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Liebe Leserin, lieber Leser,

Liebe Leserin, lieber Leser,

schon, dass du dich fur die Software WISO Hausverwalter 365
entschieden hast! Wir hoffen, dass die Software deine hohen
Erwartungen erflllt. Bevor wir uns damit genauer auseinander-
setzen, gibt es ein paar rechtliche Details, Uber die du Bescheid
wissen solltest:

Dieses Handbuch wurde sorgféltig und gewissenhaft erstellt.
Druck- und Ubertragungsfehler sind trotzdem nicht ganz auszu-
schlieBen. Eine Gewahr fur die Richtigkeit und Vollstandigkeit der
Inhalte Ubernehmen wir daher nicht.

Dieses Handbuch und die darin beschriebene Software sind ur-
heberrechtlich geschutzt.

WISO Hausverwalter 365

Alle Softwarebezeichnungen, die in diesem Buch erwahnt wer-
den, sind geschutzte Warenzeichen der Hersteller und sind als
solche zu betrachten.

Entwicklung, Produktion und Vertrieb:

© Buhl Data Service GmbH 2026

- Alle Rechte vorbehalten - Redaktionsschluss: 20.05.2026



Liebe Leserin, lieber Leser,
Einrichtungsservice

Einrichtungsservice

Gerne helfen wir dir bei der Installation und Einrichtung von WISO
Hausverwalter 365, weisen dich in das Programm ein und beant-
worten Fragen zu deiner neuen Software. Der Einrichtungsser-
vice beinhaltet die Inbetriebnahme der kompletten Stammdaten,
einschlieBlich der Konten, sowie des Moduls Online-Banking.

Deine Vorteile:

= Du arbeitest direkt mit deinen persénlichen Daten

= |ndividuelle Betreuung bei der Einrichtung von WISO Haus-
verwalter 365, angepasst an deine speziellen BedUrfnisse

= Du sparst Zeit bei der Ersteinrichtung des Programms

= Auf diese Weise werden Fehler bei den Grundeinstellun-
gen von Anfang an vermieden

= uvm.

Diese individuelle Dienstleistung ist kostenpflichtig. Ruf uns an
(Mo.-Fr. 9-21 Uhr und Sa. 9-13 Uhr) oder stell deine Anfrage un-
ter kundencenter.buhl.de.

Wir beraten dich gern und senden dir jederzeit ein Angebot zu.

WISO Hausverwalter 365


kundencenter.buhl.de

Noch mehr WISO Hausverwalter

Service

Technische Fragen / Support:
Bei technischen Fragen zu WISO Hausverwalter 365 wende dich
an unseren kompetenten, telefonischen Support.

Du erreichst uns (Mo.-Fr. 9-21 Uhr und Sa. 9-13 Uhr) unter fol-
gender Nummer oder stell deine Anfrage unter kundencenter.
buhl.de.

Kaufberatung:

Bei allen Fragen zu Leistungsumfang, Kosten und méglichen Er-
weiterungen wende dich am besten an unseren Beratungsser-
vice. Wir beraten dich gern.

WISO Hausverwalter 365
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WISO Hausverwalter 365

B \\VISO Hausverwalter 365

Mit WISO Hausverwalter 365 kannst du bequem deine Einnah-
men und Ausgaben erfassen. Und du kannst die Betriebskos-
ten deiner Wohn- und Gewerbeeinheiten sicher und tagesgenau
abrechnen. Damit bewegst du dich auf der sicheren Seite.

WISO Hausverwalter 365 umfasst alle wichtigen Verwaltungs-
funktionen. Die Software ist einfach und komfortabel zu bedie-
nen. Sind erst einmal alle Basisangaben erfasst, erzeugt WISO
Hausverwalter 365 mit wenigen Mausklicks alle erforderlichen
Auswertungen.

Neben der bequemen Erfassung der Einnahmen und Ausgaben
beherrscht WISO Hausverwalter 365

= die Erstellung der Betriebskostenabrechnung

= die WEG-Abrechnungen von Wohnungseigentimerge-
meinschaften

= die betriebswirtschaftlichen Abrechnungen (BWA)

= die Erstellung von Wirtschaftsplanen

= die Ausgabe von Vermogensberichten im Rahmen von
WEG-Abrechnungen sowie

= die Erstellung der monatlichen Verbrauchsinformationen.

Dartber hinaus gibt es eine ,Eigenverwaltung fur Eigentimer,
Hausverwalter und deren Mitarbeiter.

WISO Hausverwalter 365

Bei der taglichen Arbeit unterstitzt dich WISO Hausverwalter
365 zum Beispiel mit Assistenten, die gezielt alle erforderlichen
Informationen erfragen. Das Programm erzeugt die notwendigen
Auswertungen fur Mieter und Finanzamt. Deine Korrespondenz
erledigst du weiter mit deiner Textverarbeitung, wobei die inte-
grierte Dokumentenverwaltung Briefe, Rechenblatter und Aus-
wertungen den einzelnen Mieteinheiten zuordnet.

Mit WISO Hausverwalter 365 kannst du die Umsétze deiner
Bankkonten direkt online abrufen. Wenn du Uberweisungen,
Lastschriften und den Ubrigen Zahlungsverkehr per Online-Ban-
king mit ,WISO Mein Geld" erledigst, kann WISO Hausverwalter
365 Uber die Import-/Export-Schnittstelle direkt auf deine Fi-
nanzdaten zugreifen.

Dartiber hinaus kannst du steuerlich relevante Daten aus WISO
Hausverwalter 365 in das Programm WISO Steuer tbernehmen.
Damit ist deine Steuererklarung schnell und einfach erledigt.



] WISO Hausverwalter 365

Info: WISO Hausverwalter: Eine flexible Familie
6 WISO Hausverwalter 365 ist im Handel als

WISO Hausverwalter Start und als WISO
Hausverwalter Plus erhéltlich.

Mit der Start-Version verwaltest du bis zu zehn Wohn-
einheiten (zum Beispiel Wohnungen, Garagen oder
Stellplatze). WISO Hausverwalter Plus hat einen Um-
fang von bis zu 25 Einheiten.

Wachst die Zahl der vermieteten Objekte, ist WISO
Hausverwalter flexibel: Mit einem Upgrade der Start-
Version auf die Plus-Version kommen bis zu 15 Wohn-
einheiten hinzu. Noch mehr Erweiterungsspielraum
bietet WISO Hausverwalter Plus mit dem paketweisen
Upgrade um jeweils 25 Einheiten.

Das Schéne dabei: Samtliche Upgrades kannst du aus
dem Programm heraus online einspielen, ohne die vor-
handenen Daten aufwendig zu migrieren.

Info: Das WISO Hausverwalter-Laufzeitmodell
0 Deine Lizenz ist ab der Aktivierung 365 Tage

gultig. Wahrend dieser Laufzeit kannst du
Heiz- und Nebenkostenabrechnungen fur alle Abrech-
nungszeitrdume erstellen, die vor oder innerhalb des
Nutzungszeitraums von 365 Tagen enden. Du kannst
dabei auch zurlickliegende Zeitraume bearbeiten, um
etwa Abrechnungen flr Vorjahre zu korrigieren.

Um Abrechnungen fur Zeitrdume zu erstellen, die nach
Ablauf der Nutzungsdauer von 365 Tagen enden, be-
nétigst du eine neue Programm-Lizenz.

Endet die Nutzungsdauer, steht dir WISO Hausver-
walter 365 nur noch eingeschrankt zur Verflgung. Die
Erfassung neuer Buchungen und das Online-Banking
sind dann nicht mehr maéglich.

Kaufst du eine neue Programmversion mit einem Ak-
tualitats-Garantie-Vertrag, verlangert sich die Lizenz
nach 365 Tagen automatisch und du brauchst dich um
nichts weiter zu kimmern.

WISO Hausverwalter 365



Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch fihrt dich schnell und sicher zum gewinsch-
ten Ergebnis. Es verzichtet daher auf lange Beschreibungen aller
erdenklichen Funktionen. Bei Bedarf kannst du spezielle oder
selten bendtigte Funktionen im Hilfesystem zum Programm
nachschlagen. Wir starten mit einigen grundsatzlichen Informa-
tionen zur Programmbedienung und fuhren dich dann Schritt fur
Schritt zur Nebenkosten- und Hausgeldabrechnung.

Wenn im Handbuch Tasten erwahnt werden, steht deren Be-
zeichnung in spitzen Klammern.

Mit <Entf> ist etwa die Taste mit der Aufschrift ,Entf* —also ,Ent-
fernen” — auf der Tastatur gemeint. Ist im Text beispielsweise
<Alt>+<V> angegeben, musst du die Taste <Alt> gedrickt
halten und zusétzlich kurz die Taste <V> betatigen. Wie bei al-
len Windows-Programmen erfolgt die Bedienung Uberwiegend
Uber Mausklicks auf grafischen Schaltflachen. Im Buch sind die
Namen dieser Schaltflachen in Anfuhrungszeichen dargestellt —
etwa als ,Hilfe".

WISO Hausverwalter 365
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WISO Hausverwalter 365
Uber dieses Handbuch

Elektronisches Fachbuch und Online-Hilfe

Falls du im Folgenden die Beschreibung einzelner Programm-
funktionen vermisst: Wechsle tUber das MenUband in den Be-
reich ,Hilfe”. Klicke anschlieBend in der Registerkarte den Eintrag
~,Programmbedienung” an.

E-Books sind das ideale Medium zum Nachschlagen: Interaktive
Navigationshilfen wie Lesezeichen, das verlinkte Inhaltsverzeich-
nis und die Volltextsuche sorgen fiir einen schnellen Zugriff auf
gerade bendtigte Hilfe- und Infotexte.

@ WSO Hife - Dl Progammbediening

« - e
Zuick Vor  Favoriten
Inhale

~ Die Programmbedienung

Grundsitliches 2u deinem WISO Hausver

> Updates im WISO Hausvenvaler 365

Der start

> Programmbedienung im Detail

Enstellungen

Anderungen an den Umlagekonten

~ Die Abrechnung

> Eigene Verwaltung

> Wichtige Furkiionen

> Stammdaten

aus den Registerkarten

«

Die Programmbedienung o

Die Programmbedienung

Grundsatalches zu deinem WISO Hausverwalter

Updates im WISO Hausverwalter 365

Der Start

Anderungen an den Umlagekonten

7 2uFovorten hinzutigen
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\Vor dem Start: Die Installation

WISO Hausverwalter 365 lauft unter Windows 10 und 11 (64-Bit),
jeweils mit dem aktuellen Featurerelease. Besondere Anspriche
stellt das Programm nicht, aber auf der Festplatte sollten mindes-
tens 1 GByte freier Speicherplatz zur Verfligung stehen. Zudem
sollte das System Uber mindestens 2 GByte Arbeitsspeicher ver-
flgen. Fur Softwareaktivierung und laufende Updates bendtigst
du zudem einen Internetzugang. Mit Blick auf die Grafikkarte ist
eine Auflésung von mindestens 1280 x 800 Punkte notwendig.
Wie du die aktuelle Darstellungsart ermitteln und gegebenenfalls
umstellen kannst, ist in der Windows-Hilfe beziehungsweise der
Bedienhilfe deiner Grafikkarte beschrieben.

Den Download der Installationsdatei und die Garantie-Nummer
erhaltst du vom jeweiligen Anbieter, bei dem du die Software
gekauft hast. Falls du sie im Buhl-Shop erworben hast, kannst
du dich auf www.buhl.de mit deiner E-Mail Adresse im Kunden-
center anmelden. Sobald du dich eingeloggt hast, findest du
den Download und die Garantie-Nummer im Kundencenter bei
LProdukte & Vertrage”. Verwende unbedingt die gleiche E-Mail
Adresse, die du auch zum Kauf verwendet hast.

Fuhre die heruntergeladene .exe-Datei mit einem Doppelklick

aus und der Installationsassistent begrift dich zur Installation.
Folge dem Assistenten, um die Installation abzuschlieBen.

WISO Hausverwalter 365

WISO Hausverwalter 365
Vor dem Start: Die Installation

Info: Administrator-Berechtigungen
0 Auf manchen Systemen erscheint beim Aus-

fUhren der Installationsdatei ein Pop-up. Ent-
weder wird dabei gefragt, ob man die Datei wirklich
ausflhren méchte oder es wird nach einem Login im
Administrator-Account gefragt. Das ist bei Programm-
installationen véllig normal. Um die Installation durch-
zufuihren, sind diese Berechtigungen jedoch zwingend
erforderlich. Bitte wende dich an deinen Systemad-
ministrator oder Verwalter des Gerat, falls du die Zu-
gangsdaten nicht kennst.

& WISO Hausverwalter 365 =) X

Herzlich willkommen!

Nutze deine kostenlosen Registrierungsvorteile fur den WISO Hausverwalter 365 mit
deinem bestehenden oder einem neuen buhlKonto. @@

O ion mit einem
Deine Vorteile: Das Programm aktualisiert sich automatisch. Du erhaltst kostenlos
telefonischen Support und per E-Mail regelmaBig News und Tipps zum Mietrecht.
Die Lizenz wird an dein buhl:Konto gebunden, das buhl:Konto ist nicht Gbertragbar.

© Anonyme Installation

Fiir die Installation ist die Eingabe Ihrer Garantie-Nummer notwendig. Installation
auf einem anderen Rechner ist nur nach Freigabe der Garantie-Nummer und
Deinstallation auf diesem Rechner maglich.

Es gelten unsere Lizenzbedingungen.

Unterstiitzung erhaltst du online oder unter: 02735 / 90 96 66
Unsere Support-Zeiten: Mo, - Fr. 9 bis 21 Uhr, Sa. 9 bis 13 Uhr,

Abbrechen
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Vor dem Start: Die Installation

Info: Wenn du mal den Rechner wechselst —
die Sicherungskopie

Flr den Fall, dass du den Rechner wechselst,
aber weiterhin mit deinen Daten arbeiten willst, solltest
du mit einer Sicherungskopie arbeiten.

Wechsel zunachst in den MenUabschnitt ,Verwal-
tung® und wahle hier den Punkt ,Einstellungen®. Im
Abschnitt ,Datei“ der Einstellungen legst du zunachst
fest, in welchem Verzeichnis die Sicherungskopie ge-
speichert werden soll. StandardméaBig ist der Pfad ,,...
Dokumente\Hausverwalter 365\Sicherung®.

Diese Datei kannst du dann vom alten auf den neuen
Rechner mitnehmen und wiederum im Standardord-
ner ,...Dokumente\Hausverwalter 365\Sicherung” ab-
legen.

Auf diesen Ordner kannst du dann zugreifen, wenn du
Uber den Dialog ,Datei* auf ,Sicherungskopie wieder-
herstellen” klickst.

WISO Hausverwalter 365



Programmstart

“

Um WISO Hausverwalter 365 zu starten,
klicke unter Windows 10 im Startmenu auf
die Programmgruppe ,WISO Hausverwal-
ter 365". Wahle dann mit der linken Maus-
taste den Eintrag ,WISO Hausverwalter
365“. Auch unter Windows 11 findest du
WISO Hausverwalter 365 Uber das Start-
menu. Sollte ein entsprechender

Eintrag in der Startubersicht fehlen, findest du die Software mit
wenigen Anschlagen Uber die Eingabeleiste der Suchfunktion.

WISO Hausverwalter 365

WISO Hausverwalter 365
Programmstart

’ WISO Hausverwalter 365
D) Zuletzt hinzugefligt

Wenn du bei der Installation ein Programmsymbol auf dem
Desktop angelegt hast, genugt ein Doppelklick darauf.

AnschlieBend — und bei jedem spéteren Start — greift WISO
Hausverwalter 365 auf das Internet zu, um zu prtfen, ob ein
Update verfugbar ist. Per Infobox bestimmst du, ob du die Up-
date-Suche starten oder auf spater verschieben willst. Liegt eine
Programmaktualisierung vor, bietet dir WISO Hausverwalter 365
die Aktualisierung an.
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Programmstart

Info: Spielwiese Musterfall
Wenn du dich mit dem Programm vertraut

machen willst, ohne gleich deine realen Da-
ten einzugeben, kannst du auf der Startseite ,Erster
Start” den Punkt ,Musterfall 6ffnen“ wahlen. WISO
Hausverwalter 365 bietet dir einen Musterfall mit vier
verschiedenen Gebauden an, mit denen du samtli-
che Programmfunktionen nach Belieben durchspielen
kannst. Hast du bereits eigene Daten erfasst, lasst sich
der Musterfall auch spater Uber die Registerkarte ,Ver-
waltung”“ laden, um Funktionen zu testen, ohne deine
eigenen Daten zu beeinflussen. Wechsle hierzu zum
Abschnitt ,Verwaltung”“ des Mentbands und wahle aus
der Navigationsleiste den Eintrag ,Musterfall*.

Willst du aus dem Musterfall zu deinen eigenen Daten
zurlickkehren, schlieBe auf gleichem Weg den Mus-
terfall wieder. Bist du dir nicht sicher, wie das eine
oder andere Programmmodul funktioniert oder welche
Auswirkung ein einzelner Eintrag hat? Macht nichts:
Bei Bedarf lasst sich der Musterfall wieder in den An-
fangszustand zurticksetzen. Wahle hierzu einfach aus
der Registerkarte ,Verwaltung” den Punkt ,Musterfall”
— ,Musterfall zurlicksetzen®. Das funktioniert, wenn der
Musterfall nicht gedffnet ist.

MHausverwalter
s

st

WSO Hausverws it Start 365

Der Musterfall

des Mo

oi

:buhl

o
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Das ksnnte dich noch interessieren
&
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Die ersten Schritte

Wenn du WISO Hausverwalter 365 zum ersten Mal nutzt, kannst
du gleich mit einem véllig neuen Projekt beginnen. Klicke hierzu
im Bereich ,Erster Start” auf die Schaltflache ,Neues Projekt
beginnen®. WISO Hausverwalter 365 blendet daraufhin einen
Assistenten ein, der Schritt fir Schritt alle wichtigen Daten zur
Verwaltertatigkeit abfragt. Hierzu gehdren zum Beispiel Kon-
taktdaten, Rechnungsangaben oder Zahlungsfristen. Geh die
einzelnen Abschnitte sorgféltig durch. Mit ,Weiter" gelangst du
zur jeweils nachsten Seite. Am Ende des Parcours kannst du
deine Angaben noch einmal in einer Zusammenfassung prufen.
Lege das Projekt anschlieBend mit ,OK* an.

WISO Hausverwalter 365 fuhrt dich dann in den Abschnitt ,Ge-
baude* des Verwaltungsbereichs. Nachdem du die Grund- und
Rechnungsdaten erfasst hast, kannst du im nachsten Schritt die
Details zum ersten Gebaude eingeben. Eine genaue Beschrei-
bung hierzu findest du im Abschnitt ,Gebaude® weiter hinten im
Handbuch.

Weitere Informationen zu den Assistenten in WISO Hausverwal-
ter 365 findest du im Abschnitt , Assistenten®.

WISO Hausverwalter 365

WISO Hausverwalter 365
Die ersten Schritte



WISO Hausverwalter 365
Programmbildschirm

Programmbildschirm

Die Benutzerfiihrung von WISO Hausverwalter 365 lehnt sich
optisch an Microsoft Office an. Das gilt sowohl fir die Oberfla-
chengestaltung als auch fur die Navigation.

Unterhalb der Titelleiste am oberen Bildschirmrand findest du die
einzelnen Abschnitte des MenlUbandes. Klicke auf Eintrage wie
Verwaltung, Assistenten oder Hilfe, um zwischen den Bereichen
zu wechseln. Die dazugehérigen Funktionen werden als logische
Gruppen in den Registerkarten darunter angezeigt.

Die Registerkarte ,Verwaltung” erreichst du Uber den gleichna-
migen Eintrag im Menulband.

Hier findest du vor allem die Grundeinstellungen und einige Ver-
waltungsfunktionen. Zudem kannst du selten genutzte Befehle
aufrufen, wie etwa die Stammdaten oder das Update-Modul.

Wéhrend das MenUband zu den wichtigsten Funktionen flhrt,
kannst du Uber die Navigationsleiste am linken Fensterrand zwi-
schen den verschiedenen Programm- und Eingabebereichen
wechseln. Klicke auf die einzelnen Abschnitte, um die entspre-
chenden Dialoge aufzurufen.

Im mittleren Fensterabschnitt findest du Ubersichtsseiten zu
den Inhalten in den jeweiligen Bereichen und die entsprechen-
den Eingabemasken.

Auf der rechten Seite findest du den Kalender. Er zeigt anste-
hende Termine an.

e
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WISO Hausverwalter 365
Navigation

i i Die Navigationsleiste im linken Teil des Hauptbildschirms fuhrt
NHVlgatlon dich zu den einzelnen Programmbereichen und Unterpunkten.
In der Navigationsleiste sind die Funktionsgruppen als Gberge-
— ordnete Schaltflachen dargestellt. Klicke auf einen dieser
o Stammdaten Hauptpunkte, 6ffnet sich in der Bildschirmmitte die Liste der
: zu diesem Bereich zugeordneten Ubersichten und Assistenten.
Uber diese gelangst du zu den dazugehdrigen Eingabemasken
und Funktionen.

é Einnahmen / Ausgaben

Stammdaten erfassen / &ndern

Einnahmen und Ausgaben e > |
{ﬁ'g Wohnungen / Einheiten )}
Offene Posten {@ Mieter / Vertrige >}
{@ Zahler )}

S Zahlungsverkehr

1! Vorlagen

() Mahnungen
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WISO Hausverwalter 365
Registerkarte ,Verwaltung*

Registerkarte ,Verwaltung” P— a—

@ Gebaude verwalten Aktuelle Meldungen

Die Registerkarte ,Verwaltung® ist ein Standard aus Microsoft =
Office. Sie umfasst unter anderem Programmeinstellungen, - o s
Stammdaten und grundlegende Verwaltungsfunktionen, die .

nur selten gedndert werden. Zur Registerkarte ,Verwaltung“ ge- ’ R T S e e ]| @ comomon 1[0
langst du Uber den Eintrag ,Verwaltung® im MenUband. v nles

jooon] 3
99000 ¢peneg s
DOm0 12524 e

14052006
Auerordentiche Kundigung vor dem

Bearbeitung beenden | §

Alle Gebude | Meine Gruppen | Deakiivrte

In der Registerkarte ,Verwaltung® hinterlegst du beispielsweise
die Daten zu Verwalter, Mitarbeiter, Bankverbindungen oder
Steuerschlissel. Du kannst neue Gebaude erfassen oder die
Voreinstellungen zum WISO Hausverwalter 365 &ndern. Im rech-
ten Bereich des dreigeteilten Fensters ist ein Newsticker unter-
gebracht, der aktuelle rechtliche und fachliche Informationen oo
rund um die Immobilie bereitstellt.

12052006
"

Datei & Sicherheit

Update & Hife

:buhl

Im mittleren Bereich zeigt WISO Hausverwalter 365 im Abschnitt
,Gebaude“ eine grafische Ubersicht zu den verwalteten Gebau-
den an. Um die einzelnen Objekte besser zu erkennen, kannst
du verschiedene Grafiken oder eigene Bilder nutzen. Gebaude,
die aus der Verwaltung gefallen sind, lassen sich zur besseren
Ubersicht deaktivieren. Alle Daten zum Gebé&ude bleiben dabei
selbstverstandlich erhalten. Das aktuell bearbeitete Gebaude ist
stets an oberster Stelle der Ubersicht zu finden. Klick auf eine der
Kacheln, um das Geb&ude zu wechseln oder zu 6ffnen. Wenn du
mit der rechten Maustaste auf die Kacheln klickst, 6ffnet sich das
Kontextmen, Uber das sich das jeweilige Gebaude bearbeiten,
deaktivieren, I6schen oder umgruppieren lasst. Gruppierungen
sorgen bei gréBeren Objektbestanden fiir mehr Ubersicht.
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Die Funktionsgruppen

Die Navigationsleiste im linken Teil des Hauptbildschirms fuhrt
dich zu den einzelnen Programmbereichen und Unterpunkten.
In der Navigationsleiste sind die Funktionsgruppen als Uberge-
ordnete Schaltflachen dargestellt. Klickst du auf einen dieser
Hauptpunkte, offnet sich in der Bildschirmmitte die Liste der
zu diesem Bereich zugeordneten Ubersichten und Assistenten.
Uber diese gelangst du zu den dazugehérigen Eingabemasken
und Funktionen.

WISO Hausverwalter 365 umfasst die folgenden Funktionsberei-
che. Diese sind Uber die Navigationsleiste am linken Bildschirm-
rand zu erreichen:

= Stammdaten: Hier findest du alle mehr oder weniger fest-
stehenden Angaben zu den verwalteten beziehungsweise
vermieteten Gebauden, den darin befindlichen Wohnein-
heiten und sonstigen Mietobjekten. Hinzu kommen die
aktuellen und archivierten Vertragsdaten. Auch die fur
verbrauchsabhangige Abrechnungen bendtigten Zahler
lassen sich hier anlegen und verwalten. AuBerdem kannst
du auf die Kontaktdaten von Mietern und Eigentimern zu-
greifen.

WISO Hausverwalter 365

WISO Hausverwalter 365
Die Funktionsgruppen

Einnahmen/Ausgaben: Hier erfasst du die laufenden
Zahlungen. Du kannst mit offenen Posten (also ausste-
henden Zahlungen) arbeiten, die du fur die zu erwarten-
den Einnahmen automatisch mithilfe eines Assistenten
erstellst. AuBerdem lassen sich Vorlagen flr regelmaBig
wiederkehrende Einnahmen und Ausgaben definieren, mit
denen du dir viel Tipparbeit ersparst. Firr Uberweisungen
und Lastschriften steht dir der Zahlungsverkehr zur Verfu-
gung. Und sollte ein Mieter oder Eigentlimer einmal nicht
zahlen, erstellst du flr den offenen Posten eine Mahnung.
Kostenverteilung: Die Einnahmen und Ausgaben allein
reichen fUr die Abrechnung in einigen Fallen nicht aus. Die
zur korrekten Verteilung der Kosten auf die Mieter/Eigen-
timer der Wohnungen/Einheiten zusétzlich bendtigten
Angaben lassen sich hier erganzen: du kannst beispiels-
weise Angaben zur Verteilung der Heizkosten machen
oder Kosten, die laut Abrechnung auf die Mieter / EigentU-
mer verteilt werden, konkret zuordnen. Zusétzlich lassen
sich die Schatzwerte fir den Wirtschaftsplan festlegen.
Abrechnungen: In diesem Bereich erzeugst du die Ne-
benkosten-, Heizkosten- und Hausgeldabrechnungen so-
wie den Wirtschaftsplan. DarUber hinaus kannst du hier
die Entwicklung der Mietkautionskonten abrufen.
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Wirtschaftliche Auswertungen: Im Abschnitt ,\Wirtschaft-
liche Auswertungen® stellt dir der WISO Hausverwalter
365 ein professionelles Auswertungswerkzeug fur deine
Einnahmen und Ausgaben sowie eine Ubersicht (iber Au-
Benstande und Zahlungsstréme bereit. Zuséatzlich stehen
dir die erweiterte Einnahmen-Uberschuss-Rechnung, die
sogenannte Hausabrechnung mit den Einzelnachweisen,
sowie der Abgleich der Mietforderungen und der Per-
sonenkontoauszug zur Verfigung. Werte einzelne Ein-
nahmearten gezielt aus oder unterteile sie zum Beispiel
umlagefahige und nicht umlagefahige Kostenpositionen.
Fir mehr Ubersichtlichkeit kannst du die Zahlen — etwa fir
Berichte oder Prasentationen — auch grafisch darstellen.
Stammdaten auswerten: Wenn du mehrere Wohnein-
heiten, Vertrage und/oder Mieter im Blick behalten willst,
kannst du dir unter ,Stammdaten auswerten® differen-
zZierte Listen anzeigen und drucken lassen. Wenn in deinen
Objekten fernablesbare Zahler oder Heizkostenverteiler
installiert sind, kannst du hier auch die monatlichen Ver-
brauchsinformationen fur Heizung und Warmwasser er-
zeugen. Diese wurde neu Uberarbeitet und ist nun anhand
des Dateinamens einfacher in der Dokumentenverwaltung
zu erkennen.

Dokumentenverwaltung

V7 | Kein Filter v) qf

Art des Dokuments

Dateiname

_Schmidt, Martha_15.05.2026 docx 1

5.05.2026

Speicherort und -datum
@ Datei
@ Dateityp

Speicherdatum

Zuordnung / Art des Dokuments
Art des Dokuments *
Gebiude
Wohnung / Einheit
Mieter / Vertrag
Eigentiimer
Kontakt
Zihler

Beschluss

eE

Modernisierungsankiindigung_Schmidt, A

15.05.2026

* Pflichtfeld

Dokument anzeigen

[Angememe Korrespondenz

Mehrfamilienhaus mit Schankwirtschaft Marzahn Rebenweg 5

Atelierwohnung

2.0G (Mitte) - AT: Schmidt, Martha (01.06.2012 - <offen>)

Bitte auswahlen,

Martha Schmidt

Bitte auswahlen,

[ schliegen Neu

Speichem

WISO Hausverwalter 365



Menuband

Ebenso wie die Registerkarte ,Verwaltung“ geht auch das Menu-
Band auf einen Standard aus Microsoft Office zurlick. Da viele
Anwender WISO Hausverwalter 365 und Microsoft Office paral-
lel einsetzen, erleichtert dies die Orientierung. Das Mentband
ist eine Registerkarte, die Funktionen und Programm-Bereiche
als Symbole in logischen Gruppen zusammenfasst. Bei WISO
Hausverwalter 365 umfasst es folgende Abschnitte:

= Verwaltung: Hier kannst du Stammdaten andern, Daten
sichern, Updates einspielen oder Programmeinstellungen
anpassen.

= Start: ,Start” gibt dir Zugriff auf grundlegende Funktionen
wie Kontakte oder Dokumentenverwaltung. Hier kannst
du per AuswahlmenU zwischen verschiedenen Gebauden
wechseln. Das Symbol ,Aufgaben / Termine* informiert
Uber aktuelle Ereignisse. Mahnungen und Forderungen
sind thematisch in einzelne Register gelistet.

= Online-Banking: Im Bereich ,Online-Banking* kannst du
neue Umsétze von deinen Konten abrufen oder Uberwei-
sungen erstellen. Hier findest du zudem Import-Funktio-
nen, um Transaktionen aus einer Datei oder einem Finanz-
programm wie etwa WISO Mein Geld zu importieren.

= Werkzeuge: Der Abschnitt ,Werkzeuge® fuhrt dich zu den
wichtigsten Programmbhilfen. Hierzu gehdren Kalender,
Textverarbeitung oder Vorlagen zur Mieterselbstauskunft
und das Ubergabeprotokoll.

WISO Hausverwalter 365

WISO Hausverwalter 365

Mentband

Aufgaben und Termine

| Alle (5) Mahnungen (1)

Forderungen (4) ‘

Mahnungen

Mahnungsnummer: 000007-2026 vom 08.05.2026
Offen: 185,39 €
Erna u. Friedhelm Zapfhahn

2. Mahnung
Gebsude: MFH MZ Rw 5

Zapfhahn Erna u. Friedhelm - Nebenkostennachzahlung 2025 EG (Mitte) - SW

Forderungen

Offener Posten: 2885 vom 15.07.2025
Offen: 136,00 €

Miiller
Gertrude - Hausgeld + Rucklage + HK 01.07.2025 - 30.09.2024
Gebaude: Musterstr. 1 (WEG)

- EG (links / 002)
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Assistenten: Unter ,Assistenten” sind samtliche Assis-
tenten von WISO Hausverwalter 365 versammelt. Mit
den Assistenten kannst du zum Beispiel Mieterhdhungen
umsetzen, Ricklagen erfassen oder Mieterwechsel doku-
mentieren. Die einzige Ausnahme ist der Archivierungsas-

sistent, der unter ,Archiv” zu finden ist.

Info: Der Archivierungsassistent
ﬂ Der Archivierungsassistent ist der einzige

Assistent, den du unter dem Reiter ,Archiv®
findest. Die Archivierung von Vorjahresdaten, die nicht
zwingend flr das operative Geschaft bendtigt werden,
entlastet die Software, sorgt flr mehr Transparenz und
entspricht den gesetzlichen Vorgaben. Daten, die ori-
ginar elektronisch erfasst wurden, sind steuerrechtlich
so aufzubewahren, dass sie im Nachhinein nicht mehr
verandert werden konnen.

Ansicht: Uber ,Ansicht* kannst du Parameter wie die

SchriftgréBe oder Bildschirmaufteilung verandern.

Genau diesen Job Ubernimmt der Archivierungsas-
sistent, der in einem eigens eingerichteten Abschnitt
des MenUbandes zu finden ist. Mit einem Klick auf das
Icon ,Archivieren startest du den Archivierungsassis-
tenten. Bestimme anschlieBend Uber das Aufklapp-
menU ,Einnahmen und Ausgaben® bis zu welchem
Datum die Daten archiviert werden sollen. Sicherheits-
halber musst du abschlieBend noch einmal per Haken
bestatigen, dass du dir darliber bewusst bist, dass
Archivdaten sich nicht mehr verandern lassen. Klicke
auf ,Jetzt archivieren®, um den Archivierungsprozess
zu starten.

AnschlieBend kannst du die archivierten Daten zwar
noch zu Informationszwecken recherchieren, aller-
dings nicht mehr verandern. Nutze hierflir das Symbol
»Archiv 6ffnen”. Die Einsicht deiner Daten erfolgt dann
in einer eigenen Archiv-Programmansicht.

WISO Hausverwalter 365
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Kalender

Kalender

Besichtigungen, Wohnungstbergaben, Handwerker — zu je- ‘ Termine ’
dem Haus gibt es Termine, die es im Uberblick zu behalten gilt. "

Deshalb ist WISO Hausverwalter 365 mit einem Terminkalen- Gebéude
der ausgestattet. Er befindet sich im rechten Bereich des Pro- { ]
grammfensters. Der obere Abschnitt ist flr die MonatsUbersicht Alle ~
reserviert, wahrend im unteren Abschnitt die anstehenden Ter-
mine gelistet sind. Uber das Aufklappmenii ,Geb&ude* kannst £ Mai v 2026 v >
du wahlweise die Termine fUr eine bestimmte Immobilie oder fur

alle Objekte einblenden. Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa So.
18 27 28 29 30 1 2 3
19 4 5 6 7 8 9 10
20 11 12 13 iS5 s 17
21 18 19 20 21 2 23 24
22 25 26 27 28 % 30 31

Die nachsten Termine

Do. 31.12.2026
Ablauf der Eichfrist

WISO Hausverwalter 365 25 |
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Einen neuen Termin anlegen

Um einen neuen Termin anzulegen, doppelklicke in der Monats-
ansicht auf den betreffenden Tag. Nutze die beiden Pfeile in der
Dachzeile, um zwischen den einzelnen Perioden zu wechseln.

WISO Hausverwalter 365 blendet daraufhin die Eingabemaske
flr den Kalender ein. Es handelt sich um eine Monatsansicht.

1. Wahle aus dem Aufklappmenl ,Gebaude” gegebenenfalls
die Immobilie aus, fur die der neue Termin angelegt wer-
den soll.

2. Uber die Pfeiltasten im oberen Bereich des Dialogs wech-
selst du zwischen den einzelnen Monaten. Klicke auf die
Schaltflache ,Heute”, um den aktuellen Tag im Monatska-
lender anzuzeigen.

3. Doppelklicke den betreffenden Tag, um den Eingabe-
dialog fur neue Termine einzublenden. Gib einen Betreff
ein, wahle gegebenenfalls ein Gebaude aus und lege die
Dauer fest. Die Kalendersymbole helfen mit einer verein-
fachten Eingabe speziell bei mehrtagigen Terminen. Du
kannst zusatzlich einen Ort und eine Notiz erfassen.

Setze bei Bedarf eine Erinnerung, damit WISO Hausverwalter
365 auf anstehende Termine hinweist.

Klicke abschlieBend auf ,Speichern und SchlieBen”, um den

neuen Termin zu sichern. SchlieBe nun den Kalenderdialog. Der
neue Termin erscheint jetzt in der Terminliste.

26

(@ q
Neuer Termin

Betreff [Wohnungsbes\'chﬂgung

Gebéude [EFH Ha 127

Beginn 15.05.2026 || i || 08:00 DGanztégigesEreign'\s
Ende 15.05.2026 09:00

Ort [

Schliissel vom Hausmeister holen, 30 Minuten vorher vor Ort sein|

Erinnerung [ 15 Minuten

by

~)

[Speichern und schlieBenJ ‘ Abbrechen J
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Eingabemasken

Hast du eine Eingabemaske aufgerufen, erscheint diese in der
Mitte des Bildschirms. In den Eingabezeilen gibst du die erfor-
derlichen Daten direkt per Tastatur ein. Uber Aufklappmentis
kannst du auf vorbereitete Listeninhalte zugreifen. Ein Maus-
klick auf Rechtspfeile 6ffnet zuséatzliche Eingabemasken.

Personliche Daten

@ Handelt es sich bei dem Kontakt um eine Firma, Behérde oder Verein?
Herr k2

Anrede in den Briefkopf aufnehmen

Sehr geehrter Herr || ¢

Ferdinand ]

@ Anrede *

@ Briefanrede *

Vorname

Name * [ Vermieter ]

In vielen Eingabemasken werden bereits erfasste Daten in einer
Tabelle Uber den Eingabefeldern dargestellt. Um einen erfassten
Datensatz anzusehen oder zu bearbeiten, wahle in der Liste den
gewunschten Datensatz per Mausklick aus.

WISO Hausverwalter 365

WISO Hausverwalter 365
Eingabemasken

Kontakt StraBe PLZ ort Telefon &
Ferdinand ... |Ferienhausweg 15 12345 Berlin +49 (30) 1234567
Kranzund ... |TurmstraBe 5 30519 Hannover 0511/123456789
Elfriede ... Hoher Weg 25 89040 Ulm
Ottokar ... Weiherfeld 29 44309 Dortmund
Martha ... Schénweg 23 12345 Berlin 030 - 258 963 42
Gertrude .. Musterstrasse 1 02345 Musterhausen
Fridolin... | Musterstrasse 1 02345 |Musterhausen "

Maximilian ... |Ebereschenweg 5 02345 Musterhausen
Mo P PTSREY 0224t v ~

Du kannst die Ansicht der Liste vergréBern oder verkleinern.
Stelle dazu den Mauszeiger auf den unteren Rand der Liste. So-
bald der Mauszeiger als Doppelstrich dargestellt wird, klicke die
linke Maustaste und halte diese gedrickt. Wenn du die Maus
nun vertikal bewegst, zeigt ein dunkler Balken die mogliche neue
Begrenzung der Liste an. Lasse nun die Maustaste los, um das
Ende der Liste an der Position des Balkens zu fixieren.

Info: Anpassung der Ansicht

Du kannst Eingabemasken grundsétzlich

in eine ,Ubersicht* und die eigentliche ,Ein-
gabe® trennen. Weil es mehr Platz in den Eingabemas-
ken gibt, erhdht sich dadurch die Ubersichtlichkeit.

Wechsle hierfur in die Registerkarte ,Ansicht* und
aktiviere den Punkt ,Tabellen und Eingabemasken ge-
trennt anzeigen“ mit einem Haken. Von der Ubersicht
gelangst du dann Uber das Stift-Symbol zur Eingabe-
maske des Eintrags.
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Info: Datumsangaben per Kalender
0 Bei Datumseingaben unterstltzt dich ein

Kalender, der dir das mihsame und fehler-
anféllige Eintippen erspart. Ein Mausklick auf das Ka-
lendersymbol neben dem Datumsfeld 6ffnet inn. Ganz
oben im Kalenderfenster kannst du das gewunschte
Jahr einstellen. Wenn du in einem Eingabefeld ein ein-
faches Datum eingeben musst, markiere einfach den
entsprechenden Tag im gewunschten Monat. Klicke
anschlieBend auf ,Ubernehmen, um das Datum zu
Ubernehmen. Wenn ein Eingabefeld einen Zeitraum
verlangt, stelle im oberen Fensterbereich des Kalen-
ders die Jahre ein und markiere anschlieBend das
Start- und Enddatum. WISO Hausverwalter 365 zeigt
den Zeitraum im Kalender unterhalb der Eingabefel-
der fUr die Jahreszahlen an. Ist dieser Zeitraum richtig,
Uibernimm ihn durch einen Klick auf ,Ubernehmen.

(ozosa0s ()

< Mai vo2026 v >

Mo Di Mi Do Fr Sa So
20 |11 12 13 14 15 16 17
21118 19 20 21 22 23 24

2 (25 26 27 28 29 30 31

02.05.2026 | Ubernehmen |
\E=sinemen)
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Sind die Daten erfasst, dann kénnen sie mit einem Klick auf
LSpeichern* gesichert werden, ohne die Eingabemaske zu
schlieBen.

Speichern

Klickst du mit der Maus hingegen auf ,SchlieBen”, verlasst du
die Eingabemaske. Gegebenenfalls fragt WISO Hausverwalter
365, ob du deine Eingaben speichern mdchtest — sofern du dies
nicht bereits getan hast. Klickst du bei der Sicherheitsabfrage
auf ,Nein®, gehen nicht gespeicherte Eingaben verloren.

SchlieBen

Die Schaltflachen ,Neu” und ,Kopieren“ sind in vielen Eingabe-
masken vorhanden. Klickst du auf ,Neu*, wird ein neuer Daten-
satz angelegt. Klickst du auf ,Kopieren®, werden bereits einge-
gebene Daten gespeichert und stehen als neuer Datensatz flir
die weitere Bearbeitung zur Verfiigung.

Neu

WISO Hausverwalter 365



Info: Vorschlagslisten
Fir einige Eingabefelder bietet WISO Haus-

verwalter 365 Eingabevorschlage an. Dann
findest du am rechten Rand des Eingabefeldes eine
Schaltflache. Wenn du draufklickst, 6ffnet sich eine
Liste, aus der du einen der Eintrage per Mausklick aus-
wahlen und in das Eingabefeld Ubernehmen kannst.

Familie| I

Herr

Frau

Eheleute

Familie
Lebensgemeinschaft
Lebenspartnerschaft
Frauen

Herren

Firma

Stadt

Gemeinde

A

Behorde N2

WISO Hausverwalter 365

WISO Hausverwalter 365
Eingabemasken
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Info: Suchen, filtern und sortieren

Wenn du auf der Suche nach einem be-

stimmten Eintrag bist, solltest du die Such-
und Sortierfunktionen nutzen. Diese steht dir in allen
Tabellenansichten zur Verfligung:

Klicke auf einen Spaltenkopf, um eine Tabelle alpha-
betisch nach der betreffenden Spalte zu sortieren. Ein
erneuter Klick dreht die Sortierfolge um.

Um gezielt auf einzelne Datensatze zuzugreifen, kannst
du in das Suchfeld oberhalb der Tabelle einen Such-
begriff eingeben. Klicke anschlieBend auf das Lupen-
symbol.

Willst du nur Datensétze zu einem bestimmten Krite-
rium (zum Beispiel Zahlungen im Nebenkostenabrech-
nungszeitraum) anzeigen lassen, nutze am besten den
Filter oberhalb der Tabelle, der in einigen Listen verflg-
bar ist. Entspricht keiner der Filter deinen Winschen,
kannst du dir anhand aller méglichen Tabellendaten ei-
nen ,benutzerdefinierten Filter* anlegen. Wahle hierzu
im Aufklappment den Eintrag ,Benutzerdefiniert".
WISO Hausverwalter 365 6ffnet daraufhin einen Unter-
dialog, Uber den du die Einnahmen und Ausgaben
nach mehreren Kriterien parallel durchforsten kannst.
Uber benutzerdefinierte Filter kénnen lange Buchungs-
listen effektiv durchsucht werden.

Kein Filter

Kein Filter
Aktuelle Mieter

Ehemalige Mieter

Aktuelle Eigentiimer

Ehemalige Eigentlimer

Mitarbeiter
Sonstige

Benutzerdefiniert

Kontakt |

Telefon

43 G0 1234567

+49.30) 99999555

Filter

Aktiv Wertebereich/Text Vergleichen

Kontakt [I ] ‘/Ganzes Feld v

O strase [ | \ Teil des Feldinhaltes M

Orwz \ | (Feil des Feldinhaltes |

Oort [ (Teil des Feldinhaltes

Otelefon | J (Teil des Feldinhaltes  ~ )
[ ok ) Abbrechen |

WISO Hausverwalter 365
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Hilfreiche Assistenten

Hilfreiche Assistenten o

S0 geht's

Damit du bei komplexen Angaben nichts Wichtiges Ubersiehst i
und keine Fehler machst, stellt dir WISO Hausverwalter 365 As-
sistenten zur Seite. Diese sind Ubersichtlich an einer Stelle ver-
sammelt: Sie haben einen Ehrenplatz im Mentband und sind im
Abschnitt ,Assistenten” zu finden.

Assistenten fragen Informationen schrittweise ab. Nach dem
Start eines Assistenten erhaltst du zunéchst eine Ubersicht. Der Wichtige Hinwelee
rechte Fensterabschnitt informiert dich, an welcher Stelle des ks
Jnterviews" du dich gerade befindest. Der gerade aktive Ab-
schnitt ist farblich markiert.

Mietvertragsvorlage erstellen

R A A =)

Obersicht

@ Hilfe Abbrechen Weiter

Abschnitte, die du bereits bearbeitet hast, sind mit einem Hak-
chen versehen. Uber die Schaltflachen ,Weiter* und ,Zurtick®
kannst du zwischen den einzelnen Abfragedialogen wechseln,
ohne Datenverluste zu beflrchten: Gespeichert werden die Ein-
tragungen allerdings erst, wenn du im letzten Schritt auf ,OK“
klickst.

Falls du eine Frage nicht verstehst oder unsicher bist, fordere
Uber die ,Hilfe*-Schaltflache die bendtigten Hintergrundinforma-
tionen an. In vielen Assistenten gibt es am Ende eine Zusam-
menfassung. Falls dir ein Fehler auffallt, kannst du auch dann
noch problemlos Anderungen vornehmen. Gehe hierflir mit ,Zu-
rick® zum betreffenden Eingabedialog. Mdchtest du hingegen
samtliche Eingaben verwerfen, klicke einfach auf ,Abbrechen®.
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Rechtlich immer auf dem Laufenden

Rechtlich immer auf dem .

Aktuelle Meldungen

Laufenden

. A lentliche Kiindigung vor dem Bi
Damit du Uber aktuelle Anderungen im Mietrecht und iNteres- & kommt selten vor, dass ein Mietrechtsverfahren vor dem
sante Mogllchkelten rUnd um d|e Vermietung immer infol’miert Bundesverfassungsgericht verhandelt wird. In einem Verfahren
. . . . « 4 i verdeutlichte das oberste Verfassungsgericht noch einmal, dass
bist, findest du in der Registerkarte ,Verwaltung” die Rubrik ,AK-  schwere Pfiichtverletzungen des Mieters den Vermieter zur
tuelle Meldungen®. Hier werden dir die aktuellen Informationgn ~ 2uBerordentlichen Kindigung berechtigen. Insbesondere bei
K N « " K Wohnungsverwahrlosung oder fahrlassiger Verursachung von Branden
vom Vermleter—BIog ,,Vermleter—Web als kurze Ubersicht ange- kann es zur auBerordentlichen Kiindigung fiihren. Regelung einer
boten. E|n K“CK auf ZUm Beitrag“ fuhrt d|Ch dlrekt zum VO”Sté.n‘ auBerordentlichen Kiindigung im Mietvertrag In dem Verfahren ...
. . . . . Zum Beitrag
digen Text der Meldung auf vermieter-web.de. Hierzu wird dein

Webbrowser gestartet und die entsprechende Seite aufgerufen. 12,05.2026

Larm einer

icht

Auch in einer FuBgangerzone gelten die Larm-Immissionswerte, die
sich weitgehend aus der TA Larm ergeben. Fiir die Einhaltung der
Bestimmungen sind die Kommunen zustandig. Dies geht aus einem
Eilbeschluss des Verwaltungsgerichts GieBen vom 05.05.2026 hervor
(Aktenzeichen 8 L 1493/26.Gl). Bewohner klagt wegen Larm-
Immissionen Hintergrund der Entscheidung war der Eilantrag des
Bewohners in einer FuBgéngerzone. Er ...

Zum Beitrag

08.05.2026
AfA — Abschreibung richtig nutzen

Wer eine Immobilie kauft, um diese zu vermieten, sollte die Regeln der
.Absetzung flr Abnutzung” — kurz AfA — kennen. Wenn man die
Méglichkeiten nutzt, kann man einiges an Steuern sparen. AfA gilt nur
fiir Gebaude — nicht fiir Grundstiicke Die Absetzung fiir Abnutzung
(kurz AfA) spielt eine oft entscheidende Rolle, wenn es um die ...

Zum Beitrag

07.05.2026
Wann gilt das Notwegerecht?

Ist das eigene Grundstiick nicht liber das 6ffentliche Wegenetz
erreichbar, hat der Inhaber meist ein Notwegerecht. Wie ein Urteil des
Landgerichts Frankenthal vom 19.02.2026 zeigt, ist es aber auch

wichtia, dieses Recht abzusichern und im Grundbuch einzutragen. v
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Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung |

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung

Mit WISO Hausverwalter 365 gelangst du ganz einfach zur
Nebenkosten-, Hausgeld- und Heizkostenabrechnung. Gehe
hierzu einfach nach dem folgenden Schema vor:

1. Neues Projekt beginnen, Daten des Vermieters/ Verwal-
ters eingeben und Angaben zu Rechnungen und Mahnun-
gen machen

Bankverbindung erfassen

Gebéaude anlegen

Wohnungen anlegen

Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

Zahler anlegen

Einnahmen und Ausgaben erfassen

Angaben zu den Abrechnungen erganzen
Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

O Daten fUr die Steuererklarung vorbereiten

sePNPareN

WISO Hausverwalter 365 33 I



Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
1. Schritt: Neues Projekt beginnen

1. Schritt: Neues Projekt beginnen

Direkt nach dem Start 6ffnet der WISO Hausverwalter 365 die
Startseite ,Erster Start”. Hier werden dir verschiedene Mdéglich-
keiten zum Einstieg angeboten. Sofern du nicht bereits in der
Vergangenheit mit dem WISO Hausverwalter 365 gearbeitet
hast, wahist du die Schaltflache ,Neues Projekt beginnen®.

[@ Neues Projekt beginnen

{ Musterfall ffnen

Alle Daten, die du Uber den Assistenten erfasst, kannst du spéater
auch auf den Verwaltungsseiten der Registerkarte ,Verwaltung*
eintragen.

Hierzu gehodren etwa Angaben zu deiner Person oder deinen
Mietobjekten. Gib zuerst deine Kontaktdaten ein und klicke an-
schlieBend auf ,Weiter*:

= Telefon, Fax, E-Mail, Internet: Im zweiten Schritt folgen
die Kommunikationsdaten.

= Zahlungsverkehr: Sollen im Rahmen der Vermietung/ Ver-
waltung Rechnungen mit ausgewiesener Umsatzsteuer
erstellt werden, mussen diese den gesetzlichen Anforde-
rungen entsprechen. Hierflr sind insbesondere die Steu-
ermnummer oder die Umsatzsteueridentifikationsnummer
sowie eine fortlaufende Rechnungsnummerierung not-
wendig.
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= Zahlungsfristen: Immer wieder kommt es vor, dass Mie-
ter oder Eigentimer ihren Zahlungsverpflichtungen nicht
nachkommen. Nach einer angemessenen Frist sollte
daher eine Mahnung erfolgen. Die Fristen und etwaigen
Mahnkosten kénnen hier erfasst werden.

" Neues Projekt beginnen ey

Grunddaten

wbiichiey 3/ Enliung

Persénliche Daten Grunddaten

@ Handelt es sich bei dem Kontakt um eine Firma, BehGrde oder

Verein? (O [@nein

Telefon, Fax, E Mail Internet

Zahlungsverkehr

Zahlungsfristen

Ubersicht dber die Verwalterdaten

Anschrift

@Hilfe Abbrechen | zurick ) ([ Weiter

Keine Sorge: Auf Vollstandigkeit kommt es bei den ersten An-
gaben nicht unbedingt an. Du kannst die Stammdaten spater
jederzeit erganzen.

Sind alle Angaben eingetragen, fasst der Assistent alle Informa-
tionen zusammen, bevor sie gespeichert werden.
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2. Schritt: Bankverbindungen
erfassen

Nachdem deine Stammdaten erfasst sind, solltest du die Bank-
verbindungen eingeben, die du fur die Verwaltung/Vermietung
verwendest.

Auch wenn du fur jedes Gebaude ein eige-
nes Konto nutzt, kannst du diese unter dem
Punkt ,Bankverbindungen® anlegen. Am
einfachsten gelangst du zu dem Abschnitt
Uber die Navigationsleiste der Registerkarte
~erwaltung”. Die eingegebenen Konten
werden spater bei den Gebauden zur Aus-
wahl angeboten.

ﬁl Hausverwalter
Start

Verwalter

Mitarbeiter

Bankverbindungen
Rechnungsangaben / Mahnwes..

Steuerschliissel

Gebaude

Ubergreifende Funktionen
Musterfall

Datei & Sicherheit

Update & Hilfe

Kalender
Einstellungen

Beenden

:buhl
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Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
2. Schritt: Bankverbindungen erfassen

Neben Kontoinformationen wie Kontonummer, Bankleitzahl oder
dem Namen des Kreditinstituts solltest du die Informationen
zum europdischen Zahlungsraum (Single European Payment
Area (SEPA)) erfassen. Wichtige Informationen sind vor allem die
International Bank Account Number (IBAN) und der Business
Identifier Code (BIC).

Zudem solltest du jedem Konto auch eine ,sprechende” Be-
zeichnung geben. WISO Hausverwalter 365 macht anhand der
angegebenen Daten einen passenden Vorschlag. Diese Be-
zeichnung wird spater Uberall dort verwendet, wo Konten aus-
gewahlt werden. Sie erscheint zudem in kontenbezogenen Aus-
wertungen.

Glaubiger-ldentifikationsnummer
Die Gléubiger-ldentifikationsnummer ist ein verpflichtendes Merkmal zur kontounabhéngigen, eindeutigen
Kennzeichnung des Gléubigers einer Lastschrift.

Hinweis: Siebesteht aus max. 35 Stellen. Deine Identifikationsnummer entnimmst du bitte deinem Antrag bei
der Bundesbank.

Zum B

® Gléubiger-Identifikationsnummer [ \

08.05

Zusatzlich kannst du im Abschnitt ,Online-Banking® flr jedes
Konto bestimmen, ob es sich um ein ,Online-Konto* handelt.
Wird das Konto online gefuihrt, kdnnen spéter die Umsatze direkt
von der Bank, aus WISO Mein Geld oder aus einer Datei einge-
lesen werden. Ein Assistent hilft dann, die Buchungsdaten in die
Einnahmen- / Ausgaben-Rechnung zu Ubernehmen. Anschlie-
Bend werden die abgerufenen Umsétze im jeweiligen Konto ge-
speichert.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
2. Schritt: Bankverbindungen erfassen
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Info: Hilfe und Infothek
Falls du Fachinformationen oder Hilfe zur Be-

dienung der Software bendtigst, findest du
diese im Abschnitt ,Hilfe* des Menubands.

Zusatzlich bietet dir WISO Hausverwalter 365 Hilfen
zu den einzelnen Eingabebereichen innerhalb der ver-
schiedenen Eingabemasken an. Diese erreichst du
durch Anklicken des kreisformigen Symbols mit dem
Fragezeichen. Ein erneuter Klick auf das Fragezeichen
und der eingeblendete Hilfetext verschwindet wieder.

WISO Hausverwalter 365



3. Schritt: Gebaude anlegen

Um dir die Orientierung bei der Eingabe zu erleichtern, sind die
Eingabeassistenten beim WISO Hausverwalter 365 teilweise
miteinander verknUpft. Auf diese Weise entsteht ein durchge-
hender Arbeitsprozess, der alle erforderlichen Angaben zusam-
menfasst. Der Vorteil: Du kannst alle relevanten Daten in einem
Zug erfassen, ohne dabei zwischen verschiedenen Programm-
bereichen zu springen.

NatUrlich lassen sich die Assistenten auch weiterhin einzeln auf-
rufen. Wechsle hierflr Uber das MenlUband in die Registerkarte
JVerwaltung“ und gehe anschlieBend Uber die Navigationsleiste
zum Punkt ,Gebaude”.

Gebaude verwalten

Deaktivierte |

[@ Neues Gebaude] [Q Gebaude filtern ] @

| Alle Gebéude | Meine Gruppen

Alle Geb&ude und Objekte

Klicke im Eingabebereich auf die Schaltflache ,Neues Ge-
baude”. WISO Hausverwalter 365 fuhrt dich direkt in die Eingab-
maske fur Gebaude.

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Gebaude anlegen

Zunédchst fragt dich das Programm, welche Umlageschltssel
(Verteilungsarten) und Umlagekonten (Einnahme- und Kostenar-
ten) Ubernommen werden sollen. Hast du noch kein Gebaude
angelegt, wird der Standardkontenrahmen systemseitig auto-
matisch erstellt.

pe
Neuanlage eines Geb&dudes / Objektes A

Mé&chtest du flir das neue Gebaude die Umlagekonten und
UmlageschlUssel eines anderen Gebaudes tibernehmen, oder
die Standardumlagekonten und Standardumlageschlissel
verwenden?

Hinweis: Die Umlagekonten und Umlageschliissel geben an,
welche Kontenarten es gibt und wie die Kosten auf die Mieter
und Eigenttimer verteilt werden kénnen. Naturlich kannst du
die Umlagekonten und Umlageschlissel spater an das neue
Gebdaude individuell anpassen und erganzen.

Umlagekonten und Umlageschliissel libernehmen von:

[Standardumlagekonten und -schllssel VJ

) £/
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Geb&ude anlegen

Info: Mehrere Gebaude anlegen
6 Vermietest oder verwaltest du mehrere Ge-

baude, bei denen die gleichen Umlageschlus-
sel und Umlagekonten verwendet werden, solltest du
zunachst ein Gebaude anlegen. Passe dann die Um-
lageschlissel und -konten an. Bei den folgenden Ge-
bauden kannst du die Vorgaben dann einfach uber-
nehmen.

Trage anschlieBend die Grunddaten zur Immobilie ein. Ver-
gib eine aussagekraftige Bezeichnung fir das Gebaude, z. B.
2-Familienhaus Berlin - Stettiner Str. 17. WISO Hausverwalter
365 schlagt dann automatisch eine Kurzbezeichnung vor. Diese
kannst du mit einer eigenen Bezeichnung Uberschreiben. Nutze
Kurzbezeichnungen, mit der du das Geb&ude eindeutig identi-
fizieren kannst. Denke daran, dass du bei WISO Hausverwalter
365 Uberwiegend mit Kurzbezeichnungen arbeitest.

Optional kannst du eine Gebaudenummer vergeben und Ge-
baudefotos hinterlegen. Verwaltest du mehrere Gebaude, er-
leichtert dies die Orientierung. Klicke hierzu einfach auf den Link
,Symbol andern” im Feld ,Symbol“. Wahle dann im Unterdialog
die Schaltflache ,Bild 6ffnen*.
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Symbol dndern X
Eigenes Bild
[E] Bild ffnen > ]

Standardsymbol verwenden
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Wahle anschlieBend aus dem Aufklappment ,Art der Verwal-
tung* das Verwaltungsverfahren aus:

= Mieterverwaltung: Das Gebaude hat nur einen Eigentu-
mer. Daher werden nur Neben- und Heizkostenabrech-
nungen bendtigt.

= WEG-Verwaltung: Es wird nur die Hausgeldabrechnung
(auch WEG-Abrechnung genannt) zur Verteilung der Kos-
ten auf die Eigentlimer bendétigt. Die Wohnungen werden
von den Eigentlimern selbst genutzt oder von ihnen ver-
mietet. (WEG steht fir Wohnungseigentimergemein-
schaft.)

= Mieter- und WEG-Verwaltung: Es werden Abrechnungen
fur Mieter und Eigentimer des Objekts bendtigt.

Angaben zu Abrechnung und Vermogensbericht

Angaben zu Abrechnung und Vermdgensbericht

@ Gilt fiir die Heizkostenabrechnung ein von den kalten
Betriebskosten abweichender Abrechnungszeitraum?

Ola @Neinj
01.06.2024 - 31.05.2025 5 | Zeitraum wahlen
—
)
—

[Ferdinand Vermieter
)

@ Abrechnungszeitraum *

@ Eigentiimer *

@ Angaben zur Heizanlage

Das Gebude Einfamili mit Einlieger
127 hat eine Heizanlage in Betrieb
Heizanlage 01.06.2013 seit dem 01.06.2013

)

@ Angaben zu wesentlichen Vermbgensgegenstanden nach § 28 WEG

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Gebaude anlegen

In diesem Abschnitt werden die Abrechnungszeitrdume fur die
Betriebs- und Heizkosten eingetragen. WISO Hausverwalter 365
geht zun&chst davon aus, dass Betriebs- und Heizkostenperi-
ode denselben Zeitraum umfassen. Sollten beide Abrechnungs-
perioden voneinander abweichen, setze per Mausklick eine
Markierung in das entsprechend bezeichnete Kastchen und gib
den abweichenden Zeitraum ein. Du kannst den Zeitraum wahl-
weise manuell eintragen oder den interaktiven Kalender verwen-
den. Den Kalender rufst du mit einem Mausklick auf das Symbol
neben dem Eingabefeld auf.

@ Nebenkosten-
Abrechnungszeitraum *

—
01.06.2024 - 31.05.2025 || [ | Zeitraum wahlen
S
01.06.2023 - 31.05.2024 || (5] | Zeitraum wahlen

Angaben zur Heizanlage

@ Heizkosten-
Abrechnungszeitraum *

Im néchsten Schritt geht es darum, die Angaben zur Heizungs-
anlage detailliert zu erfassen. Diese sind spater fir Abrechnung
und Umlage der Heiz- und Warmwasserkosten relevant. Klicke
hierfur auf das Symbol in der Zeile ,Angaben zur Heizungsan-
lage”. Gib im folgenden Unterdialog zunéachst die Bezeichnung
und Betriebszeiten der Heizungsanlage ein. Das durfte das kom-
plette Jahr sein. Wahle jetzt per AufklappmenU die Art der Heiz-
kostenabrechnung aus.

Hier hast du grundsétzlich die Wahl zwischen vier Varianten:

1. Du Uberlasst die Verbrauchserfassung einem externen
Ableser/Ablesedienst.
2. Du begnugst dich mit einer ,anteiligen Aufteilung ohne
Heizkostenverteiler.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Gebaude anlegen

3. Du sorgst selbst mit ,Wéarmeverbrauchszahlern® fur eine
verbrauchsabhangige Abrechnung.

4. Du musst keine Heizkostenabrechnung erstellen, da es
keine zentrale Versorgung gibt.

Bei der anteiligen und verbrauchsabhéngigen Abrechnung
kannst du wahlen, ob nur Heizkosten, nur Warmwasserkosten
oder beides abgerechnet werden soll. Gib anschlieBend die Vor-
gaben fUr die Verteilung der Warmwasserkosten ein.

Vermietern von Einliegerwohnungen und von Gebduden mit ei-
nem Heizwarmebedarf von weniger als 15 kWh pro Quadratme-
ter und Jahr erlaubt der Gesetzgeber die vereinfachte Variante
2. In diesem Fall kannst du bei den Heizkosten einen Umlage-
schltssel (zum Beispiel nach Quadratmetern oder Personen und
Tagen) auswahlen. Bei den Warmwasserkosten darfst du zwei
verschiedene Schllissel miteinander kombinieren. Fir welches
Verhaltnis du dich entscheidest, bleibt dir tGberlassen.

Bei der verbrauchsabhangigen Ermittlung der Kostenaufteilung
mit Heizkostenverteilern schreibt der Gesetzgeber den Auftei-
lungsmaBstab vor. Grundsétzlich durfen zwischen 30 und 50
Prozent der Kosten nach Flachen umgelegt werden. Erflllt das
Gebaude nicht die Anforderungen der Warmeschutzverordnung
1994, wird mit Ol oder Gas versorgt und die freiliegenden Leitun-
gen der Warmeverteilung sind geddmmt, missen 30 Prozent der
Kosten nach der Wohn-/Nutzflache umgelegt werden.
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Aufteilung der Heizkosten

Umlageschliissel Anteil

R
| Heizflache (m? v || 100 %

O Zeitanteilig (Tag genau)

@ Heizkosten

@ Verteilung bei Mieterwechsel

@ Nach Gradtagszahlen

Aufteilung der Warmwasserkosten

Umlageschlissel  Anteil

P
| Wohnfliche (r v [ 30 %
p—————

‘ Warmwasser (r v 70 %

@ Grundkosten

@ Verbrauchskosten

Dies gilt fUr Abrechnungszeitrdume, die ab dem 1.1.2009 be-
ginnen.

Unabhangig von der Art der Abrechnung mussen die Angaben
zu den Brennstoffkosten ergénzt werden, wenn es sich um einen
lagerfahigen Brennstoff handelt.

Bei der verbrauchsabhangigen Verteilung kombinierter Heiz-
und Warmwasseranlagen muss zusatzlich noch der auf die
Warmwasseraufbereitung entfallende Teil des Brennstoffver-
brauchs ermittelt werden. Existieren keine Warmemengenzahler,
so muss der Verbrauch nach einer in der Heizkostenverordnung
festgelegten Formel ermittelt werden.

Erfolgt die Abrechnung durch einen externen Ableser oder Ab-
lesedienst, mussen die ermittelten Anteile der Nutzer noch den
Mietern/Eigentimern zugeordnet werden.
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Unabhangig von der Art der Verteilung mussen die Kosten be-
reits bei den Einnahmen/Ausgaben erfasst worden sein.

Verbrauchserfassung mit Heizkostenverteilern (HKV)

Heizkostenverteiler sind Gerate zur verbrauchsabhangigen Be-
rechnung der Heizkosten. Grundsétzlich gibt es zwei HKV-Arten:

= Bei einem Verdunster handelt es sich um ein mit spezieller
Flissigkeit geflilites Glasrohrchen, in dem je nach Tem-
peratur des Heizkdrpers mehr oder weniger Flissigkeit
verdunstet. Eine Messskala an der Vorderseite ermoglicht
das Ablesen des Verbrauchswertes. Nachteile: Die Rohr-
chen mussen jahrlich ausgetauscht werden. AuBerdem
sind sie fur moderne Niedertemperaturkessel nicht zu-
gelassen.

= Bei einem elektronischen Heizkostenverteiler berechnen
zwei Sensoren den Unterschied zwischen Raumluft- und
Heizkorpertemperatur. Uber mehrere Messschritte wird
daraus der Verbrauch abgeleitet und Uber ein integriertes
Display angezeigt. Fur die Stromversorgung sorgt die ein-
gebaute Batterie, die bei modernen Geraten rund zehn
Jahre lang hélt. Vorteile: Messfehler und Manipulationen
sind weitgehend ausgeschlossen. Das Ablesen am Stich-
tag ist nicht erforderlich, weil die Werte frei definierbarer
Zeitpunkte im Gerat automatisch gespeichert werden.
Das obligatorische Speichern von Monatswerten erleich-
tert Zwischenabrechnungen bei einem Mieterwechsel.

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Gebaude anlegen

Hinweis: Energieanteil der Warmwasserberei-
Q tung

Erwéarmt die Heizungsanlage auch das Warm-
wasser, missen die dadurch verursachten Ausgaben
zun&chst von den reinen Heizkosten abgetrennt wer-
den. Im Idealfall erfasst ein separater Warmezahler an
der Heizungsanlage die fur die Wassererwarmung er-
forderliche Energiemenge. Ist das nicht der Fall, kann
der Energieanteil aus der Menge des erwarmten Was-

sers zurlckgerechnet werden.

Nur wenn die Menge des erwarmten Wassers wegen
technischer Grinde nicht durch Warme- oder Was-
serzahler gemessen werden kann, durfen ausnahms-
weise pauschal 18 Prozent der Gesamtkosten fUr die
Warmwassererwarmung angesetzt werden.

Die erforderlichen Angaben zur Ermittlung der anteiligen Heiz-
und Warmwasserkosten machst du im Abschnitt ,Kostenvertei-
lung” in der Navigationsleiste. Wahle hier den Unterpunkt ,An-
gaben zur Heizkostenabrechnung®.

Klicke zunachst auf ,Neu® und anschlieBend auf die Schaltflache
neben ,Ermittlung der Brennstoffkosten®, um unter anderem den
Warmwasseranteil zu erfassen. Ubernimm das gesamte Warm-
wasservolumen auf Basis aller Zéhlerstdnde und schon weist
WISO Hausverwalter 365 den Anteil der Warmwasseraufberei-
tung an den Brennstoffen aus. Um die entsprechende Kosten-
aufteilung kimmert sich WISO Hausverwalter 365 anschlieBend
selbststandig.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Geb&ude anlegen

Zusatzlich zu den Heizkosten erhalten Mieter erweiterte Infor-
mationen in der jahrlichen Heizkostenabrechnung, um zum
Energiesparen zu motivieren. Hierzu gehdren beispielsweise
Informationen zum Energieverbrauch des Gebaudes, der Ver-
gleich mit dem durchschnittlichen Verbrauch von normierten
Haushalten und Kontaktinformationen zu Verbraucherschutz-
organisationen. Klicke auf den Pfeil im Bereich Erganzende An-
gaben fur die Heizkostenabrechnung, um hierflir notwendige
Daten zu erfassen.

~
Heizanlage 01.06.2013 seit dem 01.06.2013

@ Angaben zur Ermittlung der Brennstoffkosten fiir alle Brennstoffkostenkonten des
Gebéudes

Ergénzende Angaben fiir die Heizkostenabrechnung

Ergénzende Informationen in der Abrechnung (IdA) sind Pflicht

Seit Ende 2021 sind die ergéinzenden Informationen in der Abrechnung %
vorgeschrieben (§ 6a Absatz 3 HeizkostenV). Wird dies nicht getan, weist die
Abrechnung inhaltliche Fehler auf. Dem Mieter kann ein Kiirzungsrecht i. H. v. 15
% der Kosten zustehen.

@ Notwendige Informationen in der Abrechnung gem. § 6a (3) der HeizkostenV jetzt -
eintragen >

[ speichem Jf Neu

@ @ j L SchiicBen |

Bei einem Mieterwechsel innerhalb eines Abrechnungszeitraums
sind die Kosten grundséatzlich nach Gradtagszahlen auf den Vor-
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und den Nachmieter zu verteilen, sofern keine Z&hlerstande zum
Stichtag des Mieterwechsel vorliegen.

Es besteht jedoch auch die Mdglichkeit, in dem Mietvertrag zu
vereinbaren, dass die Kosten zeitanteilig aufzuteilen sind. Falls
du die zeitanteilige Aufteilung winschst, wechsle zu den Ge-
baude-Stammdaten in den Bereich ,Aufteilung der Heizkosten*
und wahle unter ,Verteilung bei Mieterwechsel“ die Option ,Zeit-
anteilig” anstatt ,nach Gradtagszahlen®.

Im Abschnitt ,Angaben zu den Brennstoffen® ist das Brennstoff-
konto fUr die spéatere Heizkostenabrechnung anzugeben. Vor-
handene Konten lassen sich einfach per Auswahlmenut zuwei-
sen. Wenn du ein neues Konto anlegen oder ein bestehendes
andern willst, klicke auf das Symbol ,Brennstoffkonten verwalten®.

Angaben zur Warmeerzeugung

@ Art des Warmeerzeugers: O Warmebezogene Abrechnung (Fernwérme)

@ Heizwertbezogene Abrechnung (z. B. O, Kohle, Gas
inm? )

O Brennwertbezogene Abrechnung ( Gas in kWh)

O Warmepumpe

Erdgas H v

(e
e (o
| O |® NeinJ
@ Ist der Brennstoff gem. CO2KostAufG von der CO,-Abgabe betroffen? ®Ja | O Nein

@ Brennstoffart/ Energietrager *
@ Brennstoffeinheit/ Einheit *

Wird der Brennstoff gelagert?
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Ein Unterdialog wird eingeblendet. Vergib zunachst die Grund-
daten wie Kontonummer, Bezeichnung und Kategorie. Anschlie-
Bend kannst du im unteren Abschnitt den Warmeerzeuger, die
Brennstoffart und die Verrechnungseinheit festlegen. Zudem
kannst du hier bestimmen, ob der betreffende Brennstoff von
der CO2-Kostenaufteilung ausgenommen oder betroffen ist. So-
fern der Brennstoff betroffen ist, beantworte die Frage mit ,Ja”.
Es werden dir die notwendigen Eingabemasken bei der Buchung
von Brennstoffkosten in den Einnahmen / Ausgaben und bei der
Zusammensetzung des Anfangsbestandes in der Kostenvertei-
lung angezeigt. Die Angaben sind notwendig fur die Berechnung
der CO2-Kostenaufteilung zwischen Mieter und Vermieter.

WISO Hausverwalter 365 ist in der Lage, einer Heizanlage meh-
rere Brennstoffarten zuzuweisen. Eigentimer und Verwalter
kénnen so effiziente Kombinationslésungen ordnungsgeman
abrechnen. Hierflr ist zuerst fur jeden Brennstoff ein eigenes
Konto zu er6ffnen. AnschlieBend l&sst sich der Brennstoff unter
»~Angaben zu den Brennstoffen* per Tabelle der Heizanlage des
jeweiligen Gebaudes zuweisen.

Angaben zu den Brennstoffen

OOy fi X
Brennstoffkonto * Brennstoffart Brennstoffeinheit | Lagerung
4500 - Brennstoffkosten Heizanlage |Erdgas H m? I:‘
[nicht ausgewahlt] v \:‘

[nicht ausgewahlt] Alle Eintrége I8schen

4500 - Brennstoffkosten Heizanlage
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Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Gebaude anlegen

Die restlichen Ein- und Ausgabefelder dienen der steuerlichen
Zuordnung des Kontos. Gehe also mit Bedacht vor, wenn du
das Konto beispielsweise der Umsatzsteuervoranmeldung oder
der Einkommensteuererklarung zuordnest. Fehler kbnnen zu fal-
schen Abrechnungsergebnissen flihren. Speichere die Angaben
und beende den Dialog mit ,SchlieBen®.

@

Konten und Umlageschlissel

Hinweis:
Ist das Konto bereits bebucht, I&sst sich die
Brennstoffart nicht mehr &ndern!

Im n&chsten Schritt legst du die Konten und Umlageschlissel
fest. Sie bestimmen wie die Kosten auf die Mieter/Eigenttimer
umgelegt werden. Wechsle hierzu auf die oberste Ebene im Ab-
schnitt Gebaude und dann im Hauptfenster in den Bereich Kon-
ten und Umlageschltssel.

Klicke dann auf das jeweilige Symbol am Ende jeder Zeile.

Bankkonten: Wahle zundchst aus den bereits erfassten Bank-
konten jene aus, die fUr das Objekt bendtigt werden. Bei den
Bankkonten wird zwischen Konten fur laufende Einnahmen/
Ausgaben und Konten fir Rucklagen im Rahmen der WEG-Ver-
waltung (zum Beispiel fUr Instandhaltung) unterschieden. Ist das
bendtigte Bankkonto noch nicht erfasst, kannst du den Schritt
mit einem Klick auf die Schaltflache rechts von der Auswahl
nachholen.
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Umlageschlissel: WISO Hausverwalter 365 arbeitet mit den
unterschiedlichsten VerteilungsmaBstaben. Die Schlitssel kon-
nen dabei anteilig (zum Beispiel nach der Wohnflache), abhangig
vom Verbrauch (Wasser und Ahnliches), fest (beispielsweise die
jéhrliche Wartung) oder auf Personen (etwa Personen x Tage)
bezogen sein. Vorhandene Umlageschlissel kdnnen meist ohne
Veranderungen verwendet werden.

Finanz- und Verrechnungskonten: Im Abschnitt ,Finanz- und
Verrechnungskonten“ kannst du dem Gebaude Konten zuord-
nen, die beispielsweise fur die Verrechnung von Rucklagen,
Brennstoff oder sonstigen Kosten hilfreich sind.

Einnahme- und Umlagekonten: Im Bereich ,Einnahmekonten*®
sind die Einnahmenkonten zu dem Gebaude gelistet. Im Bereich
L,Umlagekonten“ verwaltest du die Konten fur die Umlage der
Nebenkosten.

WISO Hausverwalter 365 ist zusatzlich mit einigen vordefinier-
ten Einnahme- und Umlagekonten (Kostenarten) ausgestattet.
Du kannst jederzeit neue Konten anlegen und nicht bendtigte
Konten deaktivieren. Fur jedes Umlagekonto (Kostenart) ist der
Umlageschlussel festzulegen.

Flr Abrechnungen mit Umsatzsteuerausweis kann in den be-
treffenden Konten ein Umsatzsteuersatz hinterlegt werden, der
automatisch bei der Erfassung der Einnahmen und Ausgaben
zum Einsatz kommt.
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Mietweiterleitung: Im Abschnitt ,Mietweiterleitung® werden
Kosten- und Verrechnungskonten zur Abbildung rund um das
Thema Mietweiterleitung festgelegt.

Ricklagen

Im Abschnitt ,Rulcklagen® definierst du die Ricklagen, die im
Rahmen der WEG-Abrechnung einzuziehen sind. Wahrend im
Unterpunkt ,Rucklagen” neue Ricklagenarten angelegt werden,
dient die Zeile ,Rucklagenkonten® der Verwaltung vorhandener
Rucklagen. Du kannst den Rucklagen beispielsweise ein Bank-
konto zuweisen oder erlauternde Notizen hinterlegen. Mit WISO
Hausverwalter 365 kannst du mehrere Ricklagen anlegen, bu-
chen und verwalten.

Steuerliche Angaben

Die ,steuerlichen Angaben” sind ohne Relevanz fur die Abrech-
nung, aber eventuell wichtig bei steuerlichen Fragen wie etwa die
Abschreibungsberechnung. Willst du die Informationen erfas-
sen, blende den Bereich mit einem Klick auf den Link ,anzeigen*”
ein. Falls du die Daten zur Hand hast, kannst du das Anschaf-
fungs- und Fertigstellungsdatum sowie das Baujahr ausfullen.
Ansonsten lass diese Felder einfach frei. Wird das Gebaude nur
teilweise mit Umsatzsteuer vermietet, wird vom Finanzamt ein
Vorsteueraufteilungssatz festgelegt. Trage in diesem Fall den ab-
ziehbaren Anteil der Vorsteuer ein.
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Zusatzinformationen

Die ,Zusatzinformationen® werden ebenfalls nicht zwingend be-
nétigt, lassen sich jedoch mit einem Klick auf ,anzeigen* einblen-
den. Hier kannst du einen Ansprechpartner oder Verwalter fir
das Gebaude sowie einen Hausmeister erfassen.

Wahle den Ansprechpartner einfach aus dem Aufklappment aus
oder ergénze die Person Uber das Symbol am Ende der Zeile.

Bei dem Datum der Verwaltungstbernahme trage das Datum
ein, ab dem du das Gebaude verwaltest.

Der ,Hausmeister” ist rein informativ und hat keine Auswirkung
auf die Abrechnung. Falls du einen Hausmeister angibst, wahle
diesen aus der Liste aus oder lege einen neuen Kontakt an.

Dokumentenverwaltung

Im Bereich ,Dokumentenverwaltung” kannst du wahlweise neue
Schriftstiicke zum Geb&aude erstellen oder vorhandene zuwei-
sen. Klicke auf den Link ,erzeugen®, um mithilfe der integrierten
Textverarbeitung und etwaiger Vorlagen ein neues Dokument
zu erstellen. Nutze hingegen den Link ,erfassen“ um ein bereits
vorhandenes Dokument, zum Beispiel im Word- Format, dem
Gebaude zuzuordnen. In beiden Fallen helfen dir Assistenten bei
der Umsetzung.

WISO Hausverwalter 365
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Mehr Komfort: Du kannst Dokumente auch zu einzelnen Bu-
chungen oder Vorlagen hinterlegen. In den Dialogen werden da-
bei die letzten drei Dokumente direkt angezeigt. Ohne den Um-
weg Uber die Dokumentenverwaltung kannst du so auf aktuelle
Informationen schneller zugreifen.

Zulassige Umlage-Alternativen

Ist nichts anderes vereinbart, sind Betriebskosten laut Gesetz
grundsatzlich ,nach der Wohnflache* (Quadratmeter) umzule-
gen. Im Mietvertrag darfst du aber auch andere VerteilschlUs-
sel vereinbaren, beispielsweise nach der Personenzahl oder der
Anzahl der Mietwohnungen. Die unterschiedlichen Varianten
durfen dabei auch kombiniert werden. Die Verteilung muss aber
auf jeden Fall nach ,billigem Ermessen® erfolgen. Mit anderen
Worten: Es muss gerecht zugehen. Ungerecht ware zum Bei-
spiel eine Mullgeblhren-Abrechnung, bei der die alleinstehende
Witwe genauso viel bezahlen muss wie eine flunfkopfige Familie.
In diesem Fall kénnte die Mieterin eine Anderung des Umlage-
schlUssels verlangen.

Wird der individuelle Ge- oder Verbrauch einzelner Mieter er-
fasst, musst du als Vermieter auch fUr eine verursachungsge-
rechte Aufteilung der Kostenarten sorgen. Um Missverstand-
nisse von vornherein auszuschlieBen, solltest du die einzelnen
Betriebskosten, den Abrechnungszeitraum und das Umlagever-
fahren im Mietvertrag festschreiben. Nachtragliche Anderungen
sind nur in schriftlicher Form zulassig und das auch nur fir zu-
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kunftige Abrechnungszeitrdume. Steht eine Wohnung leer, so
sind die zeitanteiligen Kosten vom Vermieter zu tragen. Nur fur
Sozialwohnungen gelten Sonderregeln.

WISO Hausverwalter 365 unterstitzt alle gangigen Umlagever-
fahren. Falls es im Einzelfall erforderlich sein sollte, kannst du
eigene UmlageschlUssel definieren, die sogar von Geb&ude zu
Gebaude unterschiedlich sein dirfen. In der Regel gentigen je-
doch die im Programm vorhandenen Verteilungsverfahren. Du
findest diese im Abschnitt ,Konten und Umlageschllssel“ der
Gebaudestammdaten.

Zur Verflgung stehen folgende Umlage-Grundtypen:

= Anteiliger Schlissel: Die Kosten werden anhand der An-
teilswerte prozentual auf die einzelnen Wohnungen verteilt.

= Anzahl Schlissel: Die Kosten werden anhand der Anzahl
der Nutzungen auf die Wohnungen verteilt. In diesem Fall
musst du in der jeweiligen Wohnung die einzelnen Nut-
zungen durch die Mieter erfassen.

= Verbrauchsabhangiger Schlissel: Die Kosten werden an-
hand des gemessenen Verbrauchs auf die Wohnungen
umgelegt. Der Verbrauch wird mithilfe von Z&hlern festge-
stellt. Fur diese Zahler sind Ablesungen zu erfassen. Den
Verbrauch ermittelt WISO Hausverwalter 365 dann auto-
matisch aus den abgelesenen Stichtagswerten.

= Personen x Tage: Die Kosten werden in diesem Fall an-
hand der Nutzer in den einzelnen Wohnungen verteilt. Um
die Verteilung korrekt abzubilden, werden die Personen
mit der Anzahl der Tage im Nutzungszeitraum multipliziert.
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Die Summe aller Nutzer in den Zeitraumen bildet die Berech-
nungsgrundlage, mit der die Nutzerzahl in der einzelnen Woh-
nung verglichen wird.

Neben diesen allgemeinen Schlusseln gibt es anteilige Schlus-
sel mit dem Zusatz ,(Spezieller anteiliger SchlUssel)”. Bei diesen
Schltsseln werden die Werte direkt aus den in der Wohnung/
Einheit hinterlegten Werten (z. B. Wohnflache) Gbernommen,
ohne dass sie erneut erfasst werden mussen. Nur wenn sich
im Zeitablauf eine Anderung ergibt, sind zusétzliche Angaben er
forderlich.

Des Weiteren gibt es zwei spezielle SchlUsseltypen, fur die je-
weils nur ein Schltssel existiert:

= Betrag: Hier ergeben sich die Kosten aus einzelnen Rech-
nungen, die direkt einem Mieter oder Eigentimer zuge-
ordnet werden kénnen. Ein gutes Beispiel sind die Kosten
fur Kleinreparaturen, die vertraglich haufig den Mieter be-
lasten. Die Kosten erscheinen nur auf der Abrechnung des
betreffenden Mieters oder Eigentimers.

= Laut Abrechnung: Beim Schlissel vom Typ ,Laut Ab-
rechnung” ist die Kostenzuordnung extern vorgegeben.
So schickt dir beispielsweise ein Energieversorger eine
Rechnung fur das gesamte Haus. Die Berechnung der An-
teile lasst du von einem externen Anbieter durchflhren,
der dir anschlieBend nur die einzelnen Summen fir jede
Partei mitteilt. Diese Summen werden dann im Programm
den betreffenden Parteien zugeordnet, bis die gesamten
Kosten verteilt sind.
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Hast du einen dieser beiden Schllssel einem Konto zugeordnet,
kannst du dem betreffenden Konto keinen weiteren Schilssel

zuordnen.

Fur Umlageschlissel vom Typ ,Anzahl SchlUssel“ oder ,Anteili-
ger SchlUssel“ kann die Anzahl der Nachkommastellen zwischen
0 und 6 eingegeben werden.

Standard-Verteilschlissel der wichtigsten Umlagekonten (ohne

Heizkosten)

Umlagekonto
Allgemeinstrom
Aufzugskosten
Gartenpflege

Gebaudereinigung und Ungezie-

ferbekampfung
Gebaudeversicherungen
Grundsteuer
Haftpflichtversicherung
Hausmeister
Hausreinigung
Kabel-TV/Hausantenne
Kanalgebuhren
Mahngebuhren

Material Kleinreparaturen
Mdllabfuhr
Niederschlagswasser

WISO Hausverwalter 365

Umlageschlissel
Wohnflache

Anzahl der Nutzungen
Anzahl der Gartenzugange

Wohnflache

Wohnflache
Wohnflache
Wohnflache
Wohnflache
Wohnflache
Anzahl der Anschlisse
Personen x Tage
Betrag

Betrag

Personen x Tage
Wohnflache

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
3. Schritt: Gebaude anlegen

Wenn du dich bei der Erfassung deiner Gebaude-Stammdaten
fir den eingebauten ,Standardkontenplan® entschieden hast,
arbeitet WISO Hausverwalter 365 mit den folgenden Umlage-
verfahren:

Umlagekonto Umlageschlissel

Ricklastschriftgebihren Betrag
Schornsteinfeger Heizflache

Sonstige Kosten Wohnflache
StraBenreinigung Wohnflache
Warmwasserversorgung Verbrauch

(Sofern nicht in Heizkostenab-

rechnung) Personen x Tage
Wartung Heizungsanlage Heizflache
Waschraumnutzung Anzahl der Nutzungen

Wasserversorgung
Winterdienst

Personen x Tage
Wohnflache
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Umlageschlissel nutzen und andern

Falls du eines der vom Programm vorgesehenen Umlagever-
fahren andern mochtest, wechsle Uber den Abschnitt ,Verwal-
tung” im Mentband in das betreffende Geb&dude. Gehe jetzt
Uber die Navigationsleiste in den Bereich ,Stammdaten” — ,Ge-
baude”. Und wechsle danach in der Eingabemaske zum Bereich
,Konten und Umlageschltssel”, um den UmlageschlUssel einer
bestimmten Kostenart zu andern. Mit einem Klick auf die Schalt-
flache neben dem Feld ,Umlagekonten und Festlegung der Ver-
teilung” 6ffnest du die Liste der Umlagekonten. Angenommen,
du willst die Hausmeisterkosten kunftig nicht mehr auf Basis der
Wohnflache, sondern nach der Anzahl der Wohnungen vertei-
len. Klicke in diesem Fall in der Liste auf die Zeile ,4040 Haus-
meister”. Im unteren Teil des Fensters 6ffnen sich daraufhin die
Kontodetails, zu denen auch die Felder ,Umlageschlitssel 1 und
L,Umlageschlissel 2“ gehoren.

Uber das Auswahimeni des Felds ,Umlageschliissel 1“ er-
setzt du den bisherigen Umlageschlissel durch einen ande-
ren Schllssel deiner Wahl (zum Beispiel ,Einheit“, wenn nach
der Zahl der Wohneinheiten abgerechnet wird). Wenn du eine
Mischkalkulation mit zwei verschiedenen Umlageschlisseln be-
vorzugst, vergibst du Uber die Prozentangaben in den ,Anteil*-
Feldern die gewlnschte Gewichtung beider Umlageschlissel.
Bevor du den Anteil des zweiten Schllissels eingeben kannst,
musst du zunéchst die bisherigen 100 % des ersten SchlUssels
nach unten korrigieren. Mit ,SchlieBen“ oder ,Speichern” Uber-
nimmest du deine Anderungen in die Gebaude-Stammdaten. Das
geanderte Umlageverfahren gilt sowohl fUr die aktuelle Neben-
kostenperiode als auch fur alle folgenden Abrechnungszeit-
raume.
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Info: Hausmeisterkosten:
0 Keine Doppelbelastung

Bei den Kosten flUr Hausmeistertatigkei-
ten entstehen leicht Fehler: Wenn du sein Gehalt
auf deine Mieter umlegst, dann darfst du Kosten fur
Arbeiten wie Schneerdumen, Gartenpflege und Trep-
penhausreinigung nicht noch einmal in Rechnung
stellen: Solche Tatigkeiten gehdren zu den Aufgaben
eines Hausmeisters und sind bereits mit dem Gehalt
abgegolten.

Eigene Umlageschlissel anlegen

Falls dir die vom Programm mitgelieferten Umlageschltissel nicht
gentgen, kannst du eigene Schltssel definieren. Angenommen,
du willst die Kosten deiner neuen Sauna nach der Anzahl der
Nutzungen verteilen: Wechsle zunachst Uber das MenUband in
das Register ,Start”. Wahle anschlieBend mithilfe des Aufklapp-
menuls ein Gebaude aus. Wechsle Uber die Navigationsleiste
zum Punkt ,Stammdaten” — ,Gebdude”. Gehe dann zum Ab-
schnitt ,,Konten und UmlageschlUssel“ und klicke auf die Schalt-
flache neben dem Feld ,Umlageschltssel”. Klicke jetzt auf ,Neu*
am unteren Rand der Eingabemaske, um den neuen SchlUssel
zu erfassen.

Vergib als Erstes eine Bezeichnung fur den Schlussel (zum Bei-
spiel ,Saunanutzung"), wahle den Schllsseltyp ,Anzahl SchlUs-
sel“aus dem MenU des Feldes , Typ“ und gib als MaBeinheit ,Anz.*
an. Mit ,Speichern“ und ,SchlieBen” Ubernimmst du den neuen
UmlageschlUssel in die Stammdaten des gewéhlten Gebaudes.
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Da im Standardkontenplan keine Saunakosten vorkommen, lege
anschlieBend noch das dazugehdrige Umlagekonto an:

= Kklicke auf den Rechtspfeil neben dem Feld ,Umlagekonten
und Festlegung der Verteilung®,

= markiere eine vergleichbare Kostenart (beispielsweise
,4070 Gartenpflege®),

= klicke auf die Schaltflache ,Kopieren®,

= trage in die Felder ,Bezeichnung” und ,Kurzbezeichnung”
den Text ,Saunanutzung“ ein und wahle als ,Umlage-
schltssel 1 schlieBlich deinen zuvor angelegten SchlUssel
,je Saunanutzung®“.

Nach einem Mausklick auf ,Speichern“ steht dir die zusétzliche
Kostenart ,4071 Saunakosten“ sowohl bei der Buchung deiner
Ausgaben als auch bei den jahrlichen Nebenkostenabrechnun-
gen zur Verflgung.

Einzelnutzungen erfassen

Damit das Programm am Jahresende nutzungsabhangige
SchlUssel berticksichtigen kann (z. B. fir Sauna, Waschraum
oder Lastenaufzug), musst du zuerst deren Einzelnutzungen er-
fassen.

Wechsle zunachst Uber den Eintrag ,Verwaltung“ oder ,Start”
im MenUband zur Gebaudeauswahl und wahle hier das betref-
fende Gebaude aus. Wechsle anschlieBend in den Abschnitt
LAssistenten” im Menuband. Klicke hier auf das Symbol ,Anteile
Umlageschltssel”. Der Assistent fir Umlageschltssel wird ein-
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geblendet. Wahle hier den Umlageschlissel (z. B. ,Saunanut-
zung"), bestimme den Stichtag und das Datum. Klicke anschlie-
Bend auf ,Weiter”, um die Anzahl der Nutzungen und bei Bedarf
einen Kommentar einzugeben. Den Rest erledigt das Programm
automatisch.

Schriftverkehr: Die Dokumentverwaltung

Die Dokumentenverwaltung findest du im Mentband im Bereich
~Start”, Klicke hier auf das Symbol ,Dokumente®.
Du kannst zu allen Stammdaten, mit Aus-

ﬂ nahme der Beschluss-Sammlung, Notizen

erfassen. Den Eingabebereich flir Notizen findest du
im Abschnitt ,Zusatzinformationen® der jeweiligen Ein-
gabemaske. Klicke hier auf den Link ,anzeigen®, um
das Eingabefeld anzuzeigen.

Info: Elektronische Notizen

Zusatzinformationen ausblenden A

@ Weitere Ausstattung s

@ Notiz ausblenden A
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Info: Dokumentenverwaltung
6 WISO Hausverwalter 365 ist mit einem in-

tegrierten Dokumentenmanagementsystem
fUr den Schriftverkehr ausgestattet. Damit kannst du
den von dir erfassten Daten verschiedene Dokumente
zuordnen. In vielen Eingabemasken genugt hierfir ein
Klick auf den/die Querverweise im Abschnitt ,Doku-
mentenverwaltung®. Alternativ erreichst du die Doku-
mentenverwaltung Uber den Abschnitt ,Start” im Me-
nuband. Klicke hier auf das Symbol ,Dokumente*.

Um Dokumente, die auf der Festplatte des Compu-
ters gespeichert sind, zu Ubernehmen, klicke auf die
Schaltflache ,Neu“ und anschlieBend auf das Sym-
bol neben der Eingabezeile ,Datei’. Die Windows-
Dateiauswahl wird gedffnet. Jetzt kannst du das ge-
wulnschte Dokument auswahlen und mit einem Klick
auf ,Offnen” tibernehmen.

Um die Zuordnung eines Dokuments abzuschlieBen,
klicke auf die Schaltflache ,Speichern®.

Speicherort und -datum

@ Datei Moder sankiindigung Schmidt, Martha..05.2026.docx | i
@ Dateityp Dokument anzeigen

Speicherdatum 17.05.2026

Info: Dokumente bearbeiten
ﬂ Die Eingabemaske ,Dokumente” listet die er-
fassten Dokumente auf. Uber die Filterfunk-
tion wahle bequem die Dokumente aus, die Deinen
Kriterien entsprechen. Unterhalb der Liste kannst du

Angaben zu dem Dokument machen und es so Ge-
bauden, Wohnungen und Mietern zuordnen.

Um ein Dokument zu &ffnen, wahle es in der Liste aus
und klicke im unteren Fensterteil auf den Link ,Doku-
ment anzeigen“. Windows 6ffnet das Dokument mit
dem passenden Programm, wie etwa Word fUr Text-
dokumente oder Excel flr Tabellen.
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Info: Neue Datenfelder fiir Musterbriefe und

eigene Vorlagen

Die Zahl der Datenfelder, die auf den Doku-
menten platziert werden koénnen, ist bei WISO Haus-
verwalter 365 kontinuierlich gestiegen. Den Vor-
lageneditor findest du im Mentband im Abschnitt
»,Dokumentenverwaltung“ des Registers ,Start".

5 & =

Neues Schreiben Dokumente Eigene Vorlagen

Dokumentenverwaltung

= \Wahle hier das Icon ,Eigene Vorlagen®.
= Erstelle jetzt im Dialog ,Vorlagen fir Schreiben® zu-
nachst mit ,Neu“ eine neue Dokumentenvorlage.
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= \Wahle jetzt Uber das Aufklappment des Auswahlfen-
sters die passende Vorlage aus. Klicke danach auf
,OK", um die Vorlage zu Gbernehmen.

>
[ Vorlage wéhlen

Wabhle bitte das Musterschreiben aus, welches du als
Vorlage nutzen willst.
Wenn du mit einer leeren Vorlage starten willst, dann klicke

bitte auf [Abbrechen]. %

[Bitte auswahlen... VJ

] ~
Bitte auswahlen...

Ablesetermin Heizkostenverteiler

Ablesetermin Wasserzahler

Abmahnung

Adressanderung

Allgemeine Vertragsvereinbarungen zum Mietvertrag
Anforderungen an Handwerkerrechnungen

Anpassung Vorauszahlung wegen Energiekosten
Anpassung Vorauszahlung wegen Energiekosten gewerblich

Anschreiben Gesamtkostenabrechnung

= Jetzt kannst du die Vorlage bis ins kleinste Detail dei-
nen Winschen anpassen. Klicke hierflr auf den Link
Lorlage bearbeiten®.
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WISO Hausverwalter 365 &ffnet das Dokument
im Hintergrund in der Textverarbeitung. Gleich-
zeitig wird ein Auswahldialog eingeblendet, aus
dem du variable Datenfelder als Platzhalter aus-
wahlen kannst.

Feldiiste x )
So geht's
Die unten aufgelisteten Textbausteine werden beim Erstellen eines Schreibens automatisch mit Werten
aus dem WISO Hausverwalter ersetzt.
Ziehe den gewiinschten Textbaustein mit der Maus auf die Position in der Vorlage (Drag & Drop) oder
Kiicke auf *Kopieren” und fiigen ihn dann mit Strg-V in die Vorlage ein.
if
Feld Beschreibung PN
[HEUTIGES_DATUM] Aktuelles Tages-Datum
[EIGENTUM_ANREDE] Anrede des Eigentiimers (Bsp.: Frau / Herrn)
[MIETER_ANREDE] Anrede des Mieters (Frau / Herr) unter Kontakte
[VERWALTER_ANREDE] Anrede des Verwalters (Bsp. Herr / Frau) unter Reiter Verwaltung => Verwalf
[EMPFAENGER_ANREDE] Anrede des gewihlten Empfangers (Herr / Frau)
[ABSENDER_ANREDE] Anrede des jeweils gewahlten Absenders (z.B. Verwalter oder Hauseigentiin
BIC der Mieter-Bankverbindung
[OBJEKT_BIC] BIC der Objektbankverbindung
[EIGENTUM_BIC] BIC des der
[VERWALTER_BIC] BIC des Verwalters
[ABSENDER_BIC] BIC des gewahlten Absenders
[EMPFAENGER_BIC] BIC des gewahiten Empfangers aus den Kontakten
[MIETER_BIC] BIC des gewahlten Mieter-Kontaktes unter Mieter / Vertrage oder Kontakte
[VERTRAG_MIETER BLZ] BLZ der Mieter-Bankverbindung
[OBJEKT_BLZ] BLZ der Objektbankverbindung
[EIGENTUM_BLZ] BLZ des Ei der
[VERWALTER BLZ] BLZ des Verwalters
[ABSENDER BLZ) BLZ des gewahiten Absenders
[MIETER_BANK] Bank des gewahlten Mieter-Kontaktes unter Mieter / Vertrage oder Kontakt
[EMPFAENGER _BLZ] Bankleitzahl des gewshiten Empfangers aus den Kontakten
[MIETER_BLZ] Bankleitzahl des gewahiten Mieters aus Kontakte => Bankverbindungen
[EIGENTUM_BEGINN] Beginn des wenn ein angeschri
[EINHEIT_WOHNNAME] Bezeichnung der Wohnung / Einheit des Mieters
[OBJEKT_BEZEICHNUNG] Bezeichnung des Gebaudes unter Stammdaten => Gebéude
[ABSENDER_BANK] Bezeichnung des Kreditinstituts des gewahlten Absenders
[EIGENTUM_BANK] des i des gewihlten
[EINHEIT_BEZEICHNUNG]  Bezeichung der Einheit unter Wohnungen / Einheiten v
Kopieren | | SchlieBen |

= Kontrolliere, ob die Platzhalter an der korrekten Stelle
der Korrespondenz erscheinen. Die Datenfelder wer-
den im weiteren Verlauf mit den vorhandenen Stamm-
daten gefullt.

Eine detaillierte Ubersicht zu den nutzbaren Datenfel-

dern findest du in der Online-Hilfe.
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Abrechnungsrelevante Angaben

ffd Wohnungen / Einheiten > J

Um eine Wohnung anzulegen, wahle zuerst das betreffende Ge-
baude in der Registerkarte ,Verwaltung“ unter ,Gebaude" aus.
Wechsle anschlieBend in der Navigationsleiste zum Abschnitt
L+Stammdaten — Wohnungen/Einheiten*.

Wenn du nicht alle Wohnungen, die zum betreffenden Gebaude
gehdren, erfasst, musst du die Basiswerte fur die UmlageschliUs-
sel im Bereich ,Gebaude” hinterlegen, damit WISO Hausverwal-
ter 365 eine korrekte Abrechnung erstellen kann.

Gib zuerst an, auf welcher Etage sich die Wohnung befindet.
Zusétzlich kann die Wohnung mithilfe der Lage beschrieben
werden. Die Art der Wohnung/Einheit lasst sich aus der Vor-
schlagsliste auswahlen oder frei eingeben.

Vergib danach eine eindeutige Bezeichnung fur die Wohnung
(zum Beispiel ,1. Obergeschoss links*, oder ,WWohnung 21%) und
zuséatzlich eine Kurzbezeichnung. Das Programm schlagt aus
den bisher erfassten Angaben einen Wert vor, den du jeder-
zeit verandern kannst. Uber die Kurzbezeichnung kannst du die
Wohnung spéter eindeutig identifizieren, sie wird im Programm
bei allen Auswahlfeldern und in den Tabellen angezeigt. Die aus-
fuhrliche Bezeichnung wird hingegen lediglich in Anschreiben
und Abrechnungen verwendet.

WISO Hausverwalter 365

Abr Angaben

0,00 m’}

@ Flache \

@ Heizflache \ 210,00 m‘}

@ Anzahl der Raume [ 20
@ Anteile der Wohnung / Einheit an den Umlageschliisseln [ >

@ Nicht alle Einheiten besitzen den gleichen Umlageschliissel? Trage die Abweichung einfach hier ein [ ]

In der Regel sind die Wohn- und Heizflache identisch, sodass du
in beide Felder denselben Wert eingeben kannst. WISO Haus-
verwalter 365 bietet jedoch die Modglichkeit, unterschiedliche
Werte zu erfassen. Dies ist zum Beispiel dann hilfreich, wenn
zur Wohnung eine unbeheizte Terrasse gehort. Diese wird zwar
anteilig zur Wohnflache hinzugerechnet, muss aber bei der
Heizflache unbericksichtigt bleiben. Die Anzahl der Raume ist
nur abrechnungsrelevant, wenn du einem Konto den Umlage-
schlUssel ,,Raume” zuordnest. Andernfalls ist die Angabe nur von
informellem Wert.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
4. Schritt: Wohnungen anlegen

Unter ,Anteile der Wohnung / Einheit an den Umlageschlisseln®
legst du die Anteile der Wohnung / Einheit an den Umlagearten
fest. Klicke hierfur auf die Schaltflache. In der folgenden Einga-
bemaske erfasst du zu jedem UmlageschlUssel den Anteil fur
die aktuell gewahlte Wohnung oder Einheit. Um die Daten einzu-
geben, wahle den gewlnschten Umlageschlissel aus der Liste
und gib im unteren Bereich den Wert (die Werte) ein. Die einzige
Ausnahme: Wenn es sich bei dem Umlageschltissel um einen
verbrauchsabhangigen Schllssel, einen Schltssel laut Abrech-
nung oder einen Betragsschlissel handelt, werden die entspre-
chenden Werte spater vom Programm in den jeweiligen Berei-
chen abgefragt. Hast du alle Werte erfasst, verlasse die Maske
mit einem Klick auf ,SchlieBen®.

Wird fur ein Umlagekonto (Kostenart) laut Mietvertrag fir die
Wohnung / Einheit ein anderer Umlageschllssel verwendet, als
beim Gebaude hinterlegt ist, kann eine abweichende Zuordnung
vorgenommen werden. Klicke hierzu auf die Schaltflache ,Nicht
alle Einheiten besitzen den gleichen UmlageschlUssel?”. Hier
kann fur jedes Umlagekonto der zugeordnete UmlageschlUssel
(abweichend vom Standardschlissel im Gebaude) zeitraumbe-
zogen erfasst werden. Dies sollte jedoch nur in Ausnahmefallen
geschehen, da die Abrechnungen damit schwerer nachzuvollzie-
hen sind. Zudem kénnen Probleme bei der Verteilung auftreten.
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Um die Daten einzugeben, wahle zunachst ein Umlagekonto aus
der Liste. WISO Hausverwalter 365 zeigt dir zunachst die Daten
des Standard-UmlageschlUssels flr das Gebaude an.

Um die Zuordnung zu andern, markiere das Kastchen ,Sollen
wegen Schlisseldanderungen ...“. AnschlieBend erscheinen wei-
tere Eingabefelder auf dem Bildschirm. Jetzt kannst du ange-
ben, ab wann ein Umlageschlissel gelten soll. Den SchlUssel
selbst wahle aus der Liste, die sich nach dem Anklicken eines
der beiden Eingabefelder ,Umlageschllssel” offnet.
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Angaben zu den Mietern und Vertrdgen

Angaben zum Mieter / Vertrag

@ Hauptmieter * [ Erna u. Friedhelm Zapfhahn v}@

@ Vertragsbeginn * [01 01.2005 ‘@

@ Vertragsende [ﬁ.mmm J@

@ Soll das Umlage-Ausfall- Wagnis fiir sozialen (2% der y N
berechnet und ausgewiesen werden? [ O |@Nein

@ Weitere Mieter 0 @

Im Bereich ,Grunddaten” erfasst du die Hohe der Miete und der
Vorauszahlungen fur die Wohnung. Klicke hierzu auf die Schalt-
flache neben der Feldbezeichnung.

Gib an, ab wann die Miete gelten soll, beziehungsweise seit wann
sie bereits gilt. Da sich die Miete im Zeitverlauf &ndern kann, ist
es wichtig, ein ,Startdatum* zu erfassen. Im Zweifel gibst du hier
einfach das Datum der Verwaltungstbernahme oder den ersten
Tag des Abrechnungszeitraums an. Im nachsten Feld wéahle die
Zahlungsweise aus. In der Regel lautet diese ,monatlich*.

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
4. Schritt: Wohnungen anlegen

Falls eine umsatzsteuerpflichtige Vermietung vorliegt (zum Bei-
spiel bei einem Ladenlokal oder sonstigen Gewerbeflachen),
wéhle die Option ,Ja“. Daraufhin blendet WISO Hausverwalter
365 ein zuséatzliches Feld ein, indem du den fur die Vermietung
relevanten Mehrwertsteuersatz auswahlen kannst. Fur die kor-
rekte Abrechnung sind dann bei Einnahmen und Ausgaben die
Angaben zur Umsatz- beziehungsweise Mehrwertsteuer erfor-
derlich. Du solltest die Option nur aktivieren, wenn wirklich eine
gewerbliche Vermietung mit Umsatzsteuer-Option vorliegt.

Gib in den nachsten Feldern die Kaltmiete, Neben- und Heiz-
kostenvorauszahlung sowie gegebenenfalls eine gesonderte
Garagen- und Stellplatzmiete an. Sollten sonstige regelmaBige
Zahlungen (wie z. B. Wegerecht oder Nutzungsgebuhren) zur
Miete gehdren, kannst du diese auch erfassen.

Die Angaben zu Mietern und Vertragen kannst du hier ebenfalls
eingeben oder dir spater alle vorhandenen Vertrage zu der Woh-
nung anzeigen lassen. Zur Erfassung kommen wir im néchsten
Kapitel ,Mieter erfassen/Mietvertrag erstellen*.

Zusatzinformationen

Hier kannst du zusétzliche Informationen zur Ausstattung der
Wohnung eingeben. Diese sind rein informativ und nicht relevant
fur die Abrechnung.
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5. Schritt: Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

5. Schritt: Mieter erfassen /
Mietvertrag erstellen

Beim Aufsetzen des Mietervertrags solltest du grundlich vorge-
hen und dich nicht auf das erstbeste Vertragsmuster verlassen.
Mit WISO Hausverwalter 365 bist du auf der sicheren Seite.

Willst du die Daten eines bereits bestehenden Vertrags erfas-
sen, solltest du den Punkt ,Stammdaten” — ,Mieter / Vertrage*
wahlen und dort die Daten direkt eingeben. Willst du hingegen
einen neuen Mieter erfassen und fUr diesen gleichzeitig einen
Mietvertrag erstellen, solltest du hierfur den Assistenten nutzen.
Du findest ihn im Abschnitt ,Assistenten® im MenUtband. Klicke
hier auf das Symbol ,Mieterwechsel”. Bestimme im Assistenten
als Erstes die betreffende Wohnung. Gib gegebenenfalls das
Vertragsende des vorangegangenen Mietverhaltnisses an. An-
schlieBend wahle im Feld ,Neuer Mieter entweder Uber das Auf-
klappmeni einen bestehenden Kontakt aus oder leg Uber den
Link darunter einen neuen Kontakt als Mieter fur die Wohnung an.
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" Micterwechsel X

Wohnung und Mieter

V inleitung

|

2 | Wohnung und Mieter
i

* Plichtfeld

Auswahl der Wohnung / Einheit

Wohnung / Einheit
g Micte

Vertragsdaten

Weitere
(Wohngemeinschaft)

3
|
4
|
5
|
G IR
|
7
|
8

@ Hilfe |_ Abbrechen 2Zuriick Weiter

Wenn du im nachsten Dialog die Frage ,Mo&chtest du eine neue
Miete festlegen mit ,Ja“ beantwortest, wird das Folgefenster
.Miete" eingeblendet. Es zeigt die bei der Wohnung definierte
Miete an. Du kannst die Angaben andern oder bestehen lassen.
Wenn du ,Nein“ auswahlst, wird die bisherige Miete zur Infor-
mation angezeigt. In diesem Fall verwendet WISO Hausverwalter
365 die in der Wohnung hinterlegten Daten.
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Beantworte die Frage nach der Staffelmiete nur dann mit ,.Ja“,
wenn eine entsprechende Regelung im Mietvertrag vorliegt. Ist
dies der Fall, wird eine zusatzliche Tabelle eingeblendet, in der
du die Schritte und das jeweilige Anpassungsdatum erfassen
kannst. WISO Hausverwalter 365 wird die Anpassungen zum
gewlinschten Termin automatisch berticksichtigen.

" Mieterwechsel X

Miete

* Pllichtield

Grundangaben zur neuen Miete

Machtest du cine neue Miete festiegen? ®Ja |[ONein

o === =& =&

Festlegen der neuen Miete

Kaltmiete (netto) 39000 €

~

Q@ Hilfe
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Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
5. Schritt: Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

Falls eine umsatzsteuerpflichtige Vermietung vorliegt (zum Bei-
spiel bei einem Ladenlokal oder sonstigen Gewerbeflachen),
setze hier einen Haken. Es wird ein zuséatzliches Feld eingeblen-
det, indem du den flr die Vermietung relevanten Mehrwertsteu-
ersatz auswahlen kannst.

Gib im nachsten Feld an, ab wann die Miete gelten soll, bezie-
hungsweise seit wann sie bereits gilt. Der Zeitpunkt ist meist mit
dem Vertragsbeginn des neuen Mieters identisch. Im nachsten
Feld wahle die Zahlungsweise aus. In der Regel sind es ,mo-
natliche* Zahlungen. Liegt der Mieterwechsel innerhalb des Mo-
nats, kannst du mit dem nachsten Haken festlegen, dass flr den
Wechsle zwischen dem 14. und 16. des Monats die Miete nicht
auf den Tag genau, sondern fur einen halben Monat berechnet
werden soll.

Kontrolliere anschlieBend in den nachsten Feldern die Kalt-
miete, Neben- und Heizkostenvorauszahlung sowie eventuell
die gesonderte Garagen- und Stellplatzmiete. Sollten sonstige
regelmaBige Zahlungen (wie z. B. Wegerecht oder Nutzungsge-
blhren) zur Miete gehoéren, kannst du diese ebenfalls erfassen.
Mit ,Weiter“ gelangst du zur Seite ,Vertragsdaten®.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
5. Schritt: Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

Info: Umsatzsteuer
0 Einnahmen aus Vermietung und Verpachtung

sind normalerweise von der Umsatzsteuer
befreit. Falls du R&ume an gewerbliche Mieter vermie-
test, kann es im Einzelfall sinnvoll sein, dich freiwillig
der Umsatzsteuer zu unterwerfen. Im Gegenzug darf
die in den Ausgaben enthaltene Mehrwertsteuer (=
Vor- steuer”) von der Steuer abgezogen werden. Flr
den Mieter andert sich durch die in Rechnung gestellte
Umsatzsteuer nichts. Die Moglichkeit zur Umsatzbe-
steuerung besteht nur, wenn der Mieter seinerseits
diese als Vorsteuer wieder geltend machen kann. In
diesem Fall bekommt der Mieter also die zusatzlich zur
Miete und den Betriebskosten erhobene Umsatzsteuer
vom Finanzamt erstattet.

Falls du dich fur die Umsatzsteuer entschieden hast,
setze einen Haken vor der Option ,Handelt es sich um
eine umsatzsteuerpflichtige Vermietung®. WISO Haus-
verwalter 365 berucksichtigt dann in der Nebenkos-
tenabrechnung die Umsatzsteuer und unterstitzt dich
bei der Erstellung korrekter Umsatzsteuervorauszah-
lungen und -erklarungen.

Falls eine gewerbliche Nutzung der Einheit vorliegt, wahle bitte
die entsprechende Variante (mit oder ohne Umsatzsteuer). Es
werden dann weitere Angaben erfasst, die sich auf eine ab-
weichende Fristenregelung bei Kindigung beziehen. Anschlie-
Bend wirst du nach zwei Datumswerten gefragt.
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= Vertragsbeginn: Dieser Wert ist das abrechnungsrele-
vante Datum. Gib hier den Tag ein, ab dem der Mieter die
Wohnung gemietet hat und Miete sowie Vorauszahlungen
bezahlt.

= Vertragsende: Dieser Wert liegt beim Vertragsabschluss
nicht vor und kann freigelassen werden. Ausnahme: Der
Vertrag wurde auf Zeit geschlossen.

Vermietest du sozialen Wohnraum, kannst du zudem auswah-
len, dass das Umlage-Ausfall-Wagnis automatisch bertcksich-
tigt werden soll.

Im n&chsten Feld gibst du die aktuelle Anzahl der ,Personen im
Haushalt“ an. Die Eingabe erfolgt mit einer Nachkommastelle,
da in manchen Fallen Kleinkinder auf Basis individueller Verein-
barungen mitunter auch als ,halbe” Person angesetzt werden.
Die Anzahl der Personen wird fUr die Berechnung des Umlage-
schllssels Personen x Tage verwendet, der standardmaBig flir
einige Kosten zum Einsatz kommt.

Misterwechsel X

Vertragsdaten

Angaben

WISO Hausverwalter 365



Falls du eine Kaution mit dem Mieter vereinbart hast, kannst du
diese in den nachsten beiden Feldern eingeben. In der Regel
betragt die Kaution ein Vielfaches der monatlichen Kaltmiete
(héchstens das 3-fachel). Die vereinbarte Kaltmiete wird vom
Programm automatisch ausgefullt, sodass du nur noch den Fak-
tor eintragen musst (z. B. ,2"). Falls du einen anderen Betrag ver-
einbart hast, kannst du diesen eintragen und bei den Monaten
1x angeben. Wenn du keine Kaution vereinbart hast, brauchst
du nichts zu verandern. Die beiden folgenden Felder sind nicht
abrechnungsrelevant.

Erfasse jetzt die Bankverbindung des Mieters (z. B. fur Last-
schrifteinzug). Entweder wahlist du diese aus der Liste aus oder
legst Uber den Link eine neue Bankverbindung an. Die Bank-
verbindung des Eigentiimers ist bereits eingetragen und kann in
der Regel so Ubernommen werden. Mit einem ,Ja“ bei der Frage
zum Lastschrifteinzug kannst du kiinftig fallige Mieten direkt vom
Konto deines Mieters einziehen.

Im Abschnitt Zusatzinformationen stehen lediglich zwei Angaben
im Fokus:

= Vertragsdatum: Dieser Wert ist keine Pflichtangabe und
auch nicht relevant fur die Abrechnung. Hier wird das Da-
tum erfasst, an dem der Vertrag unterschrieben wurde.

= Einzugsdatum: Dieser Wert ist ebenfalls rein informativ
und identisch mit dem Vertragsbeginn, daher ist dieser
Wert automatisch eingetragen.

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
5. Schritt: Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

Tipp:
@ Die von WISO Hausverwalter 365 erzeugten

Vertragsformulare entsprechen dem aktu-
ellen Stand der Gesetzgebung und Rechtsprechung
und werden bei gesetzlichen Anderungen aktualisiert.
Eine Gewahr fUr die Richtigkeit und Vollstandigkeit der
Inhalte fur jeden Einzelfall kann dennoch nicht Uber-
nommen werden. Bevor du das Dokument deinem
Mieter zur Unterschrift vorlegst, solltest du es daher
noch einmal prufen.

Vermietest du an eine Wohngemeinschaft — zum Beispiel an Stu-
denten? Dann kannst du im nachsten Schritt die weiteren Mieter
erfassen.

Fur jeden Mitmieter, der in dieser Liste erfasst ist, kann spater bei
der Abrechnung eine Kopie erstellt werden.

" Misterwed hsel X}

Weitere Mieter (Wohngemeinschaft)

Weitere Mieter h

@ Gibtes noch we:

D a X

B T SR SR G Y

@ife Abbrechen || zuruck Weiter
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5. Schritt: Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

" Mieterwechsel 53

Zihlerstande bei Vertragsende des letzten Mieters

Einleitung
Zihlerstinde hinterlegen |
@ Kommentar / Wohnung und Mieter
I
Zatier x| atersand | Vom | Neverstnd | verbruch .
[ Koltwasser (aiasser) 55230 3105202 | 5532360 0000 i
[ Warmvasser (Warmuia a0 305206 | aaseso 0000, <
|
ot ikt 005 4 Weitere Mieter
(Wohngemeinschaft
i
‘E Zahlerstande bei Vertragsende
) desltaten Mistors
]
7 Mietvertragsvorlage erstellen
i
8  Ubersicht
@Hilfe Abbrechen Zuriick Weiter

Fur alle zur Wohnung gehorenden Zahler erfolgt bei Mietbeginn
und bei Auszug die Eingabe der aktuellen Z&hlerstande. Trage
hier also die Z&hlerstande ein und verlasse die Eingabemaske
jeweils mit Klick auf ,Weiter*.

Als Nachstes kannst du einen Mietvertrag aus einer Vorlage er-
stellen. Wahle aus den angebotenen Musterbriefvorlagen den flr
deine Zwecke am besten passenden Vertragsentwurf, meist ist
das der ,Mietvertrag Standardwohnraum®.
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Vergib einen Dateinamen und speichere den Vertrag. Du kannst
hierfr wahlweise das vorgeschlagene Standardverzeichnis oder
einen beliebigen anderen Ort verwenden. Klicke einfach auf die
Schaltflache am rechten Rand und gib anschlieBend eine Be-
zeichnung beziehungsweise einen Dateinamen fur das Doku-
ment an.

" Mieterwechsel 52

Mietvertragsvorlage erstellen

ST e
i
Vorlage wihlen / Wohnung und Mieter
S i
Sollder Mietvertrag aus iner Vorlage erstellen werden? (@ [Onein S
Mietvertragsvorlage Bitte auswahien. ~) !
o Vertragsdaten
@ Dateiname des Mietvertrages * || MZ R 5-Betrebswohnung- Gisela Froh i
Weitere Mister
Sol der ietvertag ndie ER— g WS
werden? (05 [®ndn i c J
o Ziberstind b Vervagsende des
@ Sollder Mietvertrag nach Abschiuss des Asssenten gebfnet letaten Miters
[(©@s Onein |
7 | Mistvertagsvoriage erstelln
]
Anlagen anhingen
9 o & Obersicht
@ O Hausordnung
O Garagenordnung
-
@tife avbrechen | ( zurack ) [ weiter

Beantworte die folgende Frage zur Dokumentenverwaltung mit
,~Ja“, erscheint der neue Vertrag automatisch in der integrierten
Dokumentenverwaltung. Dartiber hinaus lassen sich weitere Do-
kumente als Anlagen anhéngen. Verlasse die Seite mit einem
Klick auf ,Weiter*.
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" Micterwechsel XY
Ubersicht
Enleitung

Deine Eingaben

Wohnung und Mister

Miete

Vertragsdaten

Weitere Mister
(Wohnge

Zahlerstande bei Vertragsende des
letzten Mieters

Mietvertragsvorlage erstellen

H=8=8=4=4=4=4 =4

Heizkosten : 50,00 € €
Sonstige Kosten : 000 € €

Obersicht

@ titfe Abbrechen | Zurick oK

Auf der Ubersichtsseite kannst du deine Angaben noch einmal
UberprUfen. Solltest du einen Fehler entdecken, navigiere mit der
Schaltflache ,Zurlick” an die entsprechende Stelle und korrigiere
die Angaben. SchlieBe die Erfassung des Mieters danach mit
einem Klick auf ,OK" ab.

Mietvertrag bearbeiten und drucken

Der Mietvertrag wird standardméBig als Word-Datei im ,Doku-
mente“-Verzeichnis (,Hausverwalter 365\Dokumente*) abgelegt.

Mithilfe deines Textverarbeitungsprogramms kannst du den
Mietvertrag nun 6ffnen, erganzen, Uberprifen und drucken.

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
5. Schritt: Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

Hast du die Vertragsvorlage in die Dokumentenverwaltung Uber-
nommen, kannst du den Mietvertrag direkt aufrufen. Wechsle
hierzu Uber das MenUlband in den Abschnitt ,Start”.

Klicke anschlieBend auf das Symbol ,Dokumente®. In der Liste
der gespeicherten Dokumente ist der Mietvertrag aufgefiihrt,
den du mit einem Doppelklick 6ffnen kannst. Wenn du in der
Eingabemaske ,Dokumente” auf den Link ,Dokument anzeigen*®
gehst, offnet WISO Hausverwalter 365 dein Textbearbeitungs-
programm mit dem gewahlten Mietvertrag.

Mietminderungen bertcksichtigen

Nach aktueller Rechtsprechung des BGH sind Mietminderungen
von der Bruttomiete abzuziehen. Mieter durfen also nicht nur
einen Teil der Nettomiete, sondern auch einen Teil der Neben-
kosten einbehalten. Dadurch sinken nicht nur die Vorauszah-
lungen. Vermieter sind zudem verpflichtet, die Minderung in der
Betriebskostenabrechnung zu bertcksichtigen. Nur so 1&sst sich
abschlieBend ermitteln, ob — unter BerUtcksichtigung der Minde-
rung — eine Nachforderung des Vermieters oder ein Guthaben
des Mieters besteht. In WISO Hausverwalter 365 kannst du die
Mietminderung in der Betriebskostenabrechnung einbringen:

1. Wechsle zunachst Uber die Navigationsleiste in den Be-

reich der ,Stammdaten®. Wahle hier den Abschnitt ,,Mieter
/ Vertrage*.
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] Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
5. Schritt: Mieter erfassen / Mietvertrag erstellen

2. Offne aus der Ubersicht das Mietverhaltnis, zu dem eine o ) \
. X tammdaten > Mieter / Vertrage (Mehrfamilienhaus mit Schankwirtschaft Marzahn Rebenweg 5, Betriebswohnung)
Mietminderung erfasst werden soll.

3. Gehe jetzt im Abschnitt ,Grunddaten“ zum Dialog fur al
»Mietminderungen®. Offne diesen mit einem Klick auf das on Bis Anel | Betrag Gitind
Stiftsymbol 24012026 [31.122026 | 100.00 %| 6.417,10 €|Baustelle nebenan |
4. Jetzt kannst du zum betreffenden Mietverhaltnis eine oder
auch mehrere Mietminderungen erfassen. Flge hierzu
einfach eine neue Zeile hinzu.
Grunddaten
® Wohnung / Einheit * Betriebswohnung
® Vermietung an @ privaten Nutzer. Mietminderung
O Nutzer ohne { i ® vind
inderung um
O Leerstand
@Mlete/\/ﬂmuszahlungen seit 01.01.2013 : 570,00 € @ Betrag:

LU

® Mietminderungen @ Grund der Minderung:

Baustelle nebenan

5. Mietminderungen gelten meist fUr einen begrenzten
Zeitraum. Deshalb kannst du per Zeitangabe den tag-
genauen Betrag ermitteln. Alternativ lassen sich auch
prozentuale Werte eingeben. WISO Hausverwalter 365 olle e [ e ieton
ermittelt dann den konkreten Betrag selbststandig. D Q [ e ] . M : ]
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6. Fluge abschlieBend den Grund der jeweiligen Minderung
hinzu.

Minderungsbetrage werden bei der Betriebskostenabrechnung
automatisch berUcksichtigt und in der Berechnung transparent
und nachvollziehbar dargestellt. Die Entscheidung, ob eine Miet-
minderung in der Abrechnung berlcksichtigt werden soll, triffst
du im Dialog zur Nebenkostenabrechnung.

Die hinterlegten Minderungen werden auch bei der Sollstellung
Offener Posten berilcksichtigt. Hat die Minderung ein End-
datum, so wird ab diesem Zeitpunkt wieder die volle Hohe der
vereinbarten Miete als Offener Posten eingestellt.

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
6. Schritt: Zahler anlegen

6. Schritt: Zahler anlegen

Info: Verbrauchsabhangige Abrechnung
6 Nach dem Burgerlichen Gesetzbuch werden

alle Kosten, sofern keine andere Verteilung
vereinbart ist, auf die Mieter im Verhaltnis der Wohn-
flachen verteilt. Nach dem WEG-Gesetz gilt fir die Ver-
teilung auf die Eigentlimer zunachst der Grundsatz der

Verteilung nach Miteigentumsanteilen. Beide Verteilun-
gen entsprechen nicht dem Verursachungsprinzip.

Daher werden Kosten, die unmittelbar mit dem Ver-
brauch des jeweiligen Nutzers zusammenhangen
(Strom, Wasser, Heizung) in der Regel nach dem Ver-
brauch verteilt. FUr Heizkosten ist diese Verteilung so-
gar grundsétzlich vorgeschrieben.

Die Verbrauche werden dabei mithilfe der Zahler er-
mittelt und anschlieBend im Verhaltnis des Verbrauchs
auf die einzelnen Nutzer umgelegt.

Die Zéhler des Gebaudes und der Wohnungen/ Einheiten wer-
den unter dem Punkt ,Stammdaten” — ,Zahler" angelegt und
verwaltet. Klicke zuerst auf ,Neu®, um einen neuen Zahler zu
erfassen. Bestimme dann Uber das Aufklappmend, in welcher
Wohnung sich dieser befindet.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
6. Schritt: Zahler anlegen

Handelt es sich um einen Zahler, der keiner Einheit zugeordnet
ist, wahle die Option ,Hauptzahler (fir das gesamte Objekt)“ aus.
AnschlieBend kannst du eine Bezeichnung fur jeden Zahler und
eine Liste der Zahlernummern (fUr den Fall eines Zahlerwechsels)
erfassen.

Angaben zur Berechnung

@ Ist der Zahler aktiv?

@ Handelt es sich um einen Gartenwasserzahler?

ausblenden A

@ Wird der Zahler nach der Jahresablesung auf null zuriickgestellt? ‘ OlJa |@® Nein ‘

( OlJa @NeinJ

Bei der Abrechnung wird zwischen verschiedenen Arten von
Zahlern unterschieden:
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~erbrauchszéhler Einheit sowie Heizkostenverteiler®
sind als ,normale* Zahler fur die Wohnung / Einheit der
Standardfall, also zum Beispiel die Wasseruhren, die in
den einzelnen Wohnungen eingebaut sind. Diese Art von
Zahler kdnnen (missen aber nicht) auch mit einem Haupt-
zahler verbunden sein. In diesem Fall wird bei etwaigen
Abweichungen der Gesamtsumme aller Z&hler im Verhalt-
nis zum Wert des Hauptzahlers die Differenz im MaBstab
der Z&hlerwerte auf die Nutzer umgelegt.

Hauptzéhler werden bendtigt, wenn der Versorger Uber
einen Zahler abrechnet, der nicht direkt einer Wohnung/
Einheit zuzuordnen ist (z. B. die Hauptwasseruhr). Diesem
werden dann die Zéhler der Einheiten zugeordnet.

Zwischenzahler werden fur den Fall bendtigt, wenn von
einem ,normalen” Z&hler, der einer Wohnung zugeordnet
ist, ein Zahler abgeht, der einer anderen Einheit zugeord-
net ist.

Zahler fur Solarthermie misst die in die Heizungsanlage
eingespeiste Warmemenge von Solaranlagen.
Warmemengenzéhler (Warmwasser) dienen der Erfas-
sung der genutzten Warme fUr die Heizanlage, insbeson-
dere bei kombinierten Anlagen.

Allgemeinzahler werden bendtigt, wenn ein Teilverbrauch
nicht direkt einer Wohnung/Einheit zuzuordnen ist, dieser
Verbrauch jedoch anhand eines bestimmten Schllssels
auf die Nutzer umgelegt werden soll (z. B. Strom fUr Haus-
flurbeleuchtung oder Gartenbewasserung).
Warmemengenzahler Wohnungen/Einheiten dienen der
Erfassung des Verbrauchs an Heizenergie in der jeweili-
gen Einheit und kénnen einem Warmemengenzahler der
Heizungsanlage fur die Verteilung von Messdifferenzen
zugeordnet werden. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit,
bei der MaBeinheit zwischen Kilo- und Megawattstunden
zu wahlen. Bei der Abrechnung werden die Einheiten an-
schlieBend abgeglichen, um eine einheitliche Rechenbasis
zu schaffen.

Warmemengenzéhler (Heizanlage / Warmequelle) misst
die Warmeenergie bei z. B. Hausanschlissen von Fern-
wéarmeleitungen. Aber auch gemeinsam versorgte Wohn-
und Nichtwohnbereiche in einem Gebaude.
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Lage des Zahlers

@ Art des Zahlers [\/erbrauchszéh\er Einheit sowie Heizkostenverte V]

@ Handelt es sich um einen Heizkostenverteiler? ( Ola |® Nein/‘
® Wohnung * ["Zum frohlichen Hopfen” VJ
@ Zzhlerbezeichnung * [ Kaltwasser Toilettenanlagen ]
® Zuordnung zu [[Keinem Hauptzihler zugeordnet] v]

Ist das die richtige Art des Zahlers, die du ausgewhlt hast?

Hier erfahrst du mehr...

Zudem kannst du bestimmen, ob es sich bei dem Zahler um
einen Heizkostenverteiler (HKV) handelt. Sollte dies der Fall sein,
musst du im Bereich ,Z&hlerstande und Z&hlernummern* erwei-
terte Angaben zu Umrechnungsfaktor und Basisempfindlichkeit
des Zahlers machen. Musst du dies spater korrigieren oder bei
bereits eingepflegten Heizkostenverteilern erganzen, findest du
den Punkt unter ,Stammdaten zum Zahler und Zahlerwechsel".
Auch ist es moglich, bei einem unterjahrigen Zahlerwechsel die-
sen Umrechnungsfaktor und die Basisempfindlichkeit zum dazu-
gehorigen Zahler einzeln zu erfassen. Wenn in deinen Objekten
fernablesbare Zahler oder Heizkostenverteiler installiert sind,
musst du deinen Nutzern monatliche Verbrauchsinformationen
fir Heizung und Warmwasser bereitstellen (vgl. § 6a, Abs. 1
HeizkostenV). Flr Heizkostenverteiler ist die Angabe der Basis-
empfindlichkeit daher zwingend erforderlich, um den Verbrauch
unterjahrig zu berechnen. Fehlende Angaben fuhren zu unvoll-
standigen Auswertungen oder verhindern ggf. die gesamte Ver-
brauchsanalyse.
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Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
6. Schritt: Zahler anlegen

FUr die Ermittlung des Verbrauchs mussen eventuell Angaben
zur Berechnung gemacht werden. So gibt es beispielsweise
Zahler, die nach jeder Ablesung auf null zurlickgestellt werden,
sodass der abgelesene Wert gleichzeitig auch den Verbrauch
darstellt. Bei ausgetauschten Zahlern handelt es sich um keine
Laktiven* Zahler.

Wahle in diesem Fall die Option ,Nein“, damit der betreffende
Zahler nicht mehr auf Abrechnungen erscheint, die nach der
letzten Ablesung erfolgen.

Im Abschnitt ,Zuordnung des Zahlers fur die Abrechnung” kannst
du die einzelnen Umlageschltssel genauer definieren. Bestimme
hierzu im AufklappmenU ,Umlageschltssel” die Art des Schlis-
sels. Wenn du mit kombinierten UmlageschlUsseln arbeitest,
kannst du zusétzlich einen weiteren Schitssel hinterlegen.

Bereits im Eingabedialog kannst du in WISO Hausverwalter 365
die hinterlegten Zahler bequem sortieren — zum Beispiel nach
Umlageschlisseln. Weitere Auswertungen findest du im Ab-
schnitt ,Stammdaten auswerten®. Wahle hier den Unterpunkt
,Zahler/Verbrauche".

AbschlieBend kannst du im Bereich ,Zahlerstande und Zah-
lernummern® die Stammdaten zum Zahler und Zahlerwechsel
erfassen, im Bereich ,Ubersicht (iber die abgelesenen Zahler-
stande” in einer Tabelle alle erfassten Zahlerstande prifen und
ggf. neue Zahlerablesungen eingeben. Komfortabler ist aller-
dings die Eingabe mithilfe des Assistenten ,Zahlerstande erfas-
sen®. Du findest ihn im Abschnitt , Assistenten” im MenUband.

Der Assistent wird spéater im Schritt ,Angaben zu den Abrech-
nungen erganzen“ beschrieben.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt: Einnahmen und Ausgaben erfassen

7.5chritt: Einnahmen und
Ausgaben erfassen

Sind die Gebaude-, Wohnungs- und Mieterdaten deiner Immo-
bilie einmal erfasst, kannst du mit der Erfassung der laufenden
Einnahmen und Ausgaben beginnen.

Der Uberblick (iber deine Einnahmen und Ausgaben ist aus
drei GrUnden unverzichtbar: Erstens weif3t du dadurch jeder-
zeit, was fur dich unterm Strich Ubrigbleibt. Zweitens erzeugst
du am Ende des Jahres auf Knopfdruck eine gesetzeskonforme
Betriebskostenabrechnung fir deine Mieter und die Eigentimer.
Und drittens ermittelt das Programm auf dieser Grundlage deine
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung fiirs Finanzamt. Falls du
umsatzsteuerpflichtig bist, kannst du zudem die Werte fUr die
Umsatzsteuer-Voranmeldung und die Umsatzsteuererklarung
ermitteln.
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Der Grundstock: Bankkontostand und andere
Bestande erfassen

" Anfangsbestande X}
Kontenauswahl

* Plichtfeld

v
|
Auswahl des Kontos 2 | Kontenauswahl
|
3
|
4

Anfangsbestinde erzeugen

@ Hilfe Abbrechen || Zuriick Weiter

Wenn du das erste Mal mit dem WISO Hausverwalter 365 arbei-
test, kannst du den ,Grundstock” schnell erfassen. Viele Konten
werden Uber Jahre fortgeflUhrt. Deshalb beginnt der Kontostand
nicht bei null, wenn du deine Arbeit aufnimmst. Um dir die Da-
teneingabe zu erleichtern, gibt es hierflr einen Assistenten. Du
findest diesen im Menuband im Abschnitt , Assistenten®. Klicke
hier im Bereich ,Einnahmen / Ausgaben® auf das Symbol ,An-
fangsbestande”. Gib zuerst das Datum an, fUr das die Bestande
erfasst werden sollen. Das Saldovortragskonto kannst du un-
verandert lassen, da es fUr die spatere Auswertung keine Rolle
spielt.

WISO Hausverwalter 365



Anfangsbestande X

Anfangsbestande dndern

N Erleiung
Neue Anfangsbestinde |
In der Oberscht sichst cu e bereits enthalensn Anfangsbestinde fi e inzsinen V' Kontenausuahl
Konten. Du kst inder Splte “neuer Anfangsbestanc: neue Wete rfassen.Der y
Diese karnst du §
anschleend in den Einnahmen und Ausgaben einsehen,ndern oder 3schen 3 Anfangssestinde sndern
ktuell I
QST 4 Anfangsbestinde erzeugen
1000 Kasse Bar ome|  zso000¢
1370 Venechmunaskonto acoe oooe
1375 Ver ko, Eigent. Dirskt acoe oooe
1380 Verechmungskonto Rick. acoe oove
1350 Verechito. Bremnsoft ome oooe
1592 Fremeiged oooe|  1250000€

Der Folgedialog enthélt eine Liste der Konten, die Ublicherweise
fortgeflhrt werden. Prife, ob ein oder mehrere Konten einen
Anfangsbestand aufweisen. Wenn du die Anfangsbestande al-
ler Konten eingetragen hast, wechsle zur ndchsten Seite. WISO
Hausverwalter 365 fasst deine Angaben noch einmal zusam-
men, bevor die notwendigen Buchungen im Bereich Einnahmen/
Ausgaben erzeugt werden.

Um Zahlungen zu erfassen, wechsle Uber die Navigationsleiste
zum Abschnitt ,Einnahmen/Ausgaben®. Wahle hier den Punkt
,Einnahmen und Ausgaben®. Daraufhin wird die Buchungsliste
eingeblendet. Hier listet WISO Hausverwalter 365 alle bisheri-
gen Zahlungsvorgange auf. Klicke auf ,Neu®, um die Buchungs-
maske zu 6ffnen und neue Vorgénge zu erfassen. Du kannst
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Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt: Einnahmen und Ausgaben erfassen

auch bereits vorhandene Buchungsséatze kopieren, 16schen oder
bearbeiten. Nutze hierflr die Symbole am Anfang der jeweiligen
Zeile.

Einnahmen / Ausgaben > Einnahmen und Ausgaben

v [Kem Filter v] Q[
Nr. % Datum Text Zuordnung | Konto [Kontobezeichnung] Art| Betrag
1796  [01.05.2026 |Abschlag ... 4500 |Brennstoffkosten |Aus 63,25 €
1795 |01.04.2026 |Abschlag ... 4500 |Brennstoffkosten |Aus 63,25 €
1794 |01.03.2026 |Abschlag .. 4500 |Brennstoffkosten |Aus 63,25 €
s . N
~
~

Eingabe

® Zahlungsdatum * 01.04.2026 ] =

@ Wertstellungsdatum * 2 | 01042026

@ Buchungstext * Abschlag Heizkosten

=

@ Betrag * 6325 €| Brutto Vv

® Buchung aufteilen

@ Buchungskonto * 4500 | O Brennstoffkos 63,25 €

@ steuer ohne Steuer b 0,00 €

@ Brennstoffmenge { 0,000 m*

v
v

@@

L Speichern ][

Neu J[ SchiieBen |
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt: Einnahmen und Ausgaben erfassen

Nehmen wir einmal an, die Grundsteuer ist fallig. Gehe in diesem
Fall folgendermaBen vor: Sind bereits Buchungen in der Tabelle
enthalten, klicke auf die Schaltflache ,Neu", ansonsten kannst
du direkt beginnen.
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Art der Buchung: Hier wahlst du normalerweise zwischen
Einnahmen und Ausgaben. Falls erforderlich, kannst du
mit WISO Hausverwalter 365 aber auch Korrekturbuchun-
gen vornehmen, zum Beispiel bei Erstattungen oder Gut-
schriften.

Das Zahlungsdatum gibt an, wann die Zahlung geleistet
wurde. Bei der Hausgeldabrechnung werden die Kosten
anhand des Zahlungsdatums dem jeweiligen Abrech-
nungszeitraum zugeordnet.

Im Unterschied zum Zahlungsdatum markiert das Wert-
stellungsdatum den Zeitpunkt, dem der betreffende
Buchungsvorgang wirtschaftlich zuzuordnen ist. In aller
Regel sind Zahlungs- und Wertstellungsdatum identisch.
Doch es gibt Ausnahmen. Hierzu gehoért zum Beispiel die
Zehn-Tages-Regel zum Geschéftsjahreswechsel. Dem-
nach werden zum Beispiel regelmaBige Zahlungen, die
zwar im neuen Geschéftsjahr getatigt werden, aber das
alte Geschéftsjahr betreffen, dem vorangegangenen Ge-
schéftsjahr zugeordnet — sofern innerhalb der ersten zehn
Tage des neuen Geschéftsjahres bezahlt wurde.
Belegnummer/Buchungstext: Vergib nun im Feld ,Bu-
chungstext” eine aussagekraftige Beschreibung, damit du
die Buchung spéater wiederfindest.

Betrag: Trage hier die Hohe der Einnahme oder Ausgabe
in Euro und Cent ein. Ob es sich um eine Brutto- oder
Nettozahlung handelt, ist nur fir umsatzsteuerpflichtige
Vermieter von Bedeutung.

Buchungskonto: Ein Mausklick auf das ,GlUhbirnen*-
Symbol neben dem Eingabefeld 6ffnet eine Auswahlliste,
aus der du die passende Einnahme- oder Ausgabeka-
tegorie aus dem Standard-,Kontenrahmen* auswahlen
kannst. In der Auswahl erkennst du direkt, ob das ent-
sprechende Konto umlageféhig ist.

Steuer: Bei umsatzsteuerpflichtiger Vermietung gibst du
hier die Hohe der Umsatzsteuer an.

Zuordnung zu einem Mietvertrag/Eigentuimer: Einnah-
men (insbesondere Mieten und Vorauszahlungen) mussen
einem Mieter oder Eigentimer zugeordnet werden, damit
sie in den Abrechnungen berUcksichtigt werden. Auch bei
Ausgaben, die nach dem UmlageschlUssel Betrag aufge-
teilt werden, ist die Zuordnung erforderlich.
Gultigkeitszeitraum: Diese Information ist wichtig fur die
korrekte Umlage der Betriebskosten. Mit einem Klick auf
,<Zeitraum wahlen* 6ffnet sich eine Liste, aus der du ei-
nen vorgeschlagenen Zeitraum wahlen kannst. Auf diese
Weise ordnet WISO Hausverwalter 365 eine Buchung
automatisch der richtigen Neben- bzw. Heizkostenperi-
ode zu, die du in den Gebaude-Stammdaten eingetragen
hast. Bei Bedarf kannst du die richtige Zeitspanne aber
auch manuell vorgeben. So kann es vorkommen, dass die
Rechnung (etwa fir Gas oder Strom) flr einen anderen
Zeitraum gilt. Ist dies der Fall, sind fUr die Nebenkostenab-
rechnung zwei aufeinanderfolgende Rechnungen jeweils
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anteilig zu berlcksichtigen. Falls du Rechnungen hast, die
vom Abrechnungszeitraum abweichen: Denke daran, zu-
satzlich die Vorganger- bzw. Folgerechnung anzugeben,
da andernfalls die Kosten nur anteilig auf deine Mieter um-
gelegt werden.

Bankkonto und aktueller Kontostand (optional): Ob du
die einzelnen Bewegungen auf deinem Girokonto erfasst
und kontrollierst, bleibt dir Uberlassen. Bei gemischten
Konten, Uber die mehrere Mietobjekte und/oder andere
private und geschéftliche Zahlungen abgewickelt wer-
den, ist dies jedoch zweifellos sinnvoll. Wenn du fur die
Aus- und Einzahlungen aus der Vermietung ein separates
Bankkonto eingerichtet hast, sind Finanzbuchungen mit
der Hausverwalter-Software nicht unbedingt erforderlich.
Das gilt auch fur den Fall, dass du deinen Zahlungsverkehr
mit einer Online-Banking-Software erledigst. Falls du nicht
auf einem Bankkonto buchst, kannst du an dieser Stelle
auch ,Kasse-Bar" auswahlen.
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@ Notwendige Angaben zur Aufteilung der Kohlendioxidkosten (gem. CO2KostAufG)

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

)
Angaben zu CO,-Emissionen und -Kosten sind fiir Abrechnungszeitraume, die
ab dem 01.01.2023 k gem. CO £ o |

Notwendige Angaben zur Aufteilung der Kohlendioxid-
kosten (gem. CO2KostAufG): Sofern der eingesetzte
Brennstoff der Heizanlage geméaB § 7 Absatz 4 des
Brennstoffemissionshandelsgesetzes (BEHG) von der
CO2-Kostenpflicht betroffen ist, musst du bei der Brenn-
stoffouchung Uber diesen Unterdialog die notwendigen
CO2-Angaben einpflegen, damit der WISO Hausverwalter
365 diese im Rahmen der Heizkostenabrechnung korrekt
zwischen Vermieter und Mieter aufteilen kann.
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Tipp:
@ Im Zuge des Entlastungspakets hat die Bun-

desregierung die Umsatzsteuer auf Gas und
Warme gesenkt. Die MaBnahme gilt von Anfang Ok-
tober 2022 bis Ende Marz 2024 und betrifft Lieferun-
gen fur Gas und Fernwarme. Das fuhrt dazu, dass
Abschlagsrechnungen nachtréglich korrigiert und teils
neu erfasst werden missen. Hierzu stellt WISO Haus-
verwalter ein vereinfachtes Verfahren bereit, das in der
Online-Hilfe im Abschnitt ,Umsatzsteuer und Vorsteuer
bei Einnahmen und Ausgaben® beschrieben ist.

Tipp:
@ Seit WISO Hausverwalter 365 kannst du

deine Einnahmen und Ausgaben Dokumente
hinterlegen. Das ist vor allem flr spatere Recherchen
praktisch. Fragen beispielsweise Eigentimer oder Mie-
ter Monate spéter nach den Details der Nebenkosten-
abrechnung, musst du nicht erst lange suchen.
Auf diese Weise bringen zugeordnete Dokumente
mehr Transparenz in die Buchhaltung. Um ein neues
Dokument zuzuordnen, aktiviere den betreffenden Bu-
chungssatz und klicke im untersten Abschnitt ,Doku-
mentenverwaltung® des Dialogs auf den Link ,Neues
Dokument fUr diese Einnahme/Ausgabe erfassen. Der
Dokumenten-Assistent wird eingeblendet. Er unter-
stutzt dich beim Import der Datei.

Info: Dienstleisterrechnungen - Lohnkosten-
Anteil festhalten

Arbeiten rund ums Haus werden vom Gesetz-
geber steuerlich geférdert: Dazu gehéren vor allem Re-
novierungs-, Erhaltungs- und Modernisierungsarbeiten
an Hausern und Garagen, Wartung von Heizungsan-
lagen, Elektro-, Gas- und Wasserinstallationen sowie
MaBnahmen der Gartengestaltung, aber auch die
Gebuhren fur den Schornsteinfeger. AuBerdem sind
haushaltsnahe Dienstleistungen wie zum Beispiel
Treppenhausreinigung, Fensterputzen oder Garten-
arbeiten begunstigt. Pro Jahr kannst du bei den Hand-
werkerleistungen 6.000 Euro, bei den haushaltsnahen
Dienstleistungen 20.000 Euro der Lohn- und Fahrtkos-
ten maximal geltend machen. Die SteuerermaBigung
betragt dann jeweils 20 Prozent dieser Aufwendungen.

Wichtig: Die SteuerermaBigung senkt nicht nur das
zu versteuernde Einkommen — wie das bei den Wer-
bungskosten, Sonderausgaben und auBergewodhnli-
chen Belastungen der Fall ist: Bei einer SteuerermaBi-
gung handelt es sich vielmehr um einen Nachlass auf
die Steuerschuld in voller Hohe! Weil dadurch zugleich
die Berechnungsbasis flr den Solidaritéatszuschlag
und die Kirchensteuer sinkt, kann der Steuernachlass
unterm Strich auch héher ausfallen.
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Wenn du in der Buchungsmaske derartige Leistungen
aus der Liste der Buchungskonten gewahlt hast, kli-
cke auf das Symbol am Ende der Zeile ,Angaben zu
Aufwendungen nach § 35 a EStG". Daraufhin &ffnet
sich ein separater Eingabedialog in dem du die ,Art
der Aufwendung® auswahlen (zum Beispiel ,Handwer-
kerleistung” oder ,Inanspruchnahme von haushaltsna-
hen Dienstleistungen®) sowie den beauftragten Dienst-
leister eintragen kannst.

Sachkonten & Umsatzsteuer

Kosten sachgerecht zu verteilen, ist eine wichtige Vorausset-
zung, um Einnahmen-Ausgaben-Ubersichten sowie Steuererkla-
rungen und Steueranmeldungen korrekt zu erstellen. Zu diesem
Zweck verfugt WISO Hausverwalter 365 Uber eine umfangreiche
Kontenstruktur mit verschiedenen Einnahmen-, Ausgaben- und
Verteilungskonten. Dieser Kontenrahmen ist die Basis fur kauf-
mannische Auswertungen. Dabei fallen sowohl auf der Einnah-
men- als auch auf der Ausgabenseite unterschiedliche Umsatz-
steuersatze an. Hinzu kommt, dass einige Geschéftsvorgange
grundsatzlich umsatzsteuerfrei sind.

Um die erfassten Daten nahtlos fur Umsatzsteuervoranmeldung
und Umsatzsteuererklarung zu verwenden, sind Geschéftsvor-
gange, die zwar von der Logik her gleich sind, aber unterschied-
liche Umsatzsteuersatze aufweisen, auf verschiedene Konten
zu verteilen. So werden etwa gewerbliche Mieteinnahmen zu
19 % Umsatzsteuer auf ein anderes Konto gebucht — als private
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Mieteinnahmen ohne Umsatzsteuer. Welcher Umsatzsteuersatz
einem bestimmten Konto zugeordnet ist, verraten die Kontoein-
stellungen und oft bereits die Kontobezeichnung.

Einnahmekonten

Auf ein Konto, dem z. B. ein Umsatzsteuersatz von 19 % zuge-
ordnet ist, kdnnen keine Vorgange mit abweichenden Steuersat-
zen oder steuerfreie Buchungen zugeordnet werden.

Nr_ |Bezeichnung

8100 | Mieteinnahmen Wohnungen

8110 | Nebenkostenvorauszahlungen fiir Wohnungen
8111 i fiir (Neber

8120 |Hei: fiir Wohnungen
8150 |1

gen fiir g

8160 |Hei lungen fiir Wohnungen
8200 |Mieteinnahmen ichen

Die Mieteinnahmen flr Gewerbeflachen zu 19 % Umsatzsteuer
werden auf das Konto 8206 gebucht und der Umsatzsteuer-
voranmeldung zugeordnet, wahrend umsatzsteuerfreie Miet-
einnahmen fUr Gewerbeflachen nicht auf der Steueranmeldung
erscheinen.

Es gibt aber auch Konten, die flexibel mit Einnahmen und Ausga-
ben zu unterschiedlichen Steuersétzen bebucht werden kénnen.
Dann ist eine Zuordnung fur die Umsatzsteuervoranmeldung
manuell vorzunehmen. Bei dem Konto ,Automatische Lieferun-
gen und sonstige Leistungen® sieht die Zuordnung wie folgt aus:

= nach Steuersatz 7 % -> Feld 86
= nach Steuersatz 19 % -> Feld 81 und
= andere Steuersatze -> Feld 35.
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Ausgabekonten

Auf der Ausgabenseite wird die Umsatzsteuer auf speziellen
Konten wie etwa ,1576 Abziehbare Vorsteuer 19 %" ausgewie-
sen. Wechsle zunachst Uber die Navigationsleiste in den Ab-
schnitt ,Einnahmen / Ausgaben -> Einnahmen und Ausgaben®.
Klicke im unteren Bereich des Eingabefensters auf ,Neu“ und
erfasse zum Beispiel eine Ausgabenbuchung flr groBere Repa-
ratur. Nutze hierfUr das Ausgabenkonto ,4310 GroBreparaturen®.
SchlieBe anschlieBend die Buchung mit ,Speichern* ab.
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Einnahmen / Ausgaben > Einnahmen und Ausgaben

v [Kein Filter v] &) [ GroB X]

[ konto [Kor wng| Art| Betrag |
[4310 [GroBreparaturen |Aus | 5.600,00 €|

Nr. | Datum 4| Text [

2474 [17.05.2026 |GroBreparatur

A~
® Art der Buchung * Ausgabe

@ Zahlungsdatum * 17.05.2026

® Wertstellungsdatum * @ 17.05.2026 @

@ Belegnummer 0023

® Buchungstext * GroBreparatur

@ Betrag * 5.600,00 € Br

® Buchungskonto * 4310 GroBre 5.600,00 €
@ Steuer ohne Steuer 0,00 €

@ Giiltigkeitszeitraum *

— —
Z | 01.06.2025 - 31.05.2026 || [5]

@ Bankkonto * EFH Ha 127 Hauskont 5.600,00 €

Aktueller Kontostand -1.700,52 €

g ¢ . L ot &

(Tnaem ) (

olo]

Neu J[ SchlieBen ]

Wechsle jetzt Uber die Navigationsleiste in den Abschnitt ,Wirt-
schaftliche Auswertungen -> Einnahmen und Ausgaben®. Wahle
hier im oberen Abschnitt des Eingabebereichs aus dem Menu
+~Auswertungsart“ den Eintrag ,Liste fUr die Umsatzsteuervor-
anmeldung®. Klicke anschlieBend auf ,Voransicht®. Du kannst
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die Auswertung wahlweise ausdrucken oder als PDF-Dokument
speichern. Die Druckvorschau 6ffnet daraufhin die Liste fur die
Umsatzsteuervoranmeldung. Wahle 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.

Wirtschaftliche Auswertungen > Einnahmen und Ausgaben

Art der Auswertung

@ Auswertungsart [L'\s(e der Kontobewegungen v

Eannahmen—Uberschuss—&echnung

Liste der Einnahmen und Ausgaben
Auswertungszeitraum
Liste der Kontobewegungen

®@zu berlicksichtigende Buchungen | Personenkontoauszug

Liste der Kontosténde

Liste fiir die Umsatzsteuervoranmeldung

Liste fiir die Umsatzsteuererklarung

Abgleich der Riicklagenbuchungen

Abrechnungszeitraumes

(@ Wertstellungsdatum in einem bestimmten
Zeitraum

ahl im in einem besti Zeitraum

Zeitraum 01.06.2020 - 31.05.2021 i

Auswahl der Konten

P ’ : s N
3 L Drucken \[ Voransicht ][ SchlieBen ]

WISO Hausverwalter 365
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Auf gleiche Art und Weise lassen sich auch Buchungen flr Im-
mobilien verarbeiten, bei denen nur ein Teil der Gesamtflache der
Umsatzsteuer unterliegt. Wahle in diesem Fall in der Buchungs-
maske aus dem Menu ,Steuer” den Eintrag ,Aufzuteilende Vor-
steuer” mit dem jeweils korrekten Umsatzsteuersatz.

ey
©] Buchung aufteilen

@ Buchungskonto * 4310 GroBreparatut 5.600,00 €
(o~

@ Giiltigkeitszéitraum * ohne Steuer Zeitraum wahlen

Vorsteuer 19 %

@ Bankkonto * 5.600,00 €

Vorsteuer 7 %
Aktueller Kontostand -1.700,52 €

Vorsteuer 16 %

@ Angaben zu Aufwendungen nach
Vorsteuer 5 %

@ Als Vorlage speichern Aufzuteilende Vorsteer 10 % |Einstellungen

Aufzuteilende Vorsteuer 7 %
Dokumentenverwaltung Aufzuteilende Vorsteuer 5 %

Aufzuteilende Vorsteuer 16 %

@ Neues Dokument fiir diese Einnah

[ Speichern j[ Neu j[ SchiieBen |
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Info: Die Steuerautomatik der Konteneinrichtung
6 Uber die Steuerautomatik bestimmst du, auf

welche Weise WISO Hausverwalter 365 be-
zogen auf ein bestimmtes Konto mit der Umsatzsteuer
umgeht. Wechsle hierfur Uber die Navigationsleiste in
die Kontoeinstellungen, zum Beispiel tber ,Stamm-
daten -> Gebaude“. Gehe dann im Eingabebereich
zum Abschnitt ,Konten und Umlageschltssel” und an-
schlieBend zum Punkt ,Umlagekonten und Festlegung
der Verteilung®“. Wahle jetzt das Konto ,4030 Mullab-
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 Verflgung stehen:

= gus: du wahlst den Umsatzsteuersatz wahrend der
Buchung selbst aus dem Aufklappmenu aus.

= ein: du legst einen bestimmten Steuersatz fest, der
wahrend der Buchung nicht verandert werden kann.

= \orschlag: WISO Hausverwalter 365 schlagt einen be-
stimmten Umsatzsteuersatz vor. Der Vorschlag kann
wahrend der Buchung manuell gedndert werden.

Info: ,Jahresabhangige” Zuordnung des Kontos
ﬂ zu den Steuerformularen

Damit Kontensalden an den richtigen Positio-
nen von Steueranmeldung und Steuererklarung 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
andern, etwa wenn die Finanzbehdrden eine neue
Formularversion veréffentlichen. Damit sich in diesem
Fall alte und neue Formulare korrekt ansteuern lassen,
kann man in den Aufklappmenus der Eintrag ,jahres-
abhangig“ auswahlen. WISO Hausverwalter 365 ord-
net die Kontensalden dann variabel je nach Abrech-
nungsjahr der Kennziffernstruktur des jeweils gultigen
Steuerformulars zu.

Zuordnung des Kontos zu Steuerformularen (Kennziffer im Formular)

@ Anlage V (Ei \steuer) L fiir Wohnungen (nach Lage der ¥ * |

@ Umsatzsteuer-Voranmeldung | IKeine Zuordnung] v

@ Umsatzsteuererklirung | Keine zuordnung] v
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E|n Betrag _ mehrere Konten Einnahmen / Ausgaben > Einnahmen und Ausgaben

Nicht immer lasst sich ein Zahlungsvorgang komplett einem ein- @[ )

zelnen Buchungskonto zuordnen. Ein Beispiel daflr ist die mo- - leilbtehingen [ Komo [ setrag | steuer |
. - K . ) ’ Brennstoffeinkauf l4s00 | 42017¢€[ 7983 €|

natliche Uberweisung eines Mieters: Denn diese Zahlung setzt

sich aus der eigentlichen Monatsmiete sowie den Vorauszah-

lungen fur Neben- und Heizkosten zusammen. Damit das Pro- ) 9
gramm die einzelnen Zahlungsbestandteile von vornherein den Angaben zur aufzuteilenden Buchung
richtigen Einnahmepositionen zuordnet (und auf Knopfdruck Art der Buchung: Ausgabe Nummer: 273
korrekte Abrechnungen liefert), teilst du gemischte Zahlungen a0
) : elegnummer: 0022
am besten gleich bei der Erfassung auf: Text: Brennstoffeinkauf
Betrag: 2.500,00 € (brutto) noch nicht verteilt: 2.000,00 €

= Lege unter ,Einnahmen und Ausgaben“ zundchst eine
neue Buchung an (Schaltflache ,Neu*). Buchung aufteilen

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

= AnschlieBend klicke auf den Link ,,Buchung aufteilen” Gber

Art der Buchung [Ausgabe v

eilbetra X rutto
@ Teilbetrag * 500,00 €| B:

der Zeile mit dem Buchungskonto in der Eingabemaske: @ Buchungskonto * 0 Brennstoffkos sl

Damit &ffnest du eine neue Eingabemaske, in der du die @ Brennstoffmenge 0,000 m*

einzelnen Teilbetrage nach und nach den passenden Bu- ® steuer [Vweumg% v] 7983 €

chungskonten zuordnest. T [ P————
v

@ ( Speichern ][ Neu ][ SchlieBen J

Die Auswahl des Buchungskontos erfolgt auch hier Uber die
Kontoliste, die du durch einen Klick auf das ,GlUhbirnen“-Sym-
bol neben dem Feld ,Buchungskonto® aufrufst.
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Als ,Text" der Teilouchungen schlagt WISO Hausverwalter 365
standardmaBig den eingangs eingegebenen Buchungstext des
Gesamtbetrags vor. Damit du die einzelnen Positionen deiner
»Splittbuchung” spater besser nachvollziehen kannst, solltest
du den einzelnen Zahlungspositionen nachvollziehbare Bezeich-
nungen geben. Sobald du die Angaben eines Teilbetrags ab-
geschlossen hast, klicke auf die Schaltflache ,Speichern und
Ubernimm sie so in die darlberstehende Liste. Zugleich infor-
miert dich das Feld ,noch nicht verteilt” Uber den verbleiben-
den Restbetrag. Den verteilst du anschlieBend in beliebig vielen
weiteren Teilbetrédgen auf die Ubrigen Konten. Verlassen kannst
du die Eingabemaske erst, wenn der Gesamtbetrag restlos ver-
bucht ist. Mit ,SchlieBen” kehrst du zur Gesamtbuchung zuriick
und sorgst dort durch einen Klick auf ,Speichern* flr die ab-
schlieBende Verteilung des Zahlungsvorgangs auf die zugewie-

senen Konten.
ﬂ Beim WISO Hausverwalter 365 kdnnen ein-
zelne Splittbuchungen auch negativ ausfallen.
Somit kann also sowohl auf der Soll- als auch auf der
Haben-Seite gebucht werden.

Info:
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Mieten/Vorauszahlungen verbuchen

Damit das Programm die geleisteten Vorauszahlungen der Mie-
ter korrekt verrechnet, missen diese als Einnahmen gebucht
werden. Bei der Buchung dieser Zahlungen hilft dir ein Assistent.
Wechsle zundchst im Menutband in den Abschnitt ,Assistenten®.
Klicke anschlieBend im Bereich ,Einnahmen / Ausgaben® auf
das Symbol ,Mieten verbuchen®.

Auf der ersten Seite erhdltst du allgemeine Informationen zum
Assistenten und kannst angeben, flr welches Gebaude du die
Einnahmen verbuchen willst. AnschlieBend wahle das entspre-
chende Bankkonto aus. Zusétzlich kannst du den Zeitraum fest-
legen, fur den die Mieten/ Vorauszahlungen féllig sind.

Mieten verbuchen X}
Bankkontoauswahl

* Plichtfeld

Bankkonto * ((EfH Ha 127 Hauskonto DE02 1203 0000 0000 2 v

igkeitsdatums als

v
|
Vorauswah (2] sankkontoauswati
l
3
|
4

® sl der Abrechnungszeiaum des Gobiudes genutz werden?

@ Hilfe Abbrechen Zuriick Weiter
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Nach einem Klick auf ,Weiter" werden dir auf der nachsten Seite
alle Zahlungen angezeigt, die flr das ausgewahlte Gebaude im
angegebenen Zeitraum angefallen sind. Wahle mit einem Haken
die tatsachlich eingegangenen Zahlungen aus. Bestatige die
Auswahl mit ,Weiter*.

Die letzte Seite des Assistenten dient der Ubersicht. Kontrolliere,
ob alle Zahlungen korrekt ausgewahlt sind. Mit der ,Zurtick®-
Taste kannst du auf die vorige Seite wechseln und Korrekturen
vornehmen. Falls alles richtig ist, schlieBe den Assistenten mit
,OK" Erst nach Abschluss des Assistenten werden die Buchun-
gen in die ,Einnahmen/Ausgaben” Ubernommen. Du erhaltst
dann einen entsprechenden Hinweis.

" Mieten verbuchen X

Mieten und Vorauszahlungen
Einleitung
Auswahl der Mieten / Vorauszahlungen |
v Bandontosusuahl
1
((3) Mieten und Vorauszahlungen
1

4 Egebnis

@ Hitfe Abbrechen | Zurick Weiter

WISO Hausverwalter 365
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Starte den Assistenten erneut, wenn du die Einnahmen eines
anderen Gebaudes 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
zun&chst die Zahlungen ins Soll stellen. Rufe hierflr den Offene
Posten-Assistenten auf. Du findest ihn im Abschnitt ,Assisten-
ten“ im MenUband. Schaue hierfur in den Bereich ,Einnahmen
/ Ausgaben®.

Klicke hier auf das Symbol ,Offene Posten erzeugen®. Eine Ein-
gabemaske wird eingeblendet.

Gib dort zundchst den gewtnschten Zeitraum an. In der Regel
ist dies der nachste Monat (z. B. Mai 2026 — Mai 2026). Als Soll-
stellungsdatum wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vor-
geschlagen.

7
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Wahle anschlieBend die Gebaude aus, fur die Sollstellungen er-
zeugt werden sollen. Klicke abschlieBend auf ,OK*. WISO Haus-
verwalter 365 bendtigt nun Zeit zum Rechnen. Bitte warte ab,
bis der Bestatigungsdialog erscheint. Hier musst du nichts ver-
andern. Das Abschlussfenster listet die zu erzeugenden Offenen
Posten und deren Gesamtsumme am FuB3 des jeweiligen Fens-
ters. SchlieBe den Dialog mit einem Klick auf ,OK". Erst danach
werden die Sollstellungen gespeichert und du erhaltst eine ent-
sprechende Bestéatigung. Klicke abschlieBend erneut auf ,OK*.

e
Zeitraum und Wohnungen/Einheiten fiir offene Posten auswahlen

Bitte wahle den Zeitraum und die Wohnungen/Einheiten aus, fiir die du offene Posten erzeugen méchtest.

Bei der Auswahl mehrerer Monate wird der isch fiir die F

(ibernommen (z. B. immer der 1. oder 15. eines Monats).

Tag beim 9

Von | Mai vw [ 2026 v‘\ Bis | Mai v‘\ 2026 v

Solstellungsdatum | |(E]
alle inheiten auswahlen / abwshlen  nur Einheiten
Auswahl \
v hr mit Schankwirtschaft Marzahn 5
“Zum fréhlichen Hopfen"
etriebswohnung
Atelierwohnung
)

~ ’|
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Die Sollstellungen wurden in die sogenannten Offenen Posten
Ubernommen und erscheinen auf der Ubersichtsseite. Zusétz-
lich findest du die Buchungen im MenU ,Einnahmen/Ausgaben®
- ,Offene Posten”. Die Offenen Posten sind — wie der Name
schon sagt — noch nicht endgultig verbucht. Um sie auszuglei-
chen, mussen 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 Mentband. Gehe
hier im Bereich ,Einnahmen / Ausgaben“ auf das Symbol ,Of-
fene Posten verbuchen®.

Gib zunachst das zugehorige Bankkonto an. Beim Buchungs-
datum kannst du den vorgegebenen Wert beibehalten, sofern er
der tatsachlichen Zahlung entspricht. Zusétzlich kannst du den
Zeitraum einschranken, aus dem die Offenen Posten angezeigt
werden sollen. Klicke anschlieBend auf ,Weiter“. Die nachste
Seite gibt dir eine Ubersicht tiber alle Offenen Posten, die zu dei-
ner Auswahl passen. Wahle die Eintrage aus, fur die Zahlungen
eingegangen sind. Klicke auf ,Weiter“ und auf der nachsten Seite
auf ,OK". Die Zahlungen wurden nun unter Einnahmen und Aus-
gaben verbucht und die Offenen Posten ausgeglichen. Wieder-
hole den Vorgang gegebenenfalls fir weitere Gebaude.
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Die Alternative per Hand: Automatische Vorlagen
buchen

Wenn du die Mieten und Vorauszahlungen weder Uber den As-
sistenten noch Uber Sollstellungen verbuchen méchtest, bietet
dir WISO Hausverwalter 365 eine weitere Alternative. Du kannst
die Buchungen auch ,per Hand“ anlegen, ohne daftir Uber die
einzelnen Buchungsbestandteile nachdenken zu missen. Klicke
hierzu in der Buchungsmaske (direkt unter ,Einnahmen / Ausga-
ben®) einfach auf den Link ,Vorlage wahlen“ aus der oberen Zeile.

" Offene Posten verbuchen

Offene Posten

Einleitung
Auswah der offenen Posten

Bitte wahle die zu buchenden offenen Posten aus.

[patum Betrag  Offener Posten
|+ (& rordersngen
7] or0s202 3886¢

v

1

< Bankkontoauswah!
1

8 ez

i

4

02062026 57000¢

! Ergebnis
V] 02052026 70760 € v Scmidt, chm Mt - Vit « KK H 2025 2.

@Hilfe Abbrechen || Zurick Weiter
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Vorlage wahlen X
[lSuchen.,. ]
[ Alle e | Buchungsvorlagen | 6 Mieten |3 J
Buchungsvorlagen o
Grundbesitzabgaben (Nr. 23) 915,00 €

Ausgabe
4010 Grundsteuer, 4011 Grundsteuer (Gewerbe), 4020 StraBenreinigung, 4030 Mdllabfuhr, 4031
Miillabfuhr (Gewerbemiill), MFH MZ Rw Hauskonto ING-DiBa DE02500105170137075030

Grundbesitzabgaben (Nr. 29) 995,00 €
Ausgabe

4010 Grundsteuer, 4011 Grundsteuer (Gewerbe), 4020 StraBenreinigung, 4030 Miillabfuhr, 4031
Miillabfuhr (Gewerbemiill), MFH MZ Rw Hauskonto ING-DiBa DE02500105170137075030

Hausreinigung (Nr. 31) 150,00 €
Ausgabe

1576 Anrechenb. Vorsteuer 19 %, 4050 Hausreinigung, MFH MZ Rw Hauskonto ING-DiBa
DE02500105170137075030

Hausversicherungen (Nr. 21) 822,58 €
Ausgabe

4200 Versicherungen, MFH MZ Rw Hauskonto ING-DiBa DE02500105170137075030

Details anzeigen
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Zuordnung

Nummer 2428 Vorlage wahlen

Offene Posten zuordnen

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 Uberneh-
men. Dort kannst du anschlieBend den Betrag oder das Datum
anpassen. Fur den Fall, dass der Mieter einen abweichenden Be-
trag oder verspatet gezahlt hat. Wahle anschlieBend 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 Moglichkeit,
Umsétze aus dem Online-Banking von WISO Mein Geld zu Uber-
nehmen oder mittels integriertem Online-Banking direkt abzu-
holen. Hierzu mussen zunachst Online-Banking-fahige Konten
eingerichtet werden. Wechsle hierfir Uber den Abschnitt ,Ver-
waltung” im Menutband zur Registerkarte ,Verwaltung” und
gehe auf den Eintrag ,Bankverbindungen®. Denke daran, dass
du neue Bankverbindungen zunéchst wie unter ,3. Schritt: Ge-
baude anlegen” beschrieben, dem betreffenden Gebaude zu-
weisen musst, um Umsétze zu Ubernehmen.
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©)
Bezeichnung IBAN BIC Bank it
EFH Ha 127 Hauskonto ... |DE02 1203 0000 0000 2020 51  |BYLADEM1001 | Deutsche Kreditbank ...
MFH MZ Rw Hauskonto ... |DE02 5001 0517 0137 0750 30 | INGDDEFFXXX |ING-DiBa &
A~
~
Angaben fiir SEPA-Lastschriften
® Mandatsreferenz
@ Mandatsreferenz erteilt am tt.mmjjj
Handelt es sich um ein .
Firmenmandat? Ja Nein |

Art der Lastschrift

® Glaubi T s fsrisniiies

Erstmalige Lastschrift

DE98ZZ.

Online-Banking

@ Art der Kontofiihrung Das Konto wird offline gefiihrt
Das Konto wird direkt online gefiihrt
Das Konto wird tiber WISO Mein Geld gefiihrt

(® Die Umsiitze werden iiber Datei importiert

Kontoumsatze

Abgerufene Umstze

Neu J[ SchlieBen |

@ [ Andern J\

WISO Hausverwalter 365



Existieren bereits Online-Konten, kannst du die Umsatze direkt
in WISO Hausverwalter 365 importieren. Die entsprechenden
Funktionen findest du im Abschnitt ,Online-Banking” im Me-
ndband. Wahle hier die Schaltflachen ,Online-Banking“ be-
ziehungsweise ,WISO Mein Geld“. Im letzteren Fall kannst du
Umsatze aus dem Homebanking-Programm WISO Mein Geld
in WISO Hausverwalter 365 Ubernehmen. Hierflr blendet WISO
Hausverwalter 365 einen Ubernahme-Dialog ein.

Mithilfe der Schaltflache ,Umséatze verarbeiten“ im Bereich ,On-
line-Banking® des MenUbandes kannst du die einzelnen Bu-
chungen schrittweise abarbeiten. Willst du einen Umsatz Uber-
nehmen, wahle die Option ,Diesen Umsatz Ubernehmen® aus.
WISO Hausverwalter 365 ergéanzt das Dialogfenster dann um
eine Buchungsmaske. Der Verwendungszweck wird dabei in
voller Lange in das Feld ,Buchungstext” tbernommen.

Jetzt kannst du die Umsétze buchen. WISO Hausverwalter 365
versucht zunachst anhand der Offenen Posten, den Vertragen
und Hausgeldumlagen sowie bereits bestehenden Buchungen,
die Zahlungen selbststéndig zuzuordnen. Du kannst den Vor-
schlag akzeptieren, wenn dieser mit Deinen Vorstellungen Uber-
einstimmt. Andernfalls lassen sich mithilfe des Links ,Offene
Posten zuordnen® die Offenen Posten gegebenenfalls manuell
zuweisen. WISO Hausverwalter 365 6ffnet 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 Eintrage. Klicke anschlieBend auf ,OK®, um die Zuordnung
zu speichern.

WISO Hausverwalter 365
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Umsiitze in die Einnahmen und Ausgaben ibernehmen

Nur Buchungen anzeigen: | wmmjij | &) bis | tmmiij |(B)

Status 1 N, Datum Empfanger / Absender Verwendungszweck 8etrag

o | 01.01.2026 SEPA-Lastschrift 10.511,00 €
o 2 01.01.2026 SEPA-Gutschrift +94.598,00 €
o 3 03.01.2026 SEPA-Gutschrift +111.511,00 €
o 4 06012026 SEPA-Gutschrift +118.966,00 €
0 |s 07.01.2026 SEPA-Gutschrift +114357,00 €
QO | 08.01.2026 SEPA-Gutschrift +116.286,00 €
o 7 10.01.2026 SEPA-Lastschrift 62829,00 €
o |8 10012026 SEPA Gutschrift +119.892,00 €
9 | 10012026 SEPA-Lastschrift 39.081,00 €
Umsatz Details

Bankkonto MFH MZ Rw Hauskonto ING-DiBa DE02500105170137075030, Kto. 137075030, 50010517 ING-Diga
® patum 10012026

Betrag 62.829,00 Ausgabe

Empfanger

Verwendungszwieck  SEPA-Lastschrift
Ubernahme
@ Diesen Umsatz O nicht ibernehmen @ @© uberehmen @ O iberspringen

Zu ergiinzende Angaben

Sachkonto

* Pllichtfeld

Zuriack Weiter Jetzt Gbernehmen

Abbrechen
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Naturlich kannst du den Umsatz auch verwerfen, indem du das
Auswabhlfeld bei ,Diesen Umsatz nicht Ubernehmen* wéhlst. Mit

LZurdek® und Weiter® gehst du die Umsétze einzeln durch.
Alternativ kannst du Buchungen auch zunachst Uberspringen.
Sind alle Umsatze Uberprift und zugeordnet, verlasse die Maske
mit ,SchlieBen®. Danach werden die Buchungen erzeugt.

Bankumsatze einfach verbuchen

1.
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Ein groBer Vorteil des integrierten Online-Bankings liegt
darin, dass sich Bankumsétze in digitaler Form abrufen
lassen. Die einzelnen Positionen sind anschlieBend nur
noch zuzuordnen und missen kein weiteres Mal erfasst
werden. Und so funktioniert’s:

Wechsle hierflr Uber das Register ,Verwaltung” zum
Punkt ,,Bankverbindung®.

Wahle dann im Eingabebereich aus den vorhandenen
Konten das Konto aus, fur das du die Umsatze abrufen
willst.

Klicke jetzt weiter unten aus dem Abschnitt ,Kontoum-
satze" auf den Link ,Umsétze seit der letzten
Ubertragung abrufen®.

Kontoumsitze

Letzter Umsatz am tt.mmjjjj

o
Abgerufene Umsitze |-

Umsétze seit der letzten Ubertragung abrufen

Abgerufene Umsitze in die Einnahmen und Ausgaben iibernehmen

. Gib dann im Abfragedialog deine PIN ein.

. Klicke nun auf den Querverweis ,Importierte Umsétze in
die Einnahmen und Ausgaben Ubernehmen®.

Gehe anschlieBend auf das Stift-Symbol in der Zeile ,Ab-
gerufene Umsatze".

. Jetzt kannst du die abgerufenen Umsétze einzeln auswah-
len und Uber die Links im Abschnitt ,Umséatze bearbeiten®
in die Einnahmen-/Ausgaben-Rechnung Ubernehmen.
Wahrend der Verarbeitung kann der dazugehorige Offene
Posten zugeordnet und das betreffende Buchungskonto
ausgewahlt werden.

. Klicke am Ende auf ,Ubernehmen®, um den betreffenden
Vorgang in die Buchhaltung zu Ubernehmen.

Die direkte Ubernahme der Bankumsatze erspart es dir, Vor-
gange doppelt zu erfassen. Sie ist ein sicherer und effizienter
Weg, Geschaftsvorfalle ohne viel Aufwand zu verarbeiten.
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Info: Umsatze mit dem Umsatziibernahme-

Assistenten tbernehmen

Neue Bankumsétze lassen sich am einfachs-
ten mit dem Umsatzibernahme-Assistenten in die
bestehende Buchhaltung Ubernehmen. Rufe hierzu
zunachst die aktuellen Bankumséatze ab und klicke
dann im Register ,Online-Banking” auf das Symbol
L,Umsétze verarbeiten“. Der Assistent listet im oberen
Bereich die abgerufenen Umsatze auf, die dann im
unteren Fensterabschnitt gebucht und Offenen Posten
zugeordnet werden kdnnen. Du kannst die abgeru-
fenen Umsétze einzeln auswahlen und Uber die Links
im Abschnitt ,Umséatze bearbeiten” in die Einnahmen-
Uberschuss-Rechnung Gbernehmen. Wahrend der
Verarbeitung kann der dazugehorige Offene Posten
zugeordnet und das betreffende Buchungskonto aus-
gewahlt werden. Klicke am Ende auf ,Jetzt Uberneh-
men“, um den betreffenden Vorgang in die Buchhal-
tung zu Ubernehmen.

WISO Hausverwalter 365

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

{ Umsitze in dis Einnahmen und Ausgaben Gbemehmen

Nur Buchungen anzeigen: | ttmmjij (B3] bis | wmmiij |(B) Suchen
Status T N Datum Empfanger / Absender Verwendungszweck Betrag Sachkonto
Qo | 01.01.2026 SEPA Lastschrift 1051100 €
o |2 01.01.2026 SEPA-Gutschrift +94.508,00 €
o 03.01.2026 SEPA-Gutschrift +111.511,00 €]
Q |4 06012026 SEPA-Gutschrift +118.966,00 €
Q s 07.01.2026 SEPA-Gutschrift +114.357,00 €
Q |6 08012026 SEPA-Gutschrift +116.286,00 €]
e |7 10012026 SEPA-Lastschrift 6282900 €
Q s 1001207 SEPA-Gutschrift +119.602,00 €|
e | 10012025 SEPALastschrift 3908100 €
Zu ergéinzende Angaben
Offene Posten zuordnen
Gebiude Mehrfamilienhaus mit Schankwirtschaft Marzahn Rebenweg 5 v)
@ Art der Buchung Ausgabe ~|
Belegnummer |
Buchungstext SEPA-Lastschrift ]
Buchungskonto aufteilen
@ Buchungskonto o< 000€
@ Steuer ohne Steuer = 000€

@ Wertstellungsdatum *

@ Giltigkeitszeitraum

2] 100206 (5

£ 01012026 - 31.122026

Zuriick Weiter

Jetzt iibernshmen | [ Abbrechen
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt: Einnahmen und Ausgaben erfassen

Zahlungstrager automatisch erstellen

Moéchtest du zu dem Offenen Posten einen Zahlungstrager er-
zeugen, klicke auf die Schaltflache ,Offene Posten“ im Bereich
+Einnahmen/Ausgaben”. Wahle dann einen Offenen Posten in
der Liste aus und klicke im unteren Bereich des Dialogs auf den
Link ,Lastschrift erzeugen” (bei Forderungen) respektive ,Uber-
weisung erzeugen® (bei Verbindlichkeiten).

Im anschlieBenden Dialog kannst du nun im Feld ,Eigenes
Konto* dein Konto auswahlen und im Feld ,,Fremdes Konto* das
Konto des Geschéftspartners. Beachte, dass die Uberweisung
bzw. die Lastschrift nur im System zwischengespeichert und
noch nicht ausgeflihrt wurde. Zur endgultigen Ausflhrung der
Uberweisung wechsle (iber das Meniband in den Abschnitt
,Online-Banking” und wahle hier den Punkt ,Zahlungsverkehr
ausfiihren®. Wenige Handgriffe gentigen, um Lastschriften zu
erzeugen.
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Grundinformationen zum Export

Informationen zum Export

Art des Exports

@ Zielpfad *

@ Hitfe

© SEPA-XML-Export
Online-Banking

O sepa Uberweisungstrager

AppData\Roaming\BuhHausve. \Musterfall (I )

Avbrechen || zurick | weiter

WISO Hausverwalter 365



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

" Rackiagen erfassen x

Info: Riicklagen - Besser mit Hilfe erfassen! Buchungsdetails
Die Ruicklagen im Rahmen der Haus- “prented { seise
verwaltung  (etwa fir die Instand- Buchungseinstelngen 2) uchungadersis
haltung) sind komplex. Erfasse die Ruckla- © A dor i [—— J) . s
gen deshalb besser mithilfe des Assistenten. © Buchungsan -
Zum Start des Ricklagenassistenten wechsle Uber Suchungadstam o den Anfagsbestnd
das Mentband in den Abschnitt ,Assistenten”. Klicke "m -
dann im Bereich ,Einnahmen / Ausgaben® auf das Bt oo A
Symbol ,Riicklagen erfassen®. Mithilfe des Rlcklagen- o )
assistenten dokumentierst du alle Bewegungen, die im
Rahmen der Verwaltung notwendig sind. Du kannst D pocsepmiont (2RI oo st DEne20050550107 )
zwischen der Eingabe des Anfangsbestands, Zufih-
rungen und Entnahmen, der Erfassung der Zinsen und B > |
Steuern sowie Kontoftihrungsgebtihren und Umbu- @rte (e ) (~ znce ) (i)
chungen wahlen. . .
7 Rcklagen erfassen X}
Den Ruckstellungsbetrag ermittelt WISO Hausverwal- Ergebnis
ter 365 bequem aus der Summe der Sollstellungen. Deine Eingaben M
Der Assistent fragt anschlieBend die betreffenden geons v Buchngdeais
Konten ab und zeigt dir das Endergebnis an. Alter- Icandbatng DESSO0SISSENISETISS%, o 0VS6T1305, 3050580 ambvager WL, -

Sparkasse gebuct

nativ kannst du den Betrag auch manuell eingeben.
Klicke auf ,OK* um die Vorgadnge zu speichern. Eine
Auswertung zum Rucklagenverlauf findest du im Ab-
schnitt ,Wirtschaftliche Auswertungen“ -> ,Grafische
Auswertungen®.

@ riffe Abbrechen | Zurick oK
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt: Einnahmen und Ausgaben erfassen

Wiederkehrende Buchungen: Buchungsvorlagen

Viele Buchungen fur Einnahmen und Ausgaben kehren monat-
lich, quartalsweise oder jahrlich wieder. Um dir die Erfassung
regelméaBiger Buchungen zu erleichtern, stellt dir WISO Haus-
verwalter 365 Buchungsvorlagen zur Verfligung. Vor allem bei
»Splittbuchungen” ersparst Du dir mithilfe der Vorlagen viel Tipp-
arbeit. Zudem reduzierst du auf diese Weise die Zahl moglicher
Fehlerquellen.

Um eine Buchungsvorlage zu erstellen, wahle 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 wéahlen®. Wahle anschlieBend
aus der Liste die gewlnschte Buchungsvorlage per Mausklick
aus. Sofern erforderlich, kannst du die Inhalte der automatisch
ausgeflliten Felder vor dem Speichern andern.

Falls du Anderungen an den Vorlagen vornehmen willst, gehe
Uber die Navigationsleiste zu ,Einnahmen/Ausgaben” und wahle
hier aus der Ubersicht im mittleren Teil des Bildschirms den
Punkt ,Vorlagen®. In der Liste findest du deine Buchungsvorla-
gen. Wahle die zu &ndernde Vorlage aus und bearbeite die An-
gaben.
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Soll die Vorlage regelmaBig gebucht werden, beantworte die
Frage ,Soll die Vorlage regelmaBig erzeugt werden?* mit ,Ja"“
Gib in den zusatzlichen Feldern das Datum der ersten und letz-
ten Ausfuhrung an. Wahle dann, in welchem Intervall der Vorgang
erzeugt werden soll. Speichere nun die Vorlage. Nach Abschluss
des Assistenten ,RegelméBige 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 Uber die Navigationsleiste in den Abschnitt ,Wirtschaft-
liche Auswertungen®. Wahle dann in der Bildschirmmitte die
Schaltflache ,Einnahmen und Ausgaben®. Eine Eingabemaske
fUhrt dich zu verschiedenen Auswertungen. Wahle zunachst aus
dem AufklappmenU den gewtnschten Bericht.

= Einnahmen-Uberschuss-Rechnung: Wenn du deine Ein-
kommensteuererklarung manuell erstellst, Gbernimm die
Werte aus dieser Liste in die Anlage ,V*. Treffe vorher die
Entscheidung, ob du wiederkehrende Einnahmen und
Ausgaben unter Berlcksichtigung der Zehn-Tage-Regel
auswerten mochtest. Wahle hierzu die Option ,M&chtest
du bei der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung das Wert-
stellungsdatum aus den Buchungen berlicksichtigen?*
mit ,,Ja“.

WISO Hausverwalter 365



Erweiterte Einnahmen-Uberschuss-Rechnung — Haus-
abrechnung: professionelle Auswertung Uber Einnahmen
und Ausgaben in einem beliebigen Zeitraum mit Nachweis
der Bankkontoentwicklung. Zur Kontrolle des gesamten
Buchhaltungswerkes stehen umfangreiche Einzelnach-
weise zur Verflgung.

Liste der Einnahmen und Ausgaben: Die Liste zeigt die
Einnahmen und Ausgaben der gerade ausgewahiten Im-
mobilien. Die Aufstellung samtlicher Zahlungsvorgange
l&sst sich nach beliebigen Zeitraumen und Kriterien sortie-
ren und filtern. Auch diese Liste l&sst sich auf bestimmte
Konten oder auf umlageféhige und nicht umlageféhige Ko-
sten einschranken.

Liste der Kontobewegungen: Zeigt die einzelnen Konto-
bewegungen eines Gebaudes innerhalb eines bestimmten
Zeitraums. Die Ubersicht kann auf bestimmte Konten ein-
geschrankt werden.

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

Liste der Kontostande: Ubersicht Uber die Kontostande
zu einem bestimmten Zeitpunkt. Auch diese Liste lasst
sich auf bestimmte Konten einschréanken.

Liste fur die Umsatzsteuervoranmeldung: Umsatzsteuer-
pflichtige Vermieter Ubertragen die Ergebnisse dieser Aus-
wertung ganz einfach Zeile fur Zeile in die monatliche oder
vierteljahrliche Umsatzsteuervoranmeldung.

Listen fur die Umsatzsteuererklarung: Auch zur Umsatz-
steuererklarung liefert WISO Hausverwalter 365 die pas-
senden Zahlen.

WISO Hausverwalter 365

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

Info: Die Zehn-Tage Regelung in der
0 Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Bei der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung
gilt: RegelmaBig wiederkehrende Zahlungen, die bis
zum 10. Januar des Folgejahres fallig sind und geleistet
werden, sind dem vorangegangenen Jahr zuzurech-
nen. Vorausgesetzt, sie gehdren auch aus wirtschaftli-
cher Sicht zum Vorjahr. Hierzu gehoéren beispielsweise
monatlich nachtraglich zu leistende Zahlungen, etwa
fur Telefon oder Cloud-Dienste. WISO Hausverwalter
365 berlcksichtigt diese Vorgange bei Bedarf automa-
tisch in der Gewinnermittlung. Hierzu ist lediglich die
Option ,Méchtest du bei der Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung das Wertstellungsdatum aus den Buchun-
gen berUcksichtigen“ mit ,Ja“ auszuwahlen.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
7. Schritt: Einnahmen und Ausgaben erfassen

= Abgleich der Rucklagenbuchungen: Diese Auswertung
vergleicht die eingezahlten Rucklagen mit den Rucklagen-
forderungen des gleichen Zeitraums.

Wenn du in der Navigation ,Wirtschaftliche Auswertungen®
wahlst und dann in der Ubersicht 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 gegenUlber — 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 Gber ,Wirt-
schaftliche Auswertungen — Abgleich der Mietforderungen®. Eine
ahnliche Auswertung findest du unter ,Abgleich der Umlagezah-
lungen” zu den Umlagen.

Grafische Auswertungen: Hier findest du grafische Bestandsver-
laufe, GegenUberstellungen und Zusammensetzungen.

Bevor du deine Auswertungen mit ,Drucken” zu Papier bringst,

solltest du das Ergebnis mit einem Klick auf die Schaltflache ,Vo-
ransicht am Bildschirm prtfen.

88

WISO Hausverwalter 365



8. Schritt: Angaben zu den
Abrechnungen erganzen

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

Zahlerstande erfassen

FUr die verbrauchsabhéngige Verteilung von Kosten mussen die
Zahlerstdnde zu Beginn und Ende des Abrechnungszeitraums
abgelesen und erfasst werden. Gab es innerhalb des Abrech-
nungszeitraums einen Nutzerwechsel, sind fUr die betroffene
Wohnung auch die Zwischenstande zu erfassen. Bei der Ein-
gabe der Zahlerstande hilft dir ein Assistent. Du findest ihn im
MenUband im Abschnitt ,Assistenten®. Wahle hier die Schaltfla-
che ,Zahlerstande erfassen®.

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

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
8. Schritt: Angaben zu den Abrechnungen erganzen
B e T e x

@ stichtag * L.

@ Ableseds

@ Kommentar

Angaben zur Ablesung

@ suche

=
o | ersion | e
oom  oow

Wohnung / Einheit

0000 30062026

0000 30062026 0000 000

0000 30062026 0000 0000

0000 30062026 0000 000

0000 30062026 0000 0000

it Aotrechen ) (BEemmatmen)

Wenn du Uber die Suche keine Vorauswahl triffst, werden alle
Wohnungen/Einheiten des Geb&udes angezeigt.

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

Gibt es in dem Gebaude Hauptzahler, Warmemengenzahler
oder Solarthermiezahler, so werden diese einzeln abgefragt. Kli-
cke abschlieBend auf ,Ubernehmen®, um die neuen Werte zu
speichern.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
8. Schritt: Angaben zu den Abrechnungen erganzen

Verteilung der Kosten laut Abrechnung

Kosten, die nach dem UmlageschlUssel laut Abrechnung verteilt
werden, sind den Mietern oder Eigentimern 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 hierflr im Abschnitt ,Kostenverteilung*
auf die Schaltflache ,Verteilung der Kosten laut Abrechnung auf
die Mieter*.

FUr jeden Abrechnungszeitraum muss eine Verteilung erfasst
werden. Gib den Abrechnungszeitraum an und erfasse an-
schlieBend fur jedes Konto mit dem UmlageschlUssel laut Ab-
rechnung die Anteile der Nutzer.

Planen fur die Zukunft — der Wirtschaftsplan

Den Wirtschaftsplan findest du ebenfalls im Abschnitt ,,Kosten-
verteilung®, sofern das Objekt im Rahmen einer WEG verwaltet
wird. Klicke hierfiir in der Ubersicht auf ,Wirtschaftsplan®. Um die
Vorschisse der Eigentimer zu ermitteln, muss vom Verwalter
ein Wirtschaftsplan aufgestellt werden. In diesem sind die an-
genommenen Werte flr die Zukunft angegeben. Anpassungen
kannst du einfach anhand der Soll- und Ist-Werte vornehmen
und die Werte auf die Eigentimer verteilen.

Um der Rechtsprechung des Bundesgerichtshofs gerecht zu
werden, wurde die Ricklagenerfassung und Berechnung fur
Zeitrdume, die nach dem 31.12.2008 enden, entsprechend an-
gepasst.
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Info: Angaben zu den Riicklagen
0 Der Bundesgerichtshof hat mit Urteil vom
04.12.2009 die bis dahin Ubliche Abrech-
nungspraxis fUr Instandhaltungsricklagen gekippt.
Nach dem Urteil des BGH ist es fUr alle Abrechnungen
notwendig, dass in der Rucklagenabrechnung eine
Gegentberstellung der Soll- und Ist-Betrage sowie ein
Ausweis der offenen Forderungen gegenuber einzel-
nen EigentUmern erfolgt.

Des Weiteren hat der BGH entschieden, dass Zufih-
rungen weder als Ausgaben noch als sonstige Kosten
berlcksichtigt werden durfen. Sie muissen separat
ausgewiesen werden und es muss ersichtlich sein,
welcher Betrag der Eigentiimergemeinschaft tatsach-
lich zur Verfligung steht.

Neben der bereits bisher erfolgten Erfassung der Bewegungen
auf den Ruicklagenkonten werden unter diesem Punkt zusétz-
lich die Sollzufihrung zu den Rucklagen und die Forderungen
zu Beginn der Abrechnungsperiode eingegeben. Denke daran,
jede Ricklagenart einzeln zu planen. Hierzu ist gegebenenfalls
zunachst ein entsprechendes Konto anzulegen. Wechsle schlie-
Bend im Bereich des Wirtschaftsplans in den Unterdialog ,Ein-
gabe der Planzahlen fiir Umlagekonten®. Eine Ubersicht zu den
geplanten Ricklagen findest du beim Punkt ,Kostenverteilung*
- ,Angaben zu den Rucklagen®.
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Anhand der Angaben und der erfassten Buchungen errechnet
WISO Hausverwalter 365 die Verteilung der Sollzufihrung, die
Soll-Anfangs- und Soll-Endbestande sowie die Forderungen am
Ende der Abrechnungsperiode. Fur die Berechnung der Forde-
rungsendbesténde werden die Vorschusse zur Erhaltungs- oder
Beschlussriicklage beziehungsweise Nachschisse zur Erhal-
tungs- oder Beschlussricklage der Eigentimer herangezogen.
Daher ist es wichtig, dass Vorschisse und Nachschisse zur
Kostentragung detailliert in Hausgeld, Heizkosten und Rickla-
gen aufgeteilt werden.

Bei der Abrechnung pruft WISO Hausverwalter 365, ob die
Salden der Bankkonten mit den Salden der Rucklagenkonten
Ubereinstimmen. FUr alle Entnahmen, besonderen ZufUhrungen
sowie Zinsen, Steuerabzugsbetrage und Kosten wird davon aus-
gegangen, dass Soll- und Ist-Werte Ubereinstimmen.

WISO Hausverwalter 365

Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
8. Schritt: Angaben zu den Abrechnungen erganzen

Kostenverteilung > Angaben zu den Riicklagen (Zweifamilienhaus Hannover Kreuzkamp 38, 01.01.2023 - 31.12.2023)

Q J
‘ Riicklageneinrichtung ‘ Riicklagenauflésung ‘
[01.01.2023 | |

Bezeichnung

Erhaltungsriicklage

Grunddaten

@ Abrechnungszeitraum 01.01.2023 - 31.12.2023

Verteilung der Kosten

@ Forderungen aus Altjahren zum Beginn des Abrechnungszeitraums

(01.01.2023) 0,00 €
Offene
e o —

Einheit Figentiimer B
1.0G (Mitte) |Ringelnatz, Rita (01.01.2012 - <offen>)
EG (Mitte) Vermieter, Ferdinand (01.01.2012 - <offen>) 0,00 €

N

—
Speichern | | SchlieBen
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
8. Schritt: Angaben zu den Abrechnungen erganzen

Im Abschnitt ,,Abrechnungen® der Navigationsleiste kdnnen tber
den Unterpunkt Wirtschaftsplane sowohl Einzel- als auch Ge-
Abrechnungszeitraum samtwirtschaftspléne erstellt werden, wobei sich Eigentimer
und Wirtschaftsjahr auswahlen lassen.

Abrechnungen > Wirtschaftsplan

@ Wirtschaftsjahr nachstes Jahr wahlen)
Art des Wirtschaftsplans
® Wirtschaftsplanart O Gesamtwirtschaftsplan

@ Einzelwirtschaftsplane

Auswahl der Eigentiimer

Alle Eigentiimer auswihlen / El Nur Eigentimer im Wirtschaftsjahr auswéhlen

Nur aktuelle Eigentlimer auswahlen

Auswahl

= EG Wohnung
Ferdinand Vermieter (01.01.2012 - offen)

4 G Wohnung
Rita Ringelnatz (01.01.2012 - offen)

( Drucken ] [ Voransicht J [ SchlieBen J

(=)
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9. Schritt:
Betriebskostenabrechnung(en)
erstellen

Ein Albtraum flr viele Vermieter: die Betriebskostenabrechnung.
Denn die Umlage der Kosten auf die einzelnen Wohneinheiten
macht viel Arbeit. Zudem droht man durch Formfehler oder ver-
saumte Fristen unter Umstéanden 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 fur Neben- und Heizkosten aller
Art lautet Betriebskosten. Als solche gelten grundsétzlich alle re-
gelmaBig wiederkehrenden Ausgaben, die dir als Vermieter im
laufenden Betrieb des jeweiligen Gebaudes entstehen. Einma-
lige Ausgaben, etwa fur Neuanschaffungen oder Schonheitsre-
paraturen, gehdren ebenso wenig zu den umlagefahigen Kosten
wie die Ausgaben fur Instandsetzung und Instandhaltung. Wenn
du Gebaudemangel beseitigen lasst, die auf Abnutzung, Alte-
rung oder Witterungseinfliisse zurtckzuflhren 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:

WISO Hausverwalter 365

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

Grundsteuer und andere ,6ffentliche Lasten”

Wasserversorgung

Entwésserung

Heizkosten

Warmwasserbereitung

Kosten verbundener Heizungs- und Warmwasserversor-

gungsanlagen

7. Betriebskosten von Personen- oder Lastenaufziigen

8. StraBenreinigung und Mllbeseitigung

9. Gebaudereinigung und Ungezieferbekdmpfung

10. Gartenpflege

11. Beleuchtung

12. Schornsteinreinigung

13. Kosten der Sach- und Haftpflichtversicherung

14. Kosten fUr den Hauswart (= Hausmeister, nicht: Hausver-
walter)

15. Kosten fUr eine Gemeinschaftsantennenanlage oder Ka-
belanschluss

16. Betriebskosten von Einrichtungen fur die Waschepflege

O oW~

AuBerdem sieht das Gesetz eine unspezifische Sammelposition
(,sonstige Betriebskosten®) vor. Auf die Mieter durfen keine rei-
nen Hausverwaltungskosten umgelegt werden, wie zum Beispiel
Bankgebuhren, Zinsen oder Porto sowie die Ausgaben fur Ver-
mieter-Versicherungen, soweit du dich nicht auf das Gebaude
beziehst (z. B. Rechtsschutz- oder Mietausfallversicherungen).
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

Nebenkostenabrechnungen erstellen: ,Kalte"
Betriebskosten

Eine Nebenkostenabrechnung muss einigen Kriterien gentigen.
Sie muss

= (bersichtlich gegliedert und verstandlich sein,

= jede einzelne Einnahme und jede Ausgabe gesondert aus-
weisen,

= den richtigen Verteilerschllssel enthalten,

= die geleisteten Vorauszahlungen korrekt berticksichtigen
und dem Mieter hdéchstens zwdlf Monate nach Ende der
Abrechnungsperiode zugehen.

Einzelbelege muissen 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® Uberpruft hast, ob
alle Zahlungen des Abrechnungszeitraums korrekt erfasst sind,
klicke in der Navigationsleiste auf ,,Abrechnungen” und wahle
dann in der Ubersicht ,Nebenkostenabrechnung*.
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Abrechnungen > Nebenkostenabrechnung

Angaben zum Abrechnungszeitraum

@ Abrechnungszeitraum O Nebenkosten-Abrechnungszeitraum

@ Freier Zeitraum

01.01.2024 - 31.12.2024

Zeitraum

Auswahl der abzurechnenden Mietvertrage

Alle Mietvertrége auswéhlen / abwéhlen  Nur Vertrdge im Abrechnungszeitraum
Nur aktuelle Vertrage

Auswahl
v [v] EG Wohnung
Becken und Schussel (02.11.2022 - offen)
Hermann und Elise Schulze (01.01.2012 - 01.11.2022)
™ OG Wohnung
Elfriede Hermanns (01.04.2013 - offen)
D Gisela Frohnatur (01.01.2012 - 31.03.2013)

(@) T
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Im anschlieBenden Abrechnungsdialog wahle zunéchst den
Abrechnungszeitraum aus — in der Regel sollte der Nebenkos-
tenabrechnungszeitraum des jeweiligen Gebaudes verwendet
werden. Bei Bedarf kannst du alternativ von dem in den Ge-
baude-Stammdaten festgelegten Abrechnungszeitraum abwei-
chen und stattdessen einen freien Zeitraum verwenden. Aber
Achtung: So nitzlich diese Funktion in Ausnahmeféllen sein
kann (zum Beispiel im Jahr des Kaufs oder Verkaufs einer Im-
mobilie) — so sehr ist sie ansonsten mit Vorsicht zu genieBen: Bei
nicht sachgerechter Handhabung laufst du Gefahr, fehlerhafte
Abrechnungen zu produzieren.

AnschlieBend wahle Gebaude und Vertrage aus, fir die die Ne-
benkostenabrechnung erstellt werden soll.

WISO Hausverwalter 365

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

Info: Extrawurst fir Kleinreparaturen
9 Kosten mit dem UmlageschlUssel ,Betrag”
werden beim WISO Hausverwalter 365 in
einer separaten Rechnung ausgewiesen. Uber diesen
UmlageschlUssel werden Kleinreparaturen umgelegt.
Die meisten Mietvertrage verpflichten Mieter zur Uber-
nahme von Kosten etwaiger Kleinreparaturen.

Allerdings z&hlen diese nicht zu den Mietnebenkosten
und durfen 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 Még-
lichkeit, zum alten Abrechnungsschema zurlckzu-
kehren, um z. B. Kontinuitat in der Rechnungslegung
gegenuber den Mietern zu wahren. Um die Kosten
mit dem Umlageschlissel ,Betrag” separat auszu-
weisen, wechsle Uber die Navigation in den Abschnitt
»~Abrechnungen“ — ,Nebenkostenabrechnung”. Setze
anschlieBend im Bereich ,Abrechnungsbestandteile”
einen Haken in der Auswahlbox ,Kosten mit dem Um-
lageschlUssel Betrag als separate Rechnung drucken®.

Ebenso wie bei der Heiz- und Nebenkostenabrech-
nung kénnen auch bei separaten Rechnungen fur
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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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

Voransicht = @
Abrechnungen > Nebenkostenabrechnung

<[t Jwons>
) © % Neberkotnabrechung Nebenkostenabrechnung 1 Jwene> @

~ b Zueitamilierhaus Hannover Kreuzkamp 38
v @ €6 Wohnung

Ferdinand Vermieter

~ @ Becken und Schissel” g 15

@ EG (Mitte): Becken und Schiissel - Seite 1

Abrechnungsbestandteile s B EG (it Secken und Shisel - Sete2 _——ee

Zastamtsnnsis v K 3
@ EG (Mitte): Becken und Schssel - Seite 3 0553 s

et

T
ity v
® Brauchst du die Zahlerstinde? [ ®Ja |ONein e mm

Kosten mit dem Umlageschliissel “Betrag" als separate Rechnung drucken N Ozt o Geamien Bt Coerm . ke 8
» © 06 wotwung

Q] Bendtigst du die Bescheinigung fiir Anteile an nach § 35a EStG N\ Sehr geehrte Damen und Herren,
begiinstigten Aufwendungen? OlJa |@® Nein J roobeted e
e Nebenkosien T3z 16€
@ Méchtest du eine Zusammenfassung der Abrechnungsergebnisse (e {rauszahlungen se000€
aller Einheiten (Sammelliste) mit ausgeben? Ola |® Nein ] Nachzahlung Sizise
M freundichen Griien
®0 hnung fiir Mieter ben, die mehrere Einheiten im Objekt gemietet Ferdinand Vermictor
haben >
———+ = 0O ((Drucken ) [ schiesen
@ Zusammensetzung der @) an jede Nebenkostenabrechnung anhéngen
Gesamtkosten i P i
O einmal nur fir das Gebaude ausgeben Die Nebenkosten werden Mietern separat fakturiert.

O nicht ausgeben
@ Wiinschst du die Beriicksichtigung einer vom Mieter getatigten s
Mietminderung? OJa |@® Nein J

e A POPRINIRN

[ Drucken J [ Voransicht ] [ SchlieBen J

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 EigentUmer 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 féllige Nach-
zahlung auf deinem Konto eingegangen sein muss.

Um die Abrechnung deinen Bedurfnissen anzupassen, kannst
du ein eigenes Anschreiben, einen Freitext am Ende der Abrech-
nung oder individuelle Zahlungshinweise hinzufigen. Die Anga-
ben werden direkt in den Gebdudestammdaten unter ,Stamm-
daten” — ,Gebaude" hinterlegt.

WISO Hausverwalter 365

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

Info:
0 Der Freitext am Ende der Abrechnung eignet
sich gut, um Mieter auf die Folgen eines mog-
lichen Zahlungsverzugs hinzuweisen —zum Beispiel so:

,Bitte achten Sie in lhrem 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 ausdrucklichen Mahnung, wenn fur die Leistung
eine Zeit nach dem Kalender bestimmt ist. Der Zah-
lungsverzug hat zur Folge, dass sofort Verzugszinsen
fallig sind und ohne Weiteres das gerichtliche Mahn-
verfahren eingeleitet werden kann.*

Ein solcher Hinweis erhdht die Zahlungsmoral erfah-
rungsgeman splrbar.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

Abrechnungsbestandteile

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

= Kosten mit dem Umlageschlissel ,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.

= Zahlerstande ausgeben: Die Stéande der Verbrauchszéh-
ler werden auf der Abrechnung angegeben.

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

= Zusammenfassung fir Mieter: Die Zusammenfassung ist
fr Mieter gedacht, denen mehrere Objekte im betreffen-
den Gebéaude zuzuordnen sind.

= Sammelliste erstellen: Die Sammelliste ist eine Gesamt-
Ubersicht Uber alle Nebenkostenabrechnungen, die nach
Mietern sortiert aufgelistet werden.
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Einstellungen zum Ausdruck

Hier legst du fest, ob die Daten vor dem Ausdruck auf Fehler
Uberpruft und wie die Daten ausgegeben werden sollen.

= Uberschriften 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.

= FUr die Ausgabe der Abrechnung ist die interne Ausgabe
des WISO Hausverwalter 365 vorgesehen.

Voransicht von Dokumenten

Uber die Schaltflache ,Voransicht® im unteren Bereich des Dia-
logfensters kommst du zur Voransicht der Nebenkostenabrech-
nung. Uber 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 aufgefinrt. Uber die
Voransicht kannst du Dokumente drucken oder als PDF-Doku-
ment speichern. Dabei lasst sich wahlweise das gesamte Doku-
ment oder einzelne Seiten ausgeben. Du kannst die relevanten
Abschnitte im Druckdialog unter ,Seiten auswahlen ganz ein-
fach auswahlen.
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Nebenkostenabrechnung 2 Jwns> @

> © 06 iohn.

Falls dir bei der Durchsicht der Dokumente am Bildschirm ein
Fehler auffallt, kehre per Klick auf ,SchlieBen* zur Eingabe-
maske zurtick 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.

WISO Hausverwalter 365

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

Elektronisches Abrechnungsarchiv

WISO Hausverwalter 365 bietet dir die Mdglichkeit, deine Ne-
benkostenabrechnungen, andere Abrechnungen und Aus-
wertungen in elektronischer Form zu archivieren: Nachdem du
diese ausgedruckt hast, kehrst du hierfur Uber die Schaltflache
»SchlieBen“ zum Abrechnungsdialog zurlick. Dort sorgst du
dann mit einem Klick auf den Link ,Nebenkostenabrechnung(en)
als PDF-Dateien in der Dokumentenverwaltung ablegen” im Ab-
schnitt ,Dokumentenverwaltung® daftr, dass die Dokumente
im PDF-Format auf der Festplatte gesichert werden. Du findest
die Dateien anschlieBend in der Dokumentenverwaltung, die du
Uber den Abschnitt ,Start* des Menlbands erreichst. Klicke hier
auf das Symbol ,Dokumente”.

Alternativ kannst du Uber 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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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

Achtung:
Eingriffe in Druckvorlagen haben nicht nur rein op-

tische Wirkung, sondern kann auch zu gravieren-
den Abrechnungsfehlern fiihren! Sei also vorsichtig, wenn

du Anderungen an den voreingestellten Platzhaltern vor-
nehmen oder zuséatzliche Felder einflgst. Bei WISO Haus-
verwalter 365 hast du Zugriff auf annahernd einhundert
Datenbankfelder.
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Heizung und Warmwasser: ,Warme" Betriebskosten

Seit dem Jahr 1981 mussen alle Heizkosten nach der Heizkos-
tenverordnung abgerechnet werden. Wird das Warmwasser
Uber die Heizungsanlage erzeugt, erstreckt sich die Verordnung
auch auf den Warmwasserverbrauch. Zu den Heizkosten geho-
ren vor allem die Kosten fur

= Brennstoffverbrauch und -lieferung,

= Strom fur die Heizungsanlage,

= Bedienungs-, Wartungs-, Reinigungs- und Prifkosten so-
wie

= Berechnungs- und Aufteilungskosten.

Nicht in die Heizkostenabrechnung aufgenommen und umge-
legt werden durfen hingegen die Kosten der Feuerléscher-Pru-
fung, Versicherungsbeitrage fir Brennmateriallager oder auch
Trinkgelder (zum Beispiel fur den Ollieferanten).

Du hast grundséatzlich drei Abrechnungsalternativen, die du un-
ter ,Abrechnungen” — ,Heizkostenabrechnung" eintragst:

= Du sorgst selbst flr eine verbrauchsabhangige Abrech-
nung der Heiz- und Warmwasserkosten.

= Du vergibst die Verbrauchserfassung an einen externen
Ablesedienst: Dann erhaltst du regelmaBig differenzierte
Abrechnungen der einzelnen Wohneinheiten, die du di-
rekt an deine Mieter weiterleiten kannst. Mithilfe von WISO
Hausverwalter 365 ist das schnell erledigt.
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Schritt fur Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

= |In bestimmten Sonderféllen darfst du die Heizkosten aus-
nahmsweise auch nach der Wohn- bzw. Heizflache oder

Auswahl der abzurechnenden Mietvertrage

dem Verbrauch des Vorjahres umlegen. Das gilt zum Bei- Alle Mietvertrage auswahlen / abwéhlen  Nur Vertrige im Abrechnungszeitraum
spiel fir Einliegerwohnungen, bei Gebauden aus der Zeit auswéhlen  Nur akduelle Vertrége auswéhlen
vor 1981 ohne regulierbare Heizkodrper oder bei Ausfall der Auswahl
Gerate zur Verbrauchserfassung. Ebenfalls ausgenom- bl 2= B
A . L A . X Becken und Schiissel (02.11.2022 - offen)
men sind Gebaude mit einem Heizwarmebedarf von weni- Hermann und Elise Schulze (01.012012 - 01.11.2022)

ger 15 kWh pro Quadratmeter und Jahr. v e O Wohnung

Elfriede Hermanns (01.04.2013 - offen)
Gisela Frohnatur (01.01.2012 - 31.03.2013)

Willst du die verursachungsgerechte Kostenverteilung eigen-
handig vornehmen, bist du verpflichtet, samtliche Heizkdrper mit
identischen Heizkostenverteilern (HKV) auszustatten. Nur so ist
die Vergleichbarkeit gewahrleistet. AuBerdem muss der Warm-
wasser-Durchlauf an allen Entnahmestellen jeder Wohneinheit
erfasst werden.

Der individuelle Verbrauch stellt den Hauptverteilungsschlissel
der gesamten Heiz- und Warmwasserkosten dar. Abweichende
Regelungen im Mietvertrag sind nicht zulassig. Uber die Kos-
ten und das genaue Umlageverfahren musst du deine Mieter
jedes Jahr in einer nachvollziehbaren Heizkostenabrechnung
informieren.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

Heizkostenabrechnung erstellen

Hast du alle erforderlichen Angaben zu der Heizkostenab-
rechnung gemacht und alle Zahlungen gebucht, kannst du die
Heizkostenabrechnung erstellen. Wéhle dazu ,Abrechnungen” —
,Heizkostenabrechnung®.

In diesem Abrechnungsdialog wéhist du zun&chst aus, ob eine
Aufstellung fur den externen Ablesedienst erzeugt oder ob eine
eigene Heizkostenabrechnung erstellt werden soll. Anschlie-
Bend bestimmst du den Abrechnungszeitraum, fir den die Da-
ten ausgegeben werden sollen. Werden sowohl Mieter als auch
EigentUmer verwaltet, musst du zunachst angeben, flir wen die
Heizkostenabrechnung erfolgen soll. AnschlieBend wahle 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 kdnnen auch die Daten der Eigen-
timer 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 fallige Nachzahlung auf deinem Konto eingegan-
gen sein muss.
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Um die Abrechnung besser deinen Bedurfnissen anzupassen,
kannst du die Texte auf der ersten Seite der Abrechnung selbst
bestimmen. Der Abschnitt ,Texte" weiter unten fihrt dich auf di-
rektem Weg zu den betreffenden Eingabebereichen. Hierbei ste-
hen dir Felder zur Verflgung, die bei der Ausgabe spater vom
Programm ersetzt werden.

Abrechnungsbestandteile

Zusatzlich 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 Uber eine
sich daraus ergebende Anderung der laufenden Voraus-
zahlungen informieren.

= Bescheinigung nach § 35a EStG: Damit ist die Beschei-
nigung Uber Handwerker-Lohnkosten und Ausgaben fur
haushaltsnahe Dienstleistung gemeint: Auf die haben
deine Mieter Anspruch, um in den Genuss der Steuerer-
maBigungen zu kommen.
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Zusétzlich kannst du festlegen, wie oft deine Gesamtkosten-
Ubersicht gedruckt werden soll oder ob Zahlerstande mit aus-
gegeben werden sollen.

Einstellungen zum Ausdruck

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

= Uberschriften 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 ausschlieBlich
intern ausgegeben.

O

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

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

WISO Hausverwalter 365

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

Hausgeldabrechnung

WISO Hausverwalter 365 bietet dir die Moglichkeit, schnell und
einfach die Hausgeldabrechnung fur Eigentimer zu erstellen.
Wechsle hierflr Uber die Navigationsleiste zu Punkt ,Abrech-
nungen® — ,Hausgeldabrechnung®.

Im anschlieBenden Dialog wahle zundchst den Abrechnungszeit-
raum aus — in der Regel sollte der Abrechnungszeitraum des je-
weiligen Gebaudes verwendet werden. AnschlieBend bestimme
die Gebaude und Eigentimer, fir die eine Hausgeldabrechnung
erstellt werden soll. Du kannst an dieser Stelle ausnahmsweise
vom Abrechnungszeitraum abweichen, den du in den Gebaude-
Stammdaten festgelegt hast: Du hast stattdessen die Méglich-
keit, einen freien Zeitraum zu verwenden. Neben der Standard-
abrechnung steht auch eine Gesamtabrechnung zur Verfigung,
die sdmtliche Einnahmen und Ausgaben umfasst.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

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
fallige Nachzahlung auf deinem Konto eingegangen sein muss.

Um die Abrechnung deinen BedUrfnissen anzupassen, kannst
du weiter unten die Texte auf der ersten Seite der Abrechnung
selbst bestimmen. Der Abschnitt , Texte” fuhrt dich auf direktem
Weg zu den betreffenden Eingabebereichen. Hier stehen dir Fel-
der zur Verflgung, die bei der Ausgabe spater vom Programm
ersetzt werden.
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Abrechnungsbestandteile

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

= Zahlerstédnde ausgeben: Die Stédnde der Verbrauchszah-
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 Uber Handwerker-Lohnkosten und Ausgaben fur
haushaltsnahe Dienstleistungen gemeint: Auf die haben
deine Eigentimer Anspruch, um in den Genuss der Steue-
rermaBigungen zu kommen.

Dartiber hinaus legst du fest, wie oft deine Gesamtkostentber-

sicht gedruckt werden soll (nur eine Kopiervorlage oder ein Ex-
emplar pro Eigenttmer).
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Einstellungen zum Ausdruck

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

= Uberschriften 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 ausschlieBlich
intern ausgegeben.

Wirtschaftsplan

GemanB § 28 WEG ist ein Verwalter verpflichtet, fir ein Kalender-
jahr im Voraus einen Wirtschaftsplan aufzustellen. Dieser Wirt-
schaftsplan enthalt:

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

= die anteilméBige Verpflichtung der Wohnungseigentlimer
zur Lasten- und Kostentragung

= die Beitragsleistung der Wohnungseigentimer zu der Er-
haltungsricklage
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Der Wirtschaftsplan ist nach Aufstellung den WohnungseigentU-
mern zur Beschlussfassung vorzulegen. Per Beschlussfassung
sind die Wohnungseigentlmer verpflichtet, nach Abruf durch den
Verwalter die dem Plan entsprechenden Vorschisse zu leisten.

Wahle zum Erstellen des Wirtschaftsplans ,Abrechnungen® —
Wirtschaftsplan®. Der Wirtschaftsplan wird objektbezogen ver-
fasst und ist fUr einen zukUnftigen Zeitraum zu erstellen, wobei
der Zeitraum zwolf Monate umfassen muss. Ein Wirtschaftsplan
kann grundsatzlich bis zur Beschlussfassung geandert werden.

Nach Einberufung der Wohnungseigentimerversammlung kén-
nen jedoch nur noch Angaben geéndert werden, die den Raum-
eigentimern noch nicht mitgeteilt wurden.

Der Wirtschaftsplan muss klar und Ubersichtlich sein. Die Be-
zeichnung der Positionen darf nicht jahrlich wechseln. Die Ein-
nahmen und Ausgaben missen deshalb nach ihrer Art aufge-
schltsselt werden.
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Schritt fir Schritt zur Betriebskostenabrechnung
9. Schritt: Betriebskostenabrechnung(en) erstellen

Mietweiterleitung

Falls Mieter die Miete und Betriebskostennachzahlungen an ei-
nen Verwalter gezahlt haben, kannst du unter ,Abrechnungen®
- ,Mietweiterleitung” eine Mietweiterleitung an den Eigentimer
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 Eigentimer und
Betriebskostenerstattungen an die Mieter weitergeleitet.

Voraussetzung fur die Auswertung Mietweiterleitung ist, dass in
der Eingabemaske ,Stammdaten“ — ,Wohnungen/Einheiten“ im
Abschnitt ,Angaben zu den Eigentimern® im Unterdialog , Eigen-
timer* die Auswahl ,Werden die Miete und die Vorauszahlungen
des Mieters werden vom Hausverwalter eingezogen und an den
Eigentlimer weitergeleitet?” auf ,ja" gesetzt ist.
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10. Schritt: Daten fur die
Steuererklarung vorbereiten

Mit WISO Hausverwalter 365 sind Umsatz- und Einkommen-
steuererklarungen schnell erledigt: Mit wenigen Mausklicks er-
zeugst du Einnahmen-Uberschuss-Rechnungen und falls notig
Umsatzsteueranmeldungen furs Finanzamt.

Zu den zahlreichen ,,Auswertungen®, die du mit deiner Hausver-
walter-Software erstellst, gehdren auch die erforderlichen Ab-
rechnungen von ,Einkinften aus Vermietung und Verpachtung®
furs Finanzamt. Falls du umsatzsteuerpflichtig bist oder freiwillig
fur die Umsatzsteuer ,optiert” hast, erzeugt WISO Hausverwalter
365 auBerdem per Knopfdruck Listen, deren Inhalt du einfach
zeilenweise in die amtlichen Umsatzsteuerformulare Ubertragen
kannst.

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

Samtliche Steuerberichte findest du im Funktionsbereich ,Wirt-
schaftliche Auswertungen® der Navigationsleiste. Gehe hier auf
den Unterpunkt ,Einnahmen und Ausgaben®.

Wenn du deine Steuererklarungen mit dem WISO Steuer-Spar-
buch erledigst, musst du zun&chst deine Steuerdaten im XML-
Format exportieren und diese Datei anschlieBend im WISO
Steuer-Sparbuch Ubernehmen. Wechsle hierzu in das Menl
Verwaltung® und wahle hier den Punkt “Ubergreifende Funktio-
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10. Schritt: Daten fur die Steuererklarung vorbereiten

nen”. Klicke dann auf den Assistenten ,Export fUr die Steuer-
erklarung®. Der Assistent flihrt dich Schritt fir Schritt durch den

Datenexport.
0 Bevor du die Arbeit mit WISO Hausverwalter
365 flrs Erste abschlieBt, bist du gut beraten,
eine Sicherungskopie zu erstellen und anschlieBend
auf einen externen Datentrager zu kopieren. Du kannst
den Standard-Speicherpfad aber auch von vornher-
ein auf einen separaten Datentréger legen (z. B. eine
zweite Festplatte oder einen USB-Stick). Wechsle
hierzu Gber den Punkt ,Verwaltung® im Menutband zur
Registerkarte ,Verwaltung®. Wahle in der Navigations-
leiste ,Datei & Sicherheit* und klicke dann in der Bild-
schirmmitte auf die Schaltflache ,Optionen®. Der Dia-
log fur 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 SchlieBen des Programms nach, ob eine
Datensicherung erwiinscht ist.

Info: Datensicherung nicht vergessen

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

107



Kontakt

Bl 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
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