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die Auswertung wahlweise ausdrucken oder als PDF-Dokument 
speichern. Die Druckvorschau öffnet daraufhin die Liste für die 
Umsatzsteuervoranmeldung. Wähle dabei das gesamte Doku-
ment oder einzelne Abschnitte. Eine genauere Beschreibung 
findest du hierzu im Abschnitt „Voransicht von Dokumenten“. 
Der Umsatzsteueranteil der Reparatur-Buchung wird separat 
ausgewiesen.

Auf gleiche Art und Weise lassen sich auch Buchungen für Im-
mobilien verarbeiten, bei denen nur ein Teil der Gesamtfläche der 
Umsatzsteuer unterliegt. Wähle in diesem Fall in der Buchungs-
maske aus dem Menü „Steuer“ den Eintrag „Aufzuteilende Vor-
steuer“ mit dem jeweils korrekten Umsatzsteuersatz.
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Info: „Jahresabhängige“ Zuordnung des Kontos 
zu den Steuerformularen 
Damit Kontensalden an den richtigen Positio-

nen von Steueranmeldung und Steuererklärung sum-
miert werden, muss jedes Konto den entsprechenden 
Zeilen des jeweiligen Formulars zugeordnet sein. Das 
geschieht in den Konteneinstellungen im Abschnitt 
„Zuordnung des Kontos zu Steuerformularen (Kennzif-
fer im Formular)“. Allerdings kann sich diese Zuordnung 
ändern, etwa wenn die Finanzbehörden eine neue 
Formularversion veröffentlichen. Damit sich in diesem 
Fall alte und neue Formulare korrekt ansteuern lassen, 
kann man in den Aufklappmenüs der Eintrag „jahres-
abhängig“ auswählen. WISO Hausverwalter 365 ord-
net die Kontensalden dann variabel je nach Abrech-
nungsjahr der Kennziffernstruktur des jeweils gültigen 
Steuerformulars zu.

Info: Die Steuerautomatik der Konteneinrichtung
Über die Steuerautomatik bestimmst du, auf 
welche Weise WISO Hausverwalter 365 be-

zogen auf ein bestimmtes Konto mit der Umsatzsteuer 
umgeht. Wechsle hierfür über die Navigationsleiste in 
die Kontoeinstellungen, zum Beispiel über „Stamm-
daten -> Gebäude“. Gehe dann im Eingabebereich 
zum Abschnitt „Konten und Umlageschlüssel“ und an-
schließend zum Punkt „Umlagekonten und Festlegung 
der Verteilung“. Wähle jetzt das Konto „4030 Müllab-
fuhr“ und scrolle im unteren Abschnitt des Eingabe-
bereichs zum Punkt „Angaben zur Umsatzsteuer“. Hier 
legst du die Steuerautomatik fest, wobei folgende Va-
rianten zur Verfügung stehen:

	■ aus: du wählst den Umsatzsteuersatz während der 
Buchung selbst aus dem Aufklappmenü aus.

	■ ein: du legst einen bestimmten Steuersatz fest, der 
während der Buchung nicht verändert werden kann.

	■ Vorschlag: WISO Hausverwalter 365 schlägt einen be-
stimmten Umsatzsteuersatz vor. Der Vorschlag kann 
während der Buchung manuell geändert werden.
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Ein Betrag – mehrere Konten
Nicht immer lässt sich ein Zahlungsvorgang komplett einem ein-
zelnen Buchungskonto zuordnen. Ein Beispiel dafür ist die mo-
natliche Überweisung eines Mieters: Denn diese Zahlung setzt 
sich aus der eigentlichen Monatsmiete sowie den Vorauszah-
lungen für Neben- und Heizkosten zusammen. Damit das Pro-
gramm die einzelnen Zahlungsbestandteile von vornherein den 
richtigen Einnahmepositionen zuordnet (und auf Knopfdruck 
korrekte Abrechnungen liefert), teilst du gemischte Zahlungen 
am besten gleich bei der Erfassung auf:

	■ Lege unter „Einnahmen und Ausgaben“ zunächst eine 
neue Buchung an (Schaltfläche „Neu“).

	■ Trage wie gehabt das Datum, den Buchungstext, die Zah-
lungsart, den Gesamtbetrag sowie das Bankkonto ein.

	■ Anschließend klicke auf den Link „Buchung aufteilen“ über 
der Zeile mit dem Buchungskonto in der Eingabemaske: 
Damit öffnest du eine neue Eingabemaske, in der du die 
einzelnen Teilbeträge nach und nach den passenden Bu-
chungskonten zuordnest.

Die Auswahl des Buchungskontos erfolgt auch hier über die 
Kontoliste, die du durch einen Klick auf das „Glühbirnen“-Sym- 
bol neben dem Feld „Buchungskonto“ aufrufst.



Schritt für Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt:  Einnahmen und Ausgaben erfassen

76� WISO Hausverwalter 365

Mieten/Vorauszahlungen verbuchen
Damit das Programm die geleisteten Vorauszahlungen der Mie-
ter korrekt verrechnet, müssen diese als Einnahmen gebucht 
werden. Bei der Buchung dieser Zahlungen hilft dir ein Assistent. 
Wechsle zunächst im Menüband in den Abschnitt „Assistenten“. 
Klicke anschließend im Bereich „Einnahmen / Ausgaben“ auf 
das Symbol „Mieten verbuchen“.

Auf der ersten Seite erhältst du allgemeine Informationen zum 
Assistenten und kannst angeben, für welches Gebäude du die 
Einnahmen verbuchen willst. Anschließend wähle das entspre-
chende Bankkonto aus. Zusätzlich kannst du den Zeitraum fest-
legen, für den die Mieten/ Vorauszahlungen fällig sind.

Als „Text“ der Teilbuchungen schlägt WISO Hausverwalter 365 
standardmäßig den eingangs eingegebenen Buchungstext des 
Gesamtbetrags vor. Damit du die einzelnen Positionen deiner 
„Splittbuchung“ später besser nachvollziehen kannst, solltest 
du den einzelnen Zahlungspositionen nachvollziehbare Bezeich- 
nungen geben. Sobald du die Angaben eines Teilbetrags ab-
geschlossen hast, klicke auf die Schaltfläche „Speichern“ und 
übernimm sie so in die darüberstehende Liste. Zugleich infor-
miert dich das Feld „noch nicht verteilt“ über den verbleiben-
den Restbetrag. Den verteilst du anschließend in beliebig vielen 
weiteren Teilbeträgen auf die übrigen Konten. Verlassen kannst 
du die Eingabemaske erst, wenn der Gesamtbetrag restlos ver-
bucht ist. Mit „Schließen“ kehrst du zur Gesamtbuchung zurück 
und sorgst dort durch einen Klick auf „Speichern“ für die ab-
schließende Verteilung des Zahlungsvorgangs auf die zugewie-
senen Konten.

Info: 
Beim WISO Hausverwalter 365 können ein-
zelne Splittbuchungen auch negativ ausfallen. 

Somit kann also sowohl auf der Soll- als auch auf der 
Haben-Seite gebucht werden.
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Nach einem Klick auf „Weiter“ werden dir auf der nächsten Seite 
alle Zahlungen angezeigt, die für das ausgewählte Gebäude im 
angegebenen Zeitraum angefallen sind. Wähle mit einem Haken 
die tatsächlich eingegangenen Zahlungen aus. Bestätige die 
Auswahl mit „Weiter“.

Die letzte Seite des Assistenten dient der Übersicht. Kontrolliere, 
ob alle Zahlungen korrekt ausgewählt sind. Mit der „Zurück“- 
Taste kannst du auf die vorige Seite wechseln und Korrekturen 
vornehmen. Falls alles richtig ist, schließe den Assistenten mit 
„OK“. Erst nach Abschluss des Assistenten werden die Buchun-
gen in die „Einnahmen/Ausgaben“ übernommen. Du erhältst 
dann einen entsprechenden Hinweis.

Starte den Assistenten erneut, wenn du die Einnahmen eines 
anderen Gebäudes buchen willst. Du findest die vom Assisten-
ten angelegten Buchungen in der Eingabemaske „Einnahmen/
Ausgaben“.

Die Alternative vorab: Sollstellung und Offene Posten
Du kannst Mieten und Vorauszahlungen von WISO Hausver-
walter 365 auch zur Zahlung vormerken lassen. Dazu musst du 
zunächst die Zahlungen ins Soll stellen. Rufe hierfür den Offene 
Posten-Assistenten auf. Du findest ihn im Abschnitt „Assisten-
ten“ im Menüband. Schaue hierfür in den Bereich „Einnahmen 
/ Ausgaben“.

Klicke hier auf das Symbol „Offene Posten erzeugen“. Eine Ein-
gabemaske wird eingeblendet.

Gib dort zunächst den gewünschten Zeitraum an. In der Regel 
ist dies der nächste Monat (z. B. Mai 2026 – Mai 2026). Als Soll-
stellungsdatum wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vor-
geschlagen.
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Die Sollstellungen wurden in die sogenannten Offenen Posten 
übernommen und erscheinen auf der Übersichtsseite. Zusätz- 
lich findest du die Buchungen im Menü „Einnahmen/Ausgaben“ 
– „Offene Posten“. Die Offenen Posten sind – wie der Name 
schon sagt – noch nicht endgültig verbucht. Um sie auszuglei- 
chen, müssen die Einnahmen bei Zahlungseingang gegenge- 
bucht werden. Damit du dies nicht manuell erledigen musst, ist 
WISO Hausverwalter 365 mit einem Assistenten ausgestattet. 
Du findest ihn im Abschnitt „Assistenten“ im Menüband. Gehe 
hier im Bereich „Einnahmen / Ausgaben“ auf das Symbol „Of-
fene Posten verbuchen“.

Gib zunächst das zugehörige Bankkonto an. Beim Buchungs-
datum kannst du den vorgegebenen Wert beibehalten, sofern er 
der tatsächlichen Zahlung entspricht. Zusätzlich kannst du den 
Zeitraum einschränken, aus dem die Offenen Posten angezeigt 
werden sollen. Klicke anschließend auf „Weiter“. Die nächste 
Seite gibt dir eine Übersicht über alle Offenen Posten, die zu dei-
ner Auswahl passen. Wähle die Einträge aus, für die Zahlungen 
eingegangen sind. Klicke auf „Weiter“ und auf der nächsten Seite 
auf „OK“. Die Zahlungen wurden nun unter Einnahmen und Aus-
gaben verbucht und die Offenen Posten ausgeglichen. Wieder-
hole den Vorgang gegebenenfalls für weitere Gebäude.

Wähle anschließend die Gebäude aus, für die Sollstellungen er-
zeugt werden sollen. Klicke abschließend auf „OK“. WISO Haus-
verwalter 365 benötigt nun Zeit zum Rechnen. Bitte warte ab, 
bis der Bestätigungsdialog erscheint. Hier musst du nichts ver-
ändern. Das Abschlussfenster listet die zu erzeugenden Offenen 
Posten und deren Gesamtsumme am Fuß des jeweiligen Fens-
ters. Schließe den Dialog mit einem Klick auf „OK“. Erst danach 
werden die Sollstellungen gespeichert und du erhältst eine ent-
sprechende Bestätigung. Klicke abschließend erneut auf „OK“.



Schritt für Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt:  Einnahmen und Ausgaben erfassen

WISO Hausverwalter 365� 79

Die Alternative per Hand: Automatische Vorlagen 
buchen
Wenn du die Mieten und Vorauszahlungen weder über den As- 
sistenten noch über Sollstellungen verbuchen möchtest, bietet 
dir WISO Hausverwalter 365 eine weitere Alternative. Du kannst 
die Buchungen auch „per Hand“ anlegen, ohne dafür über die 
einzelnen Buchungsbestandteile nachdenken zu müssen. Klicke 
hierzu in der Buchungsmaske (direkt unter „Einnahmen / Ausga-
ben“) einfach auf den Link „Vorlage wählen“ aus der oberen Zeile.
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WISO Hausverwalter 365 bietet dir dann neben deinen selbst 
erstellten Vorlagen auch eine Reihe von Standard-Vorlagen an. 
Klicke die Vorlage an, um sie in die Buchungsmaske zu überneh-
men. Dort kannst du anschließend den Betrag oder das Datum 
anpassen. Für den Fall, dass der Mieter einen abweichenden Be-
trag oder verspätet gezahlt hat. Wähle anschließend das Bank-
konto aus. Verbuche die Zahlung danach mit „Speichern“.

Die Komfortvariante – Online-Banking
Neben der manuellen Erfassung und der Buchung mithilfe von 
Assistenten bietet dir WISO Hausverwalter 365 die Möglichkeit, 
Umsätze aus dem Online-Banking von WISO Mein Geld zu über-
nehmen oder mittels integriertem Online-Banking direkt abzu-
holen. Hierzu müssen zunächst Online-Banking-fähige Konten 
eingerichtet werden. Wechsle hierfür über den Abschnitt „Ver-
waltung“ im Menüband zur Registerkarte „Verwaltung“ und 
gehe auf den Eintrag „Bankverbindungen“. Denke daran, dass 
du neue Bankverbindungen zunächst wie unter „3. Schritt: Ge-
bäude anlegen“ beschrieben, dem betreffenden Gebäude zu-
weisen musst, um Umsätze zu übernehmen.
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Existieren bereits Online-Konten, kannst du die Umsätze direkt 
in WISO Hausverwalter 365 importieren. Die entsprechenden 
Funktionen findest du im Abschnitt „Online-Banking“ im Me-
nüband. Wähle hier die Schaltflächen „Online-Banking“ be-
ziehungsweise „WISO Mein Geld“. Im letzteren Fall kannst du 
Umsätze aus dem Homebanking-Programm WISO Mein Geld 
in WISO Hausverwalter 365 übernehmen. Hierfür blendet WISO 
Hausverwalter 365 einen Übernahme-Dialog ein.

Mithilfe der Schaltfläche „Umsätze verarbeiten“ im Bereich „On-
line-Banking“ des Menübandes kannst du die einzelnen Bu-
chungen schrittweise abarbeiten. Willst du einen Umsatz über-
nehmen, wähle die Option „Diesen Umsatz übernehmen“ aus. 
WISO Hausverwalter 365 ergänzt das Dialogfenster dann um 
eine Buchungsmaske. Der Verwendungszweck wird dabei in 
voller Länge in das Feld „Buchungstext“ übernommen.

Jetzt kannst du die Umsätze buchen. WISO Hausverwalter 365 
versucht zunächst anhand der Offenen Posten, den Verträgen 
und Hausgeldumlagen sowie bereits bestehenden Buchungen, 
die Zahlungen selbstständig zuzuordnen. Du kannst den Vor- 
schlag akzeptieren, wenn dieser mit Deinen Vorstellungen über- 
einstimmt. Andernfalls lassen sich mithilfe des Links „Offene 
Posten zuordnen“ die Offenen Posten gegebenenfalls manuell 
zuweisen. WISO Hausverwalter 365 öffnet in diesem Fall einen 
Unterdialog, der alle logisch passenden Offenen Posten listet. 
Bei Bedarf kannst du den Zahlungseingang auch auf mehreren 
Offenen Posten verteilen. Aktiviere hierzu einfach die betreffen-
den Einträge. Klicke anschließend auf „OK“, um die Zuordnung 
zu speichern.
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5.	 Gib dann im Abfragedialog deine PIN ein.
6.	 Klicke nun auf den Querverweis „Importierte Umsätze in 

die Einnahmen und Ausgaben übernehmen“.
7.	 Gehe anschließend auf das Stift-Symbol in der Zeile „Ab-

gerufene Umsätze“.
8.	 Jetzt kannst du die abgerufenen Umsätze einzeln auswäh-

len und über die Links im Abschnitt „Umsätze bearbeiten“ 
in die Einnahmen-/Ausgaben-Rechnung übernehmen. 
Während der Verarbeitung kann der dazugehörige Offene 
Posten zugeordnet und das betreffende Buchungskonto 
ausgewählt werden.

9.	 Klicke am Ende auf „Übernehmen“, um den betreffenden 
Vorgang in die Buchhaltung zu übernehmen.

Die direkte Übernahme der Bankumsätze erspart es dir, Vor- 
gänge doppelt zu erfassen. Sie ist ein sicherer und effizienter 
Weg, Geschäftsvorfälle ohne viel Aufwand zu verarbeiten.

Natürlich kannst du den Umsatz auch verwerfen, indem du das 
Auswahlfeld bei „Diesen Umsatz nicht übernehmen“ wählst. Mit

„Zurück“ und „Weiter“ gehst du die Umsätze einzeln durch. 
Alternativ kannst du Buchungen auch zunächst überspringen. 
Sind alle Umsätze überprüft und zugeordnet, verlasse die Maske 
mit „Schließen“. Danach werden die Buchungen erzeugt.

Bankumsätze einfach verbuchen
1.	 Ein großer Vorteil des integrierten Online-Bankings liegt 

darin, dass sich Bankumsätze in digitaler Form abrufen 
lassen. Die einzelnen Positionen sind anschließend nur 
noch zuzuordnen und müssen kein weiteres Mal erfasst 
werden. Und so funktioniert’s:

2.	 Wechsle hierfür über das Register „Verwaltung“ zum 
Punkt „Bankverbindung“.

3.	 Wähle dann im Eingabebereich aus den vorhandenen 
Konten das Konto aus, für das du die Umsätze abrufen 
willst.

4.	 Klicke jetzt weiter unten aus dem Abschnitt „Kontoum-
sätze“ auf den Link „Umsätze seit der letzten 	
Übertragung abrufen“.
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Info: Umsätze mit dem Umsatzübernahme- 
Assistenten übernehmen 
Neue Bankumsätze lassen sich am einfachs- 

ten mit dem Umsatzübernahme-Assistenten in die 
bestehende Buchhaltung übernehmen. Rufe hierzu 
zunächst die aktuellen Bankumsätze ab und klicke 
dann im Register „Online-Banking“ auf das Symbol 
„Umsätze verarbeiten“. Der Assistent listet im oberen 
Bereich die abgerufenen Umsätze auf, die dann im 
unteren Fensterabschnitt gebucht und Offenen Posten 
zugeordnet werden können. Du kannst die abgeru- 
fenen Umsätze einzeln auswählen und über die Links 
im Abschnitt „Umsätze bearbeiten“ in die Einnahmen- 
Überschuss-Rechnung übernehmen. Während der 
Verarbeitung kann der dazugehörige Offene Posten 
zugeordnet und das betreffende Buchungskonto aus- 
gewählt werden. Klicke am Ende auf „Jetzt überneh-
men“, um den betreffenden Vorgang in die Buchhal-
tung zu übernehmen.
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Zahlungsträger automatisch erstellen
Möchtest du zu dem Offenen Posten einen Zahlungsträger er- 
zeugen, klicke auf die Schaltfläche „Offene Posten“ im Bereich 
„Einnahmen/Ausgaben“. Wähle dann einen Offenen Posten in 
der Liste aus und klicke im unteren Bereich des Dialogs auf den 
Link „Lastschrift erzeugen“ (bei Forderungen) respektive „Über-
weisung erzeugen“ (bei Verbindlichkeiten).

Im anschließenden Dialog kannst du nun im Feld „Eigenes 
Konto“ dein Konto auswählen und im Feld „Fremdes Konto“ das 
Konto des Geschäftspartners. Beachte, dass die Überweisung 
bzw. die Lastschrift nur im System zwischengespeichert und 
noch nicht ausgeführt wurde. Zur endgültigen Ausführung der 
Überweisung wechsle über das Menüband in den Abschnitt 
„Online-Banking“ und wähle hier den Punkt „Zahlungsverkehr 
ausführen“. Wenige Handgriffe genügen, um Lastschriften zu 
erzeugen.
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Info: Rücklagen - Besser mit Hilfe erfassen!
Die Rücklagen im Rahmen der Haus-
verwaltung (etwa für die Instand-

haltung) sind komplex. Erfasse die Rückla-
gen deshalb besser mithilfe des Assistenten. 
Zum Start des Rücklagenassistenten wechsle über 
das Menüband in den Abschnitt „Assistenten“. Klicke 
dann im Bereich „Einnahmen / Ausgaben“ auf das 
Symbol „Rücklagen erfassen“. Mithilfe des Rücklagen-
assistenten dokumentierst du alle Bewegungen, die im 
Rahmen der Verwaltung notwendig sind. Du kannst 
zwischen der Eingabe des Anfangsbestands, Zufüh-
rungen und Entnahmen, der Erfassung der Zinsen und 
Steuern sowie Kontoführungsgebühren und Umbu-
chungen wählen.

Den Rückstellungsbetrag ermittelt WISO Hausverwal- 
ter 365 bequem aus der Summe der Sollstellungen. 
Der Assistent fragt anschließend die betreffenden 
Konten ab und zeigt dir das Endergebnis an. Alter-
nativ kannst du den Betrag auch manuell eingeben. 
Klicke auf „OK“, um die Vorgänge zu speichern. Eine 
Auswertung zum Rücklagenverlauf findest du im Ab-
schnitt „Wirtschaftliche Auswertungen“ -> „Grafische 
Auswertungen“.
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Soll die Vorlage regelmäßig gebucht werden, beantworte die 
Frage „Soll die Vorlage regelmäßig erzeugt werden?“ mit „Ja“. 
Gib in den zusätzlichen Feldern das Datum der ersten und letz-
ten Ausführung an. Wähle dann, in welchem Intervall der Vorgang 
erzeugt werden soll. Speichere nun die Vorlage. Nach Abschluss 
des Assistenten „Regelmäßige Buchungen erzeugen“ legt WISO 
Hausverwalter 365 die betreffenden Buchungen automatisch an.

Wirtschaftliche Auswertungen: Einnahmen und 
Ausgaben auf einen Blick
Das Buchen von Einnahmen und Ausgaben ist kein Selbstzweck. 
Wechsle über die Navigationsleiste in den Abschnitt „Wirtschaft-
liche Auswertungen“. Wähle dann in der Bildschirmmitte die 
Schaltfläche „Einnahmen und Ausgaben“. Eine Eingabemaske 
führt dich zu verschiedenen Auswertungen. Wähle zunächst aus 
dem Aufklappmenü den gewünschten Bericht.

	■ Einnahmen-Überschuss-Rechnung: Wenn du deine Ein- 
kommensteuererklärung manuell erstellst, übernimm die 
Werte aus dieser Liste in die Anlage „V“. Treffe vorher die 
Entscheidung, ob du wiederkehrende Einnahmen und 
Ausgaben unter Berücksichtigung der Zehn-Tage-Regel 
auswerten möchtest. Wähle hierzu die Option „Möchtest 
du bei der Einnahmen-Überschuss-Rechnung das Wert-
stellungsdatum aus den Buchungen berücksichtigen?“ 
mit „Ja“.

Wiederkehrende Buchungen: Buchungsvorlagen
Viele Buchungen für Einnahmen und Ausgaben kehren monat- 
lich, quartalsweise oder jährlich wieder. Um dir die Erfassung 
regelmäßiger Buchungen zu erleichtern, stellt dir WISO Haus- 
verwalter 365 Buchungsvorlagen zur Verfügung. Vor allem bei 
„Splittbuchungen“ ersparst Du dir mithilfe der Vorlagen viel Tipp-
arbeit. Zudem reduzierst du auf diese Weise die Zahl möglicher 
Fehlerquellen.

Um eine Buchungsvorlage zu erstellen, wähle eine bestehende 
Buchung aus der Tabelle aus und klicken dann auf den Link „Als 
Vorlage speichern“ am unteren Rand der Buchungsmaske.

Um eine Vorlage zu verwenden, klicke zuerst auf „Neu“ um eine 
neue Buchung anzulegen.

Gehe dann auf den Link „Vorlage wählen“. Wähle anschließend 
aus der Liste die gewünschte Buchungsvorlage per Mausklick 
aus. Sofern erforderlich, kannst du die Inhalte der automatisch 
ausgefüllten Felder vor dem Speichern ändern.

Falls du Änderungen an den Vorlagen vornehmen willst, gehe 
über die Navigationsleiste zu „Einnahmen/Ausgaben“ und wähle 
hier aus der Übersicht im mittleren Teil des Bildschirms den 
Punkt „Vorlagen“. In der Liste findest du deine Buchungsvorla-
gen. Wähle die zu ändernde Vorlage aus und bearbeite die An-
gaben.
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	■ Erweiterte Einnahmen-Überschuss-Rechnung – Haus- 
abrechnung: professionelle Auswertung über Einnahmen 
und Ausgaben in einem beliebigen Zeitraum mit Nachweis 
der Bankkontoentwicklung. Zur Kontrolle des gesamten 
Buchhaltungswerkes stehen umfangreiche Einzelnach- 
weise zur Verfügung.

	■ Liste der Einnahmen und Ausgaben: Die Liste zeigt die 
Einnahmen und Ausgaben der gerade ausgewählten Im- 
mobilien. Die Aufstellung sämtlicher Zahlungsvorgänge 
lässt sich nach beliebigen Zeiträumen und Kriterien sortie- 
ren und filtern. Auch diese Liste lässt sich auf bestimmte 
Konten oder auf umlagefähige und nicht umlagefähige Ko- 
sten einschränken.

	■ Liste der Kontobewegungen: Zeigt die einzelnen Konto- 
bewegungen eines Gebäudes innerhalb eines bestimmten 
Zeitraums. Die Übersicht kann auf bestimmte Konten ein- 
geschränkt werden.

	■ Personenkontoauszug: Die Auswertung zeigt alle perso-
nenbezogenen Zahlungsströme sowie Sollstellungen aus 
der Offene-Posten-Verwaltung an.

	■ Liste der Kontostände: Übersicht über die Kontostände 
zu einem bestimmten Zeitpunkt. Auch diese Liste lässt 
sich auf bestimmte Konten einschränken.

	■ Liste für die Umsatzsteuervoranmeldung: Umsatzsteuer- 
pflichtige Vermieter übertragen die Ergebnisse dieser Aus- 
wertung ganz einfach Zeile für Zeile in die monatliche oder 
vierteljährliche Umsatzsteuervoranmeldung.

	■ Listen für die Umsatzsteuererklärung: Auch zur Umsatz- 
steuererklärung liefert WISO Hausverwalter 365 die pas- 
senden Zahlen.

Info: Die Zehn-Tage Regelung in der 
Einnahmen-Überschuss-Rechnung
Bei der Einnahmen-Überschuss-Rechnung 

gilt: Regelmäßig wiederkehrende Zahlungen, die bis 
zum 10. Januar des Folgejahres fällig sind und geleistet 
werden, sind dem vorangegangenen Jahr zuzurech-
nen. Vorausgesetzt, sie gehören auch aus wirtschaftli-
cher Sicht zum Vorjahr. Hierzu gehören beispielsweise 
monatlich nachträglich zu leistende Zahlungen, etwa 
für Telefon oder Cloud-Dienste. WISO Hausverwalter 
365 berücksichtigt diese Vorgänge bei Bedarf automa-
tisch in der Gewinnermittlung. Hierzu ist lediglich die 
Option „Möchtest du bei der Einnahmen-Überschuss-
Rechnung das Wertstellungsdatum aus den Buchun-
gen berücksichtigen“ mit „Ja“ auszuwählen.
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	■ Abgleich der Rücklagenbuchungen: Diese Auswertung 
vergleicht die eingezahlten Rücklagen mit den Rücklagen- 
forderungen des gleichen Zeitraums.

Wenn du in der Navigation „Wirtschaftliche Auswertungen“ 
wählst und dann in der Übersicht im mittleren Fensterbereich die 
Option „Offene Posten“ klickst, kannst du eine Aufstellung der 
Offenen Posten nach verschiedenen Kriterien abrufen.

Die Auswertung „Abgleich der Mietforderungen“ stellt die von 
einem Mieter geleisteten Zahlungen den Forderungen eines be- 
stimmten Zeitraums gegenüber – aufgeteilt nach den verschie- 
denen Kostenarten (z. B. Miete, Nebenkosten usw.).

Dabei gibt WISO Hausverwalter 365 bei Bedarf jede Wohnung 
auf einem eigenen Blatt aus. Du erreichst den Bericht über „Wirt-
schaftliche Auswertungen – Abgleich der Mietforderungen“. Eine 
ähnliche Auswertung findest du unter „Abgleich der Umlagezah-
lungen“ zu den Umlagen.

Grafische Auswertungen: Hier findest du grafische Bestandsver- 
läufe, Gegenüberstellungen und Zusammensetzungen.

Bevor du deine Auswertungen mit „Drucken“ zu Papier bringst, 
solltest du das Ergebnis mit einem Klick auf die Schaltfläche „Vo- 
ransicht“ am Bildschirm prüfen.
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8. Schritt: Angaben zu den 
Abrechnungen ergänzen

Mit Einnahmen und Ausgaben allein lässt sich nicht immer eine 
Abrechnung erstellen. Für Heizkosten und Kosten, die laut Ab- 
rechnung umgelegt werden müssen, sind weitere Informationen 
zu erfassen.

Zählerstände erfassen
Für die verbrauchsabhängige Verteilung von Kosten müssen die 
Zählerstände zu Beginn und Ende des Abrechnungszeitraums 
abgelesen und erfasst werden. Gab es innerhalb des Abrech- 
nungszeitraums einen Nutzerwechsel, sind für die betroffene 
Wohnung auch die Zwischenstände zu erfassen. Bei der Ein- 
gabe der Zählerstände hilft dir ein Assistent. Du findest ihn im 
Menüband im Abschnitt „Assistenten“. Wähle hier die Schaltflä-
che „Zählerstände erfassen“.

Der Assistent fragt zunächst, zu welchem Stichtag (Beginn, 
Nutzerwechsel oder Ende) die Ablesung erfolgt ist. Das Ab-
lesedatum dient dem Nachweis, wann die Ablesung tatsächlich 
durchgeführt wurde. Zusätzlich kann der Vorgang kommentiert 
werden.

Wenn du über die Suche keine Vorauswahl triffst, werden alle 
Wohnungen/Einheiten des Gebäudes angezeigt.

Die Zählerstände kannst du in der folgenden Tabelle eintragen. 
Am Ende jeder Zeile wird der sich aus den Zählerständen erge- 
bende Verbrauch angezeigt.

Gibt es in dem Gebäude Hauptzähler, Wärmemengenzähler 
oder Solarthermiezähler, so werden diese einzeln abgefragt. Kli- 
cke abschließend auf „Übernehmen“, um die neuen Werte zu 
speichern.
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Neben der bereits bisher erfolgten Erfassung der Bewegungen 
auf den Rücklagenkonten werden unter diesem Punkt zusätz-
lich die Sollzuführung zu den Rücklagen und die Forderungen 
zu Beginn der Abrechnungsperiode eingegeben. Denke daran, 
jede Rücklagenart einzeln zu planen. Hierzu ist gegebenenfalls 
zunächst ein entsprechendes Konto anzulegen. Wechsle schlie-
ßend im Bereich des Wirtschaftsplans in den Unterdialog „Ein-
gabe der Planzahlen für Umlagekonten“. Eine Übersicht zu den 
geplanten Rücklagen findest du beim Punkt „Kostenverteilung“ 
– „Angaben zu den Rücklagen“.

Info: Angaben zu den Rücklagen
Der Bundesgerichtshof hat mit Urteil vom 
04.12.2009 die bis dahin übliche Abrech-

nungspraxis für Instandhaltungsrücklagen gekippt. 
Nach dem Urteil des BGH ist es für alle Abrechnungen 
notwendig, dass in der Rücklagenabrechnung eine 
Gegenüberstellung der Soll- und Ist-Beträge sowie ein 
Ausweis der offenen Forderungen gegenüber einzel-
nen Eigentümern erfolgt.

Des Weiteren hat der BGH entschieden, dass Zufüh-
rungen weder als Ausgaben noch als sonstige Kosten 
berücksichtigt werden dürfen. Sie müssen separat 
ausgewiesen werden und es muss ersichtlich sein, 
welcher Betrag der Eigentümergemeinschaft tatsäch-
lich zur Verfügung steht.

Verteilung der Kosten laut Abrechnung
Kosten, die nach dem Umlageschlüssel laut Abrechnung verteilt 
werden, sind den Mietern oder Eigentümern zuzuordnen. Dies 
erfolgt direkt bei der Erfassung der Kosten mithilfe des Assisten- 
ten, der beim Speichern der Buchung automatisch startet oder 
an dieser Stelle. Klicke hierfür im Abschnitt „Kostenverteilung“ 
auf die Schaltfläche „Verteilung der Kosten laut Abrechnung auf 
die Mieter“.

Für jeden Abrechnungszeitraum muss eine Verteilung erfasst 
werden. Gib den Abrechnungszeitraum an und erfasse an-
schließend für jedes Konto mit dem Umlageschlüssel laut Ab-
rechnung die Anteile der Nutzer.

Planen für die Zukunft – der Wirtschaftsplan
Den Wirtschaftsplan findest du ebenfalls im Abschnitt „Kosten- 
verteilung“, sofern das Objekt im Rahmen einer WEG verwaltet 
wird. Klicke hierfür in der Übersicht auf „Wirtschaftsplan“. Um die 
Vorschüsse der Eigentümer zu ermitteln, muss vom Verwalter 
ein Wirtschaftsplan aufgestellt werden. In diesem sind die an-
genommenen Werte für die Zukunft angegeben. Anpassungen 
kannst du einfach anhand der Soll- und Ist-Werte vornehmen 
und die Werte auf die Eigentümer verteilen.

Um der Rechtsprechung des Bundesgerichtshofs gerecht zu 
werden, wurde die Rücklagenerfassung und Berechnung für 
Zeiträume, die nach dem 31.12.2008 enden, entsprechend an- 
gepasst.
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Anhand der Angaben und der erfassten Buchungen errechnet 
WISO Hausverwalter 365 die Verteilung der Sollzuführung, die 
Soll-Anfangs- und Soll-Endbestände sowie die Forderungen am 
Ende der Abrechnungsperiode. Für die Berechnung der Forde-
rungsendbestände werden die Vorschüsse zur Erhaltungs- oder 
Beschlussrücklage beziehungsweise Nachschüsse zur Erhal-
tungs- oder Beschlussrücklage der Eigentümer herangezogen. 
Daher ist es wichtig, dass Vorschüsse und Nachschüsse zur 
Kostentragung detailliert in Hausgeld, Heizkosten und Rückla-
gen aufgeteilt werden.

Bei der Abrechnung prüft WISO Hausverwalter 365, ob die 
Salden der Bankkonten mit den Salden der Rücklagenkonten 
übereinstimmen. Für alle Entnahmen, besonderen Zuführungen 
sowie Zinsen, Steuerabzugsbeträge und Kosten wird davon aus-
gegangen, dass Soll- und Ist-Werte übereinstimmen.
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Im Abschnitt „Abrechnungen“ der Navigationsleiste können über 
den Unterpunkt Wirtschaftspläne sowohl Einzel- als auch Ge- 
samtwirtschaftspläne erstellt werden, wobei sich Eigentümer 
und Wirtschaftsjahr auswählen lassen.
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9. Schritt: 
Betriebskostenabrechnung(en) 
erstellen

Ein Albtraum für viele Vermieter: die Betriebskostenabrechnung. 
Denn die Umlage der Kosten auf die einzelnen Wohneinheiten 
macht viel Arbeit. Zudem droht man durch Formfehler oder ver- 
säumte Fristen unter Umständen auf einem Teil seiner Kosten sit- 
zen zu bleiben. Mit WISO Hausverwalter 365 erstellst du schnell 
und einfach deine Heiz- und Nebenkostenabrechnungen.

Der gesetzliche Sammelbegriff für Neben- und Heizkosten aller 
Art lautet Betriebskosten. Als solche gelten grundsätzlich alle re- 
gelmäßig wiederkehrenden Ausgaben, die dir als Vermieter im 
laufenden Betrieb des jeweiligen Gebäudes entstehen. Einma- 
lige Ausgaben, etwa für Neuanschaffungen oder Schönheitsre- 
paraturen, gehören ebenso wenig zu den umlagefähigen Kosten 
wie die Ausgaben für Instandsetzung und Instandhaltung. Wenn 
du Gebäudemängel beseitigen lässt, die auf Abnutzung, Alte- 
rung oder Witterungseinflüsse zurückzuführen sind, musst du 
diese aus den Mieteinnahmen bestreiten.

Hintergrund: Seit 2004 ist eine spezielle Betriebskostenverord- 
nung in Kraft, die genau regelt, welche Ausgaben ein Vermieter 
auf seine Mieter umlegen darf. Darin finden sich 16 durchweg 
sehr genau bezeichnete Ausgabenarten:

1.	 Grundsteuer und andere „öffentliche Lasten“
2.	 Wasserversorgung
3.	 Entwässerung
4.	 Heizkosten
5.	 Warmwasserbereitung
6.	 Kosten verbundener Heizungs- und Warmwasserversor- 

gungsanlagen
7.	 Betriebskosten von Personen- oder Lastenaufzügen
8.	 Straßenreinigung und Müllbeseitigung
9.	 Gebäudereinigung und Ungezieferbekämpfung
10.	Gartenpflege
11.	Beleuchtung
12.	Schornsteinreinigung
13.	Kosten der Sach- und Haftpflichtversicherung
14.	Kosten für den Hauswart (= Hausmeister, nicht: Hausver- 

walter)
15.	Kosten für eine Gemeinschaftsantennenanlage oder Ka-

belanschluss
16.	Betriebskosten von Einrichtungen für die Wäschepflege

Außerdem sieht das Gesetz eine unspezifische Sammelposition 
(„sonstige Betriebskosten“) vor. Auf die Mieter dürfen keine rei- 
nen Hausverwaltungskosten umgelegt werden, wie zum Beispiel 
Bankgebühren, Zinsen oder Porto sowie die Ausgaben für Ver- 
mieter-Versicherungen, soweit du dich nicht auf das Gebäude 
beziehst (z. B. Rechtsschutz- oder Mietausfallversicherungen).
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Nebenkostenabrechnungen erstellen: „Kalte“ 
Betriebskosten
Eine Nebenkostenabrechnung muss einigen Kriterien genügen. 
Sie muss

	■ übersichtlich gegliedert und verständlich sein,
	■ jede einzelne Einnahme und jede Ausgabe gesondert aus- 

weisen,
	■ den richtigen Verteilerschlüssel enthalten,
	■ die geleisteten Vorauszahlungen korrekt berücksichtigen 

und dem Mieter höchstens zwölf Monate nach Ende der 
Abrechnungsperiode zugehen.

Einzelbelege müssen nicht zum Mieter geschickt werden – aber 
der Mieter kann Einsicht in die Unterlagen verlangen. Wenn du 
deine laufenden Einnahmen und Ausgaben kontinuierlich mit 
WISO Hausverwalter 365 erfasst hast, liefert das Programm mit 
wenigen Mausklicks alle erforderlichen Auswertungen.

Nachdem du unter „Einnahmen / Ausgaben“ oder mit den Aus- 
wertungen „Wirtschaftliche Auswertungen“ überprüft hast, ob 
alle Zahlungen des Abrechnungszeitraums korrekt erfasst sind, 
klicke in der Navigationsleiste auf „Abrechnungen“ und wähle 
dann in der Übersicht „Nebenkostenabrechnung“.
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Im anschließenden Abrechnungsdialog wähle zunächst den 
Abrechnungszeitraum aus – in der Regel sollte der Nebenkos- 
tenabrechnungszeitraum des jeweiligen Gebäudes verwendet 
werden. Bei Bedarf kannst du alternativ von dem in den Ge- 
bäude-Stammdaten festgelegten Abrechnungszeitraum abwei- 
chen und stattdessen einen freien Zeitraum verwenden. Aber 
Achtung: So nützlich diese Funktion in Ausnahmefällen sein 
kann (zum Beispiel im Jahr des Kaufs oder Verkaufs einer Im- 
mobilie) – so sehr ist sie ansonsten mit Vorsicht zu genießen: Bei 
nicht sachgerechter Handhabung läufst du Gefahr, fehlerhafte 
Abrechnungen zu produzieren.

Anschließend wähle Gebäude und Verträge aus, für die die Ne-
benkostenabrechnung erstellt werden soll.

Info: Extrawurst für Kleinreparaturen
Kosten mit dem Umlageschlüssel „Betrag“ 
werden beim WISO Hausverwalter 365 in 

einer separaten Rechnung ausgewiesen. Über diesen 
Umlageschlüssel werden Kleinreparaturen umgelegt. 
Die meisten Mietverträge verpflichten Mieter zur Über- 
nahme von Kosten etwaiger Kleinreparaturen.

Allerdings zählen diese nicht zu den Mietnebenkosten 
und dürfen dementsprechend auch nicht mit etwaigen 
Vorauszahlungen auf die Mietnebenkosten verrechnet 
werden. WISO Hausverwalter 365 weist diese Kosten- 
art daher separat aus. Du hast allerdings die Mög- 
lichkeit, zum alten Abrechnungsschema zurückzu- 
kehren, um z. B. Kontinuität in der Rechnungslegung 
gegenüber den Mietern zu wahren. Um die Kosten 
mit dem Umlageschlüssel „Betrag“ separat auszu-
weisen, wechsle über die Navigation in den Abschnitt 
„Abrechnungen“ – „Nebenkostenabrechnung“. Setze 
anschließend im Bereich „Abrechnungsbestandteile“ 
einen Haken in der Auswahlbox „Kosten mit dem Um-
lageschlüssel Betrag als separate Rechnung drucken“.

Ebenso wie bei der Heiz- und Nebenkostenabrech- 
nung können auch bei separaten Rechnungen für 
Kleinreparaturen Kosten nach § 35a EStG ausgewie- 
sen werden. Auf diese Weise profitieren die betroffe-
nen Mieter von den Steuererleichterungen bei Hand- 
werksrechnungen.
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Die Nebenkosten werden Mietern separat fakturiert.

Kleinreparaturen werden bei Bedarf getrennt von den Nebenkosten ausgewiesen.
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Rechnungsangaben
Im Bereich „Rechnungsangaben“ bestimme das Aussehen der 
Abrechnung. Das Rechnungsdatum wird von WISO Hausverwal-
ter 365 mit dem aktuellen Datum vorbelegt. Falls es sich um eine 
gewerbliche Vermietung handelt, erzeugt das Programm auf 
Wunsch eine Rechnungsnummer. Anstelle der Verwalterdaten 
lassen sich auch die Daten der Eigentümer als Absender aus-
gegeben. Auf Basis des „Zahlungsziels“ (beispielsweise 14 Tage) 
errechnet WISO Hausverwalter 365 – ausgehend vom Rech-
nungsdatum – den genauen Tag, bis zu dem die fällige Nach-
zahlung auf deinem Konto eingegangen sein muss.

Um die Abrechnung deinen Bedürfnissen anzupassen, kannst 
du ein eigenes Anschreiben, einen Freitext am Ende der Abrech- 
nung oder individuelle Zahlungshinweise hinzufügen. Die Anga- 
ben werden direkt in den Gebäudestammdaten unter „Stamm- 
daten“ – „Gebäude“ hinterlegt.

Info: 
Der Freitext am Ende der Abrechnung eignet 
sich gut, um Mieter auf die Folgen eines mög-

lichen Zahlungsverzugs hinzuweisen – zum Beispiel so:

„Bitte achten Sie in Ihrem eigenen Interesse auf die 
Einhaltung des Zahlungstermins: Falls Ihre Nachzah- 
lung bis zu diesem Zeitpunkt nicht auf dem genannten 
Konto eingegangen ist, befinden Sie sich laut § 286 
BGB bereits im Zahlungsverzug: Demnach bedarf es 
keiner ausdrücklichen Mahnung, wenn für die Leistung 
eine Zeit nach dem Kalender bestimmt ist. Der Zah- 
lungsverzug hat zur Folge, dass sofort Verzugszinsen 
fällig sind und ohne Weiteres das gerichtliche Mahn- 
verfahren eingeleitet werden kann.“

Ein solcher Hinweis erhöht die Zahlungsmoral erfah- 
rungsgemäß spürbar.
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Einstellungen zum Ausdruck
Hier legst du fest, ob die Daten vor dem Ausdruck auf Fehler 
überprüft und wie die Daten ausgegeben werden sollen.

	■ Überschriften in Schwarz statt in Grau drucken: Wer-
den die Kopfdaten im Ausdruck nicht dargestellt – also 
von deinem Drucker quasi „verschluckt“ – kannst du die 
Druckfarbe dieser Angaben auf Schwarz umstellen.

	■ Für die Ausgabe der Abrechnung ist die interne Ausgabe 
des WISO Hausverwalter 365 vorgesehen.

Voransicht von Dokumenten
Über die Schaltfläche „Voransicht“ im unteren Bereich des Dia-
logfensters kommst du zur Voransicht der Nebenkostenabrech-
nung. Über die Navigationsleiste auf der linken Seite gelangst du 
zu den einzelnen Abrechnungsdokumenten. In der Reihenfolge 
der einzelnen Mieteinheiten sind dort Anschreiben, steuerliche 
Aufwandsbescheinigungen (sofern aktiviert) sowie die Liste mit 
der Zusammensetzung der Gesamtkosten aufgeführt. Über die 
Voransicht kannst du Dokumente drucken oder als PDF-Doku-
ment speichern. Dabei lässt sich wahlweise das gesamte Doku-
ment oder einzelne Seiten ausgeben. Du kannst die relevanten 
Abschnitte im Druckdialog unter „Seiten auswählen“ ganz ein-
fach auswählen.

Abrechnungsbestandteile
Zusätzlich kannst du festlegen, welche Informationen die Ab- 
rechnung enthalten soll:

	■ Kosten mit dem Umlageschlüssel „Betrag“: Setze hier 
einen Haken, damit WISO Hausverwalter 365 Kosten, die 
nicht auf Umlagen basieren, separat ausweist. Das ist bei-
spielsweise bei Kleinreparaturen der Fall.

	■ Zählerstände ausgeben: Die Stände der Verbrauchszäh-
ler werden auf der Abrechnung angegeben.

	■ Bescheinigung nach § 35a EStG: Damit ist die Beschei- 
nigung über Handwerker-Lohnkosten und Ausgaben für 
haushaltsnahe Dienstleistung gemeint. Auf die haben 
deine Mieter Anspruch, um in den Genuss der Steuerer-
mäßigungen zu kommen.

	■ Zusammenfassung für Mieter: Die Zusammenfassung ist 
für Mieter gedacht, denen mehrere Objekte im betreffen- 
den Gebäude zuzuordnen sind.

	■ Sammelliste erstellen: Die Sammelliste ist eine Gesamt- 
übersicht über alle Nebenkostenabrechnungen, die nach 
Mietern sortiert aufgelistet werden.



Schritt für Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

WISO Hausverwalter 365� 99

Falls dir bei der Durchsicht der Dokumente am Bildschirm ein 
Fehler auffällt, kehre per Klick auf „Schließen“ zur Eingabe- 
maske zurück und nimm die erforderlichen Korrekturen vor. Ist 
die Abrechnung richtig, klicke einfach auf das „Drucken“- Sym-
bol. Hier legst du fest, ob du nur einzelne oder gleich alle Seiten 
zu Papier bringst.

Elektronisches Abrechnungsarchiv
WISO Hausverwalter 365 bietet dir die Möglichkeit, deine Ne-
benkostenabrechnungen, andere Abrechnungen und Aus- 
wertungen in elektronischer Form zu archivieren: Nachdem du 
diese ausgedruckt hast, kehrst du hierfür über die Schaltfläche 
„Schließen“ zum Abrechnungsdialog zurück. Dort sorgst du 
dann mit einem Klick auf den Link „Nebenkostenabrechnung(en) 
als PDF-Dateien in der Dokumentenverwaltung ablegen“ im Ab- 
schnitt „Dokumentenverwaltung“ dafür, dass die Dokumente 
im PDF-Format auf der Festplatte gesichert werden. Du findest 
die Dateien anschließend in der Dokumentenverwaltung, die du 
über den Abschnitt „Start“ des Menübands erreichst. Klicke hier 
auf das Symbol „Dokumente“.

Alternativ kannst du über das Standardverzeichnis auf die Doku-
mente zugreifen, die du in der Dokumentenverwaltung festgelegt 
hast. Eine erneute Anzeige der Abrechnungen am Bildschirm fin-
det dabei nicht statt: Lediglich eine Hinweisbox informiert dich, 
sobald der Speichervorgang abgeschlossen ist.
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Heizung und Warmwasser: „Warme“ Betriebskosten
Seit dem Jahr 1981 müssen alle Heizkosten nach der Heizkos- 
tenverordnung abgerechnet werden. Wird das Warmwasser 
über die Heizungsanlage erzeugt, erstreckt sich die Verordnung 
auch auf den Warmwasserverbrauch. Zu den Heizkosten gehö- 
ren vor allem die Kosten für

	■ Brennstoffverbrauch und -lieferung,
	■ Strom für die Heizungsanlage,
	■ Bedienungs-, Wartungs-, Reinigungs- und Prüfkosten so- 

wie
	■ Berechnungs- und Aufteilungskosten.

Nicht in die Heizkostenabrechnung aufgenommen und umge- 
legt werden dürfen hingegen die Kosten der Feuerlöscher-Prü- 
fung, Versicherungsbeiträge für Brennmateriallager oder auch 
Trinkgelder (zum Beispiel für den Öllieferanten).

Du hast grundsätzlich drei Abrechnungsalternativen, die du un-
ter „Abrechnungen“ – „Heizkostenabrechnung“ einträgst:

	■ Du sorgst selbst für eine verbrauchsabhängige Abrech- 
nung der Heiz- und Warmwasserkosten.

	■ Du vergibst die Verbrauchserfassung an einen externen 
Ablesedienst: Dann erhältst du regelmäßig differenzierte 
Abrechnungen der einzelnen Wohneinheiten, die du di- 
rekt an deine Mieter weiterleiten kannst. Mithilfe von WISO 
Hausverwalter 365 ist das schnell erledigt.

Achtung: 
Eingriffe in Druckvorlagen haben nicht nur rein op-
tische Wirkung, sondern kann auch zu gravieren-

den Abrechnungsfehlern führen! Sei also vorsichtig, wenn 
du Änderungen an den voreingestellten Platzhaltern vor-
nehmen oder zusätzliche Felder einfügst. Bei WISO Haus-
verwalter 365 hast du Zugriff auf annähernd einhundert 
Datenbankfelder.
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	■ In bestimmten Sonderfällen darfst du die Heizkosten aus-
nahmsweise auch nach der Wohn- bzw. Heizfläche oder 
dem Verbrauch des Vorjahres umlegen. Das gilt zum Bei-
spiel für Einliegerwohnungen, bei Gebäuden aus der Zeit 
vor 1981 ohne regulierbare Heizkörper oder bei Ausfall der 
Geräte zur Verbrauchserfassung. Ebenfalls ausgenom-
men sind Gebäude mit einem Heizwärmebedarf von weni-
ger 15 kWh pro Quadratmeter und Jahr.

Willst du die verursachungsgerechte Kostenverteilung eigen- 
händig vornehmen, bist du verpflichtet, sämtliche Heizkörper mit 
identischen Heizkostenverteilern (HKV) auszustatten. Nur so ist 
die Vergleichbarkeit gewährleistet. Außerdem muss der Warm-
wasser-Durchlauf an allen Entnahmestellen jeder Wohneinheit 
erfasst werden.

Der individuelle Verbrauch stellt den Hauptverteilungsschlüssel 
der gesamten Heiz- und Warmwasserkosten dar. Abweichende 
Regelungen im Mietvertrag sind nicht zulässig. Über die Kos-
ten und das genaue Umlageverfahren musst du deine Mieter 
jedes Jahr in einer nachvollziehbaren Heizkostenabrechnung 
informieren.
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Um die Abrechnung besser deinen Bedürfnissen anzupassen, 
kannst du die Texte auf der ersten Seite der Abrechnung selbst 
bestimmen. Der Abschnitt „Texte“ weiter unten führt dich auf di- 
rektem Weg zu den betreffenden Eingabebereichen. Hierbei ste- 
hen dir Felder zur Verfügung, die bei der Ausgabe später vom 
Programm ersetzt werden.

Abrechnungsbestandteile
Zusätzlich kannst du festlegen, welche Informationen die Ab- 
rechnung enthalten soll:

	■ Gegebenenfalls eine Anpassung der Vorauszahlung: 
Zusammen mit der Betriebskostenabrechnung kannst du 
deine Mieter zusammen mit der Abrechnung über eine 
sich daraus ergebende Änderung der laufenden Voraus-
zahlungen informieren.

	■ Bescheinigung nach § 35a EStG: Damit ist die Beschei- 
nigung über Handwerker-Lohnkosten und Ausgaben für 
haushaltsnahe Dienstleistung gemeint: Auf die haben 
deine Mieter Anspruch, um in den Genuss der Steuerer-
mäßigungen zu kommen.

Heizkostenabrechnung erstellen
Hast du alle erforderlichen Angaben zu der Heizkostenab-
rechnung gemacht und alle Zahlungen gebucht, kannst du die 
Heizkostenabrechnung erstellen. Wähle dazu „Abrechnungen“ – 
„Heizkostenabrechnung“.

In diesem Abrechnungsdialog wählst du zunächst aus, ob eine 
Aufstellung für den externen Ablesedienst erzeugt oder ob eine 
eigene Heizkostenabrechnung erstellt werden soll. Anschlie-
ßend bestimmst du den Abrechnungszeitraum, für den die Da-
ten ausgegeben werden sollen. Werden sowohl Mieter als auch 
Eigentümer verwaltet, musst du zunächst angeben, für wen die 
Heizkostenabrechnung erfolgen soll. Anschließend wähle die 
abzurechnenden Objekte und bei eigener Abrechnung die Nut-
zer aus.

Rechnungsangaben
In diesem Bereich, der mit einem Klick auf „anzeigen“ eingeblen- 
det wird, bestimmst du die Optik der Rechnung. Du kannst hier 
das Rechnungsdatum eintragen – dieses wird softwareseitig mit 
dem aktuellen Datum vorbelegt. Falls es sich um eine gewerb-
liche Vermietung handelt, erzeugt WISO Hausverwalter 365 auf 
Wunsch eine Rechnungsnummer.

Anstelle der Verwalterdaten können auch die Daten der Eigen- 
tümer als Absender der Abrechnungen ausgegeben werden. 
Auf Basis des „Zahlungsziels“ (z. B. 14 Tage) errechnet das Pro- 
gramm, ausgehend vom Rechnungsdatum, den genauen Tag, 
bis zu dem die fällige Nachzahlung auf deinem Konto eingegan-
gen sein muss.
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Zusätzlich kannst du festlegen, wie oft deine Gesamtkosten-
übersicht gedruckt werden soll oder ob Zählerstände mit aus-
gegeben werden sollen.

Einstellungen zum Ausdruck
Hier legst du fest, ob die Daten vor dem Ausdruck auf Fehler 
überprüft und wie sie ausgegeben werden sollen.

	■ Überschriften in Schwarz statt in Grau drucken: Wer-
den die Kopfdaten im Ausdruck nicht dargestellt – also 
von deinem Drucker quasi „verschluckt“ – kannst du die 
Druckfarbe dieser Angaben auf Schwarz umstellen.

	■ Ausgabe: Die Heizkostenabrechnung wird ausschließlich 
intern ausgegeben.

Achtung: 
So nützlich diese Funktion in Ausnahmefällen 
sein kann (zum Beispiel im Jahr des Kaufs oder 

Verkaufs einer Immobilie) so sehr ist sie ansonsten mit 
Vorsicht zu genießen: Bei nicht sachgerechter Handha-
bung läufst du Gefahr, fehlerhafte Abrechnungen zu pro-
duzieren.

Hausgeldabrechnung
WISO Hausverwalter 365 bietet dir die Möglichkeit, schnell und 
einfach die Hausgeldabrechnung für Eigentümer zu erstellen. 
Wechsle hierfür über die Navigationsleiste zu Punkt „Abrech-
nungen“ – „Hausgeldabrechnung“.

Im anschließenden Dialog wähle zunächst den Abrechnungszeit-
raum aus – in der Regel sollte der Abrechnungszeitraum des je-
weiligen Gebäudes verwendet werden. Anschließend bestimme 
die Gebäude und Eigentümer, für die eine Hausgeldabrechnung 
erstellt werden soll. Du kannst an dieser Stelle ausnahmsweise 
vom Abrechnungszeitraum abweichen, den du in den Gebäude-
Stammdaten festgelegt hast: Du hast stattdessen die Möglich-
keit, einen freien Zeitraum zu verwenden. Neben der Standard-
abrechnung steht auch eine Gesamtabrechnung zur Verfügung, 
die sämtliche Einnahmen und Ausgaben umfasst.
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Abrechnungsbestandteile
Zusätzlich kannst du festlegen, welche Informationen die Ab- 
rechnung enthalten soll:

	■ Zählerstände ausgeben: Die Stände der Verbrauchszäh-
ler werden auf der Abrechnung angegeben.

	■ Heizkosten gleich mit abrechnen: Ein Haken vor dieser 
Option ist dann erforderlich, wenn du keine separate Heiz-
kostenabrechnung erstellst.

	■ Bescheinigung nach § 35a EStG: Damit ist die Beschei- 
nigung über Handwerker-Lohnkosten und Ausgaben für 
haushaltsnahe Dienstleistungen gemeint: Auf die haben 
deine Eigentümer Anspruch, um in den Genuss der Steue-
rermäßigungen zu kommen.

Darüber hinaus legst du fest, wie oft deine Gesamtkostenüber- 
sicht gedruckt werden soll (nur eine Kopiervorlage oder ein Ex- 
emplar pro Eigentümer).

Rechnungsangaben
In diesem Bereich, der mit einem Klick auf „anzeigen“ erscheint, 
bestimme Optik und Inhalt der Rechnung. Hier kannst du auch 
das Rechnungsdatum eintragen – es wird vom Programm mit 
dem aktuellen Datum vorbelegt. Falls es sich um eine gewerb-
liche Vermietung handelt, erzeugt WISO Hausverwalter 365 auf 
Wunsch eine Rechnungsnummer. Auf Basis des „Zahlungs- 
ziels“ (beispielsweise 14 Tage) errechnet die Software, ausge- 
hend vom Rechnungsdatum, den genauen Tag, bis zu dem die 
fällige Nachzahlung auf deinem Konto eingegangen sein muss.

Um die Abrechnung deinen Bedürfnissen anzupassen, kannst 
du weiter unten die Texte auf der ersten Seite der Abrechnung 
selbst bestimmen. Der Abschnitt „Texte“ führt dich auf direktem 
Weg zu den betreffenden Eingabebereichen. Hier stehen dir Fel-
der zur Verfügung, die bei der Ausgabe später vom Programm 
ersetzt werden.
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Einstellungen zum Ausdruck
Hier legst du fest, ob die Daten vor dem Ausdruck auf Fehler 
überprüft und wie sie ausgegeben werden sollen.

	■ Überschriften in Schwarz statt in Grau drucken: Wer-
den die Kopfdaten im Ausdruck nicht dargestellt – also 
von deinem Drucker quasi „verschluckt“ – kannst du die 
Druckfarbe dieser Angaben auf Schwarz umstellen.

	■ Ausgabe: Die Hausgeldabrechnung wird ausschließlich 
intern ausgegeben.

Wirtschaftsplan
Gemäß § 28 WEG ist ein Verwalter verpflichtet, für ein Kalender-
jahr im Voraus einen Wirtschaftsplan aufzustellen. Dieser Wirt- 
schaftsplan enthält:

	■ die voraussichtlichen Einnahmen und Ausgaben bei der 
Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums

	■ die anteilmäßige Verpflichtung der Wohnungseigentümer 
zur Lasten- und Kostentragung

	■ die Beitragsleistung der Wohnungseigentümer zu der Er- 
haltungsrücklage

Der Wirtschaftsplan ist nach Aufstellung den Wohnungseigentü- 
mern zur Beschlussfassung vorzulegen. Per Beschlussfassung 
sind die Wohnungseigentümer verpflichtet, nach Abruf durch den 
Verwalter die dem Plan entsprechenden Vorschüsse zu leisten.

Wähle zum Erstellen des Wirtschaftsplans „Abrechnungen“ – 
„Wirtschaftsplan“. Der Wirtschaftsplan wird objektbezogen ver- 
fasst und ist für einen zukünftigen Zeitraum zu erstellen, wobei 
der Zeitraum zwölf Monate umfassen muss. Ein Wirtschaftsplan 
kann grundsätzlich bis zur Beschlussfassung geändert werden.

Nach Einberufung der Wohnungseigentümerversammlung kön- 
nen jedoch nur noch Angaben geändert werden, die den Raum- 
eigentümern noch nicht mitgeteilt wurden.

Der Wirtschaftsplan muss klar und übersichtlich sein. Die Be- 
zeichnung der Positionen darf nicht jährlich wechseln. Die Ein- 
nahmen und Ausgaben müssen deshalb nach ihrer Art aufge- 
schlüsselt werden.
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Mietweiterleitung
Falls Mieter die Miete und Betriebskostennachzahlungen an ei- 
nen Verwalter gezahlt haben, kannst du unter „Abrechnungen“ 
– „Mietweiterleitung“ eine Mietweiterleitung an den Eigentümer 
erstellen.

Inhalt dieser Mietweiterleitung sind die vom Mieter laut Vertrag 
geschuldeten und gezahlten Mieten sowie die laut der Abrech- 
nung geschuldeten und gezahlten Betriebskostennachzahlun- 
gen bzw. Betriebskostenerstattungen. Die an den Verwalter ge- 
zahlten Mieten werden vom Verwalter an den Eigentümer und 
Betriebskostenerstattungen an die Mieter weitergeleitet.

Voraussetzung für die Auswertung Mietweiterleitung ist, dass in 
der Eingabemaske „Stammdaten“ – „Wohnungen/Einheiten“ im 
Abschnitt „Angaben zu den Eigentümern“ im Unterdialog „Eigen-
tümer“ die Auswahl „Werden die Miete und die Vorauszahlungen 
des Mieters werden vom Hausverwalter eingezogen und an den 
Eigentümer weitergeleitet?“ auf „ja“ gesetzt ist.
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10. Schritt: Daten für die 
Steuererklärung vorbereiten

Mit WISO Hausverwalter 365 sind Umsatz- und Einkommen- 
steuererklärungen schnell erledigt: Mit wenigen Mausklicks er- 
zeugst du Einnahmen-Überschuss-Rechnungen und falls nötig 
Umsatzsteueranmeldungen fürs Finanzamt.

Zu den zahlreichen „Auswertungen“, die du mit deiner Hausver- 
walter-Software erstellst, gehören auch die erforderlichen Ab- 
rechnungen von „Einkünften aus Vermietung und Verpachtung“ 
fürs Finanzamt. Falls du umsatzsteuerpflichtig bist oder freiwillig 
für die Umsatzsteuer „optiert“ hast, erzeugt WISO Hausverwalter 
365 außerdem per Knopfdruck Listen, deren Inhalt du einfach 
zeilenweise in die amtlichen Umsatzsteuerformulare übertragen 
kannst.

Vorausgesetzt, du hast zuvor sämtliche Einnahmen und Ausga-
ben erfasst, sind dafür nicht mehr als vier Handgriffe erforderlich:

Sämtliche Steuerberichte findest du im Funktionsbereich „Wirt- 
schaftliche Auswertungen“ der Navigationsleiste. Gehe hier auf 
den Unterpunkt „Einnahmen und Ausgaben“.

Wenn du deine Steuererklärungen mit dem WISO Steuer-Spar- 
buch erledigst, musst du zunächst deine Steuerdaten im XML- 
Format exportieren und diese Datei anschließend im WISO 
Steuer-Sparbuch übernehmen. Wechsle hierzu in das Menü 
„Verwaltung“ und wähle hier den Punkt “Übergreifende Funktio-

nen”. Klicke dann auf den Assistenten „Export für die Steuer-
erklärung“. Der Assistent führt dich Schritt für Schritt durch den 
Datenexport.

Wenn du bei der Neuanlage von Umlagekonten auf die Zuord- 
nung der richtigen Formularzeilen geachtet hast, ist die korrekte 
Ermittlung deiner „Einkünfte aus Vermietung und Verpachtung“ 
im Handumdrehen erledigt.

Info: Datensicherung nicht vergessen
Bevor du die Arbeit mit WISO Hausverwalter 
365 fürs Erste abschließt, bist du gut beraten, 

eine Sicherungskopie zu erstellen und anschließend 
auf einen externen Datenträger zu kopieren. Du kannst 
den Standard-Speicherpfad aber auch von vornher-
ein auf einen separaten Datenträger legen (z. B. eine 
zweite Festplatte oder einen USB-Stick). Wechsle 
hierzu über den Punkt „Verwaltung“ im Menüband zur 
Registerkarte „Verwaltung“. Wähle in der Navigations-
leiste „Datei & Sicherheit“ und klicke dann in der Bild-
schirmmitte auf die Schaltfläche „Optionen“. Der Dia-
log für die Programmeinstellungen wird eingeblendet. 
Klicke in der Registerkarte auf „Datei“ und passe im 
Abschnitt „Sicherung“ gegebenenfalls den Speicher-
pfad an. WISO Hausverwalter 365 fragt von sich aus 
bei jedem Schließen des Programms nach, ob eine 
Datensicherung erwünscht ist.
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D Kontakt
Online Support
buhl.de/kundenkonto 
buhl.de/go/immoforum

Kundenservice
Telefon: 02735 90 96 99

Technischer Support:
Telefon: 02735 90 96 66

Du erreichst uns
Montag bis Freitag: 9-21 Uhr 
Samstag: 9-13 Uhr

http://buhl.de/kundenkonto
http://buhl.de/go/immoforum

