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Lizenzvertrag, Gewabhrleistung und Haftung

Gegenstand des Vertrages ist das auf dem Datentrager (Disketten / CD) aufgezeichnete
Computerprogramm, die Programmbeschreibung und Bedi enun
bezeichnet). Wir machen darauf aufmerksam, dass es nach dem Stand der Technik nicht méglich ist,

Computer-Software zu erstellen, die in allen Anwendungen und Kombinationen fehlerfrei arbeitet.

Gegenstand des Vertrages ist daher nur die Software, die im Sinne der Programmbeschreibung und

der Benutzeranleitung grundsatzlich brauchbar ist.

Wir gewahren Ihnen fiir die Dauer dieses Vertrages das einfache, nicht ausschlieRliche Recht

(nachstehend ALizenzidi bezeichnet) die beiliegende Kopie
oder bei Kauf der Netzwerk-Lizenz auf einem lokalen Computer-Netzwerk und nur an einem Ort zu

nutzen. Als Lizenznehmer durfen Sie die Software in korperlicher Form (Disketten, Datentrager) von

einem Computer auf den anderen Ubertragen, vorausgesetzt, dall Sie zu irgendeinem Zeitpunkt auf

immer nur einem einzelnen Computer genutzt wird. Eine weitergehende Nutzung ist nicht zul&ssig,

ausgenommen Nutzung im Netzwerk bei Vorliegen einer Netzwerk-Lizenz.

Dem Lizenznehmer ist untersagt, die Software ohne unsere Einwilligung an einen Dritten zu ibergeben
oder zuganglich zu machen. Sie erhalten mit dem Erwerb des Produktes nur Eigentum am kdrperlichen
Datentrager, auf dem die Software aufgezeichnet ist. Ein Erwerb an Rechten an der Software selbst ist
nicht damit verbunden. Die Software ist urheberrechtlich geschiitzt. Der Vertrag lauft auf unbestimmte
Zeit. Wir machen Sie darauf aufmerksam, daf? Sie fur alle Schaden aufgrund von Urheberrechts-
verletzungen haften, die uns aus einer Verletzung dieser Vertragsbedingungen durch Sie entstehen.

Gewabhrleistung und Haftung

a) Wir gewahrleisten gegentiber dem urspriinglichen Lizenznehmer die fehlerfreie Materialausfihrung
der Disketten zum Zeitpunk der Lieferung

b) Sollte der Datentrager (Disketten) fehlerhaft sein, so erhalt der Erwerber wahrend der
Gewahrleistungszeit von 6 Monaten Ersatzlieferung.

C) Aus den eingangs genannten Griinden tibernehmen wir keine Haftung fur die Fehlerfreiheit der
Software. Insbesondere tibernehmen wir keine Gewahr dafir, daR die Software den Anforderungen
und Zwecken des Erwerbers genligt oder mit anderen von ihm ausgewahlten Programmen
zusammenarbeitet. Die Verantwortung fir die richtige Auswahl und die Folgen der Benutzung der
Software sowie der damit beabsichtigten oder erzielten Ergebnisse tragt der Erwerber.

d) Gerichtsstand ist Buhl.

Wir tbernehmen keinerlei Haftung oder Garantie fur Fehler oder Unvollstandigkeiten in dieser Dokumentation.
Die Dokumentation &ndert sich auch kontinuierlich infolge der Weiterentwicklung des Programms. Wir stehen
lediglich fur Produkte und Dienstleistungen nach der MaRR3gabe ein, die in der Vereinbarung Uber die jeweiligen
Produkte und Dienstleistungen ausdrucklich geregelt ist. Aus den in dieser Dokumentation enthaltenen
Informationen ergibt sich keine weiterfuhrende Haftung.

IMS ImmoManagement Software GmbH
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1 Installation

Lieferumfang:
Sie erhalten eine CD-Rom, ein Handbuch, eine Installations-Anleitung und das Angebot zum Abschlul3

eines Wartungsvertrages.

Installation:

Nach dem Einlegen der Installations-CD startet das Installationprogramm i.d.R. automatisch. Wenn die
Installation nicht automatisch beginnt, dann 6ffnen Sie im Windows Explorer auf der Installations-CD das
Programm SETUP. Es ist sinnvoll, dass Sie zum bequemen Aufruf des Programms ein Programm-Symbol auf der
Windows-Oberflache anlegen (Verknipfung mit WM32.EXE)

Beim ersten Programmstart fragt das Programm nach lhrer persdnlichen Lizenznummer. Bitte geben Sie lhre
Lizenznummer, die sich auf der Rechnung oder auf einem Aufkleber auf der CD-Hiille oder auf der Rechnung
befindet, ein und lesen Sie im Falle der Netzversion die Hinweise zu den Mdoglichkeiten, Netzwerk-Rechte
einzurichten. Bei Programmkauf auf Rechnung miissen Sie die Lizenznummer normalerweise nach Zahlung unter
Tel. 07223-950050 anfordern.

Hinweis zur Installation der Netzversion des Programms

Installieren Sie das Programm sowohl auf dem Server als auch auf der Workstation. Die Arbeitsdaten dirfen
beim Arbeiten im Netzwerk nur zentral auf einem Server gefihrt werden, damit alle Anwender Zugriff auf die
gleichen Daten erhalten. Starten Sie das Programm lokal und geben Sie beim ersten Programmstart im Menii
Datei | Konfiguration den Pfad fiir die Arbeitsdaten auf dem Server an.

1.1 Hardware-Voraussetzungen

Sie bendtigen Windows 2000, XP oder Windows 2003 mit mindestens 256 MB Hauptspeicher oder héher und
mindestens 200 MB freie Festplattenkapazitat. Fur den Bildschirm empfehlen wir die Darstellung mit 1024x768
groCe Schriftart mit einem 178 Monitor oder besser.

1.2 Programmstart

Bei der Installation wird ein Icon fur die Windows-Version des Programms WohnungsManager
angelegt mit der Beschriftung "WM32b". Ziehen Sie dieses Icon mit der rechten Maustaste als
Verknupfung auf den Desktop und starten Sie das Programm spéter Uiber dieses neue Icon. Ebenfalls
nur beim ersten Programmestart wird mit einem Informationsfenster angezeigt, dass eine
Konfigurationsdatei angelegt wurde fur ein genanntes Laufwerk und Datenverzeichnis. Dieses
Datenverzeichnis muf? im Falle der Netzanwendung anschlieRend geandert werden, falls sich die
Daten auf einem anderen PC befinden. Die Anderung des Laufwerks und Pfades fiir die Arbeitsdaten
erfolgt im WohnungsManager Meni Daten | Konfiguration.

Bei der Installation wird ein Musterobjekt installiert, das zum Kennenlernen des Programms
Musterdaten enthélt.

Ein neues Objekt legen Sie an, indem Sie das Menl Datei | Objekt-Neuanlage wéhlen und den 5
Bearbeitungshinweisen folgen. Weitere Hinweisefind en Si e i m A b-beudnlageurnd AObj ekt
Stammdaten-Pf | egefi.

1.3 Konfiguration

Sie befinden sich nach dem Programmstart im Programmmeni auf Global-Ebene. Falls Ihre Daten
nicht auf dem Laufwerk C: oder nicht im Standardverzeichnis "\wm32b" installiert sind, dann muissen
Sie vor der Objektwahl einmalig das Laufwerk und ggf. das Objektverzeichnis eingeben und speichern.
Klicken Sie hierzu auf Datei | Konfiguration/Programmeinstellung und geben Sie dann das
abweichende Datenlaufwerk ein.
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1.4 Netzwerk-Anwendung

Bei der Programmanwendung im Netzwerk soll die Programm-CD auf jedem Arbeitsplatz, auf dem mit

dem WohnungsManager gearbeitet werden soll, lokal installiert werden. Falls ein dedizierter Server

vorhanden ist muR das Programm auch auf dem Server installiert werden. Auf jedem Arbeitsplatz wird

dann im WohnungsManager im Meni Datei | Konfiguration das Serververzeichnis als Laufwerk und

Pfad fiir die Arbeitsdaten eingegeben. Als Server-Laufwerk muR ein Laufwerks-Buc hst abe (AF: fA), ke
symbolischereMNhime (ASwewdet werden.

1.5 Programmwartung

Als Hausverwalter miissen Sie die Verwaltung, vor allem auch die Jahresabrechnungen, rechtssicher
durchfuhren. Das Programm rumt der rechtssicheren Verwaltung hochste Prioritét ein. Da sich die
Rechtssprechung standig andert, beriicksichtigen wir neue Entwicklungen der Rechtssprechung in
Programm-Updates. Die Programm-Updates und telefonische Hilfe zur Programm-Anwendung
erhalten Sie mit AbschluR eines Wartungsvertrages. Fir die professionelle Verwaltung ist die
Programm-Wartung u.E. unverzichtbar. Wir empfehlen deshalb die Unterzeichnung und Riicksendung
der im Lieferumfang beigefiigten Wartungsvereinbarung.

2 Grundsatzliches zu Beginn...

2.1 Organisationsformen der Hausverwaltung

Unter dem Oberbegriff der Hausverwaltung werden unterschiedliche Verwaltungsformen
zusammengefaft:

Wohnungseigentums-Verwaltung (WEG)
Miethausverwaltung

Sondereigentumsverwaltung (SE)

e« Kombination WEG- und Sondereigentumsverwaltung

Die Wohnungseigentums-Verwaltung) ist eine Verwaltungs-Form, die im Wohnungseigentumsgesetz
definiertist. Der WEG-Ver wal t er verwaltet Anurfi Gemeinschaftseigent
der Wohnungseigentiimer nach innen und auR3en. Der WEG-Verwalter ist nicht zusténdig fur das

Sondereigentum (Wohnung bzw. Teileigentum) und auch nicht zustandig fir Mietverhaltnisse, die das

Sondereigentum betreffen (vermietete Wohnungen).

Die Miethausverwaltung umfai3t die Verwaltung des Miethauses als Ganzes. Die Miethausverwaltung
erfolgt fur Eigenbesitz oder im Auftrag eines Hauseigentiimers.

Die Sondereigentumsverwaltung (SE-Verwaltung) stellt die Verwaltung von einzelnen Wohnungen dar,
die i.d.R. Teileigentum in einer Wohnungseigentiimer-Gemeinschaft darstellen. Damit ist die SE-
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Verwaltung eine Unterform der Mietverwaltung. Die SE-Verwaltung erstreckt sich in diesem Fall nicht
auf das Gebaude selbst, da hierfiir der WEG-Verwalter zustandig ist.

In der Praxis bestehen Mischformen der Verwaltung. Beispielsweise kann ein WEG-Verwalter auch die
Sondereigentumsverwaltung fir Wohnungen (Sondereigentum) Gibernehmen. Fur die Kombination von
WEG- und Sondereigentumsverwaltung ist im Programm ein System zur automatischen Abfiihrung
von Mieterzahlungen an Eigentimer und WEG enthalten.

Diesen Anforderungen der Praxis trédgt das Programm Rechnung. Das Programm ist fiir alle
Verwaltungsformen konzipiert. Verwaltungsobjekte kdnnen nach allen Formen abgerechnet werden,
wenn dies in der Buchfiihrung entsprechend bertcksichtigt ist.

Bei Mischformen ist auf die Trennung der Vermdgenswerte zu achten. In der Regel darf in der
Buchfiihrung einer WEG nicht der Zahlungsverkehr mit Mietern (SE-Verwaltung) erfa3t werden, aul3er
wenn die Zustimmung vorliegt.

Falls ein Objekt als WEG verwaltet wird und zusétzlich Sondereigentum verwaltet wird
(Mietwohnungen), dann sollte dies in separaten Objekten erfolgen, um eine Vermdgenstrennung
durchzuftihren. Ferner ist zu beriicksichtigen, da Einnahmen und Ausgaben der WEG im Jahr der
Entste hung abgerechnet werden (nur bei Hei zkosten
Bestandskono), wahrend bei der Mietverwaltung die Einnahmen und Ausgaben ggf. periodengerecht
abgegrenzt werden sollten.

Fur die rechtssichere Durchfihrung der kombinierten WEG- / SE-Verwaltung lesen Sie bitte die
ausfiihrliche Empfehlung im Anhang des Handbuches.

Sofern in einer WEG-Verwaltung als Serviceleistung lediglich eine zusétzliche informative
Jahresabrechnung fur Mieter erstellt werden soll, in dem der Zahlungsverkehr mit dem Mieter nicht zu
beriicksichtigen ist, dann kann dies mit Einschrankungen im gleichen Objekt erfolgen, die Fuhrung
eines separaten Objektes mit separater Buchfiihrung ist hierfir evtl. nicht erforderlich.

Bei der Programmanwendung unterscheiden sich WEG- und Mietverwaltung dadurch, dal3 im Falle der
WEG-Verwaltung Eigentimer-Stammdaten erfaf3t werden. Die Sollstellungen erstrecken sich nur auf
Eigentiimer-Vorauszahlungen, entsprechend erfolgen nur Zahlungen fir Eigentiimer. In der
Miethausverwaltung und SE-Verwaltung erfolgt auch das Mietinkasso durch den Verwalter.
Entsprechend sind jeweils Eigentiimer- oder Mieter-Personenkonten (Debitorenkonten) im Kontenplan
des jeweiligen Objektes vorhanden.

Fazit: WEG organisatorisch getrennt verwalten von Sondereigentums- und Miethausverwaltung.
Informative Mieterabrechnung in der WEG jedoch im WEG-Verwaltungsobjekt ausfiihren.

Fur alle genannten Verwaltungsarten ist das Programm bestens geeignet und hilft Ihnen, Ihre
kaufmannische Hausverwaltung zu rationalisieren.

2.2 Wie hilft Innen das Programm bei der Verwaltung?

Das Programm hilft Innen, einen grof3en Teil der kaufmé&nnischen Verwaltungsaufgaben zu
rationalisieren und damit Zeit zu sparen und lhre Arbeit effizienter zu erledigen.

Hier ein kurzer Uberblick iiber den Einsatz des Programms:

e Sie legen im Programm fur jedes Haus, das Sie mit dem Programm verwalten wollen, im
Menu Datei | Neuanlage ein Verwaltungsobjekt an.

¢ Indem Verwaltungsobjekt legen Sie im Menii Stammdaten | Wohnungs-Stammdaten die
Wohnungen an und erfassen Eigentimer und/oder Mieter. Danach kénnen Sie die laufenden
und wiederkehrenden kaufméannischen Verwaltungsaufgaben mit dem Programm erledigen.

e Zum Monatsbeginn fihren Sie im Menu Globalablauf | Autom.Sollstellung auf Knopfdruck die
Sollstellung in allen Objekten durch.

e Per Lastschrifteinzug werden féllige Zahlungen eingezogen. Das Programm erstellt eine Datei
(zur Weiterleitung an lhr Bankprogramm) oder Bankdiskette und verbucht alle eingezogenen
Betrage automatisch als Zahlungseingange.

e Zahlungseingange von Selbstzahlern manuell erfassen: Auf rationelle Weise kann die
Buchungseingabe mit Buchungsassistenten erfolgen: Sie wahlen nur den Geschéftsvorfall
und den Zahler, das Programm schléagt dann automatisch Sollkonto, Habenkonto und
Zahlungsbetrag vor. Sie priufen lediglich und bestatigen die Verbuchung. Der
Buchungsassistent ermdglicht die schnelle und sichere Buchungseingabe auch ohne
Kenntnisse der doppelten Buchfiihrung. Zahlungseingéange, die regelmafig in gleicher Hohe
von Eigentimern oder Mietern eingehen, kdnnen Sie rationell im Menu Buchen |
Sammelbuchen | Zahlungseingénge auf Whqg. buchen erledigen, indem Sie einfach auf der
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Bildschirmliste die eingegangenen Zahlungen anklicken und mit OK gesammelt verbuchen.
Andere wiederkehrende Buchungen kdnnen Sie als Stapelbuchung speichern und in einer
Bildschirmliste durch Anklicken markieren und ebenfalls gesammelt auf Knopfdruck
ausfiihren. Diese hier beschriebene Methode der manuellen Buchungseingabe erfordert das
manuelle Erfassen der Kontoausziige ( Aabti ppenii) . Rat i o-baeking.er i st di e

¢ ebanking. Bank-Kontoausziige werden nicht mehr abgetippt, sondern automatisch
eingelesen. Diese rationelle Methode spart Zeit und damit Kosten. Uber ein beliebiges
Bankprogramm, das MT940-Daten erstellt, werden die Bankumsétze bei beliebig vielen
Banken und fiir beliebig viele Konten abgerufen und auf dem PC im genormten SWIFT-
MT940-Format gespeichert. Diese Daten kann das Programm global einlesen und
weiterverarbeiten in der Form, daR typischerweise mehr als 90% der Buchungen voll-
automatisch zur Verbuchung vorgeschlagen werden. Die nicht automatisch zugeordneten
Bankumsétze werden manuell zugeordnet. Danach erfolgt die Kontrolle, Freigabe und
Bankabstimmung. Mit der automatischen Verbuchung ist eine Bearbeitung in einem Bruchteil
der Zeit erledigt, die eine manuelle Buchungseingabe erfordert hatte.

¢ Im laufenden Monat hilft lhnen der automatische Mahnlauf, per Knopfdruck alle Mahnungen in
allen Objekten versandfertig zu erstellen.

e« Auf Knopfdruck erhalten Sie Kontrollauswerungen, Kontoausziige, Saldenlisten,
Ruckstandslisten, AdreR3listen, Journal und vieles mehr.

¢ Am Jahresende bereiten Sie die Abrechnung vor. Dazu sind die Umlagekonten mit
Umlageschlissel zu markieren, ggf. JahresabschluZbuchungen durchzufiihren (z.B. Heizol-
Endbestand buchen) und die Umlageschlissel (z.B. Zahlerstande, ext.Heizkostenbetrage
etc.) einzutragen.

e Die Jahresabrechnung erfolgt auf Knopfdruck. Sie bestimmen den Umfang der
Abrechnungen, z.B. ob ein Kontoauszug beigefugt wird, ob Bank und Riicklagen ausgewiesen
werden (WEG), ob ZAST und Soli ausgewiesen werden etc... . Die Umlage mit bis zu 70
Schliisseln ermdglicht es, jeder Umlage-Erfordernis zu entsprechen. Eine Anzahl von
Auswertungen helfen Ihnen, die Abrechnung zu priifen und zu dokumentieren (Kontroll-
abrechnungen, Abrechnungsdaten, Abrechnungs-Ergebnisse, Gesamtabrechnung,
komprimierte Einzelabrechnungen, Verwaltungsbeirats-Abrechnung fir WEG etc.).
Jahresabrechnungen werden auf Mausklick automatisch verbucht. Eine frihere Umlage-
Berechnung kann wiederverwendet werden. Uber den automatischen Saldenausgleich
kénnen Sie Nachzahlungen und Guthaben aus der Jahresabrechnung auf Knopfdruck
ausfiihren. Verbuchte Jahresabrechnungen werden archiviert und kdnnen nachtraglich unter
Info / Div.Listen / friihere Jahresabrechnung drucken nochmals ausgedruckt werden.

« Im Falle der WEG-Verwaltung erstellen Sie auch den Wirtschaftsplan. Das Programm
errechnet die neuen Vorauszahlungen aus lhren neuen Plandaten, druckt die Einzel-
Wirtschaftsplane und bernimmt die neuen Vorauszahlungen in die Stammdaten. Auch hier
werden frihere Wirtschaftsplane archiviert.

e Aulerordentliche InvestitionsmaB3nhahmen werden in der WEG-Verwaltung haufig per
Sonderumlage finanziert. Uber das Menii Abrechnung | Sonderumlage WEG erledigen Sie die
Anforderung (Berechnung und kuvertierfertiger Druck) und Verbuchung der Sonderumlage auf
Knopfdruck.

e Serienbriefe werden mit Winword erstellt. Das Programm stellt Word die Daten zur Verfuigung,
Word wird automatisch gestartet und schaltet in den Serienbrief-Modus um. Sie schreiben
den Text oder wéhlen eine vorhandene Vorlage und kdnnen die Daten aus dem
WohnungsManager auf Knopfdruck einfliigen und drucken.

 Datenschnittstelle: Die Daten der Hausverwaltung kénnen in Excel im Standardformat
AdBaselllfi einlesen und auswerten. A+atenExel heraus ¢
geandert werden.

e Fur die Auswertung der Daten ist im Lieferumfang des Programms ein Report-Generator
enthalten, mit dem sich beliebige Auswertungen erstellen lassen. Uber Internet sind Standard-
Auswertungen als Vorlagen abrufbar.

o Die Daten-Kommunikation mit Heizkosten-Abrechnungsdiensten kann im Programm per
Datentrageraustausch durchgefiihrt werden.

Diese kurze Aufzahlung zeigt nur einen kleinen Teil der Mdglichkeiten, die lhnen das Programm
WohnungsManager bietet. Die Tatigkeit des Hausverwalters ist komplex, entsprechend vielféltig sind
die Mdoglichkeiten, die das Programm bietet.

Die Programm-Hilfe zeigt Innen themenbezogene Hilfe. Uber das Menii Hilfe | Internet-Support kénnen
Sie direkt auf das Internet Wartungs-Web fir den WohnungsManager zugreifen.

2.3 Musterobjekt

Falls Sie noch nicht mit dem Programm vertraut sind, dann sollten Sie die Méglichkeiten, die das
Programm bietet, zun&chst in dem Musterobjekt 99 testen.
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Weitere Objekte legen Sie im Menu Datei | Objekt-Neuanlage an. Das Musterobjekt und andere
Objekte kdnnen Sie wieder Idschen, wenn Sie das zu I6schende Objekt im Menu Datei | Objektwahl
wahlen und auf Objektebene das Menu Datei | Objekt I6schen ausfiihren. Ldschungen sind
grunds@tzlich nur mit dem L°schcode A77777d8 meglich.

2.4 Programmstruktur

Nach dem Programmstart befinden Sie sich auf der Globalebene. Es ist kein Objekt zur Bearbeitung
gewahlt und alle Bearbeitungen, die auf Globalebene durchgefiihrt werden, erstrecken sich auf alle
Objekte (z.B. Autom. Sollstellung fuhrt die Sollstellung in allen Objekten aus).
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Mit der Objektwahl wéhlen Sie ein Objekt zur Bearbeitung.
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Der Objektname wird nach der erfolgten Objektwahl in obersten Programmzeile angezeigt. Alle
Bearbeitungen auf Objektebene werden nur in dem gewahlten Objekt ausgefuhrt.
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3 Kontenplan

Fur die Anzeige und Bearbeitung der Buchfiihrungskonten wéhlen Sie auf Objektebene das Menii Info |
Konten-Service-Center.
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Kontensalden ohne Vorzeichen sind Soll-Betrage, Kontensalden mit Minus-Vorzeichen sind Haben-
Salden. Im Ausdruck der Saldenliste stehen Sollsalden in den linken Spalte, Haben-Salden in der
rechten Spalte.

3.1 Freie und reservierte Kontenbereiche

Die Kontenbereiche 0 bis 9 und 85 bis 99 sind reservierte Kontenbereiche. In diesem reservierten
Bereich sollten Sie keine Konten anlegen, weil das Programm diesen Bereich belegt.

Der Kontenbereich von 0 bis 4.99999 ist fur Eigentimerkonten reserviert. Diese Konten werden
automatisch eingerichtet, wenn eine Wohnung angelegt wird und eine Eigentimer-Vorauszahlung
eingegeben wird. Die Konten von 5 bis 9.99999 sind fiir Mieter-Debitorenkonten reserviert und werden
ebenfalls automatisch angelegt, wenn Mieter-Zahlungen in den Stammdaten eingegeben werden. Bei
jedem Eigentumer- oder Mieterwechsel werden neue Debitorenkonten angelegt, sofern Zahlungen in
den Stammdaten eingetragen sind.

Fur Sachkonten ist der Kontenbereich von 10 bis 74.99999 verfiigbar. In diesem Kontenbereich
kénnen Sie Ihren Kontenplan frei gestalten, wobei das Bankkonto mit der Kontonummer 12.00000
festgelegt ist, falls Sie Lastschrifteinzug oder Uberweisungsverkehr mit dem Programm erledigen. Der
Kontenbereich 75 bis 79 ist fur Kautionskonten reserviert, der Bereich 80 bis 84 ist frei belegbar, wird
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jedoch fir Erléskonten empfohlen (z.B. Waschmaschinenmarken etc.). Der Kontenbereich 85 bis 89
enthalt die Miet-Verrechnungskonten, der Bereich 91 bis 99 die Eigentiimer- und Mieter-
Verrechnungskonten fiir Vorauszahlungen. Die Konten oberhalb von 85 werden im Programm
automatisch angelegt und normalerweise nicht bebucht. Deshalb werden diese internen
Verrechnungskonten bei der manuellen Buchungseingabe nicht als Vorschlagskonten angezeigt.

Die Mietverrechnungskonten (85-89) enthalten die angeforderten Kaltmieten und werden i.d.R.
monatlich, quartalweise oder jahrlich vom Verwalter fiir eine Abrechnung mit dem Miethauseigentiimer
verwendet.

Das Konto 64.99999 ist fur die Verbuchung von Rundungsdifferenzen (Euro-Umstellung) vorgesehen.
Die Konten 15.20000, 18.70000, 49.99998 und 49.99999 werden in Objekten verwendet, in denen
Verwaltungseinheiten zur Mehrwertsteuer optiert sind. Ferner empfehlen wir, die Kostenkonten in einer
geschlossenen Kontengruppe (Vorschlag 40-49) zu fihren. Der Kontenplan sollte fur alle Objekte
identisch sein, um die Verbuchung zu vereinfachen und objektibergreifende Auswertungen zu
ermoglichen.

Falls eine Mehrwertsteuer-Option fiir ein Mietobjekt vorliegt, dann sollten Kostenkonten, die nicht
umlageféhig sind, im Kontenbereich 50-59 angelegt werden, weil dann die Vorsteuer auf das Konto
49.99998 vorgeschlagen wird (nicht umlagefahige Vorsteuergutschrift).

Bei der Neuanlage eines Objektes wird - sofern Sie nicht die Ubernahme des Kontenplans aus einem
anderen, abweichenden Objekt wahlen - der Kontenplan des Referenzobjektes "Null" ibernommen.
Dieser Kontenplan umfaR}t ca. 26 Standard-Konten, die in der Belegung an einem Datev-Kontenplan
orientiert sind. Es wird empfohlen, in allen Verwaltungsobjekten den gleichen Sachkontenplan zu
verwenden, weil nur unter dieser Voraussetzung der Buchungsassistent voll genutzt werden kann.
Ferner ware es sehr stérend bei der téaglichen Arbeit mit dem Programm, wenn die gleichen Konten in
den verschiedenen Objekten mit unterschiedlichen Kontonummern gefuhrt wiirden.

3.2 Umlageschlussel eingeben

Im Konten-Service-Center kénnen Sie mit Klicken auf den Knopf UMLAGE das markierte Konto fiir
eine Umlage in der Jahresabrechnung zuzuordnen. Fir die Jahresabrechnung sind nur Sachkonten
zuordenbar, weil Debitoren- und Verrechnungskonten der Art nach keine Umlagekonten sein kénnen.
Das Eingabefenster fir die Zuordnung zur Umlage gestattet es, ein Konto hinsichtlich des Umlage-
Tragers zuzuordnen (Umlage auf Eigentimer/Mieter/keine Umlage). Die bisherige Einstellung wird
durch einen Punkt markiert und kann durch Klicken auf eine andere Einstellung geandert werden.

~lzin]

whnw| mlvwsmmayoce [[@weariees @ e v

Die Liste der Umlageschliissel zeigt insgesamt 70 wéhlbare Mdglichkeiten. Néheres zu den

Uml ageschl ¢ssel entnehmen Sie bitte dem Kdipitel A16.5 AI
gewahlte Einstellung ist farbig gekennzeichnet und kann durch Klicken auf einen anderen Schlissel

geandert werden. Die Wahl wird mit Klicken auf den OK-Knopf bestatigt oder mit Abbruch verworfen.

3.3 Kontoart
Im Konten-Service-Center kann mit Klicken auf den Knopf KONTENART eine Einstellung fir das

markierte Konto hinsichtlich dem Ausweis in der Gesamtabrechnung getroffen werden (ansonsten
werden Konten, die weder Debitoren noch Bank oder Umlagekonten darstellen unter einer Position
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Anicht zugeordnet e P o sHeme kafin ein Konta firrdie Brigssingders t )
Vorsteuer-Anteile bei der Buchungseingabe gekennzeichnet werden.

Folgende Konten-Klassifizierungen sind moglich:

¢ Keine Bezeichnung (neutral)

e Vorsteuer 7%

e Vorsteuer 16%

¢  Mehrwertsteuer 7%

e  Mehrwertsteuer 16%

e Bank laufendes Konto (falls anders als 12)

¢ Riucklagenkonto Aktiva (Ausweis als Anlagekonto)

e Ricklagenkonto Passiva (Ausweis als quasi "Kapital")
e Bestandskonto

e Sonstige Verbindlichkeiten

¢ Kein Umlagekonto

¢ Rundungsdifferenz (aus Vorjahresabrechnung oder Euro-Umrechnung)

Die Identifikation der Umlagekonten erfolgt iber den Umlageschlissel. Konten mit Umlageschlissel
werden nicht gesondert als Umlagekonto markiert.

Konten die weder Debitoren-, Bank- oder Umlagekonten sollten eine Kontoart zugewiesen bevkommen,
da ansonsten die Salden in eine Position Asonstige, ni

3.4 Konto léschen

Ein Konto kann nur dann geléscht werden, wenn der Saldo Null betragt und im laufenden Jahr keine
Buchung erfolgt ist. Léschen Sie Debitoren- und Verrechnungskonten erst dann, wenn diese Konten
nicht mehr fir die Jahresabrechnung erforderlich sind. Alte Debitoren- und Verrechnungskonten
werden mit der Verbuchung der Jahresabrechnung automatisch nach 2 Jahren geléscht.

3.5 Konto neu anlegen

Konten kénnen im Bereich 1-99 angelegt werden. Bitte beachten Sie, dal Sachkonten nur im Bereich
10-84.99999 angelegt werden sollten. Debitorenkonten (1-9) und Verrechnungskonten (85 - 99)
kénnen manuell angelegt werden. Die Debitorenkonten werden jedoch automatisch angelegt, wenn in
den Stammdaten eine Zahlungslast eingetragen wird. Die Kontengruppe 0 wird in
Finanzbuchhaltungen fir Anlageguter verwendet, kann hier im Programm jedoch nicht verwendet
werden, weil dieser Kontenbereich reserviert ist.

Konto Neuanlage m

Konto-Nummer 40 21000

Kantobezeichaung [Hausrsmigung Hilfer

Mit Klicken auf das Anzeigefeld mit der Kontobezeichnung kdnnen Sie den Kontonamen andern. Die
Speicherung der Anderung erfolgt entweder mit Driicken der TAB-Taste oder mit Klicken auf ein
anderes Feld.

3.6 Ausdruck des Kontenplans
Fir den Ausdruck des Kontenplans ist kein spezieller Mentpunkt vorhanden. Bitte wahlen Sie deshalb

fur den Ausdruck aller Konten im Meni Info | Saldenliste und fiir den Ausdruck der Sachkonten im
Mendi Info | Status.
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4 Buchen

4.1 Einzelbuchungen
4.1.1 Grundsatzliches zur Buchfiihrung

Kernstuck des Programms ist die doppelte Buchfiihrung. Alle Buchungen werden sofort auf den
Konten verbucht, ein Monatsabschlul? ist nicht erforderlich. Die Buchungseingaben werden erleichtert
durch die Konten-Schnellwahl mit Anfangsbuchstaben des Kontos, durch das Dialogsystem (sofortige
Anzeige von Konto und Saldo) und wéhlbare Zuschaltung von Hilfsfunktionen.

Wa hl bar sind folgende Akonstantefi Einstellungen:

e Assistent

e Kontowahl Soll

e Kontowahl Haben

e  Sollkonto fix

e Habenkonto fix

e  BIgNr ++ (Belegnummer hochzéhlen)

e Text fix
W&a hrend der Buchungseingabe kann mit KIlicken auf den Kn
werden, in dem die Debitoren- und Sachkonten enthalten sind. Das gesuchte Konto kann mit Eingabe
des Anfangsbuchstabens angewahlt werden und mit Maus-Doppel kl i ck oder mit KIlicken

Knopfes Ubernommen werden.

Mit Klicken auf den Knopf mit dem Druckersymbol kann die gegenwartige Eingabemaske ausgedruckt
und als Ersatz-Buchungsbeleg verwendet werden.

Die Buchungen werden in dem gewahlten Objekt ausgeflihrt, der Objektname des gewahlten Objektes
wird in der Programm-Uberschriftzeile angezeigt. Ein objekt-tbergreifendes Buchen ist im ebanking
moglich.

Zur Erfassung der Mehrwertsteuer informieren Sie sich bitte im entsprechenden Kapitel dieses
Handbuches. Mehrwertsteuer darf umsatzsteuerrechtlich nur dann offen ausgewiesen werden, wenn
zur Umsatzsteuer optiert wurde. Falls die Voraussetzungen fiir den Ausweis der Umsatzsteuer
vorliegen, dann kénnen Sie Buchungen mit Vorsteuer und Mehrwertsteuer erfassen, wenn folgende
Einstellungen im Programm vorgenommen wurden:

o Wahl der Umsatzsteuer-Behandlung (Menii Stammdaten | Verwaltungsdaten, Karteikarte
Mwst.)

¢ Prozentuale Festlegung des optierten Teils (gleiches Men()

 Kennzeichnung der optierten Verwaltungseinheiten im Menl Stammdaten | Wohnungs-
Stammdaten.

 Kennzeichnung der Vorsteuer- und Mehrwertsteuer-Konten im Menii Info | Konten-Service-
Center.

19



Falls der Ausweis der Umsatzsteuer gewahlt wurde, dann erscheinen in der Buchungs-Eingabemaske
auch die Eingabefelder fiir die Erfassung von Vorsteuer und Mehrwertsteuer. Die Eingabe der
Buchungsbetréage im Falle von gemischten Objekten (optierte und nicht optierte Teile) erfolgt immer
brutto, d.h. einschlielich Vorsteuer bzw. Mehrwertsteuer. Die gesamte Umsatzsteuer und die anteilige
Vorsteuer (bezogen auf den optierten Teil) werden bei der Buchungseingabe erfaf3t.

Buchungen kdnnen datumsgesteuert auch in friihere Abrechungs-Datenbesténde erfolgen (vorheriges
Wirtschaftsjahr).

4.1.2 Anwendung des Assistenten

Schalten Sie den Buchungs-As si st enent ein, indem Sie in der Meng¢ggrupp
auf die Markierung fur Assistent klicken. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem die vorhandenen

Standard-Geschéftsvorfalle zur Auswahl angezeigt werden. Wahlen Sie mit Anfangsbuchstaben oder

mit Maus den zutreffenden Vorgang (z.B. Zahlungseingang von Eigentlimer) und bestétigen Sie mit OK

die getroffene Wabhl.

Auf dem Auswahlfenster des Assistenten kdnnen Sie das Buchungsdatum andern. Diese
Eingabemdglichkeit ersetzt die Eingabe im Buchungs-Haupteingabe-Fenst er wund di ent der Af|
Dateneingabe.

Falls im Buchungsassistent der Geschaftsvorfall "Zahlungseingang Eigentiimer / Mieter" gewahlt wird,
dann erscheint nach Klicken des OK-Knopfes ein neues Bildschirmfenster fur die Auswahl des
Eigentiimers oder Mieters. Auch in diesem Auswahlfenster kénnen Sie mit Eintippen des
Anfangsbuchstabens, ggf. mehrmaligem Antippen des Anfangsbuchstabens, das gewiinschte Konto
wahlen und mit Enter-Taste Gbernehmen, durch Klicken auf OK oder durch Doppelklick mit der linken
Maustaste.

Zshlungseingang von Migter lur el Miate und mil Vorausrshlung
Bankisberwesung Verwallervergulung

wessung Hausmerster-Verguiung

wessung Heusreinigung

wersung Keminkehrer-Rechnung

wing Vordarront
ey PRk arc irhaenned _'J
Bu Datum

DK I Abbruch I IL 2082000

1 whhlen

Haben-Koni

Tip:

Im Auswahlfenster des Buchungsassistenten und in dem
Kontenauswahl-Fenster kdnnen Sie auch mit Doppelklicken
wahlen und umgehen auf damit das Klicken des OK-Knopfes.

Emmench Elsa
Beank - algem Kano
Viorsteuee

Voesteuer 16 00%
Mehrwertstouer
Hausaigenhars: P,

1100000
3900000

1010000 Bei Benutzung des Buchungsassistenten fur die Verbuchung der
4020000 Zahlungseingénge von Eigentimern/Mietern wird auch dessen

A0 30000 " . . .

41.10000 regulédre Zahlung vorgeschlagen, bei Mietern die Summe der

A riion Nebenkosten-Vorauszahlung und Miete. Ferner wird in diesem
4210000 Fall auch der Buchungstext mit Name des Eigentiimers/Mieters
A vorgeschlagen.

Der Inhalt des Buchungs-Assistenten kann im Global-Meni, Menu
200 Datei | Buchungsassistent &ndern angepasst werden. Standard-
Suoe 4| Buchungen kdnnen angefigt, geléscht und gedndert werden. Bitte

;’__d_j-ﬂ e j;?ﬁf'i:é berlicksichtigen Sie, dass der Kontenplan im
<0 Ches-u Sarplung & J . . -
Naberk dos Goicverk 4910000 of Buchungsassistenten fiir alle Objekte gelten soll.

[ o ] seono |

4.1.3 Speicherung der Buchung

Wenn die vorgeschlagenen Daten in Ordnung sind, dann kdnnen Sie mit Enter-Taste oder mit Klicken
auf OK die Buchung definitiv speichern. Mit Klicken auf Abbruch wird die Buchung nicht gespeichert
und der Buchungseingabe-Bildschirm geschlossen. Wenn Sie ein Datenfeld &ndern wollen, bevor Sie
die Buchung mit OK ubernehmen, dann klicken Sie auf das betreffende Feld und &ndern den
Feldinhalt. Sie kdnnen auch mit Tabulator-Taste von einem Feld in das nachste wechsein.
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Bei der Speicherung der Buchung wird gepriift, ob die eingegebenen Daten zulassig sind. Nicht
zuléssig und zuriickgewiesen werden ungiltige (nicht vorhandene) Kontonummern, keine Eingabe
oder Negativwert eines Betrags, fehlendes Datum oder fehlende Belegnummer. Die Verbuchung ohne
Buchungstext ist zulassig.

Nach der Speicherung wird die Buchung in der Journal-Anzeige im unteren Bereich der
Buchungsmaske angezeigt. Sie kénnen in dieser Anzeige auch zurtickblattern, um frilhere Buchungen
anzusehen. In dieser Anzeige kdnnen Sie nachtraglich auch Buchungstexte dndern. Andere Eingaben
sind in dieser Journal-Anzeige nicht &nderbar mit Ausnahme des informativen Mehrwertsteuer-Anteils.
In der Journal-Anzeige werden jeweils die letzten 5 Buchungen angezeigt.

4.1.4 Konstante Einstellungsmdéglichkeiten

Im Menublock fir konstante Einstellungen schalten Sie nach Belieben den Assistent ein oder aus,
indem Sie das Feld fir den Assistent markieren oder die Markierung entfernen. Weitere Hilfen bei der
Eingabe von Buchungen bestehen darin, wahlweise fir Soll- oder Habenkonto die Konten in einem
Hilfsfenster anzuzeigen. Weiterhin kénnen Sie das Soll- oder Habenkonto dauerhaft angezeigt lassen
("Schlepplogik™).

StandardmanRig wird nach jeder gespeicherten Buchung die Belegnummer hochgezahlt. Falls Sie es
vorziehen, z.B. die Umsétze auf einem Bankkontoauszug unter der Nummer des Bankkontoauszugs zu
speichern, dann entfernen Sie die Markierung im Menupunkt "BIgNr ++".

Mit Markierung "Konto Soll fix" oder "Konto Haben fix" wird eine Eingabe fir Soll- oder Habenkonto
nach Speicherung der Buchung nicht geldscht. Dies ist sinnvoll fiir die Einstellung einer Schlepplogik,
z.B. bei mehrmaligem Bebuchen des gleichen Kontos mit wechselndem Gegenkonto.

Mit Markierung "Konto Wabhl Soll" und "Konto Wahl Haben" wird das Konten-Auswahlfenster fur Soll
und/oder Haben angezeigt, wenn der Cursor in das jeweilige Feld wechselt. Bei eingeschaltetem
Assistenten ist diese Funktion nicht aktiv.

Die Buchungseingabe verlassen Sie, indem Sie auf Abbruch klicken. Die eingegebenen Buchungen
sind in den Kontensalden sofort beriicksichtigt und im Journal einzeln in Reihenfolge der Eingabe
dokumentiert.

4.1.5 Buchen in das alte Wirtschaftsjahr

Buchungen werden immer in den laufenden Kontensalden verarbeitet. Falls ein Abrechnungsschnitt fiir
ein vergangenes Kalenderjahr gespeichert ist und aus dem Buchungsdatum einer neuen Buchung
hervorgeht, daf? diese auch noch das vorangegangene Wirtschaftsjahr betrifft, dann wird die Buchung
auch in dem als Abrechnungsschnitt gespeicherten Abrechnungs-Datenbestand vermerkt.

Wenn der Abrechnungsschnitt z.B. mit Datum 31.12.2004 gespeichert wurde und eine neue Buchung
mit dem Buchungsdatum 31.12.2004 eingegeben wird, dann ist nicht sicher erkennbar, ob es sich um
eine Buchung in den Abrechnungs-Datenbestand handeln soll oder um eine Buchung, nach dem
Abrechnungsschnitt eingegeben wurde und nur noch den neuen Datenbestand betreffen soll. Deshalb
missen Buchungen, die auch im Abrechnungs-Datenbestand vermerkt werden sollen, mit
Buchungsdatum einen Tag vor dem Abrechnungsschnitt eingegeben werden. Nur so ist eine
zweifelsfreie Zuordnung méglich.

4.1.6 Verbuchung aperiodischer Kosten

Das Wirtschaftsjahr (Abrechnungsjahr) ist in der Regel das Kalenderjahr. Kosten kénnen jedoch auch
fur abweichende Zeitraume anfallen. Zum Beispiel werden Kosten der stadtischen
Versorgungsunternehmen haufig nach einem vom Abrechnungsjahr abweichenden Zeitraum vom
Lieferanten abgerechnet.

Die Behandlung dieser aperiodischen Kosten erfolgt in der WEG-Verwaltung anders als in der
Mietverwaltung. Fiur die WEG-Verwaltung ist im Wohnungseigentumsgesetz das Zuflu/Abflussprinzip
festgelegt. Dies bedeutet, daf? Kosten und Erlése im Jahr des Zahlungsflusses anzusetzen sind, auch
wenn wirtschaftlich ein abweichender Zeitraum zugrundeliegt. Einzige Ausnahmen des strengen EA-
Prinzips stellt die Heizkostenabrechnung und die Abrechnung der Zufiihrung zur Ricklage dar.

In der Mietverwaltung miissen aperiodische Kosten dem jeweiligen Abrechnungsjahr zugebucht
werden (LG Dusseldorf, DWW 88,210). Geringfiigige Abweichungen von Wirtschaftsjahr und
Abrechnungszeitraum sind unschadlich. Die von Versorgungsunternehmen aperiodisch abgerechneten
Verbrauchswerte missen zum Zweck der Rechnungsabgrenzung durch Zwischenablesung zum Ende
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des Abrechnungszei t raums ermittelt werden @abdgremenungiinbkoncdhtARod
werden. Wir empfehlen das Konto RAP im 60er bis 69er Kontenbereich anzusiedeln.

Beispiel fur die anfallenden Buchungen im Verlauf von 3 Jahren:

Vorjahr: Am Jahresende erfolgte eine Zwischenablesung, bei der festgestellt wurde, dall
Wasser/Abwasser im Wert von EUR 500,-- mehr verbraucht wurde als aufgrund der Vorauszahlungen
auf dem Konto Wasser/Abwasser erfaldt war. Am Jahresende des Vorjahrs wurde deshalb eine
Rechnungsabgrenzung gebildet: Soll: Wasser/Abwasser an Haben Rechnungsabgrenzung EUR 500,--

Abrechnungsjahr: Die Rechnungsabgrenzung wird aufgeldst: Soll Rechnungsabgrenzung an Haben
Wasser/Abwasser EUR 500,--.

Wéhrend des Jahres werden die Vorauszahlungen an das Versorgungsunternehmen in der
Buchhaltung erfal3t, ebenso die Jahresabrechnung mit der erwarteten Nachzahlung, die jedoch nur
EUR 450,-- betrug, weil in den ersten Monaten des neuen Jahr der Verbrauch bereits niedriger war als
in den Vorauszahlungen angesetzt. Die Zwischenablesung am Ende des Abrechnungsjahres zeigt,
daf sparsamer verbraucht wurde, deshalb ist der auf dem Konto Wasser/Abwasser ausgewiesene
Saldo um EUR 300,-- zu hoch. Wir berichtigen den Umlagesaldo deshalb mit Hilfe einer
Rechnungsabgrenzung:

Soll Rechnungsabgrenzung an Haben Wasser/Abwasser EUR 300,--

Folgejahr: Die Rechnungsabgrenzung von EUR 300,-- wird zu Lasten des Kontos Wasser/Abwasser
aufgelost:

Soll Wasser/Abwasser an Haben Rechnungsabgrenzung EUR 300,--

In der Abrechnung des Versorgungsunternehmens ist eine Gutschrift zu erwarten, mit deren
Verbuchung dann die durch die Auflésung der Rechnungsabgrenzung entstandene Erhdhung der
Wasserkosten Aneutralisiertn wird.

Grundsatzlich ist es nicht zuléssig, in der Buchfuhrung eines WEG-Objektes auch Mieterzahlungen zu
erfassen, wenn auch eine Sondereigentumsverwaltung durchgefiihrt wird. Die unterschiedliche
Behandlung der aperiodischen Kosten zeigt zusétzlich die Problematik, die eine Zusammenfassung
der WEG-Verwaltung und der SE-Verwaltung mit sich bringen wiirde.

4.2 Sammel-Umbuchen

Mit Wahl des Menis Buchen | Sammel-Buchen | Sammel-Umbuchen auf 1 Zielkonto die Mdglichkeit
haben, beliebig viele Einzelkonten auf ein Zielkonto umzubuchen.
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Mit der Sammel-Umbuchung werden die Salden einer Kontengruppe auf ein Zielkonto umgebucht. Als
Umbuchungs-Salden kénnen die aktuellen Salden oder Abrechnungssalden verwendet werden.

Die Sammel-Umbuchung ist vorteilhaft z.B. fir die JahresabschluBbuchung fir Mieten. In der
Mietverwaltung werden mit der automatischen Sollstellung die Kaltmieten auf die 85er Konten
gegengebucht. Diese Konten enthalten somit die SOLL-Einnahmen aus Mieten und sollten am
Jahresende auf das Eigentiimerkonto (z.B. 20) ausgebucht werden. Auch die Ausgabekonten
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(vorbelegt Kontengruppe 40 bis 49) enthalten nach der Verbuchung der Mieterabrechnungen
Rundungsdifferenzen und nicht umgelegte Positionen, die ebenfalls auf das Eigentiimerkonto (z.B. 20)
per Sammel-Umbuchung ausgebucht werden sollten. Bitte Gberprifen Sie vor Bestatigung der OK-
Taste die Liste ¢ber AListe druckent.

4.3 Stapelbuchen fur wiederkehrende Buchungen

Im Gegensatz zur Sammel-Umbuchung werden hier "konservierte" Buchungen auf Abruf ausgefiihrt.

Viele Buchungen werden wiederhol t i n gl ei cher Weise ausgefihrt, so dagC
Buchungenii, die hier auch als Stapelbuchungen bezeichnet
weitgehend automatisiert werden kann.

L=lalnl

P e | T e

Stapelbuchungen kénnen verwendet werden fir wiederkehrende Zahlungen, z.B. Zahlung der
gleichbleibenden monatlichen Vorauszahlungen fur Wasser, Strom, Millabfuhr etc.

Bei der Sondereigentums-Verwaltung kann der Fall vorliegen, da? monatlich gleichbleibende
Umbuchungen vorzunehmen sind. Auch fiir diese Anwendung ist die Rationalisierung der
Buchungseingabe tber Stapelbuchungen mdglich.

Die Stapelverbuchung unterscheidet sich von der Sammel-Umbuchung auf ein Zielkonto darin, daf3 bei

der Sammel-Umbuchung auf ein Zielkonto die Kontensalden auf ein Sammelkonto ausgebucht

werden, wahrend beim Verbuchen wiederkehrender Buchungen frei definierbare Buchungen

ausgefihrt werden. Fir die automatische Verbuchung der monatlichen Zahlungseingénge von

Eigent ¢mern oder Mietern ilmigétngte daud Mehng, AdZiachhlennigsed ne g
Rationalisierungsmaoglichkeit.

Mit Wahl des Meniis Buchen | Sammel-Buchen | Stapelbuchen gelangen Sie in die Bearbeitung der
Stapelbuchungen. Auf einem zentralen Bearbeitungsbildschirm sehen Sie alle vorhandenen
Stapelbuchungen sortiert nach Ausfiihrungskennzeichen und kénnen folgende Bearbeitungen
vornehmen:

NEU Neue Stapelbuchungen anfiigen

ANDERN Vorhandene Stapelbuchungen &ndern
LOSCHEN Stapelbuchungen Iéschen

BUCHEN Markierte Buchungen ausfuhren
ABBRUCH Bearbeitung beenden

Die automatische Stapelverbuchung ist eine leistungsfahige Programmfunktion, die Sie nach eigenen
Winschen individuell gestalten kdnnen und die es Ihnen erlauben soll, Ihre Arbeit weitgehend zu
rationalisieren.

4.3.1 Stapelbuchungen neu erfassen

Mit Klicken auf den Knopf NEU erfassen Sie eine neue Stapelbuchung in einem neuen Eingabefenster.

23



Fir jede Stapelbuchung werden folgende Daten erfaf3t: Ausfihrungskennzeichen, Soll- und
Habenkonto, Betrag und Buchungstext. Die Eingabe eines informativen Mwst.-Anteils sollte nur dann
erfolgen, wenn keine Mwst.-Option vorliegt und der Verwalter aus Griinden der vollstandigen
Rechnungslegung die Vorsteuer informativ mitteilen méchte. Bitte lesen Sie hierzu die nachfolgenden
Hinweise zur Behandlung der Umsatzsteuer.

Im Falle der Umsatzsteuer-Option mit separater Verbuchung anteiliger Vorsteuer und abzufihrender

Mehrwertsteuer muf3 eine zweite, separate Buchung fiir die Mehrwertsteuer ebenfalls als

Stapelbuchung erfaBtwerd en und gl eichzeitig mit der AHauptbuchungh
Automatik fir die Umsatzsteuer-Verbuchung ist hier nicht enthalten, weil eine Umsatzsteuer-

Verbuchung in der Entscheidung des Anwenders liegen soll.

Die Wahl von Soll- und Habenkontokannd ur ch Kl i cken des Knopfes AKontend re
Eingabefeldern fir Kontonummern aus einem Auswabhlfenster erfolgen. Klicken Sie zu diesem Zweck

zuerst auf das Eingabefeld fg¢gr die Kontonummer und dann
anschlieBend mit Eingabe des Anfangsbuchstabens oder mit Mausklick auf die Rollleiste das

gewunschte Konto. Mit Maus-Doppelklick oder Betatigen des OK-Knopfes wird die Kontonummer als

Soll- bzw. Habenkonto Gibernommen.

Hinweise zum Ausfiihrungskennzeichen:

Das Ausfuhrungskennzeichen ermdglicht es Ihnen, aus der Liste aller Stapelbuchungen bestimmte

Buchungen mit bestimmten Kennzeichen automatisch markieren zu lassen. Damit ist es mdglich, z.B.

alle Buchungen der Stadtwerke auszufiihren, indem Sie diesen Buchungen das

Ausfiihrungskennzeichen ST zuordnen. Sie kdnnen mit Klicken auf den Knopf Selektion und Eingabe

des Selektionsmerkmals ASTA dann automatisch diese Buchi
verbuchen lassen.

Wenn Sie als z.B. quartalsweise auszufiihrende Buchungen vorliegen haben, dann geben Sie einfach

die Monatszahlen zweistellig ein, bei denen die Ausfiihrung erfolgen soll. Dies wére bei quartalsweise

Ausfihrung in den Monaten Januar, April, Juli und Oktober das Ausfiihrungskennzeic hen fA010407100,
das ist der jeweilige Ausfiihrungsmonat, geschrieben als zweistellige Zahl. Im genannten Beispiel
werden die zutreffenden Stapelbuchungen ausgef ¢hr
oder A040 etc. ei ngeb e nuchurlgen anggefilttedie digsasiKannzeichen di e B
enthalten.

t, we nr

Es kdnnen maximal 14 verschiedene Ausfihrungskennzeichen eingegeben werden, das ergibt bei
feststehender Lange eines Ausfihrungskennzeichens von 2 Stellen eine Eingabeldnge von maximal
28 Zeichen.

Sie kdnnen lhre Ausfiihrungskennzeichen selbst bestimmen. Es ist systemseitig ohne Bedeutung, ob
Sie flr Ihren Bedarf Monatsnummern verwenden wollen oder beliebige Buchstabenkombinationen. Bei
der Ausfuhrung kénnen Sie jedoch nur wahlen zwischen der Ausfiihrung aller vorhandenen
Stapelbuchungen oder der selektiven Ausfiihrung mit einem einzigen Ausfiihrungskennzeichen (2-
stellig).

4.3.2 Stapelbuchungen ldschen

Wabhlen Sie die zu I6schende Buchung, indem Sie in diese Zeile mit Maus klicken und klicken Sie
danachaufden Knopf AL°schenif. Die L°schung erfolgt nach Bes
Sie tatséchlich 16schen wollen.

4.3.3 Stapelbuchungen ausfiihren

Bevor die Stapelbuchungen verbucht werden, missen die auszufiihrenden Buchungen markiert
werden. Die Einzelmarkierung erfolgt, indem Sie jede gewtinschte Stapelbuchung anklicken. Sie
k®nnen alle Stapel buchungen mar ki eren, wenn Sie auf den

Knopfes AKeinefi werden alle Markierungen wieder entfernt

Die Auswahl einzelner Stapelbuchungen tber Selektionskennzeichen (Ausfiihrungskennzeichen) ist

moglich, indem Sie das zweistellige Ausfihrungskennzeichen als Selektionskriterium eintragen und

dann den Knopf ASelektionfi bet?atigen. Das Programm mar ki
Stapelbuchungen, bei denen im Feld Ausfihrungskennzeichen die 2-stellige Zeichenfolge gefunden

wird.

Nachdem Sie die auszufuhrenden Stapelbuchungen markiert haben, klicken Sie auf den Knopf
ABucheni. Nach einer Sicherheitsabf desgre er fol gt die aut
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Stapelbuchungen. Es wird ein Sammelbeleg fiir die ausgefuhrten Buchungen erstellt. Die Bearbeitung
kann beliebig wiederholt werden.

Stapelbuchungen werden nach der Ausfiihrung nicht entfernt, sondern miissen bei Bedarf einzeln
geléscht werden. Stapelbuchungen, bei denen Sollkonto, Habenkonto oder Betrag fehlt, werden nicht
ausgefihrt.

4.4 Automatische Zahlungseingangs-Verbuchung

Diese Programmfunktion sollte nur ausnahmsweise verwendet werden, z.B. zur Aufarbeitung friiherer
Zeitraume. Regular sollten Buchungen tiber ebanking oder manuelle Buchungseingabe erfasst
werden, weil bei der nachfolgend erklarten Sammel-Zahlungseingangsbuchung eine Kontrolle der
Buchungen erschwert ist.

Bei der Verbuchung von Zahlungseingangen von Eigentimern oder Mietern handelt es sich i.d.R. um
gleichbleibende, monatlich wiederkehrende Buchungen in Hohe der geschuldeten Sollstellungen.
Diese Verbuchungen kénnen rationalisiert mit der Wahl des Menus Buchen | Sammel-Buchen |
Verbuche Zahlungseingange auf Whg.

In dem Bearbeitungsfenster, das der Wahl dieses Menis folgt, werden Eigentimer und/oder Mieter-
Soll-Zahlungen angezeigt. Markieren Sie die zu verbuchenden Zahlungseingange mit Mausklick oder
Pfeiltaste und Leertaste aus, sofern die eingegangene Zahlung mit dem angezeigten Sollbetrag
Ubereinstimmt. Buchungsdatum und Belegnummer werden fir alle automatisch ausgefiihrten
Buchungen einheitlich verwendet.

Nachdem Sie alle vorliegenden Zahlungseingénge von Eigentimern und Mietern markiert haben,
klicken Sie auf OK und bestatigen die Ausfiihrung der Buchungen. Alle markierten Zahlungseingange
werden mit dem angezeigten Sollbetrag automatisch verbucht.

Diese automatische Zahlungseingangs-Verbuchung ermdglicht eine rationelle Verbuchung. Es ist
jedoch erforderlich, daf? Sie auch die Zahlungseingangs-Betrage sorgfaltig kontrollieren. Abweichende
Buchungen sind im Meni Buchen | Buchungs-Eingabe einzeln einzugeben, ggf. mit Hilfe des
Buchungsassistenten. Stimmen Sie nach Verbuchung aller Posten des Bankkontoauszugs unbedingt
den Stand des Bankkontos im MenU Info | Konten-Service-Center ab. Wie oben erwéhnt, sehen wir
diese Funktion nur als Ersatzldsung, wenn z.B. eBanking fur zurtickliegende Zeitraume nicht mehr
moglich ist und manuelle Eingaben umgangen werden sollen.

Auf den Menlipunkt DTA-Saldenausgleich wird im Kapitel 10.2.4 eingegangen.

4.5 Offene-Posten-Buchfihrung

Als Offene-Posten-Buchfuihrung wird hier die Mdglichkeit bezeichnet, die noch nicht bezahlten

Lieferanten-Re chnungen (AKreditorenfi) zu ver bBuchliteung und gl ei chz
diese offenen Rechnungen als AOffene Postenfi zu speicher
Zahlungsfalligkeit per Bankiberweisung (Datentrégeraustausch) zu regulieren.

vomnth | wagin | actiie |
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Die OP-Buchfiihrung ist primér fir die Mietverwaltung vorgesehen, weil in der WEG-Verwaltung i.d.R.
das strenge Einnahmen-Ausgaben Prinzip beachtet werden sollte. Die OP-Buchfiihrung ermdglicht in
der Mietverwaltung die Umlage von noch nicht bezahlten Rechnungen in der Jahresabrechnung.

Fir die Anwendung der Offene-Posten-Buchfiihrung ist es erforderlich, im Kontenbereich der 17er-

Konten die Lieferanten-Konten (oder Handwerker-Konten) einzurichten. Die Neuanlage dieser

Lieferanten- oder Kreditorenkonten erfolgt im MenU Info | Konten-Service-Center, indem Sie dort auf

den Knopf Konto Neu klicken und das gewiinschte Kreditorenkonto im Bereich 17.xxxxx anlegen. Da 5

Dezimalstellen vorliegen, kdnnen Sie maxima | 99999 Kreditorenkonten anl egen. F
Verwaltung dirften etwa 10-20 Kreditorenkonten ausreichen. Wenn Sie diese Kreditorenkonten in

einem Objekt angelegt haben, dann kénnen Sie fir kommende neue Verwaltungsobjekte den

Kontenplan von diesem Objekt Gibernehmen, so dass Sie kiinftig die Kreditorenkonten nicht mehr

manuell anlegen missen.

Alternativ kdnnen Sie auch ein einziges Lieferanten- oder Kreditoren-Sammelkonto verwenden
(17.00000), auf das Sie alle offenen Rechnungen aller Lieferanten verbuchen. Durch Auswahl des
jeweiligen Lieferanten aus den allgemeinen Adressen wird flr den jeweiligen Offenen Posten die
korrekte Bankverbindung aus der allgemeinen Adresse gespeichert. Bei Anwendung dieses Systems
enthalten dann die Offenen Posten des Kontos 17.00000 unterschiedliche Lieferenten mit
unterschiedlichen Zahlungsempfanger-Daten.

Der Vorteil eines Sammel-Lieferantenkontos besteht darin, dass Sie auf einem Kontosaldo den
Gesamtstand der offenen Posten ersehen, wahrend bei Verwendung von individuellen
Lieferantenkonten besser ersichtlich ist, flir welchen Lieferanten offene Posten vorhanden sind.

Tipp:

= Es ist dringend zu empfehlen, dass Sie das gleiche System in allen Objekten verwenden und dass
Sie im Falle der Fiihrung von Einzel-Lieferentenkonten die Nummernvergabe der Kreditorenkonten so
einrichten, dass gleiche Lieferanten in allen Objekten die gleiche Konto-Nummer erhalten.

Legen Sie auf Globalebene im Menl Texte | Allg.Adressen | Lieferanten moglichst alle Lieferanten mit
deren Bankverbindung an. Damit kénnen Sie von jedem Objekt aus auf die Daten von Lieferanten
zugreifen und die Bankverbindung automatisch in die Offenen-Posten-Buchfiihrung einlesen.

Der Arbeitsablauf fir die Offenen-Posten-Buchfiihrung erfolgt nach dem nachstehenden System:

1. Erfassen der Eingangsrechnung in der Buchfiihrung, vorerst noch ohne Zahlungsanweisung,
weil die Rechnung erst mit Eintritt des Zahlungsziels zur Zahlung fallig ist. Die Buchungs-
Erfassung erfolgt im Meni Buchen | Buchungs-Eingabe. Die Soll-Buchung erfolgt auf das
Kostenkonto, die Haben-Buchung auf das Kreditorenkonto im 17er-Kontenbereich.

2. Nachdem Sie die Buchung mit OK bestétigt haben, 6ffnet sich ein Zusatzfenster fir die
Erfassung der Kreditoren-Daten. Klicken Sie in diesem Fenster auf den Pfeil im
Engabefenster ALieferantfi und w2hlen Sie den zuvor a
Lieferanten. Wenn fir den Lieferanten auf Globalebene die Bankverbindung gespeichert
wurde, dann werden Lieferant, dessen Bankkonto und Bank-BLZ automatisch tbernommen.
Tragen Sie jetzt noch das Félligkeits-Dat um f ¢r di e Rechnung im Feld AFa]|
Feld AVerwendungszweckfi die Rechnungsdaten ein.

3. Damitist der Offene Posten in der Haupt-Buchfiihrung verbucht und in der Neben-
Buchfiihrung gespeichert. Abhéngig davon, wie haufig Sie die Bankiiberweisungen per DTA
ausfuhren, rufen Sie das Menl Buchen | Offenen-Posten-Buchfuhrung auf. Sie sehen dann
ein Bearbeitungs-Fenst er f ¢r die Offenen Posten. I m Fenster n
Posten zum oben gew? ledtidoffene Rechnung Mit Kficken aukden S i
Knopf->AQPberw. A Wird dieser OffeDaenikst en in die ! be
Ubernommen und gleichzeitig als Offener Posten geléscht. Wenn mehrere Offene Posten fiir
den gleichen Lieferanten mit gleicher Zahlungsfalligkeit vorliegen, dann kénnen Sie einen
Offenen Posten als Uberweisung iibernehmen und durch Doppelklick im Feld Betrag die
Summe der félligen Rechnungen eintragen. Danach l6schen Sie die jetzt zuviel vorhandenen
Offenen Posten, indem Sie den jeweiligen OP mar ki eren und auf den Knopf AL
klicken.

4. Mit Ausfiihrung des Datentrager-Au st auschs (mit Option A!berweisungen
dann in der Bearbeitungs-Maske fiir Offene Posten die Uberweisung als ungiiltig markiert.

Mit Ausfuihrung der Punkte 1 bis 4 ist dann der Bearbeitungs-Kreislauf geschlossen. In der
Hauptbuchfiihrung ist dann die Lieferantenrechnung als Ausgabe-Position verbucht und durch die
Ausfuihrung der Bankuberweisung ist der Banksaldo entsprechend verandert. Das Lieferantenkonto ist
dann normalerweise ausgeglichen, auRer wenn zwischenzeitlich neue Offene Posten verbucht wurden
oder wenn Uberweisungs-Betrag und Einbuchung in Offene Posten differieren.

Eine Differenz auf dem Lieferantenkonto kann z.B. auch dadurch auftreten, dass Sie die Rechnung

brutto eingebucht haben, bei der Uberweisung jedoch einen Skonto-Betrag nachtraglich beriicksichtigt
haben. In solchen Féllen missen Sie dann den Skonto-Betrag manuell ausbuchen.
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Die Bankuberweisung wird unter Berlicksichtigung des Falligkeits-Datums ausgefiihrt, wenn Sie die
Bankdiskette erstellen. Bitte berlicksichtigen Sie, dass die DTA-Daten nur dann als erledigt vermerkt
werden, wenn Sie die Erstellung der DTA-Di skette Amit Verbuchungidi gew?2hlt hab

5 ebanking

5.1 Begriffsabgrenzung DTA / eBanking

Die Bezeichnung eBanking wird gelegentlich als Oberbegriff fiir die elektronische Daten-Kommunikation mit der
Bank verwendet. Im WohnungsManager bezeichnen wir den altbekannten Datentrageraustausch fur Lastschriften
und Uberweisungen als DTA und die Weiterverarbeitung der elektronischen Bankumsatzdatei als eBanking.

Der DTA erfolgte friiher liber Diskettenaustausch, im Zeitalter der Datenferniibertragung mit der Bank tber

Bankprogramm, ebenfalls elektronisch. In der Anfangszeit des DTA Uber Datenferniibertragung (Bankprogramm)

mussten Uberweisungen und Lastschrifteinzug mit einer TAN (Transaktionsnummer) fur jedes Konto separat

hinterlegt werden. Dieses Verfahren ist fir den Hausverwalter zu umstéandlich, weil er nicht nur ein Konto zu

bedienen hat, sondern zig-Konten. Eine TAN-Verwaltung fir zig-Kk ont en w2r e ver gl ei chbar mi
h¢gtenh.

Mit Einfihrung der ISDN-Technik wurde die Kommunikation mit der Bank schneller und komfortabler. Die
elektronische Unterschrift (EU) ersetzte die TANs. Damit kann auch der Hausverwalter komfortabel arbeiten. Die
EU ist meist auf einer Diskette gespeichert, die beim Kunden erstellt wird und bei der Bank elektronisch hinterlegt
wird. Diese Diskette mit der EU ist wie eine Unterschrift auf Zahlungsauftragen, deshalb ist auf diese Diskette
genauso mit Argusaugen zu achten wie auf einen blanko unterzeichneten Uberweisungsauftrag.

Wir sehen unsere Aufgabe mit dem WohnungsManager darin, dem Hausverwalter die Arbeit zu vereinfachen.
Der Arbeitsumfang in der Hausverwaltung nimmt standig zu, umso wichtiger ist die Rationalisierung der
wiederkehrenden, manuellen Arbeiten. Die manuelle Buchungseingabe, das heif3t das Abtippen der
Bankkontoausziige war fir uns eines der wichtigen Bereiche, die sich fur eine Rationalisierung anbietet.

Das eBanking, wie wir es im WohnungsManager seit 1996 liefern, hatte damals nur SAP fiir GroBunternehmen

realisiert. Der Hausverwalter ist bezogen auf die Anzahl der monatlichen Buchungen vergleichbar mit einem
GroRunternehmen, deshalb erfolgte auch eine rasche Akzeptanz, zunéchst vor allem bei

techni kaufgeschlossenen Kunden. Heute ist das eBanking I

Mit dieser Technik wird der Zeitaufwand fir die Verbuchung h&aufig um mehr als 90% gesenkt. Die Fehlerquote

bewegt sich bei richtiger Anlage der Lerndatei-Kriterien auf Null, was bei einer manuellen Buchungseingabe kaum
erreichbar ist. Der Zeitgewinn ist auf monatlich 2-3 Tage oder mehr zu schéatzen.

Kundenrechner

\WohnungsManager Bankrechner
ebanking

OTA MT940 |

Bank-Software !
fur Kontenabruf
(z.B. Sfirm,
Proficash etc.) MT

Hechenzentrum
der Bank oder

52 Banksoftware-Zal $ eARPaten
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Voraussetzung fur die Datenfernibertragung (DTA und eBanking) ist die Verfugbarkeit eines Bankprogramms. Es
gibt unterschiedliche Bankprogramme, die eine DFU erméglichen. Jede Bank scheint ein eigenes Programm zu
l'iefern. Hinter der AF adbatet gdoch meist sin PBogrankmiarno dervaenmden §irma
Omikron von der Bank oder der Bankengruppe bezogen wird. Deshalb sind die Grundfunktionen verschiedener
Bankprogramme meist identisch, nur die Programmoberflache wird auf die Bank angepasst.

Die Unterschiede zwischen den Bankprogrammen bestehen meist im Leistungsumfang. Banken bieten meist
folgende Leistungsstufen an:

1. Homebanking-Programm, z.B. Starmoney
2. Standard-Programme fir Geschéftskunden, z.B. Proficash, SFirm
3.  Programme fir GroRkunden, z.B. Multicash

Wahlen Sie am Besten die Kategorie 2. Wenn es darum geht, zwischen zwei oder mehr Banken und
deren Software zu wéhlen, dann empfehlen wir die Bank zu verwenden, bei der Sie die beste
Unterstiitzung bei der Einweisung und Hilfe bei der Programmanwendung erhalten. Dies muss nicht
unbedingt die Hausbank sein.

Achten Sie auf die Installations- und Hilfeleistung des Electronic Banking Beraters der Bank, aber auch auf die
einmaligen und laufenden Kosten des Programms und der Bankgebiihren. Frither war die DFU {iber Bankrechner
mit z.T. hohen monatlichen Gebuhren pro Konto belegt. Das ist heute i.d.R. nicht mehr der Fall. Jedoch sollten
Sie sich uiber das Thema Bankgebiihren mit DFU bei den Banken informieren. Die Gebiihren sollten geringer
werden im Vergleich zu friher, wo Sie Tagesausziige oder wéchentliche Kontoausziige von Ihrer Bank erhalten
haben. Mit DFU gentigt der monatliche Ausdruck auf Papier, weil Sie Kontostand und Umsétze beliebig tatlich
tber DFU abrufen kénnen und damit auch aktuellere Kontoinformationen besitzen.

Folgende Anforderungen sind an die Banksoftware zu stellen:

1. Das Programm muss multibankféhig sein. Das heif3t, dass Sie nicht nur mit der Bank kommunizieren
kénnen, welche die Software liefert, sondern mit jeder Bank, bei der Sie Konten unterhalten.

2. Keine manuelle TAN-Verwaltung, sondern EU. Damit verbunden sind Zugang auf den Bankrechner oder
HBCI.

3. Speicherung der Bankumsétze im SWIFT MT940-Format mit Ubermittlung der Kontonummer des
Auftraggebers. Dieser Punkt ist sehr wichtig fur die Weiterverarbeitung im WohnungsManager, weil die
Kontonummer des Kunden fiir die Identifikation des Zahlers ausschlaggebend ist.

5.2.1 Zur DFU-Technik: FTAM / HBCI

Fir die Datenferniibertragung bieten die Banken verschiedene Kommunikationstechniken an. Voraussetzung ist
ein ISDN-Telefonanschluss und bei HBCI tiber TCP/IP ein Internet-Anschluss.

e FTAMI/EU (File Transfer Access and Management) fiir die direkte Rechnerkommunikation tber ISDN mit
dem Bankrechner. FTAM ist ein internationales Ubertragungsprotokoll, derzeit unverschliisselt, was bei
der Ubertragung iiber ISDN kein wesentliches Manko darstellt. Die Absicherung der Dateniibertragung
erfolgt durch die elektronische Unterschrift.

e HBCI fir die sichere Kommunikation tber Internet (TCP/IP)

Alle hier aufgefiihrten Kommunikations-Protokolle sind fur die Weiterverarbeitung der Bankumsétze im
WohnungsManager geeignet, wichtig ist die Mdglichkeit, auf die abgerufenen Bankumsétze im MT940-Format mit
dem WohnungsManager zugreifen zu kdnnen. Das bedeutet, die Bankumséatze missen im genormten MT940-
Format als Datei gespeichert werden kénnen. Dies ist bei den nachfolgend zitierten Bankprogrammen der Fall.

5.2.2 SW.LLF.T. MT940 und alternativ UMSATZ.TXT

Das Bankprogramm ist in erster Linie dazu vorgesehen, Kontensalden und Kontoumsétze beim Kunden aktuell zu
zeigen sowie Zahlungsauftrdge vom Kunden zur Bank zu senden. Zuséatzlich ermdglicht das Bankprogramm die
Weiterverarbeitung der Umsatzdaten, indem auf die Umsatzdaten extern zugegriffen werden kann. Die
Umsatzdaten stehen im S.W.I.F.T.-MT940-Format und in abgeleiteten Formaten zur Verfiigung.

S.W.1.F.T. steht f¢r ASociety for Wor | MWsteie Abkirdurgfib ank Fi
AMessage Typefi und die Zahl 940 bezei chonestugsdates. OBwohl mat f
das Format genormt ist, gibt es in Deutschland viele Variationen im Inhalt des MT940, SAP spricht von Dialekten.

Das Bankprogramm, z.B. Proficash empfangt die Kontoauszugsdaten im MT490-Format vom Bankrechner und
stellt die Kontoausziige dar. Von diesen Daten abgeleitet kbnnen andere Exportformate erstellt werden, z.B. die
Datei UMSATZ.TXT.

Die UMSATZ.TXT kann inhaltlich konfiguriert werden, so dass man beim Einlesen einer UMSATZ.TXT nicht

davon ausgehen kann, dass bundesweit ein einheitliches Format gegeben ist. Vermutlich deshalb hat SAP eine
definierte Form der UMSATZ.TXT vorgegeben, die z.B. in Proficash, Multicash und anderen Bankprogrammen
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UMSATZ.TXT im SAP-Format enthalten ist. Weil diese UMSATZ.TXT im SAP-Format bundesweit einheitlich sein
sollte, bieten wir im WohnungsManager zusatzlich zum Einlesen von MT940 auch das Einlesen der UMSATZ.TXT
im SAP-Format an.

Eine weitere Datenexport-Variante ist das CSV-Format, das im T-Online Bankprogramm angeboten wird. Das
Einlesen dieses Formats ist im WohnungsManager méglich. Da die Auswertungsméglichkeit jedoch begrenzt ist
(evtl. keine Ubermittlung der Kunden-Bankverbindung), sehen wir diese Einleseméglichkeit nur als Notldsung falls
kein MT940 oder UMSATZ.TXT im SAP-Format verfiigbar ist.

Im WohnugnsManager ist die rationellste Methode mit dem Einlesen der MT940 gegeben. Dieses Dateiformat
steht i.d.R. ohne weitere Arbeitsschritte zur Verfliigung. Die Verwendung der UMSATZ.TXT im SAP-Format
erfordert als zusatzlichen Arbeitsgang im Bankprogramm den manuellen Export. Diese manuelle zusatzlich
Bearbeitung kann zu Bedienungsfehlern fiihren, was beim Einlesen der MT940 nicht passieren kann.

5.3 Abruf der Bankumsétze bei der Bank

Die Datenferniibertragung ist Aufgabe des Bankprogramms. Die Bank unterstiitzt den Kunden bei der
Einweisung in das Bankprogramm. Bitte fragen Sie bei Ihrem Electronic Banking Berater bei der Bank
an, wenn Sie Fragen zur Anwendung der Banksoftware haben oder lesen Sie im Handbuch zum
Bankprogramm nach. Wir kénnen bei der Anzahl unterschiedlicher Bankprogramme keine Hilfe zum
jeweiligen Bankprogramm geben.

Die Bankumsatze kénnen im beliebigen Intervall abgerufen werden. Die Weiterverarbeitung
(Verbuchung) im WohnungsManager sollte jedoch unter dem Gesichtspunkt der Rationalisierung
zusammengefasst werden. Das 3-malige oder wochentliche Buchen im eBanking scheint aus unserer
Sicht ausreichend zu sein. Manche Verwalter buchen auch nur zweimal monatlich.

5.4 Einlesen der Bankumsétze im WohnungsManager
5.4.1 Multibanking und Multikonten i Aspekt

Der WohnungsManager ist in der Lage, Bankumsatzdaten von beliebig vielen Banken und beliebig vielen
Objekten in einem einzigen Bearbeitungslauf zu verarbeiten, er ist multibanken- und multikontenfahig. Es wird
nicht objektbezogen separat im jeweiligen Objekt gebucht wie bei der friiheren manuellen Buchungserfassung,
sondern es erfolgt eine gemeinsame Verarbeitung auf Globalebene.

Dies hat auch organisatorische Auswirkungen fir gréRere Hausverwaltungen. Wir sind der Meinung, dass die
friher beim manuellen Buchen oft gehandhabte Aufteilung von Objektbereiche auf mehrere Personen beim
eBanking nicht mehr zu empfehlen ist. Es ist u.E. besser, die Durchfihrung des eBanking einer einzigen Person
zu Ubertragen, die in der Lage ist, in einem Bruchteil der Zeit die friher manuelle Arbeit mehrerer Personen zu
erledigen.

5.4.2 Einlesen der MT940

Die Banksoftware erstellt bei jedem Umsatzabruf entweder eine MT940-Datei pro Konto oder eine Sammeldatei
fur alle abgerufenen Bankkonten. Abhéngig von der Banksoftware lesen Sie dann in den WohnungsManager nur
eine einzige Datei ein oder eventuell Dutzende von Einzeldateien. Fiir das Einlesen vieler Einzeldateien ist im
WohnungsManager eine Sammel-Einlesefunktion enthalten.

5.4.2.1 Einzelne MT940-Datei einlesen

Sie kdnnen eine einzelne MT940-Datei oder auch nacheinander eine kleine Anzahl von Dateien tber den Knopf
ALade MT940fA einlesen.

Nach dem Klicken auf ALade MT940fA erscheint ein Hinweis,
nach Bestéatigung folgt ein Datei-Offnen-Bildschirmfenster. Wenn erforderlich kdnnen Sie hier wie im Windows-
Expl orer die Verzeichnisse durchsuchen. Durch Markieren

eingelesen. Diesen Vorgang kdnnen Sie mit mehreren MT940-Dateien wiederholen. Schneller geht das Einlesen
mehrerer MT940-Dateien Uber das anschlieRend beschriebene Sammel-Einlesen.

5.4.2.2 Sammel-Einlesen von MT940-Dateien

Sofern mehrere oder eine Vielzahl von einzelnen MT940-Dateien vorliegen, empfiehlt sich das Einlesen dieser
Dateien ¢ber die Karteikarte AOptioBenheseadfiden Schaltkr
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Danach sehen Sie einen Anzeigebildschirm, auf dem al

sich in dem Verzeichnispfad fur MT940 befinden.

MT340 Import Yywm32al

2001/09,13 20:26:24 o=t OB.sta
2001/09/13 20:32:42  kunden.sta
2001/09/13 21:03:08  kundenDB.sta

[V Safort als 1 Datei einlesen
(0]8 | Ahbbruch

Bei der erstmaligen Einsatz der eBanking-Funktion im WohnungsManager sind eventuell viele Alt-
Dateien in diesem Fenster enthalten. Léschen Sie im Windows-Explorer die unerwiinschten Alt-
Dateien, so dass nur noch die neuen Dateien angezeigt werden, die bearbeitet werden sollen.

Wenn das Feld ASofort als 1 Datei einl eseni mar ki ert

Datei mit der Bezeichnung MT940xxx.sta zusammengefasst, wobei die vielen Einzeldateien nach Bestatigung
durch den Anwender von der Dateiendung STA auf die Dateiendung BAK umbenannt werden. Nachdem die
Sammeldatei verbucht wurde, wird auch die Sammeldatei auf die Dateiendung BAK umbenannt, so dass beim
nachsten Sammel-Einlesen nur noch die neuen, noch nicht verarbeiteten MT940-Dateien zum Sammel-Einlesen
vorgeschlagen werden.

Wenn das System auf aktuellem Stand ist, dann kénnen alle im Fenster angezeigten MT940-Dateien gesammelt
eingelesen werden. Voraussetzung ist jedoch, dass die Banksoftware immer nur die noch nicht eingelesenen
Dateien Aliefertid, was normal erweise der Fall i st.

5.4.2.3 Einlesender SAP-Dat ei AUMSATZ. TXTH

Fir die Erstellung der UMSATZ.TXT im SAP-Format ist ein manueller Export als zusétzlicher Bearbeitungsschritt
in der Banksoftware notwendig. Nicht alle Bankprogramme enthalten diese Funktion, deshalb haben wir das
Einlesen dieses Datenformats nur als Ersatzlésung fiir den MT940-Import im WohnungsManager eingefligt.
(siehe auch oben)

e

[

Das Einlesen erfolgt durch Klicken auf den Omdefi AVJAR alr

erfolgt in dem Offnen-Fenster ebenso wie beim Einzel-Einlesen einer MT940.
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5.5 Bank mit mehr als 10-stelliger Kontonummer

Bei der Ubermittlung der Bankkontonummer fiir das Verwaltungskonto wird in der Regel die maximal 10-stellige
Nummer verwendet. Das ist die Norm. Ausnahmsweise verwenden manche Banken auch eine mehr als 10-
stellige Nummer, wobei evtl. die Filialnummer der 10-stelligen Kontonummer vorangestellt wird.

Der WohnungsManager verwendet nur die maximal zulassige 10-stellige Kontonummer, die auch vom ZKA fir
den Datentréageraustausch zugelassen ist. Damit auch die Ausnahmefalle mit mehr als 10-stelliger Kontonummer
im WohnungsManager verarbeitet werden kénnen, ist eine Ubersetzungsfunktion im WohnungsManager
enthalten.

DieUberset zungstabelle befindet sich auf der Karteikarte
|l 2ngere Kontonummer ein und in der Spalte AStandard
stellige Kontonummer. Die Spalte Bemerkung dient zu lhrer Information.
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5.6 Tabelle mit den Einlese-Daten

Unabhangig davon, ob eine einzelne MT940-Datei, eine Sammeleinlese-Datei oder eine SAP-Datei eingelesen
wird, erfolgt der Datenimport in eine einheitliche Tabelle fir die Weiterverarbeitung. Die Einlese-Datei tragt immer
den Namen BANKUMS.DBF und wird in dem Arbeitsdaten-Verzeichnis angelegt. Deshalb ist es nicht mdglich,
dass zwei oder mehrere Personen zur gleichen Zeit eBanking durchfihren.

Die nach dem Einlesen sichtbare Tabelle enthalt die fur die Weiterverarbeitung wichtigen Daten, das sind:

¢ Kontonummer und BLZ des Verwaltungskontos

e Betrag

e Umsatzart (Debit = Lastschrift /Credit = Gutschrift)
e Geschéftsvorfall-Info (GVC)

« Name 1+2 des Auftraggebers/Kunden

e Verwendungszwecke 1-4

e Kundenkontonummer und BLZ

e Buchungsdatum / Valutadatum

Die obigen Daten werden aus der MT940 ausgelesen. Zusatzlich werden in der Tabelle im WohnungsManager
noch weitere Bearbeitungs-Spalten fir die Weiterverarbeitung angelegt. Dies sind:

¢  Objektnummer des Verwaltungsobjekts

* Internes Freigabefeld zum Buchen und ausgefiihrt-Kennzeichen

e Konto Soll und Haben sowie Kontobezeichnungen fir die interne Verbuchung
e  Buchungstext

¢ MWST-Datenspalten

e Belegnummer

Wichtigste Daten fur die Weiterverarbeitung sind die Daten der Vorkontierung, bestehend aus Objektnummer,
Konto Soll und Haben sowie ggf. die MWST-Splitbuchungsdaten.
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Der nachste Schritt der Weiterverarbeitung im WohnungsManager ist die automatische Zuordnung, bei der
eigentlich 99% aller Buchungen automatisch erkannt werden sollten.

Die automatische Vorkontierung erfolgt auf Knopfdruck, danach noch offene Soll- oder Habenkonten werden bei
jedem Umsatz einzeln gewahlt. Zu dem jeweils markierten Umsatz werden die Detail rechts angezeigt. Fir die
manuelle Zuordnung klicken Sie auf das Fragezeichen neben dem fehlenden Soll- oder Habenkonto und wéhlen
das gewtinschte Konto auf dem Bildschirm. In der Kontenauswahl kann zum markierten Objekt auch ein
Kontoauszug (interne Buchfuhrung) des letzten Quartals angezeigt werden. Dieser interne Kontoauszug soll
Ihnen helfen,

5.7 Automatische Zuordnung

Mit der automatischen Zuordnung erstellt der WohnungsManager die Vorkontierung und falls erforderlich auch
MW ST-Splitbuchungs-Vorkontierungen.

Der Prozentsatz der automatisch erkannten Umséatze ist bei der erstmaligen Anwendung des eBankung i.d.R.
noch sehr niedrig, weil die Identifikationsmerkmale fiir eine sichere Zuordnung fehlen. Nachdem bei der ersten
Ausfiihrung des eBanking manuelle Zuordnungen gespeichert wurden, wird beim néachsten Durchlauf ein gleicher
Umsatz automatisch wiedererkannt.

Die automatische Erkennung der Bankumsatze ist abhéngig von der Art des Umsatzes (Lastschrifteinzug,
Uberweisung von Eigentimern/Mietern, DTA-Umsatz). Fur die erfolgreiche automatische Zuordnung mussen ggf.
auch Einstellungen gewahlt werden, die hier anschlieend erklart werden.

5.7.1 Optionen fur die automatische Zuordnung
Auf der Karteikarte AOptionenid finden Sie verschiedene [

Zuordnung beeinflusst werden kann. Dies ermdglicht die Berilicksichtigung bestimmter Gegebenheiten, z.B. das
Vorliegen von Verwaltungsobjekten mit einem gemeinsamen Bankkonto.
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5.7.1.1 Gemeinsames Bankkonto fiir mehrere Objekte

Bei Vorliegen eines gemeinsamen Bankkontos fur mehrere Mietobjekte markieren Sie diese Option. Das
Programm ermittelt die mehrfach vorhandenen Bankkontonummern und behandelt die Objekte, bei denen ein
gemeinsames Bankkonto vorliegt anders als im Normalfall. Die automatische Zuordnung ist in solchen Féllen
schwieriger, weil mehr als ein Objekt fiir die Zuordnung in Frage kommt.

a) Zahlungseingange auf Mieter-Debitorenkonten werden objektiibergreifend tiber die Kontonummer
abgeglichen. Anders als bei der Alootonomamem night Zuor dnun
automatisch in die Stammdaten tibernommen, sondern missen manuell in den Stammdaten vermerkt
werden. Wenn nach der Kontonummer nicht identifiziert werden kann, dann versucht das Programm
Uber die Lerndatei zu identifizieren.

Wenn keine Identifikation Uber die Kontonummer mdglich ist, dann sucht das Programm im

Verwendungszweck nach einem Ordnungsbegriff (OB) und ordnet nach diesem zu, wenn ein OB erkannt
wurde.

32



b) Zahlungsausgdnge werden Uber die Lerndatei gesucht, wobei die Identifikation Uber die Kontonummer
des Abbuchers erfolgt. Ohne Kontonummer des Abbuchers ist keine Identifikation mdglich, das betrifft
z.B. die Zinsgutschriften oder Zinsbelastungen durch die kontofiihrende Bank.

Bei den Umsatzen, die nicht automatisch zugeordnet werden konnten, muss das Gegenkonto zur Bank manuell
gewahlt werden.

5.7.1.2 Buchungstext fir Zahlungseingange ersetzen

Wenn diese Funktion gewahlt ist, dann werden bei Zahlungseingédngen nicht der Verwendungszweck Zeile 1

verwendet, sondern es wird ein Buchungstext generiert, bestehend aus dem festen Te xt AZahl ungfi und
Namen 1 des Zahlers aus der Bankumsatzdatei.

5.7.1.3 Mit Valuta-Datum statt Kontoauszugs-Datum buchen

Standardmaéfig wird als Buchungsdatum das Datum des Kontoauszugs verwendet. Sie kénnen durch Markieren

des Fel d®PahVal u tdessenfdasdibeamittélte Valutadatum als Buchungsdatum im

WohnungsManager verwenden.

5.7.1.4 Keine Sammel-Buchungsbelege drucken

Mit dieser Option wird der Ausdruck der Buchungs-Sa mme | bel ege unterdr ¢ckt . Der Gru

ohne Bel egf k &nwerdenpdass der Buchprmgshéleg in Form des gedruckten Monats-
Kontoauszugs der Bank vorliegt, so dass auf Wunsch auf den Ausdruck des Sammel-Buchungsbelegs verzichtet
werden kann. Wir empfehlen jedoch den Druck der Sammelbelege.

5.7.1.5 Zuordnung Debitoren-Zahlungseingdnge ohne Betragsabgleich

Wenn ein Zahlungseingang von einem Eigentumer oder Mieter vorliegt, dann erfolgt im Programm die Suche
nach der Kontonummer. Gleichzeitig wird standardmafig gepriift, ob der eingehende Betrag tibereinstimmt mit
der Sollzahlung. Als Toleranz zwischen Soll- und Istzahlung werden 2 Cents berlicksichtigt.

Wenn Soll- und Istzahlung mehr als 2 Cents abweichen, dann prift das Programm, ob ein Kontoriickstand in
Hohe der Istzahlung vorliegt. Auch hier werden 2 Cents toleriert.

Stimmen weder Sollzahlung noch Ruckstand mit der Istzahlung Uberein, dann prift das Programm, ob die
Wohnungsnummer im Verwendungszweck genannt wird. Verlauft auch dieser Abgleich negativ, dann sucht das
Programm im gleichen Objekt nach einer weiteren Wohnung mit der gleichen Bankkontonummer fur den Fall,
dass ein Eigentiimer zwei oder mehrere Wohnungen besitzt. Auf diese Weise besteht dann die Chance, dass die
richtige Wohnung fur die Zahlung zugeordnet werden kann.

Dieses System der Ak asnkia diugrcehn dvearr ik i uceme deer Checkbox AZ

Zahlungseing®2nge ohne Betragsabgleichid unterl aufen
das Programm die erste gefundene Wohnung mit zutreffender Kontonummer ohne Betragsabgleich und ohne
weitere Prufungen.

5.7.1.6 Zuordnung Ausgaben mit niedriger Sicherheitsstufe

Diese Option wirkt sich nur auf die Identifikation von Ausgaben aus der Lerndatei aus. Wenn diese Option
gewabhlt ist, dann sucht das Programm in der Lerndatei nur nach der Kontonummer des Abbuchers und
verwendet den ersten gefundenen Eintrag fir den Buchungsvorschlag.

Bei dieser Methode ist es so, dass objektibergreifend die erste zuféllig gefundene Kontierung verwendet wird. Da
diese Methode keine befriedigende Sicherheitsstufe darstellt, sollte sie mit Bedacht gewahlt werden.

5.7.1.7 Zuordnung Ausgaben ohne Abgleich der Bankkontonummer

Hier erfolgt die Suche nur im identifizierten Objekt.
Auch diese Einstellung wirkt sich wie die vorhergehende nur auf die Identifikation von Ausgaben aus. Falls im

Bankumsatz keine Kontonummer vorhanden ist (z.B. bei Bankgebiihren), dann sucht das Programm auch ohne
Markierung dieser Option nach der nachfolgend beschriebenen Methode.
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Die Suche erfolgt in der Lerndatei innerhalb des zutreffenden Objektes nur nach dem Suchtext in der Lerndatei.
Wenn diese Suche erfolglos blieb, dann sucht das Programm im zutreffenden Objekt nach den ersten 10 Stellen
des Namens 1 im Bankumsatz in der Lerndatei. Dieser zweite Suchlauf scheint auf den ersten Blick sonderbar, ist
aber haufig von Bedeutung fur die Identifikation von Bankgebihren.

5.8 Interne Verfahren der automatischen Zuordnung

Bei der automatischen Zuordnung wird abhangig vom vorliegenden Umsatz eine jeweils angepasste
Identifikationsmethode gewahlt. Wenn ein DTA-Umsatz vorliegt, dann ist dieser normalerweise auf das
Bankzwischenkonto verbucht, bei Zahlungseingangen erfolgt die Suche nach Kundenkontonummer und bei
Abbuchungen primar nach Teilen im Verwendungszweck.

5.8.1 DTA

DTA-Umsétze werden bei der Ausfiihrung der DTA-Erstellung bereits verbucht. Dieser Vorgang wird im
WohnungsManager ausgef¢hrt, bevor der Umsatz auf dem AKc
Verbuchung soll auf ein Bank-Zwischenkonto im WohnungsManager erfolgen, damit der Banksaldo zwischen

Ausfiihrung des DTA und der Verbuchung auf dem Bank-Kontoauszug nicht differiert. Ein weiteres Kriterium fur

die Verwendung des Bank-Zwischenkontos ist, dass auf dem Bank-Kontoauszug der DTA-Umsatz i.d.R. als

Sammler erscheint und folglich auch auf dem Bankkonto 12 als Sammelbetrag verbucht werden sollte.

Die Verwendung des Bank-Zwischenkontos, z.B. 12,00100 erfolgt, indem in den Verwaltungsdaten als Bank-
Sachkonto die Kontonummer von 12,00000 auf 12,00100 geéandert wird. Der Buchungssatz bei der DTA-
Verbuchung lautet dann bei Lastschriften Soll 12,00100 an Haben div. Debitorenkonten, bei Uberweisungen Soll
div. Sach- oder Debitorenkonten an Haben 12,00100.

Bei der automati schen Zuordnung erkennt der -Woho@asgd Man:
sich um einen Sammler handelt und pruft, ob das Zwischenkonto vorhanden ist. Wenn dies der Fall ist, wird als
Gegenkonto fir den Sammler das Bank-Zwischenkonto eingesetzt.

DTA wird fur Lastschriften und Uberweis__ungen verwendet, folglich lautet die Buchungsvorgabe fiir Lastschriften
Soll 12,00000 an Haben 12,00100. Bei Uberweisungen lautet der Buchungssatz Soll 12,00100 an Haben
12,00000.

Nach der Gegenbuchung auf das Bankzwischenkonto wahrend der MT940-Verarbeitung ist das Bank-
Zwischenkonto wieder auf Null, vorausgesetzt dass nicht andere Vorfélle noch anstehen.

5.8.2 Zahlungseingang

Im Normalfall kbnnen Zahlungseingénge einem bestimmten Objekt zugeordnet werden und betreffen Zahlungen
von Eigentimern oder Mietern. Ausnahmen liegen vor, wenn ein gemeinsames Bankkonto fiir mehrere
Mietsh&auser verwendet wird oder wenn Ruckerstattungen von Versorgungsunternehmen vorliegen.

Scheckeinreichungen kdnnen nicht automatisch zugeordnet werden, da die Mdglichkeit der Identifikation des
Umsatzes nicht vorliegt.

(zur Verwendung eines gemeinsamen Bankkontos fir mehrere Mietobjekte s.unten)
5.8.2.1 Kontonummer

Die sicherlich weit (iberwiegende Anzahl der Zahlungseingange betrifft Eigentiimer- und Mieterzahlungen, bei
denen das Objekt Giber die Kontonummer des Verwaltungskontos zweifelsfrei zugeordnet werden kann. In diesem
Fall sucht der WohnungsManager in den Stammdaten der Eigentiimer und Mieter nach einer Ubereinstimmung
der Kunden-Bankverbindung. Wenn ein Eigentiimer oder Mieter mehrfach im gleichen Objekt vorhanden ist, dann
versucht das Programm die zutreffende Wohnung Uber einen Betragsabgleich und Giber eine Nennung der
Wohnungsnummer im Verwendungszweck zu ermitteln.

Sofern der Zahler identifiziert wurde, erfolgt ein Betragsabgleich mit 1 Cent Toleranz. Dieser Betragsabgleich
kann auf der Karteikarte AOptionenfi ausgeschaltet werder

Wird die Kontonummer nicht in den Stammdaten gefunden, dann erfolgt kein Vorschlag in der Spalte Haben-
Konto. Es kann der Fall sein, dass in den Stammdaten keine Kontoverbindung gespeichert ist (Neukunde oder
erstmalige Verwendung des eBanking). Dann ist eine manuelle Vorkontierung erforderlich. Dazu markieren Sie

den Bankumsatz wund klicken im rechten Bildschirmfenster
Habeni. Es er s c h eBildsthirmfenstee denkentenpiaa des betreffenden Objektes. Wahlen Sie
den Eigent ¢ ;mer oder Mieter, auch die Anzeige eines kur ze

Bestatigung des Kontos fragt das Programm entweder, ob eine Kontoverbindung aufgenommen werden soll oder
T wenn eine andere Kontoverbindung gespeichert ist i ob die neue Bankverbindung in die Stammdaten
aufgenommen werden soll.
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Wenn beim spateren Einlesen der gleiche Bankumsatz wieder erscheint, dann muss bei Ubereinstimmung der
Bankverbindung eine automatische Vorkontierung erfolgen.

Die Methode des Abgleichs der Bankverbindung ist nach unserer Meinung die sicherste Methode und deshalb
jeder anderen Erkennungsmethode vorzuziehen.

5.8.2.2 Ordungsbegriff im Verwendungszweck

Falls die Bankumsatzdatei keine Bankverbindung der Kunden enthalt, dann kann die Verwendung von
Ordnungsbegriffen im Verwendungszweck als Anotwendiges !
gezogen werden. Der Kunde muss zu diesem Zweck im Verwendungszweck eine Zeichenfolge verwenden, die

ihm mit einem Formularbrief mitgeteilt werden kann. Diese Zeichenfolge (Ordnungsbegriff) besteht aus einer

dreistelligen Objektnummer mit anschlieBender dreistelliger Wohnungsnummer, gefolgt von einem Bindestrich

und nachfolgender Debitoren-Kontonummer.

Beispiel: Objekthummer 099, Wohnung 7, Debitorennummer 1,00700
Ordnungsbegriff: 099007-1,00700

Die Verwendung des Ordnungsbegriffs ist deshalb problematisch, weil der Hausverwalter vom guten Willen des
Eigentimers und Mieters abhangig ist. Nur wenn der Kunde einen Dauerauftrag entsprechend andert oder in
seinen manuell erstellten Zahlungsbelegen die Schreibweise exakt einhalt, ist eine automatische Erkennung
moglich. Die Erfahrung lehrt, dass man sich nicht darauf verlassen sollte.

5.8.3 Zahlungsausgang

Zahlungsausgange sind DTA-Uberweisungen und Abbuchungen von Lieferanten. Die Zuordnung von DTA-

Umsétzen ist bereits oben beschrieben, die Behandlung erfolgt sinngemaf wie fur Lastschrift-DTA durch
Gegenbuchung auf das Bank-Zwischenkonto.

5.8.4 Lastschriften

5.8.4.1 Zeichenfolge im Verwendungszweck

Lastschriften und Abbuchungen werden tber die Lerndatei identifiziert. Solange eine Lastschrift nicht automatisch

erkannt wird, erfolgt logischerweise keine Vorkontierung des Sollkontos. In diesem Fall markieren Sie den
Bankumsatz und klicken im rechten Bildschirmfensterberei
der Kontenplan des betreffenden Objektes. Wahlen Sie das zutreffende Sachkonto und klicken Sie auf OK.

Wenn als Konto-Haben das Bankkonto 12,00000 vorhanden ist und eine Kontoverbindung des abbuchenden
Lieferanten vorliegt, dann erscheint ein Eingabebildschirm fir die Speicherung des Erkennungsmerkmals in der
Lerndatei.

e-banking Lerndatei erfassen il

Criginal Yerwendungszweck 9079055010 %Ok 25.07.2000
BUCHUNGEKONTO 1980146861

Konstanter kurzer Suchtext im vYervendungszweck | 1980146
fiir die Lerndatei

Anstelle Wenvend. Zweck abweichenden IKabeIanscthss
Buchungstext venvenden

Speichern | Abbruch |

In diesem Eingabefenster wird der Verwendungszweck angezeigt. Markieren Sie mit der Maustaste eine

wi ederkehrende Zeichenfolge, in der obigen Abbildung di e
Maustaste und w2hlen Sie Akopierenfi. Setzen Sirkurzdrann der
Suchtext im Verwendungszweck .. .A und dr¢cken Sie wieder

Fur die Verbuchung kénnen Sie dann noch einen abweichenden Buchungstext selbst bestimmen, im _
vorliegenden Beispiel statt einer Anzahlnichtaussagef @higer Zahlen den Text AKab
Umsatz in der Lerndatei gespeichert.
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Tip:
Sie kdnnen sich vergewissern, ob ein Umsatz mit gleichem Suchtext-Inhalt im Verwendungszweck das nachste

Mal gefunden wird, indem Sie den Eintragder Kont onummer Soll wieder | °schen ur
Zuordnenf Kklicken. Die Vorkontierung f¢r den zuvor in de
erfolgen.

In der Standardeinstellung erfolgt die Suche in der Lerndatei nur im zutreffenden Objekt und nur mit

cbereinsti mmender Bankverbindung des Abbuchers. Auf der
der Kontonummer des Abbuchers verzichtet werden. Dies ist sinnvoll, wenn z.B. die Stadtwerke abwechseln tber

deren Konto bei Sparkasse und Volksbank einziehen.

5.8.4.2 Ordnungsbeqriff

Ebenso wie bei Zahlungseingadngen kann auch ein Ordnungsbegriff fur Abbuchungen im WohnungsManager
verwendet werden.

Die Schreibweise des Ordnungsbegriffs lautet dann wie folgt:
3-stellige Objektnummer + 3 Nullen + Bindestrich + Sachkontonummer

Beispiel: 099000-41,10000 (Objekt 99 mit Verbuchung auf 41,10000)

5.8.5 Zuordnung bei gemeinsamem Bankkonto

Im Falle der Verwendung eines gemeinsamen Bankkontos fir mehrere Objekte kann im WohnungsManager auf
der Karteikarte Optionen das Feld AGemeinsames Bankkonto

Zahlungseingang:

Das Programm erstellt dann nur fir die Mieter im Moment der Bearbeitung eine Tabelle mit den
Bankkontonummern der Mieter und sucht in dieser Tabelle eine Gibereinstimmende Bankkontonummer. Aus
dieser Suche folgt dann eine objektiibergreifende Zuordnung.

Zahlungsausgang:

Lastschriften kénnen objektibergreifend nicht mit ausreichender Sicherheit und mit befriedigendem Zeitverhalten
identifiziert werden. Es muss eine manuelle Zuordnung auf das betreffende Objekt vorgenommen werden. Falls
eine (falsche) Objektnummer in der Tabelle eingetragen ist, I6schen Sie diese und klicken danach auf das
Fragezeichen hinter Konto-Soll. Wé&hlen Sie jetzt zuerst das Objekt und im nachfolgenden Bildschirm mit dem
Kontenplan das gewiinschte Konto.

Wir sind der Meinung, dass das gemeinsame Bankkonto fur mehrere Miethauser vermieden werden sollte, weil
die Fehlersuche in einem solchen Fall wesentlich aufwendiger ist alsbeim ANor mal fal |l i, wo pr o (
separates Bankkonto vorliegt.

5.9 Abbruch und Wiederaufnahme einer Zuordnung

Wahrend der Bearbeitung von groRen Bankumsatzdateien kann der Wunsch bestehen, die Bearbeitung
abzubrechen und spéter wieder aufzunehmen. Wenn bei der spateren Wiederaufnahme der Bearbeitung die
Original-MT940-Datei wieder eingelesen wird, dann sind alle bisherigen Bearbeitungen verloren.

Der Bearbeitungsstand zum Zeitpunkt des Abbruchs der Bearbeitung kann wiederhergestellt werden, wenn
anstelle der Original-MT940-Datei die Bearbeitungsdatei eingelesen wird. Der Name der Bearbeitungsdatei wird
beim Beenden des eBankings angezeigt.

Bearbeitung: C:'\WM32a'\ZahlungE.STA il
@ Die akibuele Tabelle ist gespeichert und wisderverwendbar mit dem Dateinamen

Bankums0_20021007 DBF
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Die Bearbeitungsdatei wird wieder geladen, wenn Sie als
A* Sife. finden dann im Suchbildschirm diese Datei, marKkie

Eventuell vorhandene friihere Bearbeitungsdateien kénnen auf diese Weise ebenfalls nachtraglich gedtffnet
werden.

2lx]

Suchan in ] 3 wmila :] - & [ 4 E'
3] CAVO2GIIDLL I8 DBFCOXROD = kundens
A] CAVO2RDD DLL = DEFMDX RO = kunden sta &) kundenOd
| CAV = DBFMEMO ROD = kunden0B .00 @ kundenoi
= DEFNTXRDD = kunden0B 002 = kundenOf
&= DEUM RDO = xunden0B.003 = kundenOd
%) CAVONT20 DLL = KtoLisss RPT = kunden0B 004 Elmahniow
4] CAVORT20.0LL i kunden 001 o kunden0B.00S Himahn2aw
=) DEFBLOB RDD 8 kundean COX = kunden0B 006 ® MIE_BAN
4] —

Opteiome.  [kundan DEF

Doteayp [A:- Files ** :] chen

™ Sentedgeschiiet ofinen Hitie

Fle,

Falls mit der friheren Bearbeitungsdatei bereits Bankumsétze teilweise verbucht waren, dann sind diese
verbuchten Umsétze in der Tabelle als erledigt markiert. Sie sehen am rechten Ende der Tabelle eine Spalte mit
der | berschrift AGebuchtfi. Die in dieser 8chaidhttvabuche s p e i

ct
die Marke A.T.A bedeutet dass der Umsatz bereits verbuct

Bei einer erneuten Verbuchung werden die Bankums?atze mi:t
ausgefihrt, sondern tbersprungen. Das Vorliegen von tibersprungenen Bankumsétzen wird nach der
Verbuchung gemeldet.

5.10 Freigabe der zugeordneten Bankumsatze

Bankumsétze, die vollstéandig vorkontiert sind, d.h. Objektnummer, Soll- und Habenkonto sind vorhanden, kénnen

fur die nachfolgende Verbuchung freigegeben werden. Die Freigabe kann entweder fur jeden Umsatz einzeln

erfolgen, indem Sie in der Rechten Bildschirmhélfte auf die Schaltflache Freigabe + - klicken oder die Freigabe

kann fur alle vollstandig vorkontierten Umsatze gesammelt erfolgen, indem Sie neben der Schaltflache Freigabe

+-auf AAllen klicken. Mit Klicken auf AKeinefi werden al/l

Bei einer anschliessenden Bankabstimmung und Verbuchung werden nur die freigegebenen Bankumsétze

beriicksichtigt. Nicht freigegebene Bankumsétze werden bei der Verbuchung tbersprungen und in der
Bankabstimmliste nur informativ in Summe angezeigt.

5.11 Auswertungen der Bankumsétze vor Verbuchung

5.11.1 Bankabstimmung vor der Verbuchung

Die Bankabstimmliste zeigt vor Verbuchung, wie der Banksaldo im WohnungsManager nach einer

anschliessenden Verbuchung sein wird und zeigt eine Differenz zwischen dem kiinftigen Banksaldo im

WohnungsManager und dem von der Bank tbermittelten Endsaldo an.

W2 hrend bei der Aaltenfi manuellen Buchungseisligtenbe di e B¢

Bankumsatzes erfolgen kann, zeigt diese Bankabstimmliste im Vorfeld bereits, ob der Banksaldo im jeweiligen
Objekt stimmen wird.
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5.11.2 Importdatei drucken (eingelesene Daten drucken )

Auf der Karteikarte Optionen kdnnen Sie die eingelesenen Dateien der Tabelle ausdrucken

5.11.3 MT940-Datei anzeigen / drucken

Auf der Karteikarte Optionen besteht die Mdglichkeit, eine Einlese-Datei im Originalformat (MT940) anzuzeigen
und auszudrucken.

5.12 Verbuchen der freigegebenen Umsatze

Nach erfolgter Abstimmung konnen die freigegebenen Bankumsatze verbucht werden, indem Sie auf den Knopf
ABuchenid klicken.

Diese Sammelverbuchung erfolgt im jeweiligen Objekt, wobei ein Sammel-Buchungsbeleg ausgedruckt wird,
sofern der Druck des Sammelbelegs nicht Uber die Konfiguration deaktiviert wurde.

Nach erfolgter Verbuchung fragt das Programm, ob die Original-Bankumsatzdatei (MT940) umbenannt werden

soll, damit diese beim néchsten Einlesen nicht mehr vorgeschlagen wird. Die Umbenennung erfolgt nur
hinsichtlich der Dateiendung, statt STA erhélt dann die Datei die Endung BAK

5.13 Buchungstext andern

StandardmaRig wird der Verwendungszweck 1 als Buch-Text verwendet. Falls eine Zuordnung uber die Lerndatei
mit Anderung des Buchtextes vorgegeben ist und der Umsatz Uiber die Lerndatei identifiziert wurde, dann wird in
der Tabelle, Spalte Buchungstext ein Buchungstext aus der Lerndatei verwendet. Dies geschieht, indem der
Buchungstext aus der Lerndatei in die Tabelle Spalte Buchungstext kopiert wird.

Ein abweichender Buchungstext kann auch im Einzelfall in der Tabelle eingegeben werden.

5.14 Belegnummer
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Normalerweise wird als Belegnummer eine fortlaufende Belegnummer im jeweiligen Objekt verwendet. Falls in
der Tabellen-Spal te ABel egnummer i bei einzel nenumoea manuelh | | en
eingetragen wird, dann wird diese fir den jeweiligen Bankumsatz verwendet.

5.15 MWST-Verbuchung

Bei Mehrwertsteuer-Option wird eine Mehrwertsteuer-Splitbuchung in der Tabelle vorgemerkt, wenn eine Soll-
oder Istversteuerung in den Verwaltungsdaten des jeweiligen Objektes vermerkt ist. Der Eintrag in der Tabelle in
den Spalten fur die Splitbuchung erfolgt automatisch entweder bei der automatischen Zuordnung oder danach bei
der manuellen Zuordnung, wenn keine automatische ldentifikation erfolgt war.

Nur wenn in der Tabelle die Splitbuchung vermerkt ist, wird diese bei der Verbuchung ausgefuhrt. Wenn kein
Eintrag in der Tabelle vorliegt, dann erfolgt bei der Verbuchung auch keine Splitbuchung fir Mehrwertsteuer.

Bei der MW ST-Verbuchung ist zu unterscheiden zwischen Zahlungseingéngen und Lastschriften.

a) DTA-Sammler
Die MW ST-Splitbuchungen sind bereits bei der Verbuchung der DTA-Datei erfasst worden. Deshalb ist
im Stadium des eBanking keine besondere Bertcksichtigung erforderlich.

b) Zahlungseingange von Eigentiimer/Mieter:
Voraussetzung ist die IST-Besteuerung. Bei der Soll-Versteuerung erfolgt die Splitbuchung fir die
abzufiihrende MWST bereits mit der Sollstellung. Nur bei der IST-Versteuerung fallt bei
Zahlungseingang die MWST an und ist zu verbuchen. Im Falle der WEG-Verwaltung liegt nur eine
Splitbuchung vor, im Falle der Mietverwaltung mit Inkasso auch der Kaltmiete fallen zwei Splitbuchungen
an. Dies ist fUr den Betriebskosten-Vorauszahlungsbetrag die Buchung Soll 95,xxxxx an Haben
18,70000 (abzufihrende Mwst) und fur die Kaltmiete Soll 85,xxxxx an Haben 18,70000. Der
Zahlungsbetrag geht in einer Summe ein, die Aufsplittung in BK und Miete erfolgt im Verhaltnis der
Stammdaten-Eingaben. Wenn eine Anderung der Mieterzahlungsbetrage (BK oder Miete) in den
Stammdaten erfolgt ist, jedoch noch eine Zahlung fir friihere Betrage eingeht, dann missen die Betrage
in der Tabelle manuell angepasst werden (Ausnahmefall).

c) Lastschrifteinzug von Lieferanten
Unabhangig von Soll- oder Istversteuerung fallt die MWST-Erfassung jetzt an, sofern nicht eine DTA
Uberweisung vorliegt (oben Fall a).
Die Verbuchung erfolgt Soll 15.20000 (abzugsfahige Vorsteuer) an Haben 49,99999 (Gutschrift aus
Vorsteuer).

5.16 MT940-Originaldatei nach Verbuchung umbenennen

Nach der erfolgten Verbuchung fragt der WohnungsManager, ob die MT940-Originaldatei (oder die Sammel-
Datei) umbenannt werden soll. Im Normalfall sollte die Umbenennung der MT940-Datei erfolgen. Wenn die
Umbenennung bejaht wird, dann wird nur die Datei-Endung von STA in BAK geéandert. Diese Umbenennung der
Dateiendung ist vergleichbar mit der Umbenennung der Massen-MT940 beim Sammel-Einlesen und dient auch
hier dem gleichen Zweck, dass beim nachsten Einlesevorgang die abgeschlossene Datei nicht mehr zum
Einlesen vorgeschlagen wird.

Die verbuchung ist abgeschlossen. Wollen Sie die Bankumsatz-Dateifen) urmbenennen als
Sicherungsdateifen)?

Mein

5.17 Rickstellen der Mahnstufe

Nach erfolgter Verbuchung zeigt der WohnungsManager gegebenenfalls eine Bildschirmanzeige mit den Fallen,
bei denen gemahnt wurde und mit der vorliegenden Verbuchung ein Zahlungseingang verbucht wurde.

In dieser Liste kdnnen die Mahnfalle markiert werden, bei denen die Mahnstufe zurlickgesetzt werden soll. Das

Zurlicksetzen der Mahnstufe bewirkt, dass beim nachsten Mahnlauf und Vorliegen eines Riickstandes wieder die
Mahnstufe 1 verwendet wird.
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5.18 Sicherung der Bank- und Verarbeitungsdaten

Nach der Verbuchung sind die Original-Bankumsatzdatei (MT940) und die Weiterverarbeitungsdatei des
WohnungsManagers uberflissig. Die jetzt veraltete MT940 wiirde beim Neueinlesen kiinftiger Bankumsétze
storen, wenn diese weiterhin angezeigt wird. Deshalb schlagt der WohnungsManager nach Abschluss der

Verbuchung vor, dass die Originaldatei MT940 anstell e de
der Dateiendung ABAKA wird die urspr ¢ ngfliridasEielestdT® 40 ni cht
WohnungsManager angezeigt, ist aber im Bedarfsfall immer noch inhaltlich vorhanden mit dem urspriinglichen

Dateinamen, jedoch anderer Dateinamens-Endung.

Bei jedem Verlassen der Bearbeitung ABa rgkreineDatengicherung nl e s e

der Bearbeitungsdatei her. Die Information Uber den Dateinamen fur die Sicherungsdatei wird im
WohnungsManager beim Beenden der Bearbeitung angezeigt.

5.19 Nachtragliche Anderung einer Buchung

Bei der nachtraglichen Anderung einer Buchung gilt, was generell in jedem Fall einer Anderung beriicksichtigt
werden soll. Bei der EA-Rechnung erfolgt eine Auswertung nach Kontonummern. Wenn ein Umsatz per
Umbuchung von einemSachkonto auf ein anderes geandert wird, dann wird der neue Umsatz eventuell nicht
mehr in der EA-Rechnung erfasst, weil als Gegenkonto das Bankkonto fehlt.

Deshalb empfehlen wir die Loschung der Buchung und die Neueingabe mit der gewiinschten Kontierung.

5.20 Kontrolle des Bank-Zwischenkontos (z.B. 12,00100)

Nach der Verbuchung der eBanking Bankumsatze wurden eventuell Sammler auf das Bank-Zwischenkonto
ausgebucht. Sofern keine weiteren DTA-Umsétze vorliegen, die erst spater auf dem elektronischen Kontoauszug
der Bank erscheinen, dann muR3 das Bank-Zwischenkonto den Saldo Null aufweisen.

Die Kontrolle kann auf einfache und schnelle Weise erfolgen, indem Sie auf Globalebene das Menu Globalablauf

/ Extras der Mietverwaltung / Bankabstimmliste wéhlen. Wéhlen Sie auf dem Bearbeitungsbildschirm rechts oben
das auszuwertende Zwischenkonto.
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Die Anzeige des Kontostands aufdem Bank-Zwi schenkonto erfol gt auf der Liste
Falls in einem Objekt der Saldo des Bankzwischenkontos nicht Null betréagt, dann sollten Sie Gber den
Kontoauszug im Objekt die Ursache fur die offene DTA-Position prifen.

5.21 Potentielle Probleme, Ursachen und Problemldsung

5.21.1 Keine Altdaten einlesen

Wichtig ist in organisatorischer Hinsicht, dass beim Einlesen im WohnungsManager immer nur die neuen
Umsatze zum Einlesen vorgeschlagen werden. Loschen Sie alte MT940-Dateien und bestatigen Sie nach
erfolgter Verbuchung im WohnungsManager, dass die Altdatei umbenannt werden kann. Dann erhalten Sie in der
Folge nur die jeweils neuen Daten vorgeschlagen.

5.21.2 Datenformat priifen

Die erste Frage, die bei der Weiterverarbeitung im WohnungsManager zu stellen ist, wenn das eBanking nicht
erwartungsgeman durchgefiihrt werden dann ist, ob die Bankumsétze richtig eingelesen werden kénnen. Wenn
sich bereits beim Einlesen eine Fehlermeldung manifestiert, dann ist zu priifen, ob es sich bei der Einlesedatei
wirklich um eine MT940 handelt. Um dies festzustellen, 6ffnen Sie die vermeintliche MT940 mit einem
Textprogramm, z.B. Microsoft Wordpad und lesen die Datei im Textmodus ein. Erkennungsmerkmal fUr eine
MT940 ist die typische Schreibweise am Datenanfang in folgendem Muster:

:20:STARTUMS

:25:38000024/1234567890 (BLZ/Kontonummer)

:28C:00010/01 (Auszugnummer)

:60F:C020215EUR1000,00 (Anfangssaldo)

:61:0203010301DR500,00( Ums at z ADebi t i=Abbuchung)
:86:091?00DTAUS .... (GVZ, Verwendungszweck)

:62F:C020301EUR1500,00 (Endsaldo)

Wenn diese Darstellungsweise vorliegt, dann handelt es sich um eine MT940-Dat ei . St at t A:86: 1A Kk

Bezeichnung A: NS: A stehen, dies wird vom Wo hrEinlasgns Manager
folgen weitere Prifungsschritte:

5.21.3 Probleme bei der automatischen Zuordnung

1. Prufen Sie, ob die Einlesedaten stimmen, noch bevor Sie die automatische Zuordnung veranlassen.
Wichtig sind die Daten: Bankkontonummer, Betrag (+/-), Verwendungszweck, fiir Debitorenzahlungen ist
die Ubermittlung der Kunden-Bankverbindung wichtig.
2. Vergleichen sie die eingelesene Kontonummer des Verwaltungskontos, evtl. ist eine Kontonummer-
Ubersetzung notwendig, wenn mehr als 10 Stellen iibermittelt werden. Falls die Kontonummer falsch
eingelesen wird, dann pr¢fen Sie unter der Kartei kar
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Zeile A:25:#, dor t wird zuer st die BLZ ¢bermitteldt L
Schragstrich.
3. Prifen Sie die Einstellungenauf der Kartei karte AOptioneni. Haben S
Bankkontofi oder Aniedrige Sicherheitsstufefi marki ert
4. Falls die Zuordnung der Debitorenzahlungen nicht funktioniert, dann ist evtl. die Kunden-
Kontoverbindung nicht oder falsch tibermittelt. Eventuell liegt die Ursache auch beim Betragsvergleich,
diese Option kdnnen Sie ausschalten.
5. Falls Lastschriften nicht erkannt werden, dann zieht der Abbucher eventuell ber ein anderes
Kreditinstitut ein. Abhilfe durdchhnAmimerckers AKdiumr h¥e
6. Die Funktion der automatischen Zuordnung testen Sie, indem Sie einen nicht zugeordneten Umsatz
manuell zuordnen und in die Stammdaten/Lerndatei aufnehmen. Léschen Sie dann die zuvor manuell
eingegebene Kontonummer und lassen Sie danach nochmals automatisch zuordnen. In diesem neuen
Test-Durchlauf muss dann der Umsatz automatisch zugeordnet sein.

6 Das Journal

Mit Wahl des Menis Info | Journal wird das gesamte Journal in einem Bildschirmfenster angezeigt.
Nach Aufruf dieses Menus wird in der Bildschirmtabelle das Ende des Journals angezeigt. Mit
Pfeiltasten oder Klicken auf die seitliche Rollleiste kbnnen Sie im Journal blattern.

6.1 Sequentielle Journal-Suche in der Tabelle

Bei Objekten mit umfangreichem Journal ist es sinnvoll, die Suche im Journal nach Buchungskriterium
Belegnummer, Soll- / Habenkonto oder Betrag mit Klicken auf den Knopf SUCHE automatisch
durchzufiihren. Wenn Sie auf den Knopf SUCHE klicken, dann erscheint ein Suchfenster, in dem Sie
markieren, nach welchem Kriterium Sie suchen wollen. Danach geben Sie den gewiinschten Suchwert
ein, z.B. markieren Sie bei Suche nach einem Betrag das Feld fur "Betrag", geben den Suchwert 500
ein und klicken auf OK. Es erfolgt dann die Suche im gesamten Journal nach allen Buchungen mit dem
Betrag von EUR 500,--. Wenn der Betrag gefunden wurde, wird die erste Position angezeigt. Mit
erneuten Klicken auf SUCHE wird die Suche fortgesetzt, solange, bis das gesamte Journal durchlaufen
ist.

6.2 Journal-Suche mit Ergebnisdarstellung als Liste

Die Suche im Journal kann im Objekt selbst oder auf Globalebene (objektiibergreifend) durchgefiihrt
werden. Die objektubergreifende Journalsuche wird aufgerufen tiber das Meni Globalablauf,
Journalsuche-objektiibergreifend. Wéhlen Sie zunachst die Objekte, in denen gesucht werden soll und
klicken Sie auf OK.

In dem nachfolgenden Bildschirmfenster bezeichnen Sie die Suche. Tragen Sie den Suchzeitraum ein,
wahlen Sie das Suchkriterium und geben Sie den Suchwert ein.

Journal - Suche E‘

Suchzeitraurm von |n1.u1.2nnz| his |20.DB.2002

e BelegMNr
i~ Betrag

(" Konto Soll
(" Konto Haben

Suchwert:

Ik, ‘ Abbruch ‘

Suche nach:

Nach Bestatigung mit OK folgt die Bildschirmanzeige der gefundenen Buchungen mit Bezeichnung der
Objektnummer. Diese Liste kann ausgedruckt werden.

Eine Journalsuche im Objekt starten Sie Uber das Men( Info / Journal-Suchliste. Es erscheint sofort

das oben gezeigte Bildschirmfenster fiir die Eingabe der Suchkriterien. Nach Klicken auf OK wird
ebenfalls das Ergebnis der Suche in Listenform gezeigt mit der Moglichkeit, diese Liste zu drucken.
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6.3 Journal-Druck

Mit Klicken auf den Knopf DRUCKE erscheint ein Auswahlmend, mit dem Sie das Journal wahlweise
drucken kdnnen:

e Selektion nach Buchungsdatum (von ... bis....)
¢ Neue Buchungen seit dem letzten Ausdruck

e Ab Markierung in der Bildschirmanzeige

e Gesamtes Journal

In allen Fallen mit Ausnahme des datumsbezogenen Ausdrucks wird der letzte Journalstand
gespeichert, so dass mit der Wahl ANeue Buchungen seit
hinzugekommenen Buchungen gedruckt werden.

Auch auf Globalebene, Menii Globalablauf | Journal drucken wird das Journal nur fir die nach dem
letzten Ausdruck neu gebuchten Geschéaftsvorfalle gedruckt.

6.4 Buchungen ldschen

Es ist nicht zu vermeiden, dass Buchungen versehentlich falsch erfasst werden. Solche Buchungen
werden entweder durch Eingabe einer Storno-Buchung storniert oder geléscht. Die Loschung hat den
Vorteil, dass die falsch eingegebene Buchung auf dem Kontoauszug des Kunden nicht sichtbar ist.
Geldschte Buchungen missen nochmals richtig eingegeben werden.

Die geldschten Buchungen werden in einem Léschprotokoll dokumentiert. Das Léschprotokoll wird im

Mend Info | Div.Listen | Léschprotokoll aufgerufen und ausgedruckt. Das Loschprotokoll bleibt immer
erhalten, es sind immer alle jemals geléschten Buchungen enthalten.

7 Listen und Auswertungen

7.1 Saldenliste und Status

Buchungen werden nicht nur im Journal erfasst, sondern werden auch in den Kontensalden erfasst.
Die Kontensalden werden wahlweise in Form einer ausfihrlichen Saldenliste ausgedruckt oder als
komprimierter Status. Beide Listen wahlen Sie im Menu Info.

Die Saldenliste stellt eine Auflistung aller Konten dar, das sind alle Debitoren (Eigentimer- und
Mieterkonten), die zugehorigen Verrechnungskonten und alle Sachkonten. Deshalb kann die
Saldenliste bei grol3en Objekten umfangreich werden.

Die Statusliste enthélt nur die Sachkonten und die Summen der Debitoren- und Verrechnungskonten.
Damit ist die Statusliste kiirzer und gibt keine Auskiinfte Giber den Stand der einzelnen Debitoren- und
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Verrechnungskonten. Auch Lieferantenkonten im Kontenbereich 17 werden auf der Statusliste
zusammengefasst.

Sowohl in der Saldenliste als auch in der Statusliste sind Soll- und Habenspalten addiert. Die Summe

der Soll- und Habenaddition muss gleich sein. Falls diese nicht gleich sind, dann kann uber das

Objektmeni Datei | Indexieren eine Bearbeitung aufgerufen werden, wéhrend der die Kontensalden

aus dem Journal (und ggf. auch aus dem Archiv) von Anfang an rekonstruiert werden. Wenn die

Summe der Soll- und Habensalden ungleich ist, dann schlégt das Programm die Rekonstruktion vor.

Sie sollten die Rekonstruktion der Kontensalden aus dem Journal nur dann vornehmen, wenn

Probleme bei Kontensalden vermutet werden, die Rekonstruktion wird durch Markieren der Checkbox
AKontensalden aus dem Journal rekonstruierenfi veranl asst

Diese Bearbeitung sollte nur dann durchgefiihrt werden, wenn Datenprobleme vorliegen, weil bei

Beginn der Rekonstruktion die aktuellen Kontensalden auf Null gestellt und alle Buchungen aus dem

Journal rekonstruiert werden. Die Originaldatei mit den bisherigen Kontensalden wird in dem
Objektverzeichnis unter dem Namen AKonten.OO1A bzw. fort
Dateien kénnen Sie spéter im Objektverzeichnis mit dem Dateimanager l6schen.

7.2 Konsolidierte Statusliste

Die konsolidierte Statusliste ist eine Besonderheit der Miethausverwaltung. Wenn mehrere Miethauser
fur den gleichen Miethauseigentimer verwaltet werden, dann kann es von Interesse sein, dem
Eigentimer eine Zusammenfassung der Buchfihrungen fir seine Objekte zu liefern. Dies ist méglich in
Form der konsolidierten Statusliste. Die konsolidierte Statusliste stellt eine Erganzung der Statusliste
dar und ist im Global-Ausdruck herstellbar.

Wéhlen Sie im Global-Meni das Meni Globalablauf und das Untermeni Status. In einem
Bildschirmfenster sehen sie die Liste aller Verwaltungsobjekte. Markieren Sie die
zusammengehdrenden Objekte und bestatigen Sie mit dem OK-Knopf den Druckbeginn. Bei Ende des
Ausdrucks der gewahlten Einzel-Statuslisten folgt die Méglichkeit, einen konsolidierten Status
auszudrucken. In diesem konsolidierten Status sind die Sachkonten sowie die Summen der Debitoren-
und Verrechnungskonten addiert.

Beispiel:

Bankkonto 12.00000 in Objekt 1 EUR 5.000,-- Soll
Bankkonto 12.00000 in Objekt 2 EUR 2.000,-- Soll
Bankkonto 12.00000 in Objekt 3 EUR 500,-- Haben

Bankkonto 12.00000 konsolidid.Status = EUR 6.500,-- S

7.3 Diverse andere Listen

Im Mendi Info | Div.Listen kénnen Sie folgende Listen ausdrucken:
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7.3.1 Adressen-Liste
Die Adressen-Liste ermdglicht den Ausdruck mit folgenden Wahlparametern:

e Stichtag fur den Listendruck

e Eigentimer-Adressen

e Mieter-Adressen

e Telefon/Fax zusatzlich ausweisen

¢ Alphabetische Sortierung nach dem Namen

Die Listen werden mit aktuellem Stand gedruckt, wenn Sie keinen Stichtag eingeben. Die Eingabe
eines Stichtags ist vorgesehen fur den Fall, dass Sie eine Liste fur einen friiheren Zeitpunkt bendtigen,
in der z.B. friihere Eigentiimer und Mieter aufgefiihrt sind.

Wenn Sie Eigentiimer und Mieter in einer gemeinsamen Liste wahlen, dann werden diese
wohnungsmaRig zusammengefasst, wenn Sie keine Namens-Sortierung und keine Stichtags-Selektion
wahlen. Andernfalls werden zuerst die Eigentiimer aufgelistet und danach die Mieter.

Die Angabe der Telefon-b zw. Faxnummer erfol gt nur dann, wenn Sie da:
anklicken.

7.3.2 Eigentumer-Nebenkosten-Liste und Mieter-Betriebskosten- und Mieten-Liste

Mit Wahl der Eigentiimer-Nebenkosten-Liste erhalten Sie einen Ausdruck aller Wohnungen mit deren
Eigentiimer, dem Vorauszahlungsbetrag und dem errechneten Vorauszahlungsbetrag pro
Quadratmeter Flache.

Auf dieser Mieter-Betriebskosten- und Mieten-Liste werden alle Wohnungen mit deren aktuellem
Mieter, die aktuellen Vorauszahlungen, Mieten, Garagenmiete und die Quadratmeterkennzahlen
ausgewiesen.

Swciog (TGN
-

e

-

I~ Somienng alphabetsch

oK Abbruch

7.3.3 Ruckstandsliste und monatliche Zahlungseingéange von Eig./Mieter

Diese Liste fuhrt alle Debitorenkonten auf, die zum Zeitpunkt der Listenerstellung einen Sollstand
aufweisen. Die Liste dient dem Verwalter zur Kontrolle riickstandiger Eigentiimer und/oder Mieter.

Die Auswertung der monatlichen Zahlungseingange erfolgt tiber Excel.
7.3.4 Budget-Controlling, Vergleich friihere Jahresabrechnungen und
Vergleich Budget alt/Jahresabrg./Budget neu
Hier kénnen Sie jahresiubergreifend Entwicklungen darstellen.
7.3.5 Stammdaten drucken, Umlageschliissel drucken
Die Wohnungs-Stammdaten enthalten die Angaben zur Wohnung, zum Eigentiimer und zum Mieter

sowie die Umlageschlissel (Freie Schlussel, Z&hlerstande etc.). Der Ausdruck kann fur alle
Wohnungen oder selektiv erfolgen.
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7.3.6 Zahler-Liste und Zahler-Ableseprotokoll

Die Z&hlerliste wird fir Eigentimer und Mieter wahlbar gedruckt. Es kann ein Berichtszeitraum
angegeben werden, so dass auch friihere Eigentiimer oder ausgezogene Mieter, die in diesen
Zeitraum fallen, enthalten sind. Wahlweise kann auch die Telefonnummer der jeweiligen Person
angefligt werden. Die Telefonnummer kann von Nutzen sein, wenn diese Zahlerliste Grundlage fiir
eine neue Zahler-Ablesung ist.

Zahlorhste drucken

mem fzoszcc0 |
bz E.{cazccq ‘

1™ Zeniar N Eigectimar druckien

r Zewiat fiir Mistar dnackan

T Talefonnummen ducken

r vmtm-mmnm lhr.hn
I~ Zedensbstand fir Z8NerEdsssung +1

[ .

Die Vorjahres-Vergleichsdaten (Verbrauchs-Summen) fir die beiden vorhergegangenen Jahre kénnen
wahlweise auf der Liste ausgewiesen werden.

7.3.7 Personentage drucken

Diese Liste protokolliert die Grundlage der Berechnung firr die Personentage. Voraussetzung ist die
Speicherung der Personentage im Personen-Calculator.
_ Warbrungattanaget 11 LAN TV Meataratienl 1 - X

w.n l! 1
‘Qou-w. !* Lt

7 T o R e
[
Perscoen Tags Machweix
9% Wantarokjeit 9% Bigernlmar Gas Abr. Zeitrawm vom 0109 2008 bis
ERsRMEeRNRREN) A e O I I N
T Fkgenea bew o I
I | 10000 Ty O
3 10 seman Coay
1 1 e

EStinmg FTCAAprsbet 1 P skl P i e Chemmidvn #Pwwinge " Toge
s Crigs P b et 3 Crguom vos o0 Pors. O weasmmer Juosea bt 1md

Cegarieter 1 C een L2k 10 geww

7.3.8 Eigene Energie-Abrechnungs-Kontrolle

Die Energie-Abrechnungs-Kontrolle dient der Plausibilitdtspriifung bei eigenerstellten Heizkostenabrechnungen.

7.3.9 WEG-Versammlungsliste

Diese Liste wird als Anwesenheitsprotokoll fur die WEG-Versammlung verwendet. Das
Versammlungsdatum und die Sortierfolge sind wahlbar.
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I= | Telefan/Fex autlisten

™ Sortierung alphabetisch

oK | Abbruch

7.3.10 Mietdauerrechnung fir USt-optierte Mieteinheiten

Neben den Rechnungsnummern wird durch das Steueranderungsgesetz 2003 auch die Mietdauerrechnung bei
optierten Objekten vorausgesetzt. Bitte besprechen Sie Ihre Vorgehensweise mit Ihnrem Steuerberater.

7.3.11 Buchungs-Ldschprotokoll

Diese Liste zeigt alle Buchungen, die im Journal geléscht wurden. Auf diese Weise wird jede Léschung
einer Buchung protokolliert.

7.3.12 Datenbank-Listen, Datenbank-Listen als HTML/XLS, Archiv

Der im Lieferumfang des WohnungsManagers vorhandene Report-Generator ermdglicht die sehr detaillierte und
individuelle Gestaltung von Listen. Der Nachteil der Listenerstellung mit dem Reportgenerator ist die
zeitaufwendige neue Gestaltung der Vorlage, sofern noch keine Vorlage vorhanden ist.

Neu ist jetzt die Moglichkeit, eine Liste schnell zu erstellen, bei der die Daten-Informationen einfach angeklickt
werden, ohne eine Vorlage im Listengenerator erstellen zu miissen. Diese Funktion ist eine Erweiterung der
bisherigen "Datenbankliste".

Wie bisher wéhlen Sie auf Objektebene im Menu Info / Div.Listen / Datenbankliste eine Datenbank, die
ausgewertet werden soll. Danach sehen Sie ein neues Bildschirmfenster, mit dem Sie die Datenbankfelder
auswahlen kénnen, die auf der Liste aufgefuhrt werden sollen. Klicken Sie das oder die Feld(er) an und
bestatigen Sie OK. Danach wird die Liste zuerst auf dem Bildschirm gezeigt und kann dann auch mit Klicken auf
das Drucker-Symbol ausgedruckt werden.

Der Vorteil dieser neuen Methode ist, daf3 Sie in Sekundenschnelle eine Liste nach eigenen Wiinschen erstellt
haben. Bitte beachten Sie, dal3 nur die aktuellen Datensatze ausgewertet werden, d.h. nur die aktuellen
Eigentimer oder Mieter und keine friheren Eigentimer bzw. Mieter.

Die Anzahl der auswertbaren Datenfelder ist abhdngig von dem Papierformat fiir den gewéhlten
Standarddrucker. Bei Wahl des Querformats passen entsprechend mehr Informationen auf ein Blatt
Papier.

Desweiteren werden die Datenbanken auch in html-und xIs Format abgespeichert. Dies geschieht etwa
bei Druck eines Kontoauszuges.
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7.3.13 Listengenerator (Report-Generator)
Diese Funktion hat seit der Speicherung in html bzw. xIs- Format an Wichtigkeit verloren.

Im Programm sind die am haufigsten bendétigten Auswertungen und Listen fest programmiert und kénnen bei
Bedarf auf Mausklick ausgedruckt werden. Wenn Auswertungen bendtigt werden, die nicht fest im Programm

vorgesehen sind, dann kénnen Sie diese Listen auf unserem Internet Wartungs-Web suchen oder die Liste
selbst entwerfen.

7.3.13.1 Herunterladen von Internet-Listenvorlagen

Das Internet-Wartungs-Web ist auf Globalebene Uber das Menu Hilfe | Internet-Support direkt aus dem

Programm heraus aufrufbar, wenn Sie einen kompatiblen Web-Browser verwenden (z.B. IE5). Mit Klicken auf

dieses Menii gelangen Sie direkt auf unser SupportWe b. Mit Kl i c¥eml agdén AZzimtRown! o:
gelangen Sie direkt auf das Verzeichnis der zum Download angebotenen Listen.

Klicken Sie die gewiinschte Liste an und geben Sie als Verzeichnis fiir den Download lhr Datenverzeichnis an,

z . B .\WM3C2 [ie heruntergeladene Listen-Vorlage steht Ihnen dann sofort im WohnungsManager zur

Verfligung. Objektbezogene Listen kdnnen in jedem Objekt im Meni Info | Div.Listen | Listengenerator

ausgedruckt werden.

Klicken Sie die gewunschte Liste an und geben Sie als Verzeichnis fir den Download Ihr Datenverzeichnis an,
z. BA\WMX2d . Di e her un t-\orlagesstelat threem dannlsofost tmeéAfohnungsManager zur
Verfligung. Objektbezogene Listen kdnnen in jedem Objekt im Meni Info | Div.Listen | Listengenerator

ausgedruckt werden.

Die auf diese Weise heruntergeladenen Listen-Vorlagen sind gespeicherte
prieaiag =l Listen, die mit dem Listengenerator erstellt wurden. Mit dem Listengenerator
KTOLISTE.RPT kdénnen Sie diese Listen auch selbst andern und fiir den eigenen Bedarf
OBJBANK RPT anpassen.

7.3.13.2 Eigene Reports mit dem Listengenerator

Der Report-Generator bzw. Listengenerator ist im Lieferumfang des

WohnungsManagers enthalten. Der Report-Generator ist ein separates
Programm, mit dem Listen (Reports) erstellt und gespeichert werden kénnen.

[ /| Die gespeicherten Reports sind wiederverwendbar und universell in allen

: Objekten verwendbar. Der Report-Generator ermdglicht die visuelle

Druck {  Abbruch | Gestaltung der Reports, das heif3t anders ausgedriickt, dass Sie Listen mit der

Maus Azusammenkl|lickend k°nnen.

Zur Erstellung oder nderung starten Sie den LisWwJB@dnNer altacr Pirmg$:
tragt den Namen RP2_32.EXE. Hier die Abfolge der Bearbeitungsschritte:

1. Starten Sie im Windows-Explorer im Verzeichnis WM32 das Programm RP2_32.EXE

2. Wahlen Sie die Ments Datei | Neu | Standard-Report-Assistent.

3. Auf der Karteikarte ATitelfi tragen Sie die Listeng¢hbe
Kartei karte ADatenquel | efT&bedlclkee na 59 ve? ldleen K nwmpd  vA2HmRlL

Trei ber fi iugnedn breistt 2aQK. Auf dem Fenster ATabelle ©°ffne
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Liste, z.B. im Verzeichnis WM_OBJ die Datenbank AUSWAHL4.DBF fiir die Liste der Objekte oder in
einem Objekt-Unt er ver zei chni s z. B. A MIstE KIEKRn Sethkch Whheinere i ne M
Datenbank auf A¥ffnenfi. KIlicken Sie dann auf AWeiter
z.B. AWHG_NRA f sNummer. darkiécen Sieim linken Fenster das gewiinschte
Datenfeld und klicken Sie auf die Pfeilmarke, so dass die gewiinschten Felder im rechten Fenster
angezeigt werden. Klicken Sie dann wieder auf AWeit ¢
Sortierreihenfolge (Datenfeld wahlen und Pfeilmarke-Rechts klicken). Klicken Sie mehrmals auf
AWeiterfn, bis SBiteikiacheahGedenm| Kangii befinden. Mit |
Sie dann den Entwurf der Liste auf dem Bildschirm.

4. Den vom Assistenten erstellten Entwurf der Liste kénnen Sie durch Verschieben und Andern mit der
Maus nach Ihren Wiinschen gestalten. Die Uberschrift kénnen Sie z.B. durch Markieren des Feldes
und Klicken aufWareknz ekingpfp f( 1AT.ekktopf oben von links) 2
Sie, wenn Sie oben den Knopf fur die Bildschirm-Vorschau klicken.

5. Speichern Sie die fertiggestellte Liste mit dem Menu Datei | Speichern unter.... im Verzeichnis
WM_OBJ oder WM32.

Im WohnungsManager kdnnen Sie die so erstellte Liste auf Objektebene im Meni Info | Div.Listen |
Listengenerator aufrufen und in jedem Objekt drucken. Anderungen von vorhandenen Listen-Vorlagen, z.B.
von heruntergeladenen Listen-Vorlagen kénnen Sie durchfiihren, indem sie im Listengenerator das Menu Datei
| Offnen klicken, die Vorlage suchen und 6ffnen. Sie sehen dann auf dem Bildschirm das Layout der Liste und
kénnen die Darstellung &ndern, Daten-Spalten hinzufiigen usw.

N —
Abrechnungen 1998 - 1999

AR
]| TSI [ ooz r BT e

7.3.13.3 Auswertbare Datenbanken

Die Daten des WohnungsManagers sind in einer Anzahl von Datenbanken gespeichert. Diese Datenbanken
(Clipper/dBaselll-For mat ) tragen die Datei endung teAdarkénfist hiemkdrz ADBT i .
definiert:

OBJEKT.DBF (Wohnungs- und Eigentiimerdaten)
OBJEKT2.DBF (Z&hler und Telefonnummern zu Eigentimerdaten)
MIETER.DBF (Bewohnerdaten)

MIETER2.DBF (Zahler und Telefonnummern zu Mieterdaten)
KONTEN.DBF (Aktuelle Konten-Salden)

KONTEN.001 (Datensicherung alter Konten-Salden)
ABR_KTN.DBF (Kontensalden mit Abrechnungs-Schnitt)
JOURNAL.DBF (Datenbank fur alle Buchungen)
ARCHIV.DBF (Datenbank fir archivierte Buchungen)
UML_SCHL.DBF (Daten fir Umlageschlissel 11-50)
ABR_UML.DBF (Einzel-Umlagen der Jahresabrechnung)
ABR_ERG.DBF (Jahresabrechnungs-Ergebnisse pro VE)
HZK_ABR.DBF (Details zur eig. Heizkosten-Abrechnung)
WIPL.DBF (Daten des letzten Wirtschaftsplans)
WIPL_UML.DBF (Umlageergebnisse des Wirtschaftsplans)
IND_UML.DBF (Datenbank fir Individual-Umlage)
VGL_KTN.DBF (Hilfsdatenbank, evtl. friiherer Abr.Schnitt)
RUECKLAG.DBF (Angaben zum Ausweis der Ricklagen)
UEBERW.DBF (Uberweisungen)

LASTSCHR.DBF (Individuelle Lastschriften)
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Diese Datenbanken befinden sich in jedem Verwaltungsobjekt-Ordner und gelten nur fur das betreffende
Objekt. Beispiel: Die Daten fiir das Musterobjekt 99 befinden sich im Ordner OBJ_99.

7.3.14 Fruhere Jahresabrechnungen und Wirtschaftsplane drucken

Diese Funktion dient zur Archivierung der Jahresabrechnungen und Wirtschaftsplanen. Bei Bedarf kdnnen
bestimmte Jahresabrechnungen bzw. Wirtschaftspldne ausgedruckt werden.

7.3.15 Benchmarking

Benchmarking ist nicht nur ein Modewort, sondern bezeichnet im WohnungsManager eine Reihe von
sinnvollen Vergleichs-Auswertungen. Diese Listen ermdglichen lhnen als Verwalter, den
Verwaltungsbeirate und den Eigentimern Informationen anhand zu geben, die
Verbesserungsmaoglichkeiten aufzeigen. Zum Beispiel zeigt die Benchmarkliste fur Heizkosten, auf
welchem Einsparungsniveau sich das verwaltete Objekt bewegt. Die Benchmarkliste
"Verwaltergebiihren" zeigt die Rangfolge der Einnahmen pro Einheit. Die Liste der Abrechnungs-
Umlagen zeigt das Verhaltnis der Umlagen zur Flache. Die Ricklagen-Rangliste deckt schwach
ausgestattete Objekte auf. Die Benchmarkliste furr Lieferanten-Uberweisungen hilft Ihnen bei
Verhandlungen mit Lieferanten, den Rang und die Entwicklung der Umsétze aufzuzeigen.

7.3.15.1 Heizkosten Benchmarking

Uber alle bzw. wahlbare Objekte hinweg erfolgt eine Auswertung der Heizkosten. Die Rangfolge
beginnt mit dem Objekt mit den geringsten Heizkosten pro m2. Basis der Auswertung ist die aktuelle
AAbr e c hScuhnngdateit(Abr_Ktn) und die entsprechende Datei aus dem Vorjahr. Aus diesen
Dateien werden die Umlagepositionen mit einem der folgenden Umlageschlissel addiert: 109, 110,
509, 510. Die Gesamt-Wohnflache wird berechnet aus der beheizten Flache oder sofern dieser Wert in
der jeweiligen Wohnung fehlt, aus der normalen Wohnflache. Die Gesamt-Wohnflache wird nur aus
den aktuellen Daten ermittelt, so dass eine Anderung der Wohnflachen unberiicksichtigt bleibt. Objekte
ohne die 0.g. Umlageschlussel werden mit Null-Heizkosten am Ende der Liste ausgewiesen.

Folgende Spalten werden in Excel angezeigt: Rangfolge nach m2-Heizkosten, Objektnummer,
Objektbezeichnung, Heizkosten im Abrechnungs-Schnitt, m2-Flache, Heizkosten pro m2 (Spalte 4 /
Spalte 5), Berichtsdatum, Heizkosten im Jahr davor, m2-Heizkosten im Jahr davor.

Die Heizkosten im Berichtszeitraum werden addiert dargestellt, ebenso die m2-Flache, daraus wird der
Durchschnitt berechnet, der das gewichtete Mittel Giber alle Objekte hinweg darstellt. Objekte ohne
Heizkostenschliissel werden bei der Flache nicht mitgezahlt, so dass der Durchschnitt sich auf die
Objekte bezieht, bei denen Heizkosten umgelegt werden.

7.3.15.2 Heizkosten pro Wohnung

Die Heizkosten (Schl.109,110,509,510) kdnnen Sie jetzt pro Wohnung mit Vergleich der letzten 5 Jahre (sofern
vorliegend) auflisten lassen, wenn gewiinscht auch Gber mehrere Objekte hinweg. Ebenso die Umlage nach dem
Schliissel 106/506 Gesamtwasser. Diese Auswertung erfolgt auf Globalebene im Meni Benchmarking. Mit dieser
Liste kdnnen Sie den Kunden die Entwicklung der wichtigsten Positionen der Jahresabrechnung aufzeigen.

7.3.15.3 Verwaltergebiihren Benchmarking

Diese Benchmarking-Liste zeigt die Auswertung der Verwaltergebihren tber alle bzw. gewéhlte

Objekte hinweg. Das Sachkonto fir das in allen Objekten mdglichst gleiche Konto wird rechts oben

gewahlt. In der in Excel ausgegebenen Liste werden folgende Spalten angezeigt: Rangfolge nach der

Hohe der Verwaltergebiihr pro Wohneinheit (Verw.Einheit), Objektnummer, Objektbezeichnung,

Summe der Verwaltergeb¢ghr-8ahaustdgmAAAbhkectdeungsnheiten,
Verwaltergebuhr pro Einheit, Berichtsdatum, Verwaltergebuhr Vorjahr und Verwaltergebihr pro VE im

Vorjahr. Addiert werden die Spalten Verwaltergebihr und Verwaltungseinheiten, daraus wird der

Durchschnitt berechnet.

7.3.15.4 Jahresumlagen Benchmarking

Die Benchmarking-Li st e f ¢r Jahresumlagen i st eScnheniAutsswie r twonbge id edsi
Salden aller Konten mit Umlageschliissel addiert werden. Angezeigt werden folgende Spalten:

Rangfolge nach Umlage pro m2, Objektnummer, Objektbezeichnung, Umlage gesamt, m2-Flache,

Umlage pro m2, Berichtszeitraum, Umlagesumme im Jahr davor und Umlage pro m2 im Vorjahr.

Da die Abrechnungs-Zeitrdume unterschiedlich sein kdnnen, kann auch die zeitliche Basis fur die

Datenermittlung differieren. Aus diesem Grund ist der Berichtszeitraum angegeben.

Summiert werden die Gesamt-Umlagen, die m2-Flache, daraus wird der rechnerische Durchschnitt

ermittelt.

7.3.15.5 Rucklagen Benchmarking
Die Benchmarking-Liste fur Riicklagen ist eine Auswertung des Abrechnungs-Schnitts hinsichtlich der

KontoarttKennzei chnung ARH. Di e Ko n t-SeaicetCener gindetrdgenkb@in nt | i ch i m
R¢i¢cklagen mit dem Kennzeichen ARA. Sie sollten diese Ker
AKontoartidn eingeben, weil nur deehnumgs-&Schmitherfadgt. Bir,e Kennzei ¢ hnt
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Kennzeichnung friiherer Abrechnungsjahre erfolgt jedoch nicht mehr, so dass sich eine nachtréagliche
Kennzeichnung nur auf den aktuellen Abrechnungs-Schnitt auswirkt.

Folgende Spalten werden in Excel angezeigt: Rangfolge nach Ricklage pro m2 der Objekte mit
Rucklagekonten und m2-Flache, Objektnummer, Objektbezeichnung, Riicklagen-Summe, m2-Flache,
Ricklage pro m2 (Ricklagen-Summe / m2), Berichtszeitraum, Ricklagen-Summe im Jahr davor und
Rucklagen pro m2 im Vorjahr. Addiert werden die Spalten 4 und 5, daraus wird der Durchschnitt
errechnet. Bei der Berechnung des Durchschnitts werden auch Objekte mit unvollstandigen Angaben
addiert.

7.3.15.6 Lieferanten-Uberweisungen Benchmarking

Diese Benchmarking-Liste soll Information dartiber geben, welche Summen an einzelne Lieferanten
tiberwiesen wurden. Wichtige Voraussetzung ist jedoch, dass bei der Anlage einer neuen Uberweisung
nicht eine alte, ausgefiihrte Uberweisung wieder aktiviert und tiberschrieben wird, weil sonst eine
Addition der ausgefiihrten Uberweisungen falsch wird.

Ausgewertet wird die Datenbank UEBERW. Summiert werden alle ausgefiihrten und noch nicht
ausgefiuhrten Uberweisungen des laufenden Kalenderjahres und die ausgefiihrten Uberweisungen im
Kalenderjahr davor. Die Identifizierung der Lieferanten erfolgt iber deren Bank-Kontonummer. Deshalb
ist es moglich, dass ein Lieferant mehrfach aufgefiihrt wird, wenn Sie an unterschiedliche
Bankkontonummern des gleichen Lieferanten tiberwiesen haben.

Folgende Spalten werden in Excel angezeigt: Rangfolge im laufenden Jahr nach dem Gesamtbetrag
der Uberwelsungen Rangfolge im Kalenderjahr davor, Bankkonto, Name des Lieferanten,
Gesamtbetrag der Uberweisungen (ausgefuhrt und noch nicht ausgefuhrt) im laufenden Kalenderjahr,
Summe der noch nicht ausgefiihrten Uberweisungen im laufenden Kalenderjahr, Uberweisungen im
Vorjahr

7.3.16 WEG-Beschluss-Sammlung

Im WohnungsManager ist die in der anstehenden WEG-Reform vorgesehene Beschluss-Sammlung in
der Weise integriert, dass fur jedes Objekt eine nahezu unbegrenzte Speichermdglichkeit zur
Verfuigung steht. Die Datei fur die Beschluss-Sammlung ist im HTML-Format gespeichert und wird mit
WORD ® ab Version 2000 editiert.

Beim ersten Aufruf sehen Sie eine Tabelle, die in der ersten Zeile die Uberschriften tragt. Die
Uberschriften kénnen Sie andern und mit WORD auch speichern. Andern Sie nicht das vorgegebene
HTML-Dateiformat, weil das System hier auf diesem Format basiert. Mit dem Klicken auf das
Speichern-lcon in WORD speichern Sie die Anderungen.

In der zweiten Zeile ist die Eingabe des ersten Beschlusses mit der laufenden Nummer 1 bereits
vorgesehen. Sie kénnen hier den ersten Beschluss eingeben und auf Wunsch auch die Spalten,
Uberschriften, SchriftgréRe und Schriftart &ndern. Im Beispiel unten ist auch die Verwalter-Unterschrift
gescannt und als Bilddatei eingefiigt. Auch Skizzen kénnen Sie hier einscannen.

WEG-Beschlisse
Objekt 099 Musterobjekt 99

. . Gerichtsentsch Vermerke .

Lfd.Nr Eigent.Beschlus |HV (Ort, |[Schriftl. (Tenor (bestand;-_, Sonst Eingetragen

s (Antrag Datum, Umlaufbeschl Gericht’ rechtskraftig, (von..., am...,

0.Beschluss) TOP) . (Datum) Datum ! AZ) aufgehoben ) Unterschrift

T etc.)
Verwalter:

. . . (Unterschrift)

A_D er Hei [Minchen, 20.5.2006

wird nach 0 EV vom Bestandskrafti
1 Vorgabe der 16.4.200

EnEV 2006 6 zu TOP 9

erneuert |8
Weitere Beschl ¢¢sse f¢ggen Sie ein, indem Sie in WOR
unter hal bAi bet&tigen. Auf diese Weise k°nnen beliebi

werden. Der Ausdruck der Beschluss-Sammlung erfolgt in der angezeigten WORD-Session.
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& Beschluesse.html - Microsoft Word

Detei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras ' Tabelle | Fenster 2 - g v x
PEE SR | v Standerd v/ Tabelle zeichaen |  vEXKuEE e ?
Bod G e et : | Enflgen 103 Yabelle..
Endgiftige Version enthait Markups v Anzeigen-| Lo * |4 Spalten nach finks
- . ‘¥ AutoFormat fir Tabellen...  Spalten nath gechts
--1---;'.‘;..“...5.vé-ugy--‘-._ s Ba
‘ Foemel.... =% Zellen gberhalb
WEG-Beschltsse » E {3 Zeilen ynterhald
jekt 099 Musterobjekt 99 o zellen..
VRIS e se——
Lok Beschiuss Schomi Genchtsentsch ~ Engetragen
LAl (Arag Yoy MM Uiggbessht  (Tenor,Gencte, oo Sonst (o, am |
o Beschiuss) (Damm) Datum, A2 ) aufgehoben ¢4c ) Unterschet
Verwater
(Unterschedt)
DerMeakessel oo 2052006

1 "‘&%‘é" Vorgade | om 16.4.2005 zu bestandskratsy
¥ TOP 8
emeyet

- o-l(!

'd Start 1., CA-Visual Ob... Wohnungsha, . g i 2 Dokumema ...

Fir jedes Objekt wird eine separate Beschluss-Sammlungs-Datei angelegt wird und im
WohnungsManager Objektverzeichnis im Unterment HTML gespeichert. Gesetzt den Fall, dass Sie
wissen mdchten, in welchen Objekten Sie einen Beschluss zum Heizkessel gespeichert haben, dann
kénnen Sie auf Globalebene im Menl Globalablauf i Suche objektiibergreifend i Suche in Beschluss-
Sammlung nach einem beliebigen Stichwort suchen, in Beispiel hier nach Heizkessel. Das Programm
gibt Ihnen dann die Namen aller Objekte, in denen der Suchbegriff enthalten ist. Gross- oder
Kleinschreibung ist unwichtig.

WohnungsManager 32 LAN
el Ueferanten/Adressen  Fenster  Hilfe

(=3 x]! Autom. Solistellungen

Bankumsatze erfassen (MT940)

DTA ausfilhiren (LSE,0bw.)

Outiook-Synchronisation

Euro-Rnd.Differenzen in Debitoren ausbuchen

Cash-Management u.DTA-Cpticnen
Diverse Listen und Auswertungen

ifend
ng
Impoet Lexware Lohn +Gehalt V.9.10

iNet-Service

WM-mobil Datentransfer

Extras fir Mietverwoltung

Beachmarking

Objektdaten in C:\WM32a\ sind gewahit INSCAPS. NUM STROLL
‘7 Start r. CAViS b v TR
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_WohnungsManager 32 - 15X
@z ==

Objektlibergreifende Suche in Beschllissen

J) Gefunden in:
0b],99 Musterobjeit 99

o]

=
i

Objektdaten in C:\WM324\ sind gewahit INSCAPS N kL

‘,;-' start r. CA-Visual Ob... WohnungsMa... # Suc

Auf Globalebene - Globalablauf die objektiibergreifenden Suchfunktionen sind im Menl "Suche
objektiibergreifend ..." folgende Suchfunktionen zusammengefasst: Journalsuche, Suche in WEG-
Beschluss-Sammlung und Suche in Gebaudedaten.

8 Kontoausziige

Kontoauszuge kdnnen Sie wahlweise drucken und/oder auf dem Bildschirm anzeigen. Wahlen Sie im
Menii Info | Kontoausziige.

In dem angezeigten Bildschirmfenster werden alle Konten aufgelistet. Sie kdnnen in dieser Liste ein
Konto markieren und mit der Taste Bild-unten oder mit Mausklick auf die Rollleiste weitere Konten
suchen.

Die Auswertung der Kontoausziige kann auf einen wahlbaren Zeitraum eingeschrénkt werden (von...
bis....). Flr den Ausdruck der Kontoauszlige kdnnen Sie beliebig viele Konten markieren, fir die
Bildschirmanzeige ist jedoch nur die erste Markierung maR3geblich. Mit Klicken auf den Knopf "Alle"
werden alle Konten markiert, mit Klicken auf "Keine" werden alle Markierungen entfernt.
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8.1 Bildschirmanzeige

Die Anzeige eines Kontoauszugs auf dem Bildschirm w2hl er
Bei der Bildschirmanzeige kénnen Sie die Buchungen vorwarts und riickwarts blattern. Am linken

unteren Bereich der Kontenanzeige werden Saldovortrag und Endsaldo zum Berichtszeitpunkt

angezeigt.

Aus technischen Griinden ist die Anzahl der angezeigten Buchungen auf etwa 4000 begrenzt. Wenn
mehr Buchungen vorliegen, dann sollten Sie entweder den Kontoauszug ausdrucken, wobei beim
Druck die genannte Begrenzung nicht besteht, oder den Anzeige-Zeitraum so reduzieren, dass die
Anzahl der Buchungen in diesem Zeitraum niedriger ist als die maximale Anzeigemenge.

8.2 Druck von Kontoausziigen

Der Ausdruck von Kontoausziigen erfolgt, indem Sie ein oder mehrere Konten markieren und danach

auf den Knopf ADruckenf klicken. Di e Wahl eines einzigeil
Die Wahl mehrerer Konten erfolgt, indem Sie die Taste Strg gedriickt halten und bei gedriickter linker

Maustaste Uber die gewlinschten Konten mit der Maus ziehen oder einzelne Konten anklicken.

Wenn Sie den Ausdruck mehrerer Kontoausziige wéhlen, dann kénnen Sie Uber die Einstellung "Keine
Leerkonten drucken" bestimmen, ob Kontoausziige ausgedruckt werden sollen, wenn der Kontosaldo
Null betragt und die letzte Buchung vor dem Beginn lhres "Von-Datums" liegt. Das bedeutet, dass kein
Kontoauszug gedruckt wird, wenn keine Buchungen im Berichtszeitraum oder danach vorgelegen
haben und der Saldo auf Null steht.

9 Monatliche Sollstellung

Eigentimer oder Mieter miissen monatlich Vorauszahlungen auf Betriebs- und Nebenkosten leisten,
Mi eter m¢gssen auch Miete bezahl en. Nach dem Motto AVertr
Monatsbeginn die fallige Zahlung auf dem Debitorenkonto belastet. Diese Buchungen fiihren Sie mit
Wahl des Men¢gs AAutom. Sol |l st el | unBydhungen érfolgeaimiSallc h aus. Di ¢
auf das jeweilige Debitorenkonto und im Haben auf das Verrechnungskonto 91.xxxxx oder 95.XXXxXx.

9.1 Sollstellung im Einzelobjekt

Die automatische Sollstellung kann objektweise oder global ausgefiihrt werden im Menii Buchen |
Autom.Sollstellung. Sie sehen dann folgendes Bearbeitungsfenster:

MitAusf ¢hrung dieses Men¢gs werden die aktuellen Vorauszah
auf dem jeweiligen Debitorenkonto im Soll und auf dem jeweiligen Verrechnungskonto im Haben

verbucht. Ein Sammel-Buchungsbeleg wird erstellt. Wenn Siedas Feld ADat umsabhangi g ausf¢¢hre
markieren, dann wird das Buchungsdatum gleichzeitig zur Selektion der Stammdaten verwendet. Bitte

lesen Sie hierzu auch das nachstehende Kapitel.

9.2 Sollstellung fiur alle Objekte (Globallauf)

Die globale Sollstellung erfolgt im Menu Globallauf | Autom. Sollstellungen. Bei der Ausfiihrung im
Globallauf werden alle markierten Objekte ausgefiihrt. Sie kdnnen die auszufilhrenden Objekte in einer
Liste markieren:

Die Sollstellung flihren Sie am besten global durch, d.h. nicht firr jedes Objekt, sondern mit einem

Befehl fur alle Objekte in einem Arbeitsgang. Nach Wahl dieser Bearbeitung folgt ein Auswabhlfenster,

in dem alle Objekte aufgefuhrt und markiert sind, bei denen in den Verwaltungs-Stammdaten das Feld

Al berspringenif istiObjekte, beidegea &uf derKarteikarte 1 in den Verwaltungsdaten

Al berspringenii angekreuzt ist, werden auf dieser Liste
mar ki ert . Die Anzahl der nicht markierten Objekte (A¢gbe
Bildschirmfenster unter der Eingabe fir das Buchungsdatum angezeigt.

-— AN

Mit Klicken in die Anzeigeliste konnen Sie einzelne Objekte wéhlen oder abwahlen. Mit Klicken auf den
Knopf AAll efi werden alle Objekte zur Ausnfesgihrwergdemar ki er t
alle Markierungen entfernt.
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Nicht markierte Objekte kdnnen Sie mit Hilfe von Selektionskennzeichen wahlen. Voraussetzung ist,

dass Sie in den Verwaltungsdaten ein Kennzeichen auf der
ASel ekvierilomal i ei nt r ag e n-Merbrialkane ene ISkebige Z¢ichemfolge sein,

z.B. AVJA f¢r viertelj2ahrlich. Wenn Sie dann im Global al
Selektionskriterium AVJA ei ngeb e ndannwatderadiefObjekten Knopf ASel
zusatzlich markiert, auf die das Kennzeichen zutrifft.

Fir die automatische Sollstellung kénnen Sie das Buchungsdatum eingeben. Dieses Datum dient
gleichzeitig als Selektionskriterium, wakernMie das Feld
bei der Wahl der datumsabhéngigen Ausfiihrung werden die Eigentimer- und Mieterdaten verwendet,

die zu dem gewahlten Datum giiltig waren.

= Beispiel: Wenn Sie bereits einen Mieterwechsel fiir ein zukiinftiges Datum eingegeben haben, aber
die Sollstellung noch mit dem bisherigen (alten) Mieter ausfuhren wollen, dann klicken Sie das Feld
ADatumsabh. Ausf. A an und verwenden das gew¢gnschte Dat um.

Mit Klicken auf den Knopf AOKA wird die Sollstellung in
folgender Buchung:

e Soll Debitorenkonto an Haben Verrechnungskonto (Vorauszahlung oder Miete).

Bitte beachten Sie, dass das Programm keine tageanteilige Sollstellung durchfiihrt, weil insbesondere
bei der Mietverwaltung die bei Einzug tageanteilige Miete haufig vereinbart und gerundet wird, was im
Programm zu mehr manueller Arbeit fihren wiirde als eine Anpassung der Sollstellung Uiber eine
Storno-Buchung.

Mit der Sollstellung wird eine Forderung in der Buchfiihrung begriindet, die juristisch aus dem
Wirtschaftsplan-Beschluss der Eigentimerversammlung oder im Mietvertrag resultiert. Das Konto des
Eigentumers oder Mieters weist nach der Sollstellung einen Sollstand auf, der dann durch die
Einbuchung der eingegangenen Zahlung wieder auf Null zuriickgefuhrt wird.

Mit Durchfuhrung der automatischen Sollstellung wird auch ein Sammel-Buchungsbeleg ausgedruckt
(AKeine Buchung ohne Bel egi).

Hinweis:
e Es erfolgt keine tageanteilige Sollstellung im Falle eines Wechsels wahrend des Monats
e Eine Sollstellung wird nicht in einen Abrechnungsschnitt gebucht.

Im Falle der Mietverwaltung kdnnen Staffelmieten vorliegen, die datumsabhéngig bericksichtigt
werden. Wenn beim Starten der Sollstellung ein Buchungsdatum vorhanden ist, dann wird dieses
Datum fur die Wahl der giltigen Staffelmiete verwendet. Wenn das Eingabefeld fir das
Buchungsdatum leer ist oder kein giltiges Datum vorhanden ist, dann wird das Systemdatum des
Computers fur die Wahl der Staffelmiete verwendet.

Wichtig:

Bei der Mietverwaltung ist die Sollstellung auch dann erforderlich, wenn friihere Zeitraume
aufgearbeitet werden. Bei versaumter Sollstellung fir bereits durchgefiihrte Mieterwechsel ist eine
manuelle Buchungseingabe an Stelle der Sollstellung erforderlich, damit in einer nachfolgenden
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Betriebskosten-Abrechnung die Mietzahlung nicht als Vorauszahlung auf die Betriebskosten
angerechnet wird.

Die Sollstellung ist in der Mietverwaltung unumgéanglich, weil nur mit der Sollstellung die

Betriebskosten-Vorauszahlungen und Mieten getrennt werden. Ohne Sollstellung wiirden alle
Mieterzahlungen (inshesondere auch Mietzahlungen) bei der Jahresabrechnung angerechnet werden!

10 Datentrageraustausch (DTA)

10.1 Grundsatzliches zum DTA mit Banken

Der beleglose Datentrageraustausch ermaéglicht die Rationalisierung Ihrer Arbeit, weil gleichzeitig mit
der Erstellung der Datei /Datentrager-Austauschdiskette eine Verbuchung des Zahlungsverkehrs
(Uberweisungen und Lastschriften) gewahlt werden kann. Auf diese Weise ersparen Sie sich die
manuelle Verbuchung. Als DTA wird hier die Erstellung von Lastschrift-Einzugsdateien und
Uberweisungs-Dateien bezeichnet. Diese Bearbeitung ist nicht zu verwechseln mit dem ebanking, bei
dem Bankumsétze zur Verbuchung im WohnungsManger eingelesen werden.

Der DTA umfasst wahlweise den Lastschrifteinzug (Soll-Zahlungen oder Kontostand), Individual-
Lastschriften als Einmal-Auftrage oder Dauerauftrage, Einmal-Uberweisungen und Uberweisungs-
Dauerauftrage. Dauerauftrage kénnen terminlich selektiv ausgefiihrt werden.

Der DTA erfolgt im Programm wahlweise im Globalablauf fur alle Objekte oder nur in einem gewahlten
Objekt.

10.2 Grundséatzliches zum Lastschrifteinzug per DTA

Lastschriften kénnen wahlweise vom Zahlungssoll oder vom Kontosaldo erfolgen. Diese Einstellung
kann flr jedes Objekt separat im Meni Stammdaten | Verwaltungsdaten auf der Karteikarte 2
(Verwaltg.) gewahlt werden.

Mit dem Einzug des Kontosaldos (AKontostandfi anklicken)

eingezogen. Damit kénnen Nachzahlungen und Guthaben aus einer vorhergegangenen Verbuchung

der Jahresabrechnung automatisch berg¢gcksichtigt

die jeweilige aktuelle Sollzahlung eingezogen. Die Sollzahlung ist beim Eigentimer die regulére
Vorauszahlung, beim Mieter ebenfalls die regulére Vorauszahlung zuziglich evtl. eingetragener Miete
zum Inkasso oder einer Staffelmiete, zuziglich einer evtl. eingetragenen Garagenmiete.

Der Lastschrifteinzug erfolgt nur bei den Eigentimern bzw. Mietern, bei denen in den Wohnungs-

wer den.

Stammdaten das Feld ALastschrifteinzugf angekreuzt ist

Neben diesem Anormalenfi Lastschri ft eiBuchen jBedbeiten
Individual-Lastschriften eine unbegrenzte Anzahl von frei eingebbaren Lastschriften fur Eigentimer
und Mieter erstellt werden. Auf diese Weise kdnnen Sonderlastschriften, z.B. fir auRergewdhnliche
Ratenzahlungen auf Ruckstande oder fir Sonderumlagen erfasst und ausgefuhrt werden.

Der Lastschrifteinzug kann ebenso wie der beleglose Uberweisungsverkehr sowohl nur in einem
gewahlten Objekt ausgefiihrt werden als auch im Globallauf fiir alle Objekte. Bei der Ausfiihrung im
Globallauf werden die Verwaltungsobjekte Ubersprungen, bei denen keine Bankleitzahl fiir das
Verwaltungs-Bankkonto in den Verwaltungsdaten eingegeben wurde. Wenn in den Verwaltungs-
Stammdaten angekreuzt wurde, dass das Objekt beim Globallauf Ubersprungen wird, dann wird bei
solchen Objekten angefragt, ob die Bearbeitung in dem Objekt ausgefiihrt werden soll oder nicht.

10.2.1 Individueller Text fur LSE-Verwendungszweck

Der Standardtext (Verwendungszweck) beim Lastschrifteinzug bei Eigentiimern lautet bei Einzug der
regul2ren SollvorauszahluEgnAdgusgeesl SoWbkogt os
Wohng. Nr. xxfA. Bei Mietern | autet der Standard
Wohng. xxA bei Mi etinkasso. Bei Einzug des Sol |

Eigent ¢neea ZAFRIldng Wohng. Nr. .. nf.
Dieser Standardtext kann auf der gleichen Karteikarte 2 in den Verwaltungs-Stammdaten geandert

werden. Fir Eigentiimer und Mieter kann ein abweichender Text eingegeben werden, wobei in diesem
Text auch Datenfeld-Inhalte mittels Platzhalter eingefligt werden kénnen. Die Schreibweise des
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Platzhalters ist exakt festgelegt. Der Platzhalter beginnt mit Chevron-links (doppelte spitze Klammer
links, erzeugt mit ALT-174) und endet mit Chevron-rechts (ALT_175). Nach dem Chevron-links folgt
der Buchstabe E fiir Eigentimerdaten oder M fur Mieterdaten. Danach folgt in dreistelliger
Schreibweise die Nummer des einzufiigenden Datenfeldes. Der Platzhalter wird abgeschlossen mit
dem Chevron-rechts (doppelte spitze Klammer rechts, erzeugt mit ALT-175).

10.2.2 Vorbereitung des LSE-Datentrageraustauschs

In den Objekt-Verwaltungsdaten sind Kontonummer, Bankleitzahl und Verwalterfirmierung fur das
Verwaltungskonto einzugeben. Objekte, bei denen keine Bankleitzahl enthalten ist, werden beim
Globalablauf fur die Erstellung der Bankdiskette Ubersprungen.

In den Wohnungs-Stammdaten werden in Karteikarte 2 und 3 bei Vorliegen einer Lastschrift-
Einzugserma@chtigung das Feld AlLastschrifteinzugh
Bankverbindung erforderlich. Die Eingabe des Namens des Bankinstituts und die Eingabe des
Kontoinhabers sind nicht erforderlich, erforderlich ist jedoch die Eingabe von Kontonummer und BLZ.

10.2.3 Bearbeitung von Individual-Lastschriften

W2 hrend beim Anor mal en i isédesSolsablingeh dder der geschutdetava h | we
Kontostand eingezogen wird, kdnnen auf Objektebene mit Wahl des Menuis Buchen | Bearbeite
Individual-Lastschriften einzelne Lastschriften frei eingegeben werden. Diese individuellen

Lastschriften werden nach Bedarf fur einmalige Ausfihrung oder fir mehrmalige Ausfuhrung (zeitlich
befristet) einzeln eingegeben.
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Beim erstmaligen Aufruf dieses Meniis sind keine Lastschriften vorhanden und die Liste der
vorhandenen Lastschriften auf der linken Seite des Eingabebildschirms ist leer.

Lastschriften werden neu erfasst, indem Sie auf den Knopf NEU klicken. Es erscheint ein
Auswabhlfenster, in dem alle Eigentimer und Mieter aufgefuhrt sind, bei denen eine
Lastschrifteinzugserméachtigung in den Wohnungs-Stammdaten eingetragen ist. Diese Liste ist nach
Eigentiimern und Mietern jeweils separat nach Wohnungsnummern sortiert.

Mit Wahl eines Eigentiimers oder Mieters erscheinen dessen Name, Kontonummer, Bankleitzahl und
Buchfiihrungs-Debitoren-Kontonummer im Eingabebildschirm fur die individuellen Lastschriften. Sie
setzen nun den gewilinschten Betrag fiir den Lastschrifteinzug ein und den Verwendungszweck. Der
Buchungstext fur die interne Verbuchung und eine zeitliche Befristung der Ausfihrung des
Lastschrifteinzugs werden ebenfalls erfasst.

F¢er die Ausfeohlbasgsdclti AER-Damdier aAlf astagdhmwa2hl bar .
Fir Einmal-Lastschrift kann ein Falligkeitstermin eingegeben werden. Wenn kein Falligkeitstermin
vorliegt, dann wird eine Einmal-LSE beim nachsten DTA-Lauf fur Indiv.LSE ausgefiihrt. Wenn ein

Falligkeitstermin vorliegt, dann erfolgt die Ausfiihrung im DTA-Lauf erst bei Eintritt des
Falligkeitstermins oder spater. Mal3geblich ist das Computer-Tagesdatum.
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| i e Opt i gewahAlrd, danm rauasfatich diegEingabe eines Datumslimits (z.B.
1.01.2099dA) u n-lerminggewahit werdery, Als Ausfidprangs-Termine sind wahlbar:

>
ow

Immer

Monatlich am 1. /5. /10. /15./ 20./25.
Zweimonatlich

Quartal

Halbjahr

Jahr

Bei der Erstellung des DTA kann dann gewahlt werden, ob Dauerauftrage ausgefihrt werden sollen,
wenn ja ob alle Dauerauftr2ge (Al mmerfi) auszufi¢hren sinc

besti mmter Termin (z.B. Amonatl. am 5.fA) vorliegt.

Mit Klicken auf den OK-Knopf werden neu erfasste oder vorhandene und geénderte Daten gespeichert.

Mit Klicken auf den Knopf AL°scheni wird die gew?2hlte ur
Lastschriften, die durch Ausfiihrung mit Verbuchung automatisch geléscht wurden, erscheinen nicht

mehr in der Liste der Lastschriften und werden deshalb auch nicht manuell geléscht.

10.2.4 Autom. Saldenausgleich uber DTA

Neben dem Anormal enfi Datentr2geraustausch f¢r Lastschrif
Sollzahlungen oder der Kontosaldo eingezogen wird und dem Datentrageraustausch mit einzeln
erfassten Uberweisungen existiert auch eine Sonderform der Durchfuihrung des DTA.

Uber das Meni Buchen | Sammel-Buchen | DTA-Saldenausgleich (Ubw.+LSE) rufen Sie einen
Bearbeitungsbildschirm auf, mit dem die aktuellen Kontensalden automatisch in den
Datentrageraustausch tibernommen werden.

L) Veamarch e | W i 181
Dot Luhen I Smeeeiiwn  Arechrongm Bl b

wr DTA - Ctormwie ) Lanbadestt
RS |
1” Tsthary sy S Vs v 1400000 Bl T
. t Naile

WD ALDARYINOS S ran e |

Der Bearbeitungsbildschirm zeigt alle Eigentimer- und Mieter-Debitorenkonten, bei denen ein
Rickstand oder ein Guthaben vorliegt. Konten mit Ruckstand werden nur dann angezeigt, wenn in den
betreffenden Wohnungs-Stammdaten die Lastschrift-Einzugsermachtigung und die Bankverbindung
gespeichert ist. Nur solche Lastschriften kdnnen ausgefiihrt werden. Konten mit Guthaben werden nur
dann als Uberweisung vorgeschlagen, wenn die Bankverbindung in den Wohnungs-Stammdaten
eingetragen ist. Als Betrag fiir die Lastschrift oder Uberweisung wird der Kontosaldo verwendet.

Der automatische Saldenausgleich ermdglicht die rationelle und zeitsparende Abwicklung der
Auszahlung von Guthaben und den Einzug der Rickstédnde nach der Verbuchung der

Jahresabrechnung.

Das Bildschirmfenster zeigt alle Lastschriften und | ber\
vorgeschlagenen Lastschriften und Uberweisungen zur Ausfiihrung gespeichert. Einzelne Konten bzw.

Personen k°nnen mit Klicken auf diese Liste abgew?2hlt we

Markierungen entfernt. Mit Klicken auf OK werden die gewéahlten Datensatze als Lastschriften bzw.
Uberweisungen fiir die spatere DTA-Ausfiihrung gespeichert. Die auf diese Weise gespeicherten
Lastschriften und Uberweisungen werden zusammen mit evil. einzeln erfassten Individual-Lastschriften
und einzeln eingegebenen Uberweisungen gespeichert und kénnen genau wie diese nachtraglich noch
bearbeitet oder geléscht werden.
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Die Bearbeitung aller Individual-Lastschriften erfolgt im Menu Buchen | Bearbeite Individual-

Lastschriften. Die Bearbeitung der Uberweisungen erfolgt im Menii Buchen | Bearbeite

Uberweisungen. Die Ausfiihrung der Lastschriften und Uberweisungen, die aus der Erfassung

ASal denausgleichi resultieren, erfolgt mit der Ausf ¢hrur
Uberweisungen.

10.3 Uberweisungen per Datentrageraustausch (DTA)

Uberweisungen kénnen ebenso wie Lastschriften im Wege des beleglosen Datentrageraustauschs
ausgefihrt werden. Die Ausfiihrung des DTA erfolgt meist zusammen mit dem Lastschrifteinzug, kann
jedoch auch einzeln ausgefuhrt werden.

10.3.1 Uberweisungen bearbeiten

Die Bankverbindung des Auftraggebers (Verwaltungskonto) wird aus den Verwaltungsdaten

entnommen. Falls hier Kontoinhaber bzw. Firma, Kontonummer und BLZ nicht eingetragen sind, weist
das Programm darauf hin, dass zuerst diese Daten einzugeben sind.

10.3.2 Erfassen von Uberweisungen

Fur die Erfassung der Uberweisung miissen Empfangername, dessen Kontonummer und Bankleitzahl
sowie der Betrag eingegeben werden.
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Die Eingabe des Verwendungszwecks ist freigestellt. Als Textschliissel wird 51 standardmaRig
verwendet, d.h. die Uberweisung wird bankintern als Uberweisungs-Gutschrift deklariert. Nicht
verwendet werden die Schlissel 52 (DA-Gutschrift), 53 (Lohn- u. Gehaltszahlung), 54
(Vermogenswirksame Leistungen) und 56 (Offentliche Kassen), weil diese Schliissel fiir den
Zahlungsempfénger ohne Bedeutung sind.

Fur die automatische Verbuchung der Uberweisung, die spater bei der Erstellung der DTA-Diskette
wahlweise ausgefuhrt wird, muss auch das Sachkonto oder Debitorenkonto flr die Gegenbuchung der
Bankiberweisung eingegeben werden.

Dieses Gegenkonto wird in einem Auswabhlfenster gewahlt und mit Mausklick oder Leertaste gewahilt.
Als Buchungstext wird der Verwendungszweck vorgeschlagen, kann jedoch auch abweichend
eingegeben werden.

F¢r die Ausfohrhbeagweiss u mEfDnameetr a Af tbrmagfi w2 hl bar. Falls d
ADauerauftragin gew®hlt wird, dann muss auch die Eingabe
Datum AO0O1.01. 20909id) -Termirdgewdbltrwerden. Al Aubfiihoumgg-Bermine sind
wahlbar:

e Immer

e Monatlicham 1./5./10./15./ 20./25.
¢  Zweimonatlich
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e  Quartal
e« Halbjahr
e Jahr

Einmaliiberweisungen werden mit A a u t o ma Verbschumgfibeim Ausfilhren der DTA geléscht.
Deshalb ist es wichtig, die automatische Verbuchung durchzufuhren oder die ausgefuhrten, aber nicht
verbuchten Uberweisungen wie nachfolgend beschrieben manuell zu I6schen.

Buchungstexte kénnen mit Klicken auf Pfeil-unten beim Eingabefeld aus der Datei des
Buchungsassistenten gewahlt werden. Neu eingegebene Buchungstexte werden hier auch fortlaufend
gespeichert und sind damit schnell wieder verwendbar.

Fur Einmal-Uberweisungen kann ein Falligkeitstermin eingegeben werden. Wenn kein Falligkeitstermin
vorliegt, dann wird eine Einmaliiberweisung beim nachsten DTA-Lauf fur UBW ausgefiihrt. Wenn ein
Falligkeitstermin vorliegt, dann erfolgt die Ausfihrung im DTA-Lauf erst bei Eintritt des
Falligkeitstermins oder spater.

Die Buchung wird mit Klicken aufden OK-Knopf gespei chert odechimi veKWwockemn. au
Auf der Eingabemaske fiir die Uberweisungen wird der Banksaldo angezeigt, der sich rechnerisch

ergibt, wenn bei aktuellem Bankkontostand alle Uberweisungen einschlieRlich Dauerauftrage

ausgefihrt werden.

Eingegebene Uberweisungen konnen nachtraglich bis zur Ausfihrung wieder geloscht werden, indem

Sie den Knopf "Ldschen" klicken, die Uberweisung wéhlen und die Léschung bestatigen.

10.3.3 Adresse und Bankverbindung tbernehmen

Bei der Einzeleingabe sind Empfangername, Konto-Nr., Bankleitzahl, Betrag und Verwendungszweck

manuell einzeln einzugeben. Bei der Dateniibernahme von Eigentiimern und Mietern werden

Empfangername und Kontoverbindung automatisch eingefuigt. In diesem Fall ist dann nur noch der

Uberweisungsbetrag und der Verwendungszweck einzugeben.

Mit Klicken des Knopfes AAl Il gem. Adressenfi k°nnen Adress:c¢
allgemeinen Adressen Ubernommen werden.

10.3.4 Loschen der Uberweisungen

Manuell kénnen Uberweisungen im Menii Buchen | Bearbeite L"Jberweisunger)_ mit Klicken auf den
Knopf LOSCHEN gel6éscht werden. In diesem Fall werden alle vorhandenen Uberweisungen angezeigt.

Sie wahlen eine oder mehrere | berweisungen durch Ankl i ck
|l ©°schenh ! berweisungen, die ausgef¢shsteundVeehbodbhewur
!'berweisungenfi als Aausgef¢hrtfi weiterhin angezeigt und
! berweisungen k°nnen Sie mit Klicken auf den Knopf Aalt e
erforderlich, die rénaAle @enieisihgen ldnnerziber demBekrbheikungs-Knopf
AVorh.!berw.fd zur erneuten Bearbeitung gekmiihdite mtefr den wur
werden

10.4 Prufliste fur anstehende DTA-Transaktionen

Im Global-Menu, Globallauf | Cash-Management und DTA Optionen | Cash-Management Bank
Dispoliste oder DTA Uberweisungsliste kdnnen Auswertungen erstellt werden, die anstehende DTA-
Transaktionen aufzeigen.

Diese Auswertung ist ein wertvolles Instrument fur den Verwalter zur Kontrolle der Bankbewegungen
aufgrund anstehender DTA-Transaktionen.

Die Bank-Dispoliste zeigt fiir wahlbare oder alle Objekte und wéahlbare Ausfiihrungen (LSE und/oder
UBW) die anstehenden DTA-Transaktionen und den daraus resultierenden kiinftigen neuen
Banksaldo, ausgehend vom aktuellen Stand auf Sachkonto 12.00000. Mit dieser Auswertung kann der
Verwalter priifen, ob fiir anstehende Uberweisungen ausreichende Deckung auf den
Verwaltungskonten vorhanden ist. Diese Auswertung erfolgt fir die gewahlten Objekte als Summen,
z.B. Summe der Lastschriften, Summe der Individual-Lastschriften, Summe der Individual-
Dauerauftrags-LSE, Summe der Uberweisungen und Summe der Uberweisungs-Dauerauftriage.
Wahlweise kann pro Objekt auch eine Detail-Liste erstellt werden, auf der jede einzelne Transaktion
aufgefuhrt ist.
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Die DTA-Uberweisungsliste enthalt nur einen Teil der Bank-Dispoliste, d.h. nur die Uberweisungen.
Zusatzlich wird hier auch das Buchfiihrungskonto aufgelistet, auf dem die Gegenbuchung erfolgt.

10.5 DTA ausfihren

Die Ausfiihrung im Einzelobjekt erfolgt mit Wahl des Meniis Buchen | DTA Lastschr.u.Uberweisungen
ausfihren .

Bei der DTA-Ausfuhrung werden vom WohnungsManager Daten erstellt, die an die Bank weitergeleitet
werden sollen. Diese Weiterleitung an die Bank erfolgte friiher per Diskette, zeitgemafer jedoch per
Datenferniibertragung (DFU). Bei der Ausfilhrung des DTA auf Objektebene werden nur die Daten fiir
das gewahlte Objekt verwendet, bei der Ausfiihrung auf Globalebene kdnnen alle oder ein Teil der
vorhandenen Objekte ausgefuhrt werden.

Pro Bank wird eine Datentrageraustausch-Datei erstellt, auf der wahlweise Lastschriften und
Uberweisungen enthalten sind. Bei Ausfiihrung auf Globalebene wird pro Bank eine Datei erstellt, auf
der beliebig viele Konten mit Lastschriften und Uberweisungen enthalten sein kdnnen.

Voraussetzung fir die Durchfuhrung des Datentrégeraustauschs ist die Vereinbarung mit der
jeweiligen Bank. Das technische Datenformat entspricht den ZKA-Richtlinien, die fur alle Banken in
Deutschland gelten. Bitte beachten Sie, dass der DTA mit Banken in keinerlei Zusammenhang steht
mit dem DTA mit Warmeabrechnungsdiensten.

10.5.1 Wahl der auszufiihrenden DTA-ADi enst e fi

Bei der Wahl des Meniis DTA ausfilhren (LSE+Uberw.) haben Sie sowohl bei der Ausfilhrung im
Einzelobjekt als auch im Globallauf folgende Wahlmdglichkeiten:

DTA - Lastschnften/Uberweisungen ausfuhren

I™ Lastschnftenzugme .. ™ Sol/Vorassz, @ Kontosaldo

™ IndniduaH.astschtien susfubren

T Indn Lastschnftan Davsroutirage |,~¢... ~ |

I Ubemwwisungen (ohne Daverauttrage)
™ Dousrautrogs-Ubsewaisungan ausiahien Alle =

™ Ausomatische Verbuchung durchfiihren

T~ DFU kene Diskstte erstallen
P Disketten-Baglenzetel drucken

Buchungs-/Aust-Dstum {c2 08.2000
Ted LEE-Verw Zweck Eig, |

Ted LSE-Vernw Zw Mieter
Standarchaxt wird verwendat falls obige Tedfelder leer

[Tl Abbruch I

e Lastschrifteinzug ausfuhren

« Individual-Lastschriften ausfiihren (Einzelauftrage und/oder Dauerauftrage)
e Uberweisungen ausfiihren (Einzelauftrage und/oder Dauerauftrage)

e Verbuchen

e Begleitzettel drucken

e DFUi keine Diskette erstellen

o Keine Sammelbelege drucken (nur im Falle der Verbuchung)

Im Globalablauf werden alle Verwaltungsobjekte angezeigt. Die Objekte, bei denen in den

Verwaltungs-St ammdat en die Option Agber spr i nugAusiifiorungi cht mar ki er
bereits markiert angezeigt. Die zum Uberspringen vorgesehenen Objekte werden angezeigt, sind aber

nicht markiert. Sie kénnen Objekte einzeln zu- oder abwéhlen.

Mit Klicken auf den Knopf AAllefi werudnadiezuml | e Obj ekte mar
i berspringen gekennzeichneten Objekte Mit Klicken auf ¢
entfernt Mit Klicken auf ASelektionfi werden zus?2tzlich

61



einzugebende Selektionskriterium in dem jeweiligen Verwaltungs-Stammdaten gespeicherten
Selektions-Merkmal enthalten ist (s.auch Globale Sollstellung).

Ausfiihrung im Einzelobjekt:

Die Ausfuhrung erfolgt fur die Transaktionen, die Sie markiert haben. Bei der Ausfiihrung des normalen

Lastschrifteinzugsk® nnen Si e hier die Einstellung in den Verwal tun
(SollklVvor auszahlung) oder AKontosaldofi a2ndern. Auch der St a
der in den Verwaltungs-Stammdaten mdéglicherweise eingetragen ist, wird hier vorgeschlagen und

kann fur die anstehende Einzelausfihrung geandert werden. Mit der Anderung dieser Einstellungen

erfolgt nur eine Anderung fir die vorliegende Ausfilhrung, die Standardeinstellung wird nicht geéndert.

Falls Sie in dem Fel d écTlke xEi d&SEt Ymewe nddiergsAw. . Mieter i
dann wird der programmseitig vorgegebene Standardtext verwendet. Der Standardtext im Falle des

Einzugs der Sollvorauszahlung |l autet AHausgeld Wohng. NI
AWohngel d/ Mi etxex iWolleg. nNr. AWohngel d Wohng. Nr. xxf. Wen
eingezogen wird, dann | autet der Verwendungszweck f¢r Ei
Nr. xx~@f. Fall s i n deSampndatenegesbeicied ist, d¥ss eswiehlnicht umgeme

Wohnung handelt, dann wird in den o0.g. Standardtexten st
verwendet.

Globober Dateatrageraustausch (LSE « Ubw )

T Lassctatemaug
™ nare. Lasinchofon

" baiSE DA [ -

T Ubsrws iisgan

T Ul Dousensty l_h. vi

I Vetuches

™ Bogeruehicl dhucken
& OFL ke Dibaties
™ Kewe Sommebsloge

ox I
Abbruch l

Die Erstellung der DTA-Datei kann beliebig oft erfolgen, wenn keine Verbuchung gewahlt ist. Wenn die
gleichzeitige Verbuchung gewabhlt ist, dann darf die Ausfiihrung fiir den gleichen Termin
selbstversténdlich nicht mehrmals wiederholt werden.

Mit der Markierung AAutomati sche VeVorgamgesaiong durchf ¢shrent
automatisch verbucht. Nur bei der Verbuchung werden die fur die Einmal-Auftrage der Individual-

Lastschriften und Uberweisungen als geléscht vermerkt und bei der nachsten Ausfithrung des DTA

nicht mehr bertcksichtigt.

Wichtig:
= Di e Wahl der Optionv AVerbuchungh ist-wichtig, we i |
Lastschriften werdennurdann al s Aausgef ¢ shrti markiert, wenn Sie

Verbuchung wahlen. Wenn Sie eine DTA-Diskette ohne Verbuchung erstellen, dann missen
Sie entweder die danach noch gultigen Uberweisungen und Individual-Lastschriften manuell 5
lI6schen oder die Diskettenoc hmal s erstell en und die Option Aautonm

Bei der DTA-Ausfuhrung wird pro Bank eine Datei erstellt und eine Sicherungskopie dieser Datei

gespeichert. Wernikedase MélskeADRINA nicht gewptnl t i st, dan
Bank erstellt und eine Sicherungskopie im Arbeitsverzeichnis des Programms angelegt. Wenn das

Fel d WBAEilne Diskettenfi markiert ist, dann wird keine Dis
in das Bankverzeichnis kopiert und soll von dort iiber das Bankprogramm per DFU an die Bank

weitergeleitet werden. Das Verzeichnis fir das Bankprogramm wird in der Konfiguration (Datei |

Konfiguration) auf dem Karteiblatt ebanking eingetragen. Dieses Verzeichnis fir das Bankprogramm

dient zum Einlesen von MT940-Dateien und zum Speichern der DTA-Dateien, die mit dieser

Bearbeitung erstellt werden.
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Zum Abschluss der DTA-Erstellung zeigt das Programm die Information, wo und mit welchem
Dateinamen DFU-Daten erstellt wurden und unter welchem Dateinamen die Sicherungskopie(en)
angelegt wurden.

10.6 Kontrolle der DTA-Bankdatei

Da der Inhalt einer DTA-Datei oder Diskette nicht einfach lesbar ist, konnen Sie auf Globalebene mit
dem Meni Globallauf | Prife DTA-Diskette eine DTA-Datei-Prifliste anzeigen lassen und wahlweise
ausdrucken.

Wahlen Sie je nach Ubertragungsart entweder die DTA-Datei

oder die DTA-Diskette. Bei der Wahl der DTA-Datei suchen

: o Sie in einem Suchfenster die Datei, deren Name Ihnen beim
& DTA auf Festplatie wahlen Abschluss der DTA-Ausfiihrung angezeigt wurde. Im Zweifel
~ DTAUST auf Diskette verwanden kdnnen Sie im Windows Explorer die DTA-Dateien mit Datum
und Uhrzeit suchen.

| Nach Anzeige oder Ausdruck der DTA-Datei besteht die
Maoglichkeit, die aktuelle Datei auf eine Diskette mit dem

oK | Abbruch Dateinamen DTAUS1 schreiben zu lassen. Dies ist fur den
Fall vorgesehen, wenn bei der DTA-Ausfiihrung eine Diskette
erstellt wurde und diese auf dem Weg zur Bank beschéadigt
wurde.

11 SEPA, wesentliche Anderungen spétestens ab 1.2.2014

Das bisherige Datentrageraustausch-Verfahren (DTAUS) wird am 1.2.2014 ersetzt durch das SEPA-Verfahren.
Das Einreichen von DTAUS-Dateien ist ab diesem Termin nicht mehr mdglich. Deshalb ist die Umstellung auf
SEPA spéatestens am 27. Januar.2014 notwendig, also unter Beriicksichtigung der Vorlagefrist von finf
Werktagen, wenn Sie den Datentrdgeraustausch zum 1.2.2014 vornehmen wollen.
Die géngigen Bankprogramme, z.B. SFirm, Starmoney, die Programme der Geschéftsbanken, Volksbanken etc.
sind bereits fir SEPA angepasst. Mit jedem SEPA-geeigneten Bankprogramm kénnen Sie die im
WohnungsManager erstellten neuen SEPA-XML-Dateien an die Bank senden, im Prinzip so wie bisher die DTA-
Dateien.
F¢r den WohnungsManager Anwender 2ndert sich voruhder gr ¢ nc
Uberweisungs-Einreichungen. Tatsachlich sind die Anderungen jedoch tiefergehend und erfordern umfangreiche
Vorbereitungen, die wir unten beschreiben. Der Aufwand fir die Sepa-Umstellung ist vergleichsweise wesentlich
groRer als bei der EURO-Umstellung.
Die Sepa-Umstellung erfordert
1) Erfassen und Speichern neuer Daten im Programm (Glaubiger-1D, IBAN, BIC, Sepa-Mandat, Sepa-
Vorabankiindigung, Uberwachung der Mandatsgiiltigkeit)
2) Einhalten neuer Vorschriften und Berticksichtigung neuer Risiken (Fristeneinhaltung,
Benachrichtigungen der Kunden, Vermeidung von Formfehlern)
3) Einreichung von Sepa XML-Dateien anstelle der DTAUS-Dateien

Das Sepa-System kennt grundsétzlich zwei Arten von Lastschriften. Die Sepa-Basislastschrift (B2C, Core)
entspricht fundament al der bisher im Wohnungs MaSysiegmner Vel
Die Sepa Firmenlastschrift (B2B) entspricht etwa dem bisherigen Abbuchungsverfahren. Die Sepa
Firmenlastschrift ist nur zulassig, wenn Schuldner und Glaubiger Unternehmen sind und ist normalerweise fur die
Hausverwaltung nicht geeignet.
Der Ablauf der Umstellung im WohnungsManager zeigen wir in neun Schritten:

1. Einholung der Glaubiger-ID bei der Bundesbank und Speicherung in den Verwaltungsdaten
Sepa-Inkassovereinbarung mit Ihrer Bank
Auf Anforderung lhrer Bank Ubergabe der Glaubiger-ID-Liste
Erfassung des Datums der schriftlich vorliegenden DTAUS-Lastschrifteinzugs-Mandate. Falls
erforderlich Einholung von Sepa-Mandaten oder Sepa-Kobmimandaten.
Umstellung der Kontonummern und Bankleitzahlen auf IBAN und BIC
Vorabankiindigungen vor dem ersten Sepa-Lastschrifteinzug
Wir empfehlen, den Sepa-Ready-Check vor jeder Sepa-XML-Erstellung auszufiihren
Erstellung der SEPA XML-Dateien im WohnungsManager, im Gegensatz zum DTAUS-Verfahren
(vorerst) pro Bank getrennt nach Lastschriften und Uberweisungen.
9. Versenden der Sepa XML-Datei(en) an die Bank(en)

rPownbn

O No o

Die Umstellung auf Sepa kann auch zu einem wéhlbaren friilheren Datum vor dem 1.2.2014 erfolgen, sobald wir
die Sepa XML-Dateierstellung freigegeben haben (voraussichtlich Mitte 2013). Es ist auch méglich, bis zum
1.2.2014 das bisherige DTAUS-System parallel zum Sepa-System zu verwenden. Wir empfehlen dies nicht, um
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Bedienungsfehler zu vermeiden, aber die Mdglichkeit ist technisch gegeben. Sie kénnen auch weiterhin alte
Kontonummern und Bankleitzahlen eingeben. Fir die Nutzung des Sepa-Zahlungsverkehrs sind jedoch IBAN und
vorerst auch BIC Voraussetzung.

Die nachfolgende Dokumentation bezieht sich auf die Sepa Basislastschrift (B2C, Core). Nur diese Art des
Lastschrifteinzugs ist im WohnungsManager enthalten. Die Firmenlastschrift ist nur zwischen Unternehmen

anwendbar und scheidet fg¢r die Anormalefi Hausverwaltung

12 Glaubiger-ID

Sie bendtigen fur jedes WEG-Treuhandkonto eine separate Glaubiger-ID, die bei der Bundesbank beantragt und

kostenfrei zur Verfigung gestellt wird. In der Miet-und Mi et hausver waltung ben®°tigen
d.h. hier nur fur jeden Kontoeigentiimer eine Glaubiger-ID.

Die Glaubiger-ID wird uber Internet bei der Bundesbank beantragt unter folgendem Link:
http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Kerngeschaeftsfelder/Unbarer_Zahlungsverkehr/SEPA/Glaeubiger lde
ntifikationsnummer/glaeubiger_identifikationsnummer.html oder rufen Sie die Eingangsseite der Bundesbank
http://www.bundesbank.de auf und folgen den Links fur die Glaubiger-ID. Wé&hlen Sie bei der Beantragung der
Glaubiger-ID fir eine WEGAPer sonenvereinigungeni und Rechtsform ASon
Wir empfehlen Thnen, Glaubiger-IDs méglichst friihzeitig zu beantragen. Die von der Bundesbank erhaltene

Glaubiger-ID tragen Sie im WohnungsManager im jeweiligen Objekt im Meni Stammdate i Verwaltungsdaten im
Eingabefeld ASd®pae®l BuBiagerin.

B wohnungshanager 32 099 Musterobjekt 99 ,Jﬂzj

Qe Buchen [nfo  Stammasten  Abvechringsn  Fenster  (is

=lo/m{=s] 2 [Qjm)

I Verwattungsdate
Obiekt | Werwahung | Limiage-Scht | MWST | Noazen | Technlk | iNatSendcs |
Obyakt-Nunmes ['—
Objektbazmchnung b asstarobieh =

Fontolliteends Sank [Sparkssss A-Sadl Bank Nabankonts (2)
Kontainhabat Name |

Kontoinhaber (2)
Bank Kanto- [Tstea6
Bank-FomoNe [0
Bansiotzat (66250070 *
Bank BLT (%) o0

IBAN? | |DE0SE2500300000051 &%
_I [ : - Bank-Sachkonto K (2) | 0.00000
ac [SOLADES1RAD

SEPA Geubiger D der BBl [DE7322200000105646 Hetungs-System |Ce-Zontraihz
Banachi Doum sur SepedsS 19022013 Wi dieny!

{Brunsta

Bank Sachkin. Nr. oder {1200100 e
Bark-Zwischanikio. [T im Globaleut uberspangen
Heusmenster Name wiakgang Mever

Hausmester Strafle [Mustaestade 1

Heusmesster FLZOn {77777 At
Heusmesstar Teledan |

s | A | ! CTiEd
Die Priifziffer der Glaubiger-ID wird beim Speichern der Eingabe gepruft. Schreibfehler werden mit folgender
Meldung angezeigt:

Glaubiger-1D n

i Bitte Gldubrger 4D prilfen, dvese muss exakt 18 Stellen
beshalten

ox |

Die Glaubiger-ID ist in Deutschland 18 Zeichen lang. Die beiden ersten Zeichen enthalten den L&ndercode (DE).
Die dritte und vierte Stelle bezeichnet die Prifziffer. Die Stellen 5-7 enthalten standardmafig die Zeichenfolge
ZZZ7. Diese Zeichen kdnnen Sie &ndern, wenn Sie eine Glaubiger-ID z.B. in der Mietverwaltung fir mehrere
Objekte verwenden und eine Unterscheidung fur unterschiedliche Verwaltungsobjekte vornehmen wollen. Die
Glaubiger-ID muss fiir jedes Verwaltungsobjekt eingetragen werden, auch wenn in der Mietverwaltung gleiche
Bankkonten mit gleicher Glaubiger-ID verwendet werden.

13 Neue Sepa-lnkassovereinbarung mit Ihrer Bank
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http://www.bundesbank.de/

Ihre Bank wird Sie in der Regel wegen einer neuen Vereinbarung fiir den Lastschrifteinzug tiber Sepa kontakten.
In der Praxis kann sich infolge der erweiterten Ruckgabemdglichkeiten der Lastschriften (8 Wochen bzw. 13
Monate) fir die Bank die Frage ergeben, ob der Kreditrahmen fir das Bankkonto ausreichend ausgelegt ist. Das
Kreditausfallrisiko der Bank begrenzte sich im DTAUS-Verfahren normalerweise auf 6 Wochen Riickgabefrist. Bei
Sepa betragt die normale Rickgabefrist 8 Wochen und die Riickgabefrist bei Formfehlern 13 Monate. Die Frage
sollte deshalb geklart sein, ob lhre Bank die Gutschrift des Einzugsbetrags wie bisher vornimmt.

14 Liste der Glaubiger-IDs fir |hre Bank

Auf Anforderung lhrer Bank kdnnen Sie eine Liste der Bankkonten mit den von lhnen gespeicherten Glaubiger-
IDs ausdrucken und lhrer Bank Ubergeben.

Wenn Sie Lastschrifteinzug uber mehrere Banken ausfihren, dann kdnnen Sie die Objekte fir die jeweilige Bank
auswahlen.

Diese Liste erstellen Sie auf Globalebene im Menl Globalablauf i Cash Management Tools i Sepa
Bearbeitungen - Glaubiger-ID Liste fiir die Bank(en). Diese Liste wird als HTML-Datei erstellt und in Excel
angezeigt. Drucken Sie wahlweise die Liste aus oder ubergeben Sie die HTML-Datei.

SEPA Qaioiger-iD Liste fr e Barkien)
Burkyeriag Kontodaten Export, BAN Impoft * SEPA Mardats éfrerg Late
.

Unistehungs-Took

ostrt] @ i s WM Vsl 0. | i) sepatokusdoce - [ wotnungsiina.. Beym) o
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Liste der Bankkonten mit Glsublger-1D - x|
Sekidons- Sedakion | Kaina

Kntenum

Abhr und Fuckl Ersw

{ii. bean NF

[v BLZ:Samerung

oK |

15 Sepa-Mandat

Die bisherige Lastschrifteinzugserméachtigung bleibt auch fir den Lastschrifteinzug im Sepa-Verfahren gultig.
Voraussetzung ist, dass die Aaltefi Lastschrifteinzugser:t
unterschrieben ist.
Im WohnungsManager war bisher das DTAUS-Verfahren als Lastschrifteinzugsverfahren eingerichtet. Diesem
Verfahren entspricht die Sepa Basislastschrift (B2C). Das bisherige Abbuchungs-Verfahren entspricht der Sepa
Firmenlastschrift (B2B). Die Firmenlastschrift ist nur zwischen Unternehmen méglich und wird im
WohnungsManager nicht unterstutzt.
Wenn keine schriftliche und unterschriebene Aaltefi Last :
miissen Sie ein Sepa-Mandat einholen. Das Sepa-Mandat gilt jedoch nur fiir den Sepa-Lastschrfteinzug, deshalb
haben wir im WohnungsManager den Druck des Sepa-Kombimandats eingefugt.
Das Sepa-Kombimandat ist gtiltig fir den Lastschrifteinzug vor der Sepa-Umstellung und nach der Umstellung fiir
den Sepa-Lastschrifteinzug.
Fir den Sepa-Lastschrifteinzug miissen die neuen Regeln fir das Sepa Mandat beachtet werden. Mandate
kénnen ausgestellt werden fir einmalige Lastschriften und wiederkehrende Lastschriften. Sepa-Mandate kénnen
auf Ebene der Bankverbindung des Zahlungsverpflichtenden ausgestellt werden oder wie im Fall der
Hausverwaltung f¢r eine Wohnung (AVertragsebened) .
Abhangig von der Formulierung des Sepa-Mandatstextes kann man folgende Mandatsarten unterscheiden:
e MandatfirEinmal-Ei nzug ( Algeeh. .e.remiancnhatlii g ein Zahlung von meir
Dieses Mandat ist fur die Hausverwaltung nicht vorteilhaft.
e Mandat f¢r wiederkehrende Lastschrift (Alch erm2chti
Lastschrift einzuziehen. .. .fd)
e Sammel-Mandat auf Ebene der Bankverbindung fir alle zugeordneten Vertrdge bzw. alle Wohnungen
* Vertrags-Mandat oder Wohnungs-Mandat mit Referenz auf jeweils eine Wohnung und ein WEG-
Treuhandkonto.

Im WohnungsManager haben wir in Anbetracht der Besonderheiten der Hausverwaltung die Sepa-Verarbeitung
auf das Mandat fur wiederkehrende Lastschriften zugunsten einer Wohnung ausgeleqt.

Falls ein Eigentimer mehrere Wohnungen besitzt, ist pro Wohnung ein Mandat erforderlich.

Der Vorteil des wohnungsbezogenen Mandats flr wiederkehrende Lastschriften besteht darin, dass die
Mandatsverwaltung einfacher und bersichtlicher ist. Ein Mandat auf Bankkontoebene wiirde erldschen, wenn ein
Eigentumer mehr als eine Wohnung besitzt und eine seiner Wohnungen verkauft. In diesem Fall misste der
Verwalter ein neues Mandat fir den Rest der Wohnungen von diesem Eigentiimer einholen. Im Gegensatz dazu
sind die wohnungsbezogenen Mandate nur mit der Wohnung verbunden, flr die sie ausgestellt sind. Die
Verknupfung zur Wohnung ergibt sich aus der Mandatsreferenz, die auf dem Sepa-Mandat angegeben werden
muss.

Nicht nur der Wohnungs-Verkauf, sondern auch der Widerruf eines Mandats hatte beim Mandat auf
Bankkontoebene zur Folge, dass alle Mandate erldschen, auch die Mandate, die der Eigentimer eventuell nicht
widerrufen mochte. Ein weiteres Problem bei einem Mandat auf Bankkontoebene kénnte entstehen, wenn eine
Lastschrift fur eine einzelne Wohnung nicht eingeltst werden soll.
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Im WohnungsManager berticksichtigen wir nur das wohnungsbezogene Mandat und empfehlen den Mandatstext
fur wiederkehrende Lastschriften. Dieses Mandat fiir wiederkehrende Lastschriften erméglicht im
WohnungsManager auch den Einzug von Individual-Lastschriften. Wiederkehrende Lastschriften aufgrund der
Verpflichtung aus dem Wirtschaftsplan beziehen sich aufgrund des Betrags, der in der Vorabankiindigung
genannt sein muss, auf gleichbleibende Betréage, z.B. flr die Zeit der Glltigkeit des Wirtschaftsplans.

Dagegen kdnnen Individual-Lastschriften unterschiedliche Lastschriftbetrage aufweisen. Hier mdchten wir auf
eine Besonderheit im Sepa-System hinweisen. Fir unterschiedliche Einzugsbetréage werden unterschiedliche
Vorabankiindigungen erforderlich (s.unten Abschnitt Vorabankindigung).

15.1 Inhalt des Sepa-Mandats
Ein Sepa-Mandat muss folgende wesentliche Bestandteile enthalten:
1) Einen rechtlich r el ev an(s®epa Cbre Ritect BebicSthererRuébook tles g e .
European Payments Council)
2) Name, Adresse und Glaubiger-ID des Verwaltungskontoinhabers
3) Mandatsreferenz (im WohnungsManager der Ordnungsbegriff)
4) Angabe, ob wiederkehrende oder einmalige Zahlung vorliegt
5) Name, Adresse, Kontoverbindung und Unterschrift, Datum der Unterschrift des Inhabers des
Schuldnerkontos

—

Die Nennung des Lastschriftbetrags ist im Mandat nicht erforderlich.

Sepa-Mandate gelten wenn nicht anders vereinbart zeitlich unbegrenzt, solange Lastschriften eingezogen

werden. Nach Beendigung der Lastschrifteinziige verféllt das Sepa-Mandat 36 Monate nach dem Falligkeitstermin

des letzten Lastschrifteinzugs.

Das Sepa-Mandat ist nach letzter Ausfiihrung weitere 14 Monate aufzubewahren. 14 Monate sind vermutlich

deshalb gewabhlt, weil der Kunde méglicherweise die Lastschriften der letzten 13 Monate unter bestimmten
Voraussetzungen zuriickgeben kann. Beim DTAUS-Ver f ahren kegui dgedi R:;ABAkgabefrist
Kombimandate berechtigen zum Einzug im DTAUS-Verfahren bis zur Umstellung auf Sepa und danach zum

Einzug im Sepa-Verfahren. Kombimandate beinhalten zusatzlich zum Sepa-Mandat die

Lastschrifteinzugsermachtigung in einem SatzAl ch erm2chtige . ... widerruflich,
Zahl ungen bei Falligkeit durch Lastschrifteinzug von mei

15.2 Sepa-Mandat drucken
Das Kombi mandat kann im WohnungsManager auf OkBriefkt ebene
wegen Sepa Kombimandat> erstellt werden.

SEPA Kombimandate im Einzelobjekt E %]
Alle Ke2ins 05.032013

Datum

1.00700 Mussarmann Max LSE-SEPA
1.00201 ABC-GrmbH

5.00700 Mustarmater 1
5.00200 Musssrmiater 2 LSE

v Bretkopd drucken
[¢ Esstellungzsdatsm spaicham

[~ Mt Benachhckigungsklousal

[T Ewganen Taxt verwanden

oK l
S|

Abbeuch

Im linken Fenster werden die Wohnungen aufgelistet. Bei Wohnungen, bei denen in den Stammdaten die
Lastschrifteinzugserm2chtigung markiert ist, wird hinter
angezeigt. Im Beispiel oben ist bei Wohnung 1,00100 eine Lastschrifteinzugserméachtigung vorhanden und es

liegt auch bereits ein Sepa-Mandat vor. Im obigen Beispiel liegt nur fir den Eigentiimer der Wohnung 3 keine
Lastschrifteinzugerméachtigung und kein Sepa-Mandat vor, deshalb ist er markiert.

F¢r die Wohnungen mit der Kennzeichnung ALSEA oder ASEP/
das Aaltefi Lastschrifteinzugsmandat |iegt schriftlich ut
Auf der rechten Halfte des Bildschirmfenst er s w2 hl en Si e mit Markierung AEi ger

Textbaustein, den Sie auf Globalebene im Menu Datei, Textbausteine, Sepa-Kombimandat editieren kénnen. Bei

67



diesem eigenen Text werden Briefkopf und Anschrift automatisch eingesetzt. Die Markierung A Mi t
Benachrichtigungskl ausel i hat bei der Verwendung des ei
Das Datumdes Sepa-Mandats wird auf der Karteikarte AEigent. Uml a
eingetragen. Wenn eine g¢lti geangAalidt, wifiimDatenskeld fiirdas Se¢pa-i n z u g
Mandat das fre¢here Datum der Aaltenfi Lastschrifteinzugse
Der Textbaustein ist objekttibergreifend fir alle Objekte giltig.

=15]x|

?,'3' WolwungaManager 32 LAN

(
0

Estart] [J 9 i * Ejockuments -1 | ] spe Do doo - .| R wie- veui 0. [ wohrungsana.
Folgender Standardtext wird fur die Erstellung der eigenen Mandatsform vorgeschlagen:

wir bitten Sie um Erteilung fur den Lastschrifteinzug der fir Ihre Wohnung zu zahlenden
Betrage. Im Hinblick auf die europaweite Umstellung des Zahlungsverkehrs auf Sepa sollte
Ihre Vollimacht als Kombimandat erfolgen. Mit dem Kombimandat erméchtigen Sie uns bis zum
Zeitpunkt der Umstellung zum Lastschrifteinzug im bisherigen Lastschrifteinzugsverfahren

und zusétzlich nach der Umstellung auf Sepa fir den Lastschrifteinzug im Sepa-Verfahren.
Bitte senden Sie uns dieses Schreiben ausgefillt und unterzeichnet zuriick. Wir danken lhnen.

Mit freundlichen GriiBen

«A019 VERWALTER»

(hier bitte Platzhalter fur Firmierung eingeben oder im Klartext einfiigen)

Als Textbaustein wird folgender Text vorgeschlagen. Sie kbnnen diesen Text &ndern und die Platzhalter
verwenden, deren Bezeichnungen Sie nachfolgend erkennen.

Erteilung einer Einzugsermachtigung und eines SEPA-Lastschriftmandats

1. Einzugserméachtigung

Ich/wir ermé&chtige/n (Kontoinhaber-Platzhalter) «<A027 KONTOINHAB»

widerruflich, die von mir/uns zu entrichtenden Zahlungen bei Falligkeit durch Lastschrift von meinem/unserem
Konto einzuziehen.

2. SEPA-Lastschriftmandat

Ich/wir ermachtige/n «A027 KONTOINHAB»

Zahlungen von meinem/unserem Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich weise ich mein

/weisen wir unser Kreditinstitut an, die vom o.g. Verwalter auf mein/unser Konto gezogenen Lastschriften
einzuldsen. Hinweis: Ich kann/Wir kénnen innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum,
die Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es gelten dabei die mit meinem (unserem)

Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen. Der Lastschrifteinzug erfolgt wiederkehrend gemafn

vertraglicher Vereinbarung (Wirtschaftsplan oder Mietvertrag

Vor dem ersten Einzug einer Sepa-Lastschrift wird mich (uns) der o.g.Verwalter Uber den Einzug

in dieser Verfahrensart unterrichten.

Mandatsreferenz: «X104 Mandatsref.Eig.»

Glaubiger Identifikationsnummer bei der Bundesbank: «B014 Glaubiger-I1D>»
Ihre Bank: «<E032 E_BANK»

Kontoinhaber: «<E031 E_KONTOINH>
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Ihre Kontonummer: «<E034 E_BANKKT»
Bankleitzahl: «<E033 BLZ»

Ihre IBAN: «F149 IBAN Eigent.»

BIC: «F150 BIC Eigent.»

Datum, Ort und Unterschrift:

Informationen zu SEPA

Die Erstellung von SEPA-Dateien wird im WohnungsManager voraussichtlich erst im September 2013
freigeschaltet. Wir erwarten fiir Mitte 2013 noch Anderungen bei der IBAN-Umrechnung (Ausnahmefalle der
Standard-Umrechnung, z.B. bei Geschéftsbanken etc.).

15.3 Sepa-Mandatsverwaltung

In den Stammdaten wird das Datum des Sepa-Mandats oder das Datum derweit er hi n g¢l tigen Aal't
Lastschrifteinzugsermachtigung hinterlegt. Zusétzlich sollte die Aufbewahrung der Mandate organisiert werden.
Wenn der Schuldner seine Bank beauftragt, die Berechtigung fur den Einzug nachweisen zu lassen, dann sind
Sie verpflichtet, innerhalb von 5 Arbeitstagen das Sepa-Mandat lhres Kunden bei Ihrer Bank vorzulegen und die
Berechtigung zum Lastschrifteinzug glaubhaft zu machen. Ist dieser Nachweis nicht mdglich, dann kann lhr
Kunde die Lastschriften moglicherweise fiir die letzten 13 Monate zuriickgeben.

Die Mandatsverwaltung erfordert organisatorische Vorkehrungen.

Fur die Archivierung und fur das schnelle Wiederfinden des Mandats haben wir ein System entwickelt, das auf
dem separaten Archivierungsprogramm WM-Doku520 basiert.

Mandate kénnen im WohnungsManager Archiv mit WM-Doku520 verwaltet werden. Dies erfolgt durch
Einscannen des Mandats, z.B. mit einem Tischscanner als PDF-Dokument. Bei der Speicherung geben Sie den
Dateinamen in festgelegter Schreibweise ein.

Vier Buchstaben MAND (fiir Mandat)

WohnungsManager Ordnungsbegriff, bestehend aus drei Ziffern der Objektnummer, drei Ziffern der
Wohnungsnummer, einem Bindestrich und der Debitoren-K o n't onu mmer , gefol gt von der LC
Beispiel fur einen Dateinamen: MAND001002-05,00200.PDF Dieser Dateiname bedeutet, dass es sich um ein
Sepa-Mandat fir Objekt 001 und Wohnung 002 handelt fir den Mieter mit der Debitorenkontonummer 05,00200.
Es besteht auch die Mdglichkeit, zusatzlich zum Ordnungsbegriff einen weiteren Zusatz anzufiigen,
beispielsweise MAND001002-05,00200-DTAUS.PDF. Der Zusatz DTAUS ware moglicherweise ein Hinweis auf
eine ebenfalls eingescannte alte DTAUS-Lastschrifteinzugserméachtigung. Dokumente mit diesem erweiterten
Dateinamen kdénnen ebenfalls tber die beschriebene Funktion automatisch mit der Wohnung verlinkt werden.
Die eingescannten Mandate speichern Sie mit oben bezeichnetem Dateinamen in der WM-Doku520 Postbox.
Aus der Postbox werden die dort gespeicherten Mandate gesammelt und automatisch mit WM-Doku520 mit den
jeweiligen Wohnungen im WohnungsManager verlinkt. Die PDF-Dateien werden gleichzeitig aus der Postbox in
den WohnungsManager, dort in das Verzeichnis DOKU im jeweiligen Objektordner verschoben.

Sepa-Mandate automatisch verlinken x|

Sepa-tandate kinnen in das Postbox-‘Yerzeichnis als PDF-Datei eingescanntwerden. Aus
diegzem “erzeichnis kdnnen die Mandate Uber den Ordnungsbegriff autamatisch mit derWohnung
watlinkt und in die WohnungsManager Daten wverschoben werden.

Ausdrucke der Sepa-vorabankindigungen werden mit FDOF-Druckerreiber ebenfalls in dem fiir
die automatische Verlinkung erforderlichen Mamensformat erstellt und kdnnen ebensa
autarmatisch wetlinkt werden.

Die Dateinamen der Sepa-Mandate miissen so angelegt sein: MANDXXN =22, 22277 FDF

Die ersten 4 Buchstaben lauten MAND, danach folgt der Ordnungshegriff (drei Stellen
Objektnumrmer X=X, drei Stellen Wohnungsnummer ¥, Bindestrich, Debitoren-Kontonummer
272,22777, danach Dateiendung PDF. Wor der Dateiendung kann noch eine zusatzliche Angabe
eingefigtwerden zur Unterscheidung unterschiedlicher Mandate.

| Abbruch

Danach ist das Mandat als PDF-Dokument bei jeder betreffenden Wohnung verlinkt. Mit Klicken auf den Knopf
ADokumentef in den Stammdaten erhalten Sie eine Auflist.
darunter befindet sich dann auch das Sepa-Mandat. Alle mit WM-Doku520 erfassten Dokumente sind auch
objektubergreifend im PDC-Menu selektiv abrufbar. Im Globalablauf kann ein Dokument objektiibergreifend nach

Namen oder Namensbestandteilen gesucht werden (Meni Globalablauf, Suche objektubergreifend, Suche in

allen Dokumenten).

Wenn Sie die (noch nicht unterzeichneten) Mandate drucken, dann kdnnen Sie bereits in diesem Stadium die

zum Versand vorgesehenen Mandate in die WM-Doku520 Postbox als PDF speichern, indem Sie den Druck

nochmals ausfiihren, jedoch einen PDF Druckertreiber verwenden. Die in der Postbox so gespeicherten Mandate

im PDF-Format enthalten den Ordnungsbegriff, mit dem WM-Doku520 dieses noch nicht unterschriebene Mandat
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verlinken kann. Dieses Dokument kann evtl. als Nachweis fir den Versand des Mandats verwendet werden. Das

gleiche gilt auch firr die Erstellung der Vorabankiindigungen.

Das Datum der Aaltenfi Lastschrifteinzug sMandas’ weldeniingdenng b z v
WohnungsManager Wohnungsstammdaten auf den Karteikarten
Im Feld Sepa-Mandatsdatum hinterlegt.

Das Datum der Mandatsunterschrift muss manuell erfasst werden. Das Datum des letzten Lastschrifteinzugs wird
automatisch im Programm gespeichert, wenn ein Sepa-Lastschrifteinzug mit Verbuchung erfolgt. Sie kénnen
mehrmals die gleiche Sepa XML-Datei erstellen und priifen, aber nur einmal die Verbuchung vornehmen. Auch
der Sepa-Status (s.unten) wird nur bei Verbuchung fortgeschrieben. Wir erklaren unten die Fortschreibung des
Sepa Status (Turnus), das ist die oben sichtbare Kennzeichnung fir erstmalig/wiederholend/einzeln/letztmalig.
Tip: Wenn versehentlich ein Sepa-Lastschrifteinzug mit Verbuchung erfolgt und dies riickgangig
gemacht werden soll, dann miissen Sie im Journal die Buchung(en) I6schen und in den Stammdaten
das Datum des letzten Lastschrifteinzugs zurtickstellen. Wenn fur den Kunden zuvor der Status
Aerstmaligfi vorgelegen hat, dann m¢gssen Sie auch der
Die Eingabe in den Stammdaten erfolgt beim Eigentiimer im Falle der WEG-Verwaltung oder beim Mieter, wenn
die Lastschrift beim Mieter erfolgt.
Die Sepa-Regeln sehen fur den wiederkehrenden Lastschrifteinzug die Angabe des Sepa-Status (Turnus) vor.
Beim erstmaligen Sepa-Ei nzug wird der Status Aer st malkhagfi ver wendet
Awi ederkehrendi gesetzodemBeMi et arwe Ei gelntmaest e der St at
werden, sofern dieser Status zum Zeitpunkt des letztmaligen Lastschrifteinzugs bekannt war.
Vor einem Wechsel sollten Sie deshalb aufderobi gen Kartei karte den Status manue
Wir haben noch keine zuverlassige Antwort auf die Frage erhalten, ob bei einem Wechsel der Bankverbindung
des Kundender Sepa-St at us (Turnus) von Awi eder kehr edandiussaMefin Aer st 1
die R¢igckstellung auf Aerstmaligfi erforderlich ist, werde
Bankverbindung automatisch ausfiihren. Bei einem Wechsel der Bankverbindung des Kunden sollte
normalerweise ein neues Mandat eingeholt werden und eine neue Vorabankundigung erfolgen. Die
Vorabankiindigung kénnte dem Mandatsvordruck beigefiigt werden.
Bei Widerruf einer Lastschrift und anschlieBender Fortfihrung des Lastschrifteinzugs muss der Verwalter ein
neues Sepa-Mandat einholen und benétigt dazu eine neue Mandatsreferenz. Da im WohnungsManager
automatisch als Mandatsreferenz der Ordnungsbegriff verwendet wird, muss in diesem besonderen Fall bei der
Mandatsreferenz ein Zusatz angefligt werden und eine neue Vorabankindigung mit der neuen Mandatsreferenz
an den Schuldner gesandt werden.
Die Eingabe des Zusatzes zur Mandatsreferenz erfolgt auf dem oben gezeigten Bildschirmfenster im Feld

AMandatsref.Zusa}tzﬁ. Geben Sie dort nur den Zusatz ein,
wi rd. Wenn die Anor mal efi Ma n-68100180 latetedanm kdnnerbSiesinen r z.B. 09 ¢
beliebigen meglichst kurzen Zusatz eingaben, z.B. AARf[,

die Mandatsreferenz 099001-01,00100A lauten wird. Der Zusatz kann eine Lange von zehn Stellen umfassen. Es

dirfen nur Sepa-zuléssige Zeichen verwendet werden.

Anders al s bei der Aaltenf Lastschrifteinzugserm?2chtigur
die Erteilung eines neuen Mandats erforderlich, weil sich das Mandat auf ein bestimmtes Konto des
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