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1 Allgemeines, Installation
1.1 Allgemeines

Mit der Software HausM erstellen Sie Nebenkostenabrechnung in der Mietverwaltung fur Mieter
einschl. Gewerbemieter. Die Software wurde fir kleinere Vermieter entwickelt, die mit einem
Einzelplatzsystem ihre Verwaltung abwickeln wollen.

Voraussetzung fur die Anwendung der Software HausM sind Kenntnisse der
Nebenkostenabrechnung und Grundlagen der Windows-Bedienung.

1.2 Hardware
Es gibt keine besonderen Hardwareanforderungen.
Die Software lauft unter Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows 11.

1.3 Mengengerust
Die Software ist ausgelegt fir 999 Hauser mit je 999 Einheiten wie Wohnungen, Blros,
Praxen, Gewerbebetriebe. Die Anzahl der erfassten Zahlungen ist unbegrenzt.

1.4 Installation

Starten Sie die Installation von der CD bzw. USB-Stick Uber Setup.exe.
Die Software wird im Ordner ,C:\Program Files\HausMProg“ gespeichert.
Ihre Daten stehen im Ordner ,,C:\ProgramData\HausMDaten®.

Die Dateien werden installiert, die Dauer der Installation betragt 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 kénnen Sie die Daten aus der Testversion weiterbearbeiten.

Dafiir wurde das Programm ,Daten der Testversion in die echte Version ibernehmen®
eingefligt. Sie finden das Programm nur im Startbildschirm im Menu ,Stammdaten Hauser/ ...~
Damit kénnen Neukunden ihre Daten aus der Testversion schnell und einfach in die echte
Version Ubertragen.
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1.6 Erste Schritte nach der Installation

Startbildschirm:

2l HausM3.0 Start - O X
Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung  Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Bestelung  Version E-MalKontakt Summen der Vertelerschiiissel anzeigen  Stammdaten anzeigen fiir das Haus Nr, 2 Handbuch Download  Ende Esc

Hier im Startbildschirm finden Sie die Hausverwalternamen und die bereits gespeicherten Hauser.
Die Daten fur diesen Bildschirm werden Uber den Aufruf =Stammadaten HauserMieter/HausM-Konten/Hausverwaltung= bearbeitet

gespeicherte Hausverwaltungen ?
| Nea | Name |
> 1 HausM Test Hausverwaltung GmbH
gespeicherte Hauser und Stand der letzten Bearbeitung | ?
| nra[ strage | Zzahlungen | Sicherung | Abrechnung |

(> 2[Metersttt | 03022018 14.03.2018 31.12.2017

Beim Programmstart wird die Hausverwaltung Nr. 1 angezeigt. Den Namen der
Hausverwaltung andern Sie im Programm ,Stammdaten / Stammdaten der Hausverwaltung
bearbeiten®. Die Beschreibung finden Sie im Kapitel 8 ,Stammdaten der Hausverwaltung
bearbeiten®.

AuBerdem sehen Sie die bereits gespeicherten Objekte mit dem Stand der Bearbeitung. Sollte
noch kein Haus erfasst sein, beginnen Sie mit den Programmen fir die Stammdaten:

H&auser bearbeiten / Haus erfassen

Mieter fur ein Haus bearbeiten / Mieter erfassen

Muster der HausM-Konten fir alle Hauser bearbeiten

Vorsichtigen Anwendern empfehlen wir, ein Ubungs-Haus einzurichten, um alle Arbeitsgéange
einmal testen zu konnen.

Sie kdnnen 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 kdnnen das einzelne Objekt bereits im Startbildschirm oder spater im aufgerufenen
Programm wahlen.

2.2 Tastatur / Mausbedienung

Die Programmfunktionen kdnnen Sie wahlweise Uber 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 Ricktaste oder der Entf-Taste vorgenommen.

Der Ricksprung zum vorherigen Feld erfolgt durch die Tabulator-Taste <--.

Die Auswahl der angezeigten Stammdaten erfolgt durch die Cursor-Tasten ,Pfeil oben* bzw.
,Pfeil unten“ oder Maus-Klick.

2.3 Datumseingaben
Die Eingaben fur das Datum und den Abrechnungsmonat werden lber ein Kalenderblatt
gesteuert.
Sie haben 2 Mdglichkeiten zur Bearbeitung:
a) Kalenderblatt 6ffnen, den gewiinschten Monat wéhlen und den Tag anklicken.
b) Die 3 Felder fur Tag, Monat und Jahr anklicken und tber 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 ,,?“
wird der Hilfetext aufgerufen.

2.6 Anzeige zur Ubersicht
Hier haben Sie die Moglichkeit, andere Bildschirme zur schnellen Anzeige aufzurufen.

2.7 Ansicht
Uber das Programm ,Ansicht® kdnnen Sie die Bildschirmschrift und die Hintergrundfarbe
verandern.

2.8 Listen sortieren

Die Sortierung der Anzeigen ist aufsteigend und absteigend madglich; Sie klicken nur auf die
Spalteniiberschrift, z.B. Alpha-Code, Mieter-Nr., Datum oder Betrag. Die aufsteigende
Sortierung wird durch dieses Dreieck " A" gekennzeichnet, die absteigende Sortierung durch
dieses Zeichen "V ".

Ist die Spalte bereits sortiert, konnen Sie durch einen weiteren Klick die Sortierung umdrehen.
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3 Arbeitsablauf

3.1 Abrechnungszeitraum der Nebenkosten

Der Abrechnungszeitraum kann unabh&ngig vom Kalenderjahr beliebig viele Monate
umfassen. Bei allen Zahlungen wird fiir die Nebenkostenabrechnung der Abrechnungsmonat
gespeichert.

3.2 Tagesdatum
Das Tagesdatum aus dem Windows-System wird fur den Druck benétigt; es erfolgen keine
Verarbeitungsschritte in Abhangigkeit vom Datum.

3.3 Erfassung der Zahlungen

Die Zahlungsvorgéange werden nach Ihrer Wahl im Laufe des Jahres erfasst.
Sie kdnnen auf die Verbuchung der einzelnen Zahlungsbetrage auch verzichten
und am Jahresende die Summen der Ausgaben und Einzahlungen eingeben.

Die Auswertung der erfassten Zahlungen erfolgt Gber die Programme:
alle Zahlungen fir alle Hauser anzeigen
Zahlungen fir ein Haus anzeigen
Einzahlungen der Mieter eines Hauses
Ausgaben fur ein Haus anzeigen
Einnahmeniberschussrechnung fur ein Haus
Vorsteuer- und Mehrwertsteuer Einzelnachweis fur ein Haus

3.4 Nebenkostenabrechnung

Die jahrliche 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 lauft 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 flr die Nebenkosten, die Vorauszahlungen der
Mieter fur die Nebenkosten und die Mieten. Weitere Funktionen, z.B. Sollstellungen, Bildschirm
fur die Bankverbindungen, Abstimmung mit dem Banksaldo, Kontoauszuige fir Mieter und
Mahnungen sind entfallen.

Die vorhandenen Datenbestande aus der Version HausM.2.1 kdnnen weiterbearbeitet werden.
In den Buchungen werden die Sollstellungen, Auslagen und Umbuchungen geléscht.

Das Bankkonto fir 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 fur wird weiterhin ausgeliefert.
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5 Stammdaten Hauser bearbeiten

5.1 Voruberlegungen

Bevor Sie weitere Eingaben vornehmen, sollten Sie sich etwas Zeit fur die gedankliche
Vorarbeit nehmen und sich folgende Fragen stellen:

Welche Verteilerschlissel werden in diesem Haus bendétigt?

Diese Frage bezieht sich auf die verschiedenen Rechenvorgéange, um den Anteil des einzelnen
Mieters zu errechnen. Die Summen fir den Rechenvorgang, z.B. QM des Hauses, werden in
den Haus-Stammdaten erfasst.

Vorsteuer und Mehrwertsteuer fir 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
Anderung ist im Einzelfall moglich.

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 fir
Nebenkosten" der volle Mehrwertsteuer-Satz, z. Zt. 19%, eingetragen.

Fur 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.
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5.2 Registerkarte Allgemein

Am oberen Bildschirmrand wéhlen Sie das gewiinschte Haus.

Die Daten der Objekte erstrecken sich tber 3 Bildschirme, die tber
Registerkarten aufzurufen sind:

Allgemein
Verteilerschlissel / Zahlerbezeichnungen
Zusatzschlussel

2 HausM.3.0 Hauser bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH

Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Mebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Haus erfassen  Hausloschen Hausdrucken Summen der Verteilerschiiissel anzeigen  Ende Esc

| Nra | strage |  Zzahlungen | Sicherung | Abrechnung |
> 2 Mieter Str. 1 03.02.2018 14.03.2018 31122017
Allgemein | Verteilerschliissel / Zahlerbezeichnungen Zusatzschliissel
Hier erfassen Sie die allgemeinen Daten fiir das Mietshaus
Haus-Nr. 2 I Nr1-999 |7
Haus Strale |Mieter Str. 1
Haus PLZ [27755 | Ont [Delmennorst

Hauseigentimer Name
Hauseigentimer Name

Erbengemeinschaft ?
Heinrich Schonerbe

Die einzelnen Felder:

Haus-Nr. von 1 bis 999.

speichem

Hauseigentiimer Strae |Hauseigentumerstr. 23
Hauseigentumer Land | PLz|27755 OnlDeImenhorsl
Hauseigentimer Telefon [01234 - 4567 89 02345 - 67 8888
Hauseigentumer Handy (0178 - 456789 0177 - 3456789
letzte Nebenk.-Abrechnung bis zum |i¥131.12.2017 ;I ?
Umsatzsteuer-ldNr. fir gew. Vermieter |DE12345623456789 ?
Bankbezeichnung |Hausbank AG Bank Kontoinhaber |Erbengem ?
IBAN |DE23 456789000 BIC |ABCDE345678901 ?
Bemerkung / Termin |Test fir Mietshaus mit MWSt-Option fir Einheit 3/0 i 122 j 2
Bemerkung / Termin |NK/MHzg werden gemeinsam abgerechnet 22 -
Bemerkung / Termin |letzte endgultige NK-Abrechnung per 31.12.2017 E__ -

Die Haus-Nr. muss bei der Erfassung mit vorgegeben werden und ist nicht &nderbar.

letzte Nebenkostenabrechnung:

Der Abschluss der letzten Abrechnungsperiode fiir Nebenkosten einschl. Heizung ist immer ein
Monatsende. Dieses Datum muss bei der Erfassung mit vorgegeben werden und wird bei der

endgultigen Abrechnung vom Programm geé&ndert.
Bei Neubauten wird hier der Ubergabetermin eingetragen.

Das Feld Umsatzsteuer-IdNr. wird nur flir gewerbliche Vermieter bendétigt.

Die Bankverbindung fiir das Haus wird fiir die Abrechnung benétigt, wenn der Mieter eine
Nachzahlung leisten muss.

Fiar Bemerkungen, evtl. mit Terminangaben, sind 3 Zeilen vorgesehen.
Die Auswertung der Termine erfolgt Uber das Programm ,Stammdaten / Termine anzeigen®.
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5.3 Registerkarte Verteilerschlissel / Zahlerbezeichnungen

M HausM.3.0 Hauser bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH
Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Haus erfassen Hausloschen Hausdrucken  Summen der Verteilerschiiissel anzeigen  Ende Esc

| Nra | strage | Zzahungen | Sicherung Abrechnung |
> 2 Mieter Str. 1 03.02.2018 14.03.2018 31.12.2017

Allgemein I Verteilerschliissel / Zahlerbezeichnungen | Zusatzschlussel

Hier erfassen Sie die Haus-Summen der Verteilerschliissel und die Zahlerbezeichnungen, sofern Sie diese Schliissel nutzen.

Die Verteilerschlissel fir die Personenanzahl, die Prozentsatze und die Zahlerstande werden nur in den Stammdaten der Mieter erfasst.
Verteilerschliissel Haus-Summe ) Zahlerbezeichnung |
Wohnungsanzahl 3007 S zB. Wasser :

QM-Flache 33345|7 Zahler 1 |Z&hler 1

Nutzflache 0,00|7? Zahler2 [Zahler 2

Garagenanzahl| 3,00|7? Zahler 3 [Z3hler 3
Stellplatze Anzahl 0,007 Zahler 4 |Zahler 4
Zahler5 |Zahler 5
Zahler 1 + Zahler 2 + Zahler 3 |Z. 1+2+3
Zahler 2 + Zahler 3 + Zahler 4 (2. 2+3+4
Zahler 3 + Zahler 4 + Zahler 5 [Z. 3+4+5
| speicnem I

Die Eingaben der Haus-Summen sind die Basis fur die Nebenkostenverteilung und werden nur
eingesetzt, wenn eine Verteilung nach diesem Schliissel vorgesehen ist.

Weitere Verteilerschliissel (2 Prozentséatze, Personenanzahl) werden nur in den Mieter-
Stammdaten bestimmt.

Wohnungsanzahl: Anzahl der Wohnungen im Haus einschl. Gewerbeeinheiten

QM-Flache: Wohnflache

Nutzflache: weitere Flachenangabe, wenn bei einer Kostenverteilung auch eine andere
Flache, z.B. Keller, Heizflache, mit einbezogen wird.

Garagenanzahl: Verteilerschlissel fur die Nebenkostenabrechnung, keine Miete

Stellplatze: Verteilerschlissel fur die Nebenkostenabrechnung, keine Miete

Bei der Verwendung von Zahlern kénnen Kurzbezeichnungen flir 5 Zahler vergeben werden,
z.B. Kaltw., Warmw. oder Gas. Die Zahlerstande werden vor der Nebenkostenabrechnung in
den Mieter-Stammdaten erfasst.

AulRRerdem konnen Sie noch 3 Zahlerbezeichnungen vergeben, wenn Sie bei mehreren Z&hlern
die Verbrauchsmengen zusammenfassen wollen.
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5.4 Registerkarte Zusatzschlissel

2N HausM.3.0 Hauser bearbeiten  HausM Test Hausverwaltung GmbH
Stammdaten Hauser MieterHausM-Konten/Hausverwaltung  Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Haus erfassen  Haus léschen Hausdrucken Summen der Verteilerschliissel anzeigen  Ende Esc

| Nra | stage |  zahlungen |  Sicherung Abrechnung |
> 2 Mieter Str. 1 03.02.2018 14.03.2018 31122017

Allgemein Verteilerschlissel / Zahlerbezeichnungen Zusatzschlissel

Hier erfassen Sie die Bezeichnungen und die Haus-Summen fir frei wahlbare Zusatzschlissel, z B. Trennung nach Altbau und Anbau.

Bezeichnung fur Zusatzschlussel, z B. m* Haus-Summe
Zusatzschlissel 1 |Zusatz 1
Zusalzschliissel 2 |Zusatz 2
Zusatzschlissel 3 |Zusatz 3
Zusatzschliissel 4 |Zusatz 4
Zusatzschlissel 5 |Zusatz &
Zusatzschliissel 6 |Zusatz 6
Zusatzschlissel 7 |Zusatz 7

Die ZusatzschlUssel 1-7 fiir zusatzliche Verteilerschliissel kdnnen Sie frei bestimmen, z.B.
Summe der m3, Mietwert, unterschiedliche Konditionen bei alten und neuen Mietvertragen,
gemischt genutzte Gebaude. Zu diesen Zusatzschliisseln werden Kurzbezeichnungen fir die
Nebenkostenabrechnung vergeben.

Beispiele fur die Zusatzschlissel finden Sie im Kapitel 7 ,Stammdaten / HausM-Konten fir alle
H&auser®.

Durch den Befehl ,speichern “ wird die Hauserfassung abgeschlossen.

Alle erfassten Haus-Summen werden spater nach der Eingabe der Mieter-Stammdaten mit der
Summe der dort eingegebenen Werte verglichen.
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6 Mieter fur ein Haus bearbeiten
6.1 Registerkarte Allgemein

Am oberen Bildschirmrand wéhlen Sie das gewiinschte Haus.
Die Daten erstrecken sich Uber 5 Registerkarten:

Allgemein

Abrechnung

Verteilerschliissel / Zahlerstande
Personenschliissel
Zusatzschlissel

M HausM.3.0 Mieter fir ein Haus bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH O

Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung  Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Mieter erfassen  Mieter loschen  Mieter drucken  Summen der Verteilerschilissel anzeigen  Stammdaten Haus anzeigen  Ende Esc

| Nra | strage [7] | woh.a | Alpha-Code | mieter | Lage
> 2 Mieter Str. 1 > 10 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links
2/0 RAABE Hermn Wilhelm Raabe EG rechts
3/0 BURO Firma Buro + Gewerbe GmbH 0G Mitte

| Allgemein Abrechnung Verteilerschlussel / Zahlerstande Personenschiussel Zusatzschlissel

Hier erfassen Sie die allgemeinen Daten fur den Mieter, einschl. Gewerbemieter. Die Mieter Nr.ist 2-teilig.

Mieter-Nr. 1. Teil 1 ? | Hd. Nummer 1 - 999 der Wohnung im Haus
Mieter-Nr. 2. Teil 0 ? | d. Nummer 0 - 99 fiir die Mieter dieser Wohnung bei Mieterwechsel oder Leerstand
Lage im Haus |EG links - Einheit | Wohnung ;]|7 Leerstand? | Ja & Nein | ?

Name 1. Zeile |Eheleute
Name 2. Zeile |Martha und Franz Heller
Strake [Mieter Str. 1
Landerkennzeichen . PLZ [27755 . Ort [Delmenhorst
Anrede im Brief |Sehr geehrte Frau Heller,
Anrede 2. Zeile |sehr geehrter Herr Heller,
Telefon 1/Telefon 2 |04221/34567 [
Handy 1/Handy 2 |

E-Mail 1
E-Mail 2
Alpha-Code |HELLER ?
Mieter ab }§+/01.10.1990 -2 Mieter bis 122 052020 =7
Bemerkung / Termin [vor der nachsten Abrechnung Personenanzahl prifen f'_;31 12.2005 | ?
Bemerkung / Termin |hier ein Privatmieter ohne MWSt I i2205.2020 ;I ?
I speichem T —

Die Mieter-Nr. besteht aus 2 Teilen:

Der 1. Teil ist 3-stellig und bezieht sich auf die Wohnung im Haus, z.B. Ifd. 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 spater nicht mehr anderbar.

Beispiel fur die Mieter-Nr.:

4/0 fur einen alten Mieter der Wohnung Nr. 4

4/1 far den folgenden Leerstand der Wohnung Nr. 4
4/2 fir den folgenden Mieter der Wohnung Nr. 4

Der Wechsel eines Mieters wird ausfuhrlich weiter unten im Kapitel ,Mieterwechsel*
beschrieben.

Der aktuelle Mieter wird dadurch gekennzeichnet, dass das Feld ,Mieter bis“ bzw. ,Leerstand
bis* nicht gefillt ist.
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Lage, z.B. EG links.

Leerstand: Ja/Nein

Bei leerstehenden Wohnungen oder Gewerbeeinheiten wird auch fiir den Leerstandzeitraum
ein Stammsatz angelegt und es wird auch eine Nebenkostenabrechnung erstellt. Im
Abrechnungsbildschirm werden die Nebenkosten fur alle Leerstande im Programm
»LZusatzauswertungen“ ausgeworfen. Leerstande durfen nicht Gibergangen werden.

PLZ, Ort und Stral3e wird bei der Erfassung aus den Haus-Stammdaten tlbernommen.

Das Landerkennzeichen kann im Inland entfallen.

Die Anrede im Brief (2-zeilig) kann fir einen Serienbrief an WORD
Ubergeben werden.

Telefon1/2 fir Tel. und Fax-Angaben, dazu Handy und E-Malil

Alpha-Code:
Hier wahlen Sie eine Kurzform des Namens. Das Feld wird in verschiedenen Programmen

genutzt fur 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 Ubergang bei einem Mieterwechsel muss liickenlos erfolgen; z.B. Mieter bis

30.9.1998 und neuer Mieter ab 01.10.1998.

Der in der Software genannte ,aktuelle Mieter* wird dadurch gekennzeichnet, dass das Feld
.Mieter bis* bzw. ,Leerstand bis* nicht gefilllt ist.

Bemerkungen: evtl. mit Termin, sind frei wahlbar. Eine Terminkontrolle erfolgt durch das
Programm ,Stammdaten / Termine®.
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6.2 Registerkarte Abrechnung / Miete

M HausM.3.0 Mieter fiir ein Haus bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH (] X
St | ; /Mieter/ Jausverwalt Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung Ansicht
Mieter erfassen  Mieter laschen Mieter drucken  Summen der Verteilerschiissel anzeigen  Stammdaten Haus anzeigen  Ende
| Nea | strage 2] N | won.a | Apha-Code | mieter | Lage [7]
» 2 Mieter Str. 1 > 1/0 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links
2/0 RAABE Herrn Wilhelm Raabe EG rechts
30 BURO Firma Biiro + Gewerbe GmbH 0G Mitte
Aligemein | Abrechnung / Miete = Verteilerschiussel / Zahlerstande  Per I Zusatz

Hier erfassen Sie die Daten fur den Lastschrifteinzug bei Nachzahlungen der Mieter

rifteinzug einer N T
Mieterbank Name
Mieterb IBAN
Mieterbankkonto BIC
Mieterbank Kontoinhaber
Ifd. Kaltmiete EUR 480,00
Ifd. Miete Garage / Stellpl. EUR 60,00
Ifd. feizung EUR 250,00
Summe EUR 790,00
Vortrag 31.12.2017 Nebenk./Heizg. EUR -16,61
Gewerbemieter mit MwSt ?

Bankverbindung des Mieters, sofern die Nachzahlung aus der Abrechnung tber Lastschrift
eingezogen werden kann.

Felder fur die Ifd. Miete/Nebenkosten und den Vortrag der letzten endgiltigen Abrechnung.

Gewerbemieter mit Mehrwertsteuer?
Bei den Zahlungen der Gewerbemieter wird der Mehrwertsteuer-Prozentsatz
im Buchungsvorgang aus den HausM-Konten der Verarbeitungsarten "Nebenkosten Mieter*

genommen.
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6.3 Registerkarte Verteilerschlissel / Zahlerstande

M HausM.3.0 Mieter fir ein Haus bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH (]

Stammdaten Hauser Mieter/HausM-Konten/Hausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Mieter erfassen  Mieter loschen  Mieter drucken  Summen der Vertellerschiiissel anzeigen  Stammdaten Haus anzeigen  Ende Esc

| Nra | strage [7] N | won.a | Apha-Code | mieter | Lage
> 2 Mieter Str. 1 > 10 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links
2/0 RAABE Herm Wilhelm Raabe EG rechts
3/0 BURO Firma Buro + Gewerbe GmbH 0G Mitte

Allgemein Abrechnung Vereilerschl(issel / Z&hlerstande Personenschlissel | Zusatzschlussel

Die Haus-Summen der Verteilerschliissel werden hier auf die Mieter verteilt, sofern diese Schliissel genutzt werden

Verteilerschlissel dieser Mister | ? Haus-Summe | ?
Wohnungsanzahl 1,00 3,00
QM-Flache 102,30 33345
Nutzflache 0,00 0,00
Garagenanzahl 1,00 3,00
Stellplatze 0,00 0,00
Prozentsatz 1 0,00 100,00
Prozentsatz 2 0,00 100,00

? Zahlerbezeichnung Zahler-Nr. Anfangsstand Endstand Verbrauch ?

Zahler 1 0,000 0,000 0,000

Zahler 2 0,000 0,000 0,000

Zahler 3 0,000 0,000 0,000

Zahler 4 0,000 0,000 0,000

Zahler 5 0,000 0,000 0,000

Die folgenden Eingaben (Wohnungsanzahl, QM-Flache, Nutzflache ..) sind Schlissel fir die
Verteilung der Nebenkosten und mussen in der Summe aller aktuellen Mieter (= Feld bis-
Datum ist leer) mit den Haus-Stammdaten Gbereinstimmen; die Summe der Prozentsétze muss
immer 100 ergeben.

Werden die folgenden Verteilerschllissel nicht benétigt, miissen sie nicht ausgefullt werden.

Bei einem Wechsel des Mieters werden die Werte tbernommen.

Wohnungsanzahl ist in der Regel = 1. Hat ein Mieter z.B. nur eine Garage oder einen
Lagerraum gemietet, so wird die Anzahl der Wohnungen = Null gesetzt. Damit wird erreicht,
dass der Mieter nicht an den Nebenkosten beteiligt wird, die nach Wohnungsanzahl
abgerechnet werden.

QM-Flache der Wohnung als haufiger Verteilerschlissel

Nutzflache als zusatzlicher Schlussel fur die Verteilung der Nebenkosten nach Flache
Garagenanzahl fir die Verteilung der Nebenkosten nach Garagenanzahl

Stellplatze fir die Verteilung der Nebenkosten nach der Anzahl der Stellplatze
Prozentsatze fir einen Prozentanteil im Verteilerschiissel ,Prozentsatze”
Zahlerstande:

Bei der Verteilung von Nebenkosten nach Zahlerstanden erfolgt hier die Eingabe der
Zahlernummern und der Z&ahlerstande spétestens vor der Nebenkostenabrechnung,
3 Dezimalstellen sind zulassig.

Die Kurzbezeichnungen der Zahler werden in den Haus-Stammdaten vergeben.

Zur Erfassung und Prifung der Zahlerstande beachten Sie bitte auch den Menipunkt
,Anzeige zur Ubersicht, ,Summen der Verteilerschliissel" und das Programm
»Zusatzauswertungen® im Bildschirm der Nebenkostenabrechnung.
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6.4 Registerkarte Personenschlissel

M HausM.3.0 Mieter fiir ein Haus bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH

Stammdaten Hauser/Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung  Zahlungen  Auswertung der Zahiungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Mieter erfassen  Mieter loschen  Mieter drucken  Summen der Verteilerschiiissel anzeigen ~ Stammdaten Haus anzeigen  Ende Esc

[ Nr A I Strale [LI I Woh. A ] Alpha-Code I Mieter ] Lage
» 2 Mieter Str. 1 - 10 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links
2/0 RAABE Herrn Wilhelm Raabe EG rechts
3/0 BURO Firma Blro + Gewerbe GmbH 0OG Mitte

Aligemein Abrechnung Verteilerschlussel / Zahlerstande |Personenschl(.|ssel Zusatzschlussel

Hier erf: Sie die Pi hl des Mieters fur max. 3 Personenschlissel, sofern ein Personenschlissel benutzt wird.

Personenschliissel 1 | ? Anzahl von bis ?

P 2,00 §§7101.10.1982 ~ |87 130.11.1986 M

1.A g der P 3,00 §7:01.12.1986 ~ |22 05 2020 -

2. Anderung der Personenanzahl 0,00 §i™122 05 2020 v |§122 05 202 -
Personenschlissel 2 ? Anzahl von bis

P 0,00 l™"122 05 2020 »|=122 05 202 =

1. Anderung der P 0,00 122 05 202 v |l"122 05 202 M

2. Anderung der Personenanzahl 0,00 I_‘::;m:;';; v |Mi22 05 2020 -
Personenschlissel 3 ? Anzahl von bis

Personenanzahl 0,00 §i" v|f 220 -

1. Anderung der Personenanzahl 0,00 202 v |M 122 05 202 -

2 Anderung der Personenanzahl 0,00 §§™" 22 05 2020 v |22 05 2020 -

Die Personenschlissel 1 und 2 und 3 sind drei voneinander unabhéngige Personenschliissel
fur die Verteilung der Nebenkosten nach unterschiedlicher Personenanzahl, z.B. werden Muill
und Wasser nach einer unterschiedlichen Personenanzahl abgerechnet.

Je Personenschliissel gibt es die Mdglichkeit einer 2-fachen Anderung der Personenanzahl
wahrend einer Abrechnungsperiode, z.B. durch Auszug einer Person.

Beispiel fur Personenschlissel 1:

In einer Wohnung leben 2 Personen:

Bildschirm:  Personenanzahl 1 = 2 Pers. vom 01.01.2002, ohne bis-Datum
1. Anderung und 2. Anderung der Personenanzahl bleiben frei

Am 01.12.2006 zieht eine weitere Person in die gleiche Wohnung ein:

Bildschirm:  Personenanzahl 1 = 2 Pers. vom 01.01.2002 bis 30.11.2006
1. Anderung der Personenanzahl = 3 Pers. vom 01.12.2006, ohne bis-Datum
2. Anderung der Personenanzahl bleibt frei

Fir die Personenanzahl sind jeweils 2 Dezimalstellen zugelassen.

.

Eine Zusammenfassung finden Sie im Programm ,Summen der Verteilerschliissel anzeigen'
und in den Zusatzauswertungen bei der Nebenkostenabrechnung.
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6.5 Registerkarte Zusatzschlissel

2N HausM.3.0 Mieter fir ein Haus bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH O

Stammdaten Hauser Mieter HausM-KontenHausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Mieter erfassen  Mieter loschen  Mieter drucken  Summen der Vertellerschiiissel anzeigen  Stammdaten Haus anzeigen  Ende Esc

| Nra | strage 7] | won._a [ Aipha-Code | mieter Lage
> 2 Mieter Str. 1 > 10 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links
2/0 RAABE Herrn Wilhelm Raabe EG rechts
3/0 BURO Firma Biro + Gewerbe GmbH 0G Mitte

Aligemein Abrechnung Vereilerschlussel / Zahlerstande Personenschlussel I Zusatzschlissel

Die Haus-Summen der Zusatzschlussel werden hier auf die Mieter verteilt, sofern diese Schlissel genutzt werden

Bezeichnung |? Anteil des Mieters | ? Haus-Summe  [?
Zusatz 1 0,000 0,000
Zusatz 2 0,000 0,000
Zusatz 3 0,000 0.000
Zusatz 4 0,000 0,000
Zusatz 5 0,000 0,000
Zusatz 6 0,000 0,000
Zusatz 7 0,000 0,000

Hier werden fiir die Zusatzschlissel die Anteile der einzelnen Wohnung erfasst. Die
Kurzbezeichnungen fir die Zusatzschlissel vergeben Sie in den Haus-Stammdaten.

Zum Abschluss wird ein Programm aufgerufen, um die bereits erwahnte Gleichheit der Haus-
Summen mit den Summen aller aktuellen Mieter zu prifen.

Eine festgestellte Ungleichheit fihrt zu einer Warnung.

Eine Prifung kann sofort Gber den Aufruf "Summen der Verteilerschlissel anzeigen" erfolgen.

6.6 Loschen eines Mieters
Nach Wahl des Mieters kann der Loschbefehl gegeben werden. Die Loschung kann nur
erfolgen, wenn keine Zahlungen mehr fur diesen Mieter gespeichert sind, andernfalls erfolgt die
Fehlermeldung:

.keine Léschung des Mieters moglich, da noch folgende Zahlungen

vorhanden sind*®
Die vorhandenen Zahlungen kénnen Sie Gber das Programm ,Zahlungen I6schen® nachprtfen.

6.7 Mieterwechsel

Im Register ,Allgemein® wird bei dem alten Mieter das Feld ,Mieter bis* bzw. ,Leerstand bis"
ausgefiillt. Im Register ,Personenschliissel” wird das bis-Datum bei der Personenanzahl gefillt.
Dann wird der Stammsatz des alten gespeichert.

Die Eingabe der Daten fiir den neuen Mieter wird Uber ,Mieter erfassen“ gestartet. Der neue
Mieter erhéalt die gleiche Nummer im 1. Teil und eine neue Nummer im 2. Teil.

Beispiel:
alter Mieter Nr. = 14/1
neuer Mieter Nr. = 14/2

Das Feld ,Mieter bis"“ bzw. ,Leerstand bis“ bleibt frei.

In den weiteren Bildschirmen des neuen Mieters erscheinen die Verteilerschliissel des alten
Mieters, ausgenommen die Personenanzahl. Die Verteilerschlissel diirfen nicht geandert
werden.

Ein Leerstand muss wie ein Mieter behandelt werden.
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7 HausM-Konten fur alle Hauser bearbeiten
7.1 Bearbeitung

2 HausM.3.0 HausM-Konten fiir alle Hguser bearbeiten HausM Test Hausverwaltung GmbH

Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung  Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
HausM-Konto erfassen  Konto léschen  Konten drucken  Ende Esc

Hier erfassen Sie die HausM-Konten (Nr. 1-89) mit der Verarbeitungsart zur Verbuchung der Zahlungen fiir alle Hauser.
Die Konten fiir HausM sind als Muster vorgegeben und kénnen nach Ihren Anforderungen verandert werden.

1|Miete/NK Abr-J. I'? Zahlungen Mieter fur Abr-Jahr j| ? | 19,00 |‘? Zahlungen Mieter Abr-Jahr
Nr. 1-994 | Kurzbezeichnung Verarbeitungsart MwSt. % Bemerkung
l!_-EIiEI
Miete/NK Vor-J. Zahlungen Mieter fir Vorjahr 19,00 Zahlungen Mleteriur\lorlahr
10 Hausmeister Aufteilung nach QM-Flache 0,00
20 Versicherungen Aufteilung nach QM-Flache 0,00
30 Allg. Strom Aufteilung nach QM-Flache 19,00
40 Wasser Aufteilung nach QM-Flache 7,00
41 Abwasser Aufteilung nach QM-Flache 0,00
45 mMan Aufteilung nach QM-Flache 0,00
50 Verwalter ohne Aufteilung der Betrage 19,00
51 Kkl Reparaturen Aufteilung nach QM-Flache 19,00
52 AuBenanlagen Aufteilung nach Wohnungsanzahl| 7,00
55 Bankgeb ohne Aufteilung der Betrage 0,00
56 Grolreparaturen ohne Aufteilung der Betrage 19,00
65 Heizung Manuelle Aufteilung der Ausgaben 19,00
80 Hypobank ohne Aufteilung der Betrage 0,00

Mit diesem Bildschirm werden die HausM-Konten zur Verbuchung bearbeitet.

Diese HausM-Konten bestimmen die weitere Verarbeitung eines Zahlungsvorgangs.

Beim 1. Aufruf der Software HausM wird Ihnen dieses Muster mitgegeben, das Sie in Regel an
Ihre Anforderungen anpassen mussen.

Erfassen
Die Belegung der Nummern 1-99 ist freigestellt, ein fester Kontenplan ist nicht
vorgesehen.

Kurzbezeichnung: Freier Text 15 Stellen

Verarbeitungsart: gemal Verarbeitungstext bestimmen

Mehrwertsteuer %: Mehrwertsteuer-Prozentsatz fiir Gewerbemieter
(siehe auch Kapitel 5 ,Stammdaten Hauser - Voriberlegungen" und
Kapitel 6 ,Stammdaten — Mieter*)

Bemerkung: freier Text, z. B. nur fur Goethe Str.

Anderung der Verarbeitungsart

Die Anderungsmaéglichkeiten der Verarbeitungsart beschranken sich auf die Verteilerschliissel.
Damit kbnnen Sie erreichen, dass eine neue Verteilung aller gebuchten Ausgaben dieses
Kontos vorgenommen wird, z.B. wird der Verteilerschliissel von QM-Flache auf Personen
geandert.

Von einer Anderung der Verarbeitungsart sind alle gespeicherten Zahlungen betroffen.

Loschen
HausM-Konten kénnen geléscht werden, wenn keine Zahlungen fiir dieses Konto vorliegen.
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7.2 Verarbeitungsarten

Durch die Verarbeitungsart des Kontos wird die spatere Verarbeitung des Zahlungsvorgangs
gesteuert. Zu den Verarbeitungstexten noch folgende Bemerkungen:

Zahlungen Mieter fur Abr.-Jahr

Diese Verarbeitungsart betrifft die Einzahlungen der Mieter fir Miete und Nebenkosten und
Heizung fur das Abrechnungsjahr.

Diese Verarbeitungsart wird in einem Haus nur ein einmal vergeben und gilt fiir die Ifd.
Zahlungen aller Mieter. Bei gemischt genutzten Gebauden wird hier immer der volle MwSt.-
Satz eingetragen, der nur wirkt, wenn in den Mieter-Stammdaten das Kennzeichen
,Gewerbemieter mit MwSt. ? = Ja“ gesetzt ist.

Die Mieter bestimmen Sie im Buchungsvorgang.

Sie kdnnen die Mieterzahlungen monatlich oder einmal jahrlich erfassen

Zahlungen Mieter fur Vorjahr
Diese Verarbeitungsart gilt fir Nachzahlungen und Riickzahlungen der Nebenkosten
aus dem Vorjahr.

Verteilung der Nebenkosten nach Personenanzahl

Dafir gibt es 3 getrennte Personenschlissel je Mieter

Beispiel:

Fur die Verteilung von Mull und Wasser gelten unterschiedliche Angaben
fur die Personenanzahl.

Aufteilung der Nebenkosten nach Prozentsatzen, Summe Uber alle Mieter = 100

Die Zusatzschlissel 1-7 sind nur dann sinnvoll einzusetzen, wenn die standardmafigen
Verteilerschlissel nicht ausreichen. Dabei ist zu beachten, dass weitere Verteilerschlissel wie
Personenanzahl, Prozentsatze und Z&hlerstdnde auch noch zur Verfiigung stehen und nur in
den Mieter-Stammdaten erfasst werden.

Beispiel flir Zusatzschlissel:

In einem Haus mit 10 Wohnungen tbernimmt ein Mieter die Aufgaben der Hofreinigung, die
Kosten tragen die anderen 9 Mieter. In den Haus-Stammdaten wird unter Zusatzschliissel 1 der
Wert 9 eingegeben und ein Kurztext, z.B. Hofreinigung.

Fir die anfallenden Ausgaben wird ein HausM-Konto mit der Verarbeitungsart ,Aufteilung nach
Hofreinigung® eingerichtet.

In den Mieter-Stammdaten wird bei den betreffenden 9 Mietern, Register ,Zusatzschliissel,
Zeile ,Hofreinigung®, der Wert 1 fir diesen Mieter erfasst.

Zahlerstande

Bei einer Verteilung nach Zahlerstdnden wird die Zahlerbezeichnung, z.B. Wasser, im
Programm "Stammdaten / Hauser / Verteilerschlussel / Zahlerbezeichnungen" festgelegt.
Die Nummern der einzelnen Zahler werden im Programm "Stammdaten / Mieter /
Verteilerschlissel / Zahlerstande" festgehalten. In diesem Bildschirm missen Sie vor der
Nebenkostenabrechnung auch die Zahleranfangs- und Endstande eintragen.

Die Zahlerstande finden Sie aufgelistet im Programm ,Stammdaten / Mieter / Summen der
Verteilerschlissel anzeigen".
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Zahlerstdnde zusammengefasst
Sie kdnnen auch die Verbrauchsmengen aus mehreren Zahlern in einer gemeinsamen Position
abrechnen, z.B. Verteilung nach der Summe aus Zahler 1 + Zahler 2 + Z&hler 3

Manuelle Aufteilung

Die manuelle Aufteilung wird bei den Nebenkosten eingesetzt, die sich einer festen Verteilung
nach einem Verteilerschlissel entziehen, z.B. kdnnen die Heizkosten erst nach der Ablesung
aufgeteilt werden.

Die Verteilung erfolgt im Programm ,Nebenkostenabrechnung / manuelle Aufteilung®, das vor
der Nebenkostenabrechnung aufgerufen wird. Die dort erfassten Betrage werden je Mieter
gespeichert und unverandert in die Nebenkostenabrechnung Gbernommen. Weitere
Einzelheiten zur manuellen Aufteilung finden Sie im Kapitel 15 ,Nebenkostenabrechnung®.

Aufteilung nach Stellplatzen, z.B. AuRenbeleuchtung
ohne Aufteilung der Betrage
HausM-Konten mit der Verarbeitungsart ,ohne Aufteilung®“ beziehen sich auf Einnahmen und

Ausgaben, die nicht auf die Mieter aufgeteilt werden, z.B. Hypotheken, Reparaturen,
Zinsertrage. Diese Betrage erscheinen nicht in der Nebenkostenabrechnung.
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8 Stammdaten der Hausverwaltung bearbeiten

Hier erfassen Sie lhre eigenen Daten als Hausverwaltung.
Sie kdnnen max. 9 verschiedene Hausverwaltungen erfassen.

M HausM.3.0 Stammdaten der Hausverwaltung bearbeiten

Stammdaten Hauser Mieter/HausM-Konten/Hausverwaltung  Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Hausverwaltung erfassen  Hausverwaltung lschen  Ende Esc

Hier bestimmen Sie die Daten der Hausverwaltung fur den Druck im Blattkopf auf Blanko-Papier.
| Nr. & | Name |

(> | 1] HausM Test Hausverwaltung GmbH

Hausverwaltung Nr. 1-9
Name 1. Zeile |HausM Test Hausverwaltung GmbH
Name 2. Zeile
Name 3. Zeile
Name 4. Zeile
Strake |Verwalter Str. 1
PLZ10r [12345 ]Vemalterstad‘t
Telefon |Tel. 012345/67890
E-Mail |[EMailAdresse@HausMVerwalter.de

Welche Bezeichnung ist bei lhnen gebrauchlich ?

Bezeichnung wahlen
" Befriebskosten

' Nebenkosten

Die Angaben fiir die Hausverwaltung sind nur fur den Druck wichtig.

Die Hausverwaltung Nr. 1 wird von uns mit dem Namen ,Hausverwaltung Nr. 1“ vorgegeben,
Hier missen Sie lhren Namen als Hausverwaltung eintragen.
Fir Druck und Anzeige wéhlen Sie "Betriebskosten" oder "Nebenkosten".

Alle Druckausgaben enthalten immer als Absender die im Startbildschirm gewéhlte
Hausverwaltung.

Die Angaben gelten fir alle Objekte, d.h. es gibt keine feste Verbindung von der
Hausverwaltung zu den Haus-Stammdaten.

9 Anzeige der Stammdaten fur Hauser und Mieter und Termine
Dieses Programm zeigt Ihnen eine Zusammenfassung der Stammdaten.

9.1 Termine anzeigen
Diese Auswertung zeigt lhnen alle Termine fir das gewahlte Haus oder alle Objekte
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10 Mieterdaten an WORD ubergeben
Mit dem Programm ,Mieterdaten an WORD Ubergeben kdnnen Sie die Anschriften und weitere
Daten der Software WORD iibergeben und damit Serienbriefe schreiben.

Nach dem Start der Ubergabe bestimmen Sie im Windows-Dateidialog die Ausgabedatei:
Laufwerk

Ordner

Dateiname der WORD-Datenquelle fiir Seriendruck wéahlen oder eingeben

(Dateiname mit Endung .doc)

Folgende Feldnamen kdnnen Sie in Inrem WORD-Serienbrief ansprechen:

ObjektNr (Haus-Nr.)
ObjektStr (Haus-Str.)
ObjektPLZ  (Haus-PLZ)
ObjektOrt (Haus-Ort)
Einheit (=Mieter-Nr.)
Namel (die folgenden Angaben werden aus den Mieter-Stammdaten genommen)
Name2

Strasse

Land

PLZ

Ort

Lage

Anredel

Anrede2

ZahlerlNr

ZahlerlAnf

ZahlerlEnd

Zahler2Nr

Zahler2Anf

Zahler2End

Zahler3Nr

Zahler3Anf

Zahler3End

Zahler4Nr

Zahler4Anf

Zahler4End

Zahler5Nr

Zahler5Anf

Zahler5End

Die Feldnamen dirfen in der Schreibweise nicht verandert werden.

Im WORD-Serienbrief wird die gewéhlte Datei als Datenquelle eingesetzt. Fir die
Weiterverarbeitung der Adressen im WORD-Seriendruck sind Kenntnisse der WORD-
Serienbriefe erforderlich.

11 Ubernahme der Testdaten in die echte Version

Im Startbildschirm finden Sie im Menu ,Stammdaten ...“ das Programm ,Daten der Testversion
in die echte Version ibernehmen®.

Damit kdnnen Neukunden ihre Daten aus der Testversion schnell und einfach in die echte
Version Ubertragen.
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12 Zahlungen erfassen
Die Erfassung aller Zahlungsvorgange wird hier vorgenommen.

Das Datum wird von der letzten Buchung tibernommen bzw. Uber die Datumsauswabhl
bestimmt.

Der Abrechnungsmonat im Format MM.JJJJ wird aus dem Datum gebildet und vorgegeben;
das Feld kdnnen Sie &ndern.

Beispiel:
Ein Mieter zahlt die Miete fir den Monat Januar 2005 am 28.12.2004.
Eingabe: Buchungsdatum 28.12.2004

Abrechnungsmonat 01.2005 nach lhrer Anderung
Beispiel:

Die Gebuhren fiir die Heizkostenabrechnung des Kalenderjahres 2004 werden am
23.03.2005 bezahlt.
Eingabe: Buchungsdatum 23.03.2005

Abrechnungsmonat 12.2004 nach lhrer Anderung

Der Abrechnungsmonat der Eingabe muss nach dem endguiltig abgerechneten
Abrechnungsmonat der letzten Jahresabrechnung liegen.

Beispiel:

Die letzte endgiltige Abrechnung wurde fiir die Abrechnungsmonate 01.2003 bis 12.2003
gefahren.

Jetzt werden nur noch die Abrechnungsmonate 01.2004, 02.2004 usw. angenommen. Die
Kontrolle erfolgt Uber die Felder ,letzte Nebenkostenabrechnung® in den Haus-Stammdaten.
Uber die Eingaben fir Buchungsdatum und Abrechnungsmonat werden die Auswertungen
gesteuert.

Der Text ist frei wahlbar und erscheint in verschiedenen Listen und Bildschirmanzeigen. Der
Text wird immer aus der Vorbuchung ilbernommen. Sie kénnen zur Vereinfachung auch
einen Text aus der Anzeige der gespeicherten Buchungstexte tbernehmen.

Das HausM-Konto bestimmen Sie Uber die Eingabe der HausM-Konto-Nummer oder tber den
Klick in der Anzeige aller HausM-Konten.

Ein Betrag ohne Vorzeichen gilt als Einnahme bzw. mit Minus-Vorzeichen (oder Minus-
Nachzeichen) als Ausgabe. Es werden immer Bruttobetrage einschl. Mehrwertsteuer erfasst.
Als Hilfe beachten Sie auch das Programm "Anzeige zur Ubersicht".

Die letzten 5 Zahlungen werden angezeigt und kénnen geléscht werden.

Die weitere Steuerung erfolgt Uber die Verarbeitungsart des HausM-Kontos:
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Beispiel fur Ausgaben:

2N HausM.3.0 Zahlungen erfassen HausM Test Hausverwaltung GmbH (m] x
Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
markierte letzte Zahlung loschen  Stammdaten fur das Haus Nr. 2 anzeigen Zahlungen anzeigen fur Konto Nr. 10 Hausmeister  Ende Esc
Hier erfassen Sie die Ausgaben fur die Nebenkosten und die Zahlungen der Mieter, Ausgaben mit Minus-Vorzeichen
letde Zahlung | Text | Kto | BetragEUR |  Haus-r. | (2]
Buchungsdatum |I# 22 052020 -] ?
Abrechnungsmonat }{*05 2020 =l
Buchungstex! eingeben |Hausmeister alte Buchungstexte Gbernehmen, Klick hier & | K
Haus wahlen 2 Mieter Str. 1 ?
HAUS6-Konto wahlen Nr. | Kurzbezeichnung Verarbeitungsart MwSt % | Bemerkung al?

10 Hausmeister Aufteilung nach QM-Flache 0,00

Der Zahlungsbetrag wird in der Abrechnung auf die Mieter aufgeteilt,
evtl. Vorsteuer und Lohnanteile erfassen, Ausgabenbetrage mit Minus-Vorzeichen.
Ausgabenbetrag EUR -420,00| 7 §35a ESIG, Lohnanteile fir haushaltsnahe Beschafigungen + Dienstleistungen [l
Vorsteuer % 0,007 Anstellung EUR | Dienstleistung EUR | Handwerker EUR
Vorsteuer EUR 0,00|? 0,00 -420,00
speichern ?

Fur die Erfassung der Vorsteuer und der Mehrwertsteuer wird der Mehrwertsteuersatz aus dem
HausM-Konto genommen, siehe Programm ,Stammdaten / HausM-Konten®. Hier im
Buchungsbildschirm wird neben dem Brutto-Zahlungsbetrag der Vorsteuer-Prozentsatz mit
dem errechneten Vorsteuer-Betrag angezeigt und evtl. von Ihnen verandert.

Beispiel:
Der Winterdienst wird mit 19% Vorsteuer erfasst, ausnahmsweise gibt es eine Ausgabe fur

diese Arbeiten mit Vorsteuer = Null.

Unten finden Sie 3 Felder fur die Lohnanteile aus haushaltsnahen Beschéaftigungsverhaltnissen
oder Dienstleistungen nach § 35a EStG:

Lohnanteile fur sozialversicherungspflichtige Anstellung
Lohnanteile fur haushaltsnahe Dienstleistungen einschl. Mini-Jobs
Lohnanteile fur Handwerkerleistungen

Die Einzelaufstellung der Lohnanteile finden Sie im Programm "Auswertung der erfassten

Zahlungen / Ausgaben flr ein Haus anzeigen".
Die Bescheinigung der Lohnanteile wird mit der Nebenkostenabrechnung gedruckt.
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Beispiel fur die Zahlung eines Mieters:

2} HausM.3.0 Zahlungen erfassen HausM Test Hausverwaltung GmbH

] X
Stammdaten Hauser/Mieter/HausM-Konten/Hausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung Ansicht
markierte letzte Zahlung loschen  Stammdaten anzeigen fir das Haus Nr. 2 Stammdaten fiir den Mieter Nr. 1 / 0 HELLER anzeigen Ende
Hier Sie die A ben fir die Nebenk und die Z der Mieter, Ausgaben mit Minus-Vorzeichen.
letzte Zahlung | Text | Ko | Betrag EUR|  Haus-Nr. | [7]
Buchungsdatum |{~/01.03.2021 =?
Abrechnungsmonat |{+03.2021 -2
Buchungstext eingeben alte iiberneh Klick hier &
Abwasser  Abschlag
Haus wahlen Nr.A | StraBe | Zz \ Sicherung Abrechnung \
> 2 Mieter Str. 1 03.02.2018 14.03.2018 31.12.2017

HausM-Konto wahlen Nr.l Kurzb J Verarbei rt I MwSt % | Bemerkung

1 Miete/NK Abr-J. Zahlungen Mieter fiir Abr.-Jahr 19,00 Zahlungen Mieter Abr-Jahr

Sie markieren zunachst den Mieter und erfassen die Zahlung des Mieters fur Miete und Ifd. Nebenk./Heizg. EUR

Ifd. Kaltmiete EUR 480,00 | ?
Ifd. Garage/Stelipl. EUR 60,00
Ifd. Nebenk.Heizg. EUR 250,00

Mieter wahlen

Name

Lage

1/0 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller
2/0 RAABE Herrn Wilhelm Raabe
3/0 BURO Firma Biiro + Gewerbe GmbH

Summe EUR 790,00
0,00 % MwSL EUR 0,00

speichern

EG links
EG rechts
0G Mitte

Hier werden Zahlungen der Mieter fur Miete und Nebenkosten erfasst.

Die Ifd. Miete/NK oder der Vortrag der Nebenkosten wird angezeigt und kann bei abweichender

Zahlung geéandert werden.

Bei Gewerbemietern wird der Mehrwertsteuerbetrag aus dem Zahlungsbetrag heraus

gerechnet und angezeigt.
Der Mehrwertsteuer-Prozentsatz ergibt sich aus dem gewahlten HausM-Konto.

Die gespeicherte Zahlung erscheint oben in der Liste der letzten Zahlungen; Fehlbuchungen

konnen Sie hier markieren und l6schen. Altere Zahlungen werden tiber das Programm

»Zahlungen / Zahlungen |6schen® entfernt.
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13 Zahlungen l6schen

Fehlerhafte oder alte Zahlungen kénnen Sie I6schen; Anderungen an gespeicherten
Zahlungen sind nicht moglich.

2N HausM.3.0 Zahlungen Ischen HausM Test Hausverwaltung GmbH
Stammdaten Hauser Mieter HausM-KontenHausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht

markierte Buchungen loschen  drucken

Stammdaten fir das Haus Nr, 2 anzeigen

Stammdaten Mieter anzeigen

Ende Esc

Hier kdnnen Sie die Zahlungen flr alte Zeitraume I6schen. Zum Loschen werden die Zahlungen markiert

Anzahl der Buchungen = 19

Die Zahlungen zum Léschen werden markiert, d.h. farbig unterlegt.

Nr.a | Strage | woh.a | Aipha-Code Mieter Lage

(] 2[Mietersrn ] 1/0 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links
2/0 RAABE Herrn Wilhelm Raabe EG rechts
3/0 BURO Firma Biro + Gewerbe GmbH 0G Mitte
Hier bestimmen Sie die Anzeige fur die Zahlungen:
" alle Zahlungen, alle Hauser " alle Zahlungen fiir das markierte Haus " alle Zahlungen fur den markierten Mieter

Datum & Ab-Mo | Stralie | Text Klo.|  BeragEUR| Woh. | Alpha-Code |
02.01.2018 012018  Mieter Str. 1 Biiro Gewerbe Miete/NK 1 1.100,00 30 BURO
02.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Verwaltergeb. 50 -150,00
03.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Heller Miete/NK 1 800,00 10 HELLER
03.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Heizung Gas Abschlag 65 -400,00
0401.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Raabe Miete/NK 1 600,00 210 RAABE
10.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Wasserwerke Abschlag 40 -255,00
10.01.2018 01.2018 Mieter Str_ 1 Abwasser Abschlag 4 -178,00
13.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Mallabfuhr Abschlag 45 -288,00
31.01.2018 012018  Mieter Str. 1 Bankgeb. 55 -55,00
01.02.2018 02.2018 Mieter Str. 1 Biro Miete/NK 02-18 1 1.100,00 30 BURO
01.02.2018 022018  Mieter Str. 1 Heller Miete/NK 1 800,00 10 HELLER
01.02.2018 02.2018 Mieter Str. 1 Gebaude-Vers. 20 -254.22
03022018 022018 Mieter Str. 1 Raabe Miete/NK 1 600,00 210 RAABE
03.02.2018 02.2018 Mieter Str. 1 Heizung Gas 65 -400,00
02.03.2018 03.2018 Mieter Str. 1 Biro Miete / NK 1 1.100,00 30 BURO

Mit den Pfeil-Tasten und der Leertaste oder durch Mausklick kbnnen auch mehrere

Zeilen markiert werden.

Die Loschung erfolgt tiber die Entf-Taste und der Bestéatigung der folgenden Abfrage.
Beim Ldschen von Zahlungen ist zu beachten, dass ein evtl. bereits gedruckte Anzeige der
Zahlungen nicht mehr mit den gespeicherten Zahlungen tbereinstimmt; deshalb muss der

Druck wiederholt werden.
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14 Auswertung der Zahlungen
14.1 alle Zahlungen fir alle Hauser oder ein Haus anzeigen

12l HausM.3.0 Zahlungen loschen  HausM Test Hausverwaltung GmbH

Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
markierte Buchungen loschen  drucken  Stammdaten fur das Haus Nr. 2 anzeigen  Stammdaten Mieter anzeigen  Ende Esc

Hier konnen Sie die Zahlungen fur alte Zeitraume |6schen. Zum Ldschen werden die Zahlungen markiert.

NrA | Strale | Woh.a | Alpha-Code Mieter Lage
(]  ofMietersrt1 ] 1/0 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links
2/0 RAABE Herm Wilhelm Raabe EG rechts
30 BURO Firma Biiro + Gewerbe GmbH 0G Mitte

Hier bestimmen Sie die Anzeige fur die Zahlungen:

+ alle Zahlungen, alle Hauser ¢ alle Zahlungen fur das markierte Haus " alle Zahlungen fur den markierten Mieter
Datuma | __Ab-Mo | Strage | Text | Kto. | Betrag EUR | Woh. | Alpha-Code
02.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Biro Gewerbe Miete/NK 1 1.100,00 3/0 BURO
02.01.2018 01.2018  Mieter Str. 1 Verwaltergeb. 50 -150,00
03.01.2018 01.2018  Mieter Str. 1 Heller Miete/NK 1 800,00 10 HELLER
03.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Heizung Gas Abschlag 65 -400,00
04.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Raabe Miete/NK 1 600,00 210 RAABE
10.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Wasserwerke Abschlag 40 -255,00
10.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Abwasser Abschlag 41 -178,00
13.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Mullabfuhr Abschlag 45 -288,00
31.01.2018 01.2018 Mieter Str. 1 Bankgeb 55 -55,00
01.02.2018 022018 Mieter Str. 1 Biro Miete/NK 02-18 1 1.100,00 30 BURO
01.02.2018 02.2018  Mieter Str. 1 Heller Miete/NK 1 800,00 10 HELLER

A4 An Anan An ARan Mliabas Cde 4 AahRida Vnen an ACa nn

Hier werden alle gespeicherten Zahlungsvorgange aller Hauser oder eines Hauses angezeigt,
auch bereits endguiltig abgerechnete Zahlungen.

Durch zwei Datumsangaben wird der Zeitraum fiir die Anzeige begrenzt.

Die Anzeige kann nach verschiedenen Spalten sortiert werden.

14.2 Einzahlungen der Mieter eines Hauses
Alle Zahlungen der Mieter werden angezeigt.

14.3 Ausgaben fur ein Haus
Diese Ubersicht ist eine Aufstellung fiir alle Haus-Ausgaben, z.B. Wasser, Strom, Garten.
Die Anzeige dient als Einzelnachweis der Nebenkosten fur die Nebenkostenabrechnung

14.4 Einnahmenlberschussrechnung fur ein Haus

Diese Auswertung enthalt zusammengefasst alle Zahlungsvorgange fir den

gewahlten Zeitraum und ist eine Vorlage fur die Steuererklarung.

Alle Zahlungsvorgange werden nach Einnahmen und Ausgaben getrennt angezeigt.

Die ersten Zeilen zeigen die Einzahlungen fir Miete und Nebenkosten.

Die folgenden Zeilen zeigen eingertickt die Nebenkosten, die auf die Mieter in der
Nebenkostenabrechnung aufgeteilt werden, gefolgt von den Ausgaben, die der Vermieter
selbst zu tragen hat.

Diese Liste bietet innerhalb des Jahres die Moglichkeit, sich einen Uberblick tiber das Haus zu
verschaffen, z.B. das Verhaltnis von Nebenkostenvorauszahlungen zu effektiven Nebenkosten.

14.5 Vorsteuer- oder Mehrwertsteuer-Einzelnachweis
Diese Anzeige gilt flir den Einzelnachweis der Vorsteuer und Mehrwertsteuer.
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15 Nebenkostenabrechnung
15.1 manuelle Aufteilung der Nebenkosten

Die Erstellung der Nebenkostenabrechnung beginnt mit dem Programm zur manuellen
Aufteilung. Die Nebenkosten, die nicht automatisch aufteilbar sind, werden wéhrend des Jahres
verbucht und jetzt auf die einzelnen Mieter verteilt.

Bei der Abrechnung der Heizung Uber Abrechnungsdienste gilt folgender Ablauf:

1. Verbuchung der Heizkosten im Programm ,Zahlungen erfassen® wahrend des Jahres
auf einem Konto mit der Verarbeitungsart ,manuelle Aufteilung"

2. Die Summe der Heizkosten wird am Ende der Abrechnungsperiode lber das
Programm ,Auswertung der erfassten Zahlungen / Ausgaben fur ein Haus® ermittelt und
an den Abrechnungsdienst weitergegeben, jedoch nicht die Vorauszahlungen der
Mieter.

3. Sie erhalten die Heizkostenabrechnung. Die Gebuihr fur den Abrechnungsdienst wird
im Programm ,Zahlungen erfassen® als Heizkostenausgabe verbucht.

4. Mit dem diesem Programm werden die Endbetrdge der Heizkostenabrechnung den
einzelnen Mietern belastet.

5. In der Nebenkostenabrechnung erscheint die Belastung in der Zeile

fir das gewahlte HausM-Konto. Die Heizkostenabrechnung wird damit eine Anlage zur
Nebenkostenabrechnung.

Beispiel fur manuelle Aufteilungen:

M HausM.3.0 manuelle Aufteilung, z.B. Heizung HausM Test Hausverwaltung GmbH m}
Stammdaten Hauser Mieter HausM-KontenHausverwaltung ~ Zahlungen  Auswertung der Zahlungen  Nebenkostenabrechnung  Sicherung  Ansicht
Aufteilungen drucken  Stammdaten anzeigen fiir das Haus Nr. 2 Stammdaten anzeigen fiir die Wohnung 1/0  Zahlungen fir das Konto Nr. 65 anzeigen  Ende Esc
Hier erfolgt die manuelle Aufteilung der Nebenkosten auf die einzelnen Mieter.
J INr. A J Strale J Abrechnung J ] Nr. A] Kurzbezeichnung J Verarbeitungsart I MwSt % | Bemerkung
(»-| 2] Mieter Str. 1 31.12.2017 > 65 Heizung Manuelle Aufteilung der Ausgaben 19,00
Abrechnungsmonate von |{~01 2013 =7 bis 11122018 ;] ? Anzeige neu
Ausgaben-Summe EUR  -945,66 ? | bereits aufgeteilt EUR  -945 66 ? | RestEUR 0,00
Hier markieren Sie eine Wohnung. Die Eingabe des Betrages erfolgt rechts im Feld
Anteil EUR it M -V chen.
e e Alpha-Code Anteil neu EUR Vorsteuer EUR
j Woh. A [Nphancwe Lage l Anteil EUR[ Vorsteuer EUR | HELLER 32476 5185
> 10 HELLER EG links -324,76 51,85 speichem ”
2/0 RAABE EG rechts -276,52 4415 P
30 BURO OG Mitte -344 .38 54,99
aufgeteilt EUR -045,66 150,99

Das Programm beginnt mit der Bestimmung des Nebenkostenkontos und der
Abrechnungsperiode. Der von-Abrechnungsmonat ist vorgegeben. Die Nebenkosten-Summe
wird angezeigt zusammen mit der Summe der bereits aufgeteilten Betrage.

Die Betrage je Mieter kbnnen auch die Verteilungen des Vorjahres sein, die Uberschrieben
werden.

Eingabe der Aufteilungen:

Der Mieter wird bestimmt und der Anteil wird als Minusbetrag erfasst, evtl. mit Vorsteuer als
Plusbetrag. Dann werden die Betrage gespeichert, der verbleibende Rest der Ausgabensumme
wird angezeigt.

Zum Ldschen der Betrage Uberschreiben Sie die Anzeige mit Null.
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15.2 Nebenkostenabrechnung erstellen

Start-Bildschirm fur die Nebenkostenabrechnung:

2N HausM.3.0 Nebenkostenabrechnung erstellen HausM Test Hausverwaltung GmbH O >

Stammdaten Hauser Mieter HausM-Konten/Hausverwaltung  Zahlungen  Auswertung der Zahl brechnung  Sicherung  Ansicht
Stammdaten anzeigen fur das Haus Nr. 2 Ende Esc

Nebenkostenabrechnung fur Mieter

Nr.A | Strale Zahlungen Sicherung Abrechnung | ?
[»| 2 [Mieter Str. 1 03.02.2018 14.03.2018 31.12.2017

Abrechnungs abrechnungsmonate von m 171122018 M

Probeabrechnung oder endglitige Abrechnung ?

@ Probeabrechnung
Die Probeabrechnung kénnen Sie fir alle oder einzelne Mieter erstellen
Die Daten bleiben unverandert und kdnnen von Ihnen noch geandert werden
AnschlieRend kdnnen Sie die Probeabrechnung beliebig oft wiederholen.

" endgiltige Abrechnung
Nach der Probeabrechnung muss immer noch eine endgiltige Abrechnung gefahren werden
Die endgiltige Abrechnung wird fir alle Mieter erstelit
In den Haus-Stammdaten wird das Datum im Feld >letzte Abrechnung< geandert
Die gespeicherten Zahlungen bleiben fur die Auswertung erhalten und werden spater von Ihnen geloscht.
Eine Wiederholung der Abrechnung kann nur nach einer Ricksicherung stattfinden
deshalb soliten Sie vor dem Start noch eine Sicherung vorehmen Sicherung starten I

Der von-Monat fir den Abrechnungszeitraum wird vorgegeben entsprechend dem Datum aus
den Haus-Stammdaten, Register Allgemein. Der bis-Monat liegt 12 Monate nach dem von-
Monat und kann geandert werden. Es kann jeder beliebige Zeitraum abgerechnet werden.

15.3 Probeabrechnung oder endgtltige Abrechnung
Die Probeabrechnung oder endgtiltige Abrechnung werden am Bildschirm erlutert und
abgefragt.

Probeabrechnung

Bei dieser Abrechnungsform werden die Datenbesténde nicht verandert. Das Programm lauft
daher nur als reines Druckprogramm. Sie kénnen die gedruckte Probeabrechnung versenden.
Anderungen sind spéater noch méglich.

Beachten Sie, dass nach der Probeabrechnung und nach Annahme durch die Mieter spater
noch eine endgiltige Abrechnung gefahren werden muss.

Endgultige Abrechnung
Das Feld ,letzte Nebenk.-Abrechnung“ in den Haus-Stammdaten wird aktualisiert.
Alle Zahlungen bleiben fir die Anzeige erhalten und sollten spater von lhnen geléscht werden.

Nach der Entscheidung ,Probeabrechnung oder endgultige Abrechnung® l1auft eine Prifung der
Datenbestande. Einfache Differenzen werden als Warnung gemeldet und das Programm wird
fortgesetzt. In schwierigen Fallen folgt ein Programmabbruch und die Differenzen miussen erst
beseitigt werden. Nach Berichtigung wird die Nebenkostenabrechnung neu gestartet.
Beachten Sie dazu auch das Kapitel 19 ,Fehlermeldungen” in diesem Handbuch.
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Hinweis zum Vergleich von Probeabrechnung und endgultiger Abrechnung
Probeabrechnung und endgultige Abrechnung missen zum gleichen Abrechnungsergebnis

fuhren. Wenn Differenzen vorliegen, wurden die Abrechnungsdaten geéandert. Es muss sich
hier nicht um eine Anderung der Betrage handeln, haufig werden auch die Stammdaten im
Bereich der Verteilung geandert, z. B. nachtragliche Anderung der Personenanzahl.

15.4 Druck der Nebenkostenabrechnung
Vor dem Druck kénnen Sie noch 4 Zeilen fir einfache Erklarungen hinzufiigen. Diese 4
zusatzlichen Textzeilen werden fir die ndchste Nebenkostenabrechnung gespeichert.
Der Folgebildschirm zeigt in der Anfangsstellung die 1. Nebenkostenabrechnung.

Hier ein Beispiel fir eine Nebenkostenabrechnung fur Mieter ohne Mehrwertsteuer:

2} HausM.3.0 Nebenkostenabrechnung HausM Test Hausverwaltung GmbH [}
Zusatzauswertungen anzeigen  drucken  Stammdaten anzeigen fir das Haus Nr. 2 Stammdaten anzeigen fur den Mieter 1/0 HELLER  Ansicht Ende Esc
Haus Nr. 2 Mieter Str. 1
Woh. A | Alpha-Code Mieter Lage Tage | ? f!_h‘MSDfeﬁnpame’
[w] /0] HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links * Ja Nein
2/0 RAABE Hermn Wilhelm Raabe EG rechts 365 Frau Hausmann
3/0 BURO Firma Buro + Gewerbe GmbH 0G Mitte 365
MNebenkostenabrechnung der Monate 01.2018 bis 12.2018 als Probeabrechnung ! ~ Zeile Vorauszahlg
Text Ausgaben | Basis | Kurzbez thr Anteil | Tage | Betrag EUR | ©Ja @ Nein
HEU§mE|5!er -200,00 33345 QM 102,300 365 6136 | Zellen Z3hlerstinde
Versicherungen -254 22 33345 QM 102,300 365 7799 | C oJa & Nein m
Wasser -255,00 33345 QM 102,300 365 7823 |
Abwasser -178,00 33345 QM 102,300 365 -5461 | Liste Einzahlungen
Man -288,00 33345 QM 102,300 365 8836 | ©Ja @ Nein [7]
Heizung -945,66 0,00 manuell 0,000 0 -32476
Summe EUR -2120,88 68531 | FUSTG L°h';9me"e
abzgl. Ihre Einzahlungen EUR 900,00 Ja @ Nein [?7]
Guthaben EUR 21489 ‘ Rechnungs-Nr.
| T Ja & Nein
Ifd. Rechnungs-Nr. ab
| Zuriick
< .
Die Belege konnen Sie nach Terminabsprache beiuns einsehen ?

Die Nebenkostenabrechnung ist in folgende Spalten unterteilt:

TEXT:

AUSGABEN:

BASIS:

KURZBEZ.:

IHR ANTEIL:

TAGE:

BETRAG:
Vorsteuer:

Kurzbezeichnung des Kontos

Summe der aufzuteilenden Nebenkosten in EURO
rechnerische Grundlage, z.B. Wohnungsanzahl,
Garagenanzahl, gesamte QM-Flache,

alle Personentage des Hauses

fir den Umlageschliissel

rechnerischer Anteil, bezogen auf die Basis
Abrechnungstage

Diese Angabe entfallt bei Umlage nach
Zahlerstédnden und bei der manuellen Aufteilung.
Anteil an den Nebenkosten

Anteil an der Vorsteuer bei einem Gewerbemieter
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Hier ein Beispiel fir Gewerbemieter mit Mehrwertsteuer:

2l HausM.3.0 Nebenkostenabrechnung HausM Test Hausverwaltung GmbH m} X

Zusatzauswertungen anzeigen  drucken  Stammdaten anzeigen fir das HausNr. 2 Stammdaten anzeigen fiir den Mieter 3/0 BURO  Ansicht Ende Esc
Haus Nr. 2 Mieter Str. 1

| Woh.a | Alpha-Code | Mieter | Lage |  Tage|?] rlhrAnspre(gnpanner
10 HELLER Eheleute Martha und Franz Heller EG links 365 > da Nein [?]
2/0 RAABE Herm Wilhelm Raabe EG rechts 365 |Frau Hausmann
[»|  3/0[BURO Firma Buro + Gewerbe GmbH 0G Mitte ‘
L
Nebenkostenabrechnung der Monate 01.2018 bis 12.2018 als Probeabrechnung ! o) Zeile Vorauszahlg. ——
Text Ausgaben Basis | Kurzbez | Ihr Anteil | Tage | Betrag EUR | CJa @ Nein [2]
Hausmeister -200,00 33345 QM 132,380 365 79,40 elion ZAnierstande
Versicherungen -254 22 33345 QM 132,380 365 -100,93 C Ja @ Nein [7 |
Wasser -255,00 33345 QM 132,380 365 -101.24 —
Abwasser -178,00 33345 QM 132,380 365 -7067 | Liste Einzahlungen
Mai -288,00 33345 QM 132,380 365 -11434 | C Ja @ Nein [ 2
Heizung -945 66 0,00 manuell 0,000 0 -34438
Summe EUR -2.120,88 -810,96 rL'Sfe LON'?"“-’"E
abzgl. Vorsteueranteil EUR 51,61 Ja @ Nein [2]
Ihr Anteil netto EUR -74935 |
’ Rech -Ni
19,00 % Mehrwertsteuer 14238 | o5 e N 7
Ihr Anteil brutto EUR -891,73 fd. Rech S
abzgl. Ihre Einzahlungen EUR netto EUR 756,30 MwSt EUR 143,70 900,00 Beiot bl ol
Guthaben EUR netto EUR 6,95 MwSt EUR 132 827 | | J
Umsatzsteuer-/dNr. DE12345623456789 | zuriick
|
< > | O

Die Belege konnen Sie nach Terminabsprache bei uns einsehen

Bei Gewerbemietern mit dem Kennzeichen = ,Ja“ im Feld ,Gewerbemieter mit
Mehrwertsteuer?“ in den Mieterdaten, Register Abrechnung, wird der Vorsteueranteil
herausgerechnet und die Netto-Summe wird um die Mehrwertsteuer erhoht. Dafur wird der
Mehrwertsteuer-Satz aus dem Konto fur "Nebenkosten Mieter" herangezogen.

Der Vorsteuerbetrag steht rechts von der Spalte ,Betrag EUR".

15.5 Zusatzliche Angaben

Ihr Ansprechpartner

Hier kbnnen Sie 3 Zeilen eingeben, z.B. Name, Tel., E-Mail-Adresse.
Diese Zeilen werden gespeichert.

Zeile Vorauszahlung in der Abrechnung
Die monatlichen Betrage der neuen Vorauszahlungen fur den Mieter ergeben sich aus dem
Verbrauch des Abrechnungszeitraumes und werden auf volle EURO nach oben gerundet.

Zeilen Zahlerstande in der Abrechnung
Gibt es in der Nebenkostenabrechnung Verteilungen nach Zahlerstanden, kénnen die Anfangs-
und Endstande und Verbrauch unter der Nebenkostenabrechnung gedruckt werden.

Liste Einzahlungen
Wahlweise kann mit der Nebenkostenabrechnung fir den Mieter eine "Liste der Einzahlungen”
gedruckt werden.

Liste Lohnanteile
Fur haushaltsnahe Beschaftigungsverhaltnisse und Dienstleistungen nach § 35a EStG
wird fUr den Mieter eine Bescheinigung gedruckt, die seinen Lohnanteil ausweist.

Rechnungs-Nr.
Sie kénnen eine Rechnungs-Nr. flir die Abrechnung vergeben.
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15.6 Zusatzauswertungen
Kontrolle der Aufteilungen, nur Summen
Die Auswertung zeigt die Summen der verteilten Betrédge, Rundungsdifferenzen sind moglich.

Kontrolle der Aufteilungen fir alle Mieter
Hier wird fur jedes Nebenkostenkonto der Anteil des einzelnen Mieters angezeigt.

Liste der Abrechnungsergebnisse
Diese Liste zeigt das Abrechnungsergebnis der Nebenkostenabrechnung.

Liste der Personentage

Fir jeden Personenschliissel zeigt die Liste die Zusammensetzung der Personentage, die sich
aus den Angaben in den Mieterdaten ergeben.

Beispiel: 1 Person fur 12 Monate = 365 Personen-Tage.

Liste der Zahlerstande
Das ist eine einfache Auflistung der Zahlerstande zum Nachweis der rechnerischen
Basis, z.B. Summe der Wasser-ms.

Liste der neuen Vorauszahlungen

16 Sicherung

16.1 Sicherung aller Daten

Die regelmafige Sicherung wird empfohlen und obliegt dem Anwender. Gesichert werden alle
Daten aller Objekte, jedoch nicht die Programme.

M HausM.3.0 Sicherung aller Daten HausM Test Hausverwaltung GmbH [m] x

Ansicht Ende Esc

Sicherung aller Daten, links steht die Eingabeseite, rechts die Ausgabeseite

Eingabe-Ordner der aktuellen HausM-Daten Ausgabe-Laufwerk fur die Sicherung der HausM-Daten: 2
C:\ProgramData\HausMDatenTest Laufwerk Name
» C) Windows7_0S
QA Lenovo_Recovery
Nr. \ Stralle letzde Sicherung | [7]
2 Mieter Str. 1 14.03.2018
alle Zahlungen 14.03.2018 " :
alle HausM-Konten 14.03.2018 Speicherung aller aktuellen Daten im neuen Sicherungs-Ordner: } 2

C\ProgramData\HausMDatenTestiHausMSicherung\HausMSich-2020-05-22-18-04\

Sicherung starten fur alle Hauser

In der linken Bildschirmhélfte finden Sie den aktuellen HausM-Ordner
C:\ProgramData\HausMDaten. Hier stehen alle Daten mit dem Datum der letzten Sicherung.
Die rechte Bildschirmhalfte zeigt die Ausgabeseite mit dem Namen des neuen
Sicherungsordners:
C:\ProgramData\HausMDaten\HausMSicherung\HausMSich-Jahr-Monat-Tag-Stunde-Minute.
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16.2 Rucksicherung aller Daten

Beim Ricksichern werden alle Daten aus dem Sicherungsordner wieder in den HausM-Ordner

Ubernommen und Uberschreiben dort den aktuellen Stand.

2l HausM.3.0 Rucksicherung aller Daten  HausM Test Hausverwaltung GmbH m]

marlierte Sicherungsordner laschen  Ansicht Ende Esc

Ricksicherung aller Daten, links steht die Eingabeseite, rechts die Ausgabeseite.

2

Riicksicherung aller Daten, links steht die Eingabeseite, rechls die Ausgabeseite Ausgabe-HausM-Ordner

Laufwerk Name

C:\ProgramData\HausMDatenTest\

C:\ProgramData\HausMDatenTestiHausMSicherung\HausMSich-2020-05-22-18-04

vorhandene Hauser im markierten Sicherungsordner:

» CA Windows7_0S
Qi Lenovo_Recovery Die aktuellen Daten aller Hauser werden Oberschrieben. ] ?
Nr. | Strale letzte Sicherung I
2 Mieter Str. 1 14.03.2018
alle Zahlungen 14.03.2018
Sicherungsordner fur die Ricksicherung markieren ! ? alle HausM-Konten 14.03.2018

Ricksicherung starten fir alle Hauser

In der linken Bildschirmhélfte finden Sie alle Sicherungsordner mit der Bezeichnung
,2HausMSich“ und Datum und Uhrzeit der Sicherung.

Die rechte Bildschirmhalfte zeigt den aktuellen HausM-Ordner.

Alle aktuell vorhandenen Daten im HausM-Ordner werden Uberschrieben.

17 FAQ - haufig gestellte Fragen

Bei der Anwendung der Software stellen sich fur die Hausverwaltung
manchmal Fragen, die nicht sofort mit dem Handbuch oder der Bildschirmhilfe
zu beantworten sind.

Wir haben diese Fragen gesammelt und hier mit den Antworten
zusammengestellt. Die angesprochenen Themen wurden nach Sachgebieten
geordnet, aber beachten Sie bitte, dass sich die Themen haufig Gberschneiden
und deshalb auch eine Suche in anderen Sachgebieten sinnvoll erscheint.

17.1 FAQ Stammdaten Hauser / Mieter

Wie werden die Nebenkosten beim Umbau eines Hauses abgerechnet?
Beispiel:

Ein Haus mit 10 Wohnungen wurde umgebaut. Im Dachgeschoss entstand zum
31.10.2005 eine zuséatzliche Wohnung. Dadurch &ndern sich die
Verteilerschlissel fur die Wohnungsanzahl, die QM-Wohnflache und die
Personen.

34




T ——
B
-
HAUS

Wie muss ich verfahren?

Hier empfiehlt es sich, die Nebenkostenabrechnung fur den alten Zustand des

Hauses bis zum 31.10. 2005 vorzunehmen. Die folgende Nebenkostenabrechnung
konnte 2 Monate umfassen (Nov. und Dez. 2005) oder auch 14 Monate (Nov. 2005

bis einschl. Dez. 2006). Der neue Mieter der Dachgeschoss-Wohnung kann sofort erfasst
werden einschl. seiner Zahlungen, aber ohne Verteilerschliissel.

Die Verteilerschlissel wie Wohnungsanzahl, QM-Wohnflache oder Personen

der zusatzlichen Wohnung werden nach der endgultigen Nebenkostenabrechnung

per 31.10.2005 hinzugeftgt.

Wie wir der Leerstand einer Mietwohnung behandelt?

Der Leerstand einer Mietwohnung darf in den Stammdaten nicht ausgelassen

werden und wird als Mieter-Stammsatz mit einem eigenen Abrechnungszeitraum erfasst. Dabei
wird das Kennzeichen ,Leerstand = Ja* bestimmt.

Fur Leerstandzeitraume gibt es eine eigene Nebenkostenabrechnung.

Im Bildschirm der Nebenkostenabrechnung sehen Sie im Programm

»Zusatzauswertungen / Kontrolle der Aufteilungen, nur Summen" eine eigene Spalte, die Ihnen
die Nebenkosten zeigt, die auf Grund der Leerstdnde nicht verteilt wurden.

Ich habe mir einen neuen PC angeschafft.

Wie kann ich die Software mit allen Daten auf den neuen PC lbertragen?

Zuerst wird die Installation auf dem neuen PC vorgenommen und HausM wird einmal ohne
Daten gestartet und wieder beendet.

AnschlieRend werden vom alten PC die Dateien, die im Namen mit ,H6D“ beginnen,

auf den neuen PC kopiert, Zielordner ist ,,C:\ProgramData\HausMDaten".

17.2 FAQ Buchhaltung

Wann muss ich buchen?

Die Zahlungsvorgdnge werden nach lhrer Wahl im Laufe des Jahres erfasst.

Sie kénnen auf die Verbuchung der einzelnen Zahlungsbetrage auch verzichten

und am Jahresende die Summen der Ausgaben und Einzahlungen eingeben.

Sie kdnnen mit diesem Programm auch alte Zeitraume nachbuchen; Sie kénnen auch mehrere
Jahre buchen.

Wie werden Vorsteuer und Mehrwertsteuer fir Gewerbemieter erfasst ?

Im Programm ,Stammdaten / HausM-Konten® wird der Mehrwertsteuer-Prozentsatz
in allen HausM-Konten erfasst.

In den Mieterdaten, Register Abrechnung, erhalten die Gewerbemieter

das entsprechende Kennzeichen, d.h. ,Gewerbemieter mit MwSt. = Ja“.

Bei der Verbuchung der Zahlungsvorgéange wird die Mehrwertsteuer ausgewiesen,
damit wird die Ist-Versteuerung vorgegeben.

Uber das Menii ,Auswertung der Zahlungen® kénnen Sie sich eine Einzelauflistung der
Vorsteuer- und Mehrwertsteuerbetrdge anzeigen lassen.

In der Nebenkostenabrechnung wird die anteilige Vorsteuer abgezogen und

auf den Restbetrag wird die volle Mehrwertsteuer berechnet.
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17.3 FAQ Nebenkostenabrechnung

Habe ich alle Nebenkosten vollstandig abgerechnet?

Im Bildschirm der Nebenkostenabrechnung finden Sie das Programm
»Zusatzauswertungen / Kontrolle der Aufteilungen™; dort prifen Sie die

Differenz zwischen der Summe der Nebenkosten und den aufgeteilten
Nebenkosten. Eine Differenz im Cent-Bereich kann als Rundungsdifferenz
akzeptiert werden. Den Einzelnachweis der Nebenkosten finden Sie im Programm
“‘Auswertung der Zahlungen / Ausgaben flir das Haus"“.

In der Abrechnung erscheint bei der Verteilung nach Personen

in der Spalte "BASIS" ein unbekannter Wert.

Den Einzelnachweis fur die Personentage finden Sie im Bildschirm der
Nebenkostenabrechnung im Programm "Zusatzauswertungen / Personentage”.

In der Abrechnung erscheint bei der Kostenverteilung nach
Zahlerstdnden in der Spalte "BASIS" ein unbekannter Wert.

Den Einzelnachweis flur die Zahlerstande finden Sie im Bildschirm der
Nebenkostenabrechnung im Programm "Zusatzauswertungen /

Liste der Zahlerstande".

Wie lauft die Abwicklung mit einem Heizkostenabrechnungsdienst?

Sie sammeln die Ausgaben fir Heizung auf einem der HausM-Konten mit der Verarbeitungsart
"manuelle Aufteilung". Am Jahresende geben Sie die Ausgabensummen ohne die
Vorauszahlungen der Mieter an den Abrechnungsdienst und erhalten die
Heizkostenabrechnung. Die dort errechneten Betrage werden tber das Programm
"Nebenkostenabrechnung / manuelle Aufteilung" dem Mieter zugewiesen. Uber

einen Summenvergleich kdnnen Sie feststellen, ob der Gesamtbetrag wirklich

vollstandig aufgeteilt wurde.

Die Abrechnungsgebiihren sind ebenfalls Bestandteil der Heizkosten.

Kann ich meine Heizkostenabrechnung selbst erstellen?
Wenn Warmemengenzahler im Haus installiert sind, kdnnen Sie die Heizkosten
in die Nebenkostenabrechnung tbernehmen.

Beispiel:
70% der Heizkosten nach Zahlerverbrauch
30% nach Wohnflache
Sie wahlen einen Zahler in den Haus-Stammdaten und vergeben die Bezeichnung ,Heizung®.
Sie richten sich 2 HausM-Konten ein:
Heizg.Zahler70% mit der Verarbeitungsart ,Aufteilung nach Zahler Heizung*
Heizg.Flache30% mit der Verarbeitungsart ,Aufteilung nach QM-Wohnflache*

Die Heizkosten werden im Programm ,Zahlungen erfassen® auf die beiden Konten

im Verhaltnis 70:30 gebucht.

Vor der Nebenkostenabrechnung mussen die Zahlerstande fur die Heizung in den Mieter-
Stammdaten erfasst werden.
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Wie wird der Heizdlbestand am Jahresende in der Nebenkostenabrechnung beriicksichtigt?
Beispiel fur einen Heizdlbestand von EUR 1.000,- am 31.12.2005:

Die gebuchten Ausgaben fir die Heizung werden am Jahresende durch eine
Geldeingangsbuchung verringert:

Buchungsdatum 31.12.2005

Abrechnungsmonat 12.2005

Konto-Nr. fiir Heizung

Text: Heizdlbestand 31.12.2005

Betrag EUR 1000,- als Geldeingang

Fir das neue Jahr wird der Bestand als Geldausgang gebucht:
Buchungsdatum: 31.12.2005

Abrechnungsmonat: 01.2006 (nach Anderung)

Konto-Nr. fir Heizung

Text: Heizolbestand 31.12.2005

Betrag EUR -1000,00 als Geldausgang

Wie erstelle ich eine Bescheinigung uber die Lohnanteile fir haushaltsnahe
Beschaftigungsverhaltnisse und Dienstleistungen nach § 35a EStG ?
Im Buchungsvorgang werden die Lohnanteile erfasst:

Lohnanteile fur sozialversicherungspflichtige Beschéftigungen
Lohnanteile fur haushaltsnahe Dienstleistungen einschl. Mini-Jobs
Lohnanteile fur Handwerkerleistungen

Diese Eingaben wurden in Anlehnung an den Vordruck der Einkommensteuererklarung
geschaffen.

Die Einzelaufstellung der Lohnanteile finden Sie im Programm "Auswertung der Zahlungen /
Ausgaben fir das Haus".

Die Bescheinigung der Lohnanteile im Programm der Nebenkostenabrechnung

erhalten Sie Uber die Abfrage "Lohnanteile nach § 35a EStG ?" = Ja.

Es qibt eine Differenz zwischen Probeabrechnung und endqultiger Abrechnung
Die Probeabrechnung und die endgultige Nebenkostenabrechnung missen
zum gleichen Ergebnis fuhren. Wenn Differenzen vorliegen, wurden die
Abrechnungsdaten geandert. Es muss sich hier nicht um eine Anderung der
Ausgaben handeln, denn auch eine Anderung der Stammdaten kann zu
unterschiedlichen Nebenkostenabrechnungen fiihren, z. B. nachtréagliche
Anderung der Personenanzahl.
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18 Anmerkungen fur Computer-Freunde

Die Software HausM lauft unter Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows 11.
Die Installation erfolgt als Einzelplatzsystem.

Die Software finden Sie im Ordner ,,C:\Program Files\HausMProg®,
die Daten stehen im Ordner ,,C:\ProgramData\HausMDaten*.

Ihre Daten werden in folgenden Dateien gespeichert:
H6DXXX.OBT fur Haus-Stammdaten, feste Grofle 6 KB, ,XXX* = Haus-Nr. von 001 — 999
H6DXXX.EHT flr Mieter-Stammdaten, unterschiedliche GroRe, ,XXX* = 001 — 999

Fir alle Objekte gelten die Dateien:

H6DKTOM fir alle HausM-Konten, feste Grol3e 49 KB
H6DZALM fir alle Zahlungen, unterschiedliche GroRRe
H6DANW.001 fur die Hausverwaltung Nr. 1, feste Gré3e 1 KB
H6DSYS fir interne Werte, feste Grol3e 4 KB

Die Ordner werden bei der Installation fest vorgegeben.
Die Speicherung erfolgt nach eigener Programmierung mit VB.NET.

19 Fehlermeldungen

19.1 Allgemeines

Warnungen und Fehlermeldungen sind in der Regel selbsterklarend.
Weitere Erklarungen finden Sie mit Klick auf ,?“.

19.2 einzelne Fehlermeldungen
"Hier der Vergleich der Haus-Summen mit den Eingaben der Mieter.
Summe der Mieter ............ (z.B. Garagenanzahl) = ... , aber Haus-Summe = ...

Diese Meldung erscheint beim Beenden der Mieter-Stammdaten und bei der Prifung vor der
Nebenkostenabrechnung.

Die Eingaben fiir dieses Feld (z.B. Garagenanzahl) bei allen Mietern werden addiert und die
errechnete Summe ist ungleich der Haus-Summe.

Zur Klarung bedienen Sie den Aufruf ,Stammdaten / Mieter / Summen der Verteilerschlissel
anzeigen".

Entsprechende Meldungen gibt es auch fir Wohnungsanzahl, QM-Flache, Nutzflache

oder Zusatzschlissel usw.

.FUr Wohnung Nr. ... fehlt der aktuelle Mieter, d.h. ein Mieter ohne bis-Datum!*
Fur jede Wohnung muss ein aktueller Mieter vorhanden sein, d.h. ein Mieter ohne bis-Datum.
Diese Meldung bezieht sich nur auf Mieter mit gleicher Nr. im 1. Teil.
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,Warnung ! Wohnungsanzahl in den Wohnungen der Nr... verandert!

Bei einem Mieterwechsel diirfen die Verteilerschliissel nicht verandert werden. Oder ist es nur
ein Eingabefehler?

Entsprechende Meldungen gibt es auch fiir Garagenanzahl, QM-Flache, Nutzflache,
Zusatzschlissel usw.

"Warnung! Abrechnung prifen!

Fir alle Wohnungen der Nr. ... werden .... Tage abgerechnet, aber der

Abrechnungszeitraum umfasst ... Tage. "

Hier prifen Sie die von-bis-Datumsangaben in den Mieter-Stammdaten der genannten Mieter-
Nr.im 1. Teil und beachten Sie Mieterwechsel oder Leerstande.

Fir jeden Tag des Abrechnungszeitraums muss fir eine Wohnung auch ein Mieter-Stammsatz
zur Verfigung stehen, Leersténde durfen nicht ibergangen werden.

Die Prifung der Stammdaten erfolgt in der Praxis oft Giber eine Druckausgabe.
Dafiir empfehlen wir die Ausgaben aus dem Programm ,Stammdaten / Anzeige der
Stammdaten®.
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