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Hausverwaltung der Firma Tenoch - Die ersten Schritte –



Vorwort Mit den folgenden Beispielen möchten wir Ihnen die Arbeit mit unserem Produkt etwas erleichtern. Wir wollen versuchen Ihnen anhand einiger anschaulichen Beispiele den Weg von der Erstellung Ihrer Stammdaten bis hin zur ersten Abrechnung zu verdeutlichen. Viel Spaß und Erfolg bei der Arbeit mit unserem Produkt wünscht Ihnen Firma Tenoch



Programmstart Starten Sie die Hausverwaltung wie von anderen Programmen gewohnt aus der Taskleiste heraus. Klicken Sie dazu zuerst auf den Start Button am linken unteren Bildschirmrand. Danach gehen Sie auf den Unterpunkt Programme. Nun öffnet sich automatisch eine weitere Spalte in denen Ihre Programme aufgelistet sind. Suchen jetzt den Ordner „hvp2000“. Darin befindet sich das Programm „Profi-Haus“. Wenn Sie auf das dazu gehörige Symbol klicken öffnet sich das Programm.



Ein Beispielverwalter stellt sich vor: Im folgendem Beispiel wollen wir Ihnen anhand eines Beispielverwalters zeigen wie Sie Ihre ersten erfolgreichen Schritte in der Hausverwaltung machen. Zunächst möchten wir Ihnen ein paar grundlegende Dinge näher bringen. Danach möchten wir Ihnen zeigen wie einfach es ist mit HV Profi in die Hausverwaltung ein zu steigen. Der Beispielverwalter, den Sie in diesem Abschnitt kennen lernen sollen, wird Sie im gesamten weiteren Verlauf dieser Dokumentation begleiten. Bei unserem Beispielverwalter handelt es sich um Herrn Martin Mustermann. Herr Mustermann hat ein Haus geerbt, das seiner verstorbenen Mutter gehörte. Dieses Haus hat drei Wohnungen. Die Wohnungen sind an Herrn Müller und seine Frau, Familie Schmidt und Herrn und Frau Meier vermietet.



Vorbereitung Wenn Sie HV Profi das erste mal starten dann wird automatisch eine Demodatenbank geöffnet die mit dem Programm zusammen installiert wird. Diese Datenbank soll dazu dienen Sie mit der Oberfläche des Programms vertraut zu machen.



Sie sehen dann am linken Rand den Navigator. Im Navigator haben Sie alle Gebäude und Anlagen im Überblick und können leicht hin und her wechseln. Klicken Sie auf das + vor dem jeweiligen Gebäude, und es öffnen sich weitere Informationen zu dem Gebäude wie z.B. „Wohnungen“ und „Fibukonten“. Wenn Sie aber bereits Daten erfasst haben, oder Daten aus Winhaus übernommen haben, müssen Sie vor dem nächsten Schritt Ihre Daten Sichern. Dies ist unbedingt erforderlich, da Ihre Daten sonst unwiderruflich verloren gehen !



Gehen Sie dazu wie folgt vor : - Gehen Sie zum Menüpunkt Datei / Datenbank sichern - Wenn Sie diesen Menüpunkt anklicken öffnet sich ein Dialogfenster



-



Wählen Sie Laufwerk und Verzeichnis aus, falls Sie die Datenbank in einem anderem Ordner außer HVProfi speichern möchten Geben Sie im Feld Dateiname den gewünschten Namen ein unter dem die Datenbank gesichert werden soll Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern um Ihre Daten zu sichern



Da sie aber zum selbstständigen Arbeiten mit der Hausverwaltung erst einmal eine leere Datenbank haben müssen brauchen Sie die Demodatenbank nicht weiter zu beachten. Sie können nun weiter zum nächsten Schritt gehen.



Um Ihre erste eigene Datenbank zu erstellen und damit zu arbeiten benötigen Sie erst einmal eine leere Datenbank. Dazu klicken Sie auf den Menüpunkt Datei / Datenbank wiederherstellen. Das Programm öffnet automatisch den Ordner in dem die Hausverwaltung installiert ist. Darin befindet sich eine Datenbank mit dem Namen „Leer.whv“. Öffnen Sie diese Datenbank.



Wenn Sie die leere Datenbank geöffnet haben müssen zuerst einmal grundlegende Daten gesammelt und mit der Hausverwaltung erfasst werden.



Adressen anlegen



In der integrierten Adressverwaltung werden zunächst alle von Herrn Mustermann benötigten Adressen erfasst. Das ist sowohl seine eigene Adresse, als auch die Adressen aller weiteren Mieter, des Hausmeisters oder auch Handwerker, Öllieferanten, etc. Über das Menü Stammdaten / Adressen gelangen Sie in die Maske zur Adresserfassung. (siehe Bild oben) Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Hinzufügen um eine neue Adresse anlegen zu können. Wenn Sie alle wichtigen Daten eingefügt haben, dann klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern. Wichtig ! Wenn Sie einen neuen Datensatz einfügen wollen immer erst Hinzufügen klicken. Sonst überschreiben Sie evtl. einen anderen Datensatz.



Gebäude anlegen



Nachdem alle wichtigen Adressdaten erfasst worden sind, muss unser Hausverwalter natürlich auch die Gebäude anlegen. Wenn man zu diesem Zweck über den Menüpunkt „Datei“ , „Neu“ den „Stammdatenassistent“ aufruft, öffnet sich zur Erleichterung für den Benutzer ein Fenster das Sie durch die Erstellung eines neuen Objektes führt. Schritt 1: WEG ? Zuerst einmal müssen Sie entscheiden ob Sie eine Eigentümergemeinschaft anlegen möchten oder nicht. Wenn Sie diese Frage mit „Ja“ bestätigen müssen Sie noch bestimmen ob Sie die Mietverwaltung für alle oder einige Wohnungen machen. Wenn Sie die Frage allerdings mit „Nein“ beantworten gelangen Sie direkt zur zweiten Maske. In unserem Falle handelt es sich nicht um eine Eigentümergemeinschaft (WEG). Also kommen wir nun zur zweiten Maske.



Schritt 2: Fremdabrechner für die Heizkostenabrechnung ? Dort müssen Sie entscheiden ob Sie die Heizkostenabrechnung selbst durchführen müssen oder ob Sie diese Arbeit an einen Fremdabrechner weiter geben.



In der Regel wird diese Aufgabe von Fremdfirmen durchgeführt. Diese Firmen berechnen für diesen Dienst natürlich Kosten, die man mit der Hausverwaltung auf die einzelnen Mieter umgelegen kann. Mehr dazu später.



Herr Mustermann entscheidet sich dazu die Heizkostenrechnungan einen Fremdabrechner weiter zu geben. Danach muss man noch auswählen ob man mit DTA-Disketten arbeitet oder nicht. Herr Mustermann arbeitet nicht mit DTA-Disketten.



Danach geht es für Herrn Mustermann gleich weiter zu Schritt 4. Wenn Sie sich aber dazu entscheiden die Abrechnung selbst zu machen bietet die Hausverwaltung in Schritt 3 drei verschiedene Formeln an, um die Kosten der gesamten Heizanlage auf die Heiz- und Warmwasserkosten zu verteilen. Schritt 3: Auswählen der Formel Unter diesen drei Formeln kann Herr Mustermann frei wählen, da alle für die Heizanlagenkosten erlaubt sind. Allerdings werden für die verschiedenen Formeln auch verschiedene Daten über die Heizanlage benötigt, was in einigen Fällen die Wahlmöglichkeiten schon wieder einschränkt. Formel 1 Für die erste Formel benötigen Sie Angaben darüber, wie viele Brennstoffeinheiten benötigt werden, um einen Kubikmeter Wasser auf die Brauchwassertemperatur zu erhitzen. Mit dieser Angabe (zusammen mit dem gesamten Wasserverbrauch) berechnet das Programm dann den Anteil der Warmwasseraufbereitung an den gesamten Kosten der Heizanlage Formel 2 Die zweite Formel, die in §9 der Heizkostenverordnung verankert ist, berechnet den Kostenanteil für die Warmwasseraufbereitung aus den Angaben zum Heizwert einer Brennstoffeinheit und aus der Brauchwassertemperatur. Dies ist die verbreitetste Formel und sollte benutzt werden, sofern die benötigten Daten bekannt sind bzw. in Erfahrung gebracht werden können.



Formel 3 Die dritte Formel bietet die Möglichkeit, die Kosten der Heizanlage über die direkte Angabe der Prozentsätze für die Warmwasseraufbereitung und die Heizkosten aufzuteilen. Unser Verwalter Herr Mustermann entscheidet sich auf Grund der ihm bekannten Daten für die zweite Formel. Schritt 4 : Gebäudeeigentümer festlegen In der nächsten Maske des Stammdatenassistenten muss Herr Mustermann den Gebäudeeigentümer eintragen. Dazu brauch er nur auf die Schaltfläche „Suchen“ klicken und gelangt dann ich die Suchmaske in der er seine Adresse suchen kann. Nachdem man die Adresse ausgewählt hat muss man nur noch mit „OK“ bestätigen und die Adresse wird in die Maske des Stammdatenassistenten übernommen.



Schritt 5: Wirtschaftsjahr und Gebäudename Im Schritt 5 muss Herr Mustermann sein Wirtschaftsjahr auswählen. Vorgegeben ist immer das aktuelle Jahr.



Außerdem sollten Sie Ihrem Gebäude in dieser Maske einen sinnvollen Namen geben. In Herr Mustermanns Fall könnte das z.B. sein „Musterweg 123“, da das die Anschrift des Hauses ist und man sich diese Angaben leicht merken kann.



Schritt 7: Mieter zuweisen



Hier können Sie den einzelnen Wohnungen die Mieter zuweisen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche neben dem Feld „Mieter“. Danach öffnet sich wieder Ihre Suchmaske. Wenn Sie schon alle Mieteradressen eingegeben haben brauchen Sie den passenden Namen nur auszuwählen und zu übernehmen. Ansonsten können Sie in der Suchmaske auch über die Schaltfläche „Hinzufügen“ eine neue Adresse einfügen. Wenn Sie den Mieter ausgewählt haben können Sie noch weitere Angaben zu der Wohnung vornehmen, wie z.B.: Etage Lage Wohnfläche Personenanzahl etc. Auch die Angaben zur Miete werden in dieser Maske gemacht. Um den Mieter entgültig in das Gebäude aufzunehmen klicken Sie auf die Schaltfläche „Hinzufügen“. Wenn Sie mit allen Eintragungen fertig sind und alle Wohnungen angelegt haben dann klicken Sie bitte auf „Fertigstellen“. Der Stammdatenassistent erstellt Ihnen nun ein komplettes neues Gebäude mit allen angegeben Wohnungen, Mietern, Eigentümern, etc.



Ihr neues Gebäude erscheint dann auch sofort links im Navigator. Wenn Sie das Gebäude anklicken sehen sie auch das sogar die Fibu- und Umlagekonten schon erstellt sind. Selbstverständlich können Sie auch selbst Fibu- und Umlagekonten definieren bzw. ändern. Anfangswerte erfassen : Am 01.02.2002 nimmt Herr Mustermann seine Arbeit als Hausverwalter auf. Schon vorher muss er alle vorhandenen Werte genauestens erfassen, damit am Ende des Vorjahres die Jahresabrechnung ohne Probleme durchgeführt werden kann. Um am Ende des Jahres die Verbrauchsdaten erfassen zu können müssen zu Beginn des Jahres natürlich auch die Anfangswerte ermittelt und eingegeben werden.



Dazu zählen die aktuellen Zählerstände für Wasser und Strom sowie die Anfangsbestände von Heizöl bzw. Gas. Diese Daten erhält Herr Mustermann vom vorherigen Hausverwalter seines jetzigen Gebäudes. Im darauf folgendem Jahr kann Herr Mustermann sich die Arbeit die Anfangsbestände zu erfassen ganz sparen da das Hausverwaltungsprogramm beim Jahresabschluss automatisch alle relevanten Endwerte in das nächste Jahr als Anfangswerte übernimmt. Saldenvorträge buchen : Noch bevor Herr Mustermann mit seiner eigentlichen Arbeit als Verwalter beginnen kann müssen bereits verschiedene Buchungen vorgenommen werden. So müssen die Anfangsbestände diverser Konten gebucht werden. Unter anderem muss z.B. auch der Anfangsbestand des Brennstoffs (Öl oder Gas) erfasst werden. In den folgenden Jahren wird dann automatisch der Endbestand in das neue Jahr übernommen. Herr Mustermann erkundigt sich also beim alten Verwalter, wie der Verbrauch im Vorjahr bewertet wurde. Da im Vorjahr das Durchschnittsprinzip angewendet wurde, entscheidet sich Herr Mustermann dazu diese Methode auch anzuwenden und den gleichen Preis pro Brennstoffeinheit (in seinem Fall pro Liter Heizöl) anzusetzen. Dies ist natürlich nur beim Durchschnittsprinzip möglich, da hier jede Einheit gleich bewertet wird. Nachdem Herr Mustermann nun alle notwendigen Daten für die Verbuchung des Anfangsbestandes in Erfahrung gebracht hat, muss dieser Bestand verbucht werden.



Kosten werden grundsätzlich auf die Umlagekonten des Gebäudes gebucht. Dadurch wird gewährleistet, dass diese Kosten am Ende des Jahres auch korrekt abgerechnet werden können. Um Ihnen die Wahl des richtigen Umlagekontos zu vereinfachen, wurden die einzelnen Konten der Hausverwaltung bereit mit Namen belegt, die deren Verwendung verdeutlichen. Herr Mustermann hat daher auch keine Probleme, das richtige Konto für den Anfangsbestand des Heizöls zu finden. Dieser wird nämlich auf das Konto Brennstoffkosten gebucht. Auf gleiche Weise werden auch die weiteren Saldenvorträge, z.B. für die Rücklagenund Bankkonten verbucht.



Einnahmen verbuchen : Eine weiter Aufgabe von Herrn Mustermann besteht darin, die laufenden Einnahmen zu verbuchen. Dies besteht im Normalfall aus zwei Schritten. Im ersten Schritt werden zu Beginn jeden Monats die Forderungen für diesen Monat verbucht. Dieser Schritt wird auch Sollstellung genannt. Dies bedeutet, es werden schon einmal alle Zahlungen erfasst, die im laufenden Monat eintreffen müssen. Da die Zahlungen jedoch noch nicht erfolgt sind, bestehen vom Verwalter aus Forderungen gegenüber den Mietern bzw. bei WEG gegenüber den Eigentümern, die diese Zahlungen leisten müssen.



Forderungen werden im Voraus gebucht, damit das Ausbleiben einer Zahlung schnell und leicht entdeckt werden kann. Herr Mustermann wählt dazu den Menüpunkt „Buchen“ und „Automatisch“. Dort brauch er nur das Gebäude auswählen, Mietforderung aktivieren und den richtigen Monat auswählen. Die Hausverwaltung setzt alle Mietforderungen automatisch.



Im Falle der Hausverwaltung können Sie sich jederzeit eine Liste mit allen offenen Forderungen anzeigen lassen. Dabei gehen sie über das Menü „Auswertung“ auf den Punkt „Offene-Posten-Liste“.



Wenn dann die ersten Zahlungen eintreffen, werden die bestehenden Forderungen ausgeglichen. Somit kann Herr Mustermann jeden Monat sehr leicht die Zahlungen von den einzelnen Mietern überblicken. Ausgaben buchen : Natürlich gibt es bei der Verwaltung von Gebäuden nicht nur die Einnahmen, sondern auch genügend Ausgaben. Auch diese Ausgaben müssen verbucht werden. Da es sich bei den Ausgaben jedoch nicht um fest vorgegebene, wiederkehrende Zahlungen handelt, kann diese Funktion nicht automatisiert werden. Es wird Ihnen also nichts anderes übrigbleiben, als diese Ausgaben selbst zu verbuchen. Aber keine Angst, auch die Verbuchung von Kosten ist mit der Hausverwaltung ein Kinderspiel. Das einzige Problem, was hierbei auftreten kann, ist die Wahl des richtigen Umlagekontos.



Die Kosten, die verbucht werden müssen, sind sehr unterschiedlich. Herr Mustermann muss z.B. jeden Monat die Kosten für einen Hausmeister verbuchen (Umlagekonto Hausmeister). Aber auch die Kosten für die Müllentsorgung (Konto Müllabfuhr), für den Stromverbrauch im Hausflur (Beleuchtung, Allgemeinstrom) und die Kontoführungsgebühren (Bankgebühren) müssen verbucht werden.



Er geht dazu über das Menü „Buchen“ zu dem Punkt „Allgemein“. Dann muss man die gewünschten Konten auswählen und die Buchung bestätigen.



Buchungsjournal Wenn Sie zwischendurch einen Überblick über Ihre bisher getätigten Buchungen brauchen bietet Ihnen die Hausverwaltung die Möglichkeit ein Buchungsjournal auszudrucken. Wenn Sie also Ihre ersten Buchungen getätigt haben, gehen Sie zu dem Menüpunkt „Auswertung“ und klicken dann auf den Unterpunkt „Buchungsjournal“. Dann öffnet sich eine Maske in der Sie Ihr Gebäude auswählen müssen.



Wenn Sie nur einen bestimmten Kontenbereich oder eine bestimmte Buchungsart aufgelistet haben wollen können Sie das auf der rechten Seite der Maske bestimmen. Wenn Sie mit Ihrer Auswahl fertig sind klicken Sie auf Ok, dann bekommen Sie in einem neuen Fenster eine Übersicht über Ihre bisherigen Buchungen



Mieterwechsel In der Mitte des Jahres hat Herr Mustermann einen Mieterwechsel vor sich. Herr Müller und seine Frau aus dem Erdgeschoss ziehen aus. Dafür zieht Familie Schulz ein. Die Hausverwaltung bietet auch hier für eine einfache Lösung. Wenn man die Wohnungsstammdaten geöffnet hat findet man am unteren Rand einen Button mit der Aufschrift „Wechsel“



Wenn Sie diesen Button anklicken gelangen Sie zu der unten gezeigten Maske. Hier müssen Sie als erstes am rechten Rand den Termin des Auszuges (Einzuges oder Wechsels) festlegen. Danach bestimmten Sie ob es ein Auszug, ein Einzug oder ein Wechsel ist. Bei einem Auszug bleiben die Daten des neuen Mieters auf „leer“ gesetzt, da noch kein neuer Nachmieter bekannt ist. Man hat somit einen Leerstand. Bei einem Wechsel kann man die Daten für den neuen Mieter bereits angeben. Dazu klicken Sie auf das Feld mit dem „ ? “ und legen eine neue Adresse für den neuen Mieter an oder suchen ihn heraus wenn die Adresse schon angelegt ist.



Abrechnung Eine der wichtigsten Aufgaben – wenn nicht sogar die wichtigste Aufgabe – einer Hausverwaltung besteht darin, die über das Wirtschaftsjahr hinweg anfallenden Ausgaben und Einnahmen bei der Jahresabrechnung korrekt auf die einzelnen Mietparteien bzw. Eigentümer zu verteilen. Alle Daten die hierbei berücksichtigt werden müssen sind bereits in der Hausverwaltung gespeichert. So sind hier alle Gebäude-, Wohnungs- und Mieter/Eigentümerdaten vorhanden. Auch Mieterwechsel und Wohnungsleerstände werden von der Hausverwaltung erkannt und entsprechend in die Abrechnung einbezogen. Vorbereitung zur Jahresabrechnung Trotz aller Hilfe, die Sie von der Hausverwaltung bei den Abrechnungen erhalten, müssen auch Sie noch einige Vorbereitungen für die Abrechnung treffen. So müssen Sie zunächst sicherstellen, dass alle Buchungen für das abzuschließende Wirtschaftsjahr auch schon getätigt wurden. Dies sollte bei einer guten Buchführung kein Problem darstellen. Eine weitaus wichtige Aufgabe besteht jedoch darin, die verschiedenen Verbrauchswerte der einzelnen Wohnungen zu erfassen. Da die meisten Umlagekosten über verschiedene Verbrauchswerte auf die einzelnen Mieter umgelegt werden, müssen diese Verbrauchswerte auch genau festgehalten werden. Hierunter fallen die Verbrauchswerte der Heizkostenverteiler, die Stromzählerstände, Wasserzählerstände und der von Ihnen frei definierbare Sonstige Verbrauch. Verbrauchswerte erfassen Die Erfassung der Verbrauchswerte muss für jeden Mieter getrennt durchgeführt werden. Haben Sie bei Mieterwechseln immer sofort die Verbrauchsdaten des alten Mieters eingegeben, so müssen nun nur noch die Verbrauchsdaten der aktuellen Mieter eingetragen werden: 1. 2. 3. 4.



Gehen Sie über das Menü Stammdaten zum Unterpunkt Wohungen. Gehen Sie auf den ersten Datensatz der Wohnungen Klicken Sie auf die Schaltfläche des Mieters Geben Sie auf der ersten Seite der Mieterdaten unter Verbrauchsdaten die aktuellen Stände für Warm- bzw. Kaltwasser und Strom an 5. Wenn Sie weiter gehen auf die vierte Seite der Mieterdaten finden Sie Felder um die aktuellen Verbrauchsdaten der einzelnen Heizkosten Heizkostenverteiler einzutragen. Dies ist natürlich nur dann notwendig, wenn Sie die Heizkostenabrechnung nicht durch eine Fremdfirma durchführen lassen. Klicken Sie dann auf OK um die Werte zu übernehmen. 6. Haben Sie frei definierbare Umlageschlüssel verwendet, so müssen Sie auch die entsprechenden Felder in der Maske Sonstige Verbräuche ausfüllen. Hier werden auch die Heizkostenanteile eingegeben, wenn Sie eine Fremdfirma mit der Durchführung der Heizkostenabrechnung beauftragt haben.



7. Speichern Sie die geänderten Mieterdaten in dem Sie den Button Speichern drücken. Schließen Sie die Mieterauswahl. 8. Wechseln Sie zur nächsten Wohnung und wiederholen Sie die oben genannten Schritte. Verfahren Sie so mit allen vorhandenen Wohnungen.



Restbestände erfassen Wenn Sie die Heizkostenabrechnung selbst durchführen, so müssen nicht nur entsprechende Verbrauchswerte erfasst werden, sondern auch die Restbestände an Brennstoff (Öl oder Gas). 1. Gehen Sie über den Navigator auf Ihr erstes Gebäude. 2. Klicken Sie dort auf das + vor dem Gebäude 3. Es werden Ihnen dann weitere Unterpunkte angezeigt. Unter anderem auch der Unterpunkt Umlagekonten.



4. 5. 6. 7.



Wählen Sie das Konto 4500 - Brennstoffkosten Heizanlage aus Geben Sie den Restbestand an Brennstoffeinheiten an Speichern Sie das Konto und verlassen Sie die Umlagekonten-Maske Wiederholen Sie die oben genannten Schritte für alle weiteren Gebäude



Starten des Abrechnungsmodus Die Funktionen der Abrechnung können nicht direkt aus dem Hauptprogramm der Hausverwaltung aufgerufen werden. Vielmehr müssen Sie das Abrechnungsmodul aus der Hausverwaltung heraus starten. Dies beinhaltet das alle Funktionen, die mit den Abrechnungen zu tun haben.



Möchten Sie das Abrechnungsmodul starten, gehen Sie wie folgt vor : -



Öffnen Sie in der Hausverwaltung das Menü Auswertung Wählen Sie hier die Funktion Abrechnung



Beim Start des Abrechnungsmoduls erhalten Sie zunächst ein leeres Fenster. Lediglich das Menü wird bereits angezeigt. Werden dann Abrechnungen durchgeführt, werden diese jeweils in einem eigenen Fenster angezeigt. Über den Menüpunkt Datei / Abrechnung speichern bzw. Datei / Abrechnung laden, können Sie die einzelnen Abrechnungen auch auf der Festplatte abspeichern bzw. später wieder laden, ohne Sie neu berechnen zu müssen. Die Heizkostenermittlung Wie bereits schon erklärt, können Sie mit der Hausverwaltung die Heizkostenabrechnung selbst erstellen, obwohl dies in der Regel von Fremdfirmen angeboten wird. Da sich Herr Mustermann dafür entschieden hat diese Arbeit an eine Fremdfirma weiter zu geben, brauchen wir hier nicht näher auf dieses Thema eingehen. Einzelabrechnungen durchführen Eine Abrechnungsart, die Ihnen die Hausverwaltung bietet, ist die Abrechnung Einzelabrechnung. Bei dieser Abrechnungsform handelt es sich um die Abrechnung einzelner Mietparteien. So erhält jede Mietpartei ihre eigene Einzelabrechnung aus der unter anderem hervorgeht, wie hoch die auf die Mietpartei umgelegten Kosten sind. Aus diesen Kosten und den geleisteten Vorauszahlungen (Heiz- und Nebenkosten) wird dann berechnet, ob eine Nachzahlung oder Rückzahlung erfolgen muss.



Erstellen Sie doch einfach einmal Ihre erste Einzelabrechnung. Anschließend erhalten Sie dann nähere Informationen über die einzelnen Abschnitte dieser Abrechnung. -



-



Starten Sie, falls noch nicht geschehen, das Abrechnungsmodul der Hausverwaltung Wenn Sie nun die Einzelabrechnung durchführen möchten, wählen Sie den Menüpunkt Abrechnung / Einzelabrechnung. Unter diesem Menüpunkt haben Sie weiter die Möglichkeit, Gebäude oder Wohnung zu wählen. Wählen Sie Gebäude, so werden alle Einzelabrechnung für ein gewähltes Gebäude erstellt. Bei Wohnung wird lediglich eine Abrechnung für eine einzelne Wohnung erstellt.



Nun können Sie die Wohnung auswählen, für die die Abrechnung erstellt werden soll. Haben Sie im Menü Abrechnung / Einzelabrechnung den Punkt Gebäude gewählt, so können Sie nicht die Wohnung sondern das Gebäude auswählen



-



Auch bei der Einzelabrechnung können Sie die Mietpartei auswählen, falls im aktuellen Wirtschaftsjahr ein Mieterwechsel stattgefunden hat und Sie die Einzelabrechnung nur für eine einzelne Wohnung erstellen. Erstellen Sie die Einzelabrechnung für ein Gebäude, so werden alle Einzelabrechnungen aller Wohnungen des Gebäudes erstellt. Gab es in einer Wohnung einen Mieterwechsel, so werden die Abrechnungen aller Mieter erstellt.



Die Abrechnung selbst kann einige Zeit dauern. Haben Sie ein wenig Geduld und bedenken Sie, was bei solch einer Abrechnung alles berücksichtigt werden muss. Sobald die Berechnungen abgeschlossen sind, wird Ihnen die fertige Abrechnung auch schon angezeigt. Sie haben nun die Möglichkeit, diese Abrechnung auszudrucken, abzuspeichern oder auch in der Seitenansicht zu betrachten. Abrechnung drucken: Natürlich müssen Sie eine Abrechnung nach der Berechnung auch ausdrucken können. Schließlich ist die Abrechnung nicht (bzw. nicht nur) für Ihre Information gedacht, sondern sie muss an den entsprechenden Mieter geschickt werden.



Um die Abrechnung auszudrucken, wählen Sie einfach den Menüpunkt Datei / Drucken aus. Möchten Sie zunächst Ihren Drucker einstellen, geschieht dies über den Menüpunkt Datei / Drucker einrichten. Seitenvorschau aufrufen Möchten Sie gerne vor dem Ausdruck sehen, wie die Abrechnung ausgedruckt aussieht, so können Sie die Seitenvorschau aufrufen : -



Wählen Sie hierfür den Menüpunkt Datei / Seitenansicht



Hier sehen Sie die Abrechnung genau so, wie sie später ausgedruckt werden kann. Sogar das DIN-A4-Papier wird mit angezeigt, so das Sie auch von der Position der Abrechnung auf dem Papier ein Bild bekommen. In der Vorschau stehen Ihnen nun noch folgende Funktionen zur Verfügung : Drucken : Nächste : Vorherige : Zwei Seiten :



Vergrößern :



Verkleinern : Schließen :



Über diese Schaltfläche können Sie die Abrechnung auf dem Drucker ausgeben. Das gleiche Ergebnis erzielen Sie, wenn Sie den Menüpunkt Datei / Drucken auswählen Bei Abrechnungen von mehr als einer Seite können Sie über diese Schaltfläche auf die nächste Seite wechseln. Analog zur Schaltfläche Nächste können Sie hier eine Seite zurückblättern, wenn die Abrechnung mehr als eine Seite umfasst. Über diese Schaltfläche können Sie sich gleich zwei DIN-A4-Seiten nebeneinander anzeigen lassen. Hierbei ändert die Schaltfläche ihre Bezeichnung in Eine Seite. Klicken Sie sie also erneut an, so wird wieder nur eine Seite angezeigt. Auch diese Funktion ist natürlich nur dann sinnvoll, wenn die Abrechnung auch mehr als eine Seite umfasst. Möchten Sie den Text auf der Seite lesen können, so müssen Sie die Seitenansicht vergrößern. Dies geht über diese Schaltfläche. Alternativ hierzu können Sie auch auf eine beliebige Stelle der Seite klicken, solang der Mauszeiger die Form einer Lupe hat. Klicken Sie diese Schaltfläche an, wenn Sie die Ansicht nach vorheriger Vergrößerung wieder verkleinern möchten. Über diese Schaltfläche wird die Seitenvorschau wieder beendet.



Abrechnung speichern Bevor Sie die Abrechnung wieder schließen, sollten Sie sich überlegen, ob Sie diese speichern möchten. Grundsätzlich ist es nicht notwendig die Abrechnungen zu speichern. Sie sollten jeweils ein Exemplar für den Mieter und ein Exemplar für Ihre Unterlagen ausdrucken. Das reicht vollkommen aus. Möchten Sie die Abrechnung aber dennoch auf



der Festplatte sichern, z.B. um sie erst zu einem späteren Zeitpunkt auszudrucken, dann gehen Sie wie folgt vor : -



Wählen Sie im Menü Datei den Menüpunkt Abrechnung speichern unter



-



In der nun geöffneten Dialogbox geben Sie den Dateinamen an, unter dem die Abrechnung gespeichert werden soll. - Wählen Sie nun noch das Laufwerk und das Verzeichnis bzw. den Ordner aus, in dem die Abrechnung gesichert werden soll. - Klicken Sie auf OK, so wird Ihre Abrechnung gespeichert. Sie haben nun Ihre Abrechnung auf der Festplatte gespeichert. Abrechnung laden Wie Sie soeben gelernt haben, können Sie Ihre Abrechnungen auf der Festplatte abspeichern, um sie zu einem späteren Zeitpunkt noch einmal zu bearbeiten. Hierfür ist es dann notwendig, die gesicherten Abrechnungen erst einmal zu laden. Dies erledigen Sie wie folgt : - Wählen Sie den Menüpunkt Datei / Abrechnung laden - In der nun geöffneten Dialogbox wählen Sie zunächst das Laufwerk und das Verzeichnis aus, in dem die Datei abgespeichert wurde. - Klicken Sie nun in der Dateiliste den gewünschten Dateinamen an oder geben Sie ihn im Feld Dateiname von Hand ein. - Klicken Sie auf OK oder bestätigen Sie mit Enter, um die Abrechnung zu laden. Die soeben geladene Abrechnung wird Ihnen in einem neuen Fenster sofort angezeigt. Sie können diese Abrechnung jetzt wie gewohnt ausdrucken oder einfach auf dem Bildschirm betrachten. Abrechnung in ein anderes Programm kopieren Gefällt Ihnen das Layout der Abrechnung nicht, oder möchten Sie noch einige erklärende Bemerkungen in die Abrechnung einfügen ? In diesem Fall haben Sie die Möglichkeit, die Abrechnung in die Windows-Zwischenablage zu kopieren und so in jedem anderem Textprogramm wieder einzufügen, wo Sie dann die Gestaltung komplett überarbeiten können. Um die Abrechnung bzw. einen Teil davon in die Windows-Zwischenablage zu kopieren, gehen Sie wie folgt vor :



-



-



Klicken Sie an den Anfang des Bereichs den Sie kopieren möchten Halten Sie die linke Maustaste gedrückt und bewegen Sie die Maus an das Ende des gewünschten Bereichs. Lassen Sie die Maustaste dort los, so wird der gesamte Bereich zwischen Start- und Zielpunkt markiert. Alternativ hierzu können Sie auch bei gedrückter Umschalt-Taste den Bereich mit Hilfe der Cursortasten markieren. Um den gewünschten Bereich zu kopieren, betätigen Sie einfach Strg + C



Der markierte Bereich wurde nun in die Zwischenablage kopiert. Dort verbleibt er so lange, bis Sie einen neuen Text in die Zwischenablage kopieren oder bis Sie Windows verlassen. In einem anderen Textverarbeitungsprogramm oder im Texteditor der Hausverwaltung können Sie den Inhalt der Zwischenablage nun über die Tastenkombination Strg + V wieder einfügen. Den gleichen Effekt erzielen Sie auch über den Menüpunkt Bearbeiten / Einfügen, der in (fast) jedem Textprogramm verfügbar ist. Abrechnung schließen Um ein Abrechnungsfenster, das nicht mehr benötigt wird, wieder zu schließen, führen Sie folgende Schritte aus : -



Wählen Sie den Menüpunkt Datei / Abrechnung schließen Haben Sie die Abrechnung noch nicht gespeichert, so erscheint eine Hinweisbox. Hier können Sie wählen, ob die Abrechnung noch gespeichert werden soll (Ja) oder nicht (Nein). Klicken Sie die entsprechende Schaltfläche mit der Maus an.



Nachdem Sie ggf. die Abrechnung noch gespeichert haben, wird das Abrechnungsfenster geschlossen. Abrechnungsmodul verlassen Möchten Sie nicht nur die aktuelle Abrechnung schließen, sondern das gesamte Abrechnungsmodul verlassen, so haben Sie folgende Möglichkeiten : 1. Wählen Sie den Menüpunkt Datei / Beenden, wenn Sie das Abrechnungsmodul verlassen möchten und auch nicht in die Hausverwaltung zurückkehren möchten. 2. Wählen Sie den Menüpunkt Datei / Zurück zu Profi-Haus, falls Sie wieder in das Hauptprogramm der Hausverwaltung zurückkehren möchten. Nachdem Sie ggf. noch dazu aufgefordert wurden, Ihre Abrechnungen zu speichern, wird das Abrechnungsmodul geschlossen. Haben Sie die zweite Möglichkeit gewählt befinden Sie sich nun wieder im Hauptprogramm der Hausverwaltung.



Beschreibung der einzelnen Abrechnungsabschnitte 1. Teil : Aufstellung der Gesamtkosten Der erste Teil der Einzelabrechnung beinhaltet eine Aufstellung der Gesamtkosten. Hier werden die gesamten Kosten des Gebäudes aufgeführt, so dass sich der Mieter einen Überblick darüber verschaffen kann, welche Kosten im Gebäude überhaupt angefallen sind. Begonnen wird hierbei mit den Kosten der Heizanlage, sofern die Heizkostenabrechnung nicht durch eine Fremdfirma ausgeführt wird. Da sich Herr Mustermann für die Abwicklung über eine Fremdfirma entschieden hat, gehen wir weiter zum nächsten Punkt. Im weiteren Verlauf der Gesamtkostenaufstellung werden nun noch die gesamten Hausnebenkosten aufgeführt, die zusammen mit den Kosten für die Heizanlage die Gesamtkosten der Liegenschaft ausmachen. Zuletzt wird nun noch der durchschnittliche Energiepreis incl. Nebenkosten berechnet. Dies geschieht durch Division der Kosten der Heizanlage durch den Verbrauch an Brennstoffeinheiten. Hierdurch errechnen sich die Kosten, die durch den Verbrauch einer Brennstoffeinheit angefallen sind. 2.Teil : Die Mieterabrechnung Der zweite Teil der Einzelabrechnung beschäftigt sich nun mit den Kosten, die der entsprechenden Mietpartei zugerechnet werden, also auch von dieser Mietpartei bezahlt werden müssen. Auch hier erfolgt wieder eine Zweiteilung in die Heiz- und Warmwasserkosten sowie in die sonstigen Hausnebenkosten. Heiz- und Warmwasserkosten Hier ist für Herrn Mustermann wieder die beauftragte Fremdfirma zuständig. Also gehen wir direkt über zu den sonstigen Hausnebenkosten. Hausnebenkosten Nach der Berechnung der Heiz- und Warmwasserkosten erfolgt nun noch die Auflistung aller umlagefähigen Hausnebenkosten Die Kosten werden gemäß der eingestellten Umlageschlüssel auf die einzelnen Mieter verteilt. In der Einzelabrechnung erhält nun jeder Mieter Angaben über den Gesamtbetrag der einzelnen Kostenart, die Gesamteinheit des Umlageschlüssels, die eigenen Einheiten sowie die daraus berechneten Kosten. Auf diese Weise hat jeder Mieter einen Überblick darüber, welche Kosten im Haus angefallen sind und welchen Anteil er selbst tragen muss.



3.Teil Verrechnung der Vorauszahlungen Zum Schluss der Einzelabrechnung erfolgt nun noch die Verrechnung der Vorrauszahlungen Nachdem zunächst aus den Nebenkosten und Heiz- und Warmwasserkosten die Gesamtkosten der Mietpartei errechnet wurden, werden diesen Gesamtkosten die Vorauszahlungen, die in Form der Heiz- und Nebenkosten monatlich geleistet wurden, gegenübergestellt. Aus dieser Gegenüberstellung ergibt sich nun ein Differenzbetrag. Je nachdem, ob die Vorauszahlungen höher oder niedriger als die Gesamtkosten sind, ergibt sich in Höhe des Differenzbetrags eine Nachzahlung oder eine Rückzahlung für den Mieter. Dies verdeutlicht wieder den Sinn der Vorauszahlungen : Durch die Vorauszahlungen soll der Verwalter die Möglichkeit haben, laufende Kosten auch bezahlen zu können. Eine Verrechnung der Vorauszahlungen mit den tatsächlich angefallenen Kosten erfolgt jedoch erst am Ende des Jahres mit der Abrechnung. Da die tatsächlichen Kosten am Anfang des Jahres nur geschätzt werden können, kann es durchaus bei der Abrechnung zu Differenzen zwischen Vorauszahlungen und tatsächlichen Kosten kommen, die durch eine Nach- oder Rückzahlung ausgeglichen werden müssen. Gesamtabrechnung durchführen Eine weitere Abrechnungsart, die Ihnen die Hausverwaltung bietet, ist die Abrechnung Gesamtabrechnung. Bei dieser Abrechnungsform handelt es sich um die Abrechnung für die Wohnungseigentümer. So erhält jeder Eigentümer eine Aufstellung der gesamten Kosten des Gebäudes, aus der unter anderem hervorgeht, welche Kosten auf welchen Mieter umgelegt werden und welche Kosten der Eigentümer selbst tragen muss. Aus diesen Kosten und den geleisteten Vorauszahlungen (Rücklagen I) wird dann berechnet, ob eine Nachzahlung oder eine Rückzahlung erfolgen muss. Auch eine Übersicht über das Rücklagenvermögen (Rücklage I und II) ist in der Gesamtabrechnung vorhanden. Erstellen Sie doch einfach einmal Ihre erste Gesamtabrechnung. Anschließend erhalten Sie dann nähere Informationen über die einzelnen Abschnitte dieser Abrechnung : -



Starten sie, falls noch nicht geschehen, das Abrechnungsmodul der Hausverwaltung. Wenn Sie nun die Gesamtabrechnung durchführen möchten, wählen Sie den Menüpunkt
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