Benutzerhandbuch
NOVALIS® Software
-Haus- und Mietverwaltungsprogramm-

Einleitung und erste Schritte

Notwendige technische Voraussetzungen zur erfolgreichen Anwendung unseres
NOVALIS® Haus- und Mietverwaltungsprogrammes sind:

- PC mit Betriebssystem Windows XP oder hoher
- 1024 MB Arbeitsspeicher ( empfohlen 2048 MB )
- Textverarbeitung MS-Word (empfohlen).

Das NOVALIS® Haus- und Mietverwaltungsprogramme ist eine aus der Praxis

entstandene Programm- Losung fur den professionellen Hausverwalter, aber auch
fur Verwalter von Eigenbestanden.
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Unsere Zielsetzung :

- Einfache Handhabung auf der Basis einer Einnahmen- Ausgabenrechnung.

- Die Arbeit mit dem Programm ist logisch nach den Ablaufen in der Praxis
aufgebaut.

- Ubersichtlicher und leicht verstandlicher Ausdruck die Eigentimer und Mieter.

- Erfassung der Buchungen und Ausgabe der erfassten Buchungen in einfacher
und Ubersichtlicher Form fir Eigentimer und Mieter.

- Anpassung an lhre individuellen Winsche, durch Einsatz von individuell
gestaltbaren Textteilen.

- Unter der Voraussetzung, dass Sie ein Textprogramm benutzen, ist der
Einsatz der Serienbrieffunktion dieses Textprogrammes in Kombination mit
unserem Programm moglich.

- Die Abwicklung des Zahlungsverkehrs mit Elektronik-Banking (HBCI oder
EBICS) ist mdglich.

Der Grundsatz fir das Arbeiten im Programm lautet:

Die Menileiste auf dem Grundbild von links nach rechts bearbeiten, dabei die
Unterpunkte von oben nach unten bearbeiten und immer vollstandig erganzen.

Nicht zwischen den einzelnen Mentpunkten springen oder Daten spater erganzen,
dadurch kann es zu Fehlfunktionen kommen oder es werden Fehlermeldungen
angezeigt, die Sie am Anfang nur verunsichern. Grundsatzlich ist es fast in allen
Bereichen mdglich die Daten nachtraglich zu andern, dies ist, je nach Fall, jedoch
mit erheblichem Zeitaufwand verbunden.

Die einfache

Gebrauchsanleitung

Lautet deshalb!

Die Menuleiste von links nach rechts und die Unterpunkte
von oben nach unten der Reihe nach und mdéglichst
vollstandig durcharbeiten.
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Erste Schritte!

Nach dem Starten des Programmes sehen Sie auf dem Bildschirm ein stilisiertes
Haus und den Text NOVALIS® Hausverwaltung per Computer.

1 - Am Galgenberg

\

| Objektauswahl auftlappen ..

Am oberen Bildrand befindet sich die Menuleiste. Diese Leiste ist bei fast allen
Eingabemasken sichtbar. Dadurch ist es mdglich, jeweils Uber diese Menleiste in
einen anderen Programmteil zu wechseln. Zumindest am Anfang, wenn Sie mit dem
Programm noch nicht vertraut sind, empfiehlt sich diese Vorgehensweise. Spater
kénnen Sie mit den auf den jeweiligen Masken unten befindlichen ,Knopfen® direkt
innerhalb bestimmter Programmteile springen. Die jeweils bearbeitete
Eingabemaske verlassen Sie bitte immer durch anklicken des unten rechts
befindlichen Tursymbols, dadurch wird sichergestellt, dass die eventuell
vorgenommenen Anderungen gespeichert werden.

Folgende Meniipunkte finden Sie im NOVALIS® Hausverwaltungsprogramm:

System

Standardwerte, Konten-Rahmen, Standardpfade, Mahntexte bearbeiten, MwSt.
erfassen, Textverarbeitung, Serienbriefadressen, Tabelleneinbindungen
wiederherstellen, Datenbereinigung, Reorganisieren, Datensicherung, Lizenzieren,
System-Optionen, Datenteil-Update durchfiihren, Datenbank nach Access 2003
konvertieren und Beenden.
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Objekt

Stammdaten, Konten, Einheiten, Kontenplan, Riicklagenplan, Verbrauchszahler,
Einsatzplane.

Personen
Eigentiimer, Mieter, Sonstige Personen/Firmen, Adressen.

Geld

Alle Festlegungen (Detail), NK Eigentimer aus Wirtschaftsplan dbernehmen,
Kostenfestlegungen aus Vorjahr ibernehmen, Grundsteuer festlegen, Festlegungen
Miete und Hausgeld fur Mieter, Lastschriften / Zahlungen erstellen, Auszahlung
Eigentiimer (nur MV), Auszahlung Verwaltervergitung und Nebenkosten (nur MV),
Lastschriften / Uberweisungen erstellen, Lastschriften / Uberweisungen bearbeiten,
Bankdiskette (Dtaus-Datei) erstellen, Ausnahmen bei Kostenumlage auf Mieter (nur
MV), Bankdaten.

Buchen

Buchen, MT940 Buchen (Beta-Version), Eigentimerbuchungen
(anzeigen/nachbearbeiten), Mieterbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten),
Kostenbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten), Buchungen ohne Zuordnungen (nur
anzeigen).

Ausgabe

Objektstammdaten:

Anschriftenliste Objekte, Einheitenliste nach Einheit, Einheitenliste nach Eigentliimer,
Einheitenliste nach Mieter, Bezugsfertige Ubergaben, Kontenplan (Kostenkonten),
Personenzahlen,

Eigentiumer / Mieter - Listen:

Nutzungszeitraume (Abrechnungsperiode), , Aktuelle Eigentimer mit oder ohne
Bankverbindung, Aktuelle Mieter mit oder ohne Bankverbindung, Anwesenheitsliste,
Nutzungszeitraume,

Buchungen:

Zahlungsstand (Eigentimer Summen), Zahlungsstand (Mieter Summen), Zahlungen
von Eigentimern (Einzelbetrage), Gebuchte Kosten, Einnahmen/Ausgaben,
Buchungsliste zu (Bank-) Konto, Buchungen ohne Zuordnung, Forderungen /
Verbindlichkeiten,
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Festlegungen:

Festlegungen (Eigentimerbezogen), Festlegungen (Mieterbezogen), Festlegungen

(Rechnungen),
Uberweisungsformular bedrucken

Abrechnung

Zahlerstande erfassen, Direkte Zuordnungen, Wirtschaftsplan,

Verbrauchsabrechnung, Abrechnung, Abrechnung ausgleichen, Sonderumlage.

Hilfe

Hilfe zum NOVALIS Hausverwaltungsprogramm, Info iber NOVALIS (auch

Versionsnummer).

Die folgende Programmbeschreibung erfolgt nach dem Grundsatz:

Die Mentleiste von links nach rechts

und die Unterpunkte von oben nach unten mdéglichst

vollstandig bearbeiten.

Um in den ersten Menupunkt zu wechseln, wahlen Sie den

Hauptmeniipunkt

SSYSTEM*,
Waéhlen Sie nun als erstes den Punkt

»Standardwerte
aus.

ontoi Das Guthaben wird Thy er auf folgendes Konto uberwiesen:

Das Guthaben werden wir lhnen nach ler Bitte teilen Sie
mit.

uns Ihre Bankverbindung

von lhrem Konto abbuchen.

Zusammanstellung von Leistungen gemas § 35a

ext §35¢ lm oben

1. Zeileim Erieflopd, bei vorgedrucktem Eriefkopf lees lezzen

NOVALIS® Software
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Das Textfeld (Firma/Briefkopf) kbnnen Sie verwenden, soweit Sie keinen
Briefbogen mit Briefkopf verwenden, um einen vereinfachten Briefkopf zweizeilig
einzugeben.

Es ist sinnvoll, die 1. Zeile fur die Firma und die zweite Zeile fur die Anschrift mit
Telefon und Fax zu verwenden ( Als Muster ist die Hofele GmbH dort bereits
eingetragen ) um dies zu andern, Uberschreiben Sie einfach die Vorgabe.

Das Textfeld (Absender/Briefkopf) dient dazu die Firma mit Adresse einzutragen,
diese Eingabe wird in Kleinschrift iber der jeweiligen Anschrift bei Ausdrucken
ausgegeben.

Das Textfeld (Ort fur Datum) dient zur Eingabe des Ortes (Achtung: bitte kein
Komma nach dem Ort eintragen), der bei den Ausdrucken jeweils mit dem Datum
ausgegeben werden soll.

Sollten Sie die Zeilen 1-3 nicht verwenden wollen, lassen Sie diese leer.

Den Ort in Zeile 4 sollten Sie jedoch eintragen, damit eine sinnvolle Ausgabe erfolgt.

Das Textfeld (Rechtsform) dient der Eingabe der Rechtsform, des
Geschaftsfuhrers, der Handelsregisternummer oder dhnlichem. Die Ausgabe dieser
Daten erfolgt als Ful3zeile auf den Ausdrucken.

Um in den n&chsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenipunkt ,,SYSTEM®.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,JKonten-Rahmen*“
aus.

B MOVALE 2002 - [Kunben Sl

s Chk Pemonen Geld fuchen

T 1 [= = [l |

Bunkspesen - Poartu - Kopien
v} Aunslagen ¢ Hausmealsier-Kasse
3 Gounrleteue
L] Allgeme:instram
1 Wussnr Alrarse
[ G Muligeblhren
07 Heizumny
00 Schomstoinfoger
i Btrisliekcatan
an Gebdudeversicherung
L Halrgllichisaraicheamg
12 Gewasserschadenvermsicherung
13 | &t s R RiChariing
15 Wervwaltcrgebuhr
LU Huigam aisrar
17 Rucklagen
H Halsnlhamanhan
riil Hawwzreingung
M Garnanpllage
rij Anschufanyen
2 Raparaiuen
30 Mobny=bubien
Gerlzbiskosien
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Der Konten-Rahmen ist eine Anleihe bei der Buchhaltung, er hat jedoch in unserem
Programm nur Ordnungs- und Vereinfachungsaufgabe.

Der Konten-Rahmen besteht aus 3 Teilen.

- der Kosten-Kontonummer, diese kann frei gewahlt werden.

- der Kontobezeichnung.

- der Kennzeichnung, ob dieses Kostenkonto der Eigentimer oder der Mieter
zu zahlen hat.

Im Falle der Hausverwaltung nach dem Wohnungseigentumsgesetz ohne
Mietverwaltung kdnnen Sie hier alle Konten ohne Kennzeichen lassen, da der
Eigentiimer alle Kosten zu tragen hat.

Sie kbnnen aber auch, als Service fur die Eigentimer, jeweils die Kontenart
kennzeichnen, die nach dem Gesetz bei Wohnungen, auf den Mieter umlageféahig
ist.

Beachten Sie bitte, dass Sie dies den Eigentiimer mitteilen und darauf hinweisen,
dass selbstverstandlich der Mietvertrag entscheidend ist, ob Kosten vom Mieter zu
tragen sind oder nicht.

Durch die Vorgabe einer Kosten-Kontonummer und der Kontobezeichnung wird eine
weitgehend einheitliche Nummerierung und Bezeichnung der Kostenkonten, tber
alle Objekte, erreicht. Die Vorgaben aus dem Konten-Rahmen kénnen mit einem
Mausklick in den jeweiligen, individuellen Kontenplan des Objektes tlbernehmen
werden.

Sie sollten den im Programm vorgegebenen Konten-Rahmen zunachst Uberarbeiten
und nach lhren Vorstellungen anpassen.

Dazu andern Sie einfach die Texte und/oder die Kosten-Kontonummer durch
einfaches Uberschreiben der Vorgaben ab. Die Reihenfolge kénnen Sie andern,
indem Sie einfach die Konten mit der gewtinschten Nummer versehen und danach
am unteren Bildrand den Knopf ,Neu sortieren“ anklicken.

Wenn Sie ein neues zusatzliches Konto anlegen wollen, gehen Sie entweder durch
anklicken des Knopfes ,Neu“, am unteren Ende des Bildrandes, an das Ende des
Konten-Rahmens, oder Sie blattern zum letzten Konto und geben danach die Daten
fur das neue Konto ein.

Sie kénnen selbstverstandlich die Kosten-Kontonummer auch individuell eingeben,
z.B. nach dem Kontenplan Ihrer Buchhaltung, dann geben Sie einfach diese Kosten-
Kontonummer vor, dasselbe gilt fur die Kontenbezeichnung.

Auch fur diesen Teil gilt, dass Sie jederzeit Anderungen vornehmen kénnen, dies hat
keinen Einfluss auf bereits angelegte Kontenpléne der Objekte.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenipunkt ,,SYSTEM*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Standardpfade“
aus.

Hier finden Sie 5 Mdglichkeiten um programmtechnische Eingaben zu machen.

1. Textprogramm: Hier wird das Verzeichnis eingegeben, in dem sich z.B. die
Startdatei fir Microsoft-Word befindet.

2. Pfad fur Serienbriefe: Hier kbnnen Sie ein beliebiges Verzeichnis angeben,
in welches die Datenquelle fiir die Serienbriefe geschrieben werden soll,
diese verwenden Sie dann in der Serienbrieffunktion lhres Textprogrammes.

3. Pfad fur DTAUSL: Wird hier keine Eingabe gemacht, wird die Dtaus1-Datei
auf Laufwerk A:\ kopiert. Bei Versand iiber Modem (DFU) kann die Datei auf
Festplatte zwischengespeichert werden, z.B. im Pfad C:\SFIRM32\Dtaus. Es
wird dann keine Diskette bendétigt und es geht schneller.

4. Pfad fur Datensicherung: Sie kdnnen ein Verzeichnis vorgeben, in welches

die erstellte Sicherungsdatei der Datendatenbank geschrieben werden soll,
z.B. C:\Programme\Novalis\Datensicherung, in dieses Verzeichnis wird dann
die Datei Haus_db.mdb bzw. ab Version 2003, die Datei Haus_db_2003 mit
dem Zusatz Jahr/Datum abgelegt, wenn Sie unter ,System*“ den Unterpunkt
,Datensicherung“ anklicken. Wenn keine Eingabe erfolgt, wird die Datei in das
gleiche Verzeichnis abgelegt, in der sich das Programm befindet.

I Achtung, diese Datensicherung ersetzt nicht lhre regulare Datensicherung,

die auf ja auf eine externes Medium erfolgen soll!!
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5. Pfad fur Kontoauszug: Hier geben Sie das Verzeichnis bzw. den Ordner vor,
in dem Ihr Bankprogramm die abgerufenen Kontoausziige ablegt.

Diese Eingaben sind notwendig, um zwischen unserem Programm mit [hrem
Textprogramm bzw. Bankprogramm eine Verbindung herzustellen. Die Felder sind
zum Teil mit den Ublicherweise verwendeten Werten vorbelegt. Sollte mit diesen

Einstellungen, z.B. der Aufruf der Textverarbeitung nicht moglich sein, fragen Sie
Ihren EDV-Betreuer.

Wenn Sie unser Full-Service Paket haben, stehen wir Ihnen unter der Hotline
Nummer natirlich ebenfalls zur Verfigung.

Generell sollten Sie jedoch hier ohne Rucksprache mit uns oder Inrem EDV-Betreuer
keine Anderung vornehmen.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,.SYSTEM*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Mahntexte bearbeiten*
aus.

Mahnung Eigentumer

VAUS 2003 - [Mal pflegen]

i S Y B [EIEI==)

f: Zahlungserinnerung / 1. Mahnung

Wir bitten Sie, Ihre Zahlungen zu Gberprifen und den
il i 5.0.) 3 jedoch bis

Mahntext: | bis zum letzten war |hr b nicht i
Zahlungsriickstand in Hohe von EUR @Fehlbetrag auf das Konto der Ei
zum @Fllig zu Gbenveisen.

Beachten Sie bitte bei Ihren kiinftigen die Falligke i iche | sind It. bis
spatestens zum 3. eines Monats zu bezahlen).

Mit freundlichen Griflen

Ihre Hausverwaltung
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Mahnung Mieter
[ Novaus 03 s gt AL =l ]

8 x

[Mieter: 1. Mahnung (Variante A)

Zahlungserinnerung / 1. Mahnung

bis zum letzten E war lhr Mietk nicht al B
Wir bitten Sie, lhre zu und den K d in Hahe von

EUR @Fehlbetrag
auf das Konto des Eigentimers/Verwalters (s 0 ) umgehend, spatestens

jedoch bis zum @Fallig zu Uberweisen.

Beachten Sie bitte bei lhren kinftigen Zahlungen die F3 sind It. bis spatestens zum
3. eines Monats zu bezahlen.

Mit freundlichen GriRen

Auswahl des Standardtextes zur Bearbeitung ...

In diesem Bereich haben Sie die Mdglichkeit den Standardmahntext fur Eigentimer
und Mieter bzw. bei Lastschriftriicklaufern anzupassen.

Die Varianten A+B ermdéglichen es Ihnen zwei unterschiedlich formulierte
Mahnungen einzusetzen.

Durch die Variablen ist es mdglich direkt Daten aus dem Programm in den Mahntext
zu Ubernehmen.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenlpunkt ,,SYSTEM®.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Mehrwertsteuer erfassen*
aus.

25 oV 2002 st Formalnd . A =T

Mehrwertsteuersatz giltig ab ..

Hier kdbnnen Sie den bzw. die jeweils gultigen Mehrwertsteuersatze erfassen. Der
hier erfasste MwSt. - Satz wird, jeweils nach dem Datum wirksam, er wird beim
buchen und fir die Abrechnung bei gewerblichen Immobilien bendtigt.

Um in den néchsten Unterpunkt zu wechseln, wéahlen Sie wieder den
Hauptmenulpunkt ,SYSTEM®.
Waéhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»rextverarbeitung“

Hier kann ein Windows - Textverarbeitungsprogramm (nicht im Lieferumfang des
NOVALIS® Haus- und Mietverwaltungsprogramm enthalten) z.B. Microsoft Word fur
Windows gestartet werden. Der Aufruf hierfir muss mit kompletter Pfadeingabe

unter System / Standardpfade unter Textprogramm eingetragen werden. Beispiel:
c:\msoffice\winword\winword.exe. Befindet sich das Textprogramm in einem Pfad,

dessen Name Leerzeichen enthélt, muss der gesamte Aufruf in Anfilhrungszeichen
eingeschlossen werden.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,SYSTEM*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»oerienbriefadressen

5] NOVALIS 2003 - [Adressen far Serienbriefe] (= [ = ]
System  Objekt Personen Geld Buchen Ausgabe Abrechnung  Hilfe &
Adressen fir Serienbriefe: Stichtag: 07.04.2009 1-AmG x|
Einheit: Aktueller Eigentumer: Auswahl Aktueller Mieter: Auswan!
1 K. Haberle r M. Be I
2 K. u. M. Wagner — F. Strobele r
3 r r
4 r M. Benz r
5 r G. Paukner r
6 - F. Strobele I
start. ancer | ane Nutzer Al 1 ET mi P It
25, || ersteiuna Keinen 7 | |_suswahien wi || Miewerw. | Firmen
Formul laransic| ht

Hier kbnnen aus den Adressen im Objekt aktuelle Eigentimer, aktuelle Mieter, alle
Nutzer im Objekt oder Personen/Firmen die fiir einen Serienbrief vorgesehenen
ausgewahlt werden und in einen Word - Serienbrief eingebunden werden.

Zur vereinfachten Auswahl kénnen mit den Schaltern am unteren Bildrand alle
Eigentiimer, alle Mieter oder alle Nutzer, dies sind alle Mieter plus die Eigennutzer
der Wohnungen mit einem Knopfdruck selektiert werden. Es ist jedoch auch méglich,
mittels Doppelklick der linken Maustaste auf das Kastchen hinter dem jeweiligen
Eigentimer oder Mieter einen einzelnen auszuwahlen bzw. auch abzuwahlen.

Diese Selektion von mindestens einer Adresse ist der erste Schritt zu einem
Serienbrief. Als nachstes mussen Sie durch klicken auf den Schalter ,Starte
Erstellung® die Datenquelle, welche in den Serienbrief eingebunden werden muss,
erstellen. Hierbei wird der unter Standardpfade eingetragene Pfad, der um den
Dateinamen Adressen.txt erweitert wird, vorgeschlagen. Beispiel:
C:\NOVALIS\ADRESSEN.TXT. Sie kbnnen den Namen beliebig &ndern, wobei Sie
beachten missen, dass eine eventuell bestehende Datei gleichen Namens ohne
weitere Warnung uberschrieben wird.

Nachdem die Steuerdatei erstellt ist, kbnnen Sie Gber den Knopf mit dem MS Word
Symbol in die Textverarbeitung wechseln und dort Ihren Serienbrief erstellen. In MS
Word geht dies uber Extras - Seriendruck...

Tipp: Um Adressen Uber mehrere Objekte hinweg in einen Serienbrief einzubinden,

wechseln Sie nach der Auswahl im aktuellen Objekt einfach in das nachste Objekt,
ohne das Programm Serienbriefadressen zu verlassen und treffen auch dort Ihre
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Auswahl. Wenn Sie alle gewiinschten Objekte durch haben, fahren Sie mit Starte
Erstellung fort. Die Steuerdatei enthalt dann alle selektierten Adressen objektweise
sortiert.

Um in den n&chsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,SYSTEM*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»labelleneinbindungen wiederherstellen*

Dategars. v | Hos s

Wartungswerkzeug fir das NOVALIS® Haus- und Mietverwaltungsprogramm,
welches nach einem Programmupdate ausgefuhrt werden muss. Dies muss nur
geschehen, wenn das NOVALIS® Haus- und Mietverwaltungsprogramm nicht im
Pfad C:\Programme\NOVALIS installiert wurde. Befindet sich keine Datei mit dem
Namen haus_db_03.mdb im Verzeichnis C:\Programme\NOVALIS, wird dieser
Programmteil beim ersten Start nach einem Update automatisch ausgefihrt.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenuipunkt ,,.SYSTEM*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»,Datenbereinigung*“

Hilfsprogramm, welches nicht mehr bendtigte Buchungsdaten aus dem
elektronischen Bankverkehr entfernt.

Um in den n&achsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenuipunkt ,,.SYSTEM*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt
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»Reorganisieren*

Hilfsprogramm, welches in der Lage ist, defekte Daten zu reparieren und auf3erdem
unnotig belegten Plattenspeicher wieder freigibt. Sollte von Zeit zu Zeit gestartet
werden, da dadurch auch die Zugriffsgeschwindigkeit auf die Daten verbessert wird.

Um in den n&chsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenuipunkt ,,.SYSTEM*.
Wahlen Sie nun als néachstes den Punkt

,Lizensieren*

Es wird mit Hilfe der Lizenzierungsdatei wird unter diesem Menupunkt die offizielle
Freigabe der NOVALIS® Hausverwaltung durchgefiihrt. Dadurch wird die vereinbarte
Anzahl Einheiten freigeschaltet und der Ful3text, der auf allen Ausdrucken erscheint,
angepasst (Lizenznehmer wird Ihre Firma, anstelle von Demo Hofele GmbH). Dies
braucht nur einmal nach der Erstinstallation durchgefihrt zu werden, da die
Informationen auch nach einem Update erhalten bleiben.

Um in den n&chsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,SYSTEM*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»System-Optionen*

Hier kdnnen Benutzer, die sich mit Microsoft Access auskennen,
Systemeinstellungen verandern. Achtung: Anderungen hier kénnen schwerwiegende
Probleme mit sich bringen und sollten daher nur von erfahrenen Accessanwendern
durchgeftihrt werden!

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenuipunkt ,,.SYSTEM*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»,Datenteil-Update durchfihren*

Dieser Meniipunkt muss nach einem Update des NOVALIS® Haus- und
Mietverwaltungsprogrammes einmal aufgerufen werden. Hierdurch werden evtl. von
der neuen Programmversion bendotigte Felder etc. in Ihre Daten eingefluigt. Falls Sie
nicht sicher sind, ob dieser Menlpunkt bereits gestartet wurde, schadet eine
Wiederholung nicht.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenudpunkt ,,SYSTEM®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt
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,Beenden*

Auch mit Tastenkombination Alt F4
Verlassen des NOVALIS® Haus- und Mietverwaltungsprogrammes.

Um in den nachsten Hauptmenupunkt zu wechseln, wahlen Sie den
Hauptmenupunkt

,Objekt.

Wahlen Sie nun als erstes den Punkt

»Stammdaten*
aus.

R

Hier werden die Stammdaten eines Objektes erfasst, angezeigt und geandert.
Gleichzeitig dient dieser Bildschirm als Ubersicht tiber den Erfassungsstand eines
Objektes. Sie kbnnen z.B. die Anzahl der erfassten Einheiten oder der Eigentiimer
usw. ablesen.

Objektnummer (10 Zeichen)

z.B. fortlaufende Nummerierung, diese wird vom Programm automatisch
vorgeschlagen, diese Vorgabe kann aber jederzeit Uberschrieben werden.
Es kdnnen sowohl Zahlen als auch Buchstaben eingegeben werden.

Objektname (30 Zeichen)
Hier kann ein Name der Wohnanlage erfasst werden z.B. “Galgenberg” usw.

Adresse des Objektes:

Stral3e (30 Zeichen),
PLZ (8 Zeichen),
Ort (30 Zeichen)

NOVALIS® Software Seite 18 von 85



Benutzerhandbuch
NOVALIS® Software
-Haus- und Mietverwaltungsprogramm-

Ortsteil
Es kann zusatzlich zur Adresse des Objektes noch der Ortsteil erfasst werden.

Mw St.

Hier wird erfasst, ob fur ein Objekt Mehrwertsteuer erfasst werden soll oder nicht
Nein = Keine Mehrwertsteuer

Ja ohne Umsatzsteuererklarung = Anteilige Mehrwertsteuer wird nur zur Information
bei der jeweiligen Kostenart ausgegeben (!!!Sollte nicht verwendet werden, es

besteht die Gefahr, dass es zu Problemen mit den Steuerbehdrden kommen
kann!!l),

Ja mit Umsatzsteuererklarung = Fur das Objekt wird eine Mehrwertsteuererklarung
abgegeben. Bei WEG vom Verwalter bei Miethaus (1 Eigentimer) vom Eigentimer.

Stimmrecht

Es wird hier das Stimmrecht in der Wohnungseigentimergemeinschaft (WEG) laut
der Teilungserklarung eingegeben. Diese Eingabe wird spater bei der Erstellung
einer Anwesenheitsliste fur das Objekt mit ausgedruckt.

Es kann entweder eine Formulierung aus der Auswahlbox ausgewahlt, oder ein
vollig freier Text eingegeben werden.

Am rechten Rand unter der Objektauswahl befindet sich ein Informationsteil, der nur
zur Kontrolle dienen soll, in dem aber keine Eingaben méglich sind.

Er liefert Informationen Uber:

- Anzahl Objektkonten,

- Anzahl Einheiten,

- Anzahl Eigentimer,

- Anzahl Mieter,

- Summe Anteile

- Summe Quadratmeter

Mahngebuhr
Es kdnnen bis zu vier verschiedene Mahngebihren erfasst werden, diese werden
bei den Mahnschreiben als Variable verwendet.

Memo:
In diesem Feld kdnnen wichtige Informationen Gber das Objekt “notiert” werden.

Schaltflachen am unteren Rand der Maske:
dienen dazu, direkt und leicht in die Programmteile

NOVALIS® Software Seite 19 von 85



Benutzerhandbuch
NOVALIS® Software
-Haus- und Mietverwaltungsprogramm-

‘Konten” zum Programmteil der Objektkonten

“Einheiten”  zum Programmiteil Einheiten

“‘Neu” zur Erfassung der Objekt-Stammdaten eines neuen
Objektes

‘Léschen” zum Ldschen des angezeigten Objektes

‘Ausgang”  die symbolische Tlre zum Verlassen dieses
Programmteiles

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Objekt®.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Konten*
Bild 1 Vorauswahl aller Konten

NE

Die Auswahl des zu bearbeitenden Kontos erfolgt entweder durch Doppelklick auf
der Zeile des Kontos oder durch markieren der Zeile (durch einfaches anklicken) und
dann klicken auf den Schalter Formulardarstellung, danach 6ffnet sich

2.Eingabemaske bei Neuanlage eines Objektkontos.
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Meues Objektkonto erfassen

ad

Hier tragen Sie die Kontonummer, die Bankleitzahl und die Kontoart ein.

Nach Bestatigung mit OK kommen Sie in

Objekt-Konten, Detaileingaben

g
|

R
3

Hier werden alle Bankkonten eines Objektes erfasst.

In der WEG-Verwaltung sind dies in der Regel:

das laufende Girokonto als Objektkonto eventuell auch mehrere
das Sparbuch fur die Ricklagen eventuell auch mehrere

das Heizoélkonto

Bei der Sondereigentumsverwaltung kommen weitere Konten in Frage:
das Mietverwaltungskonto
die Kautionskonten usw.

Es ist mdglich einem Objekt mehrere Konten zuzuordnen, es muss dann beim
Buchen darauf geachtet werden, dass das richtige Konto ausgewahlt wird.
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Die Maske enthélt folgende Elemente:

Kontoart

nach Erfassung der Kontonummer und der Bankleitzahl oder nach Klicken Kontoart
andern wird durch Auswahl in der Klick-Box die entsprechende Zuordnung
vorgenommen (z.B. Girokonto).

Kommentar

Freier Text zur besseren Orientierung bei Objektkonto-Auswahlen. Fir das
Girokonto des Objektes Galgenberg sollte z.B. Objektkonto Galgenberg eingegeben
werden.

Standardkonto Objekt

Das Objektkonto, welches hier markiert wird, wird bei allen Auswahlimaoglichkeiten
vorgeschlagen bzw. verwendet. Wird keines markiert erscheint in vielen
Programmteilen die Fehlermeldung “Kein Standardobjektkonto erfasst”.

Standardkonto Mietverwaltung

Das Objektkonto, welches hier markiert wird, wird bei allen Auswahlmaoglichkeiten
zur Mietverwaltung vorgeschlagen bzw. verwendet. Wird keines markiert erscheint in
vielen Programmteilen die Fehlermeldung “Kein Standard Mietverwaltungskonto
erfasst”.

Mietverwaltungskonto

Dieses Kennzeichen ist bei allen Konten zu setzen, die in der Mietverwaltung
verwendet werden, in der Regel ist dies das Standardkonto Mietverwaltung und
Kautionskonten.

Konto im Status auffihren

Jedes Konto, bei dem dieses Kennzeichen gesetzt wird, erscheint im Status. Es ist
sinnvoll, das Kennzeichen nur bei dem als ,Standardkonto Objekt"
gekennzeichneten Konto zu setzen.

Kontostand in WEG-Abrechnung auffihren

Durch setzen dieses Kennzeichens wird in der Abrechnung der WEG eine
zusatzliche Information tber Sollzahlung/Ist-Zahlungen der gesamten WEG und
Saldo des Objektkontos ausgegeben.

Konto ist aufgeldst

Dieses Kennzeichen kann gesetzt werden, wenn ein Konto nicht mehr angezeigt
werden soll, z.B. beim buchen. Durch entfernen des Kennzeichens kann das Konto
wieder angezeigt werden.

Kontonr.
Kontonummer des Objektkontos.

bei
Der Name des Kreditinstitutes bei der das Konto unterhalten wird.
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BLZ
Die Bankleitzahl des Kreditinstitutes.

StralRe
Genaue Anschrift der Bank.

PLZ / Ort
Postleitzahl und Ort der Bank

Anfangsbestand

Kontostand des betreffenden Kontos zu Beginn der Buchungstétigkeit (im Normalfall
EUR -0-) bzw., wenn Buchungen zum 31.12.2008 zusammengefasst wurden, der
Kontostand zum 31.12.2008.

EURO Korrektur:

Diese Angaben sind aktuell nicht mehr notwendig. Bei der EURO-Umstellung wurde
an dieser Stelle die Angleichung der Salden im Programm an die Banksalden
vorgenommen(Rundungsdifferenzen wurden ausgeglichen.

Saldo
Aktueller Kontostand unter Berlicksichtigung des Anfangsbestandes und der
erfolgten Buchungen.

Schaltflachen am unteren Rand der Maske:

Buchungen zusammenfassen

Alle Buchungen eines Kontos bis zu einem bestimmten Datum zusammenfassen.
Der Saldo dieser zusammengefassten Buchungen wird zum Anfangsbestand addiert
und das Datum der Zusammenfassung wird im Feld Memo gespeichert.

Vorsicht: Durch diese Zusammenfassung gehen die Zuordnungen der
zusammengefassten Buchungen verloren. D.h. alle Buchungen dieses
Zusammenfassungszeitraumes dirfen nicht mehr benétigt werden; Der Zeitraum
muss komplett abgerechnet sein!

Die Zusammenfassung erfolgt nach Buchungsdatum und nicht nach
Abrechnungszeitrdumen.

Beispiel: Am 3.12.2008 wurde eine Rechnung bezahlt, die im Abrechnungszeitraum
01.01.2009 bis 31.12.2009 umgelegt werden soll. Hier darf nicht nach dem
02.12.2008 zusammengefasst werden, da sonst die Zuordnung der Buchung
verlorengeht und der Betrag in der vorgesehenen Abrechnung nicht umgelegt wird.

Sicherheitsregeln:
Vorjahr des altesten, nicht abgerechneten Jahres nicht zusammenfassen.
Prifen ob das Konto nicht noch bei einem anderen Objekt verwendet wird!

Ubersicht
Alle Objektkonten in der Ubersicht anzeigen.

Formulardarstellung
Aus der Ubersicht in die Bearbeitungsmaske des Objektkontos wechseln.
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Banken bearbeiten

Die kompletten Bankdaten objektunabhé&ngig bearbeiten. Z.B. bei Bankenfusionen
oder Loschung nicht mehr benétigter Institute oder Anderung der Adresse der Bank
und Anderung einer Objekt-Kontonummer.

Neu

Ein neues Objektkonto erfassen, d.h. auch ein bereits erfasstes Konto einem Objekt
zuordnen. Diese Zuordnung geschieht automatisch, wenn die Bankverbindung
(Bankleitzahl + Kontonummer) bereits erfasst wurde.

Loschen

Das angezeigte Objektkonto I6schen. Dies ist jedoch nur dann méglich, wenn keine
Buchungen zu diesem Objektkonto mehr existieren, ggf. Buchungen
zusammenfassen (Vorsicht: Hinweistext beachten!).

Ausgang
Symbolische Ture zum Verlassen/Speichern des Programmteiles.

Um in den néachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Objekt“.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Einheiten“
Bild 1 Vorauswahl aller Einheiten

TG Stellplatz
TG Stellplatz
TG Stellplatz

NE

Die Auswahl der zu bearbeitenden Einheit erfolgt entweder durch Doppelklick auf
der Zeile der Einheit oder durch markieren der Zeile (durch einfaches anklicken) und
dann klicken auf den Schalter Formulardarstellung, danach 6ffnet sich das

Bild 2 Detaileingaben
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NE

Hier werden die Einheiten eines Objektes erfasst, angezeigt und geandert.

Es brauchen nur die Angaben (m?, Anteil, m? Heizflache, Anzahl Personen) erfasst
zu werden, nach denen Kosten umgelegt werden sollen (z.B. Mieteigentumsanteile
bzw. m2 wenn nach Miteigentumsanteilen bzw. m2 Wohnflache umgelegt werden
soll). Folgende Einheiten kdnnen unterschieden werden:

- Wohnung
- Gewerbe
- Garage

- Stellplatz

Grundsétzlich wird jede Einheit fur sich erfasst. Die Zusammenfassung zu einer
Abrechnung (-seinheit) erfolgt tlber den Eigentimer. Diesem kann dann z.B.
Wohnung 1, TG-Stellplatz 4 und TG-Stellplatz 5 zugeordnet werden. Fur diesen
Eigentiimer wird dann eine Abrechnung fur diese 3 Einheiten ausgegeben.

Diese Maske enthélt folgende Elemente:

Gesperrt

Dieses Kennzeichen wird automatisch beim Verlassen der Eingabemaske gesetzt.
Um spéatere Anderungen wirksam zu speichern, muss dieses Kennzeichen entfernt
werden

Nummer
der Einheit (es wird automatisch eine laufende Nummerierung vorgeschlagen, diese
kann tbernommen oder beliebig ge&ndert werden).

Kennzeichnung
Hier wird eingegeben, ob es sich bei der Einheit um eine Wohnung, Gewerberaum,
Garage oder Stellplatz handelt. Standardkennzeichen ist Wohnung.
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Hinweistext
Hier wird ein Hinweis zur Einheit (z.B. EG links, oder Tiefgarage usw.) erfasst.

Objekt-Teil
Hier wird der Objekt-Teil in dem sich die Einheit befindet erfasst (z.B. Haus A usw.).

Anteil
Hier werden die Anteile gemalf3 Teilungserklarung erfasst (100stel, 1.000stel,
10.000stel usw.).

Quadratmeter
Hier wird die Wohnflache bei Wohnungen oder die Nutzflache bei Gewerberaumen
erfasst.

Heizflache
Hier wird wenn eine Heizflache ermittelt wurde die reine beheizbare Flache
angegeben.

Erstbezug

Hier wird das Datum erfasst, zu dem die Einheit bezogen wird, bzw. vom Bautréager
oder Verkaufer an den Eigenttiimer tbergeben wurde. Ab diesem Datum wird die
Einheit mit Kosten belastet.

Bitte beachten Sie, dass Sie bei einem Neubauobjekt, mit Datum der Ubergabe der
1. Wohnung an den Eigentumer, fir alle anderen Wohnungen, ab diesem Datum,
den Bautréager als Eigentimer erfassen.

Schaltflachen am unteren Rand der Maske:
Einheit kopieren
Hiermit kdnnen Sie die angezeigte Einheit beliebig oft mit einer frei wahlbaren,

fortlaufenden Nummer kopieren. Sinnvoll z.B. zur Anlage von Garagen.

Ubersicht
In die Einheiten-Ubersicht wechseln.

Formulardarstellung
Zur Bearbeitungsmaske einer Einheit wechseln.

Eigentimer
Zum Bearbeitungsbildschirm des Eigentiimers der angezeigten Einheit wechseln.

Mieter
Zum Bearbeitungsbildschirm des Mieters der angezeigten Einheit wechseln.
Neu

Eine neue Einheit erfassen.

Loschen
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Die angezeigte Einheit [6schen.

Ausgang
Symbolische Tur zu Verlassen/Speichern des Programmteils.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
HauptmenuUpunkt ,,Objekt®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Kontenplan®.

T

04 | Aligemeinstrom
Mieimontymante e

05 | WasserAbwasser
Verbeauch

I
Heizung I
Oerte
10 |Versicherungen L
Mitigentumsanieic
I

15 | Verwaltergsbihr
ozt oeied

B
|
|

neues. Kostenkonto
Hostenkonta Loschen

NE

Hier wird der fur ein Objekt individuell festlegbare Kontenplan erfasst, angezeigt und
geandert. Es kbnnen beliebig viele Kostenkonten angelegt werden.

Der Kontenplan wird fir jedes Wirtschaftsjahr individuell festgelegt oder jeweils vom
vorherigen Wirtschaftsjahr tbernommen.

Diese Maske enthélt folgende Elemente:

Nummer

Durch anklicken des Schalters ,Neues Kostenkonto“ am unteren Bildschirmrand
oder der oberen Klick-Box wird der allgemeine Kontenrahmen angezeigt. Bei der
Ubernahme eines Kontos aus dem allgemeinen Kontenrahmen wird die dort
angegebene Nummer vorgeschlagen, diese kann aber jederzeit beliebig geéandert
werden (es kann z.B. eine Kontonummer aus der Buchhaltung verwendet werden).

Bezeichnung

Wie bei der Nummer wird auch hier bei der Ubernahme aus dem allgemeinen
Kontenplan die dort erfasste Kontobezeichnung tlbernommen, diese kann aber
jederzeit beliebig verandert werden.
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Umlage Schlussel

Durch anklicken der unteren Klick-Box wird eine Liste der moglichen
Umlageschlissel angeboten, aus denen die gewlnschte Umlage ausgewahlt
werden kann. Es wird als Standardwert Miteigentumsanteile vorgeschlagen.

Umlage auf alle Einheiten

In diesem Feld befindet sich normalerweise ein Haken, das bedeutet, dass die
Kosten dieses Kontos auf alle Einheiten umgelegt werden.

Es ist moglich die Kosten nur auf bestimmte Einheiten zu verteilen, dazu wird dieses
Feld angeklickt, es wird dann eine Liste der erfassten Einheiten angezeigt in dieser
Liste kbnnen dann alle Einheiten angehakt werden, auf die Kosten verteilt werden
sollen.

Diese Verteilung kann jederzeit Gberpriuft oder gedndert werden, dazu wird auf das
Kostenkonto geklickt und dann der Knopf Verteilung angeklickt, es wird dann
angezeigt, auf welche Einheiten verteilt wird.

Umlage auf Mieter

Hier wird bei Ubernahme aus dem allgemeinen Kontenplan das dort vorgegebene
Kennzeichen Glbernommen, es kann jederzeit geandert werden. Wenn Sie ein
Kostenkonto ohne Ubernahme aus dem Kontenplan anlegen wird als Standard bei
Umlage auf Mieter stets das Kennzeichen gesetzt.

Verbuchte Kosten
Es wird hier angezeigt, welcher Betrag im betreffenden Wirtschaftsjahr bereits auf
diesem Konto gebucht wurde.

Zahlergruppe

Wenn die Kostenverteilung nach Verbrauch gewéhlt wird, kann hier die
Zahlergruppe vorgegeben werden die abgerechnet werden soll (z.B. Kaltwasser,
Wasser usw.).

Neu Sortieren
Durch anklicken dieses Schalters werden die Kostenkonten numerisch sortiert.

Neues Kostenkonto

Durch anklicken dieses Schalters wird eine neue Zeile fir ein Kostenkonto angelegt
und das obere Feld fur die Bezeichnung des Kontos wird gedffnet und der
Kontenrahmen wird eingeblendet, so dass ganz einfach das neu anzulegende Konto
ausgewahlt werden kann.

Alternativ kann natirlich auch das Konto manuell eingegeben werden.

Verteilung

Bei Verteilung nicht auf alle Einheiten, Direkter Zuordnung und Definierte Anteile,
kann die Verteilung tuberpruft werden, in dem das Kostenkonto markiert wird und
dann auf den Schalter Verteilung geklickt wird.

Kostenkonto I6schen

Das markierte Kostenkonto wird geldscht, dies ist jedoch nur mdglich, wenn noch
keine Betrage auf dem Kostenkonto gebucht wurden.
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Ausgang
Symbolische Tur zu Verlassen/Speichern des Programmteils.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Objekt®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Rucklagenplan“.

NE

Hier werden alle Konten angezeigt, die als Bankkonto erfasst wurden und mit
Kontoart Ricklagenkonto gekennzeichnet wurden.

Es werden automatisch die Verteilung auf alle Einheiten und der Verteilerschlissel
Miteigentumsanteile vorbelegt. Beide Vorgaben kénnen jedoch jederzeit geandert
werden.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
HauptmenUpunkt ,,Objekt*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt
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,verbrauchszahler®.
Bild 1 Ubersicht aller Verbrauchszahler

schiefen NE

Die Auswahl des zu bearbeitenden Verbrauchszahlers erfolgt entweder durch
Doppelklick auf der Zeile des Verbrauchszahlers oder durch markieren der Zeile
(durch einfaches anklicken) und dann klicken auf den Schalter Formulardarstellung,
danach offnet sich das

Bild 2 Detaileingaben

NE

Hier werden die einzelnen Zahler der Einheiten und des Objektes erfasst, angezeigt
und geandert.

In die Detaileingabe gelangt man durch Doppelklick auf der jeweiligen Zeile, oder
durch positionieren des Cursors auf der Zeile und klicken auf den am unteren
Bildrand befindlichen Schalter Formularansicht.
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Es kdnnen jeder Einheit/ Objekt beliebig viele Objekt/Einheiten Zahler zugeordnet
werden. Um die Erfassung zu vereinfachen kénnen die Detailinformationen eines
Zahlers mit den am unteren Bildrand befindlichen Schalten ,Werte merken“ und
,Werte einfugen” einfach in den neu angelegten Zahler kopiert werden, so dass nur
noch Anderung, wie z.B. die Zahlernummer, angepasst werden mussen.
Objektzahler sind z.B. Heizdlstand/Brennstoffvorrat oder Hauptzahler Kaltwasser.
Einheitenz&ahler kdnnen Zahler Kaltwasser Wohnung 1 oder Warmwasser Bad
Wohnung 1 etc. sein.
Die Maske fur die Einheitenzahler enthalt folgende Elemente:
Einheit: Wird gemaf der Auswabhl in der Klick-Box ibernommen.
Einheit, Text: Wird ebenfalls ibernommen.
Bezeichnung: Der Zahler wird genauer bezeichnet (z.B. Wasseruhr 1).
Beschreibung: Die Lage des Zahlers oder die Zahlernummer wird eingetragen.
Einheiten: Hier wird die MaRReinheit erfasst (z.B. Liter, m3 usw.).
Gultig ab: Hier wird das Einbau oder Ersterfassungsdatum eingetragen.
Gultig bis: Hier das Ausbaudatum bei einem Zahlertausch eingetragen.

Geeicht bis: Hier wird der Ablauf der Eichgultigkeit eingetragen.

Zahler-Gruppe: Hier wird der Zahler einer Zahlergruppe zugeordnet, in der er mit
abgerechnet werden soll (z.B. Kaltwasserzahler zur Gruppe Kaltwasserzahler).

Memo: Hier kbnnen besondere Hinweise eingetragen werden (z.B. Nachster
Zahlertausch durch die Fa. ISTA).
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Objekt“.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Einsatzplan®.

Von der eigenen Etage bis zur darunter liegenden Etage bzw. Eingang die Treppe
und die Fenster im Treppenhaus.

Tel
.

Hier kdnnen Sie Einsatzplane, wie z.B. Kehrwochenplan, Schneerdumplan oder TG-
Reinigungsplan erstellen.

Die Einsatzplane konnen fur einen beliebigen Zeitraum und mit beliebigem Intervall
(Wechsel nach Tagen) erstellt werden.

Diese konnen auch fir eine Etage erstellt werden, dazu missen dann nur die auf der
Etage liegenden Einheiten unter Einheiten ausgewahlt werden.

Diese Maske enthélt folgende Elemente:

Auswahl
eines gespeicherten Einsatzplanes.

Plan-Name
des ausgewahlten Einsatzplanes.

Kopftext
Hier kdnnen Sie Informationen Uber den Umfang des Einsatzplanes eingeben.

Uberschriften
Hier kdnnen Sie die Bezeichnung der Spalten andern.

Plan von .... bis .....
Hier geben Sie die Giltigkeitsdauer des Einsatzplanes vor.

Letzter Druck
Hier wird angezeigt, wann der letzte Einsatzplan ausgedruckt wurde.
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Wechsel nach .... Tagen
Hier geben Sie vor nach wie viel Tagen gewechselt werden soll.

Fultext
Hier kdbnnen weitere Informationen zum Einsatzplan erfasst werden.

Schaltflachen am unteren Rand der Maske:
Ausgabe
Durch anklicken dieses Schalters wird die Druckausgabe am Bildschirm angezeigt

und kann ausgedruckt werden

Neu
Einen neuen Einsatzplan erfassen.

Loschen
Den angezeigten Einsatzplan l6schen.

Ausgang

Symbolische Tur zu Verlassen/Speichern des Programmteils.

Um in den nachsten Hauptmenupunkt zu wechseln, wahlen Sie den
Hauptmenupunkt

,Personen®.
Waéhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Eigentimer®.

?
!
|

01.2009)

[ E—

Die Maske fur den Eigentimer enthalt folgende Elemente:
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Einheit (Auswahlbox)
Hier kann die Einheit ausgewahlt werden, deren Eigentimer bearbeitet werden
sollen.

Einheit-Text
Hier wird Einheit-Text und Objektteil der Einheit nach deren Auswahl angezeigt. Es
kann nichts eingegeben werden.

ET-Nummer

Nummer des Eigentimers. Wird bei Erfassung vom System automatisch vergeben
und zwar fortlaufend von 1 bis n fur jede Einheit. Der Systemvorschlag kann
Uberschrieben werden (auch Buchstaben und Zeichen erlaubt).

ET ab

Datum ab welchem dem Eigentiimer die Einheit gehért (muss bei Erstbezug gleich
dem Beginn der ersten Abrechnungsperiode sein!). Systemvorschlag beim ersten
Eigentiimer ist das Datum Erstbezug der Einheit. Bei allen folgenden Eigentimern
wird das ET ab Datum des Vorbesitzers + 1 Tag.

ET bis

Hier tragt das System bei einem Eigentumerwechsel automatisch das ET ab Datum
des Nachfolgers - 1 Tag ein. Bei Anderung ET bis verschiebt sich automatisch das
ET ab Datum des Nachfolgers.

Name
Nachname des Eigentiimers (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Vorname Er
Vorname des Eigentimers (Mann) (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Vorname Sie
Vorname des Eigentimers (Frau) (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Stral3e
Stral3e des Eigentimers, Systemvorschlag ist Objektadresse.

PLZ/ Ort

Postleitzahl / Ort des Eigentimers, Systemvorschlag ist Objektadresse.

Die Postleitzahl ist lernfahig, d.h. wird eine PLZ eingegeben, die in einer anderen
Adresse schon vorkommt, wird der zugehdrige Ort automatisch vorgeschlagen (ist
jedoch auch tberschreibbar, die andere Adresse bleibt in diesem Fall
selbstverstandlich unberihrt).

Anschrift (1, 2, 3)

Erste / zweite / dritte Zeile der Eigentimeranschrift.

Wird vom System aus Name, Vorname Er und Vorname Sie gebildet und
vorgeschlagen, kann anschlielend aber Gberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel,
etc.).
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Anrede (1, 2)

Erste / zweite Zeile der Eigentimeranrede in Briefen. Wird vom System aus Name,
Vorname Er und Vorname Sie gebildet und vorgeschlagen, kann anschliel3end aber
Uberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel, etc.). Die Anrede wird wie erfasst (ohne
jegliche Anderung) gedruckt, d.h. auch das Komma am Ende von -Sehr geehrte
Damen und Herren,- muss eingegeben werden.

Memo

Hier kdnnen Informationen zur Adresse erfasst werden. Hat der Eigentimer mehrere
Einheiten ist diese Information an jeder Stelle, an der dieser Eigentimer auftaucht
verfligbar.

Eigentimer-Historie auf dieser Einheit
Beim Drucken dieses Schalters erscheint eine Liste der Eigentimer dieser Einheit.
Der neueste Eigentimer (aktueller Eigentiimer) befindet sich oben.

Weitere Einheiten

Hier kdnnen mit dem Schalter “Neu” weitere freie Einheiten diesem Eigentimer
zugeordnet werden. Durch diese Zuordnung wird erreicht, dass alle
zusammengefassten Einheiten auf einer Abrechnung abgerechnet werden. Im
“Kasten” sind die bereits zugeordneten Einheiten angezeigt.

Wurde eine falsche Einheit zugeordnet, kann diese mit der Maus durch anklicken
markiert werden und danach durch klicken auf “Léschen” links neben dem “Kasten”
wieder entfernt werden (Zuordnung aufheben).

Die Zuordnung gilt immer ab ET ab Datum.

Schalter Bankverbindung
Nach dem anklicken erfolgt die Eingabe der Daten im Eingabeformular ,Neue
Bankverbindung erfassen”

Meue Bankverbindung erfassen

Bitte geben Sie die Kontonummer und
Bankleitzahl der Bankverbindung ein:

Kontonr.:
Blz:

Bank:

Abbrechen OK

Bankeinzug

Eine Markierung hier bedeutet, dass bei diesem Eigentliimer eine
Einzugsermachtigung vorliegt. Ob tatsachlich Bankeinzug durchgefiihrt wird, kann in
den Festlegungen fur jeden Betrag getrennt ausgewéahlt werden, jedoch nur, wenn
hier Bankeinzug erfasst wurde.

Kontonr.:
Kontonummer des Eigentimerkontos.
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Bank
Bankinstitut, bei welchem sich das Eigentimerkonto befindet.

Mieterverwaltung

Eine Markierung hier bedeutet, dass eine echte Mietverwaltung
(Sondereigentumsverwaltung gemacht wird, dies bedeutet, dass Zahlungen des
Mieters Uber den Verwalter laufen und dementsprechend auch eine
Mieterabrechnung erstellt werden muss im Gegensatz zur Mieteraufstellung (Siehe
unten).

Mieter-Aufstellung

Eine Markierung hier bedeutet, dass fur alle Mieter dieses Eigentimers eine
Mieterliste (Abrechnungsausdruck nur mit Mieterpositionen) gedruckt werden soll.
Dafur muss bei der Abrechnung noch “Mieterabrechnung oder Kostenaufstellung fur
Mieter” angekreuzt werden.

Mietgarantie

Eine Markierung an dieser Stelle hat die Folge, dass auf der Eigentimerabrechnung
Mietverwaltung keine Mietverwaltergebihr ausgewiesen wird, da diese der Differenz
zwischen tatsachlicher Miete und der Garantiemiete entspricht und dem Eigentimer
dies nicht unbedingt zur Kenntnis gebracht werden soll.

USt.-Pflichtig

Eine Markierung hier bedeutet, dass auf der Abrechnung dieses Eigentimers die
Mehrwertsteuer ausgewiesen werden soll. Die beim Buchen und in den
Festlegungen erfassten Betrdge werden ggf. anteilig ausgewiesen. Die
Verantwortung fur die steuerliche Korrektheit liegt also beim Sachbearbeiter, es wird
nichts weiter gepruft.

Steuernummer
Hier wird die Steuernummer des Eigentimers eingetragen, wenn fur dessen Einheit
in einer WEG Mietverwaltung gemacht wird und Mw St. ausgewiesen wird.

eMail
Hier wird die E-Mail Adresse des Eigentiimers erfasst.

Telefon / Fax

Es stehen 6 Eingabefelder zur Verfigung, in denen Telefon geschétftlich, privat und
mobil, sowie Telefaxnummer geschaftlich, privat und mobil eingegeben werden
kann.

Schalter am unteren Rand der Eingabemaske.

Mieter
zum Mieter dieser Einheit.

Einheiten
zu den Stammdaten der angezeigten Einheit.
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Andere Adresse
Der Eigentimer wurde falsch erfasst. Die Adresse stimmt jedoch fur einen anderen
Eigentiimer. Uberschreiben der Adressdaten wirde alle Eigentiimer mit dieser

Adresse andern. Mit “Andere Adresse” kann eine andere Adresse ausgewahlt oder
eine neue erfasst werden.

Neuen Eigentimer
Einen neuen Eigentimer fur diese Einheit erfassen (Eigentimerwechsel).

Loéschen
den angezeigten Eigentiimer l6schen (es kann nur der letzte Eigentiimer dieser
Einheit geléscht werden!).

Ausgang
die symbolische Ture zum Verlassen/Speichern dieses Programmteiles.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenuipunkt ,,Personen®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Mieter.

1%!
i

i

e |
e |
suoverioans |

051555595
o7 sessses (o7 s

Die Maske fur den Mieter enthélt folgende Elemente:

Einheit (Auswahlbox)
Hier kann die Einheit ausgewahlt werden, deren Mieter bearbeitet werden sollen.

Einheit-Text

Hier wird Einheit-Text und Objektteil der Einheit nach deren Auswahl angezeigt. Es
kann nichts eingegeben werden.
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Mieter-Nr.:

Nummer des Mieters. Wird bei Erfassung vom System automatisch vergeben und
zwar fortlaufend von 1 bis n fur jede Einheit. Der Systemvorschlag kann
Uberschrieben werden (auch Buchstaben und Zeichen erlaubt).

Mieter ab
Datum ab welchem das Mietverhéltnis beginnt.

Mieter bis
Datum an welchem das Mietverhaltnis endet.

Name
Nachname des Mieters (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Vorname Er
Vorname des Mieters (Mann) (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Vorname Sie
Vorname des Mieters (Frau) (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Stral3e
Stral3e des Mieters, Systemvorschlag ist Objektadresse.

PLZ/ Ort

Postleitzahl / Ort des Mieters, Systemvorschlag ist Objektadresse.

Die Postleitzahl ist lernfahig, d.h. wird eine PLZ eingegeben, die in einer anderen
Adresse schon vorkommt, wird der zugehdorige Ort automatisch vorgeschlagen (ist
jedoch auch tberschreibbar, die andere Adresse bleibt in diesem Fall
selbstverstandlich unberihrt).

Anschrift (1, 2, 3)

Erste / zweite / dritte Zeile der Mieteranschrift.

Wird vom System aus Name, Vorname Er und Vorname Sie gebildet und
vorgeschlagen, kann anschlie3end aber Uberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel,
etc.).

Anrede (1, 2)

Erste / zweite Zeile der Mieteranrede in Briefen. Wird vom System aus Name,
Vorname Er und Vorname Sie gebildet und vorgeschlagen, kann anschlielRend aber
Uberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel, etc.). Die Anrede wird wie erfasst (ohne
jegliche Anderung) gedruckt, d.h. auch das Komma am Ende von -Sehr geehrte
Damen und Herren,- muss eingegeben werden.

Memo

Hier kdnnen Informationen zur Adresse erfasst werden. Hat der Mieter mehrere
Einheiten ist diese Information an jeder Stelle, an der dieser Mieter auftaucht
verflugbar.

Mieter-Historie auf dieser Einheit
Beim Dricken dieses Schalters erscheint eine Liste der Mieter dieser Einheit. Der
neueste Mieter befindet sich oben.
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Weitere Einheiten

Hier konnen mit dem Knopf “Neu” weitere freie Einheiten diesem Mieter zugeordnet
werden. Durch diese Zuordnung wird erreicht, dass alle zusammengefassten
Einheiten auf einer Abrechnung abgerechnet werden. Im “Kasten” sind die bereits
zugeordneten Einheiten angezeigt. Wurde eine falsche Einheit zugeordnet, kann
diese mit der Maus durch anklicken markiert werden und danach durch klicken auf
“Léschen” links neben dem “Kasten” wieder entfernt werden (Zuordnung aufheben).
Die Zuordnung gilt immer ab Mieter ab Datum.

Es kdnnen auch Einheiten verschiedener Eigentimer zu einem Mietverhaltnis
zusammengefasst werden.

Schalter Bankverbindung
Nach dem anklicken erfolgt die Eingabe der Daten im Eingabeformular ,Neue
Bankverbindung erfassen”

Meue Bankverbindung erfassen

Bitte geben Sie die Kontonummer und
Bankleitzahl der Bankverbindung ein:

Kontonr.:
Blz:

Bank:

Abbrechen OK

Kontonr.
Kontonummer des Mieterkontos.

Bank
Bankinstitut, bei welchem sich das Mieterkonto befindet.

Bankeinzug

Eine Markierung hier bedeutet, dass bei diesem Mieter eine Einzugsermachtigung
vorliegt. Ob tatsachlich Bankeinzug durchgefuhrt wird, kann in den Festlegungen fir
jeden Betrag getrennt ausgewahlt werden, jedoch nur, wenn hier Bankeinzug erfasst
wurde.

USt.-Pflichtig

Eine Markierung hier bedeutet, dass auf der Abrechnung dieses Mieters die
Mehrwertsteuer ausgewiesen werden soll. Es werden, ggf. anteilig, die beim Buchen
und in den Festlegungen erfassten Betrdge ausgewiesen. Die Verantwortung fir die
steuerliche Korrektheit liegt also beim Erfasser, es wird nichts weiter gepruft.

Mietverwaltung

Eine Markierung hier bedeutet, dass der Mieter an der Mietverwaltung teilnimmt. Bei
der Abrechnung wird automatisch eine Mietverwaltungsabrechnung, sowohl fur
diesen Mieter als auch fur den zugehdrigen Eigentimer gedruckt.

eMail
Hier wird die E-Mail Adresse des Eigentiimers erfasst.
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Telefon / Fax

Es stehen 6 Eingabefelder zur Verfugung, in denen Telefon geschatftlich, privat und
mobil, sowie Telefaxnummer geschaftlich, privat und mobil eingegeben werden
kann.

Schalter am unteren Rand der Eingabemaske

Eigentimer
zum Eigentimer dieser Einheit.

Einheiten
zu den Stammdaten der angezeigten Einheit.

Andere Adresse

Der Mieter wurde falsch erfasst. Die Adresse stimmt jedoch fur einen anderen
Mieter. Uberschreiben der Adressdaten wiirde alle Mieter mit dieser Adresse andern.
Mit “Andere Adresse” kann eine andere Adresse ausgewahlt oder eine neue erfasst
werden.

Neuen Mieter
Einen neuen Mieter fur diese Einheit erfassen (Mieterwechsel).

Loéschen
den angezeigten Mieter I6schen (es kann nur der letzte Mieter dieser Einheit
geldscht werden!).

Ausgang
die symbolische Ture zum Verlassen/Speichern dieses Programmteiles.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
HauptmenuUpunkt ,,Personen®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Personen/Firma“.

Bild 1 Ubersicht mit Suchfilter Name/Kategorie

NE

Im Feld oben links kdnnen Sie durch Eingabe des Namens bzw. Teile des Namens
einen Suchfilter setzen.

Im Feld rechts oben kénnen Sie durch Auswahl einer Kategorie aus der Vorgabeliste
ebenfalls einen Suchfilter setzen.

Bild 2 nach Auswahl in Bild 1

i ~
I
i

5 i
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Die Maske fur die Personen/Firmen enthalt folgende Elemente:

Ab Datum
Datum ab welchem die Person / Firma gultig ist (zur Trennung z. B. bei
verschiedenen Hausmeistern).

Bis Datum
Datum bis zu welchem die Person / Firma guiltig ist.

Name
Nachname der Person / Firma (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Vorname Er
Vorname der Person / Firma (Mann) (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Vorname Sie
Vorname der Person / Firma (Frau) (wird in Listen und Auswahlen verwendet).

Stral3e
Stral3e der Person / Firma, Systemvorschlag ist Objektadresse.

PLZ / Ort

Postleitzahl / Ort der Person / Firma, Systemvorschlag ist Objektadresse.

Die Postleitzahl ist lernfahig, d.h. wird eine PLZ eingegeben, die in einer anderen
Adresse schon vorkommt, wird der zugehérige Ort automatisch vorgeschlagen (ist
jedoch auch tberschreibbar, die andere Adresse bleibt in diesem Fall
selbstverstandlich unberihrt).

Anschrift (1, 2, 3)

Erste / zweite / dritte Zeile der Personen- / Firmenanschrift.

Wird vom System aus Name, Vorname Er und Vorname Sie gebildet und
vorgeschlagen, kann anschlie3end aber Uberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel,
etc.).

Anrede (1, 2)

Erste / zweite Zeile der Personen- / Firmenanrede in Briefen. Wird vom System aus
Name, Vorname Er und Vorname Sie gebildet und vorgeschlagen, kann
anschlielend aber tGberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel, etc.). Die Anrede wird
wie erfasst (ohne jegliche Anderung) gedruckt, d.h. auch das Komma am Ende von -
Sehr geehrte Damen und Herren,- muss eingegeben werden.

Memo

Hier konnen Informationen zur Adresse erfasst werden. Hat die Person / Firma
mehrere Verwendungen ist diese Information an jeder Stelle, an der diese Person /
Firma auftaucht, verfugbar.

Nur fur dieses / fur alle Objekte anzeigen

Die Person / Firma wird nur in diesem Objekt bendtigt oder, wie z.B. die eigene
Firma, gilt fur alle Objekte, d. h. sie muss nur einmal erfasst werden und wird
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unabhangig von der Objektauswahl in jedem Objekt angezeigt und kann demzufolge
auch in jedem Objekt verwendet werden.

Kommentar
Hier kann z.B. zur Erlauterung der Kategorie Sonstige ein kurzer Kommentar erfasst
werden.

Sozialversicherungsnummer
Hier kann die Sozialversicherungsnummer der Person erfasst werden (wird
momentan noch nicht weiter verwendet).

Geburtsdatum
Hier kann das Geburtsdatum der Person erfasst werden (wird momentan noch nicht
weiter verwendet).

Geburtsort
Hier kann der Geburtsort der Person erfasst werden (wird momentan noch nicht
weiter verwendet).

Bank
Bankinstitut, bei welchem sich das Konto der Person / Firma befindet.

Kontonr.:
Kontonummer des Kontos der Person / Firma.

Bankeinzug

Eine Markierung hier bedeutet, dass bei dieser Person / Firma eine
Einzugsermachtigung vorliegt. Ob tatsachlich Bankeinzug durchgefiihrt wird, kann in
den Festlegungen fir jeden Betrag getrennt ausgewahlt werden, jedoch nur, wenn
hier Bankeinzug erfasst wurde.

Telefon / Fax

Es stehen 6 Eingabefelder zur Verfigung, in dem Telefon geschétftlich, privat und
mobil, sowie Telefaxnummer geschatftlich, privat und mobil eingegeben werden
kann.

Schalter am unteren Rand der Eingabemaske

Neue Bank

Zur Erfassung der Bankverbindung der Person / Firma ist die Erfassung eines neuen
Kreditinstitutes nétig (die benétigte Bank ist im Kombinationsfenster Bank nicht
enthalten). Die Erfassung kann hier ausgelost werden.

Adresse

Die Person / Firma wurde falsch erfasst. Die Adresse stimmt jedoch flr eine andere
Person / Firma. Uberschreiben der Adressdaten wiirde alle anderen Personen /
Firmen mit dieser Adresse andern. Mit “Andere Adresse” kann eine andere Adresse
ausgewahlt oder eine neue erfasst werden.
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Blattern -
Zur vorhergehenden Person / Firma weiterblattern.

Blattern +
Zur nachsten Person / Firma weiterblattern.

Neu
Zur Erfassung einer neuen Person / Firma.

Loschen
Zum Loschen der angezeigten Person / Firma.

Suchen
wird derzeit nicht unterstitzt.

Ausgang

Die symbolische Tire zum Verlassen dieses Programmteiles.

Um in den néachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenipunkt ,,Personen®.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,2Adressen“.

Bild 1 Ubersicht

ingen
Salamanderstr. 20 73033 Goppingen
Gartenstr. 1 73033 Goppingen
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Bild 2 Detailansicht, nach Auswahl in Bild 1

0551555555 10551.555566
071649441288 071649441199
017450965865 | 0174.55555555

o wird diese Adresse.
verwendet 7

Die Maske Adressen enthdlt folgende Elemente:

Name
Name des Adressaten (wird fur Listen, Suche und Sortierung verwendet).

Vorname Er
Vorname des Adressaten (Mann) (wird fur Listen, Suche und Sortierung verwendet).

Vorname Sie
Vorname des Adressaten (Frau) (wird fir Listen, Suche und Sortierung verwendet).

Stral3e
Stral3e des Adressaten, Systemvorschlag ist Objektadresse.

PLZ/ Ort

Postleitzahl und Wohnort des Adressaten, Systemvorschlag ist Objektadresse.
Die Postleitzahl ist lernfahig, d.h. wird eine PLZ eingegeben, die in einer anderen
Adresse schon vorkommt, wird der zugehérige Ort automatisch vorgeschlagen (ist
jedoch auch tberschreibbar, die andere Adresse bleibt in diesem Fall
selbstverstandlich unberihrt).

Anschrift (1, 2, 3)

Erste / zweite / dritte Zeile der Adressanschrift.

Wird vom System aus Name, Vorname Er und Vorname Sie gebildet und
vorgeschlagen, kann anschlielend aber Uberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel,
etc.).

Anrede (1, 2)

Erste / zweite Zeile der Adressanrede in Briefen. Wird vom System aus Name,
Vorname Er und Vorname Sie gebildet und vorgeschlagen, kann anschliel3end aber
Uberarbeitet werden (Doppelnamen, Titel, etc.). Die Anrede wird wie erfasst (ohne
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jegliche Anderung) gedruckt, d.h. auch das Komma am Ende von -Sehr geehrte
Damen und Herren,- muss eingegeben werden.

Memo
Hier kdnnen Informationen zur Adresse erfasst werden.

Telefon / Fax

Es stehen 6 Eingabefelder zur Verfiigung, in die Telefon geschatftlich, privat und
mobil, sowie Telefaxnummer geschaftlich, privat und mobil eingegeben werden
kbnnen.

Schalter am unteren Rand der Eingabemaske

Wo wird diese Adresse verwendet

Nach Auswahl einer Adresse kénnen Sie sich Uber diese Funktion alle
Verwendungen dieser Adresse im Bereich Eigentiimer, Mieter oder Person /Firma
zusammensuchen und ausgeben lassen. Die Suche geht tiber alle Objekte.

Losche unbenutzte

Zum Loschen nicht mehr verwendeter Adressen. Wird z.B. ein Eigentiimer geldscht,
bleibt die Adresse zunachst im Adressbestand erhalten. Erst durch die Funktion
,LOsche unbenutzte Adressen, wird die Adresse endgultig entfernt.

Ubersicht / Formulardarstellung
Zur Umschaltung der Anzeige von der tabellarischen Ubersicht in den
Einzelbearbeitungsmodus und umgekehrt.

Neu
Zur Erfassung einer neuen Adresse.

Loschen
Zum LoOschen der angezeigten Adresse. Bedingung ist jedoch, dass sie nicht mehr
verwendet wird (Eigentimer, Mieter, Person / Firma oder Bank).

Suchen

Zum Suchen in einem der angezeigten Felder der Adressdatei. Bevor Sie z.B. nach
der Postleitzahl suchen wollen, klicken Sie mit der Maus auf das Feld Postleitzahl.
Anschlie3end kann die zu suchende Postleitzahl eingegeben werden.

Weitersuchen
Nachdem eine Suche mit Suchen begonnen wurde, kann mit dieser Schaltflache
nach einem weiteren Vorkommen des Suchbegriffes gefahndet werden.

Ausgang
Die symbolische Tire zum Verlassen dieses Programmteiles.
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Um in den nachsten Hauptmenupunkt zu wechseln, wahlen Sie den
Hauptmenupunkt

»Geld®.

NE

Hier werden Festlegungen erfasst, bearbeitet, geléscht und der automatische
Bankverkehr durchgefuhrt. Au3erdem konnen individuelle Kostenverteilungen bei
Mietern bzw. bei der betreffenden Wohnung eingestellt werden.

Nachstehende Untermenupunkte finden unter dem Hauptmenipunkt ,,Geld*

Festlegungen

Samtliche Festlegungen erfassen und bearbeiten und zwar sowohl reine
Festlegungen (nur fur Sollstellung), als auch solche Festlegungen die zu einem
automatischen Zahlungsverkehr fuhren.

Festlegungen aus Wirtschaftsplan tibernehmen

Planzahlen (Nebenkosten) ggf. verandern und automatisch daraus Festlegungen fir
die Eigentiimer erzeugen.

Festlegungen Miete und Nebenkosten fir Mieter (nur MV)

Festlegungen fur Miete und Nebenkostenanteil des Mieters erzeugen.
Lastschriften / Uberweisungen erstellen

Aus den oben genannten Festlegungen den automatischen Zahlungsverkehr
erzeugen.

Auszahlung Eigentiimer per Uberweisung (nur MV)

Dem Eigentumer einer Einheit den ihm zustehenden Anteil an der Miete via
Autobanking (Diskette/Datentransfer) ausbezahlen.
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Auszahlung Verwaltervergitung und Nebenkosten (nur MV)

Dem Mietverwalter, seine ihm zustehenden, Verwaltervergitung vom
Mietverwaltungskonto via Autobanking (Diskette oder Datenaustausch)
ausbezahlen. Desgleichen den der WEG zustehenden Nebenkostenbetrag
(Nebenkosten Eigentiimer) vom Mietverwaltungskonto ausbezahlen (nur wenn
Mietverwaltungskonto ungleich Objekt-Konto).

Lastschriften/Uberweisungen bearbeiten

Fur bereits erstellte Lastschriften/Uberweisungen den Verwendungszweck oder den
Betrag andern, sowie komplette Zahlungsvorgange loschen (Vorsicht: Sollte bei
Betrag andern und Léschen nur im Notfall gemacht werden. Die Verantwortung fur
die Korrektur der entsprechenden Festlegung liegt beim Benutzer).

AuRerdem kann hier eine komplette Bankdiskette rlickgangig gemacht werden
(Notwendig bei Verlust der Diskette oder Diskettenfehler).

Bankdiskette erstellen
Alle fur eine bestimmte Bankleitzahl vorhandenen Zahlungsverkehrssatze auf die
Bankdiskette kopieren.

Ausnahmen bei Kostenumlage auf Mieter (nur MV)
Die Kostenumlage auf den Mieter abweichend vom Standardkontenplan des
Objektes festlegen.

Um in einen Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Alle Festlegungen im Detail“.

] NOVALIS 2003 - [Festlegung] (=] B i)
System  Objekt  Personen Geld Buchen Ausgabe Abrechnung Hilfe &
Fesﬂegungen: Objekt-Auswahl: 1 - Am Galgenberg B -
Festlegungen zu: @ Eigentiimer Mieter Kosten Personifirma
Einheit(en):
Eigentiimer: Hofele Reinhard [+ | zeigealle 1,4,5

Art der Festl: Sonderumlage von Eigentiimer
Auftraggeber: 11223344 (610 500 00)

Verwendungszweck:
Konto Zahlungspfl: 1236655 (399 999 99) m

Allgemeinstrom Haus Nr. 2

Giiltig ab: | Giiltig bis: | Art der Festlegung: Betrag /| zeige alle
15.09.2009 Sonderumlage von Eigentiimer 4.878,05 Festlequngen
01.01.2009 31.08.2009 Nebenkosten Eigentiimer 100,00

01.01.2009 31.12.2008 Nebenkosten Eigentiimer 340,00

Giltigab: 15.09.2009 ST Zahiweise: einmalige Zahlung [~ |
Betrag (brutto): 4.878,05 MwSt: 0,00 MwSt-%:

Memo: Abweichender Text der Festlegung:
Automatisch ausfiihren:

Zuletzt ausgefihrt am:
Machste Ausfiihrung ab: 15.09.2009

=

Neue Festlegung erfassen ... NF
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Hier kdnnen erfasste Festlegungen angezeigt, geandert und neue Festlegungen
erfasst werden.

Ubersicht Ubersicht der Festlegungen des angezeigten
Eigentimers, Mieters, Person/Firma anzeigen.

Neue zur Erfassung einer neuen Festlegung
Festlegung

Loéschen zum Ldschen der angezeigten Festlegung
Ausgang die symbolische Ture zum Verlassen dieses

Programmteiles

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»NK Eigentumer aus Wi.-Plan Gibernehmen®.

] NOVALS 2003 - [Festlegungen aus WP aberhnehmen]

I Hofele
Hofele

Die zuvor bei der Berechnung des Wirtschaftsplanes ermittelten Vorauszahlungen
fur die aktuellen Eigentimer als Festlegung Ubernehmen.

Das Datum gultig ab, des zuvor berechneten Wirtschaftsplanes, wird hierbei zwar als
Ab-Datum der neuen Nebenkostenfestlegungen vorgeschlagen, kann jedoch
beliebig abgeandert werden. Das gleiche gilt fur die Hohe des Zahlbetrages der als
Vorschlag in der Spalte ,Neue Vorauszahlung®, .vorgeschlagen wird.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Kostenfestlegungen aus Vorjahr libern.“.

= s R e D )
gab &

1-Am Galgenberg

Vom: 01.01.2010 bis: 31.12.2010 |z|

01.01.2010 |Rechnung bezahlen 01.01.2010 | monatlich |

16 Hausmeister

01.01.2010 | Einstellung in Riicklage 01.01.2010 | vierteljahrlich 500,00

17 Riicklagen (Instandhaltung)

01.01.2010 | Verwaltervergiitung WEG 01.01.2010 | monatlich | | 64,26) V]

15 Verwaltergebiihr

ohne Ende-Datum ermitteln ... NF

Hier werden Kostenfestlegungen aus dem Vorjahr Gbernommen.
Die Festlegungen fiir Kosten werden einem Wirtschaftsjahr zugeordnet und missen
aus diesem Grund in jedem neuen Wirtschaftsjahr neu erzeugt werden.

Dies geschieht sehr einfach, in dem Sie in der Bildschirmmaske
,Kostenfestlegungen aus Vorjahr Gbernehmen® den Schalter Festlegungen ermitteln
anklicken, das Programm schlagt lhnen nun alle vorhandenen Kostenfestlegungen
aus dem vorherigen Wirtschaftsjahr vor. Sie kbnnen bei einzelnen Festlegungen in
der Spalte Auswahl die standardméaliiig gesetzte Markierung entfernen, damit werden
diese Festlegungen nicht im neuen Wirtschaftsjahr angelegt, wenn Sie auf den
Schalter ,Festlegungen erzeugen® klicken.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Grundsteuer festlegen®.

D
gabe Abrechnung  Hilfe

=)
)

T ledgeschomreos | a0 sk

TG Stellplatz
TG Stellplatz NF
TG Stellplatz =

Diese Funktion dient dazu, bei Sondereigentumsverwaltung innerhalb einer WEG,
die Grundsteuer zu erfassen, ohne dass eine Zahlung stattfindet.

Es wird jeweils eine Festlegung beim Eigentimer, bzw. bei dem Mieter oder den
Mieter erzeugt, die dann in der jeweiligen Jahresabrechnung bei Eigentimer bzw.
Mieter aufgefuhrt wird.

Es ist dazu notwendig, zunéchst die Einheit auszuwahlen, fur die
Sondereigentumsverwaltung gemacht wird, dann wird in der Spalte Betrag der
Grundsteuerbetrag fur das gesamte Jahr erfasst.

Das Programm ermittelt automatisch die Hohe des umlegbaren
Grundsteuerbetrages z.B. bei Mieterwechsel oder Leerstand und erzeugt
entsprechende Festlegungen jeweils zum 31.12. des Abrechnungsjahres.

Die Erzeugung der Festlegungen kann beliebig oft wiederholt werden.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Festlegungen Mietverwaltung“ ,,NK Mieter aus Wi.-Plan ibernehmen*
als weiteren Untermenupunkt.

T Vs 20 e e W e D =GRS
g Hilfe

1 - Am Galgenberg

Benz, Max (1) f Sachnik
Strobele, Frieda (1) / Hofele

Objektauswahl aufklappen / schlicBen .. NF

Hier kann, genauso wie beim Eigentiimer der im Wirtschaftsplan des Mieters
ermittelte Nebenkostenbetrag tibernommen werden und mit klicken auf den Schalter
“Festlegungen erzeugen® werden zum vorgegebenen ,Gultig ab“ Datum die
entsprechenden Festlegungen bei den jeweiligen Mietern erzeugt.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Festlegungen Mietverwaltung®, ,,MV-Festlegungen*
als weiteren Untermenupunkt.

&7 NOvaLs 2003 - [Fesllegung-en Mietverwaltung] ‘ _‘ ‘ ‘ o B

1- Am Galgenberg

31.12.2008

__I

Festlegung
loschen

Festlegung
laschen

Festlegungen m
erzeugen (ET + MI)

Hier besteht die Mdglichkeit die Festlegungen speziell in der
Sondereigentumsverwaltung sehr schnell und tbersichtlich zu erfassen.

Dabei werden bei der Eingabe des Datums und der Miete beim Eigentimer immer
gleichzeitig beim Mieter das gleiche Datum und der gleiche Betrag vorgeschlagen.
Die Vorgabe beim Mieter ist nur zu &ndern, wenn Mietgarantie gewahrt wurde.

Die Nebenkosten sind in der Regel nicht identisch, da der Eigentiimer eine hdhere
Vorauszahlung zu leisten hat, als der Mieter deshalb erfolgt kein Vorschlag beim
Mieter.

Die Differenz zwischen Nebenkosten des Eigentimers und den Nebenkosten des
Mieters erklart sich durch die nicht umlegbaren Kosten.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Auszahlungen Mietverwaltung®, ,,Komplette Auszahlung 2 Konten*
als weiteren Untermenupunkt.

['&1 NOVALS 2003 - [Auszahlung Mle-tverwalt\.lng]‘ ‘ ‘ i ‘ I =)

&

1 - Am Galgenberg

Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009
Girckonto {Mietkonto)

Sac
Ei

ni

8.739,46

-5.928,00
9.

830,93

— am

1.440,07'

Im Rahmen der Sondereigentumsverwaltung ist vorgesehen, dass jeden Monat flrs
jede Wohnung eine Auszahlung erfolgt.

Festlegungen in der Mietverwaltung (Beispiel)

Eigentimer: Festlegungen Mieter:

Miete an Eigentimer 1.200,00 € | Miete laut Mietvertrag 1.200,00 €
Hausgeld (laut Wirtschaftplan) 250,00 € | Nebenkosten 200,00 €
Verwaltervergutung 30,00 € | Kaution

Aus diesen Festlegungen ergibt sich folgendes:
1) 1.400,00 € Eingang vom Mieter (1.200,00 + 200,00)
2) Auszahlungen des Verwalters:

- 250,00 € Umbuchung der Nebenkosten auf das WEG Konto.

- 30,00 € Umbuchung auf das Verwalterkonto.

- 1.120,00 € Auszahlung des restlichen Betrages an den Eigentiimer.
Diese Betrage werden vom Programm automatisch aufgrund der erfolgten
Festlegungen und der verbuchten Zahlungen ermittelt und vorgeschlagen.
Durch klicken auf den Schalter ,Uberweisung erstellen werden die Betrage in den
elektronischen Bankverkehr tibergeben.
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Dies bedeutet, dass nach Auszahlung aller Betrage, der Saldo des
Mietverwaltungskontos auf null sein sollte.

Diese Vorgehensweise betrifft nur die Sondereigentumsverwaltung innerhalb einer
WEG, d.h. wenn eine WEG Konto und ein Mietverwaltungskonto gefiihrt wird.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Auszahlungen Mietverwaltung®, ,,Verwaltervergtitung fur MV*
Als weiteren Untermendpunkt.

["51 NOVALIS 2002 - [Automatischer Lastschrifteinzug] ‘ i - =)
Abrechnung  Hiffe E

1 - Am Galgenberg

Vom: 01.05.2008 bis: 31.12.2008 |z| 31.12.2008
Girokonto (Mietkonto)
610 500 00 889900 3.130,25

01.05.2008

‘ 1 Erdgeschoss rechts

-232,00 8.880,00°
0,00 453,25
232,00 9.058,25'
3.130,25 275,00
0,00
| 232,00
Nichster Diese Uber- Alle Uberw. IL‘.
Eigentiimer weisung erstellen erstellen

Hier kénnen Sie den Eigentimer auswahlen ... NF

Hier erfolgt die Auszahlung der festgelegten Mietverwaltung gemafR den gemachten
Festlegungen.

Es kann jedoch auch alternativ ein Kostenkonto eingerichtet werden und die
Mietverwaltungsgebuhr als Kostenfestlegung monatlich mit dem elektronischen
Bankverkehr abgewickelt werden, dies ist bei Miethdusern die gangige Praxis.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Auszahlungen Mietverwaltung“, ,,Miete an Eigentiimer (1 Konto)“
als weiteren Untermenupunkt.

) NOVALIS 2003 - [Auszahlung ET 1 xmnu]‘

Vom: 01.05.2008 bis: 31.12.2008
Girokonto (Mietkonto)

Hier kénnen Sie den Eigentlmer auswahlen ... NF

Der Ablauf entspricht weitgehend dem untern Auszahlung Mietverwaltung bei WEG
(zwei Konten).

Bei einem Miethaus, bei dem in der Regel nur ein Konto gefihrt wird, entfallt die
Umbuchung auf das WEG Konto (bleibt einfach auf dem Objektkonto stehen), dafur
muss aber die Mietverwaltungsgebuhr in einem gesonderten Ablauf ausgezahlt
werden.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»,Uberweisung/Lastschrift fiir Eigentiimer"

£ NOVALS 2003 [pvomatche Uoerveisngllasiheiteionsl . o=
g Hilfe

1. Am Galgenberg

Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009
Girokonto (WEG Konto)

Zahlung in Bankverkehr
einstellen

Hier kénnen Sie den Eigentimer auswéhlen ... NF

Mit dieser Funktion kann sehr schnell und ohne viel Eingabeaufwand eine
Uberweisung oder eine Lastschrift fir einen Eigentimer erststell werden.

Durch die Vorgabe der Bankverbindungen des Eigentimers und der WEG, muss nur

noch der Betrag und der Betreff ergénzt werden, dann kann die Zahlung in den
elektronischen Bankverkehr eingestellt werden
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»,Uberweisung/Lastschrift fiir Mieter

£ NOVALS 2003 [pvomatche Uoerveisngllasiheiteionsl . o=
g Hilfe

1. Am Galgenberg

Vom: 0 E [-]
Girokont E

Benz, Max (1) Benz
L L

Zahlung in Bankverkehr
einstellen

Hier kénnen Sie den Abrechnungszeitraum, fir den die Buchung gilt, auswahlen ... NF

Mit dieser Funktion kann sehr schnell und ohne viel Eingabeaufwand eine
Uberweisung oder eine Lastschrift fur einen Mieter erststell werden.

Durch die Vorgabe der Bankverbindungen des Mieters und des

Mietverwaltungskontos, muss nur noch der Betrag und der Betreff erganzt werden,
dann kann die Zahlung in den elektronischen Bankverkehr eingestellt werden
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Lastschriften/Uberweisungen erstellen

Oatum, NE

Um die falligen Zahlungen (Uberweisungen/Lastschriften) zu einem bestimmten
Falligkeitsdatum zu ermitteln geben Sie an dieser Stelle das Ausfiihrungsdatum ein
zu dem die Zahlungen ermittelt werden sollen.

Danach verwenden Sie die die Schalter wie nachstehend beschrieben

Starte Erstellung
Alle Zahlungsverkehrssatze der ausgewahlten Objekte flr das eigegebene
Erstellungsdatum erzeugen

Ruckgangig Erstellung
Die vorausgegangene Erstellung riickgangig machen (Letzte Mdglichkeit fur
automatische Rucknahme!).

Sortiere Name
Sortieren der angezeigten Objekte nach Objektname

Sortiere Nummer
Sortieren der angezeigten Objekte nach Objektnummer

Alle Auswahlen
Alle Objekte auswéahlen

Auswahl umdrehen

Alle ausgewahlten Objekte deselektieren und alle nicht ausgewahlten Objekte
selektieren
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Ausgang
die symbolische Tire zum Verlassen dieses Programmteiles

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Lastschriften/Uberweisungen bearbeiten*

1 NOVALIS 2003 - [Erstelite Zshlungsverkehrscaten bearbeiten] L. U el S ]

610 500 00 | 11223344 Am Galgenberg
610 500 00 | 5588779 Sachnik

Zahlungsverkehrs- Bankdiskette zuriicksetzen / Inhalt von
1B drucken

Verwendungszweck .. NF

In diesem Bereich werden die im Bereich ,Lastschriften/Uberweisungen erstellen®
ermittelten Zahlungen aufgefiihrt und kdnne an dieser Stelle nochmals kontrolliert
werden (klicken sie dazu auf den Schalter ,Prifliste ausgeben®) wenn notwendig
kénnen Sie an dieser Stelle bestimmte Zahlungen lI6schen (klicken auf den Schalter
Zahlungsverkehrsvorgang I6schen) oder andern, Sie kdnnen jedoch nur den Betreff
und den Betrag andern.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Bankdiskette erstellen®.

610500 00 | roissporkasso Goppingon | Erstelle Diskete | O

Dat NE

Es werden alle Banken (BLZ), fur welche Zahlungsvorgénge vorliegen angezeigt.

Durch anklicken des Schalters ,Bankdiskette” werden alle zuvor flr eine bestimmte
Bankleitzahl erstellten Zahlungsverkehrssatze als DTAUS1 Datei auf eine
Bankdiskette kopiert.

Die Diskette muss leer und fehlerfrei sein. Ausnahme: eine Datei mit Namen
DTAUS1, diese wird automatisch geldscht bzw. tberschreiben (‘alte Bankdiskette’).

Die Datei DTAUS1 kann auch in einem Ordner gespeichert werden, dazu muss
lediglich unter Standardpfade der entsprechende Pfad eingetragen werden, z.B.
C:\Programme\sfirm32\Dtaus beim Bankprogramm der Sparkassen, damit kdnnen
die Daten problemlos im Bankprogramm weiter bearbeitet werden.

Bei der Erstellung der Diskette/Datei wird automatisch ein Sammelbegleitzettels
gedruckt, der jedoch nur bei der Weitergabe einer Diskette an Bank unterschrieben
mitgegeben werden muss.

Zusatzlich kann wahlweise die Zusammenfassung von gleichartigen Zahlungen
vorgegeben werden.

Es besteht die Moglichkeit, alle Zahlungen eines
Zahlungspflichtigen/Zahlungsempfangers zusammen zu fassen alternativ kann die
Zusammenfassung auch Mieter/Einheit bezogen erfolgen.

Es kann eine Liste der Zahlungen und eine Liste der zusammengefassten
Zahlungen gedruckt werden, als Unterlage fir das Konto.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Geld*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Ausnahmen bei Kostenumlage auf Mieter.

Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009 -

04 Aligemeinsrom ___ [ E |

NE

Hier kann abweichend vom Standardkontenplan des Objektes die Umlage von
Kostenpositionen auf den Mieter festgelegt werden. Hierbei kann getrennt fur jedes
Wirtschaftsjahr die Umlage einer E-Position auf den Mieter bzw. umgekehrt die
Umlage einer M-Position auf den Eigentimer festgelegt werden.

Es werden nur die Abweichungen vom Standardkontenplan erfasst, wobei eine
einmal getroffene Abweichungsfestlegung bei der Neuanlage des Kontenplanes fur
das folgende Wirtschaftsjahr automatisch tibernommen werden kann. Anschliel3end
neu erfasste Kostenpositionen sind demzufolge mit der Standardumlage im
Kontenplan festgelegt.

Die Festlegung E/M wird auf den Eigentimer bezogen erfasst, was bedeutet, dass
bei Mieterwechsel diese Festlegung auf den Folgemieter Ubergeht. Werden hier

unterschiedliche Festlegungen aufgrund der Anderung des Mietvertrages benotigt,
muss ggf. ein Eigentimerwechsel mit denselben Eigentiimerdaten erfasst werden.
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Um in den nachsten Menlpunkt zu wechseln, wahlen Sie den
Hauptmenupunkt

,Buchen®.

Der Menupunkt ,,Buchen® umfasst folgende Bereiche:

»Buchen*
Es werden alle Buchungen erfasst, so wie Sie auf dem Kontoauszug aufgefihrt sind

»MT940 Buchen*
Durch einlesen der Kontoausziige wird die Erfassung und Zuordnung erleichtert.

»Eigentimerbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten)*
Es werden Eigentimerbuchungen fir einen bestimmten Eigentimer fur eine
bestimmten Zeitraum angezeigt. Diese Buchung kdnnen nachbearbeitet werden.

»,Mieterbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten)“

Es werden Mieterbuchungen fur einen bestimmten Mieter fur eine bestimmten
Zeitraum angezeigt. Diese Buchung kénnen nachbearbeitet werden.
»Kostenbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten)“

Es werden Kostenbuchungen fir eine bestimmtes Kostenkonto, fur eine bestimmten
Zeitraum angezeigt. Diese Buchung kénnen nachbearbeitet werden.

»Buchungen ohne Zuordnung anzeigen*
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Buchen*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

1]
,Buchen®.
] NOVALIS 2003 - [Buchen] [EIE=)
System  Objekt  Personen Geld Buchen Ausgabe Abrechnung Hilfe &
Buchen: Objekt-Auswahk: 1 - Am Galgenberg B
Abr.- Zeitraum: Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009 [=]
Objekt Kanta: Girokonto (WEG Konto) [+]
Bankverbindung: 610 500 00 11223344 Kontostand: -4.346,97
Buch.- Buchungs- n
Nr: Beleg: Datum: Betrag (brutto): MwSt: Buchungszuordnung | Kommentar:
17| (auto. MV) 17.07.2009 340,00 ET.1.1]20.EtZg -- 1, Sachnik Erich , NK 1 Erdgeschoss rechts
18/ (Auto.) 17.07.2009 64,26 KQ.15 -- Vi Itergebiihr Objekt 1-Galgenberg
18 (Auto.) 17.07.2009 -500,00 KO.17 - Ruecklage 2009
18 (Auto.) 17.07.2009 -400,00 KO0.16 - 16, Rechnung 01.01.2009
18 (Auto.) 17.07.2009 200,00 ET.3.1| 22.EtNK -- 3, Hofele Reinhard , NK Juli 13/
18/ (Auto.) 17.07.2009 270,00 ET.2.1| 22.EtNK -- 2, Hofele Karl Maria, NK Juli /2/
19 20.07.2009 -1.520,00 KQ.07 —- 07 / Heizung Olrechnung
20| (Auto.) 07.08.2009 64,26 KO.15 - Verwaltergebiihr Objekt 1.Galgenberg
20| (Auto.) 07.08.2009 -400,00 K(Q.16 -- 16, Rechnung 01.01.2009
20| (Auto.) 07.08.2009 200,00 ET.3.1| 22.EtNK - 3, Hofele Reinhard , NK August /3/
20 (Auto.) 07.08.2009 270,00 ET.2.1| 22.EtNK - 2, Hofele Karl Maria, NK August /2/
14 27.09.2009 1.250,00 28 | Reparaturen Dachfenster/ Fa. WERU
Buchungs-Art:[] [~] 28 Reparaturen 452,30 BZ:
Kosten
4 Automatik
1=Kosten, 2=ET. 35 ohne Zuordnung / Umlage genbuchung, 9=NK aus MV NF

Hier werden alle Buchungen angezeigt, erfasst und geandert.

Die Zuordnung der Buchung erfolgt entweder zu Kosten, Eigentimer, Mieter oder zu
Automatik (Daten aus elektronischem Bankverkehr werden eingeblendet und
automatisch verbucht), die Buchungsart ,ohne Zuordnung/Umlage® sollte vermieden
werden, alternativ ist eine Buchung, die nicht zugeordnet werden kann auf einem
Kostenkonto ,Durchlaufender Posten® mit Umlage ,Direkte Zuordnung“ zu buchen.

Bereits erfasste Buchungen kénnen durch Doppelklicken im Betragsfeld zur
Bearbeitung ausgewahlt werden, dadurch wird die Buchung wieder im
Eingabebereich angezeigt und kann geandert oder geléscht werden

Uber den Schalter Buchen werden neue Buchungen gespeichert und alte
Buchungen zurtickgestellt bzw. Gberschrieben.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Buchen*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,»MT 940 Buchen (Beta-Version)“.

T
I —— - L W

o

<]

|
|
|
|

[5]

113 1805118 |

o

o

15

.

MT940 Buchen

Einlesen von Kontoauszugsdateien aus einem Bankprogramm. Die eingelesenen
Buchungen kénnen dann, analog der Beschreibung unter ,Buchen® zugeordnet und
anschlieBend gesammelt verbucht werden.

Um in den néachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Buchen*.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Eigentimerbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten®.

Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009
Sachnik Erich

HK 1, Sachnik Erich

1, Sachnik Erich , NK 1 Erdgeschoss rechis
1, Sachnik Erich , NK 1 Erdgeschoss rechts
1, Sachnik Erich , NK 1 Erdgeschass rechts
1 Sachnlk Erich , NK 1 Erdgeschass rechts
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Alle dem jeweiligen Eigentiimer zugeordneten Buchungen kdnnen hier angezeigt
und bearbeitet werden.

Es kann sehr schnell eine Anderung im Kommentar vorgenommen werden oder es
kann der Buchungszusatz geandert werden, wenn beim Buchen eine falsche
Zuordnung erfasst wurde.

Das Feld Mehrwertsteuer kann hier ebenfalls verandert werden, durch Doppelklick
im Feld MwSt. wird auf der Basis des, fur diesen Zeitpunkt erfassten, MwSt.-Satzes
aus dem Buchungsbetrag ermittelt und im Feld MwSt .vorgeschlagen.

Um in den néachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Buchen*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Mieterbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten®.

1 Am Galgenberg +
Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009

Banz Max
Girokonto (Mietkonto)

] (1), HK Januar i/ Kommentar / Zuzstztest  BZ snclem _
) iz, Max (1), Mioto Januar 11/
331, Benz. Max (1), Miete Februar /1]
34 |1, Banz, Max (1), NK Februar 1/
331, Benz, Max (1), Miete Mirz 11/
341, Benz. Max (). NK Marz /1/

34 |1, Banz, Max (1), NK April 11/

33 |1, Benz, Max (1), Micte April 11
M
B
B
]
B
£
£l
£

1, Benz. Max (1), HK Mai i/

1, Bonz, Max (1), Mioto Mai /1/
1, Benz, Max (1), Micte Juni 1/
1, Benz. Max (1), HK Juni 11/

1, Bonz, Max (1), Mioto Juli 11/
(1), NK Juli 11/
(1), NK August /11
Max 1), Miete August 11/

Interner Kemmentar NE

Alle dem jeweiligen Mieter zugeordneten Buchungen kénnen hier angezeigt und
bearbeitet werden.

Durch doppelklicken im Kommentarfeld es kann sehr schnell ein Anderung im
Kommentar vorgenommen werden oder es kann der Buchungszusatz geandert
werden, wenn beim buchen eine falsche Zuordnung erfasst wurde.
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Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009

Bonz Max )
Girokonto (Mietkonto)

T —

gle|els|g|slalglelelei]|e|sls]e

Betrag ... NE

Durch doppelklicken im Feld Betrag ist an dieser Stelle auch mdglich,
Zahlungseingange eines Mieters, die in einer Summe gebucht wurden, nachtréglich
aufzuteilen, z.B. in Miete und Nebenkosten oder auch Kaution.

Das Feld Mehrwertsteuer kann hier ebenfalls verandert werden, durch Doppelklick
im Feld MwsSt. wird der vorgegebene MwSt.-Betrag aus dem Buchungsbetrag
ermittelt.

Um in den néachsten Unterpunkt zu wechseln, wéahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Buchen*.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Kostenbuchungen (anzeigen/nachbearbeiten®.

3542 -25,20/07 / Heizung Kehr- und
EX 07 1 Heizung Olrechnung

07  Heizung Kehr- und Piifungsgebiahr

~]
| o |
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Durch doppelklicken im Kommentarfeld kann sehr schnell ein Anderung im
Kommentar vorgenommen werden oder es kann nachtraglich der Lohnkostenanteil
fur eine Rechnung eingefuigt werden, dabei ist jedoch darauf zu achten, dass das
entsprechende Vorzeichen eingegeben werden muss.

Das Feld Mehrwertsteuer kann hier ebenfalls verandert werden, durch Doppelklick

im Feld MwSt. wird der vorgegebene MwsSt.-Betrag aus dem Buchungsbetrag
ermittelt.

1. Am Galgenberg +

534,50

Verwaltargebishr Objekt 1-Galgenberg
Objekt 1 Galgenberg |
Verwaltergebuhr Objekt 1.Galgenberg |
Verwaltorgebishr Objekt 1-Galgenberg
|
|

Objekt 1-Galgenberg

Verwaltergebuhr Objekt 1 Galgonborg
Verwaltergebihr Objekt 1 Galgenberg
Verwaltergebuhr Objekt 1-Galgenberg

Venwaltergebihr Objekt 1-Galgenberg
=]

=

Lehnanteil nach 835 .. NE

Alle dem jeweiligen Kostenkonto zugeordneten Buchungen kénnen hier angezeigt
und bearbeitet werden.

Es kann sehr schnell und einfach eine Anderung im Kommentar vorgenommen

werden und eventuell vergessene Lohnanteile oder Mehrwertsteuerbetrdge zu
erganzen oder zu berichtigen.

Um in den néchsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Menipunkt ,,Buchen®.
Waéhlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Buchungen ohne Zuordnung (anzeigen®.

Hier kdbnnen eventuell vorhanden Buchungen ohne Zuordnung angezeigt werden.
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Um in den nachsten Menlpunkt zu wechseln, wahlen Sie den
Hauptmenupunkt

»Ausgabe“.(Listen fur verschiedene Bereiche)

Bezugsfertige Ubergaben
Direkte Zuordnungen
Einheitenliste nach Eigenttmer
Einheitenliste nach Einheit

Einheitenliste nach Mieter

Buchungsliste zu (Bank-) Konto
o .

MV-Buchungen (nachtragliche B.)
MV-Buchungen (vorgetragene B.)
Verbuchte Kosten

Einnahmen / Ausgaben

Zahlerstande / Verbrauche
Uberweisungsformular bedrucken

Einnahme / Uberschuss.

ontenaufstellung nach Objekt
ontenaufstellung nach Bank
‘ontoauszug fiir Eigentimer / Mieter
ontosuszug Mistverwaltung

Letzte Buchung aller Objektkonten

Status aber all

Objektauswahl aufklappen ... NF

Der Menupunkt ,,Ausgabe® umfasst folgende Listen/Auswertungen:

Buchungen
(enthalt alle Listen und Auswertungen im Zusammenhang mit Buchungen)

Fiur die WEG:

~Zahlungsstand einer WEG*
- Zahlungen von Eigentiimer
- Kontoauszug Eigenttiimer
- Buchungsliste zu Bankkonto
- Ubersicht Forderungen/Verbindlichkeiten
- Verbuchte Kosten
- Status

Fur die Sondereigentumsverwaltung;

- Zahlungsstand der Mieter

- Zahlungen von Mietern

- Kontoauszug Mieter

- Forderungen/Verbindlichkeiten
- Einnahme/Uberschuss
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Allgemein:

- Kontenaufstellungen nach Objekt bzw. Bank
- Letzte Buchung aller Objektkonten

Eigentimer- / Mieter-Listen
(Enthalt alle Listen im Zusammenhang mit den Personendaten

Fur Eigentimer bzw. Mieter:

- Aktuelle Eigentimer mit/ohne Bankverbindung

- Anwesenheitsliste

- Einzugserméachtigung fur Eigentimer/Mieter

- Nutzungszeitraume

- Personentage/Personenzahlen

- Fur die Sondereigentumsverwaltung Auszahlung Mietverwaltung

Festlegungen

(Enthalt alle Informationen im Zusammenhang mit allen festgelegten Zahlungen)
- Eigentimerfestlegungen
- Mieterfestlegungen
- Festlegungen Einnahmen vom Mieter (Stichtag)
- Festlegungen Rechnungen
- Festlegungen einer bestimmten Festlegungsart (alle Objekte)
- Nebenkostenfestlegungen (alt/neu)

Weitere Listen:

- Ableseliste Verbrauchszahler/ Objektzéahler

- Anschriftenliste Objekte

- Einheitenliste nach Eigentimer/Mieter/Einheit

- Leerstehende Einheiten mit Mietverwaltung

- Mahnungen Eigentimer/Mieter

- Rechnungserstellung fur Porto- Kopierkosten und VerwaltergebUhr
- Saumige Mieter aller Objekte

- Stammdaten’

- Ubersicht Zahlerstande/Verbrauche
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Um in den nachsten Menlpunkt zu wechseln, wahlen Sie den
Hauptmenupunkt

JAbrechnung®.

NE

Hier werden Abrechnungswerte erfasst, angezeigt und geandert.
Abrechnungen durchgefiihrt und Abrechnungsausdrucke erstellt.
Wirtschaftplan wird erstellt und Sonderumlagen erhoben.

Der Mentpunkt ,,Abrechnung“ umfasst folgende Bereiche:
Zahlerstande erfassen (einzeln)

Zahlerstande erfassen (alle)

Direkte Zuordnungen

Verbrauchsabrechnung

Abrechnung

Abrechnung ausgleichen

Wirtschaftsplan

Sonderumlage

Beschlussfassung
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Abrechnung*®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Zahlerstiande erfassen (einzeln)“

Liste aller Zaher

s - e W
2

1. Am Galgenberg =~

Hauptwasserzahler Nr. 44’ Hausanschlussraum
I Kaltwasserzahler 112255 | Bad 1 Erdgeschoss rechts
I Kaltwasserzahler Nr. 223 WC 2 Erdgeschoss hinten

Kaltwasserzahler Nr. 665! Kiiche 3 Dachgeschoss

Objektauswahl aufklappen / schiieBen ... NE

Nach der Auswahl eines Zahlers aus der Liste, entweder durch doppelklicken oder
markieren und klicken auf den Schalter ,Formulardarstellung“ kommen Sie in die

Detaileingabe fur einen Zéhler
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] NOVALIS 2003 - [Zahlerstande erfassen (einzeln]] -

1 - Am Galgenberg

Erdgeschoss rechts - Vorderhaus
Kaltwasserzahler 112255

Werbrauchszéhlerlbersicht anzeigen ... NF

Sie rufen die Eingabemaske zur Erfassung eines Zahlerstandes auf, in dem Sie auf
den Schalter ,Neu“ klicken und dann Datum und Z&hlerstand eingeben.

Um in den néachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenulpunkt ,,Abrechnung*“.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Zahlerstande erfassen (alle)“

Ubersicht und Eingabeliste

. NOVALIS 2003 - [Zahlerstande erfassen (alle}]

Vom: 01.01.2009 bis: 31.12.2009 E

Objektzahler Hauptwasserzahler Nr. 445566 |
Objektzahler ahler Nr. 445566 1
1 Erdgeschos Hofele | Benz Kaltwasserzahler 112255 | Bad
1 Erdgeschos Hofele | Benz Kaltwasserzahler 112255 | Bad
2 Erdgeschos Hofele | Strébele Kaltwasserzahler Nr. 223344 | WC

2 Erdgescnos Hofele | Strabele Kaltwasserzahler Nr. 223344 | WC

3 Dachgesche Hofele | - Kaltwasserzahler Nr. 665588 | Kiiche
3 Dachgeschc Hofele | - Kaltwasserzanler Nr. 665588 | Kuche
Objektzahler

Objektauswahl aufklappen / schlicBen .. NF
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Nach Aufruf der Liste Zahlerstdnde erfassen, muss als nachstes der Schalter
~<Ablesedaten” ermitteln angeklickt werden, das Programm ermittelt nun, zu welchem
Datum eine Zahlerstand erforderlich ist (z.B. Eigentimerwechsel oder
Mieterwechsel), bereits unter der Einzelerfassung erfasste Zahlerstande sind in der
Liste bereits eingetragen.

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Abrechnung*®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Direkte Zuordnung*

Ubersicht der Beteiligten Eigentiimer/Mieter und Eingabeliste

] NOVALIS 2003 - [Direkte Zuordnungen erfassen] ‘ ) u ‘ ‘ % ] =)

Geld Buchen Ausgabe Abrechnung  Hilfe

1 - Am Galgenberg

1122008 (2
07 - Heizung =
o

o

Sachnik, Erich 01.05.2008
Benz, Max 01.05.2008
Hofele, Karl und Maria 01.05.2008
o | Strobele, Frieda 01.05.2008
Hofele, Reinhard 01.05.2008
Sachnik, Erich 01.05.2008
Benz, Max 01.05.2008
Sachnik, Erich 01.05.2008
Paukner, Georg 01.05.2008
Hofele, Karl und Maria 01.05.2008
a | Strobele, Frieda 01.05.2008

o(¢|o|o||o|5|2|2| 5|2

afo|ofo|lsalslw|lpina]as

1.555,42
0,00

Nachdem Sie in der Liste das Wirtschaftsjahr und das Kostenkonto ausgewahlt
haben, zu dem Sie Betrage direkt zuordnen méchten, zeigt lhnen das Programm
eine Liste der Eigentimer bzw. Mieter in diesem Zeitraum.

Ordnen Sie die zu zahlenden Betrage immer dem Eigentiimer bzw. wenn vorhanden
dem Mieter zu, dies ist notwendig um fur den Mieter eine Kostenaufstellung machen
zu koénnen. Die Zuordnung auf den Mieter wird auch dem Eigentimer in seiner
Abrechnung zugeordnet, es geniigt also die Zuordnung auf den Mieter, wenn
vorhanden.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Abrechnung*®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

,verbrauchsabrechnung”

] NOVALIS 2003 - [Verbrauchsabrechnung] - ‘ i ‘

1 - Am Galgenberg

12.10.2009 11:45:40

Berechnen | Ausgeben
Verbrauchsabrechnung

Hier die Kostenart (mit Umlage Verbrauch), die Sie abrechnen machen wollen, wiéhlen ... NF

Hier kdnnen Sie nach Auswahl des entsprechenden Kostenkontos die
Verbrauchsabrechnung starten, die Abrechnungsergebnisse sollten Sie ausdrucken
und eine Kopie anfertigen, die Sie zu lhren Abrechnungsunterlagen nehmen sollten.
Die Einzelergebnisse werden automatisch in die nachfolgende Gesamtabrechnung
Ubernommen.

Bei Heizungsabrechnung bzw. Warmwasserabrechnung geben Sie noch den

Grundkostenanteil und dessen Verteilung an. Die Gradtagszahlen gem. der
Heizkostenverordnung sind im Programm hinterlegt.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Abrechnung*®.
Wabhlen Sie nun als nachstes den Punkt

11

»Abrechnung
] NOVALIS 2003 - [Abrechnung : Formular] [=[E ]

System Objekt Personen Geld Buchen Ausgabe Abrechnung  Hilfe &

Abrechnung: Objekt-Auswahl: 1 - Am Galgenberg g =

Wirtschaftsjahr von:  (1.05.2008 bis: 31_12_2006‘?‘ abgerechnet ausgeglichen

fiir Eigentii ng:
Position Vorjahr 2 Hinweis:
mit Ihr il 0,6 2

Bitte beachten Sie, dass die Pramie fiir die Leitungswassenversicherung auf Grund eines

weiteren Schadens gestiegen ist. Ferner hat die WEG ab 2009 ein Selbstbehalt in Héhe von
oder fur Mieter 500,00 £ bei dieser Versicherung pro Schadensfall.

Ausdruck Riicklagenblatt Durch Verhandlungen mit der Kabel BW konnten wir im Jahr 2008 eine Rickvergitung in Héhe

von 856,80 € erhalten.

| Ausgabe des Adressfeldes ?

/| Ausgabe in Euro

(nur mit Ei uck)

Einzel Ausdruck | AbschluBtext fiir Mieterabrechnung:
Abrechnung fiir Duplexdrucker

Sehr geehrter Mieter (in),

Rundungstest: 0,03

Sie erhalten die B bsk brechnung fiir das Wirtschattsjahr 2007/2008_
Ausgabe:
L Die externe Wasser- und Heizkostenabrechnung wurde als gesonderter Umlageposten in der
Misterabrechnung Abrechnung integriert.
| Berichte ‘ ‘ Gesani- ‘
- Mieterabrechnung -
| Riicklagen ‘ Dewr 0 Abschlubtextfir Mietver
Mieterabrechnung
| Abrechnung ‘ -Hur Nebenkosten-
Drucken ﬂ_‘
Abrechnung m
Einzelne Abrechnungen drucken ... NF

Nach erfolgter Abrechnung erhalten Sie obige Bildschirmanzeige.
Es wird das abgerechnete Wirtschaftsjahr angezeigt.
Verschieden Optionen werden angeboten:

- Position Abrechnung Vorjahr weglassen?

- Positionen mit Ihr Anteil 0,00 weglassen?

- Ausgabe des Adressfeldes?

- Mieterabrechnung oder Kostenaufstellung ftr Mieter
- Ausgabe in Euro

- Ausdruck Rucklagenblatt

-Gesamtabrechnung (nur bei Einzelausdruck maéglich
- Einzelausdruck

- Abrechnung fur Duplexdrucker

- Rundungsrest

Damit kann die Abrechnung gestaltet werden, bzw. wird hier festgelegt welche
Informationen weggelassen oder mit der Abrechnung ausgedruckt werden sollen.
AulRerdem kann fur eine Einheit ein Einzelausdruck erstellt werden das heif3t, wenn
ein Eigentimerwechsel wahrend des Abrechnungszeitraumes stattgefunden hat,
kénnen Sie fur den aktuellen Eigentimer eine Abrechnung fur den gesamten
Abrechnungszeitraum ausdrucken.

Bei Einsatz eines duplexfahigen Druckers, haben Sie die Moglichkeit den Ausdruck
fur Duplexdruck einzustellen.
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AulRerdem werden 3 Textfelder angeboten, die es ermdglichen auf den
entsprechenden Ausdrucken Texte zu hinterlegen.

Dies ist mdglich fur

Eigentimerabrechnung (WEG)
Mieterabrechnung
Mietverwaltungsabrechnung fur Eigentimer

Weiter befinden sich hier 6 Schalter, mit denen verschiedene Ausdrucke angestof3en
werden kdnnen, alle Ausdrucke werden vorher am Bildschirm angezeigt und kénnen
dann gedruckt werden.

Berichte (Im wesentlichen sind dies alle relevanten Ausdrucke fiur die Beiratsprifung
sowie die Aufstellungen gem.§ 35a fur Eigentimer und Mieter).

Rucklagen (Rucklagenaufstellung pro Einheit/Eigentiimer).
Abrechnung (WEG Abrechnung fur alle Einheiten/Eigenttiimer).

Mieterabrechnung Gesamt (Abrechnung fir alle Einheiten/Mieter mit
Mietverwaltung oder fir Einheiten die das Kennzeichen Kostenaufstellung fur Mieter
haben). Besonderheit: Diese Abrechnung beinhaltet nicht nur die Abrechnung des
abgerechneten Wirtschaftsjahres, sondern auch noch das Abrechnungsergebnis des
Vorjahres, und die Miete. Damit wird eine Gesamtabrechnung erreicht und es
werden keine Betrage vergessen. Es muss auf jeden Fall zuséatzlich die unter
Mieterabrechnung —Nur Nebenkosten- abrufbare Mieterabrechnung dem Mieter
zugestellt werden.

Mieterabrechnung Detail (Das Ergebnis ist identisch mit Mieterabrechnung
Gesamt, nur werden die bezahlten Betrage getrennt nach Nebenkosten, Miete,
Zahlung Abrechnung Vorjahr aufgelistet).

Mieterabrechnung —Nur Nebenkosten- (Diese Abrechnung bezieht sich nur auf die
Abrechnung des Wirtschaftsjahres und auf die in diesem Wirtschaftsjahr geleisteten
Vorauszahlungen des Mieters).

Am unteren Bildrand befinden sich folgende Schalter:

»Abrechnen“ Nach Auswahl des abzurechnenden Wirtschaftsjahres wird damit die
Abrechnung gestartet.

»otorno“ kann die Abrechnung riickgéngig gemacht werden

»Drucken Abrechnung“ hier wird der Druckvorgang ausgeldst, ohne dass vorher
eine Bildschirmanzeige erfolgt.
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Auswahl der moglichen Berichte im Zusammenhang mit der Abrechnung,
gekennzeichnet sind alle Listen die zur Beiratsprifung benétigt werden.

Berichte drucken / ausgeben ...

o Wt Wt A bt

e e e e e o]

e

& & @ ¢

QD

@

Auswahlmaoglichkeit bei Ausgabe der Abrechnung

Auswahl

Diese Auswahl wird nur angeboten, wenn auch Sondereigentumsverwaltung in
diesem Objekt gemacht wird.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Abrechnung*®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Abrechnung ausgleichen*

[T Rowais 3 pemrgegeen

Nachdem die Abrechnung erstellt und in der Eigentimerversammlung genehmigt
wurde, wird mit der Funktion ,Abrechnung ausgleichen® fur jeden Eigentimer eine
Festlegung mit dessen Abrechnungsergebnis erzeugt.

Dazu geben Sie ein Falligkeitsdatum vor, in der Regel das Datum der
Eigentimerversammlung und klicken dann auf den Schalter ,Ausgleichen®.

Diese Funktion kann riickgangig gemacht werden, es werden dann alle erzeugten
Festlegungen wieder gel6scht.

Achtung!!

Wenn Sie die Funktion ,Ausgleichen zuricksetzen® ausgefihrt haben und die
Funktion erneut ausfihren, missen Sie unbedingt darauf achten ob Sie das
Kennzeichen ,Zahlungen automatisch ausfihren, wenn moéglich“ gesetzt lassen oder
ob Sie das Kennzeichen entfernen missen (auf jeden Fall immer dann, wenn die
Abrechnungszahlung bereits erfolgt sind.)

NOVALIS® Software Seite 79 von 85



Benutzerhandbuch
NOVALIS® Software
-Haus- und Mietverwaltungsprogramm-

Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Abrechnung*®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

,Wirtschaftsplan“

31.12.2009 2

874725

NE

Hier werden Wirtschaftplane erstellt, angezeigt und ausgedruckt.

Es werden zunachst die Betrage aus der Spalte ,Letzte Abrechnung® durch klicken
auf den, am unteren Bildrand befindlichen, Schalter ,Ubernahme* in die Spalte Plan-
Betrag ibernommen.

Danach kdnnen die Betrage in der Spalte ,Plan-Betrag” beliebig verandert werden,
um alle oder bestimmte Kostenpositionen prozentual zu verandern oder diese zu
runden, missen alle Kostenpositionen die angepasst werden sollen in der Spalte
L<Auswahl“ gekennzeichnet werden (Standard = alle ausgewahlt), danach klicken Sie
auf den Schalter ,Rundung“ oder ,Prozent Erhéhung® und geben den
Rundungsbetrag oder Prozentsatz ein, auf den gerundet werden soll bzw. um den
erhoht werden soll, dann bestatigen Sie mit OK.
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Nach klicken auf den am unteren Bildrand befindlichen Schalter “Wirtschaftsplan®
konnen Sie die nachstehenden Optionen fir die Erstellung des Wirtschaftsplanes
einschlief3lich der Einzelwirtschaftsplane vorgeben.

Nachdem der Wirtschaftsplan berechnet wurde, kann durch klicken auf den am
unteren Bildrand befindlichen Schalter “Ubersicht* eine Ubersicht des
Wirtschaftsplanes und der Einzelwirtschaftspléne als Vorlage fur den Verwalter
ausgegeben werden.
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Um in den nachsten Unterpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt ,,Abrechnung*®.
Wahlen Sie nun als nachstes den Punkt

»Sonderumlage“

Vom: 01.01.2009 bis: 31.122009 x|
I
[Kostenan |
04 Aligemeinstrom

10 Versicherungen

15 Verwaltergebahe

16 Hausmeister

17 Rucklagen (nstandhaltung)

wanlen NE

Hier werden Sonderumlagen erstellt, bearbeitet und ausgedruckt.
Um eine neue Sonderumlage zu erstellen, muss zuerst ein Kostenkonto im
Kontenplan erfasst werden.

Im Bereich Sonderumlage muss zunéchst der Abrechnungszeitraum und dann das
Kostenkonto ausgewahlt werden, fur das eine Sonderumlage gemacht werden soll.

Sanierung Dach Sonderumisge |
T R
Miteigentumsanteile 01.01.2009 - 31.12.2009
Dieser dahe

 Sonderumlage Dachsanierung Beschiussvom1.8.09) 1 000 800000  0.00]
o] oo oo
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Die Maske enthélt folgende Elemente:

Lésche Umlagebetrag (Ein bereits eingegebener Text und der Betrag kann
geldscht werden).

Sonderumlage |6schen (Die gesamte Sonderumlage wird geldscht.
Achtung!!
Eventuell bereits erzeugte Festlegungen werden nicht geldscht.

Festlegungen erzeugen (Es wird bei jedem beteiligten Eigentimer eine Festlegung
mit dem errechneten Anteil am Gesamtbetrag erzeugt).

Berechne Anteile (Es werden die Anteile ermittelt und angezeigt).

Sonderumlage ausgeben (Ausgabe der Anforderungsschreiben fir die
Sonderumlage).

Ubersicht Sonderumlage (Aufstellung der beteiligten Eigentimer und der anteiligen
Betrage).

Neue Sonderumlage (Es wird eine neue Sonderumlage erfasst).

Tarsymbol (Verlassen/Speichern der Seite, alle Eingaben werden gespeichert und
es wird in das Grundbild gewechselt).

Nach bestatigen mit dem Schalter ,OK" 6ffnet sich das zweite Fenster zur Erfassung
der weiteren Informationen (Grund der Sonderumlage z.B. Dachsanierung) und des
Betrages. Sollte zum Zeitpunkt der Sonderumlage bereits der Lohnkostenanteil
bekannt sein, kann er ebenfalls eingetragen werden.

Sobald dieses Kostenkonto fir die Sonderumlage ausgewahlt wurde, ist es im
Kontenplan nicht mehr sichtbar. Es erscheint wieder, wenn die letzte Sonderumlage
zu diesem Kostenkonto geléscht wurde (Notwendig, wenn z. B. ein falscher
Umlageschlissel erfasst wurde).

Nachdem der Hinweis zur Sonderumlage/Beschreibung und der Betrag der

Sonderumlage erfasst wurden, kann mit den unten am Bildrand befindlichen
Schaltern die weitere Bearbeitung der Sonderumlage erfolgen.
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Um in den nachsten Menlpunkt zu wechseln, wahlen Sie wieder den
Hauptmenupunkt

, Hilfe.
Wahlen Sie nun als nadchstes den Punkt

»Info liber NOVALIS...“

CH i Y e

Hier erhalten Sie alle relevanten Daten um NOVALIS® Haus- und
Mietverwaltungsprogramm angezeigt.
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Notizen
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