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1 Willkommen 

Herzlich Willkommen in der neuen Lexware hausverwaltung 2025. Profitieren Sie von 
der neuen Jahresversion und bringen Sie sich und Ihre Verwaltung auf den aktuellen 
Stand der gesetzlichen Regelungen. 

Die nachfolgenden Inhalte helfen Ihnen, die neue Version direkt für Ihre Arbeit nutzen 
zu können. Auf den folgenden Seiten finden Sie  

 Hinweise zur Installation der neuen Jahresversion 

 Informationen zu allen Neuerungen in der Lexware hausverwaltung 2025 

 alle Service-Leistungen zur Version 

 

Gender-Hinweis 

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

Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen für alle Geschlechter. 

 

 

2 Installation 

Lexware hausverwaltung 2025 liegt als Vollversion vor. Die Installation erfolgt bei Ein-
haltung der vom Setup vorgeschlagenen Installationspfade parallel zu Ihrer Vorgän-
gerversion und überschreibt diese nicht. 

Sie sollten die neue Version in den folgenden Schritten installieren: 

1. Sichern: Erstellen Sie vor der Installation eine Sicherung Ihres Datenbestands. 
Die Datensicherung sollte auf einem externen Datenträger abgelegt werden. 

2. Installieren: Führen Sie anschließend die Installation der Lexware hausverwal-
tung 2025 durch.  

3. Testen: Öffnen Sie die Lexware hausverwaltung 2025 und testen Sie die neuen 
Funktionen auf Basis des mitgelieferten Beispielprojekts.  

4. Importieren: Natürlich können Sie auch gleich mit Ihren Daten arbeiten. Erstellen 
Sie vor der Programmaktualisierung eine Sicherung Ihrer Datenbank und stellen 
Sie nach der Programmaktualisierung die Datensicherung der Vorversion wieder 
her.  

 Die alte Programmversion bleibt mit Ihren Daten erhalten. 

5. Lizenzieren: Schalten Sie nach Abschluss der Testphase Ihre neue Lexware 
hausverwaltung 2025 frei. Sie müssen hierzu nur die Lizenznummer eingeben. 
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2.1 Bestehenden Datenbestand sichern 

Aufgrund der Parallelinstallation der Lexware hausverwaltung 2025 bleibt ihr Daten-
bestand unverändert bestehen und kann mit der alten Programmversion weiterhin 
verwendet werden. Trotzdem empfiehlt es sich, vor dem Datenimport eine Datensi-
cherung des bestehenden Datenbestandes durchzuführen. 

Um eine aktuelle Sicherung Ihrer Daten zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor. 

1.  Sie befinden sich in Ihrer Lexware hausverwaltung. Starten Sie die Datensiche-
rung über den Befehl DATEI → Datenbank → Datensicherung → Erzeugen. 

2.  Treffen Sie in dem nachfolgend angezeigten Dialogfenster Ihre Einstellungen, was 
den Umfang und den Sicherungspfad betrifft. 

 

3.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Aktuelle Datenbank sichern, wenn Sie nur den 
Datenbestand der Datenbank sichern sollen. Über Datenbank und Dokumente 
sichern erstellen Sie eine Komplettsicherung des aktuellen Datenbestandes in-
klusive aller den Objekten zugeordneten Dokumente, wie z. B. Bilder, PDF-
Dokumente oder Serienbriefe. 

 Eine Meldung weist auf die erfolgreich durchgeführte Datensicherung hin. 
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2.2 Programmaktualisierung durchführen 

Die neue Lexware hausverwaltung 2025 wird parallel zu der bereits bestehenden Pro-
grammversion installiert. Die Vorgängerversion wird also bei Einhaltung der vom 
Setup vorgeschlagenen Installationspfade nicht überschrieben. 

1.  Nach Einlegen des Datenträgers wird automatisch das Setup gestartet. Sollte dies 
nicht der Fall sein, starten Sie den Windows Explorer und wechseln zu Ihrem 
CD/DVD-Laufwerk. Starten Sie das Setup manuell, indem Sie auf die Datei 
Setup.exe klicken. Es erscheint der Startbildschirm des Installations-Assistenten.  

2.  Wählen Sie auf der Einstiegsseite des Setups die Option Programm  
installieren. Der Installations-Assistent wird gestartet. 

 

3.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter, um auf die zweite des Assistenten zu 
gelangen.  
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4.  Wählen Sie das Programmverzeichnis. Das Setup schlägt an dieser Stelle ein 
Verzeichnis vor, das möglichst nicht geändert werden sollte, damit eine ordnungs-
gemäße Funktion der Lexware hausverwaltung 2025 gewährleistet ist. 

5.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. Lesen Sie die Lizenzbedingungen durch 
und stimmen Sie diesen zu.  

 

6.  Im Anschluss können Sie mit Weiter die Installation durchführen. Die Programm-
dateien werden hierbei auf die Festplatte geschrieben. 

 Während der Installation wird ein neues Icon für die Lexware hausverwaltung 
2025 auf Ihrem Desktop erzeugt. Zudem erfolgt ein entsprechender Eintrag im 
Startmenü. 

 

Lexware hausverwaltung 2025 testen 

Testen Sie die neuen Funktionen der Lexware hausverwaltung 2025 . Starten Sie 
hierzu die Lexware hausverwaltung 2025 wie gewohnt über das Programm-Symbol, 
das auf dem Desktop Ihres Computers abgelegt wurde. 
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3 Die Neuerungen im Überblick 

3.1 Die Vorgangsverwaltung (plus) 

3.1.1 Was sind Vorgänge und Aktivitäten? 

Mit der Vorgangsverwaltung können Sie Vorgänge im Bereich der Betreuung und 
Instandhaltung von Gebäuden und Wohnungen effizient verwalten und überwachen. 

 

Vorgänge und Aktivitäten 

Alle telefonischen oder schriftlichen Meldungen von Eigentümern oder Mietern können 
als Vorgang angelegt und bearbeitet werden. In Vorgängen können aber auch andere 
gängige Geschäftsabläufe einer Hausverwaltung abgebildet werden wie zum Beispiel 
Wohnungsübergaben oder Vermietungsgespräche. 

 

Ein Vorgang wird üblicherweise in mehreren Schritten abgearbeitet. Ein Bearbei-
tungsschritt wird als Aktivität bezeichnet. Aktivitäten legen also fest, was für die Be-
arbeitung eines Vorgangs alles zu tun ist. 

Je nach Vorgangsart können Sie unterschiedliche Aktivitäten definieren und damit 
den Bearbeitungsprozess vorgeben.  

Vorgänge und Aktivitäten lassen sich jeweils mit einem Termin versehen. Hierbei kön-
nen Sie festlegen, ob ein Termin im Terminplaner erscheinen soll oder nicht.  

 

Ausblick 

Die Vorgangsverarbeitung wird in einem späteren Schritt an mobile App-Lösungen 
angebunden werden.  
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3.1.2 Vorgangsverwaltung aufrufen 

Die Vorgangsverwaltung wird über das Cockpit aufgerufen. Sie besitzt eine eigene 
Ribbonleiste, über die Vorgänge angelegt, bearbeitet und gelöscht werden können.  

Im oberen Bereich des Fensters werden alle Vorgänge aufgeführt, der untere Bereich 
enthält einige Filterfunktionen, um die Liste der Vorgänge gezielt einzuschränken.  

 

 

Vorgänge sortieren 

Die Spalten der Liste können auf- und absteigend sortiert werden.  

 

Vorgänge filtern 

Gebäude Schränkt die Liste auf Vorgänge des gewählten Gebäudes ein. 

Wohnung Schränkt die Liste auf Vorgänge einer bestimmten Wohnung 
ein.  

Vertrag Schränkt die Liste auf Vorgänge eines bestimmten Eigentü-
mers oder Mieters ein.  

Zeitraum  Alle: Anzeige von allen Vorgängen.  

 Heute: Anzeige der Vorgänge, die zum aktuellen Tagesda-
tum erledigt werden müssen. 

 Akt. Monat: Anzeige der Vorgänge, die im aktuellen Mo-
nat erledigt werden müssen.  

 Nach Zeitraum: Anzeige der Vorgänge im gewählten Zeit-
raum. 
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Schnellsuche Erlaubt die Eingabe eines Suchbegriffs. Die Suche erstreckt 
sich über alle Spalten der Vorgangsliste. 

Die Suche wird unmittelbar nach Eingabe eines Zeichens aus-
geführt. Es werden alle Vorgänge angezeigt, die der eingege-
benen Zeichenfolge entsprechen. 

Um die Selektion wieder aufzuheben, müssen Sie die Zeichen-
folge im Suchfeld löschen. 

Vorgangsart Schränkt die Liste auf Vorgänge einer bestimmten Vorgangsart 
ein, z.B. auf alle Vorgänge der Vorgangsart Repara-
tur/Instandsetzung.  

Priorität Schränkt die Liste der Vorgänge auf die ausgewählte Priori-
tätsstufe ein.  

Erledigte Vorgän-
ge ausblenden 

Alle Vorgänge, die als erledigt gekennzeichnet wurden, wer-
den in der Liste der Vorgänge ausgeblendet. 

 

3.1.3 Vorgänge anlegen und bearbeiten 

3.1.3.1 Vorgang anlegen 

Alle telefonischen oder schriftlichen Schadensmeldungen oder sonstige Meldungen 
werden als Vorgang angelegt. Jeder Vorgang besitzt eine Vorgangsart. Um Eingabe-
aufwand zu sparen und Bearbeitungsprozesse zu standardisieren, können Sie in den 
Vorgangsarten bereits eine Anzahl an Aktivitäten hinterlegen, die automatisch in den 
Vorgang übernommen werden. 

Alternativ lassen sich Vorgänge auch mit darin enthaltenen Aktivitäten kopieren und 
dann auf die konkrete Situation hin anpassen.  

 

Einstieg 

Klicken Sie in der Ribbonleiste auf Neuer Vorgang. Das Vorgangsfenster wird ange-
zeigt. Es ist in die drei Register Vorgang, Aktivitäten und Beteiligte untergliedert. 

Über die Ribbonleiste des Vorgangsfensters können Sie zudem Vorgänge kopieren 
sowie Vorgangsarten und Aktivitätsarten verwalten.  
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3.1.3.1.1 Vorgangsdaten erfassen 

Das Register Vorgang enthält die Eckdaten des Vorgangs.  

 
 

Kurzbeschreibung Knappe Beschreibung des Sachverhalts.  

Geplante  
Erledigung am 

Angabe, bis wann der Vorgang spätestens abgeschlossen 
sein sollte. 

Ein Vorgang muss nicht terminiert werden. Das Termin-
Feld kann also auch leer bleiben.  

Termin Gibt an, ob das Datum des Vorgangs auch als Termin in den 
Terminplaner übernommen werden soll. 

Das Feld Geplante Erledigung am muss in diesem Fall zwin-
gend eine Datumsangabe enthalten. Andernfalls werden Sie 
beim Speichern des Vorgangs darauf hingewiesen. 

Gebäude Auswahl eines Gebäudes, wenn sich der Vorgang auf ein Ge-
bäude bezieht. Das Gebäude ist ein Pflichtfeld. 

Wohnung Auswahl einer Wohnung innerhalb des gewählten Gebäudes. 

Vertrag Auswahl eines Eigentümers oder Mieters der gewählten Woh-
nung. Der hier ausgewählte Eigentümer bzw. Mieter wird au-
tomatisch in die Liste der Beteiligten übernommen.  

Beschreibung Detaillierte Beschreibung des Sachverhalts. Das Feld lässt 
eine mehrzeilige Eingabe zu.  

Vorgangsart Auswahl der Vorgangsart. Die Vorgangsart klassifiziert den 
Vorgang. Vorgangsarten werden über das Symbol Vorgangs-
arten verwalten konfiguriert.  

Wenn der gewählten Vorgangsart eine Anzahl an Aktivitäten 
zugeordnet wurde, wird das Register Aktivitäten entspre-
chend vorbelegt (siehe Kapitel 3.1.3.1.2 Aktivitäten definieren). 

Priorität In diesem Feld kann der Vorgang mit einer Priorität eingestuft 
werden. Es lassen sich die drei Prioritätsstufen Niedrig, Nor-
mal und Hoch zuordnen.  

Vorgänge mit der Priorität Hoch werden auch bei Übernahme 
in den Terminplaner entsprechend priorisiert. 

Erledigt Kennzeichnet den Vorgang als erledigt. 

Wurde der Vorgang als Termin in den Terminplaner über-
nommen, wird der Termin des erledigten Vorgangs aus dem 
Terminplaner entfernt. 
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3.1.3.1.2 Aktivitäten definieren 

Ein Vorgang wird üblicherweise in mehreren Stufen abgearbeitet. Ein Bearbeitungs-
schritt wird als Aktivität bezeichnet. Aktivitäten legen also fest, was für die Bearbeitung 
eines Vorgangs alles zu tun ist. 

Das Register Aktivitäten definiert den Vorgangsablauf im Detail. Das macht vor allem 
bei komplexeren Vorgänge Sinn und trägt zur Übersichtlichkeit bei. Zudem kann hier 
auf einem Blick nachvollzogen werden, bis wann welcher Schritt erledigt sein muss.  

Wurden der Vorgangsart bereits Aktivitätsarten zugeordnet, wird die Liste der Aktivitä-
ten entsprechend vorbelegt. Die Zuordnung von Aktivitäten zu Vorgangsarten erfolgt 
mit der Funktion Vorgangsarten verwalten  (siehe Kapitel 3.1.6.1.2 Vorgangsart mit 
Aktivitätsarten vorbelegen). 

Die Liste der Aktivitäten kann beliebig von Ihnen bearbeitet werden. Das heißt: Aktivi-
täten können bei Bedarf ergänzt oder gelöscht bzw. in der Position verändert werden. 

 

 

Aktivitäten bearbeiten 

Aktivitätsart Erlaubt die Auswahl einer Aktivitätsart. Aktivitätsarten werden 
über das Symbol Aktivitätsarten verwalten konfiguriert.  

Wurden der im Vorgang ausgewählten Vorgangsart Aktivitäts-
arten zugeordnet, ist das Feld mit der Bezeichnung der jewei-
ligen Aktivitätsart vorbelegt.  

Beschreibung Erlaubt eine ausführliche Beschreibung der Aktivität. Die Ein-
gabe erfolgt direkt in der Tabelle.  

Besitzen die in der Vorgangsart hinterlegten Aktivitätsarten 
Kurzbeschreibungen, ist das Feld entsprechend vorbelegt. 

Zu erledigen bis Angabe, bis wann die Aktivität abgeschlossen sein sollte. Der 
Termin wird über das Kalendersymbol direkt in das Kalender-
feld eingetragen. 

Eine Aktivität muss nicht terminiert werden. Das Termin-
Feld kann also auch leer bleiben.  
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Termin Gibt an, ob das Datum der Aktivität auch als Termin in den 
Terminplaner übernommen werden soll. 

Das Feld Geplante Erledigung am muss in diesem Fall zwin-
gend eine Datumsangabe enthalten. Andernfalls werden Sie 
beim Speichern des Vorgangs darauf hingewiesen. 

Erledigt Kennzeichnet eine Aktivität als erledigt. 

Wurde die Aktivität als Termin in den Terminplaner übernom-
men, wird der Termin der erledigten Aktivität aus dem Termin-
planer entfernt. 

 

Liste ergänzen 

Die Liste der Aktivitäten kann im Vorgang über das Plus- bzw. Minus-Symbol bearbei-
tet werden.  

 
Legt am unteren Ende der Tabelle eine neue leere Zeile an. Der Mauszei-
ger befindet sich im Feld Aktivitätsart. 

Wählen Sie die Aktivitätsart aus und ergänzen Sie eine detaillierte Be-
schreibung der Aktivität. Weitere Eingaben sind optional. 

 
Löscht nach Rückfrage die in der Liste markierte Aktivität.  

Wurde die Aktivität auch als Termin im Terminplaner hinterlegt, wird auch 
der zugehörige Termin im Terminplaner gelöscht.  

 

Reihenfolge 

Die Reihenfolge der Aktivitäten kann über die Pfeiltasten im Vorgang verändert wer-
den. 

 
Verschiebt die in der Liste markierte Aktivität um eine Zeile nach oben. 

 
Verschiebt die in der Liste markierte Aktivität um eine Zeile nach unten. 
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3.1.3.1.3 Kontaktdaten aller Beteiligten zusammenstellen 

Das Register Beteiligte soll helfen, schnell alle am Vorgang beteiligten Personen und 
Firmen mit ihren Kontaktdaten im Vorgang zusammenzustellen. Das erspart eine 
mühsame Suche in den Kontaktstammdaten.  

Wenn im Vorgang ein Eigentümer- oder Mietervertrag ausgewählt wurde, wird der 
Mieter bzw. Eigentümer mit seiner programmseitigen Rolle automatisch in das Regis-
ter Beteiligte übernommen.  

 

 

Liste ergänzen 

Die Liste kann über das Plus- und Minus-Symbol bearbeitet werden.  

 
Öffnet das Fenster Kontakt-Auswahl. 

 

Übernehmen Sie den gewünschten Kontakt mit dem Häkchen in den Vor-
gang. Das Fenster Kontakt-Auswahl bleibt geöffnet, so dass Sie direkt im 
Anschluss weitere Kontakte zuordnen können.  

Ein in den Vorgang übernommener Kontakt wird nicht mehr in der Liste der 
Kontakte angezeigt.  

Über das Suchfeld des Fensters können Sie die Liste der Kontakte schnell 
auf den oder die gesuchten Kontakte einschränken.  

Ordnen Sie dem Beteiligten ggf. seine Rolle im Vorgang zu. Sollte die Rolle 
nicht in der Auswahlliste des Feldes Rolle enthalten sein, können Sie die 
benötigte Rolle über die Ribbonleiste mit Rollen verwalten ergänzen und 
direkt im Anschluss zuordnen.  

Ein Beteiligter kann im Vorgang grundsätzlich mehrere Rollen besitzen. 
Ebenso kann ein und dieselbe Rolle unterschiedlichen Beteiligten zugeordnet 
werden.  

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel 3.2.2 Rollen zuordnen. 

 
Löscht den in der Liste markierten Kontakt aus dem Vorgang.  
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Per Doppelklick auf eine Kontaktzeile wird der Kontakt im Kontaktfenster geöffnet. Sie 
können dort Daten ergänzen und die Änderungen direkt in die Zeile des Beteiligten über-
nehmen. 

3.1.3.2 Aktivität erledigen 

Aktivitäten werden - unabhängig davon, ob sie ein Erledigungsdatum besitzen oder 
als Termin im Terminkalender dargestellt werden - grundsätzlich im Vorgang als erle-
digt gekennzeichnet. 

Öffnen Sie hierzu den Vorgang im Register Aktivitäten und setzen Sie in der entspre-
chenden Zeile ein Häkchen in das Kontrollkästchen der Spalte Erledigt. Das Erledi-
gungsdatum wird automatisch gesetzt.  

 

 

Wurde die Aktivität als Termin in den Terminplaner übernommen, wird auch der Termin 
der erledigten Aktivität aus dem Terminplaner entfernt. 

 

3.1.3.3 Vorgang abschließen 

Sind alle Aktivitäten des Vorgangs als erledigt gekennzeichnet, kann der Vorgang 
abgeschlossen werden. 

Öffnen Sie den Vorgang und setzen Sie ein Häkchen in das Kontrollkästchen Erle-
digt.  

 

 

Wurde der Vorgang als Termin in den Terminplaner übernommen, wird auch der Termin 
des erledigten Vorgangs aus dem Terminplaner entfernt. 
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3.1.4 Vorgang kopieren 

Alternativ zur Neuanlage von Vorgängen können Sie Vorgänge auch kopieren. Betei-
ligte werden dabei nicht mit in die Kopie übernommen, die Liste der Aktivitäten schon.  

Die Kopierfunktion hilft Ihnen also, schnell Vorgänge zu ähnlichen Vorfällen mit ver-
gleichbaren Aktivitäten zu erfassen.  

1.  Öffnen Sie den Vorgang, den Sie kopieren möchten. 

2.  Klicken Sie in der Ribbonleiste des Vorgangs auf das Symbol Vorgang kopieren.  

 

3.  Es wird eine Kopie des Vorgangs erstellt und geöffnet. Die Kurzbezeichnung ent-
hält den Zusatz Kopie.  

4.  Ändern Sie die Kurzbezeichnung und passen Sie die anderen Vorgangsdaten 
entsprechend an.  

5.  Prüfen Sie die Liste der in die Kopie übernommenen Aktivitäten und passen Sie 
auch diese entsprechend an. 

6.  Ergänzen Sie auf dem Register Beteiligte alle am Vorgang beteiligten Personen 
und Firmen. Das Register ist nach dem Kopiervorgang leer. 
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3.1.5 Termine von Vorgängen/Aktivitäten im Terminkalender 

Termine von Vorgängen und Aktivitäten können auch in den Terminplaner übernom-
men werden. Sie müssen hierzu das Datum im Vorgang bzw. in der Aktivität entspre-
chend kennzeichnen und ein Häkchen in das Kontrollkästchen Termin setzen. 

Termine aus der Vorgangsverwaltung besitzen im Terminplaner die Vorgangsart Vor-
gänge bzw. Aktivitäten. Unter Details wird die Kurzbeschreibung des Vorgangs bzw. 
der Aktivität ausgewiesen. Termine von Aktivitäten mit der Priorität Hoch besitzen in 
der Spalte Prio ein Häkchen. 

 

 

Termine der Vorgangsverwaltung über Terminkalender bearbeiten 

Die automatisch erzeugten Termine zu Vorgängen und Aktivitäten können direkt aus 
dem Terminplaner heraus bearbeitet werden. Ein Doppelklick auf den Termin öffnet - 
abhängig von der Terminart - den Vorgang entweder im Register Vorgang oder Akti-
vitäten.  

 

Sie haben damit über den Termin alle vorgangsrelevanten Daten und Angaben ein-
schließlich der Ansprechpartner mit Kommunikationsdaten im Zugriff.  
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Termine der Vorgangsverwaltung in Sammelterminen darstellen 

Termine von Vorgängen am gleichen Tag können in einem Sammeltermin zusam-
mengefasst werden. Das gilt auch für Termine von Aktivitäten mit gleichem Terminda-
tum. 

Beim Doppelklick auf einen Sammeltermin von Vorgängen bzw. Aktivitäten öffnet sich 
das Detailfenster der Terminverwaltung und nicht das Fenster der Vorgangsverwal-
tung. 

 

Nehmen Sie im Terminplaner das Häkchen aus dem Kontrollkästchen Sammeltermi-
ne nehmen, werden alle Termine einzeln im Terminplaner angezeigt. 

 

 

Termine erledigen 

Termine zu Vorgängen und Aktivitäten können nur über die Vorgangsverwaltung als 
erledigt gekennzeichnet werden, nicht im Terminplaner selbst.  

Öffnen Sie hierzu den Vorgang bzw. die Aktivität in der Vorgangsverwaltung und set-
zen Sie ein Häkchen in das Kontrollkästchen Erledigt. Der Termin zur Aktivität bzw. 
zum Vorgang ist im Anschluss nicht mehr im Terminplaner enthalten. 
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3.1.6 Vorgangsverwaltung konfigurieren 

3.1.6.1 Vorgangsarten verwalten 

Vorgangsarten helfen nicht nur, Vorgänge zu klassifizieren. Über Vorgangsarten kann 
auch gesteuert werden, welche Aktivitäten in einem Vorgang üblicherweise abgearbei-
tet werden müssen. Damit können Vorgangsarten Ihre hausinternen Aktivitäten bei 
Schadensfällen oder Instandhaltungsmaßnahmen detailliert abbilden. 

Lexware hausverwaltung 2025 wird bereits mit einigen Vorgangsarten und zugehöri-
gen Aktivitätsarten ausgeliefert.  

Sie können die Liste der Vorgangsarten anpassen und erweitern und hierbei jeder 
Vorgangsart die relevanten Aktivitäten zuordnen.  

 

Einstieg 

Klicken Sie in der Ribbonleiste eines Vorgangs auf Vorgangsarten verwalten. Das 
Fenster Vorgangsarten wird geöffnet.  

In der oberen Liste werden alle Vorgangsarten aufgeführt. Der untere Bereich enthält 
die einer Vorgangsart zugeordneten Aktivitätsarten mit einer Kurzbeschreibung.  
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3.1.6.1.1 Liste der Vorgangsarten bearbeiten 

Alle im Programmumfang enthaltenen Vorgangsarten sind in der Liste in hellgrauer 
Schrift dargestellt. Sie können diese Standard-Vorgangsarten nicht löschen. Auch 
kann deren Bezeichnung nicht geändert werden.  

Sie können für Standard-Vorgangsarten nur die Zuordnung der Aktivitätsarten bear-
beiten.  

Die Liste der Standard-Vorgangsarten kann beliebig um eigene Vorgangsarten erwei-
tert werden.  

 

 

Vorgangsarten ergänzen/löschen 

 
Legt am unteren Ende der Tabelle eine neue leere Zeile an.  

Die Bezeichnung der Vorgangsart wird direkt in der Tabelle eingegeben.  

 
Löscht die in der Liste markierte Vorgangsart.  

Standard-Vorgangsarten können nicht gelöscht werden.  

 

 

3.1.6.1.2 Vorgangsart mit Aktivitätsarten vorbelegen 

Jeder Vorgangsart können im unteren Bereich Aktivitätsarten zugeordnet werden. 
Die Aktivitätsarten werden bei Auswahl der Vorgangsart in den Vorgang übernommen 
und im Register Aktivitäten entsprechend vorbelegt.  
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Aktivitätsart zur Vorgangsart hinzufügen 

 
Legt am unteren Ende der Tabelle eine neue leere Zeile an.  

Die Aktivitätsart wird ausgewählt. 

Es können alle unter Aktivitätsarten verwalten angelegten Aktivitätsarten 
ausgewählt werden. 

 
Löscht die in der Liste markierte Aktivitätsart.  

 

Reihenfolge der Aktivitätsarten festlegen 

Die Reihenfolge der Aktivitätsarten kann über die Pfeiltasten in der Vorgangsart geän-
dert werden. 

 
Verschiebt die in der Liste markierte Aktivitätsart um eine Zeile nach oben. 

 
Verschiebt die in der Liste markierte Aktivitätsart um eine Zeile nach unten. 

 

 

3.1.6.2 Aktivitätsarten verwalten 

Das Programm wird bereits mit einigen Standard-Aktivitätsarten ausgeliefert. Sie er-
kennen diese in der Liste anhand der hellgrauen Schriftfarbe. 

Standard-Aktivitätsarten können nicht gelöscht werden. Auch lässt sich deren Be-
zeichnung nicht ändern. 

Die Liste kann beliebig um eigene Aktivitätsarten erweitert werden.  

 

 

Aktivitätsarten ergänzen/löschen 

 
Legt am unteren Ende der Tabelle eine neue leere Zeile an.  

Die Bezeichnung der Aktivitätsart wird direkt in der Tabelle eingegeben.  

 
Löscht die in der Liste markierte Aktivitätsart. 

Standard-Aktivitätsarten können nicht gelöscht werden.  
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3.2 Ansprechpartner mit ihren Rollen in Gebäuden und Vorgängen verwalten 

Mit der neuen Jahresversion können Sie in Gebäuden Ansprechpartner, die Sie für die 
Verwaltung Ihrer Gebäude häufig benötigen, mit ihren jeweiligen Rollen hinterlegen. 
Die Gebäudestammdaten wurden hierzu um das Register Kontakte erweitert.  

Auf diese Weise können Sie zum Beispiel in Mietgebäuden die Namen der Eigentü-
mer und in Wohnungseigentümergemeinschaften die Namen der Verwaltungsbeiräte 
speichern. Ebenso lassen sich weitere Ansprechpartner wie Hausmeister oder Hand-
werker hinterlegen. 

Auch in Vorgängen kann den am Vorgang Beteiligten ihre Rolle im Vorgang zugewie-
sen werden.  

Zudem können Sie in den einzelnen Kontakten jetzt detailliert nachvollziehen, welche 
Rollen ein Kontakt besitzt.  

 

Die Einführung und Verwaltung von Rollen schafft nicht nur mehr Transparenz in Ihrer 
Verwaltungsorganisation. Die Rollen von Personen werden später auch für den Aus-
tausch mit den mobilen App-Lösungen benötigt. 

 

3.2.1 Was sind 'Rollen'? 

Rollen klassifizieren einen Kontakt in unterschiedlichen Verwendungssituationen. Das 
heißt: Eine Rolle wird einem Kontakt nicht direkt zugewiesen. Der Kontakt besitzt sei-
ne Rolle vielmehr nur in Folge seiner Verwendung in einem Vertrag, einem Gebäude 
oder einem Vorgang. Grundsätzlich kann ein Kontakt mehrere Rollen besitzen.  

 

Es werden programmseitig vorgegebene und frei definierbare Rollen unterschieden.  

 Eigentümer und Mieter sind programmseitig vorgegebene Rollen. Sie werden 
einem Kontakt automatisch durch die Verwendung in einem Mieter- bzw. Eigen-
tümervertrag zugewiesen. 

 Auch die Rolle Lieferant ist programmseitig vorgegeben. In früheren Versionen 
konnten Sie eine Adresse bzw. einen Kontakt als Lieferant kennzeichnen. Dies ist 
jetzt so nicht mehr möglich. Ein Kontakt erhält die Rolle 'Lieferant', indem ihm die-
se Rolle in einem Gebäude oder in einem Vorgang zugewiesen wird. Die Rolle 
Lieferant bleibt bei der Datenübernahme erhalten.  

 Die Liste der programmseitig vorgegebenen Rollen kann durch weitere, individuel-
le Rollen ergänzt werden. Dies erlaubt Ihnen künftig, Ihre Lieferanten in Elektriker, 
Maler oder Gärtner weiter zu differenzieren. 
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3.2.2 Rollen zuordnen 

3.2.2.1 Kontakte mit ihrer Rolle im Gebäude hinterlegen 

Alle in den Stammdaten vorhandenen Kontakte können in einem Gebäude unter An-
gabe ihrer Rolle hinterlegt werden.  

Mehrere Kontakte können dabei ein und dieselbe Rolle besitzen. Auf diese Weise 
lassen sich z.B. mehrere Firmen für eine bestimmte Funktion hinterlegen. 

Umgekehrt kann ein und derselbe Kontakt mehrere Rollen besitzen, z.B. wenn eine 
Person oder eine Firma in mehreren Funktionen tätig ist. 

 

Kontakt hinzufügen 

1.  Öffnen Sie die Gebäudestammdaten und wechseln Sie darin in das neue Register 
Kontakte.  

 

2.  Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Das Fenster Kontakt-Auswahl wird geöffnet.  

 

3.  Übernehmen Sie den gewünschten Kontakt mit dem Häkchen in den Vorgang. 
Das Fenster Kontakt-Auswahl bleibt geöffnet, so dass Sie direkt im Anschluss 
weitere Kontakte zuordnen können.  

 Über das Suchfeld des Fensters können Sie die Liste der Kontakte schnell auf den 
oder die gesuchten Kontakte einschränken.  
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4.  Schließen Sie das Fenster und ordnen Sie jetzt den in das Gebäude übernomme-
nen Kontakten ihre jeweilige Rolle zu. Jeder hier ausgewählte Kontakt muss eine 
Rolle besitzen. Andernfalls kann das Gebäude nicht gespeichert werden. 

 

Es werden alle bereits angelegten Rollen zur Auswahl angeboten. Sollte eine Rolle in der 
Auswahlliste fehlen, können Sie diese schnell über die Ribbonleiste ergänzen und zu-
ordnen (siehe Kapitel 3.2.4 Rollen verwalten). 
Die Rolle Eigentümer oder Mieter kann nicht manuell zugewiesen werden. 

5.  Konkretisieren Sie die Rolle des Kontakts ggf. über eine kurze Beschreibung im 
Feld Bemerkung. 

 

Kontakt löschen 

1.  Markieren Sie den Kontakt, den Sie aus der Liste der Ansprechpartner löschen 
möchten. 

2.  Klicken Sie auf das Minus-Symbol.  

 

 

3.2.2.2 Rollen der Beteiligten im Vorgang definieren 

Auch den Beteiligten eines Vorgang (siehe Kapitel 3.1.3.1.3 Kontaktdaten aller Betei-
ligten zusammenstellen) lassen sich Rollen zuordnen. Anders als im Gebäude ist hier 
die Angabe der Rolle nicht verpflichtend. Das Feld kann auch leer bleiben.  

Wenn im Vorgang ein Eigentümer- oder Mietervertrag ausgewählt wurde, wird der 
Mieter bzw. Eigentümer mit seiner Rolle automatisch in das Register Beteiligte über-
nommen. Diese Rollenzuordnung kann im Vorgang nicht verändert werden. 

 

 

Auch hier gilt analog zu den Rollen der Kontakte in Gebäuden: Ein Beteiligter kann im 
Vorgang mehrere Rollen besitzen. Ebenso kann ein und dieselbe Rolle unterschiedlichen 
Beteiligten zugeordnet werden.  
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3.2.3 Rollen im Kontakt anzeigen 

In den Stammdaten eines Kontaktes werden alle Rollen ausgewiesen, die der Kontakt 
aktuell besitzt. 

 

Überblicksanzeige im Register 'Kontakt' 

Im Register Kontakt können Sie im Bereich Zuordnungen auf einem Blick erkennen, 
ob der Kontakt ein Eigentümer oder ein Mieter ist bzw. ob er andere Rollen besitzt.  

Die Rolle 'Eigentümer' bzw. 'Mieter' erhält der Kontakt durch seine Verwendung in 
einem Vertrag. Andere Rollen besitzt ein Kontakt auf Grund seiner Verwendung in 
einem Gebäude oder in einem Vorgang. 

Im folgenden Beispiel handelt es sich bei dem Kontakt um einen Mieter, der zugleich 
als Hausmeister fungiert.  

 

In der Übersichtsanzeige wird eine Rolle nur einmal angezeigt, auch wenn der Kontakt 
diese Rolle in mehreren Verträgen, Gebäuden oder Vorgängen besitzt. 

 

Detailanzeige im Register Zuordnungen 

Dem Register Zuordnungen (ehemals Verträge) können Sie detailliert entnehmen, 
wo genau ein Kontakt in welcher Rolle verwendet wird.  

Zum einen werden hier (wie bisher) die Eigentümer- bzw. Mieterverträge des Kontak-
tes aufgeführt. Zudem ist hier jetzt ersichtlich, in welchen Gebäuden bzw. in welchen 
Vorgängen der Kontakt eine Rolle besitzt.  
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Anders als in der Übersichtsanzeige wird im Register Zuordnungen jede Verwendung 
der Rolle aufgeführt. In unserem Beispiel ist der Mieter zum Beispiel Hausmeister in 
zwei Gebäuden. Dem Register Kontakt konnten Sie nur entnehmen, dass der Kontakt 
die Rolle 'Hausmeister' besitzt. Sie haben aber nicht sehen können, wo dies überall 
der Fall ist.  

Die Anzeige der Rolle im Kontakt ist grundsätzlich temporärer Natur. Das bedeutet: 
Wenn ein Kontakt seine Rolle in einem Gebäuden oder einem Vorgang verliert bzw. ein 
Vertragsverhältnis beendet wird, wird die entsprechende Zuordnung aus dem Kontakt 
entfernt.  

Rollen in der Liste der Kontakte anzeigen 

Auch in der Listenansicht Ihrer Kontakte ist die Rolle ersichtlich. Hierzu wurde die 
Listenansicht um die Spalte Rollen erweitert.  

Besitzt ein Kontakt mehrere Rollen, werden diese einzeln hier aufgeführt.  

 

 

Liste filtern 

In der Vergangenheit gab es nur fixe Filter in Form von Optionsschaltflächen. Künftig 
können Sie die Kontaktliste nach den vorhandenen Rollen filtern. 

Das neue Auswahllistenfeld Filter enthält sowohl die programmseitig vorgegebene als 
auch die frei definierten Rollen.  
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3.2.4 Rollen verwalten 

Die Verwaltung der Rollen erfolgt global. Sie haben aber die Möglichkeit, überall dort 
im Programm, wo Sie Rollen zuordnen können, auf die Liste der verfügbaren Rollen 
zuzugreifen und diese zu ergänzen. Sollten Sie also beim Zuordnen von Rollen im 
Gebäude oder bei den Beteiligten eines Vorgangs feststellen, dass eine Rolle fehlt, 
können Sie diese direkt aus dem aktuellen Arbeitskontext heraus ergänzen und im 
Anschluss dem Kontakt zuordnen. 

 

Klicken Sie zum Beispiel in der Ribbonleiste des Registers FUNKTIONEN auf Rollen 
verwalten. Das Fenster Kontakt-Rollen wird geöffnet.  

Das Fenster enthält im Auslieferungszustand die programmseitig vorgegebene Rolle 
Lieferant. Sie können diese Rolle nicht bearbeiten, also nicht umbenennen und auch 
nicht löschen. Die Rollen 'Eigentümer' und 'Mieter' sind hier nicht sichtbar.  

Die Liste der programmseitig vorgegebenen Rollen kann um eigene Rollen erweitert 
werden.  

 

 

Rolle ergänzen/löschen 

 
Legt am unteren Ende der Tabelle eine neue leere Zeile an.  

Die Bezeichnung der Rolle wird direkt in der Tabelle eingegeben.  

 
Löscht die in der Liste markierte Rolle.  

Programmseitig vorgegebene Rollen können nicht gelöscht werden.  
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3.3 Aktivitätszeiträume von Wohnungen und Wohnungsdaten 

3.3.1 Was leisten Aktivitätszeiträume für Wohnungen? 

Es besteht künftig die Möglichkeit, über ein Aktiv ab-Datum bzw. ein Aktiv bis-Datum 
Aktivitätszeiträume für Wohnungen zu definieren. Wohnungen werden nur für ihren 
Aktivitätszeitraum in Abrechnungen berücksichtigt. 

 

 

 Wenn ein Aktiv ab-Datum einer Wohnung im Abrechnungszeitraum liegt, geht die 
Wohnung ab diesem Datum in die Kostenverteilung ein.  

 Voraussetzung hierfür ist, dass für die aktive Wohnung im gewählten Abrech-
nungszeitraum Verträge bestehen. Dies können bei Mietobjekten sowohl Mietver-
träge als auch Leerstandsverträge sein, bei WEG-Objekten entsprechende Eigen-
tümerverträge.  

 Das Aktiv ab-Datum darf nicht nach dem Aktiv bis-Datum liegen. 

 Umgekehrt gilt: Wenn ein Aktiv bis-Datum einer Wohnung im Abrechnungszeit-
raum liegt, wird die Wohnung ab diesem Datum nicht mehr in der Kostenvertei-
lung berücksichtigt. 

 Das Aktiv bis-Datum darf nicht vor dem Aktiv ab-Datum liegen. 
 

Mit Auslieferung sind die beiden Felder leer. Das bedeutet: Die Wohnungen sind immer 
gültig. 
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Die Aktivitätszeiträume der Wohnungen werden in der Übersicht: Wohnungen und 
Gebäude über die Spalten Aktiv ab und Aktiv bis angezeigt. Über das Kontrollkäst-
chen Nur aktive anzeigen können Sie die Liste auf solche Wohnungen einschränken, 
welche aktuell aktiv sind. 

 

 

Welche Szenarien können Sie damit abbilden 

Durch das Setzen eines Aktiv ab- bzw. Aktiv bis-Datums lassen sich folgende Szena-
rien abbilden: 

 Eine neue Wohnung kommt hinzu bzw. eine bestehende Wohnung wird in mehre-
re Wohnungen aufgeteilt. 

 In diesen Fällen erhöht sich die Gesamtanzahl an Wohnungen im Gebäude. 

 Eine bestehende Wohnung entfällt bzw. zwei Wohnungen werden zu einer Woh-
nung zusammengelegt.  

 In diesen Fällen verringert sich die Gesamtanzahl an Wohnungen im Gebäude. 

 

Was bedeutet das für die Kostenumlage? 

Sind Wohnungen nicht über den gesamten Abrechnungszeitraums hinweg aktiv, ver-
ändern sich auch die Gesamteinheiten einzelner Umlageschlüssel im Abrechnungs-
zeitraum. Denn da abgehende oder neu hinzu gekommene Wohnungen nicht die vol-
len Tage im Abrechnungszeitraum besitzen, müssen die Gesamteinheiten der Umla-
geschlüssel über die Anzahl von Tagen ermittelt werden, in denen die Einheit zum 
Abrechnungszeitraum gehört.  

Beispiel: Betrachten wir ein Gebäude mit 6 Wohnungen, bei dem eine Wohnung ab 
dem 01.03. inaktiv gesetzt wird. Die Bemessungsgrundlage für die abgehende Woh-
nung würde in diesem Fall für den Zeitraum vom 01.01. bis zum 28.02. nur 59 Tage 
betragen, bei allen anderen Wohnungen wären es die vollen Tage des Abrechnungs-
zeitraums, in der Regel 365 Tage. 

Die Gesamteinheit des Umlageschlüssels Anzahl Wohnungen hätte deshalb im Ab-
rechnungszeitraum nicht mehr den Wert 6, sondern einen hiervon abweichenden 
Wert, der über einen Mittelwert berechnet wird. Im Beispiel läge der Mittelwert bei 
5,1616 (1.884 Einheitentage / 365). Die abgehende Wohnungen würde für den Zeit-
raum vom 01.01. bis zum 28.02. mit der Einheit 0,1616 (59 Einheitentage / 365) bei 
der Kostenverteilung berücksichtigt werden, die anderen Wohnungen jeweils mit der 
Einheit 1. 
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Bei einer Kostenverteilung von 300 EUR nach Einheiten ergäbe sich dann die folgen-
de Berechnungsgrundlage.  

 

 

Übrigens: In der Abrechnung werden Umlageschlüssel, bei denen die Gesamteinheit 
aufgrund von Änderungen über einen Mittelwert ermittelt wurde, entsprechend mit drei 
Sternchen (***) gekennzeichnet. Die Erläuterung findet sich unterhalb der Kostenauf-
stellung. 

Ebenso ist dort ein Rechenbeispiel für die Ermittlung des Wertes unter Ihre Einheiten 
aufgeführt. 

 

 

3.3.2 Was leistet die stichtagsbezogene Verwaltung von Wohnungsdaten? 

In der Vergangenheit konnten Sie bereits die Anzahl der in einer Wohnung lebenden 
Personen stichtagsbezogen verwalten. Künftig ist dies auch für weitere Wohnungsda-
ten möglich.  

Im Wohnungsfenster werden die aktuell gültigen Wohnungsdaten nur angezeigt. Die 
Bearbeitung der einzelnen Wohnungsdaten erfolgt über das Symbol rechts neben der 
jeweiligen Anzeige (siehe unten).  
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Wohnungsdaten stichtagsbezogen verwalten 

Änderungen in den Wohnungsdaten aktiver Wohnungen werden stichtagsbezogen in 
der Abrechnung berücksichtigt. Kosten können damit tagesgenau umgelegt werden.  

 Wohnten zum Beispiel in den ersten 3 Monaten des Abrechnungszeitraums (90 
Tage) 2 Personen in einer Wohnung, in den nächsten 9 Monaten (275 Tage) nur 
noch 1 Person, so beträgt der Einheiten-Wert für die Personenzahl 2 Personen x 
90 Tage + 1 Person x 275 Tage = 455 Personentage.  

 Der Einheiten-Wert für die Personentage berechnet sich tagesgenau nach der 
Anzahl der Bewohner während des Abrechnungszeitraums. 

 Gleiches gilt zum Beispiel für die Änderung der Wohnfläche infolge von Umbau- 
oder Ausbaumaßnahmen.  

 Betrug die Wohnfläche einer Wohnung in den ersten 3 Monaten des Abrech-
nungszeitraums vor dem Ausbau 60 m2 und nach dem Ausbau für die restlichen 9 
Monate dann 75 m2, berechnet sich der Einheitenwert für die Wohnfläche der 
Wohnung mit 71,30 m2 (60 x 90 Tage + 75 x 275 Tage / 365). 

 

Die stichtagsbezogenen Wohnungsdaten werden vom Aktivitätszeitraum der Wohnung 
übersteuert. Das bedeutet: Ist eine Einheit ab einem Datum nicht mehr aktiv, bleibt die 
gesamte Einheit in der Abrechnung unberücksichtigt. Die Wohnungsdaten sind dann für 
die inaktive Zeit nicht relevant.  
Ist die Einheit aktiv, gehen die Wohnungsdaten tagesgenau in die Abrechnung ein.  

 

Wohnungsdaten ändern 

Das Bearbeitungssymbol rechts neben dem jeweiligen Anzeigefeld öffnet die Historie 
der entsprechenden Wohnungsdaten. Alle bisher erfassten Werte werden tabellarisch 
mit ihrem Gültigkeitsdatum angezeigt.  

Neue Werte werden über das Plus-Symbol mit ihrem Gültig ab-Datum erfasst und mit 
OK in das Wohnungsfenster übernommen.  
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3.3.3 Praxisbeispiele 

In diesem Kapitel wollen wir Ihnen einen Überblick geben, welche Schritte erforderlich 
sind, um Zu- oder Abgänge von Wohnungen zu erfassen bzw. um Wohnungen aufzu-
teilen oder zusammenzulegen.  

 

Zugang einer neuen Wohnung erfassen 

 Neue Wohnung im Gebäude anlegen. 

 Wohnungsdaten mit Gültigkeitsdatum erfassen. 

 Neue Wohnung über das Aktiv ab-Datum aktiv setzen. 

 Kosten der neuen Wohnung hinterlegen. 

 Vertrag der neuen Wohnung zuordnen. 

Jede Wohnung muss ab dem Aktiv ab-Datum einen Eigentümer- bzw. Miet-
vertrag oder einen Leerstandsvertrag besitzen. 

 Zähler der neuen Wohnung anlegen. 

 

Bestehende Wohnung teilen 

 Bestehende Wohnung über das Aktiv bis-Datum inaktiv setzen. 

 Verträge der bestehenden Wohnung beenden. 

 Zähler der bestehenden Wohnung ausbauen. 

  
 Neue Wohnungen (aus Teilung resultierend) im Gebäude anlegen. 

 Wohnungsdaten der neuen Wohnungen mit Gültigkeitsdatum erfassen. 

 Neue Wohnungen jeweils über Aktiv ab-Datum aktiv setzen. 

 Kosten der neuen Wohnungen hinterlegen. 

 Verträge der neuen Wohnungen zuordnen. 

Jede Wohnung muss ab dem Aktiv ab-Datum einen Eigentümer bzw. Mietver-
trag oder einen Leerstandsvertrag besitzen. 

 Zähler der neuen Wohnungen anlegen. 
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Wohnungsabgang erfassen 

 Bestehende Wohnung über das Aktiv bis-Datum inaktiv setzen. 

 Verträge der bestehenden Wohnung beenden. 

 Zähler der bestehenden Wohnung ausbauen. 

 

Wohnungen zusammenlegen 

 Bestehende Wohnungen jeweils über das Aktiv bis-Datum inaktiv setzen. 

 Verträge der bestehenden Wohnungen beenden. 

 Zähler der bestehenden Wohnungen ausbauen. 

  
 Neue Wohnung (aus der Zusammenlegung resultierend) im Gebäude anle-

gen. 

 Wohnungsdaten der neuen Wohnung mit Gültigkeitsdatum erfassen. 

 Neue Wohnung über Aktiv ab-Datum aktiv setzen. 

 Kosten der neuen Wohnung hinterlegen. 

 Verträge der neuen Wohnung zuordnen. 

Jede Wohnung muss ab dem Aktiv ab-Datum einen Eigentümer bzw. Mietver-
trag oder einen Leerstandsvertrag besitzen. 

 Zähler der neuen Wohnung anlegen. 

 

 

3.4 Aus Adressen werden Kontakte 

Der Stammdatenbereich Adressen wurde in Kontakte umbenannt. Ein Kontakt kann 
mit zwei Anschriften, also Adressen erfasst werden.  

Die Umbenennung ist erforderlich, da die neue Vorgangsverarbeitung in Zukunft an 
die mobile Wohnungsübergabe-App angebunden werden wird.  

Die Funktionalität des Stammdatenbereichs Kontakte ist mit bisherigen Stammdaten-
bereich Adressen identisch. 
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3.5 Auf Kundenwunsch verbessert 

3.5.1 csv-Import für Kontakte 

Mit der neuen Jahresversion lassen sich Kontaktdatensätze aus csv-Dateien in die 
Kontaktverwaltung der Lexware hausverwaltung importieren. Der Import erfolgt aus 
der Kontaktverwaltung heraus.  

 

csv-Datei auswählen 

1.  Klicken Sie hierzu im Register FUNKTIONEN auf Kontakte importieren. Der 
Import-Assistent wird geöffnet.  

 

2.  Wählen Sie auf der ersten Assistentenseite die csv-Datei aus. 

 

3.  Bestätigen Sie mit Weiter. 

 

Spaltenformat festlegen 

1.  Legen Sie auf der zweiten Assistentenseite zunächst das Trennzeichen fest, das 
in der csv-Datei für die Trennung der einzelnen Datensatzfelder verwendet wird.  

 

2.  Geben Sie an, ob in der csv-Datei ein Texterkennungszeichen verwendet wird. 
Wählen Sie ",' oder kein (kein Texterkennungszeichen). 
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3.  Geben Sie zudem an, ab welcher Zeile der Import beginnen soll und ob die Zeile 
Spaltenbezeichnungen enthält. Wenn die csv-Datei keine Spaltenbezeichnung 
enthält, wird beim Import fortlaufend Spalte1, Spalte2 etc. verwendet. 

4.  Bestätigen 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 enthält die Spalten-Bezeichnungen 
der Importdatei, die rechte die Feld-Bezeichnungen des Kontaktfensters. Im unte-
ren Bereich werden die Feldinhalte der Importdatei aufgeführt. 

 

2.  Ziehen Sie eine Spalte der Importdatei auf das zugehörige Feld des Fensters 
Kontakt-Details.  

3.  Die Zuordnung wird durch Klammern hinter dem Feld dargestellt.  

 

4.  Bestätigen Sie mit Weiter. 
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Zusammenfassung 

1.  Die vierte Assistentenseite fasst vor der Übernahme die Zuordnung nochmals 
tabellarisch zusammen. Erfolgreiche Zuordnungen werden mit einem grünen 
Symbol gekennzeichnet.  

 

2.  Starten Sie das Einlesen der Kontaktdatensätze über die Schaltfläche n (grün) 
Kontakte importieren. Die Kontakte werden in die Kontaktverwaltung der 
Lexware hausverwaltung übernommen.  

 

 

3.5.2 Konto für Einnahmebuchungen festlegen 

Bislang wurde in Einnahmebuchungen und Sonderbuchungen immer zuerst das 
Mieterkonto angezeigt. Künftig merkt sich das Programm für den Zeitraum einer Sit-
zung, welches Konto zuletzt ausgewählt war, und behält dieses auch beim Wechsel in 
andere Wohnungen bei.  

 

 

3.5.3 Umlagekonten für Vermögensbericht auswählen 

Beim Zuordnen von Umlagekonten für den Vermögensbericht können nun alle Umla-
gekonten per Knopfdruck ausgewählt werden. Das Zuordnungsfenster wurde um die 
Schaltflächen Alle auswählen bzw. Alle abwählen ergänzt.  

 

 

3.5.4 Länderangabe in Kontakten 

Die Kontaktstammdaten wurden im Register Allgemein um das Feld Land ergänzt. 
Damit lassen sich jetzt auch Kontakte mit Adressen im Ausland erfassen. Die Berichte 
wurden entsprechend angepasst. 
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4 Service & Support 

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

 

Montag bis Freitag 

8.00 bis 18.00 Uhr 

 

Anwendungs-Beratung  

0900 / 190 00 1044 (1,99 €/Minute) 

 

Installations-Beratung  

0800 / 380 00 1045 (kostenfrei) 

 

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

 

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

 Um welches Programm handelt es sich? 

 Welche Programmversion haben Sie im Einsatz? 

 Welches Betriebssystem wird eingesetzt? 

 Welche Komponenten sind angeschlossen?  

 Formulieren Sie eine präzise Problembeschreibung. 

 

Support 

Finden Sie ganz schnell Updates, Beiträge, Informationen und Antworten auf häufig ge-
stellte Fragen zur Lexware hausverwaltung 2025: 

www.lexware.de/support 
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