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Lizenzvertrag, Gewährleistung und Haftung 
 
Gegenstand des Vertrages ist das auf dem Datenträger (Disketten / CD) aufgezeichnete 
Computerprogramm, die Programmbeschreibung und Bedienungsanleitung (nachstehend ĂSoftwareñ 
bezeichnet). Wir machen darauf aufmerksam, dass es nach dem Stand der Technik nicht möglich 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 grundsätzlich brauchbar ist. 
 
Wir gewähren Ihnen für die Dauer dieses Vertrages das einfache, nicht ausschließliche Recht 
(nachstehend ĂLizenzñ bezeichnet) die beiliegende Kopie der Software auf einem einzelnen Computer 
oder bei Kauf der Netzwerk-Lizenz auf einem lokalen Computer-Netzwerk und nur an einem Ort zu 
nutzen. Als Lizenznehmer dürfen Sie die  Software in körperlicher Form (Disketten, Datenträger) von 
einem Computer auf den anderen übertragen, vorausgesetzt, daß Sie zu irgendeinem Zeitpunkt auf 
immer nur einem einzelnen Computer genutzt wird. Eine weitergehende Nutzung ist nicht zulässig, 
ausgenommen Nutzung im Netzwerk bei Vorliegen einer Netzwerk-Lizenz. 
 
Dem Lizenznehmer ist untersagt, die Software ohne unsere Einwilligung an einen Dritten zu übergeben 
oder zugänglich zu machen. Sie erhalten mit dem Erwerb des Produktes nur Eigentum am körperlichen 
Datenträger, auf dem die Software aufgezeichnet ist. Ein Erwerb an Rechten an der Software selbst ist 
nicht damit verbunden. Die Software ist urheberrechtlich geschützt. Der Vertrag läuft auf unbestimmte 
Zeit. Wir machen Sie darauf aufmerksam, daß Sie für alle Schäden aufgrund von Urheberrechts-
verletzungen haften, die uns aus einer Verletzung dieser Vertragsbedingungen durch Sie entstehen. 
 
Gewährleistung und Haftung 
 

a)  Wir gewährleisten gegenüber dem ursprünglichen Lizenznehmer die fehlerfreie Materialausführung 
der Disketten zum Zeitpunk der Lieferung 

b)  Sollte der Datenträger (Disketten) fehlerhaft sein, so erhält der Erwerber während der 
Gewährleistungszeit von 6 Monaten Ersatzlieferung. 

c)  Aus den eingangs genannten Gründen übernehmen wir keine Haftung für die Fehlerfreiheit der 
Software. Insbesondere übernehmen wir keine Gewähr  dafür, daß die Software den Anforderungen 
und Zwecken des Erwerbers genügt oder mit anderen von ihm ausgewählten Programmen 
zusammenarbeitet. Die Verantwortung für die richtige Auswahl und die Folgen der Benutzung der 
Software sowie der damit beabsichtigten oder erzielten Ergebnisse trägt der Erwerber. 

d)  Gerichtsstand ist Bühl. 
 
 
Wir übernehmen keinerlei Haftung oder Garantie für Fehler oder Unvollständigkeiten in dieser Dokumentation. 
Die Dokumentation ändert sich auch kontinuierlich infolge der Weiterentwicklung des Programms. Wir stehen 
lediglich für Produkte und Dienstleistungen nach der Maßgabe ein, die in der Vereinbarung über die jeweiligen 
Produkte und Dienstleistungen ausdrücklich geregelt ist. Aus den in dieser Dokumentation enthaltenen 
Informationen ergibt sich keine weiterführende 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 Abschluß 
eines Wartungsvertrages. 
 
Installation: 
Nach dem Einlegen der Installations-CD startet das Installationprogramm i.d.R. automatisch. Wenn die 
Installation nicht automatisch beginnt, dann öffnen 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-Oberfläche anlegen (Verknüpfung mit WM32.EXE) 
 
Beim ersten Programmstart fragt das Programm nach Ihrer persönlichen Lizenznummer. Bitte geben Sie Ihre 
Lizenznummer, die sich auf der Rechnung oder auf einem Aufkleber auf der CD-Hülle oder auf der Rechnung 
befindet, ein und lesen Sie im Falle der Netzversion die Hinweise zu den Möglichkeiten, Netzwerk-Rechte 
einzurichten. Bei Programmkauf auf Rechnung müssen 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 dürfen 
beim Arbeiten im Netzwerk nur zentral auf einem Server geführt werden, damit alle Anwender Zugriff auf die 
gleichen Daten erhalten. Starten Sie das Programm lokal und geben Sie beim ersten Programmstart im Menü 
Datei | Konfiguration den Pfad für die Arbeitsdaten auf dem Server an. 
 
 
 

1.1 Hardware-Voraussetzungen 
 
Sie benötigen Windows 2000, XP oder Windows 2003 mit mindestens 256 MB Hauptspeicher oder höher und 
mindestens 200 MB freie Festplattenkapazität. Für den Bildschirm empfehlen wir die Darstellung mit 1024x768 
groÇe Schriftart mit einem 17ñ Monitor oder besser. 
 
 

1.2 Programmstart 
 
Bei der Installation wird ein Icon für die Windows-Version des Programms WohnungsManager 
angelegt mit der Beschriftung "WM32b". Ziehen Sie dieses Icon mit der rechten Maustaste als 
Verknüpfung auf den Desktop und starten Sie das Programm später über dieses neue Icon. Ebenfalls 
nur beim ersten Programmstart wird mit einem Informationsfenster angezeigt, dass eine 
Konfigurationsdatei angelegt wurde für ein genanntes Laufwerk und Datenverzeichnis. Dieses 
Datenverzeichnis muß im Falle der Netzanwendung anschließend  geändert werden, falls sich die 
Daten auf einem anderen PC befinden. Die Änderung des Laufwerks und Pfades für die Arbeitsdaten 
erfolgt im WohnungsManager Menü Daten | Konfiguration. 
 
Bei der Installation wird ein Musterobjekt installiert, das zum Kennenlernen des Programms 
Musterdaten enthält. 
 
Ein neues Objekt legen Sie an, indem Sie das Menü Datei | Objekt-Neuanlage  wählen und den 
Bearbeitungshinweisen folgen. Weitere Hinweise finden Sie im Abschnitt ĂObjekt-Neuanlage und 
Stammdaten-Pflegeñ. 
 
 

1.3 Konfiguration 
 
Sie befinden sich nach dem Programmstart im Programmmenü auf Global-Ebene. Falls Ihre Daten 
nicht auf dem Laufwerk C: oder nicht im Standardverzeichnis "\wm32b" installiert sind, dann müssen 
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 muß das Programm auch auf dem Server installiert werden. Auf jedem Arbeitsplatz wird 
dann im WohnungsManager im Menü Datei | Konfiguration das Serververzeichnis als Laufwerk und 
Pfad für die Arbeitsdaten eingegeben. Als Server-Laufwerk muß ein Laufwerks-Buchstabe (ĂF:ñ), kein 
symbolischer Name (ĂServer1ñ) verwendet werden. 
 

1.5 Programmwartung 
 
Als Hausverwalter müssen Sie die Verwaltung, vor allem auch die Jahresabrechnungen, rechtssicher 
durchführen. Das Programm räumt der rechtssicheren Verwaltung höchste Priorität ein. Da sich die 
Rechtssprechung ständig ändert, berücksichtigen wir neue Entwicklungen der Rechtssprechung in 
Programm-Updates. Die Programm-Updates und telefonische Hilfe zur Programm-Anwendung 
erhalten Sie mit Abschluß eines Wartungsvertrages. Für die professionelle Verwaltung ist die 
Programm-Wartung u.E. unverzichtbar. Wir empfehlen deshalb die Unterzeichnung und Rücksendung 
der im Lieferumfang beigefügten Wartungsvereinbarung. 
 
 

2 Grundsätzliches zu Beginn... 
 

2.1 Organisationsformen der Hausverwaltung 
 
Unter dem Oberbegriff der Hausverwaltung werden unterschiedliche Verwaltungsformen 
zusammengefaßt: 
 

 Wohnungseigentums-Verwaltung (WEG) 

 Miethausverwaltung 

 Sondereigentumsverwaltung (SE) 

 Kombination WEG- und Sondereigentumsverwaltung 
 
Die Wohnungseigentums-Verwaltung) ist eine Verwaltungs-Form, die im Wohnungseigentumsgesetz 
definiert ist. Der WEG-Verwalter verwaltet Ănurñ Gemeinschaftseigentum und vertritt die Gemeinschaft 
der Wohnungseigentümer nach innen und außen. Der WEG-Verwalter ist nicht zuständig für das 
Sondereigentum (Wohnung bzw. Teileigentum) und auch nicht zuständig für Mietverhältnisse, die das 
Sondereigentum betreffen (vermietete Wohnungen). 
 
Die Miethausverwaltung umfaßt die Verwaltung des Miethauses als Ganzes. Die Miethausverwaltung 
erfolgt für Eigenbesitz oder im Auftrag eines Hauseigentümers. 
 
Die Sondereigentumsverwaltung (SE-Verwaltung) stellt die Verwaltung von einzelnen Wohnungen dar, 
die i.d.R. Teileigentum in einer Wohnungseigentümer-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 Gebäude selbst, da hierfür der WEG-Verwalter zuständig ist. 
 
In der Praxis bestehen Mischformen der Verwaltung. Beispielsweise kann ein WEG-Verwalter auch die 
Sondereigentumsverwaltung für Wohnungen (Sondereigentum) übernehmen. Für die Kombination von 
WEG- und Sondereigentumsverwaltung ist im Programm ein System zur  automatischen Abführung 
von Mieterzahlungen an Eigentümer und WEG enthalten. 
 
Diesen Anforderungen der Praxis trägt das Programm Rechnung. Das Programm ist für alle 
Verwaltungsformen konzipiert. Verwaltungsobjekte können nach allen Formen abgerechnet werden, 
wenn dies in der Buchführung entsprechend berücksichtigt ist. 
 
Bei Mischformen ist auf die Trennung der Vermögenswerte zu achten. In der Regel darf in der 
Buchführung einer WEG nicht der Zahlungsverkehr mit Mietern (SE-Verwaltung) erfaßt werden, außer 
wenn die Zustimmung vorliegt. 
 
Falls ein Objekt als WEG verwaltet wird und zusätzlich Sondereigentum verwaltet wird 
(Mietwohnungen), dann sollte dies in separaten Objekten erfolgen, um eine Vermögenstrennung 
durchzuführen. Ferner ist zu berücksichtigen, daß Einnahmen und Ausgaben der WEG im Jahr der 
Entstehung abgerechnet werden (nur bei Heizkosten erfolgt eine ĂRechnungsabgrenzungñ ¿ber ¥l-
Bestandskono), während bei der Mietverwaltung die Einnahmen und Ausgaben ggf. periodengerecht 
abgegrenzt werden sollten. 
 
Für die rechtssichere Durchführung der kombinierten WEG- / SE-Verwaltung lesen Sie bitte die 
ausführliche Empfehlung im Anhang des Handbuches. 
 
Sofern in einer WEG-Verwaltung als Serviceleistung lediglich eine zusätzliche informative 
Jahresabrechnung für Mieter erstellt werden soll, in dem der Zahlungsverkehr mit dem Mieter nicht zu 
berücksichtigen ist, dann kann dies mit Einschränkungen im gleichen Objekt erfolgen, die Führung 
eines separaten Objektes mit separater Buchführung ist hierfür evtl. nicht erforderlich. 
 
Bei der Programmanwendung unterscheiden sich WEG- und Mietverwaltung dadurch, daß im Falle der 
WEG-Verwaltung Eigentümer-Stammdaten erfaßt werden. Die Sollstellungen erstrecken sich nur auf 
Eigentümer-Vorauszahlungen, entsprechend erfolgen nur Zahlungen für Eigentümer. In der 
Miethausverwaltung und SE-Verwaltung erfolgt auch das Mietinkasso durch den Verwalter. 
Entsprechend sind jeweils Eigentümer- 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 ausführen. 
 
Für alle genannten Verwaltungsarten ist das Programm bestens geeignet und hilft Ihnen, Ihre 
kaufmännische Hausverwaltung zu rationalisieren. 
 
 

2.2 Wie hilft Ihnen das Programm bei der Verwaltung? 
 
Das Programm hilft Ihnen, einen großen Teil der kaufmännischen Verwaltungsaufgaben zu 
rationalisieren und damit Zeit zu sparen und Ihre Arbeit effizienter zu erledigen. 
 
Hier ein kurzer Überblick über den Einsatz des Programms: 
 

 Sie legen im Programm für jedes Haus, das Sie mit dem Programm verwalten wollen, im 
Menü Datei | Neuanlage ein Verwaltungsobjekt an. 

 In dem Verwaltungsobjekt legen Sie im Menü Stammdaten | Wohnungs-Stammdaten die 
Wohnungen an und erfassen Eigentümer und/oder Mieter. Danach können Sie die laufenden 
und wiederkehrenden kaufmännischen Verwaltungsaufgaben mit dem Programm erledigen. 

 Zum Monatsbeginn führen Sie im Menü Globalablauf | Autom.Sollstellung auf Knopfdruck die 
Sollstellung in allen Objekten durch. 

 Per Lastschrifteinzug werden fällige Zahlungen eingezogen. Das Programm erstellt eine Datei 
(zur Weiterleitung an Ihr Bankprogramm) oder  Bankdiskette und verbucht alle eingezogenen 
Beträge automatisch als Zahlungseingänge. 

 Zahlungseingänge von Selbstzahlern manuell erfassen: Auf rationelle Weise kann die 
Buchungseingabe mit Buchungsassistenten erfolgen: Sie wählen nur den Geschäftsvorfall 
und den Zahler, das Programm schlägt dann automatisch Sollkonto, Habenkonto und 
Zahlungsbetrag vor. Sie prüfen lediglich und bestätigen die Verbuchung. Der 
Buchungsassistent ermöglicht die schnelle und sichere Buchungseingabe auch ohne 
Kenntnisse der doppelten Buchführung. Zahlungseingänge, die regelmäßig in gleicher Höhe 
von Eigentümern oder Mietern eingehen, können Sie rationell im Menü Buchen | 
Sammelbuchen | Zahlungseingänge auf Whg. buchen erledigen, indem Sie einfach auf der 
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Bildschirmliste die eingegangenen Zahlungen anklicken und mit OK gesammelt verbuchen. 
Andere wiederkehrende Buchungen können Sie als Stapelbuchung speichern und in einer 
Bildschirmliste durch Anklicken markieren und ebenfalls gesammelt auf Knopfdruck 
ausführen. Diese hier beschriebene Methode der manuellen Buchungseingabe erfordert das 
manuelle Erfassen der Kontoauszüge (Ăabtippenñ). Rationeller ist die Nutzung des e-banking. 

 ebanking. Bank-Kontoauszüge werden nicht mehr abgetippt, sondern automatisch 
eingelesen. Diese rationelle Methode spart Zeit und damit Kosten. Über ein beliebiges 
Bankprogramm, das MT940-Daten erstellt, werden die Bankumsätze bei beliebig vielen 
Banken und für 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, daß typischerweise mehr als 90% der Buchungen voll-
automatisch zur Verbuchung vorgeschlagen werden. Die nicht automatisch zugeordneten 
Bankumsätze 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 hätte. 

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

 Auf Knopfdruck erhalten Sie Kontrollauswerungen, Kontoauszüge, Saldenlisten, 
Rückstandslisten, Adreßlisten, Journal und vieles mehr. 

 Am Jahresende bereiten Sie die Abrechnung vor. Dazu sind die Umlagekonten mit 
Umlageschlüssel zu markieren, ggf. Jahresabschlußbuchungen durchzuführen (z.B. Heizöl-
Endbestand buchen) und die Umlageschlüssel (z.B. Zählerstände, ext.Heizkostenbeträge 
etc.) einzutragen. 

 Die Jahresabrechnung erfolgt auf Knopfdruck. Sie bestimmen den Umfang der 
Abrechnungen, z.B. ob ein Kontoauszug beigefügt wird, ob Bank und Rücklagen ausgewiesen 
werden (WEG), ob ZAST und Soli ausgewiesen werden etc... . Die Umlage mit bis zu 70 
Schlüsseln ermöglicht es, jeder Umlage-Erfordernis zu entsprechen. Eine Anzahl von 
Auswertungen helfen Ihnen, die Abrechnung zu prüfen und zu dokumentieren (Kontroll-
abrechnungen, Abrechnungsdaten, Abrechnungs-Ergebnisse, Gesamtabrechnung, 
komprimierte Einzelabrechnungen, Verwaltungsbeirats-Abrechnung für WEG etc.). 
Jahresabrechnungen werden auf Mausklick automatisch verbucht. Eine frühere Umlage-
Berechnung kann wiederverwendet werden. Über den automatischen Saldenausgleich 
können Sie Nachzahlungen und Guthaben aus der Jahresabrechnung auf Knopfdruck 
ausführen. Verbuchte Jahresabrechnungen werden archiviert und können nachträglich unter 
Info / Div.Listen / frühere Jahresabrechnung drucken  nochmals ausgedruckt werden.  

 Im Falle der WEG-Verwaltung erstellen Sie auch den Wirtschaftsplan. Das Programm 
errechnet die neuen Vorauszahlungen aus Ihren neuen Plandaten, druckt die Einzel-
Wirtschaftspläne und übernimmt die neuen Vorauszahlungen in die Stammdaten. Auch hier 
werden frühere Wirtschaftspläne archiviert. 

 Außerordentliche Investitionsmaßnahmen werden in der WEG-Verwaltung häufig per 
Sonderumlage finanziert. Über das Menü Abrechnung | Sonderumlage WEG erledigen Sie die 
Anforderung (Berechnung und kuvertierfertiger Druck) und Verbuchung der Sonderumlage auf 
Knopfdruck. 

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

 Datenschnittstelle: Die Daten der Hausverwaltung können in Excel im Standardformat 
ĂdBaseIIIñ einlesen und auswerten. Aus Exel heraus d¿rfen jedoch keine Original-Daten 
geändert werden. 

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

 Die Daten-Kommunikation mit Heizkosten-Abrechnungsdiensten kann im Programm per 
Datenträgeraustausch durchgeführt werden. 

 
Diese kurze Aufzählung zeigt nur einen kleinen Teil der Möglichkeiten, die Ihnen das Programm 
WohnungsManager bietet. Die Tätigkeit des Hausverwalters ist komplex, entsprechend vielfältig sind 
die Möglichkeiten, die das Programm bietet. 
 
Die Programm-Hilfe zeigt Ihnen themenbezogene Hilfe. Über das Menü Hilfe | Internet-Support können 
Sie direkt auf das Internet Wartungs-Web für den WohnungsManager zugreifen. 
 
 

2.3 Musterobjekt 
 
Falls Sie noch nicht mit dem Programm vertraut sind, dann sollten Sie die Möglichkeiten, die das 
Programm bietet, zunächst in dem Musterobjekt 99 testen.  
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Weitere Objekte legen Sie im Menü Datei | Objekt-Neuanlage an. Das Musterobjekt und andere 
Objekte können Sie wieder löschen, wenn Sie das zu löschende Objekt im Menü Datei | Objektwahl 
wählen und auf Objektebene das Menü Datei | Objekt löschen ausführen. Löschungen sind 
grundsªtzlich nur mit dem Lºschcode Ă77777ñ mºglich. 
 
 

2.4 Programmstruktur 
 
Nach dem Programmstart befinden Sie sich auf der Globalebene. Es ist kein Objekt zur Bearbeitung 
gewählt und alle Bearbeitungen, die auf Globalebene durchgeführt werden, erstrecken sich auf alle 
Objekte (z.B. Autom. Sollstellung führt die Sollstellung in allen Objekten aus).  
 

 
 
Mit der Objektwahl wählen Sie ein Objekt zur Bearbeitung. 
 

 
 
 Der Objektname wird nach der erfolgten Objektwahl in obersten Programmzeile angezeigt. Alle 
Bearbeitungen auf Objektebene werden nur in dem gewählten Objekt ausgeführt. 
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3 Kontenplan 
 
Für die Anzeige und Bearbeitung der Buchführungskonten wählen Sie auf Objektebene das Menü Info |  
Konten-Service-Center. 
 

 
 
Kontensalden ohne Vorzeichen sind Soll-Beträge, 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 für Eigentümerkonten reserviert. Diese Konten werden 
automatisch eingerichtet, wenn eine Wohnung angelegt wird und eine Eigentümer-Vorauszahlung 
eingegeben wird. Die Konten von 5 bis 9.99999 sind für Mieter-Debitorenkonten reserviert und werden 
ebenfalls automatisch angelegt, wenn Mieter-Zahlungen in den Stammdaten eingegeben werden. Bei 
jedem Eigentümer- oder Mieterwechsel werden neue Debitorenkonten angelegt, sofern Zahlungen in 
den Stammdaten eingetragen sind. 
 
Für Sachkonten ist der Kontenbereich von 10 bis 74.99999 verfügbar. In diesem Kontenbereich 
können Sie Ihren Kontenplan frei gestalten, wobei das Bankkonto mit der Kontonummer 12.00000 
festgelegt ist, falls Sie Lastschrifteinzug oder Überweisungsverkehr mit dem Programm erledigen. Der 
Kontenbereich 75 bis 79 ist für Kautionskonten reserviert, der Bereich 80 bis 84 ist frei belegbar, wird 
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jedoch für Erlöskonten empfohlen (z.B. Waschmaschinenmarken etc.). Der Kontenbereich 85 bis 89 
enthält die Miet-Verrechnungskonten, der Bereich 91 bis 99 die Eigentümer- und Mieter-
Verrechnungskonten für 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 jährlich vom Verwalter für eine Abrechnung mit dem Miethauseigentümer 
verwendet. 
 
Das Konto 64.99999 ist für 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 führen. Der Kontenplan sollte für alle Objekte 
identisch sein, um die Verbuchung zu vereinfachen und objektübergreifende Auswertungen zu 
ermöglichen. 
 
Falls eine Mehrwertsteuer-Option für ein Mietobjekt vorliegt, dann sollten Kostenkonten, die nicht 
umlagefähig sind, im Kontenbereich 50-59 angelegt werden, weil dann die Vorsteuer auf das Konto 
49.99998 vorgeschlagen wird (nicht umlagefähige Vorsteuergutschrift). 
 
Bei der Neuanlage eines Objektes wird - sofern Sie nicht die Übernahme des Kontenplans aus einem 
anderen, abweichenden Objekt wählen - der Kontenplan des Referenzobjektes "Null" übernommen. 
Dieser Kontenplan umfaßt 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 wäre es sehr störend bei der täglichen Arbeit mit dem Programm, wenn die gleichen Konten in 
den verschiedenen Objekten mit unterschiedlichen Kontonummern geführt würden. 
 
 

3.2 Umlageschlüssel eingeben 
 
Im Konten-Service-Center können Sie mit Klicken auf den Knopf UMLAGE das markierte Konto für 
eine Umlage in der Jahresabrechnung zuzuordnen. Für die Jahresabrechnung sind nur Sachkonten 
zuordenbar, weil Debitoren- und Verrechnungskonten der Art nach keine Umlagekonten sein können. 
Das Eingabefenster für die Zuordnung zur Umlage gestattet es, ein Konto hinsichtlich des Umlage-
Trägers zuzuordnen (Umlage auf Eigentümer/Mieter/keine Umlage). Die bisherige Einstellung wird 
durch einen Punkt markiert und kann durch Klicken auf eine andere Einstellung geändert werden. 
 

 
 
Die Liste der Umlageschlüssel zeigt insgesamt 70 wählbare Möglichkeiten. Näheres zu den 
Umlageschl¿ssel entnehmen Sie bitte dem Kapitel Ă16.5 Anwendung der Umlageschl¿sselñ. Die 
gewählte Einstellung ist farbig gekennzeichnet und kann durch Klicken auf einen anderen Schlüssel 
geändert werden. Die Wahl wird mit Klicken auf den OK-Knopf bestätigt oder mit Abbruch verworfen. 
 
 

3.3 Kontoart 
 
Im Konten-Service-Center kann mit Klicken auf den Knopf KONTENART eine Einstellung für 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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Ănicht zugeordnete Positonñ zusammengefasst). Ferner kann ein Konto für die Erfassung der 
Vorsteuer-Anteile bei der Buchungseingabe gekennzeichnet werden. 
 
Folgende Konten-Klassifizierungen sind möglich: 
 

 Keine Bezeichnung (neutral) 

 Vorsteuer 7% 

 Vorsteuer 16% 

 Mehrwertsteuer 7% 

 Mehrwertsteuer 16% 

 Bank laufendes Konto (falls anders als 12) 

 Rücklagenkonto Aktiva (Ausweis als Anlagekonto) 

 Rücklagenkonto Passiva (Ausweis als quasi "Kapital") 

 Bestandskonto 

 Sonstige Verbindlichkeiten 

 Kein Umlagekonto 

 Rundungsdifferenz (aus Vorjahresabrechnung oder Euro-Umrechnung) 
 
Die Identifikation der Umlagekonten erfolgt über den Umlageschlüssel. Konten mit Umlageschlüssel 
werden nicht gesondert als Umlagekonto markiert. 
 
Konten die weder Debitoren-, Bank- oder Umlagekonten sollten eine Kontoart zugewiesen bekommen, 
da ansonsten die Salden in eine Position Ăsonstige, nicht zuordenbare Positionñ zugeordnet werden. 
 
 

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

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

 
 
Mit Klicken auf das Anzeigefeld mit der Kontobezeichnung können Sie den Kontonamen ändern. Die 
Speicherung der Änderung erfolgt entweder mit Drücken der TAB-Taste oder mit Klicken auf ein 
anderes Feld. 
 
 

3.6 Ausdruck des Kontenplans 
 
Für den Ausdruck des Kontenplans ist kein spezieller Menüpunkt vorhanden. Bitte wählen Sie deshalb 
für den Ausdruck aller Konten im Menü Info | Saldenliste und für den Ausdruck der Sachkonten im 
Menü Info | Status. 
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4 Buchen 
 

4.1 Einzelbuchungen 
 

4.1.1 Grundsätzliches zur Buchführung 
 
Kernstück des Programms ist die doppelte Buchführung. Alle Buchungen werden sofort auf den 
Konten verbucht, ein Monatsabschluß 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 wählbare Zuschaltung von Hilfsfunktionen. 
 
 

 
 
Wªhlbar sind folgende Ăkonstanteñ Einstellungen: 
 

 Assistent 

 Kontowahl Soll 

 Kontowahl Haben 

 Sollkonto fix 

 Habenkonto fix 

 BlgNr ++ (Belegnummer hochzählen) 

 Text fix 
 
 
Wªhrend der Buchungseingabe kann mit Klicken auf den Knopf Ă?ñ ein Hilfsfenster eingeblendet 
werden, in dem die Debitoren- und Sachkonten enthalten sind. Das gesuchte Konto kann mit Eingabe 
des Anfangsbuchstabens angewählt werden und mit Maus-Doppelklick oder mit Klicken des ĂOKñ-
Knopfes übernommen werden. 
 
Mit Klicken auf den Knopf mit dem Druckersymbol kann die gegenwärtige Eingabemaske ausgedruckt 
und als Ersatz-Buchungsbeleg verwendet werden. 
 
Die Buchungen werden in dem gewählten Objekt ausgeführt, der Objektname des gewählten Objektes 
wird in der Programm-Überschriftzeile angezeigt. Ein objekt-übergreifendes Buchen ist im ebanking 
möglich. 
 
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 für den Ausweis der Umsatzsteuer 
vorliegen, dann können Sie Buchungen mit Vorsteuer und Mehrwertsteuer erfassen, wenn folgende 
Einstellungen im Programm vorgenommen wurden: 
 

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

 Prozentuale Festlegung des optierten Teils (gleiches Menü) 

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

 Kennzeichnung der Vorsteuer- und Mehrwertsteuer-Konten im Menü Info | Konten-Service-
Center. 
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Falls der Ausweis der Umsatzsteuer gewählt wurde, dann erscheinen in der Buchungs-Eingabemaske 
auch die Eingabefelder für die Erfassung von Vorsteuer und Mehrwertsteuer. Die Eingabe der 
Buchungsbeträge im Falle von gemischten Objekten (optierte und nicht optierte Teile) erfolgt immer 
brutto, d.h. einschließlich Vorsteuer bzw. Mehrwertsteuer. Die gesamte Umsatzsteuer und die anteilige 
Vorsteuer (bezogen auf den optierten Teil) werden bei der Buchungseingabe erfaßt. 
 
Buchungen können datumsgesteuert auch in frühere Abrechungs-Datenbestände erfolgen (vorheriges 
Wirtschaftsjahr). 
 
 

4.1.2 Anwendung des Assistenten 
 
Schalten Sie den Buchungs-Assistenent ein, indem Sie in der Men¿gruppe Ăkonstante Einstellungenñ 
auf die Markierung für Assistent klicken. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem die vorhandenen 
Standard-Geschäftsvorfälle zur Auswahl angezeigt werden. Wählen Sie mit Anfangsbuchstaben oder 
mit Maus den zutreffenden Vorgang (z.B. Zahlungseingang von Eigentümer) und bestätigen Sie mit OK 
die getroffene Wahl. 
 
Auf dem Auswahlfenster des Assistenten können Sie das Buchungsdatum ändern. Diese 
Eingabemöglichkeit ersetzt die Eingabe im Buchungs-Haupteingabe-Fenster und dient der Ăfl¿ssigenñ 
Dateneingabe. 
 
Falls im Buchungsassistent der Geschäftsvorfall "Zahlungseingang Eigentümer / Mieter" gewählt wird, 
dann erscheint nach Klicken des OK-Knopfes ein neues Bildschirmfenster für die Auswahl des 
Eigentümers oder Mieters. Auch in diesem Auswahlfenster können Sie mit Eintippen des 
Anfangsbuchstabens, ggf. mehrmaligem Antippen des Anfangsbuchstabens, das gewünschte Konto 
wählen und mit Enter-Taste übernehmen, durch Klicken auf OK oder durch Doppelklick mit der linken 
Maustaste. 
 

 
 
 
 
Tip: 
Im Auswahlfenster des Buchungsassistenten und in dem 
Kontenauswahl-Fenster können Sie auch mit Doppelklicken 
wählen und umgehen auf damit das Klicken des OK-Knopfes. 
 
Bei Benutzung des Buchungsassistenten für die Verbuchung der 
Zahlungseingänge von Eigentümern/Mietern wird auch dessen 
reguläre Zahlung vorgeschlagen, bei Mietern die Summe der 
Nebenkosten-Vorauszahlung und Miete. Ferner wird in diesem 
Fall auch der Buchungstext mit Name des Eigentümers/Mieters 
vorgeschlagen. 
 
Der Inhalt des Buchungs-Assistenten kann im Global-Menü, Menü 
Datei | Buchungsassistent ändern angepasst werden. Standard-
Buchungen können angefügt, gelöscht und geändert werden. Bitte 
berücksichtigen Sie, dass der Kontenplan im 
Buchungsassistenten für alle Objekte gelten soll. 
 
 

4.1.3 Speicherung der Buchung 
 
Wenn die vorgeschlagenen Daten in Ordnung sind, dann können 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 ändern wollen, bevor Sie 
die Buchung mit OK übernehmen, dann klicken Sie auf das betreffende Feld und ändern den 
Feldinhalt. Sie können auch mit Tabulator-Taste von einem Feld in das nächste wechseln. 
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Bei der Speicherung der Buchung wird geprüft, ob die eingegebenen Daten zulässig sind. Nicht 
zulässig und zurückgewiesen werden ungültige (nicht vorhandene) Kontonummern, keine Eingabe 
oder Negativwert eines Betrags, fehlendes Datum oder fehlende Belegnummer. Die Verbuchung ohne 
Buchungstext ist zulässig. 
 
Nach der Speicherung wird die Buchung in der Journal-Anzeige im unteren Bereich der 
Buchungsmaske angezeigt. Sie können in dieser Anzeige auch zurückblättern, um frühere Buchungen 
anzusehen. In dieser Anzeige können Sie nachträglich auch Buchungstexte ändern. Andere Eingaben 
sind in dieser Journal-Anzeige nicht änderbar mit Ausnahme des informativen Mehrwertsteuer-Anteils. 
In der Journal-Anzeige werden jeweils die letzten 5 Buchungen angezeigt. 
 
 

4.1.4 Konstante Einstellungsmöglichkeiten 
 
Im Menüblock für konstante Einstellungen schalten Sie nach Belieben den Assistent ein oder aus, 
indem Sie das Feld für den Assistent markieren oder die Markierung entfernen. Weitere Hilfen bei der 
Eingabe von Buchungen bestehen darin, wahlweise für Soll- oder Habenkonto die Konten in einem 
Hilfsfenster anzuzeigen. Weiterhin können Sie das Soll- oder Habenkonto dauerhaft angezeigt lassen 
("Schlepplogik"). 
 
Standardmäßig wird nach jeder gespeicherten Buchung die Belegnummer hochgezählt. Falls Sie es 
vorziehen, z.B. die Umsätze auf einem Bankkontoauszug unter der Nummer des Bankkontoauszugs zu 
speichern, dann entfernen Sie die Markierung im Menüpunkt "BlgNr ++". 
 
Mit Markierung "Konto Soll fix" oder "Konto Haben fix" wird eine Eingabe für Soll- oder Habenkonto 
nach Speicherung der Buchung nicht gelöscht. Dies ist sinnvoll für die Einstellung einer Schlepplogik, 
z.B. bei mehrmaligem Bebuchen des gleichen Kontos mit wechselndem Gegenkonto. 
 
Mit Markierung "Konto Wahl Soll" und "Konto Wahl Haben" wird das Konten-Auswahlfenster für 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 berücksichtigt 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 für 
ein vergangenes Kalenderjahr gespeichert ist und aus dem Buchungsdatum einer neuen Buchung 
hervorgeht, daß 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 
müssen Buchungen, die auch im Abrechnungs-Datenbestand vermerkt werden sollen, mit 
Buchungsdatum einen Tag vor dem Abrechnungsschnitt eingegeben werden. Nur so ist eine 
zweifelsfreie Zuordnung möglich. 
 
 

4.1.6 Verbuchung aperiodischer Kosten 
 
Das Wirtschaftsjahr (Abrechnungsjahr) ist in der Regel das Kalenderjahr. Kosten können jedoch auch 
für abweichende Zeiträume anfallen. Zum Beispiel werden Kosten der städtischen 
Versorgungsunternehmen häufig nach einem vom Abrechnungsjahr abweichenden Zeitraum vom 
Lieferanten abgerechnet. 
 
Die Behandlung dieser aperiodischen Kosten erfolgt in der WEG-Verwaltung anders als in der 
Mietverwaltung. Für die WEG-Verwaltung ist im Wohnungseigentumsgesetz das Zufluß/Abflussprinzip 
festgelegt. Dies bedeutet, daß Kosten und Erlöse 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 Zuführung zur Rücklage dar. 
 
In der Mietverwaltung müssen aperiodische Kosten dem jeweiligen Abrechnungsjahr zugebucht 
werden (LG Düsseldorf, DWW 88,210). Geringfügige Abweichungen von Wirtschaftsjahr und 
Abrechnungszeitraum sind unschädlich. Die von Versorgungsunternehmen aperiodisch abgerechneten 
Verbrauchswerte müssen zum Zweck der Rechnungsabgrenzung durch Zwischenablesung zum Ende 
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des Abrechnungszeitraums ermittelt werden und ¿ber ein Konto ĂRechnungsabgrenzungñ berichtigt 
werden. Wir empfehlen das Konto RAP im 60er bis 69er Kontenbereich anzusiedeln. 
 
Beispiel für die anfallenden Buchungen im Verlauf von 3 Jahren: 
 
Vorjahr: Am Jahresende erfolgte eine Zwischenablesung, bei der festgestellt wurde, daß 
Wasser/Abwasser im Wert von EUR 500,-- mehr verbraucht wurde als aufgrund der Vorauszahlungen 
auf dem Konto Wasser/Abwasser erfaßt war. Am Jahresende des Vorjahrs wurde deshalb eine 
Rechnungsabgrenzung gebildet: Soll: Wasser/Abwasser an Haben Rechnungsabgrenzung EUR 500,-- 
 
Abrechnungsjahr: Die Rechnungsabgrenzung wird aufgelöst: Soll Rechnungsabgrenzung an Haben 
Wasser/Abwasser EUR 500,--. 
 
Während des Jahres werden die Vorauszahlungen an das Versorgungsunternehmen in der 
Buchhaltung erfaßt, 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, 
daß 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 
aufgelöst: 
 
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 Auflösung der Rechnungsabgrenzung entstandene Erhöhung der 
Wasserkosten Ăneutralisiertñ wird. 
 
Grundsätzlich ist es nicht zulässig, in der Buchführung eines WEG-Objektes auch Mieterzahlungen zu 
erfassen, wenn auch eine Sondereigentumsverwaltung durchgeführt wird. Die unterschiedliche 
Behandlung der aperiodischen Kosten zeigt zusätzlich die Problematik, die eine Zusammenfassung 
der WEG-Verwaltung und der SE-Verwaltung mit sich bringen würde. 
 
 

4.2 Sammel-Umbuchen 
 
Mit Wahl des Menüs Buchen | Sammel-Buchen | Sammel-Umbuchen auf 1 Zielkonto die Möglichkeit 
haben, beliebig viele Einzelkonten auf ein Zielkonto umzubuchen. 
 

 
 
Mit der Sammel-Umbuchung werden die Salden einer Kontengruppe auf ein Zielkonto umgebucht. Als 
Umbuchungs-Salden können die aktuellen Salden oder Abrechnungssalden verwendet werden. 
 
Die Sammel-Umbuchung ist vorteilhaft z.B. für die Jahresabschlußbuchung für 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 Eigentümerkonto (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 Eigentümerkonto (z.B. 20) 
per Sammel-Umbuchung ausgebucht werden sollten. Bitte überprüfen Sie vor Bestätigung der OK-
Taste die Liste ¿ber ĂListe druckenñ. 
 
 

4.3 Stapelbuchen für wiederkehrende Buchungen 
 
Im Gegensatz zur Sammel-Umbuchung werden hier "konservierte" Buchungen auf Abruf ausgeführt. 
Viele Buchungen werden wiederholt in gleicher Weise ausgef¿hrt, so daÇ mit Hilfe von Ăgespeicherten 
Buchungenñ, die hier auch als Stapelbuchungen bezeichnet werden, die Eingabe der Buchung 
weitgehend automatisiert werden kann. 
 

 
 
Stapelbuchungen können verwendet werden für wiederkehrende Zahlungen, z.B. Zahlung der 
gleichbleibenden monatlichen Vorauszahlungen für Wasser, Strom, Müllabfuhr etc. 
 
Bei der Sondereigentums-Verwaltung kann der Fall vorliegen, daß monatlich gleichbleibende 
Umbuchungen vorzunehmen sind. Auch für diese Anwendung ist die Rationalisierung der 
Buchungseingabe über Stapelbuchungen möglich. 
 
Die Stapelverbuchung unterscheidet sich von der Sammel-Umbuchung auf ein Zielkonto darin, daß bei 
der Sammel-Umbuchung auf ein Zielkonto die Kontensalden auf ein Sammelkonto ausgebucht 
werden, während beim Verbuchen wiederkehrender Buchungen frei definierbare Buchungen 
ausgeführt werden. Für die automatische Verbuchung der monatlichen Zahlungseingänge von 
Eigent¿mern oder Mietern bietet das Men¿ ĂZahlungseingªnge auf Whg. buchenñ eine gute 
Rationalisierungsmöglichkeit. 
 
 
Mit Wahl des Menüs Buchen | Sammel-Buchen | Stapelbuchen gelangen Sie in die Bearbeitung der 
Stapelbuchungen. Auf einem zentralen Bearbeitungsbildschirm sehen Sie alle vorhandenen 
Stapelbuchungen sortiert nach Ausführungskennzeichen und können folgende Bearbeitungen 
vornehmen: 
 
 

 NEU Neue Stapelbuchungen anfügen 

 ÄNDERN Vorhandene Stapelbuchungen ändern 

 LÖSCHEN Stapelbuchungen löschen 

 BUCHEN Markierte Buchungen ausführen 

 ABBRUCH Bearbeitung beenden 
 
Die automatische Stapelverbuchung ist eine leistungsfähige  Programmfunktion, die Sie nach eigenen 
Wünschen individuell gestalten können 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. 
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Für jede Stapelbuchung werden folgende Daten erfaßt: Ausführungskennzeichen, 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 Gründen der vollständigen 
Rechnungslegung die Vorsteuer informativ mitteilen möchte. Bitte lesen Sie hierzu die nachfolgenden 
Hinweise zur Behandlung der Umsatzsteuer. 
 
Im Falle der Umsatzsteuer-Option mit separater Verbuchung anteiliger Vorsteuer und abzuführender 
Mehrwertsteuer muß eine zweite, separate Buchung für die Mehrwertsteuer ebenfalls als 
Stapelbuchung erfaßt werden und gleichzeitig mit der ĂHauptbuchungñ ausgef¿hrt werden. Eine 
Automatik für die Umsatzsteuer-Verbuchung ist hier nicht enthalten, weil eine Umsatzsteuer-
Verbuchung in der Entscheidung des Anwenders liegen soll. 
 
Die Wahl von Soll- und Habenkonto kann durch Klicken des Knopfes ĂKontenñ rechts neben den 
Eingabefeldern für Kontonummern aus einem Auswahlfenster erfolgen. Klicken Sie zu diesem Zweck 
zuerst auf das Eingabefeld f¿r die Kontonummer und dann auf den Knopf ĂKontenñ und wªhlen Sie 
anschließend mit Eingabe des Anfangsbuchstabens oder mit Mausklick auf die Rollleiste das 
gewünschte Konto. Mit Maus-Doppelklick oder Betätigen des OK-Knopfes wird die Kontonummer als 
Soll- bzw. Habenkonto übernommen.  
 
Hinweise zum Ausführungskennzeichen: 
 
Das Ausführungskennzeichen ermöglicht es Ihnen, aus der Liste aller Stapelbuchungen bestimmte 
Buchungen mit bestimmten Kennzeichen automatisch markieren zu lassen. Damit ist es möglich, z.B. 
alle Buchungen der Stadtwerke auszuführen, indem Sie diesen Buchungen das 
Ausführungskennzeichen ST zuordnen. Sie können mit Klicken auf den Knopf Selektion und Eingabe 
des Selektionsmerkmals ĂSTñ dann automatisch diese Buchungen markieren und danach gesammelt 
verbuchen lassen. 
 
Wenn Sie als z.B. quartalsweise auszuführende Buchungen vorliegen haben, dann geben Sie einfach 
die Monatszahlen zweistellig ein, bei denen die Ausführung erfolgen soll. Dies wäre bei quartalsweise 
Ausführung in den Monaten Januar, April, Juli und Oktober das Ausführungskennzeichen ñ01040710ò, 
das ist der jeweilige Ausführungsmonat, geschrieben als zweistellige Zahl. Im genannten Beispiel 
werden die zutreffenden Stapelbuchungen ausgef¿hrt, wenn Sie als Ausf¿hrungskennzeichen ñ01ò 
oder ñ04ò etc. eingeben. Es werden dann nur die Buchungen ausgeführt, die dieses Kennzeichen 
enthalten. 
 
 
Es können maximal 14 verschiedene Ausführungskennzeichen eingegeben werden, das ergibt bei 
feststehender Länge eines Ausführungskennzeichens von 2 Stellen eine Eingabelänge von maximal 
28 Zeichen. 
 
 
Sie können Ihre Ausführungskennzeichen selbst bestimmen. Es ist systemseitig ohne Bedeutung, ob 
Sie für Ihren Bedarf Monatsnummern verwenden wollen oder beliebige Buchstabenkombinationen. Bei 
der Ausführung können Sie jedoch nur wählen zwischen der Ausführung aller vorhandenen 
Stapelbuchungen oder der selektiven Ausführung mit einem einzigen Ausführungskennzeichen (2-
stellig). 
 
 

4.3.2 Stapelbuchungen löschen 
 
Wählen Sie die zu löschende Buchung, indem Sie in diese Zeile mit Maus klicken und klicken Sie 
danach auf den Knopf ĂLºschenñ. Die Lºschung erfolgt nach Bestªtigung der Sicherheitsabfrage, ob 
Sie tatsächlich löschen wollen. 
 
 

4.3.3 Stapelbuchungen ausführen 
 
Bevor die Stapelbuchungen verbucht werden, müssen die auszuführenden Buchungen markiert 
werden. Die Einzelmarkierung erfolgt, indem Sie jede gewünschte Stapelbuchung anklicken. Sie 
kºnnen alle Stapelbuchungen markieren, wenn Sie auf den Knopf ĂAlleñ klicken. Mit Betªtigung des 
Knopfes ĂKeineñ werden alle Markierungen wieder entfernt. 
 
Die Auswahl einzelner Stapelbuchungen über Selektionskennzeichen (Ausführungskennzeichen) ist 
möglich, indem Sie das zweistellige Ausführungskennzeichen als Selektionskriterium eintragen und 
dann den Knopf ĂSelektionñ betªtigen. Das Programm markiert dann automatisch alle 
Stapelbuchungen, bei denen im Feld Ausführungskennzeichen die 2-stellige Zeichenfolge gefunden 
wird. 
 
Nachdem Sie die auszuführenden Stapelbuchungen markiert haben, klicken Sie auf den Knopf 
ĂBuchenñ. Nach einer Sicherheitsabfrage erfolgt die automatische Verbuchung dieser 
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Stapelbuchungen. Es wird ein Sammelbeleg für die ausgeführten Buchungen erstellt. Die Bearbeitung 
kann beliebig wiederholt werden. 
 
Stapelbuchungen werden nach der Ausführung nicht entfernt, sondern müssen bei Bedarf einzeln 
gelöscht werden. Stapelbuchungen, bei denen Sollkonto, Habenkonto oder Betrag fehlt, werden nicht 
ausgeführt. 
 
 

4.4 Automatische Zahlungseingangs-Verbuchung 
 
Diese Programmfunktion sollte nur ausnahmsweise verwendet werden, z.B. zur Aufarbeitung früherer 
Zeiträume. Regulär sollten Buchungen über ebanking oder manuelle Buchungseingabe erfasst 
werden, weil bei der nachfolgend erklärten Sammel-Zahlungseingangsbuchung eine Kontrolle der 
Buchungen erschwert ist. 
 
Bei der Verbuchung von Zahlungseingängen von Eigentümern oder Mietern handelt es sich i.d.R. um 
gleichbleibende, monatlich wiederkehrende Buchungen in Höhe der geschuldeten Sollstellungen. 
Diese Verbuchungen können rationalisiert mit der Wahl des Menüs Buchen | Sammel-Buchen | 
Verbuche Zahlungseingänge auf Whg. 
 
In dem Bearbeitungsfenster, das der Wahl dieses Menüs folgt, werden Eigentümer und/oder Mieter-
Soll-Zahlungen angezeigt. Markieren Sie die zu verbuchenden Zahlungseingänge mit Mausklick oder 
Pfeiltaste und Leertaste aus, sofern die eingegangene Zahlung mit dem angezeigten Sollbetrag 
übereinstimmt. Buchungsdatum und Belegnummer werden für alle automatisch ausgeführten 
Buchungen einheitlich verwendet. 
 
Nachdem Sie alle vorliegenden Zahlungseingänge von Eigentümern und Mietern markiert haben, 
klicken Sie auf OK und bestätigen die Ausführung der Buchungen. Alle markierten Zahlungseingänge 
werden mit dem angezeigten Sollbetrag automatisch verbucht. 
 
Diese automatische Zahlungseingangs-Verbuchung ermöglicht eine rationelle Verbuchung. Es ist 
jedoch erforderlich, daß Sie auch die Zahlungseingangs-Beträge sorgfältig kontrollieren. Abweichende 
Buchungen sind im Menü Buchen | Buchungs-Eingabe einzeln einzugeben, ggf. mit Hilfe des 
Buchungsassistenten. Stimmen Sie nach Verbuchung aller Posten des Bankkontoauszugs unbedingt 
den Stand des Bankkontos im Menü Info | Konten-Service-Center ab. Wie oben erwähnt, sehen wir 
diese Funktion nur als Ersatzlösung, wenn z.B. eBanking für zurückliegende Zeiträume nicht mehr 
möglich ist und manuelle Eingaben umgangen werden sollen. 
 

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

4.5 Offene-Posten-Buchführung 
 
Als Offene-Posten-Buchführung wird hier die Möglichkeit bezeichnet, die noch nicht bezahlten 
Lieferanten-Rechnungen (ĂKreditorenñ) zu verbuchen und gleichzeitig in einer Neben-Buchführung 
diese offenen Rechnungen als ĂOffene Postenñ zu speichern mit der Absicht, diese Offenen Posten bei 
Zahlungsfälligkeit per Banküberweisung (Datenträgeraustausch) zu regulieren. 
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Die OP-Buchführung ist primär für die Mietverwaltung vorgesehen, weil in der WEG-Verwaltung i.d.R. 
das strenge Einnahmen-Ausgaben Prinzip beachtet werden sollte. Die OP-Buchführung ermöglicht in 
der Mietverwaltung die Umlage von noch nicht bezahlten Rechnungen in der Jahresabrechnung. 
 
Für die Anwendung der Offene-Posten-Buchführung ist es erforderlich, im Kontenbereich der 17er-
Konten die Lieferanten-Konten (oder Handwerker-Konten) einzurichten. Die Neuanlage dieser 
Lieferanten- oder Kreditorenkonten erfolgt im Menü Info | Konten-Service-Center, indem Sie dort auf 
den Knopf Konto Neu klicken und das gewünschte Kreditorenkonto im Bereich 17.xxxxx anlegen. Da 5 
Dezimalstellen vorliegen, können Sie maximal 99999 Kreditorenkonten anlegen. F¿r eine Ănormaleñ 
Verwaltung dürften etwa 10-20 Kreditorenkonten ausreichen. Wenn Sie diese Kreditorenkonten in 
einem Objekt angelegt haben, dann können Sie für kommende neue Verwaltungsobjekte den 
Kontenplan von diesem Objekt übernehmen, so dass Sie künftig die Kreditorenkonten nicht mehr 
manuell anlegen müssen. 
 
Alternativ können 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 für 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 Zahlungsempfänger-Daten. 
 
Der Vorteil eines Sammel-Lieferantenkontos besteht darin, dass Sie auf einem Kontosaldo den 
Gesamtstand der offenen Posten ersehen, während bei Verwendung von individuellen 
Lieferantenkonten besser ersichtlich ist, für 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 Führung 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 Menü Texte | Allg.Adressen | Lieferanten möglichst alle Lieferanten mit 
deren Bankverbindung an. Damit können Sie von jedem Objekt aus auf die Daten von Lieferanten 
zugreifen und die Bankverbindung automatisch in die Offenen-Posten-Buchführung einlesen. 
 
Der Arbeitsablauf für die Offenen-Posten-Buchführung erfolgt nach dem nachstehenden System: 
 

1. Erfassen der Eingangsrechnung in der Buchführung, vorerst noch ohne Zahlungsanweisung, 
weil die Rechnung erst mit Eintritt des Zahlungsziels zur Zahlung fällig ist. Die Buchungs-
Erfassung erfolgt im Menü 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 bestätigt haben, öffnet sich ein Zusatzfenster für die 
Erfassung der Kreditoren-Daten. Klicken Sie in diesem Fenster auf den Pfeil im 
Eingabefenster ĂLieferantñ und wªhlen Sie den zuvor auf Globalebene angelegten 
Lieferanten. Wenn für den Lieferanten auf Globalebene die Bankverbindung gespeichert 
wurde, dann werden Lieferant, dessen Bankkonto und Bank-BLZ automatisch übernommen. 
Tragen Sie jetzt noch das Fälligkeits-Datum f¿r die Rechnung im Feld ĂFªlligk.Terminñ und im 
Feld ĂVerwendungszweckñ die Rechnungsdaten ein. 

3. Damit ist der Offene Posten in der Haupt-Buchführung verbucht und in der Neben-
Buchführung gespeichert. Abhängig davon, wie häufig Sie die Banküberweisungen per DTA 
ausführen, rufen Sie das Menü Buchen | Offenen-Posten-Buchführung auf. Sie sehen dann 
ein Bearbeitungs-Fenster f¿r die Offenen Posten. Im Fenster mit der ¦berschrift ĂOffene 
Posten zum oben gewªhlten Kontoñ finden Sie die offene Rechnung. Mit Klicken auf den 
Knopf ĂOP - > ¦berw.ñ Wird dieser Offene Posten in die ¦berweisungs-Datenbank 
übernommen und gleichzeitig als Offener Posten gelöscht. Wenn mehrere Offene Posten für 
den gleichen Lieferanten mit gleicher Zahlungsfälligkeit vorliegen, dann können Sie einen 
Offenen Posten als Überweisung übernehmen und durch Doppelklick im Feld Betrag die 
Summe der fälligen Rechnungen eintragen. Danach löschen Sie die jetzt zuviel vorhandenen 
Offenen Posten, indem Sie den jeweiligen OP markieren und auf den Knopf ĂLºsche OPñ 
klicken. 

4. Mit Ausführung des Datenträger-Austauschs (mit Option Ă¦berweisungen ausf¿hrenñ) wird 
dann in der Bearbeitungs-Maske für Offene Posten die Überweisung als ungültig markiert. 

 
Mit Ausführung der Punkte 1 bis 4 ist dann der Bearbeitungs-Kreislauf geschlossen. In der 
Hauptbuchführung ist dann die Lieferantenrechnung als Ausgabe-Position verbucht und durch die 
Ausführung der Banküberweisung ist der Banksaldo entsprechend verändert. Das Lieferantenkonto ist 
dann normalerweise ausgeglichen, außer wenn zwischenzeitlich neue Offene Posten verbucht wurden 
oder wenn Überweisungs-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 Überweisung jedoch einen Skonto-Betrag nachträglich berücksichtigt 
haben. In solchen Fällen müssen Sie dann den Skonto-Betrag manuell ausbuchen. 
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Die Banküberweisung wird unter Berücksichtigung des Fälligkeits-Datums ausgeführt, wenn Sie die 
Bankdiskette erstellen. Bitte berücksichtigen Sie, dass die DTA-Daten nur dann als erledigt vermerkt 
werden, wenn Sie die Erstellung der DTA-Diskette Ămit Verbuchungñ gewªhlt haben. 
 
 

5 ebanking 
 

 

5.1 Begriffsabgrenzung DTA / eBanking 
 
Die Bezeichnung eBanking wird gelegentlich als Oberbegriff für die elektronische Daten-Kommunikation mit der 
Bank verwendet. Im WohnungsManager bezeichnen wir den altbekannten Datenträgeraustausch für Lastschriften 
und Überweisungen als DTA und die Weiterverarbeitung der elektronischen Bankumsatzdatei als eBanking. 
 
Der DTA erfolgte früher über Diskettenaustausch, im Zeitalter der Datenfernübertragung mit der Bank über 
Bankprogramm, ebenfalls elektronisch. In der Anfangszeit des DTA über Datenfernübertragung (Bankprogramm) 
mussten Überweisungen und Lastschrifteinzug mit einer TAN (Transaktionsnummer) für jedes Konto separat 
hinterlegt werden. Dieses Verfahren ist für den Hausverwalter zu umständlich, weil er nicht nur ein Konto zu 
bedienen hat, sondern zig-Konten. Eine TAN-Verwaltung für zig-Konten wªre vergleichbar mit Ăeinen Sack Flºhe 
h¿tenñ. 
 
Mit Einführung 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 Zahlungsaufträgen, deshalb ist auf diese Diskette 
genauso mit Argusaugen zu achten wie auf einen blanko unterzeichneten Überweisungsauftrag. 
 
Wir sehen unsere Aufgabe mit dem WohnungsManager darin, dem Hausverwalter die Arbeit zu vereinfachen. 
Der Arbeitsumfang in der Hausverwaltung nimmt ständig zu, umso wichtiger ist die Rationalisierung der 
wiederkehrenden, manuellen Arbeiten. Die manuelle Buchungseingabe, das heißt das Abtippen der 
Bankkontoauszüge war für uns eines der wichtigen Bereiche, die sich für eine Rationalisierung anbietet. 
 
Das eBanking, wie wir es im WohnungsManager seit 1996 liefern, hatte damals nur SAP für Großunternehmen 
realisiert. Der Hausverwalter ist bezogen auf die Anzahl der monatlichen Buchungen vergleichbar mit einem 
Großunternehmen, deshalb erfolgte auch eine rasche Akzeptanz, zunächst vor allem bei 
technikaufgeschlossenen Kunden. Heute ist das eBanking bei jedem WohnungsManager Kunden ein Ămustñ. 
 
Mit dieser Technik wird der Zeitaufwand für die Verbuchung häufig 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 schätzen. 
 
 
 
                 Kundenrechner 
 
 
 
               WohnungsManager                           Bankrechner 
               ebanking 
 
 
 
                    DTA   MT940                             Rechenzentrum 
                                                                     der Bank oder 
                Bank-Software                                Internet über 
                für Kontenabruf                DTA        HBCI 
                (z.B. Sfirm,  
                Proficash etc.)                MT940 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 Banksoftware als ĂDaten-Zuliefererñ 
 



 28 

Voraussetzung für die Datenfernübertragung (DTA und eBanking) ist die Verfügbarkeit eines Bankprogramms. Es 
gibt unterschiedliche Bankprogramme, die eine DFÜ ermöglichen. Jede Bank scheint ein eigenes Programm zu 
liefern. Hinter der ĂFassadeñ des Bankprogramms arbeitet jedoch meist ein Programmkern, der von der Firma 
Omikron von der Bank oder der Bankengruppe bezogen wird. Deshalb sind die Grundfunktionen verschiedener 
Bankprogramme meist identisch, nur die Programmoberfläche 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 für Geschäftskunden, z.B. Proficash, SFirm 
3. Programme für Großkunden, z.B. Multicash 

 
Wählen Sie am Besten die Kategorie 2. Wenn es darum geht, zwischen zwei oder mehr Banken und 
deren Software zu wählen, dann empfehlen wir die Bank zu verwenden, bei der Sie die beste 
Unterstützung 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 Bankgebühren. Früher war die DFÜ über Bankrechner 
mit z.T. hohen monatlichen Gebühren pro Konto belegt. Das ist heute i.d.R. nicht mehr der Fall. Jedoch sollten 
Sie sich über das Thema Bankgebühren mit DFÜ bei den Banken informieren. Die Gebühren sollten geringer 
werden im Vergleich zu früher, wo Sie Tagesauszüge oder wöchentliche Kontoauszüge von Ihrer Bank erhalten 
haben. Mit DFÜ genügt der monatliche Ausdruck auf Papier, weil Sie Kontostand und Umsätze beliebig tätlich 
über DFÜ abrufen können und damit auch aktuellere Kontoinformationen besitzen. 
 
Folgende Anforderungen sind an die Banksoftware zu stellen: 
 

1. Das Programm muss multibankfähig sein. Das heißt, dass Sie nicht nur mit der Bank kommunizieren 
können, 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 Bankumsätze im SWIFT MT940-Format mit Übermittlung der Kontonummer des 
Auftraggebers. Dieser Punkt ist sehr wichtig für die Weiterverarbeitung im WohnungsManager, weil die 
Kontonummer des Kunden für die Identifikation des Zahlers ausschlaggebend ist. 

 
 

5.2.1 Zur DFÜ-Technik: FTAM / HBCI 
 
Für die Datenfernübertragung bieten die Banken verschiedene Kommunikationstechniken an. Voraussetzung ist 
ein ISDN-Telefonanschluss und bei HBCI über TCP/IP ein Internet-Anschluss. 
. 

 FTAM/EU (File Transfer Access and Management) für die direkte Rechnerkommunikation über ISDN mit 
dem Bankrechner. FTAM ist ein internationales Übertragungsprotokoll, derzeit unverschlüsselt, was bei 
der Übertragung über ISDN kein wesentliches Manko darstellt. Die Absicherung der Datenübertragung 
erfolgt durch die elektronische Unterschrift. 

 HBCI für die sichere Kommunikation über Internet (TCP/IP) 
 
Alle hier aufgeführten Kommunikations-Protokolle sind für die Weiterverarbeitung der Bankumsätze im 
WohnungsManager geeignet, wichtig ist die Möglichkeit, auf die abgerufenen Bankumsätze im MT940-Format mit 
dem WohnungsManager zugreifen zu können. Das bedeutet, die Bankumsätze müssen im genormten MT940- 
Format als Datei gespeichert werden können. Dies ist bei den nachfolgend zitierten Bankprogrammen der Fall. 
 

5.2.2 S.W.I.F.T. MT940 und alternativ UMSATZ.TXT 
 
Das Bankprogramm ist in erster Linie dazu vorgesehen, Kontensalden und Kontoumsätze beim Kunden aktuell zu 
zeigen sowie Zahlungsaufträge vom Kunden zur Bank zu senden. Zusätzlich ermöglicht 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 Verfügung. 
 
S.W.I.F.T. steht f¿r ĂSociety for Worldwide Interbank Financial Telecommunicationsñ. MT ist eine Abkürzung für 
ĂMessage Typeñ und die Zahl 940 bezeichnet das Format f¿r die ¦bermittlung von Kontoauszugsdaten. Obwohl 
das Format genormt ist, gibt es in Deutschland viele Variationen im Inhalt des MT940, SAP spricht von Dialekten. 
 
Das Bankprogramm, z.B. Proficash empfängt die Kontoauszugsdaten im MT490-Format vom Bankrechner und 
stellt die Kontoauszüge dar. Von diesen Daten abgeleitet können 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 zusätzlich 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 möglich. Da die Auswertungsmöglichkeit jedoch begrenzt ist 
(evtl. keine Übermittlung der Kunden-Bankverbindung), sehen wir diese Einlesemöglichkeit nur als Notlösung falls 
kein MT940 oder UMSATZ.TXT im SAP-Format verfügbar ist. 
 
Im WohnugnsManager ist die rationellste Methode mit dem Einlesen der MT940 gegeben. Dieses Dateiformat 
steht i.d.R. ohne weitere Arbeitsschritte zur Verfügung. Die Verwendung der UMSATZ.TXT im SAP-Format 
erfordert als zusätzlichen Arbeitsgang im Bankprogramm den manuellen Export. Diese manuelle zusätzlich 
Bearbeitung kann zu Bedienungsfehlern führen, was beim Einlesen der MT940 nicht passieren kann. 
 
 
 

5.3 Abruf der Bankumsätze bei der Bank 
 
Die Datenfernübertragung ist Aufgabe des Bankprogramms. Die Bank unterstützt 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 können bei der Anzahl unterschiedlicher Bankprogramme keine Hilfe zum 
jeweiligen Bankprogramm geben. 
 
Die Bankumsätze können im beliebigen Intervall abgerufen werden. Die Weiterverarbeitung 
(Verbuchung) im WohnungsManager sollte jedoch unter dem Gesichtspunkt der Rationalisierung 
zusammengefasst werden. Das 3-malige oder wöchentliche Buchen im eBanking scheint aus unserer 
Sicht ausreichend zu sein. Manche Verwalter buchen auch nur zweimal monatlich. 
 
 
 

5.4 Einlesen der Bankumsätze im WohnungsManager 
 

5.4.1 Multibanking und Multikonten ï 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 multikontenfähig. Es wird 
nicht objektbezogen separat im jeweiligen Objekt gebucht wie bei der früheren manuellen Buchungserfassung, 
sondern es erfolgt eine gemeinsame Verarbeitung auf Globalebene. 
 
Dies hat auch organisatorische Auswirkungen für größere Hausverwaltungen. Wir sind der Meinung, dass die 
früher beim manuellen Buchen oft gehandhabte Aufteilung von Objektbereiche auf mehrere Personen beim 
eBanking nicht mehr zu empfehlen ist. Es ist u.E. besser, die Durchführung des eBanking einer einzigen Person 
zu übertragen, die in der Lage ist, in einem Bruchteil der Zeit die früher 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 
für alle abgerufenen Bankkonten. Abhängig von der Banksoftware lesen Sie dann in den WohnungsManager nur 
eine einzige Datei ein oder eventuell Dutzende von Einzeldateien. Für das Einlesen vieler Einzeldateien ist im 
WohnungsManager eine Sammel-Einlesefunktion enthalten. 
 
5.4.2.1 Einzelne MT940-Datei einlesen 
 
Sie können eine einzelne MT940-Datei oder auch nacheinander eine kleine Anzahl von Dateien über den Knopf 
ĂLade MT940ñ einlesen. 
 
Nach dem Klicken auf ĂLade MT940ñ erscheint ein Hinweis, dass die Datei eine Dateiendung STA aufweisen soll, 
nach Bestätigung folgt ein Datei-Öffnen-Bildschirmfenster. Wenn erforderlich können Sie hier wie im Windows-
Explorer die Verzeichnisse durchsuchen. Durch Markieren und Klicken auf Ă¥ffnenñ wird die MT940 in die Tabelle 
eingelesen. Diesen Vorgang können Sie mit mehreren MT940-Dateien wiederholen. Schneller geht das Einlesen 
mehrerer MT940-Dateien über das anschließend 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 ĂOptionenñ und den Schaltknopf ĂMT940 Sammel-Einlesenñ. 
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Danach sehen Sie einen Anzeigebildschirm, auf dem alle Dateien mit der Dateiendung ĂSTAñ aufgelistet sind, die 
sich in dem Verzeichnispfad für MT940 befinden. 
 

 
 
Bei der erstmaligen Einsatz der eBanking-Funktion im WohnungsManager sind eventuell viele Alt-
Dateien in diesem Fenster enthalten. Löschen Sie im Windows-Explorer die unerwünschten Alt-
Dateien, so dass nur noch die neuen Dateien angezeigt werden, die bearbeitet werden sollen. 
 
Wenn das Feld ĂSofort als 1 Datei einlesenñ markiert ist, dann werden alle markierten Dateien in einer neuen 
Datei mit der Bezeichnung MT940xxx.sta zusammengefasst, wobei die vielen Einzeldateien nach Bestätigung 
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 
nächsten Sammel-Einlesen nur noch die neuen, noch nicht verarbeiteten MT940-Dateien zum Sammel-Einlesen 
vorgeschlagen werden. 
 
Wenn das System auf aktuellem Stand ist, dann können alle im Fenster angezeigten MT940-Dateien gesammelt 
eingelesen werden. Voraussetzung ist jedoch, dass die Banksoftware immer nur die noch nicht eingelesenen 
Dateien Ăliefertñ, was normalerweise der Fall ist. 
 
5.4.2.3 Einlesen der SAP-Datei ĂUMSATZ.TXTñ 
 
Für die Erstellung der UMSATZ.TXT im SAP-Format ist ein manueller Export als zusätzlicher Bearbeitungsschritt 
in der Banksoftware notwendig. Nicht alle Bankprogramme enthalten diese Funktion, deshalb haben wir das 
Einlesen dieses Datenformats nur als Ersatzlösung für den MT940-Import im WohnungsManager eingefügt. 
(siehe auch oben) 
 
Das Einlesen erfolgt durch Klicken auf den Knopf ĂSAP Umsatz.txt einlesenñ. Die Auswahl der Datei ĂUmsatz.txtñ 
erfolgt in dem Öffnen-Fenster ebenso wie beim Einzel-Einlesen einer MT940. 
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5.5 Bank mit mehr als 10-stelliger Kontonummer 
 
Bei der Übermittlung der Bankkontonummer für 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 zulässige 10-stellige Kontonummer, die auch vom ZKA für 
den Datenträgeraustausch zugelassen ist. Damit auch die Ausnahmefälle mit mehr als 10-stelliger Kontonummer 
im WohnungsManager verarbeitet werden können, ist eine Übersetzungsfunktion im WohnungsManager 
enthalten. 
 
Die Übersetzungstabelle befindet sich auf der Karteikarte Ă¦bers.Tabelleñ. Tragen Sie hier falls erforderlich die 
lªngere Kontonummer ein und in der Spalte ĂStandard KtoNrñ die der Konvention entsprechende maximal 10-
stellige Kontonummer. Die Spalte Bemerkung dient zu Ihrer Information. 
 

 
 
 
 

5.6 Tabelle mit den Einlese-Daten 
 
Unabhängig davon, ob eine einzelne MT940-Datei, eine Sammeleinlese-Datei oder eine SAP-Datei eingelesen 
wird, erfolgt der Datenimport in eine einheitliche Tabelle für die Weiterverarbeitung. Die Einlese-Datei trägt immer 
den Namen BANKUMS.DBF und wird in dem Arbeitsdaten-Verzeichnis angelegt. Deshalb ist es nicht möglich, 
dass zwei oder mehrere Personen zur gleichen Zeit eBanking durchführen. 
 
Die nach dem Einlesen sichtbare Tabelle enthält die für die Weiterverarbeitung wichtigen Daten, das sind: 
 

 Kontonummer und BLZ des Verwaltungskontos 

 Betrag 

 Umsatzart (Debit = Lastschrift /Credit = Gutschrift) 

 Geschäftsvorfall-Info (GVC) 

 Name 1+2 des Auftraggebers/Kunden 

 Verwendungszwecke 1-4 

 Kundenkontonummer und BLZ 

 Buchungsdatum / Valutadatum 
 
Die obigen Daten werden aus der MT940 ausgelesen. Zusätzlich werden in der Tabelle im WohnungsManager 
noch weitere Bearbeitungs-Spalten für die Weiterverarbeitung angelegt. Dies sind: 
 

 Objektnummer des Verwaltungsobjekts 

 Internes Freigabefeld zum Buchen und ausgeführt-Kennzeichen 

 Konto Soll und Haben sowie Kontobezeichnungen für die interne Verbuchung 

 Buchungstext 

 MWST-Datenspalten 

 Belegnummer 
 
Wichtigste Daten für die Weiterverarbeitung sind die Daten der Vorkontierung, bestehend aus Objektnummer, 
Konto Soll und Haben sowie ggf. die MWST-Splitbuchungsdaten. 
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Der nächste 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 gewählt. Zu dem jeweils markierten Umsatz werden die Detail rechts angezeigt. Für die 
manuelle Zuordnung klicken Sie auf das Fragezeichen neben dem fehlenden Soll- oder Habenkonto und wählen 
das gewünschte Konto auf dem Bildschirm. In der Kontenauswahl kann zum markierten Objekt auch ein 
Kontoauszug (interne Buchführung) 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 
MWST-Splitbuchungs-Vorkontierungen. 
 
Der Prozentsatz der automatisch erkannten Umsätze ist bei der erstmaligen Anwendung des eBankung i.d.R. 
noch sehr niedrig, weil die Identifikationsmerkmale für eine sichere Zuordnung fehlen. Nachdem bei der ersten 
Ausführung des eBanking manuelle Zuordnungen gespeichert wurden, wird beim nächsten Durchlauf ein gleicher 
Umsatz automatisch wiedererkannt. 
 
Die automatische Erkennung der Bankumsätze ist abhängig von der Art des Umsatzes (Lastschrifteinzug, 
Überweisung von Eigentümern/Mietern, DTA-Umsatz). Für die erfolgreiche automatische Zuordnung müssen ggf. 
auch Einstellungen gewählt werden, die hier anschließend erklärt werden. 
 

5.7.1 Optionen für die automatische Zuordnung 
 
Auf der Karteikarte ĂOptionenñ finden Sie verschiedene Einstellungsmºglichkeiten, mit denen die automatische 
Zuordnung beeinflusst werden kann. Dies ermöglicht die Berücksichtigung bestimmter Gegebenheiten, z.B. das 
Vorliegen von Verwaltungsobjekten mit einem gemeinsamen Bankkonto. 
 

 
 
 
5.7.1.1 Gemeinsames Bankkonto für mehrere Objekte 
 
Bei Vorliegen eines gemeinsamen Bankkontos für 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 Fällen 
schwieriger, weil mehr als ein Objekt für die Zuordnung in Frage kommt. 
 

a) Zahlungseingänge auf Mieter-Debitorenkonten werden objektübergreifend über die Kontonummer 
abgeglichen. Anders als bei der Ănormalenñ Zuordnung werden die Mieter-Kontonummern nicht 
automatisch in die Stammdaten übernommen, sondern müssen manuell in den Stammdaten vermerkt 
werden. Wenn nach der Kontonummer nicht identifiziert werden kann, dann versucht das Programm 
über die Lerndatei zu identifizieren. 

 
Wenn keine Identifikation über die Kontonummer möglich ist, dann sucht das Programm im 
Verwendungszweck nach einem Ordnungsbegriff (OB) und ordnet nach diesem zu, wenn ein OB erkannt 
wurde. 
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b) Zahlungsausgänge werden über die Lerndatei gesucht, wobei die Identifikation über die Kontonummer 
des Abbuchers erfolgt. Ohne Kontonummer des Abbuchers ist keine Identifikation möglich, das betrifft 
z.B. die Zinsgutschriften oder Zinsbelastungen durch die kontoführende Bank.  

 
 
Bei den Umsätzen, die nicht automatisch zugeordnet werden konnten, muss das Gegenkonto zur Bank manuell 
gewählt werden. 
 
 
 
5.7.1.2 Buchungstext für Zahlungseingänge ersetzen 
 
Wenn diese Funktion gewählt ist, dann werden bei Zahlungseingängen nicht der Verwendungszweck Zeile 1 
verwendet, sondern es wird ein Buchungstext generiert, bestehend aus dem festen Text ĂZahlungñ und dem 
Namen 1 des Zahlers aus der Bankumsatzdatei. 
 
 
5.7.1.3 Mit Valuta-Datum statt Kontoauszugs-Datum buchen 
 
Standardmäßig wird als Buchungsdatum das Datum des Kontoauszugs verwendet. Sie können durch Markieren 
des Felds ĂValuta-Datum ....ñ stattdessen das übermittelte Valutadatum als Buchungsdatum im 
WohnungsManager verwenden. 
 
 
5.7.1.4 Keine Sammel-Buchungsbelege drucken 
 
Mit dieser Option wird der Ausdruck der Buchungs-Sammelbelege unterdr¿ckt. Der Grundsatz Ăkeine Buchung 
ohne Belegñ kann so interpretiert werden, dass der Buchungsbeleg 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-Zahlungseingänge ohne Betragsabgleich 
 
Wenn ein Zahlungseingang von einem Eigentümer oder Mieter vorliegt, dann erfolgt im Programm die Suche 
nach der Kontonummer. Gleichzeitig wird standardmäßig geprüft, ob der eingehende Betrag übereinstimmt mit 
der Sollzahlung. Als Toleranz zwischen Soll- und Istzahlung werden 2 Cents berücksichtigt. 
 
Wenn Soll- und Istzahlung mehr als 2 Cents abweichen, dann prüft das Programm, ob ein Kontorückstand in 
Höhe der Istzahlung vorliegt. Auch hier werden 2 Cents toleriert. 
 
Stimmen weder Sollzahlung noch Rückstand mit der Istzahlung überein, dann prüft das Programm, ob die 
Wohnungsnummer im Verwendungszweck genannt wird. Verläuft auch dieser Abgleich negativ, dann sucht das 
Programm im gleichen Objekt nach einer weiteren Wohnung mit der gleichen Bankkontonummer für den Fall, 
dass ein Eigentümer zwei oder mehrere Wohnungen besitzt. Auf diese Weise besteht dann die Chance, dass die 
richtige Wohnung für die Zahlung zugeordnet werden kann. 
 
Dieses System der Ăkaskadierendenñ Suche kann durch Markieren der Checkbox ĂZuordnung Debitoren-
Zahlungseingªnge ohne Betragsabgleichñ unterlaufen werden. Wenn diese Option markiert ist, dann akzeptiert 
das Programm die erste gefundene Wohnung mit zutreffender Kontonummer ohne Betragsabgleich und ohne 
weitere Prüfungen. 
 
 
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 
gewählt ist, dann sucht das Programm in der Lerndatei nur nach der Kontonummer des Abbuchers und 
verwendet den ersten gefundenen Eintrag für den Buchungsvorschlag. 
 
Bei dieser Methode ist es so, dass objektübergreifend die erste zufällig gefundene Kontierung verwendet wird. Da 
diese Methode keine befriedigende Sicherheitsstufe darstellt, sollte sie mit Bedacht gewählt 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 Bankgebühren), 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 häufig von Bedeutung für die Identifikation von Bankgebühren. 
 
 

5.8 Interne Verfahren der automatischen Zuordnung 
 
Bei der automatischen Zuordnung wird abhängig vom vorliegenden Umsatz eine jeweils angepasste 
Identifikationsmethode gewählt. Wenn ein DTA-Umsatz vorliegt, dann ist dieser normalerweise auf das 
Bankzwischenkonto verbucht, bei Zahlungseingängen erfolgt die Suche nach Kundenkontonummer und bei 
Abbuchungen primär nach Teilen im Verwendungszweck. 
 

5.8.1 DTA 
 
DTA-Umsätze werden bei der Ausführung der DTA-Erstellung bereits verbucht. Dieser Vorgang wird im 
WohnungsManager ausgef¿hrt, bevor der Umsatz auf dem ĂKontoauszugñ der Bank erscheinen kann. Die 
Verbuchung soll auf ein Bank-Zwischenkonto im WohnungsManager erfolgen, damit der Banksaldo zwischen 
Ausführung des DTA und der Verbuchung auf dem Bank-Kontoauszug nicht differiert. Ein weiteres Kriterium für 
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 geändert wird. Der Buchungssatz bei der DTA-
Verbuchung lautet dann bei Lastschriften Soll 12,00100 an Haben div. Debitorenkonten, bei Überweisungen Soll 
div. Sach- oder Debitorenkonten an Haben 12,00100. 
 
Bei der automatischen Zuordnung erkennt der WohnungsManager aus dem Feld ĂGeschªftsvorfall-Infoñ, dass es 
sich um einen Sammler handelt und prüft, ob das Zwischenkonto vorhanden ist. Wenn dies der Fall ist, wird als 
Gegenkonto für den Sammler das Bank-Zwischenkonto eingesetzt. 
 
DTA wird für Lastschriften und Überweisungen verwendet, folglich lautet die Buchungsvorgabe für Lastschriften  
Soll 12,00000 an Haben 12,00100. Bei Überweisungen lautet der Buchungssatz Soll 12,00100 an Haben 
12,00000. 
 
Nach der Gegenbuchung auf das Bankzwischenkonto während der MT940-Verarbeitung ist das Bank-
Zwischenkonto wieder auf Null, vorausgesetzt dass nicht andere Vorfälle noch anstehen. 
 

5.8.2 Zahlungseingang 
 
Im Normalfall können Zahlungseingänge einem bestimmten Objekt zugeordnet werden und betreffen Zahlungen 
von Eigentümern oder Mietern. Ausnahmen liegen vor, wenn ein gemeinsames Bankkonto für mehrere 
Mietshäuser verwendet wird oder wenn Rückerstattungen von Versorgungsunternehmen vorliegen. 
 
Scheckeinreichungen können nicht automatisch zugeordnet werden, da die Möglichkeit der Identifikation des 
Umsatzes nicht vorliegt. 
 
(zur Verwendung eines gemeinsamen Bankkontos für mehrere Mietobjekte s.unten) 
 
5.8.2.1 Kontonummer 
 
Die sicherlich weit überwiegende Anzahl der Zahlungseingänge betrifft Eigentümer- und Mieterzahlungen, bei 
denen das Objekt über die Kontonummer des Verwaltungskontos zweifelsfrei zugeordnet werden kann. In diesem 
Fall sucht der WohnungsManager in den Stammdaten der Eigentümer und Mieter nach einer Übereinstimmung 
der Kunden-Bankverbindung. Wenn ein Eigentümer oder Mieter mehrfach im gleichen Objekt vorhanden ist, dann 
versucht das Programm die zutreffende Wohnung über einen Betragsabgleich und über 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 ĂOptionenñ ausgeschaltet werden. 
 
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 und klicken im rechten Bildschirmfenster auf das Fragezeichen beim Eingabefeld ĂKonto 
Habenñ. Es erscheint in einem neuen Bildschirmfenster der Kontenplan des betreffenden Objektes. Wählen Sie 
den Eigent¿mer oder Mieter, auch die Anzeige eines kurzen Kontoauszugs ist ¿ber Ă?ñ mºglich. Nach 
Bestätigung des Kontos fragt das Programm entweder, ob eine Kontoverbindung aufgenommen werden soll oder 
ï wenn eine andere Kontoverbindung gespeichert ist ï ob die neue Bankverbindung in die Stammdaten 
aufgenommen werden soll. 
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Wenn beim späteren Einlesen der gleiche Bankumsatz wieder erscheint, dann muss bei Übereinstimmung 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 enthält, dann kann die Verwendung von 
Ordnungsbegriffen im Verwendungszweck als Ănotwendiges ¦belñ bzw. zwangsweisen Ersatz in Betracht 
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 anschließender dreistelliger Wohnungsnummer, gefolgt von einem Bindestrich 
und nachfolgender Debitoren-Kontonummer. 
 
Beispiel:   Objektnummer 099, Wohnung 7, Debitorennummer 1,00700 
Ordnungsbegriff: 099007-1,00700 
 
Die Verwendung des Ordnungsbegriffs ist deshalb problematisch, weil der Hausverwalter vom guten Willen des 
Eigentümers und Mieters abhängig ist. Nur wenn der Kunde einen Dauerauftrag entsprechend ändert oder in 
seinen manuell erstellten Zahlungsbelegen die Schreibweise exakt einhält, ist eine automatische Erkennung 
möglich. Die Erfahrung lehrt, dass man sich nicht darauf verlassen sollte. 
 

5.8.3 Zahlungsausgang 
 
Zahlungsausgänge sind DTA-Überweisungen und Abbuchungen von Lieferanten. Die Zuordnung von DTA-
Umsätzen ist bereits oben beschrieben, die Behandlung erfolgt sinngemäß wie für Lastschrift-DTA durch 
Gegenbuchung auf das Bank-Zwischenkonto. 
 
 

5.8.4 Lastschriften 
 
 
5.8.4.1 Zeichenfolge im Verwendungszweck 
 
 
Lastschriften und Abbuchungen werden über 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 Bildschirmfensterbereich auf das Fragezeichen bei ĂKonto Sollñ. Es erscheint 
der Kontenplan des betreffenden Objektes. Wählen 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 für die Speicherung des Erkennungsmerkmals in der 
Lerndatei. 
 

 
 
In diesem Eingabefenster wird der Verwendungszweck angezeigt. Markieren Sie mit der Maustaste eine 
wiederkehrende Zeichenfolge, in der obigen Abbildung die Zeichenfolge Ă1980146ñ , klicken Sie die rechte 
Maustaste und wªhlen Sie Ăkopierenñ. Setzen Sie dann den Mauszeiger in das Eingabefeld ĂKonstanter kurzer 
Suchtext im Verwendungszweck ...ñ und dr¿cken Sie wieder die rechte Maustaste, wªhlen sie dann Ăeinf¿genñ. 
Für die Verbuchung können Sie dann noch einen abweichenden Buchungstext selbst bestimmen, im 
vorliegenden Beispiel statt einer Anzahl nicht aussagefªhiger Zahlen den Text ĂKabelanschlussñ. Mit OK wird der 
Umsatz in der Lerndatei gespeichert. 
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Tip: 
Sie können sich vergewissern, ob ein Umsatz mit gleichem Suchtext-Inhalt im Verwendungszweck das nächste 
Mal gefunden wird, indem Sie den Eintrag der Kontonummer Soll wieder lºschen und anschlieÇend auf ĂAutom. 
Zuordnenñ klicken. Die Vorkontierung f¿r den zuvor in der Lerndatei erfassten Umsatz muss jetzt automatisch 
erfolgen. 
 
In der Standardeinstellung erfolgt die Suche in der Lerndatei nur im zutreffenden Objekt und nur mit 
¿bereinstimmender Bankverbindung des Abbuchers. Auf der Karteikarte ĂOptionenñ kann auf den Abgleich mit 
der Kontonummer des Abbuchers verzichtet werden. Dies ist sinnvoll, wenn z.B. die Stadtwerke abwechseln über 
deren Konto bei Sparkasse und Volksbank einziehen. 
 
 
 
5.8.4.2 Ordnungsbegriff 
 
Ebenso wie bei Zahlungseingängen kann auch ein Ordnungsbegriff für 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 für mehrere Objekte kann im WohnungsManager auf 
der Karteikarte Optionen das Feld ĂGemeinsames Bankkonto f¿r mehrere Objekteñ markiert werden.  
 
Zahlungseingang: 
Das Programm erstellt dann nur für die Mieter im Moment der Bearbeitung eine Tabelle mit den 
Bankkontonummern der Mieter und sucht in dieser Tabelle eine übereinstimmende Bankkontonummer. Aus 
dieser Suche folgt dann eine objektübergreifende Zuordnung. 
 
Zahlungsausgang: 
Lastschriften können objektübergreifend 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, löschen Sie diese und klicken danach auf das 
Fragezeichen hinter Konto-Soll. Wählen Sie jetzt zuerst das Objekt und im nachfolgenden Bildschirm mit dem 
Kontenplan das gewünschte Konto. 
 
Wir sind der Meinung, dass das gemeinsame Bankkonto für mehrere Miethäuser vermieden werden sollte, weil 
die Fehlersuche in einem solchen Fall wesentlich aufwendiger ist als beim ĂNormalfallñ, wo pro Objekt ein 
separates Bankkonto vorliegt. 
 
 
 

5.9 Abbruch und Wiederaufnahme einer Zuordnung 
 
Während der Bearbeitung von großen Bankumsatzdateien kann der Wunsch bestehen, die Bearbeitung 
abzubrechen und später wieder aufzunehmen. Wenn bei der späteren 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. 
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Die Bearbeitungsdatei wird wieder geladen, wenn Sie als Dateityp die Vorgabe Ă*.STAñ ªndern in Ă*.DBFñ oder 
Ă*.*ñ. Sie finden dann im Suchbildschirm diese Datei, markieren diese und klicken auf Ă¥ffnenñ. 
 
Eventuell vorhandene frühere Bearbeitungsdateien können auf diese Weise ebenfalls nachträglich geöffnet 
werden. 
 

 
 
Falls mit der früheren Bearbeitungsdatei bereits Bankumsätze teilweise verbucht waren, dann sind diese 
verbuchten Umsätze in der Tabelle als erledigt markiert. Sie sehen am rechten Ende der Tabelle eine Spalte mit 
der ¦berschrift ĂGebuchtñ. Die in dieser Spalte gespeicherte Kennzeichnung Ă.F.ñ bedeutet noch nicht verbucht, 
die Marke Ă.T.ñ bedeutet dass der Umsatz bereits verbucht wurde. 
 
Bei einer erneuten Verbuchung werden die Bankumsªtze mit dem Kennzeichen Ă.T.ñ f¿r Verbucht nicht erneut 
ausgeführt, sondern übersprungen. Das Vorliegen von übersprungenen Bankumsätzen wird nach der 
Verbuchung gemeldet. 
 
 
 

5.10 Freigabe der zugeordneten Bankumsätze 
 
Bankumsätze, die vollständig vorkontiert sind, d.h. Objektnummer, Soll- und Habenkonto sind vorhanden, können 
für die nachfolgende Verbuchung freigegeben werden. Die Freigabe kann entweder für jeden Umsatz einzeln 
erfolgen, indem Sie in der Rechten Bildschirmhälfte auf die Schaltfläche Freigabe + - klicken oder die Freigabe 
kann für alle vollständig vorkontierten Umsatze gesammelt erfolgen, indem Sie neben der Schaltfläche Freigabe 
+ - auf ĂAlleñ klicken. Mit Klicken auf ĂKeineñ werden alle Freigaben entfernt. 
 
Bei einer anschliessenden Bankabstimmung und Verbuchung werden nur die freigegebenen Bankumsätze 
berücksichtigt. Nicht freigegebene Bankumsätze werden bei der Verbuchung übersprungen und in der 
Bankabstimmliste nur informativ in Summe angezeigt. 
 
 

5.11 Auswertungen der Bankumsätze 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 künftigen Banksaldo im 
WohnungsManager und dem von der Bank übermittelten Endsaldo an. 
 
Wªhrend bei der Ăaltenñ manuellen Buchungseingabe die Bankabstimmung erst nach Eingabe des letzten 
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 können Sie die eingelesenen Dateien der Tabelle ausdrucken 
 
 

5.11.3 MT940-Datei anzeigen / drucken 
 
Auf der Karteikarte Optionen besteht die Möglichkeit, eine Einlese-Datei im Originalformat (MT940) anzuzeigen 
und auszudrucken. 
 
 
 
 

5.12 Verbuchen der freigegebenen Umsätze 
 
Nach erfolgter Abstimmung können die freigegebenen Bankumsätze verbucht werden, indem Sie auf den Knopf 
ĂBuchenñ klicken. 
 
Diese Sammelverbuchung erfolgt im jeweiligen Objekt, wobei ein Sammel-Buchungsbeleg ausgedruckt wird, 
sofern der Druck des Sammelbelegs nicht über die Konfiguration deaktiviert wurde. 
 
Nach erfolgter Verbuchung fragt das Programm, ob die Original-Bankumsatzdatei (MT940) umbenannt werden 
soll, damit diese beim nächsten Einlesen nicht mehr vorgeschlagen wird. Die Umbenennung erfolgt nur 
hinsichtlich der Dateiendung, statt STA erhält dann die Datei die Endung BAK 
 
 

5.13 Buchungstext ändern 
 
Standardmäßig wird der Verwendungszweck 1 als Buch-Text verwendet. Falls eine Zuordnung über die Lerndatei 
mit Änderung des Buchtextes vorgegeben ist und der Umsatz über 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-Spalte ĂBelegnummerñ bei einzelnen oder allen Bankumsªtzen eine Belegnummer manuell 
eingetragen wird, dann wird diese für 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 für die Splitbuchung erfolgt automatisch entweder bei der automatischen Zuordnung oder danach bei 
der manuellen Zuordnung, wenn keine automatische Identifikation erfolgt war. 
 
Nur wenn in der Tabelle die Splitbuchung vermerkt ist, wird diese bei der Verbuchung ausgeführt. Wenn kein 
Eintrag in der Tabelle vorliegt, dann erfolgt bei der Verbuchung auch keine Splitbuchung für Mehrwertsteuer. 
 
Bei der MWST-Verbuchung ist zu unterscheiden zwischen Zahlungseingängen und Lastschriften. 
 

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

b) Zahlungseingänge von Eigentümer/Mieter: 
Voraussetzung ist die IST-Besteuerung. Bei der Soll-Versteuerung erfolgt die Splitbuchung für die 
abzuführende MWST bereits mit der Sollstellung. Nur bei der IST-Versteuerung fällt 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 für den Betriebskosten-Vorauszahlungsbetrag die Buchung Soll 95,xxxxx an Haben 
18,70000 (abzuführende Mwst) und für die Kaltmiete Soll 85,xxxxx an Haben 18,70000. Der 
Zahlungsbetrag geht in einer Summe ein, die Aufsplittung in BK und Miete erfolgt im Verhältnis der 
Stammdaten-Eingaben. Wenn eine Änderung der Mieterzahlungsbeträge (BK oder Miete) in den 
Stammdaten erfolgt ist, jedoch noch eine Zahlung für frühere Beträge eingeht, dann müssen die Beträge 
in der Tabelle manuell angepasst werden (Ausnahmefall). 

c) Lastschrifteinzug von Lieferanten 
Unabhängig von Soll- oder Istversteuerung fällt die MWST-Erfassung jetzt an, sofern nicht eine DTA 
Überweisung vorliegt (oben Fall a). 
Die Verbuchung erfolgt Soll 15.20000 (abzugsfähige 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 geändert. Diese Umbenennung der 
Dateiendung ist vergleichbar mit der Umbenennung der Massen-MT940 beim Sammel-Einlesen und dient auch 
hier dem gleichen Zweck, dass beim nächsten Einlesevorgang die abgeschlossene Datei nicht mehr zum 
Einlesen vorgeschlagen wird. 
 

 
 
 
 

5.17 Rückstellen der Mahnstufe 
 
Nach erfolgter Verbuchung zeigt der WohnungsManager gegebenenfalls eine Bildschirmanzeige mit den Fällen, 
bei denen gemahnt wurde und mit der vorliegenden Verbuchung ein Zahlungseingang verbucht wurde. 
 
In dieser Liste können die Mahnfälle markiert werden, bei denen die Mahnstufe zurückgesetzt werden soll. Das 
Zurücksetzen der Mahnstufe bewirkt, dass beim nächsten Mahnlauf und Vorliegen eines Rückstandes 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 überflüssig. Die jetzt veraltete MT940 würde beim Neueinlesen künftiger Bankumsätze 
stören, wenn diese weiterhin angezeigt wird. Deshalb schlägt der WohnungsManager nach Abschluss der 
Verbuchung vor, dass die Originaldatei MT940 anstelle der Dateiendung ĂSTAñ die Dateiendung ĂBAKñ erhªlt. Mit 
der Dateiendung ĂBAKñ wird die urspr¿ngliche MT940 nicht mehr bei der Dateiauswahl für das Einlesen im 
WohnungsManager angezeigt, ist aber im Bedarfsfall immer noch inhaltlich vorhanden mit dem ursprünglichen 
Dateinamen, jedoch anderer Dateinamens-Endung. 
 
Bei jedem Verlassen der Bearbeitung ĂBankumsªtze einlesenñ stellt der WohnungsManager eine Datensicherung 
der Bearbeitungsdatei her. Die Information über den Dateinamen für die Sicherungsdatei wird im 
WohnungsManager beim Beenden der Bearbeitung angezeigt. 
 

5.19 Nachträgliche Änderung einer Buchung 
 
Bei der nachträglichen Änderung einer Buchung gilt, was generell in jedem Fall einer Änderung berücksichtigt 
werden soll. Bei der EA-Rechnung erfolgt eine Auswertung nach Kontonummern. Wenn ein Umsatz per 
Umbuchung von einemSachkonto auf ein anderes geändert wird, dann wird der neue Umsatz eventuell nicht 
mehr in der EA-Rechnung erfasst, weil als Gegenkonto das Bankkonto fehlt. 
 
Deshalb empfehlen wir die Löschung der Buchung und die Neueingabe mit der gewünschten Kontierung. 
 
 

5.20 Kontrolle des Bank-Zwischenkontos (z.B. 12,00100) 
 
Nach der Verbuchung der eBanking Bankumsätze wurden eventuell Sammler auf das Bank-Zwischenkonto 
ausgebucht. Sofern keine weiteren DTA-Umsätze vorliegen, die erst später auf dem elektronischen Kontoauszug 
der Bank erscheinen, dann muß das Bank-Zwischenkonto den Saldo Null aufweisen. 
 
Die Kontrolle kann auf einfache und schnelle Weise erfolgen, indem Sie auf Globalebene das Menü Globalablauf 
/ Extras der Mietverwaltung / Bankabstimmliste wählen. Wählen Sie auf dem Bearbeitungsbildschirm rechts oben 
das auszuwertende Zwischenkonto. 
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Die Anzeige des Kontostands auf dem Bank-Zwischenkonto erfolgt auf der Liste in der Spalte ĂBemerkungenñ. 
Falls in einem Objekt der Saldo des Bankzwischenkontos nicht Null beträgt, dann sollten Sie über den 
Kontoauszug im Objekt die Ursache für die offene DTA-Position prüfen. 
 
 

5.21 Potentielle Probleme, Ursachen und Problemlösung 
 
 

5.21.1 Keine Altdaten einlesen 
 
Wichtig ist in organisatorischer Hinsicht, dass beim Einlesen im WohnungsManager immer nur die neuen 
Umsätze zum Einlesen vorgeschlagen werden. Löschen Sie alte MT940-Dateien und bestätigen 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 prüfen 
 
Die erste Frage, die bei der Weiterverarbeitung im WohnungsManager zu stellen ist, wenn das eBanking nicht 
erwartungsgemäß durchgeführt werden dann ist, ob die Bankumsätze richtig eingelesen werden können. Wenn 
sich bereits beim Einlesen eine Fehlermeldung manifestiert, dann ist zu prüfen, ob es sich bei der Einlesedatei 
wirklich um eine MT940 handelt. Um dies festzustellen, öffnen Sie die vermeintliche MT940 mit einem 
Textprogramm, z.B. Microsoft Wordpad und lesen die Datei im Textmodus ein. Erkennungsmerkmal für 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 (Umsatz ĂDebitñ=Abbuchung) 
:86:091?00DTAUS .... (GVZ, Verwendungszweck) 
:62F:C020301EUR1500,00 (Endsaldo) 
 
Wenn diese Darstellungsweise vorliegt, dann handelt es sich um eine MT940-Datei. Statt Ă:86:ñ kann auch die 
Bezeichnung Ă:NS:ñ stehen, dies wird vom WohnungsManager ebenfalls akzeptiert. Nach erfolgtem Einlesen 
folgen weitere Prüfungsschritte: 
 
 

5.21.3 Probleme bei der automatischen Zuordnung 
 
 

1. Prüfen Sie, ob die Einlesedaten stimmen, noch bevor Sie die automatische Zuordnung veranlassen. 
Wichtig sind die Daten: Bankkontonummer, Betrag (+/-), Verwendungszweck, für Debitorenzahlungen ist 
die Übermittlung der Kunden-Bankverbindung wichtig. 

2. Vergleichen sie die eingelesene Kontonummer des Verwaltungskontos, evtl. ist eine Kontonummer-
Übersetzung notwendig, wenn mehr als 10 Stellen übermittelt werden. Falls die Kontonummer falsch 
eingelesen wird, dann pr¿fen Sie unter der Karteikarte ĂOptionenñ, MT940 drucken, die Angabe in der 
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Zeile Ă:25:ñ, dort wird zuerst die BLZ ¿bermittelt und danach die Bankkontonummer, getrennt durch 
Schrägstrich. 

3. Prüfen Sie die Einstellungen auf der Karteikarte ĂOptionenñ. Haben Sie irrt¿mlich Ăgemeinsames 
Bankkontoñ oder Ăniedrige Sicherheitsstufeñ markiert? 

4. Falls die Zuordnung der Debitorenzahlungen nicht funktioniert, dann ist evtl. die Kunden-
Kontoverbindung nicht oder falsch übermittelt. Eventuell liegt die Ursache auch beim Betragsvergleich, 
diese Option können Sie ausschalten. 

5. Falls Lastschriften nicht erkannt werden, dann zieht der Abbucher eventuell über ein anderes 
Kreditinstitut ein. Abhilfe durch Anklicken ĂKein Vergleich der Bankkontonummer des Abbuchersñ. 

6. Die Funktion der automatischen Zuordnung testen Sie, indem Sie einen nicht zugeordneten Umsatz 
manuell zuordnen und in die Stammdaten/Lerndatei aufnehmen. Löschen 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 Menüs Info | Journal wird das gesamte Journal in einem Bildschirmfenster angezeigt. 
Nach Aufruf dieses Menüs wird in der Bildschirmtabelle das Ende des Journals angezeigt. Mit 
Pfeiltasten oder Klicken auf die seitliche Rollleiste können Sie im Journal blättern. 
 
 

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 
durchzuführen. 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 gewünschten Suchwert 
ein, z.B. markieren Sie bei Suche nach einem Betrag das Feld für "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 (objektübergreifend) durchgeführt 
werden. Die objektübergreifende Journalsuche wird aufgerufen über das Menü Globalablauf, 
Journalsuche-objektübergreifend. Wählen Sie zunächst 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, 
wählen Sie das Suchkriterium und geben Sie den Suchwert ein.  

 

.  

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

Eine Journalsuche im Objekt starten Sie über das Menü Info / Journal-Suchliste. Es erscheint sofort 
das oben gezeigte Bildschirmfenster für die Eingabe der Suchkriterien. Nach Klicken auf OK wird 
ebenfalls das Ergebnis der Suche in Listenform gezeigt mit der Möglichkeit, diese Liste zu drucken. 
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6.3 Journal-Druck 
 
Mit Klicken auf den Knopf DRUCKE erscheint ein Auswahlmenü, mit dem Sie das Journal wahlweise 
drucken können: 
 

 Selektion nach Buchungsdatum (von ... bis....) 

 Neue Buchungen seit dem letzten Ausdruck 

 Ab Markierung in der Bildschirmanzeige 

 Gesamtes Journal 
 
In allen Fällen mit Ausnahme des datumsbezogenen Ausdrucks wird der letzte Journalstand 
gespeichert, so dass mit der Wahl ĂNeue Buchungen seit dem letzten Ausdruckñ nur die neu 
hinzugekommenen Buchungen gedruckt werden. 
 
Auch auf Globalebene, Menü Globalablauf | Journal drucken wird das Journal nur für die nach dem 
letzten Ausdruck neu gebuchten Geschäftsvorfälle gedruckt. 
 

 
 
 

6.4 Buchungen löschen 
 
Es ist nicht zu vermeiden, dass Buchungen versehentlich falsch erfasst werden. Solche Buchungen 
werden entweder durch Eingabe einer Storno-Buchung storniert oder gelöscht. Die Löschung hat den 
Vorteil, dass die falsch eingegebene Buchung auf dem Kontoauszug des Kunden nicht sichtbar ist. 
Gelöschte Buchungen müssen nochmals richtig eingegeben werden. 
 
Die gelöschten Buchungen werden in einem Löschprotokoll dokumentiert. Das Löschprotokoll wird im 
Menü Info | Div.Listen | Löschprotokoll aufgerufen und ausgedruckt. Das Löschprotokoll bleibt immer 
erhalten, es sind immer alle jemals gelöschten 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 ausführlichen Saldenliste ausgedruckt oder als 
komprimierter Status. Beide Listen wählen Sie im Menü Info. 
 
Die Saldenliste stellt eine Auflistung aller Konten dar, das sind alle Debitoren (Eigentümer- und 
Mieterkonten),  die zugehörigen Verrechnungskonten und alle Sachkonten. Deshalb kann die 
Saldenliste bei großen Objekten umfangreich werden. 
 
Die Statusliste enthält nur die Sachkonten und die Summen der Debitoren- und Verrechnungskonten. 
Damit ist die Statusliste kürzer und gibt keine Auskünfte über 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 über das 
Objektmenü Datei | Indexieren eine Bearbeitung aufgerufen werden,  während 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 schlägt 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 
ĂKontensalden aus dem Journal rekonstruierenñ veranlasst. 
 
Diese Bearbeitung sollte nur dann durchgeführt 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 ĂKonten.001ñ bzw. fortlaufender Nummerierung gesichert. Solche 
Dateien können Sie später im Objektverzeichnis mit dem Dateimanager löschen. 
 
 

7.2 Konsolidierte Statusliste 
 
Die konsolidierte Statusliste ist eine Besonderheit der Miethausverwaltung. Wenn mehrere Miethäuser 
für den gleichen Miethauseigentümer verwaltet werden, dann kann es von Interesse sein, dem 
Eigentümer eine Zusammenfassung der Buchführungen für seine Objekte zu liefern. Dies ist möglich in 
Form der konsolidierten Statusliste. Die konsolidierte Statusliste stellt eine Ergänzung der Statusliste 
dar und ist im Global-Ausdruck herstellbar. 
 
Wählen Sie im Global-Menü das Menü Globalablauf und das Untermenü Status. In einem 
Bildschirmfenster sehen sie die Liste aller Verwaltungsobjekte. Markieren Sie die 
zusammengehörenden Objekte und bestätigen Sie mit dem OK-Knopf den Druckbeginn. Bei Ende des 
Ausdrucks der gewählten Einzel-Statuslisten folgt die Möglichkeit, 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 Menü Info | Div.Listen können Sie folgende Listen ausdrucken: 
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7.3.1 Adressen-Liste 
 
Die Adressen-Liste ermöglicht den Ausdruck mit folgenden Wahlparametern: 
 

 Stichtag für den Listendruck 

 Eigentümer-Adressen 

 Mieter-Adressen 

 Telefon/Fax zusätzlich ausweisen 

 Alphabetische Sortierung nach dem Namen 
 
Die Listen werden mit aktuellem Stand gedruckt, wenn Sie keinen Stichtag eingeben. Die Eingabe 
eines Stichtags ist vorgesehen für den Fall, dass Sie eine Liste für einen früheren Zeitpunkt benötigen, 
in der z.B. frühere Eigentümer und Mieter aufgeführt sind. 
 
Wenn Sie Eigentümer und Mieter in einer gemeinsamen Liste wählen, dann werden diese 
wohnungsmäßig zusammengefasst, wenn Sie keine Namens-Sortierung und keine Stichtags-Selektion 
wählen. Andernfalls werden zuerst die Eigentümer aufgelistet und danach die Mieter. 
 
Die Angabe der Telefon- bzw. Faxnummer erfolgt nur dann, wenn Sie das Feld ĂTelefon/Fax auflistenñ 
anklicken. 
 
 

7.3.2 Eigentümer-Nebenkosten-Liste und Mieter-Betriebskosten- und Mieten-Liste 
 
Mit Wahl der Eigentümer-Nebenkosten-Liste erhalten Sie einen Ausdruck aller Wohnungen mit deren 
Eigentümer, dem Vorauszahlungsbetrag und dem errechneten Vorauszahlungsbetrag pro 
Quadratmeter Fläche. 
 
Auf dieser Mieter-Betriebskosten- und Mieten-Liste werden alle Wohnungen mit deren aktuellem 
Mieter, die aktuellen Vorauszahlungen, Mieten, Garagenmiete und die Quadratmeterkennzahlen 
ausgewiesen. 
 

 
 
 
 
 

7.3.3 Rückstandsliste und monatliche Zahlungseingänge von Eig./Mieter 
 
Diese Liste führt alle Debitorenkonten auf, die zum Zeitpunkt der Listenerstellung einen Sollstand 
aufweisen. Die Liste dient dem Verwalter zur Kontrolle rückständiger Eigentümer und/oder Mieter. 
 
Die Auswertung der monatlichen Zahlungseingänge erfolgt über Excel. 
 
 

7.3.4 Budget-Controlling, Vergleich frühere Jahresabrechnungen und  

          Vergleich Budget alt/Jahresabrg./Budget neu 

 
Hier können Sie jahresübergreifend Entwicklungen darstellen. 
 

7.3.5 Stammdaten drucken, Umlageschlüssel drucken 
 
Die Wohnungs-Stammdaten enthalten die Angaben zur Wohnung, zum Eigentümer und zum Mieter 
sowie die Umlageschlüssel (Freie Schlüssel, Zählerstände etc.). Der Ausdruck kann für alle 
Wohnungen oder selektiv erfolgen. 
 



 46 

 

7.3.6 Zähler-Liste und Zähler-Ableseprotokoll 
 
Die Zählerliste wird für Eigentümer und Mieter wählbar gedruckt. Es kann ein Berichtszeitraum 
angegeben werden, so dass auch frühere Eigentümer oder ausgezogene Mieter, die in diesen 
Zeitraum fallen, enthalten sind. Wahlweise kann auch die Telefonnummer der jeweiligen Person 
angefügt werden. Die Telefonnummer kann von Nutzen sein, wenn diese Zählerliste Grundlage für 
eine neue Zähler-Ablesung ist. 
 

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

7.3.7 Personentage drucken 
 
Diese Liste protokolliert die Grundlage der Berechnung für die Personentage. Voraussetzung ist die 
Speicherung der Personentage im Personen-Calculator. 
 

 
 

7.3.8 Eigene Energie-Abrechnungs-Kontrolle 

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

7.3.9 WEG-Versammlungsliste 
 
Diese Liste wird als Anwesenheitsprotokoll für die WEG-Versammlung verwendet. Das 
Versammlungsdatum und die Sortierfolge sind wählbar. 
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7.3.10 Mietdauerrechnung für USt-optierte Mieteinheiten 
 
Neben den Rechnungsnummern wird durch das Steueränderungsgesetz 2003 auch die Mietdauerrechnung bei 
optierten Objekten vorausgesetzt. Bitte besprechen Sie Ihre Vorgehensweise mit Ihrem Steuerberater.  
 

7.3.11 Buchungs-Löschprotokoll 
 
Diese Liste zeigt alle Buchungen, die im Journal gelöscht wurden. Auf diese Weise wird jede Löschung 
einer Buchung protokolliert. 

 

7.3.12 Datenbank-Listen, Datenbank-Listen als HTML/XLS, Archiv 
 
Der im Lieferumfang des WohnungsManagers vorhandene Report-Generator ermöglicht 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 Möglichkeit, eine Liste schnell zu erstellen, bei der die Daten-Informationen einfach angeklickt 
werden, ohne eine Vorlage im Listengenerator erstellen zu müssen. Diese Funktion ist eine Erweiterung der 
bisherigen "Datenbankliste". 
 
Wie bisher wählen Sie auf Objektebene im Menü Info / Div.Listen / Datenbankliste eine Datenbank, die 
ausgewertet werden soll. Danach sehen Sie ein neues Bildschirmfenster, mit dem Sie die Datenbankfelder 
auswählen können, die auf der Liste aufgeführt werden sollen. Klicken Sie das oder die Feld(er) an und 
bestätigen 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, daß Sie in Sekundenschnelle eine Liste nach eigenen Wünschen erstellt 
haben. Bitte beachten Sie, daß nur die aktuellen Datensätze ausgewertet werden, d.h. nur die aktuellen 
Eigentümer oder Mieter und keine früheren Eigentümer bzw. Mieter. 
 
Die Anzahl der auswertbaren Datenfelder ist abhängig von dem Papierformat für den gewählten 
Standarddrucker. Bei Wahl des Querformats passen entsprechend mehr Informationen auf ein Blatt 
Papier. 
 
Desweiteren werden die Datenbanken auch in html-und xls 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. xls- Format an Wichtigkeit verloren. 
 
Im Programm sind die am häufigsten benötigten Auswertungen und Listen fest programmiert und können bei 
Bedarf auf Mausklick ausgedruckt werden. Wenn Auswertungen benötigt werden, die nicht fest im Programm 
vorgesehen sind, dann können 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 über das Menü Hilfe | Internet-Support direkt aus dem 
Programm heraus aufrufbar, wenn Sie einen kompatiblen Web-Browser verwenden (z.B. IE5). Mit Klicken auf 
dieses Menü gelangen Sie direkt auf unser Support-Web. Mit Klicken auf ĂListen-Vorlagen zum Downloadñ 
gelangen Sie direkt auf das Verzeichnis der zum Download angebotenen Listen.  
Klicken Sie die gewünschte Liste an und geben Sie als Verzeichnis für den Download Ihr Datenverzeichnis an, 
z.B. ĂC:\WM32ñ. Die heruntergeladene Listen-Vorlage steht Ihnen dann sofort im WohnungsManager zur 
Verfügung. Objektbezogene Listen können in jedem Objekt im Menü Info | Div.Listen | Listengenerator 
ausgedruckt werden. 
 
Klicken Sie die gewünschte Liste an und geben Sie als Verzeichnis für den Download Ihr Datenverzeichnis an, 
z.B. ĂC:\WM32ñ. Die heruntergeladene Listen-Vorlage steht Ihnen dann sofort im WohnungsManager zur 
Verfügung. Objektbezogene Listen können in jedem Objekt im Menü Info | Div.Listen | Listengenerator 

ausgedruckt werden. 
 
Die auf diese Weise heruntergeladenen Listen-Vorlagen sind gespeicherte 
Listen, die mit dem Listengenerator erstellt wurden. Mit dem Listengenerator 
können Sie diese Listen auch selbst ändern und für den eigenen Bedarf 
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 können. 
Die gespeicherten Reports sind wiederverwendbar und universell in allen 
Objekten verwendbar. Der Report-Generator ermöglicht die visuelle 
Gestaltung der Reports, das heißt anders ausgedrückt, dass Sie Listen mit der 
Maus Ăzusammenklickenñ kºnnen. 
 

Zur Erstellung oder  nderung starten Sie den Listengenerator im Startverzeichnis (ĂC:\WM32ñ), das Programm 
trägt 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. Wählen Sie die Menüs Datei | Neu | Standard-Report-Assistent. 
3. Auf der Karteikarte ĂTitelñ tragen Sie die Listen¿berschrift ein. Klicken Sie auf ĂWeiterñ. Auf der 

Karteikarte ĂDatenquelleñ klicken Sie den Knopf ĂHaupt-Tabelle auswªhlenñ und wªhlen dann ĂWM-
Treiberñ und bestªtigen mit OK. Auf dem Fenster ĂTabelle ºffnenñ wªhlen Sie die Datenbank f¿r Ihre 
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Liste, z.B. im Verzeichnis WM_OBJ die Datenbank AUSWAHL4.DBF für die Liste der Objekte oder in 
einem Objekt-Unterverzeichnis z.B. ĂMIETER.DBFñ f¿r eine Mieter-Liste. Klicken Sie nach Wahl einer 
Datenbank auf Ă¥ffnenñ. Klicken Sie dann auf ĂWeiterñ und wªhlen Sie die gew¿nschten Datenfelder, 
z.B. ĂWHG_NRñ f¿r die Wohnungs-Nummer. Markieren Sie im linken Fenster das gewünschte 
Datenfeld und klicken Sie auf die Pfeilmarke, so dass die gewünschten Felder im rechten Fenster 
angezeigt werden. Klicken Sie dann wieder auf ĂWeiterñ und wªhlen Sie das Feld f¿r die 
Sortierreihenfolge (Datenfeld wählen und Pfeilmarke-Rechts klicken). Klicken Sie mehrmals auf 
ĂWeiterñ, bis Sie sich auf der Karteikarte ĂGestaltungñ befinden. Mit Klicken auf ĂFertigstellenñ sehen 
Sie dann den Entwurf der Liste auf dem Bildschirm. 

4. Den vom Assistenten erstellten Entwurf der Liste können Sie durch Verschieben und Ändern mit der 
Maus nach Ihren Wünschen gestalten. Die Überschrift können Sie z.B. durch Markieren des Feldes 
und Klicken auf den Knopf ĂText-Werkzeugñ (13.Knopf oben von links) ªndern. Die Auswirkung sehen 
Sie, wenn Sie oben den Knopf für die Bildschirm-Vorschau klicken. 

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

 
Im WohnungsManager können Sie die so erstellte Liste auf Objektebene im Menü Info | Div.Listen | 
Listengenerator  aufrufen und in jedem Objekt drucken. Änderungen von vorhandenen Listen-Vorlagen, z.B. 
von heruntergeladenen Listen-Vorlagen können Sie durchführen, indem sie im Listengenerator das Menü Datei 
| Öffnen klicken, die Vorlage suchen und öffnen. Sie sehen dann auf dem Bildschirm das Layout der Liste und 
können die Darstellung ändern, Daten-Spalten hinzufügen usw. 
 

 
 
 
7.3.13.3 Auswertbare Datenbanken 
 
Die Daten des WohnungsManagers sind in einer Anzahl von Datenbanken gespeichert. Diese Datenbanken 
(Clipper/dBaseIII-Format) tragen die Dateiendung ĂDBFñ und ĂDBTñ. Der Inhalt der Datenbanken ist hier kurz 
definiert: 

 
OBJEKT.DBF (Wohnungs- und Eigentümerdaten) 
OBJEKT2.DBF (Zähler und Telefonnummern zu Eigentümerdaten) 
MIETER.DBF (Bewohnerdaten) 
MIETER2.DBF (Zähler 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 für alle Buchungen) 
ARCHIV.DBF (Datenbank für archivierte Buchungen) 
UML_SCHL.DBF (Daten für Umlageschlüssel 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 für Individual-Umlage) 
VGL_KTN.DBF (Hilfsdatenbank, evtl. früherer Abr.Schnitt) 
RUECKLAG.DBF (Angaben zum Ausweis der Rücklagen) 
UEBERW.DBF (Überweisungen) 
LASTSCHR.DBF (Individuelle Lastschriften) 
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Diese Datenbanken befinden sich in jedem Verwaltungsobjekt-Ordner und gelten nur für das betreffende 
Objekt. Beispiel: Die Daten für das Musterobjekt 99 befinden sich im Ordner OBJ_99. 
 
 

7.3.14 Frühere Jahresabrechnungen und Wirtschaftspläne drucken 
 
Diese Funktion dient zur Archivierung der Jahresabrechnungen und Wirtschaftsplänen. Bei Bedarf können 
bestimmte Jahresabrechnungen bzw. Wirtschaftspläne ausgedruckt werden. 
 
 

7.3.15 Benchmarking  
 
Benchmarking ist nicht nur ein Modewort, sondern bezeichnet im WohnungsManager eine Reihe von 
sinnvollen Vergleichs-Auswertungen. Diese Listen ermöglichen Ihnen als Verwalter, den 
Verwaltungsbeiräte und den Eigentümern Informationen anhand zu geben, die 
Verbesserungsmöglichkeiten aufzeigen. Zum Beispiel zeigt die Benchmarkliste für Heizkosten, auf 
welchem Einsparungsniveau sich das verwaltete Objekt bewegt. Die Benchmarkliste 
"Verwaltergebühren" zeigt die Rangfolge der Einnahmen pro Einheit. Die Liste der Abrechnungs-
Umlagen zeigt das Verhältnis der Umlagen zur Fläche. Die Rücklagen-Rangliste deckt schwach 
ausgestattete Objekte auf. Die Benchmarkliste für Lieferanten-Überweisungen hilft Ihnen bei 
Verhandlungen mit Lieferanten, den Rang und die Entwicklung der Umsätze aufzuzeigen.  
 
7.3.15.1 Heizkosten Benchmarking  
Über alle bzw. wählbare 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 
ĂAbrechnungs-Schnittñ-Datei (Abr_Ktn) und die entsprechende Datei aus dem Vorjahr. Aus diesen 
Dateien werden die Umlagepositionen mit einem der folgenden Umlageschlüssel addiert: 109, 110, 
509, 510. Die Gesamt-Wohnfläche wird berechnet aus der beheizten Fläche oder sofern dieser Wert in 
der jeweiligen Wohnung fehlt, aus der normalen Wohnfläche. Die Gesamt-Wohnfläche wird nur aus 
den aktuellen Daten ermittelt, so dass eine Änderung der Wohnflächen unberücksichtigt bleibt. Objekte 
ohne die o.g. Umlageschlüssel 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-Fläche, 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-Fläche, daraus wird der 
Durchschnitt berechnet, der das gewichtete Mittel über alle Objekte hinweg darstellt. Objekte ohne 
Heizkostenschlüssel werden bei der Fläche nicht mitgezählt, 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) können Sie jetzt pro Wohnung mit Vergleich der letzten 5 Jahre (sofern 
vorliegend) auflisten lassen, wenn gewünscht auch über mehrere Objekte hinweg. Ebenso die Umlage nach dem 
Schlüssel 106/506 Gesamtwasser. Diese Auswertung erfolgt auf Globalebene im Menü Benchmarking. Mit dieser 
Liste können Sie den Kunden die Entwicklung der wichtigsten Positionen der Jahresabrechnung aufzeigen. 
  
7.3.15.3 Verwaltergebühren Benchmarking  
Diese Benchmarking-Liste zeigt die Auswertung der Verwaltergebühren über alle bzw. gewählte 
Objekte hinweg. Das Sachkonto für das in allen Objekten möglichst gleiche Konto wird rechts oben 
gewählt. In der in Excel ausgegebenen Liste werden folgende Spalten angezeigt: Rangfolge nach der 
Höhe der Verwaltergebühr pro Wohneinheit (Verw.Einheit), Objektnummer, Objektbezeichnung, 
Summe der Verwaltergeb¿hren aus dem ĂAbrechnungs-Schnittñ, Anzahl der Einheiten, 
Verwaltergebühr pro Einheit, Berichtsdatum, Verwaltergebühr Vorjahr und Verwaltergebühr pro VE im 
Vorjahr. Addiert werden die Spalten Verwaltergebühr und Verwaltungseinheiten, daraus wird der 
Durchschnitt berechnet. 
  
7.3.15.4 Jahresumlagen Benchmarking  
Die Benchmarking-Liste f¿r Jahresumlagen ist eine Auswertung des ĂAbrechnungs-Schnittsñ, wobei die 
Salden aller Konten mit Umlageschlüssel addiert werden. Angezeigt werden folgende Spalten: 
Rangfolge nach Umlage pro m2, Objektnummer, Objektbezeichnung, Umlage gesamt, m2-Fläche, 
Umlage pro m2, Berichtszeitraum, Umlagesumme im Jahr davor und Umlage pro m2 im Vorjahr.  
Da die Abrechnungs-Zeiträume unterschiedlich sein können, kann auch die zeitliche Basis für die 
Datenermittlung differieren. Aus diesem Grund ist der Berichtszeitraum angegeben.  
Summiert werden die Gesamt-Umlagen, die m2-Fläche, daraus wird der rechnerische Durchschnitt 
ermittelt. 
  
7.3.15.5 Rücklagen Benchmarking  
Die Benchmarking-Liste für Rücklagen ist eine Auswertung des Abrechnungs-Schnitts hinsichtlich der 
Kontoart-Kennzeichnung ĂRñ. Die Kontoart wird bekanntlich im Konto-Service-Center eingetragen, bei 
R¿cklagen mit dem Kennzeichen ĂRñ. Sie sollten diese Kennzeichnung immer mit dem Bedienknopf 
ĂKontoartñ eingeben, weil nur dann auch eine Kennzeichnung im Abrechnungs-Schnitt erfolgt. Eine 
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Kennzeichnung früherer Abrechnungsjahre erfolgt jedoch nicht mehr, so dass sich eine nachträgliche 
Kennzeichnung nur auf den aktuellen Abrechnungs-Schnitt auswirkt.  
Folgende Spalten werden in Excel angezeigt: Rangfolge nach Rücklage pro m2 der Objekte mit 
Rücklagekonten und m2-Fläche, Objektnummer, Objektbezeichnung, Rücklagen-Summe, m2-Fläche, 
Rücklage pro m2 (Rücklagen-Summe / m2), Berichtszeitraum, Rücklagen-Summe im Jahr davor und 
Rücklagen 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 unvollständigen Angaben 
addiert. 
  
7.3.15.6 Lieferanten-Überweisungen Benchmarking  
Diese Benchmarking-Liste soll Information darüber geben, welche Summen an einzelne Lieferanten 
überwiesen wurden. Wichtige Voraussetzung ist jedoch, dass bei der Anlage einer neuen Überweisung 
nicht eine alte, ausgeführte Überweisung wieder aktiviert und überschrieben wird, weil sonst eine 
Addition der ausgeführten Überweisungen falsch wird.  
Ausgewertet wird die Datenbank  UEBERW. Summiert werden alle ausgeführten und noch nicht 
ausgeführten Überweisungen des laufenden Kalenderjahres und die ausgeführten Überweisungen im 
Kalenderjahr davor. Die Identifizierung der Lieferanten erfolgt über deren Bank-Kontonummer. Deshalb 
ist es möglich, dass ein Lieferant mehrfach aufgeführt wird, wenn Sie an unterschiedliche 
Bankkontonummern des gleichen Lieferanten überwiesen haben.  
Folgende Spalten werden in Excel angezeigt: Rangfolge im laufenden Jahr nach dem Gesamtbetrag 
der Überweisungen, Rangfolge im Kalenderjahr davor, Bankkonto, Name des Lieferanten, 
Gesamtbetrag der Überweisungen (ausgeführt und noch nicht ausgeführt) im laufenden Kalenderjahr, 
Summe der noch nicht ausgeführten Überweisungen im laufenden Kalenderjahr, Überweisungen 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 für jedes Objekt eine nahezu unbegrenzte Speichermöglichkeit zur 
Verfügung steht. Die Datei für 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 Überschriften trägt. Die 
Überschriften können Sie ändern und mit WORD auch speichern. Ändern Sie nicht das vorgegebene 
HTML-Dateiformat, weil das System hier auf diesem Format basiert. Mit dem Klicken auf das 
Speichern-Icon in WORD speichern Sie die Änderungen. 
  
In der zweiten Zeile ist die Eingabe des ersten Beschlusses mit der laufenden Nummer 1 bereits 
vorgesehen. Sie können hier den ersten Beschluss eingeben und auf Wunsch auch die Spalten, 
Überschriften, Schriftgröße und Schriftart ändern. Im Beispiel unten ist auch die Verwalter-Unterschrift 
gescannt und als Bilddatei eingefügt. Auch Skizzen können Sie hier einscannen. 
  
WEG-Beschlüsse 
Objekt 099 Musterobjekt 99 

Lfd.Nr
. 

Eigent.Beschlus
s (Antrag 
o.Beschluss) 

HV (Ort, 
Datum, 
TOP) 

Schriftl. 
Umlaufbeschl
. (Datum) 

Gerichtsentsch
. (Tenor, 
Gericht, 
Datum, Az.) 

Vermerke 
(bestands-, 
rechtskräftig, 
aufgehoben 
etc.) 

Sonst
. 

Eingetragen 
(von..., am..., 
Unterschrift 

1 

ĂDer Heizkessel 
wird nach 
Vorgabe der 
EnEV 2006 
erneuert. éé 

München, 
o EV vom 
16.4.200
6 zu TOP 
8 

    Bestandskräfti
g   

Verwalter: 
(Unterschrift) 
20.5.2006 

 
  

  
Weitere Beschl¿sse f¿gen Sie ein, indem Sie in WORD das Men¿ ĂTabelleñ, ĂEinf¿genñ, ĂZeilen 
unterhalbñ betªtigen. Auf diese Weise kºnnen beliebig viele Beschl¿sse eingegeben und gespeichert 
werden. Der Ausdruck der Beschluss-Sammlung erfolgt in der angezeigten WORD-Session. 
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Für jedes Objekt wird eine separate Beschluss-Sammlungs-Datei angelegt wird und im 
WohnungsManager Objektverzeichnis im Untermenü HTML gespeichert. Gesetzt den Fall, dass Sie 
wissen möchten, in welchen Objekten Sie einen Beschluss zum Heizkessel gespeichert haben, dann 
können Sie auf Globalebene im Menü Globalablauf ï Suche objektübergreifend ï 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. 
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Auf Globalebene - Globalablauf die objektübergreifenden Suchfunktionen sind im Menü "Suche 
objektübergreifend ..." folgende Suchfunktionen zusammengefasst: Journalsuche, Suche in WEG-
Beschluss-Sammlung und Suche in Gebäudedaten. 
 
 
 

8 Kontoauszüge 
 
Kontoauszüge können Sie wahlweise drucken und/oder auf dem Bildschirm anzeigen. Wählen Sie im 
Menü Info | Kontoauszüge. 
 

 
 
In dem angezeigten Bildschirmfenster werden alle Konten aufgelistet. Sie können in dieser Liste ein 
Konto markieren und mit der Taste Bild-unten oder mit Mausklick auf die Rollleiste weitere Konten 
suchen. 
 
Die Auswertung der Kontoauszüge kann auf einen wählbaren Zeitraum eingeschränkt werden (von... 
bis....). Für den Ausdruck der Kontoauszüge können Sie beliebig viele Konten markieren, für die 
Bildschirmanzeige ist jedoch nur die erste Markierung maßgeblich. 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 wªhlen Sie mit Klicken auf den Knopf ĂAnzeigeñ. 
Bei der Bildschirmanzeige können Sie die Buchungen vorwärts und rückwärts blättern. Am linken 
unteren Bereich der Kontenanzeige werden Saldovortrag und Endsaldo zum Berichtszeitpunkt 
angezeigt. 
 
Aus technischen Gründen 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 Kontoauszügen 
 
Der Ausdruck von Kontoauszügen erfolgt, indem Sie ein oder mehrere Konten markieren und danach 
auf den Knopf ĂDruckenñ klicken. Die Wahl eines einzigen Kontos erfolgt durch einfaches Anklicken. 
Die Wahl mehrerer Konten erfolgt, indem Sie die Taste Strg gedrückt halten und bei gedrückter linker 
Maustaste über die gewünschten Konten mit der Maus ziehen oder einzelne Konten anklicken. 
 
Wenn Sie den Ausdruck mehrerer Kontoauszüge wählen, dann können Sie über die Einstellung "Keine 
Leerkonten drucken" bestimmen, ob Kontoauszüge ausgedruckt werden sollen, wenn der Kontosaldo 
Null beträgt und die letzte Buchung vor dem Beginn Ihres "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 
 
Eigentümer oder Mieter müssen monatlich Vorauszahlungen auf Betriebs- und Nebenkosten leisten, 
Mieter m¿ssen auch Miete bezahlen. Nach dem Motto ĂVertrauen ist gut, Kontrolle ist besserñ wird zu 
Monatsbeginn die fällige Zahlung auf dem Debitorenkonto belastet. Diese Buchungen führen Sie mit 
Wahl des Men¿s ĂAutom.Sollstellungñ automatisch aus. Diese Automatik-Buchungen erfolgen im Soll 
auf das jeweilige Debitorenkonto und im Haben auf das Verrechnungskonto 91.xxxxx oder 95.xxxxx.  
 
 

9.1 Sollstellung im Einzelobjekt 
 
Die automatische Sollstellung kann objektweise oder global ausgeführt werden im Menü Buchen | 
Autom.Sollstellung. Sie sehen dann folgendes Bearbeitungsfenster: 
 
Mit Ausf¿hrung dieses Men¿s werden die aktuellen Vorauszahlungen und Mieten Ăin Soll gestelltñ, d.h. 
auf dem jeweiligen Debitorenkonto im Soll und auf dem jeweiligen Verrechnungskonto im Haben 
verbucht. Ein Sammel-Buchungsbeleg wird erstellt. Wenn Sie das Feld ĂDatumsabhªngig ausf¿hrenñ 
markieren, dann wird das Buchungsdatum gleichzeitig zur Selektion der Stammdaten verwendet. Bitte 
lesen Sie hierzu auch das nachstehende Kapitel. 
 
 

9.2 Sollstellung für alle Objekte (Globallauf) 
 
Die globale Sollstellung erfolgt im Menü Globallauf | Autom. Sollstellungen. Bei der Ausführung im 
Globallauf werden alle markierten Objekte ausgeführt. Sie können die auszuführenden Objekte in einer 
Liste markieren: 
 
Die Sollstellung führen Sie am besten global durch, d.h. nicht für jedes Objekt, sondern mit einem 
Befehl für alle Objekte in einem Arbeitsgang. Nach Wahl dieser Bearbeitung folgt ein Auswahlfenster, 
in dem alle Objekte aufgeführt und markiert sind, bei denen in den Verwaltungs-Stammdaten das Feld 
Ă¦berspringenñ nicht angekreuzt ist. Objekte, bei denen auf der Karteikarte 1 in den Verwaltungsdaten 
Ă¦berspringenñ angekreuzt ist, werden auf dieser Liste angezeigt, jedoch standardmªÇig nicht 
markiert. Die Anzahl der nicht markierten Objekte (Ă¿berspringenñ) wird anfangs auf dem 
Bildschirmfenster unter der Eingabe für das Buchungsdatum angezeigt. 
 
Mit Klicken in die Anzeigeliste können Sie einzelne Objekte wählen oder abwählen. Mit Klicken auf den 
Knopf ĂAlleñ werden alle Objekte zur Ausf¿hrung markiert, mit Klicken auf den Knopf ĂKeineñ werden 
alle Markierungen entfernt. 
 



 55 

 
 
Nicht markierte Objekte können Sie mit Hilfe von Selektionskennzeichen wählen. Voraussetzung ist, 
dass Sie in den Verwaltungsdaten ein Kennzeichen auf der Karteikarte 1, Gruppe ĂGlobalablaufñ, Feld  
ĂSelektions-Merkmalñ eintragen. Dieses Selektions-Merkmal kann eine beliebige Zeichenfolge sein, 
z.B. ĂVJñ f¿r vierteljªhrlich. Wenn Sie dann im Globalablauf bei der Automatischen Sollstellung das 
Selektionskriterium ĂVJñ eingeben und auf den Knopf ĂSelektionñ klicken, dann werden die Objekte 
zusätzlich markiert, auf die das Kennzeichen zutrifft. 
 
Für die automatische Sollstellung können Sie das Buchungsdatum eingeben. Dieses Datum dient 
gleichzeitig als Selektionskriterium, wenn Sie das Feld ĂDatumsabhªngig ausf¿hrenñ markieren. Nur 
bei der Wahl der datumsabhängigen Ausführung werden die Eigentümer- und Mieterdaten verwendet, 
die zu dem gewählten Datum gültig waren. 
 

 Beispiel: Wenn Sie bereits einen Mieterwechsel für ein zukünftiges Datum eingegeben haben, aber 
die Sollstellung noch mit dem bisherigen (alten) Mieter ausführen wollen, dann klicken Sie das Feld 
ĂDatumsabh.Ausf.ñ an und verwenden das gew¿nschte Datum. 
 
Mit Klicken auf den Knopf ĂOKñ wird die Sollstellung in allen markierten Objekten ausgef¿hrt mit 
folgender Buchung: 
 

 Soll Debitorenkonto an Haben Verrechnungskonto (Vorauszahlung oder Miete). 
 
Bitte beachten Sie, dass das Programm keine tageanteilige Sollstellung durchführt, weil insbesondere 
bei der Mietverwaltung die bei Einzug tageanteilige Miete häufig vereinbart und gerundet wird, was im 
Programm zu mehr manueller Arbeit führen würde als eine Anpassung der Sollstellung über eine 
Storno-Buchung. 
 
Mit der Sollstellung wird eine Forderung in der Buchführung begründet, die juristisch aus dem 
Wirtschaftsplan-Beschluss der Eigentümerversammlung oder im Mietvertrag resultiert. Das Konto des 
Eigentümers oder Mieters weist nach der Sollstellung einen Sollstand auf, der dann durch die 
Einbuchung der eingegangenen Zahlung wieder auf Null zurückgeführt wird. 
  
Mit Durchführung der automatischen Sollstellung wird auch ein Sammel-Buchungsbeleg ausgedruckt 
(ĂKeine Buchung ohne Belegñ). 
 
Hinweis: 

 Es erfolgt keine tageanteilige Sollstellung im Falle eines Wechsels während des Monats 

 Eine Sollstellung wird nicht in einen Abrechnungsschnitt gebucht. 
 
Im Falle der Mietverwaltung können Staffelmieten vorliegen, die datumsabhängig berücksichtigt 
werden. Wenn beim Starten der Sollstellung ein Buchungsdatum vorhanden ist, dann wird dieses 
Datum für die Wahl der gültigen Staffelmiete verwendet. Wenn das Eingabefeld für das 
Buchungsdatum leer ist oder kein gültiges Datum vorhanden ist, dann wird das Systemdatum des 
Computers für die Wahl der Staffelmiete verwendet. 
 
Wichtig: 
Bei der Mietverwaltung ist die Sollstellung auch dann erforderlich, wenn frühere Zeiträume 
aufgearbeitet werden. Bei versäumter Sollstellung für bereits durchgeführte 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 unumgänglich, weil nur mit der Sollstellung die 
Betriebskosten-Vorauszahlungen und Mieten getrennt werden. Ohne Sollstellung würden alle 
Mieterzahlungen (insbesondere auch Mietzahlungen) bei der Jahresabrechnung angerechnet werden!  
 
 

10 Datenträgeraustausch (DTA) 
 
 

10.1 Grundsätzliches zum DTA mit Banken 
 
Der beleglose Datenträgeraustausch ermöglicht die Rationalisierung Ihrer Arbeit, weil gleichzeitig mit 
der Erstellung der Datei /Datenträger-Austauschdiskette eine Verbuchung des Zahlungsverkehrs 
(Überweisungen und Lastschriften) gewählt werden kann. Auf diese Weise ersparen Sie sich die 
manuelle Verbuchung. Als DTA wird hier die Erstellung von Lastschrift-Einzugsdateien und 
Überweisungs-Dateien bezeichnet. Diese Bearbeitung ist nicht zu verwechseln mit dem ebanking, bei 
dem Bankumsätze zur Verbuchung im WohnungsManger eingelesen werden. 
 
Der DTA umfasst wahlweise den Lastschrifteinzug (Soll-Zahlungen oder Kontostand), Individual-
Lastschriften als Einmal-Aufträge oder Daueraufträge, Einmal-Überweisungen und Überweisungs-
Daueraufträge. Daueraufträge können terminlich selektiv ausgeführt werden. 
 
Der DTA erfolgt im Programm wahlweise im Globalablauf für alle Objekte oder nur in einem gewählten 
Objekt. 
 
 

10.2 Grundsätzliches zum Lastschrifteinzug per DTA 
 
Lastschriften können wahlweise vom Zahlungssoll oder vom Kontosaldo erfolgen. Diese Einstellung 
kann für jedes Objekt separat im Menü Stammdaten | Verwaltungsdaten auf der Karteikarte 2 
(Verwaltg.) gewählt werden. 
 
Mit dem Einzug des Kontosaldos (ĂKontostandñ anklicken) wird der aktuelle Sollkontostand 
eingezogen. Damit können Nachzahlungen und Guthaben aus einer vorhergegangenen Verbuchung 
der Jahresabrechnung automatisch ber¿cksichtigt werden. Mit Wahl der Einstellung ĂSollzahlungñ wird 
die jeweilige aktuelle Sollzahlung eingezogen. Die Sollzahlung ist beim Eigentümer die reguläre 
Vorauszahlung, beim Mieter ebenfalls die reguläre Vorauszahlung zuzüglich evtl. eingetragener Miete 
zum Inkasso oder einer Staffelmiete, zuzüglich einer evtl. eingetragenen Garagenmiete. 
 
Der Lastschrifteinzug erfolgt nur bei den Eigentümern bzw. Mietern, bei denen in den Wohnungs-
Stammdaten das Feld ĂLastschrifteinzugñ angekreuzt ist und eine Zahlung vorliegt. 
 
Neben diesem Ănormalenñ Lastschrifteinzug kann zusªtzlich mit Wahl des Men¿s Buchen | Bearbeite 
Individual-Lastschriften eine unbegrenzte Anzahl von frei eingebbaren Lastschriften für Eigentümer 
und Mieter erstellt werden. Auf diese Weise können Sonderlastschriften, z.B. für außergewöhnliche 
Ratenzahlungen auf Rückstände oder für Sonderumlagen erfasst und ausgeführt werden. 
 
Der Lastschrifteinzug kann ebenso wie der beleglose Überweisungsverkehr sowohl nur in einem 
gewählten Objekt ausgeführt werden als auch im Globallauf für alle Objekte. Bei der Ausführung im 
Globallauf werden die Verwaltungsobjekte übersprungen, bei denen keine Bankleitzahl für das 
Verwaltungs-Bankkonto in den Verwaltungsdaten eingegeben wurde. Wenn in den Verwaltungs-
Stammdaten angekreuzt wurde, dass das Objekt beim Globallauf übersprungen wird, dann wird bei 
solchen Objekten angefragt, ob die Bearbeitung in dem Objekt ausgeführt werden soll oder nicht. 
 
 

10.2.1 Individueller Text für LSE-Verwendungszweck 
 
Der Standardtext (Verwendungszweck) beim Lastschrifteinzug bei Eigentümern lautet bei Einzug der 
regulªren Sollvorauszahlung ĂHausgeld Wohng. xxñ, bei Einzug des Sollkontostandes ĂFªllige Zahlung 
Wohng.Nr. xxñ. Bei Mietern lautet der Standardtext ĂWohngeld Wohng. xxñ bzw. ĂWohngeld /Miete 
Wohng.xxñ bei Mietinkasso. Bei Einzug des Sollkontostandes lautet der Standardtext ebenso wie beim 
Eigent¿mer ĂFªllige Zahlung Wohng.Nr...ñ. 
 
Dieser Standardtext kann auf der gleichen Karteikarte 2 in den Verwaltungs-Stammdaten geändert 
werden. Für Eigentümer und Mieter kann ein abweichender Text eingegeben werden, wobei in diesem 
Text auch Datenfeld-Inhalte mittels Platzhalter eingefügt werden können. 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 für Eigentümerdaten oder M für Mieterdaten. Danach folgt in dreistelliger 
Schreibweise die Nummer des einzufügenden Datenfeldes. Der Platzhalter wird abgeschlossen mit 
dem Chevron-rechts (doppelte spitze Klammer rechts, erzeugt mit ALT-175). 
 
 

10.2.2 Vorbereitung des LSE-Datenträgeraustauschs 
 
In den Objekt-Verwaltungsdaten sind Kontonummer, Bankleitzahl und Verwalterfirmierung für das 
Verwaltungskonto einzugeben. Objekte, bei denen keine Bankleitzahl enthalten ist, werden beim 
Globalablauf für die Erstellung der Bankdiskette übersprungen. 
 
In den Wohnungs-Stammdaten werden in Karteikarte 2 und 3 bei Vorliegen einer Lastschrift-
Einzugsermªchtigung das Feld ĂLastschrifteinzugñ markiert. Gleichzeitig ist die Eingabe der Kunden-
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 
 
Wªhrend beim Ănormalenñ Lastschrifteinzug wahlweise die Sollzahlungen oder der geschuldete 
Kontostand eingezogen wird, können auf Objektebene mit Wahl des Menüs Buchen | Bearbeite 
Individual-Lastschriften einzelne Lastschriften frei eingegeben werden. Diese individuellen 
Lastschriften werden nach Bedarf für einmalige Ausführung oder für mehrmalige Ausführung (zeitlich 
befristet) einzeln eingegeben. 
 

 
 
Beim erstmaligen Aufruf dieses Menüs 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 
Auswahlfenster, in dem alle Eigentümer und Mieter aufgeführt sind, bei denen eine 
Lastschrifteinzugsermächtigung in den Wohnungs-Stammdaten eingetragen ist. Diese Liste ist nach 
Eigentümern und Mietern jeweils separat nach Wohnungsnummern sortiert. 
 
Mit Wahl eines Eigentümers oder Mieters erscheinen dessen Name, Kontonummer, Bankleitzahl und 
Buchführungs-Debitoren-Kontonummer im Eingabebildschirm für die individuellen Lastschriften. Sie 
setzen nun den gewünschten Betrag für den Lastschrifteinzug ein und den Verwendungszweck. Der 
Buchungstext für die interne Verbuchung und eine zeitliche Befristung der Ausführung des 
Lastschrifteinzugs werden ebenfalls erfasst. 
 
F¿r die Ausf¿hrung ist ĂEinmal-Lastschriftñ oder ĂLastschr.-Dauerauftragñ wªhlbar. 
 
Für Einmal-Lastschrift kann ein Fälligkeitstermin eingegeben werden. Wenn kein Fälligkeitstermin 
vorliegt, dann wird eine Einmal-LSE beim nächsten DTA-Lauf für Indiv.LSE ausgeführt. Wenn ein 
Fälligkeitstermin vorliegt, dann erfolgt die Ausführung im DTA-Lauf erst bei Eintritt des 
Fälligkeitstermins oder später. Maßgeblich ist das Computer-Tagesdatum. 
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Falls die Option ĂDauerauftragñ gewählt wird, dann muss auch die Eingabe eines Datumslimits (z.B. 
Ă01.01.2099ñ) und der Ausf¿hrungs-Termin gewählt werden. Als Ausführungs-Termine sind wählbar: 
 

 Immer 

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

 Zweimonatlich 

 Quartal 

 Halbjahr 

 Jahr 
 
Bei der Erstellung des DTA kann dann gewählt werden, ob Daueraufträge ausgeführt werden sollen, 
wenn ja ob alle Dauerauftrªge (ĂImmerñ) auszuf¿hren sind oder nur die Dauerauftrªge, f¿r die ein 
bestimmter Termin (z.B. Ămonatl. am 5.ñ) vorliegt. 
 
Mit Klicken auf den OK-Knopf werden neu erfasste oder vorhandene und geänderte Daten gespeichert. 
Mit Klicken auf den Knopf ĂLºschenñ wird die gewªhlte und angezeigte Lastschrift gelºscht. Individual-
Lastschriften, die durch Ausführung mit Verbuchung automatisch gelöscht wurden, erscheinen nicht 
mehr in der Liste der Lastschriften und werden deshalb auch nicht manuell gelöscht. 
 
 
 

10.2.4 Autom. Saldenausgleich über DTA 
 
Neben dem Ănormalenñ Datentrªgeraustausch f¿r Lastschriften, bei denen entweder die regulªren 
Sollzahlungen oder der Kontosaldo eingezogen wird und dem Datenträgeraustausch mit einzeln 
erfassten Überweisungen existiert auch eine Sonderform der Durchführung des DTA. 
 
Über das Menü Buchen | Sammel-Buchen | DTA-Saldenausgleich (Übw.+LSE) rufen Sie einen 
Bearbeitungsbildschirm auf, mit dem die aktuellen Kontensalden automatisch in den 
Datenträgeraustausch übernommen werden. 
 

 
 
Der Bearbeitungsbildschirm zeigt alle Eigentümer- und Mieter-Debitorenkonten, bei denen ein 
Rückstand oder ein Guthaben vorliegt. Konten mit Rückstand werden nur dann angezeigt, wenn in den 
betreffenden Wohnungs-Stammdaten die Lastschrift-Einzugsermächtigung und die Bankverbindung 
gespeichert ist. Nur solche Lastschriften können ausgeführt werden. Konten mit Guthaben werden nur 
dann als Überweisung vorgeschlagen, wenn die Bankverbindung in den Wohnungs-Stammdaten 
eingetragen ist. Als Betrag für die Lastschrift oder Überweisung wird der Kontosaldo verwendet. 
 
Der automatische Saldenausgleich ermöglicht die rationelle und zeitsparende Abwicklung der 
Auszahlung von Guthaben und den Einzug der Rückstände nach der Verbuchung der 
Jahresabrechnung. 
 
Das Bildschirmfenster zeigt alle Lastschriften und ¦berweisungen an. Mit Klicken auf ĂAlleñ werden alle 
vorgeschlagenen Lastschriften und Überweisungen zur Ausführung gespeichert. Einzelne Konten bzw. 
Personen kºnnen mit Klicken auf diese Liste abgewªhlt werden. Mit Klicken auf ĂKeineñ werden alle 
Markierungen entfernt. Mit Klicken auf OK werden die gewählten Datensätze als Lastschriften bzw. 
Überweisungen für die spätere DTA-Ausführung gespeichert. Die auf diese Weise gespeicherten 
Lastschriften und Überweisungen werden zusammen mit evtl. einzeln erfassten Individual-Lastschriften 
und einzeln eingegebenen Überweisungen gespeichert und können genau wie diese nachträglich noch 
bearbeitet oder gelöscht werden. 
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Die Bearbeitung aller Individual-Lastschriften erfolgt im Menü Buchen | Bearbeite Individual-
Lastschriften. Die Bearbeitung der Überweisungen erfolgt im Menü Buchen | Bearbeite 
Überweisungen. Die Ausführung der Lastschriften und Überweisungen, die aus der Erfassung 
ĂSaldenausgleichñ resultieren, erfolgt mit der Ausf¿hrung der Ănormalenñ Lastschriften und 
Überweisungen. 
 
 

10.3 Überweisungen per Datenträgeraustausch (DTA) 
 
Überweisungen können ebenso wie Lastschriften im Wege des beleglosen Datenträgeraustauschs 
ausgeführt werden. Die Ausführung des DTA erfolgt meist zusammen mit dem Lastschrifteinzug, kann 
jedoch auch einzeln ausgeführt werden. 
 
 

10.3.1 Überweisungen 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 Überweisungen 
 
Für die Erfassung der Überweisung müssen Empfängername, dessen Kontonummer und Bankleitzahl 
sowie der Betrag eingegeben werden. 
 

 
 
Die Eingabe des Verwendungszwecks ist freigestellt. Als Textschlüssel wird 51 standardmäßig 
verwendet, d.h. die Überweisung wird bankintern als Überweisungs-Gutschrift deklariert. Nicht 
verwendet werden die Schlüssel 52 (DA-Gutschrift), 53 (Lohn- u. Gehaltszahlung), 54 
(Vermögenswirksame Leistungen) und 56 (Öffentliche Kassen), weil diese Schlüssel für den 
Zahlungsempfänger ohne Bedeutung sind. 
 
Für die automatische Verbuchung der Überweisung, die später bei der Erstellung der DTA-Diskette 
wahlweise ausgeführt wird, muss auch das Sachkonto oder Debitorenkonto für die Gegenbuchung der 
Banküberweisung eingegeben werden. 
 
Dieses Gegenkonto wird in einem Auswahlfenster gewählt und mit Mausklick oder Leertaste gewählt. 
Als Buchungstext wird der Verwendungszweck vorgeschlagen, kann jedoch auch abweichend 
eingegeben werden. 
 
F¿r die Ausf¿hrung ist ĂEinmal-¦berweisungñ oder Ă¦bw.-Dauerauftragñ wªhlbar. Falls die Option 
ĂDauerauftragñ gewªhlt wird, dann muss auch die Eingabe eines Datumslimits (z.B. DA g¿ltig bis 
Datum Ă01.01.2099ñ) und der Ausf¿hrungs-Termin gewählt werden. Als Ausführungs-Termine sind 
wählbar: 
 

 Immer 

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

 Zweimonatlich 
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 Quartal 

 Halbjahr 

 Jahr 
 
 
Einmalüberweisungen werden mit Ăautomatischer Verbuchungñ beim Ausführen der DTA gelöscht. 
Deshalb ist es wichtig, die automatische Verbuchung durchzuführen oder die ausgeführten, aber nicht 
verbuchten Überweisungen wie nachfolgend beschrieben manuell zu löschen. 
 
Buchungstexte können mit Klicken auf Pfeil-unten beim Eingabefeld aus der Datei des 
Buchungsassistenten gewählt werden. Neu eingegebene Buchungstexte werden hier auch fortlaufend 
gespeichert und sind damit schnell wieder verwendbar. 
 
Für Einmal-Überweisungen kann ein Fälligkeitstermin eingegeben werden. Wenn kein Fälligkeitstermin 
vorliegt, dann wird eine Einmalüberweisung beim nächsten DTA-Lauf für ÜBW ausgeführt. Wenn ein 
Fälligkeitstermin vorliegt, dann erfolgt die Ausführung im DTA-Lauf erst bei Eintritt des 
Fälligkeitstermins oder später. 
 
Die Buchung wird mit Klicken auf den OK-Knopf gespeichert oder mit Klicken auf ĂAbbruchñ verworfen. 
Auf der Eingabemaske für die Überweisungen wird der Banksaldo angezeigt, der sich rechnerisch 
ergibt, wenn bei aktuellem Bankkontostand alle Überweisungen einschließlich Daueraufträge 
ausgeführt werden. 
 
Eingegebene Überweisungen können nachträglich bis zur Ausführung wieder gelöscht werden, indem 
Sie den Knopf "Löschen" klicken, die Überweisung wählen und die Löschung bestätigen. 
 
 

10.3.3 Adresse und Bankverbindung übernehmen 
 
Bei der Einzeleingabe sind Empfängername, Konto-Nr., Bankleitzahl, Betrag und Verwendungszweck 
manuell einzeln einzugeben. Bei der Datenübernahme von Eigentümern und Mietern werden 
Empfängername und Kontoverbindung automatisch eingefügt. In diesem Fall ist dann nur noch der 
Überweisungsbetrag und der Verwendungszweck einzugeben. 
 
Mit Klicken des Knopfes ĂAllgem.Adressenñ kºnnen Adressen und Bankverbindungen aus den 
allgemeinen Adressen übernommen werden. 
 
 

10.3.4 Löschen der Überweisungen 
 
Manuell können Überweisungen im Menü Buchen | Bearbeite Überweisungen mit Klicken auf den 
Knopf LÖSCHEN gelöscht werden. In diesem Fall werden alle vorhandenen Überweisungen angezeigt. 
Sie wªhlen eine oder mehrere ¦berweisungen durch Anklicken und wªhlen danach Ămarkierte 
lºschenñ. ¦berweisungen, die ausgef¿hrt und verbucht wurden, werden in dem Fenster ĂVorhandene 
¦berweisungenñ als Ăausgef¿hrtñ weiterhin angezeigt und sind mit Stern gekennzeichnet. Diese Ăaltenñ 
¦berweisungen kºnnen Sie mit Klicken auf den Knopf Ăalte lºschenñ entfernen. Hierzu ist es nicht 
erforderlich, die Ăaltenñ Daten zu markieren. Alte Überweisungen können über den Bearbeitungs-Knopf 
ĂVorh.¦berw.ñ zur erneuten Bearbeitung gewªhlt werden und auf diese Weise wieder Ăre-aktiviertñ 
werden. 
 
 

10.4 Prüfliste für anstehende DTA-Transaktionen 
 
Im Global-Menü, Globallauf | Cash-Management und DTA Optionen | Cash-Management Bank 
Dispoliste oder DTA Überweisungsliste können Auswertungen erstellt werden, die anstehende DTA-
Transaktionen aufzeigen. 
 
Diese Auswertung ist ein wertvolles Instrument für den Verwalter zur Kontrolle der Bankbewegungen 
aufgrund anstehender DTA-Transaktionen. 
 
Die Bank-Dispoliste zeigt für wählbare oder alle Objekte und wählbare Ausführungen (LSE und/oder 
ÜBW) die anstehenden DTA-Transaktionen und den daraus resultierenden künftigen neuen 
Banksaldo, ausgehend vom aktuellen Stand auf Sachkonto 12.00000. Mit dieser Auswertung kann der 
Verwalter prüfen, ob für anstehende Überweisungen ausreichende Deckung auf den 
Verwaltungskonten vorhanden ist. Diese Auswertung erfolgt für die gewählten Objekte als Summen, 
z.B. Summe der Lastschriften, Summe der Individual-Lastschriften, Summe der Individual-
Dauerauftrags-LSE, Summe der Überweisungen und Summe der Überweisungs-Daueraufträge. 
Wahlweise kann pro Objekt auch eine Detail-Liste erstellt werden, auf der jede einzelne Transaktion 
aufgeführt ist. 
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Die DTA-Überweisungsliste enthält nur einen Teil der Bank-Dispoliste, d.h. nur die Überweisungen. 
Zusätzlich wird hier auch das Buchführungskonto aufgelistet, auf dem die Gegenbuchung erfolgt. 
 
 

10.5 DTA ausführen 
 
Die Ausführung im Einzelobjekt erfolgt mit Wahl des Menüs Buchen | DTA Lastschr.u.Überweisungen 
ausführen . 
 
Bei der DTA-Ausführung werden vom WohnungsManager Daten erstellt, die an die Bank weitergeleitet 
werden sollen. Diese Weiterleitung an die Bank erfolgte früher per Diskette, zeitgemäßer jedoch per 
Datenfernübertragung (DFÜ). Bei der Ausführung des DTA auf Objektebene werden nur die Daten für 
das gewählte Objekt verwendet, bei der Ausführung auf Globalebene können alle oder ein Teil der 
vorhandenen Objekte ausgeführt werden. 
 
Pro Bank wird eine Datenträgeraustausch-Datei erstellt, auf der wahlweise Lastschriften und 
Überweisungen enthalten sind. Bei Ausführung auf Globalebene wird pro Bank eine Datei erstellt, auf 
der beliebig viele Konten mit Lastschriften und Überweisungen enthalten sein können. 
 
Voraussetzung für die Durchführung des Datenträgeraustauschs ist die Vereinbarung mit der 
jeweiligen Bank. Das technische Datenformat entspricht den ZKA-Richtlinien, die für alle Banken in 
Deutschland gelten. Bitte beachten Sie, dass der DTA mit Banken in keinerlei Zusammenhang steht 
mit dem DTA mit Wärmeabrechnungsdiensten. 
 
 

10.5.1 Wahl der auszuführenden DTA-ĂDiensteñ 
 
Bei der Wahl des Menüs DTA ausführen (LSE+Überw.) haben Sie sowohl bei der Ausführung im 
Einzelobjekt als auch im Globallauf folgende Wahlmöglichkeiten: 
 

 
 

 Lastschrifteinzug ausführen 

 Individual-Lastschriften ausführen (Einzelaufträge und/oder Daueraufträge) 

 Überweisungen ausführen (Einzelaufträge und/oder Daueraufträge) 

 Verbuchen 

 Begleitzettel drucken 

 DFÜ ï keine Diskette erstellen 

 Keine Sammelbelege drucken (nur im Falle der Verbuchung) 
 
Im Globalablauf werden alle Verwaltungsobjekte angezeigt. Die Objekte, bei denen in den 
Verwaltungs-Stammdaten die Option Ă¿berspringenñ nicht markiert ist, werden hier zur Ausführung 
bereits markiert angezeigt. Die zum Überspringen vorgesehenen Objekte werden angezeigt, sind aber 
nicht markiert. Sie können Objekte einzeln zu- oder abwählen.  
 
Mit Klicken auf den Knopf ĂAlleñ werden alle Objekte markiert, auf Bestªtigung auch die zum 
¦berspringen gekennzeichneten Objekte. Mit Klicken auf den Knopf ĂKeineñ werden alle Markierungen 
entfernt. Mit Klicken auf ĂSelektionñ werden zusªtzlich diejenigen Objekte markiert, auf die das 
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einzugebende Selektionskriterium in dem jeweiligen Verwaltungs-Stammdaten gespeicherten 
Selektions-Merkmal enthalten ist (s.auch Globale Sollstellung). 
 
 
Ausführung im Einzelobjekt: 
 
Die Ausführung erfolgt für die Transaktionen, die Sie markiert haben. Bei der Ausführung des normalen 
Lastschrifteinzugs kºnnen Sie hier die Einstellung in den Verwaltungsdaten f¿r die Wahl ĂSoll/VZñ 
(Soll-Vorauszahlung) oder ĂKontosaldoñ ªndern. Auch der Standardtext f¿r den Verwendungszweck, 
der in den Verwaltungs-Stammdaten möglicherweise eingetragen ist, wird hier vorgeschlagen und 
kann für die anstehende Einzelausführung geändert werden. Mit der Änderung dieser Einstellungen 
erfolgt nur eine Änderung für die vorliegende Ausführung, die Standardeinstellung wird nicht geändert. 
 
Falls Sie in dem Feld ĂText LSE Verwendungszweck Eigent¿merñ oder Ă... Mieterñ nichts eintragen, 
dann wird der programmseitig vorgegebene Standardtext verwendet. Der Standardtext im Falle des 
Einzugs der Sollvorauszahlung lautet ĂHausgeld Wohng. Nr. xxñ beim Eigent¿mer und 
ĂWohngeld/Miete Wohng. Nr. xxñ oder nur ĂWohngeld Wohng. Nr. xxñ. Wenn der Kontosaldo 
eingezogen wird, dann lautet der Verwendungszweck f¿r Eigent¿mer und Mieter ĂFªll.Zahlg. Wohng 
Nr. xxñ. Falls in den jeweiligen Verwaltungs-Stammdaten gespeichert ist, dass es sich nicht um eine 
Wohnung handelt, dann wird in den o.g. Standardtexten statt ĂWohngñ der Begriff ĂVerw.Einh.ñ 
verwendet. 
 

 
 
Die Erstellung der DTA-Datei kann beliebig oft erfolgen, wenn keine Verbuchung gewählt ist. Wenn die 
gleichzeitige Verbuchung gewählt ist, dann darf die Ausführung für den gleichen Termin 
selbstverständlich nicht mehrmals wiederholt werden. 
 
Mit der Markierung ĂAutomatische Verbuchung durchf¿hrenñ werden die DTA-Vorgänge sofort 
automatisch verbucht. Nur bei der Verbuchung werden die für die Einmal-Aufträge der Individual-
Lastschriften und Überweisungen als gelöscht vermerkt und bei der nächsten Ausführung des DTA 
nicht mehr berücksichtigt. 
 

Wichtig: 

 Die Wahl der Option ĂVerbuchungñ ist wichtig, weil ¦berweisungen und Individual-
Lastschriften werden nur dann als Ăausgef¿hrtñ markiert, wenn Sie die automatische 
Verbuchung wählen. Wenn Sie eine DTA-Diskette ohne Verbuchung erstellen, dann müssen 
Sie entweder die danach noch gültigen Überweisungen und Individual-Lastschriften manuell 
löschen oder die Diskette nochmals erstellen und die Option Ăautomatisch verbuchenñ wªhlen. 

 
Bei der DTA-Ausführung wird pro Bank eine Datei erstellt und eine Sicherungskopie dieser Datei 
gespeichert. Wenn das Feld ĂDF¦ ï keine Diskettenñ nicht gewªhlt ist, dann wird eine Diskette pro 
Bank erstellt und eine Sicherungskopie im Arbeitsverzeichnis des Programms angelegt. Wenn das 
Feld ĂDF¦ ï keine Diskettenñ markiert ist, dann wird keine Diskette erstellt, stattdessen wird die Datei 
in das Bankverzeichnis kopiert und soll von dort über das Bankprogramm per DFÜ an die Bank 
weitergeleitet werden. Das Verzeichnis für das Bankprogramm wird in der Konfiguration (Datei | 
Konfiguration) auf dem Karteiblatt ebanking eingetragen. Dieses Verzeichnis für 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 DFÜ-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, können Sie auf Globalebene mit 
dem Menü Globallauf | Prüfe DTA-Diskette eine DTA-Datei-Prüfliste anzeigen lassen und wahlweise 
ausdrucken. 
 

Wählen Sie je nach Übertragungsart entweder die DTA-Datei 
oder die DTA-Diskette. Bei der Wahl der DTA-Datei suchen 
Sie in einem Suchfenster die Datei, deren Name Ihnen beim 
Abschluss der DTA-Ausführung angezeigt wurde. Im Zweifel 
können Sie im Windows Explorer die DTA-Dateien mit Datum 
und Uhrzeit suchen. 
 
Nach Anzeige oder Ausdruck der DTA-Datei besteht die 
Möglichkeit, die aktuelle Datei auf eine Diskette mit dem 
Dateinamen DTAUS1 schreiben zu lassen. Dies ist für den 
Fall vorgesehen, wenn bei der DTA-Ausführung eine Diskette 
erstellt wurde und diese auf dem Weg zur Bank beschädigt 
wurde. 

 

 

11 SEPA, wesentliche Änderungen spätestens ab 1.2.2014 
 
Das bisherige Datenträgeraustausch-Verfahren (DTAUS) wird am 1.2.2014 ersetzt durch das SEPA-Verfahren. 
Das Einreichen von DTAUS-Dateien ist ab diesem Termin nicht mehr möglich. Deshalb ist die Umstellung auf 
SEPA spätestens am 27. Januar.2014 notwendig, also unter Berücksichtigung der Vorlagefrist von fünf 
Werktagen, wenn Sie den Datenträgeraustausch zum 1.2.2014 vornehmen wollen. 
Die gängigen Bankprogramme, z.B. SFirm, Starmoney, die Programme der Geschäftsbanken, Volksbanken etc. 
sind bereits für SEPA angepasst. Mit jedem SEPA-geeigneten Bankprogramm können 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 ªndert sich vordergr¿ndig Ănurñ das Datenformat f¿r die Lastschrift- und 
Überweisungs-Einreichungen. Tatsächlich sind die Änderungen jedoch tiefergehend und erfordern umfangreiche 
Vorbereitungen, die wir unten beschreiben. Der Aufwand für die Sepa-Umstellung ist vergleichsweise wesentlich 
größer als bei der EURO-Umstellung. 
Die Sepa-Umstellung erfordert 

1) Erfassen und Speichern neuer Daten im Programm (Gläubiger-ID, IBAN, BIC, Sepa-Mandat, Sepa-

Vorabankündigung, Überwachung der Mandatsgültigkeit) 

2) Einhalten neuer Vorschriften und Berücksichtigung neuer Risiken (Fristeneinhaltung, 

Benachrichtigungen der Kunden, Vermeidung von Formfehlern) 

3) Einreichung von Sepa XML-Dateien anstelle der DTAUS-Dateien 

Das Sepa-System kennt grundsätzlich zwei Arten von Lastschriften. Die Sepa-Basislastschrift (B2C, Core) 
entspricht fundamental der bisher im WohnungsManager verwendeten Ănormalenñ Lastschrift im DTAUS-System. 
Die Sepa Firmenlastschrift (B2B) entspricht etwa dem bisherigen Abbuchungsverfahren. Die Sepa 
Firmenlastschrift ist nur zulässig, wenn Schuldner und Gläubiger Unternehmen sind und ist normalerweise für die 
Hausverwaltung nicht geeignet. 
Der Ablauf der Umstellung im WohnungsManager zeigen wir in neun Schritten: 

1. Einholung der Gläubiger-ID bei der Bundesbank und Speicherung in den Verwaltungsdaten 

2. Sepa-Inkassovereinbarung mit Ihrer Bank 

3. Auf Anforderung Ihrer Bank Übergabe der Gläubiger-ID-Liste 

4. Erfassung des Datums der schriftlich vorliegenden DTAUS-Lastschrifteinzugs-Mandate. Falls 

erforderlich Einholung von Sepa-Mandaten oder Sepa-Kobmimandaten. 

5. Umstellung der Kontonummern und Bankleitzahlen auf IBAN und BIC 

6. Vorabankündigungen vor dem ersten Sepa-Lastschrifteinzug 

7. Wir empfehlen, den Sepa-Ready-Check vor jeder Sepa-XML-Erstellung auszuführen 

8. Erstellung der SEPA XML-Dateien im WohnungsManager, im Gegensatz zum DTAUS-Verfahren 

(vorerst) pro Bank getrennt nach Lastschriften und Überweisungen. 

9. Versenden der Sepa XML-Datei(en) an die Bank(en) 

Die Umstellung auf Sepa kann auch zu einem wählbaren früheren Datum vor dem 1.2.2014 erfolgen, sobald wir 
die Sepa XML-Dateierstellung freigegeben haben (voraussichtlich Mitte 2013). Es ist auch möglich, 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 Möglichkeit ist technisch gegeben. Sie können auch weiterhin alte 
Kontonummern und Bankleitzahlen eingeben. Für 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 f¿r die Ănormaleñ Hausverwaltung aus. 
 

12 Gläubiger-ID 
 
Sie benötigen für jedes WEG-Treuhandkonto eine separate Gläubiger-ID, die bei der Bundesbank beantragt und 
kostenfrei zur Verfügung gestellt wird. In der Miet- und Miethausverwaltung benºtigen Sie f¿r jeden ĂGlªubigerñ, 
d.h. hier nur für jeden Kontoeigentümer eine Gläubiger-ID. 
Die Gläubiger-ID wird über Internet bei der Bundesbank beantragt unter folgendem Link: 
http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Kerngeschaeftsfelder/Unbarer_Zahlungsverkehr/SEPA/Glaeubiger_Ide
ntifikationsnummer/glaeubiger_identifikationsnummer.html oder rufen Sie die Eingangsseite der Bundesbank 
http://www.bundesbank.de auf und folgen den Links für die Gläubiger-ID. Wählen Sie bei der Beantragung der 
Gläubiger-ID für eine WEG ĂPersonenvereinigungenñ und Rechtsform ĂSonstige Personenvereinigungñ. 
Wir empfehlen Ihnen, Gläubiger-IDs möglichst frühzeitig zu beantragen. Die von der Bundesbank erhaltene 
Gläubiger-ID tragen Sie im WohnungsManager im jeweiligen Objekt im Menü Stammdate ï Verwaltungsdaten im 
Eingabefeld ĂSepa Glªubiger-ID der BuBañ ein. 

 
Die Prüfziffer der Gläubiger-ID wird beim Speichern der Eingabe geprüft. Schreibfehler werden mit folgender 
Meldung angezeigt: 

 
 
Die Gläubiger-ID ist in Deutschland 18 Zeichen lang. Die beiden ersten Zeichen enthalten den Ländercode (DE). 
Die dritte und vierte Stelle bezeichnet die Prüfziffer. Die Stellen 5-7 enthalten standardmäßig die Zeichenfolge 
ZZZ. Diese Zeichen können Sie ändern, wenn Sie eine Gläubiger-ID z.B. in der Mietverwaltung für mehrere 
Objekte verwenden und eine Unterscheidung für unterschiedliche Verwaltungsobjekte vornehmen wollen. Die 
Gläubiger-ID muss für jedes Verwaltungsobjekt eingetragen werden, auch wenn in der Mietverwaltung gleiche 
Bankkonten mit gleicher Gläubiger-ID verwendet werden. 
 

13 Neue Sepa-Inkassovereinbarung mit Ihrer Bank 

http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Kerngeschaeftsfelder/Unbarer_Zahlungsverkehr/SEPA/Glaeubiger_Identifikationsnummer/glaeubiger_identifikationsnummer.html
http://www.bundesbank.de/Navigation/DE/Kerngeschaeftsfelder/Unbarer_Zahlungsverkehr/SEPA/Glaeubiger_Identifikationsnummer/glaeubiger_identifikationsnummer.html
http://www.bundesbank.de/
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Ihre Bank wird Sie in der Regel wegen einer neuen Vereinbarung für den Lastschrifteinzug über Sepa kontakten. 
In der Praxis kann sich infolge der erweiterten Rückgabemöglichkeiten der Lastschriften (8 Wochen bzw. 13 
Monate) für die Bank die Frage ergeben, ob der Kreditrahmen für das Bankkonto ausreichend ausgelegt ist. Das 
Kreditausfallrisiko der Bank begrenzte sich im DTAUS-Verfahren normalerweise auf 6 Wochen Rückgabefrist. Bei 
Sepa beträgt die normale Rückgabefrist 8 Wochen und die Rückgabefrist bei Formfehlern 13 Monate. Die Frage 
sollte deshalb geklärt sein, ob Ihre Bank die Gutschrift des Einzugsbetrags wie bisher vornimmt. 

14 Liste der Gläubiger-IDs für Ihre Bank 
 
Auf Anforderung Ihrer Bank können Sie eine Liste der Bankkonten mit den von Ihnen gespeicherten Gläubiger-
IDs ausdrucken und Ihrer Bank übergeben. 
Wenn Sie Lastschrifteinzug über mehrere Banken ausführen, dann können Sie die Objekte für die jeweilige Bank 
auswählen. 
Diese Liste erstellen Sie auf Globalebene im Menü Globalablauf ï Cash Management Tools ï Sepa 
Bearbeitungen - Gläubiger-ID Liste für die Bank(en). Diese Liste wird als HTML-Datei erstellt und in Excel 
angezeigt. Drucken Sie wahlweise die Liste aus oder übergeben Sie die HTML-Datei. 
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15 Sepa-Mandat 
 
Die bisherige Lastschrifteinzugsermächtigung bleibt auch für den Lastschrifteinzug im Sepa-Verfahren gültig. 
Voraussetzung ist, dass die Ăalteñ Lastschrifteinzugsermªchtigung schriftlich vorliegt und vom Kunden 
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 möglich und wird im 
WohnungsManager nicht unterstützt. 
Wenn keine schriftliche und unterschriebene Ăalteñ Lastschrifteinzugsermªchtigung (DTAUS) vorhanden ist, dann 
müssen Sie ein Sepa-Mandat einholen. Das Sepa-Mandat gilt jedoch nur für den Sepa-Lastschrfteinzug, deshalb 
haben wir im WohnungsManager den Druck des Sepa-Kombimandats eingefügt. 
Das Sepa-Kombimandat ist gültig für den Lastschrifteinzug vor der Sepa-Umstellung und nach der Umstellung für 
den Sepa-Lastschrifteinzug. 
Für den Sepa-Lastschrifteinzug müssen die neuen Regeln für das Sepa Mandat beachtet werden. Mandate 
können ausgestellt werden für einmalige Lastschriften und wiederkehrende Lastschriften. Sepa-Mandate können 
auf Ebene der Bankverbindung des Zahlungsverpflichtenden ausgestellt werden oder wie im Fall der 
Hausverwaltung f¿r eine Wohnung (ĂVertragsebeneñ). 
Abhängig von der Formulierung des Sepa-Mandatstextes kann man folgende Mandatsarten unterscheiden: 

 Mandat für Einmal-Einzug (ĂIch ermªchtige...einmalig ein Zahlung von meinem Konto...einzuziehenñ). 

Dieses Mandat ist für die Hausverwaltung nicht vorteilhaft. 

 Mandat f¿r wiederkehrende Lastschrift (ĂIch ermªchtige ......Zahlungen von meinem Konto mittels 

Lastschrift einzuziehen....ñ) 

 Sammel-Mandat auf Ebene der Bankverbindung für alle zugeordneten Verträge 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 für wiederkehrende Lastschriften zugunsten einer Wohnung ausgelegt. 
Falls ein Eigentümer mehrere Wohnungen besitzt, ist pro Wohnung ein Mandat erforderlich. 
Der Vorteil des wohnungsbezogenen Mandats für wiederkehrende Lastschriften besteht darin, dass die 
Mandatsverwaltung einfacher und übersichtlicher ist. Ein Mandat auf Bankkontoebene würde erlöschen, wenn ein 
Eigentümer mehr als eine Wohnung besitzt und eine seiner Wohnungen verkauft. In diesem Fall müsste der 
Verwalter ein neues Mandat für den Rest der Wohnungen von diesem Eigentümer einholen. Im Gegensatz dazu 
sind die wohnungsbezogenen Mandate nur mit der Wohnung verbunden, für die sie ausgestellt sind. Die 
Verknüpfung 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 hätte beim Mandat auf 
Bankkontoebene zur Folge, dass alle Mandate erlöschen, auch die Mandate, die der Eigentümer eventuell nicht 
widerrufen möchte. Ein weiteres Problem bei einem Mandat auf Bankkontoebene könnte entstehen, wenn eine 
Lastschrift für eine einzelne Wohnung nicht eingelöst werden soll. 



 67 

Im WohnungsManager berücksichtigen wir nur das wohnungsbezogene Mandat und empfehlen den Mandatstext 
für wiederkehrende Lastschriften. Dieses Mandat für wiederkehrende Lastschriften ermöglicht im 
WohnungsManager auch den Einzug von Individual-Lastschriften. Wiederkehrende Lastschriften aufgrund der 
Verpflichtung aus dem Wirtschaftsplan beziehen sich aufgrund des Betrags, der in der Vorabankündigung 
genannt sein muss, auf gleichbleibende Beträge, z.B. für die Zeit der Gültigkeit des Wirtschaftsplans. 
Dagegen können Individual-Lastschriften unterschiedliche Lastschriftbeträge aufweisen. Hier möchten wir auf 
eine Besonderheit im Sepa-System hinweisen. Für unterschiedliche Einzugsbeträge werden unterschiedliche 
Vorabankündigungen erforderlich (s.unten Abschnitt Vorabankündigung). 

15.1 Inhalt des Sepa-Mandats 
Ein Sepa-Mandat muss folgende wesentliche Bestandteile enthalten: 

1) Einen rechtlich relevanten Text ĂIch ermªchtige....ñ (s.Sepa Core Direct Debit Scheme Rulebook des 

European Payments Council) 

2) Name, Adresse und Gläubiger-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 Lastschrifteinzüge verfällt das Sepa-Mandat 36 Monate nach dem Fälligkeitstermin 
des letzten Lastschrifteinzugs. 
Das Sepa-Mandat ist nach letzter Ausführung weitere 14 Monate aufzubewahren. 14 Monate sind vermutlich 
deshalb gewählt, weil der Kunde möglicherweise die Lastschriften der letzten 13 Monate unter bestimmten 
Voraussetzungen zurückgeben kann. Beim DTAUS-Verfahren betrug die Ăregulªreñ R¿ckgabefrist 6 Wochen. 
Kombimandate berechtigen zum Einzug im DTAUS-Verfahren bis zur Umstellung auf Sepa und danach zum 
Einzug im Sepa-Verfahren. Kombimandate beinhalten zusätzlich zum Sepa-Mandat die 
Lastschrifteinzugsermächtigung in einem Satz ĂIch ermªchtige .... widerruflich, die von mir zu entrichtenden 
Zahlungen bei Fªlligkeit durch Lastschrifteinzug von meinem Konto einzuziehenñ. 

15.2 Sepa-Mandat drucken 
Das Kombimandat kann im WohnungsManager auf Objektebene als ĂSeriendokumentñ im Men¿ Info, <Briefe 
wegen Sepa Kombimandat> erstellt werden. 

 
 
Im linken Fenster werden die Wohnungen aufgelistet. Bei Wohnungen, bei denen in den Stammdaten die 
Lastschrifteinzugsermªchtigung markiert ist, wird hinter dem Namen entweder ĂLSEñ oder ĂLSE+SEPAñ 
angezeigt. Im Beispiel oben ist bei Wohnung 1,00100 eine Lastschrifteinzugsermächtigung vorhanden und es 
liegt auch bereits ein Sepa-Mandat vor. Im obigen Beispiel liegt nur für den Eigentümer der Wohnung 3 keine 
Lastschrifteinzugermächtigung und kein Sepa-Mandat vor, deshalb ist er markiert. 
F¿r die Wohnungen mit der Kennzeichnung ĂLSEñ oder ĂSEPAñ ist kein neues Mandat erforderlich, vorausgesetzt 
das Ăalteñ Lastschrifteinzugsmandat liegt schriftlich und unterzeichnet vor. 
Auf der rechten Hälfte des Bildschirmfensters wªhlen Sie mit Markierung ĂEigenen Text verwendenñ den 
Textbaustein, den Sie auf Globalebene im Menü Datei, Textbausteine, Sepa-Kombimandat editieren können. Bei 
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diesem eigenen Text werden Briefkopf und Anschrift automatisch eingesetzt. Die Markierung ĂMit 
Benachrichtigungsklauselñ hat bei der Verwendung des eigenen Textes keinen Einfluss. 
Das Datum des Sepa-Mandats wird auf der Karteikarte ĂEigent.Umlageschl.ñ oder ĂMieter Umlageschl.ñ 
eingetragen. Wenn eine g¿ltige Ăalteñ Lastschrifteinzugsermªchtigung vorliegt, wird im Datumsfeld für das Sepa-
Mandat das fr¿here Datum der Ăaltenñ Lastschrifteinzugsermªchtigung eingetragen. 
Der Textbaustein ist objektübergreifend für alle Objekte gültig. 

 
Folgender Standardtext wird für die Erstellung der eigenen Mandatsform vorgeschlagen: 
wir bitten Sie um Erteilung für den Lastschrifteinzug der für Ihre Wohnung zu zahlenden 
Beträge. Im Hinblick auf die europaweite Umstellung des Zahlungsverkehrs auf Sepa sollte 
Ihre Vollmacht als Kombimandat erfolgen. Mit dem Kombimandat ermächtigen Sie uns bis zum 
Zeitpunkt der Umstellung zum Lastschrifteinzug im bisherigen Lastschrifteinzugsverfahren 
und zusätzlich nach der Umstellung auf Sepa für den Lastschrifteinzug im Sepa-Verfahren. 
Bitte senden Sie uns dieses Schreiben ausgefüllt und unterzeichnet zurück. Wir danken Ihnen. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
«A019 VERWALTER» 
(hier bitte Platzhalter für Firmierung eingeben oder im Klartext einfügen) 
Als Textbaustein wird folgender Text vorgeschlagen. Sie können diesen Text ändern und die Platzhalter 
verwenden, deren Bezeichnungen Sie nachfolgend erkennen. 
 

Erteilung einer Einzugsermächtigung und eines SEPA-Lastschriftmandats 
1. Einzugsermächtigung 
Ich/wir ermächtige/n  (Kontoinhaber-Platzhalter) «A027 KONTOINHAB» 
widerruflich, die von mir/uns zu entrichtenden Zahlungen bei Fälligkeit durch Lastschrift von meinem/unserem 
Konto einzuziehen. 
  
2. SEPA-Lastschriftmandat  
Ich/wir ermächtige/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 
einzulösen. Hinweis: Ich kann/Wir können 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 gemäß 
vertraglicher Vereinbarung (Wirtschaftsplan oder Mietvertrag 
Vor dem ersten Einzug einer Sepa-Lastschrift wird mich (uns) der o.g.Verwalter über den Einzug 
in dieser Verfahrensart unterrichten. 
 
Mandatsreferenz: «X104 Mandatsref.Eig.»   
Gläubiger Identifikationsnummer bei der Bundesbank: «B014 Gläubiger-ID» 
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 für Mitte 2013 noch Änderungen bei der IBAN-Umrechnung (Ausnahmefälle der 
Standard-Umrechnung, z.B. bei Geschäftsbanken etc.). 
 

15.3 Sepa-Mandatsverwaltung 
In den Stammdaten wird das Datum des Sepa-Mandats oder das Datum der weiterhin g¿ltigen Ăaltenñ 
Lastschrifteinzugsermächtigung hinterlegt. Zusätzlich sollte die Aufbewahrung der Mandate organisiert werden. 
Wenn der Schuldner seine Bank beauftragt, die Berechtigung für den Einzug nachweisen zu lassen, dann sind 
Sie verpflichtet, innerhalb von 5 Arbeitstagen das Sepa-Mandat Ihres Kunden bei Ihrer Bank vorzulegen und die 
Berechtigung zum Lastschrifteinzug glaubhaft zu machen. Ist dieser Nachweis nicht möglich, dann kann Ihr 
Kunde die Lastschriften möglicherweise für die letzten 13 Monate zurückgeben. 
Die Mandatsverwaltung erfordert organisatorische Vorkehrungen. 
Für die Archivierung und für das schnelle Wiederfinden des Mandats haben wir ein System entwickelt, das auf 
dem separaten Archivierungsprogramm WM-Doku520 basiert. 
Mandate können 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  (für Mandat) 
WohnungsManager Ordnungsbegriff, bestehend aus drei Ziffern der Objektnummer, drei Ziffern der 
Wohnungsnummer, einem Bindestrich und der Debitoren-Kontonummer, gefolgt von der Dateiendung Ă.PDFñ 
Beispiel für einen Dateinamen:  MAND001002-05,00200.PDF  Dieser Dateiname bedeutet, dass es sich um ein 
Sepa-Mandat für Objekt 001 und Wohnung 002 handelt für den Mieter mit der Debitorenkontonummer 05,00200. 
Es besteht auch die Möglichkeit, zusätzlich zum Ordnungsbegriff einen weiteren Zusatz anzufügen, 
beispielsweise MAND001002-05,00200-DTAUS.PDF. Der Zusatz DTAUS wäre möglicherweise ein Hinweis auf 
eine ebenfalls eingescannte alte DTAUS-Lastschrifteinzugsermächtigung. Dokumente mit diesem erweiterten 
Dateinamen können ebenfalls über 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. 
 

 
 
Danach ist das Mandat als PDF-Dokument bei jeder betreffenden Wohnung verlinkt. Mit Klicken auf den Knopf 
ĂDokumenteñ in den Stammdaten erhalten Sie eine Auflistung der f¿r die Wohnung gespeicherten Dokumente, 
darunter befindet sich dann auch das Sepa-Mandat. Alle mit WM-Doku520 erfassten Dokumente sind auch 
objektübergreifend im PDC-Menü selektiv abrufbar. Im Globalablauf kann ein Dokument objektübergreifend nach 
Namen oder Namensbestandteilen gesucht werden (Menü Globalablauf, Suche objektübergreifend, Suche in 
allen Dokumenten). 
Wenn Sie die (noch nicht unterzeichneten) Mandate drucken, dann können Sie bereits in diesem Stadium die 
zum Versand vorgesehenen Mandate in die WM-Doku520 Postbox als PDF speichern, indem Sie den Druck 
nochmals ausführen, 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 



 70 

verlinken kann. Dieses Dokument kann evtl. als Nachweis für den Versand des Mandats verwendet werden. Das 
gleiche gilt auch für die Erstellung der Vorabankündigungen. 
Das Datum der Ăaltenñ Lastschrifteinzugsermªchtigung bzw. das Datum des neuen Sepa-Mandats werden in den 
WohnungsManager Wohnungsstammdaten auf den Karteikarten ĂEigent.Umlageschl.ñ und ĂMieter Umlageschl.ñ 
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 können 
mehrmals die gleiche Sepa XML-Datei erstellen und prüfen, aber nur einmal die Verbuchung vornehmen. Auch 
der Sepa-Status (s.unten) wird nur bei Verbuchung fortgeschrieben. Wir erklären unten die Fortschreibung des 
Sepa Status (Turnus), das ist die oben sichtbare Kennzeichnung für erstmalig/wiederholend/einzeln/letztmalig. 

Tip: Wenn versehentlich ein Sepa-Lastschrifteinzug mit Verbuchung erfolgt und dies rückgängig 
gemacht werden soll, dann müssen Sie im Journal die Buchung(en) löschen und in den Stammdaten 
das Datum des letzten Lastschrifteinzugs zurückstellen. Wenn für den Kunden zuvor der Status 
Ăerstmaligñ vorgelegen hat, dann m¿ssen Sie auch den Status wieder auf Ăerstmaligñ zur¿ckstellen. 

Die Eingabe in den Stammdaten erfolgt beim Eigentümer im Falle der WEG-Verwaltung oder beim Mieter, wenn 
die Lastschrift beim Mieter erfolgt. 
Die Sepa-Regeln sehen für den wiederkehrenden Lastschrifteinzug die Angabe des Sepa-Status (Turnus) vor. 
Beim erstmaligen Sepa-Einzug wird der Status Ăerstmaligñ verwendet und danach automatisch auf 
Ăwiederkehrendñ gesetzt. Bei einem Eigent¿mer- oder Mieterwechsel m¿sste der Status auf Ăletztmaligñ gesetzt 
werden, sofern dieser Status zum Zeitpunkt des letztmaligen Lastschrifteinzugs bekannt war. 
Vor einem Wechsel sollten Sie deshalb auf der obigen Karteikarte den Status manuell auf Ăletztmaligñ ªndern.  
Wir haben noch keine zuverlässige Antwort auf die Frage erhalten, ob bei einem Wechsel der Bankverbindung 
des Kunden der Sepa-Status (Turnus) von Ăwiederkehrendñ auf Ăerstmaligñ zur¿ckgesetzt werden muss. Wenn 
die R¿ckstellung auf Ăerstmaligñ erforderlich ist, werden wir diese R¿ckstellung bei jedem Wechsel der 
Bankverbindung automatisch ausführen. Bei einem Wechsel der Bankverbindung des Kunden sollte 
normalerweise ein neues Mandat eingeholt werden und eine neue Vorabankündigung erfolgen. Die 
Vorabankündigung könnte dem Mandatsvordruck beigefügt werden. 
Bei Widerruf einer Lastschrift und anschließender Fortführung des Lastschrifteinzugs muss der Verwalter ein 
neues Sepa-Mandat einholen und benötigt dazu eine neue Mandatsreferenz. Da im WohnungsManager 
automatisch als Mandatsreferenz der Ordnungsbegriff verwendet wird, muss in diesem besonderen Fall bei der 
Mandatsreferenz ein Zusatz angefügt werden und eine neue Vorabankündigung mit der neuen Mandatsreferenz 
an den Schuldner gesandt werden. 
Die Eingabe des Zusatzes zur Mandatsreferenz erfolgt auf dem oben gezeigten Bildschirmfenster im Feld 
ĂMandatsref.Zusatzñ. Geben Sie dort nur den Zusatz ein, der dann an den Ordnungsbegriff automatisch angef¿gt 
wird. Wenn die Ănormaleñ Mandatsreferenz bisher z.B. 099001-01,00100 lautet, dann können Sie einen 
beliebigen mºglichst kurzen Zusatz eingaben, z.B. ĂAñ, so dass bei der erforderlichen neuen Vorabank¿ndigung 
die Mandatsreferenz 099001-01,00100A lauten wird. Der Zusatz kann eine Länge von zehn Stellen umfassen. Es 
dürfen nur Sepa-zulässige Zeichen verwendet werden. 
Anders als bei der Ăaltenñ Lastschrifteinzugsermªchtigung ist bei  nderung der Bankkontonummer des Kunden ist 
die Erteilung eines neuen Mandats erforderlich, weil sich das Mandat auf ein bestimmtes Konto des 






































































































































































































































































































