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IM PROGRAMM NAVIG IER

Nach dem Programmstart erscheinen die einzelnen Progrdiodule Gibersichtlich angeordnet auf dem
Bildschirm. Mit einenKlick auf den Namen gelangen Sie in das betreffende Modul.

B Termine

Alternativ kdnnen Sie oben im Menu (rechts vom Programmnamen) das gewiinschte Modul auswahlen. Hier
stehen in den Untermeniis auch weitere Optionen fir das jeweilige Progritadul zur Verfigung.

Adressen ~ Organizer~

&8 Adressen

2 Adressliste

W Adressetiketten
e Telefonliste

& Mail Web Skype
£ Klassifikationen

oll Adressen Diagramme

Unterhalb des Meniis wird Ihnen angezeigt, welches Progrévioaul gerade aktiv ist. Mit einem Klick auf das
Haus kehren Sie immer zum AusgaBtgrtbildschirm zuriick.

DATENBEARBEITEN

‘»

DATEN ERFASSEN

Sie fiigen einen neuen Datensatz iber den blauen Mt a1 Ay T dzZFN3ISy a T dzy 5FGSyoSail

Sie gelangen dann in ein Formular, in dem Sie die jeweiligen Daten Ubersichtlich erfassen kénnen. Es gibt neben
den Feldern fir Name und Anschrift verschiedene Register fir weitere OmeAdresserz.B. Kommunidion

fur Telefonnummern, emai\dressen etc. oder Personliches fiir Geburtstage und die Position im

Unternehmen.

- ~ z PN

' yaOKf ASGSYR aLISAOKSNY {AS RSy ySdsSy s5FdSyaldl YAl SA
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a%dzNNO1l T dzNJ [ A&d0GSa& 6 N yieheh Déten SuriickdzNJ [ A 4GS RS

FLIEBRTEXT ERFASSEN

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

mlaln © 5| v B P M Ais Qe s
f;-hlﬂuellcude 3] Markdown

B I abc| & :i= = "

Stil -~ Normal - Schriftat - Gr.. -  Zeilenhéhe ~ A~ W. 2

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

Absatze: 1, Worter: 11 A

Diesen Text kbnnen Siewie in einer Textverarbeitungnach Belieben auszeichnen, Z&t oderkursiy in

einer beliebigen SchriftartgroRe undfarbe oder auch z.B. als Aufzahlung formatieren.

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

zuriick.

L¥
oy

DATEN ANDERN

Wenn Sie Daten nachtraglich &ndern mochten, haber Siesgehend von der Datenlist@aflr zwei
Madglichkeiten:

1. Sie klicken auf das Stftymbol und gelangen wieder in das Erfassungsformular. Hier konnen Sie alle

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

4

2. Sieklicken auf das Symbol eines Stifts auf einer Tafel, um Daten inline zu &ndern. Das empfiehlt sich

bei kleinen und einzelnen Anderungen, da die Daten innerhalb der Liste geandert werden kénnen, was

natirlich nicht so tbersichtlich ist, da Sie durch dstelmach rechts blattern missen.
G

Das Hakchen tbernimmt die Eingaben, der durchgestrichene Kreis verwirft sie.

vo
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Sie kdnnen vorhandene Datenséatze kopieren, wenn Sie einen zweiten fast identischen Datensatz mit nur
wenigen Anderungen anlegen mochten, 2Ben Kollegen bei den Adressen.

DATEN ANSEHEN

Mit einem Kilick 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 DéataBei sehen, kdnnen Sie meist
relativ frei entscheiden:

SORTIERUNG

1 Klicken Sie auf den Spaltennamen, um die Daten nach dieser Spalte zu sortieren.
1 CrtkKlicken Sie auf den Spaltennamen, um die Daten nach mehreren Kriterien zu sortieren.
1 Klicken Sie erng auf den Spaltennamen, um die Sortierung umzudrehen.

SPALTENANORDNUNG

In manchen Listenansichten haben Sie die Méglichkeit, die Reihenfolge der Spalten zu verandern. Dazu
ergreifen Sie mit der Maus an einer weil3en Stelle des Spaltenkopfes die Spaltersicliieben diese an die
gewdilnschte Stelle.

inline hinzufigen Anzeigevon1-20aus26 20 EE

[0 Kassenbuch Art Datun: Kategorie Betrag Betreff Etikett Belegnummer

[ [} [0 Gewerbliches Einnahme = 17.01.2Gehalt 1.000,00 Gehalt Januar .

Kassenbuch
ZMQ O Gewerbliches Einnahme 14.12.7 Gehalt 1.300,00 Gehalt Dezember .

Kassenbuch
ZBiQ [0 Gewerbliches Ausgabe 16.11.7 Miete 600,00 Buromaschinen

. Kassenbuch

SHQ O Einnahme 15.11.7 Eilbse volle 1.000,00 Rechnung an Miiller

SHQ Gewerbliches Umsatzsteuer

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

SPALTENAUSWAHL

In einigen Listen ist es auch madglich zu entscheiden, ob bestimmte Spalten angezeigt werden oder nicht.
Klicken Sielazu 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 R{_ IN$ex Publishing

Anzeigevonl1-20aus26 20 -~ EE

Betrag Betreff E Kassenbuch

1.000,00 Gehalt Januar | o

1.300,00 Gehalt Dezember I Kategorie

Datum
600,00 Biiromaschinen
Betrag
1.000,00 Rechnung an Muller
Betreff
3.200,56 Auszahlung Etikett
86,23 Rechnung an Belegnummer

Schulte

Das Programm merkt sich fur jeden Benutzer getrennt, welche Spalten angezeignwe

SPALTENBREITEN VERARN

Schliellictkbénnen Sie auch noch die Breite der Spalten ver&ndern. 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 $altentrennung an.

inline hinzufigen

[] Kassenbuch Art Kategorie Datum
EQ [] Gewerbliches Einnahme Gehalt 17.01.2017
Kassenbuch

Auch diese Einstellung wird pro Benutzer getrennt gespeichert.

DATEN AUSWAHLEN

Um Datensatze fur eine Aktion auszuwahlen, z.B. zum Lo6schen, dient das weilRe Kastchen links.
L]
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Kreuzen Sie dieses an, um den Datensatz in der betreffenden Zeile auszuwahlen. Wenn mehrere Datenséatze
gleichzeitig markiert werden sollen, klicken Sie auf die jeweiligen Kastchen links daneben.

DATEN LOSCHEN

Wenn Sie Daten aus der Datenliste |I6schercihtén, markieren Sie den zu lIéschenden bzw. die zu l6schenden
Datenséatze Uber das Kastchen links und klicken dann auf den LéSchalter oben. Es folgt eine
Sicherheitsabfrage, ob Sie die Daten wirklich entfernen méchten.

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 schfiel FAf 6 SNY 11 yySysz 1T ®. & a5NBaRSyda AY CStF

a. dzyRSaf | yRa®

11
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Klassifikation

Bundesland

I

Mordrhein-Westfalen

Saarland

Sachsen

Staat

Deutschland

Luxemburg

Schweiz

Mit dem LéscherBchalter hinter dem aktiven Feld heben Sie die Filterung nach dem jeweiligen Kriterium
wieder auf.

12
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Kunden

ABC GmbH

Disseldorf

Bundesland

Nordrhein-Westfalen

DATEN SUCHEN

Wenn Sie nach Datenséatzen suchen mécliteinrem Datenbestand, haben Sie dazu mehrere Moglichkeiten.

Suchen Sie nach einem bestimmten Begriff, z.B. einem Ort, nutzen Sie Instant Search. Geben Sie in das Suchfeld
oben in der Menuzeile Ihren Suchbegriff ein. Starten Sie die Suche mit einerauliti& 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 rlickgangig, und es werden
wieder alle in der Liste enthaltenddatenséatze angezeigt.

Wenn Sie innerhalb von bestimmten Feldern Daten filtern mdchten, definieren Sie Suchfilter. Gehen Sie ins
ZahnradMen, in dem Sie erweiterte Funktionen finden.

2 NKt Sy {AS of{ dOKTSyaid SNI SAy o6 hiiemas yinken BildsthinraiBl.OK SAy G SA Y

13
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Suchein~

Klassifikation

Bitte wahlen

Kurzname

DS6SYy {AS 0SA a{dzOKS Ayda lFyz Ay 6StOKSY CStR {AS SAyS
anhand vorgegebener Felder, z.B. Klassifikation oder Kurzname bei Adressen. Oder lhre Suche spezifizieren,

indem Sie mehrere Suchbegriffe kombinieren, z.B. alle Kunden (Klassifikation im Bild oben) aus einem

bestimmten Ort (Feldname Uber Suche In anzugeben). Alle fiir die Suche ausgewdahlten Felder werden

angezeigt. Sie kdnnen einzelne Felder wieder deaktivierediéi®uche, indem Sie auf das X daneben klicken.

xX

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

a{ dzOKSya f1adid RAS {dzOKS | dzad aAiAld SAyS WiedefahfQupdeb dzF a! f f
werden alle Datenséatze angezeigt.

Alle anzeigen

Das Suchfenster blenden Sie aus der Navigation wieder aus, indem Sie im Zal8sadl o { dZOKF Sy & (1 SNJ
I dzaof SYRSyd& oNKf Sy o

Fir komplexe Suchen mit mehreren Suchparametern wéhlen Sie im ZaMerstldie Opk 2y a 9 NB SA (G SNI S
{ dzOKSda o

Auf Ihrem Bildschirm erscheint eine Suchmaske, in der Sie beliebig viele Suchbegriffe miteinander kombinieren
kdnnen. Mit jedem Parameter wird die Suche weiter eingeschrankt. Die Auswahl treffen Sie Ubersichtlich aus
einer Liste mivordefinierten Parametern z.B. kleiner oder grof3er gleich, ist gleich etc.

Ein Klick auf den Such&cthalter |6st die Suche aus.

14
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DATEN EXPORTIEREN

Sie kdnnen Daten aus dem Programm exportieren. Dazu markieren Sie die betreffenden Datenséatze und

wéhlenim Zahnrada Sy N RSy

die Daten exportiert werden sollen.

Export

. STSKt a! dzA3ISeNKEGS 5FGESyaNai s SELRN

Ausgabeformat

© 37 Excel 2007

O %) Word

O #) CSV (Komma separiert)

O XML

Ein Klick auf den ExpeBchalter startet den Export.

DATEN DRUCKEN

Wenn Daten zu drucken sind, klicken Sie auf das Bri&kmbol.

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

DER TEXTEDITOR

In den Programmen der INtex PLUS Prockik# ist ein leistungsfahiger Texteditor integriert, den Sie
automatisch aufrufen, sobald Sie ein LangtEgtd in der jeweiligen Datenbank bearbeiten mdchten. Solche
Felder sind regelmaRig fur Bemerkungen, Beschreibungen, aber auch Einstellungen wrdedigokdenz zu

finden.

15
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Text ‘-D ‘Fh ‘m b i 25 ::5" % > B = =

= T 1 N

‘1 Quelicode ™8 Markdown

1— =

B I ab|fp := := L1

— %

Stil - MNomal - Schifiat *  Gr.. - Zeilenhdhe ~ A~ ¥. ?

Dieses ist ein Beispieltext, anhand dessen die Maglichkeiten dieses leistungsstarken Texteditors
aufgezeigt werden sollen.

Absatze: 1, Worter: 14 4

Am oberen Rand des EditBereichs finden Sie Symbolleisten, Uber die Sie Zugriff auf die Funktionen des
Editors erhalten. Die wichtigsten Funktionen sollen hier kurz erlautert werden.

Ein wichtiger Hinweis gleich am Anfang: MieSie viel Text eingeben mdéchten, bringen Sie das Fenster des
Texteditors auf volle Bildschirmgré3e mit dem o.g. FadenkByumbol. Ein weiterer Klick auf das Symbol
reduziert die Fenstergréf3e wieder auf normal.

TEXT FORMATIEREN/ZAEB8CHNEN

Den Text gebeBie in das grof3e Textfeld ein und kénnen diesenaaer nachtraglich formatieren bzw. mit
verschiedenen Attributen auszeichnen. Dazu wéhlen Sie die entsprechenden Eintrdge bzw. Symbole aus den
Leisten daruber.

Wichtig: Formatierungen kdnnen nachtraglich nur auf markierten Text angewendet werden. Mit Strg+A
markieren Sie den gesamten Text auf einmal. Fir neu zu schreibenden Text wahlen Sie zuerst das
entsprechende Formatierungssymbol mit einem Klick aus.

B I
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%EEI&D‘A‘E(_) ﬁ%cﬁ'% |’@Di‘—ﬂ*ﬁ:ﬂ

=1 Quelicode M3 Markdown

1— =—

B I abc| fp := = "

I— =—

Stil *  MNormal - Schiftat * Gr.. ~  Zeilenhohe -~ A~ W¥. 7

Dieses ist ein Beispieltext, anhand dessen die Méglichkeiten dieses leistungsstarken
Texteditors aufgezeigt werden sollen.

DieSymbole B (bold = fett) und | (italics = kursiv) zeichnen den Text in Fettdruck und/oder kursiv/schraggestellt
aus.

e

Das durchgestrichene abc streicht den Text durch.

Mit dem RadiergummA-Symbol entfernen Sie die Formatierung(en) des Textes wieder.

TEXT AUSRICHTEN

Text wird standardm&Rig linksbundig am linken Rand ausgerichtet. Diese Ausrichtung kdnnen Sie Uber die vier
Symbole mit den Strichen andern.

Der Reihe nach erklart:

Linksbindig richtet den Text am linken Rand aus.

Zentriert setzt den Texnittig, so dass vom linken und rechten Rand der Zeile jeweils gleichviel Platz ist.
Rechtsbiindig richtet den Text am rechten Rand aus.

Blocksatz richtet den Text am linken und rechten Rand aus, die Wortzwischenrdume werden entsprechend in
die Breite gezogn.

SCHRIFTART UNGROKE WAHLEN

Sie kdnnen eine beliebige Schriftart und SchriftgréRe wéhlen.

Schriftart - Gr... - Zeilenhdhe -

YEFLIWISY {AS RAS [AaGS af{OKNATFGFNIG dzFX dzyR {AS
auswahlen kénnen.

ax
(@)
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5AS [ A&d0S a 2Néarfighaies SchritigroRer i Syhkt BuA Verfiigung. Machen Sie die Schrift z.B. ein
oder zwei Punkte grol3er fir bessere Lesbarkeit.

a%SAt SYKI KSa @GSNANI GSNI RAS 11 KS SAYSN) %SAtST adlyRI N
kénnen aber auch.B. doppelte Zeilenhthe einstellen.

SCHRIFTSTILE UND ABB-ORMATE WAHLEN

Sl - Mormal -

Il AYGSNI RSNI [Aad(S a{GAfa OSNDBDSNHSY aAO0OK GSNEOKASRSYyS {
Schreibmaschine getippt aussehen zu lassen.

Uber die Liste rechts danebenN Kt Sy {AS SAyYy 1 o0& GT F2NXYI G ab2N¥IFfa A&
Text aber z.B. auch verschiedene Uberschriftenformate zuweisen.

Uberschrift

Fligftext

FARBEN WAHLEN

Standardmaéanig ist der Text schwarz auf wei3em Hintergrund, was Sie andern kénnen. WeisenT&igtdem
Uber die Farbwéahler in der Symbolleiste andere Farben zu.

A- -

Uber das erste Symbol mit dem A &ndern Sie die Farbe des Textes.

Das zweite Symbol mit dem Pinsel &ndert die Hintergrundfarbe.

Dieser Text ist farbig gestaltet.

Dieser Text hat einen farbigen Hintergrund.

ABSATZSTILE WAHLEN
Sie kdnnen verschiedene Stile fir einentfabsatz) wahlen.

- —
- —
[rp—

Mit dem 3PunkteSymbol wird der Text als Aufzahlung formatiert und entsprechend eingerickt.

18
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+ Absatz 1
+ Absatz 2
+ Absatz 3
+ Absatz 4

Das 123 Symbol richtet den Text als numerische Aufzéhlung aus.

1. Absatz 1
2. Absatz 2
3. Absatz 3
4. Absatz 4

”

Das Anfuhrungszeichen richtet den markierten oder nachfolgenden Tregergickt und mit grauem
senkrechten Balken gekennzeichnet als Zitat aus.

Dies 15t ein Zitat.

Wenn Sie Textzeilen eingeben, die Sie als Aufzahlung formatiert haben mdchten, wird jede neue Zeile im
gleichen Stil formatiert, mit Aufz&hlungspunkt oder Nummerierung, je nach gewahltem Format.

Uber die beiden oben abgebildeten Einriickechalter konnersie eine Zeile noch weiter einriicken (Pfeil nach
rechts), um z.B. eine weitere Hierarchieebene hinzuzufiigen. Andersherum kann eine Einriickung auch
aufgehoben bzw. verringert werden (Pfeil nach links).

1. Aufzahlung
2. Aufzahlung
1. Sonstige
2. MNoch mehr Sonstige
3. Aufzahlung
4. Aufzahlung
1.

19



Bedienungsgrundlagen INtex Hausverwaltung R{_ IN$ex Publishing

HTML, URLS & ANKER
21 Quelicode

Sollten Sie einen Text als HTFWixt aufbereiten wollen, lassen Sie sich den Quellcode anzeigen. Diesen Code
kdnnen Sie dann direkt im Textfenster editieren.

1 Quelicode M3 Markdown

<prDieser Text wird jetzt in HTML-Quellcode angezeigt.</p>

<ul>
<lixWichtig
<ul>
¢li»Nicht so wichtig</lix
</ulx>
<f1lix
<li>Unwichtig</1li>
< /ul>

&

Wandeln Sie einen Text z.B. ein Schlagwort, in einen direkt anklickbaren Link um. So wird mit einem Klick auf
das Wort die atsprechend hinterlegte Internetseite aufgerufen.

Schreiben Sie das Wort und klicken Sie auf das Welt&ygebol. Geben Sie die URL an, und das Wort
erscheint im Text in blauer Schrift und unterstrichen.

Die Dokymentation finden Sie hier
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Ein Klick auf das Symbol mit dem roterehts daneben entfernt den Link, und das Wort steht wieder als
normaler Text dort.

II-

Setzen Sie einen Anker innerhalb eines Textes. Dieser wird mit einem roten Fahnchen markiert. Mit einem Link
kann dieser Anker direkt angesprungen werden.

SONSTIGE FUNKNEN

Kommen wir nun zu den anderen noch verfiigbaren Funktionen und Symbolen der oberen Symbolleiste, die wir
hier in loser Reihenfolge erklaren méchten.

%
Mit der Schere schneiden Sie markierten Text aus und speichern diesen in der Zwischenablage.
Em

Mit dem Doppelblatt kopieren Sie Text in die Zwischenablage.

]

Text aus der Zwischenablage kdnnen Sie an der aktuellen Position im Dokument wieder einfligen.

-

A

Das Symbol mit dem A fugt den Text aus der Zwischenablage als reinen Text ohne Formatierung ein.

Y

|
Siekdnnen Text auch aus Word als formatierten W-drekt einfligen.
i

Uber das FernglaSymbol ist es mdglich, in einem langeren Text gezielt nach Text zu suchen und die Textstellen
direkt anzuspringen.

a
w+d3C

Sie kdnnen nicht nur nach Text suchen, sondern dieseh andern sprich durch anderen Text ersetzen z.B.
Apfel durch Birnen. Das kann manuell Textstelle fiir Textstelle geschehen (Ersetzen) oder automatisch in einem
Durchlauf (Alles ersetzen).

ABC
‘0/'
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Aktivieren Sie die automatische Rechtschreibpriifung, dann wefdggm oder Schreibfehler gleich angemahnt.

faa]

Sie kdnnen ein Bild einfligen.
=z

Sie kdnnen eine Tabelle in den Text einbinden und die entsprechenden Parameter fiir die Tabelle festlegen.

ZH-IZD-

Fugen Sie an der Cursorposition eine horizontale Linie ein, z.B. um Textblocke voneinander zu trennen.

Q)

Das Omeg&ymbol stellt Sonderzeichen zur Verfigung, die in den Text integriert werden kénnen z.B.
Buchstaben anderer Sprachen wie das skandinavidohehgestrichene o oder das Zeichen fir registered
trademark.

D # 8% & D ():*=x- .1 D12
3456789 ;:;==2=2@ABC
DEEGHI| J KLMNOPEPQRSII
UVWXY ZI[1*"_:abcde
ah i j kIl mnopars t uv w
Xy z {|lt=€! " -=1i¢tg&
o ¥ ! § 0@ * gx®_° 7 oyu1
So. Yt s mxunLAAAARAAMEC
EEEEI I 1T ITBNOOOGOGO =@
UUODUY PR AAEAEAEEaaec & &
68 | [ 1 1 38fiodobddéds=e o
00 §ypbiEeWYwy ., ! .. ™p»
=2 e s =

=

Dieses Zeichen flgt an der aktuellen Stelle im Text einen Seitenumbruch ein.

FORMATIERUNGEN RUBKGIG MACHEN
>

Mit den beiden Richtungspfeilen in der obersten Symbolleiste machen Sieleliet orgenommene Anderung
an lhrem Text wieder riickgangig (Pfeil nach links) oder stellen diese wieder her (Pfeil nach rechts), wenn es ein
Versehen war.

Ein wichtiger Hinweis zum Schluss:
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Mit der EntfernenTaste auf lhrer Tastatur I6schen Sie markieffest.

ABRECHNUNGEN ERSEHBLL

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

=A =4 =4 4 -4 A

BetriebskosteANebenkostenabrechnungen fur Mieter gemaf Betriebstenverordnung
BetriebskosteANebenkostenabrechnungen fiir gewerbliche Mieter
Eigentimerabrechnungen fur Einzeleigentimer

Eigentimerabrechnungen fur Wohneigentimergemeinschaften (WEG)
Wirtschaftsplane

Heizkostenabrechnungen gemaf Heizkostenverordnung

In desem Kapitel zeigen wir Thnen die nétigen Arbeitsschritte von der ersten Datenerfassung tber die
Abrechnung bis hin zu Ausdruck und Weiterverarbeitung.

MIETERABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskogiebenkostenabrechnunfjir Mieter an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

il

f
f
f

Gehen Sie in das Modul Abrechnungen.

YEAO1ISY {AS IdzF al Ayl dzZFNASyaz dzy SAyS ySdzS ! 6 NBOK
T 0ABASNBY {AS RSY Yy2LJF ao.SiNARS0a12a0dSyl 6NBOKY dzy
Geben Sie der Abrechnung eine Bezeichnung, verkniipfen SMdiehnung mit einem Objekt aus

der Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitréasrkénnen auch vom

Kalenderjahr abweichende Geschaftsjahre oder Rumpfgeschéftsjahre abgerechnet werden)

Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durithgeen Buchfihrung basieren lassen

wollen, wahlen Sie diese Buchflihrung aus.

Bestimmen Sie fur die Errechnung der Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von Quadratmetern,

Einheiten, Personen etc.

Eine einheitliche Anmerkung fiir alle Empfanger der Abrechnungeékd&ie hier ebenfalls erfassen.
YEAO1SY {AS IdzF oaf LISAOKSNYya&o®
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KONTEN FUR ABRECHEBSEMPFANGER ANLEGEN

1 Gehen Sie in das Modul Abrechnungskonten.

T YEAO1LSY {AS IdzF al Ayl dzFN3ISyaz dzy SAy ySdzSa ! 6NB

Mieter, der eire Abrechnung bekommt, und fiir jeden Eigentiimer, der fir die Kosten eines
Leerstandes aufkommen muss, je ein Abrechnungskonto.

I Wabhlen Sie die Abrechnung aus, zu der das Konto gehort.

1 Wabhlen Sie eine Bezeichnung fur das Konto und verknipfen Sie das KoaitoemEinheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fir das Konto (hier kann ein Auszug
dazu fihren, dass der Abrechnungszeitraum friiher endet als der Abrechnungszeitraum der
Gesamtabrechnung. Bei einem spéateren Einzug fdiegEinzelabrechnungbenfallsspater an.)

1 VerknlUpfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie

die Anschrift manuell ein.
1 Geben Sie die Grunddaten zur Errechnung der Umlagefaktoren fir die betreffende Einhaise
etwa die Quadratmeter, den Wasserverbrauch, den durchschnittlichen Personensviedihe

Y2aiSylryaSAatS Ay tNBISyli arOK ldza RASaSy 5FGSy SN

einsehen.

1 Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Voraatdangen angepasst werden missen und wie hoch die
daraus resultierende Warmmiete ausfallt, kénnen Sie das eintragen, sonst erledigen Sie das, bevor Sie
die Abrechnungen ausdrucken. Eine empfarggezifische Anmerkung zur Abrechnung kdnnen Sie
hier ebenfals erfassen.

T YEAO1LSY {AS IdzF a{LISAOKSNYyao®

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

24



Bedienungsgrundlagen INtex Hausverwaltung R{_I\&ex Publishing

Abrechnungskonten, Andern [3]

Abrechnung, Jakabstralie 2017

VORAUSZAHLUNGEN ERFEAN

Die VorauszahlungenNebenkostenvorauszahlungen in diesem E&ibnnen Sidur jeden Mieter
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

f
f
f

il

DSKSy {AS Ay RlIa&a a2RdzZ a+2N}dzall Kf dzy3Syao

YEAOLSY {AS IdzF al Ayl dzZFNISydas dzY SAyS ySdzS =+ 2 NI dza
Wabhlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Mieterdiedéprauszahlung geleistet

hat.

.SySyySy {AS RAS +£2N}dzal |l Kfdzy3 Siéél YAG aDStSA&GS
Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfihrung, kénnen Sie mit der Buchfiihrung und dem
entsprechenden Konto zur Ubetifung eine Verkniipfung erstellen.

YEAO1SY {AS IdzF af LISAOKSNYyao®

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

UMLEGBARE KOSTENASSEN

Alle auf die Mieter umzulegenden Kosten sind wie folgt zu bach

=A =4 =4 =4

DSKSYy {AS Ay RI&d a2RdzZ a! Yt S3IO6INB Y2aiSyao
YEAO1TSY {AS IFdzF al Ayl dzZFNISyax dzY SAyS tz2aiidirzy 1 dz
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswéhlen. Die Ublichen
Kosterblocke gemald Betriebskostenverordnung sind bereits vorgegeben. Sie kdnnen aber im Modul
aY2a0SyINISyad 2SRSNISAlG ¢6SAGSNBE SA3ISyS vz2aiSyoSi S
awSISYNARYYSYNSBAY ®RIdMIAYA do @RABNNIal! y@ASS MISTSND ST NYLIFd
Bestimmen Siayie die Kosten umgelegt werden sollen. Mit Einheiten2 und Quadratmeter2 haben Sie

die Moglichkeit, bestimmte Kosten wie etwa den Aufzug nicht auf alle Abrechnungsempfénger

gleichméfig umzulegen.

Geben Sie den umzulegenden Betrag an.
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1 Ergeben sich die Kosteeiner Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknupfen.
T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auf die Mieter umlegbaren Kosteh leafzess.

G shopware 5.0.3 Rev. 20150 | [E] pple-News rundum mac, | ¥ Durchsuchen - Inhatte [Files. () Kasten, Ander [23] X+ - a x
& O intax-publishing.de fr =% O
atex || Recrt | Banking | | Haus || Hoshy | Mirosoft || Apple | FleMaker || lmemer || Nachachisgewerke || Femshen || Aegungen || PHPunaer

Kosten, Andern [23]

At Umlegbare Kosten

Abrechnung Jakobstralie 2017
Bersichnung Beleuchtung
Betrag 300,00
Umlageart

Mwst.-Satz

Wettobetrag 252,10

Copyright INtex Publ bH & Co. KG 2017

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm
a+SNISAfdzy3d dzvt S3o0F NB Y2aidiSyao
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DIREKTE KOSTEN EFSEAS

Es wird im Rahmen von Mieterabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, diemeinzelnen

Mietern Uberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der tiblichen Umlagefaktoren verteilt werden
kénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele waren etwa der Schornsteinfeger fur die
Gasetagenheizungen oder Mill, degreits von den Stadtwerken aufgeschlisselt nach Wohnungen
abgerechnet wirdAuch das Ergebnis einer externen Heizkostenabrechnung gehdrt zu den direkten Kosten fir
einen Eigentumer oder Mietetdm solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie fmigt v

DSKSYy {AS Ay RlIa&a a2RdzZ a5ANB1GS Y2aiSyao
YEAOLSY {AS dzF al Ayl dzZFN3ISyasx dzy SAyS Y2adaSyLRaard
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden Mieters zu.
Geben Sie der Position eine Bezeichnungwie etveaNf f 3 SO NKNBY d 2RSNJ a{ OK2 Ny a i
geben Sie den Betrag an.
1 Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.
T YEAOLSY {AS IdzZF a{LISAOKSNYyao®

=A =4 =4 =4

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

aac, | ¥ Durchsuchen -inhafizjfiles @ Direkte Kosten, Andem % |

Direkte Kosten, Andern [22]

At Dirskte Kosten

Abrechnung Jakobstralle 2017

Abrechnungskonts * Wohnung DG

KOSTEN ABRECHNEN,LBBEN UND AUSDRUCKEN

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

1 DSKSYy {AS Ay RlI& a2RdzZ a.SiNASo6alz2adsSyao

i Filtern Sie links im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
Mieters. Sie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdaten aller Mieter eines Hauses und Jahres
oder die Abrechnungsdaten eines einzelnen Mieters. Der Ansichtekd8ie bereits die
Gesamtbetrége, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegeniberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.

i1 Prifen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und recbheriorrektheit.
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1 Klicken Sie auf das Druckeymbol und drucken Sie den kompletten Report, um die Abrechnung fir
alle gewahlten Mieter zu erhalten (Sie kdnnen auch in eine PDF Datei drucken).

G shopware 503 (Rev. 20150 | [E] Apple-tews rond umMac. | ¥ Durchsuchen - inhalie ffieh. @ Abrechmngscuck %+

- @
= QO | imexpubiishingde * = 4 O

isverwaltung  Buchfihrung~  Abrechnungen~  Gabiuda~

Wohnung DG 01.01.2017... 31.12.2017 Jakobstralie 2017
Direkte Kosten
Bezeichnung Betrag Umlageart Anteil
Heizkostenabrechnung 100,00 100,00

54,00

Zusammentassung Direkte Kosten - 2 Positionen
Summe 154,00 154,00
Umlegbare Kosten
Bezeichnung Betrag Umlageart Anteil
Aufzugskosten 1.000,00  Einheiten 2

Beleuchtung

serverbrauch 17341

6.141,06 2.066,45

Vorauszahlungen

ABRECHNUNG WEITERMEREITEN

Vielleicht méchten Sie die Abremiing auch weiterbearbeiterEventuellwollen Sie textliche Ergéanzungen
vornehmen, auf Ihren efbogen drucken, ein Logo rdituicken oder andere Umstellungen am Layout
vornehmen. All dies ist Gber einen Export der Abrechnung nach Word méglich. So gehen Sie

f DSKSYy {AS Ay RI& a2RdzZ ao. SiNASo6ajzaiSyao

1 Filtern Sie links im Abrechnungsfilter die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen Mieters.
Sie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdaten aller Mieter eines Hauses und Jahres oder die
Abrechnungsdten eines einzelnen Mieters. Der Ansicht kdnnen Sie bereits die Gesamtbetrége, die
Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den Abrechnungssaldo, also die
Gegendiberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.

1 Prifen Sie die Daten auf Vollstigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.

f Klicken Sie rechts oben aufdas Zahefad Yo 2 f dzy R g NKf Sy {AS ao! f & 2 2NR
Programm erzeugt aus der Abrechnung eine Woedei, die Sie auf Ihren Rechner herunterladen
kénnen.

I m¥FFySy {AS RAS 5FGSA dzyR {1 GABASNBY {AS RAS a. Sl
Madglichkeiten von Word weiter an lhre Vorstellungen anpasserehr Flexibilitat geht nicht.

Tip: Um schnell giRere Anderungen wie etwa das Einfiigen von Seitenumbriichen
Zwischeniberschriften durchzufuhren, sollten Sie sich mit den umfangreichen SuEtset&en
Moglichkeiten von Word vertraut machehttps://support.office.com/dede/article/suchenund-ersetzen
von-text-und-anderendatern-in-einemword-dokumentc6728c1e469e43cdafe4-7708c6c779b7

DamitSie diese nutzen kénnen, $eh Sie die Tabelle im Text in normalen Text konvertieren. Also Tabelle
markieren und in Tabellefools/Layout den Befetd LT¢xt konvertieren \ithlend @
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Abvechungsdrisck (5).dos (Geschatzie Ansicht) - Ward

O GESCHITZTEANSICHT oricht

Navigation v %

Uberschriften  Seiten  Egebnisse

ederung lhes Abrechnung

Jakobstrale 2017 (Gesamtzeltraum: 01.01.2017 ... 31.12.2017 )

Dies st sine Anmerkung zur Gesamtabrechnung.

Wohnuna DG - 01.01.2017 ... 31.12.2017 (365 Tage)

Dies st sine misterspzifische Anmerkung,

Heinz Muller

Millerstr 23

98998 Entenhausen

Anpassung der Vorauszahlungen 10,00

Neus monatiiche Gesamtleistung 650,00

Umiagefaktoren
Quadratmeter 90 von 280 Antsil - 31.03%
Einhsiten 1von3d Antsil 33,33%
Personen 3von b Anteil 50,00 %
Wasser 400 von 3000 Amell 13,33%

2
[
[
il

L 1 vond Anteil 25,00 %
Quadratmeter 2 von Anteil %
Einheiten 2 1 von2 Anteil 50,00 %
MEA von Anteil %

Betrag Umlagean Anteil
100,00 100,00
e 54,00 5400
Summe 154,00 154,00
Umiegbare Kosten
Bezeichnung Betrag  Umiageart Anteil
Aufzugskosten 1.000,00 Einheiten 2 500,00
Beleuchtung 300,00 Einheiten 100,00
Hausmeist ter 1.200,00 Einheiten 400,00
Ml 800,00 Pers 40000
Offenthiche Lasten 890,00 Quadratmeter 276,21
Stralienreinigung 650,50 Einheiten 216,83

Wasserkosten 1.300,58 Wasserverbrauch 173,41
Summe: 614106 206645
Vorauszahlungen

Bezeichnung Betrag Umlageart Anteil

GEWERBEMIETERABRECHGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten lemn Sie eine BetriebskostéhNebenkostenabrechnung fir gewerbliche Mieter
mit Ausweis der Mehrwertsteuer an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

1 Gelen Sie in das Modul Abrechnungen.

YEAO1ISY {AS Idz¥ al Ayl dzZFNASyaz dzy SAyS ySdzS ! 6 NBOK

1

T 1'1UAGASNBY SASNABSVE 1 2y2ASY I @ NSOKY dzy3d d

1 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 Ruegifigaftsjahre abgerechnet werden).

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

1 Bestimmen Sie fiir die Errechnung der Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von Quadratmetern,
Enheiten, Personen etc.

1 Eine einheitliche Anmerkung fur alle Empfanger der Abrechnung kénnen Sie hier ebenfalls erfassen.

T YEAOLSY {AS IdzZF a{LISAOKSNYyao®

KONTEN FUR ABRECHEBSEMPFANGER ANLEGEN

1 Gehen Sie in das Modul Abrechnungskonten.

T YEAO1SY {ABSyazF da¥ AN VzFWNS dzSa ! 6 NBOKyYydzy 3412y 2
Mieter, der eine Abrechnung bekommt, und firr jeden Eigentiimer, der fir die Kosten eines
Leerstandes aufkommen muss, je ein Abrechnungskonto.

1 Wahlen Sie die Abrechnung aus, zu der dagdlgehdrt.

1 Wahlen Sie eine Bezeichnung fir das Konto und verkniipfen Sie das Konto mit einer Einheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fir das Konto (hier kann ein Auszug
dazu fuhren, dass der Abrechnungszeitraum frihetet als der Abrechnungszeitraum der
Gesamtabrechnung. Bei einem spéateren Einzug fangt die Einzelabrechnung ebenfalls spater an.)
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1 Verknupfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie

die Anschrift manuell ein.
1 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, kénnen SkelirfEDNJ YY o + SNDH NJ dzOK & |

einsehen.

1 Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Vorauszahlungen angepasst werden miissen und wie hoch die
daraus resultierende Warmmiete ausfallt, kbnnen Sie das eintragen, sonst erledigen Sie das, bevor Sie
die Abrechnungenwsdrucken. Eine empféngspezifische Anmerkung zur Abrechnung kdnnen Sie
hier ebenfalls erfassen.

T YEAOLSY {AS IdzF a{LISAOKSNYyao®

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

VORAUSZAHLUNGEN ERFEN

Die VorauszahlungenNebenkostenvorauszahlungen in diesem E&ibnnen Sie fir jeden Mieter
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

f DSKSYy {AS Ay RI& a2RdzZ ax2N}dzal | Kf dzy3Syao

T YEAO1LSY {AS | dzF ol Yoyalsdahldnmg A yucten. dzy SAy S y SdzS

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

T .SySyySy {AS RAS 2Nl dzal | Kfdzy3 Sidél YAG aDStSA&AGS

1 Geben Sie den Mws8atz an, wendie Vorauszahlung brutto erfolgt. Die Auswahl der

Mehrwertsteuersétzd | YY Sy {AS dzy i SNJ a9AyadStftdzyaSyk2 SNI St Aa

1 Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfihrung, kénnen Sie mit der Buchfiihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifg eine Verkniipfung erstellen.
T YEAO1LSY {AS I dzF oa{ LISAOKSNYyao

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

UMLEGBARE KOSTENASSEN

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

DSKSYy {AS Ay RIFI&d a2RdzZ a! Yt S3IO6INB Y2aiSyao
YEAOLSY {AS IdzF al Ayl dzZFNISydaszx dzY SAyS t2aiildrzy
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswéhlen. Die Ublichen
Kostenblo&e gemal Betriebskostenverordnung sind bereits vorgegeben. Sie kdnnen aber im Modul

= =4 =4 =4

T dz

aY2alGSyINIiSya 2SRSNI SAlG 6SAGSNBE SA3SyS vyz2aiasSyoesi S
awSISYNAYYSYNBAYRIdIIAS do @RBNNIal! FSE WIS TSND S NYLIFd

1 Bestimmen Sie, widie Kosten umgelegt werden sollen. Mit Einheiten2 und Quadratmeter2 haben Sie
die Mdglichkeit, bestimmte Kosten wie etwa den Aufzug nicht auf alle Abrechnungsempfanger
gleichmafig umzulegen.

1 Geben Sie den umzulegenden Betrag an.

1 Geben Sie den MwsSatz anwenn dieBerechnung der Kostdsrutto erfolgt. Die Auswahl der

MehrwertsteuerdN G T S 11 yYY Sy {AS dzy G SNJ a9AyadsSttdzyISykz2 SNLS

1 Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenpgition mit dem Buchfuhrungskonto verknipfen.
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T YEAOLSY {AS I dzF a{LISAOKSNYyao
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 verseibeam Sie im Diagramm
a+SNISAfdzy3d dzvtf S3o0F NB Y2ailiSyao

DIREKTE KOSTEN EFSEAS

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 tiblichen Umlage¢akterteilt werden
kdnnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele wéren et®elderheitsdienstir ein
Ladenlokal oder die Wartung der Alarmanlage einer bestimmten Haitesolche direkten Kosten zu erfassen,
gehen Sie wie folgt vo

DSKSYy {AS Ay RI'd a2RdzZ a5ANB{0GS Yz2adaSyao
YEAO1ISY {AS IFdzF al Ayl dzZFNASyaz dzy SAyS Y2aGSyLRairi
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden Mieters zu.
DS6Sy {AS RSNJt 2aAdA 2 BichBrefsBienstS 2 Svadukgityhaniager S S i 6 |
und geben Sie den Betrag an.
1 Geben Sie den MwsSatz an, wenn die Berechnung der Kosten brutto erfolgt. Die Auswahl der
MehrwertsteuerdN G T S 11 yYY Sy {AS dzyGSNJ a9AyadSttdzy3ISykz2 SNLS
1 Ergeben sichid Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kbnnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.
T YEAOLSY {AS I dzZF a{LISAOKSNYyao®

=A =4 =4 -4

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen fir alle Midéssesind.

KOSTEN ABRECHNEN,LBRMEN UND AUSDRUCKEN

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

1 DSKSY {AS Ay Rl & metdRazZz ao. SGNAS6a]2addSy

1 Filtern Sie links im Abrechnungsfilter die Gesamtabrechnung oder das Konto ieizelaen Mieters.
Sie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdaten aller Mieter eines Hauses und Jahres oder die
Abrechnungsdaten eines einzelnen Mieters. Der Ansicht kdnnen Sie bereits die Gesamtbetrage, die
Umlagearten, die Anteile und die Summen egtimen, ebenso den Abrechnungssatuzito und
brutto, also die Gegeniberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.

1 Prifen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.

1 Klicken Sie auf das Druckeymbol und druckeni&den kompletten Report, um die Abrechnung fir
alle gewahlten Mieter zu erhalten (Sie konnen auch in eine PDF Datei drucken).

ABRECHNUNG WEITERMEREITEN

Vielleicht mdchten Sie die Abrechnung auch weiterbearbeimentueliwollen Sie textliche Erganzgen
vornehmen, auf Ihren fBefbogen drucken, ein Logo rditucken oder andere Umstellungen am Layout
vornehmen. All dies ist Uber einen Export der Abrechnung nach Word méglich. So gehen Sie vor:

T DSKSY {AS Ay RlI& a2RdzZ a.SiNASo6alz2adsSyao
1 Filtern Sie links iMbrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen

Mieters. Sie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdaten aller Mieter eines Hauses und Jahres
oder die Abrechnungsdaten eines einzelnen Mieters. Der Ansicht kdnnen Sie bereits di
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Gesamtbetrége, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegeniberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.
1 Prufen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.
f Klicken Sie rechts oben auf das ZahAfad Yo 2f dzy R g NKf Sy {AS a!fa 22NR S
Programm erzeugt aus der Abrechnung eine Wedei, die Sie auf Ihren Rechner herunterladen
kénnen.

m¥FYySy {AS RAS 5F0GSA dzy R | tnérjelizk deMBrgchniing Sitateh S o . ST NB SA
Mdglichkeiten von Word weiter an lhre Vorstellungen anpasserehr Flexibilitdt geht nicht

GEMISCHTE OBJEKTE

Sie kdnnen auch gemischte Objekte mit nur einzelnen gewerblichen Mietern abrechnen.

Sie erfassen dabei fiirlalKostenbuchungen den Mws$atz, drucken die privaten Mieterabrechnungen Gber

RFd a2RdzZ a. SGNAS0&a12aiGSyax RAS ISsSNDBEAOKSY aASGSNI |
EIGENTUMERABRECHNENG

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eiBetriebskosterlNebenkostenabrechnung fur einen
Einzeleigentimer eines Einder Mehrfamilienhauses oder eines Gewerbeobjektes an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

1 Geten Sie in das Modul Abrechnungen.
T YEAO1LSY {AS IdzF ol Ayl dzZFNISyas dzY SAyS ySdzS ! 6 NEBOK
1 AktiGASNBY {AS RSY YYy2LJF ao.SGiNARS0&12aiGSYylIoNBOKYdzyIac
1 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 Gasiftsjahre oder Rumpfgeschaftsjahre abgerechnet werden).
1 Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durchgefiihrten Buchfiihrung basieren lassen
wollen, wéahlen Sie diese Buchfuhrung aus.
1 Bestimmen Sie fiir die Errechnung der Umlagefaktoren die GesanzateQuadatmetern,
Einheitenetc. Auch wenn es nur einen Eigentimer gibt, so werden doch umlegbare Kosten
NEOKSY (i SOKYyAaOK | dzZF SoSy RASaASYy SAySy 9A3ISYdNYSNJ
Falle eines Eigentiimerwechsabtirlich auch entsrechend anteilig auf die beiden Eigentiimer. Die
Gesamtzahl der Einheiten ist bei Alleineigentiimern immer 1.
T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

KONTEN FUR ABRECHESEMPFANGER ANLEGEN

1 Gehen Sie in das Modul Abrechnungskonten.

T YEAO1SY {AS I dzF newds Abfdchini@bbbty anlleginY Sihenbtigjarkontofir
jedenEigentiimer der eine Abrechnung bekommiVenn es nur einen Eigentimer im
Abrechnungsjahr gibt, benétigen Sie nur ein Abrechnungskonto

1 Wahlen Sie die Abrechnung aus, zu der das Kontorggeho

1 Wahlen Sie eine Bezeichnung fir #amto, definieren Sie den Abchnungszeitraum fiir das Konto.

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

1 Geben Sie die Grunddaten zuréahnung der Umlagefaktoren fidlasbetreffendeKontoein, also
etwa die Quadratmeter
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T YEAOLSY {AS I dzF a{LISAOKSNYydaod

Wiederholen Sie die obigen Schritte fid@g Empfanger einer Abrechnung

VORAUSZAHLUNGEN ERFEAN

Die VorauszahlungenHausgelderauszahlmgenoder Einschiisse des Eigentiimers in das Verwaltungskonto
diesem Falg konnen Sie fir jedeRigentimerzahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

T DSKSYy {AS Ay RI&d az2RdzxA ax2N}dzaAll KfdzyaSyao

T YEAOULSY {AS I dzF al AsalszaR@ss gughen. dzy SAy S ySdzS 2

1 Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskont&igstimersder die Vorauszahlung
geleistet hat.

T .SySyySy {AS RAS +£2Nrdzal |l Kfdzy3 Siéeél YAG aDStSA&AGS

1 Ergibt sich der Betrag aeinem Konto der Buchfuhrung, kdnnen Sie mit der Buchfihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.

T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Vorauszahlungenrfiifigeatetimer

UMLEGBARE KOSTENASSEN

Alle auf dieEigentiimemuumzulegenden Kosten sind wie folgt zu buchen:

DSKSYy {AS AY RI'd a2RdzZ a! Yt S3IoINB Y24
YEAO1SY {AS IdzF al Ayl dzZFNISyasx dzy SAyS
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechgui.
Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswéhlen. Die ublichen
Kostenblocke gemal Betriebskostenverordnung alle Gblichen eigentimdrezogenen Kostesind
OSNBAGA ©O2NHS3ISoSyd {AS 1| vezbiyveilere gedeA Y a2 RdzZ aY2a
Y2aGSyoST SAOKyYydzy3aSy SNENyIT Sys Sigsk I TNUNEYoWS RPRSNW Y Y
a! yIAST ASTSNOdEY N ¥ Y 8zF NE NHzy 348 3SONKNByYy as at 2NlI2a SaGoO
1 Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollen.
Geben Sie deamzulegenden Betrag an.
1 Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur

Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfilhrungskonto verknupfen.
T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

GSyao
t 2aA

arGAz2y 1 dz

= =4 =4 =4

==

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis 8lie auf dieEigentimerumlegbaren Kosten erfasst haben.

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm
a+SNISAfdzy3d dzvf S3o0F NB Y2aiSyao

DIREKTE KOSTEN EFRSEAL

Es wird im Rahmen vdfigentimeabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Eigentimerniberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der tblichen Umlagefaktoren verteilt werden
kdénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lasBeneinem Einzeleigentimer tkont das naturlich eher

nicht vor, sollte es aber einen Eigentimerwechsel gegeben haben, dann unter Umstanden schon. So kénnten
Reparaturen vor Eigentiimerwechsel noch allein dem Alteigentiimer zugeordnet wefdsten einer

Sanierung nach Ubergabe nur deeuen BesitzetUm solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt
vor:
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DSKSY {AS Ay RIa a2RdzZ a5ANB1GS Y2aliSyao

YEAOTSY {AS I dzF al Ayl dzZFNISyasx dzy SAyS Y2aidSyLRaiAi
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Kontaideslastenden Mieters zu.

DSo6Sy {AS RSNIt2aAlA2WGankringS 2 R&EMGHO KAydR/ 33 BoASy S iréS  F
Betrag an.

1 Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur

Kontrolle die Kostenposition irdem Buchfuihrungskonto verknupfen.

T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

=A =4 =4 =4

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen flE@éntimererfasst sind.

KOSTEN ABRECHNEN,LBBEN UND AUSDRUCKEN

Um die Abrechnung durchzufiihren, sind nur noch wer8ghritte notwendig:

1 DSKSYy {AS Ay RIdA a2RdzAZ a. SGNASocajzaidtSyao

1 Filtern Sie links im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
EigentiimersSie sehen dann rechts entweder die AbrechnungsdatenBijentiimereines Hauses
und Jahres oder die Abrechnungsdaten eines einzelfigantimersDer Ansicht kdnnen Sie bereits
die Gesamtbetrage, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegeniberstellung von KosteiVaraliszahlungen.

1 Prifen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.

1 Klicken Sie auf das Druckeymbol und drucken Sie den kompletten Report, um die Abrechnung fir
alle gewahlterEigentiimerzu erhalten (Sie kérem auch in eine PDF Datei drucken).

ABRECHNUNG WEITERMEREITEN

Vielleicht méchten Sie die Abrechnung auch weiterbearbeiamntuellwollen Sie textliche Erganzungen
vornehmen, auf lhren fiefbogen drucken, ein Logo rditucken oder andere Umstellungema_ayout
vornehmen. All dies ist Uber einen Export der Abrechnung nach Word mdéglich. So gehen Sie vor:

T DSKSY {AS Ay RlI& a2RdZ a.SiNASo6alzadsSyaod

91 Filtern Sie links im Abrechnungsfilter die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
EigentimersSie sehe dann rechts entweder die Abrechnungsdaten allegentimereines Hauses
und Jahres oder die Abrechnungsdaten eines einzeffigentimersDer Ansicht kdnnen Sie bereits
die Gesamtbetrage, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegentiberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.

1 Priufen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.

f Klicken Sie rechts oben auf das ZahAfad Yo 2 f dzy R g NKf Sy {dad ®mHda 2 2NR S
Programm erzeugt aus der Abrechnung eine WD&dei, die Sie auf Ihren Rechner herunterladen
kénnen.

I m¥FFySy {AS RAS 5FGSA dzyR F{UABASNBY {AS RAS a.SI N
Moglichkeiten von Word weiter an lhre Vorstellyen anpasseq mehr Flexibilitat geht nicht.

WEG ABRECHNUNGEN

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Betriebskogiéebenkostenabrechnungls
Hausgeldabrechnunfiir die Eigentiimer in einer Wohnungseigentiimergemeinschaft (VABG)
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ABRECHNUNG ANLEBNGE

il

il
il
f

Gehen Sie in das Modul Abrechnungen.

YEAOLSY {AS dzF al Ayl dzZFN3ISyasx dzy SAyS ySdzS ! 6 NBOK
1T GABASNBY {AS RSY Yy2LJF a.SGiNARS0&12aGSyl 6 NBEOKY dzy
Geben Sie der Abrechnung eine Bezeichnung, verknlpfen Sie die Abrechnung mit einem Objekt aus

der Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum (es kénnen auch vom

Kalenderjahr abweichende Geschéftsjahre oder Rumpfgeschaftsjahre abgerechnet werden).

Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durchgefuihrten Buchfiihrung basieren lassen

wollen, wahlen Sie diese Buchfiihrung aus.

Bestimmen Sie fur die Errechnung der Umlagefaktoren die Gesamtzahlen von Quadratmetern,

Einheiten, Personeund die Miteigentumsanteiletc.

Eine einheitliche Anmerkung fur alle Empfanger der Abrechnung kénnemeSiblenfalls erfassen.

YEAO1SY {AS | dzF a{ LISAOKSNyao

KONTEN FUR ABRECHEBSEMPFANGER ANLEGEN

1

Gehen Sie in das Modul Abrechnungskonten.

YEAOLSY {AS IdzF al Ayl dzZFN3ISyasx dzy SAy ySdzSa ! 6 NBOK
Eigentimey der eineAbrechnung bekommtein Abrechnungskont@edenken Sie bei den Konten

auch Alteigentimer, die im Abrechnungsjahr ihren \WEGeil (Wohnung etc.) verkauft haben.

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

Wahlen Sie eine Bezeichnung fir dastdamd verknupfen Sie das Konto mit einer Einheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fiir das Konto (hier kaviarkauf

dazu fuhren, dass der Abrechnungszeitraum friher endet als der Abrechnungszeitraum der
Gesamtabrechung. Bei einem spaterearwerbfangt die Einzelabrechnung ebenfalls spater an.)
Verknlpfen 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 Umlagmten fir die betreffende Einheit ein, also

etwaden Miteigentumsanteil (MEA in Tausendstdig Quadratmeter, den Wasserverbrauch, den
durchschnittlichen Personenanteil. Welche Kostenanteile in Prozent sich aus diesen Daten ergeben,
kénnen Sie im DiagraY o + SND NJ dzOK&al yiSAft Sa SAyaSKSy o

Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Vorauszahlungen angepasst werden miissen und wie hoch die
daraus resultierend&esamtforderung (Rucklagen und Hausgaldifallt, kbnnen Sie das eintragen,

sonst erledigen Sie das, i Sie die Abrechnungen ausdrucken. Eine empféaspetzifische

Anmerkung zur Abrechnung kénnen Sie hier ebenfalls erfassen.

YEAOTSY {AS I dzF a{ LISAOKSNyao®

Wiederholen Sie die obigen Schritte fir jeden@anger einer Abrechnung

VORAUSZAHLUNGEN ERFEAN

DieVorauszahlungen Hausgeldorauszahlungen in diesem Fakonnen Sie fir jedekigentiimer
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

1
1
f

DSKSYy {AS Ay RI&d a2RdzZ a+2N}dall Kfdzy3Syao

YEAO1SY {AS IdzF al Ayl dzFN3ISyhex dzy SAyS ySdzS +2NJI dza
Waébhlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskontd&agstimersder die Vorauszahlung

geleistet hat.

.SySyySy {AS RAS +2NJI dzibubgldl HA( B dzpHBY & Ydzf RaBS6S¥a{i s
an.
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1 Ergibt sich der Betrag aus einem Konto dertBiilcrung, kdnnen Sie mit der Buchfiihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.
T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Vorauszahlungen fiiigeateimer

UMLEBARE KOSTEN ERFASSEN

Alle auf dieEigentiimemumzulegenden Kosten sind wie folgt zu buchen:

DSKSYy {AS Ay RI&a a2RdzZ a! Yt S3I06FNB Y2aiGSyaod
YEAOLSY {AS IdzF al Ayl dzZFNISydasx dzY SAyS t2aiidArizy 1 dz
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.
Wahlen Sieeine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswéhlen. Die Ublichen
Kostenblécke geman Betriebskostenverordnumng alle gangigen eigentiindyezogenen
Kostenarterda A Y R 0 SNBAGA @2NHAS3ISoSyd {AS (I yy&s F06SNI AY
SA3ISyS Y2aiSyoSi SAOKydzydSy SNENyYIT Sy s 23 {NdildzyTANINI a w S
2RSNJ a! y3ST A &F SNHSSNW N YaedFkdzyodYs2 vy (1 2 F NK NHzy 34 3S0 NKNBy a7
1 Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollen. Mit Einheiten2 und Quatie2rhaben Sie

die Moglichkeit, bestimmte Kosten wie etwa den Aufzug nicht auf alle Abrechnungsempfénger

gleichmaf3ig umzulegen.
1 Geben Sie den umzulegenden Betrag an.
1 Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kérmen Sie

Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.
T YEAOLSY {AS IdzZF a{LISAOKSNYyao®

=A =4 =4 =4

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis Sie alle auEjentimerumlegbaren Kosten erfasst haben.

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise @aikabstenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm
a+SNISAfdzy3d dzvt S30F NB Y2aidiSyao

DIREKTE KOSTEN ERSEAL

Es wird im Rahmen vdiigentiimeabrechnungen immer wieder Sonderkosten geben, die nur von einzelnen
Eigentimerniberhaupt zu tragen sind oder diechit nach einem der tblichen Umlagefaktoren verteilt werden
kénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen. Beispiele waren etwa der Schornsteinfeger flr die
Gasetagenheizungen oder Mull, der bereits von den Stadtwerken aufgeschlisselt nach Wohnungen
abgerechnet wirdAuch Kosten flir Sondereigentum eines einzelnen Eigentiimers sind so abzurddéhmen
solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

f DSKSYy {AS Ay RI & a2RdzZ a5ANB1GS Y2aiSyao
T YEAOISY {AS IdzF al Ayl dzAuNmSyhd 2 dzY SAyS Y2aGSyLRaai
1 Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belaskdgestiimers
zu.
9 DS6Sy {AS RSNIt2aAdA2y SAyS . ST SAOKydzya sAS Sisl
geben Sie den Betrag an.
1 Ergeben sich die Kosteimer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiilhrungskonto verknupfen.
T YEAOLSY {AS IdzZF a{LISAOKSNYyao®

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Sonderpositionen flEgéntimererfasst énd.
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RUCKLAGEN ERFASSEN

Die Rucklageg Rucklagenzahlungen und Ricklagenforderungkénnen Sie fur jeden Eigentimer
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

1 DSKSYy {AS Ay RI&a a2RdzZ aoawNOlfl 3S0dz0Kdzy3aSyao
T YEAO1SY {AS | dzhe releRicklaphiabs g ddfbrdedavy z&Buchen.
1 Wahlen Sie Forderung oder Zahlung.
1 Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Eigentiimers, der die Vorauszahlung
geleistet hat.
9 .SySyySy {AS RAS +2Nrdzal |l Kf dzf3dzgR6BSTEEY ¢WRORSBY IS

1 Ergibt sich der Betrag aus einem Konto der Buchfuhrung, kdnnen Sie mit der Buchfiihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniuipfung erstellen.
T YEAO1LSY {AS IdzF oa{ LISAOKSNYyao

Wiederholen Sie die obigen Schrittét allen einzeln auszuweisenden Zahlungen und Forderungen fir jeden
Eigentimer.
G shopware 5.0.3 Rev. 20150 | [E] Apple-News rund um Mac, | Y Durchsuchen - inhatte JFilet. () Rucklagebuchungen, Hi x [l Neusr Tab +

“ O intex-publishing.de. b+

tex || Recht | Banking | Maus | Hobhy || Mimsoh || Apple

]|
ol
[« 3]

Copyright INtex Publishing GmbH & Co. KG 2017

KOSTEN ABRECHNEN,LBRMEN UND AUSDRUCKEN

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

T DSKSY {AS Ay RlI& a2RdzZ a.SiNASo6alz2adsSyao

1 Filtern Sie link im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
EigentimersSie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdatenkifemtimerines Hauses
und Jahres oder die Abrechnungsdaten eines einzeltigantimersDer Ansicht kénen Sie bereits
die Gesamtbetrage, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegeniberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.

1 Priufen Sie die Daten auf Vollstéandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und recbheri&rrektheit.

1 Klicken Sie auf das Druckeymbol und drucken Sie den kompletten Report, um die Abrechnung fir
alle gewahlterEigentiimerzu erhalten (Sie kdnnen auch in eine PDF Datei drucken).
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ABRECHNUNG WEITERMEREITEN

Vielleicht méchten Sie die Almlenung auch weiterbearbeitefEventuellwollen Sie textliche Erganzungen
vornehmen, auf Ihren Briefbogen drucken, ein Logo mitdrucken oder andere Umstellungen am Layout
vornehmen. All dies ist Uber einen Export der Abrechnung nach Word mdéglich. So gekien Si

T DSKSY {AS Ay RId a2RdzAZ a. SGNASocajzadtdSyao

1 Filtern Sie links im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
EigentiimersSie sehen dann rechts entweder die AbrechnungsdatenBigemtimerines Hauses
und Jahres oder diAbrechnungsdaten eines einzelngigentimersDer Ansicht kdnnen Sie bereits
die Gesamtbetrage, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegenuberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.

1 Prifen Sie di®aten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.

f Klicken Sie rechts oben auf das ZahAfad Yo 2f dzy R g NKf Sy {AS a!fa 22NR S
Programm erzeugt aus der Abrechnung eine Woedei, die Sie auf Ihren Rechner herenéden
kénnen.

T m¥FFySy {AS RAS 5F0GSA dzyR I {GABASNBY {AS RAS a. SI N
Méoglichkeiten von Word weiter an lhre Vorstellungen anpasserehr Flexibilitat geht nicht.

WIRTSCHAFTSPLANE

Mit folgenden Arbeitsschritte legen Sie einen Wirtschaftspléir die Eigentiimer in einer
Wohnungseigentiimergemeinschaft (WEG) an:

ABRECHNUNG ANLEGEN

1 Geéhen Sie in das Modul Abrechnungen.

T YEAO1LSY {AS IdzF al Ayl dzFN3ISyaz dzy SAyS ySdz§S ! 6 NBOK

1 ' 1GADGASNBY {ABaRSGV(IBY2 DNBOKFIMNHEET RSyy | dzOK RSNJ 2
eine Betriebskostenabrechnung, wenngleich mit Planzahlen fir das kommende Jahr.

1 Geben Sie der Abrechnung/dem Wictsaftsplan eine Bezeichnung, verknupfen Sie die
Abrechnung/den Wirtschasplan mit einem Objekt aus der Immobilienverwaltung, definieren Sie den
Abrechnungszeitraum (es kdnnen auch vom Kalenderjahr abweichende Geschéftsjahre oder
Rumpfgeschaftsjahre abgerechnet werden).

1 Bestimmen Sie fur die Errechnung der Umlagefaktoren d&a@&zahlen von Quadratmetern,
Einheiten, Personen und die Miteigentumsanteile etc.

1 Eine einheitliche Anmerkung fur alle Empfanger des Wirtschaftsplans kénnen Sie hier ebenfalls
erfassen.

T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

KONTEN FUR EMPFANGESWIRTSCHAFTSPLANS RGIEN

1 Gehen Sie in das Modul Abrechnungskonten.

T YEAOUSY {AS IdzF al Ayl dzFN3ISyazZ dzy SAy ySdzSa ! 6 NBOK
Eigentumer, der einen Wirtschaftsplan bekommen soll, ein Abrechnungskonto.

1 Wahlen Sie die Abchnung aus, zu der das Konto gehort.

1 Wahlen Sie eine Bezeichnung fir das Konto und verkniipfen Sie das Konto mit einer Einheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum/Planzeitraum fir das Konto (hier
kann ein geplanter bzw. jet schon feststehender Verkauf dazu fuhren, dass der
Abrechnungszeitraum friher endet als der Abrechnungszeitraum der Gesamtabrechnung.)
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1 Verknupfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie
die Anschrift manuekin.

1 Geben Sie die Grunddaten zur Errechnung der Umlagefaktoren fir die betreffende Einheit ein, also
etwa den Miteigentumsanteil (MEA in Tausendstel), die Quadratmeter, den Wasserverbrauch, den
durchschnittlichen Personenanteil. Welche Kostenanteile oz&mt sich aus diesen Daten ergeben,

11 YySy {AS AY S5AFINIYY a+xSNDBNFdzOKalyiSAtSa SAyasSkK

1 Wenn lhnen jetzt schon klar ist, wie die Vorauszahlungen angepasst werden miissen und wie hoch die
daraus resultierende Gesamtforderung (Hausgeld und Rucklagen)ltakéfédhen Sie das eintragen,
sonst erledigen Sie das, bevor Sie die Abrechnungen ausdrucken. Eine emgfierische
Anmerkung zur Abrechnung kénnen Sie hier ebenfalls erfassen.

T YEAOLSY {AS IdzF a{LISAOKSNYyao®

Wiederholen Sie die obigen Schritte fud@gm Empfanger einer Abrechnung

VORAUSZAHLUNGEN ERFEAN

Die geplanten Vorauszahlungemausgeldvorauszahlungen in diesem E&bnnen Sie fir jeden Eigentimer
zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

f DSKSYy {AS Ay RI & ¥@®RdzA ax2NI dzal |l Kt dzy3$
T YEAO1LSY {AS IdzF ol Ayl dzZFNISyas dzY SAyS ySdzS =+ 2 NI dza
1 Wahlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des Eigentiimers, der die Vorauszahlung
leisten soll.
9 .SySyySy {AS RAS +2Nrdzal | Kf dzy3 Si 6l enBiedena .dz £ SA A&
Betrag an.
T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

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

UMLEGBARE KOSTENASSEN

Alle auf die Eigentimer umzulegenden Rlarsten sind wie folgt zu bueh:

DSKSYy {AS Ay RI&d a2RdzZ a! Yt S3IO6INB Y2aiSyao
YEAOLSY {AS IdzF al Ayl dzZFNISydas dzY SAyS t2aAiAilA2y 1 dz
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.
Wahlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswéhlen. Die Ublichen
Kostenblocke gemal Betriebskostenverordnung und alle gangigen eigentianegenen
Y2aGSyINISy aAyR 0SNBAGA @2NHS3ISoSyod {AS (IyySy
SA3SyS Y2aiSyoSi SAOKydzydSy SNENyYIT Syher?3 iNdildzyTaANINI a w S
2RSNJ a! yISTASTFSNDOSINYLFdzy3dax oSN FdzOK aY2yid2¥FNKN.
1 Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollen. Mit Einheiten2 und Quadratmeter2 haben Sie

die Mdglichkeit, bestimmte Kosten wie etwa den Aufzug nicht auffddlechnungsempfanger

gleichméfig umzulegen.
1 Geben Sie den umzulegenden RBetrag an.
T YEAO1LSY {AS IdzF a{LISAOKSNYyao®

= =4 =4 =4

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

Wie sich die Kosten prozentual undttagsweise auf die Kostenpositionen gemall dem Wirtschaftsplan
GSNISAEtSYys aSKSy {AS AY S5AFINIYY axSNISAfdzy3I dzvt S3o6l N
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DIREKTE KOSTEN EFSEAS

Es wird im Rahmen von Wirtschaftsplanen genauso wie bei den Eigentimerabrechnungen immer wieder
Sonderkoten geben, die nur von einzelnen Eigentiimern tiberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem
der Ublichen Umlagefaktoren verteilt werden kdnnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen lassen.
Beispiele waren etwa der Schornsteinfeger fiir die Gasetageanhgen oder Mll, der bereits von den
Stadtwerken aufgeschliisselt nach Wohnungen abgerechnet wird. Auch Kosten fir Sondereigentum eines
einzelnen Eigentimers sind so abzurechnen Um solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

f GehenSieiRlI & a2Rdzf a5ANB]10GS vYzaiSyao
T YEAO1LSY {AS I dzF ol Ayl dzZFNISyas dzY SAYyS Y2aGSyLRaiil
1 Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden Eigentimers
zu.
T DSo6Sy {AS RSNIt2aAliA2y SAySa. SRSNOKYy KANPAEGSEVHE3
geben Sie dehierflr eingeplanterBetrag an.
1 Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiihrung, kénnen Sie zur
Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknupfen.
T YEAO1SY ADBSNYA da{ LIS

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

RUCKLAGEN ERFASSEN

Die Rucklagen Ricklagenzahlungen und Ricklagenforderungkéinnen Siém Rahmen des Wirtschaftsplans
ebenfallsfur jeden Eigentiher zahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

DSKSYy {AS Ay RIa a2RdzZ awNOlfl 3S0dz0Kdzy3aSyao
YEAO1LSY {AS IdzF al Ayl dzf N3 Sy &fBrdedaivy z8bughén. y SdzS wNO7 I
Wahlen Sie Forderung oder Zahlung.

Wabhlen Sie die Abrechnungudi das Abrechnungskonto des Eigentliimers, der die Vorauszahlung

geleistet hat.

T .SySyySy {AS RAS 2Nl dzal | Kfdzy3d Sidél YAG awNO(fl 3S
T YEAO1LSY {AS | dzF oa{ LISAOKSNYyao

=A =4 =4 =

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzlszuweisenden Zahlungen undéerungen fir jeden
Eigentumer.

PLANKOSTEN ABRECHNEN,LBMEN UND AUSDRUCKEN

Um die Abrechnunden Wirtschaftsplardurchzufiihren, sind nur noch wenige Schritte notwendig:

T DSKSY {AS Ay RIdA a2RdzAZ a. SGNASocajzaidtsSyao

9 Filtern Sidinks im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
Eigentimers. Sie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdaten aller Eigentimer eines Hauses
und Jahres oder die Abrechnungsdaten eines einzelnen Eigentiimers. Der Kosindn Sie bereits
die Gesamtbetrage, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegeniberstellung von Kosten und Vorauszahlungen.

1 Prifen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit undhegidthe Korrektheit.

1 Klicken Sie auf das Drucksymbol und drucken Sie den kompletten Report, um die Abrechnung fir
alle gewahlterEigentiimerzu erhalten (Sie kdnnen auch in eine PDF Datei drucken).
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ABRECHNUNG WEITERMEREITEN

Vielleicht méchten Sie digbrechnungden Wirtschaftsplarauch weiterbearbeitenEventueliwollen Sie
textliche Erganzungen vornehmen, auf lhretefbogen drucken, ein Logo rditucken oder andere
Umstellungen am Layout vornehmen. All dies ist Uber einen Export der Abrechnun@/nadimoglich. So
gehen Sie vor:

f DSKSYy {AS Ay RI& a2RdzZ ao. S(GNAS6ajz2zaiSyao

1 Filtern Sie links im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
EigentimersSie sehen dann rechts entweder die AbrechnungsdatenBijEntimerinesHauses
und Jahres oder die Abrechnungsdaten eines einzefigantiimersDer Ansicht kdnnen Sie bereits
die Gesamtbetrage, die Umlagearten, die Anteile und die Summen entnehmen, ebenso den
Abrechnungssaldo, also die Gegeniberstellung von Kosten und Vahausgen.

1 Priufen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.

f Klicken Sie rechts oben aufdas Zahefad Yo 2f dzy R g NKf Sy {AS a!fad 22NR S
Programm erzeugt aus der Abrechnung eine Woedei, die Siauf lhren Rechner herunterladen
kénnen.

T m¥¥FySy {AS RAS 5F0SA dzyR {1 GABASNBY {AS RAS a. SI N
Madglichkeiten von Word weiter an lhre Vorstellungen anpasserehr Flexibilitat geht nicht.

HEIZKOSTENABRECHNENWG

Mit folgenden Arbeitsschritten legen Sie eine Heizkostenabrechnung geman Heizkostenverordnung fir Mieter
oder Eigentiimer an:

ABRECHNUNG ANLEGEN
1 Gehen Sie in das Modul Abrechnungen.

T YEAO1LSY {AS IdzF ol Ayl dzZFNISyas dzy SAyS ySdzS ! 6 NEBOK
 AktivieSy {AS RSY Yy2LIF al SAT124GSylI 6NBOKyY dzy34a®
1 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 Geschéaftsja oder Rumpfgeschéftsjahre abgerechnet werden).
1 Wenn Sie die Abrechnung auf einer im Programm durchgefuhrten Buchflihrung basieren lassen
wollen, wéahlen Sie diese Buchfuhrung aus.
1 Bestimmen Sie fir die Errechnung der Standdndlagefaktoren die Gesamtzail von
Quadratmetern. Dieser Wert wird fur die Berechnung des Grundkostenanteils benétigt.
T LY RSN wS3IA&AGSN]II-NOBBOKYtzy 3§FTHEaSNBYABYRAS DNUzyRR
Rechenvariablen der Heizkostenabrechnung an, etwa den Heizwert desndeten Brennstoffs, den
Ablesewert des Warmemengenzéahlers oder den Grundkostenanteil in Prozent.
1 Eine einheitliche Anmerkung fur alle Empfanger der Abrechnung kénnen Sie hier ebenfalls erfassen.

T YEAOLSY {AS I dzF a{LISAOKSNYyaod

KONTEN FURBRECHNUNGSEMPFANBEREGEN

1 Gehen Sie in das Modul Abrechnungskonten.

T YEAO1LSY {AS IdzF al Ayl dzFN3ISyaz dzY SAy ySdzSa ! 6 NBOK
Mieter oder Eigentimerder eine Abrechnung bekommt, und fiir jeden Eigentiimer, der fiUKd&ten
eines Leerstandes aufkommen muss, je ein AbrechnungskBettenken Sie, dass Sie Konten der
Mieter- oder EigentimeBetriebskostenabrechnung zu diesem Zweck duplizieren kénnen.

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

Wahlen Sie ei@ Bezeichnung fir das Konto und verkniipfen Sie das Konto mit einer Einheit aus der
Immobilienverwaltung, definieren Sie den Abrechnungszeitraum fur das Konto (hier kann ein Auszug
dazu fihren, dass der Abrechnungszeitraum friiher endet als der Abrechnitreszeder
Gesamtabrechnung. Bei einem spéateren Einzug fangt die Einzelabrechnung ebenfalls spater an.)
Verknupfen Sie das Konto mit einer Adresse aus der Adressverwaltung des Programms oder geben Sie
die Anschrift manuell ein.

Geben Sie die Grunddaten Ztimrechnung der Umlagefaktoren fiir die betreffende Einheit ein, also

etwa die Quadratmeterdie fiir den Grundkostenanteil in der ##rechnung benétigt werden.

LY RSN wSIAAGSNL]II-NOBBOKYtzy IGFUNI 28R Y {Hu®l RAS 3ISYSa
Warmwaserverbrauche des jeweiligen Mieters, Eigentiimers oder Leerstands ein

YEAO1SY {AS | dzF a{ LISAOKSNyao®

Wiederholen Sie die obigen Schritte fiir jeden Empfargeer Abrechnung (jeder Mieter/Eigentimand
jeder Leerstand).

VORAUSZAHLUNGEN ERFEAN

Die Vorausahlungeng Heikostenvorauszahlungen in diesem Egiibnnen Sie fir jeden Mieteyder
Eigentimerzahlungsgenau, monatsgenau oder als Jahresbetrag erfassen.

f
f
f

1

DSKSY {AS Ay RI&a a2RdzZ ax2Nldzall Kfdzy3aSyao

YEAOTSY {AS IdzF al Ayl dzfF NZuSycheh. dzY SAyS ySdzS +2 NI dza
Wabhlen Sie die Abrechnung und das Abrechnungskonto des MmdersEigentiimersder die

Vorauszahlung geleistet hat.

.SySyySy {AS RAS +2Nldzal | Kfdzy3d Sidisél YAG aDStSAAGS
Ergibt sich der Betrag ausnem Konto der Buchfuhrung, kénnen Sie mit der Buchflihrung und dem
entsprechenden Konto zur Uberpriifung eine Verkniipfung erstellen.

YEAOTSY {AS I dzF a{ LISAOKSNyao®

Wiederholen Sie die obigen Schritte mit allen einzeln auszuweisenden Vorauszahlungen fiMigteéender
Eigentumer

UMLEGBARE KOSTENASSEN

Alle auf die MietefEigentimer im Rahmen der Heizkostenabrechnungzulegenden Kosten sind wie folgt zu

buchen:

=A =4 =4 4

DSKSYy {AS Ay RId a2RdzZ a! Yt S3IO6INB Y2aiSyao
YEAO1ISY {AS IdzF al Ayleda@ds8haSy ax dzy SAyS t2aidGAiAz2y 1 dz
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung zu.

Wabhlen Sie eine Bezeichnung. Diese kdnnen Sie aus einem Kostenkatalog auswahlen. Die Ublichen
Kostenblocke gemaReikostenverordnung sind bereits vorgegeben. Sie kénnen aber im Modul

aY 2 aid S jedendit Seftére eigene Kostbazeichnungen erganzen

Bestimmen Sie, wie die Kosten umgelegt werden sollarRahmen der Heizkostenabrechnung ist
AYYSNI ol SAT dzy3a 1dz ¢ NKfSys RAS ! Yil3S @2y DNUzyRY 2
Programm selbstéandig.

Geben Sie den umzulegenden Betrag an.

Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfiuihrung, kénnen Sie zur

Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiilhrungskonto verknupfen.

YEAOTSY {AS I dzF a{ LISAOKSNYyao
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Wiederholen Sie die obigerciitte, bis Sie alle auf die Miet@&igentimerumlegbaren Kosten erfasst haben.

Wie sich die Kosten prozentual und betragsweise auf die Kostenpositionen verteilen, sehen Sie im Diagramm
a+SNISAfdzy3d dzvt S3o0F NB Y2ailiSyao

DIREKTE KOSTEN EFREAB

Es wird im Ramen vonHeizkostembrechnungemmdglicherweisesonderkosten geben, die nur von einzelnen
Mietern/Eigentimerniberhaupt zu tragen sind oder die nicht nach einem der Giblichen Umlagefaktoren
verteilt werden kénnen, sondern sich nur betragsweise zuordnen hagssispiele waren etwa der
Schornsteinfeger fur die Gasetagenheizungen atieiKosten von Zwischenablesungen bei Mieterwechseln
wird. Um solche direkten Kosten zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

f
il
f

1

DSKSYy {AS Ay RIad a2RdzZ a5ANB{0GS Yz2adSyao

KlickenSieauf | Ay T dzFN3ISyax dzy SAyS Yz2aldSyLRardAaAzy 1dz SNF
Ordnen Sie die Kostenposition der Abrechnung und darin dem Konto des zu belastenden
Mieters/Eigentimerszu.

DS6Sy {AS RSNIt2aAiA2ywisshHeyaBlesun$ 1 25R SONK yodfy K 26NI/SE (ISSiAgyf F ¢
geben Sie den Betrag an.

Ergeben sich die Kosten einer Kostenposition aus einem Konto der Buchfihrung, kénnen Sie zur

Kontrolle die Kostenposition mit dem Buchfiihrungskonto verknipfen.

YEAOTSY {AS I dzF a{ LISAOKSNyao®

Wiederholen Sie die obigen Schritte, bie &@onderpositionen fir alle Mietétigentimererfasst sind.

KOSTEN ABRECHNEN,LBBEN UND AUSDRUCKEN

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

f
f

DSKSYy {AS Ay lRB&SywaRdzZ al SAI

Filtern Sie links im Abrechnungsfilter alié Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
MietergEigentimers Sie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdaten aller Vigggntiimer
eines Hauses und Jahres oder die Abrechnungsdaten eines einzelnen Migensimers Der

Ansicht kdnnen i8 bereits die Gesamtbetrage, die Umlagearten, die Anteile und die Summen
entnehmen, ebenso den Abrechnungssaldo, also die Gegenlberstellung von Kosten und
VorauszahlungerDie Kostenanteile werden nach Grundkosten, Warmwasserkosten (WW) und reinen
Heizkoten (HZ) aufgeschlisselt.

Prifen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.
Klicken Sie auf das Druck&ymbol und drucken Sie den kompletten Report, um die Abrechnung fir
alle gewahlten MieteiEigentimerzu ehalten (Sie kdnnen auch in eine PDF Datei drucken).

43



Bedienungsgrundlagen INtex Hausverwaltung R{_I\&ex Publishing

ABRECHNUNG WEITERMEREITEN

Vielleicht méchten Sie die Abrechnung auch weiterbearbei@ntuellwollen Sie textliche Erganzungen
vornehmen, auf Ihren iBefbogen drucken, ein Logo rdiucken oderandere Umstellungen am Layout
vornehmen. All dies ist Gber einen Export der Abrechnung nach Word maéglich. So gehen Sie vor:

1 DSKSYy {AS HMy¢id RR&SyarRdA a

1 Filtern Sie links im Abrechnungsfilter auf die Gesamtabrechnung oder das Konto eines einzelnen
Mieterg/Eigentiimers Sie sehen dann rechts entweder die Abrechnungsdaten aller Miggentiimer
eines Hauses und Jahres oder die Abrechnungsdaten eines einzelnen Migemtimers Der
Ansicht kdnnen Sie bereits die Gesamtbetrage, die UmlagearteAndédle und die Summen
entnehmen, ebenso den Abrechnungssaldo, also die Gegenuberstellung von Kosten und
Vorauszahlungen.

1 Prifen Sie die Daten auf Vollstandigkeit, inhaltliche Richtigkeit und rechnerische Korrektheit.

f Klicken Sie rechts oben auf das Zalkhfa@ Yo 2f dzy R o NKf Sy {AS a!fa 22NR S
Programm erzeugt aus der Abrechnung eine WD&dei, die Sie auf Ihren Rechner herunterladen
kénnen.

T m¥¥ySy {AS RAS 5F0SA dzyR {1 GABASNBY {AS RAS a. SI N
Mdglichkeiten von Word weiter an lhre Vorstellungen anpasserehr Flexibilitdt geht nicht.

835A ESTG AUSWEISE

Mieter und Eigentimer kénnen gemafl §35a Einkommensteuergesetz haushaltsnahe Dienstleistgegan
die Lohnkosten hierausanteilig von ihrer Bkommensteuer absetzen, wenn die Verwaltung einen
entsprechenden Ausweis liefert.

8§35A KOSTEN BUCHEN

Um dies zu tun, missen Sie diehn und Materialkosten solchaushaltsnaher Dienstleistungenitteilen. Das
geht wie folgt:

1 Gehen Sie in das Modul §35mbmmensteuergesetz
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