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Einstellungen zum Ausdruck

Hier legen Sie fest, ob die Daten vor dem Ausdruck auf Feh-
ler Gberpriift und wie die Daten ausgegeben werden sollen.

m Daten auf Fehler priifen: Ein Test auf Plausibilitat der
angegebenen Daten hilft hnen, Fehler zu vermeiden.

m Uberschriften in Schwarz statt in Grau drucken: Wer-
den die Kopfdaten im Ausdruck nicht dargestellt - also
von lhrem Drucker quasi ,verschluckt” - kdnnen Sie die
Druckfarbe dieser Angaben auf schwarz umstellen.

m Ausgabe: Sie haben die Wahl - Sie kénnen die interne
Ausgabe des WISO Hausverwalter verwenden oder die
Auswertungen mit Hilfe des Druckvorlageneditors oder
Word ausgeben lassen. Wahlen Sie den Druckvorlage-
neditor oder Word, wird eine ,Bearbeiten"-Schaltfléche
eingeblendet, liber die Sie das Zusatzprogramm 6ffnen:
Wenn Sie wollen, nehmen Sie so gezielt Einfluss auf
die duBere Gestaltung der Abrechnung, das vom Pro-
gramm an dieser Stelle erzeugt wird.

Voransicht von Dokumenten

In der Voransicht finden Sie auf der linken Seite des ,Be-
trachters” eine Navigationsleiste, tiber die Sie die einzelnen
Abrechnungsdokumente zur Anzeige bringen kdnnen. In
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der Reihenfolge der einzelnen Mieteinheiten sind dort die
Anschreiben, die steuerlichen Aufwandsbescheinigungen
(sofern aktiviert) sowie die Liste mit der Zusammensetzung
der Gesamtkosten aufgelistet.

Falls Thnen bei der Durchsicht der Dokumente am Bild-
schirm ein Fehler auffallt, kehren Sie per Klick auf ,Verlas-
sen” zur Eingabemaske zurlick und nehmen die erforder-
lichen Korrekturen vor. Wenn die Abrechnung richtig ist,
klicken Sie einfach auf das ,Drucken”-Symbol: Auf diese
Weise legen Sie fest, ob Sie nur einzelne oder gleich alle
Seiten zu Papier bringen wollen.
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Elektronisches Abrechnungsarchiv

WISO Hausverwalter bietet |hnen die Mdglichkeit, lhre
fertigen Nebenkostenabrechnungen und auch andere Ab-
rechnungen und Auswertungen in elektronischer Form zu
archivieren: Nachdem lhre Ausdrucke fertig sind, kehren
Sie Uber die Schaltflache ,Verlassen" zum Abrechnungs-
dialog zuriick. Dort sorgen Sie dann mit einem Klick auf
den Link ,Nebenkostenabrechnung(en) als PDF-Dateien in
der Dokumentenverwaltung ablegen” dafiir, dass die Doku-
mente im PDF-Format auf der Festplatte gesichert werden.
Sie finden die Dateien anschlieBend unter ,Daten erfas-
sen" - Schriftverkehr" - ,Dokumente” und in dem Stan-
dardverzeichnis, das Sie in der Dokumentenverwaltung
unter ,Schriftverkehr - Dokumente” festgelegt haben. Eine
erneute Anzeige der Abrechnungen am Bildschirm findet
dabei nicht statt: Eine Hinweisbox informiert Sie, sobald
der Speichervorgang abgeschlossen ist.

Formulare andern

Wenn Sie bei |hren Nebenkostenabrechnungen den
.Druckvorlageneditor” oder Word gewéhlt haben, blen-
det das Programm die Schaltflache ,Bearbeiten” ein.
Ein Mausklick darauf startet ein Zusatzprogramm, mit
dem Sie Form und Inhalt lhrer Mieterschreiben ganz
gezielt beeinflussen: Sie konnen nicht nur Schriftart,
-groBe und -farbe sowie Textausrichtung beeinflussen,
sondern auch beliebige Freitexte, Grafiken und Tabel-
len Ihrer Wahl einfiigen. AuBerdem kénnen Sie neue
Druckvorlagen erstellen.

Auf den ersten Blick sehen Sie den Klartext der Neben-
kostenabrechnung fiir den ersten Mieter. Hinter den
meisten Seitenelementen verbergen sich jedoch Steu-
erungselemente, mit deren Hilfe das Programm auf Ba-
sis der Stammdaten und der laufenden Einnahme- und
Ausgabebuchungen die personalisierten Schreiben an
die einzelnen Mieter erzeugt.
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Wichtig: Eingriffe in die Druckvorlage haben nicht nur
rein optische Wirkung, sondern kénnen zu gravierenden
Abrechnungsfehlern fiihren! Falls Sie trotzdem Ande-
rungen an den voreingestellten Platzhaltern vornehmen
oder zusatzliche eingeben wollen, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Feld einfiigen": Im anschlieBenden Daten-
bankfeld-Dialog haben Sie dann Zugriff auf anndhernd
einhundert Datenbankfelder, deren Ausgabeformat Sie
in vielen Fallen zudem ganz genau vorgeben kénnen.

Heizung und Warmwasser:
,Warme"“ Betriebskosten

Seit dem Jahr 1981 miissen alle Heizkosten nach der Heiz-
kostenverordnung abgerechnet werden. Wird das Warm-
wasser liber die Heizungsanlage erzeugt, erstreckt sich die
Verordnung auch auf den Warmwasserverbrauch. Zu den
Heizkosten gehdren vor allem die Kosten fiir...

m ... Brennstoffverbrauch und -lieferung,

m ... Strom fiir die Heizungsanlage,
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m .. Bedienungs-, Wartungs-, Reinigungs- und Priifkos-
ten sowie

m ... Berechnungs- und Aufteilungskosten.

Nicht in die Heizkostenabrechnung aufgenommen und
umgelegt werden diirfen hingegen die Kosten der Feuer-
|6scher-Priifungen, Versicherungs-Beitrdge fiir Brennma-
teriallager oder auch Trinkgelder (zum Beispiel fiir den
Ollieferanten).

Sie haben grundsatzlich drei Abrechnungsalternativen, die
Sie unter ,Daten erfassen” - ,Angaben zu den Abrechnun-
gen" - ,Angaben zur Heizkostenabrechnung" eintragen:

m Sie sorgen selbst fiir eine verbrauchsabhdngige Ab-
rechnung der Heiz- und Warmwasserkosten.

m Sie vergeben die Verbrauchserfassung an einen exter-
nen Ablesedienst: Dann erhalten Sie regelm3Big diffe-
renzierte Abrechnungen der einzelnen Wohneinheiten,
die Sie direkt an lhre Mieter weiterleiten kdnnen. Mit-
hilfe von WISO Hausverwalter ist das schnell erledigt:
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m In bestimmten Sonderféllen diirfen Sie die Heizkosten
ausnahmsweise auch nach der Wohn- bzw. Heizflache
oder dem Verbrauch des Vorjahres umlegen. Das gilt
zum Beispiel fiir Einliegerwohnungen, bei Gebduden
aus der Zeit vor 1981 ohne regulierbare Heizkdrper
oder bei Ausfall der Gerdte zur Verbrauchserfassung.
Ebenfalls ausgenommen sind Gebdude mit einem Heiz-
wérmebedarf von weniger 15 kWh pro Quadratmeter
und Jahr.

Wollen Sie die verursachungsgerechte Kostenverteilung
eigenhandig vornehmen, sind Sie verpflichtet, sdmtliche
Heizkdrper mit identischen Heizkostenverteilern (HKV)
auszustatten. Nur so ist die Vergleichbarkeit gewahrleistet.
AuBerdem muss der Warmwasser-Durchlauf an allen Ent-
nahmestellen jeder Wohneinheit erfasst werden. Der indi-
viduelle Verbrauch stellt den Hauptverteilungsschliissel der
gesamten Heiz- und Warmwasserkosten dar. Abweichende
Regelungen im Mietvertrag sind nicht zulissig. Uber die
Kosten und das genaue Umlageverfahren miissen Sie lhre
Mieter jedes Jahr in einer nachvollziehbaren Heizkostenab-
rechnung informieren.

Heizkostenabrechnung

Art der Heizkostenabrechnung

O Heizkostenaufstellung zur Ermittiung der Heiz-  Warmwasserkosten durch einen externen Abrechner (2)

® Eigene Heizkostenabrechnung

Abrechnungszeitraum
@ far die

O Freien Zeitraum verwenden

Empfanger der Heizkostenabrechnung
O Heizkostenabrechnung fiir Mieter (2)

® Heizkostenabrechnung fiir Eigentiimer

Alle Eis i labwahlen  Nur akiuelle

Auswahl

w [XI Zweifamilienhaus Hannover Kreuzkamp 38
w [X| EG Wohnung
(X Vermieter, Ferdinand (01.01.2005 - offen)
w X 0G Wohnung
[X Ringelnatz, Rita (01.01.2005 - offen)

Rechnungsangaben
Abrechnungsbestandteile

Einstellungen zum Ausdruck

Dokumentenverwaltung
Hei. als PDF-Dateien in der D

anzeigen ¥
anzeigen ¥
anzeigen ¥

ablegen
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Heizkostenabrechnung erstellen

Haben Sie alle erforderlichen Angaben zu der Heizkosten-
abrechnung gemacht und alle Zahlungen gebucht, kénnen
Sie die Heizkostenabrechnung erstellen. Wahlen Sie dazu
JAbrechnungen [Auswertungen - ,Abrechnungen -Heiz-
kostenabrechnung”.

In diesem Abrechnungsdialog wéhlen Sie zundchst aus,
ob eine Aufstellung fiir den externen Ablesedienst erzeugt
oder ob eine eigene Heizkostenabrechnung erstellt werden
soll. AnschlieBend wahlen Sie den Abrechnungszeitraum
fir den die Daten ausgegeben werden sollen. Werden so-
wohl Mieter als auch Eigentlimer verwaltet, miissen Sie
wahlen fiir wen die Heizkostenabrechnung erfolgen soll.
AnschlieBend wihlen Sie die abzurechnenden Objekte und
bei der eigenen Abrechnung die Nutzer aus.

Rechnungsangaben

In diesem Bereich, den Sie mit einem Klick auf ,anzei-
gen" sichtbar machen kdnnen bestimmen Sie das Ausse-
hen der Rechnung. Sie kdnnen hier das Rechnungsdatum
eintragen - dieses wird vom Programm mit dem aktuellen
Datum vorbelegt. Falls es sich um eine gewerbliche Ver-
mietung handelt, erzeugt das Programm auf Wunsch eine

88

Rechnungsnummer. Anstelle der Verwalterdaten kénnen
auch die Daten der Eigentlimer als Absender der Abrech-
nungen ausgegeben werden. Auf Basis des ,Zahlungsziels"
(z. B. 14 Tage) errechnet das Programm, ausgehend vom
Rechnungsdatum, den genauen Tag, bis zu dem die fillige
Nachzahlung auf Ihrem Konto eingegangen sein muss.

Um die Abrechnung besser Ihren Bediirfnissen anzupassen
konnen Sie die Texte auf der ersten Seite der Abrechnung
selbst bestimmen. Setzen Sie einfach das Kreuz fiir den je-
weiligen Text und erfassen in dem Textfeld den gewiinsch-
ten Text. Hierbei stehen Ihnen Felder zur Verfiigung die bei
der Ausgabe spater vom Programm ersetzt werden.

Abrechnungsbestandteile
Zusatzlich kdnnen Sie festlegen, welche Informationen die
Abrechnung enthalten soll:

m Ggf. Anpassung der Vorauszahlung: Zusammen mit
der Betriebskostenabrechnung kdnnen Sie Ihre Mieter
zusammen mit der Abrechnung Uber eine sich daraus
ergebende Anderung der laufenden Vorauszahlungen
informieren.
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m Bescheinigung nach §35a EStG: Damit ist die Be-
scheinigung liber Handwerker-Lohnkosten und Aus-
gaben fiir haushaltsnahe Dienstleistung gemeint: Auf
die haben Ihre Mieter Anspruch, um in den Genuss der
SteuerermaBigungen kommen zu kénnen.

Dariiber hinaus legen Sie fest, wie oft lhre Gesamtkosten-
iibersicht gedruckt werden soll (nur eine Kopiervorlage
oder gleich ein Exemplar pro Mieter).

Einstellungen zum Ausdruck

Hier legen Sie fest, ob die Daten vor dem Ausdruck auf
Fehler tberprift und wie die Daten ausgegeben werden
sollen.

m Daten auf Fehler priifen: Ein Test auf Plausibilitdt der
angegebenen Daten hilft Ihnen, Fehler zu vermeiden.

m Uberschriften in Schwarz statt in Grau drucken: Wer-
den die Kopfdaten im Ausdruck nicht dargestellt - also
von lhrem Drucker quasi ,verschluckt” - kdnnen Sie die
Druckfarbe dieser Angaben auf schwarz umstellen.

Hausgeldabrechnung

WISO Hausverwalter bietet lhnen die Mdglichkeit, schnell
und einfach die Hausgeldabrechnung fiir Eigentiimer zu
erstellen. Wéhlen Sie dazu ,Abrechnungen [Auswertungen
- Abrechnungen - Hausgeldabrechnung".

Im anschlieBenden Abrechnungsdialog wahlen Sie zu-
nachst den Abrechnungszeitraum aus - in der Regel sollte
der Abrechnungszeitraum des jeweiligen Gebdudes ver-
wendet werden. AnschlieBend wahlen Sie die Gebdude und
Eigentlimer aus, fiir die eine Hausgeldabrechnung erstellt
werden soll. Sie kdnnen an dieser Stelle ausnahmswei-
se vom Abrechnungszeitraum abweichen, den Sie in den
Gebaude-Stammdaten festgelegt haben: Sie haben die
Maglichkeit, einen freien Zeitraum verwenden. Achtung:
So niitzlich diese Funktion in Ausnahmeféllen sein kann
(z. B. im Jahr des Kaufs oder Verkaufs einer Immobilie) - so
sehr ist sie ansonsten mit Vorsicht zu genieBen: Bei nicht
sachgerechter Handhabung laufen Sie Gefahr fehlerhafte
Abrechnungen zu produzieren.
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Hausgeldabrechnung

Abrechnungszeitraum
® fiir die WE fir die i@

O Freien Zeitraum verwenden

Alle /abwahlen  Nur akuelle

Auswahl

~ X Zweifamilienhaus Hannover Kreuzkamp 38
~ X EG Wohnung
B Vermieter, Ferdinand (01.01.2005 - offen)
~ (X 0G wohnung
[X Ringelnatz, Rita (01.01.2005 - offen)

Rechnungsangaben anzeigen ¥
Abrechnungsbestandteile anzeigen ¥
Einstellungen zum Ausdruck anzeigen ¥
Dokumentenverwaltung

als PDF-Daleien in der D ablegen

In diesem Bereich, den Sie mit einem Klick auf ,anzeigen”
sichtbar machen kdnnen bestimmen Sie das Aussehen der
Rechnung. Sie kénnen hier das Rechnungsdatum eintra-
gen - dieses wird vom Programm mit dem aktuellen Datum
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vorbelegt. Falls es sich um eine gewerbliche Vermietung
handelt, erzeugt das Programm auf Wunsch eine Rech-
nungsnummer. Auf Basis des ,Zahlungsziels" (z. B. 14 Tage)
errechnet das Programm, ausgehend vom Rechnungsda-
tum, den genauen Tag, bis zu dem die fallige Nachzahlung
auf lhrem Konto eingegangen sein muss.

Um die Abrechnung besser Ihren Bediirfnissen anzupassen
konnen Sie die Texte auf der ersten Seite der Abrechnung
selbst bestimmen. Setzen Sie einfach das Kreuz fiir den je-
weiligen Text und erfassen in dem Textfeld den gewiinsch-
ten Text. Hierbei stehen Ihnen Felder zur Verfiigung die bei
der Ausgabe spater vom Programm ersetzt werden.

Abrechnungsbestandteile
Zusatzlich kdnnen Sie festlegen, welche Informationen die
Abrechnung enthalten soll:

m Bankverbindung drucken: In der Abrechnung wird die
Bankverbindung angegeben, die Sie bei den ,Eigenen
Daten" angegeben haben.

m Ggf. Anpassung der Vorauszahlung: Zusammen mit
der Betriebskostenabrechnung konnen Sie lhre Eigen-
tlimer zusammen mit der Abrechnung uber eine sich
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daraus ergebende Anderung der laufenden Vorauszah- Einstellungen zum Ausdruck
lungen informieren. Hier legen Sie fest, ob die Daten vor dem Ausdruck auf Feh-
m Zihlerstinde ausgeben: Die Stinde der Verbrauchs- ler Uberpriift und wie die Daten ausgegeben werden sollen.
zahler werden auf der Abrechnung angegeben. m Daten auf Fehler priifen: Ein Test auf Plausibilitat der
m Heizkosten mit abrechnen: Das Kreuz vor dieser Opti- angegebenen Daten hilft lhnen, Fehler zu vermeiden.
on ist dann erforderlich, wenn Sie keine separate Heiz- m Uberschriften in Schwarz statt in Grau drucken: Wer-
kostenabrechnung erstellen. den die Kopfdaten im Ausdruck nicht dargestellt - also
m Riicklagenabrechnung und Bescheinigung fiir die von [hrem Drucker quasi ,verschluckt” - kdnnen Sie die
Einkommensteuerveranlagung beifiigen: Der Haus- Druckfarbe dieser Angaben auf schwarz umstellen.
geldabrechnung wird bei dieser Option eine Riickla- m Ausgabe: Sie haben die Wahl - Sie kdnnen die interne
genentwicklung angehéngt und die Zinsabrechnung Ausgabe des WISO Hausverwalter verwenden oder die
der Riicklagen erstellt. Auswertungen mit Hilfe des Druckvorlageneditors oder
m Bescheinigung nach §35a EStG: Damit ist die Be- Word ausgeben lassen. Wahlen Sie den Druckvorlage-
scheinigung tiber Handwerker-Lohnkosten und Ausga- neditor oder Word, wird eine ,Bearbeiten”-Schaltflache
ben fiir haushaltsnahe Dienstleistung gemeint: Auf die eingeblendet, iiber die Sie das Zusatzprogramm 6ffnen:
haben lhre Eigentiimer Anspruch, um in den Genuss Wenn Sie wollen, nehmen Sie so gezielt Einfluss auf
der SteuerermaBigungen kommen zu kénnen. die duBere Gestaltung der Abrechnung, das vom Pro-

. . . . gramm an dieser Stelle erzeugt wird.
Dariiber hinaus legen Sie fest, wie oft Ihre Gesamtkosten-

iibersicht gedruckt werden soll (nur eine Kopiervorlage
oder gleich ein Exemplar pro Eigentiimer).

Wirtschaftsplan

GemaB § 28 WEG ist ein Verwalter verpflichtet, fiir ein Ka-
lenderjahr im Voraus einen Wirtschaftsplan aufzustellen.
Dieser Wirtschaftsplan enthalt:
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m die voraussichtlichen Einnahmen und Ausgaben bei der
Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums

m die anteilmdBige Verpflichtung der Wohnungseigentii-
mer zur Lasten- und Kostentragung,

m die Beitragsleistung der Wohnungseigentiimer zu der
Instandhaltungsriicklage

Der Wirtschaftsplan ist nach Aufstellung den Wohnungs-
eigentlimern zur Beschlussfassung vorzulegen. Nach Be-
schlussfassung sind die Wohnungseigentiimer verpflichtet,
nach Abruf durch den Verwalter die dem Plan entsprechen-
den Vorschiisse zu leisten.

Wahlen Sie zum Erstellen des Wirtschaftsplans ,Abrech-
nungen [Auswertungen - ,Abrechnungen - Wirtschafts-
plan®. Der Wirtschaftsplan wird objektbezogen verfasst und
ist flir einen zukilnftigen Zeitraum zu erstellen, wobei der
Zeitraum zwdlf Monate umfassen muss. Ein Wirtschaftsplan
kann grundsatzlich bis zur Beschlussfassung gedndert wer-
den. Nach Einberufung der Wohnungseigentlimerversamm-
lung konnen jedoch nur noch Angaben gedndert werden,
die den Raumeigentlimern noch nicht mitgeteilt wurden.

Der Wirtschaftsplan muss klar und Gbersichtlich sein. Die
Bezeichnung der Positionen darf nicht jahrlich wechseln.
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Die Einnahmen und Ausgaben miissen deshalb nach ihrer
Art aufgeschliisselt werden.

Mietweiterleitung

Falls Mieter die Miete und Betriebskostennachzahlungen
an einen Verwalter gezahlt haben, kdnnen Sie unter ,Ab-
rechnungen [Auswertungen - ,Abrechnungen - Mietwei-
terleitung”. eine Mietweiterleitung an den Eigentlimer
erstellen.

Inhalt dieser Mietweiterleitung sind die vom Mieter laut
Vertrag geschuldeten und gezahlten Mieten sowie die laut
der Abrechnung geschuldeten und gezahlten Betriebskos-
tennachzahlungen bzw. Betriebskostenerstattungen. Die
an den Verwalter gezahlten Mieten werden vom Verwalter
an den Eigentlimer und Betriebskostenerstattungen an die
Mieter weitergeleitet.

Voraussetzung fiir die Auswertung Mietweiterleitung ist,
dass Sie in der Erfassungsmaske ,Daten erfassen - Stamm-
daten - Wohnungen/Einheiten - Angaben zu den Eigen-
tiimern - Eigentiimer" die Checkbox ,Die Miete und die
Vorauszahlungen des Mieters werden vom Hausverwalter
eingezogen und an den Eigentiimer weitergeleitet" ange-
kreuzt haben.
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10. Schritt: Daten fur die Steuererklarung vorbereiten

Mit WISO Hausverwalter sind Umsatz- und Einkommen-
steuererkldrungen schnell erledigt: Mit wenigen Maus-
klicks erzeugen Sie Einnahmeniiberschussrechnungen und
falls n6tig Umsatzsteueranmeldungen fiirs Finanzamt.

Zu den zahlreichen ,Auswertungen”, die Sie mit lhrer
Hausverwalter-Software erstellen, gehdren auch die erfor-
derlichen Abrechnungen von ,Einkiinften aus Vermietung
und Verpachtung" fiirs Finanzamt. Falls Sie umsatzsteuer-
pflichtig sind oder freiwillig fir die Umsatzsteuer ,optiert"
haben, erzeugt das Programm auBerdem auf Knopfdruck
Listen, deren Inhalt Sie ganz einfach zeilenweise in die
amtlichen Umsatzsteuerformulare lbertragen.

Vorausgesetzt, Sie haben zuvor sdmtliche Einnahmen und
Ausgaben eingegeben, sind dafiir in der Regel nicht mehr
als vier Mausklicks erforderlich:

Sie finden die Steuerberichte im Funktionsbereich ,Abrech-
nungen [Auswertungen - ,Wirtschaftliche Auswertungen”
- Einnahmen und Ausgaben”.

Wenn Sie Ihre Steuererklarungen mit dem WISO Sparbuch
erledigen, konnen Sie sich die Handarbeit beim zeilenwei-
sen Ubertragen der einzelnen Einnahmen-Positionen und
.Werbungskosten” in die ,Anlage V" ganz sparen. Denn
dann lbernehmen Sie die Daten aus der Hausverwalter-
Software uber eine komfortable Datenschnittstelle nahtlos
in das WISO Sparbuch. Wenn Sie bei der Neuanlage von
Umlagekonten auf die Zuordnung der richtigen Formu-
larzeilen geachtet haben, ist die korrekte Ermittiung Ihrer
+Einkiinfte aus Vermietung und Verpachtung” im Handum-
drehen erledigt.
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