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1 Allgemeines, Installation 
1.1 Allgemeines 
 
Mit der Software HausM erstellen Sie Nebenkostenabrechnung in der Mietverwaltung für Mieter 
einschl. Gewerbemieter. Die Software wurde für kleinere Vermieter entwickelt, die mit einem 
Einzelplatzsystem ihre Verwaltung abwickeln wollen. 
Voraussetzung für die Anwendung der Software HausM sind Kenntnisse der 
Nebenkostenabrechnung und Grundlagen der Windows-Bedienung. 
 
1.2 Hardware 
Es gibt keine besonderen Hardwareanforderungen. 
Die Software läuft unter Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows 11. 
 
1.3 Mengengerüst 
Die Software ist ausgelegt für 999 Häuser mit je 999 Einheiten wie Wohnungen, Büros, 
Praxen, Gewerbebetriebe. Die Anzahl der erfassten Zahlungen ist unbegrenzt.  
 
1.4 Installation  
Starten Sie die Installation von der CD bzw. USB-Stick über Setup.exe. 
Die Software wird im Ordner ĂC:\Program Files\HausMProgñ gespeichert. 
Ihre Daten stehen im Ordner ĂC:\ProgramData\HausMDatenñ. 
 
Die Dateien werden installiert, die Dauer der Installation beträgt nur wenige Sekunden. 
Durch die Installation wird auf dem Desktop der Aufruf "HausM" eingerichtet. 
 
Die Software HausM ist ein Einzelplatzsystem und darf nur auf einem einzigen PC installiert 
werden. 
 
1.5 Kopie der Daten aus der Testversion 
Nach der Installation können Sie die Daten aus der Testversion weiterbearbeiten. 
Dafür wurde das Programm ĂDaten der Testversion in die echte Version ¿bernehmenñ 
eingef¿gt. Sie finden das Programm nur im Startbildschirm im Men¿ ĂStammdaten Hªuser/ éñ. 
Damit können Neukunden ihre Daten aus der Testversion schnell und einfach in die echte 
Version übertragen. 
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1.6 Erste Schritte nach der Installation 
 
Startbildschirm: 
 

 
 
Beim Programmstart wird die Hausverwaltung Nr. 1 angezeigt. Den Namen der 
Hausverwaltung ªndern Sie im Programm ĂStammdaten / Stammdaten der Hausverwaltung 
bearbeitenñ. Die Beschreibung finden Sie im Kapitel 8 ĂStammdaten der Hausverwaltung 
bearbeitenñ.  
 
Außerdem sehen Sie die bereits gespeicherten Objekte mit dem Stand der Bearbeitung. Sollte 
noch kein Haus erfasst sein, beginnen Sie mit den Programmen für die Stammdaten: 

Häuser bearbeiten / Haus erfassen 
Mieter für ein Haus bearbeiten / Mieter erfassen 
Muster der HausM-Konten für alle Häuser bearbeiten 

 
Vorsichtigen Anwendern empfehlen wir, ein Übungs-Haus einzurichten, um alle Arbeitsgänge 
einmal testen zu können. 
 
Sie können im Startbildschirm die Objekte nach allen Spalten sortieren. 
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2 Bedienungshinweise 
2.1 Programme 
 
Die Programme sind in 6 Programmgruppen zusammengefasst: 
 

Stammdaten 
Zahlungen 
Auswertung der erfassten Zahlungen 
Nebenkostenabrechnung 
Sicherung 
Ansicht 
 

Sie können das einzelne Objekt bereits im Startbildschirm oder später im aufgerufenen 
Programm wählen. 
 
2.2 Tastatur / Mausbedienung 
Die Programmfunktionen können Sie wahlweise über Tastatur oder Maus bedienen. 
Jede Eingabe in einem Datenfeld wird mit der Eingabe-Taste (=Enter-Taste oder Return-Taste) 
oder der Tabulator-Taste --> abgeschlossen. Innerhalb eines Feldes werden Korrekturen mit 
der Rücktaste oder der Entf-Taste vorgenommen. 
Der Rücksprung zum vorherigen Feld erfolgt durch die Tabulator-Taste <--. 
Die Auswahl der angezeigten Stammdaten erfolgt durch die Cursor-Tasten ĂPfeil obenñ bzw. 
ĂPfeil untenñ oder Maus-Klick. 
 
2.3 Datumseingaben 
Die Eingaben für das Datum und den Abrechnungsmonat werden über ein Kalenderblatt 
gesteuert. 
Sie haben 2 Möglichkeiten zur Bearbeitung: 

a) Kalenderblatt öffnen, den gewünschten Monat wählen und den Tag anklicken. 
b) Die 3 Felder für Tag, Monat und Jahr anklicken und über die Pfeiltasten das Datum 
einstellen. 

 
2.4 Druckeinstellungen 
Die Druckeinstellungen werden im Druckaufruf vorgenommen. 
 
2.5 Bildschirmhilfe 
Die Bildschirmhilfe bezieht sich auf einzelne Bildschirmfelder. Durch einen Klick auf ein Ă?ñ  
wird der Hilfetext aufgerufen.  
 
2.6 Anzeige zur Übersicht 
Hier haben Sie die Möglichkeit, andere Bildschirme zur schnellen Anzeige aufzurufen. 
 
2.7 Ansicht 
¦ber das Programm ĂAnsichtñ kºnnen Sie die Bildschirmschrift und die Hintergrundfarbe 
verändern. 
 
2.8 Listen sortieren 
Die Sortierung der Anzeigen ist aufsteigend und absteigend möglich; Sie klicken nur auf die 
Spaltenüberschrift, z.B. Alpha-Code, Mieter-Nr., Datum oder Betrag. Die aufsteigende 
Sortierung wird durch dieses Dreieck "ƶ" gekennzeichnet, die absteigende Sortierung durch 
dieses Zeichen "Ƹ". 
Ist die Spalte bereits sortiert, können Sie durch einen weiteren Klick die Sortierung umdrehen.  
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3 Arbeitsablauf 
3.1 Abrechnungszeitraum der Nebenkosten 
Der Abrechnungszeitraum kann unabhängig vom Kalenderjahr beliebig viele Monate 
umfassen. Bei allen Zahlungen wird für die Nebenkostenabrechnung der Abrechnungsmonat 
gespeichert.  
 
3.2 Tagesdatum 
Das Tagesdatum aus dem Windows-System wird für den Druck benötigt; es erfolgen keine 
Verarbeitungsschritte in Abhängigkeit vom Datum.  
 
3.3 Erfassung der Zahlungen 
Die Zahlungsvorgänge werden nach Ihrer Wahl im Laufe des Jahres erfasst. 
Sie können auf die Verbuchung der einzelnen Zahlungsbeträge auch verzichten 
und am Jahresende die Summen der Ausgaben und Einzahlungen eingeben. 
 
Die Auswertung der erfassten Zahlungen erfolgt über die Programme:  
     alle Zahlungen für alle Häuser anzeigen 
     Zahlungen für ein Haus anzeigen 

Einzahlungen der Mieter eines Hauses 
Ausgaben für ein Haus anzeigen 
Einnahmenüberschussrechnung für ein Haus 

     Vorsteuer- und Mehrwertsteuer Einzelnachweis für ein Haus 
 
3.4 Nebenkostenabrechnung 
Die jährliche Nebenkostenabrechnung wird durch folgende Programme vorgenommen: 

manuelle Aufteilung der Ausgaben, z.B. Heizung 
Nebenkostenabrechnung erstellen 

 
 
4 Hinweise zu den letzten Versionen 
4.1 Software HausM, Version 3.0  
Die Software läuft unter Windows 7/8/10/11. 
HausM wurde im Funktionsumfang verringert. 
Das Programm wurde vereinfacht und konzentriert sich jetzt allein auf die Erstellung der 
Nebenkostenabrechnung. 
Bei der Verbuchung erfassen Sie die Ausgaben für die Nebenkosten, die Vorauszahlungen der 
Mieter für die Nebenkosten und die Mieten. Weitere Funktionen, z.B. Sollstellungen, Bildschirm 
für die Bankverbindungen, Abstimmung mit dem Banksaldo, Kontoauszüge für Mieter und 
Mahnungen sind entfallen. 
 
Die vorhandenen Datenbestände aus der Version HausM.2.1 können weiterbearbeitet werden.  
In den Buchungen werden die Sollstellungen, Auslagen und Umbuchungen gelöscht.  
Das Bankkonto für das Haus ist jetzt Teil der Haus-Stammdaten, Register Allgemein.  
Beim 1. Start von HausM.3.0 werden die Daten der bisher bevorzugten Bank aus den Daten 
der Version HausM.2.1 in die Haus-Stammdaten der Version HausM.3.0 kopiert. 
 
Die bisherige Version HausM.2.1 für wird weiterhin ausgeliefert. 
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5 Stammdaten Häuser bearbeiten 
5.1 Vorüberlegungen 
Bevor Sie weitere Eingaben vornehmen, sollten Sie sich etwas Zeit für die gedankliche 
Vorarbeit nehmen und sich folgende Fragen stellen: 
 
Welche Verteilerschlüssel werden in diesem Haus benötigt? 
Diese Frage bezieht sich auf die verschiedenen Rechenvorgänge, um den Anteil des einzelnen 
Mieters zu errechnen. Die Summen für den Rechenvorgang, z.B. QM des Hauses, werden in 
den Haus-Stammdaten erfasst. 
 
Vorsteuer und Mehrwertsteuer für Gewerbemieter 
Sollte in diesem Haus eine Vorsteuer-Erfassung notwendig sein, wird der Mehrwertsteuer-
Prozentsatz in den Stammdaten der HausM-Konten bestimmt. 
Im Buchungsvorgang wird der Vorsteuer-Betrag ausgewiesen und gespeichert, eine 
Änderung ist im Einzelfall möglich. 
In der Nebenkostenabrechnung wird der Vorsteuer-Anteil vom Brutto-Betrag der Nebenkosten 
abgezogen; der verbleibende Netto-Betrag wird voll versteuert. 
 
In den Stammdaten der HausM-Konten wird bei der Verarbeitung "Zahlungen Mieter für 
Nebenkosten" der volle Mehrwertsteuer-Satz, z. Zt. 19%, eingetragen. 
 
Für Gewerbemieter wird in den Mieter-Stammdaten, Registerkarte Abrechnung, das 
Kennzeichen: "Gewerbemieter mit Mehrwertsteuer? = Ja" gesetzt. 
Bei der Erfassung der Zahlungen wird bei einem Gewerbemieter die Mehrwertsteuer der 
Nebenkostenvorauszahlung ausgewiesen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



    

10 
 

 
5.2  Registerkarte Allgemein 
Am oberen Bildschirmrand wählen Sie das gewünschte Haus. 
Die Daten der Objekte erstrecken sich über 3 Bildschirme, die über  
Registerkarten aufzurufen sind: 
 

 

 
 
Die einzelnen Felder: 
 
Haus-Nr.  von 1 bis 999. 
Die Haus-Nr. muss bei der Erfassung mit vorgegeben werden und ist nicht änderbar. 
 
letzte Nebenkostenabrechnung:  
Der Abschluss der letzten Abrechnungsperiode für Nebenkosten einschl. Heizung ist immer ein 
Monatsende. Dieses Datum muss bei der Erfassung mit vorgegeben werden und wird bei der 
endgültigen Abrechnung vom Programm geändert. 
Bei Neubauten wird hier der Übergabetermin eingetragen. 
 
Das Feld Umsatzsteuer-IdNr. wird nur für gewerbliche Vermieter benötigt. 
 
Die Bankverbindung für das Haus wird für die Abrechnung benötigt, wenn der Mieter eine 
Nachzahlung leisten muss. 
 
Für Bemerkungen, evtl. mit Terminangaben, sind 3 Zeilen vorgesehen. 
Die Auswertung der Termine erfolgt ¿ber das Programm ĂStammdaten / Termine anzeigenñ. 
 
 
 

 

Allgemein 
Verteilerschlüssel / Zählerbezeichnungen 
Zusatzschlüssel 
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5.3 Registerkarte Verteilerschlüssel / Zählerbezeichnungen  
 

 
 
Die Eingaben der Haus-Summen sind die Basis für die Nebenkostenverteilung und werden nur 
eingesetzt, wenn eine Verteilung nach diesem Schlüssel vorgesehen ist. 
Weitere Verteilerschlüssel (2 Prozentsätze, Personenanzahl) werden nur in den Mieter-
Stammdaten bestimmt. 
 
Wohnungsanzahl:  Anzahl der Wohnungen im Haus einschl. Gewerbeeinheiten 
QM-Fläche:          Wohnfläche 
Nutzfläche:           weitere Flächenangabe, wenn bei einer Kostenverteilung auch eine andere  
                    Fläche, z.B. Keller, Heizfläche, mit einbezogen wird. 
Garagenanzahl:    Verteilerschlüssel für die Nebenkostenabrechnung, keine Miete  
Stellplätze:            Verteilerschlüssel für die Nebenkostenabrechnung, keine Miete 
 
Bei der Verwendung von Zählern können Kurzbezeichnungen für 5 Zähler vergeben werden,  
z.B. Kaltw., Warmw. oder Gas. Die Zählerstände werden vor der Nebenkostenabrechnung in 
den Mieter-Stammdaten erfasst. 
Außerdem können Sie noch 3 Zählerbezeichnungen vergeben, wenn Sie bei mehreren Zählern 
die Verbrauchsmengen zusammenfassen wollen. 
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5.4 Registerkarte Zusatzschlüssel 
 

 
 
 
Die Zusatzschlüssel 1-7 für zusätzliche Verteilerschlüssel können Sie frei bestimmen, z.B. 
Summe der m³, Mietwert, unterschiedliche Konditionen bei alten und neuen Mietverträgen, 
gemischt genutzte Gebäude. Zu diesen Zusatzschlüsseln werden Kurzbezeichnungen für die 
Nebenkostenabrechnung vergeben.  
Beispiele für die Zusatzschlüssel finden Sie im Kapitel 7 ĂStammdaten / HausM-Konten für alle 
Häuserñ. 
 
Durch den Befehl Ăspeichern ñ wird die Hauserfassung abgeschlossen. 
 
Alle erfassten Haus-Summen werden später nach der Eingabe der Mieter-Stammdaten mit der 
Summe der dort eingegebenen Werte verglichen. 
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6 Mieter für ein Haus bearbeiten 
6.1 Registerkarte Allgemein 
 
Am oberen Bildschirmrand wählen Sie das gewünschte Haus. 
Die Daten erstrecken sich über 5 Registerkarten: 
 

Allgemein 
Abrechnung 
Verteilerschlüssel / Zählerstände 
Personenschlüssel 
Zusatzschlüssel 
 

 
     
Die Mieter-Nr. besteht aus 2 Teilen: 
Der 1. Teil ist 3-stellig und bezieht sich auf die Wohnung im Haus, z.B. lfd. Wohnungs-Nr. 
Der 1. Teil der Mieter-Nr. ist nicht die Haus-Nr.  
Der 2. Teil bezieht sich auf die verschiedenen Mieter der Wohnung, z.B. nach Mieterwechsel 
oder Leerstand.   
Die Mieter-Nr. ist später nicht mehr änderbar. 
 
Beispiel für die Mieter-Nr.: 
 4/0 für einen alten Mieter der Wohnung Nr. 4 
 4/1 für den folgenden Leerstand der Wohnung Nr. 4 
 4/2 für den folgenden Mieter der Wohnung Nr. 4 
 
Der Wechsel eines Mieters wird ausführlich weiter unten im Kapitel ĂMieterwechselñ 
beschrieben. 
Der aktuelle Mieter wird dadurch gekennzeichnet, dass das Feld ĂMieter bisñ bzw. ĂLeerstand 
bisñ nicht gef¿llt ist. 
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Lage, z.B. EG links. 
 
Leerstand: Ja/Nein  
Bei leerstehenden Wohnungen oder Gewerbeeinheiten wird auch für den Leerstandzeitraum 
ein Stammsatz angelegt und es wird auch eine Nebenkostenabrechnung erstellt. Im 
Abrechnungsbildschirm werden die Nebenkosten für alle Leerstände im Programm 
ĂZusatzauswertungenñ ausgeworfen. Leerstªnde dürfen nicht übergangen werden. 
 
PLZ, Ort und Straße wird bei der Erfassung aus den Haus-Stammdaten übernommen. 
 
Das Länderkennzeichen kann im Inland entfallen. 
 
Die Anrede im Brief (2-zeilig) kann für einen Serienbrief an WORD 
übergeben werden. 
 
Telefon1/2  für Tel. und Fax-Angaben, dazu Handy und E-Mail 
 
Alpha-Code: 
Hier wählen Sie eine Kurzform des Namens. Das Feld wird in verschiedenen Programmen 
genutzt für die Anzeige der Mieter nach Alphabet. 
 
Mieter ab:  Beginn des Mietvertrages 
Mieter bis: Ende des Mietvertrages, das Feld bleibt frei beim aktuellen Mieter.    
Leerstand ab: Beginn des Leerstands einer Wohnung oder Gewerbeeinheit 
Leerstand bis: Ende des Leerstands einer Wohnung oder Gewerbeeinheit 
 
Der Übergang bei einem Mieterwechsel muss lückenlos erfolgen; z.B. Mieter bis 
30.9.1998 und neuer Mieter ab 01.10.1998. 
Der in der Software genannte Ăaktuelle Mieterñ wird dadurch gekennzeichnet, dass das Feld 
ĂMieter bisñ bzw. ĂLeerstand bisñ nicht gef¿llt ist. 
 
Bemerkungen:  evtl. mit Termin, sind frei wählbar. Eine Terminkontrolle erfolgt durch das  
Programm ĂStammdaten / Termineñ. 
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6.2 Registerkarte Abrechnung / Miete 
 

 
 
Bankverbindung des Mieters, sofern die Nachzahlung aus der Abrechnung über Lastschrift 
eingezogen werden kann. 
 
Felder für die lfd. Miete/Nebenkosten und den Vortrag der letzten endgültigen Abrechnung. 
 
Gewerbemieter mit Mehrwertsteuer? 
Bei den Zahlungen der Gewerbemieter wird der Mehrwertsteuer-Prozentsatz 
im Buchungsvorgang aus den HausM-Konten der Verarbeitungsarten "Nebenkosten Mieterñ 
genommen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
















































