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Schnelleinstieg

Lexware hausverwaltung 2023

Dieser Schnelleinstieg hilft Innen, das Programm Lexware hausverwaltung 2023
in kurzer Zeit kennen zu lernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche
Stammdaten, lernen Schritt fur Schritt die Grundfunktionen von

Lexware hausverwaltung 2023 kennen und bekommen hilfreiche Tipps.

Das Ergebnis und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick tiber wichtige Bereiche
des Programms. Sie kénnen direkt Ihre Arbeiten beginnen und Ihre Aufgaben
erledigen.
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Bevor Sie
beginnen

Ein Assistent begleitet Sie
durch alle Arbeitsschritte.
Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen.

Und so wird’s
gemacht
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Installation

Bei der Installation von Lexware hausverwaltung 2023 werden
alle Programmkomponenten auf den lokalen Rechner kopiert.
Netzwerkfunktionen werden dabei nicht mitinstalliert. Ein gemein-
samer und gleichzeitiger Zugriff auf die Datenbank beispielsweise
von anderen Rechnern ist in dieser Konfiguration nicht méglich.

Im Rahmen der Installation werden - falls auf Ihrem System noch
nicht vorhanden - verschiedene Windows-Komponenten wie
das Microsoft NET Framework und MDAC installiert. Hierfur sind
Administratorrechte erforderlich.

Sie sollten Lexware hausverwaltung 2023 deshalb als Benutzer
mit Administratorrechten installieren.

ﬁ Lexware hausverwaltung plus 2023 = X

Der Installer wird Sie durch die zur Installation von Lesware hausverwaltung plus 2023 erforderlichen
Schritte fiibren

¢ Zuriick | “weiter > || Abbrechen |

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

2. Wahlen Sie auf der Einstiegsseite des Setups die Option Pro-
gramm installieren. Der Installations-Assistent wird gestartet.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um auf die zweite
Seite des Assistenten zu gelangen.



4. Wahlen Sie das Programmverzeichnis. Das Setup schl&gt an
dieser Stelle ein Verzeichnis vor, das mdglichst nicht geén-
dert werden sollte, damit eine ordnungsgemaBe Funktion von
Lexware hausverwaltung 2023 gewahrleistet ist.

8 Lexware hausverwaltung plus 2023 - s

Der Installer wird Lexware hausverwaltung plus 2023 in folgendem Ordrer installiersn,

Um in diesem Ordner zu installieren, klicken Sie auf "weiter. Um in einem anderen vorhandenen
Ordner zu installieren, geben Sie diesen ein ader klicken Sie auf 'Durchsuchen'

Ordrer:
C:\HausverwaltungPlus 20234 Durchsuchen

S peicherplatzbedarf.

Der vorgeschlagene
Pfad sollte nicht

< Zuriick Abbrechen

5. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Weiter, um die Installation
durchzufiihren. Die Programmdateien werden hierbei auf die
Festplatte geschrieben.

Waéhrend der Installation wird ein Icon auf lhrem Desktop
erzeugt. Zudem erfolgt ein Eintrag im Startmend.

6. Starten Sie das Programm durch Klick auf das Programm-
Icon. Falls eine neuere Programmversion vorliegt, werden Sie
beim Programmstart darauf hingewiesen. Sie kénnen dann
die aktuelle Version herunterladen und sofort installieren.

» Nach der Installation ggf. benétigter Windows-Komponen-
ten missen Sie das Setup von Lexware hausverwaltung
2023 neu starten.

» Nach der Installation diirfen Verzeichnisse und Dateien im
Programmverzeichnis nicht mehr umbenannt oder verscho-
ben werden. Ansonsten kann Lexware hausverwaltung 2023
nicht mehr ordnungsgeméB arbeiten.

» Sie kénnen das Produkt 30 Tage testen. AnschlieBend ist die
Eingabe einer gliltigen Lizenznummer unter DATEI -> Lizen-
zierung erforderlich. Hierbei wird eine Internetverbindung
benétigt.

| verandert werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Einstieg

Die Benutzeroberflache

Die Bedienung von Lexware hausverwaltung 2023 ist in allen
Arbeitsbereichen gleich. Sie entspricht im Wesentlichen der
Bedienung vieler anderer Windows-Programme.

[ R ———————— = o ox

Das Meniiband mit allen l_
Programmfunktionen.

Uber dieses Fenster
erfolgt der Zugang
zu den einzelnen
Arbeitsbereichen.

{[ obersicht: Gebaude und Wohnungen

Listenansichten
sorgen fiir Ubersicht

in den Stammdaten
und ermdglichen einen
schnellen Zugang zur
gesuchten Information.

Der Stammdaten-Explorer
mit Suchfeld erlaubt einen o
schnellen Zugriff auf Gebau- s
de, Wohnungen sowie | e
Eigentlimer und Mieter.

Offnen Sie den Lexware hausverwaltung 2023 und machen Sie
sich mit der Bedienung des Programms vertraut. Nutzen Sie
hierzu die mitgelieferten Beispieldaten.

Und so wird’s 1. Sie haben den Lexware hausverwaltung 2023 geoffnet. Kili-
gemacht cken Sie im Navigator in den Arbeitsbereich Stammdaten.

2. Offnen Sie in den Stammdaten (iber Gebdude/Wohnungen
die Verwaltung der Gebaude und Wohnungen. Alle bereits im
System vorhandenen Gebdude werden in einer Baumdar-
stellung angezeigt.

3. Um die darunter liegenden Wohnungen sowie Eigentlimer
und Mieter aufzuklappen, klicken Sie auf das Pluszeichen der
Baumdarstellung. Wir 6ffnen im Beispiel die Wohnungen des
Gebaudes Wohnpark ,,Schéoner Wohnen*.

4. Markieren Sie eine Wohnung in der Liste und klicken Sie im

Menliband auf den Befehl Bearbeiten. Alternativ funktioniert
auch ein Doppelklick auf einen Listeneintrag.

6



Das Fenster mit den Stammdaten der Wohnung wird in einem
eigenen Reiter gedffnet.

=

IR 0k _| [Asbrechen | [_rie

5. Benutzen Sie die Pfeiltasten am FuB des Fensters, um in den
Stammdaten der einzelnen Wohnungen zu blattern.

6. Mit OK wird das Bearbeitungsfenster geschlossen und die
Listenansicht dargestellt.

» Fenster kénnen mit gedriickter Maustaste aus dem Reiter
herausgezogen und als eigenes Windows-Fenster angezeigt
werden. Das Fenster kann in der GréBe verédndert, frei auf
dem Bildschirm verschoben und auch auf einen anderen Bild-
schirm gezogen werden.

» Die beim Ziehen der Fenster dargestellte Positionierungsan-
zeige erlaubt Ihnen, Fenster zu gruppieren sowie die Fenster
wieder in ihre Grundposition als Reiter zurickzufihren.

» Die Registerkarte DATEI &ffnet den Backstage-Bereich.
Hier stehen Ihnen weitere Programmfunktionen wie bei-
spielsweise Importoptionen zur Verfligung.

» Zu allen Funktionen, die im oberen Mendband zur Verfigung
stehen, erscheint beim Uberfahren mit der Maus ein Erkla-
rungstext.

Alle gedffneten Fenster
werden wie in einem
Internet-Browser als Rei-
ter im Programmfenster
angezeigt. Das aktive
Fenster ist visuell hervor-
gehoben.

Die Registerkarte
FUNKTIONEN stellt
automatisch alle Befehle
zur Verfigung, die im
aktuellen Arbeitskontext
bendtigt werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Einstieg

Das Fenster liefert pro
Gebaude die Summe
der offenen Posten.

Das Fenster ermdglicht
einen direkten Zugriff
auf das Anwenderfo-

rum und auf Fragen
und Antworten aus der
Hotline-Redaktion.

Uber dieses Feld
kénnen Sie Beitrage
der Hotline-Redaktion
durchsuchen.

Und so wird’s
gemacht
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Mit dem Cockpit arbeiten

Das Cockpit wird immer unmittelbar nach dem Programmstart
angezeigt. Der Arbeitsbereich liefert mit dem Dashboard zentrale
Kennwerte lhrer Verwaltung.

Zusatzlich stellt Ihnen das Cockpit eine Fille von Service-Ange-
boten zur Verfiigung. Hierzu zéhlen Fachinhalte sowie Hinweise
zu aktuellen Themen und Fachartikeln rund um die Immobilie
ebenso wie Arbeitshilfen und Schulungsangebote, aktuelle Fra-
gen und Antworten aus der Hotline-Redaktion und das Anwen-
derforum. Daneben kénnen Sie externe Inhalte einbinden und
direkt verfugbar machen.

Pocten
en s e Seb) [,

2223006 | Do ak rekone (416 4040035077 132268 b
S0 Ondetase Rckgen St (W) 0657 4608246600 |

nwertung
[

Zaninenrige
[P — Gethace
[ 1 Wehopk et Worner” BITSO0G 72076 € 6024

In diesem Kapitel lernen Sie einige Bereiche des Cockpits ndher
kennen.

1. Sie haben Lexware hausverwaltung 2023 gestartet und befin-
den sich unmittelbar nach dem Programmstart im Cockpit.
Das Cockpit kann jederzeit auch aus allen Arbeitskontexten
des Programms Uber den Navigator durch Mausklick auf den
Arbeitsbereich Cockpit aufgerufen werden.

2. Das Dashboard zeigt in den oberen vier Fenstern betriebswirt-
schaftlich wichtige Kennzahlen wie Offene Posten oder Bank-
salden. Per Doppelklick kdnnen Sie direkt in den jeweiligen
Arbeitsbereich wechseln oder eine Auswertung starten.

Die Daten im Dashboard werden bei jeder Anderung sofort
aktualisiert - es ist kein manueller Refresh nétig.



3. Nutzen Sie das Fenster Externe Inhalte, um Dokumente oder
Web-Inhalte direkt in Lexware hausverwaltung 2023 verfligbar
zu machen. Binden Sie auf diese Weise z.B. Inhalte aus den
digitalen Extras ein, wenn Sie die Lexware hausverwaltung
plus 2023 lizenziert haben.

Bestehende Verkniipfungen kénnen bearbeitet und auch wie-
der geldscht werden.

Externe Inhalte

Bezeichnung Verzeichnis / URL |
Saupresindex 2 7|
AA-Abrechnung Citemp\ahresabrechnung.pdf =ZXx
2
WEGReform 2020 https//unmhouie [@] Extemen Inhalt verknipfen - o x

® Dokument verknipfen () Web-Inhalt verknipfen

Kurzbezeichnung | BGH zu Stromkosten

Dokument auswahien

4. Der Bereich Aktuelles bietet eine Ubersicht (iber die neuesten
Fachartikel aus dem Portal haufe.de/immobilien. Klicken Sie
jeweils auf den Link weiterlesen, um den vollstandigen Artikel
aufzurufen.

5. Um lhnen die Arbeit weiter zu vereinfachen, bietet Ihnen der
Bereich Arbeitshilfen Zugriff auf Textvorlagen mit Musterbrie-
fen, Formularen, Aushangen usw. Diese Textvorlagen kénnen
Sie bequem aus der Lexware hausverwaltung 2023 aufrufen.
Dabei kénnen Sie wahlen, ob Sie die Mustertexte direkt mit
der Lexware hausverwaltung 2023 erstellen und ausdrucken
mdchten oder aber in Microsoft Word.

» Nutzen Sie die Seite Feedback und helfen Sie uns durch lhre
Teilnahme an unserer Umfrage, die Software kontinuierlich zu
verbessern und auf lhre Anforderungen hin zu optimieren.

» Uber die Seite Kontakt kénnen Sie sich mit unserer Installa-
tions- und Anwendungsberatung in Verbindung setzen.

Wahlen Sie zwischen
lokal verfligbaren
Dokumenten oder Web-
Inhalten.

Das griine Plus-Zeichen
offnet ein Fenster, tber
das Sie die Aufrufe von
Dokumenten oder Web-
Inhalten konfigurieren
kénnen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Einstieg

Uber diesen Befehl legen
Sie aus der Adressliste
einen neuen Adress-
datensatz an.

Die Eingabe von Adressen
erfolgt auf einzelnen Regi-
stern. Diese werden

der Reihe nach fir die
Datenerfassung
ausgewahlt.

Die erfasste Adresse
gehdrt noch keiner
Kategorie an. Auch ist
sie noch ohne Bezug zu
einem Gebé&ude oder
einer Wohnung.

Und so wird’s
gemacht
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Adressen erfassen

Die Adressverwaltung bildet ein Kernstiick des Programms. Alle
Adressen, die Sie hier erfassen, stehen Ihnen in allen Arbeits-
kontexten des Programms zur Verfligung. Ob Sie einer Wohnung
einen Mieter oder Eigentimer zuordnen mochten, ob Sie die
Adresse des Heizdllieferanten suchen oder ob Sie ein Rund-
schreiben an alle Eigentlimer eines Gebaudes erstellen wollen:
In jedem Fall werden Sie auf die in der Adressverwaltung
gespeicherten Daten zuriickgreifen.

-
=

i
3
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i
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Machen Sie sich mit der Dateneingabe von Lexware haus-
verwaltung 2023 vertraut. Wir erfassen zu diesem Zweck eine
Adresse, die wir spater als Wohnungseigentiimer eines Gebau-
des zuordnen werden.

1. Offnen Sie die Adressverwaltung lber den Navigations-
bereich. In der Liste werden bereits einige im System hinter-
legte Adressen angezeigt.

2. Klicken Sie im Mentiband auf den Befehl Neue Adresse. Es
offnet sich ein leeres Fenster zur Eingabe der Adressdaten.

3. Wahlen Sie die Anrede und erfassen Sie den Vor- und Nach-
namen der Person.
Anrede und Briefanrede werden aus den Namensbestand-
teilen erzeugt und im Bereich Vorschau angezeigt. Die Felder
geben eine Vorschau auf die Darstellung von Anrede und
Briefanrede in Auswertungen, Anschreiben und Serienbriefen.
Die Vorbelegung kann von Ihnen manuell angepasst werden.
Eine mehrzeilige Anrede ist mdglich.



4. Wechseln Sie in das Register Bankverbindungen und geben
Sie dort die Bankverbindung an. Diese wird fur das Verbu-
chen von Zahlungsvorgéngen bendtigt, wenn es sich spater
um eine Mieter- oder Eigentlimeradresse handelt.

Sonntag, Stefan

Adresse | Datenschutz | Bankverbindungen |Infos | Dokumente | Vertrage

Hauptonto Kontoinhaber IBAN Bankname BIC

e

Bankkonto X

(@ AN berechnen
e8030000

Kontoinhaber: | Stefan Sonntag

IBAN: DE32 7809 0000 0000 0345 67 Bankleitzahl

Kontonummer: | 34567

IBAN neu berechnen

B ]

BIC: ‘GENODE61FL

KDL

5. Auch die Bankverbindungen von Lieferanten kénnen hilfreich
sein, da Sie dadurch Lieferantenrechnungen tber den Zah-
lungsverkehr von Lexware hausverwaltung 2023 begleichen
kénnen.

6. Speichern Sie den Adressdatensatz Uber den Befehl
Speichern im Menliband.

» Der Datensatz wird auch dann gespeichert, wenn Sie das
Bearbeitungsfenster (ber die Schaltfliche OK verlassen und
in die Adressliste zurtickkehren.

» Wohneigentumsgemeinschaften sind ebenso als eigene
Adresse und entsprechender Bankverbindungen anzulegen.

» Im Register Dokumente kénnen Sie zu allen Stammdaten
beliebige Dokumente und Bilder hinterlegen.

» Das Register Objekte liefert einen Verwendungsnachweis der
Adresse. Hier werden spéter alle Gebdude und Wohnungen
angezeigt, in denen die Adresse herangezogen wird.

» In der Listenansicht kénnen Sie Gber den Link Ansicht
wechseln alle Adressen in Form von Visitenkarten mit
Telefonnummern oder E-Mail-Adressen anzeigen.

Klicken Sie hier, um ein
neues Bankkonto anzu-
legen.

Erfassen Sie hier die
Bankverbindung Uber die
IBAN. Druch die Eingabe
der IBAN werden die
Felder Bankname und
BIC automatisch gefiillt.

Mit der Funktion IBAN
berechnen kénnen Sie
die IBAN anhand von
BLZ und Kontonummer
generieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Gebaude einrichten

Gebaude

Wohnungen

12

Gebdaude organisieren

Gebaude und Wohnungen sind die beiden zentralen Ordnungs-
kriterien von Lexware hausverwaltung 2023.

Gebaude sind die von Ihnen zu verwaltenden Anwesen. Eine
Immobilie kann aus einem einzelnen Gebaude bestehen oder wie
bei gréBeren Immobilien auch aus mehreren Geb&udekdrpern.
Auch wenn eine Immobilie duBerlich als ein Geb&ude erscheint,
kann es aus abrechnungstechnischen Griinden notwendig sein,
die einzelnen Gebaudeteile als separate Gebaude zu verwalten.

Gebédude anlegen

Immobilie Immobilie Immobilie
Bérengasse Bérengasse Béarengasse

ObjektA i ObjektB | ObjektC

EM El = B B

Unter einer Wohnung versteht Lexware hausverwaltung 2023
eine Flache oder R&umlichkeit, die vom Eigentiimer selbst
bewohnt oder an Dritte vermietet wurde. In beiden Féllen sind
Wohnungen grundsétzlich diejenige GroBe, auf die am Ende die
Kosten eines Gebaudes verteilt werden.

Wohnungen koénnen in diesem Sinne auch Garagenstellpléatze

oder eine Kombination aus Wohnungen und Stellplatzen sein, die
dann gemeinsam abgerechnet werden.

Wohnungen anlegen

ﬁ Gebaude Biarengasse

Wohnung4  Wohnung5  Wohnung 6

Wohnung1  Wohnung2  Wohnung 3 s
gehort zu
Wohnung 6 Garage7 Garage 8




Gehen Sie von der Situation aus, dass Sie eine Wohnung mit
Garagenstellplatz vermieten. Da sowohl Wohnung als auch Gara-
genstellplatz in einem Mietvertrag zusammengefasst sind, bilden
Sie beides im Rahmen einer Wohnung ab. Die unterschiedlichen
Mietzinse kénnen dort hinterlegt werden.

Sollte die Situation eintreten, dass die Mieter der Wohnung den
Garagenstellplatz nicht mehr benétigen, kdnnen Sie diesen nicht
so ohne weiteres aus der Wohnungseinheit herausldsen.

Es empfiehlt sich deshalb von vornherein alles, was einzeln abre-
chenbar ist, als eine eigensténdige Einheit im System abzubilden.
Dann sind Sie zu jedem Zeitpunkt flexibel.

Ob Sie ein Anwesen als ein Geb&ude anlegen oder in mehrere
Gebaude aufteilen mussen, hangt nicht zuletzt von der Heizung
bzw. der Heizkostenabrechnung ab. Priifen Sie vor dem Ein-
richten, ob alle Gebaudeteile von ein und derselben Heizanlage
versorgt werden und demnach alle Wohneinheiten zur selben
Nutzergruppe gehoren.

Das ist vor allem auch dann wichtig, wenn Sie die Heizkosten-
abrechnung mit Hilfe von Lexware hausverwaltung 2023 selbst
erstellen wollen und nicht von einem externen Energieabrech-
nungsunternehmen durchflihren lassen.

» Die Verteilung der Nebenkosten auf ein Gebdude kann (ber
Abrechnungskonten und entsprechende Umlageschlissel
sehr flexibel an die jeweilige Situation im Gebdude angepasst
werden.

Die Heizkosten-
abrechnung als
Strukturmerkmal

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Gebaude einrichten

Gebaudenummer und
Gebaudebezeichnung
werden auch auf den
Abrechnungen der
Hausverwaltung mit
ausgegeben. Sie sollten
fur Eigentiimer und
Mieter sprechend und
nachvollziehbar sein.

Ein Klick auf dieses
Symbol erlaubt die Aus-
wahl des Datums Uber
einen Kalender.

Und so wird’s
gemacht
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Gebaude anlegen

Die Geb&udeverwaltung bildet ein weiteres Kernstiick der
Stammdatenverwaltung. In der Eingabemaske fir Gebaude
erfassen Sie nicht nur die Adresse des Gebaudes, sondern auch
die fir die spatere Kostenumlage relevanten Umlagekonten.
Beginnen wir zun&chst mit den Eckdaten des Gebaudes.

o e i Vs o S o
P o 008

B

o CKInC] Ok | [Anoreren | [ tie

Wir erfassen im folgenden Beispiel das Gebdude Bérengasse,
in dem alle Wohneinheiten vermietet sind.

1. Offnen Sie die Liste der Gebaude und Wohnungen (iber den
Navigationsbereich. Legen Sie einen neuen Datensatz an.
Klicken Sie hierzu im Mentiband auf den Befehl Neues Gebaude.

2. Im Register Gebaude erfassen Sie die zentralen Eckdaten des

Gebaudes. Tragen Sie im Feld Gebdudenummer eine belie-
bige Nummer ein, die Ihnen die Identifikation des Gebaudes
erleichtern soll. Die Nummer muss innerhalb des Programms
eindeutig sein.

3. Als Bezeichnung geben Sie eine Idngere Klartextformulierung

ein, bspw. Gebdude Barengasse.

4. Legen Sie den Abrechnungszeitraum fest. In der Regel wer-

den Gebaude nach dem Kalenderjahr abgerechnet. Das heiBt:
Das Wirtschaftsjahr beginnt mit dem 01.01. des Jahres und
endet am 31.12.

5. Klicken Sie unter Geb&audekonto auf das Plus-Symbol, um

einem Geb&ude ein- oder mehrere Bankkonten als Gebaude-
konto zuzuordnen



Sie werden zentral in den Stammdaten unter Bankverbindun-
gen verwaltet.

Ji[c3|

o] [abtnten ] [ e ]

6. Das als Hauptbankverbindung gekennzeichnete Geb&ude-
konto wird spéater im Tagesgeschéft bei allen Buchungen
innerhalb des Geb&udes zur Auswahl angeboten und als
Standard-Bankkonto vorgeschlagen. Auf das Geb&dudekonto
erfolgen Ausgabebuchungen und Zahlungseingange.

7. Sie koénnen rein zur Information noch weitere Daten zum
Gebaude hinterlegen.

» Wenn Sie die Heizkostenabrechnung selbst erstellen, miissen
Sie entsprechende Angaben zur Heizanlage machen. Wie Sie
dabei vorgehen, erfahren Sie im Kapitel Heizkostenabrech-
nung selber stellen auf Seite 44.

» Es kénnen grundsétzlich auch vom Kalenderjahr abwei-
chende Abrechnungszeitrdume definiert werden.

» Anstelle des Gebdudekontos kénnen Sie in der Liste der
Bankverbindungen auch ein Konto des Hausverwalters ver-
wenden. Es ist jedoch empfehlenswert, fiir jedes Gebdude
ein eigenes Konto einzurichten.

» Fir die Durchfiihrung des SEPA-Lastschriftverkehrs muss im
Gebéudekonto die Gldubiger-ID hinterlegt werden. Diese dient
der eindeutigen Identifizierung des Zahlungsempféangers.

Wenn Sie mit einem Verwalterkonto arbeiten, tragen Sie in
allen Bankverbindungen dieselbe Gldubiger-ID ein. Werden
die Gebaude als eigenstédndige Rechtseinheiten behandelt, ist
Jjeweils die hierfiir beantragte Gldubiger-1D zu hinterlegen.

Uber diesen Befehl
kénnen Sie andere
Stammdatenbereiche
direkt 6ffnen, wenn bei
der Datenerfassung
bestimmte Angaben
(bspw. ein Bankkonto)
fehlen.

Wabhlen Sie hier ein oder
mehrere Riicklagekonten
fiir die Instandhaltung
von WEG-Objekten.

Das Hakchen kenn-
zeichnet eine Bank-
verbindung als
Hauptbankverbindung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Gebaude einrichten

Und so wird’s
gemacht
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Kosten und Umlagekonten

Die sicherlich wichtigste Aufgabe eines Hausverwaltungs-
programms besteht darin, die Uber das Jahr anfallenden Kosten
eines Objektes korrekt auf die Mieter und Eigentiimer zu verteilen.
Fur die Umlage der einzelnen Kosten muss jeweils ein entspre-
chendes Umlagekonto mit entsprechendem Verteilungsschlissel
vorhanden sein.

Die Umlagenkonten
Umlagekonto Umlage auf Mieter

Hausreinigung Wohnung 1 (50 m?) 100 EUR
600 EUR el i
L g lussel

Wohnung 1 (70 m?) 140 EUR
Umlage nach

Wohnfidche Wohnung 1 (80 m?) 160 EUR

Wohnung 1 (100 m?) 200 EUR

Um lhnen die Arbeit zu erleichtern, wurden flr jedes neue Gebau-
de die wichtigsten Umlagekonten automatisch angelegt. Dabei
werden die Kosten auf verschiedene Art verteilt. Kosten wie
Grundsteuer oder Hausreinigung werden ublicherweise komplett
auf die Mieter verteilt. Als Verteilungsschlissel wird die Wohn-
flache der einzelnen Wohnungen verwendet.

Kreditzinsen oder Kontofiihrungsgebiihren werden oft von den
Eigentiimern getragen, wobei der Gesamtbetrag tber die Mit-
eigentumsanteile auf die verschiedenen Eigentiimer verteilt wird.

Durch die Umlageschlussel der Umlagekonten kann die Haus-
verwaltung bei der Abrechnung die angefallenen Kosten auto-
matisch korrekt auf die verschiedenen Mieter und Eigentimer
umlegen.

In einem ersten Schritt soll gepriift werden, ob die zusammen mit
dem Gebdude angelegten Standardkonten fiir die Kostenver-
teilung ausreichend sind oder erweitert werden missen.

1. Sie befinden sich weiterhin in der Eingabemaske des Gebau-
des. Wechseln Sie auf das Register Umlagekonten.

2. Klicken Sie auf die Pfeiltaste des ersten Feldes. Es 6ffnet
sich eine Liste mit allen Umlagekonten, die beim Anlegen des
Gebaudes bereit gestellt wurden.



3. Wahlen Sie bspw. das Umlagekonto Grundsteuer. Die Fel-
der des Registers Umlagekonto werden jetzt mit den Konto-
informationen des gewahlten Umlagekontos gefullt.

Gebsude =
©vens

2- Gebude Barengasse

Gebaude | Umiagekonten |Heizanlage | Vermagen | Infos | Dokumente | Statistk | Zensus 2022
4040 - Wasser- und Kanalgebihren
Standardbuchungstext | Wasser- und Kanalgebihren

Unlagefahig 100% 5] [ Ricklage

Zuordnung ® Nebenkosten () Heizkosten
Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz

Kategorie Anlage V/
[] Lagerfshig

Urnlageschitissel

Entwasserung

Schlussel 1 [ Anzaht Wohmungen - 100

Schlussel2 [ <keiner> - ol

Neves Koo | [[omotbahen] [ Aaoert

LKL

4. Lassen Sie nach dem gezeigten Verfahren alle standardmaBig
vorhandenen Buchungskonten im Bearbeitungsfenster an-
zeigen. Prifen Sie, ob die Verteilungsschliissel Gbernommen
werden kénnen oder auf Ihre Situation hin angepasst werden
missen.

» Der Standardbuchungstext gibt an, welcher Text beim
Buchen auf dieses Konto automatisch vorgegeben werden
soll.

» Umlagekonten kénnen als lagerfdhig gekennzeichnet wer-
den. Flr diese Konten ist dann ein Anfangs- und Endbestand
zu buchen. Verbrauch und Endbestand ergeben sich aus den
Zuk&ufen im Wirtschaftsjahr.

» Kosten, die nicht zu 100 % auf die Mieter umgelegt wer-
den kénnen, gehen zu Lasten der Eigentiimer. Der Verwalter
bezahlt diese Kosten von den Hausgeld-Vorauszahlungen
der Eigentimer.

» Umlagekonten, welche die Heizungsabrechnung betreffen,
besprechen wir im Rahmen des Kapitels Externe Heizko-
stenabrechnung auf Seite 42.

Hinter dieser Pfeiltaste
sind die fiir das Gebaude
vorhandenen Umlage-
konten hinterlegt.

Die Konten sind bereits
mit allen flr die spatere
Abrechnung relevanten
Informationen einge-
richtet.

Der Schlussel sieht hier
die Umlage der Kosten
nach Anzahl der Woh-
nungen vor.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Gebaude einrichten

Und so wird’s
gemacht
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Neues Umlagekonto anlegen

In den meisten Féllen sollten die vom Programm angebotenen
Standardkonten fir alle Situationen ausreichen. Natirlich kénnen
die Kontovorgaben auch geéndert werden, wenn Sie bspw. einen
anderen Umlageschlussel bevorzugen.

Sollten Sie flr einen bestimmten Fall Gberhaupt kein passendes
Konto finden, kénnen Sie dieses mit den entsprechenden Infor-
mationen anlegen.

Gebdude Bidrengasse
Umlagekonto Umlage auf Mieter

Allgemeinstrom Eingang A
240 EUR

Umlageschliissel

Umlage nach
Wohnflache

Wohnung 1 (50 m?) 100 EUR

Wohnung 2 (70 m?) 140 EUR
Umlagekonto

Allgemeinstrom Eingang B
270 EUR

Umi. hliissel

Umlage nach
Wobhnfliche

g 3 (80 m?) 120 EUR

Wohnung 4 (100 m?) 150 EUR

Im folgenden Beispiel gehen wir von der Situation aus, dass
das Gebdude in der Barengasse zwei Treppenhduser hat. Die
Kosten fir den Allgemeinstrom werden zwar auf eine Gebdude-
einheit gebucht, sind aber Uber zwei Umlagekonten auf die ent-
sprechenden Mieter zu verteilen.

1. Sie befinden sich in der Eingabemaske des Gebaudes Béren-
gasse im Register Umlagekonten. Klicken Sie auf die Schalt-
flache Neues Konto.

2. Geben Sie in dem gedffneten Dialogfenster die Kontonum-
mer und die Kontobezeichnung des neuen Umlagekontos ein.
Achten Sie darauf, dass weder die Kontonummer noch die
Kontobezeichnung bereits vergeben wurden.

Im Beispiel vergeben wir fir das Konto Allgemeinstrom
Eingang A die Kontonummer 4101.



3. Bestétigen Sie mit OK, wird das neue Konto angelegt. Sie
kénnen nun im Register Umlagekonten die entsprechenden
Kontodaten eingeben. Die Kosten fur den Allgemeinstrom
sind als Nebenkosten zu 100 % umlagefahig. Tragen Sie den
Buchungstext ein und geben Sie den aktuell gliltigen Mehr-

wertsteuersatz an.

4. Definieren Sie im Feld Schliissel 1 die Umlage nach

gm Wohnflache zu 100%.

Gebsude a
©Owems
A ——
Gebaude | Umlagekconten | Heizaniage | Vermagen | Ifos | Dokumente | Staistik | Zensus 2022
e
Standardbuchungstext
[] Umlagefahig 100% 2 Réicklage
Zuordnung (@ Nebenkosten () Heizkosten
-
Kategorie AnlageV | Sonstiges
[ Lagerfahig
tsgeschiiee
Sclusel 1 [ - 100%
Schlgssel 2 [ <keiner> - 3
o s
CIKIDL Rblrechen

5. Erst wenn Sie die Eingabemaske verlassen oder zu einem
anderen Umlagekonto bzw. Geb&ude wechseln, wird das

neue Umlagekonto gespeichert.

6. Legen Sie analog auch das Umlagekonto fir den Allgemein-

strom Eingang B an.

» Uber den Befehl Drucken im Meniband kénnen Sie alle
Umlagekonten auf einem angeschlossenen Drucker aus-

drucken.

Uber diese Schaltfliche
kénnen Sie ein neues
Umlagekonto fiir das
aktuelle Gebaude
anlegen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wohnungen anlegen

Wohnungen anlegen

Die Wohnungsverwaltung bildet das dritte Kernsttick der Stamm-
datenverwaltung von Lexware hausverwaltung 2023. Alles, was
Sie als Wohnung anlegen, kann einzeln abgerechnet werden.
Auch ein Garagenstellplatz kann als Wohnung eingerichtet sein,
wenn dies abrechnungstechnisch erforderlich ist.

Beim Anlegen und Einrichten der Wohneinheiten werden bereits
alle Daten erfasst, die fur die spatere Kostenumlage auf die ver-
schiedenen Wohnungen und die zugehdrigen Mieter notwendig
sind. So werden nicht nur die wohnungsspezifischen Daten wie
Wohnflache, Eigentlimer und Zimmerzahl hinterlegt, sondern
bspw. auch Mieter, Mietzins und die vereinbarten Nebenkosten-
vorauszahlungen.

Jede Wohnung wird durch Wohnung

a
eine eindeutige Nummer im O Mens
System gekennzeichnet. =
; - Wohrung | Egentumer  Mister | Kostn | nfos | spez. Schidsse | Dokumente
Eine sinnvolle Wohnungs-
= - B || Gebude | 2- Gebsude Barengasse
nummer wére bspw. die i e
Geb&audenummer gefolgt St Barengosse 6
von einem Punkt und rion o |
einer fortlaufenden e —
Wohnungsnummer. s R 000 (2]
Wohnflsche 12000 asserashier o4
. . beheizte lsche 12000 teigentumsanteil ogo0 5]
Angaben im Bereich | | o, = i T g
Wohnungsdaten werden “Anzahl HKVZahier 0 12)| Personenzahien @
fur die Kostenumlage e
herangezogen. bt Dot
NK/Monat 000 € HK/Monat 000 €
MieteMonat 000€ GuageMorat 000 €
HausgeldMonat 000 € Rackage/Monat 000 €
Gesamt/Monat 000 € m” Preis Mietspiegel 000 €|
Uber dieses Feld geben Sie
an, ob es sich bei der Einheit | K] <M} Ablrechen
bspw. um eine Wohnung,

einen Laden oder um einen
Garagenstellplatz handelt.

Im folgenden Beispiel kénnen Sie nachvollziehen, in welchen
Schritten Sie eine Wohnung anlegen. Wir gehen davon aus,
dass der Eigentiimer der Wohnung die Wohnung vermietet hat.

Und so wird’s 1. Offnen Sie die Liste der Gebaude und Wohnungen. Da Sie das
gemacht Fenster bereits gedffnet hatten, genuigt in der Statuszeile ein Klick
auf den Fenstertitel Ubersicht: Gebdude und Wohnungen.

2. Klicken Sie im Meniiband auf den Befehl Neue Wohnung. Es
offnet sich das entsprechende Bearbeitungsfenster.

20



3. Im Register Wohnung erfassen Sie die zentralen Eckdaten
der Wohnung. Tragen Sie im Feld Wohnungshummer eine
eindeutige Nummer ein, die Ihnen die Identifikation der Woh-
nung erleichtert.

4. Wahlen Sie im Feld Objekttyp den Eintrag Wohnung aus der
Liste und ergénzen Sie die Wohnungsdaten. Die Angaben
sind flr die korrekte Kostenumlage unbedingt notwendig.
Die folgende Tabelle gibt Ihnen ein paar Hinweise, wie Sie die
Felder korrekt ausfllen.

Die Wohnungsdaten

Kann bei der il fiir einige L
benutzt werden.

Anzahl der Zimmer

Einige Fldchen wie Dachschriagen gehen nicht in

Wohnflache die Berechnung ein.

Beheizbar sind Rdume, die einen eigenen

Beheizte Wohnfliache Heizkdrper haben.

Aufzugskosten lassen sich {iber das entsprechende
Aufzug L i e

auf verteilen.
Umbauter Raum 'Wird oftmals fiir die Umverteilung der Heizkosten
verwendet.
Wasserzihler Anzahl der Wasserzéhler fiir die Wohneinheit.

i il der im Verhaltnis zum
gesamten Gebaude.

5. Tragen Sie ggf. den Mietpreis gemaB Mietspiegel ein. Diese
Angabe hat nur informativen Charakter. Fir die Forderungs-
buchungen werden die im Register Kosten eingegebenen
Werte berlicksichtigt.

» Die meisten Felder im Bereich Informationen werden durch
Angaben gefiillt, die Sie auf den anderen Registern der
Wohnungseingabe gemacht haben.

» Weitere Detailinformationen zur Wohnung kénnen im Regi-
ster Infos hinterlegt werden. Im Register Dokumente lassen
sich bspw. Grundrisse oder Fotos der Wohnung einbinden.

» Uber den Befehl Drucken im Meniband kénnen Sie
die Wohnungsdaten in Form einer Wohnungskartei bzw.
Wohnungsliste ausdrucken.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wohnungen anlegen

Uber diesen Befehl
legen Sie einen neuen
Eigentlimer an.

In dieser Liste werden alle
Adressen angeboten, die
in der Adressverwaltung
als Datensatz angelegt
worden sind.

Ist die Adresse des Eigen-
tuimers noch nicht erfasst,
kénnen Sie ihn tber

diese Schaltflache in der
Adressverwaltung anlegen
und Ubernehmen.

Und so wird’s
gemacht

22

Eigentiimer erfassen

Das Erfassen von Eigenttimern ist immer dann sinnvoll, wenn Sie
nicht ausschlieBlich Ihren eigenen Wohnraum verwalten, sondern
die Verwaltung zumindest teilweise auch flr andere Eigentimer
Ubernommen haben.
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Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass der Eigen-
-timer die Wohnung in der Bérengasse nicht selbst bewohnt,
sondern vermietet hat.

1. Klicken Sie im Menlband auf den Befehl Neuer Eigentiimer.
Sie wechseln automatisch in das Register Eigentiimer. Dari-
ber legt sich das Fenster Eigentiimerwechsel mit allen in der
Adressverwaltung erfassten Adressen.

2. Geben Sie zunachst das Datum des Vertragsbeginns an. Das
ist beim ersten Eigentimer das Datum, seit dem er die Woh-
nung besitzt.

3. Hinterlegen Sie die in der Wohnung lebende Anzahl an Per-
sonen.

4. Wahlen Sie den Eigentlimer aus der Adressliste aus und besté-
tigen Sie die Auswahl mit OK. Der Eigentiimer wird in die Ein-
gabemaske lUbernommen. Dort stehen nun weitere Felder zur
Verfligung, Uber die Sie die Eigentlimerdaten erganzen kdnnen.

5. Im Bereich Zahlungsverkehr legen Sie fest, wie der Eigen-
tumer das Hausgeld fiir seinen Anteil am gesamten Anwesen
zahlen soll. Wahlen Sie die Bankverbindung des Eigentimers,
die Zahlungsart und die Zahlungsweise aus.



6. Geben Sie im Feld Zahlungstag an, bis zu welchem Tag des
Monats die Forderungsbuchung erfolgt sein muss. Ebenso ist
der erste Monat der Zahlung festzulegen.

Einstieg

Wohnung a
© Mens

21-1.06 rechts

In diesem Bereich nehmen
Sie die Einstellungen fur

Wohnung| Eigentamer | Mieter | Kosten | Infos | spez. Schiussel | Dokumente

Koch, Markus (01.05.2022 - <offen>)

Eigentimerdaten
i Eigentamer im automatischen
Exgertlimerpiimmer Mahnwesen bertcksichtigen
Micteranteil in Eigentamer-

Urmimsiizss abrechnung beracksichtigen

Zahlungsverkehr

9 89)

Zahlungsart | Sonstig | | Zahlungstsg 13 Zablungsmonst 112

Zahlungsweise | Monatlich v
Mandate

ey T o I

Firma Vorname Nachname

]

Markus  Koch

QIR

» Durch die Auswahl der Adresse im Register Eigentiimer
erhdlt die Adresse in der Adressverwaltung den Status
Eigentiimer.

» Das Kontrollkdstchen Mieteranteil in Eigentiimerabrech-
nung beriicksichtigen sollten Sie nur deaktivieren, wenn
die umlageféhigen Kosten dem Eigentiimer belastet werden
sollen und nicht dem Mieter. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie
als Verwalter alle Kosten mit dem Eigentiimer abrechnen und
der Eigentiimer selbst die Neben- und Heizkostenvorauszah-
lungen mit dem Mieter abrechnet.

» Im unteren Bereich der Eingabemaske haben Sie auch die
Méglichkeit, Eigentiimergemeinschaften zu definieren, wenn
die Wohnung mehr als nur einer Person gehért.

» Bei der Zahlungsart Lastschrift ist ein SEPA-Lastschriftman-
dat anzulegen. Mandate sind die rechtliche Legitimation fiir
den Lastschrifteinzug. Sie beschreiben unter der Mandatsre-
ferenz-Nummer die eindeutige Beziehung zwischen dem Zah-
lungsempfénger (Gldubiger-ID) und dem Zahlungspfilichtigen.

Das SEPA-Lastschriftmandat muss ausgedruckt und vom
Zahlungspflichtigen unterschrieben werden. Im Anschluss
wird das Mandat im Programm aktiv gesetzt.

den Zahlungsverkehr mit
dem Eigentimer vor.

Wenn die Zahlungsart
Lastschrift vereinbart
wurde, 6ffnet sich mit
OK das Fenster zur
Neuanlage des SEPA-
Lastschriftmandats.

Uber diese Schaltfla-
che koénnen Sie ein
Formular zur Erteilung
des Lastschriftmandats
ausdrucken, in das der
Eigentiimer dann seine
Bankverbindung ein-
tragen kann.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wohnungen anlegen

Uber diesen Befehl
legen Sie einen neuen
Mieter an.

Uber die Schaltflache
Kautionsdaten kénnen
Sie das gesamte Kauti-
onskonto vom Eingang
der Kaution Uber die
Zinsgutschriften bis zur
Auflésung des Kontos
dokumentieren.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

24

Mieter verwalten

Wird die Wohnung nicht durch den Eigentlimer selbst bewohnt,

ist der Mieter fiir die Wohneinheit zu erfassen. Die Eingabe des
Mieters erfolgt analog zur Eingabe des Eigentiimers.
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Alle Informationen den Mieter betreffend werden in einem
weiteren Register erfasst.

1. Legen Sie Uber das Meniliband analog zum Eigentimer einen
neuen Mieter an.

2. Wéhlen Sie im Dialogfenster Mieterwechsel die Adresse des
Mieters aus. Tragen Sie das Datum ein, seit dem er die Woh-
nung bewohnt.

3. Tragen Sie das Datum ein, seit dem er die Wohnung bewohnt,
und erfassen Sie Anzahl der im Haushalt lebenden Personen.

3. Ergénzen Sie im Register Mieter die Angaben.

4. Geben Sie analog zum Eigentlimer an, bis zu welchem Tag die
Zahlung fir Miete und Mietnebenkosten erfolgt sein muss und
wie die Bankverbindung hierzu lautet. Ist die Zahlungsweise
Lastschrifteinzug vereinbart, ist ein SEPA-Mandat anzulegen.

» Wird die Wohnung gewerblich genutzt, ist in das Kontroll-
kédstchen Mieter ist vorsteuerabzugsberechtigt ein Hak-
chen zu setzen.



Kosten verwalten

Neben den reinen Mieter- und Eigentimerdaten kénnen Sie mit
Lexware hausverwaltung 2023 natirlich die Wohnungskosten,
also die Miete und Nebenkostenvorauszahlungen auf Seiten des
Mieters sowie Hausgeldzahlungen und Ruicklagen auf Seiten des
Eigentlimers verwalten. Die eingegebenen Werte werden fiir die
jeweiligen Forderungsbuchung herangezogen.

| EE ]
GO =l

Im folgenden Beispiel hinterlegt unsere Hausverwaltung die ver-
traglich festgelegten Miet- und Nebenkostenvorauszahlungen.

1. Wechseln Sie in das Register Kosten.

2. Klicken Sie im Bereich Miete auf das Plus-Symbol. Da fur die
Wohnung noch keine Miete eingetragen wurde, 6ffnet sich ein
Eingabefenster, in dem Sie den Mietzins und das Guiltigkeits-
datum hinterlegen.

3. Geben Sie analog auch die vereinbarten Nebenkostenvoraus-
zahlungen an und ggf. die Kosten fiir die Garagenmiete an.

4. Erfassen Sie fir WEG-Objekte unter Hausgeld und Riick-
lagen die mit der Eigentimergemeinschaft vereinbarten
Vorauszahlungen fiir Hausgeld und Riicklagen. Fir jedes dem
Gebaude zugeordneten Riicklagekonto kann ein Betrag hin-
terlegt werden.

» Lexware hausverwaltung 2023 untersttitzt Sie auch bei der
Durchfihrung von Mieterh6hungen. Unter Mieterhéhung
durchfiihren auf Seite 53 erfahren Sie, wie Sie hierbei
vorgehen.

Uber das Plus-Symbol
wird die vertraglich ver-
einbarte Miete mit Gltig-
keitsdatum hinterlegt.

Die Forderungsbuchung
der Nebenkosten kann
auch friher als die der
Miete erfolgen, bspw.
wenn der Mieter schon
vor dem eigentlichen
Vertragsbeginn die Wohn-
rdume beziehen darf.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wohnungen anlegen .

Zusatzliche Umlageschliissel definieren

Sie haben bereits erfahren, dass Ihre Gebaude Uber die wich-
tigsten Umlageschliissel wie bspw. die Aufteilung der Kosten
nach Wohnflache, nach Anzahl der Personen oder Miteigentums-
anteil verfligt. Sie sind den entsprechenden Umlagekonten fest
zugeordnet.

Sollten bspw. die Kosten fiir die Gartenpflege nur auf die Woh-
nungen im Erdgeschoss verteilt werden, weil nur diese Wohnungen
einen Zugang zum Garten besitzen, kénnen Sie die entsprechenden
Schllssel hier anlegen und die Héhe der Umlage definieren.

Wohnung ]
(©) Meni
. . 2.1- 1 OG rechts.
Besitzt die Wohnung | Wohnung | Eigentimer | Mieter | Kosten | Infos | spez Schiassel | Dokumente |
einen Gartenanteil, kann Spezicle Schlussel
dieser hier durch den Bl bt
- Gartennutzer 0,0000
Wert 1 hinterlegt werden. Kbe-TV 00000
Wohnungen ohne Gar-
tenbenutzung erhalten
hier den Wert 0.
2 ol
IKIDL]

Im folgenden Beispiel wird unsere Hausverwaltung einen
Wohnungsschliissel Gartennutzer anlegen, um U(ber diesen
Verteilungsschliissel die Kosten differenziert auszuwerten und
umzulegen. Die zum Schlissel gehérenden Anteile werden
direkt beim Anlegen der Wohneinheiten angegeben.

AnschlieBend muss der Verteilungsschliissel Gartennutzer dem
entsprechenden Umlagekonto 4070 Gartenpflege zugewiesen
werden. Dies erfolgt in der Eingabemaske des Gebdudes im

Register Umlagekonten.
Und so wird’s 1. Wechseln Sie in der Eingabemaske der Wohnung auf das
gemacht Register spez. Schiliissel.

2. Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Es 6ffnet sich ein Dialog-
fenster, in dem Sie den Namen des neuen Umlageschlissels
eingeben kdnnen.

26



3. Geben Sie an, ob der Schlissel nur im aktuellen Gebaude oder
Gebaudelbergreifend gelten soll und kehren Sie mit Anlegen
und schlieBen in die Erfassungsmaske der Wohnung zuriick.

4. Besitzt die Wohnung einen Gartenanteil, ist dieser mit dem
Anteil 1 einzugeben. Wohnungen ohne Gartenanteil erhalten
den Anteil 0.

5. Bestatigen Sie die Erfassung der Wohnungsdaten mit OK. Das
Bearbeitungsfenster der Wohnung wird geschlossen und Sie
kehren in die Liste der Geb&ude und Wohnungen zurtick.

6. Offnen Sie das Gebaude Barengasse und wechseln Sie in das
Register Umlagekonten.

Gebaude Ba
Q) Mena

2- Gebude Barengasse

Gebaude | Umlagekonten | Heizanlage | Vermogen | Infos | Dokumente | Statistik | Zensus 2022
4070 - Gartenpflege %
Standardbuchungstext | Gartenpflege

Umlagefahig 100% &[] Rckiage

Zuordnung ® Nebenkosten O Heizkosten

Mehrwertsteuer voller MwSt-Satz =
Kategorie Anlage V
[ Lagerfahig

Uniageschidssel
Schlssel 1

Sonstiges v

100% (&

| Gartennutzer | |
| <keiner> | ] e

Schlussel 2

Assistent.

e [ |

[ [

7. Wahlen Sie das Umlagekonto (hier 4070 Gartenpflege) und
ordnen Sie im Bereich Schliissel 1 den neu angelegten
Schliissel (hier Gartennutzer) zu 100 % dem Umlagekonto zu.

» Soll die Verteilung nicht zu gleichen Anteilen, sondern nach
gm Wohnfldche verteilt werden, tragen Sie bei Wohnungen
mit Gartenanteil statt der 1 die Wohnfldche ein.

» Bei einem Leerstand der Wohnung wird der Eigentimer mit
den Kosten aus der Gartenpflege belastet.

Fir das Buchen von
Zufiihrungen oder Ent-
nahmen auf Rucklagen
muss jeweils ein Unter-
konto vom Typ Riicklage
angelegt werden.

Alle Kosten, die auf

das Konto Gartenpflege
gebucht werden, werden
denjenigen Wohnungen
anteilig zugeordnet,
denen im Register

spez. Schliissel fir den
Schliissel Gartennutzer
der Anteil 1 zugewiesen
wurde.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Tagesgeschaft erledigen

Die flir die Bearbeitung
jeweils erforderlichen
Befehle werden im Men(-
band bereitgestellt.

Die Buchungsverwaltung
unterstiitzt Sie bei allen
anfallenden Ausgaben und
Einnahmen. Buchhalterische
Kenntnisse werden keine
vorausgesetzt.

Die Automatik-Buchung
kann bspw. fiir ein Gebaude
alle Forderungen gegentiber
Mietern und Eigentiimern in

einem Arbeitsgang geltend
machen.

Und so wird’s
gemacht

28

Einnahmen verbuchen

Wurde das Geb&ude mit seinen Wohnungen eingerichtet, kann
fur den Hausverwalter das Tagesgeschéft beginnen. Betrachten
wir die Buchungsverwaltung von Lexware hausverwaltung 2023
zuné&chst auf der Einnahmeseite. Diese umfasst im Wesentlichen
die Forderungsbuchungen der Mieten und Nebenkosten, die in
den vertraglich festgelegten Abstanden die Mieterkonten ent-
sprechend belasten. Auch die Forderungen aus Hausgeld und
Rucklagen kénnen hier komfortabel verwaltet werden.

Im folgenden Beispiel verbuchen wir alle Forderungen fiir den
Monat Januar 2022. Gebucht werden sowohl die Miet- und
Nebenkosten der Mieter als auch das Hausgeld der Eigentiimer.
Es werden alle Wohneinheiten des Gebdudes in der Bdrengasse
berticksichtigt. Die Buchung der Forderungen soll mit Hilfe der
Automatik-Buchung erfolgen.

1. Wechseln Sie in die Buchungsverwaltung. Klicken Sie hierzu
im Aufgabengebiet Buchen auf Buchungen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Automatik.

3. Wahlen Sie das Geb&ude aus, fir das Sie eine Automatik-
Buchung vornehmen wollen.

4. Bestimmen Sie Uber das Feld Buchen fiir Kalenderjahr, fur
welches Kalenderjahr die Buchungen erfolgen sollen. Im Feld
Zahlungsdatum ist das Datum einzugeben, an dem die For-
derungsbuchung erfolgen soll.



5. Legen Sie jetzt den Buchungszeitraum fest. Im Beispiel sol-
len automatisch die Mieten und Nebenkosten fir den Monat
Januar gebucht werden.

6. Da wir Mieten, Nebenkosten und Hausgeld in einem Arbeits-
gang buchen, sind im Bereich Forderungen die entspre-
chenden Einnahmearten mit einem Hakchen zu versehen.

7. Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflaiche Buchen, wird
die Forderungsbuchung ausgel6st.

8. Die automatisiert erzeugten Forderungsbuchungen werden
im Register Einnahmen aufgefiihrt.
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» Das Register OP / Mahnen f(ihrt alle Forderungsbuchungen
als Offene Posten auf, bis diese bezahlt und damit ausge-
glichen sind.

» Im Register Einnahmen lassen sich Forderungen durch An-
gabe der entsprechenden Einnahmeart auch manuell buchen.

» Uber das Register Riickzahlungen/Nachzahlungen buchen
Sie die aus der Abrechnung resultierenden Nachzahlungen
oder Rickzahlungen auf das jeweilige Mieter- bzw. Eigen-
timerkonto.

» Das Register Sonderzahlungen/Sonderbuchungen bietet
die Méglichkeit, Sonderzahlungen fir Mieter und Sonder-
umlagen fir WEGS zu buchen und auszuwerten.

» Im Register Sonderbuchung-Bank nehmen Sie z.B. die
Eréffnungsbuchungen vor.

Die automatisiert
erzeugten Forderungs-
buchungen werden im
sog. Buchungsjournal
unter dem Beleg AUTO
aufgefihrt.

Diese Spalte weist die
Buchung als Forderung
aus, die noch nicht
beglichen ist.

Dieser Spalte konnen
Sie die Einnahmeart
entnehmen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Tagesgeschaft erledigen

In dieser Liste
werden alle noch
nicht beglichenen

Forderungen als Offene
Posten aufgefihrt.

Der Félligkeitstermin
gibt Auskunft dartiber,
bis wann die Forderung
ausgeglichen sein sollte.

In diesem Bereich
kann eine noch offene
Forderung ausge-
glichen werden.

Und so wird’s
gemacht

30

—T 200 1307200 03072020 0 Nebenkosten 4000 Meyer,Regina 01012011 - <offens)
20 1307200 03072020 0 Garage 2500 Koch, Markus OLOL2011 - <offen>)  EG inks (WEG mit Sondereiger)
07200 13072020 03072020 0 Heztosten 5000 Meyer Regina (OL0L2011 - <offen>) G rechts (Mietwanung)
07200 1307200 03072020 0 Nebenkosten 5000 Koch, Markus (OLOL2011 - <offens) G links (WEG it Sondereigen)
7200 1307200 03072020 0 Heizkosten 5500 Koch Markus (OLO12011 - <ofen) G links (WEG it Sondereiger)

1307200 03072020 0 Miete 35000 Meyer, Regina (UL0L2011 - <offen) G rechs (Mietwohnung)

07200 | 13072020 ! 2072020 0] Miete. 38000 | Koch, Markus (0L0L2011 - <offen>) | EG lnks (WEG mit Sondereigen)

Zahlungen liberwachen

Mit Hilfe der Offene Posten-Verwaltung haben Sie stets einen
guten Uberblick dariiber, welche Forderungen und Verbindlich-
keiten noch bestehen, sprich von wem Sie noch Geld in welcher
Héhe erwarten.

Die Liste der Offenen Posten ist aber nicht nur ein Kontroll-
instrument, in ihr kénnen Sie auch Zahlungseingénge zu offenen
Rechnungen eingeben. Da in der Regel der meiste Zahlungsver-
kehr Uiber den Bankweg abgewickelt wird, sollten Sie zum Verbu-
chen geleisteter Zahlungen lhre Kontoausziige zu Hilfe nehmen.

Suchungen a

Owen

Gebsude | 1- Wohnpark *Schner Wohnen”

[ ['or aen |
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072020 13072020  03.07.2020 0 Hausgeld 40,00 Mialler, Ulrich (01.01.2011 - <offen>) EG links (WEG mit Sondereigen)
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[——

Rtiaie SE
ankonto | Devtsche Bk Grokorto (DE16 4604 035 077 132200 s 151625

B 38000€ Zahiungsdatum | 04042022 [12] Belegnr.
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Im folgenden Beispiel wird unsere Hausverwaltung anhand
der Kontoausziige priifen, ob Mieten und Hausgelder pinkt-
lich bezahlt wurden. Die Forderungen werden in der Liste der
Offenen Posten durch das Buchen der entsprechenden Zahlung
ausgeglichen.

1. Wechseln Sie in der Buchungsverwaltung in das Register
OP / Mahnen.

2. Wahlen Sie das Gebaude aus, fir das die Liste der Offenen
Posten angezeigt werden soll.

3. Markieren Sie diejenige Position in der Liste der Offenen
Posten, die durch die entsprechende Zahlung ausgeglichen
werden soll. Der durch den Offenen Posten vorgegebene
noch offene Betrag wird im unteren Bereich des Fensters
angezeigt.



4. Prifen Sie, ob der Betrag des Offenen Postens mit dem tat-
sachlich Uberwiesenen Betrag ibereinstimmt.

oo
2
) ) ' 2
5. Geben Sie das Datum ein, an dem die Zahlung stattgefunden e
hat. Der frei eingebbare Buchungstext dient der Erlduterung w
des verbuchten Offenen Postens. Er soll die Zuordnung zur
Forderungsbuchung im Register Einnahmen erleichtern.
6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Buchen. Konnte der gesamte
Forderungsbetrag verbucht werden, verschwindet der Offene
Posten aus der Liste. Im Buchungsjournal fiir Einnahmen wird W 5
die Buchung jetzt als bezahlt und damit ausgeglichen aufge- 'g S
fuhrt. =
[T
a 0o
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» Sie kénnen einen Offenen Posten auch nur teilweise Was Sie sonst noch c5
ausgleichen, bspw. wenn die Miete nicht in voller Héhe wissen sollten

Uberwiesen wurde. Beim Teilausgleich speichert das
System zum Posten den noch offenen Restbetrag und den
ausgeglichenen Betrag.

» Offene Posten lassen sich auch im Register Einnahmen (ber
die Option Zahlung manuell ausbuchen. In der Liste der Offe-
nen Posten werden sie nicht mehr gefiihrt.
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» Offene Posten, die in Spalte Mahnstufe eine 1 aufweisen,
wurden bereits in einem Mahnlauf erfasst. Weitere Informa-
tionen zum Mahnen von Forderungen erhalten Sie auf den
néchsten beiden Seiten.

Fragen &
Antworten
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Tagesgeschaft erledigen

Uber diesen Befehl
starten Sie den Mahnlauf
Uber alle Offenen Posten.

Diese Forderung kann
ausgehend von einem
aktuellen Tagesdatum

gemahnt werden.

Jeder Offene Posten
besitzt eine Mahnstufe.
Offene Posten, die neu
erzeugt wurden, besitzen
logischerweise die
Mahnstufe 0.

Und so wird’s
gemacht

32

Forderungen mahnen

Missen Sie einem saumigen Mieter oder Eigentimer an seine
Zahlungsverpflichtung erinnern, steht lhnen das Mahnwesen hilf-
reich zur Seite. Als Grundlage des Mahnwesens dient die Offene
Posten-Verwaltung, die Sie bereits kennengelernt haben.
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Anhand der Liste der Offenen Posten kann die Hausverwaltung
zu jedem Zeitpunkt priifen, ob bei Rechnungen der Félligkeits-
termin Uberschritten bzw. das Datum erreicht wurde, an dem
eine Mahnung erfolgen kann. Ist ein Mahnlauf erforderlich,
erfolgt dieser bequem (ber eine spezielle Funktion.

1. Klicken Sie im Menliband auf den Befehl Mahnungen erstellen.
Es 6ffnet sich ein Dialogfenster Mahnwesen.

2. Da wir in unserem Beispiel nur die Offenen Posten des

Gebaudes in der Barengasse berlicksichtigen wollen, wéhlen
Sie die Option Nur das nachfolgend gewahlte Gebaude. Es
wird zundchst das Gebaude angezeigt, welches aktuell in der
Liste der Offenen Posten gewéahlt wurde. Sie kénnen hier auch
ein anderes Gebaude auswahlen.

3. Legen Sie nun fest, fiir wen die anfallenden Mahnungen erstellt

werden sollen. Sollen sdumige Mieter und Eigenttimer in einem
Arbeitsgang im Mahnlauf beriicksichtigt werden, setzen Sie in
die Kontrollkdstchen Mahnungen an Mieter erstellen und
Mahnungen an Eigentiimer erstellen ein Hakchen.



4. Setzen Sie ein Hékchen in das Kontrollkdstchen Zusatzlich
Ubersichtsliste erstellen. Sie erhalten den Ausdruck einer
Liste Uber alle gemahnten Personen einschlieBlich der Mahn-
stufen sowie der zugehdrigen Forderungsbetrage.

Mahnwesen X
Auswahl :

) Alle Gebaude (® Nur das nachfolgend gewahlte Gebaude

1 - Wohnpark "Schaner Wohnen” -

=i
@ Alle offene Posten drucken
Vertragsgutschriften ausschlieBen
©) Alle Gltschriften ausschlieBen

Mahnungen an Mister erstellen

Mahnungen an Eigentamer erstellen
Zusatzlich Ubersichtsliste erstellen
Dokument archivieren

Archivierung

5. Haben Sie die gewlinschten Optionen fiir das Mahnwesen
ausgewahlt, kénnen Sie Uber die Schaltfliche Drucken die
falligen Mahnungen erstellen lassen. In der Liste der Offenen
Posten wird die Mahnstufe nach dem Mahnlauf automatisch
angepasst.

» Es werden in Lexware hausverwaltung 2023 insgesamt
drei Mahnstufen unterstitzt. Sinn dieser Mahnstufen ist
es, Mahnungen verschiedener Hérte aussprechen zu kén-
nen, um eine rechtlich abgesicherte Rechtfertigung fir ggf.
folgende gesetzliche MaBBnahmen zu haben.

» Die Félligkeit einer Mahnung ermittelt sich aus dem in den
Wohnungsstammdaten eingetragenen Félligkeitstag sowie den
vordefinierten Mahneinstellungen. Priifen Sie diese Einstel-
lungen im Backstage-Bereich tiber die Registerkarte DATEI ->
Mahnwesen.

» Zudem kénnen Sie in den Grundeinstellungen zum Mahn-
wesen fiir jede Mahnstufe die Betreffzeile, den einleitenden
Text des Mahnschreibens sowie Mahngeblihren festlegen.
Die Mahngebuhren werden (iber eine Sonderbuchung mit der
Buchungsart Mahngebdihr in die Offene Posten-Verwaltung
eingestellt und im Mahnlauf berticksichtigt.

Mit dieser Option wer-
den alle Offenen Posten
aus Forderungen und
Gutschriften einzeln
aufgefuhrt.

Mit dieser Option behal-
ten Sie den Uberblick,
fir wen welche Mah-
nung erstellt wurde.

Mahnungen

kénnen automatisch
im Dokumenten-Archiv
als PDF-Datei abgelegt
werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Tagesgeschaft erledigen

Auf dieses
Umlagekonto werden
die Kosten gebucht.

Das Datum fir die
Abrechnung und das
Mahnwesen.

Das Datum fiir die
interne Wertstellung
der Buchung.

Uber diese Schaltfliche
wird die Buchung in
das Buchungsjournal
gestellt. Sie kann dort
nicht mehr geldscht,
sondern nur noch
storniert werden.

Und so wird’s
gemacht

34

Ausgaben direkt verbuchen

Die Buchungsverwaltung von Lexware hausverwaltung 2023
unterstitzt Sie nicht nur beim Verbuchen der Einnahmen. Sie hilft
Ihnen auch, alle Ausgaben, das heiBt sémtliche Kosten, die wah-
rend eines Abrechnungszeitraums entstanden sind, zu verwalten.
Beginnen wir mit den Kosten, die direkt vom Konto abgebucht
werden oder die Sie mit Hilfe einer Online-Banking-Software
bezahlt haben. Anhand der Kontoausziige kénnen die Kosten
schnell fir eine korrekte Betriebskostenabrechnung den jewei-
ligen Umlagekonten zugeordnet werden.

Buchungen o
o

Gebaude | 1- Wohnpark "Schoner Wonnen' -]

oo e e [ahogebien] /Mot
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Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass auf dem
Kontoauszug einige Abschlagszahlungen verbucht wurden. Die
monatlichen Kosten fiir den Allgemeinstrom schlagen mit 100 €
zu Buche. Hiervon entfallen 40 € auf Eingang A und 60 € auf
Eingang B. Ebenso wurden die Grundsteuern in Héhe von 700 €
fallig. Wir zeigen, wie Sie diese Ausgaben korrekt auf die hierfir
eingerichteten Umlagekonten verbuchen.

1. Sie befinden sich weiterhin in der Buchungsverwaltung.
Wechseln Sie im Dialogfenster Buchungen in das Register
Ausgaben.

2. Legen Sie zunéchst das Gebaude fest, zu dem Sie eine Aus-

gabe verbuchen wollen. Durch die Auswahl wird auch das
Bankkonto des Geb&udes angezeigt, das in der Geb&udever-
waltung definiert wurde. Das Bankkonto ist dasjenige Konto,
von dem der Betrag fur die Ausgaben bezahlt wird.



3. Wahlen Sie das Umlagekonto aus, auf dem die Kosten ver-
bucht werden missen. Im Fall der Aligemeinstromkosten von
Eingang A wéhlen Sie das eigens hierfur angelegte Umlage-
konto Allgemeinstrom Eingang A.

4. Geben Sie im Feld Buchen fiir das Datum ein, an dem das
Umlagekonto belastet werden soll. Das Feld Datum erhalt
das Datum, an dem die Zahlung tatsachlich geleistet wurde
(also das Datum des Kontoauszugs).

5. Belegnummer und Buchungstext kdnnen Sie frei vergeben.
Orientieren Sie sich an den Angaben auf dem Kontoauszug.

6. Tragen Sie jetzt noch den Bruttobetrag ein und fiihren Sie die
Buchung durch Klick auf die Schaltflaiche Buchen aus. Die
erzeugte Buchung wird im Buchungsjournal angezeigt, die
Eingabefelder werden zur Erfassung der nachsten Buchung
wieder geleert.
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Owens
Gebiuce [ 1-Wohnpar “Schoner Womnen'
Ausgaben | Ennarmen | Avtomatc | i Vahngebonven] 0 /Nt
Korto | 4040 - Wassergebtven
Sankdonto 152200 (swo 1262675 0
Suchenfor (04042022 _[i5] Zahngsdatum 04042022 _[25] seegn
Tet  Wasmerund Kenalgbibren
beng a0
S| [ | [[Beabeien

03.102020 03102020 250,00 0 ) | 2020 0,00 25000 4040 S5 Dariehr

- - Benutzerdefiniert) - - P e
007200 | 03072020 oo/ NS 12020 o[ 400 | spar-u v
Go o0 ) agintiees w20 om 25000 4080 Spar Datn:

s cem ourchscmi

) 25000 o w0 25000 408 Spary Darn:

Junter dem Durchschritt

Obersten 10
Obersten 10%
Untersten 10
Untersten 10%
0o

100000 000 000 1.000,00

] Buchungen allr Konten aneios Voru
< Wirtschaftsahr
stomierte Buchungen ausblends s

7. Verbuchen Sie weitere Abschlagszahlungen analog.

» Eigentimer von eigengenutzten Wohnungen, aber auch
Mieter kénnen Aufwendungen fiir sogenannte haushalts-
nahe Dienstleistungen und/oder Beschéftigungsverhélt-
nisse in ihren Steuererkldrungen geltend machen. Uber die
Schaltflache Zusétze werden diese Leistungen konkret und
rechtssicher in einer Anlage zur Hausgeld- oder Betriebs-
kostenabrechnung ausgewiesen.

» Uber den Befehl Drucken im Meniiband kénnen Sie die
Buchungen von allen oder ausgewéhlten Umlagekonten in
einem frei definierbaren Abrechnungszeitraum ausdrucken.

Jede Spalte des
Buchungsjournals
kann durch Klick auf
den Spaltenkopf
sortiert werden.

Zusétzlich zur Sortierung
kann das Journal durch
Klick auf das Filtersymbol
der Spalte nach
bestimmten Werten
gefiltert werden.

Mit diesen Optionen
lasst sich das Buchungs-
journal nach Zeitraumen
einschranken.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Tagesgeschaft erledigen

Diese Zeile saldiert alle
Rechnungen eines Liefe-
ranten und zeigt an, wie
hoch der Gesamtbetrag
Uber alle selektierten
Rechnungen ist.

Ein Klick auf das
Symbol vor der
Lieferantensumme
zeigt bzw. verbirgt die
einzelnen Rechnungen.

Hier haben Sie im Blick,
wann die Rechnung
spatestens bezahlt

sein muss.

Und so wird’s
gemacht

36

Lieferantenrechnungen erfassen

Alle Ausgaben, fir die Sie eine Rechnung erhalten, kénnen in
einem Rechnungseingangsbuch erfasst und verwaltet werden.
Der Vorteil dieser Vorgehensweise (gegeniiber dem Verbuchen
von Kosten im Register Ausgaben) ist, dass sich die im Rech-
nungseingangsbuch aufgenommenen Rechnungen direkt aus
Lexware hausverwaltung 2023 heraus bezahlen lassen.

Betrag nicht gewahit
500,00 € Abfalwirtschaft und Stadtreinigung
1000.00€ Freiburg GalaBau

© 4000€ Rechung BdontomtnchesePABhGt
e e [Paeaas

Im folgenden Beispiel liegen der Hausverwaltung fiir den Monat
Februar drei Rechnungen vor, die in das Rechnungseingangs-
buch Ubernommen werden sollen. Die Millabfuhrrechnung
belduft sich auf einen Bruttobetrag von 500 €, die Landschafts-
gdrtnerei stellt fur die Gartenpflege 1.000 € in Rechnung. Die
Rechnung fiir die Hausreinigung schldgt mit 400 € zu Buche.

1. Klicken Sie im Aufgabenbereich Buchen auf Zahlungsver-
kehr. Sie befinden sich im Register Rechnungen.

2. Wahlen Sie das Geb&ude aus, auf das die Rechnungen
gebucht werden sollen. Wurden bereits Lieferantenrech-
nungen erfasst, werden diese hier aufgefiihrt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Rechnung. Es &ffnet
sich das Dialogfenster Lieferanten-Rechnung, in dem Sie
die Rechnungsdaten erfassen.

4. Wahlen Sie den Lieferanten Uber das Fernglassymbol des
Feldes Lieferant aus der Adressliste aus. Wurde der Lieferant
in der Adressverwaltung mit Bankverbindung erfasst, wird
diese im Bereich Zahlungsinformation ausgegeben.



Wurde der Lieferant noch nicht erfasst, kénnen Sie den
Namen auch direkt in das Feld eintragen.

5. Geben Sie den Betrag ein, den Sie bezahlen mussen. Im Feld
Féllig am ist das Datum anzugeben, bis zu dem Sie Rech-
nung bezahlt haben mussen.

Lieferanten-Rechnung x
Rechnungsinformationen
Lieferant | Freiburg GalaBau

Betrag 100000€  §352EStG| <Keine> -

Falligam | 11.01.2022

Zahlungsinformationen
(%) 1BAN berechnen
30020900

Kontoinhaber: |Freiburg GalaBau
IBAN: DED2 1005 0000 0054 5404 02 Bankleitzahl:

Kontonummer: | 0106531065

IBAN neu berechnen

Bankname: | Landesbank Berlin - Berliner Sparkasse
BIC: BELADEBEXX

Verwendung 1 | Gartenarbeiten

Verwendung 2

Buchungsinformationen

Konto 4070 - Gartenpfiege

Buchungstext | Gartenpfiege

Belegnummer| 4711

‘OK und schiieBen | | OK und neuer Eintrag

Fenster schlieBen

6. Prufen Sie die Bankverbindung des Lieferanten oder ergéan-
zen Sie diese im Bereich Zahlungsinformation. Achten Sie
darauf, dass die Bankverbindung IBAN und BIC enthélt, wenn
Sie aus der Lieferantenrechnung eine entsprechende SEPA-
Uberweisung erstellen wollen.

7. Geben Sie abschlieBend noch das Umlagekonto des Geb&u-
des an, auf dem die Kosten fur die spatere Kostenumlage
verbucht werden sollen.

8. SchlieBen Sie den Vorgang mit der Schaltfliche OK und
schlieBen ab. Die Rechnung wird in das Rechnungsein-
gangsbuch aufgenommen.

» Auch bereits erfasste Rechnungen lassen sich nachtrdg-
lich noch &ndern. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfliche
Rechung bearbeiten.

» Um das Rechnungseingangsbuch ubersichtlich zu halten,
kénnen Sie Rechnungen, die bezahlt wurden, wieder I6schen.

Als Verwendungszweck
geben Sie im Regelfall
die Rechnungsnummer
und/oder Ihre Kunden-
nummer ein, damit der
Lieferant die Zahlung
richtig zuordnen kann.

Hier geben Sie das
Umlagekonto an, damit
spater die Kosten richtig
verteilt werden kénnen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Tagesgeschaft erledigen

Die Uberweisungen an die
Mieter bzw. Eigentimer
sind Ruickzahlungen, die
als Sonderbuchungen
erfasst wurden.

Uberweisungen an
Lieferanten wurden im
Register Rechnungen

erfasst. Sie werden

hier zur Zahlung
vorgeschlagen.

Und so wird’s
gemacht

38

Zahlungsverkehr durchfiihren

Natirlich kénnen Sie mit Lexware hausverwaltung 2023 auch
einen automatischen Zahlungsverkehr durchfiihren. Berticksichti-
gt werden hierbei alle erfassten Lieferantenrechnungen sowie die
gebuchten Verbindlichkeiten und Forderungen gegenuber den
Mietern bzw. Eigentimern.

Der Zahlungsverkehr wird (iber Sammelbuchungen mit Lastschrif-
ten oder Uberweisungen erzeugt. Die Ausfilhrung erfolgt tiber
SEPA XML-Dateien mit anschlieBendem Datei-Upload an das
Kreditinstitut oder direkt Uber die SEPA-fahige HBCI-Schnittstelle.

Zahlungsverkehr a

Gebaude | 2 Gebaude Barengasse ~]

e | Lachrten | - Banking | Bankauszie

Bezeichnung

Betrag gewahlt Betrag nicht gewahit Bezeichnung Wohnung
® 000e 50000 € Abfallwirtschaft und Stadtreinigung <Keine>

@ 000€ 100000 € Freiburg GalaBau
@ 000€ 40000€ Hausreinigung <Keine>

Uberweisungen an Bank (Verbindlichkeiten)

melbuchungen  — Zahlungen bei
Dertolg verbuchen

Unser Beispiel sieht vor, dass der Vermieter einige der im Rech-
nungseingangsbuch erfassten Lieferantenrechnungen fristge-
recht per SEPA-Uberweisung bezahlen méchte. Die erfassten
Rechnungen werden als Uberweisungsposition direkt in den
Zahlungsverkehr (ibernommen. Die Ausfihrung der Uber-
weisungen erfolgt im Beispiel iber SEPA XML-Dateien.

1. Sie befinden sich weiterhin im Bereich Zahlungsverkehr.
Wechseln Sie in das Register Uberweisungen. Die Rech-
nungen werden im Bereich Uberweisungen an Lieferanten
aufgelistet.

2. Geben Sie das Bankkonto an, lber das die Zahlung abge-
wickelt werden soll.

3. Wechseln Sie in das Register e-Banking. Hier werden die
falligen Verbindlichkeiten und Forderungen getrennt nach
Mietern/Eigentimern bzw. Lieferanten angezeigt.



4. Andern Sie ggf. die Markierung der zu beriicksichtigenden
Zahlungen.

oo
2
Zoangverke a @
Frm——
c
Gebtude | 2 Gebaude Barengasse . i
Rechnungen | Ubemeisungen | Lastschiiin| <-Banking |Bankeuseige Es werden alle noch
Bezeichnung nicht bezahlten Rech-
Ubenweisngen n Micter / Egentumer
S Uoemvesungenn ifernten nungen zur Zahlung
Betrag gewahit Betrag nicht geahit Bezeichnung Wohnung vorgeschlagen.
o00¢ 50000 Abfalirtschftund Sadtringung <Keine>
@ 000€ 100000€ Freiburg GalaBau <Keine> Sie kdnnen einzelne
a 000€ 40000€ Hausreinigung <Keine>
Rechnungen von der c
X Betrag At Fallig Hinweis Prenotification drucken
[ oume poimng oz~ soosensmmeg | | ahlung ausnchmen, g2
Lastschriften von Mietem / Eigentamern indem Sie das Hakchen 2 '5
aus der Buchungszeile ‘8 e
v .=
nehmen. ST
Bankonto - Sammellastschriften und
[ o = Alle suswahien | | O g | [ XMLDster | Sam.meluberweisungen
- TS vereinfachen den
Zahlungsverkehr.
c
5. Klicken Sie auf die Schaltfliche XML-Datei, um die SEPA- g’,,
XML-Dateien mit den Uberweisungspositionen zu erstellen. g 5
Legen Sie im nachfolgenden Fenster den Ausdruck des _E g)o
Begleitzettels fest. ]
Sc

Alle Uberweisungsauftrage werden pro Bankverbindung
und Falligkeit in die entsprechende XML-Datei geschrieben.
Zu jeder XML-Uberweisungsdatei wird ein entsprechender
Begleitzettel im HTML-Format erzeugt.

Bei allen Rechnungen, die bezahlt wurden, wird das Hékchen
aus der Buchungszeile genommen.

» Haben Sie die Option Zahlungen bei Erfolg verbuchen Was Sie sonst noch
aktiviert, werden dort alle ausgefiihrten Uberweisungen und wissen sollten
Lastschriften, welche die Mieter bzw. Eigentiimer betreffen,
automatisch als Einnahmen bzw. Ausgaben verbucht. Nicht
betroffen davon sind Lieferantenrechnungen, die nur im
Rechnungseingangsbuch, nicht aber als Buchungssatz in
der Buchhaltung existieren.
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» SEPA-XML-Dateien kénnen auch gebdudelbergreifend
erstellt werden. Wéhlen Sie dazu auf dem Register e-Ban-
king unter Gebdude den Eintrag Alle Gebéude aus.

Abrechnungen
erstellen

» SEPA-Erstlastschriften werden analog zu Uberweisungen im
XML-Format erzeugt. Im Zuge der Lastschrifterstellung wird
geprtift, ob die vorgegebenen Einreichungsfristen eingehal-
ten werden. Der Ausdruck der Pre-Notification wird vorge-
schlagen, um dem Schuldner die Belastung seines Kontos
anzuzeigen.

Fragen &
Antworten

39



Tagesgeschaft erledigen

HBCI-Umsatze verbuchen

Uber die HBCI-Schnittstelle kénnen Sie mit Lexware hausverwal-
tung plus 2023 Bankauszlige im SEPA-Format einlesen und aus-
werten. Auf diesem Wege lassen sich bei online gefiihrten Konten
die Zahlungseingange direkt den offenen Forderungen wie Miete
und Nebenkosten oder Hausgeld und Riicklage zuweisen. Somit
haben Sie eine direkte Kontrolle iber die Zahlungseingénge, ohne
dass Sie auf Papierkontoausziige angewiesen sind.

Die Zuordnung von Kontoumsatz und Forderung kann in einer
Buchungsvorschrift gespeichert werden. Bei einem erneu-
ten Abrufen und Verbuchen eines Kontoauszugs werden dann
die vom Kreditinstitut bereitgestellten Informationen mit der
Buchungsvorschrift verglichen.

Beim erstmaligen Aufruf 8 Kontoausug Detsiis o x
" 5 Importvom: 04042022 154 AN Bankkonto: DELGABD4O03S0777132200 Vor: 31012012 i 03022012
sind alle Kontrollkastchen Gebucht Regeln Datum  IBAN BIC Inhaber Betrag Verwendungszweck
der Spalte Gebucht noch —— O [ 0012013 ssss3333 30030030 AscIMMOBILEN Gk -121000
ohne Hakchen O |G 03012013 5555555555 50050050 PETER PETERSEN 8097

O [ 03012003 <ieers 40040040 STEFAN SCHMIDT 300
O [ 02012013 <ieerr 2000020 MARTHAMUELLER 40052

Den Symbolen kénnen

Sie entnehmen, zu welchen
Umsatzen eine Buchungs-
vorschrift vorhanden ist (griin),
wo Buchungsvorschriften
fehlen (rot), wo keine Ein-
deutigkeit besteht (orange)
oder welche Umsétze bereits
verbucht wurden (grau).

2 I [ ] | Soieen

Hier stoBen Sie die Buchung | T
der markierten Umsétze an. |

Das folgende Beispiel méchte Sie kurz mit dem grundsétzlichen
Verfahren der Zuordnung vertraut machen. Ebenso zeigen wir,
wie Sie eine Zuordnung in einer Buchungsvorschrift speichern.
Voraussetzung ist, dass das Konto der ausgewéhlten Bankver-
bindung in der Objektverwaltung als HBCI-Konto eingerichtet
wurde und eine glltige HBCI-Benutzerkennung hinterlegt ist.
Fir die Verbuchung sind die entsprechenden Eigentiimer- und
Mieterkonten anzugeben. Ebenso missen entsprechende
Forderungsbuchungen erfolgt sein.

Und so wird’s 1. Sie befinden sich weiterhin im Bereich Zahlungsverkehr.
gemacht Wechseln Sie in das Register Bankausziige.

2. Wéhlen Sie das Geb&dudekonto aus, das Sie als HBCI-Konto

eingerichtet haben und rufen Sie Uiber die Schaltflache Import
die Kontoauszlige ab.
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3. Markieren Sie den Kontoauszug und lassen Sie sich Uber die
Schaltflache Details die Einzelpositionen anzeigen.

4. Sie kénnen eine Einzelposition Uber die Schaltflaiche Umsétze
(griin) im Stapel buchen direkt einem Offenen Posten zuordnen.

5. Sollen regelmaBigen Zahlungen beim Import automatische
Buchungsvorschriften zugeordnet werden, muss fir die Konto-
auszugsposition Uber die Schaltfliche Buchungsvorschrift
verwalten eine solche Buchungsvorschrift erstellt werden.

6. Legen Sie die Kriterien fiir die Zuordnung der Kontoauszugs-
position zum Offenen Posten fest und speichern Sie die
Buchungsvorschrift.

Buchungsvorschrift bearbeiten x

Beschreibung (Name) der Buchungsvorschrift
ABC IMMOBILIEN GMBH

belisbig

Tban | 3333333333 exakte Ubereinstimmung

beliebig
exekie Ubereinstimmung
beliebig
exakte Ubereinstimmung
enthalt

Bic | 30030030

Inhaber| ABC IMMOBILIEN GMBH

beliebig
Gram s
enthait
beliebig
exakte Ulereinstimmung

Betreff

Betrag 121000 €

Zielkonto

Geben Sie hier das Zielkonto an, auf dem der Betrag verbucht werden soll

Gebsude | 1 - Wohnpark "Schéner Wohnen” v

® Mieterkonto () Eigentumerkonto () Umisgekonto [ Betrag spltten

e ———— . ———————

<Leerstand> (01012011 - <offen>) - 13 - OG rechts (WEG)

» Uber das Kontrollkéstchen Betrag splitten lassen sich
Splittbuchungen in einer Buchungsvorschrift abbilden.
Damit ist es méglich, einen Kontoumsatz in Teilbetrdgen
auf mehrere Konten zu buchen.

» Beim Import kénnen Sie im Bereich Ausfiihrungsoptionen
den Abrufzeitraum der Bankausziige festlegen.

» Uber die Schaltfliche Sammelimport lassen sich die
Umsétze aller Konten mit HBCI-Benutzerkennung in einem
Arbeitsgang abrufen und verbuchen.

» Mit Lexware hausverwaltung standard 2023 kénnen Sie
Umsétze manuell importieren und verbuchen.

Legen Sie hier fest,
welches Detail der
Kontoauszugsposition
mit dem Offenen Posten
Ubereinstimmen muss,
damit die Buchungs-
vorschrift greift.

Da bei Selbstzahlern
der Betreff nicht immer
eindeutig ist, sollte hier
keine exakte Uberein-

stimmung gepriift werden.

Wenn die Buchungs-
vorschrift greift, wird das
entsprechende Mieter-,
Eigentlimer oder Umlage-
konto bebucht.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abrechnungen erstellen

Erstellen Sie die Heiz-
kostenabrechnung tber
einen Fremdabrechner,
mussen alle Kosten fiir
Heizung und Warmwasser
auf das Sammelkonto
4599 Heizkosten
gebucht werden.

In diesem Fall ist der
Umlageschlissel externe
Heizkostenabrechnung
(Kostenumlage) mit einer
prozentualen Verteilung
von 100 % zu wahlen.

Und so wird’s
gemacht

42

Externe Heizkostenabrechnung

Werden mit der Heizanlage eines Geb&udes nicht nur die Heizungen
der einzelnen Wohneinheiten, sondern auch das Warmwasser
erhitzt, missen die Kosten der Heizanlage auf die Warmwasserauf-
bereitung und die Heizung aufgeteilt werden.

In vielen Fallen Ubernimmt die Erfassung, Verteilung und Abrech-
nung von entsprechenden Verbrauchswerten ein auf diese Arbeiten
spezialisiertes Warmedienstleistungsunternehmen. Liegen Ihnen die
entsprechenden Einzelabrechnungen vor, brauchen Sie nur noch
diese Daten als externe Heizkostenabrechnung zu tGbernehmen.

R — a x

| e umgeonin Hecanoge | vemogen o cokmene st | 2emss 202
59 sonn

e i

oo

i [KE» o [ [ e

|

|
£ [—
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Wir gehen im folgenden Beispiel davon aus, dass die Heiz-
kostenabrechnung von einem Fremdableser durchgefiihrt wird.
Wir zeigen Ihnen, wie Sie die Voraussetzungen hierfiir schaffen
und wie Sie die einzelnen Wohneinheiten direkt mit den vom
Wérmedienstleister ermittelten Kosten fiir Heizung und Warm-
wasser belasten.

1. Klicken Sie im Bereich Stammdaten auf Kostenumlagen.
Legen Sie Uber Umlageschliissel verwalten den Umlage-
schlissel Externe Heizkostenabrechnung an.

2. Offnen Sie jetzt die Stammdaten des Geb&udes Bérengasse.
Wahlen Sie im Register Heizanlage die Option Heizkostenab-
rechnung iliber Fremdabrechner.

3. Wechseln Sie in das Register Umlagekonten. Richten Sie
dort das Umlagekonto 4599 Heizkosten ein. Das Konto
ist ein Sammelkonto, auf das alle Kosten fir Heizung und
Warmwasser, die das Wirtschaftsjahr tber anfallen, gebucht
werden.



4. Achten Sie darauf, den Schlissel externe Heizkostenab-
rechnung zu wéhlen und die Kosten zu 100 % umzulegen.

5. Sind am Ende der Abrechnungsperiode alle Kosten auf dem
Konto 4599 erfasst, missen Sie diese dem Fremdabrechner
mitteilen. Das kann bspw. durch den Versand der Rechnungs-
belege oder liber den Ausdruck des Kontos erfolgen.

6. Legen Sie jetzt im Stammdatenbereich Kostenumlagen die
Kostenumlage Externe Heizkostenabrechnung fur alle Woh-
nungen des Gebaudes an und ordnen Sie dieser den gleichna-
migen Umlageschlissel zu.

7. Liegen lhnen die Einzelabrechnungen fir die einzelnen Mieter
vor, kénnen Sie die Kosten direkt den entsprechenden Woh-
nungen mit Angabe des Stichtags zuordnen.

| Legt eine neue Kosten-

l umlage an.

Hier wahlen Sie Geb&ude
und Wohnung aus, fir die

B Koo o
PR —
siwg (o ()
b [re fagon 6105202 <atfers)

ot o

e —

T

Sie die Heizungskosten
erfassen wollen.

Legen Sie Uber das

s1220m ET)

Plus-Symbol den Anteil
zur Kostenumlage an.

Stichtag ist Ublicher-

8. Der fir die Kostenumlage Externe Heizkostenabrechnung
eingegebene Anteil wird von Lexware hausverwaltung 2023
spater als EUR-Betrag interpretiert und in der Betriebskosten-
abrechnung ausgewiesen.

» Wie Sie die Heizkostenabrechnung selber erstellen, ist im
nachfolgenden Kapitel beschrieben.

weise der letzte Tag der
Abrechnungsperiode.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abrechnungen erstellen

Heizkostenabrechnung selber stellen

Alternativ zur Heizkostenabrechnung uber einen externen Warme-
messdienstleister haben Sie in Lexware hausverwaltung 2023 auch
die Méglichkeit, die Heizkostenabrechnung selbst durchzufiihren.

Alle Angaben zur Heizanlage und zur Aufteilung der Heiz- und
Warmwasserkosten bei verbundenen Anlagen hinterlegen Sie in
den Gebaudestammdaten. Sie missen dann nur noch die ent-
sprechenden Verbrauchsdaten (iber die Zahlerverwaltung erfassen
und die Heizkosten auf den entsprechenden Umlagekonten buchen.
Den Rest tibernimmt Lexware hausverwaltung 2023 fiir Sie.

Gebsude

a
©vena
1 Wohnpark"Schoner Wohnen
Gebaude | Uisgekonten| Heizanage |Vermbgen | infs | Dokumente | Skt | Zensus 2022
1 Wolnpark “Schner Wohnen”
(® Heizkostenabrechnung selber durchfuhren
Angaben zur Heizanlage | | ,““:“""f“f"ff”ff"‘"‘"""
; h . B ] oo P
erfolgen in drei Registern. 'Bjm"
Bei Vorratsbrennstoffen e et
: Heiert 105 wn /1
muss eine Bestands- —
bewertung erfolgen. e vnaie e g ds Akt
Boabaig 2000000 1 preis 20000] EUR e e T
L. ” B ﬁ . um 01012020 Jahresabschluss berechnet.
istet alle Brennstoffein- (%) 10001 150000 € (Umlegekonto 4500)
kaufe auf das Brennstoff- e Buchungadtum Menge suungset | beves SO I D
konto 4500 im Abrech- oz 0 T 2
nungszeitraum auf. e | 5000000 1 preis | 75000] EUR® Berechnet nach dem FIFO-Prinzip (Firstin First out)
Vebrun [ T0000]1 T erechnet nch dem FFQ-Pinip (Pt it ot
Der Restbestand wird Qi
nach dem FIFO-Prinzip
vom Programm bewertet. IRIDC [ [Cre ]
Und so wird’s 1. Offnen Sie die Gebdudestammdaten und wechseln Sie in das
gemacht Register Heizanlage. Wéhlen Sie hier die Option Heizkosten-

abrechnung selber durchfiihren.

N

. Wahlen Sie im Register Allgemein die Option Heizanlage mit
zentraler Wasseraufbereitung.

3. Geben Sie im Register Brennstoffe an, mit welchem Brenn-
stoff lhre Heizanlage betrieben wird. Den genauen Heizwert
entnehmen Sie der letzen Rechnung Ihres Energieversorgers.

4. Erfassen Sie bei Vorratsbrennstoffen im unteren Teil des Fen-
sters den abzurechnenden Anfangs- und Endbestand. Im
Regelfall wird der Anfangsbestand automatisch bei einem Jah-
resabschluss berechnet und ausgewiesen. Sie missen dann
nur den Endbestand eingeben. Die Bewertung Ubernimmt
Lexware hausverwaltung 2023 fiir Sie.
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5. Erfassen Sie im Register Warmwasser die mittlere Temperatur
fur Warmwasser und geben Sie an, nach welchen Kriterien die
Aufteilung der Brennstoffkosten in Heiz- und Warmwasserko-
sten erfolgt.

|
ex War etz musz durch e
st
Far und a
osatzen 2 und 3 elutert sin.
® gobaler Warmezahler 8 Absatz i dem 3112201
hier ]
) Verteilng nach verbrauchtem Warmwasser (59 (Absots 22) HKV)
O Verteiung nach - Wohn-/Nutzliche (83 (Absatz 22) HKY)
DRI

6. Speichern Sie die Gebaudestammdaten mit OK. Wurde der
Anfangsbestand manuell erfasst, wird dieser fir den Abrech-
nungszeitraum auf das Umlagekonto 4500 gebucht.

7. Stellen Sie sicher, das Sie alle Kosten fiir Heizung und Warm-
wasser auf den jeweiligen Unterkonten des Heizanlagenkon-
tos erfasst haben.

8. Offnen Sie den Stammdatenbereich Zahler und erfassen Sie
dort die Verbrauchswerte. Anhand des Stichtags werden die
Verbrauchsdaten ermittelt und im Abrechnungsjahr dem jewei-
ligen Eigentimer bzw. Mieter zugeordnet.

9. Erstellen Sie die Heizkostenabrechnung Uber das Register
AUSWERTUNGEN.

» Offnen Sie im Register AUSWERTUNGEN die Heizkosten-
aufstellung. Die Auswertung stellt die auf dem Umlagekonto
4500 gebuchten Kosten den tatsdchlichen Verbrauchsko-
sten gegendiiber.

» Sollte die Eichfrist eines Zahlers abgelaufen oder nicht
hinterlegt worden sein, erhalten Sie beim Erfassen der Ver-
brauchswerte einen entsprechenden Hinweis mit Bezug auf
das BGH-Urteil vom 17.11.2010 (Urteil VIl ZR 112/10).

Warmezahler sind ab
Januar 2014 gesetzlich
vorgeschrieben.

Wahlen Sie in Ausnah-
meféllen eine abwei-
chende Berechnungs-
methode.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abrechnungen erstellen

Uber diese Befehle
erstellen Sie alle Ab-
rechnungen, die Sie am
Ende der Abrechnungs-
periode lhren Mietern
bzw. Eigentiimern
Ubergeben.

Die Befehle der Register-

karte AUSWERTUNGEN | |

lassen sich von jedem
Arbeitsbereich aus aufrufen.
Hier differenzieren Sie,

fur welche Gebaude

und Wohnungen die
Abrechnung erstellt

werden sollen.

Und so wird’s
gemacht
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Betriebskostenabrechnung erstellen

Mit Lexware hausverwaltung 2023 kénnen Sie die Betriebskosten-
abrechnung zu jedem Zeitpunkt im Jahr erstellen. Damit lassen sich
auch Zwischenabrechnungen firr Zeitrdume durchfiihren, die vom
Wirtschaftsjahr abweichen.

Grundsatzlich flieBen nur dann Kosten in die Abrechnung ein, wenn
diese zuvor auf den entsprechenden Abrechnungskonten gebucht
wurden.

Do,

Wir gehen im folgenden Beispiel davon aus, dass die Hausver-
waltung am Jahresende alle fiir die Abrechnungen relevanten
Daten in Lexware hausverwaltung 2023 eingebucht hat und jetzt
die Betriebskostenabrechnungen erstellen will.

1. Sie befinden sich im Beispiel in der Liste der Gebaude und
Wohnungen und haben darin das Gebdude Béarengasse
markiert.

2. Klicken Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf den
Befehl Mieterabrechnung. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie detailliert angeben kénnen, fir welche Wohnungen die
Abrechnungen erstellt werden sollen. Setzen Sie wahlweise
einzelne Hakchen in die Kontrollkdstchen oder wahlen Sie die
Option Alle Wohnungen.

Haben Sie den Abrechnungslauf aus einem anderen Arbeits-
bereich heraus aufgerufen, wahlen Sie zuvor das Geb&ude
aus. Die zugehoérigen Wohnungen werden aufgelistet.



3. Starten Sie den Abrechnungslauf fiir die gewéhlten Einheiten
Uber die Schaltfliche Starte Auswertungen. Das Dialog-
fenster Abrechnungsoptionen wird angezeigt.

4. In diesem Dialogfenster ist als Abrechnungszeitraum das aktu-
elle Wirtschaftsjahr voreingestellt. Belassen Sie diese Einstel-
lung und klicken Sie auf die Schaltflache Start.

5. Es 6ffnet sich das Dialogfenster Ausgabe-Einstellungen, in
dem Sie den Drucker auswéhlen und angeben, ob die Ausgabe
direkt auf dem Drucker oder zunachst in eine Vorschau erfolgen
soll. Wir wahlen im Beispiel zunéchst die Ausgabe in das Vor-
schaufenster.
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6. Priifen Sie die erstellten Abrechnungen, indem Sie mit Hilfe der
Pfeiltasten von Abrechnung zu Abrechnung wechseln.

7. Starten Sie den Ausdruck Uber das Drucksymbol des Vor-
schaufensters.

» Die Personentagsliste ist aufgrund gesetzlicher Anforde-
rungen jeder Mieterabrechnung beizufiigen, die eine Umla-
ge nach Personen beinhaltet. Sie fihrt auf, wie viele Mieter
wann in den einzelnen Wohnungen gewohnt haben. Aktivie-
ren Sie die entsprechende Einstellung in den Abrechnungs-
optionen.

Uber diese Leiste
kénnen Sie zwischen
allen erzeugten Aus-
wertungen bléattern.

Die Betriebskostenab-
rechnung ist Ubersichtlich
strukturiert und fir die
Mieter nachvollziehbar
aufbereitet.

Die Heizkosten werden
hier summarisch aus-
gewiesen. Sie wurden
der Einzelabrechnung
des Fremdablesers
entnommen und in
der Zahlerverwaltung
als Verbrauchswert im
Register Kostenumla-
gen hinterlegt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abrechnungen erstellen

Auswertungen und
Abrechnungen werden
direkt im Zuge der
Ausgabenerstellung im
zentralen Dokumenten-
Archiv gespeichert.

Uber diesen Befehl werden
die Dokumente gedffnet.

Kategorien helfen,

Dokumente im Archiv
schnell aufzufinden.

Hier wird das Dokument mit
den Mieterabrechnungen

in allen abgerechneten
Wohnungen aufgeftihrt.

Und so wird’s
gemacht

48

Dokumente verwalten

Die Lexware hausverwaltung 2023 verfligt Uber eine leistungsféhige
Archiv-Funktion, Uber die Sie Ihre Dokumente verwalten kénnen.
Alle Abrechnungen und Auswertungen lassen sich direkt im Zuge
ihrer Erstellung als PDF-Datei in einem zentralen Dokumenten-
Archiv ablegen. Sie werden dabei entsprechend kategorisiert. Die
Dokumente sind auch auf Gebaude- und Wohnungsebene im
Register Dokumente sichtbar.

Nattrlich kénnen Sie Dokumente auch auf manuellem Weg in das
Dokumenten-Archiv einstellen. So lassen sich bspw. auch Doku-
mente wie der Energieausweis |hres Hauses oder die Grundriss-
zeichnungen hinterlegen.

e )
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Sie haben im vorherigen Beispiel bereits die Abrechnungs-
funktion kennengelernt. In diesem Beispiel werden wir nochmals
eine Abrechnung erstellen und hierbei die Archiv-Funktion néher
beleuchten. Es werden zu diesem Zweck diie Einzelabrechnungen
der Eigenttimer als PDF-Dokumente im Archiv-Ordner abgelegt
und zugleich als Link in die Dokumentenverwaltung der einzelnen
Wohnungen tibernommen.

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf Archiv. Analog zu den
anderen Aufgabenbereichen ist auch das Archiv in weitere
Themen untergliedert. In diesem Fall sind es die einzelnen
Dokument-Kategorien.

2. Klicken Sie auf die Kategorie Abrechnungen. Das Dokumenten-
archiv der Abrechnungen wird sichtbar.



3. Offnen Sie die Baumstruktur, um die zu den Gebauden und
Wohnungen gehdrenden Dokumente aufzulisten. Das Archiv
enthélt bereits ein PDF-Dokument mit den Mieterabrech-
nungen aus dem vorherigen Abrechnungslauf.

4. Erstellen Sie analog zu den Mieterabrechnungen die Eigen-
tuimerabrechnungen. Verwenden Sie hierzu in der Register-
karte AUSWERTUNGEN den Befehl Einzelabrechnungen.

5. Wahlen Sie das Gebaude und die Wohnungen und starten Sie
den Abrechnungslauf.

I8 Abrechnungsoptionen X
Rbrechnungsperiode ('

© NK-Periode O HK-Periode

Abrechnungszeitraum
O Wirtschaftsjahe © Benutzerdefiniert
von 01012021 [33]
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Gesamt- und Einzelabrechnung

&

V] Anlage *Beitrage und Rckstande” ausdrucken

[¥] Kontenentwicklung: Konto mit Summe 0,00 ausschiieBen
Sortierung

Rechnungsinformatonen ()
] Rechnunganummer vergeben und ausdrucken
9 st Gese el it Ausveting

[] Testdruck mit Fehleranalyse

6. Ubernehmen Sie die Einstellungen mit der Schaltflaiche Spei-
chern. Sie erhalten einen Hinweis (ber die erfolgreiche Archi-
vierung des Dokuments. Dieser enthalt auch die Angabe dar(-
ber, wo Sie das Dokument in Lexware hausverwaltung 2023
finden und aufrufen kdnnen. In unserem Beispiel wurde das
PDF-Dokument mit den Einzelabrechnungen der Dokumenten-
verwaltung der jeweiligen Wohnung als Hyperlink hinzugefigt.

» Die Archivierung von Dokumenten mit automatischer Ver-
linkung in der Dokumentenverwaltung ist auf das PDF-
Ausgabeformat beschrankt.

» Erfolgt die Ausgabe von Dokumenten in anderen Formaten,
werden diese ebenso im Archiv-Verzeichnis gespeichert.
Das Dokument muss aber manuell in die Dokumentenver-
waltung Gbernommen werden.

» Alle automatisch archivierten Abrechnungen und Auswer-
tungen werden in einem programmseitig vorgegebenen Ver-
zeichnis Archiv gespeichert. Nutzen Sie dieses Verzeichnis,
denn alle darin gespeicherten Dokumente sind automatisch
Gegenstand der Datensicherung sowie der Riicksicherung.

Das Kontrollkdstchen
Dokument archivieren
ist in der Standard-
einstellung mit einem
Hakchen versehen.

Damit legen Sie fest,
dass alle im Zuge des
Abrechnungslaufs
erzeugten Dokumente im
PDF-Format automatisch
im Archiv-Ordner von
Lexware hausverwaltung
2023 abgelegt werden
und zugleich als Link in
der Dokumentenverwal-
tung der Stammdaten
verfligbar sind.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abrechnungen erstellen

Enthalt Ihr Rechnungs-
betrag einen Anteil
an haushaltsnahen

Dienstleistungen,
legen Sie hier die Art
der Dienstleistung und
den Lohnanteil fest.

Die Gesamtkosten
werden rein informativ
mit ausgewiesen.

Und so wird’s
gemacht
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Haushaltsnahe Dienstleistungen aus-
weisen

Mit Lexware hausverwaltung 2023 kénnen Sie die Arbeitskosten von
haushaltsnahen Dienstleistungen individuell fiir jede Buchung erfas-
sen und auf dieser Grundlage einen detaillierten Nachweis differen-
ziert nach Art der Leistungserbringung fir Wohnungseigentiimer
und Mieter erstellen.

Soomig S
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Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass die Kosten fiir
die Hausreinigung unter Angabe des darin enthaltenen Lohn-
anteils gebucht wurden. Fir die Mieter soll ein entsprechender
Nachweis ausgedruckt werden.

1. Sie befinden sich in der Buchungsverwaltung. Wechseln Sie
im Dialogfenster Buchungen in das Register Ausgaben.

2. Wahlen Sie Gebaude und Umlagekonto (hier das Umlage-
konto Hausreinigung). Geben Sie die Buchungsdaten ein. In
unserem Beispiel gehen wir von einem Gesamtbetrag in Hohe
von 300 € aus.

3. Bevor Sie die Buchung ausfiihren, klicken Sie auf die Schalt-
flache Zuséatze. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie
den im Gesamtbetrag enthaltenen Lohnanteil angeben.

4. Wahlen Sie Art der haushaltsnahen Dienstleistung (hier Hand-
werkerleistungen) und geben Sie den Lohnteil ein (hier
210 €). Im Bereich Gesamtkosten werden die im Buchungs-
fenster erfassten Gesamtkosten angezeigt.



5. Ubernehmen Sie den Lohnanteil der Arbeitskosten und fiih-

ren Sie die Buchung aus. Der angegebene Lohnanteil wird im )
Buchungssatz nicht separat ausgewiesen. -g
£
6. Bendtigen die Mieter eine Bescheinigung lber haushaltsnahe w
Dienstleistungen, kénnen diese Bescheinigungen analog zu
den Mieterabrechnungen ausgedruckt werden.
Klicken Sie in der Registerkarte AUSWERTUNGEN auf den
Befehl Haushaltsnahe Dienstleistungen. Wahlen Sie analog
zur Abrechnung Geb&ude und Wohnungen aus und starten W 5
Sie die Abrechnung Uber Starte Auswertungen. E '{:;
2%
7. Wahlen Sie im Dialogfenster Abrechnungsperioden die 8 -5
Option Ausweis. Uber diese Option erfolgt beim Drucken der
Nachweis mit Aufschllisselung der einzelnen Sachkonten unter
Berticksichtigung der jeweiligen Umlageschlissel.
8. Lassen Sie sich den Ausweis zundchst in der Vorschau c
anzeigen. o
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Fragen & Antworten ‘

Uber diese Befehle
fuhren Sie den Mieter-
wechsel durch.

Das Auswabhlfeld
enthalt die Liste mit den
vorherigen Mietern.

Im Register Mieter
wird immer der aktuelle
Mieter angezeigt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mieterwechsel durchfiihren

Ein Mieterwechsel ist in Lexware hausverwaltung 2023 schnell mit-
geteilt. Es genligt, das Ende eines Mietverhltnisses zu hinterlegen
und den neuen Mieter einzutragen. Der Mieterwechsel wird so bei
den néchsten Forderungsbuchungen automatisch berticksichtigt.

[ e

o] (e | [ e

Im Beispielprojekt gehen wir davon aus, dass zum 01.03.2022
ein Mieterwechsel in Wohneinheit 1. OG rechts stattfindet.

1. Offnen Sie tiber die Verwaltung Ihrer Gebaude und Wohnungen
die Wohnung, die vom Mieterwechsel betroffen ist.

2. Klicken Sie im Mentiband auf den Befehl Neuer Mieter. Das
Dialogfenster Mieterwechsel wird gedffnet.

3. Geben das Datum des Wechsels und die Personenzahl des neuen
Mieters an. Der neue Mieter kann aus der Adressverwaltung ausge-
wahlt oder direkt neu erfasst werden.

4. Bestatigen Sie die Eingaben im Dialogfenster Mieterwechsel
mit OK, wird der neue Mieter im unteren Bereich der Mieter-
daten angezeigt.

5. Ergénzen Sie die Mieterdaten des neuen Mieters.

» Die Zwischenablesung muss zum Zeitpunkt des Mieterwech-
sels durchgefiihrt werden, die Betriebskostenabrechnung fiir
den vorherigen Mieter erfolgt im Regelfall zusammen mit den
anderen Abrechnungen zu einem spéteren Zeitpunkt, wenn
alle Kosten- und Nutzerdaten des Jahres vorliegen.



Mieterh6hung durchfiihren

Auch Mieterhdhungen lassen sich schnell und komfortabel in
Lexware hausverwaltung 2023 beriicksichtigen. Damit Sie hierbei
die gesetzlichen Vorgaben einhalten, ist Lexware hausverwaltung
2023 mit einem Mieterhohungs-Assistenten ausgestattet, der Sie
ausfihrlich durch alle Schritte fiihrt.

Assistent

p— 00075 €/ i
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Im Beispielprojekt erhéht sich der Quadratmeterpreis der
Wohnung im 1. OG rechts zum 01.04.2022 um 30 Cent.

1. Offnen Sie die Registerkarte ASSISTENTEN und klicken Sie
auf den Befehl Mieterh6hungs-Assistent. Es 6ffnet sich das
Fenster Wohnungsauswahl.

2. Selektieren Sie die Wohnung, welche von der Mieterhdhung
betroffen ist und bestatigen Sie mit OK. Der Mieterhhungs-
Assistent wird mit der Option Nur aktuelle Wohnung gestartet.

3. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Assistenten
und vermerken Sie die Art der Mieterhdhung.

4. Legen Sie auf den letzten beiden Seiten des Assistenten die
Datierung der Mieterhdhung und den Grund fiir die Erhdhung
der Miete fest.

» Befinden Sie sich im Bearbeitungsfenster der Wohnung, kén-
nen Sie im Meniband Uber die Registerkarte FUNKTIONEN
automatisch entsprechende Mieterh6hungsschreiben fir die
betroffenen Mieter erstellen.

Bei der Verwendung

des Mieterhéhungs-
Assistenten pruft
Lexware hausverwaltung
2023 automatisch,

ob die gesetzlichen
Regelungen des Miet-
erhéhungsgesetzes
eingehalten werden.

Uber dieses Symbol
erhalten Sie eine
Ubersicht tiber die vom
Programm berticksich-
tigten Vorschriften des
Mieterhéhungsgesetzes.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fragen & Antworten

Der Leerstand der
Wohnung ist in der
Liste der Geb&ude und
Wohnungen gut zu
erkennen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Leerstiande verwalten

Auch leerstehende Einheiten kénnen Sie in Lexware hausver-
waltung 2023 bequem abrechnen. Der Leerstand wird in den
Mieterdaten eingetragen, da fir den Zeitraum des Leerstandes
der Eigentumer fur die Kosten der Wohnung aufkommen muss.

Wir zeigen Ihnen, welche Einstellungen notwendig sind, damit
auch leerstehende Einheiten in der Betriebskosten- und Haus-
geldabrechnung berticksichtigt werden.

1. Offnen Sie die Wohnung, die nach dem Auszug des Mieters leer

stehen wird.

2. Fuhren Sie Uber den Befehl Neuer Mieter wie beschrieben

einen Mieterwechsel durch. Wahlen Sie im Fenster Mieter-
wechsel die Option Leerstand und geben Sie das Datum an,
ab dem die Wohnung leer stehen wird. Bei einem nachfol-
genden Leerstand wird die Personenzahl 1 vorgeschlagen.

3. Bestatigen Sie die Eingaben im Dialogfenster Mieterwechsel
mit OK. Der Leerstand wird in der Liste der Gebaude und
Wohnungen angezeigt.

» Beim Erstellen der Einzelabrechnung pro Wohnung werden
die Kosten fiir Wohnungsleersténde berticksichtigt und ent-
sprechend aufsummiert.

» In der Gesamtabrechnung werden die Leerstandskosten
detailliert fiir die Eigentiimer ausgewiesen.

» In den Gebdudestammdaten erhalten Sie im Register
Statistik eine Ubersicht ilber den Vermietungsstand des
Gebédudes. Hier wird angezeigt, wie viele Wohnungen ver-
mietet sind und wie viele Wohnungen leer stehen.



Mit eigenen Briefvorlagen arbeiten

Mit der Lexware hausverwaltung 2023 kénnen Sie individuelle
Briefvorlagen fir Inre Korrespondenz erstellen. Uber sogenann-
te Seriendruckfelder lassen sich diese Vorlagen durch variable
Daten aus dem Programm erganzen.

Im folgenden Beispiel zeigen wir, wie Sie eine Briefvorlage in
Word erstellen und als Basis fiir einen Serienbrief verwenden.

1. Klicken Sie in der Registerkarte SCHRIFTVERKEHR auf
Briefvorlagen verwalten.

2. Klicken Sie auf Neu.

3. Wahlen Sie im Fenster Neue Briefvorlage Microsoft Word
als Editor und legen Sie den Namen fiir die Vorlage fest. Die
Bezeichnung wird zugleich als Dateiname vorgeschlagen.

4. Ordnen Sie der Vorlage eine Briefart zu und bestimmen Sie
den Empféangerkreis. Dieser steuert auch die in der Vorlage
nutzbaren Seriendruckfelder.

5. Offnen Sie die Vorlage im Editor. Erfassen Sie den Brieftext
und erganzen Sie die Vorlage um die benétigten Seriendruck-
felder. Speichern Sie die Vorlage in Microsoft Word.

6. Markieren Sie die Briefvorlage in der Liste der Vorlagen und
klicken Sie auf Drucken.

7. Wahlen Sie die Empféanger aus dem vorgeschlagenen Emp-
fangerkreis und starten Sie den Ausdruck.

» Briefvorlagen kénnen altemativ auch mit dem programminternen
Ediitor List & Label erstellt und bearbeitet werden.

Dateiname. Bt | tor Akt

igentom " m
© Eniscung Eradung €1V Eigentomer (]
©  Ablessprotobol Hezung Ablessprotokoll Hezung doce Aeseprotokal Mier [
®  Mahnschreiben 1 Mahnschreiben Ldocx Mahnung Adresse | I ¥ Mahnschrieben zur erst

Mahnstfe
Fiter
Ol Norsktve Brieart | <Alle> ] schnelisuche
Sriehorage bearbeiten Serentref ertelen
[ it suerst e Serienbrievorage in der Lite seektieren Drucken

Briefvorlagen kénnen
nach Empféngerkreisen
oder Briefarten kategori-
siert werden.

Filter helfen, schnell die
gesuchte Vorlage zu
finden.

Uber diese Funktionen
werden Vorlagen erstellt
und bearbeitet.

Startet den Ausdruck der
Serienbriefe.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware

hausverwaltung’
2023

Der Lexware Support-Service

Direkt in Ihrem Programm: Im Lexware Service Center finden Sie
umfangreiche Fachhilfen, Fragen & Antworten, Anwenderforum u.v.m.

Selbstverstandlich hilft auch der Supportbereich im Internet:
www.lexware.de/support

Oder wenden Sie sich an unseren Beratungsservice:
Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr

Installationsberatung
Bei Fragen zur Erstinstallation Ihrer Software sind unsere Profis zur Stelle.
Tel.: 0800 - 380 00 10 457

Anwendungsberatung
Falls Sie eine technische Frage haben, helfen Ihnen unsere Experten weiter.
Tel.: 0900 - 190 00 10 442

 kostenlos aus dem dt. Festnetz
21,99 €/Min. aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise (dtms)

Um die Umwelt zu entlasten, verzichten wir auf die Beilage gedruckter HandbUcher. Diese liegen Ihnen als digitale Nach-
schlagewerke (PDF) im Programm vor.

Lexware - eine Marke der Haufe Group
Haufe-Lexware Real Estate AG - Munzinger StraBe 9 - 79111 Freiburg

06455-3624
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