitert werden.

391 Anreden

Verwendet in den Adressstammdaten im Reiter Adresse.

&) Anreden =

Dipl.-Ing. |E|

Dr.
Eheleute
Familie
Firma
Frau
Herr
Herren
Ing.
Prof.
Praf.Dr.

Ok || Abbrechen || Hite
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3.9.2 Objekttypen / Etagen

Verwendet in den Wohnungsstammdaten im Reiter Wohnung.

E Optionen-Wohnungen
Objekttypen

Bezeichnung Y Isteine Wohnung T

Buro

X

[T+

Garage
Kanzlei
Ladenlokal

Praxis

AEEEEE

Wohnung

Etagen
Bezeichnung T
1.0G

[

2.0G

3.0G

4.0G
Dachgeschoss
EG links

EG rechts
Erdgeschoss

Keller )

ok |[ Acbrechen || Hilfe

3.93 Umlagekonto Kategorien Anlage V

Verwendet in den Umlagekonten.

! Umlagekonto Kategorien Anlage V x

Entwéasserung lE‘

Fahrstuhl
Grundsteuer
Hausbeleuchtung
Hausversicherung
Hauswart
Heizung
Miillabfuhr
Schornsteinreinigung
Sonstiges
StraBenreinigung
Treppenreinigung
Warmwasser

Wasserversargung

oK | ‘ Abbrechen
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3.94 Zahlungsarten

Verwendet u.a. in Wohnungen in den Registern Mieter und Eigentiimer sowie in Au-
tomatikbuchungen.

& zzhlungsarten *

Bar |E|

Dauerauftrag
Lastschrift
Scheck
Sonstig

Uberweisung

oK || Abbrechen

3.9.5 Dokumentkategorien

Verwendet beim Zuordnen von Dokumenten zu Wohnungen, Gebauden oder Adres-
sen. Die programminternen Kategorien werden in hellgrauer Schrift angezeigt. Sie
kénnen weder bearbeitet noch geldscht werden.

E Dokumentenkategorien X

Abrechnung lE‘

Eigene Kategorie
HK-Abrechnung
Mahnwesen
Sonstige

Wirtschaftsplan

ok || Avbrechen
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3.9.6 Brennstoffe

Verwendet beim Zuordnen des primaren Brennstoffs im Gebaude sowie bei der An-
gabe der eingesetzten Energietrager in der Abrechnungsinformation.

Die programminternen Brennstoffe werden in hellgrauer Schrift angezeigt. Sie kénnen
weder bearbeitet noch geléscht werden.

Brennstoffe *
Bezeichnung Y Hezwert T Verbrauchseinheit Y |Lagerfahig T
Braunkohle 550 | kg E
Erdgas H 10,00 |m?

Erdgas L 9,00 | m?
Fernwarme 1,00 |kWh
Flissiggas 13,00 || kg
Holz (lufttrocken) 410 kg
Holzhackschnitzel 650,00 || SRm
Holzpellets 500 kg
Koks 8,00 kg
Leichtes Heizal EL 10,00 |1
Schweres Heizél 1090 ||
Steinkohle 8,00 kg

ok || Abbrechen

1. Kilicken Sie auf das Plus-Zeichen und erfassen Sie den Namen des Brennstoffs
direkt im Tabellenfeld.

2. Ordnen Sie den Heizwert und die Verbrauchseinheit zu. Die Auswahlliste enthalt
alle im Katalog erfassten Verbrauchseinheiten.

3. Geben Sie an, ob der Brennstoff lagerfahig ist.

ﬁ Einen manuell erganzten Brennstoff kbnnen Sie tiber das Minus-Symbol aus der Liste
I6schen.

Primdren Brennstoff der Heizanlage des Gebaudes zuordnen

Fur die Heizungsabrechnung wird die priméare Brennstoffart der Heizanlage des Ge-
baudes im Sub-Register Brennstoffe zugeordnet. Die Liste enthalt auch die manuell
erganzten Brennstoffe mit ihren Verbrauchseinheiten.

Brennstoff(e) fiir die Abrechnungsinformation auswéhlen

In der Abrechnungsinformation ist der Anteil der eingesetzten Energietrager auszu-
weisen. Die Eingabe fur diese Auswertung erfolgt ebenso in den Einstellungen zur
Heizanlage im Sub-Register Brennstoffe Uber die Schaltflache Abrechnungsinfor-
mation (siehe unter Angaben zur Abrechnungsinformation hinterlegen).
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3.9.7 Verbrauchseinheiten

Verwendet im Katalog der Brennstoffe. Die programminternen Verbrauchseinheiten
werden in hellgrauer Schrift angezeigt. Sie kdnnen weder bearbeitet noch geléscht
werden.

[&] verbrauchseinheiten *

z =)

ok || Abbrechen




4 Buchen

4.1 Hinweise zur Buchhaltung

Als Hausverwaltung wollen Sie natirlich auch lhre Ausgaben und Einnahmen ord-
nungsgemaln verwalten. Daflr bietet lhnen Lexware hausverwaltung 2024 eine ent-
sprechende Buchungsverwaltung an.

Diese Buchungsverwaltung ist einfach zu handhaben und erwartet von lhnen nicht,
dass Sie buchhalterische Fahigkeiten an den Tag legen, d. h. als Buchhaltungsexper-
te auftreten miissen. Uber diese Buchungsverwaltung verwalten Sie neben allen an-
fallenden Ausgaben und Einnahmen auch Sonderbuchungen, fihren 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 Schaltflache
Buchungen.

Die folgende Abbildung zeigt das Einnahmen-Register der Buchungsverwaltung mit
ausgewahlten Objektdaten und einem zugehdrigen Personenkonto.

Buchungen [ =]
(%) Mena
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” -
Ausgaben | Einnzhmen | Automatik | Ric a lagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Buchungsart ® Forderung () Zahlung
Wohnung | L1 - EG rechts (Mi g)  Micter: Meyer, Regina (0LOL2011 - <offen>) Eigentimer: Maier, Werner (01012011 - <offen») -
Konto Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offens) -
Einnahmeart @) Miete () Garage () Nebenkosten () Heizkosten
Bankkonts  Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 11.516.25 € -
Buchen far | 11042022 Zahlungsdatum | 11042022 [i5]| Belegnr.
Text Mietforderung 04.2022
Betrag 35000 € [ Buchen | [ stomo | [ Bearbeten |
Buchenfar ¥ |Datum ¥ Beleg Y Betrag T Text T [Buchungsart Y Einnahmeart Y Bankkonto -
01012021 01012021 AUTO 50,00 Heizkostenforderung 01.2021 Forderung Heizkosten
01012021  0L012021 AUTO 35000 Mistforderung 01.2021 Forderung Micte
01.01.2021 01012021 AUTO 40,00 Nebenkostenforderung 01.2021 Forderung Nebenkosten
01012021  0L012021 AUTO 2000 Garagenforderung 01.2021 Forderung Garage
01122020 01012020 AUTO 4000 Nebenkostenzahlung 122020 Zahlung Nebenkosten  Deutsche Bank Girakonto (DEL 4804 0035 0777 1322 00)
01122020 01012020 AUTO 2000 Garagenzahlung 12.2020 Zahlung Garage Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01.01.2020 AUTO 350,00 Mietzahlung 12.2020 Zahlung Miete Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01122020 01012020 AUTO 2000 Garagenforderung 12.2020 Forderung Garage
01122020  0L012020 AUTO 50,00 Heizkostenzahlung 122020 Zahlung Heizkasten Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00)
-920,00
® 4l _ om |
stomierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr
Oinach Zeitraum Bis: |
e
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42.1

174

Ausgaben buchen

Das Buchungsfenster

Uber das Ausgabenregister buchen Sie alle Ausgaben, d. h. samtliche Kosten, die
Ihnen wahrend lhres Abrechnungszeitraums entstanden sind. Diese Kosten werden
den entsprechenden Umlagekonten des ausgewahlten Gebdudes angelastet, um zu
einem spéteren Zeitpunkt mit den verbuchten Einnahmen gegengerechnet werden zu
kénnen.

Buchungen ﬂ

(¥) Menti

Gebaude | 1- Wohnpark "Schéner Wohnen" o

Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Rickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebiihren | 5 nderumlagen | Sanderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Konto 4040 - Wassergebiihren -
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 11.516,25 €) -
Buchen fir | 11042022 Zahlungsdatum | 11.04.2022 Belegnr.

Text ‘Wasser- und Kanalgebuhren

Betrag 000€

[ Buchen | [ stomo | [ umbuchen | [ Buchungsvoriagen buchen | | Bearbeiten |
Buchenfor ¥ Datum T |Beleg T Betag T |Menge T Text Y535 T Gesamthosten ¥ Konto T ~
12.12.2020 12.12.2020 -300,00 0,00 Ricklagen Zufihrung fir RL Bankonto 0,00 -300,00 9001 Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bz
12122020 12122020 10000 000 Rucklagen Entnshme von RL Bankkonto 000 10000 9002 Spar-u Dariehnskasse Racklagen Ba
03122020 03122020 120834 000 Mallabfuhr 000 129834 4055  Deutsche Bank Girokonto (DELG 48/
03122020 03122020 4578 000 Kontofhrung 000 1578 4410 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48,
03.12.2020 03.12.2020 500,00 0,00 Rechtsschutzversicherung 0,00 500,00 4240 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48/
03122020 03122020 10000 000 Verwaltungskosten 000 10000 4400  Deutsche Bank Girokonto (DEL6 48
03122020 03122020 27645 000 Niederschlagswassergebihren 2020 000 27645 4042 Deutsche Bank Girokonto (DELG 49
03.12.2020 03.12.2020 1.000,00 0,00 Grundsteuer 0,00 1.000,00 4080 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48
03122020 03122020 50,00 000 Miste HKV-Zshler 000 5000 4531 Deutsche Bank Girokonto (DELG 48
0312200 03122020 25623 000 Versicherungen 000 25623 4200 Deutsche Bank Girokonto (DELG 48
03122020 03122020 110000 000 Abwassergebahren 2020 000 110000 4041  Deutsche Bank Girokonto (DEL6 48

7.135,75 1.145,00 394,12 1.135,75

>

Buchungen aller Konten anzeiger

von:
stornierte Buchungen susblenden = i eles Wirtschafisjar

('nach Zeitraum = ‘

Hatten Sie z. B. einen Hausmeister fir das Gebaude XYZ, dessen monatliches Gehalt
wieder fallig ware, wirden Sie diesen Betrag als Ausgabe auf das Umlagekonto 4100
Hausmeister buchen. Welche Umlagekonten es standardmafiig fur jedes Gebaude
gibt und wie Sie neue definieren, haben Sie bereits bei der Stammdatenverwaltung
erfahren.

Folgende Felder stehen lhnen bei den Ausgabe-Buchungen zur Verfigung:

Gebéaude In diesem Feld werden alle von Ihnen verwalteten Geb&aude zur
Auswahl angeboten. Dieses Listenfeld steht auch allen anderen
Registern mit demselben Inhalt zur Verfligung, da die Zuordnung
einer Buchung zu einem Gebaude in jedem Fall vorgenommen
werden muss. Wahlen Sie also hier das Gebéaude aus, fur wel-
ches Sie eine Ausgabe buchen mdéchten.

Konto In diesem Feld werden alle Umlagekonten fiir das ausgewahlte
Gebaude aufgefuhrt. Wahlen Sie hier das Umlagekonto, fir das
eine Ausgabe gebucht werden soll. Z. B. im Fall des Hausmeis-
ters das Konto mit der Nummer 4100.




Bankkonto Wabhlen Sie hier das Bankkonto, von dem der Betrag fir die
Ausgabe bezahlt wurde. Hierdurch wird der Saldo des Bankkon-
tos bei der Buchung automatisch aktualisiert. Uber die Schaltfla-
che Zuséatze erfasste Gesamtkosten werden hierbei nicht be-
rucksichtigt.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Geb&udes vorbelegt.
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wéhlen Sie
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

Buchen fir In dieses Feld geben Sie das Datum ein, fir welches die Wert-
stellung des zu verbuchenden Betrags vorgenommen werden
soll. Hierbei handelt es sich um das Datum, an dem die entspre-
chende Leistung bzw. Ware eingekauft wurde. Kaufen Sie z. B.
im Dezember 2012 Heizdl ein, so muss auch unter "Buchen fur"
ein Datum im Dezember 2012 angegeben werden, unabhangig
davon, wann die Rechnung bezahlt wurde.

Datum Im Feld Datum geben Sie das Buchungsdatum ein, d. h. an wel-
chem Datum die Zahlung tatsachlich getatigt wurde. Kaufen Sie
z. B. im Dezember 2012 Heiz6l ein, bezahlen die Rechnung aber
erst im Januar, so tragen Sie unter Buchen fiir den Dezember
2012 ein, unter Datum dagegen den Januar 2013. Dieses Da-
tum wird hauptséachlich fur die betriebswirtschaftliche Auswer-
tung verwendet, da dort das tatsachliche Zahlungsdatum be-
rucksichtigt werden muss.

Belegnr. Hieriber kdnnen Sie Ihrer Ausgaben-Buchung eine freidefinier-
bare (laufende) Nummer zuweisen.

Menge Bei lagerfahigen Umlagekonten, wie z. B. den Brennstoffkosten,
ist zusétzlich die Eingabe der gekauften Menge notwendig.

Auf diese Weise wird nicht nur die Menge des Zukaufs fir dieses
Umlagekonto aktualisiert, sondern zusammen mit dem Bu-
chungsbetrag auch bewertet. Lexware hausverwaltung 2024
berechnet bei der Bestandsiibernahme aus diesen Daten (und
dem Restbestand) automatisch den bewerteten Verbrauch fiir
jedes lagerfahige Umlagekonto.

Hinweis

Mengen und Betrdge missen dabei immer das gleiche Vorzei-
chen haben. In fast allen Fallen wird dieses Positiv sein.

Text In dieses Feld geben Sie einen Buchungstext ein, der zur Erlau-
terung der jeweiligen Ausgaben-Buchung dient und es lhnen
ermdglicht, diese im Buchungsjournal des Registers erheblich
einfacher wiederzufinden. Dieser Text kann im Buchungsjournal
nachtréaglich bearbeitet werden.

Hinweis

StandardmaRig wird fur ein Umlagekonto der Giber den Gebéau-
de-Dialog fiurr 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 wéh-
len. Diese erleichtert Ihnen das Wiederfinden bereits getatigter
Buchungen enorm!
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Betrag Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag
wird ohne Wahrungsangabe eingegeben und als Dezimaltrenn-
zeichen dient ein Komma. Zur Vereinfachung steht lhnen tber
die Schaltflache am rechten Rand des Eingabefeldes ein Ta-
schenrechner zur Verfiigung, Uber den Sie z. B. aus einer Rech-
nung mit unterschiedlichen Positionen die Richtigen herausrech-
nen kénnen.

Hinweis

Zu buchende Betrage sind immer positiv einzugeben, mit Aus-
nahme einer bestimmten Eréffnungsbuchung sowie bestimmter
Buchungen tber die Offenen-Posten. Beides wird im Folgenden
an entsprechender Stelle noch erlautert!

Zuséatze Uber diese Schaltflache gelangen Sie zu den weiteren Angaben
zur Ausgabenbuchung:

Weitere Angaben zur Ausgabenbuchung x

Buchungstext
Bitte geben Sie hier ggf. einen neuen Buchungstext ein.
Wasser- und Kanalgebiihren

Haushaltsnahe Dienstleistungen
Bitte geben Sie hier ggf. eine neue Art und einen neuen Betrag der Arbeitskosten ein.
§ 353 EStG | <Keine>

Gesamtkosten

Eine formell ordnungsgemaBe Betriebskostenabrechnung setzt voraus, dass dem Mieter auch dann die
Gesamtkosten einer berechneten Kostenart mitgeteilt werden, wenn einzelne Kostenteile nicht
umlagefahig sind; dem Mieter muss ersichtlich sein, ob und in welcher Héhe nicht umlagefshige Kosten
vorab abgesetzt worden sind.

BGB § 556 Abs. 3 / BGH Urteil vor 14.02.2007 - VII ZR 1/06

§ 35a EStG Enthalt Ihr Rechnungsbetrag einen Anteil "Haushaltsnahe
Dienstleistungen” so kénnen Sie hier die Art und den Betrag
festlegen. Zur Auswahl stehen dabei:

®  Geringfugige Beschaftigungen
B Sozialversicherungspflichtige Beschéaftigungen
® Haushaltsnahe Dienstleistungen

®  Handwerkerleistungen

Hinweis

Die Auswertung der haushaltsnahen Dienstleistungen finden Sie
im Bereich der Auswertungen fur das jeweilige Gebaude unter
dem Punkt Haushaltsnahe Dienstleistungen!

Gesamtkosten Die hier erfassten Gesamtkosten werden in der Betriebskosten-
abrechnung fur Mieter gemaf BGB § 556 Abs. 3/BGH Urteil vom
14.02.2007 - VIl ZR 1/06 ausgewiesen. Diese Gesamtkosten
werden ausschliel3lich zur informativen Darstellung in der Be-
triebskostenabrechnung verwendet. Wurden die Gesamtkosten
vollstandig vom Bankkonto beglichen, so muss eine weitere Bu-
chung Uber die Differenz zwischen Gesamtkosten und Betrag
auf ein Umlagekonto (z. B.: Privatentnahme) gebucht werden,
um den aktuellen Banksaldo mit zu fuhren.
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Buchen Uber die Schaltflache Buchen kénnen Sie die Buchung wie ein-
getragen durchfiihren. Die erzeugte Buchung wird im unteren
Bereich der Maske im Buchungsjournal angezeigt, die Eingabe-
felder werden zur Erfassung der nachsten Buchung wieder ge-
leert.

Storno Haben Sie eine Buchung durchgefuhrt, die falsch war, kdnnen
Sie diese zuné&chst im unteren Buchungsjournal markieren und
dann Uber die Schaltflache Storno stornieren (d. h. riickgangig
machen). Beachten Sie, dass eine bestehende Buchung aus
rechtlichen Grinden nicht geléscht, sondern nur storniert werden
darf.

Mit gedriickter Strg-Taste kdnnen Sie auch mehrere Buchungen
markieren und gemeinsam stornieren (Massen-Storno).

Umbuchen Uber diese Schaltflache lassen sich Ausgabebuchungen von
einem Umlagekonto auf ein anders Umlagekonto umbuchen. Sie
kénnen den Gesamtbetrag oder auch Teilbetrage umbuchen.
Auch Umbuchungen zwischen lagerfahigen Konten werden un-
terstitzt. Weitere Informationen erhalten Sie unter Ausgabebu-
chungen umbuchen.

Buchungsvorla- | Uber diese Schaltflache kénnen Sie Buchungsvorlagen fiir wie-
gen buchen derkehrende Ausgabebuchungen buchen. Weitere Informationen
erhalten Sie unter Buchungsvorlagen fir Ausgabebuchungen.

Bearbeiten Mdéchten Sie eine Buchung nicht stornieren aber trotzdem Kor-
rekturen vornehmen, kénnen Sie hier folgende Eigenschaften
einer Buchung bearbeiten: Buchungstext, Art und Betrag der
Arbeitskosten nach § 35a EStG sowie die Gesamtkosten.

Ausgabenbuchung bearbeiten X

Buchungstext
Bitte geben Sie hier ggf. einen neuen Buchungstext ein.
Gartenpflege

Haushaltsnahe Dienstleistungen
Bitte geben Sie hier ggf. eine neue Art und einen neuen Betrag der Arbeitskosten ein.
§ 353 EStG | Geringfigige Beschaftigungen & 30,00 €

Gesamtkosten

Eine formell ordnungsgemé&Be Betriebskostenabrechnung setzt voraus, dass dem Mieter auch dann die
Gesamtkosten einer berechneten Kostenart mitgeteilt werden, wenn einzelne Kostenteile nicht
umlagefahig sind; dem Mieter muss ersichtlich sein, ob und in welcher Hohe nicht umlagefahige Kosten
vorab abgesetzt worden sind.

BGB 5§ 556 Abs. 3 / BGH Urteil vom 14.02.2007 - VII ZR 1/06 4512 €

Buchungs- Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform sdmtliche bereits
journal getatigten Buchungen fiir das unter Konto ausgewéahlte Umlage-
konto oder fir alle Umlagekonten zum jeweils selektierten Ge-
baude an. Wollen Sie sich die Buchungen auf ein Umlagekonto
zu einem bestimmten Gebé&ude im Journal ansehen, wéhlen Sie
zunéchst Uber das Feld Gebaude das entsprechende Gebaude
aus und anschlie3end Uber das Feld Konto das gewiinschte
Umlagekonto. Ob im Buchungsjournal die Buchungen fiir alle
Konten des jeweils gewahlten Gebaudes angezeigt werden, ist
abhangig von der im Folgenden erlauterten Option.

Nur aktuelles Schalten Sie diese Option ein, so werden nur Buchungen aus
Wirtschaftsjahr | dem aktuellen Abrechnungszeitraum des Gebdudes angezeigt,
d. h. Buchungen aus vergangenen Jahren werden ausgeblendet.
Weitere Filtereinstellungen finden Sie unter Ausgabebuchungen
bearbeiten.
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Buchun- Schalten Sie diese Option ein, wird die Auswahl im Feld Konto
gen fir alle Kont | nicht mehr berticksichtigt. In diesem Fall werden immer alle be-
en anzeigen reits getatigten Buchungen im Buchungsjournal angezeigt.

Schalten Sie die Option wieder aus, werden nur die Buchungen
fur das Uber Konto ausgewahlte Umlagekonto im Journal ange-

zeigt.
stornierte Bu- Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits stornierten
chungen aus- Buchungen (inkl. der zugehdrigen Stornobuchungen) ausge-
blenden blendet.

4.2.2 Ausgabe-Buchungen bearbeiten

Summenanzeige

In der Summenanzeige im unteren Fensterbereich werden die Buchungsbetrage auf-
summiert. Ebenso werden auch Summen Uber die Mengen, die ausgewiesenen Kos-
ten gemal §35a sowie uber die Gesamtkosten gebildet.

Die Summenanzeige erfolgt direkt unterhalb der Buchungsliste in der jeweiligen Spal-
te.

Zudem passt sich die Summenanzeige dem gewabhlten Filter entsprechend an. Dies
gilt auch fir die Datumsfilter, die Uber das Filtersymbol im Tabellenkopf der Spalte
Datum gesetzt werden.

Buchungsjournal sortieren

Sie kdnnen das Buchungsjournal 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.

Buchungsjournal filtern

Im unteren Fensterbereich kdnnen Sie die Buchungen auf das aktuelle Wirtschaftsjahr
einschranken oder die Buchungen samtlicher Wirtschaftsjahre anzeigen.

Zudem, ist eine Einschréankungen der Anzeige auf einen frei definierbaren Zeitraum
maglich.

®  Mit der Option Alle werden die Buchungen samtlicher Wirtschaftsjahre angezeigt.

®  Mit der Option Aktuelles Wirtschaftsjahr werden alle Buchungen des aktuellen
Wirtschaftsjahres angezeigt.

®  Mit der Option nach Zeitraum werden zwei Datumsfelder aktiviert, Uber die eine
Einschrankung der Buchungen auf einen frei definierbaren Zeitraum maglich ist.

Buchungen aller Konten anzeigen -:':ﬂ!:.lelles Wirtschaftsjahr Von: D112202D _____ E

[] stornierte Buchungen ausblenden (@) nach Zeitraum Bis: (B1M22020 ifis
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Buchen

Betrag Y

Die Datumsfelder sind beim Offnen des Buchungsfensters mit dem aktuellen Wirt-
schaftsjahr vorbelegt und kénnen dann veréndert werden.

Uber das Filtersymbol in den Spaltenkdpfen stehen Ihnen weitere Filteroptionen zur
Verfligung. Hierliber kdnnen Sie z.B. Spalten nach bestimmten Werten filtern. Suchen
Sie z. B. eine Buchung Uber einen bestimmten Betrag, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Filter-Symbol E der Spalte Betrag.

puchenfir ¥ Daum ¥ Beleg Y Betag! ¥ |Merse Y Text Y5 Y Gesamtkosen T Koo T Bankkonto
03.12.2020 03.12.2020 2764 EJN;‘ldl::lmD)umhmnm - hlagswassergebihren 2020 0.00 276.45 4042 Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 ~
03.12.2020 03.12.2020 1.000,0 Unter dem Durchschnitt buer 0.00 1.000,00 4080 Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 *
03122020 03122020 500 g:::::: :g/ -Zahler 000 5000 4531  Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777
03.12.2020 03.12.2020 20130, Untersten 10 Heizanlage 0.00 20.130,00 4510 Deutsche Bank Girckonto (DE16 4804 0035 0777 °
03122020 03.12.2020 201204 if}"jf:gum Wiartung Heizanlage 0.00 2013000 4510 Deutsche Bank Girokanio (DE16 4804 0035 0777 -
03.12.2020 03.12.2020 1.100.0| -300.00 brgebihren 2020 0.00 1.100.00 4041 Deuische Bank Girckonto (DE16 4804 0035 0777 ~
03.12.2020 03.12.2020 201’3;2:' HKV-Zahler 0.00 20,00 4530 Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 °
03122020 03.12.2020 75.1( 45,12 inigung 000 7512 4050 Deutsche Bank Girokonto (DETE 4804 0035 0777 -
03.12.2020 03.12.2020 1.500.0 ;3;; 0.00 150000 4500 Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 °
03122020 03.12.2020 563 56,34 kineger 4520 Deursche Bank Girokento (DE16 4804 0035 0777 -
CEERCED N ", z---lnmlllﬂﬂ@.ﬁ@ﬁﬁwwwwmﬁ
03.12.2020 03.12.2020 201.3 201,30 Heizanlage 20130 4510 Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 *
03122020 03.12.2020 3641 ;:zgg oung 364,12 36412 4060  Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0038 0777 *
03.12.2020 03.12.2020 2562 276,45 fungen 0.00 256,23 4200 Deutsche Bank Girckonto (DE16 4804 0035 0777 *
03102020 03.10.2020 250.9 :ﬁg;ﬁ lebihren 4. Quartal 2020 0.00 2000 4040 L aden Wiritemberg/Baden Wiirtemb
2733 1 goo.g0 394,12 77875
1.100.00 S
o~ 129834
] e r e g 13010

2. Geoffnet wird nun eine Liste mit allen in der Liste enthaltenen Werten. Klicken Sie
hier auf den gesuchten Betrag, so werden nur Buchungen mit diesem Betrag an-
gezeigt.

Sie kdnnen auf gleiche Weise auch nach anderen Spalten filtern und diese Filter
auch kombinieren.

Das Symbol des aktiven Filters ist weil3 gefllt. Sie kbnnen damit gut erkennen, ob
der in einer Liste dargestellte Datenbestand Uber einen Filter eingeschrénkt wur-
de.

3. Um den Filter riickgéngig zu machen, 6ffnen Sie noch einmal die Filter-Liste und
klicken Sie dann auf den Eintrag (Alle).

Anzeige des Gegenkontos

Im Fenster der Ausgabebuchungen wird das Bankkonto in einer eigenen Spalte ange-
zeigt. Damit kann das Gegenkonto der Buchung eindeutig festgestellt werden.

Die Anzeige sorgt vor allem bei Gebauden mit mehreren Gebaude- und Rucklagekon-
ten fir mehr Ubersicht und Transparenz.
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4.2.3

Ausgabebuchungen umbuchen

Ausgabebuchungen kénnen von einem Umlagekonto auf ein anders Umlagekonto
umgebucht werden. Sie kdbnnen den Gesamtbetrag oder auch Teilbetrdge umbuchen.
Auch Umbuchungen zwischen lagerfahigen Konten werden unterstitzt.

Vollen Betrag umbuchen

1.

3.
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Wahlen Sie Buchen - Buchungen - Register 'Ausgaben’. Das Register wurde
um die Schaltflache Umbuchen erweitert.

Markieren Sie die Ausgabebuchung in der Liste, die Sie umbuchen méchten.

Buchungen a
(%) Mena

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen”

Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Ril

-Bank | OP / Mahnen

Kanto 4040 - Wassergebuhren
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 9.537,07 €)
Buchenfor 17012023 (5] Zahlungsdatum  17.01.2023 Belegrr.
Text Wasser- und Kanalgebiihren
Betrag 000€
Buchen ‘ ‘ Storno " ‘ Umbuchen ‘ | Buchungsvorlagen buchen ‘ ‘ Bearbeiten

ur ¥ |Datum T YBetag Y Menge T Y535 Y Gesamteosten T Konto

01012020 17012023 SALDO 500,00 30000 Autom.Anfangsbestand 000 50000 4500

03122020 03122020 20130 0,00 Wartung Heizanlage 000 20130 4510 Deutsche Bank Girokonto
11012023 11012023 123456789123456789123456789123 100,00 0,00 Schornsteinfeger 000 10000 4520 Deutsche Bank Girokonto
03122020 03122020 56,34 000 Schomsteinfeger 000 5634 4520 Deutsche Bank Girokonto
03122020 03122020 20,00 0,00 Ablesung HKV-Zshler 0,00 2000 4530 Deutsche Bank Girokonto
03122020 | 03122020 mmm 50,00 | 4531 Deutsche Bank Girokonto
12122020 12122020 -30000 0,00 Rieklagen Zufhrung fur RL Bankonto 000 -30000 9001 Spar-u Dariehnskasse Ricl
12122020 12122020 100,00 0,00 Ricklagen Entnahme von RL Bankkonto 000 10000 9002 Spar-u Darlehnskasse Ricl

10.562.93 2625.00 394,12 10.562.93

Buchungen aller Kenten anzeigen =) a1 I

Il Von:
) Aktuelles Wirtschaftsjahr
stornierte Buchungen ausblenden = =5 %2 Bis: ‘

Klicken Sie auf die Schaltfliche Umbuchen. Das Fenster Umbuchen wird geoff-
net.

8] Umbuchen X
Konto Betrag
4507 - Heizanlage - 50,00 =
Auf Umlagekonto "4531 - Miete HKV-Z3hler' verbleibender Betrag 0,00 €
| Buchen | | Abbrechen |

Waéhlen Sie das Zielkonto der Umbuchung aus. Die Liste des Feldes Konto ent-
halt alle Umlagekonten des ausgewéhlten Gebaudes.

Geben Sie den Betrag an, der umgebucht werden soll. Dieser kann gleich dem

Buchungsbetrag auf dem Ausgangskonto oder kleiner sein. Im Beispiel buchen wir
den gesamt Betrag um.

Bestatigen Sie mit Buchen. Sie erhalten einen Hinweis, wenn die Umbuchung
erfolgreich durchgefiihrt werden konnte.



Im Zuge der Umbuchung wird die komplette Buchung auf das angegebene Umla-
gekonto Ubertragen. Auf dem Ursprungskonto wird die Buchung storniert.

Buchungen n
() Mena

Gebaude | 1 - Wohnpark *Schoner Wohnen"

Ausgaben | Einnahmen | Automatik

Konto
Bankkonto
Buchen far
Text

Betrag

03.12.2020
103122020

103122020

4040 - Wassergebihren

Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 0.567.07 €)
17.01.2023 Zahlungsdatum | 17.01.2023 Belegnr.

Wasser- und Kanalgebiihren

¥ [Betrag

T [Menge

03.12.2020 -50,00

03.12.2020

03.12.2020

50,00

5000

0,

o o

00
00
00

-Bank | OP / Mahnen

Buchen | | Storno ‘ ‘ Umbuchen ‘ ‘ Buchungsvorlagen bu(hzn‘ ‘ Bearbeiten

STORNO: Miete HKV-Zshler
Miete HKV-Zahler

Miete HKV-Zahler

-5000 4531

50,00

4531

50,00 4597

Deutsche Bank Girokont

Deutsche Bank Girokonto |

Deutsche Bank Girokonto

10.562,93

2.625,00

10.562,93

Buchungen aller Konten anzeigen | * A1 i . Vem:
] stemierte Buchungen ausblenden = AliUEles Wirtschafisiahr

(Jnach Zeitraum

Teilbetrag umbuchen

Es lassen sich auch Teilbetrage auf ein anderes Umlagekonto umbuchen. Der im

Fenster Umbuchen angegebene Betrag muss hierzu kleiner als der Betrag auf dem
Ursprungskonto sein.

Durch das Umbuchen wird - analog zu einer Splittbuchung - der gewahlteTeilbetrag
mit allen Buchungsdaten der Ursprungsbuchung auf das neue Konto gebucht und das
Ursprungskonto um den Teilbetrag verringert.

Hinweise zu lagerfahigen Umlagekonten

Umbuchungen kdnnen nur zwischen zwei lagerfahigen Konten erfolgen.

Ebenso kann aufgrund der Mengenangaben in der Buchung nur der Gesamtbetrag
umgebucht werden.

4.2.4 Buchungsvorlagen fur Ausgabebuchungen

Analog zu Buchungsvorschriften fir wiederkehrende Kontoumséatze kénnen Sie auch
Buchungsvorlagen fiir wiederkehrende Ausgabebuchungen erstellen.

Da wiederkehrende Ausgangsbuchungen haufig Versorgungsunternehmen betreffen,
bieten Buchungsvorlagen auch die Mdglichkeit, einen Betrag in Teilbetragen auf meh-
reren Umlagekonten zu buchen. Eine Buchungsvorlage fasst hierzu alle Umlagekon-

ten in einer Buchungsregel zusammen. Durch das Buchen der Buchungsvorlage wer-
den alle Umlagekonten angesprochen.
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4241 Buchungsvorlagen verwalten

Buchungsvorlagen werden im Bereich Buchen uber die Multifunktionsleiste des Re-
gisters FUNKTIONEN verwaltet.

Buchungsvorlage erfassen

1. Klicken Sie auf das Symbol Buchungsvorlagen verwalten.

Die Liste der Buchungsvorlage ist beim erstmaligen Aufruf noch leer.

E Buchungsverlagen verwalten *

Gebaude | 1 Wohnpark “Schaner Wohnen”

Bezeichnung Buchungskonto Betrag

| Hinzufigen || Bearbeitan || Laschen |
2. Klicken Sie auf Hinzufiigen. Es o6ffnet sich das Fenster Buchungsvorlage bear-

beiten.

E Buchungsvorlage bearbeiten X

Bezeichnung

Gebaude: 1- Wohnpark "Schéner Wohnen”

Bankkonto:

Belegnr.

Text
Betrag 0,00 €

Konto T || Betrag Y

0,00

noch zu verteilender Betrag 0,00

[ Abbrechen | [ ok |

3. Vergeben Sie fur die Buchungsvorlage einen Namen und geben Sie an, zu wel-
chem Gebaude diese gehort.
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4. Erfassen Sie jetzt die Details der Buchungsvorlage. Wahlen Sie das Bankkonto
aus, von dem der Betrag fir die Ausgabe bezahlt werden soll, und geben Sie Be-
legnumnmer und Buchungstext an. Diese Angaben gelten bei einer Splittbuchung
fur alle Buchungen der Buchungsvorlage (siehe unten).

5. Erfassen Sie abschlieRend den Buchungsbetrag.

Buchungsvorlage bearbeiten *
Bezeichnung | Hausmeisterkosten Haus 1

Gebaude: 1- Wohnpark "Schéner Wohnen” V
Bankkanto: Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 5.783,25 €) »
Belegnr.
Text Hausmeisterkosten Haus 1

Betrag 200,00 €

Konto Y || Betrag T

0.00

noch zu verteilender Betrag 200,00

Abbrechen | | oK

Gesamtbetrag aufsplitten

Der Buchungsbetrag kann als Gesamtbetrag auf einem Umlagekonto gebucht oder
(wie im folgenden Beispiel) in Teilbetrdgen auf mehrere Umlagekonten aufgesplittet
werden.

1. Wahlen Sie das erste Umlagekonto aus und geben Sie den Betrag an, der auf
dieses Konto gebucht werden soll.

Unterhalb der Liste werden die Teilbetrage summiert und der noch zu verteilende
Restbetrag wird angezeigt.

Konto

[ Hausreinigung

noch zu verteilender Betrag 120,00

[ Abbrechen | | oK |

2. Legen Sie Uber das Plus-Symbol weitere Zeilen an. Wahlen Sie jeweils das Unter-
konto aus und geben Sie den Teilbetrag ein.

3. Am Ende muss der Betrag des Kontoumsatzes vollsténdig auf die Konten aufge-
teilt sein und einen Restbetrag von 0 ergeben.

Konto T | Betrag
Hausreinigung - 80,00 EI
. T
200,00
noch zu verteilender Betrag 0,00
[ Abbrechen | | oK

4. Speichern Sie die Buchungsvorschrift mit OK.
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Die Buchungsvorlage ist jetzt in der Liste der Vorlagen enthalten.

5. Markieren Sie eine Vorlage, werden die darin angesprochenen Umlagekonten im
unteren Bereich des Fensters aufgefuhrt.

m Buchungsvorlagen verwalten ®

Gebaude | 1 Wohnpark "Schaner Wohnen” N |

Bezeichnung Buchungskonto T || Betrag

Hausmeisterkosten Haus 1 Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) 200,00

4060 - Hausreinigung 80,00 €
4050 - StraBenreinigung 120,00 €

| Hinzufiigen || Bearbeiten || Laschen |

% Bei lagerféahigen Umlagekonten kann auch eine Menge erfasst werden. Das Mengenfeld
befindet sich zwischen der Spalte Konto und Betrag.

4.2.4.2 Buchungsvorlage buchen

Buchungsvorlagen fiir Ausgabebuchungen werden tber das Register Ausgaben ge-
bucht.

Buchungen

(%) Mena

Geb&ude | 1 - Wohnpark “Schéner Wohnen™

Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Ruckzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebuhren | Senderzahlungen/Sonderumlagen | Senderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Konto | 4040 - Wassergebuhren

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonts (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 5.783,25 €) - |
Buchen fir | 14022023 [15] Zshlungsdatum | 14022023 [13] Belegnr. | |
Text Wasser- und Kanalgebihren

Betrag 000€

Buchen | | Stomo | | Umbuchen |

| eareiten

[ Buchungsvoriagen buchen |

Buchenfir Y Datum T |Beleg T Bettag T Menge T Text Y535 Y | Gesamtkosten Y Konto T
25012021 25012021 200,00 100,00 0,00 20000 4500 Deutsche Bank Girckente (D
25012021 25012021 2.000,00 1.000,00 0,00 200000 4500 Deutsche Bank Girokonto (D
21012021 21012021 200,00 100,00 0,00 20000 4500 Deutsche Bank Girckente (D
01012021 23012023 SALDO 899 2500 Autom.Anfangsbestand 0,00 899 4090

2.408,99 1.225.00 0.00 2.408.99

3

- Ohlle Von: |
Buchungen sller Konten anzeigen g L Von: |
stormierte Buchungen ausblenden - KLueles Wirtschaftsiahr

Cnach Zeitraum is: |
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1. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchungsvorlagen buchen. Die Liste der Bu-
chungsvorlagen des gewahlten Gebaudes wird gedffnet.

2. Markieren Sie in der Liste eine Vorlage, kénnen Sie im unteren Bereich erkennen,
welche Umlagekonten angesprochen werden.

Buchungsverlagen buchen *

Gebaude | 1 Wohnpark "Schéner Wohnen”

Bezeichnung T Buchungskonto T Betrag T

Hausmeisterkosten Haus 1 Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)

Ziel

Betrag
4060 - Hausreinigung

80,00 €
4050 - StraBenreinigung 120,00 £
Buchen fir | 14022023 Zahlungsdatum | 14.02.2023 [35)

| Buchen || SchlieBen |

3. Machen Sie analog zu einer 'normalen' Ausgabebuchung Angaben fir Buchen

fur und fur das Zahlungsdatum. Beide Felder sind mit dem aktuellen Tagesda-
tum vorbelegt.

4. Klicken Sie auf Buchen. Alle Buchungen der gewahlten Buchungsvorlage werden

ausgefuhrt. Hierbei werden die Teilbetrdge auf dem jeweiligen Umlagekonto ge-
bucht.

Sie erhalten eine Meldung, wenn die Buchungsvorlage erfolgreich gebucht werden
konnte.

5. Schlie3en Sie das Fenster.

In unserem Beispiel wurden zwei Buchungen erzeugt.

Buchungen =
(%) Menu
Gebaude | 1 - Wohnpark “Schoner Wohnen® <]
Ausgaben | Einnahmen | | R | ohren | | Senderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Konto | 4050 - Straenreinigung <]

| Deutsche Bank Girckonto (DE16.4504 0033 0777 1322 00) (Salde: 3.783,25 ) -]
Buchenfr | 14022023 [13)| Zahlungsdatum | 14022023 [13)| Belegrr.
Text StraBenreinigung
Betrag 000€

‘ Buchen ‘ ‘ Stomo ‘ ‘ Umbuchen ‘ | Buchungsverlagen buchen‘ ‘ Bearbeiten ‘

Buchen for T Datum T Beleg T Betrag ¥ Menge T Y535

T |Gesamtkosten Y Konto T

14.02.2021 14.02.2021 0,00 | Hausmeisterkosten Haus 1 0,00 80,00 Deutsche Bank Girokonto ([
14.02.2021 14.02.2021 0,00 | Hausmeisterkosten Haus 1 0,00 120,00 Deutsche Bank Girokonto ([
25,01.2021 25.01.2021 200,00 100,00 0,00 20000 4500 Deutsche Bank Girokento (T
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425 Journal drucken

Sie kdnnen lhre Ausgangsbuchungen tber Buchungen drucken ausdrucken. Der
Ausdruck kann fiir einzelne Konten oder fiir alle Umlagekonten erfolgen. Zudem ist
eine Sortierung des Journals nach Buchungsdatum bzw. nach Zahlungsdatum mdog-

lich.

1. Klicken Sie auf Buchungen drucken, wird eine Liste mit allen Umlagekonten
angezeigt. In der Standardeinstellung sind alle Umlagekonten markiert.

2. Schranken Sie den Ausdruck ggf. auf bestimmte Umlagekonten ein. Markieren Sie
hierzu die gewiinschten Umlagekonten in der Liste.

(8] Drucken

Umlagekonten T Bezeichnung Umlageschiassell T Umlageschlissel2 T |Umlagefahig T | IstUnterkonto
4000 Stromverbrauch Stromverbrauch <Keiner> (=]
4040 Wassergebihren Anzahl Wohnungen <Keiner> ]
4041 Kanalgebiihren Wasserverbrauch (Gesamt)  <Keiner» ]
4042 Niederschlagswassergebihren  gm Wohnflache <Keiner> 0

<]

o0 [rmiorsJmvinmine i | B[ W
[ oo oo 5| ]
4080 Grundsteuer gm Wohnflache <Keiner> |}
4000 Salztabletten Enthdrtungsanlage = Anzahl Wohnungen <Keiner> |}

¥l ]

4100 Allgemeinstrom am Wohnflache <Keiner>
< >

Alle auswahlen | | Alle abwahlen

Datumsbereich

von | 01.01.2021 bis | 31122001 o ggﬁru“"”ggs;d:t:“mm

[ Stornobuchungen ausblenden

3. Mit Alle auswéahlen werden alle Umlagekonten markiert und beim Ausdruck be-
ricksichtigt. Mit Alle abwahlen wird die Markierung fiir die Umlagekonten aufge-
hoben.

Waéhlen Sie den Datumsbereich, fir den Sie Buchungen drucken wollen.

Legen Sie die Sortierung im Ausdruck fest. Nutzen Sie die Optionen Nach Bu-
chungsdatum bzw. Nach Zahlungsdatum.

6. Blenden Sie ggf. alle stornierten Buchungen inkl. der Stornobuchungen aus.

Starten Sie den Druck Uber die Schaltflache Drucken.

4.3 Einnahmen buchen

43.1 Das Buchungsfenster

Uber das Einnahmen-Register buchen Sie zum einen Forderungen, die Sie gegen-
Uber den Eigentimern und Mietern geltend machen kénnen und zum anderen Zah-
lungen, die Sie von Eigentimern und Mietern erhalten haben. Oder anders ausge-
driickt, erfassen Sie Uber Forderungsbuchungen noch nicht geleistete, zuktinftige
Zahlungen seitens der Eigentimer und Mieter, d. h. Sie erfassen deren Verbindlich-
keiten Ihnen gegentuiber und Uber Zahlungsbuchungen Betrage, die Sie von Eigentu-
mern und Mietern bereits erhalten haben.
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Fur Mieter buchen Sie im Register Einnahmen Forderungen und Zahlungen bzgl. der
Miete, Garagenmiete, Nebenkosten und Heizkosten wéahrend Sie fur Eigentimer For-
derungen und Zahlungen bzgl. des Hausgelds und der Ricklagen buchen.

Geman diesen Anforderungen gestaltet sich das Register Einnahmen auch entspre-
chend anders, wahrend der buchungstechnische Vorgang sich im Wesentlichen nicht
von dem flir Ausgaben unterscheidet. Das spiegelt sich auch darin wider, dass die
meisten Felder mit den Feldern des Registers Ausgaben Ubereinstimmen.

Die folgende Abbildung zeigt das Register Einnahmen fiir ein Mieterkonto.

Buchungen n
(%) Menii

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen” .
Ausgaben | Einnshmen | Automatik | R N i Sor /Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchungsart @ Forderung () Zahlung

Wohnung | 1.1 - EG rechs (i 1g)  Mieter: Meyer, Regina (01012011 - <offens) Eigentimer: Maier, Werner (01.01.2011 - <offens) -
Konto Mieter: Meyer, Regina (01012011 - <offen>) v

Einnahmeart @ Miete () Garage () Nebenkosten () Heizkosten

Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 11.516,25 €) N
Buchenfar 11042022 Zahlungsdatum | 11042022 [15] Belegnr.
Text Mietforderung 04.2022
Betrag 350,00 € Buchen | [ Stomo | [ Bearbeiten
ar ¥ Datum T Beleg Y |Betrag T Bakoo Y|
01.01.2021 01012021 AUTO 50,00 Heizkostenforderung 01.2021 Forderung Heizkosten
01.01.2021 01012021 AUTO 350,00 Mietforderung 01.2021 Forderung Miete
01.01.2021 01012021 AUTO 40,00 Nebenkostenforderung 01.2021 Forderung MNebenkosten
01.01.2021 01012021 AUTO 20,00 Garagenforderung 01.2021 Forderung Garage
01.12.2020 01012020 AUTO 40,00 Nebenkostenzahlung 12.2020 Zahlung MNebenkosten Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01012020 AUTO 20,00 Garagenzahlung 12,2020 Zahlung Garage Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01012020 AUTO 350,00 Mietzahlung 12.2020 Zahlung Miete Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01012020 AUTO 20,00 Garagenforderung 12.2020 Forderung Garage
01.12.2020 01012020 AUTO 50,00 Heizkostenzahlung 122020 Zahlung Heizkosten Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
-920,00
stornierte Buchungen ausblenden :»-“A‘thgue\\gs Wirtschaftsjahr von: |
Cnach Zeitraum Bis: |
Die verschiedenen Felder des Registers Einnahmen im Uberblick:
Gebaude In diesem Feld werden wieder alle von Ihnen verwalteten Gebau-

de zur Auswahl angeboten. Es ist dasselbe Feld, das Sie auch
schon bei der Erlauterung des Registers Ausgaben kennen ge-
lernt haben. Wahlen Sie hier das Geb&aude aus, fur welches Sie
eine Einnahme buchen mdchten.

Buchungsart Die Buchungsarten sind als die beiden Optionen Forderung und
Zahlung innerhalb eines Rahmens zusammengefasst. Sie kdnnen
sinnvollerweise immer nur eine von beiden Optionen aktivieren.

Hinweis

Zu einer Zahlung ist immer auch eine Forderung zu buchen bzw.
zu einer Forderung eine Zahlung. In einem gesunden Buchungs-
system halten sich Forderungen und Zahlungen in der Regel die
Waage. Ausrutscher gibt es Uberall und bestéatigen die Regel, so
z. B. wenn ein Mieter nur teilweise oder gar keine Miete bezahlt.
Buchen Sie grundsétzlich immer zunachst eine Forderung und
anschlieend eine entsprechende Zahlung, nach Eingang des
jeweiligen Betrags (Gesamt- oder Teilbetrag).
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Wohnung Das Feld Wohnung listet Ihnen alle Wohnungen des gewahlten
Gebaudes auf. Wahlen Sie hier die Wohnung aus, fur die die Ein-
nahme verbucht werden soll. Auf diese Weise werden die mogli-
chen Mieter/Eigentimer in der Auswahlliste Konto vorselektiert,
damit Sie den richtigen Mieter/Eigentimer schneller finden kon-
nen.

Hinweis

Gehen Sie grundséatzlich 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. Wéh-
len Sie also z. B. firr eine Einnahme-Buchung zunachst immer das
Gebaude, dann die Wohnung und abschlieRend das Konto. Die
Felder sind schlissig angeordnet, sodass die durch die Uiberge-
ordneten Felder vorgenommenen Einschrénkungen flr alle darun-
ter befindlichen sinnvoll ist.

Konto In diesem Feld werden alle Eigentimer und Mieterkonten aufge-
fuhrt, die fir das gewahlte Gebaude und die gewéahlte Wohnung
existieren. Da es sein kann, dass ein Eigentimer auch gleichzeitig
als Mieter in ein und demselben Geb&ude auftritt und somit ein
Name doppelt erscheint, wird die Funktion durch eine entspre-
chende Angabe - ob (Mieter) oder (Eigentiimer) - hinter dem Na-
men kenntlich gemacht. Sie kdnnen so ohne Probleme auf das
gewiinschte Konto zugreifen, ohne dass es zu Verwechslungen
kommen kann.

Einnahmeart Die Einnahmearten sind wie die Buchungsarten innerhalb eines
Rahmens als Optionen zusammengefasst. Hierbei muss zwischen
den Einnahmearten fir Eigentimer und Mieter unterschieden
werden.

Die Einnahmearten sind von der Wahl des Kontos abhéangig.

Einnahmearten eines Mieters

Im Fall eines Mieters werden die folgenden Einnahmearten ange-

boten:
B Miete
B  Garage

®  Nebenkosten
® Heizkosten

Ordnen Sie die Forderungsbuchung oder die Zahlung der entspre-
chenden Einnahmeart zu. Sie kénnen jeweils nur jeweils eine Ein-
nahmeart aktivieren.

Einnahmearten eines Eigentimers

Im Fall eines Eigentimers werden die folgenden Einnahmearten
angeboten:

® Hausgeld

B  Ricklage
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Ordnen Sie die Forderungsbuchung oder die Zahlung der entspre-
chenden Einnahmeart zu.

Wabhlen Sie die Einnahmeart Riicklage, wird eine Auswahlliste mit
den dem Eigentimer in der Wohnung zugeordneten Rucklagen
aktiviert. Offnen Sie die Liste und wahlen Sie die Riicklage, fiir die
die Forderungs- bzw. Zahlungsbuchung erstellt werden soll. Der
jeweilige Vorauszahlungsbetrag wird angezeigt. Sie kbnnen immer
nur eine Ricklage wéhlen.

Arbeiten Sie nur mit einem Rucklagenkonto, ist das entsprechen-
de Konto in der Liste vorbelegt. Wie Sie mehrere Ricklagekonten
anlegen, ist in den Gebaudestammdaten beschrieben.

Hinweis
Die Einnahmearten sind von der Wahl des Kontos abhéngig.

Bei Einnahmen, die keiner Art zugewiesen sind, kann diese durch
den Button Bearbeiten einmalig zugewiesen werden. Dies kann
z. B. durch Uberzahlungen im Bereich der Offenen Posten oder
beim Nutzen der Buchungsvorschriften im Bereich Bankausziige
verarbeiten (plus) der Fall sein der Fall sein. Diese Uberzahlun-
gen mussen, bevor Sie eine Auswertung (Einzel-, Gesamt-,
Mieterabrechnung, BWA, Bestandstibernahme oder Ricklagen-
Ubersicht) erstellen, einer Art zugewiesen werden um die Auswer-
tung nicht zu verfalschen.

Bankkonto Das Feld steht nur bei der Buchungsart Zahlung zur Verfigung.

Wabhlen 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 Verfugung.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Geb&udes vorbelegt.
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wahlen Sie
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

Tipp

Falls Sie von einigen Mietern die Miete bar bezahlt bekommen,
sollten Sie in den Verwalterdaten ein spezielles Bankkonto, z. B.
mit BLZ 00000000 und Banknamen Kasse definieren. Auf diese
Weise kénnen Sie auch |hre Barkasse mit Lexware hausverwal-
tung 2024 verwalten.

Buchen fur In dieses Feld geben Sie das Datum ein, an welchem eine Forde-
rung fallig wird bzw. fir wann Sie eine Zahlung erhalten haben.
Fur Zahlungen nehmen Sie einfach das Datum der Wertstellung
des zu verbuchenden Betrags, insofern keine verspatete Zahlung
vorliegt bzw. Wertstellungsmonat und -jahr dem Monat und Jahr
entsprechen, dem die Zahlung zugeordnet werden soll. Die Ver-
spéatung orientiert sich an den Angaben zu den Zahlungsmodalita-
ten in den Wohnungsstammdaten fir den jeweils Uber Konto be-
stimmten Mieter bzw. Eigentimer der entsprechenden Wohnung.
Kontrollieren Sie eingegangene Zahlungen, die Uber den Bankweg
laufen anhand lhrer Kontoausziige - was ein sinnvolles und emp-
fehlenswertes Vorgehen ist - entspricht das Buchungsdatum in
dem vorab genannten Fall auch hier, wie schon bei den Ausga-
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ben, der Wertstellung des jeweiligen Betrags auf Ihrem Kontoaus-
zug.

Bei den Forderungen geben Sie als Buchungsdatum das Féllig-
keitsdatum an, das sich ebenfalls aus den Zahlungsmodalitaten
der Wohnungsstammadaten ermitteln lasst. Da die richtige Eingabe
des Buchen fir-Datums unter anderem relevant fir 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 getatigt
haben. In den meisten Féllen ist dies das Tagesdatum, weswegen
dieses auch vorgegeben wird.

Nr.

Hiertber kénnen Sie Ihrer Einnahme-Buchung eine freidefinierba-
re (laufende) Nummer zuweisen.

Text

In dieses Feld geben Sie wieder einen Buchungstext ein, der zur
Erlauterung der jeweiligen Einnahme-Buchung dient und es lhnen
auch hier ermdglicht, diese im Buchungsjournal des Registers
einfacher wiederzufinden. Dieser Text kann im Buchungsjournal
nachtraglich bearbeitet werden.

Betrag

Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag ist
wieder ohne Wahrungsangabe einzugeben, mit Komma als Dezi-
maltrennzeichen.

Wie bei den Ausgabebuchungen steht auch hier ein Taschenrech-
ner zur Verfigung, der tGber die Schaltflache am rechten Rand des
Eingabefelds aufgerufen werden kann.

Hinweis

Falls Sie in den Programmoptionen die Option Automatische
Betragsvorgabe bei Einnahme-Buchungen aktiviert haben, wird
automatisch der fiir das eingetragene Buchungsdatum und die
eingestellte Einnahmeart glltige Betrag vorgegeben, sodass Sie
den Betrag im Normalfall gar nicht &ndern missen!

Buchen

Uber die Schaltflache Buchen kénnen Sie die Buchung wie einge-
tragen durchfiihren. Die erzeugte Buchung wird im unteren Be-
reich der Maske im Buchungsjournal angezeigt, die Eingabefelder
werden zur Erfassung der ndchsten Buchung wieder geleert.

Storno

Haben Sie eine Buchung durchgefiuhrt, die falsch war, kénnen Sie
diese zunachst im unteren Buchungsjournal markieren und dann
Uber die Schaltflache Storno stornieren (d. h. riickgangig ma-
chen). Beachten Sie, dass eine bestehende Buchung aus rechtli-
chen Grinden nicht geldscht, sondern nur storniert werden darf.

Mit gedriickter Strg-Taste kdnnen Sie auch mehrere Buchungen
markieren und gemeinsam stornieren (Massen-Storno).

Bearbeiten

Haben Sie den falschen Buchungstext bei einer Einnahme einge-
geben, so kdnnen Sie diesen nachtraglich andern.

Buchungs-
journal

Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform samtliche bereits
getatigten Buchungen fiir das Giber Konto und Wohnung bestimm-
te Eigentimer- bzw. Mieterkonto. Die einzelnen Spalten des Bu-
chungsjournals entsprechen den Eingabe- und Optionsfeldern
Buchen fir, Zahlungsdatum, Betrag, Text, Nr., Buchungsart
und Einnahmeart des Registers Einnahmen.
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Nur aktuelles Schalten Sie diese Option ein, so werden nur Buchungen aus dem

Wirtschafts- aktuellen Abrechnungszeitraum des Gebaudes angezeigt, d. h.

jahr Buchungen aus vergangenen Jahren werden ausgeblendet.
Weitere Filtereinstellungen finden Sie unter Einnahme-Buchungen
bearbeiten.

Stornier- Schalten Sie diese Option ein, so werden alle bereits stornierten

te Buchungen | Buchungen (inkl. der zugehdrigen Stornobuchungen) ausgeblen-

ausblenden det.

4.3.2 Einnahme-Buchungen bearbeiten

Buchungsjournal sortieren

Sie kénnen das Buchungsjournal 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.

Buchungsjournal filtern

Im unteren Fensterbereich kdnnen Sie die Buchungen auf das aktuelle Wirtschaftsjahr
einschrénken oder die Buchungen samtlicher Wirtschaftsjahre anzeigen.

Zudem, ist eine Einschrédnkungen der Anzeige auf einen frei definierbaren Zeitraum

maglich.

®  Mit der Option Alle werden die Buchungen samtlicher Wirtschaftsjahre angezeigt.

®  Mit der Option Aktuelles Wirtschaftsjahr werden alle Buchungen des aktuellen
Wirtschaftsjahres angezeigt.

B Mit der Option nach Zeitraum werden zwei Datumsfelder aktiviert, Uber die eine

Einschrankung der Buchungen auf einen frei definierbaren Zeitraum mdéglich ist.

() Alle . Von: | 01.01.2020
[ stomierte Buchungen aushlenden () Aktuelles Wirtschaftsighr —
(@) nach Zeitraum Bis: | 31.12.2020

Die Datumsfelder sind beim Offnen des Buchungsfensters mit dem aktuellen Wirt-
schaftsjahr vorbelegt und kénnen dann verandert werden.
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Uber das Filtersymbol in den Spaltenkdpfen stehen Ihnen weitere Filteroptionen zur
Verfligung. Hierlber kdnnen Sie z.B. Spalten nach bestimmten Werten filtern. Suchen
Sie z. B. eine Buchung Uber einen bestimmten Betrag, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Filter-Symbol E der Spalte Betrag.

Buchenfir ¥ | Datum ¥ [Beleg Y | Beirag T Text Y | Buchungsatt ¥ | Emnahmeart Y Bankkonto Y
01.12.2020 01012020 AUTO 350, Egl?utzardeﬁnieﬂ) Forderung Miete
01122020 01012020 AUTO 350. [Lgeve) Zahlung Miete Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01012020 AUTO 50, tUN::r‘ldl::I?umhsdmm 20 Forderung Heizkosten
01122020 01012020 AUTO 50.0| Unter dem Durchschnitt Zahlung Heizkosten Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01012020 AUTO 20, 8:2::: 1 g,/a Zahlung Garage Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01.01.2020  AUTO 40.0 Untersten 10 20 Zahlung Nebenkosten Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.12.2020 01012020 AUTO 40, ir;lg.r;en 10% 2020 Forderung Nebenkosten
01.12.2020 01.01.2020  AUTO 20,0 -50.00 Forderung Garage
01.11.2020 01012020 AUTO 20, :;g% Zahlung Garage Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.11.2020 01.01.2020  AUTO 40.0 20,00 20 Zahlung Nebenkosten Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.11.2020 01012020 AUTO 50, ;ggg 20 Forderung Heizkosten
01.11.2020 01.01.2020  AUTO 350.0 350.00 Zahlung Micte Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01.11.2020 01012020 AUTO 40,00 Mebenkostenforderung 11.2020 Forderung Nebenkosten

-460.00

2. Geoffnet wird nun eine Liste mit allen in der Liste enthaltenen Werten. Klicken Sie
hier auf den gesuchten Betrag, so werden nur Buchungen mit diesem Betrag an-
gezeigt.

Sie kénnen auf gleiche Weise auch nach anderen Spalten filtern und diese Filter
auch kombinieren.

Betrag Y Das Symbol des aktiven Filters ist weil3 gefillt. Sie kdnnen damit gut erkennen, ob
der in einer Liste dargestellte Datenbestand Uber einen Filter eingeschrankt wur-
de.

3. Um den Filter riickgéngig zu machen, 6ffnen Sie noch einmal die Filter-Liste und
klicken Sie dann auf den Eintrag (Alle).

Anzeige des Gegenkontos

Im Fenster der Einnahmebuchungen wird das Bankkonto in einer eigenen Spalte an-
gezeigt. Damit kann das Gegenkonto der Buchung eindeutig festgestellt werden.

Die Anzeige sorgt vor allem bei Gebauden mit mehreren Gebaude- und Rucklagekon-
ten fur mehr Ubersicht und Transparenz.



433 Journal drucken

Sie kdnnen lhre Eingangsbuchungen tber Buchungen drucken ausdrucken. Der
Ausdruck kann fiir einzelne Konten oder fiir alle Umlagekonten erfolgen. Zudem ist
eine Sortierung des Journals nach Buchungsdatum bzw. nach Zahlungsdatum mdog-
lich.

1. Klicken Sie auf Buchungen drucken, wird eine Liste mit allen Umlagekonten
angezeigt. In der Standardeinstellung sind alle Umlagekonten markiert.

2. Schranken Sie den Ausdruck ggf. auf bestimmte Umlagekonten ein. Markieren Sie
hierzu die gewiinschten Umlagekonten in der Liste.

(8] Drucken . x

Umlagekonten T Bezeichnung T || Umlageschlissell T Umlageschlissel2 ¥ |Umlagefshig T |IstUnterkonto

4000 Stromverbrauch Stromverbrauch <Keiner» [}

4040 Wassergebihren Anzahl Wohnungen <Keiners [}

4041 Kanalgebihren Wasserverbrauch (Gesamt) <Keiner> [}
Niederschlagswassergebihren  gm Wohniliche <Keiner> [}

I e e P S N N
R R P e P S B N
e o S
T S S P S
4080 Grundsteuer gm Wohnflache <Keiner»

4000 Salztabletten Enthdrtungsanlage  Anzahl Wohnungen <Keiner> |:|

4100 Allgemeinstrom am Wohnfldche <Keiners» il [ v
< >
Alle auswahlen | [ Alle abwahlen |

Datumsbereich

von 01012021 bis | 31.12.2021 E ﬁ:;: g:ﬂ‘u“:ggszd:u“n:“

[] Stornobuchungen ausblenden

3. Mit Alle auswéhlen werden alle Umlagekonten markiert und beim Ausdruck be-
ricksichtigt. Mit Alle abwahlen wird die Markierung fir die Umlagekonten aufge-
hoben.

4. Wabhlen Sie den Datumsbereich, fir den Sie Buchungen drucken wollen.

Legen Sie die Sortierung im Ausdruck fest. Nutzen Sie die Optionen Nach Bu-
chungsdatum bzw. Nach Zahlungsdatum.

6. Blenden Sie ggf. alle stornierten Buchungen inkl. der Stornobuchungen aus.

Starten Sie den Druck Uber die Schaltflache Drucken.

4.3.4 Exkurs: Korrekte Angabe des Buchen-fir-Datums

Das richtige "Buchen-fiir"-Datum ist entscheidend fiir die Bu-
chungszuordnung und das Mahnwesen

Tragen Sie in das Feld Buchen fuir das Datum ein, an welchem eine Forderung féllig
wird bzw. fir wann Sie eine Zahlung erhalten haben. Das Buchungsdatum fiir Ein-

nahmen wirkt sich auf das Mahnwesen aus, zu dem wir spater noch kommen werden.
An dieser Stelle soll erlautert werden, wie das Buchen-fiir-Datum korrekt einzugeben
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ist, damit intern eine ordentliche zeitliche Zuordnung vorgenommen werden und das
Mahnwesen entsprechend reagieren kann.

Einnahmebuchungen (und auch die im Folgenden noch erlauterten Sonderbuchun-
gen) werden Uber das Buchungsdatum dem Monat zugeordnet, dem sie zugeschrie-
ben werden sollen.

Soll beispielsweise eine Einnahme - egal ob Forderung oder Zahlung - gebucht wer-
den fur den Monat Januar 2010, so ist das Buchen-fur-Datum auf TT.01.10 zu set-
zen, wobei wir den Tag (TT) in diesem Beispiel voriibergehend noch unberiicksichtigt
lassen wollen. Bei der Interpretation des Datums werden der Januar (01) und das Jahr
2010 (10) fur die Buchung fixiert, weswegen nach Ausfilhrung dieser Einnahme in den
Offenen-Posten ein entsprechender Eintrag fur 01/2010 aufgefuhrt wurde.

Far nicht verspatete bzw. zeithahe Zahlungen richten sich die Angabe des Monats
und Jahres nach der Wertstellung, d. h. entweder nach dem entsprechenden Eintrag
auf Inrem Kontoauszug oder aber bei Barzahlungen bzw. Schecks nach dem
Erhaltsdatum. Die Angabe des Tages ist in diesem Fall unwesentlich, Sie kdnnten
genauso gut einen beliebigen Tag des jeweiligen Buchungsmonats einsetzen.

Haben Sie z. B. zu Beginn des Monats Januar 2010 eine Zahlung mit Wertstellungs-
datum 07.01.10 auf lhrem Kontoauszug, verwenden Sie dieses Datum als Buchungs-
datum.

Wurde eine Zahlung verfriiht an Sie entrichtet, geben Sie als Buchungsdatum den
ersten des Monats ein, dem die Zahlung zugeordnet werden soll.

Fir z. B. eine Zahlung durch einen Mieter, die am 20.12.2010 als Mietzahlung fur
Januar 2010 einging, geben Sie als Buchungsdatum den 01.01.2010 an.

Wurde eine Zahlung verspétet an Sie entrichtet, geben Sie als Buchungsdatum den
letzten des Monats ein, dem die Zahlung zugeordnet werden soll.

Also z. B. fur eine Zahlung durch Eigentimer, die am 15.02.2010 als Rucklagenzah-
lung fir Januar 2010 einging, geben Sie als Buchungsdatum den 31.01.2010 an.

%K Sie missen sich nicht grundsatzlich an die Vorgaben zur Eingabe des Buchungsdatums
fur Zahlungen halten. Sie stellen eine Richtlinie fur Sie dar, die es Ihnen ermdéglicht, an-
hand des Buchungsdatums das Zahlungsverhalten der Mieter und Eigentiimer zu kontrol-
lieren. Sie kénnen, wenn Sie wollen, jeden beliebigen Tag fur den Monat, dem eine Bu-
chung zugeordnet werden soll, nehmen. Wichtig ist jedoch, dass Monat und Jahr korrekt
angegeben werden, da ja dariiber die eigentliche zeitliche Zuordnung vorgenommen
wird!

Bei Forderungen richten sich Monats- und Jahresangabe, wie bereits an anderer Stel-
le erwdhnt, nach den entsprechenden Einstellungen in den Wohnungsstammdaten fur
den jeweils Gber Konto im Register Einnahmen gewéahlten Mieter oder Eigentimer
der entsprechenden Wohnung. Die dafir relevanten Felder in den Wohnungsstamm-
daten sind:

®  Zahlungsweise
® Zahlungstag
B Zahlungsmonat

Zahlungsverkehr
Bankverbindung | Volksbank Bielefeld-Giitersloh (DEST 4786 0125 0750 8851 00) v

Zahlungsart Lastschrift ~ | Zahlungstag 3= Zahlungsmonat 1=
Zahlungsweise Monatlich hd
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Fur den Monat und das Jahr von Forderungsbuchungen gelten die gleichen Bedin-
gungen, wie fir die Buchungen von Zahlungen. Diese mussen auch hier dem Monat
und dem Jahr entsprechen, dem eine Forderung zugeordnet werden soll, d. h. dem
Monat und dem Jahr des Falligkeitsdatums, welcher bzw. welches sich aus den be-
reits vorab aufgefiihrten 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.

Die Ermittlung des Falligkeitsdatums fiir eine Forderung séhe fiir die abgebildeten
Daten am Beispiel des Monats Januar 2010 folgendermaRen aus:

Zahlungsmonat ist 1, also hatte die Zahlung im Januar zu erfolgen. Stiinde dort eine
2, hatte die Zahlung fiur Januar im Februar zu erfolgen, usw.

Zahlungstag ist 3, womit die Zahlung am dritten des Zahlungsmonats zu erfolgen hat-
te. Stiinde dort eine 4 hétte die Zahlung am vierten des Zahlungsmonats zu erfolgen,
usw.

Fur den Januar 2010 ergébe sich somit als konkretes Falligkeitsdatum der
03.01.2010. Bis zu diesem Zeitpunkt (inklusive) misste eine aquivalente Zahlung
erfolgen, damit die entsprechende Forderungsbuchung nicht in das Mahnwesen féallt,
wobei hierflr noch weitere Felder von Bedeutung sind, die unter den Optionen zum
Mahnwesen zu finden sind, aber an dieser Stelle noch unbericksichtigt bleiben kén-
nen. Sie werden im Zusammenhang mit dem Mahnwesen erlautert.

%K Obwohl es auf den Buchungstag einer Forderung, wie schon bei einer Zahlungsbuchung
nicht ankommt, sollten Sie der besseren Kontrolle halber versuchen, immer das konkrete
Falligkeitsdatum beim Buchen einer Forderung anzugeben. Auch das hilft Innen das Zah-
lungsverhalten Ihrer Mieter und Eigentumer tber das Buchungsjournal besser kontrollie-
ren zu kénnen!

Im Folgenden finden Sie zum besseren Verstandnis noch einige tabellarisch aufge-
fuhrte Beispiele fur berechnete Falligkeitsdaten:

Ford. fur Zlg.weise Zlg.tag Zlg.monat Fallig.datum
Februar 2018 | Monatlich 1 1 01.02.2018
10 2 10.03.2018
31 1 03.03.2018
Januar 2018 Viertel]. 14 1 14.01.2018
3 3 03.03.2018
Marz 2018 Halbj. 16 5 16.05.2018
April 2018 Jahrlich 5 10 05.10.2018

Im dritten Beispiel fir den Februar 2018 sehen Sie, dass es Uberhaupt keine Rolle
spielt, ob die maximale Tageszahl mit dem Monatsletzten tibereinstimmt oder nicht.
Das Programm korrigiert automatisch auf den dementsprechenden Tag des folgenden
Monats.

Soweit waren das alle Informationen an dieser Stelle Uber das Buchungsdatum fir
Forderungen und Zahlungen im Register Einnahmen. Weiteres erfahren Sie im Zu-
sammenhang mit dem Mahnwesen.
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4.4 Automatik-Buchungen

Uber das Register Automatik der Buchungsverwaltung filhren Sie automatisierte
Einnahme-Buchungen von Forderungen und Zahlungen jeweils fiir ein gesamtes Ge-
baude durch. Sie kénnen so bequem alle Einnahmearten buchen ohne samtliche not-

wendigen Angaben fiir jeden einzelnen Buchungssatz durchfiihren zu missen.

Die folgende Abbildung zeigt die Details des Registers Automatik:

Buchungen ﬂ
(%) Menii
Gebaude | 1- Wohnpark "Schoner Wohnen® "
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Riickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebihren | Sond Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchen fiir Kalenderjahr 2022 =

Achtung: Bei der automatischen Buchung von Zahlungen werden lediglich die offenen Posten des gewahlten Zeitraums ausgebucht!

Zahlungsdatum 11042022 [i5)

Buchungszeitraum

) Monat () Quartal () Halbjahr () Jahr

Zeitraum-Auswahl Januzr
Forderungen

[ Miete [] Garage []NK []HK []Hausgeld [] Rucklage
Zahlungen

[ Miete [] Garage []NK []HK []Hausgeld [ ] Rucklage

[ Beschrankung auf

Wohnung
Mieter/Eigentamer

Zahlungsart

Bankkonto (fiir Zahlungen)

Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 11.516,25 €) ¥

Die einzigen Vorgaben, die zwingend notwendig sind und von lhnen dem Mechanis-
mus der Automatik-Buchungen vorgegeben werden mussen, sind die im Folgenden
aufgefuhrten:

Gebéude In diesem Feld werden wieder alle von Ihnen verwalteten Gebau-
de zur Auswahl angeboten. Es ist wiederum dasselbe Feld, das
Sie auch schon bei der Erlauterung der Register Ausgaben und
Einnahmen kennen gelernt haben. Wéhlen Sie hier das Gebaude
aus, fur welches Sie eine Automatik-Buchung vornehmen méch-

ten.
Bu- Tragen Sie in dieses Feld ein, fur welches Kalenderjahr die Bu-
chen fur Kalen | chungen erzeugt werden sollen.
derjahr
Zahlungs- Tragen Sie in dieses Feld das Zahlungsdatum der Buchungen ein.
datum
Buchungs- Monat
zeitraum

Markieren Sie diese Option und wéhlen Sie innerhalb des Felds
Zeitraum-Auswahl den Monat des laufenden bzw. aktuellen Jah-
res aus, fur welchen Sie eine Automatik-Buchung durchfiihren
lassen wollen.

Quartal

Markieren Sie diese Option und wahlen Sie innerhalb des Felds
Zeitraum-Auswahl das Quartal des laufenden bzw. aktuellen
Jahres aus, fur welches Sie eine Automatik-Buchung tber die
entsprechenden drei Monate (Januar bis Marz, April bis Juni, Juli




bis September oder Oktober bis Dezember) durchfuhren lassen
wollen.

Halbjahr

Markieren Sie diese Option und wahlen Sie innerhalb des Felds
Zeitraum-Auswahl das Halbjahr des laufenden bzw. aktuellen
Jahres aus, fur welches Sie eine Automatik-Buchung tber die
entsprechenden sechs Monate (Januar bis Juni oder Juli bis De-
zember) durchfiihren lassen wollen.

Jahr

Markieren Sie diese Option, wenn Sie eine Automatik-Buchung
Uber alle Monate (Januar bis Dezember) durchfiihren lassen wol-
len.

Forderungen In diesem Block finden Sie die Einnahmearten, die Sie schon im
Register Einnahmen kennen gelernt haben wieder. An dieser
Stelle kdnnen Sie gleichzeitig mehrere Optionen auswéahlen, um in
einem Rutsch Forderungen fir Miet-, Garagen-, Heiz- und Neben-
kosten sowie Hausgeld und Riicklagen Uber alle Konten eines
Gebéaudes automatisiert zu buchen.

Hinweis

Die Automatik-Buchung verarbeitet grundsatzlich immer die
Vorauszahlungsbetrage fur alle Rucklagenkonten des Geb&udes.
Beim manuellen Buchen einer Forderung kdnnen Sie gezielt ein
einzelnes Rucklagenunterkonto ansprechen.

Zahlungen In diesem Block finden Sie die Einnahmearten, die Sie schon im
Register Einnahmen kennen gelernt haben wieder. An dieser
Stelle kdnnen Sie gleichzeitig mehrere Optionen auswahlen, um in
einem Rutsch Zahlungen fur Miet-, Heiz- und Nebenkosten sowie
Hausgeld und Ricklagen Uber alle Konten eines Gebaudes auto-
matisiert zu buchen.

Hinweis

Bei der automatischen Buchung von Zahlungen werden grund-
satzlich nur die Offenen-Posten des entsprechenden Zeitraums
ausgebucht. Haben Sie z. B. keine Mietforderungen gebucht, wer-
den auch keine Mietzahlungen gebucht, auch wenn im Wohnungs-
Dialog eine Miete eingetragen wurde.

Wenn Sie aber gleichzeitig mit den automatischen Zahlungen
auch die automatischen Forderungen verbuchen, werden die Zah-
lungen in gleicher H6he wie die Forderungen verbucht.

Beschrankung | Uber die Auswabhllisten in diesem Bereich kénnen Sie die Automa-
auf tik-Buchungen entweder auf einen speziellen Mieter/Eigentimer
beschranken oder auf eine spezielle Zahlungsart eines Eigenti-
mers oder Mieters, jeweils mit den Einstellungen fir Zeitraum und
Forderungen bzw. Zahlungen.
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Bankkonto

Wie bereits im Einnahmen-Register miissen Sie auch hier eine
Bank auswahlen, sofern Sie mindestens eine Zahlungs-Option
ausgewahlt haben.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des gewdahlten Gebaudes
vorbelegt. Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll,
wahlen Sie es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

1.

Haben Sie ein Geb&aude ausgewahlt und die gewiinschten
Optionen mit den entsprechenden Vorgaben aktiviert, kbnnen
Sie die Automatik abschicken indem Sie die Schaltflache Bu-
chen betatigen.

Wie bereits erwahnt wurde, werden fur automatische Zah-
lungsbuchungen jeweils die Offenen-Posten des gewahlten
Zeitraums und der gewahlten Einnahmeart ausgebucht.

Bei den automatischen Forderungsbuchungen werden die
Betrage dagegen aus den Wohnungsstammdaten (Register
Kosten) entnommen. Hierbei werden nattirlich Mieterhéhun-
gen oder sonstige Kostenanderungen, die bereits im Woh-
nungs-Dialog definiert wurden, beriicksichtigt. Haben Sie also
beispielsweise fiir den 1.6.2010 eine Mieterhéhung definiert,
werden alle Buchungen bis Mai 2010 mit der alten Miete, ab
Juni 2010 mit der erhéhten Miete durchgefihrt.

Die durch die Automatik erzeugten Buchungen kdénnen Sie wie
gewdhnliche Einnahme-Buchungen im Register Einnahmen
des Buchen-Dialogs im Journal wiederfinden (und nattrlich
ggf. auch stornieren).




4.5 Sonderbuchungen durchfihren

Die Buchungsverwaltung der Lexware hausverwaltung ermdglicht Sonder- und Bank-
buchungen ber die Register

B Rickzahlungen/Nachzahlungen
®  Mahngebuhren
B Sonderzahlungen/Sonderumlagen

® Sonderbuchung-Bank

Buchungen a
(%) Meni
Gebaude | 1-Wohnpark "Schoner Wohnen" -
Ausgaben uululrmukﬂ»m'h Mahngebiihren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank IEP/ Mahnen
Kento 4070 - Gartenpflege -
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 11.516,25 €) -
Buchen fur | 11042022 Zahlungsdatum | 11042022 Belegnr.
Text Gartenpfiege

Betrag 000€

[“ouaren | [somo ] [[ecameten |
Buchen fir T Datum ¥ |Beleg T Betrag T |Menge h i Text T 835 T Gesamtkosten T Konto T -
12122020 12.12.2020 -300,00 0,00 Ricklagen Zufiihrung fir RL Bankonto 0,00 -300,00 9001 Spar-u Darlehnskasse Riicklagen Bz
12.12.2020 12.12.2020 100,00 000 Ricklagen Entnahme von RL Bankkonto 0,00 10000 9002 Spar-u Darlehnskasse Riicklagen Ba
03.12.2020 03.12.2020 129834 0,00 Mallabfubr 0,00 129834 4055 Deutsche Bank Girokonto (DEL6 48
03.12.2020 03.12.2020 4578 000 Kontofihrung 0,00 4578 4410 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48/
03.12.2020 03.12.2020 500,00 000 Rechtsschutzversicherung 0,00 500,00 4240 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48
03.12.2020 03.12.2020 100,00 000 Verwaltungskosten 0,00 10000 4400 Deutsche Bank Girokonto (DEL6 48
03.12.2020 03.12.2020 27845 0,00 Niederschlagswassergebuhren 2020 0,00 27645 4042 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48
03.12.2020 03.12.2020 1.000,00 000 Grundsteuer 0,00 1.00000 4080 Deutsche Bank Girokonto (DEL6 48
03.12.2020 02.12.2020 50,00 000 Miete HKV-Zshler 0,00 5000 4531 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48
03.12.2020 03.12.2020 2013000 000 Wartung Heizanlage 0,00 2013000 4510 Deutsche Bank Girokonto (DE16 48
03.12.2020 03.12.2020 -20.130,00 0,00 STORNO: Wartung Heizanlage 0,00 -20.13000 4510 Deutsche Bank Girokonto (DEL6 48

7.735,75 1.145,00 39412 173575

o ®Alle o
Buchungen aller Konten anzsiger - . e ‘
. ktuelles Wirtschaftsjahr
[ stornierte Buchungen ausblenden ) mach Zeitraum Bis: ‘

Die Buchungslogik in den einzelnen Registern entspricht der Buchungslogik der
Register Ausgaben und Einnahmen.

Fur alle Sonderbuchungstypen stehen die zugehorigen Buchungs- und Einnahmear-
ten zur Verfugung.

Im Feld Gebaude wahlen Sie das Gebaude aus, fur welches die Buchung durchge-
fuhrt werden soll. Es werden alle von lhnen verwalteten Gebaude zur Auswahl ange-
boten.

45.1 Sonderzahlungen und Sonderumlagen buchen

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 haben Sie die Mdéglichkeit, Sonderzahlungen
fur Mieter und Sonderumlagen fir Wohneigentiimergemeinschaften zu buchen und
auszuwerten. Sonderzahlungen und Sonderumlagen sind nicht abrechnungsrelevant
und bleiben folglich in den Betriebskostenabrechnungen bzw. in den Jahresabrech-
nungen der Eigentiimer unbericksichtigt.
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Buchungslogik

Analog zum Register Einnahmen erfolgt die Buchung der Sonderzahlungen und Son-
derumlagen in zwei Schritten:

1. Erfassen Sie im ersten Schritt die entsprechend Forderungsbuchung.

2. Gleichen Sie nach dem Zahlungseingang die auf dem Mieter- bzw. Eigentiimer-
konto bestehende Forderung durch die Buchung der Zahlung aus.

%\ Jede Sonderzahlung bzw. Sonderumlage erzeugt Offene Posten. Diese kdnnen manuell
oder bei Lastschriftzahlern auch per Lastschrifteinzug ausgeglichen werden.

45.1.1 Sonderzahlungen buchen

Sonderzahlungen kdnnen in Mietwohnungen z.B. fur die Zahlung von Maklergebiih-
ren, Einrichtungsgegenstanden oder auch fir die Zahlung von Sanierungsmafnah-
men und Reparaturen (die vom Mieter zu tragen sind) anfallen.

Forderung fiir Sonderzahlung buchenDie vereinbarte Sonderzahlung wird zuerst tiber
eine entsprechende Forderungsbuchung auf dem Mieterkonto als Offener Posten

eingestellt.

1. Wahlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Forde-
rung.
Buchungen n
(¥) Meni

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen”

Ausgaben omatik | Riic il Sonder umlagen -Bank | OP / Mahnen
Buchungsart (@ Forderung () Zzhlung

Wohnung 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) ~ Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Eigentimer Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) -

Kento Mieter: Meyer, Regina (01012011 - <cffen>)
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00] (Saldo: 1151625 £)
Buchenfar | 11042022 [i5] Zahlungsdatum 11042022 [15] Belegnr.

Text

Betrag 000€ Buchen | [ Stomo | [ Bearbeiten

Oale Vo: | 01012020 [735)
[ stornierte Buchungen ausblenden ) Aktuelles Wirtschaftsjahr
® nach Zeitraum Bis: 31122020 [35)

Wabhlen Sie die Mietwohnung aus, fir welche die Zahlung gebucht werden soll.

Durch die Auswahl wird das Feld Konto mit den zur Wohnung gehdrenden Mieter-
und Eigentiimerkonten vorbelegt. Wahlen Sie hier das Mieterkonto.

Das Feld Bankkonto ist bei einer Forderungsbuchung deaktiviert.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.
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Bei einer Forderungsbuchung ist das Buchungsdatum dasjenige Datum, an dem
eine Forderung fallig wird. Unter Zahlungsdatum geben Sie das Datum ein, wann
Sie die Forderungsbuchung gebucht haben. In den meisten Fallen 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.

Buchungen u
@ Mend

Gebaude | 1-Wohnpark "Schéner Wohnen" v

Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Rickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebihren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchungsart @ Forderung () Zahlung

‘Wohnung 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Eigentimer: Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) -
Konta Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) “

Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 11.516,25 €) v
Buchen far | 11.04.2022 Zahlungsdatum | 11042022 [i5] Belegnr.
Text

Betrag 0,00€ | Buchen || stormo | [ Bearbeiten

500,00 | Forderungsbuchung Reparatur Fensterscheibe Sonderzahlung Forderung

-500,00

"E"A”E Von: ‘
[ stornierte Buchungen ausblenden U Aktuelles Wirtschaftsjahr
Cinach Zeitraum Bis: |

In der Offenen Posten-Verwaltung wurde ein Offener Posten mit der Einnahmeart
Sonderzahlung erzeugt.

Zahlung fur Sonderzahlung buchenGleichen Sie nach Eingang der Zahlung die auf
dem Mieterkonto bestehende Forderungsbuchung fiir die Sonderzahlung durch die
Zahlungsbuchung aus.

1. Wahlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Zahlung.

2. Wahlen Sie die Wohnung und im Feld Konto das Mieterkonto aus, auf dem die
Forderungsbuchung ausgeglichen werden soll.

3. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto aus, auf dem der Zahlbetrag ein-
gegangen ist. Hierdurch wird der Saldo des Bankkontos bei der Buchung automa-
tisch aktualisiert. Das Feld ist mit der Hauptbankverbindung des Gebaudes vorbe-
legt.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Bei einer Zahlungsbuchung nehmen Sie als Buchungsdatum das Datum der
Wertstellung des zu verbuchenden Betrags. Das Zahlungsdatum ist das Datum,
an dem die Zahlung gebucht wird.
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45.1.2

202

6. Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.

7. Klicken Sie auf Buchen.

Die Zahlung der Sonderzahlung besitzt die Buchungsart Sonderzahlung Zahlung.
Die Forderung auf dem Mieterkonto ist jetzt ausgeglichen. Der Saldo betragt 0,00
EUR.

Buchungen n
@ Mend

Gebdude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

| Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Ruckzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebihren = Sonderzahlungen/Sanderumlagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchungsart () Forderung @ Zahlung

‘Wohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Eigentimer: Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) v}
Konto | Mieter: Meyer. Regina (01.01.2011 - <offen>) “]
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 12.016,25 €) v]

Buchen far | 15042022 [15] Zahlungsdatum 15042022 [i5] Belegnr.

Text Zahlung Reparatur Fensterscheibe
Betrag 000€ [ Buchen | [ stomo | [ Bearbeiten |
Buchen far Y| Daum Y| Beleg T Betrag T Text T Art T
11.04.2022 11.04.2022 500,00 Forderungsbuchung Reparatur Fensterscheibe Sonderzahlung Forderung

0.00

le Von:
(' Aktuelles Wirtschaftsjahr
B

[] stornierte Buchungen ausblenden )
O nach Zeitraum is: |

SchlieBen Hilfe

Der Offene Posten fiir die Sonderzahlung wird nicht mehr in der Offenen Posten-
Verwaltung aufgefuhrt.

Sonderumlagen buchen

Uber eine Sonderumlage wird der auRerordentliche Finanzbedarf einer Wohnungsei-
gentimergemeinschaft gedeckt. Die Hohe der Sonderumlage wird per WEG-
Beschluss festgelegt.

Zu einem WEG-Beschluss Uber eine Sonderumlage gehdrt neben dem Betrag auch
die Angabe des Verteilungsschliissels. Auch sollte ein ausdriicklicher Falligkeitstermin
genannt und mit beschlossen sein.

Anteilsbetrage errechnenDie jeweiligen Anteilsbetrdge der beschlossenen Sonderum-
lage kénnen komfortabel mit Hilfe eines Assistenten errechnet und direkt in die Forde-
rungsbuchungen Gbernommen werden.



Einstieg

1. Wahlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Forde-
rung.

2. Wahlen Sie die erste Wohnung aus, fiir welche die Sonderumlage gebucht wer-
den soll.

3. Wahlen Sie im Feld Konto das zur Wohnung gehdrende Eigentiimerkonto aus.
Nach der Auswahl des Eigentiimerkontos wird die Schaltflache Sonderumlage-
Assistent angezeigt.

Buchungen =
(¥) Menu

Gebiude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" v
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | R ahren umiagen Bank | OP/ Mahnen

Buchungsart () Forderung @ Zahlung

Wohnung | 11 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen») _Eigentimer: Maier, Werner (01012011 - <offen») -
Kento Eigentimer: Maier, Werner (01012011 - <offen>] B
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00] (Saldo: 1201625 £) -
Buchen fur  15.04.2022 @\ Zahlungsdatum | 15042022 [13]| Belegnr.

Text Zahlung Reparatur Fensterscheibe
Betrag 000€ [ sonderumiage-ssistent | [ Buchen | [ stomo | [ Bearbeiten |
Buchen fir T | Datum T | Beleg T Betrag T Text T Art T
0,00
® Alle Von: ]
[ stomierte Buchungen ausblenden O Aktuelles Wirtschaftsjahr |
O nach Zeitraum Bis: |

SchlieBen Hilfe

Anteile berechnen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Sonderumlage-Assistent.

E Sonderumlage-Assistent X
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™ - |
Betrag 000€
Umlageschlissel | Miteigentumsanteil . ‘
Wohnung Eigentimer Tage | Anteile | Manuelle Korrektur | Betrag
1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) 366 333,00 000 000
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mialler, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) 366 333,00 000 000
1.3 - OG rechis (WEG) Schmidt, Thomas (01.01.2011 - <offen>) 366 33400 000 000

Summe: Betrége berechnen

Buchenfar |12042022 (T3] Zahlungsdatum 12042022 [i5]| Belegnr.
Text

[ Liste drucken | | Liste buchen | .
SchlieBen

Das in der Buchungsverwaltung gewahlte Gebaude ist voreingestellt. Die zum
Gebaude gehérenden Wohnungen werden mit den jeweiligen Eigentimern tabel-
larisch aufgefihrt.
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2. Geben Sie im Feld Betrag den Gesamtbetrag der beschlossenen Sonderumlage
ein.

3. Wahlen Sie den Umlageschliissel, nach dem die Sonderumlage auf die einzelnen
Eigentimer verteilt werden soll (im Regelfall erfolgt die Verteilung nach Miteigen-
tumsanteil).

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Betrage berechnen. Die berechneten Anteilsbe-
trage werden fur jeden Eigentimer in der Spalte Betrag angezeigt.

Sonderumlage-Assistent X
Gebaude 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™ ¥
Betrag 5.000,00 €

Umlageschliissel | Miteigentumsanteil v

‘Wohnung Eigentiimer Tage | Anteile || Manuelle Komrektur|  Betrag

1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) 366 333,00 000 166500
1.7 - EG links (WEG mit Sondereigen) Miiller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) 366 333,00 000 166500
13 - OG rechts (WEG) Schmidt, Thomas (01.01.2011 - <offen>) 366 334,00 000 1670,00
Summe: 5.000,00 €
Buchen far | 12.04.2022 Zahlungsdatum | 12.04.2022 [15)| Belegnr.

Text

%K Sie kdénnen die Anteilsbetrage ggf. Uber die Spalte Manuelle Korrektur noch andern.

Klicken Sie in das Feld der Spalte und geben Sie den Betrag, um den der Anteil erhéht
(positive Eingabe) oder verringert (negative Eingabe) werden soll. Klicken Sie dann er-
neut auf die Schaltflache Betrage berechnen.

5. Drucken Sie die Liste mit den Anteilsbetragen der Sonderumlage zu Priifzwecken
Uber die Schaltflache Liste drucken aus.

B2 = verchau - o %
varschau
3 B[y sete 1 sgratem r
seit I > ‘El’ @, vergren E% ™ 7] 4 sucwn =
> em— @ @ verseiner G+ LY
Verschieben Testauswant Baren| 100 semencrene Sehneliaruck Exportiersn insenreibun orucvonmau
Eine Dat wahien| % LI Prasentation = - L e schilegen

Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suthe

=
Sonderumlage
- Gebéude: Wohnpark "Schéner Wohnen™

e Ei Tage| Anteile| Betrag|

1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Maier, Werner 366| 333,00|1665,0!
{01.01.2011 - <offen>)

1.2 - EG links (WEG mit Mdller, Ulrich 366| 333,00 1665,0

Sondereigen) (01.01.2011 - <offen>)

1.3 - OG rechts (WEG) Schmidt, Thomas 366| 334,00 1670.0f
(01.01.2011 - <offen>)

Sete von | wy O " @

Anteilsbetrage in Forderungsbuchungen tibernehmenErzeugen Sie direkt aus dem
Sonderumlage-Assistenten die Forderungsbuchungen mit den Anteilsbetrdgen der
jeweiligen Eigentiimer.

1. Geben Sie im unteren Bereich des Sonderumlage-Assistenten Buchungsdatum,
Zahlungsdatum und einen Buchungstext ein.
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Liste buchen. Sie erhalten eine Bestatigung Uber
die Anzahl der durchgefiihrten Forderungsbuchungen.

m Senderumlage-Assistent s
Gebaude | 1- "schoner Wohnen™ - |
Betrag 5.000,00 €
Umlageschlissel | Miteigentumsanteil ¥ |
‘Wohnung Eigentumer Tage | Anteile || Manuelle Korrektur | Betrag
1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) 366 33300 0,00 166500
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Miller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) 366 333,00 0,00 166500
1.3 - OG rechts (WEG) Schmidt, Thomas (01.01.2011 - n 0,00 167000

3 Buchungen durchgefihrt.
Summe: 5.000.00 € Betrdge berechnen

Buchen for | 12042022 [35] Zahlungsdatum | 12042022 [35]] Belegar.

Text Sonderumlage Fassadenanstrich

| Liste drucken | | Liste buchen | ’T‘
ieBen

3. Bestétigen Sie mit OK.

4. SchlieRen Sie den Sonderumlage-Assistent.

Forderungsbuchungen anzeigen

Fur jeden Eigentimer des Gebéaudes wird die Forderungsbuchung mit dem Anteilsbe-
trag gebucht. Die Forderungsbuchung besitzt die Buchungsart Sonderumlage Forde-
rung.

Die folgende Abbildung zeigt die Forderungsbuchung fur den Eigentiimer der Woh-
nung EG rechts.

Buchungen [ <]
(%) Meni

Gebsude | 1 - Wohnpark "Schner Wohnen” ~]
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Rc | ahren | S umlagen | -Bank | OP / Mahnen

Buchungsart () Forderung @ Zahlung

Wohnung | 11 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01012011 - <offen>) _Eigentamer: Maier, Werner (0L0L2011 - <offen>) -
Konto Eigentumer: Maier, Werner (01012011 - <offen>) -
Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 12.016,25 €) v
Buchenfor 15042022 [15] Zahlungsdstum 15042022 [15] Belegar.

Text Zahlung Reparatur Fensterscheibe
Betrag 000€ [ Sonderumlage-Assistent | | Buchen | [ Stomo | [ Bearbeiten |
Buchenfir Y| Datum T | Beleg Y| Betrag T Text Y At v
12042022 12042022 166500 Sonderumlage Fassadenanstrich Sonderumlage Forderung
-1.665.00
® Alle Von: ]

[] stornierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsiahr
Oinach Zeitraum Bist ]

SchlieBen Hilfe
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In der Offenen Posten-Verwaltung wurde fur jedes Eigentiimerkonto ein Offener Pos-
ten mit der Einnahmeart Sonderumlage erzeugt.

Buchungen n
(¥) Meni
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schaner Wohnen" V]
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Ric I dhren | S umlagen | -Bank| OP / Mahnen |

Monat T Mahnen T Falig T Mahnstufe T | Einnahmeart ¥ Betrag T [ T Wohnung R

012021 13012021 03012021 0 Heizkosten 5000 Meyer, Regina (01012011 - <offen) EG rechts (Mistwahnung)

012021 13012021 03012021 0 Miste 380,00 Koch, Markus (01012011 - <offens) EG links (WEG mit Sondereigen)

012021 13012021 03012021 0 Garage 2500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen=) EG links [WEG mit Sondereigen)

012021 13012021 03012021 D Nebenkosten 50,00 Koch, Markus (01012011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)

012021 13012021 03012021 0 Heizkosten 5500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen=) EG links [WEG mit Sondereigen)

012021 13012021 03012021 0 Hausgeld 4000 Maller, Ulrich (0LO1.2011 - <offens) EG links [WEG mit Sondereigen)

012021 13012021 03012021 0 Riicklage 1500 Miller, Ulrich [0LO1.2011 - <offen>) EG links [WEG mit Sondereigen)

04.2022 11042022 01042022 0 | Sonderumlage 1670,00 | Schmidt, Thomas (01.01.2011 - <offen>) 0G rechts (WEG)
04.2022 13.04.2022 03.04.2022 0 | Sonderumlage 1.665,00 | Maier, Wemner (01.01.2011 - <offen>) EG rechts (Mietwohnung)

04.2022 13.04.2022 03.042022 0 | Sonderumlage 1.663,00 | Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)

7.225,00

Anzeigeoptionen

[ nur fallige anzeigen [ ] Summe pro Konto Offenen Pasten neu berechnen

Zahlung buchen
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 12.016,25 €) V]

Betrag 500000 € Zahlungsdatum 15042022 [1a] Belegnr.

Seeten

Zahlung der Sonderumlage buchenGleichen Sie nach Eingang der Zahlung die auf
den Eigentimerkonten bestehenden Forderungsbuchungen fir die Sonderumlage
durch die entsprechenden Zahlungsbuchungen aus. Die Vorgehensweise ist analog
zur Zahlungsbuchung einer Sonderzahlung (siehe oben).

1. Wahlen Sie im Register Sonderzahlungen/Sonderumlagen die Option Zahlung.

2. Wahlen Sie die erste Wohnung und im Feld Konto das zugehdérige Eigentimer-
konto aus.

3. Wabhlen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto aus, auf dem der Zahlbetrag ein-
gegangen ist.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.
Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.

Klicken Sie auf Buchen.
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Die Zahlungsbuchung der Sonderumlage besitzt die Buchungsart Sonderumlage

Zahlung. Die Forderung auf dem Eigentimerkonto ist jetzt ausgeglichen. Der Saldo
betragt 0,00 EUR.

Buchungen n
(%) Mena

Gebsude | 1-Wohnpark "Schéner Wohnen"

Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Rickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebihren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Buchungsart () Forderung @ Zahlung

‘Wehnung 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Eigentimer: Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

Konto Eigentimer: Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 13.681,25 £)
Buchen fur | 19.04.2022 Zahlungsdatum | 18042022 [15] Belegnr.

Text Zahlung Sonderumlage Fassadenanstrich

Betrag 0,00€ [ sonderumiage-Assistent | | Buchen | | stomo | [ Bearbeiten |
Buchen far Y| Daum Y| Beleg T Betrag T Text T Art T

19.04.2022 18.04.2022 166500 Zahlung Senderumlage Fassadenanstrich Senderumlage Zahlung

12.04.2022 12.04.2022

166500 Sonderumlage Fassadenanstrich Sonderumlage Forderung

0,00
®Alle Von: ‘
[] stornierte Buchungen ausblenden ktuelles Wirtschaftsjahr
nach Zeitraum Bis: ‘

Weitere Verarbeitung der SonderumlageDie Sonderumlage wird wie eine Riicklagen-
Einnahme behandelt.

Im Regelfall wird der auf dem Gebaudekonto gebuchte Gesamtbetrag der Sonderum-
lage auf ein separates Ricklagenkonten umgebucht.

Die Umbuchung erfolgt im Register Sonderbuchung-Bank durch zwei Sonderbu-
chungen.

B |n der ersten Buchung wird die Enthahme vom Geb&audekonto gebucht.

B Die nachfolgende Buchung bucht die enthommene Sonderumlage auf das ent-

sprechende Ruicklagenkonto.

Die Entnahme, die sich auf die Sonderumlage bezieht, wird direkt auf das fiir die Son-
derumlage eingerichtete Riicklagenkonto Uber eine entsprechende Ausgaben-

Buchung gebucht. Die Buchung erfolgt zwischen dem entsprechenden Riicklage-
Umlagekonto und dem Riicklagenkonto.
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45.2

45.2.1

208

Weitere Sonderbuchungen durchfihren

Ruckzahlungen /Nachzahlungen

Uber das Register Riickzahlungen/Nachzahlungen buchen Sie die aus der Be-
triebskosten- bzw. Jahresabrechnung resultierenden Nachzahlungen oder Riickzah-
lungen auf das jeweilige Mieter- bzw. Eigentimerkonto.

B Die Rickzahlung ist eine Zahlung vom Verwalter an einen Eigentiimer/Mieter, um
eine bestehende Verbindlichkeit des Verwalters aus der Jahresabrechnung aus-
zugleichen.

B  Eine Nachzahlung ist eine Zahlung vom Eigentimer/Mieter an den Verwalter, um
eine bestehende Forderung des Verwalters aus der Jahresabrechnung auszuglei-
chen.

AuBerdem fuhren Sie im Register Riickzahlungen/Nachzahlungen zu Beginn des
ersten Programmeinsatzes der Lexware hausverwaltung 2024 Eréffnungsbuchungen
in Hohe des Kontostandes fiir die einzelnen Mieter und Eigentiimer durch. Positive
Eréffnungsbuchungen dienen als Forderungsbuchungen, negative als Buchung von
Zahlungsiberschissen bzw. Verbindlichkeiten.

Eroffnungsbuchung ausfiihren

Bei einer Eroffnungsbuchung handelt es sich um eine Forderung oder Verbindlichkeit
gegenuber einem Mieter oder Eigentiimer, die sich aus einem bereits abgeschlosse-
nen Abrechnungszeitraum aufgrund der Jahresabrechnung ergibt.

Diese Buchung missen Sie nur im ersten Jahr, in dem Sie mit der Lexware hausver-
waltung 2024 arbeiten, selber erfassen. Im nachsten Jahr werden diese Er6ffnungs-
buchungen im Rahmen der Bestandsiibernahme automatisch durchgefihrt.

Im folgenden Beispiel wurden mit der Bestandsiibernahme 2017 folgende Erdffnungs-
buchungen erzeugt:

® Die Er6ffnungsbuchung einer Nachzahlung wird mit positivem Vorzeichen (da
eine Einnahme) gebucht.

Buchungen n
(¥) Meni

Gebdude | 1- Wohnpark "Schéner Wohnen"

Ausgaben | Einnah Automatik | Rickzahl Mahngebihren | § umlagen -Bank | OP / Mahnen

Buchungsart (@ Erdffnung () Nachzshlung () Riickzahlung
Wohnung | 1 - EG rechts (Mietwohnung) Micter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Eigentiimer: Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) -

Konto Mister: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)
Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 13.459,25 €)
Buchenfor 01012018 Zahlungsdatum | 04.01.2018 Belegnr.

Text Ersffnung Nachzahlung Meyer Regina

Betrag 000€ Buchen | | Stomo | [ Bearbeiten

01012018 04012018 111,00 Eréfinung Nachzahlung Meyer Regina Ercffnung

-111,00

@ Alle Von: ]
[] stornierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsiahr
i nach Zeitraum Bis: ]




® Die Eroffnungsbuchung einer Rickzahlung wird mit negativem Vorzeichen (da
eine Ausgabe) gebucht.

Buchungen [ <]
(%) Meng
Gebiude |1- "Schéner Wohnen® “]
Ausgaben | Ei ik | Riickzahl | ihren | lagen | -Bank | OP/ Mahnen
Buchungsart @) Eroffnung () Nachzahlung ) Ruickzahlung
Wohnung | 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mieter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) Eigentiimer: Maller, Ulrich (01012011 - <offen>) -
Konto Eigentamer: Miller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) -
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 13.570,25 €) v
Buchenfor |OL012018 [15] Zahlungsdatum |04.012018 [13]| Belegr.
Text Eraffnung Ruckzahlung Maller Ulrich
Betrag 00 € [ Buchen || stomo | [ Bearbeiten |

Buchenfor Y| Datum Y | Beleg T Betrag Y Text T Art Y
01012018 04012018 22200 Ersffnung Riickzahlung Maller Ulrich Er6ffnung

-222,00
[ stornierte Buchungen ausblenden O Alduelles Witschaftsiahr vore ‘
O nach Zeitraum Bis: |
e

Nachzahlung buchen

Buchen Sie den Zahlungseigang der Nachzahlung auf dem Eigentiimer- bzw. Mieter-
konto wie folgt:

1. Waéhlen Sie die Option Nachzahlung.

2. Wabhlen Sie die Wohnung und das Eigentiimer- bzw. Mieterkonto aus, fir das die
Nachzahlung gebucht werden soll.

3. Durch die Auswahl wird die Auswahl im Feld Konto auf die Eigentimer- bzw.
Mieterkonten der Wohnung eingeschrankt. Wahlen Sie das Mieter- bzw. Eigenti-
merkonto aus.

4. Wabhlen Sie im Feld Bankkonto das Bankkonto, auf dem der Einnahmebetrag
gutgeschrieben wird.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie den Zahlungsbetrag ein. Das Vorzeichen wird bei der Zahlungsbu-
chung automatisch richtig gesetzt.

7. Klicken Sie auf Buchen.
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Die Buchung der Nachzahlung besitzt die Buchungsart Nachzahlung. Der Betrag wird
mit positivem Vorzeichen gebucht.

Buchungen =
(%) Meng

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schener Wohnen" -]
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Ric | hren | S umlagen | -Bank | OP / Mahnen

Buchungsart () Ersfinung @ Nachzahlung () Rackzshlung

Wohnung | 1.1 - EG rechts (Mistwohnung) _ Micter: Meyer, Regina (01012011 - <affen=) _Eigentamer: Maier, Werner (01012011 - <ofien) -
Konto Micter: Meyer, Regina (01012011 - <offen) -
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 13.570,25 €) -

Buchenfur | 01022018 [15] Zahlungsdatum 02022018 [15] Belegnr.

Text Ersfinung Nachzahlung Meyer Regina
Betrag 000€ [ Buchen | [ stomo | [ Bearbeiten |
Buchen fiir T Datum T | Beleg Y Betrag T Text T Art T
01.02.2018 02.02.2018 111,00 Ersffnung Nachzahlung Meyer Regina Nachzahlung
01012018 04.01.2018 111,00 Ersffnung Nachzahlung Meyer Regina Eréfinung
0.00
@ Alle Von: |
[ stomnierte Buchungen ausblenden ) Aktuelles Wirtschaftsjahr
O nach Zeitraum Bis: |

Riickzahlung buchen

Buchen Sie die Ruckzahlung auf dem Eigentiimer- bzw. Mieterkonto wie folgt:
1. Waéhlen Sie die Option Riickzahlung.

2. Wabhlen Sie die Wohnung und das Eigentiimer- bzw. Mieterkonto aus, fir das die
Ruckzahlung erfolgt.

3. Wahlen Sie das Gebaudekonto aus, vom dem Riickzahlung des Guthabens er-
folgt ist.

4. Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie den Betrag ein, der dem Eigentimer- bzw. Mieterkonto gutgeschrieben
wird. Die Eingabe des Betrags erfolgt mit positivem Vorzeichen.

6. Klicken Sie auf Buchen.



Die Buchung der Riickzahlung besitzt die Buchungsart Riickzahlung. Der Betrag wird
automatisch mit negativem Vorzeichen gebucht.

Buchungen [ <]

() Menii

Gebaude | 1- Wohnpark "Schéner Wohnen"

Ausgaben | Einnah ik | Ruckzahl Mahngebiih Si umlagen -Bank | OP / Mahnen

Buchungsart () Eroffnung () Nachzahlung @) Rickzahlung
Wohnung | 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mieter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) _Eigentimer Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) -
Konto Eigentumer: Maller, Ulrich (01.01.3011 - <offen>)

Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 13.348,25 €)
Buchenfur | 01022018 [i5] Zahlungsdatum | 02022018 [is5] Belegnr.
Text Rickzahlung Maller Ulrich

Betrag 000€ Buchen | | Stomo | [ Bearbeiten

01.02.2018 02.02.2018 -222,00 Ruckzahlung Maller Ulrich Ruckzahlung
01.01.2018 04.01.2018 222,00 Ersffnung Rackzahlung Maller Ulrich Ercffnung
-444,00

©4lle Vor: |
[] stornierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr
O nach Zeitraum Bis: ]

4522 Mahngebthren buchen

Mahngebihren verschaffen Ihnen die Mdglichkeit, den Verwaltungsaufwand fir das
Eintreiben offener Forderungen in Form von Mahngebihren geltend zu machen und
entsprechend im Mahnschreiben auszuweisen.

Mahngebihren werden wie gewohnt im Register Mahngebiihren gebucht und in die
Offene Posten-Verwaltung eingestellt. Die Mahngebiihren werden im Mahnlauf be-
ricksichtigt und im Mahnschreiben angedruckt.

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 kdnnen Sie die Forderungsbuchungen und die
Zahlungsbuchungen fur Mahngebihren direkt im Register Mahngebuhren erfassen
und buchen. Die Zahlungsbuchung fir die Mahngebuhr erfolgt mit der Einnahmeart
Mahngebuhr.

Lesen Sie hierzu auch das Kapitel Mahnungen erstellen und Mahnstufen (zu-
rick)setzen.

Forderungsbuchung erstellen

Die Mahngebihr wird Giber eine Forderungsbuchung als Offener Posten eingestellt.
1. Wahlen Sie die Option Forderung.

2. Wahlen Sie die Wohnung und das Eigentimer- bzw. Mieterkonto aus, fur das die
Mahngebihr gebucht werden soll. Das Feld Bankkonto ist bei einer Forderungs-
buchung deaktiviert.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie die Mahngebihr (da eine Einnahme) mit positivem Vorzeichen ein.
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5. Klicken Sie auf Buchen. Die Forderungsbuchung der Mahngebuhr besitzt die
Buchungsart Mahngebuhr Forderung.

Buchungen B
(%) Mena

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” -]
Ausgaben | Automatik | Ric Ma Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchungsart @ Forderung () Zahlung

‘Wohnung 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)  Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Eigentimer. Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
Konto Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)

Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 13.348,25 €)
Buchenfor | 12022022 [15] Zahlungsdatum 12042022 [13]| Belegr

Text Mahngebilhr Forderung
Betrag 000€ [ Buchen |[ stomo | [ Bearbeiten |
Buchen far ¥ Dawum Y| Beeg T Betrag Y Text T At T
12022022 12042022 500 Mahngebiihr Forderung Mahngebiihr Forderung
-5.00

@ Alle Von: |
[] stomierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr

J nach Zeitraum Bis: ]

SchlieBen Hilfe

Zahlung der Mahngebiihr buchen

Gleichen Sie die Forderungsbuchung fir die Mahngebihr durch die Zahlung wie folgt
aus:

1. Wahlen Sie die Option Zahlung.

2. Wabhlen Sie die Wohnung und das Eigentiimer- bzw. Mieterkonto aus, fir das die
Zahlung erfolgt ist.

Wahlen Sie das Gebaudekonto aus, auf dem die Zahlung eingegangen ist.
Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie den Zahlbetrag (mit positivem Vorzeichen) ein.

S o

Klicken Sie auf Buchen. Die Forderungsbuchung der Mahngebiihr besitzt die
Buchungsart Mahngebihr Zahlung.

Buchungen B
(+) Mend
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" ‘]

Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Ric

Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchungsart () Forderung (@ Zahlung
‘Wohnung 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Eigentdmer: Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
Konto Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)

Bankkonto Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 13.353,25 €)

Buchenfar | 15022022 [15] Zahlungsdatum 15022022 [13] Belegnr

Text Mahngebiihr Zahlung
Betrag 000¢ [ Buchen | [ stomo | [ Bearbeiten |
Buchen far ¥ Datum T Bekeg T Betrag T Text T Art T
15022022 15022022 500 Mahngebihr Zshlung Mshngsbiihr Zshlung
12022022 12042022 500 Mahngebihr Forderung Mahngebiihr Forderung
0,00

@ Alle Von: |
] stornierte Buchungen ausblenden ) Aktuelles Wirtschaftsjahr

I nach Zeitraum Bis: I

SchlieBen Hilfe




4.5.3 Bankbuchungen durchfuhren

Buchungen im Register Sonderbuchung-Bank geben Ihnen die Mdglichkeit, den
Banksaldo eines Bankkontos zu verandern, ohne hier eine abrechnungsrelevante
Einnahme- oder Ausgabenbuchung zu erzeugen.

Dies ist z.B. notwendig, um den ersten Banksaldo einzurichten, aber auch um spéater

Bankbuchungen zu dokumentieren, die nichts mit den Einnahmen oder Ausgaben der
verwalteten Gebaude zu tun haben.

Das folgende Beispiel zeigt die Umbuchung vom Gebaudekonto auf das Ricklagen-

konto.

Buchungen B
() Men

Gebsude | 1-Wohnpark "Schéner Wohnen"

Ausgaben Automatik | Ricl Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldeo: 13.353,25 €)

Buchen fir | 15.02.2022 Zahlungsdatum | 15.02.2022 Belegnr.

Text

Betrag 000€

Buchen | [ Stomo | [ Bearbeiten

31.12.2020 31122020

-480,00 Uberweisung Racklagen von Giro auf AL Bankkonto Bank

31.12.2019 31122019 5.553,00 Saldovortrag Giro Bank Konto zum 31.12.2016 Bank

5.075,00

®Alle Vi [
[] stornierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr
Onach Zeitraum Bis: |

1. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Gebaudekonto aus, fiir das Sie die Entnahme
buchen wollen.

Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.

Geben Sie den Buchungsbetrag (weil Entnahme) mit negativem Vorzeichen ein.
Klicken Sie auf Buchen.

$\ Die Einnahmebuchung auf das Riicklagenkonto erfolgt analog mit positivem Vorzeichen.

45.4 Sonderbuchungen auswerten

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 werden alle Einnahmearten der Sonderbu-
chungen beim Drucken des Buchungsjournals zur Auswahl angeboten, so dass Sie
gezielt im betreffenden Zeitraum die jeweilige Einnahmeart auswerten kénnen.

Wir verschaffen uns einen Uberblick tiber Sonderzahlungen und Sonderumlagen im
Wirtschaftsjahr 2017.

1. Sie haben im Fenster Buchungen das Register Sonderzahlun-
gen/Sonderumlagen geoffnet.
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2. Klicken Sie unter FUNKTIONEN auf Buchungen drucken. Es 6ffnet sich das

Auswabhlfenster fur das Einnahmenjournal mit allen verfugbaren Listen und Aus-
wertungen.

Wabhlen Sie die Option Alle Buchungen.

Legen Sie den gewiinschten Zeitraum fest und schranken Sie die Verarbeitung
auf die (neuen) Einnahmearten Sonderzahlungen und Sonderumlagen ein.

[&] Drucken X
Auswahl

®) Alle Buchungen () Nur aktuelles Konto
Datumsbereich

= . == (® Nach Buchungsdatum
von 01.01.2021 bis 31.12.2021 ) Nach Zahlungadatum

Einnahmearten

] Miete [] Nebenkasten [] Hausgeld
O Garagenmiete [] Heizkosten O Ricklagen
Senderzahlungen Sonderumlagen
[] Riickzahlungen/Nachzahlungen [] Mahngebiihren
<Alle Ricklagen= -
Berichtsdatei | Einnahmenjournal v

| Drucken | |Abbrecher1|

5. Legen Sie die Sortierung im Ausdruck fest. Nutzen Sie die Optionen Nach Bu-
chungsdatum bzw. Nach Zahlungsdatum.

6. Klicken Sie auf Drucken und lassen Sie sich das Einnahmenjournal in der Vor-
schau anzeigen.

=
sete 1 S B, & vergrosem 1 71 sueh
a B Eine Datei zurdi Q E:ml Q Verkleinern "'.é_"/ I——‘l 5 Suchen
Verschieben Textauswahl  Vorherige Nichste - cn| 100 Seitenbreite Schnelldruck Exportieren 5= [] Gropdeinschreibung  Druckvorschau
cate Sete @ Eine Datei weiter  fwanien| % L rasentation - - S schlieten
Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche
_ ~
:
Einnahme-Buchungen Se
Gebaude: 1 Wohnpark "Schoner Wohnen"
Mieterkonto: Regina Meyer
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Datum Erfasstam Beleg Art Buchungstext B Forderung
05.05.2021 05.05.2021 Sonderzahlung  Fe hung Reparatur Fenster 500,00
10.05.2021 10052021 Sonderzahlung  Zahlung Reparatur Fensterscheibe Deutsche Bank Girokonto, Kto:
DE16480400350777132200
Gesamt 500,00
Gesamt 500,00
. v
E Vere. | ¢ >
Seite Tvon 1 W © ] ®

Im Beispiel kbnnen Sie erkennen, dass fur zwei Eigentimerkonten noch keine
Zahlung der Sonderumlage gebucht wurde.

Auf dem Mieterkonto wurden die Forderung und die Zahlung der Mahngebiihr
gebucht. Das Mieterkonto ist ausgeglichen.
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4.6 Rucklagen buchen

4.6.1 Anfangsbestande auf Ricklagenkonten buchen

Fur jedes Ricklagenkonto muss der Anfangsbestand der Riicklage erfasst werden.
Der Anfangsbestand wird Giber eine entsprechende Sonderbuchung direkt auf das
Ricklagenkonto gebucht. Die Buchung muss einen Tag vor dem Beginn des Wirt-
schaftsjahres liegen.

%{ Die Buchung muss nur im ersten Jahr erfolgen. Eine Fortschreibung erfolgt bei der Be-
standsubernahme dann automatisch.

1. Wahlen Sie im Register Sonderbuchung-Bank das Geb&ude aus, fir das Sie die
Anfangsbuchung vornehmen wollen.

2. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Riicklagenkonto aus, fiir das Sie den
Anfangsbestand der Ruicklage erfassen wollen.

3. Geben Sie in den Feldern Buchen fiir und Zahlungsdatum den letzten Tag des
vorherigen Wirtschaftsjahres ein.

Erfassen Sie den Buchungstext.

Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen.

Buchungen n
(%) Mena
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen”
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Ruckzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebuhren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | O / Mahnen
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.554,25 €)
Buchen far |31.122021 [i5]| Zahlungsdatum |31.12.2021 Belegnr.
Text Ricklagen Bestand zum 31.12.2021
Betrag 000€ [ Buchen | [ stomo | [ Bearveiten |
Buchenfir T | Datum T | Beleg Y| Betrag T Text T At T
3112.2021 31122021 10.201,00 Riicklagen Bestand zum 31.12.2021 Bank
10.201,00
CAlle Von: 01012021 [15]
[ ] stomnierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr
@® nach Zeitraum Bis: 31122021 [15]
4.6.2 Rucklagen vom Gebaudekonto auf Riucklagenkonten umbuchen

Rucklagen werden Ublicherweise zusammen mit dem Hausgeld in einem Betrag auf
das Gebaudekonto (WEG-Konto) bezahlt und vom Verwalter dann auf die jeweiligen
Rucklagenkonten umgebucht.

Die Lexware hausverwaltung 2024 nimmt diese Umbuchung vorweg und weist die
geleisteten Vorauszahlungen automatisch den jeweiligen Rucklagenkonten zu. Auf
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diese Weise wird sichergestellt, dass die Entwicklung der Instandhaltungsriicklage in
der Abrechnung zu jedem Zeitpunkt korrekt dargestellt wird.

Damit die Kontenentwicklung der Abrechnung aber auch den tatsachlichen Buchun-
gen auf dem Gebaudekonto und den Riicklagenkonen entspricht, missen die auf dem
Gebaudekonto gebuchten Ricklagen auf die jeweiligen Riicklagenkonten umgebucht
werden.

Die Umbuchung erfolgt jeweils durch zwei Sonderbuchungen. In der ersten Buchung
wird die Entnahme vom Gebaudekonto gebucht. Die nachfolgende Buchung bucht die
entnommene Ricklage auf das entsprechende Ricklagenkonto.

% Die Umbuchung muss grundsatzlich zum Endes des aktuellen Wirtschaftsjahres erfol-
gen.
46.2.1 Ricklagebuchungen auswerten

Verschaffen Sie sich im Vorfeld der Umbuchungen einen Uberblick (iber alle Riickla-
gebuchungen im betreffenden Zeitraum. Offnen Sie hierzu das Einnahmejournal.

1. Sie befinden sich im Fenster Buchungen im Register Einnahmen.

2. Klicken Sie unter FUNKTIONEN auf Buchungen drucken. Es 6ffnet sich das
Auswabhlfenster fur das Einnahmenjournal mit allen verfugbaren Listen und Aus-
wertungen.

Drucken X
Auswahl

®) Alle Buchungen () Nur aktuelles Konto

Datumsbereich

(®) Mach Buchungsdatum

von 01.01.2021 [i5] bis 31.12.2021 O) Noch Zahlungeclatum

Einnahmearten

[ Miete [] Mebenkosten [] Hausgeld
[] Garagenmiete [ ] Heizkosten Ricklagen
[] Sonderzahlungen [] Sonderumlagen
[[] Rackzahlungen/Machzahlungen [] Mahngebiihren
<Alle Ricklagen> N

Berichtsdatei | Einnahmenjournal v

| Drucken | |Abbrechen|

3. Legen Sie die Sortierung im Ausdruck fest. Nutzen Sie die Optionen Nach Bu-
chungsdatum bzw. Nach Zahlungsdatum.

4. Legen Sie den gewiinschten Zeitraum fest und schrénken Sie die Verarbeitung
auf die Einnahmeart Ricklagen ein.

Uber die Auswabhlliste kénnen Sie das Einnahmejournal auf bestimmte Riicklagen
einschranken, so dass Sie die Umbuchungssumme direkt ablesen kénnen.

5. Klicken Sie auf Drucken und lassen Sie sich das Einnahmenjournal in der Vor-
schau anzeigen.
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4.6.2.2 Entnahmebuchung (Gebaudekonto)

Buchen Sie die Entnahme vom Gebaudekonto mit folgender Sonderbuchung:
1. Wahlen Sie im Register Sonderbuchung-Bank das Gebaude aus.

2. Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Gebaudekonto aus, fir das Sie die Entnahme
buchen wollen.

3. Erfassen Sie Buchungsdatum, Zahlungsdatum und Buchungstext.
4. Geben Sie den Buchungsbetrag (weil Entnahme) mit negativem Vorzeichen ein.

Buchungen ﬂ
(v) Meni
Gebsude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" -]
Ausgaben | Einnahmen | ik | Ruckzahlungen/! | Mahngebihren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054,25 €) ‘]
Buchen fur |15.03.2022 Eﬂ Zahlungsdatum 15032022 [75] Belegnr.
Text Umbuchung Racklagen Wohnungen 1. Quartal 2022
Betrag [ [ Buchen || stomo | [ Bearbeiten |
Buchenfir T | Datum T Beleg T Betrsg T Text v T
15.03.2022 15032022 -500,00 Umbuchung Racklagen Wohnungen 1. Quartal 2022 Bank
-500,00

) Oalle _ vom|owon202 [33)

[ stornierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr
®)nach Zeitraum Bis: 31122022 [35)
.

5. Fuhren Sie die Sonderbuchung mit Buchen aus.

4.6.2.3 Einnahmebuchung (Riicklagenkonto)

Erfassen Sie analog die Einnahmebuchung auf dem entsprechenden Rucklagenkonto.

Buchungen [ = |

(%) Mena
Gebsude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” “]
‘ | Einnahmen I Automatik I Riickzahlungen/Nachzahlungs | Mahngebihren | Sandelzahlungen.’Sondemm\agen‘ Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Bankkonto | Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG) (DEG7 4806 2466 0000 6543 21) (Salde: 9.881,00 € v ‘
Buchen fur | 15022022 [15] Zshlungsdatum 15032022 [15] Belegnr.
Text Umbuchung Ricklagen Wohnungen 1. Quartal 2022
Betrag 500,00 € [ Buchen || stomo | [ Bearbeiten |
Buchen far T Datum T Beleg T Betrag T Text Yiat T
0,00
OAlle Von: | 01012022 [75]
[ ] stomierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr -
® nach Zeitraum Bis 31122022 [75)
SchlieBen Hilfe
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4.6.3

46.3.1

AR

®  Wahlen Sie im Feld Bankkonto das Riicklagenkonto, auf das die Ricklage ge-
bucht werden soll.

®  Geben Sie den Betrag jetzt mit positivem Vorzeichen ein.

Konten auswerten

Auf dem Gebaudekonto sind nach der Umbuchung die Zahlungen der Riicklage nicht
mehr vorhanden.

Auf den Ricklagenkonten sind die Zahlungen der Ricklagen verbucht.

Zufuhrungen / Entnahmen auf Rucklage buchen

Zufiihrungen und Entnahmen, die sich auf die Ricklagen beziehen, werden direkt auf
das jeweilige Ricklagenkonto Gber entsprechende Ausgaben-Buchungen gebucht.
Die Kosten-Buchungen erfolgen zwischen dem jeweiligen Rucklage-Umlagekonto und
dem zugehdrigen Ricklagenkonto.

Im Gegensatz hierzu wird die monatliche Ist-Zufiihrung der Instandhaltungsriicklage
gemaf Wirtschaftsplan aus den gebuchten Zahlungseingdngen auf den Konten der
Eigentimer ermittelt (siehe oben).

Entnahmen buchen

Entnahmen aus der Ricklage sind keine normalen Ausgaben, da diese aus dem
Sparbetrag der Riicklage bezahlt und nicht mit den laufenden Hausgeld-Einnahmen
gegengerechnet werden.

Das folgende Beispiel zeigt, wie die Zahlung einer SanierungsmafRhahme gebucht
wird.

1. Wechseln Sie unter Buchungen in das Register Ausgaben.
2. Wahlen Sie das Gebaude aus, fur das Sie die Zufiihrung buchen wollen.

3. Wahlen Sie im Feld Konto das Ricklagen-Umlagekonto, auf dem die Ausgabe
verbucht werden muss, hier das Umlagekonto fir Dachsanierung.

4. Wabhlen Sie im Feld Bankkonto das Riicklagenkonto, von dem der Betrag fur die
Ausgabe bezahlt wird,



%

Geben Sie Buchungsdatum und Belegdatum an.

Geben Sie den Betrag mit positivem Vorzeichen ein.

Buchungen n
@ Meni

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" B |

Ausgaben I Einnahmen I Automatik I Rickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebihren Sundelzahlungen/‘junderum\agenl Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Konto | 9002 - Riicklagen Entnahme ¥ ‘

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DELS 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054,25 €) v ‘
Buchen fur | 15032022 Zahlungsdatum | 15032022 [15] Belegnr.

Text Umlage Dachsanierung
Betng 5000000€

[ Buchen | [ Stomo | [ Umbuchen | [ Buchungsvorlagen buchen | [ Bearbeiten |
Buchen fir Y Datum T Beleg Y Betrag T Menge i Text Y 635 T Gesamtkosten Y Konto T

0,00 0.00 0.00 0.00
‘ >
Buchungen aller Konten anzeigen 94 | Von: 01012022 5|
[ stornierte Buchungen ausblenden 3" m o o WITsehanisgEnr.
® nach Zeitraum Bis: | 31122022

Ausgaben wie die Abflihrung der Kapitelertragssteuer auf die Zinsertrage der jeweiligen
Rucklagenkonten werden analog unter Angabe des jeweiligen Umlagekontos und Riick-
lagenkontos gebucht.

4.6.3.2 Zufihrungen buchen

Auch alle Zufuhrungen zur Riicklage werden als Ausgabebuchungen gebucht. Wir
buchen im folgenden Beispiel die Zinsertrage aus den jeweiligen Instandhaltungsruck-

lagen.

1. Sie befinden sich im Fenster Buchungen und haben das Gebaude ausgewahlt,
fur das die Zufiihrung gebucht werden soll.

2. Wahlen Sie im Feld Konto das Umlagekonto, auf dem die Einnahme verbucht
werden soll.

3. Wabhlen Sie im Feld Bankkonto das Riicklagenkonto, dem der Zinsbetrag gutge-
schrieben wird.

4. Geben Sie Buchungsdatum, Belegdatum und ggf. eine Belegnummer an. Wir bu-

chen die Zinsertrdge zum letzten Tag des Wirtschaftsjahres.
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5.

Geben Sie den Betrag mit negativem Vorzeichen ein, da es sich (aus der Per-
spektive der Ausgaben-Buchung) um eine Einnahme handelt.

Buchungen

@ Meni

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Ausgaben I Einnahmen I Automatik I Rickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebihren | Sundelzahlungen/‘junderum\agenl Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Konto | 8001 - Racklagen Zufuhrung - ‘

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054,25 €)

Buchen fur | 15032022 Zahlungsdatum | 15032022 [15] Belegnr.

Text Ricklagenzufihrung Zinsen Wohnungen

Betrag 9800 €

[ Buchen | [ Stomo | [ Umbuchen | [ Buchungsvorlagen buchen | [ Bearbeiten |

Buchenfir Y Datum ¥ Beleg Y Betag ¥ Menge T Text Y |535a Y Gesamtkosten Y Konto Y

0,00 0.00 0.00 0.00

<

igen = Alle Von: | 01.01.2022
Buchungen aller Konfen anzeigen =008 | L G5

[ stornierte Buchungen ausblenden 5, ~20& 5 7 Bis: 31122000 [52]

4.7 Offene Posten verwalten

471 Uberblick

Das Register zur Verwaltung der Offenen Posten befindet sich ebenfalls in der Bu-

chungsverwaltung. Sie kénnen dieses Register auch direkt aus dem Navigationsbe-
reich heraus aufrufen:

Waéhlen Sie den Offenen Posten im Aufgabenbereich Buchen.

Im Journal des Registers OP / Mahnen sammeln sich die Summen samtlicher Ein-

nahme-, Sonder- und Automatik-Buchungen - diese werden nach zugeordneten Mo-
naten und innerhalb eines Monats getrennt nach Buchungsart im Fall der Sonderbu-

chungen sowie getrennt nach Einnahmeart im Fall von Einnahmebuchungen zusam-
men gefasst.
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Die folgende Abbildung zeigt das Register der Offenen-Posten mit einigen Positionen:

Buchungen :
(¥) Meno
Gebaude | 1 - Wohnpark *Schoner Wohnen” -
Ausgaben | Einnah Automatik i -Bank| OP / Mahnen

T Mahnen Y| Fallig Y| Mahnstufe T Wohnung

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Nebenkosten 4000 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.122019) 1.1 - EG rechts {Mietwohnung)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Garage 2500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) 1.2 - £G links (WEG mit Sondereigen)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Heizkosten 5000 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.122019) 1.1 - EG rechts {Mietwohnung)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Nebenkosten 5000 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) 1.2 - £G links (WEG mit Sondereigen)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Heizkosten 5500 Koch, Markus (01.012011 - <offen>) 1.2 - £G links (WEG mit Sondereigen)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Mite 35000 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.12.2019) 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Miete 38000 Koch, Markus (01.012011 - <offen>) 1.2 - £G links (WEG mit Sondereigen)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Garage 2000 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.122019) 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Ricklage 1500 Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offens) 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen]

07.2020 13.07.2020 03.07.2020 0 Hausgeld 4000 Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)

01.2021 11.01.2021 01012021 0 Hausgeld 150,00 Schmidt, Thomas (31012011 - <offen>) 1.3 - OG rechts (WEG)

01.2021 11.01.2021 01012021 0 Ricklage 2500 Schmidt, Thomas (01012011 - <offen>) 1.3 - OG rechts (WEG)

01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Miete 330,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31,122018) 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Garage 2000 Meyer, Regina (01.01.2011 - 31.122019) 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Anzeigeoptionen

[ nur fallige anzeigen [] Summe pro Konto Offenen Posten neu berechnen

Zshlung buchen
Bankkonto  Deutsche Bank Girakonto (DET6 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 11.516.25 €

Betrag 000€ Zahlungsdatum || Belegnr.

Text Buch

Die aufgeflihrten Summen resultieren aus der Gegeniberstellung bzw. der Differenz
der jeweiligen Forderungen und Zahlungen. Sie stellen sozusagen die Salden der
aufgefiihrten Einnahmearten und der Sonderbuchungsarten dar. Die Summen werden
allerdings nicht Giber das gesamte Gebaude gebildet, sondern fir jeweils einen Mieter-
bzw. Eigentimerzeitraum, was auch sinnvoll ist, da die Umlage der Kosten bezogen
auf diese Zeitrdume durchgefiihrt werden muss.

QK Sie kdnnen die Einnahme- und Sonderbuchungen und somit indirekt auch die Automatik-
Buchungen kontrollieren, indem Sie samtliche Betrage eines Monats gleicher Art fiir ei-
nen Mieter bzw. Eigentimer dort zunéchst aufsummieren. Die Summe muss mit dem
Betrag des entsprechenden Mieter bzw. Eigentiimers in den Offenen-Posten lberein-
stimmen. Bilden Sie z. B. die Summe aller Mietforderungen und -zahlungen fiir den Mie-
ter "XYZ" der Wohnung "ABC", so muss in den Offenen-Posten, soweit verschieden von
0, ein entsprechender Datensatz im Journal gefuhrt werden.

Positive und negative Betrdge in den Offenen-Postenin den Offenen-Posten kénnen
auch negative Betrage auftauchen. Dabei gilt Folgendes:

B st die Zahlungssumme gréRer als die Forderungssumme, dann ist der Offene
Posten negativ (Verbindlichkeiten Ihrerseits).

B |st die Zahlungssumme kleiner als die Forderungssumme, dann ist der Offene
Posten positiv.

B st die Zahlungssumme gleich der Forderungssumme, dann wird kein entspre-
chender offener Posten aufgefthrt.

Sie sehen so auf einen Blick, von wem Sie noch Geld bekommen und gegeniiber
welchem Mieter bzw. Eigentimer Sie eine Verbindlichkeit aufgrund eines Zahlungs-
Uberschusses haben.
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Sinn und Zweck ist es nun, dass Sie Uber einen Offenen-Posten auf einfache Art und
Weise eine Zahlung, entweder lhrerseits an einen Mieter oder Eigentiimer aufgrund
eines Zahlungsuberschusses (negativer Betrag) oder seitens eines Mieters oder Ei-
gentiimers an Sie aufgrund einer Forderung (positiver Betrag), buchen kénnen.

QK Da in der Regel der meiste Zahlungsverkehr Giber den Bankweg abgewickelt wird, sollten
Sie zum Verbuchen geleisteter Zahlungen lhre Kontoausziige zu Hilfe nehmen.

Offene Posten neu berechnenDie Schaltflache 6ffnet ein Fenster, in dem Sie angeben
kénnen, ob die Offenen Posten flir das aktuelle Gebaude oder fir alle Gebaude neu
berechnet werden sollen.

Bei der Neuberechnung werden alle Mahnstufen zurtickgesetzt.

4.7.2 Buchungen in den Offenen Posten

47.21 Buchungen durchfihren

1. Selektieren Sie mit einem Mausklick einfach die Position in den Offenen-Posten,
fur die eine Zahlung durchgefihrt wurde. Der Betrag dieser Position wandert in
das Feld Betrag am Ful3 des Registers.

Da das Vorgehen beim Ausbuchen eines Offenen-Postens immer zunéchst vo-
raussetzt, dass eine Position im Journal ausgewahlt wurde, befinden sich im Fall
dieses Registers alle Eingabefelder unterhalb dieses Journals.

2. Nachdem Sie eine Position bzw. einen Offenen-Posten innerhalb des Journals
ausgewahlt und Betrag sowie Buchungstext in die entsprechenden Felder einge-
tragen haben, kénnen Sie diese noch nach Belieben andern sowie Uber das Feld
Nr. eine (laufende) Nummer fir die resultierende Buchung vorgeben.

47\ Auch Teilbetrage kénnen tber die Offenen-Posten verbucht werden.

Das Feld Betrag ist veranderbar, da ja nicht unbedingt immer der gesamte offene
Posten auszubuchen ist. Stellen Sie sich vor, ein Mieter bezahlt nur einen Teil der
Miete, weil er der Meinung ist, dass ein Schaden, wie z. B. ein Feuchtigkeitsscha-
den, in seiner Wohnung Grund genug sei fur eine Mietminderung, dann wirden
Sie diesen bislang von dem Mieter gezahlten Betrag verbuchen wollen:

3. Wahlen Sie also zunachst den entsprechenden Offenen-Posten, der in der Regel
in Form einer Forderung (positiver Betrag) im Journal vorliegen misste, aus.

4. Andern Sie liber das Feld Betrag den vorgegebenen Betrag in den Betrag, der
von |lhrem Mieter bezahlt wurde.

Tragen Sie in das Feld Nr. eine (laufende) Nummer ein.

Geben Sie abschlieRend evtl. noch einen anderen Buchungstext vor und bestati-
gen Sie Uber die Schaltflache Buchen.
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Auch Buchungen innerhalb der Offenen-Posten werden Uber eine Buchen-
Schaltflache abgeschickt, indem diese einfach betatigt wird. GemaR der Einnahme-
bzw. Sonderbuchungsart des jeweiligen Offenen-Postens wandert umgehend eine
Buchung in das Journal des entsprechenden Registers - fir Miete (M), Nebenkosten
(NK) und Heizkosten (HK) also in das Buchungsjournal fiir Einnahmen. Auf3erdem
wird die verbuchte Position im Journal der Offenen-Posten angepasst. Im Idealfall
verschwindet diese Position aus dem Journal, da Sie den gesamten Betrag verbuchen
konnten.

Wabhlen Sie beispielsweise eine Position im Journal der Offenen-Posten mit einem
Betrag von 200,-- EUR und buchen dafir einen Betrag in Hohe von 50,-- EUR aus,
betragt der Offene Posten anschlieBend nur noch 150,-- EUR.

Im Journal des Registers Einnahmen finden Sie anschlieend eine Buchung in Hohe
des ausgebuchten Betrags von 50,-- EUR.

4.7.2.2 Felder des Registers OP / Mahnen

Die Felder im Register OP / Mahnen haben die folgende Bedeutung:

Gebéaude In diesem Feld werden, wie bereits bekannt, alle von Ihnen ver-
walteten Gebaude zur Auswabhl zur Verfligung gestellt. Hier hat
dieses Feld allerdings nur eine Selektionsfunktion. Da die Positio-
nen im Journal der Offenen-Posten bereits eine eindeutige Zuord-
nung zu einem Mieter- bzw. Eigentimerzeitraum gewdhrleisten.
Das Gebaudefeld dient also lediglich dazu, die Journalanzeige
einzuschranken, sodass Sie nicht von einer schier unendlichen
Liste Uberflutet werden.

nur fallige anz | Schalten Sie diese Option ein, wird das Journal der Offenen-
eigen Posten auf die Anzeige aller falligen Positionen beschrénkt. Das
hilft Ihnen bei langeren Journal-Listen den Uberblick zu behalten.

Summe pro Wenn Sie diese Option aktivieren wird die Summe aller Offenen-
Konto Posten pro Konto angezeigt, d. h. ohne Unterteilung in die Bu-
chungsart/Einnahmeart. Trotzdem kénnen Sie auch hier Teilzah-
lungen verbuchen. Dabei werden die Offenen-Posten des gewahl-
ten Mieters/Eigentimers in folgender Reihenfolge ausgebucht:

. Forderungen aus Sonderbuchungen
. Forderungen aus Heizkosten

. Forderungen aus Nebenkosten

. Forderungen aus Garagenmiete

. Forderungen aus Miete

. Forderungen aus Ricklagen

N OO o B~ WwN P

. Forderungen aus Hausgeld

Falls Sie also nur eine Teilzahlung verbuchen, bleiben auf jeden
Fall Miet- bzw. Hausgeld-Forderungen offen, da zuerst Sonderbu-
chungen, Heizkosten, etc. ausgebucht werden.
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Hinweis

Wenn Sie Offene Posten lber die "Summe pro Konto" Anzeigeop-
tion Uberzahlen, entstehen negative OPs bzw. Einnahmen die
keiner Einnahmeart zugeordnet sind.

Diese Uberzahlungen miissen, bevor Sie eine Auswertung erstel-
len, einer Einnahmeart im Einnahmen-Bereich zugewiesen
werden.

Bankkonto Wabhlen Sie hier das Bankkonto aus, dem die Zahlung gutge-
schrieben wird.

Das Feld ist mit der Hauptverbindung des Gebaudes vorbelegt.
Wenn ein anderes Bankkonto verwendet werden soll, wahlen Sie
es aus der Liste der Bankverbindungen aus.

Betrag Hier tragen Sie den zu verbuchenden Betrag ein. Der Betrag wird
ohne Wahrungsangabe eingegeben und als Dezimaltrennzeichen
dient ein Komma.

Hinweis

Auszubuchende Betrage der Offenen-Posten sind gemal des
vorgegebenen Vorzeichens auszubuchen. Verbindlichkeiten lhrer-
seits, die mit negativen Betragen gefuihrt werden, werden auch
negativ ausgebucht. Forderungen, die mit positiven Betragen ge-
fuhrt werden, werden positiv ausgebucht. Damit haben sie auch
die zweite Moglichkeit des Verbuchens negativer Betrage kennen
gelernt. Sollten Sie dennoch, z. B. bei den Offenen-Posten positi-
ve Verbindlichkeitsbetrédge bzw. negative Forderungsbetrage ver-
buchen, erhdhen sich die entsprechenden Positionen!

Zahlungsda- Tragen Sie hier das Datum ein, an dem die Zahlung stattgefunden
tum hat.
Nr. Hieriber kdnnen Sie der Buchung eines Offenen-Postens eine frei

definierbare (laufende) Nummer zuweisen.

Text In dieses Feld geben Sie einen Buchungstext ein, der zur Erlaute-
rung des jeweiligen verbuchten offenen Postens dient und es
Ihnen ermdglicht, die dquivalente Buchung im Buchungsjournal
des Registers Einnahmen bzw. in den Registern des Bereichs
Sonderbuchungen wiederzufinden.

Buchungs- Das Buchungsjournal zeigt Ihnen in Listenform samtliche Offene
journal Posten zum jeweils selektierten Gebaude an. Die einzelnen Spal-
ten des Buchungsjournals entsprechen hier nicht den Eingabefel-
dern des Registers, sondern geben detailliert Aufschluss Uber den
Offenen-Posten.
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Spalte Mahnung

In dieser Spalte werden die Mahnstufen fiir Forderungen (positive Betrage) in den
Offenen-Posten angezeigt. Sie finden hier die Zahlen 0 bis 3 wieder, mit folgender
Bedeutung:

0: Bislang keine Mahnung
1: Mahnung erster Mahnstufe wurde erstellt
2: Mahnung zweiter Mahnstufe wurde erstellt

3: Mahnung dritter Mahnstufe wurde erstellt

%{ Die im Journal der Offenen-Posten angezeigten Mahnstufen und die noch nicht erlauterte
Schaltflache Mahnungen erstellen stehen in engem Zusammenhang mit dem Mahnwe-
sen. Dieses wird spater separat erlautert.

Betrag: Betrag gibt die H6he des Offenen-Postens an.

Monat: Gibt an, welchem Monat der Offene Posten zuzuordnen ist.

Konto: Hier_wird die Person angezeigt, der der Offene Posten zuzurech-
nen ist.

Wohnung: Diese Spalte zeigt die Wohnung des zugehdrigen Mieters bzw.

Eigentimers, dem der Offene Posten zugeordnet ist.

Einnahmeart Diese Spalte enthalt die bereits aus dem Register Einnahmen
bekannten Einnahmearten (Miete, Garage, Nebenkosten, Heiz-
kosten, Hausgeld, Riicklage sowie die Einnahmearten aus dem
Bereich Sonderbuchungen). Dartber kann der Buchungssatz
intern identifiziert und somit z. B. die Mietbuchungen fur eine Per-
son angepasst werden.

4.8 Mahnwesen

Missen Sie einen Mieter oder Eigentimer einmal auf die Fi3e treten, weil dieser im
Zahlungsverzug ist, so ist das Mahnwesen von Lexware hausverwaltung 2024 dafir
zustandig. Dieses nimmt lhnen fast die ganze Arbeit durch Automatisierung ab. Dem-
zufolge ist das Mahnwesen auch nicht durch ein eigenstandiges Modul vertreten, son-
dern es ist aufgrund der engen Verknupfung mit den Offenen-Posten auch Uber die-
ses Register der Buchungsverwaltung zugénglich.

48.1 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 fiir das Journal eine Mahnstufe zugewiesen. Logi-
scherweise zunéachst fiir jeden neuen Offenen-Posten die Mahnstufe 0.
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Die folgenden Mahnstufen werden intern verwaltet und den Offenen-Posten in Abhan-
gigkeit von verschiedenen Einstellungen innerhalb des Programms nach und nach
zugewiesen, sobald das Mahnwesen gestartet wurde und die jeweilige Mahnstufe fur
einen offenen Posten féllig ist:

0: Bislang keine Mahnung.
1: Mahnung erster Mahnstufe wurde erstellt.
2: Mahnung zweiter Mahnstufe wurde erstellt.

3: Mahnung dritter Mahnstufe wurde erstellt.

%K Die Vergabe der Mahnstufen beschrankt sich auf die Forderungen (positive Betréage) in-
nerhalb der offenen Posten. Fiir Verbindlichkeiten (negative Betréage) Ihrerseits gegen-
tber einem Mieter oder Eigentimer wird logischerweise keine Mahnstufenanpassung
vorgenommen. Darum bleibt die Mahnstufe fur Verbindlichkeiten konstant auf 0.

Sinn der verschiedenen Mahnstufen ist es, Mahnungen verschiedener Harte ausspre-
chen zu kdnnen, um nicht zuletzt eine ordnungsgemafe bzw. rechtlich abgesicherte
Rechtfertigung fur folgende gesetzliche MaZnahmen, wie z. B. Pfandung oder
Zwangsraumung zu haben, die in letzter Instanz auf ein Mahnschreiben der Stufe 3
maoglich waren.

4.8.2 Grundeinstellungen Mahnwesen

Alle Grundeinstellungen, das Mahnwesen betreffend, werden in den Programmoptio-
nen hinterlegt.

Offnen Sie im Meniiband die Registerkarte DATEI und klicken Sie auf Optionen >
Grundeinstellungen/Darstellung und wechseln Sie in das Register Mahnwesen.

Optionen *
Allgemein | Mahnwesen | Mieterabrechnung
Falligkeit
Mahnstufe 1 10[3] Tage nach Falligkeit der Zahlung
Mahnstufe 2 10=] Tage nach 1. Mahnung
Mahnstufe 3 103 Tage nach 2. Mahnung
Gebiihren Titel
Mahnstufe 1 250 Mahnstufe 1 | 1. Mahnung
Mahnstufe 2 500 (= Mahnstufe 2 |2, Mahnung
Mahnstufe 3 10,005  Mahnstufe 3 |3. Mahnung
Vorlagetexte

sicherlich haben Sie Gbersehen, dass die folgenden Betrage bereits seit einiger Zeit fallig sind. Bitte Gberprufen Sie die
Mahnstufe 1 |Angaben und zahlen Sie die offenen Betrdge innerhalb der ndchsten Woche. Sollte sich dieses Schreiben mit der Bezahlung

der Betrége dberschnitten haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.

Sie erhalten hiermit die zweite Mahnung. Folgende Betrdge stehen noch aus und sind umgehend zu bezahlen. Sollten Sie
Mahnstufe 2 |der Meinung sein, dass die angemahnten Betrdge von lhnen bereits bezahlt wurden, oder dass diese Betrdge zu Unrecht

gefordert werden, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung.

die unten aufgefiihrien Betrdge sind trotz zwei friherer Mahnungen bis heute nicht bezahlt worden. Scllten Sie die Betrage
Mahnstufe 3 | nicht innerhalb der nachsten 14 Tage bezahlen, werden wir rechtliche Schritte einleiten.

Auswahl Bankverbindung fiir Mahnung: @) Verwalterkonto () Hauptkonto des Gebaudes

oK | | Abbrechen | | Hilfe

B |m Bereich Falligkeit werden die Mahnstufen mit Falligkeitsdatum definiert.
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48.2.1

B Zu jeder Mahnstufe lassen sich im Bereich die Betreffzeile und der einleitende
Text des Mahnschreibens festlegen.

B  Ebenso kénnen Sie Ausgaben, die fur die Eintreibung von Forderungen anfallen,
als Verzugsschaden gegentiber dem Schuldner in Form von Mahngebiihren gel-
tend machen. Die Mahngebiihren werden fir jede Mahnstufe individuell festge-
setzt.

® |m Bereich Auswahl Bankverbindung fiir Mahnung kdnnen Sie festlegen, ob
die Bankverbindung des Verwalterkontos oder die Bankverbindung des Gebaudes
verwendet werden soll.

Wollen Sie fur einen sdumigen Eigentimer oder Mieter Mahngebuhren erheben, erfas-
sen Sie diese Uber eine entsprechende Sonderbuchung. Der daraus resultierende Offene
Posten wird im Mahnlauf berticksichtigt und im Mahnschreiben entsprechend ausgewie-
sen.

Die Falligkeit einer Mahnstufe ist abhangig von verschiedenen Einstellungen fir die
Mieter und Eigentiimer, die Sie in den entsprechenden Registern der Wohnungs-
stammdaten vornehmen kbnnen ...

Zahlungsverkehr

Bankverbindung | Volksbank Bielefeld-Giitersloh (DES7 4786 0125 0750 8851 00) v
Zahlungsart Lastschrift ~ | Zahlungstag 35 Zahlungsmonat 1=
Zahlungsweise Monatlich hd

... sowie von den folgenden Grundeinstellungen des Mahnwesens.

Falligkeit

Mahnstufe 1 ___ 10(%] Tage nach Falligkeit der Zahlung
Mahnstufe 2 10 = Tage nach 1. Mahnung
Mahnstufe 3 10 5] Tage nach 2. Mahnung

Die Felder haben die folgende Bedeutung:

Mahnstufe 1 ... Tage |nach Falligkeit Hierlber geben Sie an, wie viel Tage
nach Falligkeit einer Zahlung eine
Mahnung der Mahnstufe 1 erstellt
werden soll.

Mahnstufe 2 ... Tage |nach 1. Mahnung Uber diese Angabe legen Sie fest, wie
viel Tage nach Erstellen der ersten
Mahnung eine Mahnung der Mahnstu-
fe 2 erstellt werden soll.

Mahnstufe 3 ... Tage |nach 2. Mahnung Analog zum vorab aufgefiihrten Punkt
stellen Sie hier ein, wie viel Tage nach
Erstellen der zweiten Mahnung eine
Mahnung der Mahnstufe 3 erstellt
werden soll.
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Zur Erinnerung sei nochmals auch die Bedeutung der relevanten Felder in den Woh-
nungsstammdaten kurz erlautert:

Zahlungsweise Die Zahlungsweise gibt an, in welchem Intervall der Mieter Zah-
lungen ausfihrt. Die Ubliche Einstellung ist monatlich, es sind
aber auch andere Zahlungsweisen, wie jahrlich, halbjahrlich,
usw. maglich.

Zahlungstag Geben Sie hier bitte ein, zum wievielten des Monats die Zahlun-
gen des Mieters fallig werden. Muss der Mieter die Rucklagen-
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.

Zahlungsmonat | Haben Sie als Zahlungsweise eine andere Einstellung als mo-
natlich gewahlt, so mussen Sie an dieser Stelle eintragen, in
welchem Monat die Zahlung fur die ausgewahlte Zahlungsweise
féllig ist.

%K Die Vergabe der Mahnstufen wird vollstandig automatisiert durch das Programm vorge-
nommen. Den einzigen Einfluss darauf haben Sie Uber die vorab aufgefiihrten Einstel-
lungsmaoglichkeiten. Sie sollten darum diese Einstellungen aufRerst sensibel kontrollieren,
sodass Sie keine falschen Mahnungen erstellen bzw. sich die Erstellung der Mahnungen
Uber diese Einstellungen an den gesetzlichen Rahmenbedingungen orientiert.

Ermittlung von Falligkeit und MahndatumDie Féalligkeit einer Mahnung ermittelt sich,
indem zundachst uUber die relevanten Eintrdge der Wohnungsstammdaten das Fallig-
keitsdatum fiir eine Zahlung ermittelt wird. Dabei séhe, zur Erinnerung, die Ermittlung
des Falligkeitsdatums fir die abgebildeten Daten am Beispiel des Monats Januar
2010 folgendermafien aus:

®  Zahlungsmonat ist 1, also héatte die Zahlung im Januar zu erfolgen. Stiinde dort
eine 2, hatte die Zahlung flr Januar im Februar zu erfolgen, usw.

B Zahlungstag ist 3, womit die Zahlung am dritten des Zahlungsmonats zu erfolgen
hatte. Stinde dort eine 4, hatte die Zahlung am vierten des Zahlungsmonats zu
erfolgen, usw.

B  Fir den Januar 2010 ergdbe sich somit als konkretes Falligkeitsdatum der
03.01.2010. Bis zu diesem Zeitpunkt (inklusive) musste eine &quivalente Zahlung
erfolgen, damit die entsprechende Forderungsbuchung nicht in das Mahnwesen
fallt.

An dieser Stelle kommen nun die Felder in den Grundeinstellungen des Mahnwesens
ins Spiel. Anhand des Falligkeitsdatums wird das Mahndatum fur die erste Mahnstufe
einer Zahlung ermittelt, indem nun einfach die Tage, die fur die Falligkeit der ersten
Mahnung in den Optionen angegeben wurden, auf dieses Falligkeitsdatum addiert
werden. Das Falligkeitsdatum fir die zweite Mahnung wird ermittelt, indem die Tages-
angabe fur diese Mahnstufe auf das Mahndatum der ersten Mahnung addiert wird.
Analog dazu ermittelt sich das Falligkeitsdatum der dritten Mahnung, indem die dies-
bezigliche Tagesangabe auf das Mahndatum der zweiten Mahnung addiert wird.
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Die verschiedenen Mahnstufen werden erst erzeugt, wenn die Mahnungserstellung tber
den Optionen-Dialog des Mahnwesens definitiv ausgelést wurde. Wie Sie dabei vorge-
hen missen, erfahren Sie an spaterer Stelle.

Im Folgenden zum besseren Verstandnis noch einige tabellarisch aufgefiihrten Bei-
spiele fir berechnete Mahndaten:

offener Posten  Zlg.weise Zlg.tag Zlg.mon. Fallig.Datum Mahn.1: Mahn.2: Mahn.3:
(Ford.) fiir 10 Tage 8 Tage 6 Tage
Feb 10 Monatlich 1 1 01.02.2010  11.02.2010 19.02.2010  25.02.2010
10 2 10.03.2010  20.03.2010  28.03.2010  03.04.2010
31 1 03.03.2010 13.03.2010  21.03.2010 27.03.2010
Jan 10 Vierteljghrlich 14 1 14.01.2010 24.01.2010 01.02.2010  07.02.2010
3 3 03.03.2010 13.03.2010 21.03.2010 27.03.2010
Mrz 10 Halbjahrlich 16 5 16.05.2010  26.05.2010  03.06.2010  09.06.2010
Apr 10 Jahrlich 5 10 05.10.2010  15.10.2010  23.10.2010  29.10.2010

An den fetten Eintragen in dieser Tabelle sehen Sie, dass es Uberhaupt keine Rolle
spielt, ob die maximale Zahlungstagezahl mit dem Monatsletzten Gbereinstimmt oder
eine Tagesangabe fir eine Mahnstufe bei Aufaddierung den Monatsletzten des vor-
hergehenden Datums Uberschreitet. Das Programm korrigiert automatisch auf den
dementsprechenden Tag des fur das Mahndatum korrekten Monats.

4.82.2 Mahngebiihr, Uberschrift und Vorlagetext

Beachten Sie beim Festlegen der weiteren Einstellungen die folgenden Hinweise bzw.
Empfehlungen:

® Die Frist fur eine Zahlung betragt ab Falligkeitsdatum der Sollstellung in der Regel
10 bis 14 Tage.

B  Mahnungen der ersten Stufe haben im Regelfall den Charakter einer Zahlungser-
innerung. Der Titel der Mahnstufe sollte entsprechend benannt werden. Die
Mahnuberschrift wird im Mahnschreiben in der Betreffzeile angedruckt.

® Da jeder Mieter bzw. Eigentimer einmal seine Zahlungsverpflichtungen verges-
sen kann, sollte die Zahlungserinnerung freundlich abgefasst werden.

®  Eine Mahngebihr wird im Regelfall fur die Zahlungserinnerung nicht erhoben.

®  Erfolgt auch auf die Zahlungserinnerung keine Zahlung, ist an den sdumigen Mie-
ter oder Eigentimer ein zweites Mahnschreiben zu versenden. Das Schreiben
sollte explizit als Mahnung gekennzeichnet und bestimmter im Ton sein.

® |st auch nach Ablauf der ersten Mahnfrist kein Zahlungseingang zu verzeichnen,
senden Sie Ihrem sdaumigen Kunden eine zweite Mahnung, die nach demselben
Schema aufgebaut sein sollte wie bereits die 1. Mahnung und die Androhung ei-
nes Mahnbescheides enthalten kann.
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4.8.3

48.3.1
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Mahnungen erstellen und Mahnstufen (zurick)setzen

Die Ermittlung von sdumigen Mietern bzw. Eigentiimern erfolgt auf der Basis der Of-

fenen Posten-Verwaltung. Der Mahnlauf wird in den Ihnen bekannten Arbeitsschritten

durchgefuhrt.

Neu ist die Mdglichkeit, Mahngebiihren auf dem Mahnschreiben auszuweisen. Hierzu

missen Sie im Vorfeld des Mahnlaufs die Mahngebiihren tGber eine Sonderbuchung
erfassen und in die Offene Posten-Verwaltung einstellen.

Mahngebthren buchen

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass ein Eigentiimer sein Hausgeld nicht be-
zahlt. Sie wollen als Verwalter Ihren erhdhten Verwaltungsaufwand in dieser Sache
durch eine Mahngebuhr geltend machen. Die Mahngebihr soll auf dem néachsten
Mahnschreiben an den Eigentimer ausgewiesen werden.

1. Sie befinden sich in der Buchungsverwaltung und haben das Register Mahnge-
buhren geoffnet.

Buchungen [ x|
(%) Mena
Gebsude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” - |
Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Rockzahlungen/Nachzahlungen Mahngebiihren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | O / Mahnen
Buchungsart @ Forderung () Zahlung
Wohnung | 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Micter: Koch, Markus (01012011 - <offen>) _Eigentomer: Maller, Ulrich (01.0L2011 - <offen>) -
Konto ‘ Mieter: Kach, Markus (01.01.2011 - <offen>) - ‘
Bankkonto  Deutsche Bank Girokonto (DELG 4804 D035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054.25 €) v]
Buchenfar 15032021 [i5] Zahlungsdatum 15032021 [i5] Belegnr.
Text Mahngebihren
Betrag 000€ [ Buchen || stomo | [ Bearbeiten |
Buchen fur Y| Datum Y| Beleg Y| Betrag o Text T Art T
0.00
Oalle Von: | 01012021 [75)
stornierte Buchungen ausblenden ) Aktuelles Wirtschaftsjahr
®Inach Zeitraum Bist 31122021 i3]
SchlieBen Hilfe

2. Erfassen Sie wie gewohnt die Buchung. Wahlen Sie die Wohnung und das Eigen-

tumerkonto aus. Das Textfeld ist mit dem Text Mahngebuhr bereits vorbelegt.




3. Da wir die Mahngebiihr aus den Mahneinstellungen ableiten wollen, lassen Sie
das Feld Betrag zunachst frei. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen. Es wird
ein Fenster eingeblendet, in dem Sie die in den Grundeinstellungen des Mahnwe-
sens fiur die jeweilige Mahnstufe hinterlegte Mahngebihr auswéhlen kénnen.

Buchungen

(%) Mena

Gebude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” “]

| Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Rickzahlungen/Nachzahlungen = Mshngebihren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchungsart @) Forderung (' Zahlung

‘Wohnung ( 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mieter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) Eigentimer: Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) v}
Konto | Mieter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) -]
Bankkonto ‘ Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054,25 €) ¥ ‘
Buchenfur 15032021 [15] Zahlungsd 1503202 = oo
| [@ mahngebahr X b
Text Mahngebiihren
Betrag 000 € Bitte wahlen Sie eine Mahnstufe aus: | Buchen | ‘ Stamo ‘ | Beradie ‘
O
Buchen fir Y| Dawum Y| Beleg @ EEmzaizil T At T
(®) Mahnstufe 2
O Mahnstufe 3
Mahngebiihr: 500 € H
Abbrechen
0.00
CAlle Von: 01012021 [33)
stornierte Buchungen ausblenden () Aktuelles Wirtschaftsjahr
®)nach Zsitraum Bis 31122021 [i5)

4. Im Beispiel wahlen wir die Option Mahnstufe 2 und bestatigen die Mahngebuhr
von 5,00 EUR mit OK. Die erzeugte Buchung wird im Buchungsjournal angezeigt.
Der Eintrag in der Spalte Art weist die Buchung als Mahngebuhr aus.

Buchungen n

3 -
v ) Mend

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" B |

‘ | Einnahmen I Automatik I Riickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebtihren Sundenahlungen/Sunderum\agenI Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen

Buchungsart @ Forderung () Zahlung

‘Wohnung [ 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Mieter: Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) Eigentimer: Miller, Ulrich (01.01.2011 - <offen=) '1
Konto ‘ Mieter: Kach, Markus (01.01.2011 - <offen>) - ‘
Bankkonto ‘ Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 23.054,25 €) v ‘

Buchenfar | 15032021 [1a] Zahlungsdatum 15032021 [i5)| Belegnr.

Text Mahngebihren
Betrag 000 € | Buchen | ‘ Storno ‘ | Bearbeiten ‘
Buchen fiir T Datum T | Beleg T Betrag T Text T Art T
15.03.2021 15.03.2021 500 Mahngebiihren Mahngebiihr Forderung
-5,00

Oalle Von: | 01012021 [75]
stornierte Buchungen ausblenden O Aktuelles Wirtschaftsjahr 1

(®)nach Zeitraum Bis: 31122021 [35)

SchlieBen Hilfe
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5. Wechseln Sie in das Register OP / Mahnen. Durch die Sonderbuchung der Bu-
chungsart Mahngebiihr wurde ein entsprechender Offener Posten erzeugt.

Buchungen n
f:_',“ Meni
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen” “]

| Ausgaben | Einnahmen | Automatik | Rickzahlungen/Nachzahlungen | Mahngebiihren | Sonderzshlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank  OP / Mahnen |

Monat T Mahnen T | Filig 7T |[Mahnstufe ¥ Ennahmeart T Betrag T Konto T Wohnung T
012021 13012021  03.01.2021 0 Miete 350,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offens) EG rechts (Mietwohnung)
01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Garage 2000 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offenz) EG rechts (Mietwohnung)
01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Nebenkosten 40,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen) EG rechts (Mietwohnung)
012021 13012021  03.01.2021 0 Heizkosten 50,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) EG rechts (Mietwohnung)
01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Miete 38000 Koch, Markus {01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Garage 2500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
012021 13012021 03.01.2021 0 Nebenkosten 50,00 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
012021 13012021  03.01.2021 0 Heizkosten 5500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Hausgeld 4000 Miller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
01.2021 13.01.2021 03.01.2021 0 Racklage 1500 Mudiler, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)

03.2021 13.032021 |03.03.2021 0 | Mahngebiihr 00 | Koch, Markus (01012011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen) .

Anzeigeoptionen

[ nurfallige anzeigen [ | Summe pro Konto Offenen Posten neu berechnen

Zahlung buchen

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DELG 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054,25 €) -
Betrag 500€  Zahlungsdatum | 15.03.2021 Belegnr.

%K Wurden fir einen Mieter bzw. Eigentiimer mehrere Mahngebiihren im Abrechnungsjahr
gebucht, werden diese in dem entsprechenden Offenen Posten saldiert. Pro Abrech-
nungsjahr existiert also fir jeden Mieter bzw. Eigentiimer maximal ein Offener Posten
der Buchungsart Mahngebihr.

4.8.3.2 Mahnlauf starten

Der Mahnlauf wird wie gewohnt durchgefuhrt. Hierbei werden auch Offene Posten von
Mahngebihren beriicksichtigt und der jeweiligen Mahnung zugewiesen.

1. Sie befinden sich weiterhin in der Offenen-Posten-Verwaltung. Starten Sie den
Mahnlauf Giber den Befehl Mahnungen erstellen im Menuband.

Mahnwesen X
Auswahl

O Alle Gebdude @) Mur das nachfolgend gewshite Gebaude

| 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" -

(@) Alle offene Posten drucken
() Vertragsgutschriften ausschlieBen
) Alle Gutschriften ausschlieBen

Mahnungen an Mieter erstellen
Mahnungen an Eigentimer erstellen
Zusatzlich Ubersichtsliste erstellen
Dokument archivieren

Archivierung

Drucken | | Abbrechen
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2. Treffen Sie im Dialogfenster Mahnwesen lhre Einstellungen.

Die einzelnen Optionen dieses Dialogs haben folgende Bedeutung:

Alle Gebaude

Wabhlen Sie diese Option, werden die anfallenden Mahnungen
fur alle Gebaude erstellt.

Nur das nach-
fol-
gend gewahlte

Wenn Sie diese Option auswahlen, werden Mahnungen nur fur
das in den Offenen-Posten lber das gleichnamige Feld ausge-
wahlte Gebaude erstellt. Damit Sie ohne Umschweife erkennen

Gebaude kénnen, welches das aktuell ausgewahlte Gebaude ist, wird
lhnen dieses unter dieser Option direkt angezeigt. Die Auswahl
kann an dieser Stelle auch noch einmal geéandert werden.

Alle Offenen Mit der Option Alle Offenen Posten drucken werden im Mahn-

Pos- schreiben alle offenen Posten einzeln aufgefihrt, also sowohl

ten drucken

Offene Posten aus Forderungen als auch offene Posten aus
Gutschriften.

Vertragsgut-
schriften aus-
schlielRen

Mit der Option Vertragsgutschriften ausschliel3en bleiben
Offene Posten aus Forderungen unberiicksichtigt, wenn die
Summe aller Offenen Posten eines Vertrages eine Gutschrift
ergibt.

Beispiel: Ein Mieter muss noch 100 EUR bezahlen, er erhalt
aber eine Riickzahlung tGber 300 EUR. In diesem Fall wird die
Gutschrift von 200 EUR nicht ausgedruckt.

Alle Gutschrif-
ten ausschlie-
Ren

Mit der Option Alle Gutschriften ausschlieBen werden Offene
Posten mit Gutschriften ausgeschlossen. Das Mahnschreiben
enthalt somit nur noch solche Positionen, die angemahnt werden
mussen.

Beispiel: Ein Mieter muss noch 100 EUR bezahlen, er erhalt
aber eine Rickzahlung Gber 300 EUR. In diesem Fall enthalt
das Mahnschreiben nur den Offenen Posten iber 100 EUR, also
die Position, die der Mieter noch schuldig ist.

Mahnungen an
Mieter

Sollen Mahnungen fur Mieter erstellt werden, ist diese Option zu
aktivieren.

Mahnungen an
Eigentumer

Analog dazu ist fir eigentimerbezogene Mahnungen die Option
Eigentimer zu aktivieren.

Ubersichtsliste

Damit Sie den Uberblick dariiber behalten, fiir wen welche Mah-
nung erstellt wurde, erhalten Sie beim Aktivieren dieser Option
auch einen Ausdruck in Form einer Liste tber alle gemahnten
Personen inklusive der Mahnstufen sowie der zugehdrigen For-
derungsbetrage und etlicher weiterer Angaben.

Dokument ar-
chivieren

Uber diese Option steuern Sie, ob die erstellten Mahnungen
dieses Mahnlaufs im Archiv abgelegt werden sollen.

Sollten Sie in den Optionen eine Einstellung gewahlt haben, die dazu fihrt, dass
Lexware hausverwaltung 2024 keine Mahnungen erstellen kann, weil keine Mahnfallig-
keiten vorliegen, wird Ihnen auch das durch eine Meldung angezeigt.
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4.8.3.3
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Mahnschreiben erstellen

1.
2.

Lassen Sie Uber die Schaltflache Drucken die félligen Mahnschreiben erstellen.

Prifen Sie die Mahnschreiben in der Druckvorschau und drucken Sie diese auf
dem angeschlossenen Drucker aus.

B0 E s Vorschau I

El vorcnau
< = =
{=h v -| & suenen X
= 5
ﬁ D) o] @ Verkleinemn =4 £
erige Nachste reite

Verschieben Testausuwahl  orh Schnelldruck Exportieren 11 [ Gros/Kieinschveibung  Druckvarschau
sete Seite - - schlieben

rasentation -

Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche

Musterhausverwaltung

Musterweg 47
Peter Mustermann

04711 Musterstadt

Tel.: (0800) 1234567

Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de

Musterhausverwaltung. Musterweg 47, 04711 Musterstadt

Herrn

— Werner Maier
Munzinger Str. 9
79111 Freiburg

1. Mahnung 05.05.2021

Sehr geehrter Herr Maier,

sicherlich haben Sie Ubersehen, dass die folgenden Betrage bereits seit einiger Zeit fallig sind.
Bitte Uberprifen Sie die Angaben und zahlen Sie die offenen Betrége innerhalb der nachsten
Woche. Sollte sich dieses Schreiben mit der Bezahlung der Betrage Uberschnitten haben,
betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.

Objekt: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung), Munzinger Str. 9, 79111 Freiburg

Mahnstufe Positionstext Euro fur  war falig am
1 Nachzahlung 111,11 01.2018 03.01.2018
o 1 Sonderumlage 10,00 05.2021 03.05.2021

Seite 1von 5

Gesamt fiir dieses Objekt

121,11

me © ] @

Ein Mahnschreiben wird grundsatzlich pro Person, also pro Mieter oder Eigentiimer

gedruckt.

Es enthalt immer alle aktuell anzumahnenden Positionen eines Mieters bzw. Ei-
gentimers. Das bedeutet: Sind bei einem Mieter bzw. Eigentiimer noch Positio-
nen aus zuriickliegenden Mahnlaufen offen, werden diese im Mahnschreiben zu-
sétzlich mit ausgewiesen.

Enthalt das Mahnschreiben Positionen mit unterschiedlichen Mahnstufen, wird
immer der Mahntext der hchsten Mahnstufe verwendet.

Mahngebihren werden immer dann ausgewiesen, wenn im Vorfeld des Mahnlaufs
eine entsprechende Sonderbuchung erfolgt ist. Die Mahngebiihren werden in der
Mahnposition Mahngebihr saldiert.

Die Bankverbindung, auf die der Ausgleich erfolgen soll, wird in der Ful3zeile des
Mahnschreibens angedruckt. Die Angaben werden aus den Gebaudestammdaten
im Register Gebaudekonto bernommen.



48.3.4 Mahnlauf beenden

1. Schlie3en Sie nach dem Ausdruck der Mahnschreiben das Vorschaufenster und
auch das Fenster mit den Ausgabe-Einstellungen. Es wird wie gehabt ein Dialog-
fenster eingeblendet, tGber das Sie die Mahnstufe hochsetzen kdnnen.

Mahnstufen heraufsetzen n

Bitte priifen Sie, ob alle Mahnungen erfolgreich ausgedruckt wurden.

L = 4 Wenn Sie diese Meldung mit "Ja" beantworten, werden die Mahnstufen
und das Mahndatum fiir die ausgewahlten Positionen heraufgesetzt.
Klicken Sie auf "Nein", wenn die Mahndaten nicht verandert werden scllen.

Sollen die Mahndaten heraufgesetzt werden?

2. Antworten Sie mit Ja, wird die Mahnstufe der offenen Posten automatisch ange-
passt.

Ergebnis

Schlieen Sie das Dialogfenster Bestatigen mit OK, kehren Sie in die Offene Posten-
Verwaltung zuriick. Soweit vorgesehen, wurde in der OP-Liste bei allen im Mahnlauf
erfassten Posten die Mahnstufe hochgesetzt und das Datum der nachsten Mahnstufe
eingetragen. Das Verfahren bezieht auch den Posten mit den Mahngebihren mit ein.

Buchungen =
(%) Menu
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen" -
Ausgaben | Einnzhmen Riickzahlungen/} ihren | Sonderzahlungen/Sonderumlagen | Sonderbuchung-Bank | OP / Mahnen
Monat Y Mahnen T | Fallig ¥ |Mahnstufe Y  Ennahmeart Y Betrag T Konto T Wohnung T
012021 23012021 03012021 1 [Miete 350,00 Meyer, Regina (01012011 - <offen>) EG rechts (Mietwohnung)
012021 23012021 03012021 1 | Garage 2000 Meyer, Regina (01012011 - <offen>) EG rechts (Mietwohnung)
012021 23012021 03012021 1 | Nebenkosten 4000 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) EG rechts (Mietwohnung)
012021 23012021 03012021 1 |Heizkosten 5000 Meyer, Regina (01.0L2011 - <offens) EG rechts (Mistwohnung)
012021 23012021 03012021 1 [Miete 380,00 Koch, Markus (01012011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
012021 23012021 03012021 1 |Garage 2500 Koch, Markus (01012011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
012021 23012021 03012021 1 | Nebenkosten 5000 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
012021 23012021 03012021 1 |Heizkosten 5500 Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
012021 23012021 03012021 1 |Hausgeld 4000 Maller, Ulrich (0LOL2011 - <offens) EG links (WEG mit Sondereigen)
012021 23012021 03012021 1 |Racklage Maller, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)

032021 23032021 | 03.03.2021 1| Mahngebihr m Koch, Markus (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen) .

Anzeigeoptionen

[] nur fallige anzeigen [] Summe pro Konto Offenen Posten neu berechnen

Zahlung buchen

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054,.25 €) N
P 500€ Zahlungsdatum | 15.03.2021 Belegnr.

Mahngebiihren stornieren

Mahngebiihren kénnen wie andere Offene Posten auch storniert werden. Sollten Sie
also versehentlich Mahngebiihren erhoben haben, lassen sich diese durch eine Stor-
nobuchung wieder aus der Buchhaltung herausnehmen.

Mit gedrlckter Strg-Taste kdnnen Sie auch mehrere Buchungen markieren und ge-
meinsam stornieren (Massen-Storno).
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Zahlung von Mahngebiihren buchen

Die Ausbuchung eines Postens der Buchungsart Mahngebhr erfolgt analog zu den
anderen Offenen Posten. Es kdnnen auch Teilzahlungen verbucht werden, bspw.
wenn eine sdumige Person eine Mahngebihr aus einem zuriickliegenden Mahnlauf
bezahlt hat, die aktuell erhobene Gebuhr aber noch offen ist.

Die Ausbuchung der Zahlung ist auch Uber das Register OP/Mahnen im Arbeitsbe-
reich Buchen mdglich.

%K Die Mahnstufen kénnen tber Mahnstufe &ndern in den Offenen Posten zurlickgesetzt
werden. Ebenso ist das Mahndatum dariiber &nderbar. So kénnen Sie gegebenenfalls
den Automatismus des Mahnwesens per Hand korrigieren bzw. so beeinflussen, dass
z. B. eine Person, die versehentlich gemahnt wurde, aber eigentlich gar nicht gemahnt
werden sollte, wieder aus dem Mahnwesen herausfallt.

Die Funktion Mahnstufe andern steht allerdings nur dann zur Verfligung, wenn Sie im
Offene Posten-Dialog nicht die Anzeige-Option Summe pro Konto eingeschaltet haben.
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Zahlungsverkehr

5 Zahlungsverkehr

5.1 Hinweise zum Zahlungsverkehr

Ein weiterer wesentlicher Bestandteil der Lexware hausverwaltung ist der Zahlungs-
verkehr. Was hilft es lhnen zu wissen, wer wann wie viel zu zahlen hat und wem Sie
was in welcher Hohe schuldig sind, wenn Sie trotz leicht gemachter Verwaltung all
dieser Daten anschlieRend von Hand Uberweisungen und Lastschriften fiir den Bank-
verkehr ausflllen missen?

Das Modul Zahlungsverkehr erlaubt das automatisierte Erstellen von Uberweisungen
und Lastschriften im SEPA-Format. Berlicksichtigt werden hierbei alle erfassten Liefe-
rantenrechnungen sowie die gebuchten Verbindlichkeiten und Forderungen gegen-
Uber den Mietern und Eigentimern.

Die Ausfuhrung erfolgt tber SEPA XML-Dateien mit anschlieRendem Datei-Upload an
das Kreditinstitut oder in der Plus-Version direkt Uber die SEPA-fahige HBCI-
Schnittstelle.

Uber die HBCI-Schnittstelle knnen Sie mit der Lexware hausverwaltung plus Bank-
ausziige im SEPA-Format einlesen und im Anschluss verbuchen.

Zusatzlich kénnen Kontoausziige manuell aus Umsatzdateien in das Programm ein-
gelesen und im Anschluss verbucht werden.

Die Zuordnung von Kontoumsatz und Forderung kann in beiden Varianten in einer
Buchungsvorschrift gespeichert werden.

Um das Zahlungsverkehr-Modul aufzurufen, wahlen Sie Zahlungsverkehr aus dem

@ 2) Aufgabenbereich Buchen.
o
Die folgende Abbildung zeigt das Zahlungsverkehrs-Modul mit einigen erfassten Liefe-
rantenrechnungen.
Zahlungsverkehr =
Gebdude | 1 Wohnpark "Schéner Wohnen™
Rechnungen | Uberweisungen | Lastschriften | e-Banking | Bankausziige
= Uberweisungen an Lieferanten
Betrag gewahlt Betrag nicht gewahlt Bezeichnung Wohnung
a 1.600,00 € 0,00 € Ulrich Mdiller <Keine>
X Betrag At Fallig Hinweis
700,00 € Rechnung 04.04.2022 -
90000€ Rechnung 2004.2022 -
‘ == Neue Rechnung ‘ ‘ == Rechnung l&schen | | '+ Rechnung bearbeiten
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Zahlungsverkehr

Zahlungsverkehr und Offene Posten

Im Zahlungsverkehr sammeln sich neben den hier erfassten Lieferantenrechnungen
die Summen samtlicher Einnahme-, Sonder- und Automatik-Buchungen. Vorausge-

setzt: in den Wohnungen zu den Mietern und/oder Eigentimern wurde die Zahlungs-
art Lastschrift oder Uberweisung eingestellt.

Diese werden kumuliert nach Mieter- bzw. Eigentimerdatensatzen angezeigt, wobei
zwischen Forderungen und Verbindlichkeiten unterschieden wird und diese auch
dementsprechend in getrennten Listen gefuhrt werden.

%{ Da Verbindlichkeiten Ihrerseits gegenliber einem Mieter bzw. Eigentimer nicht Gber den
Lastschriftverkehr abgewickelt werden kdnnen, existiert fir den Lastschriftverkehr auf
dem entsprechenden Register nur eine Liste Uber fallige Forderungen.

Sie kénnen die Forderungen und Verbindlichkeiten auch als Kumulation der Offenen-
Posten betrachten. Bewohnt z. B. der Mieter "XYZ" die Wohnung "ABC" flr einen
bestimmten Zeitraum, dann werden im Journal der Offenen-Posten s&dmtliche mo-
natsweise kumulierten Mieten, Garagenmieten, Nebenkosten, Heizkosten sowie Son-
derbuchungen, die fur diesen Mieterzeitraum angefallen sind, jeweils als eine separa-
te Forderungs- und/oder Verbindlichkeitsposition gefiihrt. Aus diesem Grund wiirden
also fur den Mieter "ABC" fir n Mietmonate n * 5 Positionen im Journal der offenen
Posten existieren. Entsprechendes gilt naturlich fur einen Eigentimerzeitraum bezo-
gen auf Hausgeld, Ricklagen und Sonderbuchungen.

Stellen Sie sich nun vor, Sie mussten fir den Mieter "ABC" bezuglich Ihrer Verbind-
lichkeiten diesem gegeniiber Uberweisungen fiir den Bankverkehr fertig machen. Im
schlimmsten Fall missten Sie n * 5 Uberweisungen ausfiillen mit immer denselben
Empfangerangaben. Sie konnten sich natirlich auch die Mihe machen und vorher
alle Verbindlichkeiten zu einer Summe zusammenfassen, um einen einzigen Uberwei-
sungsauftrag auszufiihren. Das ware sicherlich der verninftigere Weg. Sie ahnen
schon worauf das hinauslauft. Richtig, genau aus diesem Grund werden fir den Zah-
lungsverkehr diese einzelnen Positionen nochmals kumuliert nach Mieter- bzw. Eigen-
timern aufgefuhrt.

%{ Die Forderungen im Zahlungsverkehr setzen sich aus den kumulierten Forderungen (po-
sitive Betrage) und die Verbindlichkeiten aus den kumulierten Verbindlichkeiten (negative
Betrage) der Offenen-Posten zusammen.

Im Zahlungsverkehr wird immer nur der gerade fallige Gesamtbetrag angezeigt.

Bei der Erlauterung der Offenen-Posten haben Sie die Option Nur fallige anzeigen
kennen gelernt. Diese Option wird im Zahlungsverkehr stillschweigend vorausgesetzt.
Es macht keinen Sinn, Forderungen und Verbindlichkeiten, deren Falligkeitsdatum in
der Zukunft liegt, mit in den jeweiligen Gesamtbetrag fur einen Mieter bzw. Eigenti-
mer aufzunehmen.

%K Die Einstellung der Zahlungsart bestimmt den Zahlungsverkehr.
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Zahlungsverkehr

Ob fur einen Mieter- bzw. Eigentiimerzeitraum ein Gesamtbetrag in den Zahlungsver-
kehr aufgenommen wird, hangt von der Einstellung der Zahlungsart in den Woh-
nungsstammdaten ab, und zwar von der Zahlungsart. Es werden namlich nicht
grundsatzlich alle Offenen-Posten entsprechend kumuliert.

Zahlungsverkehr

Bankverbindung | Vielksbank Bielefeld-Giiterslch (DES7 4786 0125 0750 8851 00)

Zahlungsart Lastschrift < | Zahlungstag 35 Zahlungsmonat 1=
Zahlungsweise Monatlich hd

Damit ein Gesamtbetrag fir einen Mieter- bzw. Eigentiimerzeitraum gebildet und auch
im Zahlungsverkehr angezeigt wird, muss die Zahlungsart fur den jeweiligen Mieter
bzw. Eigentiimer eingestellt werden auf:

®  Uberweisung oder

®  [astschrift

AuRerdem muss eine korrekte Bankverbindung fiir den Mieter/Eigentiimer eingetra-
gen und ausgewahlt worden sein.

5.2 Lieferantenrechnungen

Das erste Register des Zahlungsverkehr-Dialogs bietet Thnen die Méglichkeit, Liefe-
ranten- bzw. Eingangsrechnungen zu erfassen und zu verwalten.

Zahlungsverkehr

Gebaude | 1 Wohnpark "Schéner Wohnen® B
Rechnungen | Uberweisungen | Lastschrifien | e-Banking | Bankauszige
= Uberweisungen an Lieferanten
Betrag gewahlt Betrag nicht gewahlt Bezeichnung ‘Wohnung
El 160000 € 000€ Ulrich Maller <Keine>

s Betrag Art Fallig Hirweis

70000 € Rechnung 04.04.2022 -

900,00 € Rechnung 20.04.2022 -
[ Neve Rechnung | | = Rechnung laschen | [ = Rechnung bearbeiten

Wie Sie der Abbildung entnehmen kénnen, werden hier die Rechnungen nach Liefe-
rant gruppiert aufgefiihrt, wobei Sie jede Rechnung einzeln zur Zahlung markieren
kénnen und in der Lieferantensumme angezeigt bekommen, wie hoch der Gesamtbe-
trag aller markierten (und auch aller nicht markierten) Rechnungen ist.

%Q Um die einzelnen Rechnungen angezeigt zu bekommen, mussen Sie ggf. auf das
Symbol vor der Lieferanten-Summe klicken!

Im Register Rechnungen kénnen Sie die Rechnungen nur erfassen, bearbeiten und zur

Zahlung vormerken. Die Zahlung selbst erfolgt auf einem der weiteren Register des Dia-
logs!
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Zahlungsverkehr

5.2.1 Neue Rechnungen erfassen

Wenn Sie eine Rechnung von einem Lieferanten erhalten, kdnnen Sie diese wie folgt
in Lexware hausverwaltung 2024 erfassen:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Rechnung.

2. Im nun gedffneten Dialog kénnen Sie die Rechnungsdaten erfassen.

Féllig am | 04.04.2022

Lieferanten-Rechnung *
Rechnungsinformaticnen
Lieferant | Mdller, Ulrich
Betrag 700,00 € §35a ES1G | <Keine> -

Zahlungsinformationen

Kontoinhaber: | Ulrich Maller ® IBAN berechnen
IBAN: DE26 4785 3520 0007 6721 40

Bankname: Kreissparkasse Wiedenbriick

BIC: WELADEDIWDB

Verwendung 1 | 089-033-4711-2021

Verwendung 2 | Rasenmihen und vertikuieren
Buchungsinformationen

Konto 4070 -
Buchungstext | Gartenpflege

Belegnummer

Gartenpflege h

OK und schlieBen | | OK und neuer Eintrag Fenster schlieBen

Folgende Felder stehen lhnen zur Verfiigung:

Lieferant

Tragen Sie hier den Lieferantennamen ein. Falls Sie den Lieferan-
ten bereits in der Adressverwaltung erfasst haben, kénnen Sie ihn
Uber das Fernglas-Symbol auch aus einer Adressliste auswahlen.

Betrag

Geben Sie hier den Rechnungsbetrag ein. Geben Sie hier genau
den Betrag ein, den Sie bezahlen mdchten (bzw. mussen), ggf.
kénnen Sie hierfir vom ausgewiesenen Rechnungsbetrag noch
Skonto abziehen.

Um lhnen die Eingabe zu erleichtern, steht Ihnen Uber die Schalt-
flache am rechten Rand des Eingabefeldes ein Taschenrechner
zur Verfugung.

§ 35a EStG

Art und Betrag der Arbeitskosten die unter den § 35a EStG
(Haushaltsnahe Dienstleistungen™) fallen. Zur Auswahl stehen
dabei:

®  Geringfugige Beschaftigungen
B Sozialversicherungspflichtige Beschaftigungen
® Haushaltsnahe Dienstleistungen

® Handwerkerleistungen
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Fallig am

Tragen Sie hier das Datum ein, bis zu dem Sie die Rechnung be-
zahlt haben mussen.

Bankverbin-
dung

Tragen Sie hier die Bankverbindung des Lieferanten ein. Sofern
Sie einen Lieferanten aus der Adressverwaltung ibernommen
haben und fur diesen dort eine Bankverbindung hinterlegt ist, wird
diese hier bereits vorgegeben.

Geben Sie die IBAN ein. Die Felder Bankname und BIC werden
automatisch gefuillt. Ist die IBAN unglltig, wird dies durch ein rotes
Fehler-Symbol angezeigt.

Uber die Funktion IBAN berechnen kénnen Sie aber weiterhin
IBAN und BIC.

Verwendung

Fur die Uberweisung an den Lieferanten stehen Ihnen wie auf
einem Uberweisungsbeleg zwei Felder fiir den Verwendungs-
zweck zur Verfligung. Hier werden Sie in der Regel die Rech-
nungsnummer und/oder lhre Kundennummer eintragen, damit der
Lieferant die Zahlung richtig zuordnen kann.

Buchungs-
informationen

Unter den Buchungsinformationen kénnen Sie ein Umlagekonto
des im Zahlungsverkehr-Dialog gewahlten Gebaudes auswahlen,
einen Buchungstext und eine Belegnummer eintragen. Diese Da-
ten werden dazu verwendet, nach Zahlung der Rechnung diese
Ausgabe korrekt zu verbuchen.

Sie haben also die Mdglichkeit, bei Zahlung der Rechnung die
zugehorige Ausgaben-Buchung automatisch erstellen zu lassen.
Manuelle Ausgaben-Buchungen sind bei konsequentem Einsatz
dieser Funktion nicht mehr notwendig!

OK und schlie
Ren

Uber diese Schaltflache speichern Sie die eingegebene Rechnung
und kehren zum Zahlungsverkehr-Dialog zurtick.

OK und neuer
Eintrag

Uber diese Schaltflache speichern Sie die eingegebene Rech-
nung, kdnnen aber sofort die ndchste Rechnung erfassen.

Fenster
schliel3en

Uber diese Schaltflache verlassen Sie die Rechnungserfassung.
Sie werden hierbei gefragt, ob Sie die gednderte Daten speichern
mochten.

Mit Ja werden die Daten gespeichert und das Rechnungsfenster
wird geschlossen. Mit Nein wird das Rechnungsfenster geschlos-
sen, ohne die eingegebenen Daten zu speichern.
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Buchungsvorlagen in Lieferanten-Rechnungen nutzen

Auch im Zahlungsverkehr haben Sie beim Erstellen einer Rechnung jetzt die Mdglich-
keit, eine Buchungsvorlage auszuwéhlen.

1. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Buchungsvorlage nutzen.

Im unteren Bereich erscheint jetzt unterhalb der Zahlungsinformation ein Listen-
feld mit allen Buchungsvorlagen fir Ausgabebuchungen.

Lieferanten-Rechnung X

Rechnungsinformationen

Lieferant | Elektro Kurz |MH

Buchungsvorlage nutzen
Faligam | 14022023 [35]

Zahlungsinformationen

Kontoinhaber: | Elektro Kurz

(%) IBAN berechnen

IBAN: | DE02 7015 0000 0000 5949 37 |
Bankname: | Stadtsparkasse Manchen |
BIC: | SSKMDEMMXX |

Verwendung 1 | ‘

Verwendung 2 | ‘

Buchungsvorlage

Bezeichnung Betrag BelegNr Buchungstext
Hausmeisterkosten Haus 1 200 Hausmeisterkosten Haus 1
| OK und schlieBen | | OK und neuer Eintrag | Fenster schlieBen

2. Wahlen Sie gewlnschte Vorlage aus. Die Vorlage gibt auch den zu Uberweisen-
den Gesamtbetrag an. Der Zahlungsbetrag braucht nicht mehr separat erfasst zu
werden.

3. Ebenso erkennen Sie nach Auswahl der Buchungsvorlage, welche Teilbetrage auf
die in der Vorlage enthaltenen Umlagekonten gebucht werden.

Buchungsvorlage

Hausmeisterkosten Haus 1 (200,00 € Beleg:” Text:'Hausmeisterkosten Haus 1' 'I
4060 - Hausreinigung 80,00 €
4050 - StraBenreinigung 120,00 €

Bitte beachten Sie, dass nicht die Bankkonten der Buchungsvorlage benutzt werden, sondern das Bankkonto, Gber das das e-Banking
vorgencmmen wird,

| OK und schlieBen | | OK und neuer Eintrag | Fenster schlieBen

4. Speichern Sie die Rechnung wie gewohnt.
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Wenn im Register e-Banking die Option Zahlungen bei Erfolg verbuchen akti-
viert ist, werden im Erfolgsfall alle Einzelbuchungen der Buchungsvorlage durch-
gefihrt.

Zahlungsverkehr

Gebsude | 1 Wehnpark “Schéner Wohnen”

Rechnungen | Uberweisungen | Lastschriften | e-Banking | Bankauszige

= Uberweisungen an Mieter / Eigentumer

Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung

® 000€ 158431 € Thomas Schmidt 13 - OG rechts (WEG)

%

]

000€ 224,36 € Ulrich Maller 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)

= Uberweisungen an Liferanten

Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung

e 200,00 € 000 € Elektro Kurz <Keine>

Hinweis Prenotification drucken

200,00 € Rechnung 14.02.2023 -

& Lastschriften von Mietemn / Eigentimern

Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
® 000€ 483488 € Regina Meyer 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 3.783,25 €)
hungen hi bei i isung hrift hrift in - . - "
ol [v] ERe e Dem‘ugen —— @emﬂ Position Falligkeit anpassen ‘ ‘ Alle auswihlen | | Online-Banking ‘ ‘ XML-Datei |

Haben Sie Rechnungen erfasst, kdnnen Sie diese jederzeit auch wieder dndern oder
I6schen.

Hierfir markieren Sie die entsprechende Rechnung (nicht die Lieferanten-
Summenzeile!) und klicken auf die gewtinschte Schaltflache:

® Rechnung léschen

®  Rechnung bearbeiten

Beim Bearbeiten einer Rechnung 6ffnet sich der gleiche Dialog, den Sie bereits von
der Neuerfassung einer Rechnung kennen. Hier kdnnen Sie die Rechnungsdaten
beliebig verandern und neu speichern.

5.3 Uberweisungen und Lastschriften

Im Register Uberweisungen werden die kumulierten Betrdge getrennt nach Mietern
bzw. Eigentumern fur alle Mieter bzw. Eigentimer angezeigt, fur die in den Woh-
nungsstammdaten als Zahlungsart Uberweisung eingetragen wurde.

Entsprechend werden im Register Lastschriften die kumulierten Betrége getrennt
nach Mietern bzw. Eigentiimern fur alle Mieter bzw. Eigentiimer angezeigt, fur die in
den Wohnungsstammdaten als Zahlungsart Lastschrift eingetragen wurde.

Das Register e-Banking umfasst die Verbindlichkeitsliste fiir Uberweisungen sowie
die Lastschriftliste Giber 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.
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Allen Registern gemein sind die folgenden Optionen:

Bankkonto Wabhlen Sie hier Ihr Bankkonto aus, Uber welches die Zahlungen
abgewickelt werden sollen. Hier stehen Ihnen alle Bankkonten zur
Verfligung, die Sie in den Stammdaten unter Bankverbindungen
oder im gewahlten Gebdude erfasst haben.

Sammelbu- Aktivieren Sie diese Option, so wird fir jede Mieter-/Eigentimer-
chun- ILieferanten-Summenzeile in der Ubersicht nur eine Uberwei-
gen pro Konto | sung/Lastschrift durchgefiihrt. Ziehen Sie vom Mieter die Miete,
Nebenkosten und Heizkosten per Lastschrift ein, werden diese
drei Betrége in einem Betrag vom Mieterkonto abgebucht.

Bleibt diese Option deaktiviert, wird fiir jede Buchungsposition,
d. h. fir die Miete, die Nebenkosten und die Heizkosten jeweils
eine eigene Lastschrift erzeugt.

Zahlungen Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle ausgefiihrten
bei Erfolg Uberweisungen/Lastschriften automatisch im Buchungs-Modul
verbuchen von Lexware hausverwaltung 2024 als Einnahmen bzw. Ausgaben

verbucht. Durch die Verbuchung der Ein- und Ausgaben werden
die Offenen Posten ausgeglichen.

5.3.1 SEPA XML-Dateien und Online-Banking (plus)

Im Register e-Banking werden sowohl die falligen Uberweisungen (Verbindlichkeiten)
als auch die féalligen Lastschriften (Forderungen) getrennt nach Mietern bzw. Eigenti-
mern fur alle Mieter bzw. Eigentimer angezeigt, fur die in den Wohnungsstammdaten
als Zahlungsart Uberweisung bzw. Lastschrift eingetragen wurde.

Im Gegensatz zum Register Uberweisungen werden allerdings keine Forderungen
von Mietern/Eigentiimern angezeigt, die als Zahlungsart Uberweisung eingetragen
haben, da Sie auf elektronischem Weg keine Uberweisung von einem Mieter-
/Eigentimerkonto auf lhr eigenes Konto veranlassen kénnen.

Lexware hausverwaltung 2024 erzeugt SEPA-Uberweisungen und SEPA-
Lastschriften im XML-Format. Lastschriftpositionen und Uberweisungspositionen wer-
den im gleichen Verzeichnis, aber in unterschiedlichen XML-Dateien gespeichert. Zu
jeder SEPA-XML-Datei kann ein Begleitzettel erstellt und gespeichert werden.

Die Ausfuhrung erfolgt tber SEPA XML-Dateien mit anschlieBendem Datei-Upload an
das Kreditinstitut oder direkt Uber die SEPA-fahige HBCI-Schnittstelle.

%{ Die Funktionalitat des Online-Bankings ist nur in der Lexware hausverwaltung plus ver-
fugbar.

Uberweisungs- und Lastschriftpositionen auswéhlen

Setzen Sie ein Hakchen bei den Positionen, die im Lastschriftlauf beriicksichtigt wer-

den sollen, sofern dies nicht schon automatisch gesetzt ist. Soll eine ausfuhrbare Po-

sition keine Berlcksichtigung im aktuellen Lastschriftlauf finden, miissen Sie das Hak-
chen aus dem Kontrollkastchen nehmen.
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Damit Sie nicht jeden Zahlungsverkehrsauftrag einzeln fir die Ausgabe in die XML-
Datei selektieren missen, konnen Sie Uber die Schaltflache Alle auswahlen alle Po-
sitionen selektieren.

® Die Selektion erfolgt nur fiir die ausfiihrbaren (also griin hinterlegten) Lastschrift-
positionen.

®  Es werden auch die im Register e-Banking enthaltenen Uberweisungsauftrage an
Mieter / Eigentimer bzw. Lieferanten bericksichtigt.

SEPA-XML-Dateien erstellen

1. Klicken Sie im Register e-Banking auf die Schaltflache XML-Datei. Das Fenster
Optionen wird geoffnet.

x

Optionen

Ablageort | AN El
Lastschriften
[] Begleitzettel erzeugen und speichern

Aktionen
[[] als ausgefiihrt markieren
[] verbuchen

Uberweisungen

Begleitzettel erzeugen und speichern

Aktionen
als ausgefihrt markieren

verbuchen

| Start || Abbrechen |

2. Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem XML-Dateien und Begleitzettel abgelegt
werden sollen. Die XML-Uberweisungsdateien werden in das gleiche Verzeichnis
geschrieben wie die Lastschriftdateien.

%K Ist der Bereich Lastschriften oder Uberweisungen fir eine Eingabe gesperrt, sind
keine Positionen vorhanden, die im aktuellen Lauf verarbeitet werden kdnnten.

3. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkéstchen Begleitzettel erzeugen und
speichern, wenn Sie eine Ubersichtsliste ausdrucken méchten, die Thnen noch
einmal alle ausgefiihrten Auftrage auffihrt.

4. Sollen die Buchungen automatisch in die Buchfiihrung Gibertragen werden, setzen
Sie ein Hakchen in die Kontrollkastchen Aktionen als ausgefihrt markieren und
verbuchen.

5. Klicken Sie auf Start. Alle Zahlungsverkehrsauftrage werden pro Bankverbindung
und Falligkeit 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 ausgewahlt wurde.
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%\ Der Sicherungspfad, der fir die Erstellung der SEPA-XML-Datei verwendet wird, wird in
den Programmoptionen (DATEI - Optionen - Grundeinstellungen/Darstellung) defi-
niert. Es ist der gleiche Pfad wie der fir die Erzeugung einer Datensicherung. Natirlich
kénnen Sie hier z.B. auch den Laufwerksbuchstaben eines USB-Sticks eingeben, um
diese Daten zu erstellen!

Es wird empfohlen, nicht auf den Ausdruck der Begleitzettel zu verzichten. Sie helfen
Ihnen, im Nachhinein verfolgen zu kénnen, fur welche Mieter- bzw. Eigentumer Sie be-
reits Uberweisungen, Lastschriften oder eBanking-Auftrage erstellt haben.

HBCI-Versand ausfiihren (Plus)

Damit Zahlungsverkehrsauftrage im HBCI-Verfahren direkt aus der Lexware hausver-
waltung Uber das Internet an die entsprechende Bank gesendet werden kénnen, mus-
sen Sie in den jeweiligen Bankkonten den Online-Banking-Typ auf HBCI/FIinTS ein-
gestellt und eine gultige Benutzerkennung eingegeben haben.

Fihren Sie zum ersten Mal eine HBCI/FinTS-Transaktion aus, werden Sie durch ei-
nen Einrichtungs-Dialog gefuhrt.

Beachten Sie, dass der Zahlungslauf im HBCI-Verfahren grundséatzlich nur gebaude-
bezogen ausgefiihrt werden kann. Sollten Sie im Feld Gebaude mit dem Eintrag Alle
Gebaude eine gebaudelbergreifende Ausfihrung eingestellt haben, ist die Schaltfla-
che Online-Banking deaktiviert.

1. Wahlen Sie, falls noch nicht geschehen, Ihr Bankkonto aus.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Online-Banking, um die Zahlungen per Online-
Banking Uber HBCI/FIinTS auszufihren.

Die Internet-Verbindung wird hergestellt und lhre Legitimation (z.B. PIN/TAN) ab-
gefragt.

3. Bestatigen Sie mit Weiter, wird der Transfer der gewéhlten Zahlungsverkehrsauf-
trage Position flr Position im Hintergrund ausgefihrt.

4. Am Ende des Vorgangs wird der aktuelle Kontostand des gewahlten Bankkontos
eingeblendet.

5. Am Ende kénnen Sie nach Abarbeitung aller Auftrage eine Ubersichtsliste mit
allen ausgefuhrten Zahlungsverkehrsauftragen ausdrucken.

Die Ubersichtsliste wird - anders als die Begleitzettel beim Erstellen von XML-
Dateien - nicht im HTML-Format, sondern als Textdatei ausgegeben. Hierzu wird
das Dialogfenster Ausgabe-Einstellungen wird geotffnet.

47\ Die Ubersichtsliste mit den zuletzt ausgefiihrten Homebanking-Auftragen kann auch
noch nach Abschluss des HBCI-Transfers Uiber die Reportverwaltung ausgedruckt wer-
den. Wahlen Sie hierzu den Befehl DATEI - Reportverwaltung und im Anschluss die
Rubrik Zahlungsverkehr > Homebanking Auftragsibersicht.

b Bedenken Sie, dass beim Online-Banking wie auch bei der manuellen Ubertragung von
SEPA-XML-Dateien nicht sichergestellt werden kann, dass alle Auftradge ausgefuhrt wer-
den.

Falls das zu belastende Konto nicht gentigend Deckung aufweist, kénnen die Auftrage
von der Bank abgewiesen werden. Allerdings erhalten Sie hiertiber eine Nachricht von
der Bank und kdnnen die Buchungen in der Lexware hausverwaltung plus dann ggf.
stornieren.
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5.3.2 Anderungen bei der HBCI-Benutzerkennung (plus)

Damit Zahlungsverkehrsauftrage im HBCI-Verfahren direkt aus der Lexware hausver-
waltung Uber das Internet an die entsprechende Bank gesendet werden kénnen, mis-
sen Sie in den jeweiligen Bankkonten den Online-Banking-Typ auf HBCI/FinTS ein-
stellen. Zusétzlich muss eine gultige HBCI-Benutzerkennung eingetragen werden.

In der neuen Lexware hausverwaltung 2024 erhalten Sie einen Hinweis, dass die Be-
nutzerkennung den Vertragsunterlagen lhres Kreditinstituts zu entnehmen ist und
keine freie Eingabe erfolgen darf.

Damit sollen fehlerhafte Eintrége vermieden werden.

5.3.3 HBCI-fahiges Bankkonto einrichten

Das Einrichten eines HBCI-fahigen Bankkontos erfolgt in zwei Schritten.

HBC/I-Kontakt einrichten

Wenn fur das HBCI-fahige Bankkonto noch kein HBCI-Kontakt existiert, kdnnen Sie
diesen komfortabel aus der Lexware hausverwaltung heraus einrichten.

1. Klicken Sie im Register ASSISTENTEN auf die Schaltflache HBCI einrichten. Es
Offnet sich die Onlinebanking-Komponente DDBAC-Homebanking Administra-
tor.

Legen Sie den HBCI-Kontakt an.
Hinterlegen Sie fur das PIN/TAN-Zugangsverfahren die HBCI-Benutzerkennung.

HBCI-fahige Bankverbindung einrichten

Geben Sie im zweiten Schritt das Bankkonto in der Lexware hausverwaltung fir das
HBCI-Verfahren frei.

1. Offnen Sie das Bankkonto iiber Stammdaten - Bankverbindungen.
2. Wabhlen Sie im Feld OnlineBanking den Eintrag HBCI/FinTS.

Bankkonto n
@ Menil
Kontoinhaber: Hausverwaltung Mustermann ® IBAN berechnen
IBAN: DE16 4804 0035 0777 1322 00
Bankname: Deutsche Bank Girokonto
BIC: COBADEFFXXX
XML-Version Version 3.0 CORE (NEU) A
Glaubiger-1D DE9BZ7709939393999
OnlineBanking HECI/ FinTS v

Benutzerkennung

Bitte beachten Sie, dass die Benutzerkennung nicht frei wahlbar ist. Sie erhalten
diese von Threm Kreditinstitut.

Verlaufzeitin Tagen [ ahweichende Vorlaufzeit SEPA-Lastschriften (CORE)

oK | [ Avbrechen |[ ilie
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Folgen Sie den Hinweisen zum Feld Benutzerkennung und hinterlegen Sie die
korrekte Benutzerkennung gemaf den Vertragsunterlagen lhrer Bank.

5.34 SEPA-Uberweisung erstellen und einreichen

Uberweisungen werden in der Lexware hausverwaltung 2024 iiber entsprechende
Lieferantenrechnungen erstellt und dem Zahlungsverkehr zugefiihrt. Bei einer SEPA-
Uberweisung miissen IBAN und BIC angegeben sein, damit das Konto des Zahlungs-
empfangers eindeutig bestimmt werden kann.

Zahlungsverkehr

a2 - |

Gebaude | 1 Wohnpark “Schéner Wohnen™

Rechnungen | Uberweisungen | Lastschriften  e-Banking | Bankausziige

= O i 1 an Mieter /

Betrag gewahlt Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
El 000€ 4043 € Ulrich Maller 1.2 - EG links (WEG mit Sendereigen)
= Uberweisungen an Lieferanten
Betrag gewahlt Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
® 1.20000€ 000€ Ulrich Maller <Keine>
= Lastschriften von Mietem / Eigentimern
Betrag gewahlt Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
@ 000€ 83000€ Regina Meyer 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 9.287,07 €) M

Sammelbuchungen Zah\ungen bei Sammeliberweisung O Sammellastschrift

e e M o Falligkeit anpassen | [ Alle suswahien | | Online-Banking | [ XML-Datei |

Erstellen Sie die SEPA-XML-Uberweisungen wahlweise iiber XML-Datei oder Online-
Banking.

SEPA-XML-Uberweisungsdateien werden abhéngig von der Falligkeit der Uberwei-
sungsauftrage an das Kreditinstitut zur Weiterbearbeitung tibergeben. Es bestehen
keine Einreichungsfristen.

Sammeliiberweisungen

Mit einer Sammeluiberweisung kénnen Sie mehrere Uberweisungen, die Sie von ei-
nem Konto aus vornehmen, zu einem so genannten Sammler zusammenfassen.

Fachlicher Hintergrund: Da Sie gemaf3 der neuen Zahlungsdiensterichtlinie PSD2
(Payment Services Directive2) fur jede einzelne Transaktion eine TAN eingegeben
mussen, kénnen Sie diesen Eingabeaufwand durch die Zusammenfassung von Zah-
lungspositionen in Sammellastschriften bzw. Sammeluberweisungen reduzieren.
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535 SEPA-Lastschriften erstellen und einreichen

5.35.1 Informationspflichten und Fristen

Informationspflichten - die Pre-Notification

Vor dem Lastschrifteinzug muss der Zahlungsempfénger den Zahlungspflichtigen Gber
den geplanten Einzug schriftlich mittels einer Vorabinformation (der sog. Pre-
Notification) informieren. Bei wiederkehrenden Lastschriften mit identischen Betré-
gen geniigen eine einmalige Unterrichtung vor dem ersten Lastschrifteinzug und die
Angabe der Falligkeitstermine.

Adressat der Pre-Notification ist immer der Kontoinhaber des zu belastenden Kontos.

Die Pre-Notification muss dem Schuldner generell spatestens 14 Tage vor Falligkeit
der Lastschrift gesendet werden. Diese Frist kann vertraglich bis auf einen Tag ver-
kirzt werden. Ist eine solche Regelung getroffen, kann die verkirzte Avisierungsfrist
Uber die Mandatsverwaltung beim entsprechenden SEPA-Mandat eingestellt wer-
den.

Lexware hausverwaltung 2024 integriert die Funktion zum Ausdruck der Pre-
Notification in den Lastschriftlauf.

Fristen

In der Vergangenheit waren Lastschriften mit dem Einreichen féllig. Das heif3t: Sie
konnten als Zahlungsempfanger eine Lastschriftdatei an das Kreditinstitut senden und
per Folgetag eine Gutschrift erhalten.

Mit Einfihrung des SEPA-Lastschriftverfahrens gelten europaweit Vorlagefristen, da-
mit das vereinbarte Falligkeitsdatum einer SEPA-Lastschrift auch eingehalten werden
kann. Die Vorlagefristen sollen sicherstellen, dass eine beim Kreditinstitut des Zah-
lungsempfangers eingereichte Lastschrift rechtzeitig an das Kreditinstitut des Zah-
lungspflichtigen zur Weiterbearbeitung weitergeleitet wird.

Mit der Umstellung auf SEPA 3.0 ab dem 20.11.2016 gilt fur alle Lastschriften unab-
héngig vom Lastschrifttyp die verkiurzte Vorlagefrist von einem Bankarbeitstag (D-1).
Unter Berucksichtigung der Einreichungszeit von einem Tag liegt der spateste Einrei-
chungszeitpunkt damit 2 Bankarbeitstage vor Falligkeit (D-2). Eine Unterscheidung
zwischen Erst- und Folgelastschriften bei der Kennzeichnung von Lastschriften ist mit
SEPA 3.0 nicht mehr erforderlich.

Mit SEPA 3.0 durfen Lastschriften generell nicht friher als 15 Kalendertage vor dem
Félligkeitstag bei der Bank des Zahlungspflichtigen vorliegen (D-15).

Da nicht alle Banken zum gleichen Termin auf das neue SEPA-Format umstellen wer-
den, unterstitzt die Lexware hausverwaltung bis zum nachsten SEPA-Release (vo-
raussichtlich 11/2017) auch noch das alte Format SEPA 2.9.

Fur dieses Format gilt wie bisher eine Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen (D-6).

5.3.5.2 Lastschriftpositionen zusammenstellen

SEPA-fahige Lastschriftpositionen missen die folgenden Voraussetzungen mitbrin-
gen:

B  Zu jeder Lastschriftposition muss ein passendes SEPA-Mandat vorliegen und
aktiv gesetzt sein. Die letzte Nutzung darf nicht l&anger als 36 Monate zurtcklie-
gen.
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B Jeder Glaubiger muss eine Glaubiger-ID besitzen.

®  Sowohl die Bankverbindung der Glaubiger als auch die Bankverbindungen der
Zahlungspflichtigen missen IBAN und BIC enthalten.

Zahlungsverkehr ﬂ
\

Gebaude ‘ 1 Wohnpark “Schéner Wohnen”

Rechnungen | Ubervei | Lastschritien | e-Banking | age |

[ > T—
@ Uberweisungen an Lieferanten
S Lastschriften von Mietern / Eigentimern

Betrag gewahit Betrag nicht gewahlt

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 9.287,07 €) -]

pm Km::'n FOZE [ Eﬁ:‘g vemfjen [li:gugen ) meuga" frit [li::‘er Pwtm"h”&i" Féllighiitanpassen‘ ‘A\Iz nuswahlenl ‘Dn\m&ﬂankingl ‘ XML-Datei ‘
%K Lastschriftpositionen, welche die genannte Voraussetzung nicht erfillen, werden nicht
angezeigt.

Beachten Sie beim Zusammenstellen der Lastschriftpositionen die folgenden Beson-
derheiten:

Fallig Hier wird das Falligkeitsdatum der Lastschriftposition ausgewie-
sen.

Sollte das Falligkeitsdatum nicht innerhalb der geforderten Fristen
liegen, ist die Zeile rot gefarbt. Die Spalte Hinweis enthalt einen
entsprechenden Vermerk.

Sie kdnnen das Falligkeitsdatum durch Klick in das Feld manuell
andern. Sollte das neue Datum nicht innerhalb der geforderten
Frist liegen, werden Sie darauf hingewiesen.

B Lastschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 2.9
werden auf eine Einreichungsfrist von 6 Bankarbeitstagen hin
gepruft. Die Verarbeitung von Lastschriften und Uberweisun-
gen erfolgt im alten CORE-Standardverfahren.

B [astschriften von Bankverbindungen mit der XML-Version 3.0
werden auf die verkilrzte Einreichungsfrist von 2 Bankarbeits-
tagen hin geprift. Die Verarbeitung von Lastschriften und
Uberweisungen erfolgt im neuen CORE-Standardverfahren.

Sie kdnnen das Falligkeitsdatum auch positionsibergreifend fur
alle Lastschriftpositionen anpassen (siehe unter Falligkeit anpas-
sen).
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Hinweis Lexware hausverwaltung 2024 kennzeichnet die Lastschriftpositi-
onen entsprechend lhrer Falligkeit optisch.

B Lastschriftpositionen, deren friihester Einreichungstermin
noch nicht erreicht ist, sind rot unterlegt, in der Spalte Hin-
weis steht ein entsprechender Text.

In diesem Fall kbnnen Sie einfach solange warten, bis der
frihestmdgliche Einreichungstag erreicht ist. Alternativ kénnen
Sie auch das Falligkeitsdatum nach vorne setzen. Klicken Sie
hierzu auf die Pfeiltaste des Feldes Falligkeit und wahlen Sie
im Kalender das neue Datum aus.

B |astschriftpositionen, deren spéatester Einreichungstermin
bereits verstrichen ist, sind ebenfalls rot unterlegt, in der
Spalte Hinweis steht ein entsprechender Text.

Verandern Sie wie beschrieben die Falligkeit der Lastschrift-
positionen und setzen Sie das Falligkeitsdatum auf einen spé-
teren Zeitpunkt. Dieser muss sich innerhalb der Einreichungs-
frist befinden. Sie kdnnen das auch fur alle Lastschriften au-
tomatisch Uber die Schaltflache Falligkeit anpassen tun.

B |astschriften, die aufgrund der Terminlage eingereicht werden
konnen, sind griin unterlegt.

Pre- Lexware hausverwaltung 2024 schlagt auf Basis des Lastschrift-
Notificati- typs den Ausdruck der Pre-Notification vor. Der Vorschlag erfolgt
on drucken in der Spalte Pre-Notification drucken.

Es werden zwei Pre-Notificationsarten unterschieden:

®  JA - Dauer Pre-Notification: Die Pre-Notificationen fir wie-
derkehrende Lastschriften enthalten den Falligkeitsbetrag
und die Ankindigung, an welchem Tag des Monats zukunftig
der Betrag regelmaRig eingezogen wird. Sie werden beim
erstmaligen Abruf von Lastschriften fur die vereinbarten Vo-
rauszahlungen oder bei der Anzeige eines geanderten Fallig-
keitsbetrags verwendet.

®  JA - Einmal-Pre-Notification: Die Pre-Notificationen fir ein-
malige Lastschriften kindigen den einmaligen Einzug des
Betrages zum angegebenen Falligkeitstermin an. Sie finden
beispielsweise Verwendung beim Einzug von manuellen Ein-
nahmebuchungen und Sonderbuchungen

® NEIN: Keine Pre-Notification erforderlich.

Der Ausdruck der Pre-Notification ist in der Lexware hausverwal-
tung 2024 in den Lastschriftlauf integriert.

Sie sollten die Pre-Notificationen immer unmittelbar nach Erstel-
lung der XML-Datei ausdrucken. So ist gewahrleistet, dass die
Ausgabe der Pre-Notificationen fristgerecht und mit allen gesetz-
lich vorgeschriebenen Inhalten erfolgt.

Konnte der Ausdruck nicht durchgefiihrt werden, lassen sich die
Pre-Notificationen des letzten berechneten Lastschriftlaufs tiber
die Reportverwaltung auch nachtraglich ausdrucken. Wahlen Sie
hierzu den Befehl DATEI 2 Reportverwaltung und im Anschluss
die Rubrik SEPA - Prenotification.
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Sammel-
buchungen
pro Konto

Haben Sie das Kontrollkastchen Sammelbuchungen pro Konto
aktiviert, werden die griin hinterlegten ausfiihrbaren Forderun-
gen zu einer Lastschriftpositionen zusammengefasst. Rot hinter-
legte Positionen werden bei der Sammelbuchung nicht bertck-
sichtigt.

Wenn die grun hinterlegten Forderungen unterschiedliche Fal-
ligkeitstermine haben, wird fir die Lastschriftposition das frihes-
te Falligkeitsdatum dieser Forderungen verwendet.

Sammellast-
schrift erzeu-
gen

In einer Sammellastschrift werden alle Lastschrifttypen mit glei-
chem Falligkeitsdatum zusammengefasst.

Fachlicher Hintergrund: Da Sie gemaR der neuen Zahlungs-
diensterichtlinie PSD2 (Payment Services Directive2) fur jede ein-
zelne Transaktion eine TAN eingegeben missen, kdnnen Sie
diesen Eingabeaufwand durch die Zusammenfassung von Zah-
lungspositionen in Sammellastschriften bzw. Sammeltberweisun-
gen reduzieren.

Sammellast- Enthélt das Kontrollkdstchen Sammellastschrift in einer Positi-
schrift in einer | on ein Hakchen, werden die Positionen der Sammellastschriften in
Position einer Position dargestellt.
Ist das Kontrollkéastchen deaktiviert, werden die einzelnen Positio-
nen der Sammellastschriften auf dem Kontoauszug angezeigt.
Die Option ist nur aktiv, wenn die Option Sammellastschrift er-
zeugen aktiviert wurde.
Zahlungen Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollk&stchen Zahlungen bei
bei Erfolg Erfolg verbuchen, werden alle ausgefuihrten Lastschriften automa-
verbuchen tisch als Einnahmen verbucht.
Fur die interne Verbuchung der Forderungsbuchungen wird
grundsatzlich der in den Stammdaten der Wohnung hinterlegte
Zahlungstag verwendet, nicht das in den Lastschriften ggf. ange-
passte Falligkeitsdatum.
Fallig- Wenn flr eine Lastschriftposition die Frist nicht mehr eingehalten

keit anpassen

werden kann, klicken Sie auf die Schaltflache Falligkeit anpas-
sen. Sie werden darauf hingewiesen, dass das Programm die
nicht ausfuihrbaren Lastschriftpositionen automatisch auf das
nachst mogliche Falligkeitsdatum setzt.

Bestatigen Sie mit Ja, wird das Falligkeitsdatum der Positionen
geandert, so dass die geforderten Einreichungsfristen wieder ge-
wahrleistet sind. Das neue Falligkeitsdatum wird ausgehend vom
aktuellen Systemdatum nach oben gesetzt.

Tipp

Wenn Sie das Falligkeitsdatum automatisch hochsetzen, sollten
Sie die XML-Datei noch am gleichen Tag erstellen und an die
Bank weiterleiten. Andernfalls wirde die Frist (Tagesdatum und 2

Bankarbeitstage bei SEPA 3.0 bzw. 6 Bankarbeitstage bei SEPA
2.9) wieder unterschritten werden.

Wann mussen Sie die Vorbelegung der Pre-Notification andern?Sie kénnen die Vor-
belegung der Pre-Notification &ndern, sofern es erforderlich ist. Klicken Sie hierzu in
das Feld und wahlen Sie den passenden Eintrag aus.
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Zwei Beispiele hierzu:

B Sonderbuchungen sind in einer Pre-Notification vom Typ Einmal-Pre-Notification
anzuzeigen. Klicken Sie deshalb in der auf das Feld Pre-Notification drucken
und wahlen Sie den Eintrag Ja - Einmal-Pre-Notification.

®  Andert sich im Zuge einer Mieterh6hung der Betrag einer wiederkehrenden Last-
schrift, ist im Feld Pre-Notification drucken der Eintrag Ja - Dauer-Pre-
Notification zu wéhlen.

Pre-Notification bei SammelbuchungenBei aktiviertem Kontrollkdstchen Sammelbu-
chungen pro Konto werden die ausfuhrbaren Lastschriften zu einer Lastschriftpositi-
on zusammengefasst. Dies hat fur das Falligkeitsdatum und den Ausdruck der Pre-
Notification die folgenden Konsequenzen:

B  Wenn die grun hinterlegten Forderungen unterschiedliche Falligkeitstermine
haben, wird fir die Lastschriftposition das friheste Falligkeitsdatum dieser For-
derungen verwendet.

B Wenn fur alle grin hinterlegten Forderungen der Ausdruck der gleichen Pre-
Notification vorgesehen ist, wird diese auch fur die Sammelbuchung verwendet.

® Wurden fur die einzelnen Lastschriftpositionen unterschiedliche Pre-
Notificationen eingestellt wurden, erzeugt die Lexware hausverwaltung 2024 fir
die Sammelbuchung automatisch eine Einmal-Pre-Notification.

5.3.5.3 SEPA-Lastschriftdateien erzeugen

Alle im Register E-Banking grun hinterlegten Lastschriftpositionen kénnen im Last-
schriftlauf berticksichtigt werden.

Erstellen Sie die SEPA-XML-Lastschriften wahlweise Gber XML-Datei oder Online-
Banking.

Pro Geb&audekonto werden eine oder mehrere XML-Dateien mit den zugehorigen
Lastschriftdatenséatzen erzeugt. Alle Lastschriftpositionen der XML-Datei besitzen das
gleiche Falligkeitsdatum. Der Dateiname der XML-Datei enthélt den IBAN des Glaubi-
gerkontos, das Falligkeitsdatum, das Lastschriftverfahren (CORE) und ab SEPA 3.0
das Lastschriftkennzeichen RCUR.

5.3.5.4 Pre-Notificationen ausdrucken

Der Ausdruck der Pre-Notificationen erfolgt unmittelbar nach Erstellung der XML-
Dateien. Das Fenster Ausgabe-Einstellungen wird gedffnet.

Starten Sie den Ausdruck der Pre-Notificationen. Es werden nur fir die Lastschriftpo-
sitionen Pre-Notificationen gedruckt, fur die dies zuvor eingestellt wurde.

B Der Formulartyp Wiederkehrende SEPA-Lastschrift enthalt den Falligkeitsbe-
trag und die Ankiindigung, an welchem Tag des Monats zukilnftig der Betrag re-
gelmaRig eingezogen wird.

®  Der Formulartyp SEPA-Lastschrift kiindigt den einmaligen Einzug des Betrages
zum angegebenen Falligkeitstermin an.

253



Zahlungsverkehr

254

Zahlungsbelege druckenUm die Zahlungsbelege (Uberweisungen oder Lastschriften)
zu drucken, gehen Sie wie folgt vor:

1. Andern Sie ggf. noch die Markierung der zu beriicksichtigenden Zahlungen, indem
Sie jeweils das Markierungshakchen der entsprechenden Buchungen anklicken.

Zahlungsverkehr

Gebaude | 1Wohnpark "Schéner Wohnen” .
Rechnungen| Uberweisungen | Lastschriften | e-Banking | Bankauszige

Bezeichnung

= Uberweisungen an Mieter / Eigentimer

Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
® 000€ 111,00 € Regina Meyer 1.1 - EG rechts (Migtwohnung)
= Uberweisungen an Lieferanten
Betrag gewahit Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
e 900,00 € 700,00 € Ulrich Miiller <Keine>
X Betrag At Fallig Hinweis

] 70000€ Rechnung 04.04.2022 -
. oo R o —

Uberweisungen an Bank (Verbindlichkeiten)

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 23.054,25 €) -

Sammelbuchungen | Zshlungen bei
pro Konto ) rfolg verbuchen

2. Wahlen 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 Mdglichkeit, eine Ubersichtsliste mit drucken
zu lassen, die lhnen noch einmal alle erzeugten Uberweisungen/Lastschriften auf-
fuhrt. Nach erfolgreichem Druck werden die Buchungen in die Buchfiihrung tber-
tragen, sofern Sie die Option Zahlungen bei Erfolg verbuchen aktiviert hatten.

Es wird empfohlen, nicht auf den Ausdruck der Ubersichtslisten zu verzichten. Sie helfen
Ihnen im Nachhinein verfolgen zu kénnen, fir welche Mieter- bzw. Eigentimer Sie be-
reits Uberweisungen, Lastschriften oder eBanking-Auftrage erstellt haben.

Da der Ubersichtendruck in Listenform geschieht und mit Sicherheit nicht auf ein
Uberweisungs- oder Lastschriftformular erfolgen soll, miissen Sie dafiir samtliche
Uberweisungs- und Lastschriftformulare nach abgeschlossenem Uberweisungs- bzw.
Lastschriftdruck zunéchst aus lhrem Drucker entfernen und anschlieRend Normalpa-
pier einlegen. Damit Sie keinen Hochgeschwindigkeitsakt vollbringen missen, wird die
Ausfiihrung des Drucks nach Erstellen der Uberweisungen bzw. Lastschriften unter-
brochen, damit Sie in aller Ruhe den Papieraustausch vornehmen kénnen.
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5.4

5.4.1

Bankausziige verarbeiten (plus)

Kontoauszuge abrufen - Einstieg

In der Lexware hausverwaltung plus kénnen Kontoauszige in das Programm eingele-
sen und direkt im Anschluss verbucht werden.

In der Lexware hausverwaltung plus erfolgt der Abruf der Kontoausziige wahlweise
Uber die HBCI-Schnittstelle oder manuell Gber das Einlesen von Umsatzdateien. In
der Lexware hausverwaltung standard steht nur der Import der Umsatzdateien zur
Verfligung.

Auf diesem Wege lassen sich bei online gefihrten Konten die Zahlungseingénge di-
rekt den offenen Forderungen wie Miete und Nebenkosten oder Hausgeld und Riick-
lage zuweisen. Somit haben Sie eine direkte Kontrolle tber die Zahlungseingénge,
ohne dass Sie auf Papierkontoausziige angewiesen sind.

Die Zuordnung von Kontoumsatz und Forderung kann in einer Buchungsvorschrift
gespeichert werden. Bei einem erneuten Abrufen des Kontoauszugs werden dann die
vom Kreditinstitut bereitgestellten Informationen mit der Buchungsvorschrift vergli-
chen. Bei Ubereinstimmung kann der Umsatz verbucht werden.

Einstieg

Der Import der Kontoauszige erfolgt in beiden Féllen tber das Register Bankauszii-
ge im Bereich Zahlungsverkehr.

Wenn noch keine Umsatzdateien eingelesen wurden, ist die Liste der Bankausziige
leer. Sie kdnnen spater hier auswahlen, ob Sie die eingelesenen Umséatze fir alle
Konten anzeigen oder die Anzeige auf die Umséatze eines Kontos einschranken moch-
ten.

Zahlungsverkehr n

Gebaude | 1 Wohnpark “Schoner Wohnen”

Rechnungen | Ubenweisungen | Lastschriten | e-Banking| Banksusziige

Importiert am IBAN Von Bis Nicht verarb. Verarbeitet Saldo alt Saldo neu
09.02.2021 10:57 DE16480400350777132200 05.07.2020 05.07.2020 2 0 000 350,00

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 9.287,07 €)

Loschen | [] Auszige aller online Bankkonten anzeigen [] Nur Online-Bankkonten | CsV-Datei einlesen | | Kontodatei einlesen | | Sammelimport || import || Detais
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5.4.2 Import Uber Umsatzdatei

54.2.1 Import erstmalig starten

Der Import unterstiitzt die Dateiformate MT940 und camt.053.

B MT940-Dateien (*.STA) kdnnen Umséatze von einem oder mehreren Konten ent-
halten.

® Eine XML-basierte camt.053-Datei (*.xml) enthalt immer nur die Umsétze eines
Bankkontos.

B Es ist auch der Import von ZIP-Dateien mit darin gepackten camt.053-Dateien
(*.zip) moglich. Die einzelnen camt.053-Dateien werden vor dem Import automa-
tisch entpackt und dann eingelesen.

%K Es kénnen nur Umsétze von Konten importiert werden, die im Bankenstamm der
Lexware hausverwaltung angelegt wurden. Im Regelfall handelt es sich um Gebaudekon-
ten, also Konten, die einem Gebaude zugeordnet sind.

Es lassen sich aber auch Umséatze von Nicht-Gebaudekonten importieren.

1. Klicken Sie in der FuRzeile des Registers Bankausziige auf die Schaltflache Kon-
todatei einlesen. Es 6ffnet sich das Fenster Kontoausziige aus Dateien impor-
tieren.

Kontoausziige aus Dateien importieren [m| X

Datei [-]

IBAN (Bankkonto) Datum IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck

Import

E] 2. Klicken Sie in der Zeile Datei auf das Symbol mit den drei Punkten. Es 6ffnet sich
das Windows-Fenster zur Auswahl von Dateien.

Wahlen Sie die Umsatzdatei aus und bestéatigen Sie mit Offnen.

4. Die ausgewahlte Umsatzdatei wird mit dem Verzeichnispfad angezeigt.
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Die in der Umsatzdatei enthaltenen Umsatze werden ausgelesen und zeilenweise
im Fenster Kontoausziige aus Dateien importieren aufgefthrt.

Kontoauszige aus Dateien importieren [m] X
Datei | D:\Temp\MTG40_2.tet D
IBAN (Bankkonto) Datum IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck

@) DE02100100100006820101 14.05.2021 5555555555 50050050 SUSANNE SCHMEIDER 125,00

@) DE02100100100006820101 15.05.2021 6666666666 60060060 FRITZ FISCHER 38945

@ DE02100100100006820101 15.05.2021 7777777777 70070070 WERNER WEBER 35,80

@ DE02100100100006820101 16.05.2021 88888888 80080080 MARLENE MEYER 1.015,10

@ DE02100100100006820101 16.05.2021 9399999399 90090090 WILLY WAGNER 610,80

@ DE02100100100006820101 18.05.2021 1212121212 10110110 BEATE BECKER

330021

| 6 (gran) Umsatze importieren H Abbrechen

Die Umsatze sind zu diesem Zeitpunkt noch nicht in die Lexware hausverwaltung einge-
lesen. Dies erfolgt erst in einem nachgelagerten Schritt.

Liste der in Umsatzdatei enthaltenen Umsétze interpretierenDie Liste kann die Umsat-
ze von einem oder mehreren Konten enthalten. Dies hangt davon ab, ob eine MT940-
Datei (mit Umsétzen von mehreren Konten) oder eine gezippte camt.053-Dateien
importiert wurde. Eine ungezippte camt.053-Datei enthalt immer nur die Umsétze ei-

nes Bankkontos.

Spalten

Interpretieren Sie die Spalten der Liste wie folgt:

IBAN IBAN des Bankkontos, fir das Umsétze abgerufen werden.

(Bankkonto) . . .

Es wird anhand der IBAN gepruft, ob das Bankkonto im Programm
vorhanden ist.

In unserem Beispiel stammen die Umsatze von zwei verschiede-
nen Bankkonten.

Datum Datum, an dem die Wertstellung des Umsatzes erfolgt ist.
Anhand der Datumsangaben wird pro Bankkonto die Periode
ermittelt, fir die Umsétze abgerufen werden. Die Periode wird
spater mit Von und Bis-Datum in der Liste der abgerufenen Kon-
toausziige gespeichert.

IBAN BIC Bankkonto des Auftraggebers (z.B. Mieter) bzw. des Zahlungs-
empfangers (z.B. Lieferant).

Inhaber Name des Kontoinhabers (Auftraggeber/Zahlungsempfanger).

Betrag Betrag des Umsatzes.

Verwendungs- | Verwendungszweck des Umsatzes.

zweck
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Farbsymbolik

Die aus der Umsatzdatei ausgelesenen Umsétze werden mit zwei Symbolfarben ge-
kennzeichnet.

In unserem Beispiel besitzen alle Umsatze ein griines Symbol. Das heif3t: Die Umsét-
ze gehodren zu einem vorhandenen Bankkonto und wurden fur die (anhand der Da-
tumsangaben der Umsétze) ermittelte Periode noch nicht eingelesen.

Die Umsatze kénnen demnach in das Programm importiert werden.

5.4.2.2 Umsatze in das Programm Ubernehmen

Ubernehmen Sie alle griin gekennzeichneten Umsétze in das Programm.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache n (griin) Umsétze importieren. Die Umsétze
werden eingelesen.

Das Fenster Kontoauszilige aus Dateien importieren bleibt getffnet, so dass
Sie in einem Arbeitsgang weitere Umsatzdateien auswahlen und einlesen kdnnen.

2. Klicken Sie dann auf Schlief3en. Sie befinden sich wieder im Register Bankaus-
zuge.

Ergebnis

Im Register Bankausztige wird pro Bankkonto und Import eine neue Zeile angelegt.
Die einzelnen Umsatze sind im Register Bankauszige nicht aufgefihrt. Sie werden
im Detailfenster angezeigt und von dort auch verbucht (siehe hierzu Kapitel Umsétze
verbuchen).

Im Beispiel wurden die Umsétze von zwei Bankkonten eingelesen, deshalb zwei Zei-
len. Sie erkennen das anhand der Spalte IBAN. Die beiden Datumsangaben in den
Spalten Von und Bis kennzeichnen die Periode, fur die Umséatze bereits eingelesen

wurden.

Zahlungsverkehr n
Gebaude | 1 Wohnpark "Schoner Wohnen” v
Rechnungen | Uberweisungen | Lastschriften | e-Banking | Bankausziige

Importiert am IBAN Von Bis Nicht verarb., Verarbeitet Saldo alt Saldo neu

12.04.2022 10:52 DE02100100100006820101 03.02.2012 07.02.2012 6 0 6.710,50 12.186,96

09.02.202110:57  DE16480400350777132200  05.07.2020 05.07.2020 2 0 000 350,00

Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 9.287,07 €) -

Loschen | [] Auszige aller online Bankkonten anzeigen [] Nur Online-Bankkonten | CsV-Datei einlesen | | Kontodatei einlesen | | Sammelimport || import || Detais
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%\ In Fettschrift hervorgehobene Ausziige wurde noch nicht in der Detailansicht gedffnet.
Auszuge in Normalschrift wurden in der Detailsicht bereit gedffnet. Die Normalschrift sagt

aber nichts dartiber aus, ob Umsatze auch verbucht wurden. Diese Informationen ent-
nehmen Sie der Spalte Verarbeitet.

Liste einschréankenin der Standardeinstellung ist das Kontrollkastchen Ausziige aller

online Bankkonten anzeigen aktiviert. Es werden die abgerufenen Umsétze von
allen Bankkonten angezeigt.

Nehmen Sie das Hakchen aus dem Kontrollkastchen, kdnnen Sie tber das Feld
Bankkonto die Abrufe auf ein bestimmtes Bankkonto einschranken.

Zahlungsverkehr

Gebsude | 1Wohnpark “Schéner Wohnen® “]
Rechnungen | L i Lastschriften | e-Banking| Banksuszuge

Importiert am BN Von Bis Nicht verarb, Verarbeitet Saldo alt Saldo neu

08022021 10:57  DE16480400350777132200 05.07.2020 05.07.2020 2 0 000 35000
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE15 4804 0035 0777 1322 00} (Saldo: 9.287,07 €) ~]
Loschen | [] Auszige aller anline Bankkonten anzeigen [#] Nur Online-Bankkonten | CSV-Datei einlesen | | Kontodatei einlesen | | Sammelimport || import | Details
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54.2.3

260

Weitere Kontoauszlige einlesen

Bevor wir lhnen zeigen, wie Sie die importierten Umséatze im Programm verbuchen,
mdochten wir weitere Kontoausziige einlesen. Es ist dabei unerheblich, in welcher Rei-
henfolge Sie dies tun.

Es wird immer anhand des Umsatzdatums die Abrufperiode fiir ein Bankkonto ermit-
telt und gepruft, ob fur die Periode schon Umsétze abgerufen wurden. Auf diese Wei-
se kénnen auch Lucken in den Abrufen erkannt und mit den jeweiligen Umsatzen
gefillt werden.

Aufgrund dieser Uberpriifung ist auch ein mehrfacher Abruf der Umsétze an einem
Tag moglich, ohne dass in der Lexware hausverwaltung doppelte Umsétze Gbernom-
men werden.

Wir zeigen das kurz an einem Beispiel.
1. Sie befinden sich im Register Bankausziige des Bereichs Zahlungsverkehr.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei einlesen.

3. Wahlen Sie die Datei mit den Kontoausztigen. Alle rot gekennzeichneten Umsétze
wurden zum Bankkonto fir die ermittelte Periode bereits eingelesen. Ein nochma-
liger Import dieser Umsétze ist nicht mdglich. Nur ein Umsatz besitzt ein griines
Symbol und kann zur bestehenden Periode folglich auch nur importiert werden.

Kentoausziige aus Dateien importieren m} X
Datei |DATemp\MTO40 3.0 E
IBAN (Bankkonto) Datum IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck

. DE02100100100006820101  14.05.2021 5555555555 50050050 SUSANMNE SCHNEIDER 12500

@ DE02100100100006820101 15.05.2021 6666666666 60060060 FRITZ FISCHER 38945

@ DE02100100100006820101 15.05.2021 7777777777 70070070 WERNER WEBER 3590

@ DE02100100100006820101 16052021 EBS88888  BO0S00B0 MARLENE MEYER 101510

. DE02100100100006820101  16.05.2021 9999999999 90090090 WILLY WAGNER 610,80

@ DE02100100100006820101 18.05.2021 1212121212 10110110 BEATE BECKER 3.300.21

@ DE02100100100006820101 18052021 1313131313 10110110 REMATE REIMER 107523

| 1 (griin) Umsétze importieren || Abbrechen

Fahren Sie mit dem Mauszeiger lber das Farbsymbol, erhalten Sie einen Tooltipp mit
Erlauterungen zur Symbolfarbe.

Rot kann Ubrigens auch bedeuten: Sie haben die Umsétze eines Kontos ausgelesen,
das in Ihrer Lexware hausverwaltung (noch) nicht angelegt worden ist. Auch in diesem
Fall wird ein Import der Umsétze unterbunden.

4. SchlieRen Sie den Import des Umsatzes Uber die Schaltflache n (grin) Umsétze
importieren ab. Der Abruf wird im Register Bankausziige in einer neuen Zeile
aufgefihrt.
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543 Kontoumséatze tUiber csv-Dateien einlesen

Bislang konnten Kontoumsétze nicht aus anderen Banking-Programmen in die
Lexware hausverwaltung ibernommen werden, wenn diese nur als csv-Dateien vorla-
gen.

Mit der neuen Jahresversion lassen sich jetzt csv-Dateien als Kontoumsatze importie-
ren. Der Import erfolgt iber Buchen = Zahlungsverkehr & Register 'Bankauszi-

ge'.

Zahlungsverkehr n

Gebsude | 1 Wohnpark “Schéner Wohnen® -

Importiert am IBAN Von Bis Nicht verarb. Verarbeitet Saldoalt Saldo neu
09.02.2021 10:57 DE16480400350777132200 05.07.2020 05.07.2020 2 0 0,00 350,00

Bankkanto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 9.537,07 €) - |

|
Loschen | [] Auszige aller online Bankkonten anzeigen (7] Nur Crline-Bankkonten | [ CSV-Datei einlesen || Kontodatei einlesen | | import || import || Detaik

csv-Datei auswahlen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache CSV-Datei einlesen. Der Import-Assistent wird
gedffnet. FUr den Import wird die Haupt-Bankverbindung des aktuellen Gebaudes
vorgeschlagen.

[& import-Assistent: Kontoausziige - Schritt 1 von 4 O X

Weisen Sie hier lhrem Profil eine Datei zu

Datei | | [-]

Bankverbindung |Deut§che Bank Girckonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldeo: 9.537,07 €) v |

< Zuriick | Weiter > | | Abbrechen |

2. Wahlen Sie die csv-Datei mit den Kontoausziigen aus und bestétigen Sie mit Wei-
ter.
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Spaltenformat festlegen

1. Legen Sie auf der zweiten Assistentenseite zunachst das Trennzeichen fest, das
in der csv-Datei fur die Trennung der einzelnen Datensatzfelder verwendet wird.

Import-Assistent: Kontoausziige - Schritt 2 von 4 O *
Legen Sie das Spaltenformat fest
Trennzeichen

) Tabstop @ Semikolon lexterkennungszeichen

O Leerzeichen LT ’

Import beginnt in Zeile 15 Diese Zeile enthélt die Spaltenbezeichnungen

| < Zuriick || Weiter > | | Abbrechen |

2. Geben Sie an, ob in der csv-Datei ein Texterkennungszeichen verwendet wird.
Wabhlen Sie ",' oder kein (kein Texterkennungszeichen).

3. Geben Sie zudem an, ab welcher Zeile der Import beginnen soll und ob die Zeile
Spaltenbezeichnungen enthalt. Wenn die csv-Datei keine Spaltenbezeichnung
enthalt, wird beim Import fortlaufend Spaltel, Spalte2 etc. verwendet.

4. Bestatigen Sie mit Weiter.

Spalten zuordnen

1. Ordnen Sie auf der dritten Assistentenseite die Spalten der csv-Datei den Daten-
satzfeldern des Programms zu. Die linke Seite enthdlt die Spalten-Bezeichnungen
der Importdatei, die rechte die Feld-Bezeichnungen des Fensters Kontoauszug-
Details. Im unteren Bereich werden die Feldinhalte der Importdatei aufgefiihrt.

Import-Assistent: Kontoausziige - Schritt 3 von 4 m} had
Ordnen Sie die Spalten zu

Zishen Sie mit der Maus die Importdatei-Spalten in die passenden Felder der Kontoauszuge-Details Tabelle.

| Zuordnungen von dem letzten erfolgreichen Import Gbernehmen

Importdatei Kontoauszug-Details

Datum Datum

BIC Bic

Iban Iban

Inhaber Inhaber

Betrag Betrag

Verwendungszweck WVerwendungszweck
Datum BIC Iban Inhaber Betrag Verwendungszweck
01.12.2022 CMCIDEDDX¥X DEOZ 3002 0900 0106 5310 65 Werner Maier 250,53 Abschlag Gastherme
04122022 CMCIDEDDXXX DEOZ 3002 0900 0106 5310 65 Wemer Maier -170  Gutschrift Hausmeisterdienst
07.12.2022 CMCIDEDDX¥X DEOZ 3002 0900 0106 5310 65 Werner Maier 2247  Ersatzschiissel

< Zurick || Weiter > | | Abbrechen
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2. Ziehen Sie eine Spalte der Importdatei auf das zugehorige Feld des Fensters
Kontoauszug-Details.

3. Die Zuordnung wird durch Klammern hinter dem Feld dargestellt.

& import-Assistent: Kontoauszage - Schritt 3 von 4 m} X
Ordnen Sie die Spalten zu

Zishen Sie mit der Maus die Importdatei-Spalten in die passenden Felder der Kontoauszuge-Details Tabelle.

| Zuordnungen von dem letzten erfolgreichen Import Gbernehmen

Importdatei Kontoauszug-Details
Verwendungszweck Datum(Datum)
Bic(BIC)
Iban(lban)

Inhaber(Inhaber)

Betrag(Betrag)
Verwend @mk

WVerwendungszweck

Datum BIC Iban Inhaber Betrag Verwendungszweck
01122022 CMCIDEDDXXX DEO2 3002 0900 0106 5310 65 Werner Maier 250,53 Abschlag Gastherme
04122022 CMCIDEDDXXX DEO2 3002 0900 0106 5310 65 Werner Maier -170  Gutschrift Hausmeisterdienst
07122022 CMCIDEDDXXX DEO2 3002 0900 0106 5310 65 Werner Maier 22,47  Ersatzschlissel

< Zurick || Weiter > | | Abbrechen

4. Bestatigen Sie mit Weiter.

Zusammenfassung

1. Die vierte Assistentenseite fasst vor der Ubernahme die Zuordnung nochmals
tabellarisch zusammen. Erfolgreiche Zuordnungen werden mit einem griinen
Symbol gekennzeichnet.

[& Import-Assistent: Kontoausziige - Schritt 4von 4 O X

IBAM (Bankkonta) Datum IBAN BIC Inhaber Betrag  Verwendungszweck
@ DE16480400350777132200 01.12.2022 DE02 3002 0900 0106 5310 65 CMCIDEDDXXX Werner Maier 250,53 Abschlag Gastherme
@ DE16480400350777132200 04.12.2022 DEOZ 3002 0900 0106 5310 65 CMCIDEDDICGX Werner Maier -170,00 Gutschrift Hausmeisterdienst
@ DE16480400350777132200 07.12.2022 DEOZ 3002 0900 0106 5310 65 CMCIDEDDXXX Wemer Maier 2247 Ersatzschlssel

| < Zurick |

2. Starten Sie das Einlesen der Umsétze Uber die Schaltflache n (griin) Umsétze
importieren.
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3. Die Umsatze werden eingelesen und die eingelesene Umsatzdatei wird im Regis-
ter Bankauszlige angezeigt.

Zahlungsverkehr =

Gebaude | 1 Wohnpark "Schéner Wohnen" “

Rechnungen | Uberweisungen | Lastschriften | e-Banking | Banksuszige

Importiert am IBAN Von Bis Nicht verarb. Verarbeitet Saldoalt Saldo neu
17.01.2023 13:55 DE16480400350777132200 01.12.2022 07.12.2022 3 0 0,00 0,00
09.02.202110:57  DE16480400350777132200  05.07.2020 05.07.2020 2 0 000 330,00

Bankkonta | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 9.537,07 €) N

Loschen | [ Auszige aller anline Bankkonten anzeigen [ Nur Online-Bankkonten | CSV-Datei einlesen | | Kontodatei sinlesen | | Sammelimport | |

import | Details

4. Offnen Sie die Umsatzdatei und buchen Sie die Kontoumsétze wie gewohnt tiber
das Fenster Kontoumsatz-Details.

544 Abruf tber HBCI-Schnittstelle

Der Abruf der Kontoauszuge uber die HBCI-Schnittstelle der Lexware hausverwaltung
plus kann fur ein einzelnes Bankkonto oder als Sammelimport fir mehrere Bankkon-
ten erfolgen.

Einstieg

1. Wahlen Sie im Register Bankausziige das Gebaudekonto aus, das Sie als HBCI-
Konto eingerichtet haben.

Es stehen lhnen alle Bankkonten zur Verfligung, die Sie in den Stammdaten un-
ter Bankverbindungen oder im gewahlten Geb&ude unter Gebaudekonto erfasst
haben.

2. Sie koénnen die Auswabhlliste auf die HBCI-Konten einschranken, indem Sie ein
Héakchen in das Kontrollkastchen Nur Online-Bankkonten setzen.

Wenn - wie im Beispiel - noch keine Umsatzdateien eingelesen wurden, ist die
Liste der Bankauszige leer.

Zahlungsverkehr =
Gebéude | 1 Wohnpark "Schéner Wohnen" -
Rechnungen | Ubenweisungen | Lastschriften | e-Banking| Bankauszige

Importiertam  1BAN Ven Bis Nicht verarb. Verarbeitet Saldo alt Saldo neu
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00) (Saldo: 9.287,07 €) .
Lsschen | ) Auszuge aller online Bankkonten anzeigen 7] Nur Online-Bankkonten | CSV-Datei einlesen | | Kontodatei einlesen | | Sammelimport || Import | Details
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5441

Abruf fur einzelnes Konto

Das ausgewahlte Bankkonto muss unter Gebaude - Gebaudekonto oder unter
Stammdaten - Bankverbindungen als HBCI-Konto mit giltiger HBCI-
Benutzerkennung hinterlegt worden sein.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Import, um die Bankauszilige des ausgewahlten
Bankkontos abzurufen.

Es 6ffnet sich das Fenster Import Bankausziige.

Import Kontoauszige x
Import Von Bis Bankkonto
® |01,01,2000 || 12052018 ‘ B+5 Banksysteme Demobank FinTS3, Iban DE55700009971000348011 (Saldo: 0,00 €)

| Konto abrufen H Abbrechen |

2. Legen Sie ggf. den vorgeschlagenen Abrufzeitraum fest und tGibernehmen Sie die
Umsatze mit Konto abrufen.

Erstabruf

Wenn fir eine Bankverbindung noch keine Umsatze abgerufen worden sind, ist das
Feld Abruf von mit dem Datum 01.01.2000 vorbelegt. Das Bis-Datum ist mit dem
Systemdatum - 1, also dem gestrigen Datum vorbelegt.

Geben Sie als Von-Datum das Datum ein, ab dem der Abruf der Kontoumsétze erfol-
gen soll.

Wiederholter Abruf

Beim wiederholten Abruf eines Kontos wird automatisch der im Anschluss an den
letzten Zeitraum folgende Zeitraum vorgeschlagen. Das bedeutet: Das Feld Abruf
von wird mit dem Folgetag des letzten Bis-Datums vorbelegt. Als neues Bis-Datum
wird wieder das aktuelle Systemdatum - 1 verwendet.

Erster Abruf: 16.01.2018

Abrufvon  01.01.2018

Lexware

Abruf bis  15.01.2018 Raneverialier

Folgeabruf: 20.01.2018

Abruf von  16.01.2018 hausverwalter’

Abrufbis  19.01.2013 [

t

Lexware hausverwaltung 2024 stellt durch den beschriebenen Automatismus eine naht-
lose Verwaltung der Abrufzeitrdume sicher.
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5.4.4.2
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Abrufzeitraum manuell andern

Grundsatzlich haben Sie die Mdglichkeit, die beiden Felder Abruf von und Abruf bis
manuell zu bearbeiten und damit freie AbrufzeitrAume zu definieren. Damit kénnen Sie
die Verbuchung der Kontoumsétze individuell an die Prozesse lhrer Hausverwaltung
anpassen, um z.B. im April zun&chst nur die Kontoumsétze bis Ende Mérz zu verar-
beiten.

Beachten Sie bei der manuellen Eingabe die folgenden Regeln.

® Es missen immer beide Datumsfelder mit einem Wert gefillt sein. Andernfalls
erhalten Sie eine Hinweismeldung.

B Das Bis-Datum darf nicht vor dem Von-Datum liegen.

®  Von- und Bis-Datum drfen nicht jingeren Datums sein als das gestrige Datum
(Systemdatum -1). Andernfalls erfolgt eine automatische Korrektur durch das Pro-
gramm.

® Wenn Sie das von der Lexware hausverwaltung errechnete Von-Datum in die
Zukunft andern, erhalten Sie beim Start der Verarbeitung den Hinweis, dass die
Umsatze fir das betreffende Bankkonto nicht liickenlos abgerufen werden. Sie
kénnen die Verarbeitung dann fortsetzen oder abbrechen.

Abruf fiur Sammelkonten

Bei einem Sammelimport lassen sich Bankausziige fur mehrere Konten in einem
Arbeitsgang abrufen und verbuchen. Es werden alle HBCI-Konten mit giltiger HBCI-
Benutzerkennung bertcksichtigt, die unter Stammdaten - Bankverbindungen fur
den Sammelimport gekennzeichnet wurden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Sammelimport. Es 6ffnet sich das Fenster Samme-
limport.

Die flexible Bestimmung der Abrufzeitraume ist auch bei einem Sammelimport még-
lich. Fur jedes Bankkonto wird der unter Ausfithrungsoptionen eingestellte Abrufzeit-
raum vorgeschlagen. Sie kdnnen den vorgeschlagenen Abrufzeitraum nach den glei-
chen Kriterien andern wie bei einem Einzelabruf.

Sammelimport a x

Import Von

Bis

Bankkonto

@[ [0z012018

|[14.03.2018

E|w bossodl sigrsingsmmse | ngsens: dbasredd fam 151 W00

AR WA T

' !

® |03m.zms H 14.03.2018 ' P WP o o

@[ [0z012018 [5]|[ 14032018 [#e haea U RIS B OUALAD MR T : ¥ ‘

O7 [03012018  [13])[14032018  [ga] | hasdsie Cimnbiad L R0 0 AL ' FA ks

O [03012018  [13]][14032018  [gg] |t henlienme G s fanli da wa S L T YAIS Lo
[3or2000  [3]|[14032008 [ | o e eeneen e — o .

06.01.2016
18.01.2016
2001.2016
23.01.2016
2501.2016
28.01.2016
30.01.2016
23.04.2016
2404.2016

Die folgenden Perioden haben gemeinsame Tage mit der ausgewahlten Periode: [
07.01.2015 -
07.01.2016 -
19.01.2016 -
21012016 -
24012016 -
26.01.2016 -
29.012016 -
31.01.2016 -
24.04.2016 -

m ] »

8 Bankkonten (Grin) im Stapel abrufen Abbrechen

Bei allen mit einem griinen Symbol markierten Bankkonten besteht kein Konflikt mit
zuvor abgerufenen Zeitraumen.
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5.4.5

B

Sie kénnen einzelne Kontoausziige vom Import ausschlie3en. Hierzu ist das Hakchen
in der entsprechenden Zeile aus dem Kontrollkastchen der Spalte Import zu nehmen.

Ist ein Bankkonto in der Liste rot markiert, sind im angegebenen Abrufzeitraum bereits
Abrufe erfolgt. Ein Import der Bankausziige ist fir diesen Abrufzeitraum dann nicht
maoglich, um Doppelbuchungen zu vermeiden.

Fahren Sie mit der Maus ber das rote Symbol, werden die sich mit dem angegebe-
nen Abrufzeitraum tberschneidenden Zeitraume angezeigt.

Andern Sie den Abrufzeitraum entsprechend. Ggf. stellen Sie fiir dieses Bankkonto
vor dem nachsten Sammelabruf einen lickenlosen Abruf Gber Einzelimporte sicher.

Nach erfolgreicher Ausfiihrung des Sammelabrufs erhalten Sie einen Hinweis Uber die
Anzahl der abgerufenen Umsétze sowie der betroffenen Banken. Die abgerufenen
Bankausziige werden nach Auswahl des jeweiligen Bankkontos in der Liste angezeigt.

Umsaéatze verbuchen

Die Buchung der abgerufenen Umsétze eines Kontoauszugs kann mit der Lexware
hausverwaltung direkt aus dem Register Bankausziige heraus erfolgen.

Damit Sie die Buchungen aber zukiinftig nicht immer wieder manuell ausfiihren mis-
sen, kdnnen Sie die Zuordnung von Kontoumsatz und Forderung in einer sog. Bu-
chungsvorschrift speichern. Bei einem erneuten Abrufen des Kontoauszugs werden
dann die vom Kreditinstitut bereitgestellten Informationen mit der Buchungsvorschrift
verglichen. Bei Ubereinstimmung kann der Umsatz anschlieRend in einer Stapelverar-
beitung automatisiert verbucht werden.

Einstieg - Detailfenster 6ffnen

1. Markieren Sie im Register Bankauszilige einen abgerufenen Kontoauszug.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Details. Es 6ffnet sich das Fenster Kontoaus-
zug-Details mit der Liste der einzelnen Umsatzpositionen.

Nach dem erstmaligen Aufruf sind alle Kontrollk&stchen der Spalte Gebucht noch
ohne Héakchen.

Der Spalte Regeln kdnnen Sie entnehmen, zu welchem Kontoumsatz bereits eine
Buchungsvorschrift vorhanden ist und wo noch Buchungsvorschriften fehlen.

Kontoauszug-Details O >
Import vom: 12.04.2022 10:52 [BAN (Bankkonto): DE02100100100006820101 Ven: 03.02.2012 Bis: 07.02.2012
Gebucht Regeln Datum IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck

O - 14.05.2021 5555555555 50050050 SUSANNE SCHMWEIDER 12500

O - 18.05.2021 1212121217 10110110 BEATE BECKER 3.300,21

O - 16.05.2021 9999999599 90090090 WILLY WAGNER 610,80

O - 15.05.2021 6666666666 60060060 FRITZ FISCHER 389,45

O - 16.05.2021 88888888  E0080080 MARLEME MEYER 1.015,10

O - 15.05.2021 7777777777 70070070 WERMNER WEBER 35,90

0 Umsatze (Griin) im Stapel buchen Buchungsvorschriften verwalten | | SchlieBen

Im Beispiel besitzen alle Umsétze ein rotes Symbol mit der Ziffer 0. Das bedeutet,
dass zum Kontoumsatz noch keine Buchungsvorschrift existiert. Eine Buchung der
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Umséatze Uber die Stapelverarbeitung ist aber nur méglich, wenn eine Buchungs-
vorschrift zugeordnet wurde.

Alternativ kann ein einzelner Umsatz Uber die Liste auch manuell gebucht werden.

545.1 Buchungsvorschrift fur Umsatz festlegen

Wiederkehrenden Kontoumsétzen werden Sie im Regelfall eine Buchungsvorschrift
zuordnen. Sie kénnen hierbei zu jedem Detail einer Kontoauszugsposition bestimmen,
welche eindeutig Gbereinstimmen muss, damit diese Buchungsvorschrift greift.

Beim nachsten Mal wird die Buchung erkannt und im Fenster Kontoauszug-Detail
zur Buchung vorgeschlagen.

Einstieg

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein rotes Symbol mit der Ziffer O und
wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl Buchungsvorschriften - Hinzufugen.

Kontoauszug-Details
Import vom: 12.04.2022 10:52 IBAN (Bankkonto): DE02100100100006820101 Von: 03.02.2012 Bis
Gebucht Regeln Datum BAN BIC Inhaber Betrag Verwer
] 14.05.2021 5555555555 50050050 SUSAMME SCHNEIDER 125,00
™ Buchen 3 00,21
O | Buchungsvorschriften 3 || | Hinzufiigen 10,80
Ol - 15.05.2021 6666666666 60060060 FRITZ FISCHER 38945

2. Es offnet sich das Fenster Buchungsvorschrift.

Details zur Buchungsvorschrift festlegen

Erfassen Sie die Details der Buchungsvorschrift. Viele Felder sind bereits mit Inhalten
aus dem abgerufenen Umsatz vorbelegt.

1. Prifen Sie die Vorbelegungen und erganzen bzw. andern Sie diese ggf.

Buchungsvarschrift bearbeiten X
Beschreibung (Name) der Buchungsvorschrift
SUSANNE SCHNEIDER
) beliebig
Ehanjy 5555555555 @® exakte Ubereinstimmung
: O beliebig
B 50050050 @® exakte Ubereinstimmung
O beliebig
Inhaber SUSANNE SCHNEIDER (@ exakte Ubereinstimmung
(O enthalt
O beliebig
Betreff | Miete ) exakte Ubereinstimmung
@ enthalt
) beliebig
Betrag 12500 € @) exakte Ubereinstimmung
Buchung wird gefiihrt, wenn alle benen Bedi erfiillt sind.
Zielkonto
Geben Sie hier das Zielkonto an, auf dem der Betrag verbucht werden soll
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schener Wohnen” v
@) Mieterkonte () Eigentumerkonto () Umlagekonto [] Betrag splitten
+
<Leerstand> (01.01.2011 - <offen>) - 1.3 - OG rechts (WEG)
Abbrechen | | oK
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2. Wahlen Sie im Beispiel in der Betreffzeile die Option enthalt, wird die Mietzahlung
auch dann bertcksichtigt, wenn im Feld Verwendungszweck zuséatzlich zum Be-
treff Miete noch ein Datum steht.

3. Geben Sie das Zielkonto aus, auf dem der Betrag verbucht werden soll. Es wird
auch die dazugehdrige Wohnung angezeigt, der das Konto zugeordnet ist.

Klicken Sie auf Speichern.

Der Umsatz besitzt im Fenster Kontoauszug-Details jetzt ein griines Symbol mit

der Ziffer 1.
Kontoauszug-Details O x
Import vom: 12.04.2022 11:53 IBAN (Bankkonto): DE16480400350777132200 Von: 03.02.2012 Bis: 07.02.2012
Gebucht Regeln Datum Inhaber Betrag Verwendungszweck
n- 14,05.2021 | 5555555555 | 50050050 | SUSANNE SCHNEIDER 12500
- 18052021 1212121212 10110110 BEATE BECKER 230021
EI - 16.05.2021 0999900929 00090000 WILLY WAGNER 610,80
Ol - 15.052021 6666666666 G00GODG0 FRITZ FISCHER 389,45
O | 16052021 88388888  BOOB00B0 MARLENE MEVER 101510
O - 15052021 7777777777 70070070 WERNER WEBER 3590
| 1 Umsétze (Griin) im Stapel buchen | | Buchungsvorschriften verwalten ‘ ‘ Schliefen |
[j] Ein griines Symbol mit der Ziffer 1 signalisiert, dass zum Kontoumsatz genau eine

Buchungsvorschrift existiert. Der Umsatz kann jetzt Uber die Stapelverarbeitung
gebucht werden.

% Eine bereits existierende Buchungsvorschrift kann aus der Liste der Umsatze tber das
Kontextmeni mit dem Befehl Buchungsvorschriften - Name der Buchungsvorschrift
- Bearbeiten aufgerufen und bearbeitet werden.

5.4.5.2 Buchungsvorschrift fur Splittbuchungen festlegen

In einer Buchungsvorschrift lassen sich auch Splittbuchungen abbilden. Dies gilt fur
Buchungen auf Eigentimer-, Mieter- und Umlagekonten.

Damit ist es mdglich, einen Kontoumsatz in Teilbetragen auf mehrere Konten zu bu-
chen. Es kann z.B. sein, dass ein Mieter die Miete fur eine Wohnung und eine Garage
in einem Betrag Uberweist, obwohl dafiir getrennte Mieterkonten eingerichtet sind.
Oder die Kosten, die von einem Versorgungsunternehmen abgebucht werden, betref-
fen mehrere Umlagekonten. In einem solchen Fall muss eine Bewegung in mehrere
Teilbetrage aufgeteilt (gesplittet) werden.

Im folgenden Beispiel wird ein Kontoumsatz der Stadtwerke tUber 300 EUR abgerufen.

Splittbuchung festlegen

1. Offnen Sie den Arbeitsbereich Zahlungsverkehr und wechseln Sie in das Regis-
ter Bankauszige.

Offnen Sie zum abgerufenen Bankauszug das Fenster Kontoauszug-Details.

3. Fugen Sie zur Abschlagsbuchung eine Buchungsvorschrift hinzu.
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4. Wir haben im Beispiel die Kontoart Umlagekonto gewéhlt.

Buchungsvarschrift bearbeiten X

Beschreibung (Mame) der Buchungsvorschrift

| stadwerke Bielefeld

O beliebig

Iban | DES7478601250750885100 ® exakte Ubereinstimmung
O beliebig.
Bic | <leer> | @) exakte Ubereinstimmung
O beliebig.
Inhaber| Stactwerke Bielefeld | ® exakte Ubereinstimmung
O enthalt
O beliebig
Betreff | Abschlag Gas, Wasser, Strom | ) exakte Ubereinstimmung
® enthalt
) beliebig
Betrag S0000€ @) exakte Uberginstimmung
Buchung wird durchgefiihrt, wenn alle angegebenen Bedingungen erfillt sind.
Zielkonto
Geben Sie hier das Zielkonto an, auf dem der Betrag verbucht werden soll
Gebéude| 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" v ‘
) Mieterkonto () Eigentimerkonto (®) Umlagekonto [] Betrag splitten
+
| 2040 - Wassergebiihren M

‘ | Srnairharn

Abhhrarhan

5. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Betrag splitten.

" beliebig
Betrag 30000 €| @ exakte Ubereinstimmung

Buchung wird durchgefiihrt, wenn alle angegebenen Bedingungen erfiillt sind.

Zielkonto
Geben Sie hier das Zielkonto an, auf dem der Betrag verbucht werden soll
Gebéude‘ 1 - Wehnpark “Schoner Wohnen” v
() Mieterkonto () Eigentimerkonto (® Umlagekonto Betrag splitten
Konto Y || Betrag T
[ 4040 - Wassergebihren . ™

0,00

noch zu verteilender Betrag -500,00

Der untere Bereich bietet jetzt die Mdglichkeit, tber das Plus-Symbol mehrere
Umlagekonten auszuwéhlen und in der Buchungsregel zusammenzufassen.

Der Buchungsbetrag muss hierbei vollstdndig auf die Umlagekonten aufgeteilt
werden. Andernfalls kann die Buchungsvorschrift nicht gespeichert werden. Die
Option fir das Betragsfeld wird automatisch auf exakte Ubereinstimmung ge-
setzt. Sie kann bei aktivierter Splittbuchung nicht geéndert werden.

Aufteilung definieren

1. Wahlen Sie das erste Umlagekonto aus und geben Sie den Betrag an, der auf
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Unterhalb der Liste werden die Teilbetrdge summiert und der noch zu verteilende
Restbetrag wird angezeigt.

) Mieterkonto ) Eigentimerkonto (® Umlagekonto Betrag splitten

Konto Y || Betrag
4500 - Brennstoffkosten Heizanlage ﬂ

-180.00

noch zu verteilender Betrag -320,00

2. Legen Sie Uber das Plus-Symbol weitere Zeile an. Wahlen Sie jeweils das Unter-
konto aus und geben Sie den Teilbetrag ein.

3. Am Ende muss der Betrag des Kontoumsatzes vollstandig auf die Konten aufge-
teilt sein und einen Restbetrag von 0 ergeben.
() Mieterkonto ) Eigentimerkonto (®) Umlagekonto Betrag splitten

Konto

4300 - Brennstoffkosten Heizanlage

4040 - Wassergeblhren bd -100,00
[l 4100 - Allgemeinstrom ﬂ
-500,00

4. Speichern Sie die Buchungsvorschrift.

5.4.5.3 Kontoumséatze im Stapel buchen

Kontoumsétze, zu denen genau eine Buchungsvorschrift existiert, kénnen tber die
Stapelverarbeitung gebucht werden. Die Buchung muss im Detailfenster des Konto-
auszugs auf manuellem Wege angestol3en werden. Es existiert hierzu eine entspre-
chende Funktion.

%\ Eine automatische Verbuchung von Umsatzen mit Buchungsvorschrift erfolgt nicht. Da-
mit soll die Transparenz beim Buchen erhdht werden.

1. Sie befinden sich im Beispiel im Fenster Kontoumsatz-Details. Mit Ausnahme
eines Umsatzes besitzen alle anderen Umsétze bereits eine Buchungsvorschrift.

Kontoauszug-Details O x
Import vom: 12.04.2022 11:53 IBAN (Bankkonto): DE16480400350777132200 Von: 03.02.2012 Bis: 07.02.2012
Gebucht Regeln Datum IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck
| - 14.05.2021 5555555555 50050050 SUSANMNE SCHNEIDER 125,00
| - 18.05.2021 1212121212 10110110 BEATE BECKER 3.30021
O - 16.05.2021 9999999999 90090050 WILLY WAGNER 610,80
O - 15.05.2021 6666666666 60060060 FRITZ FISCHER 380,45
O - 16.05.2021 88888888 80080080 MARLENE MEYER 1.015,10
O - 15.05.2021 7777777777 70070070 WERNER WEBER 35,90
5 Umsatze (Grin) im Stapel buchen | | Buchungsvorschriften verwalten | | Schliefien
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2. Klicken Sie in der Ful3zeile des Fensters auf die Schaltflache n Umsétze (Griin)
im Stapel buchen. Sie kdnnen dem Beschriftungstext der Schaltflache entneh-
men, wie viele Umsatze hierbei Beriicksichtigung finden.

3. Es offnet sich das Fenster Kontoauszug Buchungen mit einer Ubersicht der an-
stehenden Buchungen. Anhand dieser Ubersicht kénnen Sie also vor der Stapel-
buchung gut erkennen, auf welchem Konto welcher Betrag gebucht werden wird.

] kontoauszug-Buchungen m} X
Info Gebdude Ziel Buchen fir Datum Betrag Text Buchungsart Buch
ﬁ 1 Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 - <offen>) 14.05.2021 04.02.2022 12500€ (Bank12500€)  Einnahme: Sonstiges SUSA
@ 1 Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 - <offen>) 18052021 05.02.2012 3.30021 € (Bank 3.300.21 €) Einnahme: Sonstiges BEAT]
ﬁ 1 Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 - <offen>) 16.05.2021 05.02.2012 6€1080% (Bank61080€) Einnahme: Sonstiges WILL
ﬁ 1 Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 - <offen>) 15.052021 04.02.2012 38945% (Bank38943€) Einnahme: Sonstiges FRITY
ﬁ 1 Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 - <offen>) 15.052021 04.02.2012 3590€ (Bank 35,90 €) Einnahme: Sonstiges WER|

b

Die Spalte Menge wird angezeigt, wenn auch das Konto 4500 in einer Buchungs-
vorschrift vorhanden ist.

4. Klicken Sie auf Buchen. Im Anschluss enthalten alle Umséatze im Fenster Kon-
toauszug-Details, die gebucht werden konnten, in der Spalte Gebucht ein Hak-
chen. Die Farbe des Symbols wechselt von Grin auf Grau.

Kentoauszug-Details O *
Import vom: 12.04.2022 11:53 IBAN (Bankkonto): DE16480400350777132200 Von: 03.02.2012 Bis: 07.02.2012
Gebucht Regeln Datum IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck
14,05.2021 5555555555 50050050 SUSANMNE SCHNMEIDER 12500
18.05.2021 1212121212 10110110 BEATE BECKER 330021
16.05.2021 9999999999 90090090 WILLY WAGNER 610,80
15.05.2021 6666666666 60060060 FRITZ FISCHER 38945
| - 16.05.2021 B382E8S2  B0OOB00B0 MARLEME MEYER 101510
15.05.2021 7777777777 70070070 WERNER WEBER 3590
0 Umsatze (Grin) im Stapel buchen | Buchungsvorschriften verwalten | | Schliefen |
Ein graues Symbol mit der Ziffer 1 signalisiert, dass ein Kontoumsatz mit Bu-

chungsvorschrift Gber die Stapelbuchung verbucht wurde.
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5.45.4 Umsatz manuell buchen

Umsatze, die nicht automatisch gebucht werden konnten - da eine Buchungsvorschrift
fehlt - kbnnen manuell gebucht werden. Das manuelle Buchen bietet sich vor allem
beim Buchen von einmaligen Umséatzen an.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein rotes Symbol mit der Ziffer 0. Es
offnet sich ein Kontextmen.

2. Wabhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Buchen = Manuell.

15.05.2021 6666666666 GO0G0060 FRITZ FISCHER 38945

1.015,10
| Manuell
T—rr:v-vrr:n—rrmn— 35,90

3. Es offnet sich das Buchungsfenster im Register Ausgaben oder Einnahmen.

Buchungen - m} b3
Gebsude | 1- Wohnpark "Schéner Wohnen” ‘]
Ausgaben | Einnahmen | ik | Rad L ahren | § | hung-Bank | OP / Mahnen
Buchungsart ung @ Zahlung
Wohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) _Mieter: Meyer, Regina (01012011 - <offen>) _Eigentumer: Maier, Werner (01012011 - <offen>) -
Konto [ Mieter: Meyer, Regina (01.01.2011 - <affen>) ~]
Einnahmeart @ Miste () Garage () Nebenkasten () Heizkosten
Bankkonto | Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00) (Salde: 15.977,61 €) V]
Buchenfor 16052021 Zahlungsdatum | 04022012 [15] Belegnr.
Text
Betrag 101510 € [ Buchen | [ stomo | [ eearbeen |
Buchenfor Y |Datum Y |Beleg Y Betag Y Text T Buchungsart ¥ Einnahmeart T Bankkonto -
0L01201 01012021 AUTO 5000 Heicko 012021 q
0L012021 01012021 AUTO 35000 Mietfarderung 01.2021 Forderung Miste
0L012021  0L0L2021 AUTO 4000 Nebenkostenforderung 012021 Forderung Nebenkosten
01012021 0L012021 AUTO 2000 Garagenforderung 01.2021 Forderung Garage
01122020 01012020 AUTO 4000 Nebenkostenzahlung 122020 Zshlung Neberkosten  Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00)
01122020  0L012020 AUTO 2000 Garagenzahlung 122020 Zahlung Garage Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00)
01122000 01012020 AUTO 35000 Mietzahlung 12.2020 Zahlung Miete Deutsche Bank Girokonto (DE16 4804 0035 0777 1322 00)
01122020 01012020 AUTO 2000 Garagenforderung 12.2020 Forderung Garage
01122020  0L012020 AUTO 5000 Heizkostenzahlung 12.2020 Zahlung Heizkosten Deutsche Bank Girokonto (DEL6 4804 0035 0777 1322 00)
01122020 01012020 AUTO 5000 Heizkostenforderung 122020 Forderung Heizkosten

-920,00 .

! Sl  vem |
stomisrte Buchungen ausblenden ) Aktuelles Wirtschaftsjahr
O nach Zeitraum Bis: |

4. Buchen Sie den Umsatz. Der gebuchte Umsatz besitzt im Fenster Buchungen
Kontoauszug jetzt ein graues Symbol, das Kontrollkastchen der Spalte Gebucht
enthalt ein Hakchen.
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Die Ziffer 0 zeigt jedoch an, dass zu diesem Buchungssatz weiterhin keine Bu-

o]

%

5455
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chungsvorschrift existiert.

Kontoauszug-Details
Import vom: 12.04.2022 11:53 IBAN (Bankkonto): DE16480400350777132200 Von: 03.02.2012 Bis: 07.02.2012
Gebucht Regeln Datum IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck
14.05.2021 5555555555 50050050 SUSANMNE SCHNEIDER 125,00
18.05.2021 1212121212 10110110 BEATE BECKER 3.30021
16.05.2021 9999999999 90090090 WILLY WAGNER 610,80
15.05.2021 6666666666 60060060 FRITZ FISCHER 389,45
e e e o e
15052021 7777777777 70070070 WERNER WEBER 35,90
0 Umsatze (Grin) im Stapel buchen Buchungsvorschriften verwalten | | Schliefen

Bitte stellen Sie sicher, dass die ausgewahlte Zahlung vollstéandig gebucht wird, da eine
Kontoposition nur vollstandig zugeordnet sein kann. Sollte eine Uber- oder Unterzahlung
erfolgt sein, verteilen Sie diese entsprechend auf die Kosten (Miete, NK, Hausgeld etc.).
Diese Uber- oder Unterzahlungen finden Sie dann wie gewohnt in den Offenen Posten.

Buchungsvorschriften verwalten

Eine Bearbeitung von Buchungsvorschriften ist auch tiber das Fenster Buchungs-

vorschriften verwalten mdglich.

Sie 6ffnen dieses Fenster aus dem Fenster Kontoauszug-Details Uber die Schaltfla-
che Buchungsvorschriften verwalten.

Buchungsvorschriften verwalten

Gebiude | - Alle Gebiude

Mame Buchungskonto
BEATE BECKER
FRITZ FISCHER
MARTHA MUELLER
STEFAN SCHMIDT
STEFAN SCHMIDT

WERNER WEBER
WILLY WAGNER

Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
SUSANNE SCHNEIDER Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
SUSANME SCHNEIDER Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -
Mieter: <Leerstand> (01.01.2011 -

Gebiude
<offen>) 1- Wohnpark "Schéner Wohnen™
<offen>) 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™
<offen>) 1 - Wohnpark "Schdner Wohnen™
<offen>) 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™
<offen>) 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™
<offen>) 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™
<offen>) 1- Wohnpark "Schéner Wohnen™
<offen>) 1 - Wohnpark "Schdner Wohnen™
<offen>) 1- Wohnpark "Schéner Wohnen™

Hinzufigen Bearbeiten L&schen

Sie kdnnen in diesem Dialogfenster Buchungsvorschriften I6schen, bearbeiten oder
hinzufligen. Beachten Sie, dass mit Hinzufligen eine Buchungsvorschrift ohne Vor-

gabewerte erfasst wird.



Zahlungsverkehr

5.4.5.6 Doppelte Buchungsvorschriften I6schen

Sollten zu einem Kontoumsatz versehentlich mehrere Buchungsvorschriften existie-
ren, missen Sie redundante oder nicht zutreffende Buchungsvorschriften l6schen.

Ein Umsatz mit mehreren Buchungsvorschriften ist im Fenster Kontoumsatz-Details
durch ein gelbes Symbol mit einer Ziffer gréRer 1 gekennzeichnet.

Da keine Eindeutigkeit besteht, kann der Kontoumsatz nicht in der Stapelverarbeitung
beriicksichtigt werden.

Ldschen Sie in diesem Fall die nicht relevanten Buchungsvorschriften, damit der Um-
satz in der Stapelverarbeitung beriicksichtigt wird. Alternativ kénnen Sie den Umsatz
auch manuell buchen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein gelbes Symbol und &6ffnen Sie das
Kontextmend.

2. Lo6schen Sie Uber den Befehl Buchungsvorschriften > Name der Buchungs-
vorschrift > Ldoschen alle nicht relevanten Buchungsvorschriften.

] % 6 GENODEFIPFK Testkonto Schliffenbacher  -0,33 1;%:berweisung mit
Buchen 3
Buchungsvorschriften 3 Hinzufiigen i
Testkonto Schliffenbacher 3 Bearbeiten
Testkonto Schliffenbacher 3 Loschen

3. Der Umsatz besitzt im Anschluss ein griines Symbol mit der Ziffer 1.
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6 Verbrauchsdaten erfassen

6.1 Uberblick Zahlerverwaltung

In den Wohnungsstammdaten haben Sie bereits verschiedenste Wohnungsdaten
kennen gelernt, die auch fur die Verteilung der laufenden Kosten bei der Abrechnung
bendtigt werden. Hierzu zéhlen zur Erinnerung z. B. die Wohnflache, die Anzahl der
Wasserzahler, der umbaute Raum, usw.

Fur spezielle Félle haben Sie dort bereits auch die Méglichkeit zur Erfassung weiterer
wohnungsspezifischer Schliissel iber das Register spez. Schlussel als zusatzliche
Umlageschlussel fur die Umlagekonten kennen gelernt.

Was ist aber mit Wasser und Strom, den Heizkostenverbrauchszéahlern, Warmezéh-
lern sowie anderen speziellen Schlisseln, die nicht wohnungs-, sondern nutzerspezi-
fisch und somit auf den jeweiligen Vertragszeitraum bezogen sind?

Fur diese Félle bietet lhnen Lexware hausverwaltung 2024 eine gesonderte Erfassung
Uber den Stammdatenbereich Zahler an.

Alle Verbrauchszahler werden hier wohnungsbezogen angelegt und mit ihnren Zahler-
daten verwaltet. Eine Ausnahme hiervon stellen gebdudebezogene Z&hler wie z.B.
der globale Warmezahler dar, der pro Gebaude erfasst wird.

Zu jedem Zahler wird der Zahlerstand mit Stichtagsdatum und Ablesedatum erfasst
und gespeichert. Anhand des Stichtags werden die Verbrauchsdaten ermittelt und im
Abrechnungsjahr dem jeweiligen Eigentimer bzw. Mieter zugeordnet. Es lassen sich
auch Zwischenablesungen speichern und verwalten.

6.2 Verbrauchszahler verwalten

6.2.1 Das Verwaltungsfenster
' ' Offnen Sie die Zahlerverwaltung wie iiber das Menii Stammdaten.
®

In der oberen Liste werden alle Verbrauchszéhler aufgelistet. Dies sind Z&ahler mit

den Zahlertypen Strom, Heizung, Warmezéahler sowie Kaltwasser bzw. Warmwas-
ser.
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Die untere Liste enthalt zu jedem Zahler die Historie der abgelesenen Zahlerstande,
also die eigentlichen Verbrauchsdaten.

B e 2004 - hvd - [u] X
BB o s mssom sommesen | sonrumcar | mnonn @
@ X Loschen Q)
2 Drucken U
Never Never Umiageschigssel
Zhler~ | Datensatz~ rwalten
Aktionen
Stammdaten « . Dashboard X ' Zahler X | -

. || Gebsude | 1 Wohnpark “Schaner Wohnen® <]
E% Adressen fahnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) -]

@Alle OHeizung OWsrmezahler pro Wohnung OWasser O Strom () Benutzerdefiniert

B ummer Y | Zahlertyp Y Y kumulieend ¥ [Montageort ¥ Fimbaudatum ¥  |Anfangsbestand T | UF
FERN Getaude / oty 2 2 I
) [ o [ | @ | | o]
Warmemengenzahler 1 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 000
Warmezshler Wirmezshler  Warmezshler 0,00
Zahler
Wasserverbrauch (Kalt) Kaltwasser Wasserverbrauch (Kalt) 000
Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser  Wasserverbrauch (Warm) 0,00
e
Pl \ostenumisgen
Q}@ Urniagekanten
< >

Zahlerstande Stromverbrauch
Y Stichtag ¥ | Ablesedatum ¥ | Stand ¥ || Verbrauch . Mieter " Eigentamer Y 'Bemerkung ¥
(K2 Bankverbindungen -

30092020  3009.2020 20,00 90,00 Meyer, Regina (01.012011 - 30,09.2020) Maier, Wemer (01.01.2011 - <affen>)

31122020 12000 3000 Schulz, Ines (01.10.2020 - <offen>) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
SEPA JYRERS

Cockpit

Stammdaten
Buchen

Datenschutz

Archiv

6.2.2 Zahlerliste konfigurieren

Liste der Zdhler nach Gebaude und Wohnung filtern

Beim Aufruf der Z&hlerverwaltung werden zunachst alle Z&hler des von der laufenden
Nummer her ersten Geb&udes mit der ersten Wohnung angezeigt. Mit Hilfe der beiden
Felder Geb&ude und Zahler kénnen Sie den Inhalt der Zahlerliste verandern.

Waéhlen Sie im Feld Wohnung den Eintrag <Alle>, wenn Sie alle Zahler zu einem
Gebaude sehen mdchten.

Zihler [+
(%) Menti

Gebzude | 1 Wohnpark “Schaner Wohnen® -]

chnunE [<mles | -]

JHeizung ()Warmezhler pro Wohnung OWasser (OStrom (O Benutzerdefiniert

T Y kumulierend ¥ |Montageort T  Finbaudatum T
[ e e | @ | | | o]
1.1 Warmemengenzahler 1 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 000
11 Warmezahler ‘Warmezahler Warmezahler 0,00
11 Wasserverbrauch (Kalt) Kaltwasser Wasserverbrauch (Kalt) 0,00
11 Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser  Wasserverbrauch (Warm) 000
12 Stromverbrauch Strom Stromverbrauch 0,00
12 Warmemengenzahler 2 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 0,00
12 Warmezshler ‘Wsrmezshler Warmezshler 0,00
12 Wasserverbrauch (Kalt) Kaltwasser Wasserverbrauch (Kalt) 000
12 Wasserverbrauch (Warm} Warmwasser Wasserverbrauch (Warm) 0,00
13 Stromverbrauch Strom Stromverbrauch 000
13 Warmemengenzahler 3 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 000
13 Warmezahler ‘Warmezahler Warmezahler 0,00
13 Wasserverbrauch (Kalt) Kaltwasser Wasserverbrauch (Kalt) 0,00
13 Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser  Wasserverbrauch (Warm) 0,00
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Anordnung der Spalten konfigurieren

Die Zahlerliste unterscheidet einen festen und einen scrollbaren Bereich.

In dem links angeordneten festen Bereich sind die Spalten immer sichtbar, auch wenn
der Listeninhalt uber die Bildlaufleiste nach links bewegt wird. Die Spalten im rechten
scrollbaren Bereich werden Uber die Bildlaufleiste im Fenster verschoben.

Abhéngig davon, welche Zahlerdaten Sie auf einem Blick sehen méchten, kénnen Sie
Spalten aus dem scrollbaren Bereich in den festen Bereich verschieben. Ziehen Sie
hierzu den Spaltenkopf (im Beispiel Zahlertyp) an die gewtinschte Stelle des festen
Bereichs.

Zahler [« ]

(%) Men
Gebsude | 1 Wohnpark “Schoner Wohnen® -]
ohouny | <Alle> | -]
@Alle OReizung OWarmezshler pro Wohnung OWasser OStrom O Benutzerdefiniert

johnung ¥ | Bezeichnung ¥ |[Zahlemummer ¥ |zahleryp T Umlageschissel ¥ Kumulierend ¥ |Montageort Y  |Finbaudatum ¥ Anfangsbestand ¥ |U]
I e e T e Rl
11 Warmemengenzahler 1 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 000

11 Warmezshier Warmezshler  Warmezéhler 000
11 Wasserverbrauch (Kalt) Keltwasser  Wasserverbrauch (Kalt) 000

11 Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser  Wasserverbrauch (Warm) 000
12 Stromverbrauch Strom Stromverbrauch 0,00
12 Warmemengenzshler 2 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 000
12 Warmezshier Warmezshier  Warmezshler 000
12 Wasserverbrauch (Kalt) Keltwasser  Wasserverbrauch (Kalt) 000
12 Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser  Wasserverbrauch (Warm) 000
13 Stromverbrauch Strom Stromverbrauch 000
3 Warmemengenzahler 3 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 000
13 Warmezshier Warmezshler  Warmezéhler 000
13 Wesserverbrauch (Kalt) Keltwasser  Wasserverbrauch (Kalt) 000

13 Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser  Wasserverbrauch (Warm) 000

< 3

Umgekehrt kdnnen Sie auch Spalten aus dem festen Bereich in den scrollbaren Be-
reich verschieben.

Liste nach Zihlertyp filtern

Die Liste kann nach Z&hlertypen gefiltert werden. Damit lassen sich z.B. zu einem
Gebéaude alle in den Wohnungen verbauten Kalt- und Warmwasserzahler anzeigen.

Zshler [« |
(%) Mena

Gebsude | 1 Wohnpark “Schéner Wohnen® -]

johnung | <Alle> 7]

OAlle OMHeizung () Warmezshler pro Wohnung @ Wasser ()Strom () Benutzerdefiniert

hnung T Zahlertyp Y |Zahlemummer T

serverbrauch (kalY) | Kaltwasser |

Umlageschissel Y |kumulicrend ¥ |Montageort Y  Einbaudatum Y Anfangsbestand ||
Wasserverbrauch (Kalt)

11

H

11 h (Warm) Wassenverbrauch (Warm)
12 Wasserverbrauch (Kalt)  Kaltwasser Wasserverbrauch (Kalt)
12 Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser Wasserverbrauch (Warm)
13 Wasserverbrauch (Kal)  Kaltwasser Wasserverbrauch (Kalt)
13 Wasserverbrauch (Warm) Warmwasser Wasserverbrauch (Warm)
< >
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6.2.3 Welche Zahlertypen werden unterschieden?

Heizung (Heizkostenverbrauchszahler)

Es werden zwei Typen von Heizkostenverbrauchszahlern unterschieden:

B Warmemengenzahler sind kumulierende Zahler. Sie messen direkt den Energie-
verbrauch in KWh.

B Heizkostenverteiler sind keine Messgerate im eigentlichen Sinne. Sie messen
keine physikalische GroRe, sondern lediglich dimensionslose Verbrauchseinhei-
ten. Diese sind mit einem Faktor zu bewerten. Heizkostenverteiler sind nicht ku-
mulierende Zahler.

Es werden hierbei Heizkostenverteiler mit Produktskala und Heizkostenverteiler
mit Einheitsskala unterschieden. Bei Heizkostenverteilern mit Produktskala ist der
Umrechnungsfaktor immer 1.

Heizkostenverteiler mit einer sog. Einheitsskala sind alle mit der gleichen Skala
ausgestattet. Bei diesen Geraten sind die Ablesewerte mit dem individuellen K-
Faktor zu multiplizieren. Der Wert ist Ublicherweise auf dem Heizkostenverteiler
angebracht.

Beide Heizkostenverbrauchszéahler besitzen den Zéhlertyp Heizung und den vorge-
gebenen Umlageschlissel Heizkosten-Verbrauchseinheiten. Die Anzahl der Heiz-
kostenverbrauchszahler hangt von der Grofl3e und Ausstattung einer Wohnung ab.

Wiéarmezéahler (global/pro Wohnung)

Je nach Einstellung in den Gebaudestammdaten werden in diesem Register globale
oder wohnungsbezogene Warmezahler zur Ermittlung der Warmemenge fr die
Warmwasseraufbereitung verwaltet.

Warmezahler besitzen den fest vorgegebenen Umlageschlissel Warmezahler.

®  Wurde ein globaler Warmezahler festgelegt, enthalt die Zahlerverwaltung die Op-
tion Globaler Warmezahler. Der globale Warmezahler ist gebaudebezogen.

®  Wurde ein wohnungshezogener Warmezahler festgelegt, enthélt die Zahlerverwal-
tung das Register Warmezahler pro Wohnung. Fir jede Wohnung des Gebau-
des wird ein wohnungsbezogener Warmezéahler angelegt.

Die Option fehlt, wenn unter Gebdude 2 Heizanlage -2 Warmwasser eine der Opti-
onen Verteilung nach verbrauchtem Warmwasser ODER Verteilung nach m2
Wohn-/Nutzflache gewahlt wurde. In diesem Fall verfligt das Geb&ude Uber keinen
Warmezahler.

Wasser

Die Wasserzahler ermitteln die Verbrauchswerte fiir die Berechnung des Kalt- und
Warmwasserverbrauchs. Kaltwasserzahler besitzen den Zahlertyp Kaltwasser und
den vorgegebenen Umlageschliissel Wasserverbrauch (Kaltwasser). Warmwasser-
zéhler besitzen den Zahlertyp Warmwasser und den vorgegebenen Umlageschlissel
Wasserverbrauch (Warmwasser).

Strom

Stromzahler besitzen den Zahlertyp Strom und den vordefinierten Umlageschlissel
Stromverbrauch.
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6.2.4 Zahlerdaten bearbeiten

Die Anzeige und Bearbeitung der Zahlerdaten erfolgt in einem separaten Fenster, das
mit Doppelklick auf einen Zahler gedffnet wird. Eine Bearbeitung von Zahlerdaten
direkt in der Liste ist nicht mdglich.

Die Felder im Fenster Zahler sind mit den Spalten in der Z&hlerliste identisch. Gegen-
Uber friheren Versionen wurden die Zahlerdaten um zuséatzliche Felder erweitert.

Zihler ®
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen”
1.1 - EG rechts (Mistwohnung)
Zghlernummer
Bezeichnung Stromverbrauch
Zahlertyp Strom
Umlageschlissel Stromverbrauch M
Kumulierend
Mantageort
Einbaudatum
Anfangsbestand 0,0000
Umrechnungsfaktor 1,000
Eichfrist (5] Ungiiltig
Inaktiv ab E
Bemerkung
oK | | Abbrechen
Feld Bedeutung
Zahlernummer Erlaubt alphanumerische Eingabe der Zahlernunmmer.
Bezeichnung Frei wahlbare Bezeichnung des Zahlers.
Zahlertyp Der Zahlertyp kann nach der Neuanlage eines Z&hlers nicht
mehr gedndert werden.
Umlage- Der dem Zahler zugeordnete Umlageschlissel.
schlissel

Verbrauchszahler besitzen abhangig vom Zahlertyp einen vorde-
finierten Umlageschlissel.

Kumulierend Berechnungsart des Zahlers.

Besitzt das Kontrollkastchen ein Hakchen, handelt es sich um
einen kumulierenden Zahler. Zu den kumulierenden Zahlern
gehdren die meisten Kalt- und Warmwasserzéhler, Warmemen-
genzahler oder auch Stromzahler. Die Zahlerstande werden
nicht zuriickgesetzt, sondern immer weitergezahlt. Der Gesamt-
verbrauch eines solchen Zahlers ergibt sich zum Stichtag aus
der Differenz zwischen dem aktuellen und dem vorherigen
Stand.

Ist das Kontrollkéstchen deaktiviert, handelt es sich um einen
nicht kumulierenden Zahler. Hierzu gehoéren z.B. elektronische
Heizkostenverteiler sowie Heizkostenverteiler, die nach dem
Verdunstungsprinzip arbeiten. Der Z&hlerstand wird nach der
Ablesung zuriickgesetzt. Der Gesamtverbrauch ergibt sich aus
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Feld Bedeutung
der Differenz zwischen dem aktuellen Stand und dem vorherigen
Stand, der nach einer Jahresablesung immer Null betrégt.

Montageort Ort, an dem der Zahler montiert wurde, z.B. Flur.

Einbaudatum Datum, an dem der Zahler eingebaut wurde.

Anfangsbestand | Z&ahlerstand zum Einbaudatum. Der Anfangsbestand kann bis
zur ersten Bestandsiibernahme bearbeitet werden.

Umrechnungs- Der Umrechnungsfaktor bestimmt den Verbrauchswert fur den

faktor jeweiligen Zé&hler.
Ein Umrechnungsfaktor ungleich 1 ist nur bei Heizkostenver-
brauchszahlern vom Typ 'Heizkostenverteiler mit Einheitsskala'
erforderlich (siehe die Hinweise unter Welche Zahlertypen wer-
den unterschieden?). In allen anderen Fallen sollte der Umrech-
nungsfaktor auf 1 eingestellt sein.

Eichfrist Enthalt das Datum, an dem die Eichfrist des Z&hlers ablauft. Das
Datum wird Uber die Kalenderfunktion des Feldes ausgewahlt.

Inaktiv ab Datum, ab dem ein Zahler nicht mehr bei der Abrechnung be-
riicksichtigt wird.

Bemerkung Eingabe einer detaillierten Beschreibung mit max. 255 Zeichen.

6.3 Neuen Zahler anlegen

Neue Zahler werden Uber die Multifunktionsleiste angelegt.

1. Wahlen Sie im Kopfbereich der Zahlerverwaltung das Gebaude und die Wohnung.

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf Neuer Z&éhler und wahlen Sie den ge-
winschten Z&hlertyp, im Beispiel Strom.

3. Das Fenster Zahler wird getffnet. Der Umlageschlissel ist mit Stromverbrauch
fest vorgegeben. Es kann kein anderer Umlageschliussel ausgewahlt werden.

Zihler ®
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Zahlernummer

Bezeichnung

Zahlertyp Strom

Umlageschlissel Stromverbrauch ¥
Kumulierend

Montageort

Einbaudatum

Anfangsbestand 0,0000

Umrechnungsfaktor 1,000

Eichfrist {i5]| Ungiltig

Inaktiv ab @

Bemerkung

[[] Zahler in alle Wohnungen zu diesem Gebaude iibemehmen

[ ok || abbrechen

Erfassen Sie die Zahlerdaten und speichern Sie die Eingaben mit OK.
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Zahler bei Neuanlage in alle Wohnungen iibernehmen

Bei der Neuanlage eines Zahlers besitzt das Fenster zuséatzlich das Kontrollkéstchen
Zahler in alle Wohnungen zu diesem Gebaude tbernehmen.

Der Zéahler wird mit OK in allen Wohnungen des Gebaudes gespeichert. Sie miissen
dann nur noch wenige Zahlerdaten (z.B. die Zahlernummer) anpassen. Damit lasst
sich der Eingabeaufwand reduzieren.

6.4 Verbrauche erfassen

Stichtagsbezogene Verbrauchsdatenerfassung

Zahlerstande werden (jetzt neu) auf Wohnungsebene mit Angabe eines Stichtags
erfasst. Anhand des Stichtags wird spater bei der Abrechnung ermittelt, ob ein Nut-
zungsverhaltnis zum Stichtag vorliegt. Das Ablesedatum wird rein informativ hinter-
legt.

Bislang konnten Zahlerstédnde nur fur Mietverhéltnisse erfasst werden. Jetzt erfolgt die
Erfassung der Verbrauche stichtagsbezogen fiir Eigentimer und/oder Mieter abhéngig
davon, ob zu einer Wohnung Eigentimer und/oder Mieter erfasst wurden.

Durch die stichtagsbhezogene Erfassung der Verbrauche werden auch Vertragswech-
sel innerhalb des Abrechnungszeitraums sowohl auf Mieter- als auch Eigentiimerebe-
ne unabhangig voneinander berlcksichtigt.

Jahresablesung / Zwischenablesung

Die Verbrauche von kumulierenden und nicht kumulierenden Z&ahlern werden entspre-
chend der Jahres- und Zwischenablesungen erfasst und abgerechnet.

Die routinemafige Ablesung aller Zahler einmal im Jahr wird als Jahresablesung be-
zeichnet. Stichtag ist der letzte Tag des Abrechnungszeitraums unabhangig vom tat-
sachlichen Ablesedatum.

Bei einem Mieter- oder Eigentimerwechsel oder einem Zahlerwechsel missen Sie
aulRerdem zum Ende des alten Vertrages eine Zwischenablesung durchfihren, damit
die Verbrauche entsprechend dem alten und neuen Vertrag zugeordnet werden kon-
nen.

6.4.1 Eingabe bei kumulierenden Zéhlern

Bei kumulierenden Zahlern werden die Zahlerstande nicht zuriickgesetzt, sondern
immer weitergezahlt. Der Gesamtverbrauch eines solchen Zahlers ergibt sich zum
Stichtag aus der Differenz zwischen einem Endstand und einem Anfangs- bzw. Zwi-
schenstand.

Wir zeigen kurz die Vorgehensweise fur einen Stromzéhler.
1. Filtern Sie die Z&hlerliste nach Gebaude und Wohnung.

2. Markieren Sie in der Zahlerliste den Zahler, zu dem die Verbrauchswerte erfasst
werden sollen, im Beispiel ein Warmemengenzéhler.
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Der unteren Liste kdnnen Sie entnehmen, dass der letzte Verbrauch in einer Jah-
resablesung zum 31.12.2019 ermittelt wurde, die Ablesung war am 28.12.2019.

Zahler n
® Menu
Gebaude \ 1 Wohnpark “Schéner Wohnen® v ‘
Waohnung ‘ 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) v ‘

CAlle @ Heizung OWarmezshler pro Wohnung  (O'Wasser ()Strom () Benutzerdefiniert

Bezeichnung Y |Zshlemummer Y  |Zihleryp T Umlageschliissel Y Kumulierand ¥  Montageort Y Finbaudatum Y  Anfan]|

< >

Zahlerstande Warmemengenzahler 1

Stichtag T |Ablesedatum T |Stand T Verbrauch Y Mieter Eigentimer T Bemerkung
31122019 28122019 100,00 100,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.09.2020) ~ Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

Zdhlerstand erfassen

Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Das Fenster Zahlerstand wird geoffnet.

[& zshlerstand *

Warmemengenzahler 1

Ablesedatum E

Stichtag 20122020 [is)

Mieter Schulz, Ines (01.10.2020 - <offen>)

Eigentdmer  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

Alt-Stand 100,0000

Stand __100,0000

Werbrauch 10,0000

Bemerkung

0K | | Abbrechen

Feld Bedeutung

Ablesedatum Geben Sie hier an, an welchem Tag Sie den Zahlerstand abgele-
sen haben. Die Eingabe ist rein informativ und ohne Auswirkung
auf die Verbrauchsberechnung.
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Feld Bedeutung
Stichtag Geben Sie hier den Tag an, zu dem der Verbrauch berechnet
werden soll.

Bei einer Jahresablesung ist dies der letzte Tag des Abrech-
nungszeitraums, bei einer Zwischenablesung der Tag des Mieter-
/Eigentimerwechsels

Mieter/ Der aktuelle Mieter und/oder Eigentimer der Wohnung wird rein
Eigentumer informativ ausgewiesen.
Alt-Stand Im Feld Alt-Stand wird bei kumulierenden Zahlern der Z&ahler-

stand der letzten Ablesung (Jahresablesung, Zwischenablesung
bei Nutzerwechseln) angezeigt.

Stand Hier wird der neue aktuell abgelesene Zahlerstand erfasst.

Das Feld Stand ist mit dem aktuellen Z&hlerstand vorbelegt.

Verbrauch Der Verbrauch wird nach Eingabe des neuen Zahlerstands auto-
matisch geman der folgenden Formel zum eingegebenen Stichtag
berechnet:

Verbrauch = Stand -Alt x UF
Beispiel: 90 =190 - 100 x 1

Alt-Stand 100,0000
| Stand 190,0000
| Verbrauch 90,0000

Die Ablesung wird historisiert und in der Liste der Z&hlerstéande als Datensatz ange-

zeigt.

Zahlerstande Warmemengenzahler 1

Stichtag T Ablesedatum T [Stand T |Verbrauch Eigentimer Y |Bemerkung T

31122019 28.12.2019 100,00 100,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen) Maier, Werner (01.01.2017 - <offen>)

31122020  20.12.2020 190,00 90,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)  Maier, Wemer (01.01.2011 - <offens) E
6.4.2 Eingabe bei nicht kumulierenden Zahlern

Zu den nicht kumulierenden Zahlern gehoren elektronische Heizkostenverteiler sowie
Heizkostenverteiler, die nach dem Verdunstungsprinzip arbeiten.

Der Zahlerstand wird nach der Ablesung zuriickgesetzt. Der Verbrauch ergibt sich aus
der Differenz von einem Endstand und einem Anfangsstand, wobei der Anfangsstand
nach einer Jahresablesung Ublicherweise Null betragt.

Wir zeigen kurz die Vorgehensweise anhand eines Heizkostenverteilers mit Einheits-
skala und einem Umrechnungsfaktor von 1.

1. Filtern Sie die Zahlerliste nach Gebaude und Wohnung.

2. Markieren Sie in der Zahlerliste den Zahler, zu dem die Verbrauchswerte erfasst
werden sollen.
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Der unteren Liste kdnnen Sie entnehmen, dass der letzte Verbrauch in einer Jah-
resablesung zum 31.12.2019 ermittelt wurde. Die Ablesung ist am 20.12.2019 er-
folgt.

Zahler [ |
(%) Mena

Gebsude | 1 Wohnpark *Schaner Wohnen" ‘]

Wohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) ‘]

(CIAlle @ Heizung (O'Wasser (Strom () Benutzerdefiniert

Bezeichnung ¥ |Zahlemummer T |Zhleryp T Umlageschldssel Y kumdlierend T  Montageort Y  |Einbaudatum T \
[ v restoservenmuonseimern| @ [ [ [ oo]
Warmemengenzahler 1 Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten 0,00
] >

Zshlerstande Heizkostenverteiler

Stichtag ¥ Ablesedatum Y Stand T | Verbrauch T |zurdcksetzen T Mieter Eigentimer ¥ Bemerkung
21122020 20.12.2020 100,00 100,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)  Maier, Wemner (01.01.2011 - <offen>)

Zadhlerstand erfassen (mit Zuriicksetzen zur Jahresablesung)

Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Das Fenster Zahlerstand wird geoffnet.

[&] zshlerstand 4

Heizkostenverteiler

Ablesedatum E
Stichtag 24022022 [15)
Mieter Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)
Eigentdmer  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen=)
Alt-5tand 0,0000
Stand 0,0000
Werbrauch 0,0000

Nach Ablesung wird zurickgesetzt

Bemerkung

OK | | Abbrechen

Beachten Sie im Unterschied zu kumulierenden Z&hlern die folgenden Felder:

Feld Bedeutung

Alt-Stand Wurde der Z&hler nach der letzten Ablesung zurlickgesetzt,
zeigt das Feld Alt-Stand den Wert 0,00.

Stand Das Feld Stand ist mit dem aktuellen Z&hlerstand vorbelegt,
hier also ebenfalls 0,00.

Der aktuell abgelesene Zahlerstand wird eingetragen.
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Verbrauch Der Verbrauch wird nach der Eingabe des neuen Zahlerstands
automatisch gemaf der folgenden Formel zum eingegebenen
Stichtag berechnet:

Verbrauch = Stand - Alt x UF
Beispiel: 90 =190 - 100 x 1

Alt-Stand 0,0000

Stand 90,0000

Werbrauch 90,0000
Nach Ablesung StandardmaRig ist dieses Kontrollkéstchen aktiviert. Das heif3t:
zurlickgesetzt Nach dem Speichern der Verbrauchsdaten wird der nicht ku-

mulierende Zahler auf Null zuriickgesetzt. Bei einer Jahresab-
lesung ist dies die uUbliche Einstellung.

Soll der Z&hlerstand nach dem Speichern der Ablesung aber
nicht auf Null zuriickgesetzt werden - z-B. nach einer Zwi-
schenablesung - deaktivieren Sie das Kontrollkéstchen.

Bei der nachsten Ablesung zeigt der Alt-Stand den Stand der
Zwischenablesung.

Die Jahresablesung ergibt das folgende Bild.

Zahlerstande Heizkostenverteiler

Stichtag ¥ |Ablesedatum Y Stand ¥ Verbrauch Y zuricksetzen T Mieter Eigentimer Y |Bemerkung YT
31122020  20.12.2020 100,00 100,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <cffen>)  Maier, Wemer (01.01.2011 - <offen>)
31722021 20.12.2021 90,00 90,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) E

Zdhlerstand erfassen (ohne Zuriicksetzen zur Zwischenablesung)

Im folgenden Beispiel ist am 30.04.2022 eine Zwischenablesung erfolgt. Der Zahler
wurde nicht zuriickgesetzt.

Sie erkennen das anhand der Spalte zuriicksetzen, in der das Hakchen fehlt.

Zahlerstande Heizkostenverteiler

Stichtag ¥ Ablesedatum ¥ | Stand ¥ | Verbrauch T zuricksetzen T Mieter Eigentamer T | Bemerkung

31122020 20122020 100,00 100,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
31122021 20122021 90,00 10,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) lE‘
T e T O [ TR ey [ P R

1. Erfassen Sie Uber das Plus-Zeichen jetzt den Zahlerstand zum Jahresende, hier
zum 31.12.2022.
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2. Sobald Sie das Stichtagsdatum im Fenster Zahlerstand eingeben, wird der Alt-
Stand berechnet und angezeigt, hier der Zahlerstand der Zwischenablesung.

(8] Zihlerstand X

Heizkostenverteiler

Ablesedatum 31122022 [35]

Stichtag 31122022 [i5)
Mieter Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>)
Eigentimer  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
Alt-Stand 30,0000
Stand __ p.oooo
Verbrauch -30,0000

Mach Ablesung wird zuriickgesatzt

Bemerkung

[ ok | [ abbrechen |

3. Geben Sie im Feld Stand den Zahlerstand zum Jahresende ein. Der Verbrauch
wird als Differenz von Stand und Alt-Stand berechnet (75 - 30 = 45).

Alt-Stand 30,0000
Stand 75,0000
Verbrauch 45,0000
6.4.3 Zahlerstand nachtréglich erfassen

Grundsatzlich kdnnen Sie Zahlerstande rickwirkend noch bearbeiten und korrigieren.

Auf diese Weise lassen sich z.B. Zwischenablesungen, die versehentlich nicht erfasst
wurden, nachtréaglich mit Schatzwerten erganzen.

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass zum 01.05.2020 ein Mieterwechsel statt-
gefunden hat, der Zahlerstand zum Mieterwechsel aber nicht erfasst wurde. Aktuell wiir-
de der Jahresverbrauch ausschlie3lich dem neuen Mietvertrag zugeordnet werden.

Zshler =
(¥) Mena

(Gebsude | 1 Wohnpark *Schéner Wohnen® -]

johnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

OAlle @ Heizung O Warmezshler pro Wohnung  OWasser O Strom O Benutzerdefiniert

Bezeichnung T ||Zahlemummer Y | Zahlertyp T Umlageschissel Y |kumulierend ¥  Montageort Y  Einbaudatum Y  |Anfangsbestand T

Heizkostenverteiler Heizung Heizkosten-Verbrauchseinheiten ] 000

< >

Zahlerstande Warmemengenzahler 1

Stichtag Y | Ablesedatum ¥ |[Stand Y Verbrauch T Mieter Eigentimer Y ||Bemerkung T
31122019 28122019 100,00 100,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.04.2020) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
31.12.2020 20.12.2020 190,00 90,00 Schmitt, Angelika (01.05.2020 - <offen>) Maier, Wemner (01.01.2011 - <offen>)
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1. Erfassen Sie nachtraglich Uber das Plus-Zeichen den Zahlerstand zur Zwi-
schenablesung vom 30.04.2020.

2. Die Eingabe kann nur ein Schatzwert sein. Im Beispiel haben wir den Jahresver-
brauch von 90 durch 12 Monate geteilt und den Verbrauch pro Monat von 7,5 mit
den ersten vier Monaten multipliziert. Das ergibt zum 30.04.2020 einen Zahler-
stand von 130 und einen Verbrauch von 30.

Zshlerstand x

Warmemengenzahler 1

Ablesedatum  30.04,2020

Stichtag 30.04.2020

Mieter Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.04.2020)
Eigentimer  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
Alt-Stand 100,0000

Stand 130,0000

Werbrauch 30,0000

Bemerkung

[ ok ][ Abbrechen |

3. Bestatigen Sie mit OK. In der Ubersicht der Zahlerstande werden jetzt sowohl die
Zwischenablesung (mit einem Zahlerstand von 130) und die Jahresablesung (mit
einem Zahlerstand von 190) mit den jeweiligen Verbrauchswerten aufgefihrt.

Zahlerstinde Warmemengenzahler 1

Stichtag Y | Ablesedatum Y |Stand Y | Verbrauch Eigentiimer ¥ |[Bemerkung
31122019 2812.2019 100,00 100,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.04.2020)  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen)

30.04.2020 | 30.04.2020 130,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.04.2020) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) _ lE‘

31122020 20122020 180,00 60,00 Schmitt, Angelika (01.05.2020 - <offen>) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

6.5 Mit benutzerdefinierten Zahlern arbeiten

Die systemseitig vorgegebenen Zahlertypen sind fest mit einem Umlageschliissel
verbunden. Zahler vom Typ Strom sind z.B. fest mit dem Umlageschliissel Strom-
verbrauch verknipft. Es kann kein anderer Umlageschliissel ausgewahlt werden.

Alle Kosten, die auf dem zugehdrigen Umlagekonto gebucht werden, werden addiert
und auf Basis der Verbrauche tber diesen Umlageschlissel verteilt.

Damit lassen sich zwar mehrere Stromzahler pro Wohnung verwalten. Durch die feste
Verbindung mit dem Umlageschlissel Stromverbrauch geht dieses Szenario aber
immer von nur einem Stromanbieter mit einem Stromtarif aus.

Was aber ist, wenn im Gebaude die Stromversorgung durch unterschiedliche Anbieter
erfolgt? Dann muss es maglich sein, zusatzlich zu den Stromzéhlern vom Typ Strom
auch freie Stromzahler zu verwalten, die einen eigenen Umlageschliissel mit zugeho-
rigem Umlagekonto besitzen.

Und genau dies leisten benutzerdefinierte Zéhler sowie Umlageschlissel fur benut-
zerdefinierte Z&hler.
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Beispiel

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass zusétzlich zu den Stromzahlern in den
Wohnungen auch Stromzéahler in den jeweiligen KellerrAumen existieren.

Da die Stromversorgung der Kellerrdume uber einen anderen Anbieter erfolgt als die
Stromversorgung der Wohnungen, muss fur den Zahler in den Kellerrdumen ein be-
nutzerdefinierter Zahler mit eigenem Umlageschlissel und zugehdrigem Umlagekonto
angelegt werden.

Der Stromverbrauch fiur die Wohnungen kann wie im Kapitel Neuen Zahler anlegen

beschrieben lber einen Zahler vom Typ Strom mit fest zugeordneten Umlageschlis-
sel Stromverbrauch erfolgen.

Benutzerdefinierten Umlageschliissel anlegen

1. Legen Sie im ersten Schritt den Umlageschliissel Stromverbrauch Keller an.

Klicken Sie hierzu in der Verwaltung der Zahler unter FUNKTIONEN auf Umlage-
schlissel verwalten.

2. Die Liste enthélt alle bereits angelegten Umlageschliissel. Wurde noch kein
Schlissel angelegt, ist die Liste leer.

Umlageschlissel fir benutzerdefinierte Zahler verwalten

Bezeichnung T Gebaude T

[[HI] x

3. Klicken Sie auf das Plus-Zeichen. Geben Sie die Bezeichnung ein und ordnen Sie
den Umlageschlussel ggf. einem Gebaude zu.

Umlageschlissel fir benutzerdefinierte Zahler >

Bezeichnung Stromverbrauch Keller

Gebauda 1 Wohnpark "Schéner Wohnan” "

ok | | Abbrechen

Umlagekonto anlegen

1. Legen Sie das Umlagekonto an, auf dem die Stromkosten fiir die Kellerzéhler
gebucht werden.
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2. Ordnen Sie dem Umlagekonto den benutzerdefinierten Umlageschliissel Strom-
verbrauch Keller zu 100 % zu.

Umlagekonto n
® Mend

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Kontonummer 4150 Bezeichnung | Strom Keller

Standardbuchungstext

Umlagefahig 100% = Ricklage [ ] von Eigentimerabrechnung ausnehmen

Zuordnung (®) Nebenkosten () Heizkosten

Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz M
Kategorie Anlage V Sonstiges M

[] Lagerfahig

Umlageschlissel

Schlissel 1 I Stromverbrauch Keller (Benutzerdefiniert) '| 100% =

Schiiissel 2 | <Keiner> d 0% (£
KR ok | [Apbrechen | [ Hife

Benutzerdefinierten Zdhler anlegen

Legen Sie jetzt den Zahler Stromverbrauch Keller an und ordnen Sie diesem den
gleichnamigen Umlageschlussel zu.

1. Waéhlen Sie in der Liste der Z&hler das Gebaude und die Wohnung aus.
2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf Neuer Zahler = Benutzerdefiniert.

3. Geben Sie die Bezeichnung ein und ordnen Sie dem benutzerdefinierten Z&hler
den Umlageschlussel Stromverbrauch Keller zu.

Es werden alle Umlageschlissel zur Auswahl angeboten, die in der Zahlerverwal-
tung Uber FUNKTIONEN mit Umlageschlussel verwalten angelegt wurden.

Zahler
(2) Menii
@ X Léschen
i Drucken
Neuer Neuer Umlageschilssel
Zanler- | Datensatz- verwal
Akt cg Zahler *

|Gebaude | 1 Wohnpark “Schor

@Alle O Heizun| Z3Nlermummer

1 - Wohnpark “Schéner Wohnen
johnung | 1.1 - EG rechts (Mid 11 - EG rechts (Mistwohnung)

4

)

- - Bezeichnung Stromzshler Keller e
. Zahie Benutzerdafiniert
E—— -
Umlageschlissel | Stromverbrauch Keller v_]
Warmemengenzahler 1 000
s
Wasserverbrauch (Kalt) — Keller 000
 (Warm) &l 000
Anfangsbestand 0,0000
>
Unnrechnungsfaktor 1,000
Zahierstande Stromverbrauch | c oo
Sichtag T | Ablescdatur [N {3 T Bemerung T
31122021 31122021 )
Bemerkung
31122022 31122022 |E|

Zahler in alle Wohnungen zu diesem Gebaude ubernehmen

4. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Z&hler in alle Wohnungen zu

diesem Gebé&ude Ubernehmen, wird der Zahler in allen Wohnungen des Gebéau-
des gespeichert.
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Verbrdauche erfassen

1. Die Erfassung der Z&hlerstéande erfolgt analog zu den systemseitig vorgegebenen
Zahlertypen (siehe hierzu unter Verbrduche erfassen ).

2. Geben Sie im Feld Stichtag denjenigen Tag an, zu dem der Verbrauch berechnet
werden soll. Bei einer Jahresablesung ist dies der letzte Tag des Abrechnungs-
zeitraums, bei einer Zwischenablesung der Tag des Mieter-/Eigentimerwechsels

X Léschen

5 Drucken
er

Umlageschiiisse!
verwalten

Aktionen
(Gebaude | 1 Wohnpark *Schaner Wohnen"
fohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

ser OStrom O Benutzerdefiniert

ammmtinbaudatum ¥ |Anfangsbestand ¥ UF T |

o Ablesedatum 28.122022 [13]
Stichtag 3112202 [i5)
Mieter Maier, Werner (01012020 - <offen) 000 i
Eigentimer  Maier, Werner (01.01.2011 - <offens)
Alt-Stand 0,0000 o
Stand 12,0000
Verbrauch 12,0000

Bemerkung

6.6 Eichfrist und Zahlerwechsel

6.6.1 Fachlicher Hintergrund

Ein Zahlerwechsel ist z.B. aufgrund der Eichfristen nach bestimmten ZeitrAumen er-
forderlich. Grundlage fur die Eichpflicht ist das Gesetz Uber das Mess- und Eichwesen
(Eichgesetz) in der Fassung vom 23.03.1992 (BGBI. | 1992, 711), zuletzt ge&ndert am
02.02.2007 (BGBI. | 2007, 58).

Das Eichrecht verlangt, dass Messgerate zur Bestimmung der thermischen Energie
(Wéarme) und des Volumens von Flissigkeiten (Wasser) — also Warme- und Wasser-
zéhler — geeicht werden miissen, wenn sie im geschéftlichen Verkehr verwendet wer-
den.

Unter geschéftlichen Verkehr versteht man den Einsatz dieser Messgerate zu Ge-
schéaftszwecken. Das bedeutet: Die angezeigten Werte der Messgeréte sind Grundla-
ge der Abrechnung von Heiz-, Warmwasser- und Kaltwasserkosten zwischen Hausei-
gentiimer und Bewohnern bzw. bei Eigentiimergemeinschaften.

Eichfdhigkeit und Eichung

Ein Messgerat ist eichfahig, wenn die Physikalisch-Technische Bundesanstalt (PTB)
oder eine andere benannte Stelle seine Messsicherheit gepriift und seine Bauart zu-
gelassen hat. Ob das Gerat geeicht ist, konnen Sie am Hauptstempel auf dem Geréat
erkennen. Der Hauptstempel gibt Auskunft Gber das Jahr der Eichung und Uber die
Prifstelle.
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6.6.2

ALY

Eichgiiltigkeit

Die Gultigkeitsdauer der Eichung wird in Jahren nach Ablauf des Kalenderjahres be-
messen, in dem das Messgerat geeicht wurde.

Die Giltigkeitsdauer der Eichung betrégt bei:

B Messgeraten fur Kaltwasser: 6 Jahre.
B  Messgeraten fir Warmwasser: 5 Jahre.

B  Messgeraten fur Warme: 5 Jahre.

Hinweise auf abgelaufene Zahler

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 erhalten Sie bereits in der Zahlerliste in der
Spalte Status einen sprechenden Hinweistext, wenn die Eichfrist eines Z&hlers abge-
laufen ist oder wenn fur den Z&hler tberhaupt keine Eichfrist eingetragen wurde.

I Zahler =
@ Menii

iGebsude | 1 Wohnpark "Schoner Wohnen"

lohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

@Alle OHeizung O'Warmezahler pro Wohnung  O)Wasser () Strom () Benutzerdefiniert

IEinbaudatum T  Anfangsbestand ¥ UF ¥  |Fichfrist T  [Status T |[lraktivab ¥  |Bemerkung T I

Zahlertyp T

Y
Stromverbrauch Strom 0,00 100 31.01.2022 Abgelaufen

Bezeichnung

Warmemengenzahler 1 Heizung 0,00 100 31.12.2027 Ok
Warmezshler ‘Warmezzhler 0,00 100 31.10.2026 Ok

Wasserverbrauch (Kalt) Kaltwasser 0,00 1,00 Ungiltig

Zzhlerstinde Wasserverbrauch (Warm)

Darliber hinaus werden Sie auch in der Auswertung der Verbrauchsinformationen
sowie in den Jahresabrechnungen fir Eigentiimer und Mieter auf abgelaufene Eich-
fristen hingewiesen. Der Hinweis ist also durchgéngig im Bearbeitungsprozess ersicht-
lich.

Hinweis in den Verbrauchsinformationen

Im Ausdruck der Verbrauchsinformationen befindet sich der Hinweis auf Zéhler mit
abgelaufener oder fehlender Eichfrist - je nach der eingestellten Perspektive - unter-
halb der Zahler einer Wohnung bzw. eines Nutzers.

Der Hinweistext nimmt direkt Bezug auf das BGH-Urteil VIII ZR 112/10. Er macht
deutlich, dass die Messwerte gem&R BGH-Urteil im Zuge einer Abrechnung weiter-
verarbeitet werden. Das bedeutet, dass Sie als Verwalter ggf. darlegen und nachwei-
sen mussen, dass die abgelesenen Werte zutreffend sind.

Hinweis: In der oberen Aufstellung sind Z&hler aufgefiihrt, zu denen keine Eichfrist hinterlegt ist oder die Eichfrist bereits abgelaufen ist.
Beachten Sie, dass diese Messwerte im Zuge einer Abrechnung geman BGH Urteil VIIl ZR 112/10 weiter verarbeitet werden.
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Hinweis in den Abrechnungen

Auch die Einzel- und Mieterabrechnungen weisen in der Lexware hausverwaltung
2024 auf geschatzte Verbrauchswerte aufgrund abgelaufener oder fehlender Eichfris-
ten hin. In Eigentimerabrechnungen befindet sich der Hinweis unterhalb des Blocks |
Ausgaben, in Mieterabrechnungen unterhalb des Ergebnisblocks.

Hinweis: Die dieser Abrechnung zugrunde liegenden Zahlerwerte flr die Kostenverteilung sind
geman BGH Urteil VIII ZR 112/10 verarbeitet worden.

Der Hinweis erscheint nur dann, wenn

® mindestens ein Umlagekonto nach dem Umlageschlissel Heizkosten-
Verbrauchseinheiten, Stromverbrauch, Warmwassermengenzahler, Wasser-
verbrauch (Gesamt), Wasserverbrauch (kalt) oder Wasserverbrauch (warm)
umgelegt worden ist

UND

B  bei mindestens einem Zahler des verwendeten Umlageschlussels die Eichfrist
abgelaufen ist oder gar kein Datum fir die Eichfrist eingetragen wurde.

'ﬁ Erstellen Sie Ihre Abrechnungen immer nur auf Basis von Verbrauchswerten, die sich auf
geeichte Zahler zuriickfihren lassen.

6.6.3 Zahlerwechsel durchfiihren

Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass ein neuer Zahler am 01.02.2022
eingebaut wird.

1. Erfassen Sie den Zahlerstand des Ausbaugerats zum Vortrag, also zum
31.01.2022. Grund: Der Zahlerstand und das Inaktivdatum des Ausbaugeréats dir-
fen nicht das gleiche Datum haben.

Zihlerstand x

Stromverbrauch Ausbaugerat

Ablesedatum 31012022 [15]

Stichtag 31012022 [15]

Mister Schmitt, Angelika (01.05.2020 - <offen>)
Eigentimer Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
Alt-Stand 420,0000

Stand 440,0000

Verbrauch 20,0000

ok | [ Abbrechen
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Offnen Sie die Zahlerdaten des Ausbaugeréts und deaktivieren Sie den Zahler.
Setzen Sie hierzu ein Hakchen in das Kontrollkastchen Inaktiv ab und geben Sie
als Datum den 01.02.2021 an.
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& zahler ®
1 - Wohnpark "Schoner Wohnen"

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Zahlernummer 4m

Bezeichnung Stromverbrauch Ausbaugeréd

Zahlertyp Strom

Umlageschlissel | Stromverbrauch ¥
Kumulierend

Montageort

Einbaudatum E|

Anfangsbestand 10,0000

Umrechnungsfaktor 1,000

Eichfrist | 31.01.2022 Abgelaufen

Inaktiv ab [01.02.2022

Bemerkung ‘

Legen Sie den neuen Zahler an und geben Sie den Anfangsbestand zum
01.02.2022 ein.

Zshler X
1 - Wohnpark "Schoner Wohnen"

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Zéhlernummer 4712

Bezeichnung MNeuer Stromzahler

Zshlertyp Strom

Umlageschlissel | Stromverbrauch ¥
Kumulierend

Montageert

Einbaudatum [01.02.2022 [33]!

Anfangsbestand 0,0000

Umrechnungsfaktor 1,000

Eichrist [31122027 [53) ok

Inaktiv ab [

Bemerkung ‘

[] Zahler in alle Wohnungen zu diesem Gebiude ibernshmen

Die beim Z&ahlertausch erfassten Stande des Ein- und Ausbaugerats werden jetzt
automatisch in der Abrechnung bericksichtigt.

& zshler

Zzhlermummer
Bezeichnung
Zahlertyp

Umlageschldssel

Kumulierend
Montageort
Einbaudatum
Anfangsbestand

Eichirist
Inaktiv ab

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen”
1.1 - EG rechts (Mietwchnung)

Umrechnungsfaktor

4712
Stromzéhler Einbaugerat

Strom

| Stromverbrauch ¥

(01022022 55|

0,0000
1,000
[3101207 [55)| ok

I &

ok | [ Abbrechen
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6.7 Verbrauchsinformationen drucken

Sie haben die Mdglichkeit, die Verbrauchsinformationen lhrer Zahlverwaltung fir ei-
nen frei definierbaren Zeitraum zusammenzustellen und auszudrucken. Der Ausdruck
kann nach Gebaude, Wohnungen und Verbrauchsdaten gefiltert werden sowie woh-
nungs- bzw. nutzerbezogen erfolgen.

Druckoptionen

Klicken Sie in den FUNKTIONEN der Zahlerverwaltung auf Drucken.

Zshler drucken d
Auswahl Verbrauchsdaten
) Alle Gebaude Heizung
® Aktuelles Gebiude Warmezahler
() Aktuelle Wehnung Wasszer
mit Gebdudezahlern drucke Strom
Zeitraum
Von | 01.01.2020 Bis | 31.12.2020 3|
Druck nach:

®)Wohnung )Mieter () Eigentimer

Berichtsdaten | Z3hlerdaten v
Drucken || Abbrechen
Feld Bedeutung
Auswahl Sie kdénnen die Verbrauchsinformationen samtlicher Ge-

baude drucken oder den Ausdruck auf das aktuell in der
Zahlerverwaltung auswahlte Geb&aude bzw. die ausgewahlite
Wohnung einschrénken.

mit Geb&udezéhlern | Zusétzlich zu den wohnungsbezogenen Zahlern werden

drucken auch Gebéaudezéhler wie z.B. der globale Warmezéahler
berucksichtigt.
Verbrauchsdaten Geben Sie hier an, fur welche Zéhlertypen die Ver-

brauchsinformationen zusammengestellt werden sollen.

Zeitraum Der Ausdruck der Verbrauchinformation kann fir einen frei
beliebigen Zeitraum erfolgen. Er ist nicht auf ein Abrech-
nungsjahr beschrankt.

Druck nach Geben Sie an, ob der Ausdruck der Verbrauchsinformatio-
nen aus der Perspektive der Wohnung oder des Nutzers,
also des Eigentimers bzw. Mieters erfolgen soll.

Berichtsdatei Anzeige der verwendeten Druckvorlage.

Wohnungsbezogene Verbrauchsinformationen

Mit der Option Druck nach Wohnung werden fur jede Wohnung die Verbrauchszah-
ler geordnet nach Zahlertyp mit den Verbrauchsdaten im gewahlten Zeitraum aufge-
fuhrt. In dieser Darstellung sind auch Mieter- oder Eigentiimerwechsel ersichtlich.
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Es werden die Verbrauchsdaten fir alle Vertrage im ausgewahlten Berichtszeitraum
aufgefihrt.

Zahlerdaten nach Wohnung
Zeitraum: 01.01.2020 - 31.12.2020

Gebdude: Wohnung:
1-Wohnpark "Schoner Wohnen” 1.1 - EG rechts (Mietwonnung)
Munzinger Str. 9
7911 1Freiburg
Heizung
Zahlermummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum  UF Eichirist Inaktiv Bemerkung
Warmemengenzahler 1 fortlautend 1.00
Ablesedatum Stichtag Mieter Eigentimer Alt-Stand Stand Verbrauch Bemerkung
30.09.2020 30.00.2020  Meyer, Regina (01.01.2011 -30.09.2020)  Maier, Wemer (01.01.2011 - <offen>) 0,00 30,00 30,00
31122020 Schuiz, Ines (01.10 2020 - <offen>) Maier, Wemer (01.01.2011 - <offen>) 30,00 42,00 12.00
Strom
Zahlermummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum UF Eichfrist Inaktiv Bemerkung
Stromverbrauch Tortlautend 1.00
Ablesedatum Stichtag Mieter Eigentimer Alt-Stand Stand Verbrauch Bemerkung
30.09.2020 30092020  Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.09.2020)  Maier, Wemer (01.01.2011 - <offen>) 0,00 90,00 90.00
31122020  Schuiz, Ines (01.10.2020 - <offen>) Maier, Wemer (01.01.2011 - <offen>) 90,00 120,00 30,00
Wasser
Zahlermummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum UF Eichfrist Inakdiv Bemerkung
‘Wasserverbrauch (Kalt) fortlaufend 1,00
Ablesedatum Stichtag Mieter Eigentimer Alt-Stand Stand Verbrauch Bemerkung
30 09 2020 30002020 Meyer, Regina (01012011 -3009.2020)  Maier, Wemer (01.01 2011 - <offenx=) 0,00 250,00 250,00
31122020 Schulz, Ines (01.10 2020 - <offen>) Maier, Wemer (01.01 2011 - <offen>) 250,00 300,00 50,00
Zahlemummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum UF Eichfrist Inakdiv Bemerkung
‘Wasserverbrauch (Warm) fortlaufend 1,00
Ablesedatum Stichtag Mieter Eigentimer Alt-Stand Stand Verbrauch Bemerkung
3009 2020 30092020 Meyer, Regina (01012011 -3009.2020)  Maier, Wemer (01.01 2011 - <offenx=) 0,00 2200 22,00
31122020 Schulz, Ines (01.10 2020 - <offen>) Maier, Wemer (01.01 2011 - <offen>) 22,00 30,00 8,00
Warmezahler
Zahlemummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum UF Eichfrist Inaktiv Bemerkung
‘Warmezahler fortlaufend 1.00
Ablesedatum Stichtag Mieter Eigentumer Alt-Stand Stand Verrauch Bemerkung
3009 2020 30002020 Meyer, Regina (01.01.2011-3009.2020)  Maier, Wemer (01.01 2011 - <offen>) 0,00 80,00 80,00

Nutzerbezogene Verbrauchsinformationen

Mit der Option Druck nach Eigentimer bzw. Druck nach Mieter werden die Ver-
brauchsdaten nutzerbezogen nach Zahlertyp und Verbrauchszahler zusammenge-
stellt. Im Falle eines Mieter- bzw. Eigentimerwechsels werden fir jeden Nutzer ge-
trennt die Verbrauchsinformationen aufgefihrt.

Zahlerdaten nach Mieter
Zeitraum: 01.01.2020 - 31.12.2020

Gebaude: Wohnung:

1-Wohnpark "Schoner Wohnen' 1.1 -EG rechts (Mietwohnung)

Munzinger Str. @ Mieter

79111Freiburg Mever, Regina (01.01.2011 - 30.09.2020)

Heizung

Zahlemummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum  UF Eichfrist Inaktiv Bemerkung
Warmemengenzahler 1 fortlaufend 1.00

Ablesedatum Stichtag Eigentumer Alt-Stand Stand Vemrauch Bemerkung

30092020 30092020 Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) 0.00 30,00 30,00

Strom

Zahlernummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum UF Eichfrist Inaktiv Bemerkung
Stromverbrauch fortiaufend 1.00

Ablesedatum Stichtag Eigentimer Ali-Stand Stand Verbrauch Bemerkung

30.09.2020 30092020  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) 0,00 90,00 90,00

Wasser

Zahlernummer Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum UF Eichfrist Inaktiv Bemerkung
Wasserverbrauch (Kalt) fortlaufend 1,00

Ablesedatum Stichtag Eigentimer Alt-Stand Stand Verbrauch Bemerkung

30092020 30092020  Maier, Werner (01012011 - <offen=) 0,00 250,00 250,00

Zahlernummer Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum UF Eichfrist Inaktiv Bemerkung
Wasserverbrauch (Warm) fortlaufend 1,00

Ablesedatum Stichtag Eigentimer Alt-Stand Stand Verbrauch Bemerkung

30092020 30092020  Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>) 0.00 2200 2200

Warmezahler

Zahlermummer  Zahlerbezeichnung Montageort Art Einbaudatum  UF Eichfrist Inaktiv Bemerkung
Warmezanler fortiautend 1,00

Ablesedatum Stichtag Eigentumer Alt-Stand Stand Vemrauch Bemerkung

30092020 30092020 Maier. Werner (01.01.2011 - <offen>) 0.00 80,00 80,00
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7 Kostenumlagen erfassen

7.1 Was sind Kostenumlagen?

Der Arbeitsbereich Kostenumlagen erlaubt die Verwaltung von Kostenanteilen wie
z.B. den externen Heizkosten, die direkt den Mietern bzw. Eigentimern zugeordnet
werden.

Kostenumlagen sind - analog zu den Zahlern - der jeweiligen Wohnung zugeordnet.
Die Anteile werden wie die Verbrauchsdaten der Zahler mit einem Stichtagsdatum
erfasst und gespeichert.

Anhand des Stichtags werden die Anteile ermittelt und im Abrechnungsjahr dem je-
weiligen Eigentumer- bzw. Mietvertrag zugeordnet. Der Eigentimer muss fur die Zu-
ordnung nicht separat als Mieter erfasst werden.

Jede Kostenumlage besitzt einen Umlageschlissel fir die vertragsbezogene Zuord-
nung der Kostenanteile. Die Umlageschliussel werden in einer eigenen Liste verwaltet
und in der Liste der Kostenumlagen angezeigt.

7.2 Kostenumlagen verwalten

Klicken Sie in den Stammdaten auf den Arbeitsbereich Kostenumlagen.

Der grundséatzliche Aufbau des Fensters ist mit der neuen Zéhlerverwaltung identisch.
Die obere Tabelle enthalt die Kostenumlagen, die untere die Anteile mit Stichtagsda-
tum.

Uber das Register FUNKTIONEN lassen sich neue Kostenumlagen anlegen und Um-
lageschliissel definieren.

START  AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN _ SCHRIFIVERKEHR  SCHNELLZUGRIFF | FUNKTIONEN @
g X Léschen
(& Drucken

Neue
Kostenumlage

Neuer Umlageschilissel
Datensatz verwalten

Aktionen

Stammdaten < Dashboard X | Zahler X ~Kostenumlagen X | hetad %w.
. ~ || lcebaude | 1 Wohnpark *Schaner Wohnen" RIS
§
Eh Adressen Wohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung] g
o
Bezeichnung L | Umlageschlssel Inaktiv ab Y Bemerkung e
- - il
E«ema Heizkostenabrechnu Externe Heizkostenabrechnun L]
Y B LI = = g
BN \ohnngen
P
e
xTa
LI (ostenumlagen
ey
Anteile Extere Heizkostenabrechnung
@ Stichtag ¥ || Anteil Mieter Eigentiimer Y| Bemerkung Y
@@ Umlagekonten 31.12.2021 75000 Schulz, Ines (01.05.2021 - <offen) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

Cockpit
Stammdaten

Buchen

Sie kdnnen die Darstellung der Kostenumlage auf der Ebene von Gebauden und
Wohnungen einschranken und die Anordnung der Spalten analog zur Zahlerverwal-
tung konfigurieren.
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7.3 Kostenumlage bearbeiten

Die Anzeige und Bearbeitung von Kostenumlagen erfolgt in einem eigenen Fenster ,
das mit Doppelklick auf eine Kostenumlage geoffnet wird.

Eine Bearbeitung von Kostenumlagen direkt in der Liste ist nicht mdglich.

Die Felder im Fenster Kostenumlage sind mit den Spalten in der Liste identisch.

Kostenumlage *

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen”
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Bezeichnung Externe Heizkostenabrechnung

Umlageschldssel | Externe Heizkostenabrechnung N

Inaktiv ab
Bernerkung
0K | | Abbrechen
Feld Bedeutung
Bezeichnung Frei wahlbare Bezeichnung der Kostenumlage.

Umlageschlissel | Der zugeordnete Umlageschlissel.
Hinweis

Bei den aus Versionen 2022 und friher tbernommenen Kos-
tenumlagen ist die Bezeichnung der Kostenumlage mit der
Bezeichnung des Umlageschliissels identisch.

Inaktiv ab Datum, ab dem eine Kostenumlage nicht mehr bei der Abrech-
nung beriicksichtigt wird.
Bemerkung Eingabe einer detaillierten Beschreibung mit max. 255 Zeichen.
7.4 Neue Kostenumlage anlegen
7.4.1 Externe Heizkosten erfassen

Die Verwaltung der vom externen Warmemessdienstleister ermittelten Heizkosten ist
eine der moglichen Anwendungssituationen, die Sie Uiber Kostenumlagen in der
Lexware hausverwaltung abbilden.

Im folgenden Beispiel nutzen wir die Kostenumlage Externe Heizkostenabrechnung
mit dem gleichnamigen Umlageschliissel. Die Kostenumlage wird in allen Wohnungen
des Gebaudes angelegt. Die vom Warmemessdienstleister ermittelten Heizkosten
werden stichtagsbezogen als Anteil der jeweiligen Kostenumlage erfasst.

Durch die Zuordnung des Umlageschlissels Externe Heizkostenabrechnung zum
Heizkostensammelkonto 4599 kdnnen dann in den Abrechnungen die ermittelten
Heizkostenanteile auf die Mieter bzw. Eigentimer umgelegt werden.
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74.1.1 Umlagekonto und Umlageschlissel anlegen

Legen Sie im ersten Schritt den Umlageschliissel Externe Heizkostenabrechnung
an und ordnen Sie diesen Schlissel im Anschluss dem Heizkostensammelkonto zu.

Der Umlageschlissel Externe Heizkostenabrechnung muss mit einer prozentualen
Verteilung von 100 % hinterlegt werden. Das Konto ist ein Sammelkonto, auf das alle

Kosten fir Heizung und Warmwasser, die das Wirtschaftsjahr ber anfallen, gebucht
werden.

1. Klicken Sie in der Verwaltung der Kostenumlage unter FUNKTIONEN auf Umla-
geschlissel verwalten.

2. Die Liste enthélt alle bereits angelegten Umlageschliissel. Wurde noch kein
Schliissel angelegt, ist die Liste leer.

Umlageschlissel fir Kostenumlage verwalten

Bezeichnung T Gebdude

3. Klicken Sie auf das Plus-Zeichen. Geben Sie die Bezeichnung ein und ordnen Sie
den Umlageschlissel ggf. einem Gebéaude zu.

Urmnlageschlissel fir Kostenumlage >

Bezeichnung Externe Heizkostenabrechnung

Gebiude | 1 Wehnpark "Schdner Wehnen™ N |

4. Offnen Sie das Umlagekonto und ordnen Sie diesem den Umlageschlissel zu 100
% zu.

Umnlagekonto

® Mendi

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Kontonummer 4509 Bezeichnung ‘ Heizkosten

Standardbuchungstext

Umlagefshig 100% % Ricklage ] von Eigentiimerabrechnung ausnehmen

Zuordnung (@) Mebenkosten () Heizkosten

Mehrwertsteuer voller MwS5t-Satz ¥
Kategorie Anlage V Heizung ¥
Umlageschlissel

Schliissel 1 [ Externe Heizk abrechnung (Kostenumlage) 'l 100%

Schliissel 2 | <Keiner - 0% =
R ok [mumrecrn ] [ e
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Sind am Ende der Abrechnungsperiode alle Kosten auf dem Konto 4599 erfasst,
mussen Sie diese dem Fremdabrechner mitteilen. Das kann bspw. durch den Ver-
sand der Rechnungsbelege oder Uber den Ausdruck des Kontos erfolgen.

7.4.1.2

7.4.1.3
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Kostenumlage anlegen

Legen Sie jetzt die Kostenumlage Externe Heizkostenabrechnung an und ordnen
Sie dieser den gleichnamigen Umlageschlussel zu.

1. Wahlen Sie in der Liste der Kostenumlage das Gebaude und die Wohnung aus.

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf Neue Kostenumlage.

3. Geben Sie die Bezeichnung ein und ordnen Sie einen Umlageschlissel zu, hier ist
dies der Umlageschlussel Externe Heizkostenabrechnung.

Es werden alle Umlageschlussel zur Auswahl angeboten, die tiber FUNKTIONEN

mit Umlageschliss

Kostenumlagen

el verwalten angelegt wurden.

® Menti

@

Meue
Kostenumiage

Neuer
Datensatz ~

Aktionen

X Léschen

@ Drucken

Umlageschllssel
verwalten

(Gebsude | 1 Wohnpark "Schaner Wohnen"

lohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung]
Bezeichnung

Kostenumlage X

1 - Wohnpark "Schaner Wohnen"
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Bezeichnung Externe Heizkostenabrechnung

Umlageschliissel | Externe Heizkostenabrechnung -
Inaktiv ab
Bemerkung

Kostenumlage in alle Wohnungen zu diesem Gebsude Gbernehmen

Bemerkung A |

4. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkéastchen Kostenumlage in alle Wohnun-
gen zu diesem Gebaude Ubernehmen, wird die Kostenumlage in allen Wohnun-
gen des Gebaudes gespeichert.

Anteil erfassen

Liegen Ihnen die Einzelabrechnungen fur die einzelnen Mieter bzw. Eigentimer vor,
kénnen Sie die vom Dienstleister ermittelten Kosten direkt den entsprechenden Woh-

nungen mit Angabe des

Stichtags zuordnen.

1. Legen Sie Uber das Plus-Symbol den Anteil zur Kostenumlage an.

2. Geben Sie im Feld Stichtag den Tag an, zu dem der Anteil berechnet werden soll,

im Beispiel wahlen wir den letzten Tag des Abrechnungszeitraums.



Kostenumlagen erfassen

3. Erfassen Sie im Feld Anteil den vom Warmemessdienstleister erhaltenen Einzel-
wert. Dieser Wert wird von der Lexware hausverwaltung 2024 spater als EUR-
Betrag interpretiert und in der Betriebskostenabrechnung ausgewiesen.

Kostenumlagen

(~) Meni

@ X Leschen ™
{5 Drucken U
Neue Neuer Umilageschiissel
Kostenumlage Datensatz ~ verwalten
Aktionen
(Gebdude ‘ 1 Wohnpark “Schéner Wohnen" - |
ohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) -
Bezeichnung T | Umlageschlgssel Y Inaktiv ab Bemerkung i
Externe Heizkostenabrechnung Externe Heizkostenabrechnung
& Kostenumlage-Anteil x

Extemne Heizkostenabrechnung
Stichtag 31122021 [15)
Mieter Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.04.2022)

Anteile Externe Heizkostenabrechnung Eigentimer Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

Stichtag T | Antell T Anteil 750,0000 T | Bemerkung T
e

4. Klicken Sie auf OK. Der Anteil wird in der unteren Tabelle mit Stichtag aufgefuhrt.

Kostenumlagen n
@ Menii
g + 3 Loschen Q)
@ Drucken L;
Neue MNeuer Umlageschlissel
Kostenumlage Datensatz » verwalten
Altionen ‘
(Geb&ude | 1 Wohnpark "Schaner Wohnen" v |
fohnung | 1.1 - £G rechts (Mictwohnung) o]

Bezeichnung Umlageschliissel Inaktiv ab Bemerkung

Externe Heizkostenabrechnung Externe Heizkostenabrechnung _

Anteile Externe Heizkostenabrechnung

Stichtag ¥ || Anteil Mieter Eigentimer Y Bemerkung Y

31.12.2021 750,00 Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.04.2022) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)

NS

5. Erfassen Sie die Anteile der Heizkosten auch fir die anderen Wohnungen.
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71.4.2
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Weiteres Beispiel fliir Kostenumlagen

Kostenumlagen erlauben auch die direkte Zuordnung von Kosten zu einem einzelnen
Mieter oder Eigentiimer, z.B. Kosten fiir das Erstellen eines Nachschlissels.

Im Beispiel wurde ein Nachschlussel fur einen Mieter erstellt. Die auf dem Umlage-
konto Schlisselanfertigung gebuchten Kosten sollen diesem Uber eine entspre-
chende Kostenumlage mit dem Umlageschlissel Nachschliissel zugeordnet werden.

Umlagekonto und Umlageschliissel anlegen

Legen Sie im ersten Schritt den Umlageschliussel an und ordnen Sie diesen Schlussel
im Anschluss dem Umlagekonto zu, auf dem die Kosten gebucht wurden.

1.

Klicken Sie in der Verwaltung der Kostenumlage unter FUNKTIONEN auf Umla-
geschlissel verwalten.

Legen Sie lber das Plus-Zeichen den Umlageschlissel mit der Bezeichnung
Nachschlissel an.

Urnlageschlissel far Kostenumlage verwalten

X
Bezeichnung aude T

Externe Heizkostenabrechnung

<Allex
=
8] Umlageschliissel fir Kostenumlage
Bezeichnung Nachschlissel
Gebaude | 1 Wohnpark "Schéner Wohnen™ V |
oKk | | Abbrechen |

Offnen Sie das Umlagekonto und ordnen Sie diesem den Umlageschliissel zu.

Umlagekonto

@ Menii

1 - Wohnpark "Schdner Wohnen®

Kontonummer 4044 Bezeichnung | Schlisselanfertigung

Standardbuchungstext | Schlissenanfertigung

Umlagefshig 100% % Ricklage [ von Eigentiimerabrechnung ausnehmen

Zuordnung (@ MNebenkosten () Heizkosten

Mehrwertsteuer voller Mw5t-5atz ¥
Kategorie Anlage V g ¥

[ Lagerfahig

Umlageschldssel

Schitissel 1 | Nachschlissel (Kostenumlage) - 100% 2]

Schitissel 2 [ <Keiner> - 0% (5]
EEE‘@ ok | [ Abbrechen | | Hite
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Kostenumlage anlegen

1. Legen Sie die Kostenumlage Schlisselanfertigung mit dem Umlageschlissel
Nachschlissel an.

Kostenumlagen

(~) Meni
¥ Loschen =]
L%
{5 Drucken ;
Neue Neuer Umilageschiissel
Kostenumlage Datensatz ~ verwalten
Aktionen
(Gebdude ‘ 1 Wohnpark “Schéner Wohnen" - |
ohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) -
Bezeichnung T | Umlageschlgssel Y Inaktiv ab Bemerkung i
Externe Heizkostenabrechnung Externe Heizkostenabrechnung
Kostenumlage x

1 - Wohnpark "Schaner Wohnen"
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Bezeichnung  Schlisselanfertigung

Anteile Externe Heizkostenabrechnung | Umiageschidssel [ Nachschiissel “]
Stichtag T | Anteil R 'na\tiv ab
31.12.2021 750,00 | Bemerkung ‘ en>)
Kostenumlage in alle Wohnungen zu diesem Gebdude Gbernehmen E

2. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen Kostenumlage in alle Wohnun-
gen zu diesem Gebaude Gbernehmen, wird die Kostenumlage in allen Wohnun-
gen des Gebé&udes gespeichert.

Anteil erfassen

1. Legen Sie uUber das Plus-Symbol den Anteil zur Kostenumlage an.

2. Geben Sie im Feld Stichtag den Tag an, zu dem der Anteil berechnet werden soll,
im Beispiel wahlen wir den letzten Tag des Abrechnungszeitraums.

3. Die Eingabe des Anteils kann durch einen Geldbetrag oder auch durch den Wert 1
und 0 erfolgen. Im Beispiel wirden wir fir die Wohnung 1.1 EG rechts im Kosten-
anteil Schlisselanfertigung den Wert 1 hinterlegen.

Kostenumlagen

@ Mend

(Gebaude |1 l “Schéner Wohnen"
Wohnung | 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) - |
Bezeichnung Umlageschliissel Inaktiv ab
Externe Heizkostenabrechnung Externe Heizkostenabrechnung
Kostenumlage-Anteil x _
Schlusselanfertigung

Stichtag  31.12.2021
Mieter Meyer, Regina (01.01.2011 - 30.04.2022)

Anteile Schlusselanfertigung Eigentimer Maier, Werner (01.01.2011 - <offen>)
Stichtag T | Anteil T Anteil 1,0000
Bemerkung

ok | [ Abbrechen

4. Klicken Sie auf OK
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5. Erfassen Sie den Anteil auch fur die anderen Wohnungen. Im Beispiel hinterlegen
Sie dort jeweils den Wert 0.

Nutzungsverhéltnisse, die zum Stichtag den Kostenanteil 1 besitzen, erhalten spater
in der Abrechnung die auf dem Umlagekonto gebuchten Kosten, die anderen nicht.

7.5 Kostenanteile drucken

Analog zu den Verbrauchsdaten kénnen Sie auch die Kostenanteile fir einen beliebi-
gen Zeitraum ausdrucken. Sie kénnen den Ausdruck z.B. dazu nutzen, um die vom

externen Warmemessdienstleister ermittelten Heizkosten vor dem Erstellen der Ab-
rechnung zu Uberprifen.

Druckoptionen

1. Klicken Sie in den FUNKTIONEN der Z&hlerverwaltung auf Drucken.

Kostenumlagen drucken et

Auswahl
) Alle Geb3ude

® Aktuelles Gebaude
) Aktuelle Wohnung

Zeitraum
Von | 01.01.2021 Bis|31.12.202‘|
Druck nach:

®Wohnung (I Mieter ) Eigentiimer

Berichtsdatei: | Kostenumlagen v

| Drucken | | Abbrechen |

2. Grenzen Sie den Ausdruck auf das Gebaude oder die aktuelle Wohnung ein und
legen Sie den Zeitraum fur die Auswertung fest.

Die Aufbereitung der Daten kann analog zu den Verbrauchsdaten aus der Per-

spektive der Wohnung oder des Nutzers, also des Eigentiimers bzw. Mieters er-
folgen.
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Ergebnis

Im Beispiel sind fir die Mieterin im EG rechts die vom Messdienstleister ermittelten
Heizkosten und ein Kostenanteil von 1 fur die Schliisselanfertigung ersichtlich.

Kostenumlagen nach Wohnung

Zeitraum: 01.01.2021 - 31.12.2021

Gebéaude

Wohnung
1 - Wohnpark "Schoner Wohnen" 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Munzinger Str. 9
79098Freiburg im Breisgau
Bezeichnung Inaktiv Bemerkung
Externe Heizkastenabrechnung
Stichtag Mieter Eigentimer Anteil Bemerkung
31122021 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen=) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen=) 750,00
Bezeichnung Inaktiv Bemerkung
Schlisselanfertigung
Stichtag Mieter Eigentimer Anteil Bemerkung
31.12.2021 Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen=) Maier, Werner (01.01.2011 - <offen=) 1,00

In der Mieterabrechnung werden die auf dem Umlagekonto Schliisselanfertigung
gebuchten Kosten in voller Hohe der Mieterin mit dem Kostenanteil 1 zugeordnet.

Betriebskostenabrechnung 18.03.2022
Gebaude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Mietzeitraum: 01.01.2011 bis <offen> alle Betrage in EUR
Mietnutzungszeitraum: 01.01.2021 bis 31.12.2021 g

Abrechnungszeitraum: 01.01.2021 his 31.12.2021

Kontenbezeichnung Gesamtkosten Kosten 1 Gesamteinheiten Umlageschlissel 1 Ihre Einheiten  |hre Kosten
Kosten 2 Gesamteinheiten Umlageschilssel 2 Ihre Eit it Ihre Kosten
Schliisselanfertigung 75,00 75,00 1,0000 Nachschlissel (100%) 1,0000 75,00
Heizkosten 2.100,00 2.100,00 2.100,0000 Exteme Heizkostenabrechnung 750,0000 750,00
(100%)
Ihre Gesamtkesten: 825,00
Andere Mieter mit dem Kostenanteil 0 haben diese Kosten nicht.
Betriebskostenabrechnung 18.03.2022
Gebaude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"
Wohnung: 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
Mietzeitraum: 01.01.2011 bis <offen> alle Betraae in EUR
Mietnutzungszeitraum: 01.01.2021 bis 31.12.2021 ¢
Abrechnungszeitraum: 01.01.2021 bis 31.12.2021
Kontenbezeichnung Gesamtkosten Kosten 1 Gesamteinheiten Umlageschlissel 1 Ihre Einheiten  Ihre Kosten
Kosten 2 Gesamieinheiten Umlageschlissel 2 Ihre Einheit Ihre Kosten
Heizkosten 2100,00 2.100,00 2.100,0000 Exteme Heizkostenabrechnung 600,0000 600,00
(100%)
Ihre Gesamtkosten: 600,00
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8 Datenschutz

8.1 Hinweise zum Datenschutz

Die Europaische Datenschutz-Grundverordnung (EU DSGVO) trat am 25. Mai 2018 in
Kraft. Sie soll den Schutz personenbezogener Daten sicherstellen. Die EU Daten-
schutz-Grundverordnung gilt unmittelbar in Deutschland bzw. jedem Mitgliedstaat der
Européaischen Union. Sie muss nicht in nationales Recht Gibertragen werden.

Die EU DSGVO hat Vorrang vor dem Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). Das BDSG
ist ab dem 25. Mai 2018 nur bei Regelungsliicken und Detailfestlegungen zu beriick-
sichtigen.

Die wesentlichen Grundprinzipien des BDSG wurden in der EU DSGVO beibehalten
bzw. leicht angepasst.

Fur Sie als Verwalter wurden in der Lexware hausverwaltung 2024 insbesondere
Funktionen zu folgenden Artikeln der EU Datenschutz-Grundverordnung umgesetzt:

B Art. 15 Auskunftsrecht des Betroffenen
B Art. 17 Recht auf Loschen von personenbezogenen Daten

B Art. 18 Recht auf Einschrankung der Verarbeitung

Lexware hausverwaltung und die Umsetzung der DSGVO?

Im Bereich der Immobilienverwaltung arbeiten Sie regelmafiig mit personenbezoge-
nen Daten - darunter finden sich neben den Namen, Adressen oder E-Mail-Adressen
von Eigentimern und Mietern und Dienstleistern auch so sensible Daten wie Telefon-
nummern und Bankverbindungen. Die Daten werden in der Lexware hausverwaltung
zur Erfullung der vertraglichen Bestimmungen zwischen Verwaltern und Eigentimern
bzw. Mietern in digitaler Form gespeichert.

Mit Inkrafttreten der neuen EU Datenschutz-Grundverordnung steht lhnen im Naviga-
tionsbereich der Lexware hausverwaltung das neue Modul Datenschutz zur Verfi-

gung.
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Dieses Modul enthalt Funktionen, die Sie bei der Erfillung der DSGVO-
Anforderungen unterstitzt.

| % | Lexware hausvenwaltung plus 2024 - C\HausverwaitungPlus 2024\ Hausverwaltung.hvd

m START | AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN  SCHRIFTVERKEHR  SCHNELLZUGRIFF
[ adresse [ umiagekonto - - E

{3 Gebaude B Bankverbindung | Verwalten..

Verwalterpraxis

@} wohnung 0t Videos [}, Versionshinweise | Benutzerhandbuch
Neu Mandanten Globale Suche Online

Datenschutz

Einwilligungs-
eridarung
DSGVO
E Verschwiegenheits-
erkiarung
DSGVCI
Cl Auskunft erteilen
DSGVO
Leschen und
@ dberschreiben

Cockpit

Digitale Extras | Sie haben die akiuelle | Schnelleinstieg

5] Fortbildung | Version installiert: @ online-Hilie

Programmversion Hilfe

J240[dxX3-URleplIWElS

Stammdaten
Buchen
Datenschutz
Archiv

Die Funktionen erlauben einen hohen Komfort in der Umsetzung der gesetzlichen
Bestimmungen der EU Datenschutz-Grundverordnung in der Lexware hausverwaltung
und verschaffen Ihnen ein hohes Mafl3 an Sicherheit. Damit kénnen Sie sich auch
nach dem Inkrafttreten der neuen Richtlinie am 25.05.2018 weiterhin auf das Wesent-
liche Ihrer Arbeit als Verwalter konzentrieren.

$\ Lexware hausverwaltung berticksichtigt bei der programmseitigen Umsetzung der EU
Datenschutz-Grundverordnung nur Daten, die in der Mandanten-Datenbank gespeichert
sind. Hierzu zéhlen auch Daten und Dokumente, die archiviert und als Verknipfung in
der Lexware hausverwaltung hinterlegt wurden.

Nicht im Fokus der neuen Programmfunktionen stehen Daten und Dokumente, die auf
externen Speichermedien gesichert wurden.

8.2 Datenschutzvereinbarungen

8.2.1 Gesetzliche Grundlagen

Zu Beginn missen Sie als Verwalter sicherstellen, dass alle personenbezogenen Da-
ten, mit denen Sie in der Lexware hausverwaltung arbeiten, rechtskonform erhoben
wurden und rechtskonform verarbeitet und genutzt werden.

Dies erfolgt im Wesentlichen tber drei Vereinbarungen.
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8.2.1.1 Auftragsverarbeitungs-Vertrag (AV-Vertrag)

Ublicherweise haben Sie als Nutzer der Lexware hausverwaltung bereits einen Ver-
trag mit dem Software-Anbieter abgeschlossen, welcher die Erhebung, Verarbeitung
oder Nutzung von personenbezogenen Daten durch einen Auftragsnehmer gemarn
den Weisungen des Auftraggebers regelt. In der bisherigen Terminologie des Bun-
desdatenschutzgesetzes (BDSG) war ein solches Dokument als Auftragsdatenverar-
beitungs-Vertrag oder ADV-Vertrag bekannt.

Mit Inkrafttreten der neuen EU-Datenschutz-Grundverordnung wird aus dem ADV-
Vertrag der Auftragsverarbeitungs-Vertrag, oder kurz AV-Vertrag. Der Auftraggeber
wird im neuen Sprachgebrauch zum Verantwortlichen und der Auftragsnehmer zum
Auftragsverarbeiter.

Waéhrend nach dem alten Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) ausschlie3lich der Auf-
traggeber fir die Auftragsverarbeitung verantwortlich war, wird der Auftragsverarbeiter
mit Wirksamkeit der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) fiir die Verarbeitung
personenbezogener Daten mitverantwortlich. Das bedeutet: Nicht nur Sie als Verant-
wortlicher sondern auch der Auftragsverarbeiter (hier also der Software-Anbieter, der
z.B. im Zuge einer Fernwartung der Lexware hausverwaltung Kenntnis Uber perso-
nenbezogene Daten erlangt), haftet klinftig direkt gegenuber den betroffenen Perso-
nen, wenn er diese Daten fur eigene Zwecke oder die Zwecke Dritter nutzt.

Was ist zu tun?

Ilhr Software-Anbieter - die Haufe Real Estate AG - wird sicherstellen, dass die beste-
henden ADV-Vertrage in rechtskonforme AV-Vertrage umgewandelt werden.

Sie missen hier also nichts tun.

%K Einen AV-Vertrag sollten Sie auch mit Reinigungsunternehmen abschlieen, insofern
diese z.B. beim Leeren von Papierkdrben Zugriff auf personenbezogene Daten haben
kénnen und demnach als Auftragsverarbeiter fungieren.

8.2.1.2 Einwilligungserklarung

Fir alle Eigentimer- oder Mieterdaten, die Sie als Verwalter erheben, verarbeiten
oder nutzen, bendtigen Sie eine rechtliche Grundlage. Diese rechtliche Grundlage
wird Ublicherweise in Form einer Einwilligungserklarung geschaffen. Die Einwilli-
gungserklarung regelt unter anderem den Zweck der Datenerhebung, der Datenverar-
beitung und der Datennutzung einschlieR3lich der Léschung der Daten, wenn die
Zweckbindung entfallen ist.

Die Einwilligung der betroffenen Personen sollte in schriftlicher Form vorliegen. Damit
Sie hier als Verwalter auf der sicheren Seite sind, enthalt das lizenzpflichtige Modul
Datenschutz eine Mustervorlage fur eine Einwilligungserklarung, die den Anforderun-
gen der EU Datenschutz-Grundverordnung entspricht.

Was ist zu tun?

Es wird empfohlen, auf jeden Fall eine rechtskonforme Einwilligung lhrer Eigentimer
und Mieter nach EU Datenschutz-Grundverordnung einzuholen und hierbei das For-
mular der Lexware hausverwaltung zu nutzen.
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Wir empfehlen, diesen Schritt auch dann zu gehen, wenn Sie in der Vergangenheit
bereits entsprechende Vereinbarungen getroffen haben. Mit dem Musterformular stel-
len Sie sicher, dass die Einwilligungserklarung den neuen Datenschutzbestimmungen
entspricht.

ﬁk Eigentimer, die ihre Wohnungen vermieten, stehen selbst in der Verantwortung, mit Ih-
ren Mietern eine rechtswirksame Einwilligungserklarung fur die Erhebung, Verarbeitung
oder Nutzung der Mieterdaten zu formulieren.

Wenn Sie als Verwalter von Sondereigentum auch die Mietverwaltung der Eigentums-
wohnung Gbernehmen, wird empfohlen, die Einwilligung beim Mieter einzuholen.

8.2.1.3 Verschwiegenheitsvereinbarung

Da im Regelfall externe Dienstleister wie Handwerksbetriebe, Lieferanten oder Ener-
gieversorgungsunternehmen Zugriff auf personenbezogene Daten haben, mussen Sie
als Verwalter sicherstellen, dass alle Beteiligten die Vertraulichkeit im Umgang mit
diesen Daten gewahrleisten.

Eine entsprechende Verpflichtung auf Vertraulichkeit bzw. Verschwiegenheit aller
Beteiligten wird deshalb dringend empfohlen.

Wie bei allen Datenschutzprozessen in einem Unternehmen, sollte dieser Vorgang
dokumentiert in schriftlicher Form erfolgen.

Lexware hausverwaltung stellt Ihnen hierzu - analog zur Einwilligungserklarung - ein
entsprechendes Musterformular zur Verfliigung.

Was ist zu tun?

Es wird empfohlen, auf jeden Fall eine rechtskonforme Einwilligung lhrer Eigentiimer
und Mieter nach EU Datenschutz-Grundverordnung einzuholen und hierbei das For-
mular der Lexware hausverwaltung zu nutzen.

Wir empfehlen, diesen Schritt auch dann zu gehen, wenn Sie in der Vergangenheit
bereits entsprechende Vereinbarungen getroffen haben. Mit dem Musterformular stel-
len Sie sicher, dass die Einwilligungserklarung den neuen Datenschutzbestimmungen
entspricht.

$\ Eigentimer, die ihre Wohnungen vermieten, stehen selbst in der Verantwortung, mit Ih-
ren Mietern eine rechtswirksame Einwilligungserkléarung fur die Erhebung, Verarbeitung
oder Nutzung der Mieterdaten zu formulieren.

Wenn Sie als Verwalter von Sondereigentum auch die Mietverwaltung der Eigentums-
wohnung Gbernehmen, wird empfohlen, die Einwilligung beim Mieter einzuholen.
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8.2.2 Datenschutzervereinbarungen einholen und dokumentieren

Fur das Einholen der Datenschutzvereinbarungen héalt die Lexware hausverwaltung
entsprechende Musterformulare bereit.

Die Datenschutzvereinbarungen missen ausgedruckt und an die jeweiligen Personen
verschickt werden. Eigentiimer und Mieter erhalten eine Einwilligungserklarung, ex-
terne Dienstleister eine Verschwiegenheitsvereinbarung.

Liegt Ihnen die unterschriebene Erklarung der Person vor, ist dies in der Lexware
hausverwaltung zu dokumentieren.

ﬁ Es wird empfohlen, die unterschriebenen Einwilligungserklarungen und Verschwiegen-
heitsvereinbarungen sicher aufzubewahren.

Sie dienen lhnen als Nachweis fiir die datenschutzkonforme Verarbeitung der personen-
bezogenen Daten in der Lexware hausverwaltung.

Vorgehensweise

Lexware hausverwaltung unterstitzt Sie beim Einholen und Dokumentieren der Da-
tenschutzvereinbarungen wie folgt:

1. Damit Sie nicht jede Person einzeln anschreiben mussen, kdnnen Sie den Aus-
druck der Vereinbarungen in einer Massenverarbeitung durchfuhren. Die zu be-
rucksichtigenden Adressen werden in einem ersten Schritt iiber entsprechende
Filterkriterien zusammengestellt.

Uber spezielle Filter kénnen Sie sich hierbei auch gezielt diejenigen Adressen
anzeigen lassen, fur die noch keine Einwilligungserklarung / Verschwiegenheits-
vereinbarung gedruckt wurde und / oder fiir die noch keine Unterschrift erfolgt ist.

2. Im Anschluss wird der Ausdruck gestartet.
Das Druckdatum kann in der Adresse der jeweiligen Person dokumentiert werden.

Liegt die unterschriebene Vereinbarung vor, ist das Unterschriftsdatum in der Ad-
resse einzutragen.

ﬁx Eine Archivierung der Vereinbarungen wird nicht unterstitzt. Sie kdnnen aber wie ge-
wohnt die unterschriebenen Vereinbarungen einscannen und in das Archiv Glbernehmen.

Musterformulare bearbeiten (Plus-Version)

In der Plus-Version der Lexware hausverwaltung kénnen Sie die Musterformulare fiir
die Datenschutzvereinbarungen bei Bedarf mit dem Report-Designer anpassen. Es
lasst sich auch ein eigenes Formular verwenden und auswahlen.

Bearbeiten Sie die Formular zum Datenschutz tGber Datei - Reportverwaltung.

Die gewahlte Vorlage wird dann entsprechend voreingestellt.
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8.2.2.1 Einwilligungserklarung drucken

Im folgenden Beispiel zeigen wir lhnen, wie Sie fiir alle Mieter eines Wohnhauses eine
Einwilligungserklarung ausdrucken und den Vorgang in der Adresse dokumentieren.

Einstieg

1. Klicken Sie im Bereich Datenschutz auf die Schaltflache Einwilligungserkla-
rung.

2. Es offnet sich ein Fenster mit allen in der Lexware hausverwaltung vorhandenen
Adressdatensatzen.

Das zur Vereinbarung gehdrende Musterformular wird im Bereich Drucken im Feld
Berichtsdatei angezeigt.

Einwilligung X

Firma MName Vorname Strasse PLZ Ort Lieferant Gedruckt  Unterschrieben
Maier  Wemer Munzinger Str. 9 79111 Freiburg

Mller  Ulrich Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Schmidt Thomas Munzinger Str. 9 79111 Freiburg

Koch Markus  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg 11.04.2022 02.04.2022

oooono

Meyer Regina  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg

Filter

Adressentyp Einwilligung Gebaude Schnellsuche
Eigentimer [ ] Gedruckt ‘ (i) v| ‘
Mieter [] Unterschrieben
[ Lieferant

[] Sonstige

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Einwilligung "|

[ brucken ][ schlieBen

Adressen zusammenstellen

Im Bereich Filter stehen Ihnen verschiedene Selektionsmdglichkeiten zur Verfigung.
Die Selektionskriterien lassen sich einzeln oder in Kombination miteinander verwen-
den.

Filter

Adressentyp Einwilligung Gebsude Schnellsuche
Eigentimer [] Gedruckt ~(Alle) . | [
Mieter [] Unterschrieben
[] Lieferant

[] Senstige
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Schranken Sie die Liste auf die gesuchten Dokumente/Mails ein.

Adressentyp Schrankt die Liste auf Adressen des jeweiligen Adresstyps
ein. Besitzt das entsprechende Kontrollkastchen ein Hak-
chen, werden Adressen des Adresstyps angezeigt. Ist das
Kontrollkastchen deaktiviert, sind die Adressen des Typs
nicht in der Adressliste enthalten.

m  Mieter: Es werden nur Adressen angezeigt, fir die ein
Mietverhéltnis besteht. Die Adresse muss hierzu einer
Wohnung uber das Register Mieter zugeordnet worden
sein.

Das Kontrollkéstchen ist bei Einwilligungserklarungen
standardméaRig aktiviert.

m  FEigentimer: Es werden nur Adressen angezeigt, fur die
ein Eigentumsverhaltnis besteht. Die Adresse muss hier-
zu einer Wohnung Uber das Register Eigentimer zuge-
ordnet worden sein.

Das Kontrollkéstchen ist bei Einwilligungserklarungen
standardmaRig aktiviert.

m Lieferanten: Es werden nur Adressen von Lieferanten
bzw. externen Dienstleistern angezeigt. Die Adresse
muss hierzu entsprechend gekennzeichnet sein (siehe
auch das Kapitel Verschwiegenheitserklarung dru-
cken).

Lieferantenadressen besitzen in der Adressliste in der
Spalte Lieferant ein Hakchen.

m  Sonstige: Es werden nur Adressen angezeigt, die weder
den Status Mieter, Eigentiimer noch Lieferant besitzen.

Einwilligung / Schrénke die Liste auf Adressen ein, fur die noch keine Ver-
Verschwiegenheit | einbarung (Einwilligungserklarung / Verschwiegenheits-
erklarung) geruckt wurde und/oder fir die noch keine Unter-
schrift vorliegt.

Gebaude Schrankt die Adressen auf Adressen eines bestimmten Ge-
baudes ein.

Die Adressen mussen hierzu einer Wohnung des Gebaudes
als Eigentiimer oder Mieter zugeordnet sein.

Schnellsuche Erlaubt die Eingabe eines Suchbegriffs. Die Suche erstreckt
sich Uber alle Spalten der Adressliste.

Die Suche wird unmittelbar nach Eingabe eines Zeichens
ausgefihrt. Es werden alle Adressen angezeigt, die der ein-
gegebenen Zeichenfolge entsprechen.

Um die Selektion wieder aufzuheben, missen Sie die Zei-
chenfolge im Suchfeld I6schen
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Einwilligungserkldarungen ausdrucken

1. Markieren Sie alle Adressen in der Liste, fiir die Sie eine Vereinbarung ausdru-
cken mdchten.

2. Lassen Sie das Kontrollkastchen Als gedruckt markieren aktiviert, wenn das
Druckdatum der Vereinbarung in den selektierten Adressen gespeichert werden
soll.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken. Es 6ffnet sich das Dialogfenster mit den
Ausgabe-Einstellungen.

4. Starten Sie die Druckausgabe.

In den markierten Adressen wird im Anschluss in der Spalte Gedruckt das Datum
des Ausdrucks angezeigt. Die Spalten Unterschrieben ist noch leer.

Einwilligung *

Firma Name Vorname Strasse PLZ Ort Lieferant Gedruckt  Unterschrieben
Maier Wemer Munzinger Str. 9 79111 Freiburg 1 12.04.2022
Miller  Ulrich Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Schmidt Thomas  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Koch Markus  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Meyer Regina  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg

12.04.2022

|
O
[0 11042022 02042022
O

Filter

Adressentyp Einwilligung Gebaude Schnellsuche
Eigentamer | [_| Gedruckt
Mieter ["] Unterschrieben
[] Lieferant

[] Sonstige

- [Allg) v

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Einwilligung “

Drucken || SchlieBen

Anhand der beiden Spalten Gedruckt und Unterschrieben haben Sie also den
aktuellen Stand der Vereinbarungen adressibergreifend im Blick.

8.2.2.2 Verschwiegenheitserklarung drucken

Im folgenden Beispiel zeigen wir Ihnen, wie Sie eine Verschwiegenheitserklarung
gegeniber lhren Lieferanten ausdrucken.

Damit Sie die Lieferanten-Adressen schnell in der Adressliste des Arbeitsbereichs
Datenschutz ausfindig machen kdnnen, besteht die Mdglichkeit, diese in der Adresse
entsprechend kennzeichnen.
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Adresse als Handwerksbetrieb kennzeichnen

1. Offnen Sie den Adressdatensatz eines Handwerkbetriebs.

2. Setzen Sie im Register Adresse ein Hakchen in das Kontrollkastchen Lieferant.

Adresse

@ Mend

Gartenbau & Sohne

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage

Anrede Firma - Lieferant ~Status
Firma Gartenbau & S&hne
Vername / Name
Vorschau
Anrede Gartenbau & Séhne
Firma
Briefanrede Sehr geehrte Damen und Herren,

[] Bearbeiten Standard wiederherstellen

KED

[ ok ] [Abbrechen | [ Hife

3. Verfahren Sie analog mit den anderen Lieferanten-Adressen.

Verschwiegenheitserkldrung ausdrucken

1. Klicken Sie im Bereich Datenschutz auf die Schaltflache Verschwiegenheitser-
klarung. Es 6ffnet sich die Adressliste, die Sie von der Einwilligungserklarung her
kennen. Das Musterformular fir die Verschwiegenheitserklarung wird im Feld Be-

richtsdatei angezeigt.

Der Adressentyp Lieferant ist beim Aufruf einer Verschwiegenheitserklarung akti-

viert. Es werden nur Adressen angezeigt, die in der Adresse als Lieferant gekenn-
zeichnet wurden. Sie erkennen Lieferantenadressen an dem Hakchen in der Spal-

te Lieferant.

Verschwiegenheit

Firma

MName WYomame Strasse PLZ Ort

Gartenbau & Schne BahnhofstraBe 8 79111 Freiburg

Lieferant Gedruckt Unterschrieben

Filter

Adressentyp Verschwiegenheit — Gebdude
[ Eigentamer [ ] Gedruckt

[ Mieter [] Unterschrieben
Lieferant

["] Sonstige

- (Alle)

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Verschwiegenhesit

Schnellsuche

Drucken | | SchlieBen

% Das Lieferanten-Kennzeichen kann nur im Adressfenster gesetzt werden.

Markieren Sie jetzt die Adressen in der Liste.

gesetzt.
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8.2.2.3 Status der Vereinbarungen nachvollziehen
Sie kdnnen den aktuellen Stand der Vereinbarungen auch in der Adressverwaltung
nachvollziehen.
Aktuellen Stand in Adressliste visualisieren
Offnen Sie die Adressliste (iber Stammdaten - Adressen.
Wechseln Sie im Adressfenster in das neue Register Datenschutz.
3. In Beispiel kdnnen Sie erkennen, dass eine Einwilligungserklarung gedruckt wur-
de. Das Druckdatum wird im unter gedruckt am angezeigt.
Adresze n
“:fl Menii
Maier, Werner
Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage
Vereinbarung
gedruckt am unterschrieben am
Einwilligungserklirung: 12042022 [15] {15
Verschwiegenheitserklarung: E E
Einschrénkungen
Auskunft
Erteilt am: E
Emm@ [ ok | [abbrechen | [ Hire |
Das Unterschriftsdatum muss spéter auf manuellem Weg hier eingetragen wer-
den. Ebenso lassen sich in diesem Register Hinweise auf eine ggf. eingeschrénk-
te Datennutzung hinterlegen.
8.2.2.4

Unterschriftsdatum hinterlegen

Sobald lhnen die unterschriebene Vereinbarung einer Person vorliegt, knnen Sie das
Unterschriftsdatum in der entsprechenden Adresse oder in der Adressliste des Ar-
beitsbereichs Datenschutz eintragen.

1. Offnen Sie die Adresse.

2. Wechseln Sie in das Register Datenschutz.
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3. Tragen Sie im Bereich Einwilligungserklarung im Feld unterschrieben am das
Unterschriftsdatum ein.

Adresse n
® Meni

Maier, Werner

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen |Infc|s | Dokumente | Vertrage |

Vereinbarung

gedruckt am unterschrieben am
Einwilligungserklarung: 12042022 [15] 15042022 [i5)
Verschwiegenheitserklarung: E E

Einschrankungen

Auskunft

Erteittam: | E
EElI”E OK | [ bbrechen | [ Hilie

1. Klicken Sie alternativ im Arbeitsbereich Datenschutz auf Einwilligungserkléarung
oder Verschwiegenheitserklarung.

2. Kilicken Sie in der entsprechenden Adresse in das Feld der Spalte Unterschrieben.
3. Geben Sie das Unterschriftsdatum ein.

[&] Einwilligung

Firma Mame Vorname Strasse PLZ Ort Lieferant Gedruckt  Unterschrieben

Maier  Wemer  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg (] 12.042022 15.04.2022
I I T RS ] e
Schmidt Thomas Munzinger Str. 9 79111 Freiburg [}
Koch Markus  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg [} 11042022 02.04.2022
Meyer Regina  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg [}

Filter

s = A ErA T ot
Eigentimer [ | Gedruckt
Mieter [[] Unterschrieben
[ Lieferant

[] Sonstige

Schnellsuche

|- (Alle) ]I

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Einwilligung v |

[ brucken ][ SschlicBen
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8.2.25 Eingeschrankte Verarbeitung von Personendaten

Wenn die Daten einer Person nur eingeschrankt genutzt werden durfen (z.B. aufgrund
der Vereinbarung, dass die Telefonnummer eines Mieters nicht weitergegeben wer-
den darf), kdnnen Sie dies in der Adresse vermerken. Jeder Mitarbeiter erkennt damit
sofort, wo Vorsicht geboten ist, um nicht gegen die Bestimmungen zu verstofRen.

Einschrankungen lassen sich getrennt fur Einwilligungserklarungen und Verschwie-
genheitsvereinbarungen hinterlegen. Sie kdnnen anhand des Statussymbols erken-
nen, ob eine Einschréankung vorliegt oder nicht.

Einschrdnkung in Adresse hinterlegen

1. Offnen Sie den entsprechenden Adressdatensatz.
2. Wechseln Sie in das Register Datenschutz.

3. Erfassen Sie im Feld Einschrankung Hinweise auf eine eingeschrankte Nutzung
der personenbezogenen Daten.

%\ Das Feld Einschrankungen ist nur fir die Eingabe aktiviert, wenn ein Unterschriftsda-
tum hinterlegt wurde.

4. Auf eine vorliegende Einschrankung wird in der Registerkarte Datenschutz durch
das Symbol eines Ausrufezeichens hingewiesen. Das Symbol erscheint, sobald

Sie den Adressdatensatz speichern oder in ein anderes Register des Adressfens-
ters wechseln.

Adresse

@ Mend

Maier, Werner

Adresse ﬂ Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrige

Wereinbarung

gedruckt am unterschrieben am
Einwilligungserklarung: 12042022 [15] 15042022 [i5)
Verschwiegenheitserklarung: E

Einschrankungen

Die Telefonnummer des Mieters darf nicht weitergegeben werden.

Auskunft

Erteilt am: E
EEE@ ok | [Abbrechen | [ Hie
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8.2.2.6

8.3

8.3.1

318

Vorhandene Vereinbarungen dokumentieren

Wenn Sie bereits entsprechende Dokumente verschickt haben, kénnen Sie die Adres-
saten entsprechend kennzeichnen, indem Sie nur ein Druckdatum in den jeweiligen
Adressen speichern.

Diese Eingabe kann direkt in der Adressliste des Arbeitsbereichs Datenschutz erfol-
gen.

Einwilligung 'S

Firma Name Vorname Strasse PLZ Ort Lieferant Gedruckt Unterschrieben

Koch Markus  Munzinger Str. ¢ 79111 Freiburg 11.04.2022 02.04.2022

I e R T

R

Filter
=TT — B e TtEme Ml
[ Eigentimer ] Gedruckt - (Alle)

Mieter [] Unterschrieben
[] Lieferant

[] sonstige

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Einwilligung

Drucken ‘ | SchlieBen

Das Unterschriftsdatum ist wie beschrieben in der Adressliste des Arbeitsbereichs
Datenschutz oder der Adresse einzutragen.

Recht auf Auskunft

Gesetzliche Grundlagen

Wie auch schon das BDSG in der bisherigen Fassung sieht auch die neue EU Daten-
schutz-Grundverordnung ein Auskunftsrecht flr betroffene Personen vor. Das Beste-

hen eines Auskunftsrechts flir Betroffene ist aus datenschutzrechtlicher Sicht daher
keine Neuigkeit.

In Bezug auf die Anforderungen und den Inhalt der Auskunft gehen die Bestimmungen
der neuen EU Datenschutz-Grundverordnung jedoch Uiber die Bestimmungen des
BDSG hinaus.

Nach Art. 15 Abs. 1 DSGVO haben betroffene Personen das Recht, von Verantwortli-
chen eine Bestétigung dartiber zu verlangen, ob sie betreffende personenbezogene
Daten verarbeitet werden. Ist das der Fall, haben die betroffenen Personen ein Recht
auf Auskunft Uber diese Daten und dariber hinausgehende Informationen zu deren
Verarbeitung.

Lexware hausverwaltung unterstitzt Sie bei diesem Prozess mit einem Formular, das
alle personenbezogenen Daten der anfragenden Person auffiihrt, die im Programm
zur Erfullung der vertraglichen Bestimmungen verarbeitet werden. Zudem enthalt das
Formular Hinweise auf Dokumente, Belege und Geschéftsbriefe, die geman der Ab-
gabenverordnung einer Vorhaltefrist unterliegen.

Sie kdnnen das Formular ausdrucken und an die anfragende Person verschicken.
Naturlich ist auch der elektronische Versand des Dokuments - z.B. als Anhang einer
E-Mail - moglich.


https://dsgvo-gesetz.de/art-15-dsgvo/
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Musterformular bearbeiten (Plus-Version)

In der Plus-Version der Lexware hausverwaltung kénnen Sie das Musterformular fiir
die Auskunftspflicht bei Bedarf mit dem Report-Designer anpassen. Es lasst sich auch
ein eigenes Formular verwenden und auswahlen.

Die gewahlte Vorlage wird beim nachsten Aufruf des Dialogfensters voreingestellt.

Bearbeiten Sie die Formular zum Datenschutz tUber Datei > Reportverwaltung.

8.3.2 Auskunft Uber personenbezogene Daten erteilen

Erteilen Sie die Auskunft Uber personenbezogene Daten auf Basis des mitgelieferten
Musterformulars. Der Vorgang wird analog zu den Vereinbarungen direkt in der Ad-
resse dokumentiert.

In der Plus-Version der Lexware hausverwaltung kann das Formular von Ihnen bei
Bedarf angepasst werden. Es kdnnen dann auch eigene Formulare verwendet und
ausgewahlt werden.

Einstieg

1. Klicken Sie im Bereich Datenschutz auf die Schaltflache Auskunft erteilen. Es
offnet sich ein Fenster mit allen in der Lexware hausverwaltung vorhandenen

Adressdatensatzen.
2. Das zur Auskunftsplicht gehdrende Musterformular wird im Feld Berichtsdatei
angezeigt.
& Auskuntt X
Firma Name Vorname Strasse PLZ Ort Lieferant Gedruckt

Koch  Markus  Munzinger Str.9 79111 Freiburg [
Maier  Werner  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Meyer Regina  Munzinger Str.9 79111 Freiburg
Miller  Ulrich  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Schmidt Thomas  Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Schmitt Angelika Munzinger Str. 9 79111 Freiburg
Schulz  Tnes Munzinger Str. 8 79111 Freiburg

FoOoOooooo

Gartenbau & Séhne BahnhofstraBe 8 79111 Freiburg

Filter

=T — e ST
[ Eigentimer (Al v

[] Mieter

[ Lieferant

[] Sonstige

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Auskunft -

Drucken | | SchlieBen

In der Plus-Version der Lexware hausverwaltung kdénnen Sie das Musterformular bei
Bedarf anpassen. Es lassen sich auch eigene Formulare verwenden und auswahlen.

Die gewahlte Vorlage wird beim nachsten Aufruf des Dialogfensters voreingestellt.
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320

Adresse suchen
Im Bereich Filter stehen lhnen die gleichen Selektionskriterien zur Verfligung wie bei
Vereinbarungen. Eine Eingrenzung auf gedruckt/unterschriebene existiert nicht.

1. Grenzen Sie die Liste Uber das Suchfeld oder liber die Schaltflache Auswahl auf
die anfragende Person ein.

18] Auskunft

Firma Name Vorname Strasse PLZ Ort Lieferant Gedruckt

Miiller Ulrich Munzinger Str. 9 79111 Freiburg O

Az

Filter

T — G g STl
[ Eigentamer | ~(Alle) . |
[] Mieter

[] Lieferant
[[] Senstige

[ mal

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Auskunft v ‘

| Drucken || SchlicBen

2. Markieren Sie diese Person in der Adressliste.

Auskunft ausdrucken

Lassen Sie das Kontrollkastchen Druckdatum setzen aktiviert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken. Es 6ffnet sich das Dialogfenster mit den
Ausgabe-Einstellungen.

Starten Sie die Druckausgabe.

In der markierten Adresse wird im Anschluss in der Spalte Gedruckt das Druck-
datum angezeigt.

18] Auskunft

Firma Mame Vamame Strasse PIZ Ort Lieferant Gedruckt

Miller Ulrich Munzinger Str. 9 79111 Freiburg O 13.04.2022

Pl

Filter

Adressentyp Gebdude Schnellsuche
[] Eigentamer ‘ ~{alle) ,,| [mal

[ Mieter

[ Lieferant
[] Sonstige

Drucken

Druckdatum setzen  Berichtsdatei: | Auskunft - |

[ brucken ][ SschlicBen
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Dokumentation der erteilten Auskunft

Das Druckdatum der erteilten Auskunft wird analog zum Druckdatum der Vereinba-
rungen in der Adresse im Register Datenschutz gespeichert.

Adresse

a

@Menu
Miiller, Ulrich
Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen | Infos | Dokumente | Vertrage
Vereinbarung

gedruckt am unterschrieben am
Einwilligungserklérung: 12042022 [15] | 21042022 [i5)
Verschwiegenheitserklarung: E E

Einschrankungen

_Auskunﬂ
Erteilt am: | 13.04.2022

EEE@ ok | [ Abbrechen | [ Hille

8.4 Recht auf Vergessenwerden

8.4.1 Gesetzliche Grundlagen

Das Speichern von personenbezogenen Daten darf nur solange erfolgen, wie hierflr
eine Einwilligung vorliegt bzw. es einem definierten Zweck (Zweckbindung) dient, z.B.
der Durchfiihrung eines Mietvertragsverhaltnisses.

Mit dem Wegfall der Zweckbindung (z.B. durch Vertragsbeendigung) sind alle perso-
nenbezogenen Daten zu I6schen. Léschen kann auch das Uberschreiben oder Ano-

nymisieren von Daten bedeuten, so dass die Person in der Software nicht mehr identi-
fiziert werden kann.

Gegen die unmittelbare Umsetzung des Rechts auf Loschung der personenbezoge-
nen Daten sprechen die Aufbewahrungsfristen u.a. aus der Abgabenordnung oder
dem Handelsgesetzbuch. Das bedeutet: Personenbezogene Daten und Dokumente
dirfen erst nach dem Ablauf dieser Fristen geléscht werden.
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Umsetzung in der Lexware hausverwaltung 2024

Die neue Lexware hausverwaltung 2024 erlaubt das Uberschreiben bzw. Anonymisie-
ren von personenbezogenen Daten, wenn der Zweck fiir die Verarbeitung der Daten
z.B. durch Vertragsbeendigung entfallen und die Aufbewahrungsfristen von Daten und
Dokumenten gemalf Abgabenordnung verstrichen sind.

Lexware hausverwaltung 2024 schlégt lhnen hierzu eine Liste von Adressen mit Ver-
tragen vor, die langer als 10 Jahre nicht mehr aktiv sind und deren letzte Buchung
alter als 10 Jahre ist. Es durfen auch keine offenen Posten mehr vorhanden sein.

Mit einem Mausklick kbnnen dann alle personenbezogenen Daten zu den Vertragen
Uberschrieben bzw. anonymisiert werden.

Mit dem Uberschreiben bzw. Anonymisieren der personenbezogenen Daten wird der
Anforderung der EU Datenschutz-Grundverordnung zum Léschen Rechnung getragen.

Was wird geléscht bzw. anonymisiert?

Lexware hausverwaltung behandelt die personenbezogenen Daten und Datenséatze
beim Anonymisieren von Vertragen wie folgt:

®  Anonymisieren der personenbezogenen Daten im Vertrag.

B Anonymisieren der referenzierten Adresse, sofern diese nicht in einem anderen
Vertrag verwendet wird, der nicht Uberschrieben werden darf.

®  Anonymisieren der personenbezogenen Daten in den Buchungen zum Vertrag
(Verwendungstext, Gegenkonto).

®  Anonymisieren von Zéhlerstdnden mit Bezug zum Vertrag.
B | gschen der Kontoumsétze mit Bezug zum Vertrag.
B [6schen von Kautionsvereinbarungen zum Vertrag.

B Deaktivieren und Léschen von SEPA-Mandaten zum Vertrag.

47\ Personenbezogene Daten in archivierten Abrechnungen, Mahnschreiben etc. werden
beim Léschen und Uberschreiben nicht beriicksichtigt, da diese Dokumente im Regelfall
als Sammel-PDF erstellt werden. In diesen PDF-Dokumenten kdnnen personenbezogene
Daten nicht von der Lexware hausverwaltung anonymisiert bzw. geléscht werden.
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8.4.2 Personenbezogene Daten I6schen und Uberschreiben

Lassen Sie sich regelmafig alle Vertrage anzeigen, die zusammen mit den zugehori-
gen personenbezogenen Daten anonymisiert bzw. Uiberschrieben werden kénnen.

Einstieg

1. Klicken Sie im Bereich Datenschutz auf die Schaltflache L6schen und tGber-
schreiben.

2. Es offnet sich ein Fenster mit Adressen und den dazugehérigen Vertragen. Ange-
zeigt werden alle Adressen, in denen mindestens ein Vertrag geléscht bzw. ano-
nymisiert werden kann. Dies sind Vertrage, die langer als 10 Jahre nicht mehr ak-
tiv sind und deren letzte Buchung langer als 10 Jahre zuriickliegt. Es dirfen auch
keine Offenen Posten mehr vorhanden sein.

8] Ldschen und dberschreiben X

4 . .'. Heinrich, Hans

® ﬁ 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen", 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2003 - 31.12.2010)
4 . .'. Schmidt, Thomas

® ﬁ 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen", 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2000 - 31.12.2002)

Auswahl Filter
O (| ® Mit Vertrag ) Ohne Vertrag O Lieferanten O Alle

‘ Abbrechen H Kontrollliste H Daten léschen |

Vertrage, die noch aktiv sind bzw. noch der Aufbewahrungsfrist unterliegen, wer-
den nicht unterhalb der Adresse aufgefuhrt.

Lieferanten-Adressen und Adressen ohne Vertrag werden beim Aufruf der Funkti-
on nicht angezeigt. Sie kdnnen aber eingeblendet werden, um nicht mehr benétig-
te Adresseintrage aus der Datenbank zu entfernen (siehe unten).

Farbsymbolik interpretieren

B Alle Vertrdge und Adressen, die geloscht bzw. anonymisiert werden kdénnen, sind
mit einem Hakchen versehen. Sie sind mit einem grinen Farbsymbol gekenn-
zeichnet.

a® .'. Heinrich, Hans
Q 0 1 - Wohnpark "Schdner Wohnen”, 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2003 - 31.12.2010)

B Besitzt eine Adresse ein rotes und ein untergeordneter Vertrag ein griines Farb-
symbol, kann der Vertrag zwar Giberschrieben werden, nicht aber die personenbe-
zogenen Daten in der Adresse. Das Kontrollkéstchen der Adresse ist nicht akti-
viert.

- '.' ... Schmidt, Thomas
L ] ﬁ 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen”, 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2000 - 321.12.2002)
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Die personenbezogenen Daten der Adresse kdnnen nur dann zusammen mit ei-
nem Vertrag anonymisiert werden, wenn keine weiteren aktiven Vertrage zu die-
ser Adresse vorhanden sind bzw. weitere Vertrage existieren, die nicht den DSG-

VO-Kriterien des Vertragsendes entsprechen.

Vertrag vom Loschen ausnehmen

Wenn Sie einen in der Liste aufgefiihrten Vertrag bzw. eine Adresse vom L&schen
und Anonymisieren ausschlieen méchten, missen Sie das Hakchen aus dem ent-

sprechenden Kontrollkastchen entfernen.

4 B[] & Heinrich, Hans
L ﬁ 1 - Wohnpark "Schdner Wohnen", 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2003 - 31.12.2010)
« @ as Schmidt, Thomas

®%1- Wehnpark "Schéner Wohnen", 1.2 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2000 - 31.12.2002)

Sie kénnen auch alle griin gekennzeichneten Adressen in einem Arbeitsschritt demarkie-
ren. Nehmen Sie hierzu unterhalb der Liste im Bereich Auswahl das Hakchen aus dem

entsprechenden Kontrollkastchen.

8] Laschen und dberschreiben

a9 D :. Heinrich, Hans
[ ] D ﬁ 1 - Wehnpark "Schéner Wohnen”, 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2003 - 31.12.2010)
4 . :. Schmidt, Thomas

[ ] D ﬁ 1 - Wehnpark "Schéner Wohnen”, 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2000 - 31.12.2002)

Auswahl Filter
®1e®] @) Mit Vertrag () Ohne Vertrag ) Lieferanten () Alle

| Abbrechen || Kontrollliste || Daten léschen |

Mit einem Klick in das Kontrollkdstchen werden wieder alle griin gekennzeichnete
Adressen zum Loschen markiert.
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Liste der zu I6schenden Adressen und Vertrdage drucken

Vor dem Ldschen kénnen Sie Uber die Schaltflache Kontrollliste eine Liste mit den
berlicksichtigten Adressen und Vertragen anzeigen bzw. ausdrucken.

| [% = = | Vorschau — O X

Maorschau
@ {?R‘i} a B SE”T:EE:me 4\1fli\1'|t zuruck Q- % @ - ﬁ

Verschieben Textauswahl ~ Vorherige Machste Zoom  Schnelldruck Exportieren =z [] GroB-Kieinschreibung ~ Druckvorschau
Seite Seite Eine Ansicht weiter - - - schlieBen
Aktion MNavigation Ausgabe Suche
A
Musterhausverwaltung Musterweg 47

Peter Mustermann 04711 Musterstadt
Tel: (0800) 1234567
Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de

Kontrolliste-Datenschutz 13.04.2022

Heinrich, Hans
Adresse: —
Mieter: 1 - Wohnpark " Schiner Wohnen”, 1.3 - OG rechts [WEG], Micter [11.01.2003 - 31.12.2010}

Schmidt, Thomas
Mieter: 1 - Wohnpark " Schéner Wohnen", 1.3 - OG rechts [WEG], Mieter [01.01.2000 - 31.12.2002}

Seite 1von 1 o @ | ®

Vertrage und zugehorige Adressen I6schen bzw. liberschreiben

Es werden grundsétzlich alle Vertrdge und Adressen geltscht bzw. tiberschrieben,
welche in der Liste ein Hakchen besitzen.

1. Kilicken Sie auf die Schaltflache Daten |6schen.

2. Ein Hinweisfenster gibt Innen einen Uberblick dariiber, wie viele Vertrage und
Adressen geldscht werden.

Daten laschen n

Wollen Sie wirklich 2 Vertrdge und 1 Adressen l&schen?

3. Sie kénnen den Vorgang nun mit Ja fortsetzen oder mit Nein abbrechen.

4. Mit Ja werden alle zum Vertrag und zur Adresse gehérenden personenbezogenen
in der Datenbank anonymisiert bzw. geldscht.
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8.4.3 Adressen ohne Vertrag / von Lieferanten |[6schen

Die Funktion Léschen und Uberschreiben bietet Ihnen auch die Méglichkeit, Adres-
sen ohne Vertrag oder nicht mehr bendétigte Lieferanten-Adressen aus den Adress-
stammdaten zu l6schen.

Adressen ohne Vertrag

1. Klicken Sie im Bereich Datenschutz auf die Schaltflache L6schen und Gber-
schreiben.

2. Wahlen Sie die Option Ohne Vertrag. Die Liste enthélt jetzt alle Adressen, die in
keinem Vertrag verwendet werden. Die Adressen besitzen ein griines Symbol und
kénnen somit aus der Datenbank entfernt werden.

8] Laschen und Gberschreiben *

O V] & Schmitt, Angelika
[ ] :. Schulz, Ines

Auswahl Filter
evied ) Mit Vertrag ® Ohne Vertrag ! Lieferanten ) Alle

| Abbrechen || Kontrollliste || Daten léschen |

3. Prifen Sie, welche der angezeigten Adressen ohne Vertrag noch verarbeitet wer-
den missen oder gemafl DSGVO zu I6schen sind.

4. Soll eine Adresse ohne Vertrag nicht geldscht werden, missen Sie das Hakchen
aus dem entsprechenden Kontrollkéstchen nehmen.

5. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Daten |6schen.
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Lieferanten-Adressen

1. Wahlen Sie die Option Lieferanten. Die Liste enthdlt jetzt alle Adressen, die als

Lieferant gekennzeichnet sind. Die Adressen sind in der Liste mit einem gelben
Symbol gekennzeichnet.

Die Kontrollkastchen besitzen kein Hakchen und werden demnach nicht zum L6-
schen vorgeschlagen.

8] L5schen und dberschreiben *

I:‘ :. Gartenbau & S6hne
[] & Haus & Hof GmbH

Auswahl Filter
e O Mit Vertrag ) Ohne Vertrag ®) Lieferanten (O Alle

| Abbrechen || Kontrollliste || Daten lgschen |

2. Versehen Sie alle Lieferanten-Adressen mit einem Hakchen, die aus der Daten-
bank geldscht werden sollen.

3. Kiicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Daten |6schen.

Lieferanten-Adressen mit Vertrag

Ist ein Mieter- bzw. Eigentimer zugleich Hausmeister und als Lieferant gekennzeich-
net, wird die Adresse bei der Option Mit Vertrag gelb markiert. Das bedeutet: Die

Adresse kann zusammen mit dem Vertrag geldscht werden, wenn Sie ein Hakchen in
das Kontrollkastchen setzen.

8] L5schen und dberschreiben

4 [] & Heinrich, Hans

OV 1- Wohnpark "Schéner Wohnen", 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2003 - 31.12.2010)
4« @ & Schmidt Thomas

OV1- Wohnpark "Schéner Wohnen", 1.3 - OG rechts (WEG), Mieter (01.01.2000 - 31.12.2002)

Auswahl Filter
LI (| ® Mit Vertrag ) Ohne Vertrag O Lieferanten O Alle

Abbrechen H Kontrollliste H Daten léschen
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9 Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

9.1 Vorarbeiten

Nach jedem Abrechnungsjahr geht die Arbeit fur eine Hausverwaltung erst richtig los.
Jetzt missen die Jahresabrechnungen erstellt, die Bestandsiibernahme durchgefihrt
und der Wirtschaftsplan ausgearbeitet werden.

Wie Sie sehen werden, ist dies - abgesehen von der Erfassung der Verbrauchsdaten -
mit Lexware hausverwaltung 2024 in wenigen Minuten zu realisieren. Lexware haus-
verwaltung 2024 erstellt alle Abrechnungen in kirzester Zeit vollkommen automatisch,
sodass Sie diese nur noch ausdrucken und an die Mieter bzw. Eigentimer versenden
mussen.

Aber auch bei der Erstellung des Wirtschaftsplans werden Sie von Lexware hausver-
waltung 2024 optimal unterstitzt.

Bevor Sie jedoch die Jahresabrechnungen erstellen und die Bestandsiibernahme
durchfihren, missen Sie die Voraussetzungen hierfir schaffen:

1. Kontrollieren Sie, ob alle Wohnungsdaten korrekt erfasst sind.
2. Uberprufen Sie noch einmal die Mieter- und Eigentiimerdaten.
3. Verbuchen Sie alle Kosten und Einnahmen des Gebaudes.
4

Erfassen Sie die Verbrauchsdaten aller Mieter/Leerstande.

AnschlielRend kénnen Sie die Abrechnungen erstellen sowie die Bestande tberneh-
men.

9.2 Die Abrechnungs- und Auswertungsmaoglichkeiten

Lexware hausverwaltung 2024 bietet Ihnen alle Auswertungsmaglichkeiten, die fiir die
Bestandsiibernahme und andere Aufgaben bendtigt werden. Alle diese Auswertungs-
funktionen lassen sich Uber die Registerkarte AUSWERTUNGEN im Meniiband von
Lexware hausverwaltung 2024 aufrufen.

| % | Lexware h 0 plus 2024 - CAHausverwaltungPlus 2024\Hausvenwaltung.hvd

m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN
? E‘ @ Haushaltsnahe Dienstieistungen i] Wirtschaftsplan | §E j Betriebswirtschaftiche Auswertung | (&3 Eigentimerliste (einzeilig)
) S .
Q & Heizkostenabrechnung £ vermBgensbericht il Rucklagenibersicht (&3 Mieteriiste (einzeilig)
Gesamt- und Mieterabrechnung - . Besténde ~ ~
Einzelabrachnung interne Kontrellabrechnung %] Abrechnungsinformation | gibernehmen Heizkostenaufstellung Vigitere =

Abrechnung Sonstige Listen

Bevor Sie eine Auswertung aufrufen, sollten Sie jedoch zunachst einmal erfahren, was
sich hinter den einzelnen Begriffen verbirgt.
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9.2.1 Kurz vorgestellt: Abrechnungen

Unter den Abrechnungen finden Sie die Mieter-, Gesamt- und Einzelabrechnungen,
die Sie zum Jahreswechsel lhren Mietern (Mieterabrechnungen) und Eigentiimern
(Gesamt- und Einzelabrechnungen) zuschicken missen. Aus diesen Abrechnungen
geht hervor, welche Kosten im Jahr angefallen sind, wie diese Kosten auf die Mie-
ter/Eigentumer verteilt werden und wie viel die Mieter/Eigentimer nachzahlen miissen
bzw. erstattet bekommen.

Mieterabrechnungen

Mit den Mieterabrechnungen kénnen Sie fur jeden Mieter eine Abrechnung erstellen,
welche die auf diesen Mieter entfallenden Kosten des Abrechnungszeitraums Uber-
sichtlich und nachvollziehbar auflistet und summiert. Optional kdnnen ein Deckblatt,
eine Personentageliste fur die Mieter sowie eine Kontrollibersicht fir den Verwalter
mit ausgedruckt werden. Die einzelnen Komponenten werden in den Abrechnungsop-
tionen der Mieterabrechnung fur den Ausdruck festgelegt.

Am Ende der Abrechnung wird der Gesamtbetrag, den der Mieter tragen muss, mit
den Vorauszahlungen flr Heiz- und Nebenkosten verrechnet, und es wird ausgewie-
sen, wie viel der Mieter nachzahlen muss oder erstattet bekommt.

Eigentiimerabrechnungen

Fur Eigentimer stehen Ihnen zwei verschiedene Abrechnungen zur Verfigung:

®  Gesamtabrechnung

®  Einzelabrechnung

Die Gesamtabrechnung wird fir jeden Eigentiimer erstellt und enthalt praktisch alle
Kostendaten des Gebaudes. Hier werden sowohl die Gesamtkosten des Gebaudes
aufgelistet als auch die Verteilung der Kosten auf die einzelnen Mieter dargestellt.

Zusatzlich werden aber auch die auf den entsprechenden Eigentimer entfallenden
nicht umlagefahigen Kosten sowie die Kosten fir Wohnungsleerstande ausgewiesen
und am Ende der Abrechnung aufsummiert.

Diese Gesamtsumme wird der Hausgeld-Vorauszahlung gegentbergestellt, wodurch
sich auch hier der Abrechnungssaldo und somit der Nach- bzw. Riickzahlungsbetrag
fur den Eigentimer ergibt.

Die Einzelabrechnung enthalt grundsatzlich die gleichen Daten, allerdings jeweils nur
fur eine einzelne Wohnung.
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9.2.2

9.2.3

330

Kurz vorgestellt: Heizkostenabrechnung

In der Heizkostenabrechnung werden die Kosten der Heizanlage auf die Warmwas-
seraufbereitung und die Heizung aufgeteilt. Dies geschieht in Abhangigkeit zu den im
Gebaude-Dialog ausgewahlten Heizanlagendaten.

Die Heizkostenabrechnung kann an alle Mieter und Eigentiimer geschickt werden, Sie
kénnen sie aber auch einfach nur zur Einsichtnahme im Verwaltungsbiro auslegen.

Zusatzlich kénnen Sie in einer Auswertung die Heizkosten detailliert aufschlisseln. In
der Heizkostenaufschlisselung werden die auf dem Umlagekonto 4500 gebuchten
Kosten und die tatsachlichen Kosten summarisch einander gegentibergestellt. Die
Brennstoffkosten des Kontos 4500 werden zudem detailliert aufgeschlisselt.

Kurz vorgestellt: Abrechnungsinformation gem. § 6a Abs. 3 HeizkostenV

Die Novellierung der HeizkostenV wurde am 24.11.2021 vom Bundeskabinett ab-
schlieBend beschlossen. Die Heizkostenverordnung ist am 30.11.2021 im Bundesge-
setzblatt verkiindet worden und ist am 01.12.2021 in Kraft getreten.

Wenn die Abrechnungen auf dem tatsachlichen Verbrauch oder auf den Ablesewerten
von Heizkostenverteilern beruhen, muss der Gebaudeeigentiimer den Nutzern fur
Abrechnungszeitraume, die ab dem 01.12.2021 beginnen, zusammen mit den Ab-
rechnungen folgende Informationen zuganglich machen:

1. Informationen Uber

m den Anteil der eingesetzten Energietrager und bei Nutzern, die mit Fernwarme
aus Fernwarmesysteme versorgt werden, auch Uber die damit verbundenen
jahrlichen Treibhausgasemissionen und den Primarenergiefaktor des Fern-
warmenetzes

m die erhobenen Steuern, Abgaben und Zoélle

m die Entgelte fir die Gebrauchstberlassung und Verwendung der Ausstattun-
gen zur Verbrauchserfassung, einschlie3lich der Eichung, sowie fiir die Able-
sung und Abrechnung.

Diese Information ist in der Auswertung Kostentibersicht Heizanlage enthalten und
wird demnach nicht in der Abrechnungsinformation beriicksichtigt.

2. Kontaktinformationen, darunter Internetadressen von Verbraucherorganisationen,
Energieagenturen oder dhnlichen Einrichtungen, bei denen Informationen tber
angebotene Malinahmen zur Energieeffizienzverbesserung, Endnutzer-
Vergleichsprofile und objektive technische Spezifikationen fur energiebetriebene
Gerate eingeholt werden kdnnen

3. im Falle eines Verbrauchervertrags nach § 310 Absatz 3 des Biirgerlichen Ge-
setzbuches die Information tber die Méglichkeit der Durchfiihrung von Streitbeile-
gungsverfahren nach dem Verbraucherstreitbeilegungsgesetz, wobei die 88 36
und 37 des Verbraucherstreitbeilegungsgesetzes unberihrt bleiben

4. Vergleiche mit dem Verbrauch eines Durchschnittsnutzers derselben Nutzerkate-
gorie

5. einen Vergleich des witterungsbereinigten Energieverbrauchs des jingsten Ab-
rechnungszeitraums des Nutzers mit seinem witterungsbereinigten



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

9.24 Kurz vorgestellt: Rucklagenubersicht

Sowohl die Neben- und Heizkostenvorauszahlungen der Mieter als auch die Haus-
geld-Vorauszahlungen der Eigentiimer werden in der Abrechnung mit den tatséchlich
angefallenen Kosten verrechnet.

Dies ist bei der Riicklage nicht mdglich, da diese tiber mehrere Jahre angespart wird,
um die Kosten fiir Gro3reparaturen, Modernisierungen usw. aufzufangen.

Damit die Eigentiimer jederzeit iber den Stand des "Sparkontos" informiert werden
kénnen, kann eine Rucklagenibersicht erstellt werden, die pro Ricklagenkonto unter
anderem folgende Daten enthalt:

®  Riicklage-Stand am Anfang des Jahres
® Ricklage-Einzahlungen im Jahr
B Kosten, die aus der Riicklage bezahlt wurden

® Ricklage-Stand am Ende des Jahres

Auf diese Weise kdnnen die Eigentiimer Giber den Stand und die Verwendung der
Ricklage informiert werden.

9.25 Kurz vorgestellt: Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)

In der betriebswirtschaftlichen Auswertung (BWA) werden die Einnahmen und Ausga-
ben eines gesamten Gebaudes gegenibergestellt. Dabei werden alle Kosten und alle
Miet-, Garagen-, Nebenkosten-, Heizkosten-, Hausgeld- und Riicklagenzahlungen
aufgefuihrt und gegeneinander verrechnet.

Das Ergebnis der BWA ist der Uberschuss oder Fehlbetrag des laufenden Jahres.
Insbesondere lasst sich aus der BWA schnell erkennen, ob die laufenden Kosten des
Gebéaudes durch die laufenden Nebenkosten-, Heizkosten-, Hausgeld- und Rickla-
genzahlungen gedeckt werden kénnen oder nicht.

Zeigt das Ergebnis einen Fehlbetrag auf, so sind die Vorauszahlungen wahrscheinlich
zu niedrig und die Mieter/Eigentimer missen mit einer Nachzahlung zum Jahresende
rechnen.

9.2.6 Kurz vorgestellt: Bestande tilbernehmen

Die Ubernahme der Bestande wird als letzte Aktion des vergangenen Jahres ausge-
fuhrt. Hierdurch wird das entsprechende Wirtschaftsjahr abgeschlossen.

Im Prinzip bedeutet dies, dass die Ergebnisse der Abrechnungen auch buchungs-
technisch vollzogen werden. Die Kosten der einzelnen Umlagekonten werden dabei
auf die Mieter und Eigentimer verteilt, fir lagerfahige Konten werden die Anfangsbe-
stande verbucht und die Abrechnungssalden der einzelnen Mieter und Eigentimer
werden als Forderung oder Verbindlichkeit gebucht.
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9.2.7 Kurz vorgestellt: Wirtschaftsplan

Zu Beginn jedes Jahres muss geplant werden, welche Kosten fur das neue Wirt-
schaftsjahr anfallen werden. Aus dieser Planung ergeben sich dann die Vorauszah-
lungen fur das Jahr.

Die Kostenplanung erfolgt in der Wohnungswirtschaft in Form eines Wirtschaftsplans.
Hier werden die Planzahlen des letzten Jahres mit den tatsachlichen Kosten des letz-
ten Jahres sowie den Planzahlen des neuen Jahres gegenlibergestellt.

Lexware hausverwaltung 2024 unterstiitzt Sie bei der Erstellung des Wirtschaftsplans
soweit, dass die Plan- und Ist-Kosten des letzten Jahres automatisch fiir jedes Umla-
gekonto aufgefuhrt werden. Die Planzahlen fir das neue Wirtschaftsjahr miissen Sie
dagegen selbst eintragen.

Der fertige Wirtschaftsplan kann dann jederzeit ausgedruckt werden, um ihn z. B. auf
der Eigentiimerversammlung genehmigen zu lassen. Naturlich kénnen Sie den Wirt-
schaftsplan auch jederzeit &ndern und erneut ausdrucken.

Weitere Informationen hierzu erhalten Sie im Kapitel Wirtschaftsplan

9.3 Eigentimerabrechnungen

9.3.1 Eigentimerabrechnung erstellen

Die Eigentimerabrechnung fasst die Gesamtabrechnung als geordnete Zusammen-
stellung der Einnahmen und Ausgaben und die Einzelabrechnung als Verteilungs-
rechnung auf Basis der in der Gesamtabrechnung ausgefiihrten verteilungsrelevanten
Einnahmen und Ausgaben zusammen.

Die interne Kontrollabrechnung kann rein intern z.B. fiir die Uberpriifung von Restum-
lagen genutzt werden.

| ¥ | Lexware hausverwaltung plus 2024 - ChHausverwaltungFlus 2024\Hausverwaltung.hvd

m START | AUSWERTUNGEN | ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR ~ SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN
? E @ Haushaltsnahe Dienstieistungen  [%] Wirtschaftsplan FIar [ig) Betriebswirtschaftiiche Auswertung | (3} Eigentumeriiste (einzeilig)
vl % a
i« [ Heizkostenabrechnung £} vermégensbericht il Rucklageniibersicht (&2 Mieterliste (einzeilig)

Gesamt-und | Mieterabrechnung| Bestinde
Einzelabrechnung interne Kontrallabrechnung [%) Abrechnungsinformation | ghemehmen 28 Heizkastenaufstellung Weitere ~

‘Abrechnung Saonstige Listen

1. Klicken Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf den Befehl Gesamt- und
Einzelabrechnung.

2. Es offnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie zuerst das Geb&ude und
nachfolgend eine, mehrere oder alle Wohnungen auswéhlen. Klicken Sie an-
schlieRend auf Starte Auswertungen.

Auswertungen X
Auswertung: Gesamt- und Einzelabrechnung

Gebaude 1 - Wohnpark "Schaner Wohnen” V
Wohnungen

@) Alle Wohnungen ) Individuell

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
1.3 - OG rechts (WEG)

Starte Auswertungen | | Abbrechen
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3. Im néchsten Schritt sehen Sie das Dialogfenster Abrechnungsoptionen.

Abrechnungsopticnen s
Abrechnungsperiode (*)
® NK-Periode ) HK-Periode
[*} Hat nur bei Geb3uden mit unterschiedlichen Abrechnungszeitrdumen Auswirkung
Abrechnungszeitraum
(®) Wirtschaftsjahr ) Benutzerdefiniert
01.01.2020-31.12.2020 ~

Gesamt- und Einzelabrechnung

Kontenentwicklung von Gebaude- und Ricklagenkonto ausdrucken
Anlage "Beitrdge und Rickstande"” ausdrucken
Kontenentwicklung: Kento mit Summe 0,00 ausschlieBen

Sortierung

erst: dann:

i®) nicht beriicksichtigen ®) nach Nummer

i) umlegbare i) nach Bezeichnung

i) nicht umlegbare

Rechnungsinformationen (*)

[] Rechnungsnummer vergeben und ausdrucken

[*) Hat nur fir Gesamt-/Einzel-/Misterabrechnungen Auswirkung

[] Testdruck mit Fehleranalyse

[] Dokument archivieren

| Start | | Abbrechen

Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen:

Abrechnungspe- | Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode
riode gewahlt werden. Bedeutung hat dies nur wenn fir das Ge-
baude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind.

Abrechnungs- Normalerweise werden Abrechnungen fir das gesamte
zeitraum Wirtschaftsjahr erstellt.

Aufgrund der Historisierung der Abrechnungsperioden mit
den zugehdrigen Daten lassen sich Abrechnungen mit dem
Datenbestand der jeweiligen Abrechnungsperiode erneut
erstellen und ausdrucken.

Die gewlinschte Abrechnungsperiode wird in den Abrech-
nungsoptionen der jeweiligen Auswertung ausgewahlt. Der
Ausdruck erfolgt auf Basis der historisierten Daten.

Die Auswabhlliste enthélt in der Option Wirtschaftsjahr alle
im Programm gespeicherten Perioden.

In Ausnahmefallen kann mit Benutzerdefiniert hier auch
ein anderer Abrechnungszeitraum ausgewahlt werden.
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Gesamt- und Zur Information der Eigentiimer kénnen die Entwicklung von
Einzelabrech- Gebaude- und Ricklagenkonten mit ausgegeben werden.
nung

Bankkonten, bei denen der Anfangs- und Endbestand sowie
die Zu- und Abgange im ausgewaéhlten Abrechnungszeit-
raum gleich 0,00 EUR betragen, kdnnen mit der Option
Kontoentwicklung: Konto mit Summe 0,00 ausschliel3en
aus der Kontenentwicklung der Eigentimerabrechnung
herausgenommen werden.

Damit lassen sich z.B. aufgeldste Riucklagekonten nach
einer entsprechenden Saldenanpassung komfortabel in
spateren Wirtschaftsjahren ausblenden. Es ist nicht erfor-
derlich, zuvor alle Buchungen aus den Vorjahren zu stornie-
ren.

Sowohl Giro- als auch Riicklagekonten mit Nullsummen im
Abrechnungsjahr werden aus der Kontenentwicklung aus-
geblendet.

Sortierung Konten nach umlegbaren und nicht umlegbaren Konten
sowie nach der Kontonnummer und der Bezeichnung sor-
tiert werden.

Geben Sie unter erst an, ob zunéchst das Sortierkriterium
umlegbare bzw. nicht umlegbare maRRgehblich ist und dann
erst die Sortierung nach Nummer bzw. Bezeichnung. Mit
der Option nicht berticksichtigen ist das Sortierkriterium
inaktiv.

Unter dann geben Sie im zweiten Schritt an, ob die Konten
nach der Nummer (so wie bisher) oder nach der Bezeich-
nung sortiert werden sollen.

Rechnungsin- Die Rechnungen an die Eigentimer kénnen mit einer (fort-
formationen laufenden) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Ver-
meidung von doppelt vergebenen Nummern kann hier die
erste Rechnungsnummer angegeben werden. AuRerdem
kann die Zahl der Stellen fiir die zu generierenden Rech-
nungsnummern definiert werden.

Testdruck mit Sie haben die Mdglichkeit, die Gesamt- und Einzelabrech-
Fehleranalyse nung als Testdruck mit Fehleranalyse zu erzeugen. Auf
diese Weise kdnnen z.B. eventuelle Abweichungen zwi-
schen den Endbestdnden der Bankkonten gemaf3 Kon-
toentwicklung und den tatséchlichen Salden der Bankkon-
ten ermittelt werden.

Bestatigen Sie den Hinweis, dass diese Option nur fur inter-
ne Zwecke genutzt werden darf.

In der Abrechnung werden die festgestellten Differenzen in
roter Schriftfarbe angezeigt.

Dokument archi- | Wenn hier bei Archivierung das Hakchen gesetzt wird,
vieren werden die erzeugten Abrechnungen automatisch archiviert.
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4. Durch Klick auf Start beginnt die Auswertung.

Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. &ndern kénnen:

ﬂ Ausgabe-Einstellungen

Einzelabrechnung

Ausgabemedium
[l Ausgabe auf...
(=] Drucker:

Exemplare:

Erweitert
Duplex:

Schacht:

| [& Vorschau v| Optionen...
SEC84251933A37E
=

| MNur Vorderseite ~ |
| Voreinstellung w |

Optionen
Seiten:
@ Alle
() Seiten-Bereich(e)

Einschrénkung:

| Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-5,20-' |

| Alle oben ausgewshlten Seiten ~ |

E Starten i | Abbrechen |

5. Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wahlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die Einzelabrechnung erzeugt und ausgedruckt bzw. in der Vorschau

angezeigt.
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9.3.2 So lesen Sie die Gesamt- und Einzelabrechnung

Bevor Sie die Gesamt- und Einzelabrechnungen an die Eigentiimer schicken, sollten
Sie sich selber mit dem Aufbau der Abrechnung vertraut machen. Nur wenn Sie selber
verstehen, was in der Abrechnung an welcher Stelle steht, kdnnen Sie Fragen lhrer
Eigentumer auch schnell und leicht beantworten.

Einnahmen und Ausgaben

Im ersten Block werden die tatsachlichen Einnahmen und Ausgaben im Rahmen der
Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums in einer Wirtschaftsperiode einander
gegenubergestellt.

B D E s | Vorchow - o x
Vorsch
G Q Q &
verscmeben Textauswan! Bereich Exportieren @ -
e wanien v
Aktion o Ausgabe
_ ustemaus erwatung Husterweg 47
Pelor Hustermann 04711 Mugerstact
= Tel  (080D) 1234567
=— Fax.  (0800) 1234567
S EMail:  mal@ivedoman.de
T Herm
Werer Maier
L Hunzinger Sw 9
p—— 9111 Frelourg
1
Eigentumerabrechnung 05.05.2021
Gevsude: 1- Wohngark"Schonar Wohnen”
— Wohnung 1.1- EG rechts (Mietwehnung)
5 Egentumezetraum  01.01.2020 bis 31.122020
= Abrechnungszeftraum  01.01.2020 bis 31.122020 e Betrage in EUR
—— I
—_ | Ausaaben
—_— PUISRr SU ———
T
———— )
ay
=
—_— T
— B
s Setet
4 seiten® Vorze
Seite 1von 12 % © L] ®

Jedes Konto wird mit folgenden Informationen angezeigt:

Abrechnungs- | Die Bezeichnung des Umlagekontos

posten

Umlage- Der Umlageschlussel, Uber die die Kosten des Kontos auf die

schlissel Mieter und/oder Eigentiimer verteilt werden. Wird das Konto nur
Uber zwei Schlussel verteilt, wird der zweite Schlissel in der
nachsten Zeile angezeigt. Die Prozentwerte in Klammern geben
an, wie die Gesamtkosten auf die beiden Umlageschlissel verteilt
werden.

Gesamt- Hier wird angezeigt, wie viele Einheiten vom angegebenen Umla-

einheiten geschlissel insgesamt im Gebaude vorhanden sind/verbraucht
wurden. In der obigen Abbildung sind z. B. fir den Umlageschliis-
sel gm Wohnflache Gesamteinheiten in Hohe von 200 vorhan-
den, das bedeutet, dass die Summe der Wohnflachen aller Woh-
nungen des Gebaudes 200 m2 ergeben.
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Ihre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen Ei-
gentimer (und die ihm zugeordneten Mieter) entfallen. Der Eigen-
timer, der obige Abrechnung erhélt, besitzt beispielsweise eine
Wohnung mit 60 m2 Wohnflache.

Hinweis

Je nach Umlageschlissel und Mietzeitraum ist dieser Wert nicht
so einfach nachzuvollziehen. Grundséatzlich werden Wohnungs-
schlussel wie Wohnflache oder Miteigentumsanteil nach dem
Mietzeitraum innerhalb des Abrechnungszeitraums berechnet. Bei
einem Mieterwechsel im Mai muss also der alte Mieter die Kosten
bis einschlief3lich April (4 Monate = 1/3), der neue Mieter die Kos-
ten von Mai bis Dezember (8 Monate = 2/3) Gibernehmen.

Bei der beheizten Wohnflache fir die Heizkosten wird jedoch nach
der sogenannten Promilletabelle abgerechnet, wonach bei einem
Mieterwechsel die Wintermonate hdher bewertet werden als die
Sommermonate. Es muss also nicht einfach Uber die Anzahl der
Miettage berechnet werden, welcher Mieter welchen Anteil bezah-
len muss.

Auch der Umlageschlussel Personentage ist schwierig nachzu-
vollziehen, da hier auf den Tag genau auch Anderungen an den
Personenzahlen nachvollzogen werden. Wohnte z. B. in einer
Wohnung die ersten 120 Tage des Jahres nur eine Person, die
restlichen 245 Tage 2 Personen, so entfallen auf diesen Mieter 1 x
120 + 2 x 245 = 610 Personentage.

Gesamtkosten | Gesamtkosten, die im Abrechnungszeitraum auf dieses Konto
gebucht wurden (und bei zwei Umlageschlisseln auf den angege-
benen Umlageschlissel entfallen).

nicht umlegbar | Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlageschlis-
sel entfallt und nicht umlagefahig ist. Ist das Umlagekonto zu 100
% umlageféahig, ist dieser Betrag 0,00. Ist das Konto gar nicht um-
lagefahig, entspricht der Betrag der folgenden Formel:

Kosten = (Gesamtkosten : Gesamteinheiten) x lhre Einheiten

Falls das Konto zum Teil umlagefahig ist, teilen sich die oben be-
rechneten Kosten auf die Spalten nicht umlegbar und umlegbar
auf.

umlegbar Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlageschlis-
sel entféllt und umlageféhig ist. Ist das Umlagekonto nicht umlage-
fahig, ist dieser Betrag 0,00. Ist das Konto zu 100 % umlagefahig,
entspricht der Betrag der folgenden Formel:

Kosten = (Gesamtkosten : Gesamteinheiten) x lhre Einheiten

Falls das Konto zum Teil umlagefahig ist, teilen sich die oben be-
rechneten Kosten auf die Spalten nicht umlegbar und umlegbar
auf.

Nachdem in dieser Weise alle Umlagekonten aufgefuhrt wurden,
wird am Ende der Einzelabrechnung die Gesamtsumme der eige-
nen Kosten ausgewiesen und mit den Hausgeldvorauszahlungen
verrechnet. Das Ergebnis der Abrechnung zeigt dann an, ob der
Eigentimer eine Nachzahlung leisten muss oder einen Betrag
zurlickerstattet bekommt.
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Hinweis

Je nach Einstellung in den Eigentimerdaten (Option Mieteranteil
in der Eigentimerabrechnung beriicksichtigen) wird von den
Gesamtkosten der Mieteranteil (die umlageféhigen Kosten) abge-
zogen (0.g. Option nicht gewahlt) oder nicht (0.g.Option aktiviert)!
Auf der zusatzlichen Seite Serviceinformationen (letzte Seite des
Ausdrucks) werden dann die Gesamtkosten abziiglich der Mieter-
anteile separat ausgewiesen.

Gesamtsumme au s Abrechnunae 2.612,01
abzgl. Mieteranteil: 2.396,97
lhre Gesamikosten It Abrechnung: 215,04
abzgl. Vorauszahlungen: 0,00
Nachzahlung: 215,04

Bei den Gesamtkosten wird — je nach eingestellten Mieterdaten
und Eigentimerdaten — die Mehrwertsteuer mit ausgewiesen.

Ergebnisermittiung

Der Block Ergebnisermittlung enthalt in der ersten Zeile Gesamtausgaben die im
Wirtschaftsjahr entstandenen verteilungsrelevanten Kosten. Die Zeile
Gesamteinnahmen saldiert die Einnahmen ohne die Ist-Vorauszahlung des
Hausgeldes.

In der darunterliegenden Zeile Soll-Vorauszahlungen werden die Sollbetrage der
Hausgelder ausgewiesen.

IV Ergebnisermittiung

Wohnanlage gesamt Ihr Anteil
Gesamtausgaben 7.888,80 2.711,95
- Gesamteinnahmen (ohne Ist-Vorauszahlung Hausgeld) 0,00 0,00
- Soll-Vorauszahlungen 2.280,00 0,00
= Abrechnungsspitze (Guthaben werden negativ dargestelit) 5.608,80 2.711,95
- Uberzahlung gegeniiber Wirtschaftsplan 40,00 0,00
= Nachzahlung Hausgeld (nachrichtlich) 5.648,80 2.711,95

Die Zeile Abrechnungsspitze stellt die Differenz zwischen den Gesamtkosten und
den geman Wirtschaftsplan geschuldeten Gesamtvorauszahlungen dar. Es werden
die im Wirtschaftsplan beschlossenen Soll-Zahlungen zugrunde gelegt. Die Abrech-
nungsspitze kann ein Guthaben oder eine Nachzahlung ergeben.

Der Zeile Uberzahlung gegeniiber Wirtschaftsplan bzw. Riickstand gegeniiber
Wirtschaftsplan kénnen entnehmen, ob zu viel oder zu wenig an Hausgeldern be-
zahlt wurde.

Die letzte Zeile liefert rein nachrichtlich die Differenz zwischen den tatsachlich Ge-
samtkosten unter Einbeziehung des Abrechnungssaldos (also der tatsachlich geleiste-
ten Vorauszahlungen).
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Entwicklung der Instandhaltungsriicklage

In diesem Abschnitt ist die Soll- und Ist-Entwicklung der Instandhaltungsriicklage pro
Rucklagenkonto einander gegenibergestellt.

Die Rucklagenkonten werden untereinander jeweils mit Anfangsbestand, den Zufih-
rungen geman Wirtschaftsplan und sonstigen Einzahlungen, den Kosten, die aus der
Ricklage bezahlt wurden, sowie dem daraus resultierenden Endbestand zum Stichtag
aufgefihrt.

Da der Anteil des Anfangsbestands immer gleich dem Anteil des Vorjahres-
Endbestandes entsprechen muss, wird der Endbestand aus dem Vorjahr in den An-
fangsbestand des Folgejahres (ilbernommen.

B Entwicklung der Instandhaltungsriicklage
| Status
Ist (€) soll (€)
gesamt Ihr Anteil gasamt Ihr Anteil
1
Spar-u Darlehnskasse Riicklagen Bankonto (fir WEG)
Anfangsbestand zum 01.01.2017 10.201,00 10.201,00
Zufuhrung It. Wirtschaftsplan 465,00 300,00 480,00 300,00
Ricklagen Zufiihrung (Miteigentumsanteil) 300,00 100,20 300,00 100,20
Gesamtzufuhrung 10.966,00 3.807,33 10.981,00 3.807,33
Rucklagen Entnahme (Miteigentumsanteil) 100,00 33,40 0 33,40
Gesamtentnahme 100,00 33,40 33,40
Bestand zum 31.12.2017 10.866,00 3.773,93 10.881,00 3.773,93
Diese beiden Werte stammen aus dem 2 Diese beiden Werte werden gespeichert und
letzten Jahr und werden nicht neu berechnet. ins Folgejahr ibernommen.

Die Anteilsberechnung fur die Entnahmen auf die Ricklage erfolgt gemaf dem im
Rucklage-Umlagekonto festgelegten Umlageschlissel.

Da jeweils unterschiedliche Umlageschliissel in den Anteilsberechnungen wirksam
sein kénnen, werden die verwendeten Umlageschlissel kenntlich gemacht und direkt
hinter dem Umlagekonto(name) in Klammern ausgewiesen.

Beispiel (Sanierung Eingangstiiren)

Wird der Anteil an der Entnahme nach MEA berechnet, waren z.B. die anteiligen Kos-
ten fUr die Eingangstir einer Einzimmerwohnung (mit prozentual niedrigem MEA)
geringer als die Kosten fiir die Eingangstur einer Vierzimmerwohnung (mit prozentual
héheren MEA).

Mit einem Schliissel Anzahl Tiren kénnten die Anteilsberechnungen fiir alle Ein-
gangstiren gleich hoch sein.
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Beitragsriickstande

Im Bereich Beitragsriickstande werden eventuelle Riickstande einzelner WEG-
Mitglieder gegentiber den Soll-Betragen nach dem Wirtschaftsplan ausgewiesen. Die
Rickstande gegenuber der beschlossenen Soll-Zufiihrung werden tber alle Riickla-
genkonten hinweg saldiert.

| Il Beitragsriicksténde |

Fehlbestand insgesamt 1500
Inr Nachzahlungsbetrag 0,00

Ergebniszusammenstellung

Im Bereich Ergebniszusammenstellung werden Guthaben und Nachzahlungen aus
der Abrechnung der Betriebskosten sowie aus allen Rucklagen verrechnet und zu
einem Gesamtguthaben oder zu einer Gesamtnachzahlung saldiert. Hier kann jedes
WEG-Mitglied sehen, welche Nach- oder Riickzahlung sich aus Hausgeld und In-
standhaltungsrucklagen ergibt.

\ C Ergebniszusammenstellung \

Ihre Nachzahlung Hausgeld (nachrichtlich) 2711.95
Ihre Uberzaniung Instandhaltungsriicklage (nachrichtlich) 0,00
Ihr Gesaminachzahlungsbeirag 271195
Kontenentwicklung

Der Bereich Kontenentwicklung dokumentiert die Entwicklung aller gemeinschaftli-
chen Konten im Abrechnungsjahr.

Die Rucklagenkonten werden mit Anfangs- und Endbestand aufgefihrt. Zufiihrungen
und Entnahmen auf die Ricklagen werden zeilenweise aufgelistet. Der Nachweis der
tatsachlichen Ist-Zufiihrung erfolgt summarisch fur den Auswertezeitraum.

Jedes Gebaudekonto wird mit seinem Anfangsbestand zum Beginn des Wirtschafts-
jahrs, der Summe an Zugangen und Abgéngen sowie dem Endbestand dargestellt.

D Kontenentwicklung
Girokonto bei der Deutsche Bank, IBAN DE58740618130100033626, BIC GENODEF1PFK

Anfangshestand zum 01.01.2017 5.555,00

Zugdnge + 12.895,00

Abgange - 65.888,80

Endbestand zum 31.12.2017 11.561,20

Girokonto bei der Volksbank, IBAN DE14740618130000033626, BIC GENODEF1PFK
Anfangshestand zum 01.01.2017 - 0,35

Zugange + 0,00

Abgange - 0,00

Endbestand zum 31.12.2017 - 0,35

Festgeldkonto Riicklage bei der Kreissparkasse Ludwigsburg, IBAN DE12604500500000339719, BIC
SOLADES1ILBG

Anfangshestand zum 01.01.2017 10.201,00

Ricklagen Entnahme - 100,00

Ricklagen Zuflhrung 300.00

Zuflnrung It Wirtschaftsplan 465,00

Endbestand zum 31.12.2017 10.866,00
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Beitrdage der Eigentiimer

Die Anlage der Einzelabrechnung gibt eine Ubersicht tiber die Zahlungen aller WEG-
Mitglieder zu den einzelnen Ricklagen auf Grundlage des aktuellen Wirtschaftsplans.
Der Darstellung kann damit schnell entnommen werden, ob ein WEG-Mitglied mit der
Zahlung einer Ricklage in Rickstand ist.

Die Darstellung erfolgt pro Ricklagenkonto. In der ersten Zeile wird die Soll-Zuflihrung
auf das Riicklagenkonto gemaf Wirtschaftsplan angezeigt. In der Tabelle darunter
werden die Soll- und Ist-Zufiihrungen der WEG-Mitglieder auf das Ricklagenkonto
dargestellt.

Beitrage und Riickstiande der Wohnungseigentiimer hinsichtlich Zahlungen zur
Instandhaltungsriicklage

[Zufanrung 2017 Spar-u Dariehnskasse Rickiagen Bankonto (fir WEG) Soll* (€) Ist (€) Ergebnis (§)]
Soll-Zufihrung It. Wirtschafisplan 480,00

Miller, Ulrich 180,00 165.00 15,00
Schmidt, Thomas 300.00 300,00 0.00
Gesamt 480,00 485,00 15,00

* Die hier dargestefiten Sol-Werte beruhen auf den flir das qesarte Wirschaftsiahr berechineten Vorauszahlungen

Die Sollwerte der Eigentiimer werden (unabhéngig von den Forderungsbuchungen)
aus den in der Wohnung eingetragenen Vorauszahlungsbetragen fir die einzelnen
Rucklagekonten enthommen und saldiert.

Die Ist-Werte ergeben sich aus den geleisteten Zahlungen der Riicklage.

9.4 Vermogensbericht

94.1 Was leistet der neue Vermdgensbericht?

Seit 1. Dezember 2020 ist die grundlegende Reform des deutschen Wohnungseigen-
tumsgesetzes in Kraft. Das Reformgesetz bringt fur WEG-Verwalter und Wohnungsei-
gentumer deutliche Veranderungen mit sich.

Eine davon betrifft den Vermdgensbericht. GemaR § 28 Abs. 4 WEG neu sind Verwal-
ter kuinftig verpflichtet, nach Ablauf eines Kalenderjahres einen Vermogensbericht
aufzustellen. Dieser muss den Stand der Ricklagen sowie eine Aufstellung des we-
sentlichen Gemeinschaftsvermdgens enthalten.

Der Vermogensbericht ist einheitlich je Eigentimergemeinschaft zu erstellen und je-
dem Wohnungseigentiimer zur Verfigung zu stellen. Es sind keine individuell unter-
schiedlichen Vermégensberichte innerhalb einer Gemeinschaft maglich. GemaR Ge-
setzesbegrindung sollen die Wohnungseigentimer durch den Vermégensbericht ein
maglichst genaues Bild Uber die wirtschaftliche Lage der Gemeinschaft erhalten.

Uber den Vermdogensbericht wird allerdings nicht beschlossen. Es handelt sich ledig-
lich um eine Informationspflicht der Hausverwaltung gegeniiber der Wohnungseigen-
timergemeinschaft.

Der Vermogensbericht ist jahrlich fir das abgelaufene Wirtschaftsjahr zu erstellen. Er
steht gemal Gesetz zwar unabhangig neben Wirtschaftsplan und Jahresabrechnung,
seine Werte kénnen aber sinnvollerweise nur auf der Jahresabrechnung des betref-
fenden Wirtschaftsjahres basieren. Deshalb ist der Vermdgensbericht nach oder im
Zusammenhang mit der Jahresabrechnung zu erstellen.

Der Berichtszeitraum des Vermdégensberichts ist identisch mit dem Abrechnungszeit-
raum der jeweiligen Wohnungseigentimergemeinschaft. Das Kalenderjahr ist zu-
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nachst die Gesetzesvorgabe fir Wirtschaftsplan, Jahresabrechnung und dazu pas-
send auch fur den Vermdégensbericht. Sofern in einer Gemeinschaft etwas anderes
vereinbart ist (z.B. ein abweichendes Wirtschaftsjahr vom 01.07. — 30.06.), hat der
vereinbarte Zeitraum jedoch Vorrang und gilt auch fiir den Vermégensbericht.

9.4.2 Aufbau des Vermdgensberichts

Der Vermégensbericht besteht im Wesentlichen aus den beiden Bereichen A Stand
der Riucklagen und B Aufstellung des wesentlichen Gemeinschaftsvermégens.

Der Bereich B ist in die Kapitel Forderungen der Gemeinschaft, Verbindlichkeiten
der Gemeinschaft und Sonstige Vermdgensgegenstande untergliedert.

Vermoégensbericht

A Stand der Ricklagen

B Aufstellung des wesentlichen Gemeinschaftsvermégens

1. Forderungen der Gemeinschaft
2. Verbindlichkeiten der Gemeinschaft

3. Sonstige Vermégensgegenstande

Bereich A Stand der Riicklagen

Wegen der besonderen Hervorhebung der Riicklagen in Gesetz und Gesetzesbe-
grundung werden die Rucklagen an erster Stelle und in einem eigenen Bereich A dar-
gestellt.

Jedes Rucklagensachkonto wird einzeln mit seinem jeweiligen Ist-Stand abgebildet.
Es handelt sich um die Darstellung der buchhalterischen Rucklage zum Stichtag.

Vermdgensbericht zum 31.12.2020
1 - Wohnpark "Immer Schoner Wohnen™
01.01.2020 - 31.12.2020

A Riicklagen

Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG) 9.881,00

Summe Riicklagen 9.881,00
& Da der Riicklagenstand ungeachtet seiner Hohe anzugeben ist, wird im Vermdgensbe-

richt ein Ricklagenstand von EUR 0,00 angegeben, auch wenn kein Ricklagenvermo-
gen vorhanden ist (z.B. weil die Gemeinschaft keine Riicklage fiihrt).
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Bereich B Aufstellung des wesentlichen Gemeinschaftsvermogens

Wegen der Betonung des wesentlichen Gemeinschaftsvermdgens in Gesetz und Ge-
setzesbegrindung wird dieses in einem weiteren Bereich B dargestellt. Die Unter-
punkte des Bereichs B werden entsprechend der Reihenfolge in der Gesetzesbegrin-
dung aufgefiihrt, soweit die Begrindung Aussagen dazu trifft.

Forderungen der Gemeinschaft
Entsprechend bilden die Forderungen Ziffer |. des Bereichs B.

Die Forderungen gegen Wohnungseigentiimer werden - detailliert nach Vertragen - im
ersten Unterkapitel der Ziffer | dargestellt. Bei den Forderungen gegeniber Dritten
bilden die Forderungen gegeniiber Kreditinstituten das zweite Unterkapitel, die Forde-
rungen gegeniber weiteren Dritten das letzte Unterkapitel.

B Aufstellung des wesentlichen Gemeinschaftsvermégen
I. Forderungen der Gemeinschaft

Forderungen gegeniiber den Eigentiimern
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) - Maller, Ulrich 55,00

Summe Forderungen gegeniiber den Eigenti n 55,00

Forderungen gegeniiber Kreditinstituten
Spar-u Darlehnskasse Giro Konto 11.461,20

Summe Forderungen gegeniiber Kreditinstituten 11.461,20

Forderungen gegeniiber Dritten

Forderung gegeniber Bautrdger (anerkannt) 10.000,00
Summe Forderungen gegeniiber Dritten 10.000,00
Summe aller Forderungen 21.516,20

Verbindlichkeiten der Gemeinschaft
Die Verbindlichkeiten bilden Ziffer || des Bereichs B.

Die Verbindlichkeiten gegentiber Kreditinstituten (Bankdarlehen) werden im ersten
Unterkapitel der Ziffer 1l dargestellt. Da Verbindlichkeiten gegenuber weiteren Dritten
im Allgemeinen vorrangig zu bedienen sind, um z.B. Versorgungssperren zu verhin-
dern, bilden diese Verbindlichkeiten das zweite Unterkapitel. Die Verbindlichkeiten
gegeniber Wohnungseigentiimern werden - wieder aufgeschlisselt nach Vertragen -
im letzten Unterkapitel aufgelistet.

|IL. Verbindlichkeiten der Gemeinschaft |

Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten

S Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinsti 0,00

Verbindlichkeiten gegeniiber Dritten
Rechnung Messdienstleister fiir Heizkostenabrechnung 560,00

Summe Verbindlichkeiten gegeniiber Dritten 560,00

Verbindlichkeiten gegeniiber den Eigentimern

Summe Verbindlichkeiten gegeniiber Eigentiimer 0,00

Summe aller Verbindlichkeiten 560,00
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Sonstige Vermégensgegenstinde
Die sonstigen Vermdgensgegenstéande bilden Ziffer Il des Bereichs B.

Die Vermogensgegenstande sind dabei lediglich aufzustellen, also zu benennen. Die
einzelnen Vermogensgegenstande mussen nicht bewertet werden.

In den Vermdgensbericht missen nur die wesentlichen Vermdgensgegensténde auf-
genommen werden. Unwesentlich sind Vermdgensgegenstande, die fur die wirtschaft-
liche Lage der Gemeinschaft unerheblich sind. Eine betragsmafRige Grenze nennt das
Gesetz nicht; sie hangt insbesondere von der Gré3e der Gemeinschatft ab.

Die Gesetzesbegrindung sieht nur fur Geldforderungen und -verbindlichkeiten eine
betragsmaRige Angabe vor. Da aber in der Fachliteratur bereits Bewertungen fir
sonstige Vermodgensgegenstande angeregt werden - v.a. flr Brennstoffvorrate - wer-
den auch in Ziffer Ill Betragsangaben ermdglicht.

‘ lll. Sonstige Vermégensgegenstande ‘

Rasenmaher 220,00
Streusplit 60,00
o ge Verms gestinde 280,00
9.4.3 Vermogensbericht zusammenstellen
9.4.3.1 Vermogensbericht erganzen

Lexware hausverwaltung wird mit einer Standardvorlage ausgeliefert, welche die
Strukturen des Vermdgensberichts vorgibt.

Auch die meisten Inhalte liegen in der Lexware hausverwaltung bereits vor. Sie wer-
den aus der Buchhaltung des abzurechnenden Wirtschaftsjahres ibernommen.

So mussen Sie im Vorfeld nur noch die Vermdgensgegenstande erfassen und ggf.
solche Forderungen und Verbindlichkeiten gegenliber Kreditinstituten bzw. Dritten
erganzen, die so nicht in der Buchhaltung vorliegen.

Einstieg

Manuelle Eintrage im Vermdgensbericht werden in den jeweiligen Geb&dudestammda-
ten im neuen Register Vermdgen erfasst.

Gebaude n
() Meni

1 - Wohnpark "Schiéner Wohnen™

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Verm&gen | Infos | Dokumente | Statistik | Zensus 2022

T Bezeichnung

Forderungen ggii. Dritten ~ Forderung ggegniiber Bautréger (anerkannt) 10.000,00 € 31.122021

Verbindlichkeiten ggii. Dritten ¥ Rechnung leister fur Heizke hnung 560,00€ 31122021 ~

Sonstige Vermagensgegenstinde ¥  Rasenmaher 22000€ 31122021 ~

Sonstige Vermbgensgegenstande ¥  Streusplitt 60,00 € 31122021 +

B
LR NN Ok | [Abbrechen | [ ite |
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Alle fur das Gebaude bereits manuell angelegten Berichtspositionen werden tabella-
risch aufgezeigt. Wurden noch keine Berichtspositionen erganzt, ist die Liste leer.

Mit Hilfe der Symbole auf der linken unteren Fensterseite kénnen Sie die Berichts-
struktur um weitere Zeilen erganzen oder Zeilen aus der Struktur entfernen.

Zu einer Berichtsposition werden folgende Informationen erfasst.

Art Art der Berichtsposition.

Die Position wird abhéngig von der Berichtsart in die Struktur des
Vermogensberichts einsortiert.

Es stehen folgende Positionsarten zur Auswabhl:

m  Forderungen ggu. Kreditinstituten (Bereich B Ziffer I)

m  Forderungen ggu. Dritten (Bereich B Ziffer I)

m  Verbindlichkeiten ggi. Kreditinstituten (Bereich B Ziffer Il)
m  Verbindlichkeiten ggu. Dritten (Bereich B Ziffer Il)

m  Sonstige Vermégensgegenstande (Bereich B Ziffer I11)

Bezeichnung | Erlaubt die Eingabe eines Textes zur Beschreibung einer Vermo-
gensberichtsposition. Der Text darf maximal 264 Zeichen lang sein.

Die Texteingabe erfolgt direkt im Feld.

Betrag Erlaubt die manuelle Eingabe eines Betrags in Dezimalschreibweise.

Datum Uber das Datum erfolgt die Zuordnung der Berichtspositionen zum
abzurechnenden Wirtschaftsjahr.

Bei der Neuanlage einer Berichtsposition wird automatisch der letzte
Tag des im Register Gebaude angegebenen Wirtschaftsjahres vor-
geschlagen. Das Datum kann bei Bedarf geandert werden.

Bemerkung Erlaubt die Eingabe eines internen Kommentares. Der Text wird
nicht im Vermdgensbericht angedruckt.
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Berichtsposition erfassen

1. Klicken Sie auf das Plus-Symbol. In der Tabelle wird eine neue Zeile mit dem letz-
ten Tag des Wirtschaftsjahres angelegt.

2. Wahlen Sie die Art der Berichtsposition, z.B. Sonstige Vermégensgegensténde.

Gebiude

@ Mend

1 - Wohnpark "Schiéner Wohnen™

| Gebaude | Umiagekonten | Heizanlage | Vermogen | Infos | Dokumente | Statistik | Zensus 2022 |

Art T Bezeichnung Y Betrag Y | Datum T Bemerkung T

Forderungen ggii. Dritten

Verbindlichkeiten ggii. Dritten
Sonstige Vermagensgegenstinde

Sonstige Vermagensgegenstinde

~ Forderung ggegniiber Bautrager (anerkannt)

*  Rechnung Messdienstleister fiir Heizkostenabrechnung

~  Rasenméher

~  Streusplitt

1000000 € 31122021 ~
560,00 € 311220721 ~
22000 € 31122021 ~

6000€ 31122021 ~

¥ | Forderungen ggil. Kreditinstituten

Forderungen ggii. Kreditinstituten

Forderungen ggii. Dritten
Verbindlichkeiten ggi. Kreditinstituten
Verbindlichkeiten ggi. Dritten

Senstige Vermogensgegenstinde

FHE=]
OKIDE |

Umlagekonten zuordnen

| [[abbrechen | |

oK Hie |

3. Klicken Sie in das Feld Bezeichnung und geben Sie die Beschreibung der Be-
richtsposition ein.

Geben Sie den Betrag ein und passen Sie ggf. das Datum an.
Erganzen Sie ggf. einen Kommentar im Feld Bemerkung.
Klicken Sie auf OK.

Abgrenzungsbuchungen darstellen

Uber die Schaltflachen Umlagekonten zuordnen kénnen Sie Unterkonten auswéah-
len, die im Vermdgensbericht mit einem Saldo ungleich Null berticksichtigt werden,
wenn die Buchung fir das Kalenderjahr erfolgt ist, das Zahlungsdatum aber im Folge-

jahr liegt.

Umlagekonten Vermégensbericht — O >

1 - Wohnpark "Schdner Wohnen™

Nummer T Bezeichnung T Beriicksichtigen T -

4040 Wassergebihren

4041 Kanalgebahren

4042 Niederschlagswassergebihren

4050 StraBenreinigung

4055 Millabfuhr

4060 Hausreinigung

4070 Gartenpflege

4080 Grundsteuer

4090 Salztabletten Enthartungsanlage

4100 Allgemeinstrom

4190 Kabel-TV v
0K | ‘ Abbrechen
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9.4.3.2

Negative Ausgabe-Buchungen (= Einnahmen) mit einem Zahlungsdatum im
Folgejahr werden im Vermoégensbericht als Forderungen gegentiber Dritten
ausgewiesen.

Positive Ausgabe-Buchungen (= Ausgaben) mit einem Zahlungsdatum im Folge-
jahr werden im Vermdgensbericht als Verbindlichkeiten gegentiber Dritten aus-
gewiesen.

Sie kdnnen damit also Forderungen bzw. Verbindlichkeiten im Vermoégensbericht

a

usweisen, die in das Kalenderjahr gehdren, auch wenn sie sich erst im Folgejahr auf

der Einnahmen- bzw. Ausgabenseite auswirken.

Vermoégensbericht ausdrucken

Der Ausdruck des Vermdgensbereichs erfolgt analog zur Gesamt- und Einzelabrech-

n

ung pro Gebéaude fiir das eingestellte Wirtschaftsjahr im Register AUSWERTUN-

GEN.

| % | Lesaware hausverwaltung plus 2024 - CAHausverwaltungPlus 2024yHausvenwaltung.hvd

m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN

Eir

F ?‘. ¥ Haushaltsnahe Dienstieistungen %) Wirtschaftsplan y ﬂ Betriebswirtschaftiiche Auswertung | (&3 Eigentimerliste (einzeilig)
O ¥ Heizkostenabrechnung £ vermBgensbericht d il Rucklagenibersicht (&3 Mieteriiste (einzeilig)
Gesamt- und Mieterabrechnung Bestinde

nzelabrechnung interne Kontrollabrechnung [%] Abrechnungsinformation | gibernehmen Heizkestenaufstellung Wieitere ~

Abrechnung Sonstige Listen

Es werden nur diejenigen manuellen Berichtspositionen eines Geb&udes im Vermo-

g
n

ensbericht bertcksichtigt, welche aufgrund ihres Datums innerhalb des abzurech-
enden Wirtschaftsjahres liegen.

Alle anderen Daten werden aus der Buchhaltung des abzurechnenden Wirtschaftsjah-
res tbernommen.

Ausdruck starten

1
2

. Klicken Sie auf Vermdgensbericht.

. Wahlen Sie das Gebaude aus.

Auswertungen x

Auswertung: Vermégensbericht

Gebaude 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" “

| Starte Auswertungen | | Abbrechen |

3. Starten Sie wie gewohnt die Auswertung.

Der Vermdégensbericht kann unter Abrechnungen archiviert werden.
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9.5 Mieterabrechnung

9.5.1 Mieterabrechnung erstellen

Um eine Mieterabrechnung zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf den Befehl Mieterab-
rechnung.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie zuerst das Gebaude und
nachfolgend eine, mehrere oder alle Wohnungen auswahlen. Klicken Sie an-
schlieBend auf Starte Auswertungen.

[E Auswertungen *

Auswertung: Mieterabrechnung

Gebdude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" V

Wohnungen

® Alle Wohnungen O Individuell

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
1.3 - OG rechts (WEG)

| Starte Auswertungen | | Abbrechen

2. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird getffnet.

E Abrechnungsoptionen x
Abrechnungsperiode (¥)

®) NK-Periode 0 HK-Periode

[*) Hat nur bei GebSuden mit unterschiedlichen Abrechnungszeitrumen Auswirkung
Abrechnungszeitraum

(®) Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
01.01.2020-31.12.2020 ~ |

Druckoptionen

Zahlungsziel | 2303.2023

Titelblatt drucken

Personentagliste drucken

[] Kantrallliste Guthaben/Machzahlungen drucken
[] Berechnungsdetails lagerfahige Konten drucken

Sortierung

®) nach Mummer
() nach Bezeichnung

Abzenderinformation

() Verwalteradresse
(®) Eigentlmeradresse

Rechnungsinformationen (*)

[ Rechnungsnummer vergeben und ausdrucken

[*) Hat nur fir Gesamt-/Einzel-/Mistersbrechnungen Auswirkung

[] Dokument archivieren

Start | | Abbrechen
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Hier treffen Sie die folgenden Einstellungen:

Abrechnungs-
periode

Hier kann zwischen Nebenkosten- und Heizkostenperiode
gewahlt werden. Bedeutung hat dies nur wenn fiir das Ge-
baude unterschiedliche Perioden eingerichtet sind.

Abrechnungs-
zeitraum

Normalerweise werden Abrechnungen fur das gesamte Wirt-
schaftsjahr erstellt.

Aufgrund der Historisierung der Abrechnungsperioden mit
den zugehdrigen Daten lassen sich Abrechnungen mit dem
Datenbestand der jeweiligen Abrechnungsperiode erneut
erstellen und ausdrucken.

Die gewilinschte Abrechnungsperiode wird in den Abrech-
nungsoptionen der jeweiligen Auswertung ausgewahlt. Der
Ausdruck erfolgt auf Basis der historisierten Daten.

Die Auswabhlliste enthalt in der Option Wirtschaftsjahr alle im
Programm gespeicherten Perioden.

In Ausnahmefallen kann mit Benutzerdefiniert hier auch ein
anderer Abrechnungszeitraum ausgewahlt werden.

Zahlungsziel

Das Feld enthalt das gemaR den unter DATEI - Optionen
Grundeinstellungen/Darstellung im Register Mieterab-
rechnung berechnete Zahlungsziel fir eventuelle Nachzah-
lungen. Das Zahlungsziel wird im Titelblatt der Mieterabrech-
nungen angedruckt.

Das Datum kann hier gedndert werden.

Das Datum wird wie folgt berechnet: Aktuelles Tagesdatum +
Anzahl der Kalendertage, die den Grundeinstellungen hinter-
legten wurden.

Beispiel: 15.03.2021 + 30 Tage = 14.04.2021

Wenn das berechnete Zieldatum auf einen Feiertag, Samstag
oder Sonntag fallt, wird der darauffolgende Arbeitstag vorge-
schlagen.

Titelblatt dru-
cken

Der Abrechnung kann ein ausdrucksfahiges Titelblatt als An-
schreiben vorangestellt werden.

Personentag-
liste drucken

Erlaubt die Ausgabe einer Ubersichtlichen Liste, aus der im
Detail hervorgeht, in welchem Zeitraum wie viele Personen in
einer Wohnung gewohnt haben.

Kontrollliste Fir den Verwalter kann es aus Griinden der Ubersicht niitz-
Guthaben / lich sein, eine aktuelle Liste bestehender Guthaben (z.B. aus
Nachzahlungen | NK-Vorauszahlungen) oder Nachzahlungsforderungen zu
drucken haben.

Berechnungs- Erstellt eine Liste mit Berechnungsdetails zu allen Konten,

datails fur lage
rfahige Konten
drucken

welche nach Verbrauch berechnet werden.

Sortierung

Legen Sie hier fest, ob die Umlagekonten in der Mieterab-
rechnung nach der Kontonummer oder nach ihrer Bezeich-
nung sortiert werden sollen.
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Absenderin- Sie kdnnen beim Erstellen der Mieterabrechnungen angeben,
formation ob der Verwalter oder der Eigentiimer als Absender auf die
Abrechnung gedruckt werden soll. Abhangig hiervon wird die
zugehorige Bankverbindung verwendet.

Waéhlen Sie z.B. die Option Eigentimeradresse, wenn es
sich um ein Gebaude mit Sondereigentum handelt und Sie
als Verwalter die Abrechnung gegentiber dem Mieter im Na-
men des Eigentiimers erstellen.

Rechnungsin- Die Rechnungen an die Mieter kénnen mit einer (fortlaufen-
formationen den) Rechnungsnummer versehen werden. Zur Vermeidung
von doppelt vergebenen Nummern kann hier die erste Rech-
nungsnummer angegeben werden. Aul3erdem kann die Zahl
der Stellen fir die zu generierenden Rechnungsnummern
definiert werden.

Dokument ar- Wenn hier bei Archivierung das Hakchen gesetzt wird, wer-
chivieren den die erzeugten Abrechnungen automatisch archiviert.

Die Aufstellung der Betriebskosten ist immer Bestandteil der Mieterabrechnung
und wird daher hier nicht aufgefihrt

3. Mit einem Klick auf Start 6ffnet sich die Druckeinstellung, von wo aus die Mieter-
abrechnungen direkt gedruckt werden kdnnen. Fir die Kontrollliste 6ffnet sich im
Anschluss ein eigenes Druckfenster.

9.5.2 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, kdnnen Sie Fragen Ihrer Mieter auch schnell
und leicht beantworten.
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In der Mieterabrechnung werden - nach der Anschrift und der Abrechnungsiberschrift
- alle Konten der Reihe nach aufgelistet. Die Form der Auflistung entspricht dabei der
folgenden Abbildung.

Musterhausverwaltung Musterweg 47

Peter Mustermann 04711 Musterstadt
Tel.: (0800) 1234567
Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de

Musterhausverwaltung. Musterweg 47, 04711 Musterstadt

Frau

Regina Meyer
Munzinger Str. 9
79111 Freiburg

Betriebskostenabrechnung 05.05.2021
Gebéaude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Mietzeitraum: 01.01.2011 bis <offen>

Mietnutzungszeitraum:  01.01.2020 bis 31.12.2020 alle Betrage in EUR

Abrechnungszeitraum: 01.01.2020 bis 31.12.2020

K ichnung  MwS! sten Umlageschlissel 1 % Kosten 1 Gesamteinheiten Ihre Einheiten  Ihre Kosten

% Umlageschlissel 2 % Kosten 2 Gi inheit Ihre Einheiten  Ihre Kosten
Wassergeblhren 19 420,17 Anzahl Wohnungen 100 42017 3,0000 1,0000 140,06

16 431,03 Anzahl Wohnungen 100 431,03 3,0000 1,0000 143,68
Kanalgebihren 0 1.100,00 Wasserverbrauch (Gesamt) 100 1.100,00 42,5000 15,0000 368,24
Niederschlagswassergebl 0 276,45 gm Wohnflache 100 276,45 200,0000 60,0000 82,93
Stralenreinigung 16 64,76 Anzahl Wohnungen 100 64,76 3,0000 1,0000 21,59
Mallabfuhr 16 1.119.26 Anzahl Wohnungen 100 1.119.26 3,0000 1,0000 373.09
Hausreinigung 16 313,90 gm Wohnfldche 100 313,90 200,0000 60,0000 417
Gartenpilege 16 38,90 Anzahl Wohnungen 100 38,90 3,0000 1,0000 12,97
Grundsteuer 0 1.000.00 gm Wohnfléche 100 1.000,00 200.0000 60,0000 300,00
Salztabletten 19 15,03 Anzahl Wohnungen 100 15,03 3,0000 1,0000 5,01

Jedes Konto wird in zwei Zeilen angezeigt, mit folgenden Informationen:

Konten- Die Bezeichnung des Umlagekontos.
bezeichnung

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 gemal} BGB § 556 Abs. 3/BGH
Urteil vom 14.02.2007 - VIII ZR 1/06.

Umlage- Die Umlageschliussel, Uber die die Kosten des Kontos auf die Mie-
schlissel 1 + 2 | ter verteilt werden. Wird das Konto nur tber einen Schlissel ver-
teilt, wird auch nur dieser eine Schlussel angezeigt.

% Fur beide Umlageschlissel wird der Prozentwert angegeben, tber
den die umlagefahigen Gesamtkosten auf die (falls definiert) bei-
den Umlageschlissel aufgeteilt werden.

Kosten 1 +2 Der Teil der umlagefahigen Gesamtkosten, der auf den einzelnen
Umlageschlissel entfallt.
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Ist nur ein Umlageschliissel angegeben, entfallen die umlageféahi-
gen Gesamtkosten komplett auf diesen Schlissel, ansonsten ge-
ben die 0. g. Prozentsatze die Aufteilung an.

Gesamt- Hier wird angezeigt, wie viele Einheiten vom angegebenen Umla-
einheiten geschlissel insgesamt im Geb&ude vorhanden sind/verbraucht
wurden. In der obigen Abbildung sind z. B. fir den Umlageschlis-
sel gm Wohnflache Gesamteinheiten in Hohe von 300 vorhan-
den, das bedeutet, dass die Summe der Wohnflachen aller Woh-
nungen des Gebaudes 300 m2 ergeben.

Ihre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen Mie-
ter entfallen. Der Mieter, der obige Abrechnung erhélt, wohnt bei-
spielsweise in einer Wohnung mit 100 m? Wohnfléache.

Hinweis

Je nach Umlageschlissel und Mietzeitraum ist dieser Wert nicht
so einfach nachzuvollziehen. Grundsatzlich werden Wohnungs-
schlissel wie Wohnflache nach dem Mietzeitraum innerhalb des
Abrechnungszeitraums berechnet. Bei einem Mieterwechsel im
Mai muss also der alte Mieter die Kosten bis einschlie3lich April (4
Monate = 1/3), der neue Mieter die Kosten von Mai bis Dezember
(8 Monate = 2/3) Ubernehmen.

Bei der beheizten Wohnflache fiur die Heizkosten wird jedoch nach
der sogenannten Promilletabelle abgerechnet, wonach bei einem
Mieterwechsel die Wintermonate héher bewertet werden als die
Sommermonate. Es muss also nicht einfach Uber die Anzahl der
Miettage berechnet werden, welcher Mieter welchen Anteil bezah-
len muss.

Auch der Umlageschlissel Personentage ist schwierig nachzu-
vollziehen, da hier auf den Tag genau auch Anderungen an den
Personenzahlen nachvollzogen werden. Wohnte z. B. in einer
Wohnung die ersten 120 Tage des Jahres nur eine Person, die
restlichen 245 Tage 2 Personen, so entfallen auf diesen Mieter 1 x
120 + 2 x 245 = 610 Personentage.

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 lhre Einheiten

Nachdem in dieser Weise alle Umlagekonten aufgefuhrt 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
zurlickerstattet bekommt.

Ihre Gesamtkosten: 2.299,55
A, Werauszahlungen: 630,00
Machzahlung: 1.669,55

Ist der Mieter vorsteuerabzugsberechtigt (siehe Mieter verwal-
ten), wird auf die Gesamtkosten der fir die Vermietung zutreffen-
den MwsSt.-Satz, entsprechend des Grundsatzes Hauptlast tragt
Nebenlast, angewandt.
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Optionale SeitenTitelblatt drucken

Das Layout des Titelblatts entspricht einem normalen Brief mit Absender, Empfanger,
Betreffzeile und einem kurzen Einfuhrungstext. Der Mieter kann dem Schreiben sofort
entnehmen, ob seine Abrechnung ein Guthaben oder eine Aufforderung zur Nachzah-
lung enthélt.

B D& = Vorscha

- o x
Vorschau
El se 1 - L[S B Qs - 2| B soten
™ B O Rel G B & e e
Voo Tesaunvant vormenos Wacwte o C L e 100 Setenbrete L semetonck oo 1 (] Grobemscveung | Ovemnchay
Ation Harigation Zoom Ausgabe Suche
= Musterhausverwaltung Mustarweg 47
Peter Mustermann 04711 Mustersladt
Tel.” (0800) 1234567
Fax._. (0800) 1234567
E-Mail.. mail@ihredomain de
1
Mustemaysverwating, Musherwsq 47 14711 Wustargtedt
| Frau
— Regina Meyer
Munzinger Str. 9 Musterstadt, 5. Mai 2021
79111 Freiburg
2
=] .
Mieterabrechnung
Sehr geehrte Frau Meyer,
3 anbei erhalten Sie Ihre Jahresabrechnung.
= Bitte gleichen Sie die Nachzahlung in Hohe von 1.622,69 EUR bis zum 04.06 2021 durch
: Zahlung auf folgende Bankverbindung aus:
4
Bank: Deutsche Bank Girokonto
BIC COBADEFFXXX
IBAN: DE16480400350777 132200
Kontoinhaber: Hausverwaltung Musiermann
4 Setenff Verze Mit freundlichen GriiRen -
Seite 1 von & ww @ [ @

In der Lexware hausverwaltung plus 2024 kénnen die Texte des Titelblatts im Report-
designer angepasst werden: Wahlen Sie dazu DATEI - Reportverwaltung - An-
schreiben Mieterabrechnung und klicken Sie dann auf Designer.
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Personentagsliste

Die Personentagsliste ist aufgrund gesetzlicher Anforderungen jeder Mieterabrech-
nung beizufiigen, die eine Umlage nach Personen beinhaltet. Dieser Liste ist zu ent-
nehmen, wie viele Mieter zu welchem Zeitpunkt in dem Objekt, bzw. in jeder einzelnen
Wohnung gewohnt haben.

Haufe Lexware GmbH & Co. KG. Munzinger Strake 8. 79111

Herr

Waldemar Litke
Am Bogen 33
33100 Paderbomn

Personentagsliste 14.05.2020
Gebaude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Waohnung- 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Mietzeitraum: 02.10.2010 bis <offen>

Mietnutzungszeitraum:  02.10.2010 bis 31.12.2010
Abrechnungszeitraum:  01.01.2010 bis 31.12.2010

Berechnung Ergebnis
Wohnung Mieter Von - Bis Personen (Tage x Personen) (Personentage)
1.1 - EG rechts
Meyer, Regina 01.01.2010 - 10.03.2010 2 69 x2 138
11.03.2010 - 01.10.2010 3 205x3 815
Zwischensumme 753
Litke, Waldemar 02.10.2010 - 31.12.2010 1 91 x1 91
Summe Wohnung {(Personentage) 844
1.2 - EG links
Kaoch, Markus 01.01.2010 - 31.12.2010 4 365 x4 1460
Summe Wohnung (Personentage) 1460
1.3 - OG rechts
Mustermann, Max  01.01.2010 - 31.05.2010 2 191 x2 302
01.06.2010 - 15.08.2010 1 76 x1 76
Zwischensumme 378
<Leerstand> 16.08.2010 - 31.08.2010 1 16x1 16
Kahn, Oliver 01.09.2010 - 31.12.2010 2 122 %2 244
Summe Wohnung (Personentage) 638
Summe Gebdude (Personentage) 2942

Abgesehen davon, dass sie gesetzlich vorgeschrieben ist, macht die Personentagliste
fur die Mieter die Wohnsituation transparent: Fir jede Wohnung ist genau angegeben,
in welchem Zeitraum wie viele Personen dort gelebt haben. Auf diese Weise kann die
Umlage schnell nachvollzogen werden.

%K Ist in der Abrechnung keine Umlage nach Personen enthalten, so wird auch die Perso-
nentagliste nicht erstellt. Sie kdnnen diese Option also dauerhaft aktiviert lassen.
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Kontrollliste Guthaben / Nachzahlung

Mit der Kontrollliste Guthaben/Nachzahlung werden die Guthaben und Nachzah-
lungen aus den Abrechnungen aller Mieter Ubersichtlich zusammengestellt und im
Anschluss an die Abrechnungen ausgedruckt.

\ Kontrollliste Guthaben/Nachzahlung 14.05.2015

Darstellungszeitraum: 01.01.2013 bis 31.12.2013

Wohnpark "Schéner Wohnen" alle Betrage In EUR

EG links (WEG mit Sondereigen)

Koch, Markus (01.01.2006 - <offen>) - 1669,55

EG rechts (Mietwohnung)
Meyer, Regina (01.01.2006 - <offen>) - 1856,98
Gebaudesumme -3526,53
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Berechnungsdetails lagerfidhiger Konten

Diese Seite enthalt Berechnungsdetails zu allen Konten, die programmseitig nach
Verbrauch berechnet werden. Sie kdnnen auf diese Weise schnell nachvollziehen, wie
der jeweilige Gesamtbetrag zustande kommt, der anteilig auf die einzelnen Mieter
umgelegt wird.

\Anlage Berechnungsdetails \

\4090 - Salztabletten Enthartungsanlage, Anzahl Wohnungen(100%) \

| MwSt 01.01.2020-30.06.2020 (19): |

Von Bis Tage Menge (Tag) Menge Preis Betrag (Tag) Betrag
01012020 30.06 2020 182 02732 49,7268 0.3596 0,0983 17,8817
Summe: 182 49,7268 17,8817
[ MwSt 01.01.2020-30.06.2020 (19): [ 17,8817
‘ Davon netto | 15,0267 ‘
| MwSt 01.07.2020-31.12.2020 (16): |
Von Bis Tage Menge (Tag) Menge Preis Betrag (Tag) Betrag
01.07.2020 31.12.2020 184 0.2732 50,2732 0,359 0,0983 18,0783
Summe: 184 50,2732 18,0783
[ MwSt 01.07.2020-31.12 2020 (16): [ 18,0783 |
‘ Davon netto | 15,5847 ‘

\4598 - Warmwasseraufbereitung, Wasserverbrauch (Warm)(70%) \
| MwsSt 01.07.2020-31.12.2020 (16): |

Von Bis Tage Menge (Tag) Menge Preis Betrag (Tag) Betrag
01.01.2020 31.12.2020 366 1,9126 700,0000 3,541 67725 2.478,7368
Summe: 366 700.0000 2.478,7368
[MwSt 01.07 2020-31.12.2020 (16): [ 2.478,7368 |
[ Davon netto | 2.136,8420 |

\4598 - Warmwasseraufbereitung', gm Wohnflache(30%) \

| MwsSt 01.07.2020-31.12.2020 (16): |

Von Bis Tage Menge (Tag) Menge Preis Betrag (Tag) Betrag
01.01.2020 31.12.2020 366 0.8197 300,0000 3,541 2,9025 1.062,3158
Summe: 366 300,0000 1.062,3158
[ MwSt 0107 2020-31 12 2020 (16} [ 1.062,3168 |
[ Davon netto | 915,7694 |

14599 - Heizkosten, Heizkosten-Verbrauchseinheiten(70%) |

| MwSt 01.07.2020-31.12.2020 (16): |

Von Bis Tage Menge (Tag) Menge Preis Betrag (Tag) Betrag
01.01.2020 31.12.2020 366 1.9126 700.0000 1,713 3.2770 1.199,3888
Summe: 366 700,0000 -1.199,3888
[MwSt 01 07 2020-31 12 2020 (16)° [ 11993888
[ Davon netto | 10339558

14599 - Heizkosten', beheizte Flache(30%) |
| MwsSt 01.07.2020-31.12.2020 (16): \

Von Bis Tage Menge (Tag) Menge Preis Betrag (Tag) Betrag
01.01.2020 31.01.2020 N 1.6452 51,0000 -1.7134 -2.8188 -87.3840
01.02.2020 29.02.2020 29 1.6517 45,0000 -1.7134 -2 6587 771036
01.03.2020 31.03.2020 3 1.2681 39,0000 -1.7134 -2,1556 -66,8231
01.04.2020 30.04.2020 30 0.8000 24,0000 -1.7134 -1,3707 -41.1219
01.05.2020 31.05.2020 N 0.3871 12,0000 -1.7134 -0.6633 -20,5610
01.06.2020 31.08.2020 92 0,1304 12,0000 -1.7134 -0,2235 -20,5610
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9.5.3

Umlageausfallwagnis ausweisen

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 kann der Vermieter von offentlich geférderten
Wohnungen neben den Betriebskosten auch ein sog. Umlageausfallwagnis auf den
Mieter umlegen.

Das Umlageausfallwagnis bezeichnet ein pauschal planbares Risiko durch Einnah-
meminderung durch uneinbringliche Riickstédnde von Betriebskosten oder nicht um-
legbaren Betriebskosten in Folge von Leerstand, der zur Vermietung bestimmt ist,
einschlieRlich der uneinbringlichen Kosten einer Rechtsverfolgung auf Zahlung.

Die gesetzlichen Regelungen zur Ermittlung der zuldssigen Mieter von preisgebunde-
nen Wohnungen sehen deshalb vor, dass der Vermieter in seinen Berechnungen zur
Wirtschaftlichkeit der Immobilie einen Betrag ansetzen darf, der das Risiko abdeckt,
dass ein Mieter seine Mietzahlungen nicht leistet oder Wohnraum langere Zeit leer
steht.

Hintergrund der Regelungen sind Verpflichtungen, die der Vermieter von staatlich gefor-
derten Wohnungen eingeht und die unter anderem einschlieBen, dass die Miete auf ei-
nem bestimmten Niveau zu halten ist (Kostenmiete) und die Wohnung fiir Bezugsberech-
tigte vorzuhalten ist.

Der zurzeit glltige Betrag fir das Umlageausfallwagnis ist auf 2 Prozent der auf den
Wohnraum entfallenden Betriebskosten beschrankt. Mafl3gebliche Berechnungsgrund-
lage sind die tatsachlich anfallenden Betriebskosten, nicht die Betriebskostenvoraus-
zahlungen des Mieters.

Die Berechnung des Betrages erfolgt in der Lexware hausverwaltung 2024 nach ent-
sprechender Einstellung in der jeweiligen Wohnung automatisch durch Zuschlag des
Umlageausfallwagnisses auf die Einzelabrechnung eines jeden Mieters im Gebaude.
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Prozentsatz fiir Umlageausfallwagnis hinterlegen

Hinterlegen Sie den Prozentsatz fir das Umlageausfallwagnis in der jeweiligen preis-
gebundenen Wohnung.

1. Offnen Sie die erste preisgebundene Wohnung und wechseln Sie darin in das Re-
gister Mieter.

Wehnung n
@ Menii
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Wohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schlissel | Dokumente
Meyer, Regina (01.01.2011 - <offen>) ~
Mieterdaten
Misternummer (=i automatlsch;:mdﬁi(hﬁgen Uml. sfallwagni 2,00 %5
— . Mieter istvorsteuembzt._lgsberec_htigt
(nur gewerbliche Objekte)
Zahlungsverkehr
Bankverbindung | Volksbank Bielefeld-Gatersloh (DES7 4786 0125 0750 8851 00) ¥
Zahlungsart Lastschrift ~ | Zahlungstag 33 Zahlungsmonat 15
Zahlungsweise Monatlich -
Mandate
Anzahl Mandate insgesamt: 1 Anzahl aktive Mandate: 1 SEPA-Mandatsverwaltung ‘ | SEPA-Mandatsvorlage drucken ‘
gemeinschaft
Firma Vorname Machname
Regina  Meyer lE‘
| 4 mm [ ok | [Abbrechen | [ Hitte |

2. Tragen Sie im Feld Umlageausfallwagnis den entsprechenden Prozentsatz ein.

% Das Feld erlaubt die Eingabe eines Prozentwerts von maximal 2.

3. Bestétigen Sie mit OK.

Berechnung des Umlageausfallwagnisses in der Mieterabrechnung
Fuhren Sie wie gewohnt eine Mieterabrechnung durch.

Am Ende der Mieterabrechnung wird die Gesamtsumme der tatséchlich anfallenden
Kosten ausgewiesen. Dieser Betrag ist die Berechnungsgrundlage fur das Umlage-
ausfallwagnis. Im Beispiel werden die Betriebskosten mit 2 Prozent beaufschlagt.
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Die daraus resultierenden Gesamtkosten werden dann mit den Heiz- und Nebenkos-
tenvorauszahlungen verrechnet. Das Ergebnis der Abrechnung zeigt an, ob der Mieter
eine Nachzahlung leisten muss oder einen Betrag zuriickerstattet bekommt.

Petriebskostenabrech nung 19.03.2018
Geb&ude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"

Wohnung: 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)

Mietzeitraum: 01.01.2006 bis <offen>

Mietnutzungszeitraum:  01.01.2011 bis 31.12.2011 alle Betrage in EUR

Abrechnungszeitraum: 01.01.2011 bis 31.12.2011

K ontenbezeichnung Gesamtkosten Umlageschlussel 1 %  Kosten 1 Gesamteinheiten |hreEinheiten  Ihre Kosten
Umlageschlissel 2 k] Kosten 2 Gesamteinheiten |hre Einheiten  Ihre Kosten

Wassergebihren 1.000,00 Wasserverbrauch (Gesamt) 100 1.000,00 42 5000 14,0000 32941
Kanalgebihren 1.100.00 Wasserverbrauch (Gesamt) 100 41.100.00 42 5000 14,0000 362,35
Niederschlagswassergebiihren 276,45 gm Wohnflache 100 276,45 200,0000 60,0000 82,94
Stralenreinigung 75,12 Anzahl Wohnungen 100 75,12 4,0000 1,0000 18,78
Millabfuhr 1.298,34 Anzahl Wohnungen 100 1.298,34 4,0000 1,0000 324,58
Hausreinigung 364,12 gm Wohnflache 100 364,12 200,0000 60,0000 109,24
Gartenpflege 45,12 gm Wohnflache 100 45,12 200,0000 60,0000 13,54
Grundsteuer 1.000,00 gm Wohnflache 100 1.000,00 200,0000 60,0000 300,00
Versicherungen 256,23 gm Wohnflache 100 256,23 200,0000 60,0000 76,87
Warmwasseraufbereitung 327,88 Wasserverbrauch (Warm) T0 22952 15,5000 6,0000 88,84
qm Wohnflache 30 98,37 200,0000 60,0000 29,51

Heizkosten 1.49976 Heizkosten-Verbrauchseinheiten 70 1.049,83 117,0000 35,0000 314,05
am Wohnflache 30 449,93 200,0000 60,0000 134,98

Ihre G esamtko sten: 2.185,09

; + Umlag gnis 2%: 43,70

.. Vorauszahlungen: 1.995,00

Nachzahlung: 233,79

Hinweis: Die dieser Abrechnung zugrunde liegenden Z hlerwerte fir die Kostenverteilung sind gemal BGH Urteil VIl ZR 11210 verarbeitet
worden.

9.6 Haushaltsnahe Dienstleistungen

9.6.1 Auswertung erstellen

Um eine Aufstellung der haushaltsnahen Dienstleistungen zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor:

Wahlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort den Befehl
Haushaltsnahe Dienstleistungen.
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Es offnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie zuerst das Gebaude und nachfol-
gend eine, mehrere oder alle Wohnungen auswahlen. Klicken Sie anschlieRend auf
Starte Auswertungen.

Auswertungen X

Auswertung: Haushaltsnahe Dienstleistungen

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" -
Wohnungen
®) Alle Wohnungen () Individuell

1.1 - EG rechts {Mietwohnung)
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
1.3 - OG rechts (WEG)

Starte Auswertungen | | Abbrechen

Optionen

Im folgenden Dialog kénnen Sie noch zwischen verschiedenen Auswertungstypen
auswahlen. Es stehen folgende Moglichkeiten zur Auswahl:

B Ausweis mit der Aufschlisselung der Sachkonten
B Ausweis mit der Aufschlisselung der Einzelbewegungen

® Bescheinigung der Gesamt-, Material- und Arbeitskosten

Zudem kdnnen Sie festlegen, ob die Auswertung fiir Eigentimer oder Mieter erstellt
werden soll.

Abrechnungsoptionen X
Abrechnungsperiode (*)
(®) NK-Periode () HK-Periode
[*) Hat nur bei Gebiuden mit unterschiedlichen AbrechnungszeitrSurmen Auswirkung
Abrechnungszeitraum
®) Wirtschaftsjahr ) Benutzerdefiniert
01.01.2020-31.12.2020 ~

Zielgruppe
) Mieter
(®) Eigentiimer
Auswertung Haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 35a EStG

O Ausweis
(®) Ausweis mit Einzelbewegungen
() Bescheinigung

[] Dokument archivieren

Start | | Abbrechen
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9.6.2 So lesen Sie die "Haushaltsnahen Dienstleistungen”

Der Ausweis der haushaltsnahen Dienstleistungen nach § 35a EStG wurde in der
Lexware hausverwaltung 2024 den gesetzlichen Anforderungen angepasst. Damit ist
es nun mdaglich, einen detaillierten Ausweis differenziert nach der "Art der Leistungs-
erbringung" fir Wohnungseigentiimer und Mieter zu erstellen. Die Verteilung der Ar-
beitskosten findet dabei nach denselben Prinzipien statt, wie bei den entsprechenden
Jahres- bzw. Betriebskostenabrechnungen.

Der Ausweis der haushaltsnahen Dienstleistungen nach § 35a EStG wird dabei immer
nach der Art der Leistungserbringung aufgeschlisselt erstellt. Je nach Detailwunsch
stehen dabei folgende Auswertungstypen zur Verfligung:

Ausweis in Summe pro Konto (z. B. fiir Mieter)

[ & = | Vorschau - o x
Vorschau
= st 1 - [71 B, Qvergasem | <] £ suchen
BH OB Ereix: 8.0 s
Verschieben Textauswahl  Vorherige Nachste Bereich | 100 Seitenbreite Schneldruck Exportieren =[] Grok/Kieinschreibung  Druckvorschau
Sei wahlen L Prasentation - - - schlieten
Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche
Musterhausverwaltung Musterweg 47 ~
Peter Mustermann 04711 Musterstadt
Tel.: (0800) 1234567
Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de
Mustenneq 47, 04711
1 Herm
— Markus Koch
i Munzinger Str. 9
—] 79111 Freiburg
2 Ausweis haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 35a EStG 06.05.2021\
Wohnung: 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)  Gebaude: 1
Mietzeitraum: 01.01.2011 bis <offen> Wohnpark "Schéner Wohnen"
Mietnutzungszeitraum: 01.01.2020 bis 31.12.2020 Munzinger Str. 9
Abrechnungszeitraum: 01.01.2020 bis 31.12.2020 79098 Freiburg
Buchungstext Kosten Umlageschlussel 1 % Kosten Schl. 1 Gesamtenhaiten Ihre Einheiten Ihre Kosten
2 % Kosten Schl. 2 inheiten _Ihre Einheiten _Ihre Kosten
Geringfiigige Beschiftigungen
4070-Gartenpflege 30.00 Anzahl Wohnungen 100 30,00 3.0000 1.0000 10.00
Summe: 10,00
Haushaltsnahe Dienstleistungen
4060-Hausreinigung 364,12 qm Wohnfiache 100 364,12 200,0000 60,0000 109.24
Summe: 109,24

Seite 1 von 2 o © L] ®

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.

Umlageschliissel | Die Umlageschlissel, Gber die die Kosten des Kontos auf die
1+2 Mieter verteilt werden. Wird das Konto nur Uber einen Schlis-
sel verteilt, wird auch nur dieser eine Schlissel angezeigt.

% Fur beide Umlageschlissel wird der Prozentwert angegeben,
Uber den die Gesamtkosten auf die (falls definiert) beiden Um-
lageschliissel aufgeteilt werden.

Kosten Schl. 1+2 | Der Teil der Gesamtkosten, der auf den einzelnen Umlage-
schlussel entfallt. Ist nur ein Umlageschliissel angegeben, ent-
fallen die Gesamtkosten komplett auf diesen Schlissel, an-
sonsten geben die oben genannten Prozentsatze die Auftei-
lung an.
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Gesamteinheiten

Hier wird angezeigt, wie viele Einheiten vom angegebenen
Umlageschlissel insgesamt im Gebaude vorhanden sind bzw.
verbraucht wurden. In der obigen Abbildung sind zum Beispiel
fur den Umlageschliissel gm Wohnflache Gesamteinheiten in
Héhe von 300 vorhanden. Das bedeutet, dass die Summe der
Wohnflachen aller Wohnungen des Gebaudes 300 m2 ergeben.

Ihre Einheiten Hier werden die Einheiten angegeben, die auf den aktuellen

Mieter entfallen. Der Mieter, der obige Abrechnung erhélt,
wohnt beispielsweise in einer Wohnung mit 100 m2 Wohnfl&-
che.

lhre Kosten Hier werden die einzelnen Arbeitskosten aller Kostenkonten,

die einer Art der Leistungserbringung angehéren wie zum Bei-
spiel Handwerkerleistungen, aufsummiert.

Ausweis mit Einzelbewegungen (z. B. fiir Mieter)

Der detaillierte Ausweis entspricht dem Ausweis in Summe pro Konto und zeigt zu-
satzlich alle Einzelbewegungen der entsprechenden Umlagekonten mit Buchungstext.

B DS = Vorschau

- o X
Vorschau
= Sete: |1 Vergratern
O 5 O [Ry.alsain = [ s
Verschieben Textauswanl  Vorherige Nichste ) Bereich| 100 Seitenbreite Schnelldruck Exportieren 527 [ GroB/Kleinschreibung  Druckvorschau
Sete Sete @ Eine Dateiweiter  |wahlen| % T Prasentation - S o sehlieBen
Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche
~
Musterhausverwaltung Musterweg 47
Peter Mustermann 04711 Musterstadt
Tel.: (0800) 1234567
1 Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de
Musterweq 47, 04711 Musterstadt
Herrn
Markus Koch
Munzinger Str. 9
79111 Freiburg
2
Einzel is haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 35a EStG 06.05.2021
Wohnung: 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Gebéude: 1
Mietzeitraum: 01.01.2011 bis <offen> Wohnpark "Schéner Wohnen"
Mietnutzungszeitraum: 01.01.2020 bis 31.12.2020 Munzinger Str. 9
Abrechnungszeitraum: ~ 01.01.2020 bis 31.12.2020 79098 Freiburg
Buchungstext Kosten Umlageschliissel 1 % Kosten Schl.1 Gesamteinheiten Ihre Einheiten Ihre Kosten
lu % Kosten Schl.2 it Ihre Einheiten Ihre Kosten
Geringfiigige Beschaftigungen
4070 - Gartenpflege
Gartenpflege 30,00 Anzahl Wohnungen 100 30,00 3,0000 1,0000 10,00
Zwischensumme: ____ 10,00]
Summe: 10,00
Haushaltsnahe Dienstleistungen
4060 - Hausreinigung
Hausreinigung 364,12 gm Wohnflache 100 36412 200,0000 60,0000 109,24
Zwischensumme: 109,24
Summe: 109,24
: 3 v
Seite Tvon2 wE © ] ®
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Bescheinigung nach Muster des Bundesministeriums der Finanzen
(z. B. fiir Mieter)

Die Bescheinigung weist nur die anteiligen Betrage ohne Verteilungsschlissel oder
anderen Detailinformationen aus.

‘\mﬁ;:wmmau - O X

! @ = ﬁ D Seite: 1 - i D @ Vergrob
= 3 s (, ergrstem '%‘ D o 7] s sunen
| N h= > © Eine Dateizurtce. | || Lt @ Verkleinern =4 S
Verschieben Textauswahl  Vorherige Nachste reich| 100 Seitenbreite
sei -

Exportieren 4z [

Ber
ite seite (3 Eine Dateiweiter  fwahlen| % T Prasentation = schiiegen

Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche |

Musterhausverwaltung Musterweg 47
Peter Mustermann 04711 Musterstadt
Tel.: (0800) 1234567
Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de
Musterweq 47, 04711 Musterstadt

Herrn

Markus Koch
Munzinger Str. 9
79111 Freiburg

Bescheinigung h hal he Di lei gen nach § 35a EStG  06.05.2021
Wohnung: 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)  Gebéude: 1
Mietzeitraum: 01.01.2011 bis <offen> Wohnpark "Schéner Wohnen"
Mietnutzungszeitraum: 01.01.2020 bis 31.12.2020 Munzinger Str. 9
Abrechnungszeitraum: 01.01.2020 bis 31.12.2020 79098 Freiburg

| [Mieteranteil
Gartenpflege 30,00 10.00
Summe: 10,00

Haushaltsnahe Dienstleistungen

T T I [Mieteranteil
Hausreinigung 364,12 0,00 384,12 10924
Summe: 109,24

Hinweis:  Die Entscheidung daraber, welche Positionen im Rahmen der Einkommensteugrerklarung beriicksichtiot werden konnen, abliegt
ausschlieflich der zustandigen Finanzbehbrde

Seite 1von 2 e © ] ®

Bezeichnung Hier der Name des entsprechenden Umlagekontos ausgewie-
sen.

Gesamtbetrag Hier werden die gesamten Kosten des Kontos ausgewiesen.

Materialkosten Der aufsummierte Anteil der Kosten, die Sie nicht unter § 35a
EStG erfasst haben.

Arbeitskosten Der aufsummierte Anteil der Kosten, die Sie unter § 35a EStG
erfasst haben.

Mieteranteil Der errechnete Anteil der Arbeitskosten, die auf den Mieter
entfallt.

Summe Hier werden die Arbeitskosten nach Art der Leistungserbrin-

gung summiert.
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9.7 Heizkostenabrechnung

Werden mit der Heizanlage eines Gebaudes nicht nur die Heizungen der einzelnen
Wohnungen betrieben, sondern zudem auch das Warmwasser erhitzt, so muss durch
eine Heizkostenabrechnung berechnet werden, welcher Kostenanteil der Heizanlage
jeweils fur die Warmwasseraufbereitung und fur die Heizung angefallen ist.

In vielen Fallen Gbernimmt die Erfassung, Verteilung und Abrechnung von entspre-
chenden Verbrauchswerten ein auf diese Arbeiten spezialisiertes Warmemessdienst-
leistungsunternehmen.

Alternativ zur Heizkostenabrechnung tber einen externen Warmemessdienstleister
haben Sie in der Lexware hausverwaltung auch die Moglichkeit, die Heizkostenab-
rechnung selbst durchzufiihren. Alle Angaben zur Heizanlage und zur Aufteilung der
Heiz- und Warmwasserkosten bei verbundenen Anlagen hinterlegen Sie in den Ge-
baudestammdaten.

Sie mussen dann nur noch die entsprechenden Verbrauchsdaten Uber die Zahlerver-
waltung erfassen und die Heizkosten auf den entsprechenden Umlagekonten buchen.
Den Rest Ubernimmt die Lexware hausverwaltung fur Sie.

9.7.1 Grundprinzip der Heizkostenabrechnung

Werden mit der Heizanlage eines Gebaudes nicht nur die Heizungen der einzelnen
Wohnungen betrieben, sondern auch das Warmwasser erhitzt, muss eine Heizkos-
tenabrechnung erstellt werden, welche den Kostenanteil der Heizanlage jeweils fir die
Warmwasseraufbereitung und fur die Heizung ermittelt. Hierbei ist eine Vielzahl an
mafigeblichen Berechnungsfaktoren zu bericksichtigen.

Um ihnen den Uberblick zu erleichtern, fasst die folgende Abbildung die wesentlichen
Faktoren zusammen.

Grunddaten Ablesewerte Kostendaten Nutzerdaten
= Wohnflachen = Warmemengenzahler = Brennstoffkosten = Eigentiimer / Mieter
= Umlageschlissel = Warmwasserzahler = Nebenkosten = Vorauszahlungen
LI = Heizkostenverteiler LI = Nutzerwechsel

Heizkostenabrechnung (pro Heizperiode)

= Gesamtabrechnung
= Einzelabrechnung fir jede Nutzeinheit
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Grundprinzip der Kostenaufteilung

Ziel der Heizkostenabrechnung ist eine Aufteilung der Brennstoffkosten in Heiz- und
Warmwasserverbrauch fir zentralbeheizte Gebaude und die verbrauchsabhéangige
Verteilung der hieraus entstandenen Kosten.

Die Abbildung visualisiert die grundsatzliche Berechnungslogik einer typischen War-

mekostenabrechnung in vereinfachter Form.

o

Ermittlung der
zu verteilenden
Gesamtkosten

(2] Aufteilung in errechnete

Warmwasserkosten
und Heizkosten

Brennstoffkosten

Auf alle Nutzer zu verteilende Gesamtkosten

Nebenkosten

Warmwasserkosten

© Aufteilung in Grundkosten Verbrauchskosten Grundkosten Verbrauchskosten
Grund- und Heizung Heizung Warmwasser Warmwasser
Verbrauchskosten
o
Gesamtflache Gesamteinheiten Gesamtflache Gesamteinheiten
Berechnung der des Objekts des Objekts des Objekts des Objekts
Einheitenpreise
Preis je m2 Fldche Preis je Einheit Preis je m2 Flache Preis je Einheit
Heizung Heizung Warmwasser Warmwasser
(5]

Berechnung der
Kostenanteile fur
alle Nutzer

m2 Flache Heizung
des Nutzers

Grundkosten
Heizung
(Nutzer)

Einheiten Heizung
des Nutzes

Verbrauchskosten
Heizung
(Nutzer)

m2 Flache Warm-
wasser des Nutzers

Grundkosten
Warmwasser
(Nutzer)

Einheiten Warm-
wasser des Nutzes

Verbrauchskosten
Warmwasser
(Nutzer)

- | | |
G tkostt
defilaﬂze%shm Gesamtkosten des Nutzers

1. Ermittlung der zu verteilenden Gesamtkosten

Die Heizkostenabrechnung enthélt eine Aufstellung aller Heizkosten, die in der
Heizperiode angefallen sind. Zu den Heizkosten zahlen die Brennstoffkosten (Ol, Gas,
Pellets etc.) und die sog. umlagefahigen Nebenkosten, das sind z.B. die Kosten fur
den Betrieb, die Wartung und die Reinigung der Heizungsanlage.

Die Kosten werden auf den entsprechenden Umlagekonten des Gebaudes gebucht
(siehe hierzu auch unter Besonderheiten der Heizkosten.

2. Aufteilung in errechnete Warmwasserkosten und Heizkosten

Ist die Heizanlage zur Versorgung mit Warme mit der zentralen Warmwasserversor-
gungsanlage verbunden, missen die einheitlich entstandenen Kosten des Betriebs in
Heiz- und Warmwasserkosten aufgeteilt werden.

Hierzu wird mithilfe der jeweils gultigen Formel gemaf § 9 Abs. 2 Heizkostenverord-

nung der Anteil der Kosten zur Warmwassererwarmung an den Gesamtkosten ermit-
telt. Die Heizkosten ergeben sich dann aus den Gesamtkosten abziiglich der berech-
neten Warmwasserkosten.

Die erforderlichen Angaben zur Heizanlage und zur Berechnung der Gesamtwarm-
wasserkosten erfolgen jetzt zentral in den Geb&dudestammdaten (siehe hierzu unter
Angaben zur Heizanlage).
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3. Aufteilung in Grund- und Verbrauchskosten

Heizkosten und Warmwasserkosten sind in Grund- und Verbrauchskosten aufzuteilen.
Als Grundkosten wird derjenige Teil der Heiz- und Warmwasserkosten bezeichnet, der
nach einer Flache (z.B. Wohnflache, Nutzflache, beheizte Flache) verteilt wird. Der
Verbrauchskostenanteil wird nach dem tatsachlich erfassten Energieverbrauch abge-
rechnet, der Uber die entsprechenden Z&hler ermittelt wird.

Die Heizkostenverordnung verlangt eine Abrechnung mit mindestens 30%, aber
héchstens 50% Grundkosten. Die Verbrauchskosten dirfen entsprechend mindestens
70% und maximal 50% der Heiz- und Warmwasserkosten betragen.

Die Prozentwerte fur die Aufteilung werden tber die Umlageschliissel der Umlagekon-
ten 4599 Heizkosten und 4598 Warmwasseraufbereitung hinterlegt (siehe hierzu
unter Besonderheiten der Heizkosten).

4. Berechnung der Einheitenpreise

Die ermittelten Grund- und Verbrauchskosten werden mit Hilfe von Umlageschliisseln
aufgeteilt. Umlageschliissel sind bei den Grundkosten die Flache, bei den Ver-
brauchskosten die Verbrauchseinheiten. Die Grundkosten werden durch die Gesamt-
flache des Gebaudes und die Verbrauchskosten durch den Gesamtverbrauch fur Hei-
zung bzw. Warmwasser dividiert.

Das Ergebnis der Kostenaufteilung auf die Gesamteinheiten des Objekts (Gesamt-
wohnflache bei den Grundkosten bzw. der Gesamtverbrauch des Objekts bei den
Verbrauchskosten) liefert den Betrag pro Einheit. Das ist der Preis pro Quadratmeter
Flache fur Heizung/Warmwasser und der Preis fur die jeweilige Verbrauchseinheit
(abhangig vom Zahler).

5. Berechnung der Kostenanteile fiir alle Nutzer

Abschliel3end werden die Betrége pro Einheit mit den Einheiten des jeweiligen Nut-
zers multipliziert: zur Ermittlung der nutzerbezogenen Verbrauchskosten sind dies die
tatsachlichen Verbrauchswerte, zur Ermittlung der nutzerbezogenen Grundkosten die
individuellen Flachen.

6. Gesamtkosten der Nutzereinheit

Aus den vorherigen Rechenschritten ergibt sich dann in Summe der Kostenanteil des
jeweiligen Nutzers, also derjenige Teil der Gesamtkosten, der einem Eigentiimer oder
Mieter direkt zuzuordnen ist.

Von den fur den Nutzer ermittelten Kosten werden die geleisteten Vorauszahlungen
abgezogen. Es wird ein Guthaben oder eine Nachzahlung ermittelt.

%\ Der Schritt 2 entféllt, wenn die Heizanlage kein Warmwasser aufbereitet.
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9.7.2 Angaben zur Heizanlage
9.7.2.1 Uberblick

Alle Angaben zur Heizanlage und zur Aufteilung der Brennstoffkosten in Heiz- und
Warmwasserkosten erfolgen mit der Lexware hausverwaltung 2024 jetzt zentral im
Gebéaude. Es sind keine Angaben mehr in den Umlagekonten erforderlich.

Einstieg

» Wechseln Sie in den Gebaudestammadaten in das Register Heizanlage.

In diesem Register entscheiden Sie, auf welche Art die Heizkostenabrechnung des
Gebéaudes durchgefuihrt werden soll. Die Option Heizkostenabrechnung selber
durchfihren ist standardmaRig aktiviert.

Gebiude

@ Meni

1 - Wohnpark "Schiner Wohnen"

Gebdude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistik

(®) Heizkostenabrechnung selber durchfithren
() Heizkostenabrechnung aber Fremdabrechner

All
g

Br

'®) Heizanlage mit zentraler Warmwasseraufbereitung

Die Warmwasserversorgung ist an die Heizanlage gekoppelt.
Im Regelfall sorgt der mit Ol, Gas, Pellets oder Strom betriebene Heizkessel der Heizungsanlage fur die Brauchwassererwarmung.
Die einheitlich entstandenen Kosten der Heizanlage missen in Heizkosten und Warmwasserkosten aufgeteilt werden. Angaben hierzu erfolgen im
Register "Warmwasser",
) Heizanlage mit dezentraler Warmwasseraufbereitung
Die Warmwasserversorgung ist von der Heizanlage getrennt.

Dabei helfen im Regelfall Durchlauferhitzer, Boiler oder auch Warmwasserspeicher, das Brauchwasser genau dort zu erwdrmen, wo es bendtigt und
entnommen wird.

Es sind keine Angaben im Register "Warmwasser" erforderlich.

MM ok | [Apbrechen | [ Hife

Wenn Sie die Heizkostenabrechnung selbst erstellen, missen im unteren Fensterbe-
reich weitere Angaben zur Heizanlage des Gebaudes, zum verwendeten Brennstoff
und zur Warmwasseraufbereitung erfolgen. Die Angaben erfolgen Uber die drei Regis-
ter Allgemein, Brennstoffe und Warmwasser.

Im anderen Fall sind die Register deaktiviert und fiir eine Eingabe gesperrt.

% Der Abrechnungszeitraum fiir die Neben- und Heizkosten wird im Register Gebaude
festgelegt.

9.7.2.2 Allgemeine Angaben

Im Register Allgemein geben Sie an, ob die Heizanlage des Gebaudes auch das
Warmwasser erhitzt.
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Ist die Warmwasserversorgung an die Heizanlage gekoppelt, miissen die einheitlich
entstandenen Kosten der Heizanlage in Heizkosten und Warmwasserkosten aufgeteilt
werden. Angaben hierzu erfolgen im Register Warmwasser.

Erfolgt die Warmwasserversorgung von der Heizanlage getrennt, sind nur Angaben
zur Heizanlage und zum verwendeten Brennstoff erforderlich. Das Register Warm-
wasser ist deaktiviert und fur eine Eingabe gesperrt.

9.7.2.3 Brennstoff

Detaillieren Sie im Register Brennstoffe Ihre Angaben zur Heizanlage. Sie kdnnen
hierbei auch den Anfangsbestand von lagerfahigen Brennstoffen manuell erfassen,
wenn Sie erstmalig mit der Lexware hausverwaltung 2024 eine Heizkostenabrech-
nung erstellen.

Gebiude n
@ Meni

1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™

Gebgude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistik
1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™

®) Heizkostenabrechnung selber durchfihren
() Heizkostenabrechnung tber Fremdabrechner

Allgemein | Brennstoffe | Warmwasser
Brennstoff
Brennstoff | Erdgas H (10 kWh / m?) ¥ | Die Liste enthalt alle gangigen Brennstoffarten mit Verbrauchseinheit und dem zugehdcrigem Heizwert.

Heizwert 10 |kWh / m* Den Heizwert der Brennstoffart finden Sie auch auf der Abschlagsrechnung des Energielieferanten.

Abrechnungsinformation

M4 p| M Ok | [Abbrechen | [ tilfe

Angaben im Bereich '‘Brennstoff’

» Geben Sie an, mit welchem Brennstoff Ihre Heizanlage betrieben wird.

Das Feld Brennstoff 6ffnet eine Liste mit den Brennstoffen geman der Verordnung
Uber die verbrauchsabhéangige Abrechnung der Heiz- und Warmwasserkosten. Die
Brennstoffarten werden mit Verbrauchseinheit und Heizwert pro Verbrauchseinheit
aufgefihrt. Die Liste enthalt auch die unter Datei = Kataloge = Brennstoffe manuell
erganzten Brennstoffe mit ihren Verbrauchseinheiten.

Durch die Auswahl des Brennstoffes wird das Feld Heizwert vorbelegt. Dieser Richt-
wert muss ggf. angepasst werden. Verwenden Sie auf jeden Fall den Wert, der auf
der letzten Rechnung lhres Energieversorgers angegeben ist.

Wenn die Abrechnungen auf dem tatsachlichen Verbrauch oder auf den Ablesewerten
von Heizkostenverteilern beruhen, muss der Gebaudeeigentiimer den Nutzern flr
Abrechnungszeitrdume, die ab dem 01.12.2021 beginnen, zusammen mit den Ab-
rechnungen weitere Informationen zuganglich machen. Diese werden Uber die Schalt-
flache Abrechnungsinformation erfasst.
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9.7.2.4 Angaben zur Abrechnungsinformation hinterlegen
Die Abrechnungsinformation wird auf Gebaudeebene in einem eigenen Fenster hinter-
legt.
Gebaude u
@Ment’i

1 - Wohnpark "Schdner Wohnen™

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermagen I Infas I DDkumanteI Statistik |

1 - Wohnpark “Schéner Wohnen™

(®) Heizkostenabrechnung selber durchfihren

() Heizkostenabrechnung iiber Fremdabrechner

Allgemein| Brennstoffe |Warmwasser|

Brennstoff

Brennstoff | Erdgas H (10 kWh / m®)

h | Die Liste enthalt alle gdngigen Brennstoffarten mit Verbrauchseinheit und dem zugehé&rigem Heizwert.

Heizwert KWh / m? Den Heizwert der Brennstoffart finden Sie auch auf der Abschlagsrechnung des Energielicferanten.

| Abrechnungsinformation

Emmm ok | [ Abbrechen | |

Hilfe

Einstieg
1. Wahlen Sie den priméaren Brennstoff.

2. Speichern Sie den ausgewahlten Brennstoff, indem Sie die Geb&udedaten spei-
chern.

3. Klicken Sie jetzt auf die Schaltflache Abrechnungsinformation.

Das Fenster Abrechnungsinformation wird gedffnet.

ﬂ Abrechnungsinformation

Gebaude: 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen"
Gewshlter Brennstoff. Erdgas H (10 kWh / m®)
Abrechnungsperiode: 01.01.2021-31.12.2021

Abrechnungsinformation
Energietrager (Energiemix)

Brennstoff Anteil
- 100,00 E

Erdgas H (10 kWh / m®)

Klimafaktor

130 Fir die Erstellung der Abrechnungsinformation ist die Angabe der Klimafaktoren zwingend erforderlich. Der
d Klimafakter ist abhdngig von der PLZ des Gebaudes.
URL Deutscher Wetterdienst

Diese Abrechnungsinformation léschen und schlieBen

Ok || Abbrechen
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Info-Bereich

Im oberen Info-Bereich wird das aktuelle Gebaude und der fiir dieses Gebaude ge-
wahlte Brennstoff angezeigt.

Darunter wird die aktuelle Abrechnungsperiode ausgewiesen. Diese Information ist fur
die korrekte Zuordnung der Abrechnungsinformation zur Periode wichtig. Stellen Sie
also sicher, dass Sie die aktuelle Abrechnungsperiode im Geb&aude eingestellt haben.

Energietrager

Der Anteil der eingesetzten Energietrager wird tabellarisch erfasst. Pro Zeile wird ein
Energietrager ausgewiesen.

Da die Tabelle Energietrager (Brennstoffmix) auch dann ausgefullt werden muss,
wenn die Heizanlage lhres Gebaudes nur einen Brennstoff vorsieht, ist sie bereits mit
der primaren Brennstoffart vorbelegt. Diese ist mit 100 Prozent bewertet.

1. Ergénzen Sie die Tabelle ggf. um weitere Energietrager. Die Auswabhlliste der
Spalte Brennstoff enthalt alle unter Datei - Kataloge - Brennstoffe definierten
Brennstoffe.

2. Legen Sie die entsprechenden Prozentanteile fest.

Die Summe aller Anteile muss immer 100 ergeben. Andernfalls kann die Abrech-
nungsinformation nicht gespeichert werden.

Abrechnungsinformation *

Gebaude: 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen"

Gewahlter Brennstoff: Erdgas H (10 kWh / m®)
Abrechnungsperiode: 01.01.2021-31.12.2021

Abrechnungsinformation
Energietrager (Energiemix)
Brennstoff Anteil

Erdgas H (10 KWh / m?) - 20,00 E

Solarenergie (1 kWh / kWh) m

Klimafaktor

Fir die Erstellung der Abrechnungsinformation ist die Angabe der Klimafaktoren zwingend erforderlich. Der
Klimafakter ist abhdngig von der PLZ des Gebaudes.

URL Deutscher Wetterdienst

130

Diese Abrechnungsinformation léschen und schlieBen Ok | | Abbrechen

<b\ Achten Sie darauf: Wenn ein Brennstoff ausgewahlt wurde, muss zwingend auch ein An-
teil in Prozent angegeben werden und umgekehrt.

Klimafaktor

Fur die Abrechnungsinformation miissen Klimafaktoren von der Internet-Seite des
Deutschen Wetterdienstes herangezogen werden. Der Deutsche Wetterdienst be-
rechnet Klimafaktoren flachendeckend fiir ganz Deutschland und stellt standortbezo-
gene Klimafaktoren fiir jede Zustell-Postleitzahl zur Verfligung.
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1. Geben Sie im Fenster Abrechnungsinformation immer den Klimafaktor zur ak-
tuellen Abrechnungsperiode ein.

2. Offnen Sie die Seite des Wetterdienstes (iber die abgebildete URL. Da der Klima-
faktor abhangig von der PLZ des Gebaudes ist, miissen Sie sicherstellen, dass
Sie die Tabelle mit den passenden Klimafaktoren herunterladen.

Besonderheiten bei Brennstoffart 'Fernwarme'

Fur die Brennstoffart Fernwérme sind zuséatzlich zu den beschriebenen Angaben
noch weitere Informationen relevant. Diese entnehmen Sie Ublicherweise der letzten
Abrechnung Ihres Warmemessdienstleisters. Im Zweifelsfall bringen Sie die Informati-
onen in direktem Kontakt mit dem Warmemessdienstleister des Gebaudes in Erfah-
rung.

Wurde im Gebaude die Brennstoffart Fernwarme ausgewahlt, besitzt das Fenster
Abrechnungsinformation zusétzlich den Bereich Angaben zum Priméarenergiefaktor
und zum CO2-Ausstol3. Die Tabelle mit den Energietragern ist leer und muss von
Ihnen wie oben beschrieben gefllt werden.

Abrechnungsinformation X

Gebaude: 1 - Wohnpark "Schdner Wohnen"

Gewshlter Brennstoff: Fernwirme (1 kWh / kWh)
Abrechnungsperiode: 01.01.2021-31.12.2021

Abrechnungsinformation
Angaben zum Primérenergiefaktor und zum COz-Ausstob
Geben Sie mit der Emissionsart kg/kWh bzw. t/M/Wh den CO:-Faktor an.

Emissionsart kg/kWh ¥ g . -

Geben Sie mit der Emissionsart kg/gesamt die gesamte COz-Emission des Gebdudes an
CO:-Faktor 0,00
Primérenergiefaktor 0,00

Energietrager (Energiemix)

Klimafaktor
Fur die Erstellung der Abrechnungsinformation ist die Angabe der Klimafaktoren zwingend erferderlich. Der Klimafaktor ist abhangig ven
der PLZ des Gebéudes.

URL Deutscher Wetterdienst

Diese Abrechnungsinformation léschen und schlieBen Abbrechen

Emissionsart

Definiert die MaReinheit und damit den Wert der Eingabe im Feld CO»-Faktor / CO»-
Emission: Mdgliche Eintrage kg/kWh, t/MWh und kg/gesamt
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CO:-Faktor / COz-Emission

Abhangig von der gewahlten Emissionsart wird entweder ein Faktor oder die gesamte
Emission des Gebaudes eingegeben.

B Emissionsart kg/kWh und t/MWh

Das Feld besitzt die Bezeichnung CO,-Faktor. Der Wert ist als Faktor zu interpre-

tierten.
Emissionsart kg/kWh ¥
COz-Faktor 247

B  Emissionsart kg/gesamt

Das Feld besitzt die Bezeichnung CO,-Emission. Der Wert ist als Gesamtmenge
zu interpretierten.

Emissionsart ko/gesamt ¥

CO:-Emission _ 230088

Primdrenergiefaktor

Faktor zur Bewertung unterschiedlicher Energiearten. Er weist das Verhaltnis von
eingesetzter Energie zur ausgegebenen Energie aus.

Angaben zur Abrechnungsinformation priifen und aktualisieren

Die gebaudebezogenen Angaben zur Abrechnungsinformation sind einmal jahrlich auf
Aktualitéat hin zu Gberprufen und fiir die aktuelle Abrechnungsperiode entsprechend
anpassen.

B Grundsétzlich anpassen mussen Sie den Klimafaktor. Ermitteln Sie den Klimafak-
tor fur die aktuelle Abrechnungsperiode und tragen Sie diesen im Feld Klimafaktor
ein.

®  Priifen Sie, ob sich Anderungen an den Energietragern ergeben haben und pas-
sen Sie die Tabelle Energietrager (Brennstoffmix) entsprechend an.

B Bei Fernwarme sind die Angaben zum CO2-Emission und Primérenergiefaktor
anzupassen.
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9.7.25 Bestandsbewertung bei Vorratsbrennstoffen

Bei Vorratsbrennstoffen (= Ol, Pellets etc.) miissen die abzurechnenden Anfangs- und
Endbestande im Abrechnungsjahr angegeben werden. Es wird in diesem Fall der

Bereich Bestandsbewertung bei Vorratsbrennstoffen mit entsprechenden Eingabe-
feldern eingeblendet (siehe unten).

Gebaude [+ |
(%) Mena

1 - Wohnpark "Schiéner Wohnen"

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermagen | Infos | Dokumente | Statistik
1 - Wohnpark "Schener Wohnen"
®) Heizkostenabrechnung selber durchfiihren
) Heizkostenabrechnung Gber Fremdabrechner
Allgemein | Brennstoffe | Warmwasser

Brennstoff

Brennstoff | Schweres Heizél (10,9 kWh /1)  ~ | Die Liste enthélt alle gangigen Brennstoffarten mit Verbrauchseinheit und dem zugehdrigem Heizwert.

Heizwert 10,9 kWh /1 Den Heizwert der finden Sie auch auf der des
Abrechnungsinformation
bei
Anfangsbestand 00000] | Preis 000| e Einmalige manuelle Erfassung des Anfangsbestands.

zum 01.01.2022 Im Folgejahr wird der Anfangsbestand durch den Jahresabschluss berechnet.

Einkiufe (+)01 0,00€ (Umiagskonto 4500) Im Abrechnungsjahr auf das Umlagekento 4500 gebuchte Brennstoffkosten.
Endbestand . R
ot taz5as 00000 I Preis 000] EUR®  Berechnet nach dem FIFO-Prinzip (First in First out)
Verbrauch 00000 1 Preis 000] EUR™  Berechnet nach dem FIFO-Prinzip (First in First out)
(%) Bestande

=

Nur aktuelles Wirtschaftsjahr

M4 M

ok | [[pbrechen | [ Hite

Anfangsbestand und PreisWenn Sie erstmalig mit der Lexware hausverwaltung eine
Heizkostenabrechnung erstellen, missen Sie im Feld Anfangsbestand die Brenn-
stoffmenge zum Beginn des Abrechnungsjahres erfassen. Die Datumsangabe wird
dem Abrechnungszeitraum im Register Geb&dude entnommen. Eine dort hinterlegte
abweichende Heizkostenperiode wird bertcksichtigt. Im Feld Preis erfassen Sie den
Bruttobetrag des Anfangsbestands zum Ende der Vorperiode.

Es handelt sich beim Anfangsbestand um den Restbestand der Vorperiode. Wenn Sie
das Fenster spater mit OK schlief3en, wird automatisch eine Anfangsbestandsbu-
chung fir das Abrechnungsjahr auf dem Umlagekonto 4500 erzeugt. Die Felder An-
fangsbestand und Preis sind jetzt nicht mehr &nderbar.
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Spater wird der Anfangsbestand der Lexware hausverwaltung automatisch bei einer
Bestandsiibernahme berechnet und im Feld Anfangsbestand ausgewiesen. Das
gleiche gilt fur den Preis.

Gebaude

(%) Mena

1 - Wohnpark "Schaner Wohnen"

Gebsude | Umlagekonten  Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistik

1 - Wohnpark "Schaner Wohnen"

®) Heizkostenabrechnung selber durchfihren

hnung tber Fremdsbrechner

Allgemein | Brennstoffe | Warmwasser

Brennstoff

Brennstoff | Schweres Heizél (109 kWh /) ¥ | Die Liste enthalt alle gingigen Brennstoffarten mit Verbrauchseinheit und dem zugehrigem Heizwert.

Heizwert 109 kWh /1 Den Heizwert der Brennstoffart finden Sie auch auf der Abschlagsrechnung des Energielieferanten.
Abrechnungsinformation

Bestandsbewertung bei Vorratsbrennstoffen

S 2000000 LR R ind e Aofanesotand i don bressoschlus brschnet
Einkaufe (%) 01 0,00€ (Umlagekonto 4500) Im Abrechnungsjahr auf das Umlagekonto 4500 gebuchte Brennstoffkosten.
E:fﬂbe;:'_’;';mzz 0,0000 | Preis 000] EUR*  Berechnet nach dem FIFO-Prinzip (First in First out)
Verbrauch 2000000 |  Preis 24000 | EUR™  Berechnet nach dem FIFO-Prinzip (First in First out)

(A) Bestinde

=

Nur aktuelles Wirtschaftsjahr

KDL or | [seecmn] |

Hilfe

%K Wenn Sie die Anfangsbestandsbuchung fiir ein Abrechnungsjahr stornieren, kénnen Sie
den Anfangsbestand und den Preis fur das Abrechnungsjahr ebenfalls manuell erfassen.

EinkaufeDas Feld Einkdufe enthélt alle im Abrechnungsjahr auf das Umlagekonto
4500 gebuchten Brennstoffkosten mit Mengenangabe und Gesamtsaldo.

Die einzelnen Buchungen kénnen in einer Liste aufgeklappt werden. Die Darstellung
ist angelehnt an die Buchungsmaske. Es werden folgende Angaben vorgeschlagen
(Buchungsdatum, Menge, Buchungstext, Gesamtbetrag und Umlagekonto).

Bestandsbewertung bei Vorratsbrennstoffen
Anfangsbestand

BT : o Einmalige manuelle Erfassung des Anfangsbestands.
200,0000 | 1 P 24000 | EUR
zum 01.01.2022 o = o

I Folgejair wird der Anfangsbestand durch den Jahresabschluss berschnet.
(A) 16001 240000 € (Umlagekonto 4500)

Buchungsdatum Menge Buchungstext Betrag
ol 7
Einkaufe 02032022 3000000 Heizallieferung 02.02.2022 T000€ | Abrechnungsjahr auf das Umlagekonto 4500 gebuchts Brennstoffkosten.
03.06.2022 1000000 Heizéllieferung 03.06.2022 150,00 €
03.12.2022 1.000,0000 Heizéllieferung 03.12.2022 1.500,00 €

Endbestand und VerbrauchUber die Liste Bestande kénnen Sie Zwischenstande und
zum Jahresende den Endbestand einer Abrechnungsperiode mit Datum erfassen.

Nur so kann die Lexware hausverwaltung den Verbrauch berechnen und die hierfur
angefallenen Kosten korrekt verteilen. Die oftmals komplizierte Bewertung des Rest-
bestands und des Verbrauchs tbernimmt die Lexware hausverwaltung fir Sie.
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Der Verbrauch ergibt sich aus dem Anfangsbestand zuziglich der Menge aus den
Zukéaufen abzuglich des Endbestands zum letzten Tag der Heizperiode.

Der Endbestand wird Feld Endbestand mit seinem Speicherdatum angezeigt. Er ist
damit fest der Abrechnungsperiode zugeordnet. Der Endbestand kann im gleichnami-
gen Feld des Registers Brennstoffe nicht mehr gedndert werden.

Sobald Sie im Feld Endbestand die Brennstoffmenge zum Ende des Abrechnungs-
jahres erfasst haben, wird der Endbestand nach dem FIFO-Prinzip bewertet (first in,
first out). Dies bedeutet, dass angenommen wird, dass das zuerst eingekaufte Ol auch
zuerst verbraucht wird. Dies ist wichtig, wenn in einem Abrechnungszeitraum mehrere
Ollieferungen zu verschiedenen Olpreisen erfolgen. Der berechnete Gesamtverbrauch
fur das Abrechnungsjahr wird im darunterliegenden Feld Verbrauch ausgewiesen.

Bestandsbewertung bei Vorratsbrennstoffen

Anfangsbestand 20000001 Preis 24000 FUR Einmalige manuelle Erfassung des Anfangsbestands.
zum 01.01.2022 =S e Im Folgejahr wird der Anfangsbestand durch den Jahresabschluss berechnet.

Einkaufe @ 16001 2.400,00 € (Umlagekonto 4500) Im Abrechnungsjahr auf das Umlagekonto 4500 gebuchte Brennstoffkosten.
Endbestand
. . T TE .
zum 3112.2022 550,0000 | Preis 825,00 | EUR Berechnet nach dem FIFO-Prinzip (First in First out)
Verbrauch 1.250,0000 | | Preis 1.81500 | EUR*  Berechnet nach dem FIFO-Prinzip (First in First out)
@ Bestande

31122022 250,00 lE‘

Nur aktuelles Wirtschaftsjahr

Der Verbrauch ergibt sich aus dem Anfangsbestand zuztglich der Menge aus den
Eink&ufen abziglich des Restbestands (im Beispiel: 200 | + 1.600 | aus den Einkaufen
abzuglich 550 I).

Die Bewertung des Brennstoffverbrauchs im Abrechnungsjahr erfolgt ebenfalls nach
dem FIFO-Prinzip. Im Beispiel geht die Heizdllieferung von 1.000 | aus dem Méarz tber
1.300 EUR vollstandig in die Berechnung ein, 50 | zu 70 EUR werden aus der zweiten
Heizollieferung beriicksichtigt. die restlichen Olmengen gehen - da Restbestand und
nicht verbraucht - nicht in die Bewertung mit ein.
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9.7.2.6 Aufteilung in Heiz- und Warmwasserkosten

Im Register Warmwasser geben Sie an, nach welchen Kriterien bei verbundenen

Heizanlagen die Aufteilung der Brennstoffkosten in Heiz- und Warmwasserkosten
erfolgt.

Fur die Aufteilung der Brennstoffkosten in Heiz- und Warmwasserkosten existieren je
nach Messausstattung und Energieart verschiedene Berechnungsmethoden, die in

der Heizkostenverordnung 89 Heizkostenverordnung in den Absétzen 2 und 3 erléu-
tert sind.

Gebaude

@ Mend

1- Wohnpark "Schoner Wohnen™

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermégen | Infos | Dokumente | Statistik

(® Heizkostenabrechnung selber durchfithren
() Heizkostenabrechnung dber Fremdabrechner
Allgemein | Brennstoffe | Warmwasser
‘Werden mit der Heizanlage eines Gebaudes nicht nur die Heizungen der einzelnen Wohnungen betrieben, sondern zudem auch das Warmwasser erhitzt, muss
durch die Heizkostenabrechnung berechnet werden, welcher Kostenanteil der Gesamtkosten der Heizanlage jeweils fiir die Warmwasseraufbereitung und fiir die

Heizung angefallen ist.

Fiir die Aufteilung der Brennstoffkosten in Heiz- und Warmwasserkosten existieren je nach Messausstattung und Energieart verschiedene Berechnungsmethoden,
die in der Heizk werordnung §9 Hei: dnung in den Absitzen 2 und 3 erlutert sind.

Brauchwassertemperatur 60 | °C

(®) Verteilung nach Warmezahler (59 {Absatz 1) HKV)

@ globaler Warmezahler

Gemal Absatz 2 muss ab dem 31.12.2013 die fir die zentrale Warmwasserver lage al dete
) Warmezahler pro Wohnung Warmemenge mit einem Warmezahler gemessen werden.

O Verteilung nach verbrauchtem Warmwasser (39 (Absatz 2.2) HKV)

() Verteilung nach m*-Wohn-/Nutzflache (39 {Absatz 2.2) HKV)

Kid» N ok | [Abbrechen | [ Hife

Brauchwassertemperatur

Erfassen Sie im Feld Brauchwassertemperatur die an der Heizanlage eingestellte
mittlere Temperatur fur Warmwasser. Das Feld ist mit dem Wert 60 °C vorbelegt.

Die Angabe wird fiir die Berechnungsmethoden bendtigt, wenn die fur die zentrale

Warmwasserversorgungsanlage aufgewendete Warmemenge nicht mit einem War-
memengenzahler gemessen wird.

Verbrauch nach

Warmezah-
ler
(O] Verteilung nach Warmezahler (89 (Absatz 1) HKV)
® globaler Warmezahler GemadB Absatz 2 muss ab dem 31.12.2013 die fir die zentrale

Warmwasserversorgungsanlage aufgewendete Warmemenge mit einem

() Warmezzhler pro Wohnung Warmezahler gemessen werden.

Gemafl Absatz 2 muss ab dem 31.12.2013 die fir die zentrale Warmwasserversor-

gungsanlage aufgewendete Warmemenge mit einem Warmezahler gemessen wer-
den.
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In diesem Fall wird aus dem einheitlichen Gesamtbrennstoffverbrauch der anteilige
Brennstoffverbrauch fiir die Warmwasserversorgung gemaf 89 (1) und (3) HKV nach
folgender Formel herausgerechnet:

B = Brennstoffverbrauch fir Warmwasser
B= % Q = Warmeverbrauch fir Warmwasser
Hi = Heizwert des Brennstoffs

B Ein globaler Warmezéhler misst die fir die zentrale Warmwasserversorgung des
Gebdudes aufgewendete Warmemenge.

® Der Warmezahler pro Wohnung misst die fur die Warmwasserversorgung der
jeweiligen Wohnung aufgewendete Warmemenge. Die fur die Warmwasserver-
sorgung des Gebaudes insgesamt aufgewendete Warmemenge ist aus den Ein-
zelwerten der wohnungsbezogenen Wéarmezéhler zu ermitteln.

Die Verbrauchsangaben fir die Warmezahler erfolgen in der Zahlerverwaltung. Die
Warmezahler sind dort abhangig von der hier getroffenen Einstellung bereits angelegt.

Verteilung nach verbrauchtem Warmwasser

(®) Verteilung nach verbrauchtem Warmwasser (39 (Absatz 2.2) HKV)

In Ausnahmeféllen kann die Verteilung nach verbrauchtem Warmwasser abhangig
von der Brauchwassertemeratur berechnet werden. Die Berechnungsformel hangt
Anlage mit Heizkessel davon ab, ob Sie eine Heizanlage mit Heizkessel oder eine Brennwertanlage
betreiben oder ob eine gewerbliche Warmelieferung vorliegt.

Anlage mit Heizkessel =

Bezug

Brennwertanlage

Gewerbliche Warmelieferung

- bsatz 2.2) HKV)

) Verteil

In Ausnahmefallen kann die Verteilung nach verbrauchtem Warmwasser abhangig
von der Brauchwassertemperatur berechnet werden. Die Berechnungsformel hangt
davon ab, ob Sie eine Heizanlage mit Heizkessel oder eine Brennwertanlage betrei-
ben oder ob eine gewerbliche Warmelieferung (Fernwérme) vorliegt.

B  Wahlen Sie im Feld Bezug den Eintrag Anlage mit Heizkessel, erfolgt die An-
teilsberechnung der Gesamtwarmwasserkosten geman folgender Formeln:

Q=25 X -3 x V X (ty — 10°C) i Bzﬁ -
Q = kWh-Bedarf fur Warmwasser
\% = Warmwasserverbrauch in m3
tw = mittlere Warmwassertemperatur in °C
B = Brennstoffeinheiten fir Warmwasser
Hi = Heizwert einer Brennstoffeinheit in kwh

®  Wahlen Sie bei einer brennwertbezogenen Abrechnung im Feld Bezug den Ein-
trag Brennwertanlage, ist die verbrauchte Warmemenge mit dem Faktor 1,11 zu
multiplizieren.

Q=25 XV x(t, —10°C) x 1,11 B=Y
und H;
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B Wahlen Sie bei Fernwarme im Feld Bezug den Eintrag Gewerbliche Wéarmelie-
ferung (Fernwarme). Bei eigenstandiger gewerblicher Warmelieferung ist die
verbrauchte Warmemenge durch 1,15 zu dividieren. Angaben Uber den Heizwert
einer Brennstoffeinheit werden hier nicht benétigt, da die Erwarmung nicht durch
die eigene Heizanlage erfolgt.

2,5 x Vx(tW—10 °C)

Q=25 x 1S

Verteilung nach m2 Wohn-/Nutzflache

®) Verteilung nach m*-Wohn-/MNutzfliche (39 (Absatz 2.2) HKV)

« | Existieren keine Verbrauchszshler, kann in Ausnahmefllen die Verteilung nach der
— mit Warmwasser versorgten Wohn- und Nutzfliche berechnet werden, Der

Bezug Anlage mit Heizkessel Berechnungsformel hangt davon ab, ob Sie eine Heizanlage mit Heizkessel oder
Brennwertanlage eine Brennwertanlage betreiben oder ob eine gewerbliche Warmelieferung
vorliegt.

Gewerbliche Warmelieferung

Existieren keine Verbrauchszéahler, kann in Ausnahmeféllen die Verteilung nach der
mit Warmwasser versorgten Wohn- und Nutzflache berechnet werden. Der Berech-
nungsformel hangt davon ab, ob Sie eine Heizanlage mit Heizkessel oder eine
Brennwertanlage betreiben oder ob eine gewerbliche Warmelieferung vorliegt.

® Wahlen Sie im Feld Bezug den Eintrag Anlage mit Heizkessel, erfolgt die An-
teilsberechnung der Gesamtwarmwasserkosten gemalf folgender Formel:

_ kWh _Q
U792 X i g Ao und B=y mit
Q = kWh-Bedarf fur Warmwasser
Awohn = mit Warmwasser versorgte Wohn- oder Nutzflache
kWh = Steht dabei nur fur die Einheit, d.h. zur Berechnung des kWh-
M2 Ao Bedarfs fur das Warmwasser werden die Einheiten gekirzt zu Q =
32 x Wohn- oder Nutzflache kwWh

B Wahlen Sie bei einer brennwertbezogenen Abrechnung im Feld Bezug den Ein-
trag Brennwertanlage, ist die verbrauchte Warmemenge mit dem Faktor 1,11 zu
multiplizieren.

KWh

Q=32 x X Ay X 1,11 B=§

mz AW:JPm und i

®  Wahlen Sie bei Fernwérme im Feld Bezug den Eintrag Gewerbliche Warmelie-
ferung (Fernwéarme). Bei eigenstandiger gewerblicher Wéarmelieferung ist die
verbrauchte Warmemenge durch 1,15 zu dividieren. Angaben Uber den Heizwert
einer Brennstoffeinheit werden hier nicht benétigt, da die Erwarmung nicht durch
die eigene Heizanlage erfolgt.

kWwh
T AWa?m) X AWuh'n

3y x U
Q=32 X 15
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9.7.2.7 Gebaudedaten speichern

Das Speichern der Gebaudedaten mit Speichern im Meniband oder mit OK im Ge-
baudefenster hat jetzt mehrere Auswirkungen.

Anfangsbestandsbuchung

® Es wird fur das Abrechnungsjahr ein automatischer Anfangsbestand auf das
Umlagekonto 4500 gebucht, wenn fur den Abrechnungszeitraum noch keine An-
fangsbestandsbuchung existiert bzw. eine bestehende Anfangsbestandsbuchung
storniert wurde. Anfangsbestand und Preis wurden im Register Brennstoffe ma-
nuell eingetragen.

® Ein automatischer Anfangsbestand wird nicht gebucht, wenn eine Anfangsbe-
standsbuchung durch die Bestandsiibernahme der Vorperiode bereits erzeugt
wurde. In diesem Fall sind auch die Felder Anfangsbestand und Preis im Regis-
ter Brennstoffe fur eine Eingabe gesperrt.

Konfiguration der Zdahlerverwaltung

® Je nach Einstellung der Option Verteilung nach Warmezahler wird die Z&hler-
verwaltung entsprechend vorkonfiguriert.

B Mit der Option globaler Wéarmezéhler enthélt die Zahlerverwaltung das Register
Globaler Warmezahler. Es ist ein entsprechender Zahler angelegt.

B Mit der Option Warmezahler pro Wohnung enthalt die Z&hlerverwaltung das
Register Warmezahler pro Wohnung. Es ist fur jede Wohnung ein entsprechen-
der Z&hler angelegt.

%{ Die Berechnungen der Felder im Register Brennstoffe erfolgen je nach Eingabe direkt
im Register.

Eine geanderte Eingabe in den Feldern Anfangsbestand, Preis, Restbestand bzw. in

den Kostenbuchungen &ndert die Berechnungen direkt. Die Gebaudedaten missen hier-
zu nicht gespeichert werden.
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9.7.3 Heizkostenabrechnung erstellen

Wenn Sie eine Heizkostenabrechnung durchfiihren méchten, gehen Sie bitte wie folgt
vor:

Voraussetzungen priifen

B Stellen Sie sicher, dass Sie in den Gebaudestammdaten alle Angaben zur Heiz-
anlage und zur Aufteilung der Gesamtheizkosten in Heizkosten- und Warmwas-
serkosten gemacht haben.

®  Prifen Sie bei lagerfahigen Brennstoffen, ob der Anfangsbestand bewertet wurde.

%K Eine Heizkostenabrechnung kann grundsatzlich auch erstellt werden, wenn der An-
fangsbestand von lagerfahigen Brennstoffen gleich Null ist oder der Restbestand dem
Anfangsbestand zuziglich aller Zukaufe entsprechen sollte.

B Stellen Sie sicher, dass Sie alle Kosten fir Heizung und Warmwasser auf den
jeweiligen Unterkonten des Heizanlagenkontos erfasst haben.

B Stellen Sie sicher, dass in der Zahlerverwaltung die Verbrauchswerte (ber die
jeweiligen Zahlerstande vollstandig erfasst wurden.

Auswertung aufrufen

Wahlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort den Befehl Heiz-
kostenabrechnung.

1. Treffen Sie im Dialogfenster Auswertungen die Auswahl des Gebaudes.

Auswertungen *
Auswertung: Heizkostenabrechnung - Abrechnung

Gebaude 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” s

| Starte Auswertungen | | Abbrechen |

2. Wabhlen Sie im néchsten Dialog die zutreffende Periode und den Zeitraum fiir die
zu erstellende Abrechnung aus und legen Sie fest, ob die erstellten Dokumente
archiviert werden sollen.

Abrechnungsoptionen X
Abrechnungsperiode (*)
(®) NK-Periode ) HK-Periode
[¥) Hat nur bei GebZuden mit unterschiedlichen Abrechnungszsitrsumen Auswirkung
Abrechnungszeitraum
(®) Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
01.01.2022-31.12.2022  ~

[] Dokument archivieren

| Start | | Abbrechen |

3. Um die Abrechnung zu starten, klicken Sie schlie8lich auf die Schaltflache Start.
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Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. &ndern kénnen:

Ausgabe-Einstellungen d
Heizkosten §9 Brennwertheizkessel
Ausgabemedium
[l Ausgabe auf... ‘ [& Vorschau w QOptionen...
= Drucken SECB4251933A37E Andern...
Exemplare: :
Erweitert
Duplex: Mur Vierderseite ~
Schacht: Voreinstellung ~
Optionen
Seiten:
® Alle
() Seiten-Bereich(e) Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-5,20-'
Einschrankung: Alle cben ausgewahlten Seiten ~

4. Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wéhlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die 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) Gber die eingestellte Heizkostenformel auf die Heiz- und
Warmwasserkosten aufgeteilt.

Sollten Ihre Mieter/Eigentumer einen genauen Nachweis Uber die Gesamtkosten
der Heizanlage verlangen, kdnnen Sie diesen tber die Abrechnungsart Kosten-
aufstellung erstellen. Hier werden alle Unterkonten der Heizanlage mit den ge-

buchten Kosten des Abrechnungszeitraums ausgewiesen.

Hinweis auf Kostenaufschliisselung

Ein Hinweis unter Punkt 3 macht darauf aufmerksam, dass es sich bei den Kosten der
Heizanlage um die tatsachlichen Kosten handelt.

Die tatsachlichen Kosten kénnen von den gebuchten Kosten abweichen, wenn im
Abrechnungsjahr ein Restbestand an Vorratsbrennstoffen vorhanden ist, dessen Kos-
ten in das Folgejahr tbernommen werden.

381



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Es erfolgt zudem der Hinweis, dass eine detaillierte Aufschliisselung der Gesamtkos-
ten in der Heizkostenaufteilung erfolgt.

Heizkostenabrechnung Abrechnungszeitraum: 01.01.2020 - 31.12.2020

fur Gebaude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"
Munzinger Str. 9
79098 Freiburg

Die Aufteilung der Kosten der Heizanlage auf die Kosten der Warmwasseraufbereitung und die Kosten der Heizung
erfolgt nach der in §9 der Heizkostenverordnung festgelegten Formel.

1. Berechnung der fiir die Warmwasseraufbereitung benétigten Brennstoffeinheiten

Die zur Erhitzung des Brauchwassers benotigten Brennstoffeinheiten berechnen sich aus der Formel:

B=Q/Hi
mit: B: Brennstoffeinheiten fiir Warmwasser
Q: Summe der Zahlerwerte =0,00
Hi Hezwert einer Brennstoffeinheit in kWh = 10,00 kWh

unter Verwendung der oben angegebenen konkreten Werte fur dieses Gebaude ergibt sich ein Brennstoffverbrauch
fur die Warmwasseraufbereitung von:

B =0,00/10,00 = 0,00

2. Berechnung des Warmwasseraufbereitungsanteils an den Kosten der Heizanlage

Aus den zur Warmwasseraufbereitung benotigten Brennstoffeinheiten konnen die Kosten zur
Warmwasseraufbereitung unter Berlicksichtigung der Gesamtkosten der Heizanlage sowie den insgesamt
verbrauchten Brennstoffeinheiten wie folgt berechnet werden:

Kosten (Warmwasser) = (Gesamtkosten / Brennstoffeinheiten) x Brennstoffeinheiten (Warmwasser)

Kosten (Warmwasser) = (1.827,64 /1.000,00) x 0,00 = 0,00

3. Berechnung des Heizkosten-Anteils an den Kosten der Heizanlage

Kosten der Heizanlage: 1.827,64 *
- Anteil Warmwasser: 0,00

= Anteil Heizung: 1.827,64

*Bei den Gesamtkosten der Heizanlage handelt es sich um tatsachliche Kosten
Eine Aufschlisselung der Gesamtkosten entnehmen Sie der Heizkostenaufstellung

4. Berechnung Heiz- und Warmwasserkosten

Zusatzlich zu den entsprechenden Anteilen an den Gesamtkosten der Heizanlage konnen einige Kosten direkt den
Warmwasser- oder Heizkosten zugeordnet werden. Das diese nicht in den Gesamtkosten der Heizanlage enthalten
sind, missen sie den oben berechneten Warmwasser- bzw . Heizkosten aufaddiert werden:

Anteil Warmwasserkosten: 0,00 Anteil Heizkosten: 1.827,64

spezielle Warmwasserkosten: 0,00 spezielle Heizkosten: 0,00

gesamte Warmwasserkosten: 0,00 gesamte Heizkosten: 1.827,64
9.8 Heizkostenaufstellung

Die Auswertung Heizkostenaufschlisselung stellt die auf dem Umlagekonto 4500
gebuchten Kosten den tatsachlichen Kosten gegeniiber. Die Brennstoffkosten des
Kontos 4500 werden zudem detailliert aufgeschlisselt.

1. Klicken Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf Heizkostenaufstellung.

2. Wabhlen Sie das Geb&aude und die Abrechnungsoptionen und starten Sie den Aus-
druck.
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Die Heizkostenaufstellung ist jetzt in die drei Bereiche Kontentlibersicht, Brennstof-
feinkaufe auf Konto 4500 und Verbrauch untergliedert.

Kostenubersicht Heizanlage Seite 1

Gebaude: 1 - Wohnpark “Schoner W ochnen”
Munzinger Str. 9
79111 Freiburg

Zeitraum: 01.01.2020 - 31.12.2020

Konto Kosten Tatsachliche Kosten
——| 4500 - Brennstoffkosten Heizanlage 243000€ 1.610,00 € [+
4510 - Wartung Heizanlage 201,30 € 201,30 €
4520 - Schornsteinfeger 56,34 € 56,34 €
4530 - Ablesung HKV-Z ahler 20.00€ 20.00€
4531 - Miete HKV-Zahler 50,00 € 50,00€
Gesamt 2.757,64 € 1.937,64 €
- Brennstoffeinkaufe auf Konto 4500
Menge Preis pro| Gesamtpreis
Einheit

Anfangsbestand zum 01.01.2017 200,0000 120€ 240,00 €
Einkauf zum 01.03.2017 1.000,0000 130€ 1.300,00 €
Einkauf zum 01.06.2017 100,0000 140 € 140,00 €
Einkauf zum 01.09.2017 500,0000 150€ 750,00 €
Gesamt zum 31.12.2017 1.800,0000 2.430,00€
Verbrauch

Menge Preis pro| Gesamtpreis

Einheit
aus Einkauf zum 01.01.0001 200,0000 120€ 240,00 €
aus Einkauf zum 01.03.2017 1.000,0000 130€ 1.300,00 €
aus Einkauf zum 01.06.2017 50,0000 140€ 70,00€
Gesamt zum 31.12.2017 1.250,0000 1.610,00 € |«
Kontentibersicht
Spalte 'Kosten' Weist alle auf dem Konto 4500 gebuchten Kosten aus.

Der Betrag enthalt
®  die gebuchten Kosten der Brennstoffeinkaufe UND

®  die Kosten aus dem gebuchten Anfangsbestand
(= Restbestand des Vorjahres)

Spalte Weist die tatsédchlichen Verbrauchskosten aus.
'Tatsachliche

Kosten' Die Verbrauchskosten berechnen sich geméaR dem FIFO-Prinzip:

®  Verbrauch aus Anfangsbestand +
® Verbrauch aus Einkauf 1 +
®  Verbrauch aus Einkauf 2 etc.

383



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Brennstoffeinkaufe auf Konto 4500

9.9

9.9.1

384

Detalillierte Aufschliisselung der Buchungen auf dem Umlagekonto 4500.

Zeile 'Anfangsbe-
stand'

Kosten aus dem gebuchten Anfangsbestand (= Restbestand des
Vorjahres) mit errechnetem Preis pro Einheit und Gesamtpreis.

Diese Buchung existiert nur bei Vorratsbrennstoffen.

Zeile 'Einkauf zum
Datum'

Kosten der gebuchten Brennstoffeink&ufe mit errechnetem Preis pro
Einheit und Gesamtpreis.

Gesamt

Summe aus gebuchtem Anfangsbestand und den Brennstoffein-
kaufen.

Verbrauch

Detaillierte Aufschliiss
Berechnungen im Sub
Prinzip.

elung des tatsachlichen Gesamtverbrauchs (gemaf Angaben und
-Register Brennstoffe des Gebaudefensters) nach dem FIFO-

Zeile 'aus An-
fangsbestand'

Brennstoffverbrauch aus Anfangsbestand (= Restbestand des Vor-
jahres) mit entsprechender Mengenangabe, Preis pro Einheit und
Gesamtpreis.

Dieser Verbrauch existiert nur bei Vorratsbrennstoffen.

Zeile 'aus Einkauf
zum
Datum’

Verbrauch aus Einkauf 1 mit entsprechender Mengenangabe, Preis
pro Einheit und Gesamtpreis.

Verbrauch aus Einkauf 2 etc. mit entsprechender Mengenangabe,
Preis pro Einheit und Gesamtpreis.

Gesamt zum
Datum

Gesamtverbrauch und Gesamtpreis.

Abrechnungsinformation

Voraussetzungen fur Abrechnungsinformation

Die Abrechnungsinformation wird als eigene Auswertung pro Nutzer einer Wohnung
erstellt. Sie kdnnen beim Ausdruck auswéhlen, ob die es sich bei den Nutzern um die
Eigentimer oder die Mieter der Wohnungen handelt.

Voraussetzungen

Die HKVO schreibt vor, den Verbrauch fur Heizung und Warmwassererwarmung pro
Nutzer Uber 2 Jahre hinweg vergleichbar zu machen.

Aus dieser Anforderung ergeben sich folgende Voraussetzungen.

®  Sje missen sowo
ode die jeweilige
erhalten Sie beim

hl fir die aktuelle Abrechnungsperiode als auch fiur die Vorperi-
Abrechnungsinformation im Geb&ude hinterlegen. Andernfalls
Erstellen der Auswertung einen entsprechenden Hinweis.

®  Wenn fur die Vorperiode noch keine Daten im Programm vorhanden sind, aus
denen Lexware hausverwaltung die entsprechenden Verbrauchsinformationen
ermitteln kann, missen Sie diese manuell erfassen. Die Verbrauchsinformationen

fur die aktuelle Pe

riode ermittelt Lexware hausverwaltung immer automatisch.
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®  Es werden nur Nutzer berticksichtigt, die Uber die gesamte Abrechnungsperiode
und die gesamte Vorperiode hinweg Eigentiimer bzw. Mieter der Wohnungen wa-
ren. Nutzer, die z.B. aufgrund eines Mieterwechsels nicht tiber beide Perioden in
der Wohnung waren, bleiben in der Auswertung unbertcksichtigt.
9.9.2 Verbrauchsinformationen der Vorperiode manuell erfassen

Wenn Sie mit der Lexware hausverwaltung neu begonnen haben und/oder fir die
Vorperiode noch keine Daten im Programm vorhanden sind, mussen Sie die fur die
Abrechnungsinformation relevanten Verbrauchsinformationen manuell erfassen.

Die Erfassung der Verbrauchsinformationen erfolgt wohnungsbezogen. Das Register
Wohnung wurde hierzu um die Schaltflache Verbrauchsinformationen erganzt.

Wehnung n
(v) Mend i
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Wohnung | Eigentdmer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schidssel | Dokumente

Wohnungsnummer | 1.1 Gebdude 1 - Wohnpark “Schéner Wohnen”

Bezeichnung EG rechts (Mietwohnung)

StraBe Munzinger 5tr. 9

PLZ / Ort 79111 Freiburg

Wohnungsdaten

Objekttyp Buro M
Zimmer 305 umbauter Raum 0,00 m* :i | Verbrauchsinformationen ||

Wohnfliche 60,00 m® (3] Wasserzihler 15 |tz e s i |

beheizte Fliche 60,00 m* (= Miteigentumsanteil 333,0000 (=

Aufzug O Etage EG rechts v
Anzahl HKVZahler 0 Personenzahlen 2,0 (seit 01.01.2011) v
M| 4 |I||E| 0K | [Abbrechen | [ Hille |

1. Offnen Sie das Fenster Periodekosten {iber die Schaltflache Verbrauchsinfor-
mationen.

(8] Verbrauchsinformationen *
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Abrechnungsperiode Heizung Warmwasser

=

| ok || Abbrechen

2. Legen Sie Uber das Plus-Symbol eine Zeile an.

3. Wahlen Sie die Vorperiode aus und erfassen Sie den Energieverbrauch fir Hei-
zung und Warmwasser gemaf der Abrechnung aus dem Vorjahr.
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Die Eingabe erfolgt in kwWh.

(8] Verbrauchsinformationen *

Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Abrechnungsperiode Heizung Warmwasser

01.01.2020-31.12.2020 1.500,00 kWh ﬂ IE‘

ok || Abbrechen

4. Bestatigen Sie mit OK.

5. Erfassen Sie wie beschrieben die vorjahrigen Verbrauchskosten fiir alle Wohnun-
gen des Gebaudes.

9.9.3 Auswertung starten
1. Starten Sie die Auswertung lUber das neue Symbol Abrechnungsinformation im
Register AUSWERTUNGEN.

2. Es offnet sich das Fenster Auswertungen, in dem Sie wie gewohnt Gebaude und
Wohnungen auswahlen.

Auswertungen *

Auswertung: Mieterabrechnung

Gebdude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" h

Wohnungen
® Alle Wohnungen O Individuell

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
1.3 - OG rechts (WEG)

| Starte Auswertungen | | Abbrechen

Klicken Sie auf Starte Auswertungen.

Wahlen Sie im Fenster Abrechnungsoptionen das Wirtschaftsjahr, fir das Sie
die Abrechnungsinformation erstellen, im Regelfall ist dies die aktuelle Abrech-

nungsperiode.
5. Geben Sie an, ob die Abrechnungsinformation fur Eigentiimer oder Mieter erstellt
werden soll.
Abrechnungsopticnen X

Abrechnungszeitraum
(O] Wirtschaftsjahr
| 01.01.2022-31.12.2022 v

Zielgruppe

(® Mieter
() Eigentdmer

[] Dokument archivieren

Start | |Abbrechen
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6. Klicken Sie auf Start.

994 So lesen Sie die Abrechnungsinformation

Die Ausgabe der Abrechnungs- und Verbrauchsinformation erfolgt gemaR den gesetz-
lichen Anforderungen der Heizkostenverordnung.

Abrechnungs- und Verbrauchsinformationen gem. § 6a Abs. 3 HeizkostenV

Geb&ude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Nutzer: Meyer, Regina

Abrechnungszeitraum:  01.01.2021 bis 31.12.2021

1a Angaben zum Energiemix

Energieart Energiemenge Prim&renergiefaktor CO2-Faktor CO2-Emission
Fernwérme (1 kWh 1200,00 kWh 3,33 1,00 kg/kWh

/ kWh)

Energiemix 20,00 % Braunkchle

20,00 % Erdgas H
20,00 % Fernwérme
20,00 % Holzhackschnitzel
20,00 % Koks
Ihr Anteil am Gesamt-Energieverbrauch: 63,40 % Ihr CO2-Anteil: 760,77 kg

1b Erhobene Abgaben, Steuern und Zolle

Informationen Uber die erhobenen Steuem und Abgaben, die durch das liefernde
Versorgungsunternehmen auf den Geb&udeeigentiimer umgelegt werden.

https:/Avww.ista.com/Afileadmin/twt _customer/countries/content/Germany/images/Newsletter/2022/
Tabelle Brennstoffarten Steuern Abgaben Zoelle pdf

2 Kontaktinformationen, darunter Internetadressen von Verbraucherorganisationen,
Energieagenturen oder dhnlichen Einrichtungen, bei denen Informationen tiber
angebotene MaBnahmen zur Energieeffizienzverbesserung, Endnutzer-
Vergleichsprofile und objektive technische Spezifikationen fiir energiebetriebene
Gerate eingeholt werden kénnen.

Beratung zur Einsparung von Heizenergie durch die Verbraucherzentralen:
https./verbraucherzentrale-energieberatung.de/energie-sparen/heizenergie

Stromsparberatung der Verbraucherzentralen:
htips.//verbraucherzentrale-energieberatung. de/energie-sparen/strom/

Informationen der Verbraucherzentralen zu energiesparenden Haushaltsgeraten:
https_ #www verbraucherzentrale de/wissen/energie/strom-sparen
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Kopfbereich

Der Kopfteil enthalt Angaben zu Gebaude, Wohnung, Nutzer und Abrechnungszeit-
raum.

Abrechnungs- und Verbrauchsinformationen gem. § 6a Abs. 3 HeizkostenV

Gebaude: 1 - Wohnpark "Schéner WWohnen"
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Nutzer: Meyer, Regina

Abrechnungszeitraum:  01.01.2021 bis 31.12.2021

9.94.1 la - Angaben zum Energiemix

Besitzt das Gebaude - wie in der folgenden Abbildung - die Brennstoffart Fernwérme,
werden in der Abrechnungsinformation auch die Angaben zur CO2-Emission und zum
Primarenergiefaktor beriicksichtigt. Andernfalls entfallt dieser Bereich.

1a Angaben zum Energiemix

Energieart Energiemenge Primérenergiefaktor CO2-Faktor CO2-Emission
Fernwérme (1 kWh 1200,00 kWh 3,33 1,00 kg/kWh

/ KWh)

Energiemix 20,00 % Braunkohle

20,00 % |Erdgas H
20,00 % Fernwérme
20,00 % |Holzhackschnitzel
20,00 % Koks
Ihr Anteil am Gesamt-Energieverbrauch: 63,40 % | Ihr CO2-Anteil: 760,77 kg

Bereich 1 nur fir Fernwarme

Spalte Erlauterung

Energieart Primére Brennstoffart des Gebéaudes.

Energiemenge Energiemenge gemaf Heizkostenabrechnung (gesamte
verbrauchte Brennstoffeinheiten x Heizwert).

Primérenergiefaktor Priméarenergiefaktor aus dem Fenster Abrechnungsin-
formation.

COgz-Faktor Das Feld ist gefiillt, wenn im Fenster Abrechnungsinfor-

mation zur Emissionsart kg/kWh und t/MWh ein CO2-
Faktor angegeben wurde.

CO,-Emission Das Feld ist gefllt, wenn im Fenster Abrechnungsinfor-
mation zur Emissionsart kg/gesamt eine Gesamtemission
angegeben wurde.

Bereich 2 fiir Energiemix

Anzeige von Prozentwerte(n) und Brennstoffart(en) aus dem Fenster Abrechnungs-
information.
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Bereich 3 nur fiir Fernwdarme

Im unteren Bereich der Tabelle wird bei Fernwarme der Anteil des Nutzers am Ge-
samtenergieverbrauch sowie dessen CO2-Anteil dargestellt.

Spalte Erlauterung

Ihr Anteil am Gesamt- Angabe in Prozent.
Energieverbrauch

Ihr CO2-Anteil Angabe des CO2-Anteils des Nutzers.

9.9.4.2 1b - Erhobene Abgaben, Steuern und Zélle

Der Bereich enthalt Informationen tber die erhobenen Steuern, Abgaben und Zélle.

1b Erhobene Abgaben, Steuern und Zolle

Informationen Uber die erhobenen Steuem und Abgaben, die durch das liefernde
Versorgungsunternehmen auf den Geb&udeeigentimer umgelegt werden.

htips_/www.ista.com/fileadmin/twit_customer/countries/content/Germany/images/Newsletter/2022/
Tabelle_Brennstoffarten_Steuern_Abgaben_Zoelle pdf

9.9.4.3 2 - Kontaktinformationen

Der Bereich enthélt Kontaktinformationen unter anderem zu Verbraucherorganisatio-
nen, Energieagenturen oder &hnlichen Einrichtungen.

2 Kontaktinformationen, darunter Internetadressen von Verbraucherorganisationen,
Energieagenturen oder dhnlichen Einrichtungen, bei denen Informationen iiber
angebotene MaBnahmen zur Energieeffizienzverbesserung, Endnutzer-
Vergleichsprofile und objektive technische Spezifikationen fiir energiebetriebene
Gerite eingeholt werden kénnen.

Beratung zur Einsparung von Heizenergie durch die Verbraucherzentralen:
https://verbraucherzentrale-energieberatung.de/energie-sparen/heizenergie

Stromsparberatung der Verbraucherzentralen:
https:/verbraucherzentrale-energieberatung. de/energie-sparen/strony/

Informationen der Verbraucherzentralen zu energiesparenden Haushaltsgeriten:
https://www.verbraucherzentrale de/wissen/energie/strom-sparen
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9.9.4.4 3 - Hinweis auf Streitbeteiligungsverfahren

Der Bereich enthélt Informationen tber die Mdglichkeit der Durchfihrung von Streit-
beilegungsverfahren nach dem Verbraucherstreitbeilegungsgesetz

3 Hinweis auf Streitbeilegungsverfahren

Liste der Verbraucherschlichtungsstellen des Bundesamtes fiir Justiz:
https#Avww.bundesjustizamt.de/DE/Themen/Verbraucherrechte/\VVerbraucherstreitbeilegung/Liste Ver
braucherschlichtungsstellen/Liste Verbraucherschlichtungsstellen_node.htmf

Universalschlichtungsstellen des Bundes:
https/Avww.verbraucher-schlichter.de/

9.9.45 4 lhr Verbrauch zum Vergleich zu einem Referenzverbrauch

Der Abschnitt 4 enthalt Informationen tUber den Verbrauch eines Durchschnittsnutzers.

4 |hr Verbrauch zum Vergleich zu einem Referenzverbrauch

Zeitraum lhr Verbrauch Flache VBI/Flache Referenz-
(VB) verbrauch *
Heizung 01.01.2021 - 267,02 kWh 60,00 4,45 2,88
31.12.2021
Warmwasser | 01.01.2021 - 493,75 kWh 60,00 8,23 313
31.12.2021
Spalte Erlauterung
Zeitraum Aktuelle Abrechnungsperiode.
Ihr Verbrauch Verbrauch fur Heizung (bzw. Warmwasser) des Nutzers gem.
(VB) Heizkostenabrechnung.
Flache Die fir die Wohnung hinterlegte Flache.
VB/Flache Verbrauch des Nutzers pro m2 Flache.
Berechnung
Ilhr Verbrauch (VB) / Flache
Referenzver- Berechnung
brauch *

Summe aller Verbrauche des Gebéaudes fiir Heizung (bzw.
Warmwasser) / Flache aller Nutzungseinheiten
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9.9.4.6 5 - Witterungsbedingter Energieverbrauch

Die HKVO schreibt vor, den Verbrauch fur Heizung und Warmwassererwarmung pro
Nutzer Uber 2 Jahre vergleichbar zu machen. Die Klimabereinigung findet anhand der
Klimafaktoren des Deutschen Wetterdienstes statt. Die Darstellung der Klimabereini-
gung muss zusatzlich in grafischer Form erfolgen.

95 Witterungsbereinigter Energieverbrauch

|stHeizung Bezeichnung |hrVerbrauch Klimafaktor Klimafaktor
Heizung 01.01.2021 - 267,02 1,15 307,07
31.12.2021
01.01.2020 - 6,00 1,12 6,72
31.12.2020
Warmwasser 01.01.2021 - 493,75 1,15 567,81
31.12.2021
01.01.2020 - 6,50 1,12 7,28
31.12.2020
Heizung Warmwasser
350,00 307 800,00
300,00 500,00
ggg'gg 400,00
150,00 300,00
100,00 200,00
50,00 7 100,00 7
0,00 0,00
2020 2021 2020 2021

* Wir verwenden fur den Vergleich die Klimafaktoren des 'Deutschen Wetterdienstes' -
https:/mww.dwd.de/DE/leistungen/klimafaktoren/klimafaktoren.html

Spalte Erlauterung

Zeitraum Zeitraum der aktuellen Abrechnungsperiode und der Vor-
periode.

Ihr Verbrauch (VB) Verbrauch des Nutzers fur Heizung und Warmwasser

gem. Heizkostenabrechnung der aktuellen Abrechnungs-
periode sowie der Vorperiode.

Klimafaktor Klimafaktor der aktuellen Abrechnungsperiode und der
Vorperiode aus dem Fenster Abrechnungsinformation.

VB * Klimafaktor Berechnung Zeile 1
lhr Verbrauch (VB) Zeile 1 * Klimafaktor Zeile 1
Berechnung Zeile 2
lhr Verbrauch (VB) Zeile 2 * Klimafaktor Zeile 2

Sdulendiagramm

Die Werte fur die Saulendiagramme werden aus der Tabelle enthommen. Fir jedes
Jahr wird der klimabereinigte Verbrauch in einer Saule dargestellit.
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9.10 Rucklagenubersicht

Um eine Ricklageniibersicht zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Befehls-
gruppe Sonstiges den Befehl Riicklagentbersicht.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das Gebaude auswéhlen.

[& Auswertungen et

Auswertung: RicklagenUbersicht

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schdner Wohnen” - |

| Starte Auswertungen | | Abbrechen |

1. Klicken Sie anschlieRend auf Starte Auswertungen.

2. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geéffnet.

m Abrechnungsoptionen x
Abrechnungsperiode (*)

® NK-Periode () HK-Periode

[*) Hat nur bei Geb3uden mit unterschiedlichen AbrechnungszeitrSumen Auswirkung
Abrechnungszeitraum

i®) Wirtschaftsjahr ) Benutzerdefiniert
| 01.01.2022-31.12.2022 -

[] Dokument archivieren

Start | ‘ Abbrechen
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Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. &ndern kdnnen:

Ausgabe-Einstellungen X
Ricklagen-Ubersicht
Ausgabemedium
D, Ausgabe auf... ‘ [& Vorschau ~ Optionen...
= Drucker SEC24251933A37TE Andern...
Exemplare: :
Erweitert
Duplex: Nur Vorderseite ~
Schacht: Automatisch ~
Optionen
Seiten:
® Alle
() Seiten-Bereich(e) Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-3,20-'
Einschrankung: Alle oben ausgewihlten Seiten ~

3. Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wahlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die Ricklagenubersicht nun erzeugt und ausgedruckt bzw. in der
Vorschau angezeigt.

| [y & = | Vorschau - o X
Varsthau

== Seite |1 Y D . @ VergroBem % D =

=N 2 (=) F= = | & suchen X

@ tine D zora (| Lim @ Verkeinern =r 5
Verschieben Textauswahl ~ Vorherige Nachste Bereich| 100 Seitenbreite Schnelldruck Exportieren v g Druckvorschau
¥ = Seite (@ Eine Datei weiter  |wahlen| % T prasentation * e part = [ Grob/Keinschreibung schliefen
Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche
"
Ubersicht Ricklagenguthaben Zeitraum: 01.01.2020 - 31.12.2020

. Gebédude-Nr.: 1
h Gebédude-Bez.: Wohnpark "Schéner Wohnen™

Guthaben zum Anfang des Jahres

Anfangsbestand 10.201,00

Einnahmen wiéhrend des Jahres
Riicklagen Zufihrung 300,00
Einzahlungen von Eigentimern 465,00

Ausgaben wihrend des Jahres
Rucklagen Entnahme 100,00

Guthaben am Ende des Jahres
Gesamtsaldo 10.866,00

T v
Seite 1von 1 wre © [ ] @

Der Anfangsbestand der Riicklagen wird im Buchen-Dialog festgelegt. Hierzu erfolgt
eine einmalige Buchung als Sonderbuchung Bank mit dem jeweiligen Betrag einen
Tag vor Beginn des ersten Wirtschaftsjahres des Gebaudes.
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Dies ist in der Regel aber nur im ersten Jahr notwendig, da in den spateren Jahren
der Anfangsbestand automatisch bei der Bestandsubernahme gebucht wird.

Siehe auch das Kapitel Riicklagen buchen.

9.11 Betriebswirtschaftliche Auswertung

Um eine Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) zu erstellen, gehen Sie wie folgt
Vor:

1. Wahlen Sie zunéchst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Be-
fehlsgruppe Sonstiges den Befehl Betriebswirtschaftliche Auswertung.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das gewiinschte Gebaude
auswahlen.

Auswertungen >

Auswertung: Betriebswirtschaftliche Auswertung

Gebiude | 1 - Wehnpark "Schdner Wohnen” - |

| Starte Auswertungen | | Abbrechen |

2. Um die selektierten Abrechnungen zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache
Starte Auswertung(en).

3. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird getffnet.

Abrechnungsopticnen X
Abrechnungsperiode (*)
(®) NK-Periode () HK-Periode
[*) Hat nur bei Gebiuden mit unterschiedlichen AbrechnungszeitrSurmen Auswirkung
Abrechnungszeitraum
® Wirtschaftsjahr () Benutzerdefiniert
| 01.01.2022-31.12.2022 ~

[] Dokument archivieren

| Start | |Abbrechen |

Treffen Sie hier ggf. weitere Einstellungen und klicken dann auf Start.
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Wie bei allen Druckfunktionen 6ffnet sich nach der erfolgreichen Berechnung der
Daten noch ein Fenster, in dem Sie Drucker und Ausgabeeinstellungen definieren
bzw. &ndern kdnnen:

[ Ausgabe-Einstellungen X

BWA

Ausgabemedium

D, Ausgabe auf... | [& Verschau ~ ‘ Optionen...

S Drucker: SEC24251933A37E
Exemplare: E

Erweitert
Duples: | MNur Vorderseite ~ |
Schacht: | Voreinstellung ~ |
Optionen
Seiten:
@ Alle
() Seiten-Bereich(e) | Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-5,20-' |
Einschrankung: | Alle oben ausgewihlten Seiten ~ |

l Starten i | Abbrechen |

4. Stellen Sie hier Ihren Drucker korrekt ein und wahlen Sie, ob die Ausgabe direkt
auf den Drucker oder z. B. in eine Vorschau erfolgen soll. Uber die Schaltflache
Starten wird die BWA nun erzeugt und ausgedruckt bzw. in der Vorschau ange-
zeigt.

B D& 5 Vorschau - o X
Vorschau
O 2 8

N 3 ‘JE/ Q} & ‘| @sen  [X]
Verschieben Testauswani L Sehnetnck Bporteren 21 ] Grot-Memscwebung  Druckvorcna
Axtion Nasigation 2e0m Auigane Suche

Betriebswirtschaftliche Auswertung

Gebaude: 1 Wohnpark "Schoner Wohnen™

Wahrung: EUR

Abrechnungszeitraum: 1.1.2020 - 31.12.2020

¥ Ausgaben
4040 - Wassergebuhren 1.000,00
4041 - Kanalgebahren 1.100,00
4042 - Niederschlagswassergebohren 276,45
4050 - StraBenreinigung 75,12
4055 - Millabfuhr 1.298,34
4060 - Hausreinigung 364,12
4070 - Gartenpflege 4512
4080 - Grundsteuer 1.000,00
4090 - Salztabletten Enthartungsaniage 35,96
4200 - Versicherungen 256,23
4240 - Rechtsschutzversicherung 500,00
4400 - Verwaltungskosten 100,00
4410 - Kontofuhrung 4578
4599 - Heizkosten 1.827,64
9001 - Rocklagen Zufuhrung -300,00
9002 - Ruckliagen Entnahme 100,00
Gesamt 7.724,76
EG links 275,00
EG rechts 220,00
Gesamt 495,00
EG links 2.180,00
EG rechts 3.850,00
Gesamt 8.030,00
Sonstige Einnahmen

Hausgeld-/Ricklagen-Vorauszahlungen 2.705,00
NK- und HK- 2.145,00
Gesamt 4.850,00

[Uberschuss 5.650,24

4 Seitent verze 4
Seite 1von 1 wx © L @
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In der BWA werden zunéchst 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 Riick-
lagenvorauszahlungen ausgewiesen.

Die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben ergibt dann den Uberschuss
bzw. den Fehlbetrag des Gebaudes.

% Beachten Sie, dass bei der betriebswirtschaftlichen Auswertung laut Gesetz das tatsach-
liche Zahlungsdatum berucksichtigt wird. D. h. eine Zahlung fur Dezember 2012, die erst
im Januar 2013 durchgefiihrt wurde, erscheint in der BWA zum Jahr 2013, nicht in der
BWA fur 2012!

9.12 Bestande Gbernehmen

Sind alle Arbeiten des alten Jahres erledigt, alle Buchungen durchgefiihrt, alle Ver-
brauche und Restbesténde erfasst sowie alle Abrechnungen erstellt, dann muss nur
noch die Bestandsubernahme ausgefiihrt werden. Im Wesentlichen werden folgende
Punkte abgearbeitet:

®  Die Eroffnungsbuchungen fur die Mieter und Eigentimer werden entsprechend
dem Abrechnungssaldo fiir das neue Jahr gebucht.

® Die Anfangsbestandsbuchungen fir lagerfahige Umlagekonten sowie fir lagerfa-
hige Brennstoffe werden fir das neue Jahr gebucht.

B Der Abrechnungszeitraum des Gebaudes wird auf das dem alten Abrechnungs-
zeitraum folgende Jahr eingestellt.

®  Bei lagerfahigen Brennstoffen wird durch die Bestandsibernahme der Restbe-
stand des Vorjahres zum Anfangsbestand des Folgejahres. Der hierbei geman
dem FIFO-Prinzip bewertete Anfangsbestand wird durch eine automatische An-
fangsbestandsbuchung auf das Umlagekonto 4500 gebucht. Anfangsbestand und
Preis werden in den Gebaudestammdaten im Register Heizanlage angezeigt
(siehe hierzu unter Brennstoff/Bestandsbewertung).

Die Bestandstibernahme wird genau wie jede andere Auswertung durchgefihrt:

1. Wabhlen Sie zunachst die Registerkarte AUSWERTUNGEN und dort in der Be-
fehlsgruppe Sonstiges den Befehl Bestande tibernehmen.

Es o6ffnet sich die Maske Auswertungen, in der Sie das gewlinschte Gebaude
auswahlen.

Auswertungen X
Auswertung: Jahresabschluss

Gebaude 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" -

| Starte Auswertungen | | Abbrechen |

2. Um die selektierten Abrechnungen zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache
Starte Auswertung(en).
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3. Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird geéffnet.

Abrechnungsoptionen X
Abrechnungszeitraum
(®) Wirtschaftsjahr
01.01.2021-31.12.2021 N

| Start | |Abbrechen |

4. Wabhlen Sie das Wirtschaftsjahr aus, dessen Bestanden Sie Glbernehmen wollen.
5. Klicken Sie auf Start.

Anders als bei den anderen Auswertungen wird nun kein Bericht erzeugt, Sie
erhalten aber nach der Bestandstibernahme eine Meldung, dass diese erfolgreich
durchgefiihrt wurde.

Da eine Ubernahme der Besténde aus buchhalterischen Griinden nur einmal durchge-
fuhrt werden sollte, werden folgende Hinweise ausgegeben, sollten Sie fir ein Wirt-
schaftsjahr die Bestandsiibernahme wiederholen.

B Wenn noch keine Bestandsiibernahme erfolgt ist, erscheint die folgende Meldung.

Abrechnung n

Achtung: Der Jahresabschluss kann nicht riickgéngig gemacht werden! Sie
sollten auf jeden Fall vor einem Jahresabschluss eine Datensicherung
durchfihren,

Sind Sie sicher, dass Sie den Jahresabschluss fur Gebdude 1 - Wohnpark
"Schéner Wohnen" jetzt durchfiihren machten?

| Datensicherung erstellen | | Ja | | Mein |

Sie kénnen aus dem Meldefenster direkt eine Datensicherung erstellen und die
Bestandsibernahme dann im Anschluss durchfihren.

B Wenn fur ein Wirtschaftsjahr schon eine Bestandsubernahme stattgefunden hat,
werden sie wie folgt darauf hingewiesen.

Jahresabschluss n

Achtung: In der Periode '01.01.2020-31.12.2020" wurde schon ein
Jahresabschluss durchgefihrt!

Sind Sie sicher, dass Sie den Jahresabschluss fiir Gebdude 1 - Wohnpark
"Schéner Wohnen" jetzt noch einmal durchfihren méchten?

Achten Sie bitte selbst darauf, dass die dabei erzeugten Buchungen nicht
doppelt gebucht werden,

| Ja | | Nein |

Sie kdnnen die Bestandsiibernahme zwar wiederholen, miussen jedoch darauf
achten, dass die hierbei erzeugten Buchungen nicht doppelt gebucht werden.
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9.13 Wirtschaftsplan

Zu Beginn jeden Jahres muss geplant werden, wie hoch die Ausgaben des Jahres
werden kdnnen. Als Verwalter miissen Sie die laufenden Kosten regelmaRig bezah-
len, woflir Sie natirlich entsprechende finanzielle Mittel bendétigen. Diese Mittel erhal-
ten Sie hauptsachlich aus den laufenden Heiz- und Nebenkostenvorauszahlungen der
Mieter sowie aus den Hausgeld-/Riicklagenzahlungen der Eigentiimer.

Damit diese Zahlungen auch ausreichen, missen Sie am Anfang des Jahres den
Wirtschaftsplan aufstellen, aus dem dann in den Einzelwirtschaftsplénen die Voraus-
zahlungen der einzelnen Eigentimer berechnet werden kdénnen.

9.13.1 Wirtschaftsplan erstellen

Um mit Lexware hausverwaltung 2024 einen Wirtschaftsplan zu erstellen, fuhren Sie
einfach folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie im Mentuiband der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf den Befehl
Wirtschaftsplan.

2. Treffen Sie die Auswabhl, ob die erstellten Dokumente archiviert werden sollen
oder nicht und klicken Sie auf Start.

Das Fenster Wirtschaftsplan wird angezeigt.

Wabhlen Sie im Feld Gebaude das gewiinschte Gebaude aus.
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9.13.1.1 Planwerte eingeben

Anschliel3end erhalten Sie eine Liste der Umlagekonten des Gebaudes mit den Wirt-
schaftsplandaten. Kontonummer und die Kontobezeichnung werden in der Spalte
Konto angezeigt.

Wirtschaftsplan [ <]
Gebaude | 1 Wohnpark "Schoner Wohnen” v
Bezeichnung T Umlagefshig ¥ SaldoVogashr T WP Vorjahr
4000 Stromverbrauch 000 000 000
4040 Wassergebuhren 1.000,00 1.100,00 1.000,00
4041 Kanalgebshren 1.100,00 1.200,00 1.100,00
4042 Niederschlagswassergebiihren 276,43 000 27645
2044 Schidsselanfertigung 000 000 000
4050 StraBenreinigung 7512 000 7512
4055 Mullabfuhr 1.298,34 1.10000 129834
4060 Hausreinigung 364,12 380,00 364,12
4070 Gartenpflege 4512 8000 4512
4080 Grundsteuer 1.000,00 000 1.000,00
4090 Salztabletten Enthartungsanlage 5745 37,50 5745
4100 Allgemeinstrom 000 000 000
4130 Kabel-TV 000 000 000
4200 Versicherungen 256,22 300,00 256,23
4210 Feuer-Wasser-Sturm-Vers. 000 000 000
4220 Haftpflichtversicherung 0,00 000 0,00
4230 Glasversicherung 99,00 000 99,00
1240 Rechtsschutzversicherung ] 500,00 500,00 500,00
4300 Sonstige Kosten (umlagefhig) 000 000 000
4400 Verwaltungskosten ] 100,00 120,00 100,00
4410 Kontofdhrung ] 4578 5000 4578
4490 GroBreparaturen g 000 000 0,00
4597 Heizanlage 000 000 000
4500 Brennstoffkosten Heizanlage 1.500,00 1.800,00 1.500,00
4510 Wartung Heizanlage 201,30 22000 20130
[ Einzelwirtschaftsplan [ ] Nullwerte ausblenden
Alle Betrége in EUR
Berichtsdatei | Wirtschaftsplan ~ | [] Dokument archivieren
ok | [ Avorechen | [ hite |

Die Spalten Saldo Vorjahr, WP Vorjahr und WP Neu haben die folgende Bedeutung:

Saldo Vorjahr In dieser Spalte wird (sofern Sie bereits eine Bestandsiiber-
nahme mit Lexware hausverwaltung 2024 durchgefuihrt haben)
der Saldo des letzten Abrechnungszeitraums gemaR Bestand-
siibernahme ausgegeben.

Hinweis

Sie kdnnen diesen Wert - insbesondere wenn Sie noch keine
Bestandsiibernahme durchgefiihrt haben und diese Spalte
daher nur 0,00 anzeigt - auch manuell eintragen.

WP Vorjahr In dieser Spalte wird (sofern Sie bereits eine Bestandsiber-
nahme mit Lexware hausverwaltung 2024 durchgefuhrt haben
und auch im vorigen Abrechnungsjahr einen Wirtschaftsplan
erstellt haben) der Planwert des letzten Abrechnungszeitraums
ausgegeben.

Bei einer Bestandsiibernahme kopiert Lexware hausverwaltung
2024 automatisch die aktuellen Wirtschaftsplan-Werte in die
Spalte WP Vorjahr, damit Sie einen Vergleichswert fur die
neue Planung haben.
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Hinweis

Sie kénnen diesen Wert - insbesondere wenn Sie im letzten
Jahr den Wirtschaftsplan nicht mit Lexware hausverwaltung
2024 aufgestellt haben und diese Spalte daher nur 0,00 an-
zeigt - auch manuell eintragen.

WP Neu In diese Spalte kdnnen Sie den eigentlichen Planwert eintra-
gen. Hier geben Sie an, wie hoch voraussichtlich die Kosten
des jeweiligen Kontos im neuen Abrechnungszeitraum sein
werden.

Wirtschaftsplan drucken

Klicken Sie im unteren Bereich des Fensters auf die Schaltflache Drucken, um den
Wirtschaftsplan auf einem Drucker auszudrucken oder um ihn z.B. in einer Excel-
Tabelle auszugeben.

| [y & = | vorschau - o X

Seite: , @ VergroBern ’E_‘ D - .
a B Eine An Q Verkleinern = S g suen
Verschieben Textauswahl  Vorherige Néchste ) 0 Seitenbreite Sehnelldruck Exportieren sz1 [ GroB-/Kieinschreibung Druckverschau
Seite  Seite Eine An; L Prasentation ~ - A schliesen
Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche
~
! Wirtschaftsplan 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"
e Munzinger Str. 9
=== 01.01.2022 - 31.12.2022 79098 Freiburg im Breisgau
- [Konto [ Umlageschiussel (Prozent) | Umiage | WP Voriahr | Saldo Voriahr | Abrechnung WP | Winschaftsplan ]
2
Nebenkosten
4000 - (100 %) 100 % 0,00 0.00 0.00 0.00
4040 - Wassergebiihren Anzahl (100 %) 100 % 100,00 1.000,00 -100.00 1.000,00
4047 - Kanalg (Gesami) (100" | 100 % 200,00 100,00 100,00 100,00
4042 - am (100 %) 100 % 0,00 27645 276.45 27645
4044 - Schid Nachschiiissel (100 %) 100 % 0.00 0.00 0.00 0.00
4050 - Anzahl (100 %) 100 % 0,00 7512 75,12 7512
4055 - Mullabfuhr Anzah! (100 %) 100 % 1.100,00 1.298.34 198.34 129834
4060 - ¢ am Wohnflache (100 %) 100 % 380.00 364.12 -15.88 364.12
4070 - Anzahl (100 %) 100 % 50,00 4512 -34.88 4512
4080 - qm (100 %) 100 % 0,00 1.000,00 1.000,00 1.000,00
4090 - Anzahl (100 %) 100 % 37.50 5745 19.95 57.45
4100 - am (100 %) 100 % 0.00 0.00 0.00 0.00
4190 - Kabel- TV Anzahl (100 %) 100 % 0.00 0.00 0.00 0.00
4200 - Versicherungen Miteigentums anteil (100 %) 100 % 300.00 256.23 4377 256.23
4210 - Fever-Ws t am (100 %) 100 % 0.00 0.00 0.00 0.00
4220 -1 qm (100 %) 100 % 0.00 0.00 0.00 0.00
4230 - am (100 %) 100 % 0,00 99.00 99.00 99.00
4240 - (100 %) 0% 500.00 500,00 0.00 500,00
4300 - Sonstige Kosten Anzahl (100 %) 100 % 0.00 0.00 0.00 0.00
4400 - ten [l (100 %) 0% 120,00 10000 -20.00 100,00
4410 - K (100 %) 0% 50.00 4578 422 45.78
4490 - | (100 %) 0% 0.00 0.00 0.00 0.00
9000 - Rucklage Planung fur | (100 %) 0% 500,00 0.00 500,00 0,00
5001 - Ricklagen Zufiihrung M (100 %) 0% 0.00 -300.00 -300.00 -300.00
9002 - Riicklagen Entnahme (100 %) 0% 0,00 100.00 100.00 100,00
|zwi | 5.367,50 6.017,61 650,11 6.017,61
25 Marz 2022 Alle Betrage in EUR
E Verze. ©
Sefte 1won 2 00% @ ] @
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9.13.1.2 Umlagekonten ohne Planwert ausblenden

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 kdnnen Umlagekonten ohne Planwerte sowohl
im Dialogfenster Wirtschaftsplan als auch in den Ausdrucken werden.

1. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Nullwerte ausblenden. Alle Um-
lagekonten ohne Planzahlen werden ausgeblendet.

Wirtschaftsplan [ <]
Gebaude | 1 Wohnpark "Schaner Wohnen" -]
Bezeichnung Y Umlagefahi ¥ | Saldo Vorjahr WP Vorjahr
4500 Brennstoffkosten Heizanlage 1.500,00 180000 150000
4510 Wartung Heizanlage 20130 220,00 20130
4520 Schomsteinfeger 11134 70,00 11134
4530 Ablesung HKV-Zshler 20,00 29,00 20,00
4531 Miete HKV-Zahler 50,00 50,00 50,00
4040 Wassergebihren 1.000,00 110000 1.000,00
2041 Kanalgebiihren 1.100,00 120000 1.10000
2042 Niederschlagswassergebihren 276,45 000 27645
4050 StraBenreinigung 7512 000 7512
4055 Mallabfuhr 1.298,34 110000 129834
4060 Hausreinigung 364,12 380,00 364,12
2070 Gartenpflege 4512 80,00 4512
4080 Grundsteuer 1.000,00 000 1.000,00
4090 Salztabletten Enthartungsanlage 5745 3750 5745
4200 Versicherungen 256,23 300,00 25623
4230 Glasversicherung 99,00 000 99,00
4240 Rechtsschutzversicherung 500,00 500,00 500,00
2400 Verwaltungskosten 100,00 120,00 100,00
2410 Kontofihrung 4578 50,00 4578
9000 Rilcklage Planung fur Wirtschaftsplan 000 500,00 0,00
9001 Rilcklagen Zufihrung -300,00 000 -300,00
9002 Racklagen Entnshme 100,00 000 100,00
[ Einzelwirtschaftsplan Nullwerte ausblenden

Alle Betrage in EUR

Berichtsdatei | Witschaftsplan | [] Dokument archivieren

[ ok | [ asbrechen | [ ite |

2. Erstellen Sie den Wirtschaftsplan fir jeden Eigentiimer.
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Im folgenden Beispiel enthalt der Wirtschaftsplan nur noch Umlagekonten mit
Planwerten fir das Vorjahr bzw. fiir das aktuelle Wirtschaftsjahr. Auch der Block
Kosten der Heizanlage ist ausgeblendet, wenn die entsprechenden Umlagekon-
ten keinen Planwert aufweisen.

[ & = | Vorschau - u] X
= Seite: 1 @ VergraBern
& > El = 4 Bsuen | X
Eine Ansi @ Verkleinern
Verschieben Tetauswahl  Varherige Nachste 00 Seitenbreite Schnelldruck Expartieren =[] Grob-/Kleinschreibung Druckvorschau
hngs NIh"® @ Eine Ansient " T prasentation « 7 i e
Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche

Wirtschaﬂsplan 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen"
Munzinger Str. 9
01.01.2022 - 31.12.2022 79098 Freiburg im Breisgau

[Konto [ Umiageschiussel (Prozent) | Umlage | WP Voriahr | Saldo Vorjahr | AbrechnungWP | Witschaftsplan |
Nebenkosten

4040 - ergebinren Anzahl (100 %) 100 % 1.100,00 1.000,00 -100.00 1.000,00
4041 - (Gesamt)(100' | 100 % 1.200,00 1.100.00 -100.00 1.100,00
4042 - i am (100 %) 100 % 0,00 27645 276.45 27645
4050 - StraRenreiniqung [Anzahl (100 %) 100 % 0,00 75,12 75,12 75,12
4055 - Mallabfuhr Anzahl (100 %) 100 % 1.100.00 1.298.34 196.34 129834
4060 - 1 am Wohn (100 %) 100 % 360.00 364.12 -15.88 364.12
4070 - [Anzahl (100 %) 100 % 80,00 4512 34,88 4512
4080 - am Wohnflache (100 %) 100 % 0.00 1.000.00 1.000.00 1.000.00
4090 - Anzahl (100 %) 100 % 37.50 5745 19.95 57.45
4200 - (100 %) 100 % 300,00 266,23 4377 256,23
4230 - am (100 %) 100 % 0.00 99.00 99.00 99.00
4240 - R (100 %) 0% 500.00 500.00 0.00 500.00
4400 - (100 %) 0% 120,00 100,00 20,00 100,00
4410 - Mit (100 %) 0% 50,00 45,78 4.22 45,78
9000 - Riicklage Planung fiir (100 %) 0% 500.00 0.00 -500.00 0,00
9001 - Rucklagen Zufahrung | (100 %) 0% 0.00 300,00 300,00 300,00
9002 - Rueklagen Entnahme Mit (100 %) 0% 0,00 100.00 100.00 100,00
i 5.367,50 6.017,61 650,11 6.017,61
Gesamt [ 5.367,50 6.017,61 650,11 6.017,61

25 Marz 2022 Alle Betrage in EUR

il v
Sefte 1von 1 00% @ ] @

9.13.2 Einzelwirtschaftsplane erstellen

Uber den Wirtschaftsplan kénnen Sie fiir sich selbst - oder fiir die Eigentiimerver-
sammlung - planen und darstellen, wie hoch die Kosten fir einzelne Konten und in
Summe fiir das gesamte Geb&aude sein werden.

Doch wie hoch missen nun die Vorauszahlungen der einzelnen Eigentimer sein, um
diese Kosten zu decken?

Im Rahmen der Jahresabrechnungen haben Sie erfahren, wie komplex die Verteilung
der Kosten auf die Mieter/Eigentimer sein kann und dass es nicht ausreicht, die Ge-
samtkosten einfach durch die Anzahl der Wohnungen zu teilen, um so die Vorauszah-
lungen zu berechnen.

Um Ihnen aber auch hier eine Unterstiitzung anzubieten, kénnen Sie im Wirtschafts-
plan-Dialog vor dem Druck einen Einzelwirtschaftsplan fir jeden Eigentimer ausdru-
cken.

% Der Einzelwirtschaftsplan entspricht fast exakt der Gesamt- und Einzelabrechnung, nur
dass statt der tatsachlich gebuchten Kosten die Planwerte des Wirtschaftsplans verwen-
det werden.

Auf diese Weise erhalten Sie praktisch eine Abrechnung, wie viel der geplanten Kosten
auf welchen Eigentumer (oder dessen Mieter) entfallen.
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Einstieg

1. Setzen Sie im Fenster Wirtschaftsplan im Bereich Einzelwirtschaftsplan ein
Hakchen in das Kontrollkastchen Einzelwirtschaftsplan. Alle Funktionen in die-
sem Bereich werden flr eine Eingabe aktiviert.

Einzelwirtschaftsplan [] Mullwerte ausblenden

. Sortierung
®) Druck in Block "Gesamt” Rundung erst: dann:

) nicht beriicksichtigen () nach Nummer
) umlegbare (®) nach Bezeichnung
®) nicht umlegbare

() Druck als separate Tabelle | Beschlusswerte Gbernehmen

2. Legen Sie uber die beiden Kontrollkastchen Druck in Block 'Gesamt' bzw. Druck
als separate Tabelle fest, wie die Ausgabe des Einzelwirtschaftsplans erfolgen
soll.

3. Geben Sie an, ob die Konten nach umlegbaren und nicht umlegbaren Konten
sortiert werden. Danach wird entweder nach der Nummer des Kontos oder nach
der Bezeichnung sortiert.
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Druck in Block gesamt

Der Einzelwirtschaftsplan Druck in Block Gesamt weist die geplanten Gesamtkosten
aus und schlisselt fur jeden Eigentimer die anteiligen Kosten aus. Im Summenblock
werden der anteilige Jahresbetrag und der daraus resultierende Monatsbetrag ermit-
telt.

Das monatliche Berechnungsergebnis enthalt sowohl den Hausgeldanteil als auch
den Anteil der Instandhaltungsriicklage (wenn hierzu Planwerte existieren).

[ & = | Vorschau - o x
Y i

Vot
= Seite: VergroBern

M B L 2, o = U8 8|
Eine An; Q verkleinern

Verschieben Textauswahl :l\jl»tw'u» N::Tts:e e i Enmem o Schnelldruck Eportieren g1 [ Grog-/Kieinschreibung DH;::\I/‘ZE::M
Aktion Navigation Ausgabe Suche
A
Musterhausverwaltung Musterweg 47
Peter Mustermann 04711 Musterstadt
Tel.: (0800) 1234567
1 Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de
= q 47, 04711
Herrn
Werner Maier
Munzinger Str. 9
79111 Freiburg
Einzelwirtschaftsplan 01.01.2022 - 31.12.2022 25.03.2022
Gebéude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" L
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) alle Betrage in EUR
Thre Kosten
! 5 Ihre Einheiten nicht umleabar umleabar
Anzahl (100%) 3.0000 1,0000 45.12 0.00 15.04
qm (100%) 200.0000 60.0000 99.00 0.00 29.70
qm (100%) 200.0000 60.0000 1.000.00 0.00 300.00
F qm (100%) 200.0000 60.0000 364.12 0.00 109.24
K i (Gesamt) 42,5000 15,0000 1100,00 0.00 386.24
(100%)
Mullabfuhr Anzahl (100%) 30000 10000 129834 0.00 432.78
hn_qm (100%) 200.0000 60.0000 276,45 0.00 82,94
Anzahl (100%) 3.0000 1.0000 57.45 0.00 19,15
StraRenreiniqung Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 75,12 0,00 2504
(100%) 1.000,0000 333,0000 256,23 0,00 85,32
Anzahl (100%) 30000 10000 1.000.00 0.00 33333
K (100%) 1.000.0000 333.0000 4578 16,24 0.00
R (100%) 1.000.0000 3330000 500.00 166.50 0.00
Ricklagen Entnahme (100%) 1.000,0000 333,0000 100,00 33,30 0,00
Rucklagen Zufuhrung (100%) 1.000,0000 333,0000 ~300,00 99,90 0,00
C il (100%) 1.000,0000 333,0000 100,00 33.30 0,00
Gesamtsumme: 6.017,61 148,44 1.820,78
Jahresbetrag: 1.969.22 €
Zahlungsweise: Monatlich
Berechnungsergebnis: 164,10 €
3 v
Seite 1von 3 20% @ ] [c)

Druck als separate Tabelle

Im Einzelwirtschaftsplan Druck als separate Tabelle werden Gesamtkosten und an-
teilige Kosten in zwei separaten Blocken fur das Hausgeld und die Rucklage (wenn
hierzu Planwerte existieren) aufgelistet. Zu jedem Block werden der Jahresbetrag und
der errechnete Monatsbetrag ausgewiesen.
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Ein dritter Block fasst die anteiligen Kosten fur Hausgeld und Instandhaltungsriicklage
zusammen. Dem Berechnungsergebnis in diesem Block kann entnommen werden,
welchen Betrag ein Eigentumer in Summe jéhrlich bzw. monatlich als Vorauszahlung
zu leisten hat.

[ & = | Vorschau - u] X

= Seite: @ VergraBern ’E_‘ D s
=N s . <] 88 suchen X
= 5
@ [:} a B Eine An; Q verkleinern Ed A
Verschieben Textauswahl  Vorherige Nachste 00 Seitenbreite Schnelldruck Exportieren :z1 [ GroB-/Kleinschreibung Druckvarschau
- Eine An: L Prasentation - - - schlieBen
Aktion Navigation Zoom Ausgabe Suche
~
Musterhausverwaltung Musterweg 47
Peter Mustermann 04711 Musterstact
Tel: (0800) 1234567
Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de
Musterweq 47, 04711 Musterstadt
Herm
Wermer Maier
Munzinger Str. 9
79111 Freiburg
2 - =
—_— ’Enzelmﬁschaﬂsplan 01.01.2022 - 31.12.2022 25.03.2022
= Gebaude 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen" N
=
== Wohnung 1.1 - EG rechis (Mietwohnung) alle Betrage in EUR
_—
= 5 Hausgeld
— re Kosten
3 i umlgabar
Gartenpfege Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 4512 0.00 15.04
—
[ Glasversicherung gm Wohnféche (100%) 200,0000 60,0000 99.00 0.00 29.70
Grundsteusr am Wohnfache (100%) 200.0000 60,0000 1.000.00 0.00 300.00
am Wohnfache (100%) 200.0000 60,0000 364.12 0.00 109.24
Kanalgebohren \Wasserverbrauch (Gesamt) 42,5000 15,0000 1.100,00 0,00 38824
(100%)
Malabfuhr Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 1.288.34 0.00 43278
ahn_am VWohnfidche (100%) 200.0000 60,0000 27645 0.00 8294
Salztableten Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 5745 0.00 19.15
4 Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 7512 0.00 25.04
(100%) 1.000.0000 3330000 25623 0.00 8532
= En Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 1.000.00 0.00 333.33
= (100%) 1.000.0000 3330000 4578 1524 0.00
(100%) 1.000.0000 3330000 500.00 166.50 0.00
(100%) 1.000.0000 3330000 100.00 33.30 0.00
‘Gesamtsumme: 6.217,61 215,04 1.820.78
Jahresbetrag Hausgeld: 2.035,82€
Zahlungsweise: Monatlich
Berschnungsergebnis: 169,65€
Riicklage
Ihre Kosten
Kosten 2u zahlen
Rickiagen Entnahme: (100%) 1.000.0000 3330000 100.00 33.30 278
Rucklagen Zufihrung (100%) 1.000.0000 3330000 30000 99,90 833
‘Gesamtsumme: -200,00 56,60 -5.55
6 Jahresbetrag Riickiage: 66,60 €
Zahlungsweise: Monatlich
Berschnungsergebnis: B55E
Bankverbindung: Deutsche Bank Girokonto
BIC: COBADEFFXXX IBAN: DE16480400350777132200
4 Seiten® Verze. | v
Seite 1von 6 0% © [ ] ®

Werden die Planwerte Giber mehrere Umlagekonten vom Typ Riicklage ermittelt, kon-
nen Sie die pro Umlagekonto berechneten Jahres- und Zahlbetrdge den beiden letz-
ten Spalten entnehmen.

Der Block darunter summiert die Betrage Uber alle Umlagekonten hinweg.

9.13.3 Planwerte im Einzelwirtschaftsplan runden

Mit der neuen Lexware hausverwaltung 2024 haben Sie die Mdglichkeit, die in den
Einzelwirtschaftsplanen ermittelten Vorauszahlungen zu runden. Sie kénnen damit der
Eigentimerversammlung glatte Betrdge zum Beschluss vorlegen.

Gerundet wird grundséatzlich der Betrag, der vom Eigentiimer tatsachlich zu zahlen ist.
Die im Zahlbetrag enthaltenen Kostenanteile fir das Hausgeld und die Instandhal-
tungsriucklage sind weiterhin berechnete Werte, die fur die Forderungsbuchungen
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verwendet werden. In Summe ergeben die berechneten Anteile den gerundeten Zahl-
betrag.

Monatlicher Vorauszahlungebetrag (Hausgeld und Ricklage)

berechneter Anteil 292,40

Anteil nach Rundung 295,00 Eigentimerversammlung = Zahlbetrag

Hausgeld
berechneter Anteil 231,26

Forderungs-
Wohnungskosten (Hausgeld) = buchung

Ricklage

%K Die gerundeten Monatsbetrage werden nur im Einzelwirtschaftsplan ausgewiesen. Der
Wirtschaftsplan enthalt immer die angesetzten Planwerte.

9.13.3.1 Rundung festlegen

Haben Sie im Fenster Wirtschaftsplan ein Hakchen in das Kontrollkastchen Einzel-
wirtschaftsplan gesetzt, ist das Auswabhllistenfeld Rundung fur die Eingabe aktiviert.

Wirtschaftsplan [ ]
Gebaude | 1 Wohnpark *Schaner Wohnen" g \
Bezeichnung Y Umlagefshig Y| SaldoVorjahr T WP Vorjahr
4000 Stromverbrauch 000 000 000
1040 Wassergebihran 100000 1100,00 1000,00
4041 Kenalgebihren 110000 120000 1.100,00
4042 Niederschlagswassergebahren 27645 000 27645
4044 Schilsselanfertigung 000 000 000
4050 StraBenreinigung 75,12 000 7512
4055 Mallabfuhr 120834 110000 120834
4060 Hausreinigung 36412 330,00 36412
4070 Gartenpflege 4512 30,00 4512
4080 Grundsteuer 1.000,00 000 1.000,00
4000 Salztabletten Enthartungsanlage 5745 3750 5745
4100 Allgemeinstrom 000 000 000
4190 Kabel-TV 000 000 000
4200 Versicherungen 25623 300,00 25623
4210 Feuer-Wasser-Sturm-Vers, 000 000 000
4220 Haftpflichtversicherung 000 000 000
4230 Glasversicherung 99,00 000 900
Einzelwirtschaftsplan [ Nullwerte ausblenden
O nicht beriicksichtigen () nach Nummer
e e
Alle Betrage in EUR
Berichtsdatei | Einzelwirtschaftsplan ~| [ Dokument archivieren
[ ok ][ brechen | [ Hire |
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1. Legen Sie fest, ob Sie auf- oder abrunden méchten. Wéhlen Sie dementspre-
chend im Feld Rundung den Eintrag aufrunden oder abrunden.

Das Feld auf volle ... EUR wird jetzt zur Eingabe aktiviert.

Einzelwirtschaftsplan

. . Sortierung
(@) Druck in Block "Gesamt®  Rundung | aufrunden ¥ | aufvolle | 1€ M

1€

) Druck als separate Tabelle | Beschlusswerte iibernehmen | 5€

dann:
) nicht berticksichtigen ) nach Nummer

®) nach Bezeichnung

2. Legen Sie fest, auf welchen Euro-Betrag gerundet werden soll. Wenn Sie die Mo-
natsbetrage auf den vollen Euro-Betrag auf- oder abrunden mdchten, wahlen Sie
z.B. den Eintrag 1. Mit dem Eintrag 5 wird der Betrag auf volle 5 Euro auf- oder
abgerundet.

Rundungsbeispiele

Entnehmen Sie der folgenden Tabelle die Auswirkungen der Rundung anhand eines
konkreten Betrags.

Rundungsart Betrag auf volle Rundungsergebnis
1 352,00 EUR
Aufrunden 351,18 5 355,00 EUR
1 351,00 EUR
Abrunden 351,18 5 350,00 EUR
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9.13.3.2 Gerundete Betrage anzeigen

In den folgenden Beispielen wurde der errechnete Monatsbetrag fir Hausgeld und
Instandhaltungsriicklage auf volle 5 Euro gerundet.

Anzeige im Einzelwirtschaftsplan 'Druck in Block Gesamt’

Wurde eine Rundung festgelegt, enthélt der Block im Einzelwirtschaftsplan mit dem

monatlichen Vorauszahlungsbetrag zuséatzlich zum Berechnungsergebnis auch den

gerundeten Betrag. Unterhalb des gerundeten Berechnungsergebnisses wird die Art
der Rundung ausgewiesen, hier aufgerundet auf volle 5 EUR.

Einzelwirtschaftsplan 01.01.2022 - 31.12.2022 25.03.2022
Gebéaude: 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen" o
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) alle Betrage in EUR
lhre Kosten
Abrechnungsposten Umlageschlissel G heiten _|hre Einheiten  Gesamtkosten nicht umlegbar umlegbar
Gartenpflege Anzahl Waohnungen (100%) 3.0000 1.0000 4512 0.00 15.04
Glasversicherung gm Waohnflache (100%) 200.0000 60.0000 99.00 0.00 29.70
Grundsteuer gm Wohnflache (100%) 200.0000 60.0000 1.000.00 0.00 300.00
Hausreinigung gm Wohnflache (100%) 200.0000 60.0000 364.12 0.00 109.24
Kanalgebiihren \(qt'gg;e}rverbrauch (Gesamt) 42 5000 16,0000 1.100,00 0,00 388,24
o

Miillabfuhr Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1.0000 1.298,34 0,00 432,78
Miederschlagswassergebihn gm Wohnfliche (100%) 200,0000 60,0000 276,45 0,00 82,94
Salztabletten Enthartungsanl Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 57.45 0,00 19,15
Stral3enreinigung Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 7512 0.00 2504
Versicherungen Miteigentumsanteil (100%) 1.000.0000 333.0000 256,23 0.00 85,32
Wassergebiihren Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 1.000,00 0.00 333.33
Kontofilhrung Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333,0000 45 78 15,24 0,00
Rechtsschutzversicherung Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333,0000 600,00 166,50 0,00
Riicklagen Entnahme Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333,0000 100,00 33,30 0,00
Ricklagen Zufihrung Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333,0000 -300,00 -99.90 0,00
Verwaltungskosten Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333,0000 100,00 3330 0.00
Gesamtsumme: 6.017,61 148,44 1.820,78
Jahresbetrag: 1.969,22 €

Zahlungsweise: Monatlich

Berechnungsergebnis: 164,10 €

Gerundetes Berechnungs ergebnis 165,00 €

(aufgerundet auf volle 5 EUR):
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Anzeige im Einzelwirtschaftsplan '‘Druck als separate Tabelle'

Wurde eine Rundung festgelegt, ergeben sich die folgenden Kostenanteile in den
einzelnen Blocken die folgenden Kostenanteile:

Einzelwirtschaftsplan 01.01.2022 - 31.12.2022 25.03.2022
Gebaude: 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen" o
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) alle Betrage in EUR
Hausgeld
Ihre Kosten
Abrechnungsposten Umlageschlissel Gesamteinheten  lhre Einheiten Gesamtkosten nicht umlegbar umlegbar
Gartenpflege Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 4512 0,00 15,04
Glasversicherung gm Wohnflache (100%) 200,0000 60,0000 99,00 0,00 2970
Grundsteuer gm Wohnfléche (100%) 200,0000 60,0000 1.000,00 0,00 300,00
Hausreinigung gm Wohnflache (100%) 200,0000 60,0000 364,12 0,00 109,24
Kanalgebuhren Wasserverbrauch (Gesamt) 42 5000 15,0000 1.100,00 0,00 388,24
(100%)

Iallabfuhr Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 1.298,34 0,00 432,78
Niederschlagswassergebthr gm Wohnflache (100%) 200,0000 60,0000 276,45 0,00 82,94
Salztabletten Enthartungsanl Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 57,45 0,00 19,15
Stral3enreinigung Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 75,12 0,00 2504
Versicherungen Miteigentumsanteil {100%) 1.000,0000 333,0000 256,23 0,00 8532
Wassergebthren Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 1.000,00 0,00 333,33
Kontofthrung Miteigentumsanteil {100%) 1.000,0000 333,0000 4578 15,24 0,00
Rechtsschutzversicherung  Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333,0000 500,00 166,50 0,00
Verwaltungskosten Miteigentumsanteil {100%) 1.000,0000 333,0000 100,00 33,30 0,00
Gesamtsumme: 6.217.61 215,04 1.820,78
Jahresbetrag Hausgeld: 203582¢€

Zahlungsweise: Monatlich

Berechnungsergebnis: 169,65 €

Zu zahlen nach Rundung des Gesamtbetrags: 170,55 €
Riicklage

Ihre Kosten

Abrechnungsposten Umlageschlissel Gesamteinheiten  lhre Einheiten Gesamtkosten Kosten zu zahlen
Rucklagen Entnahme Miteigentumsanteil {100%) 1.000,0000 333,0000 100,00 33,30 2,78
Riicklagen Zufiihrung Miteigentumsanteil {100%) 1.000,0000 333,0000 -300,00 -99.90 -8.33
Gesamtsumme: -200,00 -66,60 -5,55
Jahresbetrag Riicklage: -66,60 €

Zahlungsweise: Monatlich

Berechnungsergebnis: -5,55€

Jahresbetrag Hausgeld und Riicklage: 1.969,22 €

Zahlungsweise: Monatlich

Berechnungsergebnis Hausgeld und Riicklage: 164,10 €

Gerundetes Berechnungsergebnis Hausgeld und Riicklage 165,00 €

(aufgerundet auf volle 5 EUR):

Im Bereich Hausgeld wird zusatzlich zum Berechnungsergebnis auch der Betrag
angezeigt, der aufgrund der Rundung des monatlichen Vorauszahlungsbetrags an
Hausgeld zu zahlen ist. Der Betrag resultiert aus der Differenz des gerundeten Vo-
rauszahlungsbetrags fur Hausgeld und Instandhaltungsriicklage abziiglich des be-
rechneten Anteils fir die Instandhaltungsricklage.

Die Vorauszahlungsbetrage fir die Ricklage sind immer berechnete Werte. Sie wer-
den grundsétzlich nicht gerundet.

409



Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Der dritte Block weist den vom Eigentiimer monatlich zu zahlenden und von der Ei-
gentimergemeinschaft beschlossenen Vorauszahlungsbetrag fur Hausgeld und In-
standhaltungsricklage aus. Zusétzlich zum Berechnungsergebnis wird auch der ge-
rundete Monatsbetrag angezeigt. Die Art der Rundung wird hierbei mit angegeben, im
Beispiel aufgerundet auf volle 5 EUR.

9.134 Beschlusswerte als neue Vorauszahlungen tibernehmen

Bisher mussten die von der Eigentimergemeinschaft beschlossenen Vorauszah-
lungsbetréage fur Hausgeld und Ricklage manuell in die Wohnungskosten eingegeben
werden.

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 wird die Ubernahme der Vorauszahlungsbetré-
ge aus dem Einzelwirtschaftsplan unterstitzt.

Waurden Planwerte fur mehrere Ricklagekonten erfasst, mussen Sie den einzelnen
Umlagekonten bei der Ubernahme das jeweilige Riicklagenkonto zuordnen.

%K Es wird empfohlen, vor der Ubernahme der neuen Vorauszahlungsbetrage eine Daten-
sicherung vorzunehmen.

9.13.4.1 Ubernahme durchfiihren

Das folgende Beispiel geht zunéchst von einer WEG mit einem Riicklagenkonto aus.

Ubernahme starten

1. Klicken Sie im Fenster Wirtschaftsplan auf die Schaltflache Beschlusswerte
ubernehmen. Es 6ffnet sich das gleichnamige Dialogfenster.

Das im Wirtschaftsplan gewahlte Geb&ude ist fir die Ubernahme der Vorauszah-
lungsbetrége vorbelegt.

Im Bereich Ricklage wird das Umlagekonto fiir die geplante Instandhaltungsriick-
lage angezeigt. Da das Gebaude im Beispiel nur ein Rucklagenkonto besitzt, ist
dieses bereits zugeordnet. Fur die Zuordnung der Hausgeldanteile sind keine wei-
teren Angaben erforderlich.

Beschlusswerte dbernehmen >
Gebaude | 1 - Wohnpark "Schoner Wohnen™ ~

Giiltig ab | 18.04.2022
Ricklagen

Umlagekonto Riicklagekonto

9000 - Riicklage Planung fir Wirtschaftsplan Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonte (fur WEG) ¥

[ Starte Ubernahme | [ Abbrechen | [ Hilfe |
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2. Geben Sie im Feld Gultig ab das Datum ein, ab dem die Vorauszahlungsbetrage
gelten sollen.

3. Klicken Sie auf Starte Ubernahme.

Ubernahmewerte priifen

Bevor Sie die Vorauszahlungsbetrage in die Wohnung tibernehmen, werden alle De-
tails der Ubernahme nochmals in einem Fenster zusammengefasst.

Sie kdnnen hier nicht nur ablesen, ob und wie sich der neue Vorauszahlungsbetrag
zum Vorjahresbetrag geédndert hat. Anhand der Farbsymbolik werden auch Konflikte
bei der Datentbernahme schnell erkennbar.

Beschlusswerte (bernehmen X
Ubernehmen Wohnung Typ Gebaudekonto Betrag alt Datum alt Betrag Giiltig ab
O 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Hausgeld 153,14 19.04.2022 15314 19.04.2023
@ 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) Ricklage Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG) 26,64 19.04.2022 35964 19.04.2023
O 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Hausgeld 150,98 19.04.2022 150,98 19.04.2023
@ 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen) Ricklage Spar-u Darlehnskasse Riicklagen Bankonto (fiir WEG) 26,64 19.04.2022 35964 19.04.2023
| 1.3 - OG rechts (WEG) Hausgeld 162,55 19.04.2022 16255 19.04.2023

]

1 Der Betrag wird dadurch nicht geandert

Ricklage Spar-u Darlehnskasse Riicklagen Bankonto (fir WEG) 26,72 19.04.2022 360,72 19.04.2023

Auswzhl: @[] @[] @[] Rundungsmethode: Keine Rundung
@ Zum angegebenen Giltigkeitsdatum existiert schon ein Viorschussbetrag. Mit Ubernehmen wird der bestehende Betrag in der Kostenzeile Gberschrigben.
Der neue Vorschussbetrag hat sich nicht verandert. Mit Ubernehmen wird eine neue Kostenzeile in der Wohnung angelegt.

@ Der neue Vorschussbetrag wird mit Giltigkeitsdatum in eine neue Kostenzeile Gbernommen.

Abbrechen | | Daten dbernehmen

Interpretieren Sie die Farbsymbolik in der Spalte Ubernehmen wie folgt:

®  Griin markierte Vorauszahlungsbetrage werden automatisch fur die Ubernahme in
die Wohnung vorgeschlagen, da zu dem Giltig-ab-Datum in den Wohnungen
noch keine Eintrage existieren. Die Betrage werden mit Gultigkeitsdatum in eine
neue Kostenzeile ilbernommen.

® Gelb markierte Vorauszahlungsbetrage haben sich nicht verandert. Sie werden
nicht fir die Ubernahme vorgeschlagen, da der in der Wohnung hinterlegte Vo-
rauszahlungsbetrag weiterhin giltig ist.

Setzen Sie ein Hakchen in die Spalte Ubernehmen, wird der Betrag in eine neue
Kostenzeile mit entsprechendem Giiltigkeitsdatum Gbernommen.

B  Rot markierte Vorauszahlungsbetrage weisen darauf hin, dass zu dem angegebe-
nen Gultigkeitsdatum bereits eine Kostenzeile vorhanden ist. Die Betrage werden
nicht fur die Ubernehme vorgeschlagen.

Setzen Sie ein Hakchen in die Spalte Ubernehmen, wird der zum Giiltigkeitsda-
tum bereits existierende Betrag in der Wohnung tberschrieben.
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Ubernahme ausfiihren

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Datum tGbernehmen. Die Betrage werden gemaf
den getroffenen Einstellungen in die Wohnungen ibernommen.

2. Sie erhalten am Ende einen Hinweis, wenn die Ubernahme erfolgreich abge-
schlossen wurde.

Yorauszahlungsbetrige dbernehmen n

Die neuen Vorauszahlungsbetrdge wurden erfolgreich in die Wehnungen
ibernommen!

3. Bestatigen Sie nach der erfolgreichen Ubernahme das Meldungsfenster mit OK.

Das Fenster Beschlusswerte tibernehmen bleibt weiterhin gedffnet. Sie konnen
also unmittelbar im Anschluss auch fiir andere Gebaude die Vorauszahlungen
Ubernehmen.

9.13.4.2 Neue Vorauszahlungshetrage nachvollziehen

Prifen Sie die Gbernommenen Vorauszahlungsbetrage in den jeweiligen Wohnungen.

1. Klicken Sie in den Stammdaten auf Gebaude/Wohnungen.

2. Offnen Sie die erste Wohnung der WEG und wechseln Sie darin in das Register
Kosten.

3. In der folgenden Abbildung wurde in den beiden Bereichen Hausgeld und Rick-
lagen jeweils eine neue Zeile mit dem anteiligen Vorauszahlungsbetrag und dem
Glultigkeitsdatum angelegt.

Wohnung n
® Mend
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
Wohnung | Eigentiimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schliissel | Dokumente
Miete Garagenmiete
Betrag Giiltig ab Bemerkung Betrag Giiltig ab Bemerkung
380,00 01.01.2011 2500 01.01.2011
=] =]
Nebenkosten Hei;
Betrag Guiltig ab Bemerkung Betrag Guiltig ab Bemerkung
50,00 01.01.2011 5500 01.01.2011
=] =]
Hausgeld Ricklagen
Betrag Giiltig ab Bemerkung Riicklagenkonto Betrag Giiltig ab
I Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fur WEG) v 2684 19.04.2022 I
40,00 01.01.2011 ' Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (for WEG) ~ 1500 0101.2011
H=l =]
Emmm Ok | [ Abbrechen | [ Hiilie
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9.13.4.3 Ubernahme bei mehreren Riicklagekonten

Das folgende Beispiel geht von einer WEG aus, die mehrere Riicklagekonten verwal-
tet und dementsprechend auch die Planwerte Gber mehrere Umlagekonten vom Typ
Rucklage ermittelt.

1. Klicken Sie im Fenster Wirtschaftsplan im Bereich Einzelwirtschaftsplan auf die
Schaltflache Beschlusswerte Gilbernehmen.

Es wird automatisch erkannt, dass der Wirtschaftsplan des Gebaudes Planwerte
zu mehreren Umlagekonten vom Typ Ricklage enthélt. Die entsprechenden Um-
lagekonten werden im Bereich Riicklagen aufgelistet. Thnen ist noch kein Ruckla-
gekonto zugeordnet.

(8] Beschlusswerte dbernehmen *

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™ h

Giiltig ab | 19.04.2022

Ricklagen
Umlagekonto Riicklagekonto
4800 - Ricklagen Dachsanierung v
4900 - Ricklagen Hausfassade v

[ Starte Ubernahme | [ Abbrechen | [ Hilfe |

Geben Sie Giiltigkeitsdatum fir die Vorauszahlungsbetrage ein.

3. Ordnen Sie den Umlagekonten das jeweilige Ricklagekonto zu. Die Auswabhlliste
enthalt alle Rucklagenkonten, welche dem Gebé&ude zugeordnet wurden. Die
Auswabhl erfolgt anhand der Bezeichnung.

(8] Beschlusswerte dbernehmen *

Gebaude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen™ V

Giiltig ab | 19.04.2022
Ricklagen

Umlagekonto Riicklagekonto

4800 - Ricklagen Dachsanierung v

4900 - Ricklagen Hausfassade v

Ricklagenkonto Dachsanierung
Ricklagenkonto Hausfassadh
Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG)

[ Starte Ubernahme | [ Abbrechen | [ Hilfe |

4. Starten Sie die Ubernahme, wenn allen Umlagekonten ein Riicklagenkonto zuge-
ordnet wurde.

5. Uberprifen Sie die Details der Ubernahme im nachfolgenden Fenster und ber-
nehmen Sie die Werte in die Wohnungen.
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6. In den Wohnungen wird pro Riicklagekonto eine Zeile mit dem jeweiligen Voraus-
zahlungsbetrag und dem Gultigkeitsdatum angelegt.

‘Wohnung ﬂ
® Mend
1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
‘ Wahnung | Eigentiimer | M\eterl Kosten. ‘ Infos | spez Schliissel | Dokumente
Miete Garagenmiete
Betrag Giltig ab Bemerkung Betrag Gilltig ab Bemerkung
380,00 01.01.2011 2500 01.01.2011
E= =]
Nebenkosten Heizkosten
Betrag Giltig ab Bemerkung Betrag Gultig ab Bemerkung
50,00 01.01.2011 5500 01012011
#= =)
Hausgeld Rucklagen
Betrag Guiltig ab Bemerkung Ricklagenkonto Betrag Giiltig ab
150,98 | 19.04.2022 Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG) » 2664 10.04.2022
40,00 01.01.2011 Ricklagenkonto Dachsanierung v 26307 19.04.2022
Riicklagenkonto Hausfassade v 8325 19.04.2022
Spar-u Darlehnskasse Riicklagen Bankonto (fir WEG) « 1500 01.01.2011
H= [Hi=
Emmm ok | [abbrechen | [ ritfe
%K Sie kénnen ein Rucklagenkonto auch mehrfach zuordnen. Dies kann der Fall sein, wenn

Sie mit mehreren Umlagekonten vom Typ Riicklage planen, aber nur ein Riicklagenkonto
dem Gebaude zugeordnet haben.

Die anteiligen Betrage der Umlagekonten werden bei der Ubernahme summiert und auf
dem Ricklagenkonto als Gesamtbetrag mit Giltigkeitsdatum ausgewiesen.

9.13.4.4 Ubernahme von gerundeten Planwerten

Bei gerundeten Vorauszahlungsbetrédgen werden der auf Basis des gerundeten Ge-
samtbetrags ermittelte Hausgeldanteil und der berechnete Anteil fir die Instandhal-
tungsriicklage in die Wohnungen tibernommen.
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Die Ubernahme erfolgt mit entsprechendem Giiltigkeitsdatum fiir das ausgewéahite

Gebéaude.

Einzelwirtschaftsplan 01.01.2022 - 31.12.2022

25.03.2022

Gebéude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" L
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung) alle Betrage in EUR
Hausgeld

Ihre Kosten
Abrechnungsposten Umlageschliissel inheiten _lhre Einheiten Gesamtkosten nicht umlegbar umlegbar
Gartenpflege Anzahl Waohnungen (100%) 3.0000 1.0000 4512 0.00 15.04
Glasversicherung gm Waohnflache (100%) 200.0000 60.0000 99.00 0.00 29.70
Grundsteuer gm Wohnflache (100%) 200.0000 60.0000 1.000.00 0.00 300.00
Hausreinigunag gm Wohnflache (100%) 200.0000 60.0000 364.12 0.00 109.24
Kanalgebiihren \(I}n’g;;e}r\rerbrauch (Gesamt) 42,5000 15,0000 1.100,00 0,00 388.24

b

Miillabfuhr Anzahl Wohnungen {100%) 3,0000 1,0000 1.298,34 0,00 43278
Niederschlagswassergebihn gm Wohnflache (100%) 200,0000 60,0000 276,45 0,00 82,94
Salztabletten Enthartungsanl Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 57,45 0.00 19,15
Stralenreinigung Anzahl Wohnungen (100%) 3.0000 1.0000 75.12 0.00 25.04
Versicherungen Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333.0000 256,23 0,00 85,32
Wassergebihren Anzahl Wohnungen (100%) 3,0000 1,0000 1.000,00 0,00 33333
Kontofithrung Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333.0000 45,78 15.24 0,00
Rechtsschutzversicherung Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333.0000 500,00 166,50 0,00
Verwaltungskosten Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333.0000 100,00 33,30 0,00
Gesamtsumme: 6.217.61 215,04 1.820,78
Jahresbetrag Haus geld: 2.035,82 €
Zahlungsweise: Monatlich
Berechnungsergebnis: 169.65€ |
Zu zahlen nach Rundung des Gesamtbetrags: 170,55 € ” |
Riicklage

Ihre Kosten
Abrechnungsposten Umlageschliissel G inheiten lhre Einheiten Gesamtkosten Kosten zu zahlen
Ricklagen Entnahme Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333.0000 100,00 33,30 2,78
Ricklagen Zufihrung Miteigentumsanteil (100%) 1.000,0000 333.0000 -300,00 -99.90 -8.33
Gesamtsumme: -200,00 -66,60 -5,55
Jahresbetrag Rucklage: 66,60€ a
Zahlungsweise: Monatlich
Berechnungsergebnis: -5,55€ | |

9.14 Dokumente archivieren

9.14.1 Uberblick

Die Lexware hausverwaltung 2024 verfiigt Uber eine leistungsfahige Archiv-Funktion,
Uber die Sie Ihre Dokumente verwalten kénnen.

Die archivierten Dokumente sind auf zwei Wegen zugénglich:

® |m Navigationsbereich 6ffnen Sie mit dem Aufgabenbereich Archiv das zentrale
Dokumenten-Archiv der Lexware hausverwaltung. Hier sind alle archivierten Do-
kumente thematisch gruppiert aufrufbar.

® |n den Stammdaten der Geb&ude- und Wohnungsverwaltung werden im Register
Dokumente jeweils die zum Gebaude bzw. zur Einheit geh6renden Dokumente
aufgefihrt.
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Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Das Archiv-Verzeichnis

Alle Abrechnungen und Auswertungen kénnen - unabhangig vom Ausgabe-Format -
standardm&Rig in einem hierfur neu eingerichteten Verzeichnis gespeichert werden.
Das Verzeichnis hat den Namen Archiv und befindet sich direkt unterhalb des Pro-

grammordners von Lexware hausverwaltung 2024.

Das Archiv-Verzeichnis

"r e Datensicherung
l/’ Datenriicksicherung

I— C:\Hausverwalter 2022 ﬁj

Der Vorteil des Archiv-Verzeichnisses gegeniiber einem frei wéhlbaren Speicherort
ist, dass alle in diesem Verzeichnis gespeicherten Dateien automatisch Gegenstand
der Datensicherung sowie der Riicksicherung werden.

Sie brauchen also die Dokumente lhrer Verwaltung in Zukunft nicht mehr separat zu
sichern.

Die automatische Archivierung von PDF-Dokumenten

Abrechnungen und Auswertungen im PDF-Format lassen sich zudem automatisch
archivieren. Das heif3t:

B Die PDF-Dokumente kdnnen 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 verfiigbar gemacht.
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Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Die folgende Grafik zeigt die vereinfachte Vorgehensweise fiir das Erstellen von
Mieterabrechnungen. Die Aufnahme des erzeugten PDF-Dokuments in die Dokumen-
tenverwaltung der jeweiligen Wohnung erfolgt automatisch.

Automatische Archivierung von Dokumenten

Auswertungen Dokumente (Wohnungen)

1
1
1
1

Archivierung = Ja

Ausgabe im PDF-Format

Hausverwalter 2022

Archiv - —— ——— -

Je nach Abrechnungs- bzw. Auswertungstyp werden die archivierten PDF-Dokumente
in der Lexware hausverwaltung 2024 an unterschiedlichen Orten zuganglich gemacht.
Die folgende Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick dariiber, welche Dokumentenverwal-
tung fir welchen Dokumententyp zusténdig ist.

Abrechnungs- / Auswertungstyp Dokumentenverwaltung

Abrechnungen Wohnungen

® Einzelabrechnung
®  Mieterabrechnung

® Haushaltsnahe Dienstleistungen

Abrechnungen Gebéaude

B  Gesamtabrechnung

Betriebswirtschaftliche Auswertung Gebaude
Heizkostenabrechnung keine
Bestande tbernehmen keine
Rucklagenibersicht Gebaude
Wirtschaftsplan Gebaude

%K Die neue Archivierungsfunktion ist ausschlieBlich auf das PDF-Ausgabeformat be-
schrankt.

Naturlich lassen sich auch Dokumente in anderen Dateiformaten im Archiv-Verzeichnis
speichern. Die Aufnahme in die Dokumentenverwaltung der Stammdaten erfolgt aber
nicht automatisch, sondern auf manuellem Wege tber das Register Dokumente.
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9.14.2 Archivierung durchfiihren

Im folgenden Beispiel werden Sie Schritt fur Schritt nachvollziehen, wie Sie die
Mieterabrechnungen im PDF-Format erstellen und in einem Arbeitsgang in die Doku-
mentenverwaltung der einzelnen Wohnungen tbernehmen.

9.14.2.1 Abrechnungslauf starten

Sie haben die Wohnungsverwaltung gedffnet und befinden sich im Register Doku-
mente. Aktuell sind dort noch keine Dokumente eingestellit.

‘Wohnung ﬂ
@ Menii
1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
| ‘Weohnung I Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schiussel | Dokumente
Bilder
Bezeichnung 1 Speicherort T Kategorie Y Bild Tl Y
K II"E Ok | [Abbrechen | [ Hitte

1. Wechseln Sie im Meniband auf das Register AUSWERTUNGEN.

Klicken Sie auf Mieterabrechnung.

3. Wahlen Sie die Wohnung aus und klicken Sie auf die Schaltflache Starte Auswer-
tungen(en). Das Dialogfenster Abrechnungsoptionen wird angezeigt.
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9.14.2.2 Archivierung einstellen

Setzen Sie im Dialogfenster Abrechnungsoptionen im Bereich Dokument archivie-
ren ein Hakchen in das Kontrollkastchen Archivierung.

Abrechnungsoptionen >
Abrechnungsperiode (%)
(@) NK-Periode ) HK-Periode
[*} Hat nur bei Geb3uden mit unterschiedlichen Abrechnungzszeitraumen Auswirkung
Abrechnungszeitraum
(@) Wirtschaftsjahr ) Benutzerdefiniert
01.01.2022-31.12.2022 “ |

Druckoptionen

Zahlungsziel | 23p3.2023

Titelblatt drucken

Personentagliste drucken

[ Kantrollliste Guthaben/Nachzahlungen drucken
[ Berechnungsdetails lagerfahige Konten drucken

Sortierung

®) nach Nummer
) nach Bezeichnung

Abzendeninformation

) Verwalteradresse
®) Eigentiimeradresse

Rechnungsinformationen (*)

[ Rechnungsnummer vergeben und ausdrucken

[*) Hat nur fir Gesamt-/Einzel-/Misterabrechnungen Auswirkung

Dokument archivieren

Start | ‘ Abbrechen

Damit legen Sie fest, dass die im Zuge des Abrechnungslaufs erzeugten Dokumente
im PDF-Format im Archiv-Ordner der Lexware hausverwaltung abgelegt und in die
Dokumentenverwaltung der jeweiligen Stammdaten (ibernommen werden.
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9.14.2.3 Dokumente in Vorschau prifen

Starten Sie den Abrechnungslauf. Es 6ffnet sich das Dialogfenster Ausgabe-
Einstellungen.

[8] Ausgabe-Einstellungen X

Mieterabrechnung

Ausgabemedium

[l Ausgabe auf... ‘ [& Vorschau v| Optionen...
=}

= Drucker SEC84251933A37E
Exemnplare: E

Erweitert
Duplex: | Mur Vierderseite ~ |
Schacht: | Voreinstellung LY |
Optionen
Seiten:
@) Alle
() Seiten-Bereich(e) | Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-5,20-' |
Einschrankung: |Alle oben ausgewadhlten Seiten V|

E Starten i | Abbrechen |

%{ Wenn Sie spater die erzeugten Dokumente archivieren wollen, miissen Sie entweder das
Ausgabeformat Vorschau oder Drucker auswahlen. Alle anderen Ausgabeformate un-
terstiitzen die Archivierungsfunktion nicht.
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9.14.2.4

Wir gehen im Beispiel den Weg Uber die Vorschau. Wéhlen Sie hierzu im Feld
Ausgabe den Eintrag Vorschau. Das Vorschaufenster wird gedffnet.

B DS 5| Vorschaw - o x

BN oo
ORx R 8 s & De

Verscheben Textauswahd  Vorherige Nachste < lBereich| 100 Sesenbreite Schnellaruck Exportieren vy [] Gros-Xeimschveibung
Seke  Sete (@ tineDsteiweter [ugnien| % 5 £

- @sunen  [X

Oruckvorschay
Schi

[ prssentation =

aktion Nagation Zoom Ausgabe Suche
= Musterhausverwaltung Musterweg 47
Peter Mustermann 04711 Musterstadt

Tel.: (0800) 1234567
Fax.: (0800) 1234567
E-Mail.: mail@ihredomain.de

Musterhausverwaltung. Mustenweg 47, 04711 Musterstadt

'
o Frau
== Reglr}a Meyer
= Munzinger Str. 9
e '= 79111 Freiburg
2
_E= Betriebskostenabrechnung 06.05.2021
Gebéude: 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"
Wohnung: 1.1 - EG rechts (Mietwohnung)
Mietzeitraum: 01.01.2011 bis <offen> .
5 Mietnutzungszeitraum:  01.01.2020 bis 31.12.2020 alle Betrége in EUR
Abrechnungszeitraum: 01.01.2020 bis 31.12.2020
W Gesamtiosten Umiageschiussel 1 %  Kosten 1 Gesamtemhaten IhreEinhedsn _ihve Kosten|
% Uniageschiussel 2 %  Kosten2 Ihre Einheden _hre Kosten)
Wassergebahren 19 42017 Anzahl Wohnungen 100 42017 3.0000 1.0000 140.06
3 16 431,03 Anzahl Wohnungen 100 43103 3.0000 1.0000 143868
- - Kanalgebihren 0 1100.00 Wassenerbrauch (Gesamt) 100 1.100,00 425000 15.0000 38824
o Niederschiagavassesgeb 0 27645 qm Wohnflache 100 27645 2000000 600000 829
=
= Straflenreinigung 1 6476 Anzahl Wohnungen 100 54,76 3,000 1,0000 2159
e Multabuhr 16 1.119.26 Anzahl Wohnungen 100 1119.26 3.0000 1.0000 3713.09
2 Hausreingung 16 31390 qm Wohnflache 100 31390 2000000 600000 9417
Gartengllege 1 38.90 Anzahl Wohnungen 100 3890 3.0000 1,0000 1297
Grundstever 0 1000.00 qm Wohnflache 100 1.000.00 2000000 600000 300.00
Salztabletien 19 15.03 Anzahl Wohnungen 100 15,03 3.0000 1,0000 501
4 Seiten Vere Enthanungsaniage **)
Seite2von wx © L ®

Prufen Sie die erstellten Abrechnungen, indem Sie mit Hilfe der Pfeiltasten von
Abrechnung zu Abrechnung wechseln.

Starten Sie den Ausdruck tber das Drucksymbol des Vorschaufensters.

SchlieRen Sie das Vorschaufenster.

Archivierung abschlieRen

Sobald Sie das Vorschaufenster geschlossen haben, 6ffnet sich das Dialogfenster
Speichern unter, das Sie bereits von anderen Ausgabeformaten her kennen.

[ Archiviere...
€ v

Qrganisieren + Neuer Ordner

v Hausverwalter 2022
Archiv
de
EigeneBriefvorlagen
EigeneSerienbriefe
1524
Reporting

> Sites

Temp

A

» Dieser PC » 0S5(C) » Hausverwalter 2023 » Archiv

Name

T Vermoegensbericht pdf

X
v B 2 “Archiv' durchsuchen
= @
Anderungsdatum Typ Grofe

22,04.2021 19:02 Adobe Acrobat-D... 23KB

Dateiname: |

Datcityp: | pdf files (*.pdlf)

A Ordner ausblenden




Auswertungen, Abrechnungen und Abschluss

Haben Sie im Dialogfenster Abrechnungsoptionen eine Archivierung der Dokumente
vorgesehen, ist als Ausgabeformat der Dateityp PDF-Dateien (*.pdf) voreingestellt.
Ebenso ist als Speicherort das Verzeichnis Archiv hinterlegt.

$\ Sie sollten das vorgeschlagene Archiv-Verzeichnis auf jeden Fall beibehalten, damit Ihre
Dokumente automatisch Gegenstand der Datensicherung sowie der Riicksicherung wer-
den.

1. Geben Sie im Feld Dateiname an, unter welcher Bezeichnung das Dokument in
der Dokumentenverwaltung gefihrt werden soll.

2. Ubernehmen Sie die Einstellungen mit der Schaltflache Speichern.

9.14.2.5 Dokumentenverwaltung 6ffnen

Haben Sie die Archivierung lhrer Abrechnungen abgeschlossen, kdnnen Sie das Er-
gebnis sofort in der Lexware hausverwaltung 2024 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 enthélt, wird in allen Wohnungen im Register Dokumente als Link zur Verfigung
gestellt.

Wohnung n
@ Menii

1.1 - EG rechts (Mietwohnung)

Wohnung | Eigentiimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schldssel | Dokumente
Bilder

Bezeichnung Y | Kategorie Y Bid Y |
Mieterabrechnung.pdf C\HausverwaltungPlus 2023\ArchiviMieterabrechnung.pdf Abrechnung 0o ﬁ x

M| < m@ ok | [ Abbrechen | [ Hile

Sie kénnen dem Link entnehmen, dass das PDF-Dokument im Archiv-Verzeichnis der
Lexware hausverwaltung gespeichert wurde.

Markieren Sie das Dokument und 6ffnen Sie es Uiber die Schaltflache Dokument 6ff-
nen.
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&

9.14.3

9.14.3.1

Sollten Sie im Zuge der Archivierung versehentlich einen falschen Namen fiir das PDF-

Dokument vergeben haben, &ndern Sie den Dateinamen bitte nicht auf Verzeichnisebe-

ne. Der Hyperlink in der Dokumentenverwaltung der Lexware hausverwaltung wiirde an-
sonsten ins Leere filhren, da dieser von der Anderung unberiihrt bleibt.

Fuhren Sie bitte die Archivierung erneut durch und vergeben Sie hierbei den gewiinsch-
ten Dateinamen. Die falsch benannte Datei kann dann im Archiv-Verzeichnis geléscht

werden.

Im Archiv arbeiten

Archiv 6ffnen

Alle archivierten Dokumente werden im Aufgabenbereich Archiv verwaltet. Die Do-
kumente, die in dieses Archiv eingehen, werden zusatzlich kategorisiert. Die Kategorie
ist auch in der Dokumentenansicht auf Gebaude- und Wohnungsebene sichtbar.

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf Archiv. Analog zu den anderen Aufgaben-
bereichen ist auch das Archiv in weitere Themen untergliedert. In diesem Fall sind

es die einzelnen Dokument-Kategorien.

2. Klicken Sie auf die Kategorie Abrechnungen. Das Dokumentenarchiv der Ab-

rechnungen wird sichtbar.

3. Offnen Sie die Baumstruktur, um die zu den Geb&auden und Wohnungen gehéren-

den Dokumente aufzulisten.

| % | Lexware hausvenwaitung plus 2024 - ChHausverwaltungPlus 2024\Hausvenwaitung hvd - [m] X
m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN @
+ | T 5 X
Schiiesen | Neuer Neues  Gffnen Loschen
Datensatz -~ Dokumnent
Aktionen
Archiv <« _~ Dokumente X | —x/3
2
. -
Dokumentenarchiv - Abrechnungen g
“ HK-Abrechnungen g
Nummer Y Bezeichnung T Strasse Al Pz Y Ont Y ;‘P
<
81 Wohnpark “Schaner Wohnen” Munzinger Str. 9 79111 Freiburg T
3
Abrechnungen Nummer o [ Y
=11 EG rechts (Mietwohnung)
Bezeichnung Y Speicherort T Kategorie T (1] Y
2 ot [ 2023VArchi 5]

EG links (WEG mit Sondereigen)

El

12
Bezeichnung Y Speicherort Y Kategorie " Bild ”
c [}

Mieterabrechnung,pdf 2023\Archi

Mahnungen

=13 0G rechts (WEG)
Sonstige T heenmg Y specheor Y

Kategorie

Micterabrechnung,pdf € 2023\Archi

[

=
Alle Dokumente
ockpit

Stammdaten

4. Sobald Sie ein Dokument selektiert haben, werden in der kontextbezogenen Re-
gisterkarte Funktionen die Befehlsschaltflachen Loschen und Offnen aktiviert.
Dokumente kénnen so zur Ansicht bzw. Ausdruck geo6ffnet oder auch aus dem Ar-

chiv entfernt werden.
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9.14.3.2

424

Dokument direkt ins Archiv einfligen

Im Archiv kénnen Dokumente nicht nur schnell aufgefunden und geéffnet werden. Sie
kénnen im Archiv auch neue Dokumente wie Grundrisse, Skizzen oder Mietvertrage
unter Angabe einer Kategorie erfassen.

1. Klicken Sie im Menliband auf die Befehlsschaltflache Neues Dokument. Es 6ffnet
sich das Fenster Gebaude- oder Wohnungsauswahl.

2. Markieren Sie das oder die Geb&ude bzw. Wohnungen, denen Sie das Dokument
zuordnen wollen. Im Beispiel selektieren wir die Wohnung OG rechts.

|5 | Lexare plus 2024 - hvd

START  AUSWERTUNGEN  ASSSTENTEN  SCHRIFTVERKEHR  SCHNELLZUGRIFF | FUNKTIONEN @

Scniesen | Neuer Neues  Offnen Lbschen
Datensatz | Dokument
Aktionen
Archiv « ~ Dokumente X | ~ x [
. El
Dokumentenarchiv - Abrechnungen g
h HK-Abrechnungen g
Nummer Y Bezeichnung . Strasse Yz Y ort M
@1 Wohnpark "Schoner Wohnen” Munzinger Str. 9 79111 Freiburg E*
3
Abrechnungen
Wohnungsauswahl
Bitte wahlen Sie das Gebaude oder die Wohnung aus fir dass Sie ein neues Dokument erstellen méschten.
4
4 1-Wohnpari "Schoner Wohnen”
o 11 - EG rechts (Mietwohnung)
- 1.2 - EG links (WEG mit Sondereigen)
13 - OG rechts (WEG) i
Mieterabrechnung.pdf (=]
513
) o v
Mieterabrechnung. pdf [m]
Alle Dokumente
Cockpit
Stammdaten
Buchen
Datenschutz
Excel-Export | [ SchiieBer
o e | e s |

3. Bestétigen 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 Dokumentkategorie zu. Die Kategorien
werden unter Datei = Kataloge = Dokumentkategorien angelegt. Im Feld Datei
wahlen Sie das Dokument aus.

Meues Dokument >

Name | Grundriss OG rechts |

Kategorie | Sonstige - |

Datei C\HausverwaltungPlus 2023\ArchiviGrundnss_OG_rechts.pdf El
| Speichemn | | Abbrechen |




Auswertungen,

Abrechnungen und Abschluss

4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit Speichern, wird das Dokument im Archiv ge-
speichert. Im Beispiel wurde der Wohnung OG rechts ein Grundriss zugeordnet.

B s e
ER o

SchiieBen Neuer
Datensatz -

plus 2024 - € hva
AUSWERTUNGEN

[f & X

Newes  Offnen  Léschen
Dokument

Aktionen

ASSISTENTEN  SCHRIFTVERKEHR

SCHNELLZUGRIFF

FUNKTIONEN

[m}

@X

Archiv <« Dokumente X |

Dokumentenarchiv - Sonstige

HK-Abrechnungen

Abrechnungen

Nummer "

Nummer
@ 12
2 13

1 Wohnpark "Schoner Wohnen”

Bezzichnung T

Y

Wohnungsiibergreifende Dokumente
EG links (WEG mit Sondereigen)
©G rechts (WEG)

Munzinger Str. 9

Strasse hd Pz s on m

1210|d:3-uRPW m=;5|

Bezeichnung "

Wirtschaftsplane
Alle Dokumente

Cockpit

(=]

Mieterabrechnung.pdf  C\HausverwaltungPlus 2023\Archi\Mietersb Sonstige I

Stammdaten
Buchen
Datenschutz

Archiv

Der ins Archiv Ubernommene Grundriss wird auch in der Dokumentenverwaltung
auf Wohnungsebene aufgefuhrt.

Wohnung

@ Menti

1.3 - OG rechts (WEG)

| Wohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schlissel| Dokumente
Bilder

Bezeichnung

Yed Y| Y

Speicherort = T || Kategorie

Grundriss OG rechis C\HausverwaltungPlus 2023\Archn\Grundriss_0G_rechts.pdf Sonstige “ Eil
EEE@ [ ok | [abbrechen | [ Hife |

Das zentrale Archiv und die geb&ude- bzw. wohnungsbezogene Dokumentenver-
waltung sind voll miteinander synchronisiert.
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Sonstige Funktionen

10 Sonstige Funktionen

10.1 Mit der Mandantenverwaltung arbeiten

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

Die Bearbeitung der Mandanten war jedoch mihsam und schwerféallig, da ein Wechsel
der Mandanten das Offnen der entsprechenden Datenbank erforderlich machte. Hier-
zu musste der Sachbearbeiter eines Mandanten nicht nur den Speicherort der Daten-
bank wissen. Er musste auch anhand des Dateinamens erkennen, welches Gebaude
darin verwaltet wird.

Ab der Lexware hausverwaltung 2016 wurde der Prozess des Anlegens und Bearbei-
tens von mandantenspezifischen Datenbanken durch die Integration einer neuen
Verwaltungsebene flir 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 tber 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 geoffnet.

Mandantenverwaltung Datenbanken

Mandant 1 + Verkntpfung zu DB1
Mandant 2 + Verknupfung zu DB2

Mandant 3 + Verknipfung zu DB2

Mandant 4 + Verkntupfung zu DB2

10.1.1 Mandatsverwaltung 6ffnen

Die Mandantenverwaltung kann tber das Register START im Meniband aus jedem
Arbeitskontext heraus gedffnet werden.

| = | Lexware hausverwaltung plus 2024 - C:\HausverwaltungPlus 2024\Hausverwaltung.hvd

m START AUSWERTUNGEN ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF FUNKTIONEN
A adresse [ Umlagekonto - - ﬁ Digitale Extras | Sie haben die aktuelle | Schnelleinstieg
fﬁGebaude ﬁ Bankverbindung || Verwalten... =] Fartbildung Version installiert. @Onlme-H\ fe
Verwalterpraxis .
aﬁ' Wohnung =i Videos ﬂ Versionshinweise j Handblcher ~
Neu Mandanten Globale Suche Online Programmversion Hilfe.

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

® Die Schaltflache Verwalten 6ffnet die Listenansicht aller in der Lexware hausver-
waltung 2024 erfassten Mandanten.
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10.1.2

10.1.2.1

Sonstige Funktionen

®  Dije Auswahlliste oberhalb der Schaltflache erlaubt den schnellen Wechsel zwi-
schen den einzelnen Mandanten.

Mandanten neu anlegen

Einstieg

Jeder Mandant wird in der Mandantenverwaltung mit einem sprechenden Namen und
dem Ablageort der zugehérigen Datenbank angezeigt.

1. Offnen Sie die Mandantenverwaltung. Klicken Sie im Bereich Mandanten auf die
Schaltflache Verwalten.

2. Es offnet sich das Fenster Mandantenverwaltung mit der Liste der Mandanten.

Mandantenverwaltung

Bezeichnung Y Speicherpfad T Datenbank Y

Neu Bearbeiten Laschen SchlieBen

Aufbau der Mandantenverwaltung

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

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

In der Mandantenverwaltung arbeiten

Sie kdnnen von hier aus neue Mandanten anlegen, die Stammdaten eines Mandanten
offnen oder einen Mandanten I6schen.

Bei der Neuanlage eines Mandanten kdnnen Sie angeben, ob fir diesen eine bereits
vorhandene Datenbank verwendet werden soll oder ob Sie im Zuge der Neuanlage
auch eine Datenbank anlegen wollen.
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10.1.2.2 Mandant mit vorhandener Datenbank anlegen

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

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

Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung.

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

Mandantenverwaltung X

Bezeichnung:
Datenbank

() Datenbank neu anlegen @ Vorhandene Datenbank verwenden

Pfad:

| Speicherort auswahlen |

[ ok || Abbrechen |

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

Aktivieren Sie die Option Vorhandene Datenbank verwenden.

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

(8] Datenbankdatei auswahlen x
1 < HausverwaltungPlus 2023 » Hausverwaltung_Datenbanken [ [J] 2 "Hausverwaltung_Datenban...

Organisieren * Neuer Ordner Bz - im | 0
~

[ Dieser PC ~  MName Anderungsdatum Typ
J 3D-Objekte
=] Bilder
[ Deskiop
Dokumente
3 Downloads
(B mh14 (c-hattes
D Musik

[ Videos

G Windows (C:)

|| WEG_Schoenefeld.hvd 11.04.2022 12:16 HVD-Datei

Es ist keine Vorschau verfiigbar.

v <€ >

Dateiname: | WEG_Schoenefeld.hvd V| Hausverwaltung Daten (“.hvd)
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5. Wahlen Sie die Datenbank aus, welche dem Mandanten mit der Bezeichnung
WEG Schonefeld zugeordnet werden soll und bestatigen Sie mit Offnen. Im
Fenster Mandantenverwaltung wird der Verzeichnispfad im Feld Pfad angezeigt.

Mandantenverwaltung *

Bezeichnung: | WEG Schanefeld
Datenbank

() Datenbank neu anlegen (@) Vorhandene Datenbank verwenden

Pfad:  C\HausverwaltungPlus 2023\HausverwaltungDatenbanken\WEG_5choenefeld.hvd

| Speicherort auswahlen |

[ ok | [ Abbrechen |

6. SchlieRen Sie das Fenster mit OK.

Sie kdnnen das Fenster nur schliel3en, wenn Sie eine Bezeichnung und einen
Datenbankpfad angegeben haben.

Ergebnis

Der neue Mandant wird in der Liste der Mandanten aufgefthrt.

Mandantenverwaltung x

Bezeichnung T Speicherpfad Y || Datenbank T
WEG Schénefeld Ci\HausverwaltungPlus 2023YHausverwaltung_Datenbankem\WEG_Schoenefeld.hvd Gefunden

Bearbeiten Loschen SchlieBen

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

10.1.2.3 Mandant mit neuer Datenbank anlegen

Mit der neuen Version der Lexware hausverwaltung 2024 kdnnen Sie einen neuen
Mandanten anlegen und hierbei automatisch die zugehdérige Datenbank erzeugen.

Eine manuelle Anlage der Datenbank Gber den Befehl Datei - Datenbank - Neu ist
nicht mehr erforderlich.
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Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung.

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

Legen Sie wie beschrieben die Bezeichnung des Mandanten fest.

3. Aktivieren Sie die Option Datenbank neu anlegen.

Mandantenverwaltung *

Bezeichnung: | WEG Haselfeld

Datenbank

(®) Datenbank neu anlegen () Vorhandene Datenbank verwenden

Pfad:

| Speicherort auswahlen |

[ ok | [ Abbrechen |

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speicherort auswéahlen. Es 6ffnet sich das
Windows-Fenster zum Speichern einer Datei.

Neue Datenbankdatei erstellen X
1 <« HausverwaltungPlus 2023 » Hausverwaltung_Datenbanken b [4] £ "Hausverwaltung_Datenban...

Organisieren v Meuer Ordner Bz M @

[ Dieser PC A Name Anderungsdatum Typ
< 3D-Objekte [] WEG_Schoenefeld, hvd 11,04.2022 12:16 HVD-Datei
[=] Bilder
[ Desktop
Dokumente Wahlen Sie eine Datei fur die
; Downloads Vorschau aus.
ﬁ" mh14 (c-hatter
D Musik

8 videos

G Windows (C) vl B

Dateiname: ‘ WEG Haselfeld v| Hausverwaltung Daten (“.hvd)

5. Legen Sie hier fest, wo und unter welchem Namen die zum Mandanten gehérende
Datenbank gespeichert werden soll. Das Feld Dateiname ist mit der Bezeichnung
des Mandanten vorbelegt. Es wird also der Name des Mandanten auch als Datei-
name fur die Datenbank vorgeschlagen.

Sie kdnnen die Vorbelegung im Feld Dateiname &ndern.

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

7. SchlieRBen Sie das Fenster Mandantenverwaltung mit OK.

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

Ergebnis

Der Mandant wird in der Listenansicht aufgefihrt.

Die Datenbank wurde im angegebenen Verzeichnis erzeugt. Sie enthalt wie gewohnt
nur einige vordefinierte Daten wie z. B. die Standard-Umlagekonten und Standard-
Umlageschlissel, aber keine Adressen, Geb&ude oder Wohnungen.
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10.1.3 Stammdaten des Mandanten bearbeiten

Sie kénnen die Stammdaten eines Mandanten bearbeiten, um seine Bezeichnung
oder den Datenbankpfad zu &ndern.

Sie befinden sich in der Mandantenverwaltung.

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

Es o6ffnet sich in beiden Fallen das Dialogfenster Mandantenverwaltung. Die
Felder Bezeichnung und Pfad sind mit den aktuellen Angaben gefllt.

Mandantenverwaltung *
Bezeichnung: | WEG Haselfeld
Datenbank

Pfad:  C\HausverwaltungPlus 2023\HausverwaltungDatenbanken\WEG Haselfeld.hvd

| Speicherort auswahlen |

[ ok | [ Abbrechen |

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

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

3. Bestatigen Sie mit OK.

10.1.4 Datenbank des Mandanten auswéahlen

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

1. Wechseln Sie Uiber das Meniband in das Register START.

2. Kilicken Sie in der Gruppe Mandanten in das Auswabhllistenfeld. Es enthalt alle
Mandanten, welche Uber die Mandantenverwaltung angelegt wurden.
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Die Mandanten werden mit ihrer sprechenden Bezeichnung aufgefiihrt.

| = | Lexware hausverwaltung plus 2024 - Ch\HausverwaltungPlus 2024\Hausverwaltung.hvd

m START AUSWERTUNGEM ASSISTENTEN SCHRIFTVERKEHR SCHNELLZUGRIFF

= adresse [ Umlagekonto - - ﬁ Digitale Extras | Sie haben die aktuelle | Schnelleinstieg
{9 Gebaude [l Bankverbindung || WEG Haselfeld =] Fortbildung | Version installiert. (@ Orline-Hilfe

- Verwalterpraxis
& wohnung WEG Schonefeld £ = Videas [, versionshinwei Bent h

Meu T T Globale Suche Online Programmversion Hilfe

3. Wahlen Sie den gewiinschten Mandanten aus.

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

%K Sollte zu dem ausgewahlten Mandanten keine Datenbankdatei vorhanden sein (da diese
verschoben oder geléscht wurde), erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

Die Datei "C\Hausverwalter 2023 \Hausverwalter_Datenbanken\WEG
Haselfeld.hvd" existiert nicht! Machten Sie zur Mandantenverwaltung
wechseln?

Nein

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

10.1.5 Mandanten l6schen

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

%K Eine Datenbank kann nur geléscht werden, wenn diese nicht gedffnet ist.

1. Wechseln Sie Uber das Meniiband in das Register START und 6ffnen Sie die
Mandantenverwaltung Uber die Befehlsschaltflache Mandanten.

2. Markieren Sie den zu l6schenden Mandanten in der Liste.

Achten Sie darauf, dass Sie nicht den Mandanten I6schen, in dem Sie sich aktuell be-
42 finden.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.
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Sie erhalten die Abfrage, ob mit dem Mandanten auch die Datenbank geltéscht
werden soll.

Datensatz l5schen hd

Sie machten den Mandanten "WEG Schanefeld’ loschen,
Soll die Datenbank zu diesem Mandanten ebenfalls geldscht werden?

Mein Abbrechen

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

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

10.2 Textvorlagen und Serienbriefe

10.2.1 Uberblick

Um Ihnen die Arbeit weiter zu vereinfachen, werden mit Lexware hausverwaltung
2024 viele Textvorlagen mit Musterbriefen, Formularen, Aushangen usw. mitgeliefert.

Diese Textvorlagen kdnnen Sie bequem aus Lexware hausverwaltung 2024 aufrufen.
Dabei kénnen Sie wahlen, ob Sie die Mustertexte direkt mit Lexware hausverwaltung
2024 erstellen und ausdrucken méchten, oder aber in Microsoft Word.

$\ Uber die Funktion DATEI = Optionen > Grundeinstellungen/Darstellung = MS Word
als Editor kdnnen Sie einstellen, ob Sie Word verwenden mochten oder nicht.

Falls Sie Microsoft Word ab Version 97 besitzen, sollten Sie die Mustertexte dort be-
arbeiten, da dies viele Vorteile bietet:

B  Sie konnen die Vorlagen verandern, sodass Lexware hausverwaltung 2024 ab
sofort immer die verdnderten Vorlagen benutzt.

B Sie kodnnen die fertig erstellten Musterbriefe auch anschlieRend noch bearbeiten,
speichern und drucken.

Falls Sie kein Microsoft Word besitzen, kdnnen Sie die Mustertexte zwar innerhalb
von Lexware hausverwaltung 2024 verwenden, aber nicht verandern. Sie haben ledig-
lich die Mdglichkeit, aus dem Vorschau-Fenster heraus, wie bereits im Kapitel Aus-
wertungsdaten in andere Programme tUbernehmen beschrieben, die Daten zu ex-
portieren und mit einem anderen Programm weiter zu verarbeiten.
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10.2.2 Offnen einer Textvorlage

Zum Aufruf einer Textvorlage gehen Sie wie folgt vor;

1. Inder Registerkarte SCHRIFTVERKEHR finden Sie als Gruppen zusammenge-
fasst die einzelnen Rubriken der Textvorlagen.

| = | Lexware hausvenwaltung plus 2024 - CAHausverwaltungrlus 2024\Hausvenvaitung.nvd
m START ~ AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN  SCHRIFTVERKEHR | SCHNELLZUGRIFF  FUNKTIONEN

3 Anschreiben Gesamtkostenabrechnung  Wiitere ~ | (5 Ableseprotokoll der Heizkostenverteiler = Weitere - | &, Vorstellung des Verwalters % Adressanderung Briefvoriagen verwalten

&R Einladung zur Eigentiimerversammiung =& Anschreiben Mieterabrechnung 4 Nicht eingeldste Lastschrift B Anderung Telefonnummer | 7, Briefarten

Anschreiben
& Anwesenheitsiiste Mahnung -~ |@] Hausordnung 1 Weitere ™

Eigentiimer Mieter Verwaltung allgemein Eigene Briefvorlagen

2. Klicken Sie auf die gewiinschte Textvorlage, um sie zu 6ffnen. Weitere Vorlagen
verbergen sich jeweils hinter der Schaltflache Weitere.

10.2.3 Auswahl der Adressen bei Briefvorlagen

Je nach gewahlter Textvorlage handelt es sich vielleicht um ein Formular oder einen
Aushang, bei dem keine Adressdaten eingefligt werden missen.

In diesem Fall wird die Textvorlage direkt in Word geoffnet bzw. im Vorschau-Fenster
von Lexware hausverwaltung 2024 angezeigt.

Es gibt jedoch auch eine ganze Reihe Briefvorlagen, die an bestimmte Mieter, Eigen-
timer oder andere Adressen gerichtet werden sollen. In diesem Fall 6ffnet sich nach
Auswahl der Textvorlage noch ein Dialog, in dem Sie die einzelnen Adressen auswah-
len kénnen, an die der Brief adressiert werden soll.

Dabei filtert Lexware hausverwaltung 2024 ggf. bereits nach Mietern und Eigenti-
mern, sodass z. B. ein Mieterh6hungsschreiben nur an die Mieter geschickt werden
kann.

In der Auswabhlliste kénnen Sie nun beliebig viele Adressen markieren, wobei lhnen
die einzelnen Filter-Schaltflachen behilflich sind.

Haben Sie alle Adressen ausgewahlt, kdnnen Sie die Briefe tUber die OK-Schaltflache
erstellen.

10.2.4 Eigene Serienbriefe erstellen

10.2.4.1 Briefvorlagen verwalten

Mit der Lexware hausverwaltung 2024 konnen Sie individuelle Briefvorlagen fur Ihre
Korrespondenz erstellen. Uber sogenannte Seriendruckfelder lassen sich diese Vorla-
gen durch variable Daten aus dem Programm erganzen.

Die Verwaltung lhrer Briefvorlagen erfolgt im Register SCHRIFTVERKEHR uber die
Gruppe Eigene Briefvorlagen verwaltet.

| % | Lexware hausverwaltung plus 2024 - CAHausverwaltungPlus 2024\Hausvenwaltung.hvd

m START  AUSWERTUNGEN  ASSISTENTEN | SCHRIFTVERKEHR = SCHNELLZUGRIFF  FUNKTIONEN
5 Anschreiben Gesamtkostenabrechnung  Weitere ~ | (5 Ableseprotokoll der Heizkostenverteiler E Weitere | &, Vorstellung des Verwalters ¥ Adressanderung Briefvoriagen verwalten

&R Einladung zur Eigentimerversammiung =3 Anschreiben Misterabrechnung "3 Nicht eingeidste Lastschrift B Anderung Telefonnummer || I, Briefarten
Anschreiben

& Anwesenheitsliste Mannung - (@] Hausordnung 1 Weitere »

Eigentamer Mieter Venwaltung aligemein Eigene Briefvoriagen
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Sie kdnnen von hier aus die Liste Ihrer Serienbriefvorlagen 6ffnen, Serienbriefvorla-
gen erstellen bzw. bearbeiten sowie Serienbriefe drucken.

Zusatzlich kénnen Sie Briefarten definieren, um lhre Serienbriefvorlagen zu kategori-
sieren. Neue Briefarten lassen sich auch direkt bei der Anlage bzw. beim Bearbeiten
von Briefvorlagen erstellen und zuordnen.

Einstieg
Klicken Sie auf Briefvorlagen verwalten.

Es offnet sich eine Liste mit allen bereits vorhandenen Briefvorlagen. Die Briefvorla-
gen werden zeilenweise aufgefihrt.

Wenn Sie in der Vergangenheit bereits Serienbriefvorlagen erstellt haben, wurden
diese in die neue Serienbriefverwaltung tbernommen. Andernfalls ist die Liste leer.

Eigene Briefvorlagen ﬂ
Status Bezeichnung Dateiname Briefart Empfanger Editor Aktiv Beschreibung
@  BegruBung neue Eigentumer NeueEigentimer.docx Allg. Anschreiben Eigentimer Vorlage zur BegruBung neuer Eigntamer
@  Einladung Eigentimerverssmmiung  Einladung_Eigentamerversammlung.docx Einladung ETV  Figentamer [T Vorlage zur ETV-Einladung
@  Ableseprotokell Heizung Ableseprotokoll Heizung.docx Ableseprotokoll  Mieter m
Mahnschreiben_L Mahnschreiben_L docx Adresse ]
Filter
[ Nur aktive  Briefart <Alle> ~ | Schnellsuche
Empfangerkreis | <Alle> v Filter zurlicksatzen
Briefvorlage bearbeiten Serienbrief erstellen
Offnen Léschen Duplizieren Bitte zuerst die Serienbriefvorlage in der Liste i Drucken

Welche Informationen werden zu lhren Vorlagen angezeigt?

Jede Serienbriefvorlage wird mit den folgenden Informationen gespeichert:

Status Anhand der Symbolfarbe kénnen Sie schnell erkennen, ob die zur
Serienbriefvorlage gehdrende Vorlagendatei im Vorlagenverzeichnis
vorhanden ist oder ob in Ihrer Serienbriefverwaltung Vorlagen ohne
zugehdorige Datei bzw. Vorlagedateien ohne Vorlagen existieren.

® Ein grines Symbol zeigt an, das die zur Vorlage gehdrende
Vorlagendatei im Verzeichnis \EigeneBriefvorlagen vorhanden
ist.

®  Vorlagen mit gelbem Symbol sind im Vorlagenverzeichnis zwar
vorhanden, sie wurden aber im Programm (noch) nicht mit einer
entsprechenden Bezeichnung angelegt.

®  Briefvorlagen mit rotem Symbol wurden in der Lexware haus-
verwaltung angelegt, die Datei ist aber nicht (mehr) im Vorla-
genverzeichnis vorhanden. Die Briefvorlage kann geléscht wer-
den.
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Bezeichnung | Name, unter dem die Serienbriefvorlage in der Lexware hausverwal-
tung verwaltet wird.

Der Name wird beim Anlegen einer Serienbriefvorlage festgelegt. Er
kann direkt in der Liste geandert werden.

Die Liste kann nach dem Vorlagennamen sortiert werden.

Dateiname Name der Serienbriefvorlage, unter der das zugehdérige Vorlagendo-
kument im neuen Verzeichnis \EigeneBriefvorlagen gespeichert
wird.

Die Liste kann nach dem Dokumentnamen sortiert werden.

Briefart Art der Serienbriefvorlage. Uber die Briefart kénnen Sie Ihre Serien-
briefvorlagen kategorisieren. Die Auswahl kann direkt in der Tabelle
erfolgen.

Die Auswabhlliste enthalt bereits einige Standard-Briefvorlagen. Sie
kann von lhnen beliebig erganzt werden.

Empfanger Empfangerkreis der Serienbriefvorlage. Uber den Empfangerkreis
werden entsprechende Serienbriefdruckfelder bereitgestellt und
beim Drucken ausgewertet.

In Vorlagen mit Empfangerkreis Adresse stehen nur Felder aus den
Adressstammdaten und den Verwalterdaten zur Verfligung.

In Vorlagen mit Empfangerkreis Eigentiimer bzw. Mieter stehen
zuséatzlich Felder aus den jeweiligen Vertragen zur Verfigung.

Editor Zeigt an, mit welchem Editor eine Serienbriefvorlage erstellt wurde.
Der Editor wird beim Anlegen einer Serienbriefvorlage ausgewahlt.
Er kann spéater nicht mehr geédndert werden.

Aktiv Eine neu angelegte Serienbriefvorlage ist zunachst immer aktiviert
und besitzt ein Hakchen.

Sie kann deaktiviert und damit Gber den Filter Nur aktive aus der
Liste ausgeblendet werden.

Beschreibung | Erlaubt die Eingabe einer erlauternden Beschreibung zur Serien-
briefvorlage.

Liste einschranken

Sie haben im Bereich Filter mehrere Mdglichkeiten, die Liste der angezeigten Serien-
briefvorlagen einzuschranken.

Nur aktive Ist das Kontrollk&stchen aktiviert, werden nur Serienbriefvorlagen
angezeigt, die in der Spalte Aktiv ein Hakchen besitzen.

Mit deaktiviertem Kontrollk&stchen werden auch inaktive Vorlagen
in der Liste angezeigt.

Briefart Erlaubt die Einschrankung der Liste nach der Briefart. MaR3geblich
ist die in der Spalte Briefart angezeigte Art.

Empfangerkreis | Erlaubt die Einschrankung der Liste nach dem Empfangerkreis.
MaRgeblich ist der in der Spalte Empfanger angezeigte Empfén-
gerkreis.
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Schnellsuche Erlaubt die Eingabe eines Suchbegriffs. Die Suche erstreckt sich
Uber die Spalten Vorlagenname und Dokumentname.

Die Suche wird unmittelbar nach Eingabe eines Zeichens ausge-
fuhrt. Es werden alle Serienbriefvorlagen angezeigt, die der ein-
gegebenen Zeichenfolge entsprechen.

Um die Selektion wieder aufzuheben, muss die Zeichenfolge im
Suchfeld geléscht werden.

Filter zurlickset- | Setzt alle Filtereinstellungen zurtick. Es werden wieder alle Vor-
zen lagen angezeigt.

10.2.4.2 Briefvorlagen bearbeiten

Uber den Bereich Briefvorlagen bearbeiten konnen neue Briefvorlagen angelegt und
bestehende Vorlagen dupliziert oder geléscht werden.

Bnefvorlage bearbeiten
| Neu | | Offnen | | Laschen | | Duplizieren |

Neu Erstellt eine neue Briefvorlage. Der Editor kann frei gewahlt wer-
den. Es 6ffnet sich das Fenster Neue Briefvorlage (siehe Kapitel
Neue Briefvorlage erstellen).

Offnen Offnet die in der Liste markierte Vorlage im definierten Editor.

Ldschen Loscht die in der Liste markierte Vorlage aus der Verwaltung Ihrer
Briefvorlagen.

Duplizieren Dupliziert die in der Liste markierte Vorlage. Es 6ffnet sich hierzu
das Fenster Briefvorlage duplizieren (siehe Kapitel Briefvorlage
duplizieren).

Metadaten einer Vorlage bearbeiten

Folgende Metadaten einer Vorlage kdnnen direkt in der Tabelle bearbeitet werden:

B Bezeichnung
®  Briefart

8  Empfanger

| Aktiv

®  Beschreibung

Die Bearbeitung kann auch in einem Dialogfenster erfolgen, das Sie mit Doppelklick
auf die Listenzeile 6ffnen.
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10.2.4.3
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Neue Briefvorlage erstellen

Im folgenden Beispiel erstellen wir eine neue Briefvorlage in Microsoft Word auf Basis
einer programminternen Vorlagendatei.

Vorlagen anlegen

1. Klicken Sie auf Neu. Das Fenster Neue Briefvorlage wird angezeigt.

Neue Briefvorlage X
Editor ® Microsoft Word  OlList & Label

Bezeichnung

Datei docx

Briefart N Neu
Empféngerkreis | Adresse ¥

Bezugsdatum Datum auswahlen

Beschreibung

|Speicherr| und Vorlage &ffnen | | Speichern | | Abbrechen | | Hilfe |

2. Wahlen Sie im Feld Editor, ob Sie die Briefvorlage mit Word oder mit List & Label
erstellen wollen.

3. Legen Sie fest, unter welcher Bezeichnung die Briefvorlage im Programm ge-
speichert werden soll. Die Bezeichnung wird automatisch im Feld Datei als Datei-
name vorgeschlagen. Sie kdnnen den vorgeschlagenen Dateinamen &ndern.

Die Dateiendung richtet sich nach dem gewahlten Editor. Sie kann nicht manuell
bearbeitet werden. Briefvorlagen im Word-Format werden mit der Dateiendung
*.docx gespeichert, Briefvorlagen, die mit List & Label erstellt werden, besitzen
die Dateiendung *.crd.

4. Ordnen Sie der Vorlage eine Briefart zu. Sollte die gewiinschte Briefart nicht in der
Auswabhlliste enthalten sein, legen Sie mit Neu die gewiinschte Briefart an. Sie
wird direkt in die Vorlage ibernommen.

5. Ordnen Sie der Vorlage den gewilinschten Empfangerkreis zu. Die Zuordnung
steuert spater die in der Vorlage nutzbaren Seriendruckfelder.

6. Uber das Bezugsdatum kénnen Sie festlegen, zu welchem Zeitpunkt die Werte
der Seriendruckfelder ermittelt werden sollen. Auf diese Weise lassen sich in ei-
nem Serienbrief kiinftige Kosten ankiindigen (siehe hierzu unter Serienbriefe mit
Bezugsdatum erstellen).

7. Erganzen Sie ggf. eine erlduternde Beschreibung.

Vorlagen speichern

®  Mit Speichern wird die Briefvorlage unter dem angegebenen Dateinamen im Ver-
zeichnis \EigeneVorlagen gespeichert und in der Datenbank der Lexware haus-
verwaltung registriert.
Das Fenster Neue Briefvorlage wird geschlossen.

®  Mit Speichern und Vorlage 6ffnen wird die Serienbriefvorlage gespeichert und
im gewahlten Editor gedffnet.

Das Fenster Neue Briefvorlage wird geschlossen.
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10.2.4.4 Microsoft Word als Editor benutzen

Fur die Briefvorlagen im Word-Format nutzen Sie die Bearbeitungsfunktionen von
Microsoft Word.

Die programminterne Vorlage enthalt bereits Seriendruckfelder zum Druck der Verwal-
terdaten sowie zum Druck der Anschrift und Briefanrede. Die Position der Briefan-
schrift ist fur die Anzeige in Briefumschlagen mit Sichtfenster optimiert.

7 m -0 %

WTWURE  SETTENLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEM _ UBERPROFEN A Aol Steusalaff

Adessblock Gruzei
hervarheben einfisgen -

HS- - OCERDDME A Y- oA = Sandard

«VerwalterVorname»-«VerwalterName» - «VerwalterStrake»q
- «VerwalterPLZ»-«VerwalterOrt»{
- Tel..-«VerwalterTelefon»{
- Fax:-«VerwalterTelefax»

1

1

-1

«Firma»y|

«Anrede»|

«Vorname» «Name»{|

«Strasse1»q]

«PLZ1» «Ort1»]

=

«VerwalterOrt»,-13.-April-20217

Brieftext

1
Mit-freundlichen-GriRen
]

Brieftext erfassen

Erfassen Sie den Brieftext und formatieren Sie das Dokument mit den Bordmitteln von
Microsoft Word.

Seriendruckfelder hinzufiigen
Ergénzen Sie die Briefvorlage um weitere Seriendruckfelder mit Hilfe der Serienbrief-
funktionen von Word.

1. Positionieren Sie den Mauszeiger an die Stelle im Word-Dokument, an der Sie
das Feld einfigen méchten.

2. Klicken Sie jetzt im Menlband auf Seriendruckfeld einfiigen. Es 6ffnet sich die
Liste mit allen Seriendruckfeldern passend zum Empfangerkreis der Vorlage.

Achten Sie darauf, dass auf jeden Fall die Option Datenbankfelder aktiviert ist.
Nur so enthalt die Liste auch Felder, die von der Lexware hausverwaltung mit In-
halt gefillt werden kénnen.
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Im Beispiel werden fur den Empfangerkreis Mieter die Felder aus den Adress-
stammdaten, den Verwalterdaten und den Vertragsdaten der Mieter zur Auswahl
angeboten.

Seriendruckfeld einfigen 7 X

Einfugen:
O Adressfelder

Felder:
AnredeReport

Anrede

Briefanrede

Firma

Varname

Mame

Strassel

PLZ1

Ot

Telefan1

TelefonGeschaftlichl

Maobill

Telefaxl

EMail1

EMailGeschaftlich1 v

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

3. Markieren Sie das Seriendruckfeld in der Liste und klicken Sie auf Einfligen.
4. Das Feld wird in das Word-Dokument eingefligt.
5. SchlieRen Sie die Liste der Seriendruckfelder.

Seriendruckfelder iiberpriifen

Bevor Sie lhre Briefvorlage speichern, sollten Sie diese auf mdgliche Fehler hin tber-

prufen. Sie kdnnen hierzu den Seriendruck mit Beispieldaten simulieren, um sicherzu-
stellen, dass spater auch alle Felder korrekt mit Inhalten aus der Lexware hausverwal-
tung gefullt werden.

Wichtig ist, dass die Briefvorlage nur Felder enthélt, die der Lexware hausverwaltung
bekannt sind und dass die Feldnamen korrekt im Dokument notiert sind.

1. Klicken Sie im Menuband auf Auf Fehler Gberprifen.
2. Es offnet sich das Fenster Fehlerbehandlung.

Fehlerbehandlung ? x

O Das Zusammenfihren simulieren und
Fehler im neuen Dokument aufzeichnen,

(®) Wahrend des Zusammenfihrens b
jjedem Fehler anhalten und Fehler
ianzeigen.

O Das Zusammenfluhren ohne Anhalten
durchfdhren. Fehler im neuen
Dokument auffahren.

3. Behalten Sie die vorgeschlagene Option bei und bestatigen Sie mit OK.
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4. Word erstellt ein Seriendruckdokument und fillt hierbei die Textfelder mit Stan-
dardwerten aus der Lexware hausverwaltung.

] erenbieted - Word
ST WG W STOAAYONT VWS SORUMGN  (SEORFN AT 0P A TGraler  Offce
- . R .
. M A5 s % EE-T e d

T AaBUCel daBsCet |mambce AQB| B AsBUCE asabccc MaBbCe AaBNCel 4aBHCl ARERCE

&-H8 Fett  Heworhe.. |TStandsrd | Titel  TUbersch. T0bemch. Untertdel 7Kemlee. Schweche. Intemsive. s |

Eintagen C R
9" o Fomat therragen | * K U kX X B ¥4

B CEHROO GO A P BAOR A0 mmamaw 0800

Vorname-V-Name-V - StraRe-Vq
- Plz-V-Ort-Vy|
- Tel.: Telefon-\V9]
- Fax:-Telefax-V{]
1
hij
-1
firma¥
anredef
vorname-nachnamey
strasse 1y
plz1-ort1y
T
ort-v,-13.-April-20211

= Serienbrieff

1
briefanredeFrei-{

1
1
1
1
1
1

Brieftext ]

1
Mit freundlichen-Grieny
Il

ZIWORIER [ DEUTSCH [DEUTSCHLAND}

Besitzen alle Felder einen entsprechenden Wert, ist die Briefvorlage ohne Fehler.

SchlieRen Sie das Seriendruckdokument.

Speichern Sie abschlieend die Briefvorlage Uber das Diskettensymbol oder tiber
DATEI - Speichern.

%K Verandern Sie hierbei den Dateinamen nicht.

Ungiiltige Seriendruckfelder

§erienbrieffelder mit unbekanntem bzw. fehlerhaftem Feldnamen werden bei der
Uberprifung ermittelt und angezeigt.

Ungiiltiges Seriendruckfeld ? ht

Dieses Seriendruckfeld wird im
Hauptdokument verwendet, ist in der EriefanredeEnde
Datenquelle jedoch nicht vorhanden.

Oder l6schen Sie das ungdltige
Seriendruckfeld aus dem Hauptdokument,

Ersetzen Sie es mit einem gdltigen Felder in Datenguelle:
Seriendruckfeld aus der Datenguelle. |
AnredeReport
Eeispieldaten:
anredeFrei
. 0K | Abbrechen
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Feld I6schen

Wenn ein Seriendruckfeld in der Vorlage vorhanden ist, aber nicht mehr von der
Lexware hausverwaltung verwendet wird (im Beispiel BriefanredeEnde), I6schen Sie
das Feld.

Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Feld entfernen.

Feld umbenennen

Wenn ein Seriendruckfeld in der Lexware hausverwaltung umbenannt wurde, wahlen
Sie das neue Seriendruckfeld Uber Felder in Datenquelle aus.

Das Feld wird in der Vorlage ersetzt.

$\ Wird ein neues Seriendruckfeld von der Lexware hausverwaltung zur Verfligung gestellt,
kénnen Sie dieses Uber die Liste der Seriendruckfelder in lhre Vorlage Gibernehmen.

10.2.4.5 List & Label als Editor benutzen

Briefvorlagen, die mit List & Label erstellt wurden, werden fur die Bearbeitung in List &
Label gedffnet

I H 4 ¢ = | Anschreiben 1-C tard - o X

Start | Enfigen  Projekt e
B ¥ Ausschneiden m pgmm eeeeeeee Q 5 ‘, @ vergrosem 1 R |E'|:| o T L'

B kopieren B Menrtschkopie @ verdteinem
Lo

Format Gbertragen - T X Loscnen wahlen % vome - hinten austichten ausrich
Zwischenablage Bearberten zoom Anordnen
BE BXXEB v B o Variablen/Felder durchsuchen -
v [ Projekt 1 ~ T Variablen
- FirmaV Statev w
A VerwalterName 3 T o >
A VerwalterAnschiift - Tl T v Siave
A Empfanger 3 S >/ | Bankkonto
A Datum = Mobiel: Moifurk- 5[ Verwaiter
A Betreff = o 5 [A] Anred
A Brefanrede m— - 3 [A] AnredeReport
& Textblock ame > [A] Bricfanrede
A Bankverbindung k f=" OV, 13, Apri 2021 > [A] Emilt
3 e 5 [A] Email2
. > [A] EMailGeschalichl
|- SR > [A] EMailGeschaftlich2
g- 5[] Firma
: bristanredeFrei 5 [A] Mobiffunki
Mt freundichen Griien > [A] Mobiffunk2
[ 5 [A] Nachname
1 > -[A] Notiz
= K > [A] o1
Objekte | Ebenen [ Vorschau | - > [A] o2
AT 5 (Al Pzt
Egenschitten x]|™ 5 B
B2 84 c+2 1 [[Eigenschaten durchsuchen v]jel - o [A] Strassel
4 {fiigemeine bnstellungen) Al 5 [A] Strasse2
Projektbeschreibung ? (defaul) ] 5 [A] Telefaxt
Aktiver Design-Bereich = > [A] Telefax2
Mindestzahl der Druckseiten 1 8- 5 [A] Telefont
Ausfertigungzdruck: Anzahl der Au... 1 3 5 [A] Teiefon2 )
Mehrpassverfahren: Anzahl der Du... 1 ! > [&] TelefonGeschsttiicht
Etikettenkopien: Anzahl der Kopien 1 > -[A] TelefonGeschaftlich2
3 [A] Vormame
Designschema mmmaE combit -
Drilldown-Berichte cinbetten Nein 3 > ] Webt
: > -[A] Web2

Sortierung

8- > -8l Versandvariablen
Transformation fur Prasentationsm BT B Summenvariablen
4 Mailparameter K & Benutzervariablen
An (To)
An (CC
(o ol 3 Baiverbindung: Bark rama (Biz B, nan: Isan
n@CCY -
Aligemeine Einstellungen =
E

Layout Layout-Vorschau Vorschau |

202340465 ~nichts selektiert- 0% © L] ®

1. Offnen Sie die Liste der Variablen/Felder.

2. Erganzen und formatieren Sie die Briefvorlage mit den Funktionen von List & La-
bel.
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%

3. Die Seriendruckfelder fur Adressstammdaten, Verwalterdaten sowie Vertragsda-
ten werden unter der Rubrik Slave aufgefuhrt und in die Vorlage ibernommen.

Detaillierte Informationen zum Arbeiten mit List & Label finden Sie in der Hilfe, die Sie
Uber das blaue Fragezeichen im Fenstertitel 6ffnen.

Alternativ lesen Sie das PDF-Dokument zu List & Label unter DATEI - Hilfe und Extras
- Handbicher.

Seriendruckfelder iiberpriifen

Auch List & Label hilft Ihnen, fehlerhafte Seriendruckfelder schnell zu finden und zu
korrigieren. Die Priifung erfolgt beim Offnen der Briefvorlage in List & Label. Im Feh-
lerfall erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

B e Texttools | Schreiben Mahnung - C:\Hausverwalter 2022\EigeneBrieforlagen\Schreiben Mahnung.crd - o X
Stat  Einfigen  Projekt Text (2]
£ Ebene zuweisen ~ K a = E+ % /M Nath oben D F [ Ausrichten
- E E 4. B
Inhalt = = = = Anhangen Einfugen Format MNach  Nach __
X Laschen BIUs A-A==== o . X Léschen vome~ hinten = L= Position
Objekt Schriftart und Ausrichtung Absatz Anordnen
Objekte x ‘7 5‘“ 1'7" 15‘“ ml" 15‘“ 3'"“ 35‘" "‘V“] Variablen/Felder X
mE EXXER v B E o= Variablen/Felder durchsuchen -
[ Projekt E L T, Varicblen
A VerwalterName g >
A VerwalterAnschrift -l Master
A Empfanger 8= R > -0 Slave
A Datum E e T » -8 Versandvariablen
A Betreff = piroet v zr ezt -7 Summenvariablen
A Bricfanrede & Benutzenvariablen
& Tedblock 8= ‘soranoret
A Bankverbindung = 3 —
Fehler

| Beim Laden des Projekts sind Fehler aufgetreten

Sie kannen die Fehlerim Fenster ‘Formelfenler’ bearbeiten, Beachten Sie, dass Sie das Projekt

" Objekte [ Ebenen | Vorschau] nicht ausgeben kannen, bevor alle Fehler korrigiert wurden.
Eigenschaften
= 4t |agensmaﬁen durchsuchen ~
2= T
a=
[P—————
Tl
E-
Layout Layout-Vorschau Vorschau |
Formelfehler x
P 2 E Slave.BriefanredeReport
‘Eﬂﬂmbws Projekt 'Schreiben Mahnung.crd'
[E3_ Syntaxfehler: Slave BriefanredeReport’ kann nicht interpre ‘P&EHE'?E”SK"E&E” von Empfanger’
sa
< >
Text "Empfanger’ - 20.00mm, 50.20mm - 104.00 mm, 82.00mm = £4.00 mm, 32.80 mm (Basis} e @ ] @

Alle fehlerhaften Seriendruckfelder werden im Fenster Formfehler aufgefihrt.

Formelfehler x

P 2 B Slave.BriefanredeReport
Beschreibung Projekt 'Schreiben Mahnung.crd'

- Objekteigenschaften von 'Empfanger’

taxfehler: 'Slave.BriefanredeReport’ kann nicht interpretiert !
L Absatz 'Slave.BriefanredeReport’

Q Syntaxfehler: 'Slave Kontoinhaber2' kann nicht interpretiert we
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Feld I6schen

Wenn ein Seriendruckfeld in der Vorlage vorhanden ist, aber nicht mehr von der
Lexware hausverwaltung verwendet wird (im Beispiel Slave.BriefanredeReport),
|6schen Sie das Feld.

Klicken Sie hierzu in der Zeile auf das Léschsymbol.

Feld umbenennen
Wenn ein Seriendruckfeld in der Lexware hausverwaltung umbenannt wurde, missen
Sie das Feld entsprechend bearbeiten.

1. Klicken Sie auf das Symbol Fehler beheben. Das Fenster Absatz-Eigenschaften
wird gedoffnet.

Formelfehler b 4

> 2 Eg Slave.BriefanredeReport
Beschreibung Projekt 'Schreiben Mahnung.crd'

L Objekteigenschaften von 'Empfanger’

fehler: *Slave.BriefanredeReport’ kann nicht interpretiert !
- Absatz 'Slave.BriefanredeReport’

Q Syntaxfehler: 'Slave.Kontoinhaber?' kann nicht interpretiert we

2. Offnen Sie das Seriendruckfeld mit Doppelklick. Das Fenster Text bearbeiten
wird gedffnet.

8] Text bearbeiten X
Daten und Funktionen  Bedingung Text Datumsformat Zahlenformat Operatoren  Farben
Variablen/Felder: Funktionen:
Variablen/Felder durchsuchen ~ | | Suchbegriff oder Funktionsname ~
v .| Slave - » | Numerische Funktionen ~
w . . Bankkonto » | Mathematische Funktionen
i »-[A] BIC » .| Datumsfunktionen
F IBAN > Zeichenkettenfunktionen
I Institut > Projekt- und Druckabhangige Funktionen
F Kentoinhaber > Diverse Funkticnen
> Verwalter o > Aggregatsfunktionen o
e B . n L
Slave.Bankkonto.Kontoinhaber
Einfagen
Slave.Kontoinhaber2 ) (=)
I
= %=
< o| @ &
Syntaxfehler: 'Slave.Kontoinhaber2' kann nicht interpretiert werden
@) F‘_ oK Abbrechen

3. Wabhlen Sie unter Variablen/Felder das neue Feld aus und bestéatigen Sie mit
Einflgen.

4. Entfernen Sie im Anschluss das alte Seriendruckfelder und klicken Sie auf OK.
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10.2.5 Briefvorlage duplizieren
Bestehende Briefvorlagen lassen sich schnell duplizieren und auf neue Anforderungen
hin anpassen. Der Editor kann hierbei nicht gewechselt werden.
1. Markieren Sie in der Liste der Briefvorlagen die zu duplizierende Vorlage.
2. Klicken Sie auf Briefvorlage duplizieren.
Eriefvorlage duplizieren X
Editor * Microsoft Word List & Label
Bezeichnung Anschreiben Mieterabrechnung
Datei Anschreiben Mieterabrechnung_1 .doecx
Briefart Rechnung V MNeu
Empfangerkreis | Mieter ¥
Bezugsdatum Datum auswahlen
Beschreibung
| Speichern und Vorlage &ffnen | | Speichern | | Abbrechen | | Hilfe |
3. Andern Sie die Bezeichnung und den Dateinamen. Beide miissen innerhalb der
Verwaltung Ihrer Briefvorlagen eindeutig sein. Die Dateiendung der Vorlage kann
nicht gedndert werden.
4. Speichern Sie die Vorlage und passen Sie die Vorlage im definierten Editor an.
10.2.6 Serienbriefe drucken

Der Druck der Serienbriefe erfolgt Giber die Verwaltung der Briefvorlagen.

Einstieg
1. Offnen Sie die Verwaltung der Briefvorlagen.

2. Markieren Sie die Briefvorlage, auf deren Basis die Serienbriefdokumente erstellt
werden sollen.

Das Fenster mit den mdglichen Empfangern wird angezeigt. Es werden nur solche
Adressen angezeigt, die dem Empfangerkreis der Briefvorlage entsprechen, im
Beispiel sind dies Mieter.
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Zu jedem Mieter werden Gebaude und Wohnung aufgefihrt.

Serienbriefe - Mieter wihlen X
Firma MNachname Vorname Strasse Plz Crt Ven Bis Gebadude Wohnung
Meyer Regina Munzinger 5tr. 9 79111 Freiburg 01.01.2011 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" EG rechts (Mietw
Koch Markus  Munzinger Str. @ 79111 Freiburg 01.01.2011 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"  EG links (WEG m|

Schmidt  Thomas Munzinger5tr. 9 79111 Freiburg 01.01.2000 31.12.2002 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" QG rechts (WEG]
Heinrich  Hans Bahnhofstrafie 22 79111 Freiburg 01.01.2003 31.12.2010 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen" OG rechts (WEG]

<

Alle auswahlen | | Alle abwahlen

Filter
® alle
) nur aktive 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen"
) nur inaktive

[] Nur Mieter aus folgendem Gebaude anzeigen Schnellsuche

oK H Abbrechen || Hilfe

Bei Mieter- bzw. Eigentimergemeinschaften werden auch die Adressen der erfassten
Gemeinschaft bertcksichtigt.

Empfanger auswahlen

Markieren Sie alle Serienbriefempfanger in der Liste.

Klicken Sie auf Alle auswéhlen, werden alle in der Liste angezeigten Empfanger
beim Erstellen des Seriendruckdokuments bertcksichtigt.

Sie kdnnen die Liste auch auf die Eigentiimer, Mieter und Adressen eines bestimmten
Gebaudes einschréanken.

Serienbrief erstellen

1. Starten Sie die Serienbrieferstellung mit OK.

2. Bei Briefvorlagen im Word-Format werden die erstellten Serienbriefe in Microsoft
Word gedffnet und von dort auch ausgedruckt.

3. Bei Briefvorlagen, die mit List & Label erstellt wurden, 6ffnet sich das Fenster
Ausgabe-Einstellungen.
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Es o6ffnet sich wie gewohnt das Fenster Ausgabe-Einstellungen. Sie kdnnen die
Serienbriefdokumente in einer Vorschau 6ffnen oder direkt ausdrucken.

Ausgabe-Einstellungen X
Anschreiben Mieterabrechnung 1
Ausgabemedium
D, Ausgabe auf... | [a‘u’orschau ~ Optionen...
=] Drucker: SEC84251933A37E Andern...
Exemplare: :
[ Erweitert
Optionen
Seiten:
® Alle
() Seiten-Bereich(g) Seiten oder Seitenbereiche, z.B. '1,3-5,20-'
Einschrankung: Alle oben ausgewdhlten Seiten ~

10.2.7 Serienbriefe mit Bezugsdatum erstellen

Beim Erstellen einer Briefvorlage kénnen Sie durch das Bezugsdatum angeben, zu
welchen Zeitpunkt die Werte der im Serienbrief verwendeten Seriendruckfelder ermit-
telt werden sollen. Auf diese Weise kénnen Sie z.B. in einem Serienbrief auch zukinf-
tige Kosten ankundigen.

Beispiel: Die Hausverwaltung einer WEG mdchte die Eigentimer Uber die fur das
kommende Wirtschaftsjahr geltenden Vorauszahlungsbetrage fur Hausgeld und Rick-
lage informieren. Die Ankindigung soll per Serienbrief noch im alten Wirtschaftsjahr
erfolgen.

Neue Vorauszahlungsbetrdage hinterlegen

Die von der Eigentimergemeinschaft fir das kommende Wirtschaftsjahr beschlosse-
nen neuen Vorauszahlungsbetréage fur Hausgeld und Ricklage werden mit Gultig-
keitsdatum manuell in die Wohnungskosten eingegeben oder automatisiert aus dem
Wirtschaftsplan ibernommen.

Im Beispiel sollen die neuen Betrédge ab dem 01.01.2024 gelten.

Rucklagen
Betrag Giiltig ab Ricklagenkonto Betrag Giltig ab
Spar-u Darlehnskasse Ricklagen Bankonto (fir WEG) ~
17000 01.01.2023 Spar-u Darlehnskasse Riicklagen Bankonto (fiir WEG) ~ 40,00 01.01.2023
< >
=] H=
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Neue Vorauszahlungen per Serienbrief ankiindigen

Die Hausverwaltung erstellt eine Briefvorlage und verwendet darin die Seriendruckfel-
der fur Hausgeld und Riicklage.

Die Ankundigung erfolgt im alten Geschéftsjahr.

Damit nicht die fUr das alte Geschéftsjahr gultigen Kosten in den Seriendruckfeldern
gedruckt werden, sondern die zum 01.01.2024 beschlossenen, wird das Giltigkeitsda-
tum der neuen Vorauszahlungen als Bezugsdatum festgelegt.

Neue Briefvorlage X
Editor (®) Microsoft Word () List & Label

Bezeichnung Ankiindigung Vorauszahlungen 2023

Datei Ankindigung Vorauszahlungen 2023 .doecx

Briefart Infarmation " MNeu
Empfangerkreis | Eigentidmer ¥
Berugsdatum | 01.01.2023

Ankiindigung der ab 01.01.2023 neuen Vorauszahlungen fir Hausgeld und RGckIagé
Beschreibung

| Speichern und Vorlage éffnen | | Speichern | | Abbrechen | | Hilfe |

Das Programm wird nun im Serienbrief die zum angegebenen Zeitpunkt giiltigen Kos-
ten ermitteln und in die Seriendruckfelder Gbernehmen.

10.2.8 Liste der aktuellen Seriendruckfelder
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Die folgende Ubersicht fiihrt alle Seriendruckfelder namentlich auf, die in der aktuellen
Jahresversion 2024 in Microsoft Word und List & Label genutzt werden kdnnen. Der
Bezug zum zugehdrige Feld im Programm soll die Nutzung in Ihren Briefvorlagen

erleichtern.

Adresse

Feldname im Programm

Feldname in Word

Feldname in List & Label

Anrede (Report) AnredeReport AnredeReport
Anrede Anrede Anrede
Briefanrede Briefanrede Briefanrede
Firma Firma Firma
Vorname Vorname Vorname
Name Name Nachname
StralRe Strassel Strassel

PLZ PLZ1 PLZ1

Ort Ortl Ortl

Telefon privat Telefonl Telefonl

Telefon geschéftlich

TelefonGeschéftlichl

TelefonGeschéftlichl

Handy Mobill Mobill

Telefax Telefaxl Telefaxl

E-Mail privat EMaill Emaill

E-Mail geschéftlich E-MailGeschéftlichl E-MailGeschéftlichl
Internet Webl Web1l

Bemerkung Notiz Notiz
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Adresse (weitere Anschrift)

Feldname im Programm

Feldname in Word

Feldname in List & Label

Stral3e Strasse2 Strasse2
PLZ PLZ2 PLZ2
Ort Ort2 Ort2
Telefon privat Telefon2 Telefon2

Telefon geschéftlich

TelefonGeschaftlich2

TelefonGeschaftlich2

Handy Mobil2 Mobil2

Telefax Telefax2 Telefax2

E-Mail privat EMail2 Email2

E-Mail geschaftlich E-MailGeschaftlich2 E-MailGeschatftlich2
Internet Web2 Web2

Verwalter

Feldname im Programm

Feldname in Word

Feldname in List & Label

Firma VerwalterBiro Firma
Vorname VerwalterVorname Vorname
Name VerwalterName Nachname
Stralle VerwalterStralRe Strasse
PLZ VerwalterPLZ PLZ

Ort VerwalterOrt Ort
Telefon VerwalterTelefon Telefon
Mobilfunk VerwalterMobilfunk Mobilfunk
Telefax VerwalterTelefax Telefax
E-Mail VerwalterEMail Email
Bankname VerwalterInstitut Institut

Kontoinhaber

VerwalterKontoinhaber

Kontoinhaber

IBAN VerwalterIBAN IBAN

BIC VerwalterBIC BIC

- KopfLinks

- KopfRechts
Steuernummer VerwalterSteuernummer | Steuernummer
Homepage VewalterWebsite Website
Glaubiger-1D VerwalterGlaubigerlD GlaubigerID
Steuernummer VerwalterSteuernummer Steuernummer
Homepage VewalterWebsite Website
Glaubiger-ID VerwalterGlaubigerlD GlaubigerID

Bankkonto (Adresse, Eigentimer, Mieter)

Feldname im Programm

Feldname in Word

Feldname in List & Label

Kontoinhaber

Bankkonto_Kontoinhaber

Kontoinhaber

IBAN Bankkonto_IBAN IBAN
BIC Bankkonto_BIC BIC
Bankname Bankkonto_Institut Institut
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Vertrag

Feldname im Programm Feldname in Word Feldname in List & Label
Von Vertrag_Von Von

Bis Vertrag_Bis Bis
Eigentumer/Mieternummer Vertrag_Nummer Nummer

Zahlungsmonat

Vertrag_Zahlungsmonat

Zahlungsmonat

Zahlungstag

Vertrag_Zahlungstag

Zahlungstag

Personenzahl

Vertrag_Personenzahl

Personenzahl

PersonenzahltVon

Vertrag_PersonenzahlVon

PersonenzahlVon

Kosten

Feldname im Programm

Feldname in Word

Feldname in List & Label

Hausgeld Betrag

Kosten_Hausgeld_Betrag

Hausgeld_Betrag

Hausgeld Giiltig Ab

Kosten_Hausgeld_GiltigAb

Haugeld_GiiltigAb

Rucklagenkonto Betrag

Kosten_Riicklagenkonto_Betrag

Rucklagenkonto_Betrag

Ricklagenkonto Giiltig Ab

Kosten_Riicklagenkonto_GiiltigAb

Rucklagenkonto_GiiltigAb

Rucklagenkonto Betrag 2

Kosten_Riicklagenkonto2_Betrag

Rucklagenkonto2_Betrag

Rucklagenkonto Giltig Ab 2

Kosten_Ricklagenkonto2_GiuiltigAb

Rucklagenkonto2_GililtigAb

Miete Betrag

Kosten_Miete_Betrag

Miete_Betrag

Miete Giiltig Ab

Kosten_Miete_GliltigAb

Miete_GultigAb

Garagenmiete Betrag

Kosten_Garagenmiete_Betrag

Garagenmiete_Betrag

Garagenmiete Gltig Ab

Kosten_Garagenmiete_GliltigAb

Garagenmiete_GliltigAb

Nebenkosten Betrag

Kosten_Nebenkosten_Betrag

Nebenkosten_Betrag

Nebenkosten Giiltig Ab

Kosten_Nebenkosten_GiltigAb

Nebenkosten_GultigAb

Heizkosten Betrag

Kosten_Heizkosten_Betrag

Heizkosten_Betrag

Heizkosten Giiltig Ab

Kosten_Heizkosten_GiiltigAb

Heizkosten_GililtigAb

Gebaude

Feldname im Programm

Feldname in Word

Feldname in List & Label

Gebaudenummer

Gebdude_Nummer

Nummer

Bezeichnung

Gebaude_Bezeichnung

Bezeichnung

StralRe Gebaude_StralRe StralRe
PLZ Gebaude_PLZ PLZ
Ort Gebaude_Ort Ort

Gebaudekonto IBAN

Gebaude_Hauptkonto_IBAN

Hauptkonto_IBAN

Gebaudekonto BIC

Gebaude_Hauptkonto_BIC

Hauptkonto_BIC

Gebaudekonto Institut

Gebaude_Hauptkonto_Institut

Hauptkonto_Insitut

Gebaudekonto Kontoinhaber

Gebaude_
Hauptkonto_Kontoinhaber

Hauptkonto_Kontoinhaber

Rucklagenkonto IBAN

Gebaude_
Ricklagenkonto_IBAN

Rucklagenkonto_IBAN

Rucklagenkonto BIC

Gebéaude_Riucklagenkonto_BIC

Rucklagenkonto_BIC

Rucklagenkonto Institut

Gebaude_
Rucklagenkonto_Insitut

Rucklagenkonto_Institut
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Gebaude

Rucklagenkonto Gebéaude_ Rucklagenkon-

Kontoinhaber Rucklagenkonto_Kontoinhaber to_Kontoinhaber
Gebéaude_

Rucklagenkonto IBAN 2 Rucklagenkonto2_IBAN Riicklagenkonto2_IBAN
Gebéaude_

Rucklagenkonto BIC 2 Rucklagenkonto2_BIC Riicklagenkonto2_BIC
Gebéaude_

Rucklagenkonto Institut 2 Rucklagenkonto2_Institut Ricklagenkonto2_Insitut

Rucklagenkonto Gebéaude_ Rucklagenkon-

Kontoinhaber 2 Rucklagenkonto2_Kontoinhaber | to2_Kontoinhaber
Gebéaude_

Abrechnungszeitraum Von AbrechnungszeitraumVon AbrechnungszeitraumVon
Gebéaude_

Abrechnungszeitraum Bis

AbrechnungszeitraumBis

AbrechnungszeitraumBis

Wohnung

Feldname im Programm

Feldname in Word

Feldname in List & La-
bel

Wohnungsnummer

Wohnung_Nummer

Nummer

Bezeichnung

Wohnung_Bezeichnung

Bezeichnung

Strale Wohnung_Stralle StralRe

PLZ Wohnung_PLZ PLZ

Ort Wohnung_Ort Ort
Objekttyp Wohnung_Objekttyp Objekttyp
Zimmer Wohnung_Zimmer Zimmer
Wohnflache Wohnung_Wohnflache Wohnflache
Etage Wohnung_Etage Etage

Miteigentumsanteil

Wohnung_Miteigentumsanteil

Miteigentumsanteil
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10.3 Reportverwaltung

10.3.1 Uberblick

Bei den zahlreichen Druck- und Auswertungsfunktionen von Lexware hausverwaltung
2024 ist Ihnen wahrscheinlich schon aufgefallen, dass es viele Druckbereiche gibt, in
denen Sie noch zwischen mehreren Berichten auswahlen kénnen.

In der Reportverwaltung, die Sie Uber DATEI - Reportverwaltung aufrufen kon-
nen, erhalten Sie einen Uberblick ber alle im System verfiigbaren Berichte.

Reportverwaltung :
4 Adressen Adresskartei
Adressliste Beschreibung (kann beliebig geandert werden):
4 Auswertungen Pro Blatt wird eine Adresse mit allen Daten gedruckt.
Ausweis Haushaltsnahe Dienstleistungen
Beschluss-Sammlung Dieser Bericht kann direkt aus dem Report-Verwalter, oder aber aus dem AdreB-Dialog heraus ausgefiihrt werden.
BWA
Eigentdmerausweis Haushaltsnahe Dienstleistungen
Einzelwirtschaftsplan
Gesamt- und Einzelabrechnung
Hei hnung m? izkessel (b 2008)

Heizkestenabrechnung m? Fernwarme (ab 2009)
Heizkostenabrachnung nach §9 HKV (ab 2009)
Heizkostenabrechnung nach §9 HKV (Brennwertheizkessel}
Heizkastenabrechnung nach §9 HKV (Femwarme ab 2008)
Hei hnung nach Quad

; hnung nach am
Heizkostenauflistung

inteme Kontrollabrechnung

Kontrollliste iiber Guthaben und Nachzahlung
Kostenumlagen
Micterabrechnung
Personentageliste
Racklagen-Ubersicht
Vermégensbericht
Wirtschaftsplan
Zahlerdaten

Buchungen

Datenschutz

Gebaude

Mahnwesen

SEPA

Textvorlagen

Wohnung Berichtsdatei:
Zahlungsverkehr

AdrKartei N

Designer Neu Loschen

[ Drucken || schieen || itie

Waéhrend Sie auf der linken Seite in einer Baumstruktur alle Berichtstypen von
Lexware hausverwaltung 2024 auswéhlen kénnen, wird auf der rechten Seite zum
gewdhlten Berichtstyp zunéchst eine Beschreibung angezeigt, weiter unten dann eine
Auswabhlliste mit den verfiigbaren Berichtsdateien zu diesem Typ.

Beachten Sie, dass hier nicht fur jeden Berichtstyp unterschiedliche Berichtsdateien
verfugbar sind, die Anzahl der Berichtsdateien wird sich in den ndchsten Versionen
von Lexware hausverwaltung 2024 jedoch stetig vergrol3ern.

Je nach Berichtstyp haben Sie aus dem Reportverwalter heraus auch gleich die M6g-
lichkeit, den Bericht zu drucken. Hierfur klicken Sie - falls verfligbar - auf die Schaltfla-
che Drucken. Ist diese Schaltflache nicht verfligbar, so kann der Bericht nicht ohne
einen entsprechenden Kontext gedruckt werden. Beispielsweise kdnnen Sie keine
Mahnung drucken, wenn Sie sich nicht in der OP-Verwaltung befinden, da sonst dem
Programm nicht klar ist, welche Mahnungen tUberhaupt gedruckt werden sollen.

452



Sonstige Funktionen

10.3.2

Report-Designer (plus)

Lexware hausverwaltung 2024 bietet lhnen nicht nur die Moéglichkeit, zwischen unter-
schiedlichen vordefinierten Berichten auszuwahlen, Sie kdnnen auch die Form und (in
gewissen Grenzen) den Inhalt dieser Berichte selber anpassen und neue Berichtsda-
teien definieren.

Der Report-Designer ist nur in der Lexware hausverwaltung plus 2024 verfiigbar.

Berichte anpassen

Um ein Berichtslayout anzupassen, stehen lhnen an unterschiedlichen Stellen des
Programms Schaltflachen mit der Bezeichnung Designer zur Verfligung. Diese
Schaltflachen finden Sie in den meisten Druck-Dialogen, aber auch zentral in der Re-
portverwaltung:

Reportverwaltung

4 Adressen

Adressliste

4 Auswertungen

Ausweis Haushaltsnahe Dienstleistungen
Beschluss-Sammlung

BWA
Ei i L D

Einzelwirtschaftsplan

Gesamt- und Einzelabrechnung

Hei hnung m* izkessel (b 2009)
Heizkestenabrechnung m* Fernwarme (ab 2009)
Heizkostenabrechnung nach §9 HKV (ab 2009)
Heizkostenabrechnung nach §9 HKV (Brennwertheizkessel)
Heizkastenabrechnung nach §9 HKV (Femwarme ab 2008)
Hei. hnung nach Quad

' hnung nach warm
Heizkostenauflistung
inteme Kontrollabrechnung
Kontrollliste ber Guthaben und Nachzahlung
Kostenumlagen
Mieterabrechnung
Personentageliste
Riicklagen-Ubersicht
Vermégensbericht
Wirtschaftsplan
Zahlerdaten
Buchungen
Datenschutz
Gebaude
Mahnwesen
SEPA
Textvorlagen
Wohnung
Zahlungsverkehr

Adresskartei

Beschreibung (kann beliebig geandert werden):

Pro Blatt wird eine Adresse mit allen Daten gedruckt.

Dieser Bericht kann direkt aus dem Report-Verwalter, oder aber aus dem AdreB-Dialog heraus ausgefiihrt werden,

Berichtsdatei:

AdrKartei

Designer Neu Loschen

[ Drucken || schiiegen || iz |

Uber diese Schaltflache konnen Sie zum ausgewahlten Bericht den Report-Designer
aufrufen. Dieser bietet Ihnen vielfaltige Moglichkeiten, den Bericht an Ihre Vorstellun-
gen anzupassen. S
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o kénnen Sie beispielsweise Ihr eigenes Logo einbinden, den Bericht an Ihren vorge-
druckten Briefbogen anpassen, Formulierungen oder Formatierungen andern, und
vieles mehr.

B H S v | Adkansi- C\Hausverwaher 2022\ Reporting\Adianei crd - g x

St | oot e °

Objekte ) ® % 100 1%
] . 5
2| B X X% E ¢ BB =
v [ Projekt “
A Adrelkarei 1 Adres skartei:
A SlavestatusBeschr
A NameBesche
A [Text] -
A NameBesche . L

-
1516

edefrei
A NameBeschr i — [ AuskunftEreiltam
A Slave StatusBasche ] mzos
A NameBesche 3 —
A NemeBesche 1

A NemeSezche

A SlaveStatusBeschr .
A NameBesche | e
A NemeBeschr ' -
A HemeBeschr - rrp——
A NameBeschr 7]
A Mol 3
A Mol 1 B
A [Text] ] e

Hachname
Hotiz

Rigemeine wgen
Projektbeschieibung ? (detault)
Aktver Design-Bereich

= EE E R & B E E B R 2w B B E R 0 =

Layous-Vorschay < >
25080, 6.82 nichts seletiert- s © L] @

Der Funktionsumfang des Designers ist sehr umfangreich, sodass eine genaue Be-
schreibung der Funktionalitat an dieser Stelle den Rahmen des Handbuchs sprengen
wirde. Mit Lexware hausverwaltung 2024 wird jedoch eine Hilfe zum Report-Designer
mitgeliefert, die Sie aus dem Designer Uber die Taste F1 aufrufen kénnen.

Neue Berichtsdatei anlegen

Zusétzlich zu der Moéglichkeit bestehende Berichte anzupassen, kénnen Sie zu einem
Bericht auch mehrere Berichtsdateien anlegen. So kdnnen Sie z. B. unterschiedliche
Abrechnungslayouts definieren, zwischen denen Sie dann bei Bedarf wechseln kén-

nen.

Um eine neue Berichtsdatei anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie in der Reportverwaltung den Bericht aus, zu dem Sie eine neue Be-
richtsdatei anlegen mdchten.

2. Wahlen Sie nun noch die Berichtsdatei aus, die als Grundlage fir die neue Datei
dienen soll.

3. Klicken Sie die Schaltflache Neu an und geben Sie in der daraufhin gedffneten
Maske einen Namen fiur die neue Berichtsdatei an.

4. Nun wird der Report-Designer gedffnet und Sie kénnen den Bericht nach lhren
Winschen gestalten.
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Die neue Berichtsdatei wird automatisch als Standard-Berichtsdatei flir den gewahlten
Berichtstyp (z. B. Einzelabrechnung) gewahlt. In der Report-Verwaltung kénnen Sie im
Feld Berichtsdatei jederzeit zwischen den flr einen Berichtstyp angelegten Dateien
auswahlen und so den Standardbericht einstellen.

10.4 Daten importieren und exportieren

Lexware hausverwaltung 2024 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 kénnen. Auch die
Internet-Seite einer Adresse kénnen Sie Uber Lexware hausverwaltung 2024 direkt
aufrufen.

SchlieBlich kennen Sie auch die Mdglichkeit, Dokumente aus beliebigen Programmen
in die Stammdaten (Adressen, Geb&ude, Wohnungen) einzufiigen und von dort aus
auch aufzurufen.

Zusatzlich bietet Ihnen Lexware hausverwaltung 2024 noch verschiedene Import- und
Export-Funktionen, um Daten aus anderen Programmen in Lexware hausverwaltung
2024 nutzen zu koénnen oder umgekehrt Daten aus Lexware hausverwaltung 2024 in
einem anderen Programm weiter zu verarbeiten.

104.1 Adressimport aus MS Outlook

Falls Sie bereits seit langerem mit MS Outlook arbeiten, haben Sie dort wahrschein-
lich schon alle benétigten Adressen erfasst.

Damit Sie diese Adressen nicht nochmals mit Lexware hausverwaltung 2024 erfassen
mussen, kénnen Sie diese direkt aus Outlook einlesen.

Hierzu gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie DATEI - Import/Export = Import - Outlook.

2. Falls Lexware hausverwaltung 2024 auf lhrem Computer MS Outlook findet, wird
nun eine Auswabhlliste mit allen Adressen aus Outlook eingeblendet (je nach in-
stallierter Outlook-Version und Sicherheitseinstellung werden Sie ggf. dazu gebe-
ten, den Zugriff auf Ihr Outlook zu gestatten). Hier kdnnen Sie alle Adressen aus-
wahlen, die in Lexware hausverwaltung 2024 ibernommen werden sollen.

Klicken Sie auf Alle, um alle Adressen auszuwéahlen.

Klicken Sie auf Umkehren, um die Markierung umzukehren. Anschliel3end sind
alle Adressen markiert, die vorher nicht markiert waren.

5. Bestétigen Sie Import, um die markierten Adressen in Lexware hausverwaltung
2024 zu Gbernehmen.

Die Adressen stehen lhnen nun in Lexware hausverwaltung 2024 zur Verfigung.
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10.4.2 Adressen in Outlook exportieren

Auch der umgekehrte Weg ist méglich. Haben Sie mit Lexware hausverwaltung 2024
Adressen erfasst, die Sie auch in Outlook speichern mdchten, so gehen Sie wie folgt
vor:

1. Wahlen Sie DATEI - Import/Export - Outlook.

2. Es offnet sich nun eine Maske mit allen Adressen von Lexware hausverwaltung
2024. Markieren Sie hier alle Adressen, die Sie in Outlook speichern méchten.

Klicken Sie auf Alle, um alle Adressen auszuwahlen.

Klicken Sie auf Umkehren, um die Markierung umzukehren. Anschlie3end sind
alle Adressen markiert, die vorher nicht markiert waren.

5. Betatigen Sie Export, um die markierten Adressen in Outlook zu speichern.

Sofern MS Outlook auf Ihrem Rechner korrekt installiert ist, werden nun die markierten
Adressen in Outlook gespeichert. Je nach installierter Outlook-Version und den Si-
cherheitseinstellungen kann es méglich sein, dass Sie den Zugriff auf Outlook erst
noch in einer angezeigten Meldung bestatigen mussen.

10.4.3 Auswertungsdaten in andere Programme tbernehmen

Bei vielen Druck- und Auswertungsfunktionen 6ffnet Lexware hausverwaltung 2024
vor dem endgultigen Ausdruck einen Druck-Dialog, Uber den Sie den Drucker einstel-
len und/oder die Ausgabe der jeweiligen Daten umlenken kénnen, so z. B. in eine
Datei im RTF-Format oder auch im Excel-Format. Auch das HTML-Format steht lhnen
zur Verfugung.

Das RTF-Format bietet sich insbesondere dann an, wenn Sie die Auswertung z. B. mit
MS Word weiterverarbeiten mdéchten. Lexware hausverwaltung 2024 bietet Ihnen so-
gar die Moglichkeit, das mit den RTF-Dateien verknipfte Programm (z. B. MS Word
oder Wordpad) automatisch zu starten, sodass Sie die Auswertung direkt weiterverar-
beiten kénnen.

Das Excel-Format bietet sich besonders dann an, wenn Sie Listen mit Zahlenwerten
(z. B. den Wirtschaftsplan) in Excel Ubertragen moéchten, um dort weitere Berechnun-
gen durchzufthren.

Entscheiden Sie sich fur die Ausgabe als Vorschau, erscheinen die Daten als eben
eine solche auf dem Monitor. Neben dem Vorteil, dass Sie die Daten vor dem Aus-
druck uber die Vorschau noch auf dem Bildschirm betrachten kénnen, bietet die Vor-
schau noch weitere Vorteile.

So kdnnen Sie aus dem Vorschau-Fenster die angezeigten Daten z. B. im PDF-
Dateiformat speichern, um diese Datei dann per E-Mail zu verschicken.

47\ Beachten Sie, dass beim Export in ein anderes Dateiformat nicht immer alle Formatie-
rungen beibehalten werden kénnen. Sie missen daher ggf. im Zielprogramm die Forma-
tierung nochmals tberprufen.
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Beispiel: Export der Adressliste als RTF-Datei in Word

1. Offnen Sie eine Adresse und klicken Sie in der Registerkarte FUNKTIONEN auf
Drucken. Wéhlen Sie hier die Adressliste aus.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den Druck der Adressliste zu star-
ten.

Ausgabe-Einstellungen x

Adressen

Ausgabemedium

[l Ausgabe auf... [& Verschau “ Optionen...

S Drucker 15 Drucker Andern...
[ Vorschau

Exemplare: @ Prasentation

¥ Adobe PDF Format

B Microsoft Excel Format

Duplex: EI Microsoft Word Format o

3| Microsoft PowerPoint Format

Microsoft XPS Format

KHTML/CSS Format

Seiten: %] Multi-Mime HTML Format
® Alle [Z] JSON Format

[E] Text (C5V) Format

(O Seiten-Bereich(e) Text (Layout) Fermat

Einschrankung: AML Format il
Bitmap-Grafik
P
JPEG-Grafik
=2
) [#] Metafile-Grafik (EMF) Abbrechen
[ PNG-Grafik

Erweitert

Opticnen

3. Im Druck-Dialog wéahlen Sie unter Ausgabe auf... den Eintrag Rich Text Format
(RTF) aus.

4. Klicken Sie auf Starten, um den Export zu starten.

Speichern unter ®
« v > DieserPC » Dokumente » v B O "Dokumente" durchsuchen
Organisieren Neuer Ordner Bz (7]

| Dokumente A Name finderungsdatum | Ty GroBe 2
g P

a) iy music
Meine Datenquellen

Gesendete Dateien

Uateioraner
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Dateiordner
+ Eigene Bilder
o 59 Dateiordner

o) Eigene Musik

Gescannte Dokumente Dateiordner

1 Eigene Videos Fax Dateiordner
Fox %3 Eigene Videos 110420211801 Dateiordner
Gescannte Dokumente o Eigene Musik 110420211301 Dateiordner
Gesendete Dateien | Eigene Bilder 110420211801 Dateiordner
o Maine Pateneion e Benutzerdefinicrte Office-Vorlagen 240620191715 Dateiordner 3
Dateiname: | export.rf »
Dateityp: | Rich Text Format (".tf) v

[] Mach der Ausgabe dic
mit der Datei
verknaipfte
Anwendung starten

[ Erzeugte Dateien per
Mail verschicken

A Ordner ausblenden Optionen.. Abbrechen

5. Geben Sie nun einen Dateinamen fur die zu erzeugende RTF-Datei an und akiti-
vieren Sie die Option Nach dem Export die mit der Datei verknipfte Anwen-
dung starten.

6. Klicken Sie auf Speichern, um die Export-Datei zu erstellen.
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Nach dem Export wird nun automatisch die exportierte Datei mit Word (oder einem
anderen bei Ihnen installierten Programm) gedffnet und kann dort beliebig weiterver-
arbeitet werden.

Beispiel: Erzeugen einer PDF-Datei aus der Vorschau

1. Erzeugen Sie eine beliebige Auswertung und lassen Sie sich diese in der Vor-
schau anzeigen:

Ausgabe-Einstellungen X
Adressen
Ausgabemedium
[l Ausgabe auf... | [& Vorschau v| Optionen...
S Drucken SECE4251933A37E
Exemplare: E
Erweitert
Duplex: | Beidseitig (lange Kante) ~ |
Schacht: |Au‘tomatlsch ~ |
Optionen
Seiten:
® Alle
() Seiten-Bereich(e) | Seiten oder Seitenbereiche, z.B, '1,3-5,20- |
Einschrankung: |Alle oben ausgewahlten Seiten ~ |
| Starten | | Abbrechen |

2. Klicken Sie in der gedffneten Vorschau auf Exportieren - PDF-Datei.

rx rorotam

. Q [ E (BT % D = - 8 sucnen
o ik [t m @ verkleinern =g 2l

Bereich| 100 Seitenbreite Senneldnuck Ex

¢ Dateiweler  wihien| % I prasentation = .

[ Geab-Mieinsehreibung

Adressliste
1
Anrede Sirasse
MName PLZ Ort
Firma
Herr Munzinger Str. 9
Koch, Markus 78111 Freiburg
Herr Munzinger Str. 8 Eigentumer
Maier, Wermner 79111 Freiburg

3. Geben Sie einen Dateinamen fiir lhre PDF-Datei an und wéahlen 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 verknlipfte Anwendung starten.

5. Klicken Sie auf Speichern, um die PDF-Datei zu erzeugen.
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10.5 Erweiterte Datensicherung

Mit dieser Funktion stehen Ihnen erweiterte Méglichkeiten zur Sicherung lhrer Daten
zur Verfligung. Sie kénnen jetzt tber Art und Umfang der jeweiligen Datensicherung
sowie Uber Speicherort und Speichermedium entscheiden.

10.5.1 Datensicherung erzeugen

Um eine aktuelle Sicherung lhrer Daten zu erstellen, gehen Sie bitte wie im Folgenden
beschrieben vor.

1. Klicken Sie auf DATEI > Datenbank - Datensicherung. Sie haben die folgen-
den Auswahlmoglichkeiten

E | ¥ | Lexware hausverwaltung plus 2024 - C\HausverwaltungPlus 2024 \Hausverwaltung.hvd

m RKEHR SCHNELLZUGRIFF

Heizkostenverteiler Weitere - | 187, Vorstellung des Verwalters 5 Adressanderung
(7§ Nicht eingelaste Lastschrift [ Anderung Telefonnummer

{Ef} Datenbank 5
— brechnung
Anschreiben
Mahnung -

Mieter Verwaltung aligemein

3 Erzeugen

Wiederherstellen
=)

g =
% s D @] Hausordnung 1 Weitere:

% Reportverwaltung

[y
=Es  Import/Export b
L&
s »
{(:E} Qptianen »
9 Hilfe und Extras  »
Beenden
&

L |

2. Klicken Sie auf Erzeugen. Sie werden zu einem Dialog gefiihrt, in dem Ihnen alle
Einstellungen zur Erzeugung einer Datensicherung gezeigt werden:

E Datensicherung erstellen X

Wihlen Sie eine Option aus, um eine Datensicherung zu erzeugen.

Sicherungspfad | |I|

Datensicherungsoptionen

Aktuelle Datenbank sichern

Alle Datenbanken und Dokumente sichern

| |
| Alle Datenbanken sichermn |
| |
| |

Nur Dokumente sichern

Aktueller Programmschritt:

Gesamt:

Abbrechen

Hier bieten sich lhnen die folgenden Mdglichkeiten:
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m  Sicherungspfad: Legen Sie fest, ob Sie die Datensicherung auf einem lokalen
oder einem Wechseldatentrdger speichern wollen. Entscheiden Sie sich fur
eine lokale Speicherung, erscheint folgender Warnhinweis:

Datensicherung erstellen

lhr Sicherungspfad befindet sich auf einer lokalen Festplatte!
! Bitte beachten Sie, dass bei einem moglichen Defekt dieses

Datentrdgers

der Zugriff auf das Sicherungsarchiv ebenfalls nicht mehr

maglich ist.

Wir raten zur Verwendung von externen

Sicherungsdatentragern (z.B. USE-5ticks).

Machten Sie lhre Sicherung dennoch auf den eingestellten
Pfad vornehmen?

m  Wir empfehlen, dass Sie sich fur einen Wechseldatentrager wie eine Diskette
mit grolBen Speichervolumen, eine externe Festplatte, eine beschreibbare CD
oder einen USB-Stick entscheiden. Bitte achten Sie dann auf ausreichend
freie Speicherkapazitat auf dem Datentrager.

B Zum Brennen auf eine CD-ROM muss auf dem Rechner eine entsprechende
Brenner-Software installiert sein

m  Alternativ zu diesem Weg der Sicherungspfadfestlegung besteht die Méglich-
keit, iber DATEI - Optionen > Grundeinstellungen/Darstellung > All-
gemein zu gehen und hier unter Weitere Optionen den Sicherungspfad ein-
zustellen:

Optionen
Allgemein | Mahnwesen | Mieterabrechnung

Weitere Optionen

Wahrung EUR
Sicherungspfad II'
Startmaske | Dashboard v

Automatische Betragsvorgabe bei Einnahmebuchungen
[] Warnung bei doppelter Belegnummer
Microsoft Word als Editor verwenden

Darstellung

Mieter/Eigentdmer im Navigator | nur aktuelle und zukinftige Mieter/Eigentimer

Datensicherung
Erinnerung

Nach |10 Programmstarts anzeigen

| 0K | | Abbrechen | | Hilfe

3. Jetzt kdnnen Sie den Umfang der auszufiihrenden Datensicherung auswahlen:

m Aktuelle Datenbank sichern: nur die aktuelle Datenbank wird gesichert. Die-

se Einstellung empfiehlt sich, wenn Sie nur an einer einzigen Datenbank An-
derungen vorgenommen haben.

m  Alle Datenbanken sichern: alle Datenbanken innerhalb Ihres Datenverzeich-

nisses werden gesichert. Diese Einstellung empfiehlt sich vor Arbeiten an al-
len Datenbanken, z. B. bei der Erstellung von Abrechnungen aller Objekte.
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m 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.

4. Durch einen Mausklick auf die entsprechende Datensicherungsoption wird der
Vorgang gestartet. Nach Abschluss der Sicherungserzeugung erscheint folgende
Bestatigung:

Datensicherung erstellen x

o Datensicherung erfolgreich abgeschlossen,

5. Mit einem Mausklick auf die Schaltflache OK verlassen Sie den Datensicherungs-
Dialog und gelangen zuriick ins Programm.

10.5.2 Datensicherung wiederherstellen

Um eine Datensicherung wiederherzustellen, gehen Sie bitte wie im Folgenden be-
schrieben vor:

1. Klicken Sie auf DATEI > Datenbank - Datensicherung. Sie haben die folgen-
den Auswahlmoglichkeiten:

| % | Lexware hausverwaltung plus 2024 - C:\HausverwaltungPlus 2024 \Hausverwaltung.hwd
m RKEHR SCHNELLZUGRIFF
= = i itere - | @ = 5
t = 1 D S m — | Neu Heizkostenverteiler Weitere ,_‘ Vorstellung des Verwalters =7 Adressdnderung
- =+ brechnung “ Nicht eingelaste Lastschrift ] Anderung Telefonnummer

Anschreiben
".IN Bifnen oz @] Hausordnung 1 Weitere *

Mieter Verwaltung aligemein

llT% Lizenzierung 3 [

o eee— |
Datensich » E

-EIT:) ot s @ erung rzeugen

. ﬁ'l Wiederherstellen
Kataloge =

3

9 Hilfe und Extras  »
Beenden
&

-
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2. Klicken Sie auf Wiederherstellen Sie werden zu einem Dialog gefuhrt, in dem
Ihnen alle Einstellungen zur Wiederherstellung einer Datensicherung angezeigt
werden:

Datensicherung wiederherstellen X

Wahlen Sie eine Wiederherstellungsoption aus, um Thre Daten aus einer bestehenden Sicherung wiederherzustellen.

Sicherungsarchiv ‘ |I|
Archivinhalt anzeigen...

Datensicherungsoptionen

Alktuelle Datenbank aus dem Archiv wiederherstellen
Datenbanken(en) wiederherstellen
Datenbanken(en) und Dokumente wiederherstellen

Dokumente wiederherstellen

Aktueller Programmschritt:

Gesamt:

3. Nach einem Mausklick auf die Auswahlschaltflache erscheint folgender Auswahl-
Dialog:

Bitte wahlen Sie ein Sicherungsarchiv aus X
« v 4 || > DieserPC > Windows (C) > temp v | © O ‘“temp”durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner =~ O @

[ Dieser PC A Mame Anderungsdatum ¥
B 2D-Objekte [ Hausverwaltunghvd_Komplettsicherung_13.04.2022.hds  13.04.2002 12:54 HI
[ Bilder
B Desktop
Dokumente
Es ist keine Vorschau verfugbar.
4 Downloads
[ mh14 (c-hatter
D Musik
| Videos
4 Windows (C) | 5
Dateiname: | Hausverwaltung.hvd_Komplettsicherung_13.04.2022 hds | | Datensicherung (*.hds) v

Sie kdnnen hier den Typ der Datensicherung auswahlen, die wiederhergestellt
werden soll. Je nach Ihrer Wahl wird nach einem Mausklick auf die Schaltflache
Offnen oder Driicken der Eingabetaste die entsprechende Option auf dem Wie-
derherstellungs-Dialog aktiviert.

Datensicherung wiederherstellen

‘Wahlen Sie eine Wiederherstellungsoption aus, um Thre Daten aus einer bestehenden Sicherung wiederherzustellen.

Sicherungsarchiv DiA\Temp\Hausverwaltung.hvd_Komplettsicherung_06.05.2021.hds | |z|

Archivinhalt anzeigen...
Datensicherungsoptionen

Aktuelle Datenbank aus dem Archiv wiederherstellen

D banken(en) wiederherstellen

D banken(en) und Dokumente wiederh

Dokumente wiederherstellen

Aktueller Programmschritt:

Gesamt:

Abbrechen
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4. Die Schaltflache Archivinhalt anzeigen ermdglicht eine Kontrolle des Inhalts der
gewdhlten Datensicherung.

Archivinhalt X

Hausverwaltung.hvd_Kemplettsicherung_13.04.2022

4 Datenbanken
I Aktuelle Datenbank
I' Hausverwaltung_Datenbanken
SE_Archiv.hvd
4 Dokumente
I Archiv
I log
I Reporting
I' Viorlagen
I Word
Awrv.pdf
BGH-kompakt-2021.pdf
Digital_arbeiten.pdf
Lexware hausverwaltung-Handbuch-2023.pdf
Lexware hausverwaltung-Update-Handbuch-2023.pdf
license.pdf
license.rtf
logon.txt

5. Nachdem Sie auf die Schaltflachen SchlieRen und anschlieBend auf die Schalt-
flache der ausgewahlten Datensicherungswiederherstellung gedriickt haben, star-
tet die Wiederherstellung und Sie sehen folgenden Warnhinweis:

Datensicherung wiederherstellen

Sicherungsarchiv

gehen die aktuell vorhandenen Daten unwiderruflich
verloren.

Legen Sie daher vor dieser Operation unbedingt von lhrem
aktuellen

Datenbestand gine Sicherung an.

0 Achtung: Bei der Wiederherstellung der Daten aus dem

‘Wollen Sie die Wiederherstellung jetzt durchfihren?

Da bei der Wiederherstellung einer &lteren Sicherung eventuelle neuere Anderun-
gen verloren gehen, wird empfohlen, vor der Wiederherstellung einer Datensiche-
rung lhre entsprechenden Daten zu sichern, damit Sie zu einem spéteren Zeit-
punkt darauf zuriickgreifen kénnen.

6. Nach erfolgter Wiederherstellung erscheint folgende Maske:

Datensicherung wiederherstellen x

0 Datensicherung erfolgreich abgeschlossen,

7. Nach einem Mausklick auf die Schaltflache OK oder dem Driicken der Eingabe-
taste gelangen Sie zuriick ins Programm.

463



Sonstige Funktionen

10.5.3 Erinnerungsfunktion

Um immer einen aktuellen Stand lhrer Datensicherungen zu gewéhrleisten, bietet sich
Ihnen hier die Mdglichkeit, eine automatische Erinnerung zur Datensicherung einzu-
stellen. Diese Erinnerung kann zeitlich individuell angepasst werden, sodass sie ent-
weder nach jedem Ihrer Programmestarts, in auswahlbaren Zeitabstanden oder gar
nicht angezeigt wird. Sie kénnen natirlich auch weiterhin die Sicherungen Ihrer Da-
tenbestande nach eigenem Ermessen ausfiihren.

1. Wahlen Sie DATEI = Optionen - Grundeinstellungen/Darstellung - Allge-
mein.

2. Definieren Sie im unteren Fensterbereich die Erinnerungsfunktion.

Optionen X
Allgemein | Mahnwesen | Mieterabrechnung

Weitere Optionen

Wahrung EUR
Sicherungspfad El
Startmaske Dashboard ¥

Automatische Betragsvorgabe bei Einnahmebuchungen
[[] Warnung bei doppelter Belegnummer
["] Microsaft Word als Editor verwenden

Darstellung

Mieter/Eigentdmer im Navigator | nur aktuelle und zukinftige Mieter/Eigentimer v

Datensicherung
Erinnerung

Nach |10 Programmstarts anzeigen

| ok |[Abbrechen || Hife

Es bieten sich nun folgende Mdglichkeiten zur Einstellung an:

B Sie setzen einen Haken in die Checkbox: Die Erinnerungsfunktion wird akti-
viert und Sie kdnnen im Eingabefeld die Anzahl der Programmestarts eingeben,
nach der die Erinnerung zur Datensicherung erscheinen soll.

m  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 grof3e Programm-
startzahl einzustellen.
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Haben Sie die Erinnerungsfunktion aktiviert, erscheint nach Erreichen der voreinge-
stellten Anzahl von Programmestarts folgendes Fenster:

Datensicherungserinnerung *

Vergessen Sie bitte nicht. lhren Datenbestand zu sichem!

Hinweis
zur Daten- Der Datenbestand wurde zuletzt vor 1 Programmstarts gesichert.
sicherung

Sie lhren D L i jetzt sichern?

Nein

[[] Diesen Himweis nicht mehr anzeigen.

Sie haben folgende Vorgehensweisen zur Auswabhl:

® 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 kénnen diese jederzeit
wieder durch die oben beschriebene Vorgehensweise aktivieren.
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10.6 Impressum & Copyright

Dokumentierter Versionsstand

Lexware hausverwaltung 2024

Hersteller

© 2023 Haufe-Lexware Real Estate AG
Ein Unternehmen der Haufe Group
Anschrift: Munzinger Str. 9, 79111 Freiburg
Telefon: 0800 7234 249

Internet: http://www.lexware.de

Alle Rechte vorbehalten.

Rechtliche Hinweise

Die Software und das Handbuch wurden mit gré3ter Sorgfalt erstellt.

Es kann jedoch keinerlei Gewabhr fur die Fehlerfreiheit der Software, der mitgelieferten
Daten sowie des Handbuchs bernommen werden. Da nach Drucklegung des Hand-
buchs noch Anderungen an der Software vorgenommen wurden, kénnen die im
Handbuch beschriebenen Sachverhalte bzw. Vorgehensweisen u. U. von der Soft-
ware abweichen.

Kein Teil des Handbuchs darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm oder in
einem anderen Verfahren) ohne unsere vorherige schriftliche Genehmigung reprodu-
ziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder
verbreitet werden.

Wir weisen darauf hin, dass die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Mar-
kennamen der jeweiligen Firmen im Allgemeinen warenzeichen-, marken- oder patent-
rechtlichem Schutz unterliegen.

Konzept, Redaktion: docom, Freiburg
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