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IM PROGRAMM NAVIGIEREN

Nach dem Programmstart erscheinen die einzelnen Programm-Module Ubersichtlich angeordnet auf dem
Bildschirm. Mit einem Klick auf den Namen gelangen Sie in das betreffende Modul.

Alternativ kdnnen Sie links im Menii das gewilinschte Modul auswéahlen.

INtex WEG

A Start

L Adressen

B Abrechnungen
€ Buchhaltung

£ Einstellungen

X Backup

™ Shop

Uber den Programmnamen im Menii gelangen Sie jederzeit wieder zuriick zum Eingangsbildschirm.

INtex WEG

DATEN BEARBEITEN

DATEN ERFASSEN

Sie flgen einen neuen Datensatz tiber den blauen Schalter ,+“ bzw. ,,+ Neu” zum Datenbestand hinzu.

n

Sie gelangen dann in ein Formular, in dem Sie die jeweiligen Daten tbersichtlich erfassen kénnen. Es gibt neben
den Feldern fiir Name und Anschrift verschiedene Register fiir weitere Daten, bei Adressen z.B. Kommunikation
fur Telefonnummern, email-Adressen etc. oder Persénliches fiir Geburtstage und die Position im
Unternehmen.

AnschlieRend speichern Sie den neuen Datensatz mit einem Klick auf ,Speichern” ab.
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+ Speichern

»Zuriick zur Liste” bringt Sie zur Liste der bereits enthaltenen Daten zurick.

FLIESSTEXT ERFASSEN

Bemerkungen, Beschreibungen etc. geben Sie als FlieBtext in ein Textfeld ein.

mlalm © #% % VB W B E Q5

1 Quellcode 3] Markdown

B I s fo = iZ »w====
Stil -~ Nommal ~  Schiftat ~ Gr.. -  Zeilenhdhe - A~ W¥. 2

Hier geben Sie freien Text ein und formatieren diesen nach Belieben |

Absatze: 1, Worter: 11 A

Diesen Text kénnen Sie — wie in einer Textverarbeitung — nach Belieben auszeichnen, z.B. fett oder kursiv, in

einer beliebigen Schriftart, -gréRe und -farbe oder auch z.B. als Aufzdahlung formatieren.

Uber das Symbol mit den vier Pfeilen in alle Ecken vergrdéRern Sie die Texteingabe auf volle FenstergréfRe und

zurlick.

LY
Ky

DATEN ANDERN

Wenn Sie Daten nachtréglich andern mochten, haben Sie — ausgehend von der Datenliste - dafiir zwei
Moglichkeiten:

1. Sie klicken auf das Stift-Symbol und gelangen wieder in das Erfassungsformular. Hier kbnnen Sie alle

Eingaben Ubersichtlich angeordnet sehen und den Datensatz bearbeiten (siehe Daten erfassen).

&

,

w

2. Sie klicken auf das Symbol eines Stifts auf einer Tafel, um Daten inline zu dndern. Das empfiehlt sich
bei kleinen und einzelnen Anderungen, da die Daten innerhalb der Liste geindert werden kénnen, was

natlrlich nicht so tUbersichtlich ist, da Sie durch die Liste nach rechts blattern missen.

G
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Das Hakchen tibernimmt die Eingaben, der durchgestrichene Kreis verwirft sie.

v

Sie kdnnen vorhandene Datensatze kopieren, wenn Sie einen zweiten fast identischen Datensatz mit nur
wenigen Anderungen anlegen méchten, z.B. einen Kollegen bei den Adressen.

[

DATEN ANSEHEN

Mit einem Klick auf die Lupe kdnnen Sie sich den aktuellen Datensatz ansehen. Er wird auf dem Bildschirm
Ubersichtlich angezeigt.

Q

Wie die Daten in den Listenansichten prasentiert werden und welche Daten Sie dabei sehen, kénnen Sie meist
relativ frei entscheiden:

SORTIERUNG

e Klicken Sie auf den Spaltennamen, um die Daten nach dieser Spalte zu sortieren.
e  Crtl-Klicken Sie auf den Spaltennamen, um die Daten nach mehreren Kriterien zu sortieren.
e Klicken Sie erneut auf den Spaltennamen, um die Sortierung umzudrehen.

SPALTENANORDNUNG

In manchen Listenansichten haben Sie die Moglichkeit, die Reihenfolge der Spalten zu verdandern. Dazu
ergreifen Sie mit der Maus an einer weilRen Stelle des Spaltenkopfes die Spalte und verschieben diese an die
gewdlinschte Stelle.

inline hinzufiigen Anzeigevon1-20aus26 20 EE

Kassenbuch Art Datun Kategorie Betrag Betreff Etikett Belegnummer
BNQ [0 Gewerbliches Einnahme = 17.01.” Gehalt 1.000,00 Gehalt Januar .
Kassenbuch
ZMQ O Gewerbliches Einnahme 14.12.0Gehalt 1.300,00 Gehalt Dezember .
Kassenbuch
S BQ [0 Gewerbliches Ausgabe  16.11.2 Migte 600,00 Biiromaschinen
. Kassenbuch
SHQ O Einnahme 15.11.7 Erlose volle 1.000,00 Rechnung an Miiller

SHQ Gewerbliches Umsatzsteuer
w 1 ' 1

Das Programm merkt sich die Anordnung der Spalten fiir jeden Benutzer getrennt.

SPALTENAUSWAHL

In einigen Listen ist es auch moglich zu entscheiden, ob bestimmte Spalten angezeigt werden oder nicht.
Klicken Sie dazu auf das Listensymbol rechts oben am Tabellenkopf. Mit einfachem Klick auf das Kreuzfeld vor
dem jeweiligen Spaltennamen schalten Sie die Anzeige der Spalte an oder aus.
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Das Programm merkt sich fir jeden Benutzer getrennt, welche Spalten angezeigt werden.

SPALTENBREITEN VERANDERN

SchlieBlich kénnen Sie auch noch die Breite der Spalten verandern. Dazu ergreifen Sie die Trennlinie zwischen

den Spalten mit der Maus und ziehen dann die Spalte auf die gewiinschte Breite. Eine Gummilinie zeigt die

kiinftige Spaltentrennung an.

Schnell hinzufiigen

Alle Leerstinde (1) Nur aktive (7)

] Bezeichnung A Objektart Etikett

Auch diese Einstellung wird pro Benutzer getrennt gespeichert.

DATEN AUSWAHLEN

m
L
o

itzer Mieter/Nutzer Einheiten =~ Wohnfldche

Um Datensatze fiir eine Aktion auszuwahlen, z.B. zum Loschen, dient das weilde Kdstchen links.

Ll

Kreuzen Sie dieses an, um den Datensatz in der betreffenden Zeile auszuwahlen. Wenn mehrere Datenséatze

gleichzeitig markiert werden sollen, klicken Sie auf die jeweiligen Kastchen links daneben.
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DATEN LOSCHEN

Wenn Sie Daten aus der Datenliste I6schen méchten, markieren Sie den zu I6schenden bzw. die zu I6schenden
Datensatze Uber das Kastchen links und klicken dann auf den Léschen-Schalter oben. Es folgt eine
Sicherheitsabfrage, ob Sie die Daten wirklich entfernen méchten.

W Loschen

DATENAUSWERTUNG

DATEN FILTERN

Sie kdnnen alle Daten nach vorgefertigten Filtern auf die Schnelle filtern. Dazu dient der Filterbereich am linken
Bildschirmrand. Hier finden Sie in der Datenbank enthaltene Felder, anhand derer Sie Daten mit einem Klick auf
den gewiinschten Eintrag schnell filtern konnen, z.B. ,,Dresden” im Feld , Ort“ oder ,,Sachsen” im Feld
,Bundesland”.

Kurzname N B Klassifikation i Firma/Organisation e

Mit dem Aufheben-Schalter hinter dem aktiven Feld heben Sie die Filterung nach dem jeweiligen Kriterium
wieder auf.

Staat Aufheben -

Deutschland
Mordrhein-Westfalen

DATEN SUCHEN

Wenn Sie nach Datensatzen suchen mochten in lhrem Datenbestand, haben Sie dazu mehrere Maoglichkeiten.

Suchen Sie nach einem bestimmten Begriff, z.B. einem Ort, nutzen Sie Instant Search. Geben Sie in das Suchfeld
oben in der Meniizeile Ihren Suchbegriff ein. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf die blaue Lupe, und die
auf den Suchbegriff passenden Datensatze werden in der Liste selektiert und angezeigt.

Mit einem Klick auf das Kreuz X neben der Lupe machen Sie die Suche wieder riickgangig, und es werden
wieder alle in der Liste enthaltenen Datensdtze angezeigt.
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Wenn Sie innerhalb von bestimmten Feldern Daten filtern mdchten, definieren Sie Suchfilter. Gehen Sie ins
Zahnrad-Mend, in dem Sie erweiterte Funktionen finden.

Wahlen Sie ,Suchfenster einblenden®. Es erscheint eine Liste von Suchfiltern am linken Bildschirmrand.

-

Kurzname

Geben Sie bei ,,Suche in“ an, in welchem Feld Sie eine Suche durchfiihren mochten. Sie kdnnen gezielt suchen
anhand vorgegebener Felder, z.B. Klassifikation oder Kurzname bei Adressen. Oder lhre Suche spezifizieren,
indem Sie mehrere Suchbegriffe kombinieren, z.B. alle Kunden (Klassifikation im Bild oben) aus einem
bestimmten Ort (Feldname Uber Suche In anzugeben). Alle fiir die Suche ausgewahlten Felder werden
angezeigt. Sie konnen einzelne Felder wieder deaktivieren fiir die Suche, indem Sie auf das X daneben klicken.

xX

Nach einem Klick auf die drei Punkte geben Sie an, ob alle oder nur einige Bedingungen erfiillt sein missen.

,Suchen” 16st die Suche aus. Mit einem Klick auf , Alle anzeigen” heben Sie die Suchabfrage wieder auf, und es
werden alle Datensatze angezeigt.

Alle anzeigen

Das Suchfenster blenden Sie aus der Navigation wieder aus, indem Sie im Zahnrad-Men( ,,Suchfenster
ausblenden” wahlen.

Fiir komplexe Suchen mit mehreren Suchparametern wahlen Sie im Zahnrad-Meni die Option , Erweiterte
Suche”.

Auf lhrem Bildschirm erscheint eine Suchmaske, in der Sie beliebig viele Suchbegriffe miteinander kombinieren
kénnen. Mit jedem Parameter wird die Suche weiter eingeschrankt. Die Auswahl treffen Sie tbersichtlich aus
einer Liste mit vordefinierten Parametern z.B. kleiner oder groRer gleich, ist gleich etc.
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Ein Klick auf den Suchen-Schalter |6st die Suche aus.

DATEN EXPORTIEREN

Sie kdnnen Daten aus dem Programm exportieren. Dazu markieren Sie die betreffenden Datensdtze und
wahlen im Zahnrad-Meni den Befehl ,Ausgewadhlte Datensatze exportieren”. Geben Sie an, in welches Format
die Daten exportiert werden sollen.

Export =

Datenbereich @ Alle Datensatze
O Nur aktuelle Seite

Datumsformat @ Formatierte Werte
O Rohdaten

Ausgabeformat ®
s ﬂg Excel 2007

O Word

ﬁ C5V (Komma separiert)

4

Ein Klick auf den Export-Schalter startet den Export.

DATEN DRUCKEN

Wenn Daten zu drucken sind, klicken Sie auf das Drucker-Symbol.

Sie kdnnen z.B. Adresslisten oder -etiketten drucken, Telefonlisten oder Termine. Gehen Sie in das Programm-
Modul, das die zu druckenden Daten enthalt, und geben Sie den Druckbereich an.

ABRECHNUNGEN ERSTELLEN

Zur Kernfunktionalitdt der INtex Hausverwaltung PLUS gehort natirlich das Erstellen von Abrechnungen.
Folgende Abrechnungen kénnen Sie im Programm durchfiihren:
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Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnungen fiir Mieter gemaR Betriebskostenverordnung
Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnungen fir gewerbliche Mieter
Eigentimerabrechnungen fiir Einzeleigentimer

Hausgeld-Abrechnungen fiir Wohneigentimergemeinschaften (WEG)

Wirtschaftspldane

Heizkostenabrechnungen gemal Heizkostenverordnung

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen die notigen Arbeitsschritte von der ersten Datenerfassung tber die

Abrechnung bis hin zu Ausdruck und Weiterverarbeitung.

EIGENTUMERABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnung fiir einen

Einzeleigentliimer eines Ein- oder Mehrfamilienhauses oder eines Gewerbeobjektes an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

Gehen Sie in das Modul ,Abrechnungen”.

Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, um eine neue Abrechnung anzulegen.

Aktivieren Sie den Knopf ,Betriebskostenabrechnung”.

Geben Sie der Abrechnung eine Bezeichnung, verkniipfen Sie die Abrechnung mit einem Objekt aus
der Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum (es kénnen auch vom
Kalenderjahr abweichende Geschéftsjahre oder Rumpfgeschéftsjahre abgerechnet werden).

Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durchgefiihrten Buchfiihrung basieren lassen
wollen, wahlen Sie diese Buchflihrung aus.

Bestimmen Sie fiir die Errechnung der Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von Quadratmetern,
Einheiten etc. Auch wenn es nur einen Eigentlimer gibt, so werden doch umlegbare Kosten
rechentechnisch auf eben diesen einen Eigentimer mit jeweils einem Anteil von 100% ,,umgelegt”. Im
Falle eines Eigentiimerwechsels natiirlich auch entsprechend anteilig auf die beiden Eigentlimer. Die
Gesamtzahl der Einheiten ist bei Alleineigentiimern immer 1.

Klicken Sie auf ,,Speichern”.

KONTEN FUR ABRECHNUNGSEMPFANGER ANLEGEN

Gehen Sie in das Modul ,Abrechnungen” und klicken Sie auf ,,Abrechnungskonten®.

Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, um ein neues Abrechnungskonto anzulegen. Sie bendétigen ein Konto fir
jeden Eigentiimer, der eine Abrechnung bekommt. Wenn es nur einen Eigentlimer im
Abrechnungsjahr gibt, bendétigen Sie nur ein Abrechnungskonto.

Wahlen Sie die Abrechnung aus, zu der das Konto gehort.

Wahlen Sie eine Bezeichnung fiir das Konto, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fiir das Konto.
Verknipfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie
die Anschrift manuell ein.

Geben Sie die Grunddaten zur Errechnung der Umlagefaktoren fiir das betreffende Konto ein, also
etwa die Quadratmeter.

Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte fir jeden Empfanger einer Abrechnung.

10
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VORAUSZAHLUNGEN ERFASSEN

Die Vorauszahlungen — Hausgeldvorauszahlungen oder Einschiisse des Eigentlimers in das Verwaltungskonto in
diesem Fall — kénnen Sie fir jeden Eigentiimer zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Vorauszahlungen®.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine neue Vorauszahlung zu buchen.

e Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Eigentlimers, der die Vorauszahlung
geleistet hat.

e Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit , Geleistete Vorauszahlungen” und geben Sie den Betrag an.

e  Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchflihrung, kénnen Sie mit der Buchfihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.

e Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Vorauszahlungen fiir jeden Eigentiimer.

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

Alle auf die Eigentiimer umzulegenden Kosten sind wie folgt zu buchen:

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Umlegbare Kosten”.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Position zu erfassen.

e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

e Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese kénnen Sie aus einem Kostenkatalog auswahlen. Die tblichen
Kostenblocke gemaR Betriebskostenverordnung und alle Gblichen eigentiimer-bezogenen Kosten sind
bereits vorgegeben. Sie kdnnen aber im Modul ,, Kostenarten” jederzeit weitere eigene
Kostenbezeichnungen ergédnzen, etwa fiir ,Regenrinnenreinigung”, ,Feuerldscher-Wartung” oder
,Ungezieferbekampfung”, oder ,,Kontoflihrungsgebiihren”, ,Porto” etc.

e Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollen.

e Geben Sie den umzulegenden Betrag an.

e Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.

e Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auf die Eigentiimer umlegbaren Kosten erfasst haben.

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm
,Verteilung umlegbare Kosten”.

DIREKTE KOSTEN ERFASSEN

Es wird im Rahmen von Eigentlimerabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Eigentimern Gberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der tiblichen Umlagefaktoren verteilt werden
kénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Bei einem Einzeleigentiimer kommt das natiirlich eher
nicht vor, sollte es aber einen Eigentiimerwechsel gegeben haben, dann unter Umstanden schon. So kédnnten
Reparaturen vor Eigentlimerwechsel noch allein dem Alteigentliimer zugeordnet werden, Kosten einer
Sanierung nach Ubergabe nur dem neuen Besitzer. Um solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt
vor:

e  Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Direkte Kosten®“.
e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Kostenposition zu erfassen.
e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden Mieters zu.

11
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e Geben Sie der Position eine Bezeichnung wie etwa ,,Sanierung” oder ,Reparatur” und geben Sie den

Betrag an.

e Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kdnnen Sie zur

Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verkniipfen.

e Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fur alle Eigentiimer erfasst sind.

KOSTEN ABRECHNEN, UMLEGEN UND AUSDRUCKEN

Um die Abrechnung durchzufiihren, sind nur noch wenige Schritte notwendig:

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen®, klicken Sie auf ,Ausdrucke”.

e Klicken Sie auf das Menii ,Abrechnungen” mit dem Drucker-Symbol und erhalten Sie die Abrechnung

als PDF-Datei, die Sie drucken, mailen oder einfach archivieren kénnen. Wahlen Sie die Hausgeld-

Abrechnung.

ABRECHNUNG GESTALTEN

Sie haben diverse Moglichkeiten, die Gestaltung der Abrechnung zu beeinflussen. Also erstes gehort dazu

natiirlich die Option, ein eigenes Briefpapier zu hinterlegen oder in der Software anzulegen. Dazu gehen Sie in

das Modul ,Einstellungen” und rufen dort den Bereich ,Briefpapier” auf.
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Laden Sie ein Logo hoch, geben Sie den Text fiir Absenderzeile und Ort ein, definieren Sie den FuBblock mit

Adressangaben, Kommunikationsdaten, Bankverbindung und rechtlichen Angaben oder laden Sie eine PNG-

Bilddatei als Briefpapier hoch.

Weitere Einstellungen wie die Gestaltung der Zahlentabellen, die GroRe der Schrift und die Positionierung der

Saldierung bestimmen Sie bei der jeweiligen Abrechnung in der Registerkarte PDF.
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WEG ABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnung als
Hausgeldabrechnung fiir die Eigentiimer in einer Wohnungseigentiimergemeinschaft (WEG) an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen”.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine neue Abrechnung anzulegen.

e Aktivieren Sie den Knopf ,Betriebskostenabrechnung”.

e Geben Sie der Abrechnung eine Bezeichnung, verkniipfen Sie die Abrechnung mit einem Objekt aus
der Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum (es kénnen auch vom
Kalenderjahr abweichende Geschéftsjahre oder Rumpfgeschéftsjahre abgerechnet werden).

e Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durchgefiihrten Buchfiihrung basieren lassen
wollen, wahlen Sie diese Buchflihrung aus.

e  Bestimmen Sie fiir die Errechnung der Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von Quadratmetern,
Einheiten, Personen und die Miteigentumsanteile etc.

e Eine einheitliche Anmerkung fiir alle Empfanger der Abrechnung kdnnen Sie hier ebenfalls erfassen.

e  Klicken Sie auf , Speichern”.

KONTEN FUR ABRECHNUNGSEMPFANGER ANLEGEN

e  Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” und klicken Sie auf ,,Abrechnungskonten®”.

e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um ein neues Abrechnungskonto anzulegen. Sie bendétigen fiir jeden
Eigentlimer, der eine Abrechnung bekommt, ein Abrechnungskonto. Bedenken Sie bei den Konten
auch Alteigentimer, die im Abrechnungsjahr ihren WEG-Anteil (Wohnung etc.) verkauft haben.

e Wahlen Sie die Abrechnung aus, zu der das Konto gehort.

e Waihlen Sie eine Bezeichnung fiir das Konto und verkniipfen Sie das Konto mit einer Einheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fiir das Konto (hier kann ein Verkauf
dazu fiihren, dass der Abrechnungszeitraum frilher endet als der Abrechnungszeitraum der
Gesamtabrechnung. Bei einem spateren Erwerb fangt die Einzelabrechnung ebenfalls spater an.)

e  Verkniipfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie
die Anschrift manuell ein.

e Geben Sie die Grunddaten zur Errechnung der Umlagefaktoren fiir die betreffende Einheit ein, also
etwa den Miteigentumsanteil (MEA in Tausendstel), die Quadratmeter, den Wasserverbrauch, den
durchschnittlichen Personenanteil. Welche Kostenanteile in Prozent sich aus diesen Daten ergeben,
koénnen Sie im Diagramm ,,Verbrauchsanteile” einsehen.

e Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Vorauszahlungen angepasst werden miissen und wie hoch die
daraus resultierende Gesamtforderung (Ruicklagen und Hausgeld) ausféllt, kdnnen Sie das eintragen,
sonst erledigen Sie das, bevor Sie die Abrechnungen ausdrucken. Eine empfanger-spezifische
Anmerkung zur Abrechnung kénnen Sie hier ebenfalls erfassen.

e  Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte flr jeden Empfanger einer Abrechnung.

VORAUSZAHLUNGEN ERFASSEN

Die Vorauszahlungen — Hausgeldvorauszahlungen in diesem Fall — kdnnen Sie fiir jeden Eigentlimer
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Vorauszahlungen®.
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e Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, um eine neue Vorauszahlung zu buchen.

e Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Eigentlimers, der die Vorauszahlung
geleistet hat.

e Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit ,,Geleistete Hausgeldzahlungen” und geben Sie den Betrag
an.

e  Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfiihrung, kdnnen Sie mit der Buchfiihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.

e Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Vorauszahlungen fir jeden Eigentimer.

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

Alle auf die Eigentiimer umzulegenden Kosten sind wie folgt zu buchen:

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Umlegbare Kosten”.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Position zu erfassen.

e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

e Waihlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswdhlen. Die Ublichen
Kostenblocke gemaR Betriebskostenverordnung und alle gangigen eigentiimer-bezogenen
Kostenarten sind bereits vorgegeben. Sie kdnnen aber im Modul , Kostenarten” jederzeit weitere
eigene Kostenbezeichnungen ergénzen, etwa fiir ,,Regenrinnenreinigung”, ,Feuerldscher-Wartung”
oder ,,Ungezieferbekampfung®, aber auch ,Kontoflihrungsgebiihren” oder ,Porto”.

e Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollen. Mit Einheiten2 und Quadratmeter2 haben Sie
die Moglichkeit, bestimmte Kosten wie etwa den Aufzug nicht auf alle Abrechnungsempfanger
gleichmaRig umzulegen.

e Geben Sie den umzulegenden Betrag an.

e Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kdnnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verkniipfen.

e  Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auf die Eigentiimer umlegbaren Kosten erfasst haben.

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm
,Verteilung umlegbare Kosten”.

DIREKTE KOSTEN ERFASSEN

Es wird im Rahmen von Eigentimerabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Eigentiimern (iberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der lblichen Umlagefaktoren verteilt werden
koénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele waren etwa der Schornsteinfeger fiir die
Gasetagenheizungen oder Miill, der bereits von den Stadtwerken aufgeschliisselt nach Wohnungen
abgerechnet wird. Auch Kosten fiir Sondereigentum eines einzelnen Eigentliimers sind so abzurechnen. Um
solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Direkte Kosten®”.

e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Kostenposition zu erfassen.

e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden Eigentlimers
zu.

e Geben Sie der Position eine Bezeichnung wie etwa ,Miillgebiihren” oder ,,Schornsteinfeger” und
geben Sie den Betrag an.
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e Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kdnnen Sie zur

Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verkniipfen.

e  Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fur alle Eigentiimer erfasst sind.

RUCKLAGEN ERFASSEN

Die Riicklagen — Riicklagenzahlungen und Riicklagenforderungen — kénnen Sie fiir jeden Eigentiimer

zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Riicklagebuchungen®.
e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine neue Riicklagenzahlung oder -forderung zu buchen.

e  Wahlen Sie Forderung oder Zahlung.

e Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Eigentiimers, der die Vorauszahlung

geleistet hat.

e Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit ,,Riicklagenzahlung Januar” und geben Sie den Betrag an.

e  Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfiihrung, kdnnen Sie mit der Buchfiihrung und dem

entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.
e Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Zahlungen und Forderungen fiir jeden

Eigentumer.

Hausverwaltung = Rucklagebuchungen, Neu

o kel

Wie letzte Abrechnung.

A Martin Béhmer -

KOSTEN ABRECHNEN, UMLEGEN UND AUSDRUCKEN

Um die Abrechnung durchzufiihren, sind nur noch wenige Schritte notwendig:

e  Gehen Sie in das Modul ,, Abrechnungen”, klicken Sie auf ,Ausdrucke”.
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e Klicken Sie auf das Menti ,,Abrechnungen” mit dem Drucker-Symbol und erhalten Sie die Abrechnung
als PDF-Datei, die Sie drucken, mailen oder einfach archivieren kénnen. Wahlen Sie die Hausgeld-
Abrechnung.

ABRECHNUNG GESTALTEN

Sie haben diverse Moglichkeiten, die Gestaltung der Abrechnung zu beeinflussen. Also erstes gehort dazu
natirlich die Option, ein eigenes Briefpapier zu hinterlegen oder in der Software anzulegen. Dazu gehen Sie in
das Modul ,Einstellungen” und rufen dort den Bereich , Briefpapier” auf.

Hausverwaltung = Einstellungen, Andern [1]
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Laden Sie ein Logo hoch, geben Sie den Text fiir Absenderzeile und Ort ein, definieren Sie den FuBblock mit
Adressangaben, Kommunikationsdaten, Bankverbindung und rechtlichen Angaben oder laden Sie eine PNG-

Bilddatei als Briefpapier hoch.

Weitere Einstellungen wie die Gestaltung der Zahlentabellen, die GréRe der Schrift und die Positionierung der
Saldierung bestimmen Sie bei der jeweiligen Abrechnung in der Registerkarte PDF.

WIRTSCHAFTSPLANE

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie einen Wirtschaftsplan fiir die Eigentiimer in einer
Wohnungseigentiimergemeinschaft (WEG) an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen”.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine neue Abrechnung anzulegen.

e Aktivieren Sie den Knopf , Betriebskostenabrechnung”, denn auch der Wirtschaftsplan ist ja inhaltlich
eine Betriebskostenabrechnung, wenngleich mit Planzahlen fiir das kommende Jahr.

e  Geben Sie der Abrechnung/dem Wirtschaftsplan eine Bezeichnung, verkniipfen Sie die
Abrechnung/den Wirtschaftsplan mit einem Objekt aus der Immobilienverwaltung, definieren Sie den
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Abrechnungszeitraum (es konnen auch vom Kalenderjahr abweichende Geschaftsjahre oder
Rumpfgeschaftsjahre abgerechnet werden).

e Bestimmen Sie fiir die Errechnung der Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von Quadratmetern,
Einheiten, Personen und die Miteigentumsanteile etc.

e Eine einheitliche Anmerkung fiir alle Empfanger des Wirtschaftsplans konnen Sie hier ebenfalls
erfassen.

e  Klicken Sie auf , Speichern”.

KONTEN FUR EMPFANGER DES WIRTSCHAFTSPLANS ANLEGEN

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” und klicken Sie auf ,,Abrechnungskonten”.

e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um ein neues Abrechnungskonto anzulegen. Sie bendétigen fiir jeden
Eigentlimer, der einen Wirtschaftsplan bekommen soll, ein Abrechnungskonto.

e Waihlen Sie die Abrechnung aus, zu der das Konto gehort.

e Waihlen Sie eine Bezeichnung fir das Konto und verkniipfen Sie das Konto mit einer Einheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum/Planzeitraum fir das Konto (hier
kann ein geplanter bzw. jetzt schon feststehender Verkauf dazu fiihren, dass der
Abrechnungszeitraum friiher endet als der Abrechnungszeitraum der Gesamtabrechnung.)

e Verkniipfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie
die Anschrift manuell ein.

e Geben Sie die Grunddaten zur Errechnung der Umlagefaktoren fiir die betreffende Einheit ein, also
etwa den Miteigentumsanteil (MEA in Tausendstel), die Quadratmeter, den Wasserverbrauch, den
durchschnittlichen Personenanteil. Welche Kostenanteile in Prozent sich aus diesen Daten ergeben,
kénnen Sie im Diagramm ,,Verbrauchsanteile” einsehen.

e Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Vorauszahlungen angepasst werden miissen und wie hoch die
daraus resultierende Gesamtforderung (Hausgeld und Ricklagen) ausféllt, konnen Sie das eintragen,
sonst erledigen Sie das, bevor Sie die Abrechnungen ausdrucken. Eine empfanger-spezifische
Anmerkung zur Abrechnung kénnen Sie hier ebenfalls erfassen.

e  Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte fir jeden Empfanger einer Abrechnung.

VORAUSZAHLUNGEN ERFASSEN

Die geplanten Vorauszahlungen — Hausgeldvorauszahlungen in diesem Fall — kdnnen Sie fiir jeden Eigentimer
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Vorauszahlungen®.

e  Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, um eine neue Vorauszahlung zu buchen.

e Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Eigentiimers, der die Vorauszahlung
leisten soll.

e Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit ,,Zu leistende Hausgeldzahlungen” und geben Sie den
Betrag an.

e Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Vorauszahlungen fiir jeden Eigentimer.

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

Alle auf die Eigentiimer umzulegenden Plan-Kosten sind wie folgt zu buchen:
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e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,,Umlegbare Kosten“.

e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Position zu erfassen.

e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

e Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese kénnen Sie aus einem Kostenkatalog auswahlen. Die Ublichen
Kostenblocke gemaR Betriebskostenverordnung und alle gangigen eigentiimer-bezogenen
Kostenarten sind bereits vorgegeben. Sie konnen aber im Modul , Kostenarten” jederzeit weitere
eigene Kostenbezeichnungen erganzen, etwa fiir ,,Regenrinnenreinigung”, ,Feuerldéscher-Wartung”
oder ,,Ungezieferbekdampfung”, aber auch ,Kontoflihrungsgebihren” oder ,Porto”.

e Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollen. Mit Einheiten2 und Quadratmeter2 haben Sie
die Moglichkeit, bestimmte Kosten wie etwa den Aufzug nicht auf alle Abrechnungsempfanger
gleichmaRig umzulegen.

e  Geben Sie den umzulegenden Plan-Betrag an.

e  Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auf die Eigentiimer umlegbaren Kosten erfasst haben.

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen gemalt dem Wirtschaftsplan
verteilen, sehen Sie im Diagramm ,Verteilung umlegbare Kosten”.

DIREKTE KOSTEN ERFASSEN

Es wird im Rahmen von Wirtschaftsplanen genauso wie bei den Eigentlimerabrechnungen immer wieder
Sonderkosten geben, die nur von einzelnen Eigentiimern Gberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem
der Ublichen Umlagefaktoren verteilt werden kénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen.
Beispiele waren etwa der Schornsteinfeger fur die Gasetagenheizungen oder Miill, der bereits von den
Stadtwerken aufgeschliisselt nach Wohnungen abgerechnet wird. Auch Kosten fiir Sondereigentum eines
einzelnen Eigentlimers sind so abzurechnen Um solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Direkte Kosten“.

e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Kostenposition zu erfassen.

e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden Eigentiimers
zu.

e Geben Sie der Position eine Bezeichnung wie etwa ,Miillgebiihren” oder ,,Schornsteinfeger” und
geben Sie den hierfiir eingeplanten Betrag an.

e Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kdnnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.

e  Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fiir alle Eigentiimer erfasst sind.

RUCKLAGEN ERFASSEN

Die Riicklagen — Riicklagenzahlungen und Riicklagenforderungen — kénnen Sie im Rahmen des Wirtschaftsplans
ebenfalls flr jeden Eigentiimer zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Ricklagebuchungen®.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine neue Riicklagenzahlung oder -forderung zu buchen.

e Wahlen Sie Forderung oder Zahlung.

e Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Eigentiimers, der die Vorauszahlung
geleistet hat.

e Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit ,,Rlicklagenzahlung Januar” und geben Sie den Betrag an.
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e Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Zahlungen und Forderungen fir jeden
Eigentlimer.

PLAN-KOSTEN ABRECHNEN, UMLEGEN UND AUSDRUCKEN

Um die Abrechnung/den Wirtschaftsplan durchzufiihren, sind nur noch wenige Schritte notwendig:
e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen®, klicken Sie auf ,Ausdrucke”.

e  Klicken Sie auf das Menii ,Abrechnungen” mit dem Drucker-Symbol und erhalten Sie die Abrechnung
als PDF-Datei, die Sie drucken, mailen oder einfach archivieren konnen. Wahlen Sie den
Wirtschaftsplan.

WIRTSCHAFTSPLAN GESTALTEN

Sie haben diverse Moglichkeiten, die Gestaltung der Abrechnung zu beeinflussen. Also erstes gehort dazu
natiirlich die Option, ein eigenes Briefpapier zu hinterlegen oder in der Software anzulegen. Dazu gehen Sie in
das Modul ,Einstellungen” und rufen dort den Bereich ,,Briefpapier” auf.

Einstellungen, Andern [1] e
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Laden Sie ein Logo hoch, geben Sie den Text fir Absenderzeile und Ort ein, definieren Sie den FuBblock mit
Adressangaben, Kommunikationsdaten, Bankverbindung und rechtlichen Angaben oder laden Sie eine PNG-
Bilddatei als Briefpapier hoch.

Weitere Einstellungen wie die Gestaltung der Zahlentabellen, die GroRe der Schrift und die Positionierung der
Saldierung bestimmen Sie bei der jeweiligen Abrechnung in der Registerkarte PDF.

HEIZKOSTENABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Heizkostenabrechnung gemaR Heizkostenverordnung fir Mieter
oder Eigentiimer an:
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ABRECHNUNG ANLEGEN

Gehen Sie in das Modul ,Abrechnungen®.

Klicken Sie auf ,,Hinzufliigen”, um eine neue Abrechnung anzulegen.

Aktivieren Sie den Knopf , Heizkostenabrechnung”.

Geben Sie der Abrechnung eine Bezeichnung, verkniipfen Sie die Abrechnung mit einem Objekt aus
der Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum (es kénnen auch vom
Kalenderjahr abweichende Geschiftsjahre oder Rumpfgeschéftsjahre abgerechnet werden).

Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durchgefiihrten Buchfiihrung basieren lassen
wollen, wahlen Sie diese Buchfiihrung aus.

Bestimmen Sie fir die Errechnung der Standard-Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von
Quadratmetern. Dieser Wert wird fir die Berechnung des Grundkostenanteils bendtigt.

In der Registerkarte ,,Umlagefaktoren HK-Abrechnung” geben Sie die Grunddaten fir die speziellen
Rechenvariablen der Heizkostenabrechnung an, etwa den Heizwert des verwendeten Brennstoffs, den
Ablesewert des Warmemengenzahlers oder den Grundkostenanteil in Prozent.

Eine einheitliche Anmerkung fir alle Empfanger der Abrechnung kdnnen Sie hier ebenfalls erfassen.
Klicken Sie auf ,,Speichern”.

KONTEN FUR ABRECHNUNGSEMPFANGER ANLEGEN

Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” und klicken Sie auf ,,Abrechnungskonten®.

Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um ein neues Abrechnungskonto anzulegen. Sie benétigen fiir jeden
Mieter oder Eigentiimer, der eine Abrechnung bekommt, und fiir jeden Eigentimer, der fir die Kosten
eines Leerstandes aufkommen muss, je ein Abrechnungskonto. Bedenken Sie, dass Sie Konten der
Mieter- oder Eigentlimer-Betriebskostenabrechnung zu diesem Zweck duplizieren kénnen.

Wahlen Sie die Abrechnung aus, zu der das Konto gehort.

Wabhlen Sie eine Bezeichnung fiir das Konto und verkniipfen Sie das Konto mit einer Einheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fiir das Konto (hier kann ein Auszug
dazu fiihren, dass der Abrechnungszeitraum frilher endet als der Abrechnungszeitraum der
Gesamtabrechnung. Bei einem spateren Einzug fangt die Einzelabrechnung ebenfalls spater an.)
Verknipfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie
die Anschrift manuell ein.

Geben Sie die Grunddaten zur Errechnung der Umlagefaktoren fiir die betreffende Einheit ein, also
etwa die Quadratmeter, die fiir den Grundkostenanteil in der HK-Abrechnung bendétigt werden.

In der Registerkarte ,,Umlagefaktoren HK-Abrechnung” tragen Sie die gemessenen Warme- und
Warmwasserverbrauche des jeweiligen Mieters, Eigentliimers oder Leerstands ein.

Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte fir jeden Empfanger einer Abrechnung (jeder Mieter/Eigentiimer und
jeder Leerstand).

VORAUSZAHLUNGEN ERFASSEN

Die Vorauszahlungen — Heizkostenvorauszahlungen in diesem Fall — kdnnen Sie fiir jeden Mieter oder
Eigentiimer zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Vorauszahlungen”.

Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, um eine neue Vorauszahlung zu buchen.

Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Mieters oder Eigentlimers, der die
Vorauszahlung geleistet hat.

Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit , Geleistete Vorauszahlungen” und geben Sie den Betrag an.
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e  Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie mit der Buchfiihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.
e Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Vorauszahlungen fiir jeden Mieter oder
Eigentumer.

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

Alle auf die Mieter/Eigentiimer im Rahmen der Heizkostenabrechnung umzulegenden Kosten sind wie folgt zu
buchen:

e  Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Umlegbare Kosten”.

e Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Position zu erfassen.

e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

e Waihlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswéahlen. Die liblichen
Kostenblocke gemaR Heizkostenverordnung sind bereits vorgegeben. Sie kdnnen aber im Modul
,Kostenarten” jederzeit weitere eigene Kostenbezeichnungen erganzen.

e Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollen. Im Rahmen der Heizkostenabrechnung ist
immer ,Heizung” zu wahlen, die Umlage von Grundkosten nach Quadratmeter Gibernimmt das
Programm selbstandig.

e Geben Sie den umzulegenden Betrag an.

e Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.

e Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auf die Mieter/Eigentiimer umlegbaren Kosten erfasst haben.

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm
,Verteilung umlegbare Kosten”.

DIREKTE KOSTEN ERFASSEN

Es wird im Rahmen von Heizkostenabrechnungen moglicherweise Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Mietern/Eigentimern Gberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der Gblichen Umlagefaktoren
verteilt werden kdnnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele waren etwa der
Schornsteinfeger fiir die Gasetagenheizungen oder die Kosten von Zwischenablesungen bei Mieterwechseln
wird. Um solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

e  Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,Direkte Kosten®“.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Kostenposition zu erfassen.

e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden
Mieters/Eigentliimers zu.

e Geben Sie der Position eine Bezeichnung wie etwa ,Zwischenablesung” oder ,,Schornsteinfeger” und
geben Sie den Betrag an.

e Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchflihrungskonto verkniipfen.

e  Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fir alle Mieter/Eigentimer erfasst sind.
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KOSTEN ABRECHNEN, UMLEGEN UND AUSDRUCKEN

Um die Abrechnung durchzufiihren, sind nur noch wenige Schritte notwendig:

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen®, klicken Sie auf ,Ausdrucke”.

e Klicken Sie auf das Menii ,Abrechnungen” mit dem Drucker-Symbol und erhalten Sie die Abrechnung
als PDF-Datei, die Sie drucken, mailen oder einfach archivieren kénnen. Wahlen Sie die
Heizkostenabrechnung.

HEIZKOSTENABRECHNUNG GESTALTEN

Sie haben diverse Moglichkeiten, die Gestaltung der Abrechnung zu beeinflussen. Also erstes gehort dazu
natirlich die Option, ein eigenes Briefpapier zu hinterlegen oder in der Software anzulegen. Dazu gehen Sie in
das Modul ,Einstellungen” und rufen dort den Bereich , Briefpapier” auf.

Laden Sie ein Logo hoch, geben Sie den Text fiir Absenderzeile und Ort ein, definieren Sie den FuRblock mit
Adressangaben, Kommunikationsdaten, Bankverbindung und rechtlichen Angaben oder laden Sie eine PNG-
Bilddatei als Briefpapier hoch.

Weitere Einstellungen wie die Gestaltung der Zahlentabellen, die GroRe der Schrift und die Positionierung der
Saldierung bestimmen Sie bei der jeweiligen Abrechnung in der Registerkarte PDF.

§35A ESTG AUSWEISE

Mieter und Eigentimer kdnnen gemaR §35a Einkommensteuergesetz haushaltsnahe Dienstleistungen — genau
die Lohnkosten hieraus — anteilig von ihrer Einkommensteuer absetzen, wenn die Verwaltung einen
entsprechenden Ausweis liefert.

§35A KOSTEN BUCHEN

Um dies zu tun, missen Sie die Lohn- und Materialkosten solch haushaltsnaher Dienstleistungen mitteilen. Das
geht wie folgt:

e Gehen Sie in das Modul ,,Buchhaltung” und klicken Sie auf ,§35a EstG Umlagen“

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”.

e Waibhlen Sie die Abrechnung aus (Eigentiimer oder Mieter), fiir die ein §35a EStG Ausweis erfolgen soll.

e Unter ,Bezeichnung” sind die anzugebenden Betrdge einem der drei ausweispflichtigen
Kostenpositionen zuzuordnen: a: Aufwendungen fiir sozialversicherungspflichtige Beschaftigungen
(§35a Abs. 1 Satz 1 Nr. 2 EStG, b: Aufwendungen fiir die Inanspruchnahme von haushaltsnahen
Dienstleistungen (§ 35a Abs. 2 Satz 1, 1. Halbsatz EStG), c: Aufwendungen fir die Inanspruchnahme
von Handwerkerleistungen fiir Renovierungs-, Erhaltungs- und ModernisierungsmaBnahmen (§ 35a
Abs. 2 Satz 2 EStG).

e Geben Sie den absetzbaren Arbeitsanteil aus den Rechnungen als Betrag ein und weisen Sie den
reinen Materialanteil getrennt aus.

e  Bestimmen Sie, wie die Kosten verteilt werden soll (Quadratmeter bei Mieterabrechnungen,
Miteigentumsanteile bei Eigentlimerabrechnungen).

e  Klicken Sie auf ,Speichern”.
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Hausverwaltung = P35aEStG, Neu

At
© Nai

Haushaltsnahe Dienstleistungen

§35A ESTG AUSWEIS ERSTELLEN
Um die Abrechnung durchzufiihren, sind nur noch wenige Schritte notwendig:
e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen®, klicken Sie auf ,,Ausdrucke”.
e Klicken Sie auf das Meni ,Abrechnungen” mit dem Drucker-Symbol und erhalten Sie die Abrechnung

als PDF-Datei, die Sie drucken, mailen oder einfach archivieren kdnnen. Wahlen Sie Haushaltsnahe
Dienstleistungen als Drucklayout.

ABRECHNUNGEN FUR FOLGEJAHRE ERSTELLEN

Abrechnungen fiir Folgejahre konnen Sie leichter erstellen. Wenn Sie namlich im Modul ,Abrechnungen” eine
Abrechnung etwa aus 2017 duplizieren und auf 2018 umschreiben, werden auch alle Konten dieser
Abrechnung dupliziert und der neuen Abrechnung zugeordnet.

Sie missen dann lediglich die Konten ausgezogener Mieter oder von Alt-Eigentimern entfernen und die
Kontodaten aktualisieren.

Die Buchung von umlagefahigen Kosten, Vorauszahlungen, Riicklagen und direkten Kosten muss natdrlich
erneut vorgenommen werden, da ja hier dank Inflation kaum die gleichen Betrdge zu buchen und umzulegen
sind. Allerdings konnen Sie auch Buchungen duplizieren, der neuen Abrechnung zuweisen und @ndern.
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