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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 Meni das gewiinschte Modul auswéhlen.

Hausverwaltung

® Navi

L Adressen
A Objekte
22 FEinheiten
W Unterlagen

B Abrechnungen

Einfache Buchf.

¢ W

Doppelte Bucht.

®

Organizer

Auftrage

£ Einstellungen

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

Hausverwaltung

DATEN ERFASSEN

DATEN BEARBEITEN

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

n
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Sie gelangen dann in ein Formular, in dem Sie die jeweiligen Daten (ibersichtlich erfassen kdnnen. Es gibt neben
den Feldern fiir Name und Anschrift verschiedene Register fiir weitere Daten, bei Adressen z.B. Kommunikation
fir Telefonnummern, email-Adressen etc. oder Personliches fir Geburtstage und die Position im
Unternehmen.

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

+ Speichern

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

FLIESSTEXT ERFASSEN

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

4
w
c
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>
>
]
%
El
.
[l
liil
m
m
-
1
1
~
&
.
&

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 Aufzdhlung formatieren.

Uber das Symbol mit den vier Pfeilen in alle Ecken vergréRern Sie die Texteingabe auf volle FenstergréRe und
zurtick.

A
8]

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

-

i

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 gedndert werden kdnnen, was
natlrlich nicht so Ubersichtlich ist, da Sie durch die Liste nach rechts blattern missen.

C
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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.



Bedienungsgrundlagen INtex Hausverwaltung PLUS — INtex Publishing

(4
‘.

|
"]
|

I

4
3
)
(1]

Das Programm merkt sich fir jeden Benutzer getrennt, welche Spalten angezeigt werden.

SPALTENBREITEN VERANDERN

SchlieBlich kénnen Sie auch noch die Breite der Spalten verdandern. 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 =~ Wohnfliche

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 Datensatze

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

10
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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 Loschen-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.

11
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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 moéchten. 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 fir 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.

12
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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 ,Ausgewdhlte 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.

13
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ABRECHNUNGEN ERSTELLEN

Zur Kernfunktionalitat der INtex Hausverwaltung PLUS gehort natirlich das Erstellen von Abrechnungen.
Folgende Abrechnungen kénnen Sie im Programm durchfiihren:

e Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnungen fir Mieter gemaR Betriebskostenverordnung
e Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnungen fir gewerbliche Mieter

e Eigentimerabrechnungen fiir Einzeleigentiimer

e Hausgeld-Abrechnungen fiir Wohneigentimergemeinschaften (WEG)

e  Wirtschaftspldane

e Heizkostenabrechnungen gemal Heizkostenverordnung

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen die notigen Arbeitsschritte von der ersten Datenerfassung tiber die
Abrechnung bis hin zu Ausdruck und Weiterverarbeitung.

MIETERABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnung fir Mieter an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

e  Gehen Sie in das Modul Abrechnungen.

Hausverwaltung = Abrechnungen
[C] [ Abrechnungen 8 Abrechnungskonten € Buchungen
2
; —— oS
™ % Abrechnungsempfanger B Kostenarter
- all Koster "
- echnungen, Wirtschaftspline,
™ alv
fiseinheiten (Abrechnungsempfinger
€ Eigentiimer sowie Leerstind)

®

Direl
Mister odl mer allein zu tra
“ 5353 ESt6 Umlagen ...
pr—

e  Klicken Sie auf im Men links oben bei Abrechnungen auf ,Hinzufiigen®, um eine neue Abrechnung

anzulegen.

e Aktivieren Sie den Knopf , Betriebskostenabrechnung”.

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

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

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

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

e  Klicken Sie auf ,Speichern”.
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Hausverwaltung

orechnungsn, Neu

@ Navi

ktoren BK-Abrec

KONTEN FUR ABRECHNUNGSEMPFANGER ANLEGEN

e  Gehen Sie in das Modul Abrechnungskonten tber das Modul-Meni ,,Abrechnungen”.

e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um ein neues Abrechnungskonto anzulegen. Sie benétigen fir jeden
Mieter, der eine Abrechnung bekommt, und fiir jeden Eigentlimer, der fir die Kosten eines
Leerstandes aufkommen muss, je ein Abrechnungskonto.

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

e Waihlen Sie eine Bezeichnung flir 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 spéateren Einzug 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 die Quadratmeter, den Wasserverbrauch, den durchschnittlichen Personenanteil. Welche
Kostenanteile in Prozent sich aus diesen Daten ergeben, kdnnen Sie im Diagramm , Verbrauchsanteile”
einsehen.

e Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Vorauszahlungen angepasst werden miissen und wie hoch die
daraus resultierende Warmmiete ausfallt, 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 fir jeden Empfanger einer Abrechnung (jeder Mieter und jeder Leerstand).
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Hausverwaltung m
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VORAUSZAHLUNGEN ERFASSEN
Die Vorauszahlungen — Nebenkostenvorauszahlungen in diesem Fall — kdnnen Sie fiir jeden Mieter

zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

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

Hausverwaltung = Vorauszahlungen, Neu m

Nawi

[ I O]

Auswihlen v
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Vorauszahlung

= ®

&
%

e Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Mieters, der die Vorauszahlung geleistet
hat.
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Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit , Geleistete Vorauszahlungen” und geben Sie den Betrag an.
Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie mit der Buchfihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.

Klicken Sie auf ,Speichern”.

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

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

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

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

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

Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswahlen. Die Ublichen
Kostenblocke gemaR Betriebskostenverordnung sind bereits vorgegeben. Sie kénnen aber im Modul
,Kostenarten” jederzeit weitere eigene Kostenbezeichnungen erganzen, etwa fir
,Regenrinnenreinigung”, ,Feuerléscher-Wartung” oder ,Ungezieferbekampfung”.

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.

Geben Sie den umzulegenden Betrag an.

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

Klicken Sie auf ,Speichern”.

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

Hausverwaltung = Umlagen, Neu m

© Ha
1
L
H
-
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Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm

,Verteilung umlegbare Kosten”.
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LIETEUTER = Verteilung der umlegbaren Kosten m
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DIREKTE KOSTEN ERFASSEN

Es wird im Rahmen von Mieterabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Mietern Gberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der tblichen Umlagefaktoren verteilt werden
koénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele waren etwa der Schornsteinfeger fiir die
Gasetagenheizungen oder Mill, der bereits von den Stadtwerken aufgeschliisselt nach Wohnungen
abgerechnet wird. Auch das Ergebnis einer externen Heizkostenabrechnung gehért zu den direkten Kosten fiir
einen Eigentiimer oder Mieter. Um solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

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

o  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.

e Geben Sie der Position eine Bezeichnung wie etwa ,Miillgebiihren” 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 Buchfiihrungskonto verkniipfen.

e Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fir alle Mieter erfasst sind.
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= Direkte Kosten, Neu

Direkte Kosten

KOSTEN ABRECHNEN, UMLEGEN UND AUSDRUCKEN

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

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

e  Filtern Sie links im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
Mieters. Sie sehen dann entweder die Abrechnungsdaten aller Mieter eines Hauses und Jahres oder
die Abrechnungsdaten eines einzelnen Mieters.

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 kénnen.

Hausverwaltung

Sie diese fir die PDF-Erstellung,

nAbrechnungen (Ausdrucke) 4 lrechoumgen « u
N BK-Abrechnung (Mieter]

Abrechnungsart Bessichnung A 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.
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Einstellungen, Andern [1] m
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INtex Publishing GmbH & Co. KG

Ihre Hausverwaitung

®
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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.

Aorechnungen, indern (32 ==

Hausverwaltung

20



Bedienungsgrundlagen INtex Hausverwaltung PLUS — INtex Publishing

GEWERBEMIETERABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnung fiir gewerbliche Mieter
mit Ausweis der Mehrwertsteuer 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 kdnnen auch vom
Kalenderjahr abweichende Geschéftsjahre oder Rumpfgeschéftsjahre abgerechnet werden).

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

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

e Eine einheitliche Anmerkung fir 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 benétigen fir jeden
Mieter, der eine Abrechnung bekommt, und fiir jeden Eigentliimer, der fiir die Kosten eines
Leerstandes aufkommen muss, je ein Abrechnungskonto.

e Wahlen 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 fiir das Konto (hier kann ein Auszug
dazu fiihren, dass der Abrechnungszeitraum frither endet als der Abrechnungszeitraum der
Gesamtabrechnung. Bei einem spéateren Einzug 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 die Quadratmeter, den Wasserverbrauch, den durchschnittlichen Personenanteil. Welche
Kostenanteile in Prozent sich aus diesen Daten ergeben, konnen Sie im Diagramm ,,Verbrauchsanteile”
einsehen.

e Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Vorauszahlungen angepasst werden miissen und wie hoch die
daraus resultierende Warmmiete ausfallt, 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 fir jeden Empfanger einer Abrechnung (jeder Mieter und jeder Leerstand).

VORAUSZAHLUNGEN ERFASSEN

Die Vorauszahlungen — Nebenkostenvorauszahlungen in diesem Fall — kénnen Sie fiir jeden Mieter
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 Mieters, der die Vorauszahlung geleistet
hat.

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

e  Geben Sie den Mwst-Satz an, wenn die Vorauszahlung brutto erfolgt. Die Auswahl der
Mehrwertsteuersatze kénnen Sie unter ,Einstellungen/Wertelisten” verandern.

e  Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfiihrung, 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 fir jeden Mieter.

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

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

e  Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswahlen. Die tblichen
Kostenblocke gemaR Betriebskostenverordnung sind bereits vorgegeben. Sie kdnnen aber im Modul
,Kostenarten” jederzeit weitere eigene Kostenbezeichnungen erganzen, etwa fir
,Regenrinnenreinigung”, ,Feuerléscher-Wartung” oder ,Ungezieferbekampfung”.

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  Geben Sie den Mwst-Satz an, wenn die Berechnung der Kosten brutto erfolgt. Die Auswahl der
Mehrwertsteuersitze konnen Sie unter ,Einstellungen/Wertelisten” verandern.

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

e Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auf die Mieter 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 Mieterabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Mietern Uberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der {iblichen Umlagefaktoren verteilt werden
kénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele waren etwa der Sicherheitsdienst fiir ein
Ladenlokal oder die Wartung der Alarmanlage einer bestimmten Halle. Um solche direkten Kosten zu erfassen,
gehen Sie wie folgt vor:

e  Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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.

e Geben Sie der Position eine Bezeichnung wie etwa ,Sicherheitsdienst” oder ,Wartung Alarmanlage”
und geben Sie den Betrag an.
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e Geben Sie den Mwst-Satz an, wenn die Berechnung der Kosten brutto erfolgt. Die Auswahl der
Mehrwertsteuersatze kénnen Sie unter ,Einstellungen/Wertelisten” verandern.

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

e Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fiir alle Mieter 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 Netto-
Abrechnung.

GEMISCHTE OBJEKTE
Sie kdnnen auch gemischte Objekte mit nur einzelnen gewerblichen Mietern abrechnen.
Sie erfassen dabei fiir alle Kostenbuchungen den Mwst.-Satz, drucken die privaten Mieterabrechnungen lber

das Modul ,Abrechnungsdruck” mit dem Druckbefehl ,,Mieterabrechnung”, die gewerblichen Mieter aber tGber
,Netto-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 Fullblock 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.

EIGENTUMERABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnung fiir einen
Einzeleigentiimer eines Ein- oder Mehrfamilienhauses oder eines Gewerbeobjektes 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, verknipfen Sie die Abrechnung mit einem Objekt aus
der Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum (es kdnnen auch vom
Kalenderjahr abweichende Geschaftsjahre oder Rumpfgeschéaftsjahre abgerechnet werden).

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

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

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 benétigen ein Konto fir
jeden Eigentlimer, der eine Abrechnung bekommt. Wenn es nur einen Eigentlimer im
Abrechnungsjahr gibt, bendétigen Sie nur ein Abrechnungskonto.

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

e Waihlen Sie eine Bezeichnung fiir das Konto, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fiir das Konto.

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 das betreffende Konto ein, also
etwa die Quadratmeter.

e Klicken Sie auf , Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte flr jeden Empfanger einer Abrechnung.

VORAUSZAHLUNGEN ERFASSEN

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

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 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 fir jeden Eigentiimer.

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

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

e  Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 tblichen eigentiimer-bezogenen Kosten sind
bereits vorgegeben. Sie kdnnen aber im Modul , Kostenarten” jederzeit weitere eigene
Kostenbezeichnungen erganzen, etwa fiir ,,Regenrinnenreinigung”, ,,Feuerldscher-Wartung” oder
,Ungezieferbekdampfung”, 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, kdnnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.

e  Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auf die Eigentlimer 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 Eigentiimerabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Eigentliimern Uberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der liblichen Umlagefaktoren verteilt werden
kénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Bei einem Einzeleigentiimer kommt das nattrlich eher
nicht vor, sollte es aber einen Eigentlimerwechsel gegeben haben, dann unter Umstanden schon. So kdnnten
Reparaturen vor Eigentiimerwechsel 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 ,,Abrechnungen” 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.

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 verknipfen.

e  Klicken Sie auf ,Speichern”.
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Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fiir alle Eigentimer 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 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.

WEG ABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskosten-/Nebenkostenabrechnung als
Hausgeldabrechnung fiir die Eigentlimer in einer Wohnungseigentimergemeinschaft (WEG) an:
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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 konnen auch vom
Kalenderjahr abweichende Geschiftsjahre oder Rumpfgeschaftsjahre abgerechnet werden).

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

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

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
Eigentimer, der eine Abrechnung bekommt, ein Abrechnungskonto. Bedenken Sie bei den Konten
auch Alteigentiimer, die im Abrechnungsjahr ihren WEG-Anteil (Wohnung etc.) verkauft haben.
Wahlen Sie die Abrechnung aus, zu der das Konto gehort.

Wabhlen Sie eine Bezeichnung fur 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 friiher endet als der Abrechnungszeitraum der
Gesamtabrechnung. Bei einem spateren Erwerb 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 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.

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

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.

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

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

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

Benennen Sie die Vorauszahlung etwa mit , Geleistete Hausgeldzahlungen” 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 fir jeden Eigentimer.

UMLEGBARE KOSTEN ERFASSEN

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

e  Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 auswahlen. Die Ublichen
Kostenblocke gemaR Betriebskostenverordnung und alle géngigen 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 , Kontofiihrungsgebiihren” 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, 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 Eigentlimer 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
koénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele waren etwa der Schornsteinfeger fir die
Gasetagenheizungen oder Mll, der bereits von den Stadtwerken aufgeschliisselt nach Wohnungen
abgerechnet wird. Auch Kosten fiir Sondereigentum eines einzelnen Eigentiimers sind so abzurechnen. Um
solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

e  Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 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 fiir alle Eigentimer erfasst sind.

28



Bedienungsgrundlagen INtex Hausverwaltung PLUS — INtex Publishing

RUCKLAGEN ERFASSEN

Die Rucklagen — Rucklagenzahlungen und Riicklagenforderungen — kdnnen Sie fiir jeden Eigentimer
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 Eigentlimers, 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 fir jeden
Eigentlimer.

= Riicklagebuchungen, Neu

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.
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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.

= FEinstellungen, 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
Wohnungseigentimergemeinschaft (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
Abrechnungszeitraum (es kdnnen auch vom Kalenderjahr abweichende Geschaftsjahre oder
Rumpfgeschiftsjahre abgerechnet werden).

e  Bestimmen Sie fiir die Errechnung der Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von Quadratmetern,
Einheiten, Personen und die Miteigentumsanteile etc.
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e Eine einheitliche Anmerkung fiir alle Empfanger des Wirtschaftsplans kdnnen 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 benétigen fiir jeden
Eigentlimer, der einen Wirtschaftsplan bekommen soll, ein Abrechnungskonto.

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/Planzeitraum fir das Konto (hier
kann ein geplanter bzw. jetzt schon feststehender Verkauf dazu fiihren, dass der
Abrechnungszeitraum frither 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,
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 (Hausgeld und Riicklagen) ausfallt, kénnen 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 geplanten Vorauszahlungen — Hausgeldvorauszahlungen in diesem Fall — kdnnen Sie fiir jeden Eigentlimer
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

e Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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:

e  Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” und klicken Sie auf ,Umlegbare Kosten”.
e  Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um eine Position zu erfassen.
e Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.
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e Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese konnen Sie aus einem Kostenkatalog auswahlen. Die tblichen
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”, ,Feuerldscher-Wartung”
oder ,,Ungezieferbekampfung”, 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 Eigentlimer umlegbaren Kosten erfasst haben.

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

DIREKTE KOSTEN ERFASSEN

Es wird im Rahmen von Wirtschaftsplanen genauso wie bei den Eigentiimerabrechnungen 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 fiir 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 ,,Abrechnungen” 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 hierfir eingeplanten Betrag an.

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

e Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fir 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 ,,Abrechnungen” 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 Klicken Sie auf , Speichern”.
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Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Zahlungen und Forderungen fiir jeden

Eigentumer.

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 kénnen. Wahlen Sie den
Wirtschaftsplan.

WIRTSCHAFTSPLAN 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.

® Behalten O Léschen O Aktuali
st - Fomat - Scwen - Gr. - Zeleohhe - A. ¥ 7 Datei auswahlen | keine Date

INtex Publishing GmbH & Co. KG

Ihre Hausverwaitung

[ —

Datei auswahlen | Ksine Datsi susgewihit

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.

HEIZKOSTENABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Heizkostenabrechnung gemaf Heizkostenverordnung fir Mieter

oder Eigentlimer an:
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ABRECHNUNG ANLEGEN

Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen®”.

Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, 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 konnen auch vom
Kalenderjahr abweichende Geschiftsjahre oder Rumpfgeschéftsjahre abgerechnet werden).

Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durchgefiihrten Buchfuihrung 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 fir jeden
Mieter oder Eigentiimer, der eine Abrechnung bekommt, und fiir jeden Eigentlimer, der fiir die Kosten
eines Leerstandes aufkommen muss, je ein Abrechnungskonto. Bedenken Sie, dass Sie Konten der
Mieter- oder Eigentliimer-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 fir 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 — kénnen Sie fiir jeden Mieter oder
Eigentiimer zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

Gehen Sie in das Modul ,,Abrechnungen” 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 ,,Abrechnungen” 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 Heizkostenverordnung sind bereits vorgegeben. Sie konnen 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 iberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der tblichen 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 ,,Abrechnungen” 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/Eigentlimers 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, kdnnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchflihrungskonto verknipfen.

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”.

o 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 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.

§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 ,,Abrechnungen” 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

P35a ESt G, Neu

art
© Nai

Haushaltsnahe Dienstlaistungen

§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 Menii ,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 kénnen Sie auch Buchungen duplizieren, der neuen Abrechnung zuweisen und dndern.

EINFACHE BUCHFUHRUNG

In die INtex Hausverwaltung PLUS ist sowohl eine klassische, doppelte Buchfiihrung (siehe Buchhaltung
erledigen) als auch eine einfache Buchfiihrung integriert. Sie kénnen in Ihrer Arbeit mit INtex Hausverwaltung
PLUS sich entweder fiir das eine oder andere System entscheiden oder aber auch beide Systeme je nach
Anwendungsfall und Objekt parallel einsetzen.

Fir die Verwendung der einfachen Buchfiihrung spricht:

e Auch fir den Buchhaltungs-Laien zugangliches System der Verbuchung von Einnahmen und Ausgaben
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e Kein im Verhaltnis zur ObjektgrofRe unverhaltnismaRiger Aufwand

e Schneller Einstieg und schnelle, einfache Ubersicht

e Direkte Nachbuchung von Bankkonten moglich

e  Einnahme-/Uberschuss-Rechnung fiir die Erfolgsrechnung ausreichend

e Weniger Zwange, sofern nicht die GOBD eingehalten werden miissen (Chronologische Eingabe,
zeitnahe Eingabe, liickenlose Eingabe sowie die Forderung nach Nichtmanipulierbarkeit — nur Storno-
Buchung zur Korrektur missen also hier nicht zwangsweise beachtet werden)

Fur den Einsatz der doppelten Buchfiihrung sprechen folgende Punkte:

e  Buchhalterische Kenntnisse etwa aus der Firmenbuchfiihrung oder einer Ausbildung als
Immobilienverwalter und damit Vertrautheit mit Kontenrahmen wie SKR03, SKR04,
Wohnungswirtschaft/Immobilienwirtschaft vorhanden

e ObjektgroRe und Umsatzzahlen rechtfertigen den Aufwand der doppelten Buchfiihrung durch mehr
Kontrolle, bessere Auswertungen und Weiterverarbeitung der Buchungen

e Der Kontenrahmen der doppelten Buchfiihrung lasst sich vollig frei anpassen. Einmal angepasste
Kontenrahmen kénnen fiir die Zukunft wiederverwendet werden.

e Die doppelte Buchfiihrung kann nicht nur ein- oder mehrere Bankkonten abbilden, sondern auch
Buchungsvorfille darstellen, denen kein direkter Geldfluss zugrunde liegt, z.B. Abschreibungen auf
Immobilien, Ausbuchung nicht mehr einzubringender Forderungen etc.

e Die doppelte Buchfiihrung erzeugt fiir die Erfolgsrechnung eine Gewinn- und Verlustrechnung, ohne
die keine Bilanz erstellt werden kann.

e Die doppelte Buchfiihrung kann auch eine Umsatzsteuervoranmeldung vorbereiten.

e Im Rahmen der doppelten Buchfiihrung kdnnen Debitoren- und Kreditorenkonten gefiihrt werden.

e Buchungen der doppelten Buchfiihrung lassen sich an Steuerberater und DATEV-Systeme
weitergeben.

e Unter Umstanden ist die doppelte Buchfiihrung aus Griinden der GOBD oder Firmenform gesetzlich
geboten.

Mit der einfachen Buchfiihrung kénnen Sie ohne groRere Vorarbeiten sofort loslegen. Lediglich Abrechnungen
und Abrechnungskonten sollten bereits angelegt sein, wenn Sie eine Verknipfung zwischen Transaktionen der
Buchfiihrung und den Abrechnungsdaten wiinschen.

Alle Arbeiten der einfachen Buchfiihrung finden im Modul , Einfache Buchfiihrung/Kontobuch“ statt.

all Diagramme B Einstellungen

I

B Klassifikationen ...

vVVvVvywvwvw

KONTOSTANDE BUCHEN

Wenn Sie ein oder mehrere Bankkonten in der einfachen Buchfiihrung darstellen wollen, dann sollten Sie
zunachst den Anfangskontostand (Saldenvortrag) einbuchen, damit die vom Programm angezeigten
Kontostande mit den Banksalden libereinstimmen kénnen.
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Dazu klicken Sie auf Hinzufligen, geben Datum, Kontostand als Betrag, Betreff z.B. , Kontosaldo zu
Jahresbeginn” und Art , Kontostand” an. Ist das Konto mit einer Abrechnung verbunden, kénnen Sie diese in
der Aufklappliste ,,Abrechnung” auswahlen.

Speichern Sie den Datensatz.

EINNAHMEN BUCHEN

Einnahmen sind dhnlich einfach gebucht. Meist sind es Mieteinnahmen, die zu kontieren sind.

Hausverwaltung = Kontobuch, Neu m

Klicken Sie auf Hinzufligen, geben Sie als Betrag etwa die vom Mieter gezahlte Warmmiete an, als Betreff
beispielsweise ,Miete Miiller”, als Art ,,Einnahme” und ordnen die Zahlung auf Wunsch Abrechnung und
Abrechnungskonto zu. Als Kategorie empfiehlt sich die Eingabe ,Mietzahlungen®.

Unter Splitting kdnnen Sie angeben, wie sich die Zahlung der Warmmiete in Kaltmiete,
Nebenkostenvorauszahlungen, Heizkostenvorauszahlungen und Garagenmiete aufteilt. Bei Hausgeldzahlungen
konnen Sie die Zahlung in Nebenkostenvorauszahlungen und Riicklageneinzahlungen aufteilen.

Wenn sich eine Einnahme wiederholt, dann kénnen Sie dies natirlich manuell neu buchen, Sie kdnnen aber
auch mit dem Zweiblatter-Symbol die Buchung duplizieren. Zudem kdnnen Sie mehrere Buchungen markieren
und lber den Schalter ,,Markierte duplizieren” zum heutigen Tag erneut ausfiihren.

Die Markierung geht effektiver vonstatten, wenn Sie zuvor links tber die Filter auf Art="Einnahme” und
Kategorie=“Mietzahlungen” abfragen. Dann werden nur noch die Mieteingédnge aufgefiihrt, die sich iber den
Datumsfilter auch noch auf den letzten Monat einschranken lassen.

AUSGABEN BUCHEN

Auch die Ausgaben sind schnell erfasst. Klicken Sie auf Hinzufligen, geben Sie als Betrag etwa den von einem
Versorger verlangten Abschlag oder die von einem Handwerker in Rechnung gestellte Summe ein, als Betreff
beispielsweise ,Abschlag Wasser”, als Art ,Ausgabe” und ordnen die Zahlung auf Wunsch einer Abrechnung zu.
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Als Kategorie empfiehlt sich die Eingabe einer Rubrik aus der Betriebskostenverordnung, z.B. ,,Hausmeister”
oder ,,Gebdudestrom”, ,,Gartenpflege” etc.

Unter §35a EStG kdnnen Sie angeben, welcher Teilbetrag der Rechnung sich eventuell als haushaltsnahe
Dienstleistung absetzen lasst.

Auch Ausgaben wiederholen sich zuweilen, und wie die Einnahmebuchungen kdnnen Sie auch die Ausgaben
erneut handisch eingeben, einzeln duplizieren oder mehrere markierte Buchungen mit Tagesdatum erneut
buchen.

KONTOAUSZUGE

Uber die Buchungen fiir Kontostinde, Einnahmen und Ausgaben kénnen Sie 1:1 ein oder mehrere Bankkonten
nachbuchen. Die Liste der Buchungen zeigt Ihnen dabei auch den Kontostand an, so dass Sie jederzeit
Uberprifen kénnen, ob der Kontostand zwischen lhrer Buchfiihrung und der Bank identisch ist.

Wenn Sie mehrere Bankkonten fiir lhre Hauser haben, missen Sie tber den Filter ,,Abrechnung” die Buchungen
abfragen, um einen dem jeweiligen Bankkontostand entsprechenden Saldo zu bekommen.

Uber das Zahnrad-Symbol oben rechts kénnen Sie auch Kontoausziige im Text-Format (ASCII CSV) - mit Komma,
Tab oder Semikolon getrennt — importieren. Hier lernt das Programm auf Basis bereits vorhandener
Buchungen, wie Buchungen eines bestimmten Betreffs wie ,Miete Miiller” Kategorien, Abrechnungen und
Konten zuzuordnen sind und nimmt auch die Splittung automatisch vor.

Alle nicht erkannten Buchungen kénnen Sie nach dem Import selbst klassifizieren. Beim nachsten Import
betreff-gleicher Buchungen werden auch diese dann automatisiert verarbeitet.

FORDERUNGEN BUCHEN

Wenn Sie den Mietzahlungen auch Forderungen (Soll-Stellungen) gegeniberstellen mochten, um in der
Buchfiihrung Zahlungsriickstdande feststellen zu kénnen, dann ist auch dies kein Problem.

Klicken Sie auf Hinzufligen, geben Sie als Betrag etwa die vom Mieter zu zahlende Warmmiete an, als Betreff
beispielsweise ,Forderung Miete Miiller”, als Art ,,Sollstellung” und ordnen die Zahlung auf Wunsch
Abrechnung und Abrechnungskonto zu. Als Kategorie empfiehlt sich die Eingabe ,,Mietforderungen”.

Unter Splitting kdnnen Sie angeben, wie sich die Forderung der Warmmiete in Kaltmiete,
Nebenkostenvorauszahlungen, Heizkostenvorauszahlungen und Garagenmiete aufteilt. Bei Hausgeldzahlungen
konnen Sie die Zahlung in Nebenkostenvorauszahlungen und Riicklageneinzahlungen aufteilen.

Wenn sich eine Forderung wiederholt, dann kdnnen Sie dies natiirlich manuell neu buchen, Sie kénnen aber
auch mit dem Zweiblatter-Symbol die Buchung duplizieren. Zudem kénnen Sie mehrere Buchungen markieren
und Uber den Schalter ,Markierte duplizieren“ zum heutigen Tag erneut ausfiihren.

Die Markierung geht effektiver vonstatten, wenn Sie zuvor links Gber die Filter auf Art="Sollstellung” und
Kategorie=“Mietforderungen” abfragen. Dann werden nur noch die Mietforderungen aufgefiihrt, die sich liber
den Datumsfilter auch noch auf den letzten Monat einschranken lassen.

AUSWERTUNGEN

Im Kontobuch haben Sie dank der flexiblen Summierung, Sortierung und Filterung diverse Moglichkeiten der
Auswertung.
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In der Listenansicht sehen Sie unten, dass fiir die Spalten Betrag, Miete, Nebenkostenvorauszahlungen,

Heizkostenvorauszahlungen, Garagenmieten, Riicklagen und §35 EStG Betrdge automatisch Summen gebildet

werden. Diese Summen andern sich, sobald Sie links eine Filterung vornehmen.

Hausverwaltung =

Buchungsbericht (Objekte)

@ Navi Abre v

Objekt: Jakobstrasse
Einheit: NULL
Buchungsart: Ausgabe
Kategorie: Hausmeister
Abrechnung

Kategorie: Reperatur

Buchungsart: Einnahme
Kategorie: Mietzahlungen
Abrechnung

Test

Beispiele fir Auswertungen:

Summe aller Ausgaben
Ausgaben pro Haus/Abrechnung
Ausgaben fiir Hausmeister insgesamt

Ausgaben fiir Hausmeister in Haus x

Summe aller Mieteinnahmen

Summer aller Mieteinnahmen in Haus x

Summe aller Mietzahlungen von Mieter y

Summe aller Mietforderung an Mieter y zur
Gegeniiberstellung zu den Zahlungen

Abrechnungskonta

Abrechnungskonto

Datum

Betrag Betreff Miete Nebenkosten Heizkoster

Betrag Betreff Miete Nebenkosten Heizkosten

Miete Nebenkosten Heizkosten

Art=Ausgabe
Art=Ausgabe und Abrechnung=Haus x
Art=Ausgabe und Kategorie=Hausmeister

Art=Ausgabe, Kategorie=Hausmeister,
Abrechnung=Haus x

Art=Einnahmen, Kategorie=Mietzahlungen

Art=Einnahmen, Kategorie=Mietzahlungen,
Abrechnung=Haus x

Art=Einnahmen, Kategorie=Mietzahlungen,
Abrechnung=Haus x, Abrechnungskonto=Mieter y

Art=Sollstellung, Kategorie=Mietforderungen,
Abrechnung=Haus x, Abrechnungskonto=Mieter y

Garagenmiete

Garagenmiete

Zusatzlich kdnnen Sie bei allen Beispielen auch noch mit dem Datumsfilter arbeiten, und so die Summenbildung

flr eine bestimmte Auswertung etwa auf Jahre, Quartale und Monate einschranken.

Beachten Sie, dass je nach Filterung nicht jede Summenbildung einen inhaltlichen Sinn ergibt. Mietbuchungen

etwa von Forderungen und Zahlungen aufzusummieren, ist unsinnig. Da muss schon nach Forderungen und

Zahlungen getrennt summiert werden.
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Sollte Ihnen all das nicht reichen, kénnen Sie die angezeigten Daten lber das Zahnrad-Symbol oben rechts z.B.
nach Excel zur weiteren Auswertung exportieren.

AuRerdem gibt es im Programm noch folgenden Auswertungen:

e Buchfiihrung/Buchungsbericht ist ein filterbarer Bericht aller Einnahmen und Ausgaben. Gefiltert auf
ein Haus und Jahr ergibt dieser eine Einnahme-Uberschuss-Rechnung, die Sie auch als Grundlage fiir
die Anlage V Ihrer Einkommensteuererklarung nutzen kénnen.

e  Mit Buchfiihrung/Mieterkonten kénnen Sie in einer Ubersicht die Forderungen und Zahlungen der
Mieter einsehen und kennen so sofort, wer einen Zahlungsriickstand hat. Der Ausdruck dieses Berichts
pro Mieter kann auch zur fir den Mieter nachvollziehbaren inhaltlichen Begriindung einer Mahnung
dienen.

e Das Balkendiagramm Buchfiihrung/Einnahme/Ausgaben zeigt Ihnen die Einnahmen und Ausgaben im
zeitlichen Verlauf. Auch dieses Diagramm lasst sich nach Hausern, Kategorien und Zeitraumen filtern.

e Das Kreisdiagramm Buchfiihrung/Kostenverteilung zeigt Ihnen die prozentuale Aufteilung der Kosten
nach den von lhnen vorgegebenen Kategorien.

e Das Kreisdiagramm Buchfiihrung/Einnahmeverteilung liefert die prozentuale Aufteilung der
Einnahmen.

BUCHHALTUNG ERLEDIGEN

In die INtex Hausverwaltung ist eine leistungsfahige und flexible doppelte Buchfiihrung integriert. Mit dieser
koénnen Sie sowohl die alltdglichen Geschéaftsvorfille wie Mieteingdnge, Abschlagszahlungen und Rechnungen
buchen, als auch Nebenkonten fir Riicklagen, Kautionen etc. filhren. Mieter und Eigentiimer kénnen als
Debitoren gefiihrt werden, Mietforderungen kdnnen Mietzahlungen gegeniibergestellt werden (Offene
Posten). Buchen Sie alle Bank-Transaktionen und verfolgen Sie den Bankkontostand.

Die Buchhaltung ist dabei extrem flexibel:

e Sie wahlen den Kontenrahmen. SKR03, SKR04, sowie die Kontenrahmen der Immobilienwirtschaft und
Wohnungswirtschaft liefern wir mit. Sie kénnen aber auch andere Kontenrahmen anlegen oder
importieren.

e Sie kdnnen den Kontenrahmen auch vollig frei anpassen. So ist es moglich, mit nur einem Auszug etwa
der Konten des SKRO4 zu arbeiten, um die Ubersichtlichkeit zu wahren.

e Sie kdnnen im Programm beliebig viele getrennte Buchfiihrungen anlegen, ob Sie dies fiir
verschiedene Mandanten (WEGs, Eigentlimer) tun, fiir unterschiedliche Objekte, verschiedene
Standorte oder fir jedes Jahr, bleibt Ihnen Uberlassen. Sie kdnnen auch zusatzliche Buchfiihrungen fir
den Eigenbedarf oder den Nachweis der Ricklagen-Entwicklung anlegen.

e Jede Buchfiihrung kann einen anderen Kontenrahmen haben.

e  Bei den Buchungen sind Sie genau so frei. Sie konnen wahlweise mit und ohne Steuern buchen. Sie
konnen die Mietbuchungen in zwei Schritten (Mietforderung und Mietzahlung->Offene Posten)
buchen oder nur als Zahlungseingang. Sie kdnnen die Mieten als Warmmieten buchen oder gesplittet
nach Kaltmiete, Garagenmiete, Nebenkostenvorauszahlung, Heizkostenvorauszahlung. Ganz so wie Sie
es fur Ihre Zwecke brauchen und bei Bedarf in jeder Buchfiihrung anders.

e Sie konnen durch Verbuchung die Vorschriften der GOBD einhalten. Sie miissen es aber nicht, wenn
die Buchfiihrung keinen steuerlichen Zwecken dient.

Lassen Sie uns anfangen.

42



Bedienungsgrundlagen INtex Hausverwaltung PLUS — INtex Publishing

BUCHFUHRUNG ANLEGEN

Um mit der Buchfiihrung beginnen zu kdnnen, miissen Sie im Modul ,,Buchfiihrungen” mit dem Schalter
,Hinzufligen” rechts oben bei ,,Buchflihrungen” wenigstens eine Buchfiihrung anlegen.

QLB = Doppelte Buchfiihrung

@ Navi

€ Buchunge
o=
===
]

>

v v b

v

€ Doppelte Bucht.
>

Die Buchfiihrung bekommt einen Namen. Bei Bedarf konnen Sie den Giiltigkeitszeitraum fiir die Buchfiihrung
angeben, die Buchfiihrung mit einem Objekt verkniipfen — wenn diese objektbezogen ist — und den Sinn und
Zweck der Buchfiihrung in ,,Bemerkungen” erldautern.

Hausverwaltung = Buchfiihrungen, Neu

Klicken Sie auf Speichern.

KONTENRAHMEN WAHLEN UND ANPASSEN

Die eben erstellte Buchfiihrung steht nun noch ohne Kontenrahmen da. Um einen Kontenrahmen zu wahlen
oder zu erstellen, gibt es mehrere Wege:
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KONTENRAHMEN AUS MUSTER ANLEGEN

Im Modul Buchfiihrungen sind bereits die Kontenrahmen SKR03, SKR04, Immobilienwirtschaft und
Wohnungswirtschaft angelegt. Wahlen Sie nach der Anlage der Buchfiihrung den gewiinschten Kontenrahmen

aus.

Hausverwaltung

Buchfiihrungen, Andern [329]

K

Wenn Sie bestehende Buchfiihrungen duplizieren, wird auch automatisch der Kontenrahmen mit allen Konten
dupliziert und der neuen Buchfiihrung angehangt. In der Zukunft kénnen Sie natiirlich auch lhre eigenen,
angepassten Kontenrahmen duplizieren, indem Sie eine darauf basierende Buchfiihrung duplizieren.

KONTENRAHMEN AUS MUSTERKONTEN ANLEGEN

Wenn Sie nur wenige Konten eines bestehenden Kontenrahmens in einer neuen Buchfiihrung benutzen wollen,
dann kénnen Sie manuell diese Konten duplizieren und der neuen Buchfiihrung zuordnen.

Dazu gehen Sie ins Modul Konten/Kontenrahmen. Suchen Sie nach dem zu duplizierenden Konto und klicken
Sie auf das Kopieren-Symbol. Wahlen Sie anschlieBend lhre neue Buchfiihrung fiir das duplizierte Konto aus.

Im Modul Buchfiihrungen konnen Sie bei den Buchfiihrungen jeweils die Konten sehen, die zu dieser
Buchfiihrung gehoren.

n Kontenrahmen

Buchfihrung SKR4

Buchfihrung SKRD4

Buc

Sachanlagen

oo =

Gewerbliche Schutzrechte

Bhnliche Rechte und
Werte

EDV-Software

Geschifts- oder
Firmenwert

Bebaute Grundstiicke

Unhebaute Grundstiicke

Andere Bauten

Garagen

AuBenanlagen
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KONTENRAHMEN MANUELL ERSTELLEN

Schlieflich kénnen Sie auch vollig manuell einen Kontenrahmen erstellen.

Dazu gehen Sie in das Modul Konten/Kontenrahmen und klicken auf ,Hinzufligen”. Bestimmen Sie die
Buchfiihrung, zu der das Konto gehoren soll. AnschlieRend bezeichnen Sie die Kontenklasse, -gruppe, Nummer
und benennen das Konto. Hat das Konto einen Bankbezug, konnen Sie fiir das Online-Banking auch Bank, BIC,
IBAN und Kontoinhaber angeben.

= Kontenrahmen, Neu
[Crummati "]
i .
Bank
. ‘ "
—
T

Mit Speichern sichern Sie das neue Konto.

BUCHUNGEN IM BUCHUNGSSTAPEL

Die Bebuchung der Konten in den einzelnen Buchfiihrungen kann auf mehreren Wegen erfolgen. Der
Standardweg fiihrt Gber das Modul ,Journale”. Hier legen Sie neue Buchungen lber ,Hinzufligen” in einem
Buchungsstapel an.
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Hausverwaltung = _Journaly Neu

@ Navi

November V|| ™ Vn

Richtstralle 2017

Mit ,,Muster” konnen Sie die Buchung auf einer bereits vorhandenen Buchung basieren lassen — dadurch
werden dann Betreff, Betrag etc. direkt ausgefiillt.

Manuell sind die Ublichen Felder Betreff, Betrag, Datum, Konto und Gegenkonto auszufiillen. Da wir im
Buchungsstapel in alle vorhandenen Buchfiihrungen parallel buchen kdnnen, missen Sie auch die Buchfiihrung
auswahlen.

Digitale Belege wie Scans, PDF-Rechnungen etc. kdnnen Sie unter ,Beleg” einfligen.
Flir den DATEV Export sind DATEV Betragskennzeichen und DATEV Steuerschliissel anzugeben.

Bei wiederkehrenden dhnlichen Buchungen ist es aufgrund der Menge der notwendigen Angaben ratsam und
effektiver, neue Buchungen auf Basis der Muster anzulegen oder direkt in der Buchungsliste einzelne
Buchungen zu duplizieren.

Sie kdnnen auch mehrere Buchungen markieren und mit ,,Markierte duplizieren” allesamt mit dem Tagesdatum
als Buchungsdatum wiederholen.

Da wir uns noch im Buchungsstapel mit unverbuchten Buchungen bewegen, sind alle duplizierten Buchungen
und neu angelegten Buchungen jederzeit zu andern und zu I6schen.

Die Spalte ,Verbucht” zeigt den Verbuchungsstatus an. Uber Inline-Edit k&nnen Sie einzelne Buchungen
verbuchen. Sie kdnnen aber auch alle noch nicht verbuchten Buchungen verbuchen. Dazu gehen Sie wie folgt
vor:

e  Filtern Sie links auf die noch nicht verbuchten Buchungen.

e Markieren Sie diese Buchungen tber das Markier-Feld in der Titelspalte der Buchungsliste.

e  Klicken Sie auf den Schalter ,Ausgewahlte Datenséatze aktualisieren®.

e Aktivieren Sie die Eingabezeile , Verbucht” und klicken Sie das Kreuzfeld fiir die Verbuchung an.

e Klicken Sie auf den Schalter ,Aktualisiere x Datensatze”. Alle markierten Datensatze werden verbucht.
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Ubrigens kénnen Sie mit der Funktion ,Ausgewihlte Datensétze aktualisieren” auch andere Anderungen an
mehreren markierten Buchungen vornehmen. So konnten Sie Sie etwa falsch einem Konto zugeordnete
Buchungen allesamt umbuchen. Oder einen fehlerhaft gebuchten Betrag in mehreren Mietzahlungsbuchungen
auf einen Schlag korrigieren.

SCHNELLBUCHUNGEN

Flr den professionellen EDV Anwender und auch den Buchfiihrungs-Profi ist die normale Eingabemaske fur
neue Buchungen aufgrund der vielen interaktiven, nur mit der Maus bedienbaren Aufklapplisten und
Auswahlelemente eher hinderlich und bremst bei der Arbeit. Aber es gibt ja im Modul ,Schnellbuchungen” die
Schnellbuchungsmaske. Diese verzichtet vollig auf Listenauswahlen etc., jedes Feld wird manuell und schnell
mit der Tastatur ausgefiillt — vom Datum Uber die Konten bis hin zur Angabe der Buchfiihrung. Autofill-
Funktionen beschleunigen die Eingabe zusatzlich.

Hausverwaltung = Schnellbuchungen, Neu

Datei auswahlen | Keine Datsi ausgewshit

BUCHUNGSASSISTENT (SPLITTBUCHUNGEN)

Wenn Sie Splittbuchungen anlegen wollen (etwa Warmmiete in Kaltmiete, Nebenkostenvorauszahlung,
Heizkostenvorauszahlung und eventuell Garagenmiete teilen oder Einnahmen und Ausgaben in Netto-Anteil
und Steueranteil teilen), dann hilft Ihnen dabei der Buchungsassistent.

Hier legen Sie neue gesplittete Buchungen mit ,Hinzufligen“ an. In dieser Buchungsmaske kénnen Sie sowohl
auf der Haben- als auch der Soll-Seite die Betrdge und Buchungen auf bis zu vier Splittkonten aufteilen. Eine
Einnahmebuchung mit Mehrwertsteueranteil ware etwa so zu buchen:

Bank Erlose 19% Umsatzsteuer 500
Umsatzsteuer 19% 95

Mit ,,Speichern” werden die Angaben aus dem Buchungsassistenten in den Buchungsstapel als getrennte
Buchungen mit einheitlicher Belegnummer lbertragen.
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Die Buchung bleibt im Buchungsassistenten zur weiteren Verwendung gespeichert. So kdnnen Sie diese
duplizieren, um weitere ahnliche Splittbuchungen anzulegen. Sie konnen sie editieren und neu buchen, um
eine Musterbuchung etwa im nachsten Monat zu wiederholen. Und Sie kénnen mehrere markierte Buchungen
im Buchungsassistenten gesammelt im Buchungsstapel neu buchen. Auf diese Weise sind etwa monatlich
wiederkehrende Buchungen von Mietforderungen und Mietzahlungen ebenso wie regelmafige Abschlage
schnell erledigt.

Hausverwaltung = Buchungsassistent, Neu

a W E g B>

&

KONTOAUSZUGE IMPORTIEREN

Sie wollen die Transaktionen eines Bankkontos buchen? Dann kdnnen Sie auch den Kontoauszug importieren —
auf diese Weise kdnnen keine Fehler bei Betragen und Betreffs in der Buchung entstehen.

Sie importieren Kontoausziige im ASCIl CSV Textformat mit Komma, Tab oder Semikolon getrennt im Modul
,Kontoauszugsimport”. Im Zahnrad-Meni finden Sie den Befehl ,,Importieren”. Die Daten kdnnen ein in die
Zwischenablage kopierter Tabellenbereich aus Excel sein oder Textdateien mit vom Banking exportierten
Kontobewegungen.

Zum Thema Import verweisen wir auf die gesonderte Anleitung ,,Import und Export”.

Die importierten Kontoausziige werden vom Programm buchhaltungsgerecht nachbearbeitet — so werden
getrennte Haben und Soll Spalten zu einem Betrag zusammengefihrt, fir die doppelte Buchfiihrung unnétige
Vorzeichen entfernt, mehrere Verwendungszweckspalten zu einem Betreff zusammengefihrt.

Der importierte Kontoauszug selbst wird GOBD gerecht dnderungssicher im Programm gespeichert. So sieht
man auch gleich, welcher Kontoauszug bereits importiert und verarbeitet wurde.

Nach dem Import werden die Kontodaten als Buchungen ins Journal Gbertragen. Findet das Programm
Buchungen mit identischem Betreff, wird die Verbuchung vorgenommen, die andere altere Buchungen bereits
aufweisen. Auf diese Weise werden etwa viele Abschlagsbuchungen und regelmaRigen Zahlungen bereits liber
den Import richtig kontiert.
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Natdrlich kdnnen Sie aber die importierten Buchungen im Buchungsstapel nachtraglich bearbeiten und
kontieren.

SUMMEN UND SALDEN
Die Summen und Salden (Kontostande) bei allen Konten kénnen Sie im Modul ,,Summen und Salden” einsehen.

Dabei sollten Sie die Daten links filtern:

e Wahlen Sie die Buchfiihrung aus (damit bestimmen Sie je nach Buchfiihrung, ob etwa nur die Konten
eines bestimmten Hauses und Jahres, die Konten eines bestimmten Eigentlimers etc. angezeigt
werden).

e Wahlen Sie die Kontenklasse aus, wenn Sie etwa nur die Summen und Salden von Einnahmen oder
Ausgaben sehen wollen.

e Wahlen Sie innerhalb der Klasse bestimmte Kontengruppen aus, etwa nur die Girokonten oder
schranken Sie die Anzeige gar auf nur ein Konto ein.

e SchlieRlich konnen Sie auch noch den Datumsbereich monatsweise oder auf ein Quartal oder Halbjahr
einschranken.

Die Summen und Saldenansicht lasst sich drucken und tiber das Zahnrad-Symbol fiir Berichte nach Word oder
Excel exportieren.

GEWINN- UND VERLUSTRECHNUNG
Die Gewinne und Verluste (GuV) bei allen Konten kénnen Sie im Modul ,,Gewinn und Verlust” einsehen.

Dabei sollten Sie die Daten links filtern:

e Waihlen Sie die Buchfiihrung aus (damit bestimmen Sie je nach Buchfiihrung, ob etwa nur die Konten
eines bestimmten Hauses und Jahres, die Konten eines bestimmten Eigentlimers etc. angezeigt
werden).

e Sie kdnnen auch den Datumsbereich monatsweise oder auf ein Quartal oder Halbjahr einschranken.

o Die GuV lasst sich drucken und liber das Zahnrad-Symbol fiir Berichte nach Word oder Excel
exportieren.

Sie sollten bedenken, dass sich die GuV nur bei Kontenrahmen anzeigen lasst, bei denen in der Kontodefinition
eine Zuordnung zu den Unterteilungen der GuV vorgenommen wurde. Bei den SKRO3 und SKR04
Kontenrahmen ist das standardmaRig der Fall.

UMSATZSTEUERVORANMELDUNG (USTVA)

Die Umsatzsteuerlast fiir die Umsatzsteuervoranmeldung (UStVA) kénnen Sie im Modul
,Umsatzsteuervoranmeldung” einsehen.

Dabei sollten Sie die Daten links filtern:

e Waihlen Sie die Buchflihrung aus (damit bestimmen Sie je nach Buchfiihrung, ob etwa nur die
Steuerlast eines bestimmten Hauses und Jahres, die Steuern eines bestimmten Eigentlimers etc.
angezeigt werden).

e Sie kdnnen auch den Datumsbereich monatsweise oder auf ein Quartal oder Halbjahr einschranken.

e Die Daten der UStVA lassen sich drucken und Gber das Zahnrad-Symbol fiir Berichte nach Word oder
Excel exportieren.
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e Die Zahlenwerte fir die Feld-Kennziffern der UStVA konnen Sie (iber die Elster-Formulare im Internet
beim Finanzamt einreichen.

Sie sollten bedenken, dass sich die UStVA nur bei Kontenrahmen anzeigen lasst, bei denen in der
Kontodefinition eine Zuordnung zu den Unterteilungen der UStVA vorgenommen wurde. Bei den SKR03 und
SKR0O4 Kontenrahmen ist das standardmaRig der Fall.

DATEV EXPORT AN DEN STEUERBERATER

Die Buchungsdaten aus dem Journal kdnnen Sie an Steuerberater weiterreichen. Dazu exportieren Sie die
Daten {iber das Modul ,DATEV Export“. Uber den Filter , Buchfiihrung” bestimmten Sie, welche Daten welcher
Buchfiihrung weitergegeben werden.

Sollten weitere Filterungen notwendig sein, ist dies Gber eine Suche moglich.
Fiir die DATEV ASCII Schnittstelle werden spezielle Felder DATEV Datum und DATEV Betrag mit exportiert.

Weitere Infos zum Import in die DATEV Software findet Ihr Steuerberater hier DATEV ASCII Schnittstelle

MUSTERBUCHUNGEN SKRO3

EROFFNUNGSBUCHUNGEN

Zu Beginn eines Wirtschaftsjahres sind sogenannte Eréffnungsbuchungen erforderlich, mit denen die
momentanen Bestdnde ihres Unternehmens erfasst werden, vor allem etwa die Bestande in Kasse und auf der
Bank. Die Basis fir diese Buchungen bildet das so genannte Inventar bzw. die Saldenlisten des
vorangegangenen Jahres.

Alle Posten, die auf der linken Seite der Bilanz stehen, sind im Soll zu buchen:

e  Grundstiicke und Bauten (Vor der Buchung missen diese Gegenstdnde als Anlage erfasst werden -
siehe Anlagen verwalten.)

e  Betriebs- und Geschaftsausstattung

e Vorrate

e Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

e Kasse

e Bankguthaben

Alle Posten, die auf der rechten Seite der Bilanz stehen, werden im Haben gebucht:

e Eigenkapital (Differenz zwischen Vermégen und Schulden)
e Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten

e Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

e Sonstige Verbindlichkeiten

Die Gegenbuchungen erfolgen auf das Konto Saldenvortrage (9000).
Soll 9000 Saldenvortrage
Haben 8400 Erldése 19 % Ust.
Soll 1200 Bank
Haben 9000 Saldenvortrége
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WARENEINKAUF UND ERLOSE

WARENEINKAUF

Wenn Sie Waren einkaufen, gibt es zwei Moglichkeiten der Buchung:

1. Buchung bei Bezahlung der Rechnung (Nicht bei Soll-Besteuerung): Das hat den Nachteil, dass Sie keinen
Uberblick tGiber noch zu zahlende Rechnungen haben.

Haben 1200 Bank
Soll 3400 Wareneingang

Soll 1576 Vorsteuer 19 %
2. Buchung in zwei Stufen
Buchung der Eingangsrechnung
Haben 1600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
Soll 3400 Wareneingang
Soll 1576 Vorsteuer 19 %

Zahlung der Rechnung
Haben 1200 Bank

Soll 1600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

WARENVERKAUF / ERLOSE

Wenn Sie Waren verkaufen, gibt es zwei Moglichkeiten der Buchung:

1. Buchung bei Bezahlung der Rechnung (Nicht bei Soll-Besteuerung): Das hat den Nachteil, dass Sie keinen
Uberblick Giber noch nicht bezahlte Rechnungen haben.

Soll 1200 Bank
Haben 8400 Erldse 19 %
Haben 3806 Umsatzsteuer 19 %

2. Buchung in zwei Stufen

Buchung der Ausgangsrechnung
Soll 1400 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
Haben 8400 Erldse 19 %
Haben 1776 Umsatzsteuer 19 %

Zahlung der Rechnung

Soll 1200 Bank
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Haben 1400 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

KFZ KOSTEN

LAUFENDE KFZ-KOSTEN

Kosten wie Benzin, Ol etc.

Buchung
Haben 1200 Bank
Soll 4530 Lfd. Kfz-Kosten

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

MIET-LEASING

Leasing-Raten etwa fiir KFZ, Biromaschinen etc.
Buchung
Haben 1200 Bank

Soll 4810 Miet-Leasing

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

KFZ REPARATUREN

Buchung
Haben 1200 Bank
Soll 4540 KFZ Reparaturen

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

KFZ VERSICHERUNG

Buchung
Haben 1200 Bank

Soll 4520 KFZ-Versicherung

BURO AUSGABEN

TELEFON

Bei den Kosten fiir Telefon und Fax ist zu beachten, dass erst beim Jahresabschluss der steuerpflichtige, private
Anteil der Nutzung ermittelt werden muss.

Buchung
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Haben 1200 Bank
Soll 4920 Telefon

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

PORTO

Buchung

Haben 1200 Bank

Soll 4910 Porto

MIETE

Buchung
Haben 1200 Bank

Soll 4210 Miete

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

GAS, STROM, WASSER (BETRIEBS-/NEBENKOSTEN BURORAUME)

Buchung
Haben 1200 Bank
Soll 4240 Gas, Strom, Wasser

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

HEIZUNG

Buchung
Haben 1200 Bank
Soll 4230 Heizung

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

REINIGUNG

Buchung
Haben 1200 Bank
Soll 4250 Reinigung

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%
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SOFTWARE

Buchung
Haben 1200 Bank
Soll 27 EDV Software

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

ZEITSCHRIFTEN/BUCHER

Buchung
Haben 1200 Bank
Soll 4940 Zeitschriften Blicher

Soll 1401 Anrechenbare Vorsteuer 7%

BUROBEDARF

Papier, Toner, Umschlage, Stifte, Stempel etc.
Buchung

Haben 1200 Bank
Soll 4930 Biurobedarf

Soll 1576 Anrechenbare Vorsteuer 19%

BANKEN (ZINSEN, GEBUHREN)

ZINSEN

Buchung

Haben 1200 Bank

Soll 2100 Zinsen

STEUERBUCHUNGEN

UMSATZSTEUERVORAUSZAHLUNG

Buchung
Haben 1200 Bank

Soll 1780 Umsatzsteuervorauszahlung

GEWERBESTEUERVORAUSZAHLUNG

Buchung
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Haben 1200 Bank

Soll 4320 Gewerbesteuervorauszahlung

KORPERSCHAFTSSTEUER

Buchung
Haben 1200 Bank

Soll 2200 Korperschaftssteuer

KFZ STEUER

Buchung
Haben 1200 Bank

Soll 4510 KFZ-Steuer

MUSTERBUCHUNGEN SKR04

EROFFNUNGSBUCHUNGEN

Zu Beginn eines Wirtschaftsjahres sind sogenannte Eréffnungsbuchungen erforderlich, mit denen die
momentanen Bestande ihres Unternehmens erfasst werden, vor allem etwa die Bestdnde in Kasse und auf der
Bank. Die Basis fiir diese Buchungen bildet das so genannte Inventar bzw. die Saldenlisten des
vorangegangenen Jahres.

Alle Posten, die auf der linken Seite der Bilanz stehen, sind im Soll zu buchen:

e Grundstlicke und Bauten (Vor der Buchung miissen diese Gegenstande als Anlage erfasst werden -
siehe Anlagen verwalten.)

e Betriebs- und Geschaftsausstattung

e Vorrate

e Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

e Kasse

e Bankguthaben

e Alle Posten, die auf der rechten Seite der Bilanz stehen, werden im Haben gebucht:

e Eigenkapital (Differenz zwischen Vermogen und Schulden)

e Verbindlichkeiten gegeniber Kreditinstituten

e Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

e Sonstige Verbindlichkeiten

Die Gegenbuchungen erfolgen auf das Konto Saldenvortrage (9000).
Soll 9000 Saldenvortrage
Haben 4400 Erlése 19 % Ust.
Soll 1800 Bank

Haben 9000 Saldenvortrége
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WARENEINKAUF UND ERLOSE

WARENEINKAUF

Wenn Sie Waren einkaufen, gibt es zwei Moglichkeiten der Buchung:

1. Buchung bei Bezahlung der Rechnung (Nicht bei Soll-Besteuerung): Das hat den Nachteil, dass Sie keinen
Uberblick tGiber noch zu zahlende Rechnungen haben.

Haben 1800 Bank
Soll 5400 Wareneingang

Soll 1406 Vorsteuer 19 %
2. Buchung in zwei Stufen
Buchung der Eingangsrechnung
Haben 3300 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
Soll 5400 Wareneingang
Soll 1406 Vorsteuer 19 %
Zahlung der Rechnung
Haben 1800 Bank

Soll 3300 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

WARENVERKAUF / ERLOSE

Wenn Sie Waren verkaufen, gibt es zwei Moglichkeiten der Buchung:

1. Buchung bei Bezahlung der Rechnung (Nicht bei Soll-Besteuerung): Das hat den Nachteil, dass Sie keinen
Uberblick iber noch nicht bezahlte Rechnungen haben

Soll 1800 Bank
Haben 4400 Erldse 19 %
Haben 3806 Umsatzsteuer 19 %

2. Buchung in zwei Stufen

Buchung der Ausgangsrechnung

Soll 1200 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
Haben 4400 Erlose 19 %
Haben 3806 Umsatzsteuer 19 %

Zahlung der Rechnung
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Soll 1800 Bank

Haben 1200 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

KFZ KOSTEN

LAUFENDE KFZ-KOSTEN

Kosten wie Benzin, Ol etc.

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6530 Lfd. Kfz-Kosten

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

MIET-LEASING

Leasing-Raten etwa fiir KFZ, Biromaschinen etc.

Buchung
Haben 1800 Bank

Soll 6840 Miet-Leasing

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

KFZ REPARATUREN

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6540 KFZ Reparaturen

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

KFZ VERSICHERUNG

Buchung
Haben 1800 Bank

Soll 6520 KFZ-Versicherung

BURO AUSGABEN

TELEFON

Bei den Kosten fiir Telefon und Fax ist zu beachten, dass erst beim Jahresabschluss der steuerpflichtige, private
Anteil der Nutzung ermittelt werden muss.
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Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6805 Telefon

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

PORTO

Buchung

Haben 1800 Bank

Soll 6800 Porto

MIETE

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6310 Miete

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

GAS, STROM, WASSER (BETRIEBS-/NEBENKOSTEN BURORAUME)

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6325 Gas, Strom, Wasser

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

HEIZUNG

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6320 Heizung

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

REINIGUNG

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6330 Reinigung
Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%
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SOFTWARE

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 135 EDV Software

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

ZEITSCHRIFTEN/BUCHER

Buchung
Haben 1800 Bank
Soll 6820 Zeitschriften Blicher

Soll 1401 Anrechenbare Vorsteuer 7%

BUROBEDARF

Papier, Toner, Umschlage, Stifte, Stempel etc.
Buchung

Haben 1800 Bank
Soll 6815 Biurobedarf

Soll 1406 Anrechenbare Vorsteuer 19%

BANKEN (ZINSEN, GEBUHREN)

ZINSEN

Buchung

Haben 1800 Bank

Soll 7300 Zinsen

STEUERBUCHUNGEN

UMSATZSTEUERVORAUSZAHLUNG

Buchung
Haben 1800 Bank

Soll 3820 Umsatzsteuervorauszahlung

GEWERBESTEUERVORAUSZAHLUNG

Buchung
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Haben 1800 Bank

Soll 7610 Gewerbesteuervorauszahlung

KORPERSCHAFTSSTEUER

Buchung
Haben 1800 Bank

Soll 7600 Korperschaftssteuer

KFZ STEUER

Buchung
Haben 1800 Bank

Soll 7685 KFZ-Steuer

MUSTERBUCHUNGEN KONTENRAHMEN WOHNUNGSWIRTSCHAFT

EROFFNUNGSBUCHUNGEN

KONTOSTAND ZUM JAHRESANFANG

Buchung
Soll 2740 Bank

Haben 980 Erdéffnungsbilanzkonto

MIETFORDERUNGEN AUS VORJAHR

Buchung
Soll 440 Mietverbindlichkeiten

Haben 200 Mietforderungen

MIETBUCHUNGEN

FORDERUNG/SOLLSTELLUNG DER MIETE

Buchung
Soll 200 Mietforderungen
Haben 600 Sollmieten (Kaltmiete)

Haben 431 Anzahlung unfertige Leistungen (NK-Anteil der Warmmiete)

ZAHLUNG DER MIETE DURCH DEN MIETER

Buchung

Soll 2740 Bank
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Haben 200 Mietforderungen

MIETMINDERUNG

Buchung
Soll 609 Erldsschmélerungen

Haben 200 Mietforderungen

ABSCHREIBUNG EINER MIETFORDERUNG

Buchung
Soll 8550 Abschreibungen auf Forderungen

Haben 200 Mietforderungen

BETRIEBSKOSTEN

RECHNUNG UBER BETRIEBSKOSTEN

Buchung
Soll 8000 ff Forderung der Betriebskosten vom Dienstleister

Haben 44212 Verbindlichkeiten der Hausbewirtschaftung

ZAHLUNG VON BETRIEBSKOSTENRECHNUNGEN

Buchung
Soll 44212 Verbindlichkeiten der Hausbewirtschaftung

Haben 2740 Bank

UMLAGEN

SOLLSTELLUNG DER UMLAGENABRECHNUNG

Buchung
Soll 201 Umlagenberechnung

Haben 601 Umlagen

VERRECHNUNG GELEISTETER VORAUSZAHLUNGEN

Buchung
Soll 431 Anzahlung unfertige Leistungen (NK Vorauszahlungen)

Haben 201 Umlagenberechnung
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NACHZAHLUNGS-FORDERUNG

Buchung
Soll 200 Mietforderungen

Haben 201 Umlagenberechnung

GUTHABEN DES MIETERS

Buchung
Soll 201 Umlagenberechnung

Haben 200 Mietforderungen

AKTIVIERUNG NICHT ABGERECHNETER BETRIEBSKOSTEN DES LAUFENDEN JAHRES

Bilden Sie den Saldo aus allen Buchungen in den 8000er Konten (Betriebskosten). Diesen buchen Sie wie folgt:
Buchung
Soll 150/51 Noch nicht abgerechnete Betriebskosten

Haben 646 Bestandserhdhungen bei noch nicht abgerechneten
Betriebskosten

NICHT ABGERECHNETE BETRIEBSKOSTEN IN ABGERECHNETE BETRIEBSKOSTEN WANDELN

Buchung

Soll 648 Bestandsverminderungen bei noch nicht abgerechneten
Betriebskosten

Haben 150/51 Noch nicht abgerechnete Betriebskosten

STEUERBUCHUNGEN

VORSTEUER

Buchung
Soll etwa 8000er Konto Kostenkonto (Nettobetrag)
Soll 253 Vorsteuer Steueranteil

Haben 4421 Verbindlichkeiten aus anderen Lieferungen und
Leistungen

UMSATZSTEUER

Buchung

Soll 230 Forderungen aus anderen Lieferungen und Leistungen
(Bruttobetraqg)

Haben etwa 8000er Konto Kostenkonto (Nettobetragq)
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Haben 4701 Umsatzsteuer

DEBITOREN BUCHHALTUNG UND MAHNWESEN

Wie Sie an den Musterbuchungen zum Thema ,,Forderung/Sollstellung der Miete“ vielleicht schon selbst
gemerkt haben, ist durch die Mieten-Buchungen im Hauptbuch der Buchfiihrung noch nicht unbedingt klar,
welcher Mieter eigentlich welche Miete schuldet oder bezahlt hat. SchlieRlich werden alle Forderungen und
Zahlungen auf ein Sammelkonto ,Mietforderungen” gebucht.

Zwar konnen Sie durch einen Betreff wie ,Miete Miiller” oder ,,Miete EG rechts” einen Bezug zu einem Mieter
oder einer bestimmten Wohnung herstellen, klarer wéare die Angelegenheit aber, wenn es fur jeden Mieter ein
eigenes Konto gabe. Genau das passiert in der doppelten Buchfiihrung mit Personenkonten fiir Debitoren
(Schuldner, etwa Mieter) und Kreditoren (Lieferanten, z.B. Versorger). Diese Personenkonten bilden das
Kontokorrentbuch, welches ein Nebenbuch der Buchfiihrung darstellt.

DEBITOREN- UND KREDITORENKONTEN ALS PERSONENKONTEN

Im Rahmen des von Ihnen verwendeten Kontenrahmens legen Sie die Konten fiir Debitoren und Kreditoren
selbst an — schlielllich kann die Namen lhrer Debitoren und Kreditoren niemand aufler lhnen im Vorfeld wissen.
Ublicherweise werden die Debitoren- und Kreditorenkonten (Personenkonten) gegeniiber den Sachkonten des
Kontenrahmens durch eigene Nummernkreise abgegrenzt. Dabei erhalten die Debitoren Nummern von 10.000
bis 69.999 und die Kreditoren von 70.000 bis 99.999. Welche genaue Nummer Sie dabei welcher Person oder
Firma geben, obliegt lhnen. Auch das Intervall kdnnen Sie selbst festlegen.

Bei der Definition der Debitoren/Kreditorenkonten kbnnen Sie auch eine Verkniipfung zu den Adressdaten
herstellen. Damit weils dann jeder sofort, auf welche Person oder Firma sich das jeweilige Personenkonto
bezieht.

= Kontenrahmen, Neu m

Der Saldo aller Debitoren-Konten ist dann im Sachkonto ,, Forderungen aus Lieferungen und Leistungen” zu
buchen, der Saldo aller Kreditoren-Konten im Sachkonto ,,Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen”.
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Diese Ubertrdge sind nur bei Jahresabschluss und Gewinn- und Verlustrechnung zwingend. Sie kénnen mit
Musterbuchungen automatisiert werden.

MUSTERBUCHUNGEN FUR DEBITOREN
Nehmen wir an, Sie haben ein Debitorenkonto fur Mieter ,,Muller als
10000 Muller
angelegt.
Dann wiirden Sie Forderung und Zahlung der Miete wie folgt buchen:
Buchung der Forderung
Soll 10000 Debitor/Mieter Miuller

Haben 4400 Erldse 19 %

o\

(Haben 3806 Umsatzsteuer 19 %) nur bei Gewerbemieter
Zahlung der Miete

Soll 1800 Bank

Haben 10000 Debitor/Mieter Miiller

Aus dem Saldo des Debitoren-Kontos kdnnen Sie jederzeit entnehmen, ob der Mieter alle Forderungen
beglichen hat oder nicht. Bei einem Null-Saldo stimmen Forderungen und Zahlungen Gberein.

MAHNWESEN

Auf Basis der Debitoren-Buchungen und des Debitoren-Kontos kénnen Sie auch ein Mahnwesen darstellen
respektive Mahnungen schreiben, Mahngebihren und Mahnzinsen buchen und fordern.

Wenn Sie also feststellen, dass das Debitorenkonto eines Mieters nicht ausgeglichen ist —im Uberblick ganz
leicht Giber die Kontoausziige oder auch Konten/Kontenrahmen durch Filterung und Durchsicht der Debitoren-
Konten im Buchfuihrungs-Menii feststellbar -, dann kénnen Sie das Debitoren-Konto zunédchst mit zusatzlichen
Mahngebihren und Mahnzinsen belasten, sofern Sie dies wiinschen und es rechtlich durchsetzbar ist.

Weiterhin kénnen Sie flr die Mahnung den Kontoauszug des Debitoren-Kontos ganz oder ab dem Datum, ab
dem es zu Unterzahlungen kommt, ausdrucken. Anhand dieses Ausdrucks kann der Angemahnte ganz leicht

und transparent nachvollziehen, wie die Forderungen entstanden sind und ob all seine Zahlungen von lhnen
auch registriert und richtig verbucht wurden.

Uber das Modul Organizer/Korrespondenz kénnen Sie den Kontoauszug mit einem Mahnschreiben verbinden.
Hier empfiehlt es sich, ein Standardschreiben anzulegen, auf das man dann zuriickgreifen kann.

IMMOBILIEN VERWALTEN

Die Immobilienverwaltung von INtex Hausverwaltung PLUS speichert die Daten all lhrer Immobilien samt aller
Objekte und Einheiten. Integriert sind eine Schliisselverwaltung, eine Zdhler(stands)verwaltung und eine
Flachenberechnung.

Das Datenmodell ist dabei dreistufig aufgebaut, d.h. Sie legen Immobilien mit Objekten, Einheiten und Rdumen
an. Durch die dritte Stufe ,Raume*” eignet sich das Programm auch sehr gut etwa zur Verwaltung von Hotels,
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Ferienhausanlagen oder Fabrikanlagen und Biros. Durch die Rdume kdnnen namlich Schlissel, Zahler und
Flachen, aber auch Inventare wie Feuerldscher, Maschinen, Mébel uvm. nicht nur einer Einheit, sondern direkt
einem Raum zugeordnet werden. So weill man bei groRen Gebauden nicht nur ungefdhr, wo etwa eine
Kunstleihgabe hangt, sondern ganz genau.

Hinweis: Fiir die Erstellung von Abrechnungen ist es nicht notwendig, Immobilien in der Gebdudeverwaltung der
Software anzulegen. Dieses Modul dient eher als Infopool und zum technischen Management der Immobilien.
Abrechnungen und Abrechnungskonten kénnen aber mit Objekten und Einheiten verkniipft werden. Angaben
wie die Quadratmeter kénnen dann in die Abrechnung ibernommen werden. Man kann diese aber auch direkt
in die Abrechnungsdaten hineinschreiben.

OBJEKTE

Objekte, also Hauser, Blrogebadude, Fabrikanlagen, Hotels oder Stellplatzanlagen, legen Sie unter
,Geb3ude/Objekte” mit ,Hinzufligen” an. Zu den Objekten lassen sich eine Fiille von Daten erfassen,
beispielsweise die Objektart, die Anschrift, wer Eigentimer und wer Nutzer ist, Angaben zur Lage, der
technischen Ausstattung und vielem mehr. Flr Nutzer und Eigentimer wird auf Daten aus der
Adressdatenbank zuriickgegriffen. So kann die Software auch mit Eigentlimern umgehen, denen mehrere
Objekte gehoren und mit z.B gewerblichen Nutzern, die mehrere Ladenlokale mieten.

= Objlce New ==

dunkelgrau

[t ]

!
J

Uber ,,Gebaude/Objektarten” kénnen Sie die Auswahl an Objekttypen Ihren Bediirfnissen entsprechend
anpassen.

Mit der Objektilibersicht erhalten Sie einen Bericht (iber alle Objekte, Einheiten und Raume — nattrlich erst,
wenn die Datenerfassung entsprechend vorangeschritten ist.

EINHEITEN

Die Einheiten eines Objekts, also Wohnungen in einem Mietshaus, Blirotrakte in einem Biirogebaude,
Stellplatze in einer Tiefgarage oder Arbeitsbereiche in einer Fabrikhalle erfassen Sie in ,,Gebdude/Einheiten”
mit ,Hinzufiigen”.
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Auch hier kénnen wieder diverse Angaben zur Einheit, z.B. die Art der Einheit, die Etage, Besitzer und Nutzer,

technische Ausstattung, sonstige Eigenschaften uvm. speichern. Alles kann, nichts muss.

Jede Einheit wird dabei einem Objekt zugeordnet, um die Hierarchie Gebdaude->Geb&udeteile abzubilden.

Hausverwaltung = Einheiten, Neu

wswhlen

Uber ,Gebaude/Einheitenarten” legen Sie die fiir Sie relevante Auswahl an Einheitenarten — etwa Wohnung,

Stellplatz, Blirotrakt — fest.

RAUME

Die meisten Einheiten werden wie Wohnungen, Hotel-Etagen, Biirotrakte etc. aus weiteren Teilen, Raumen

oder Bereichen bestehen. Diese Raume legen Sie mit ,Hinzufligen” in ,,Gebdude/Rdume” an.

Hinweis: Gedacht ist hier, wirklich jeden Raum z.B. einer Wohnung vom Wohnzimmer (iber die Kiiche bis hin zu

den Schlafrdumen zu erfassen, um z.B. Bilder oder Zustandsbeschreibungen direkt den Rdumen zuordnen zu

kénnen. Auch bei der Verwaltung etwa von Hotels diirfte die direkte Zuweisung von Ausstattungsmerkmalen zu

einzelnen Zimmern gewiinscht sein. Wenn Sie aber den Eindruck haben, dass hier fiir Ihre Bediirfnisse zu viel des

Guten passiert, dann kénnen Sie die Angelegenheit auch wesentlich verkiirzen, indem Sie etwa fiir eine

Wohnung nur ein oder zwei virtuelle Rdume ,, Wohnfléche” und vielleicht noch den ,, Keller“ anlegen.

Wie schon bei den Objekten und Einheiten konnen Sie fir die Raume diverse Ausstattungsmerkmale festhalten,

die Rdume Objekten und Einheiten zuordnen und z.B. im Falle von Wohngemeinschaften auch einen Nutzer pro

Raum festlegen.
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Hausverwaltung

Raume, Neu

Die Auswahl der Raumarten lasst sich Uber ,Gebdude/Raumarten” eindampfen, editieren oder erweitern.

TERMINE, AUFGABEN, NOTIZEN

Wie Sie vielleicht schon gemerkt haben, sind die Objekte, Einheiten und Rdume allesamt auch mit den
Organizer-Modulen Termine, Aufgaben, Notizen etc. verkniipft. Uber diese Verkniipfungen kénnen Sie die
Immobiliendaten zielgenau mit beliebig vielen Notizen, Terminen (Besichtigung, Bauabnahme, Ubergabe etc.)
und Aufgaben (Reparatur, Wartung, Austausch, Renovierung) verknipfen.

Weiterhin sie die Raume auch mit den Modulen Inventar, Schliissel, Zahler und Flachen verknipft. Sie sehen,
keine Information steht im luftleeren Raum. Vielmehr werden alle Daten miteinander verbunden, so dass ein
aussagekraftiges Informationsgeflecht entsteht. Und dabei miissen dank relationaler Datenbanktechnik an
keiner Stelle gleiche Informationen doppelt und dreifach eingegeben werden.

Alle Neueste

Keine Daten vorhanden.

Al

le Neueste

Keine Daten vorhanden.
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FLACHEN

Vielleicht haben Sie sich bei aller Datensammelei bei Objekten und Einheiten schon dariiber gewundert, dass
keine Eingabefelder fir die Quadratmeter pro Zimmer vorhanden waren. Das ist nicht notwendig gewesen,
weil die Quadratmeter Gber die Flichenberechnung unter ,,Gebdude/Flachen” erfasst und ermittelt werden.

Sie geben also mit ,Hinzufligen” die verschiedenen Flachen z.B. einer Wohnung mit Breite, Hohe, Tiefe und
Anrechenbarkeit an. Dabei kdnnen neben ganzen Zimmern auch Teilflachen wie Bereiche mit Schragen, Erker
etc. getrennt erfasst werden.

Jede Flache wird dabei einem Raum und somit auch einer Einheit und einem Objekt zugeordnet.

In der Liste der Flachen kdnnen Sie Giber den Objektfilter die angezeigten Flachen nach Objekten, Einheiten und
Raumen filtern und erhalten dabei unten rechts immer live neu berechnet die anrechenbaren
Quadratmeterzahlen und Kubikmeter-GroRRen fiir den gewahlten Bereich. Diese so errechneten Daten lassen
sich Gbrigens in Abrechnungen und Abrechnungskonten fiir Objekte und Einheiten Glbernehmen, kénnen aber
auch Uberschrieben werden.

@ Nani - “
[t ]

Hinweis: Wenn es Ihnen zu aufwdndig erscheint, an dieser Stelle eine vollumfédngliche Wohnfldchenberechnung
vorzunehmen und die Gesamtquadratmeter einer Wohnung bekannt sind, dann kénnen Sie die Dateneingabe
deutlich reduzieren und vereinfachen, vor allem dann, wenn Sie auch schon die Erfassung der Rdume etwa auf
nur ,,Wohnfldche” und , Keller” beschrénkt hatten. In diesem Fall bietet es sich fiir die Fldchen an, nur die
Wohnfldche mit 1*Gesamtquadratmeter als Fldche zu hinterlegen. Und wenn Sie wollen noch einen weiteren
Datensatz fiir die Nutzfldche.

SCHLUSSEL

Mit ,,Geb&dude/Schliissel” ist in die Software eine umfangreiche Schliisselverwaltung integriert. Fir jeden
Schlissel erfassen Sie den zugehorigen Raum (damit indirekt Einheit und Objekt), eine Bezeichnung,
Schlisselart und Nummer sowie die Ausgabe des Schliissels an einen Nutzer. Dieser kann diese Ausgabe mit
einer digitalen Unterschrift in der Software zum Ausgabedatum quittieren.
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= schiussel, Neu

In der nach Objekten, Einheiten und Raumen sowie Schliisselart filterbaren Listenansicht kénnen Sie schnell
einen Uberblick Giber die etwa zu einer Wohnung gehérigen Schliissel bekommen. Das Programm summiert
dabei auch die Anzahl der Schlissel auf.

ZAHLER

Unter ,,Gebaude/Zahler” kénnen Sie Zdhler und Zdhlerstiande zu unterschiedlichen Zeiten historisch festhalten.
Sie wahlen die Zahlerart, den Raum, wo sich der Zahler befindet, und geben Zahlernummer und Zadhlerstand
zum Ablesedatum ein. Optional kann der Ableser aus der Adressdatenbank gewdhlt werden und die Ablesung
mit einer digitalen Unterschrift quittieren.

Hausverwaltung = Zdhler, Neu £ Martin Bshmer ~

© Havi i
2 ndressen

- R

Da die Zahlerliste filterbar ist, gewinnen Sie jederzeit einen schnellen Uberblick {iber die in einer Einheit
vorhandenen Zahler und deren letzte gemessene Zadhlerstande.
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ANSPRECHPARTNER

FUr Geb&dude haben Sie regelmaRig bestimmte Ansprechpartner fiir bestimmte Funktionen, etwa einen
Hausmeister, einen Eigentiimerbeirat, einen Ansprechpartner bei der Bank und der Versicherung etc. Diese
Beziehungen kénnen Sie unter ,Gebaude/Ansprechpartner” abbilden. Fur jedes Objekt konnen beliebig viele
Ansprechpartner aus der Adressdatenbank mit unterschiedlichsten Funktionen verkniipft werden.

I arsprechpartner =
e ey
Adresse

Objekt Funktion A

R

In der Listenansicht sind die Zellen in den Spalten Objekt und Adresse klickbare Links, d.h. Sie kdnnen ganz
schnell zu den entsprechenden Objektdaten oder den Adressdaten des Ansprechpartners wechseln, um diesen
z.B. per Mail oder Telefon zu kontaktieren.

EIGENTUMER- UND NUTZERLISTEN

Im Objekte-Menu haben Sie Zugriff auf diverse Listen:

e WEG Stimmrechte
e WEG Eigentlimerliste
e Nutzerliste

All diese Listen sind nach Objekt filterbar und kdnnen fiir weitere Auswertungen etwa nach Excel exportiert
werden (Zahnrad-Symbol, ,Resultate exportieren” wahlen).

Die WEG Stimmrechte Liste kann lhnen bei der Stimmenauszahlung nach Miteigentumsanteilen und
Kopfstimmen im Rahmen der Eigentiimerversammlung hilfreiche Dienste leisten.

PROTOKOLLE

Protokolle fiir Ein- und Ausziige oder Ubergaben kénnen Sie im gleichnamigen Modul unter ,Geb3ude” digital
erfassen. Dabei sind die Ublichen Angaben fiir Mangel und sonstige Bemerkungen zu machen.
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Hausverwaltung = Protokolle, Neu
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Unter ,,Schlissel/Zahler/Dokumente” kénnen Sie dem Protokoll abgelesene Zahlerstinde, libergebene
Schlussel und Dokumente wie Fotos von Mangeln beifligen. Eine digitale Unterschrift ist moglich.
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