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Allgemeine Einleitung

Auf Basis einer seit 1987 erstmals installierten DOS-Hausverwaltung haben wir eine unter
Windows lauffahige Programmversion "Hausverwaltung" entwickelt, die den heutigen und den
kanftigen Anforderungen entspricht. Mal3stab war fur uns die leichte Pflege und die einfache
Erweiterbarkeit des Produktes. Gleichfalls hatten wir Kostengesichtspunkte zur Entwicklung
herangezogen, denn die Entwicklung solcher Software ist wesentlich umfangreicher, komplizierter
und somit auch aufwendiger, was die Kosten betrifft. Dennoch wollten wir eine Programmversion
anbieten, die entsprechend kostengtinstig zu liefern ist. Aus diesem Grund haben wir uns
Uberlegt, eine breitere Masse anzusprechen. So bieten wird diese Version zum einen Gber den
qualifizierten Fachhandel, als auch tber den ShareWare-Markt an. Die Entwicklung selbst wurde
in USA und Deutschland erstellt, wobei die Pflege und Erweiterung nur in Deutschland
vorgenommen wird.



Was ist ShareWare

Mit dem Begriff ShareWare ist Software gemeint, die zur Ansicht bzw. im Test eine Zeit lang
verwendet werden kann. Diese Zeit wird im allgemeinen auf drei Monate festgelegt. Wird die
Software nach dieser Zeit weiterverwendet, so ist eine Registriergeblhr, was gleichbedeutend ist
mit einem Lizenzerwerb, fallig. Die Hohe der Gebuhr und weitere Details legt der Hersteller fest.
Eine Nutzung nach dieser Testzeit bei nicht erfolgter Registrierung ist ein Lizenzverstol und wird
von einigen Herstellern strafrechtlich verfolgt. Im Gegensatz zur ShareWare kann PublicDomain-
Software frei (ohne Registriergebiihr) verwendet werden.

Unter dem Begriff PublicDomain-Software versteht man Software, meist kleine
Hilfsprogramme, die vom Hersteller bzw. von einem Autor der Allgemeinheit zur Verfligung
gestellt wird, ohne daR eine Lizenzgebihr fallig wird.



Public Domain Software ist frei kopierbare und weitergebbare Software. Im allgemeinen wird diese
Methode bevorzugt, bei kleinen Anwendungs- und Dienstprogrammen. Eine kommerzielle Anwendung ist
in fast allen Fallen untersagt.



Weshalb ShareWare ?

Wir stellen unsere Software als Testversion der Allgemeinheit zur Verfligung, damit auch
unsere Programme auf ihrer Funktion Uberprift werden kann. Ebenso werden regelmafig die
UPDATES (neue Programmversionen) regelmafig angeboten.

Fir nicht kommerzielle Anwender bieten wir eine EasyVersion, die in sehr einfacher
Methode bis zur Abrechnung alles erfiillt, was ein privater Hausbesitzer benétigt. Dariiber hinaus
bieten wir eine Programmversion mit allen Programmteilen, Hotline und Support fir Profis an. Die
Unterschiede kénnen per Unterlage von uns angefordert werden.



Allgemeines

Bevor die Software "WinHaus" verwendet werden kann, mul diese installiert werden. Da
mit einem normalen Kopierbefehl die Software nicht lauffahig ist, mul diese mit einem speziellen
Programm (Setup.exe) installiert werden. Das Setup-Programm legt hierbei ein Verzeichnis
innerhalb Windows, mit dem Namen "WinHaus" an. Das Verzeichnis ist nicht anderbar. Achten
Sie darauf, daf} keine weitere Applikation vorhanden ist, die ein Verzeichnis mit gleichem Namen
beansprucht.



Installation durchfiihren

Die Installation wird sehr einfach eingeleitet. Hierfur wird die erste Diskette von WinHaus
eingelegt. Der Aufruf der Installation erfolgt Gber die Windows-Benutzeroberflache, in dem der
Befehl Datei und dann Ausfiihren angeklickt wird. Die ausflihrbare Datei wird mit
Laufwerksangabe eingegeben. Wenn die erste Diskette im Laufwerk A: eingelegt wurde, lautet
der Befehl: A:SETUP und OK Schaltflache anklicken. Nach einiger Ladezeit erscheint das
Startbild der Setup-Software.

Die Installation (Startbildschirm) verlangt die Deffinition, in welchem Laufwerk und
Verzeichnis sich Windows befindet. Es mul® das Laufwerk und das Verzeichnis gewahlt werden.
Wenn das Windowsverzeichnis lokalisiert wurde, mul} die "Weiter-Schaltfliche" angeklickt
werden, damit die Initiallisierungsseite eingeblendet wird. Bei der Serialisierungsseite muf3 der
Bedienername und die Firma, fiir die dieses Produkt lizenziert wurde, eingetragen werden. So
verhindert man Raubkopieen von Dritten. Um die Installation fortzusetzen muf} die "Installation-
Schaltfldche" angeklickt werden.

Nocheinmal wird ein Bildschirm eingeblendet, mit der Angabe der
Quellaufwerksbezeichnung (A: oder B:). Ein einfaches anklicken reicht, damit die erste Diskette
kopiert werden kann.

Wenn eine Diskette kopiert ist, erfolgt eine Meldung, die weitere Disketten verlangt. Erst
wenn alle Disketten kopiert wurden, beginnt die Dekomprimierung, da einige Programmteile auf
den Disketten komprimiert abgelegt sind. Auch alle weiteren Anweisungen der Installation sind
weiterhin zu beachten. Nach dem die Installation beendet ist, erfolgt noch einmal eine Nachricht
an den Benutzer.



Allgemeine Vorschriften

Handblcher sind zum lesen da ! -- So empfehlen wir dringend folgendes Hanbuch
durchzuarbeiten, um Miverstandnisse zu vermeiden. Das Handbuch ist so gegliedert, dal man
chronologisch ein Objekt (Wohnanlage) anlegen, erfassen und abrechnen kann. Das Handbuch
selbst ist aber sicherheitshalber noch einmal in die Software integriert. Man erreicht diese mit
"Hilfe" oder "F1-Taste".

WinHaus hat eine sehr einfache Struktur mit Verzeichnissen, Unterverzeichnissen und
Dateien, die an die allgemeinen Strukturen von WinHaus und Windows gebunden sind. Zum
Einen ist die Numerik von WinHaus die wichtigste Bindung, dann zum Zweiten die
Verzeichnisstrukturen von Windows.

Mit WinHaus kénnen 999 Firmen, pro Firma 99 Objekte, und pro Objekt 999 Einheiten
verwaltet werden. Durch diese numerische Festlegung sind mehr als 1 Mio. Einheiten
(Wohnungen, Laden, etc.) verwaltbar, nur begrenzt durch den zur Verfligung stehenden
Festplattenplatz. Jede Firma erhalt automatisch mit Anlage ein eigenes Unterverzeichnis mit dem
Namen "...\M_002" fuir die Firma 002. Die angelegten Objektdaten erhalten eine Nummer
(Nummer des Objektes) am Beginn des Dateinamens, so daf} es sehr einfach ist, spater Dateien
zu kopieren.



Passwortverwaltung im Programm

Das gesamte Programmpaket ist abgesichert durch eine Passwortverwaltung, so daf
Unbefugte keinen Zugriff auf die Software haben. Das Passwort ist gebunden an einen
Benutzernamen und eine Hirarchie. Beim ersten Start der Software ist ein Passwort vorgegeben.
Das erste und einzigste Passwort lautet "Supervisor”, wobei Klein- und Grof3schrift keine Rolle
spielen. Jede Programmgruppe kann Uber das Passwort eine Berechtigung erhalten. Bei dem
Benutzer "Supervisor" sind zu Beginn alle Rechte erteilt. Fir jeden Mitarbeiter kdnnen also
Passworter und Rechte eingerichtet werden. Maximal stehen hierfir 128 Mdglichkeiten zur
Verfugung. Nahere Erlduterungen, sieche Passwortverwaltung.



Hauptauswahl

Nach dem WinHaus geladen wurde, wird sofort das Hauptauswahlbild angezeigt. Die
einzelnen Programmpunkte sind in Form von Bildern angezeigt. Bevor aber einer dieser
Programmpunkte angewahlt werden kann, muf} die Passwortanmeldung, siehe
Passwortverwaltung, erfolgen. Je nach Hirarchie des Passwortes sind mehr oder weniger
Programmpunkte ausfihrbar. Die Anmeldung erfolgt entweder durch driicken der "F2"-Taste oder
durch anklicken des Bildes "Passwort, An-/Abmelen". Es 6ffnet sich ein Fenster in das die
Passwortangaben eingegeben werden.

AulRer den Menibildern ist noch eine Menlleiste vorhanden, mit den Begriffen
"Grundlegendes, Unterprogramme, Hilfe". In Grundlegendes sind Statusanzeigen, sowie globale
Wahimechanismen und auch die Passwortan- / abmeldung eingebaut. Der Programmpunkt
"Unterprogramme” beinhaltet noch einmal die komplette Liste aller Menubilder in Schriftform, so
daf} nicht unbedingt mit Maus gearbeitet werden muf}.

Durch die Statusanzeige kann erkannt werden, ob angemeldet bzw. abgemeldet wurde und
welche Firma bzw. welches Objekt gewahlt ist. Innerhalb der WinHaus-Programme bleiben diese
Auswahlen erhalten. Dies bedeutet, wenn ein Mandant Gber die Funktion "F2" gewahlt wurde,
werden alle Daten unter diesem Mandanten verwaltet. Zugriffe auf andere Mandanten setzt eine
Mandantenwahl voraus. Gleiches gilt flir das Objekt und die beinhalteten Daten. Bis zur Neuwahl
eines Objektes werden alle Einheiten unter dem gewahlten Objekt verwaltet. Einzige Ausnahme
hierbei ist die Buchungserfassung, um zu verhindern, daf} Ausziige mehrfach kontiert und
gebucht werden miissen. Hier gilt als Uberbegriff die Mandantennummer.

Untermeniipunkte: Bei jeder Anwahl eines Uberbegriffes (Abrechnungen etc.) wird ein
Untermeni gedffnet, in dem sich die weiteren, in dieser Ebene zusammengefassten
Programmpunkte befinden. Hier erfolgt die Auswahl auch wieder Uber die "PullDown"™-Mends.



Firmen- und Listenkopf anlegen

Innerhalb der Hausverwaltung kénnen Firmen eingerichtet werden. Mindestens eine Firma
muR allerdings eingerichtet werden. Fir diese Firma muf} ein Briefkopf und ein Listenkopf erfasst
werden. Der Briefkopf wird immer dann verwendet, wenn versandfertige Dokumente gedruckt
werden. Bei allen anderen Drucken, wird der Listenkopf als Uberschrift verwendet. Der Listenkopf
umfasst 4 Druckzeilen, der Briefkopf hingegen lasst 24 Druckzeilen zu, wobei die Adresse
entsprechend eingesetzt wird. Die Deffinition der Adresse befindet sich in den Druckparametern.

Bei Aufruf der entsprechenden Bildschirmmaske wird zuvor das Laufwerk und Verzeichnis
abgefragt, unter welchem der entsprechnde Mandant angelegt bzw. gedndert werden soll. Hier ist
das Ausgangsverzeichnis gemeint, unter welchem die Mandantenverzeichnisse eingerichtet
werden. Jedes Mandantenverzeichnis beginnt mit "m_" und wird dreistellig durchnummeriert.

Wenn das Grundverzeichnis gewahlt und bestatigt wurde, wird automatisch tber die dann
einzugebende Mandantennummer ein entsprechendes Verzeichnis eingerichtet, falls dieses noch
nicht vorhanden sein sollte. Falls der Mandant schon vorhanden ist, werden die entsprechenden
Daten geladen und zum Andern freigegeben.

Ein Léschen des Mandanten ist derzeit noch nicht mdglich, da dies eine
Objektgesamtléschung zur Folge hatte. Diese Funktion wird in Kirze verfigbar sein. Derzeit kann
diese Léschung aber per Dateimanager, siehe Windows, erledigt werden.



Firmenlogo anlegen

Zu jedem Kopf (Liste- und Briefkopf) kann ein "Logo" gespeichert werden, daft automatisch
mit ausgedruckt wird. Das Einbringen des Logos ist sehr einfach. Um etwas Erfahrung zu
sammeln, kann neben WinHaus auch noch Paintbrush geladen werden. Nahere Informationen zu
Paintbrush ist dem Windows-Handbuch zu entnehmen. Es ist wichtig, dal® das Bild flir das
Einsetzen der Logos erst gewahlt wird, wenn sich eine Grafik in der Zwischenablage befindet, da
andernfalls der Inhalt nicht erkannt wird. Das Einsetzen funktioniert auf Bitmap-Basis. In
Paintbrush wird entweder eine Zeichnung (Grafik) erstellt oder eine bereits erstellte Grafik
geladen. Ein Teil der Grafik wird makiert und Uber "Bearbeiten", "Kopieren" in der Zwischenablage
abgelegt. Der nachste Arbeitsgang ist einfach, denn es wird in WinHaus lediglich die
Erfassungsmaske fiir das Firmenlogo geladen. Bei korrekter Bildvorlage sind die "Einfligetasten”
aktiv. Die Einflgetaste mull dann die gleiche Farbe haben, wie die Loschtaste daneben. Die
Logomakse ist in die Rubrik "Firmenlogo" und in "Listenlogo" eingeteilt. Es mul jetzt nur noch die
entsprechnde Einfligetaste angeklickt werden, und das Bild erscheint im Kontrollfeld. Falls schon
ein Bild zuvor vorhanden war, wird das Bild einfach durch das neue Bild ausgetauscht, ohne daf}
das Bild zuvor geloscht werden muf3. Das jeweilige Logo wird allerdings erst automatisch mit
jedem Druck ausgegeben, wenn die Abfrage "Logo einsetzten J/N" angeklickt wurde.

Die Lage und Grdle des Logos wird Uber die einstellbaren Parameter bestimmt. Hierbei
stehen "Bild-X" und "Bild-Y" fur die Ausdehnung des Bildes. Die genaue Lage des Bildes wird von
den Parametern "Druck-X" und "Druck-Y" bestimmt, wobei die Lage im Druck nicht auf den
Kopfbereich beschrankt ist, sondern auch irgendeine Position auf dem Druck einnehmen kann.



Mandanten wahlen

Wenn der Mandant gerade angelegt wurde, gilt dieser sofort als ausgewahlt. Falls ein
nachtragliches wahlen notwendig sein sollte, kann dies vom Hauptmen( aus mit der Taste "F3"
eingeleitet werden. Es wird eine Maske eingeblendet, in der das Verzeichnis bestimmt werden
muf, in dem sich die Mandantendaten befinden. Bei Auswahl des angelegten Verzeichnisses
"M_001" wird die Datei "Mandant.dat" sichtbar. Diese Datei wird zweimal kurz angeklickt und
somit als Auswahl ibernommen. Der Mandant bleibt solange ausgewahlt, bis ein anderer
Mandant angegeben wird.



Objektstammblatt erzeugen

Der Objektaufruf kann entweder per Funktionstaste "F4" fiir die Auswahl eines Objektes
oder per Stammdaten, Objektanlage fiir die Anlage bzw. das Andern, gewahlt werden. Fiir die
Objektwahl steht ein Auswahlfenster zur Verfligung, das alle bereits erfassten Objekte anzeigt
und zur Wahl freigibt. Wenn ein neues Objekt angelegt werden soll, wird einfach die neu zu
vergebende Nummer eingetragen und die Taste "Neuanlage" das neue Stammblatt aufgerufen.
Wenn die Objektdaten schon vorhanden sind, werden diese zum andern freigegeben. Die
Objektdaten missen ausgeflllt werden. Es gibt Felder, die fiir die spatere Berechnung
herangezogen werden. Diese sind die Anzahl Einheiten, feste Schllissel, wie
Mieteigentumsanteil, Wohnflache und Aufzugsanteil, sowie acht freiprogrammierbare
Schlusselfelder, deren Texte frei eingebbar sind. Das Objektstammblatt hat zwei untergeordnete
Datenseiten. Die erste, deren Funktionstaste "Parameter” heift, dient zur Erfassung der
Rahmenparameter in dem jeweiligen Objekt. Die zweite Seite ("Kostenkonten") dient zur
Erfassung der Kostenkonten fiir die Ausgabenerfassung.



Objektparameter erfassen

Die Seite "Parameter” enthalt alle Daten, die nur indirekt mit der spateren Verrechnung
korrilieren. Diese Seite ist in Bereiche unterteilt. Die einzelnen Bereiche, die durch Einrahmungen
abgeteilt sind, werden im folgenden naher erklart.

Nebenkosten: Mit Nebenkosten sind nicht die Kostenkonten fir die Ausgabenbuchungen
gemeint, sondern vielmehr die Nebenkostenvorauszahlungen, die mit der Nettomiete eingefordert
werden. Der Begriff "Miete" darf nicht eingegeben werden, da WinHaus diesen Grundbegriff
automatisch vorgiebt bzw. voraussetzt. Bis zu finf Nebenkostenarten kdnnen mit der Nettomiete
eingezogen werden. Zu beachten ist, dafy wenn Mehrwertssteueroption gewahlt wurde,
automatisch eine sechste Zeile eingefligt wird, die die Mehrwertsteuer spater ausweist.

BEISPIEL:
Miete = automatisch eingeblendet
Nebenkosten = 1. Nebenkostenart
Heizungsumlage = 2. Nebenkostenart
Mehrwertsteuer = automatisch, wenn Mwst-Opt. =Ja
Bruttomiete = Summe aus vorgen. Positionen

Wenn man eine Nebenkostenart mit einem "*" kennzeichnet an der ersten Stelle des
Textes, wird diese NK zu einem Mietbetrag (netto). Manchmal ist es notwendig, eine weitere
Mietart zur Verfligung zu haben, wie zum Beispiel fiir eine Antennenanlage. Diese
Nebenkostenart wird dann wohl mit eingezogen bzw. auch im Kontoblatt ausgewiesen, in der
Nebenkostenabrechnung jedoch nicht bericksichtigt.

Objektbeschreibung: Wenn in jeder Einheit die Méglichkeit eines eigenen Textspeichers
vorhanden sein soll, ist dieses Feld einzuschalten. Ab der Aktivierung der "Objektbeschreibung"
wird automatisch eine weitere Funktionstaste innerhalb der Einheitenstammdaten aktiv. Diese
Funktion erméglicht bis zu 64.000 Zeichen zu speichern fir Notizen pro Einheit. Hier kdnnen
dann z.B. alle Reparaturen o.A. in der Einheit gespeichert werden.

Verrechnungsschliissel: In diesem Teil der Erfassungsmaske werden die
Verrechnungsschlissel-Uberschriften fiir acht freiprogrammierbare Verrechnungsschliissel
eingegeben, wenn diese spater verwendet werden sollen. Die im Objekt-Hauptstammblatt
eingegebenen Schliisselwerte dienen spater als Divisor fiir die Kosten.

Mehrwertsteueroption: Falls fiir ein Objekt optiert wurde, mul} dieses Feld eingeschaltet
werden. Die vier folgenden Eingabefelder entsprechen dem Mehrwertsteuersatz, wobei das erste
Eingabefeld immer dem Mwst.-Vollsatz entsprechen muf}. Das erste Eingabefeld bzw. der erste
Wert wird fur bestimmte Automatismen verwendet und mufd daher immer dem gerade guiltigen
Vollsatz entsprechen.




Objekt-Kostenkonten erfassen

Pro Objekt stehen 99 Kostenkonten zur Verfligung, wobei nur 97 benutzt werden sollen, da
fur Erweiterungen der Software spater 98 & 99 verwendet werden, um automatische
Abgrenzungsbuchungen zu erstellen. Die Verwendung ist denkbar einfach. Es stehen auf3er der
Funktion "Speichern" noch die Funktionen "Anlagen", "Andern" und "Léschen” zur Verfiigung. Im
folgenden werden diese Funktionen kurz erklart:

Anlegen: Das neue Kostenkonto wird einfach in der Eingabezeile erfasst und dann die
Anlagen-Taste angeklickt. An der Stelle, wo sich gerade im Listenfeld die Marke befand, wird das
neue Kostenkonto eingefiigt.

Andern: Mit der Maus wird im Listenfeld das zu &ndernde Kostenkonto markiert durch
einfaches anklicken. Das Kostenkonto wird im Eingabefeld dargestellt, und steht nun zur
Anderung bereit. Wenn das Konto verandert wurde, klickt man die Funktion "Andern” an. Das
geanderte Konto wird ausgetauscht.

Léschen: Siehe "Andern". Nach dem Markieren wird die Léschfunktion ausgelést und das
Kostenkonto nach einer positiv beantworteten Sicherheitsabfrage geldscht. Wird die
Sicherheitsabfrage nicht richtig beantwortet, wird die L6schung abgebrochen, ohne dal} das
Konto geldscht wurde.



Einheitenstammblatt erstellen

Wenn aus dem Zwischenmen( die Einheitenverwaltung ausgewahlt wurde, werden in einer
Listbox alle schon vorhandenen, sowie die noch anzulegenden Einheiten angezeigt. Diese
Vorauswahl der Einheiten wird "Einheitenauswahl" genannt. Diese Box setzt voraus, dal} die
Objektdaten ebenfalls angelegt wurden. Neben der Anzeige befinden sich drei Wahlméglichkeiten
fur die Verwendung der Einheiten. Zur Auswahl stehen: Anlage, Andern und Léschen. Es wird fiir
die Auswahl einfach die entsprechende Einheit angewahlt, was zur Folge hat, dal die Funktionen
rechts neben der Listbox den jeweils gliltigen Status annehmen. Dies kann bedeuten, dal3 nur die
Taste "Neuanlage" aktiv ist, bei Einheiten, die noch niicht angelegt sind, oder daf} die Funktionen
"Andern" und "L&schen" aktiv sind, wenn die Einheit schon Daten beinhaltet.

Die in der Listbox befindlichen Namen sind mit einer drei stelligen, fortlaufenden Nummer
versehen. Diese Nummer stellt die Einheitennummer dar. Die einzelnen Einheiten werden
automatisch vom System numeriert. Eine Ausnahme stellen die bereits abgerechneten und
ausgesonderten Einheiten, auf Wechselbasis entstanden, dar. Diese Einheiten werden mit
Buchstaben "AAA" bis "ZZZ" gekennzeichnet. Der Vorgang ist im Bereich "Abrechnungen" naher
beschrieben. Nach der dreistelligen Nummer bzw. dem Kennzeichen ist durch ein Minuszeichen
abgetrennt der Index angegeben. Der Index ist gleichbedeutend mit "Wechselindex" bzw. dem
fortlaufenden Bezug.

Je nach Auswahl der Funktion neben der Listbox (Anlegen, Andern oder Léschen), wird
entweder ein bereits angelegtes Einheitenstammblatt oder ein leeres Einheitenstammblatt
angezeigt.

Neuanlage: Ein leeres Stammblatt zum ausfiillen wird angezeigt.

Andern: Die gewahlte Einheit kann verandert werden.

Loschen: Anzeige des Stammsatzes und eventuell Léschung.

Nur bei der Neuanlege wird ein leeres Stammblatt wird angezeigt und zum Ausfullen
bereitgestellt. Bestimmte Felder missen ausgeflillt werden, da andernfalls das Speichern
verweigert wird. Die diversen Pflichtfelder sind abhangig von der Art der Einheit (Mieter oder

Eigentimer). Ein Eigentimer-/Mieterwechsel ist bei der Neuanlage nicht méglich.

Die Anderungsfunktion gibt ein Stammblatt komplett fiir die Eingabe frei. Das Stammblatt
ist auszufillen, soweit die Daten bekannt sind. Im rechten Teil der Erfassungsmaske sind
"Schalterboxen" eingefligt. Die Boxen selbst sind eingerahmt und somit besonders
gekennzeichnet. Schalterboxen sind vorhanden fiir folgende Bereiche:

Verwendung der Einheit
Art der Einheit
Anreden

Im Einheitenstammblatt sind auch weitere Schalter eingebaut, die verschiedene
Funktionen haben. Im einzelnen sind dies:

Personenzahlen
Mehrwertsteueroption
Lastschrift J/IN
Mahnsperre J/N

Desweiteren werden je nach Typ des Einheitenaufrufes (siehe Auswahl) weitere
Funktionstasten eingeblendet, die jeweils eine Erweiterung des Stammblattes darstellen. Die
moglichen Funktionstasten sind:

Verrechnungsschliissel



Beschreibung
Einheitenwechsel
Speichern

Grundsatzlich gilt in dieser Erfassungsmaske und in allen nachgeschalteten Masken, mit
Ausnahme der Einheitenbeschreibung, da® nur nach betatigen der Speichertaste die Werte
abgelegt werden. Werden Veranderungen durchgefiihrt und die Maske ohne Speichertaste
verlassen, sind die Anderungen verloren !

Schlaterboxen: Die Schalterboxen sind eindeutig beschriftet, so dal} die Auswahl sicherlich
leicht fallt. Eine wichtige Rubrik hierbei ist die Box "Verwendung", da sich diese Auswahl auf alle
nachfolgenden Einheiten auswirkt. Hierbei ist zu beachten, dal} das Vertragsverhaltnis zwischen
Verwalter und Eigentiimer oder Mieter bindend wirkt. Grundsatzlich verhalt es sich in WinHaus
s0, daB kein indiziertes Abrechnungsverfahren mdglich ist. Dieses kann nur durch eine
Zusatzsoftware (WinHausPlus) bewirkt werden. Indiziert bedeutet, dal’ ein Verwalter zuerst eine
Abrechnung fiir den Eigentiimer oder einen gewerblichen Zwischenmieter, dann eine zweite
Abrechnung mit veranderten V-Schlissel fir den Mieter mit gleicher Kostenstruktur erstellt.
WinHaus geht immer vom direkten Vertragsverhaltnis aus. Siehe Tips & Tricks.

Die Adresse wird in den Stammdaten ganz normal, wie man die Namen normalerweise
schreiben wirde, eingetragen. Von dieser Eingabe wird dann zwingend ausgegangen, denn im
Dr

uck werden die Namen wegen der alphabetischen Sortierfolge, umgebaut. Geben Sie also
Ihren Mieter bzw. Eigentimer, wie folgt ein:

Egon-Peter Miiller
Petra Eva Meier-Liidenscheidt usw.
(Eheleute) Petra und Franz Meixner

Eine Ausnahme stellt der unterschiedliche Name zweier Lebenspartner dar. Hierbei wird
automatisch dann nach dem zuletzt eingegebenen Namen sortiert.



Verrechnungsschliissel zu Kostenkonten

Die Erfassungsmaske flir die Kostenkonten beinhaltet eine Listbox mit den vorhandenen
Kostenkonten und den mdéglichen Verrechnungsschlissel. Auferdem ist eine Funktion eingefiigt,
die das Arbeiten mit diesem Bildschirm erleichtern soll. Die Funktion ist mit "Kopie" bezeichnet.

Die Arbeit in dieser Maske ist sehr einfach. Man makiert mittels Maus einfach ein
Kostenkonto, das im Textfeld rechts neben der Listbox sofort erscheint. Im Schllisselauswahlfeld
(Schalterbox) wird der dem Kostenkonto zugeordnete Schalter angezeigt. Die vorgegebene
Auswahl wird durch einfaches anklicken eines anderen Schalters geandert. Wenn in einer Einheit
noch keine Kostenkonto-Verrechnung angegeben war, sind alle Vorgaben automatisch "101 keine
Umlage", siehe Schllsseliibersicht tiber der Listbox. Die Einzelheiten der mdglichen
Verrechnungsschlissel findet man am Ende des Handbuches.

Mit dem Schlater "Kopie" kann ebenfalls einfachst gearbeitet werden. Diese Funktion soll
die Moglichkeit eréffnen, einen gesamten Schllisselsatz zu kopieren, damit nicht in jeder Einheit
auf umstandlichste Art jedem Kostenkonto ein V-Schliissel zugeordnet werden mufR.
Voraussetzung fiir die Anwendung dieser Funktion ist, da die Einheit mit der Nummer "001"
bereits vollstandig erfasst und abgespeichert wurde. Bei jeder weiteren Einheit kann dann durch
einfaches betatigen der Kopie-Taste der Vorgabewert eingeblendet werden. Veranderungen sind
bekanntlich einfacher als eine Neuerfassung !



Einheitennotizen erfassen

Die Einheitennotizen kénnen nur erfasst werden, wenn im Objektstamm
"Objektbeschreibung J/N" eingeschaltet wurde. Andernfalls ist diese Taste nicht aktiv. Wenn diese
Maske aufrufbar ist, dann kénnen bis zu 64000 Zeichen Text zu den Einheitenstammdaten erfasst
werden. Die Einheitenstammdaten sind wechselunbahangig, was so viel bedeutet, daf} bei
Wechsel (Eigentumer/Mieter) immer der gleiche Text erreichbar ist und auch erhalten bleibt.
Wenn die Erfassungsmaske verlassen wird, erfolgt die Speicherung automatisch, ganz im
Gegensatz der restlichen Stammdaten.



Personenzahlen andern

Personenzahlen, wenn bendtigt, werden in dieser Maske eingegeben. Die entsprechende
Maske wird eingeblendet, wenn der Schalter "Personenzahlen” angecklickt wird. Mit dem
Einblenden wird auch automatisch der Schalter eingeschaltet. Zum Andern der Personenzahlen,
wenn diese schon einmal erfasst waren, somit der Schalter bereits beim Aufruf der Einheit als
eingeschaltet gekennzeichnet ist, mul der Schalter aus- und dann wieder eingeschaltet werden,
um die entsprechnde Maske zu erhalten.



Wechsel der Einheit unter dem laufenden Wirtschaftsjahr (Bezugswechsel)

Der Wechsel der Einheit (Bezugswechsel) ist nur unter bestimmten Bedingungen maglich,
wenn:

1. bis maximal 8 Wechsel zuzgl. der Basiseinheit
2. immer der letzte Wechsel fiir weitere Wechsel herangezogen
wird
Bei einem Wechsel ist immer auf das Auszugs- und bei der neuen Einheit immer auf das
Einzugsdatum zu achten. In aller Regel wird das Einzugsdatum, auf3er bei der Erstanlage,
automatisch aus dem Auszugsdatum gebildet. Wenn eine Einheit einige Zeit leer steht
(Leerstand), mu dennoch ein Wechsel durchgefiihrt werden.

Ein Bezugswechsel kann nur eingeleitet werden, wenn bei der Einheitenauswahl immer der
Letzbezug gewahlt wurde. Andernfalls ist die Taste "Wechsel" nicht aktiv.

ACHTUNG: Wenn ein Wechsel eingeleitet wurde, mul} dieser auch immer abgeschlossen
werden. Das setzt voraus, daf} alle Angaben immer richtig und vollstéandig erfasst werden. Das
erfasste Stammblatt mufd abgespeichert werden.



Mehrwertsteueroption J/N

Wenn eine Einheit mehrwertsteuerabzugsberechtigt ist, und im Objektstamm ebenfalls
Mwst.-Option angegeben (eingeschaltet) wurde, wird fiir die Einheit und die mit dieser in
Zusammenhang stehenden Kosten sowie Einnahmen mit Mwst. verwendet. Bei den
Vorauszahlungen entsteht automatisch eine Buchungszeile mehr, mit dem Begriff
"Mehrwertsteuer". Bei allen Kostenkonten muf’ die Umsatzsteuer wahrend der Buchungseingabe
eingegeben werden. Ebenso ist darauf zu achten, dal} bei der Deffinition der Vorauszahlungen
auch die Mwst.-Verwendung angegeben wird, siehe Festwerte.



Lastschrifteinzug J/N

Dieser Schalter teilt dem System mit, daf’ eine Einheit entweder am
Lastschriftseinzugsverfahren oder am DTA (Datentrdgeraustausch) teilnimmt, siehe
Lastchrift/DTA. Es ist darauf zu achten, daf’ die Kontonummer und Bankleitzahl nur Zahlen
enthalt, also keine Sonderzeichen, wie ".,-/ " enthalt, denn andernfalls kann kein DTA erstellt

werden.



Stammdatenausdruck erzeugen

Der Menipunkt Stammdatenausdruck zeigt zwei verschiedene Moglichkeiten auf. Zum
Einen kann ein normaler Stammdatendruck, und zum Zweiten eine Stammdatenliste angefertigt
werden.

Stammdatendruck: Beim Stammdatendruck wird eine Druckmaske angezeigt, in der
entweder der Schalter "Alle Stammdaten" oder "Auswahl" angeklickt werden kann. Wenn der
Schalter "Alle..." verwendet wird, ist keine weitere Auswahl mehr notwendig. Der Druck wird dann
sofort nach driicken der Starttaste eingeleitet. Bei Verwendung des Schalters "Auswahl" werden
weitere Felder zur Eingabe freigegeben. In diesen Feldern wird angegeben, von welcher Einheit,
bis zu welcher Einheit gedruckt werden soll. Da das Objekthauptstammblatt keine Nummer hat,
mulB, wenn dieser Ausdruck gewlincht wird, der entsprechnde Schalter gedriickt werden. In dem
Gesamtausdruck ist dieses Stammblatt schon vorhanden, daher wird hier keine weitere Angabe
bendtigt.

Stammdatenliste: Die Stammdatenliste wird fir verschiedene Auswertungsformen
verwendet. Diese sind:

Namensliste

Eigentimerliste fir Versammlungen

Bankliste mit Bankverbindungen

Schlusselliste (Verrechnungsmodalitat fur Einheiten)

Zusatzlich zu dieser Wahlmdglichkeit kann noch angegeben werden, ob numerisch
aufsteigend oder alphanumerisch aufsteigend sortiert werden soll. Lediglich eine
Schaltereinstellung entscheidet tiber den Ausdruck. Es ist unbedingt wichtig, die Namen in den
Stammdaten richtig erfasst zu haben, damit bei einem alphanumerischen Ausdruck die richtige
Sortierung angewendet werden kann, siehe Stammdaten-Namenseingabe.

Zusatzlich sei an dieser Stelle erwahnt, dal} nicht sofort ausgedruckt wird, sondern
vielmehr der Druck zuerst in einen Bildschirmlister Gbertragen wird. Die weitere Verwendung,
siehe Lister.



Festwerte erfassen, andern

Innerhalb WinHaus sind verschiedene Berechnungsarten und Notwendigkeiten nicht
automatisch zu erledigen. Daher bendétigt man verschiedene zusatzliche Eingaben. Diese
Eingaben werden in WinHaus mit dem Begriff "Festwerte" umschrieben. Zu den Festwerten
werden die Festlegung der Vorauszahlungen sowie die nicht automatischen
Verrechnungsschllissel gezahlt. Diese Schlissel haben in WinHaus die Nummern 106 (Festwert
allgemein), 109 (Warmedienst) und 110 (Zahlerstand).

Alle Festwerte sind immer an eine Einheit gebunden, so daf} bei Aufruf dieser Funktion
zuerst immer eine Einheit ausgewahlt werden mul}, siehe "Einheitenauswahl". Wenn die Einheit
ausgewahlt wurde, wird eine Erfassungsmaske fiir Festwerte angezeigt. Bevor diese Maske die
jeweiligen Daten der Festwerte freigibt, muf} die Taste "Bearbeiten" gedriickt werden. Erst dann
werden, wenn vorhanden, Daten angezeigt.

Die Erfassungsmaske ist in Bereiche (umrahmt) gegliedert. Diese Bereiche sind im
Einzelnen:

Betragsfestlegung
Mietzinsstaffel
Nebenkosten

Unter dem Begriff "Betragsfestlegung" wird die grundsatzliche Verwendung innerhalb der
Einheit verstanden. Die Verwendung ist immer vorbelegt. Es gibt hier zwei Gruppen, entweder
"Wohngeld" bei Eigentimern oder "Miete" bei Mietern. Innerhalb der Mieten kann nocheinmal die
Art der Grundmiete (Nettomiete) unterschieden werden. Zur Auswahl stehen fixe Mieten, einfach
mit Miete abgekurzt, Staffelmiete und Mietbegehren. Je nach Einstellung wird der
Grundmietbetrag erfasst und verwendet. Wenn die Einstellung "Miete" oder "Wohngeld"
angeklickt wurde, kann der Sockelbetrag im Bereich Nebenkosten erfasst werden. Wurde
"Staffelmiete" oder "Mietbegehren" eingeschaltet, so ist der Sockelbetrag im Bereich
Mietzinsstaffel einzutragen.

Im Bereich der Mietzinsstaffel wird entweder die Staffelmiete oder das Mietbegehren
eingetragen, wobei die Kappungsgrenze berucksichtigt wird. Dies bedeutet, dal} bei der Eingabe
gepruft wird, ob vom ersten eingegebenen bis zum zweiten eingegebenen Jahr eine Erhdhung
statt gefunden hat und ob die Mieterhdhung Uber einen Dreijahreszeitraum mehr wie 30%
betragt. Wenn einer der zwei Bedingungen erfillt wird, wird die Eingabe verweigert. Die
Verweigerung wirkt sich aber erst aus, wenn die Speichertaste gedriickt wird. Zu Beachten ist
auch, wenn nur z.B. 2 Jahre in die Staffel einzubringen sind, da vielleicht fiir die restlichen Jahre
noch keine Miete feststeht, dal} die restlichen Felder ausgefillt werden. Am besten ist es, wenn
man das letzte offizielle Datum und den letzten Betrag einfach in alle restlichen Felder eingibt.

Auf Basis der Objektstammdaten wird die Listbox im Bereich der Nebenkosten erstellt. Die
Listbox beinhaltet entweder den Begriff "Wohngeld" oder die Begriffe "Grundmiete" und eine Zahl
von Nebenkosten, so wie diese in den Objektstamm-Parametern angegeben wurden. Wenn eine
Einheit Mehrwertsteuer optiert, wird der Begriff "Mehrwertsteuer" hier nicht angezeigt, obgleich
die Mehrwertssteuer bertcksichtigt wird. Jeder Begriff in der DropDown-Box (Listfeld, das bei
anklicken mit der Maus sich 6ffnet) muR mindestens einmal angeklickt werden fiir die Ubernahme
in die Festwerte. Im Bereich Nebenkosten ist ganz rechts die Anzeige "Miete/Nebenkosten",
wobei mit Miete der Sockelbetrag gemeint ist. Diese Anzeige ist nicht veranderbar, denn sie wird
gesteuert durch die Texte, gem. Objektparameter bzw. die Texte aus der Listbox. Wenn die
Grundmiete durch eine Staffel bestimmt wurde, kann die Wahl wohl die Grundmiete in der Listbox
sein, der Betrag aber ist hier ohne Bedeutung und wird daher nicht angesprochen. Der Betrag
ware andernfalls direkt neben der Listbox in das Textfeld einzutragen. Falls die Einheit mit
Mehrwertsteuer zu behandeln ist, wird direkt unter dem Betragsfeld die MWSt. als J/IN-Feld
angezeigt. Jedem Teil der Miete(n) und Nebenkosten kann jetzt auler dem Betrag noch



zugeordnet werden, ob die MWSt. auf die jeweilige Teilsumme Anwendung findet oder nicht.
BEISPIEL:
Die Grundmiete betragt 1000,-- DM, die Nebenkosten 520,-- DM, die MWSt. wird nur auf

die Grundmiete erhoben, dann ergibt sich folgendes Bild bei der spater beschriebenen
Kontoflihrung:

Grundmiete 1000,00
Nebenkosten 520,00
Mehrwertsteuer 140,00

Der MWSt.-Satz ist immer der im MWSt.-Feld |, der Objektstammparameter verwendeten,
Eingabe. Dort muf® immer der volle MWSt.-Satz eingetragen werden, siehe Objektstammdaten.

In der Festwerterfassungsmaske sind weitere Schalter aktiv. Wenn die Taste "Festwerte"
gedrickt wird, werden alle Kostenkonten der gewahlten Einheit auf feste Schlissel untersucht.
Jeder gefundene Schliissel wird angezeigt und fiir die Eingabe eines Wertes freigegeben.
Begonnen wird mit der Suche nach Schlissel 106, dann 109 und zu guter letzt der Schlissel 110,
bei dem nicht nur ein Wert abgefragt wird, sonder gleich drei Werte, namlich "Anfangsstand"”,
"Endstand" und "Preis je Einheit". Diese Werte werden spater in die Einzelabrechnung
eingebracht. Bei der Verwendung des Schlussels "109 Warmedienst" mul allerdings noch
einiges beachtet werden, siehe Tips & Tricks.



Festwertliste erstellen

Eine Liste aller Festwerte kann auf zwei Arten geschehen. Die erste Mdglichkeit ist, in der
Schalterbox des Druckmenii’s den Eintrag "Alle Festwerte" zu makieren. Nach dem die Starttaste
gedrickt wurde, wird automatisch der gesamte Druck vorbereitet. Als letzte Moglichkeit kann
durch markieren des Festwertdruckes-Einzeln und Auswahl der entsprechenden Einheit in der
Listbox, eine Festwertliste erzeugt werden, die nur die gewahlte Einheit behandelt. Auch hier wird
der Druck sofort vorbereitet, nach dem die Starttaste gedruckt wurde.



Buchungen erfassen

Die Buchungserfassung, kurz "Stapelbuchung" genannt, ist das Programm,.das alle
Programmteile mit Zahlen versorgt und dementsprechend umfangreich. Die Verwendung wurde
so einfach, wie mdglich ausgelegt, um nicht unnétig zu verwirren.

Die Einteilung der Buchungsmaske ist eindeutig gehalten. Der obere Teil zeigt die
Kontenubersicht. Mit Kontentbersicht sind die Kapitalkonten gemeint. Zusatzlich ist ein Feld
"Saldo" eingefiigt. Das Feld Saldo zeigt den aktuellen Buchungssaldo. Dieser Saldo kann
vorgegeben werden, um Konto auszugsweise zu buchen. Hierfiir wird einfach die Taste "K-
Summe" gedrickt und im Saldofeld der aktuelle Saldo vorgegeben. Dieser Saldo ist nicht als
dauerhafte Einrichtung gedacht, da mehrere Objekte und Mandanten Uber den gleichen Saldo
laufen. Diese Summe ist nur eine Kontrollsumme fir die aktuellen Buchungen. Alle anderen
Salden werden Objektweise verwaltet und fortgeschrieben.

Der nachste Teil der Maske beinhaltet die Buchungsart. Hier wird durch einfaches
anklicken der Buchungsmechanismus bestimmt. Je nach Buchungsart andert sich das Verhalten
des Buchungserfassungsprogrammes und der beinhalteten Hilfestrukturen. Derzeit stehen an
Buchungsmaoglichkeiten zur Verfigung:

Einnahmen
Ausgaben
Umbuchung Ausgaben
Umbuchung Konten (Finanzkonten)

Im dritten Teil der Maske werden die Buchungen erfasst. Neben dem Erfassungsteil ist der
Hilfeteil untergebracht. Die einzelnen Hilfebildschirme zeigen je nach Eingabefeld Objektnamen,
Einheitennamen, Kostenkonten oder Finanzkonten an. Auch die Umsatzsteuer wird hier
entsprechend angezeigt. Die Auswahl der einzelnen Eintragungen bei hilfeunterstitzen Feldern
erfolgt durch einfaches anklicken innerhalb der Hilfe. Dann werden automatisch die
entsprechenden Nummern Ubertragen.

Die Unterschiede in der Verwendung der einzelnen Buchungsarten sind schnell
beschrieben. Grundséatzlich wird einfaches Buchen und ein klein wenig Erfahrung fur den
Umgang mit diesem Programm vorausgesetzt. Die Unterschiede sind wie folgt:

1. Bei Umbuchungen im Ausgaben oder Kapitalkontenbereich wird keine Mehrwertsteuer
verwendet, auch wenn das Objekt Mehrwertsteuer optiert.

2. Bei Einnahmebuchungen wird die Sollstellung geprift. Ohne Sollstellung keine
Habenbuchung. Allerdings ist auch eine Mdglichkeit gegeben direkt zu buchen.

Einnahmebuchung: Die Einnahmebuchung ist am umfangreichsten, da einige
Maoglichkeiten mehr geboten werden, wie in allen anderen Buchungsmethoden. Bei der
Einnahmebuchung wird, wenn die Einheit ausgewahlt wurde, automatisch von einer monatlich
wiederkehrenden Buchung ausgegangen. Desshalb wird sofort nach Auswahl der Einheit nach
einer Sollstellung fur den angegebenen Monat gesucht. Wird keine Sollstellung gefunden, so
erscheint eine Sicherheitsmeldung. Eine Monatsbuchung ohne Sollstellung ist nicht moglich.

In der Erfassungsmaske, Rubrik Buchungsdaten, werden bei der Einnahmebuchung zum
einen sofort der "Typ" der Buchung eingeblendet, und zum anderen sofort wenn die Einheit
ausgewahlt wurde, weitere Schalterboxen fiir die Art der Buchung. Mit Typ der Buchung ist
gemeint, ob es sich bei der einzugebenden Buchung um eine "Soll" oder "Haben"-Buchung
handelt. Bei Buchungsbeginn ist automatisch "Haben" vorgegeben. Unter "Art" der Buchung
versteht man die Angabe, ob eine Habenbuchung vorliegt, die auf einer Monatssollstellung
basiert. Die Art ist nur wahlbar, wenn eine "Haben"-Buchung angegeben wurde. Das Programm



belegt diese Eingabe automatisch vor, so dal} bei einer Einheitenwahl automatisch der Begriff
"Splittbuchung" eingeschaltet wird, was gleichbedeutend ist mit Monatsbuchung auf Grund einer
Sollstellung. Gleichzeitig erfolgt, wie schon beschrieben, die Uberpriifung der Sollstellung. Unter
dem Begriff "Splittbuchung" befindet sich noch ein Schalter fiir "Prioritat" und darunter das
Eingabefeld fiir die Angabe des Sollstellungsmonates, nach dem gesucht wird. Wenn das Feld
Splittbuchung ausgeschaltet wird, werden auch die Felder "Prioritat" und "Monat" unterdriickt, da
diese Felder dann nicht mehr bendtigt werden.

Hinweis bei nicht gefundener Sollstellung: Dieser Hinweis erscheint immer, wenn flir den
laufenden Monat keine Sollstellung gefunden wurde. Entweder wurde dann wirklich keine
Sollstellung durchgefiihrt, oder der falsche Monat wurde angegeben. Der Monat kann geandert
werden, in dem das Feld "Monat" neu eingegeben wird. Das Feld muf3 immer mit Monat und Jahr
eingegeben werden, da es ja durchaus vorkommen kann, dal® Gber das Jahresende gebucht
werden muf3. Nach Bestatigung dieses Feldes wird automatisch die Sollstellung neu gepruift.

Splittbuchung ausgeschaltet: Es erfogt eine ganz normale Buchung entweder im Soll oder
Haben des betreffenden Kontos.

Splittbuchung eingeschaltet: Die Splittbuchung wird nur ausgefiihrt, wenn es sich um eine
Habenbuchung handelt. Bei Sollbuchungen ist das Schalterfeld automatisch unterdriickt. Bei
Habenbuchungen wird der eingegebene Betrag entsprechend der Sollstellung aufgeteilt. Da
innerhalb der Kontofiihrung (bei Mietern) der Bruttomietbetrag aufgeteilt gebucht werden mul},
der Buchende aber einen Bruttobetrag erhalt, muf} dieser Bruttobetrag in Nettomiete und
Nebenkostenanteile der Vorauszahlung aufgeteilt werden. Wenn Mehrwertsteuer verwendet wird,
ist diese ebenfalls zu bertcksichtigen. Innerhalb der automatischen Aufteilung gibt es
Aufteilungsprioritadten. Diese Prioritaten sind von WinHaus vorbelegt, mit juristischem
Hintergrund. Dies betrifft naturlich nur Zahlungen, die unter dem Bruttobetrag liegen. Von
WinHaus wird, wenn vorhanden, zuerst die Mehrwertsteuer bedient, da diese schon beim
entstehen vom Verwalter an den Fiscus abzufiihren ist. Danach werden alle Posten bedient, die
mit Miete gleichzusetzen sind. Zu guter Letzt werden dann noch alle Nebenkosten bedient, soweit
der Zahlbetrag ausreichend ist.

Prioritét &ndern: Wenn ein Mieter den Verwendungszweck vorgibt, dann ist dieser
Aufforderung Folge zu leisten. Aus diesem Grunde kann die Prioritat geandert werden. Die
Anderung wird eingeleitet, in dem der Schalter "Prioritat" angeklickt wird. Es wird eine weitere
Bildschirmseite angezeigt, bestehend aus zwei Teilen. Im linken Maskenteil wird die alte Prioritat,
und im rechten Teil die neue Prioritat angezeigt. Die alten Prioritdteneintrdge missen komplett
tibernommen werden. Die Reihenfolge der Ubernahme bestimmt die neue Prioritat. Ubernommen
werden Eintrage durch einfaches anklicken der Begriffe. Wenn alle Begriffe Ubertragen sind, mu}
die Ubernahme in das System erfolgen. Die Ubnahme erfolgt durch driicken der "Ubernahme"-
Taste. Mit der "Weiter"-Taste wird in die normale Erfassung zuriickverzweigt. Die Taste "Neu" wird
nur fir das rickgangigmachen der neuen Prioritdt benutzt. Riickgangig kann nur verwendet
werden, wenn nocht keine Ubernahme erfolgt ist.

Zu den normalen Buchungs-Eingabefeldern sind noch weitere Tasten aktiv. Die Taste
"Buchen" wird verwendet, um die gerade erfasste Buchung abzuspeichern. Mit der Taste "Neue
Buchung" wird die Erfassung abgebrochen und geléscht. Das Programm geht in den Urzustand
zurlck und gibt die Erfassung fir eine neue Buchung frei.

Umbuchung zwischen Konten: Bei der Umbuchung sind fast keine Unterschiede zu einer
normalen Kostenbuchung, mit der Ausnahme, dal} grundséatzlich keine Mehrwertsteuer zur
Anwendung kommt und dal} immer ein Gegenkonto angegeben werden mul}.

Stornobuchung: Fir die Stornierung einer Buchung wird die Buchung genau so wiederholt,
wie diese urspringlich eingegeben wurde. Nur bei dem Feld "Betrag" wird der Betrag mit einem
Minuszeichen vor der einzugebenden Zahl gekennzeichnet.



HINWEIS: In der Stapelbuchung kann das Girokonto, Riicklagenkonto und das Sparbuch
bebucht werden. Das Girokonto ergibt sich aus Einnahme- und Ausgabenbuchungen.
Rucklagenkonto (oder Festgeld) und Sparbuch sind nicht direkt bebuchbar, sondern missen tber
die Methode "Umbuchung Finanzkonten" bebucht werden. Alle Bewegungen missen zuerst Gber
das Girokonto laufen und von dort aus weitergeleitet werden.




Buchungsjournal drucken

Das Buchungsjournal kann immer nur Objektweise ausgedruckt werden. Die Auswahl des
Objektes erfolgt in der Listbox. Ist das Objekt gewahlt, wird mit driicken der Starttaste der Druck
eingeleitet.



Einnahmekonten anzeigen

Die Anzeige des Kontoblattes erfolgt nur bei vorheriger Einheitenauswahl. Wenn das
entsprechnde Konto ausgewahlt wurde, wird sofort die Anzeigemaske eingeblendet mit allen
Werten, die bei der jeweiligen Einheit gebucht wurden. Falls die Eintrage mehr wie eine
Bildschirmseite ausmachen, kann an der rechten Seite der Listbox die Bildlaufleiste bedient
werden. Mit dieser Leiste wird das Bild nach oben oder unten verschoben. Im rechten oberen
Bildschirmeck ist der Gesamtsaldo des Kontos sichtbar.



Einnahmekonten drucken

Zum Ausdruck der Einnahmekonten stehen verschiedene Mdglichkeiten zur Verfiigung.
Diese sind im Einzelnen:

Saldenliste drucken
Kontoblatt drucken
Alle Kontoblétter drucken
Sollstellungsliste drucken

Je nach Auswabhl erfolgt der Ausdruck. Die im Ausdruck befindliche List- und Textbox ist nur
ansprechbar, wenn Kontoblatt oder Sollstellungsliste angeklickt werden. Wird das Kontoblatt fir
eine Einheit angewahlt, muf} die entsprechnde Einheit in der Listbox gewahlt werden. Bei Anwahl
der Sollstellungsliste muf der Monat in der Textbox angegeben werden. Die Textbox wird
verandert, in dem man die "Laufleiste" neben der Textbox verandert wird. Wenn alle Einstellungen
ausgeflihrt wurden, muf’ der Startknopf gedriickt werden, damit der Druck vorbereitet wird.



Finanzkonten anzeigen

Unter Finanzkonten versteht man innerhalb WinHaus das Giro-, Festgeld-(Ricklagen-)
Konto und das Sparbuch. Die Auswahl in der Kontoanzeige erfolgt in einer DropDown-Box, durch
einfaches anklicken 6ffnet sich die Listbox, wo dann das entsprechnde Konto angezeigt und
gewahlt werden kann. Die Anzeige erfolgt analog zur Einnahmenkontoanzeige.



Finanzkonten drucken

Wenn der Druck der Finanzkonten angewahlt wird, wird dieser ohne weitere vorherige
Einstellung und Abfrage vorberitet. Der Ausdruck erfolgt automatisch fur das Girokonto, das
Ricklagenkonto und das Sparbuch in einem Arbeitsgang, nur durch eine Leerzeile und durch
eine Uberschrift abgeteilt.



Sollstellungen durchfiihren

Innerhalb der Verwaltung von Einheiten muf® monatlich eine Sollstellung erfolgen, damit
regelmaBig gemahnt werden kann und man einen kontinuierlichen Uberblick tiber alle
Einnahmekonten bekommt. Die Sollstellung hangt von der Zahlungsvereinbarung ab, die in aller
Regel monatlich vereinbart ist. In eineigen Féllen kann es aber vorkommen, dal} vierteljahrliche
oder halbjahrliche Zahlungsweise vereinbart wurde. In diesen Fallen darf die Sollstellung auch
nur TurnusmaRig erfolgen. Zu beachten ist hier, daf’ nur eine Sollstellung erfolgen kann, wenn in
den Festwerten entsprechende Sollstellungsvorgaben gemacht wurden, siehe Festwerte

erfassen. Bei nicht monatlicher Zahlung muR die turnusmassige Gesamtzahlung in den
Festwerten vorgegeben werden.

BEISPIEL:

Wurde mit Eigentimern oder Mietern Vierteljahreszahlung vereinbart und zahlt z.B. der
Mieter X eine Grundmiete von DM 100,-- und Nebenkosten von DM 50,--, so sind folgende Werte
in den Festwerten vorzugeben

Grundmiete DM 300,--

Nebenkosten DM 150,--

Die Sollstellung darf dann nur zum 1.1, 1.4, 1,7 und zum 1.10. eines Jahres erfolgen.
Andere Modalitaten sind ebenfalls equivalent zu behandeln.

ACHTUNG: Eine Sollstellung darf nicht auf einmal fir eine gesamte Abrechnungsperiode
erfolgen, da das Mahnwesen nicht mehr arbeiten kann. Innerhalb des Mahnwesens werden
grundsatzlich alle Eintrage verwendet. -- Also Vorsicht mit allzu groliem Arbeitseifer !

Der Vorgang der Sollstellung ist einfach. In der Maske fiir die Sollstellung sind die Monate
mit einfachen Schaltern dargestellt, die einfach angeklickt werden. Das hieraus entstehende
Datum ist in einer Textbox, links unten in der gleichen Maske sichtbar. Der Tag und das Jahr der
Sollstellung kann mittels der Laufleisten fiir Tag und Jahr verandert werden. Es ist extrem wichtig,
das Datum richtig einzustellen, da hieraus spater in WinHausPlus die Verzugszinsenberechnung
erfolgt. Wenn die Sollstellungsdaten exakt eingestellt sind, wird durch driicken der Starttaste die
Sollstellung durchgefihrt.



Ausgabekonten anzeigen

Die Ausgabenkontoanzeige ist ebenfalls mit einem DropDown-Feld ausgestattet. Zur
Kontoanzeige wird einfach nach einmaligem anklicken das richtige Kostenkonto ausgewahlt. Alle
Buchungen werden zu diesem Konto sofort angezeigt. Der Saldo ist analog der Kontoflihrung
ober rechts angezeigt.



Ausgabekonten drucken
Ein Audruck der Kostenkonten ist auf verschiedene Arten moglich. Die Arten sind:
Saldenliste
Einzelkonto drucken

Alle Konten drucken

Bei Anwahl "Einzelkonto" muf} ein Konto aus der Listbox, rechts neben der Auswahltabelle,
ausgesucht und makiert werden. Durch driicken der Starttaste wird der Druck vorbereitet.



Mahnungen erstellen

Mit diesem Programm werden die Mahnungen erstellt. Hierbei stehen zwei Moglichkeiten
der Verwendung zur Verfligung. Entweder kann die Funktion Sammelmahnung, oder die
Einzelmahnung zur Anwendung kommen. Bei der Einzelmahnung muf die entsprechende Einheit
in der Listbox ausgewahlt werden.

Bevor allerdings die Mahnungen erstellt werden kénnen, missen die notwendigen
Parameter festgelegt werden, sieche Parameter, Mahntexte. In diesem Programm werden die
Mahntexte, der Mindestmahnbetrag, die Mahntage, sowie die Mahngeblhr festgelegt.

Eine Mahnung ist nur dann mdglich, wenn keine Mahnsperre (Stammdaten) verhangt
wurde, und der Sollbetrag des Kontos den Mindestmahnbetrag tbersteigt. Die Mahngebuhr wird
mit Ausdruck der Mahnung automatisch dem betreffenden Konto belastet. Diese Belastung ist
unabhangig einer moglichen Verzugszinsberechnung, die als Zusatzprogramm eingefligt werden
kann. Der Mahntext, der Verwendung findet, wird Giber die Mahnstufe entschieden und
automatisch hochgezahlt. Bei der Mahnstufe 3 wird nicht mehr weitergezahit.



Mahnstufe zuriicksetzen

Die Mahnstufen werden bei der Erstellung einer Mahnung weitergezahilt, bis zur Mahnstufe
3. Eine Ricksetzung bei Zahlung erfolgt aus Sicherheitsgriinden nicht automatisch, so dal} einer
Rucksetzung manuell erfolgen muB3. Hierfirr ist diese Funktion vorgesehen. Es wird einfach die
entsprechende Einheit ausgewahlt. Die bereits ergangenen Mahnungen werden angezeigt und
kénnen durch Auswahl der Mahnstufe teilweise oder ganz geandert bzw. geléscht werden.



Mahntexte editieren

Diese Funktion ist fir die eigentliche Einstellung der Basisparameter vorgesehen. Die drei
Mahntexte kénnen hier eingegeben werden. Desweiteren werden hier die Mahntage, der
Mindestmahnbetrag, sowie die Mahngeblhr eingegeben. Diese Mahnparameter verstehen sich
Objekt- und Mandantibergreifend.



Gesamtabrechnung erstellen

Die Gesamtabrechnung ist als Gesamt-Kapitallibersicht ausgelegt. Bevor aber die
Gesamtabrechnung gedruckt werden kann, missen alle vorbereitenden Arbeiten erledigt sein,
siehe Tips & Tricks. Die Gesamtabrechnung wird nur durch Eingabe von Start- und Enddatum der
Abrechnungsperiode und anschlieRendem driicken der Starttaste ausgefunhrt.

Wenn die Ansicht der Ubersicht oder der Druck durchgefiihrt wurde, kénnen die ermittelten
Salden in das Objektstammblatt Uberfiihrt werden, in dem die Abrechnungswiederholung
verweigert wird. Es werden in diesem Fall nur die Salden fur die Kapitalkonten in das
Objektstammblatt Gibertragen. Diese Ubertragung ist allerdings zwingend erforderlich fiir die
spatere Einzelabrechnung in dem gewahiten Obejkt, da es andernfalls zu falscher Ubernahme
von abrechnungsrelevanten Daten kommt.



Einzelabrechnung erstellen

Eine Einzelabrechnung ist ahnlich einfach zu starten, wir eine Gesamtabrechnung. Bei
Anwahl dieser Funktion wird zur Sicherheit darauf hingewiesen, dall die Gesamtabrechnung
erfolgt sein muf.

Bei Einzelabrechnungsmaske wird gleich der Gesamtabrechnung das Start- und Enddatum
der Abrechnungsperiode eingetragen. Zusatzlich sind zwei Schalterabfragen in die Maske
eingebaut. Diese betreffen die erweiterte Druckform der Einzelabrechnung. Diese zwei
Zusatzmd@glichkeiten sind:

Kontosaldo miteinbeziehen in die Abrechnung
Kontoblatt ausdrucken nach Einzelabrechnung

Kontosaldo: Bei der Einzelabrechnung werden die Vorauszahlungen in der
Abrechnungsperiode ausgedruckt. Zusatzlich kann aber der aktuelle Kontostand ebenfalls
ausgedruckt werden. Wurde dieser Schalter eingeschaltet, wird eine aktuelle Saldenbildung
ebenfalls auf der gleichen Abrechnung mit ausgedruckt, so daf} jeder Eigentimer und Mieter
sofort eine Uber- oder Unterzahlung erkennen kann.

Kontoblatt: Nach jeder Einzelabrechnung kann ein Kontoblatt ausgedruckt werden.
WinHaus druckt dann zu jeder Abrechnung gleich im Anschlu? das Kontoblatt, damit l1astiges
sortieren entfallt. Auf diesem Kontoblatt werden alle Bewegungen bei der jeweiligen Einheit mit
aufgeflihrt, so daB jeder Eigentimer oder Mieter den Verlauf und Kontostand, der zur beigefiigten
Abrechnung fuhrte, ersieht.

In der Einzelabrechnung sind unterschiedliche, automatische Verhaltensweisen eingebaut.
Bei Mietern werden automatisch alle Kostenkonten unterdruckt, die zwar bebucht sind, aber nicht
auf den Mieter umgelegt sind. Ebenfalls wird die Ricklagenbildung unterdriickt. Bei Eigentimern
wird eine Ricklagenspalte ausgewiesen, die Objektdaten und Einheitendaten (Anteilige
Rucklage) enthalt.

Wenn die Abrechnung abgeschlossen ist und alle Daten zusammengetragen wurden,
erfolgt die Léschungsabfrage. Fur die Folgeperiode ist es notwendig, daf} die
Abrechnungsléschung erfolgt. -- Aber Vorsicht ! -- Die Daten missen vor Abrechnungsbeginn
gesichert werden, siehe Tips &Tricks.

Die Abrechnungsléschung fiihrt automatisch zur Buchungsloschung auf den jeweiligen
Einnahme- und Ausgabekonten, sowie dem Vortrag der Schulden oder Guthaben der Einheiten.
Einheiten, die einen Wechsel aufweisen, werden reorganisiert und die alten, jetzt nicht mehr
bendtigten Stammséatze geldscht. Der Wechselindex wird zurlickgesetzt. War der Kontostand
eines alten Eigentiimers oder Mieters ungleich Null, so erhalt diese Einheit eine
Ubergangsnummer fiir die Kontofiihrung, damit der Zahlungsein- bzw. ausgang beriicksichtigt
und nachvollzogen werden kann. Diese Ubergangsnummer besteht aus Buchstaben "AAA" bis
"Z77". Auf diese Art fuhrt WinHaus die "Altlasten" weiterhin bis zum Kontoausgleich mit. Ist das
Konto irgendwann ausgeglichen und wird erneut eine Einzelabrechnung mit Léschung
durchgefiihrt, so werden diese "Alt-Null-Konten" geldscht. Solche Hilfskonten wandern naturlich
nicht in die nachste Einzelabrechnung, sondern werden unterdrtckt.



Gesamtwirtschaftsplan erstellen

Um einen Gesamtwirtschaftsplan zu erstellen, muBS die Abrechnung fur das
Objekt schon erstellt sein, da andernfalls keine Vorjahreswerte vorhanden sind. Wenn
der Wirtschaftsplan auf der Basis einer Objektkostenabrechnung erstellt wurde, so
sind schon die "Vorjahreswerte" bei den Einzelkonten vorbelegt.

Nach Eingabe des Wirtschaftsjahres (Jahreszahl, z.B. 1992/93) kénnen die
Vorgaben, die bereits hochgerechnet sind, gedndert werden. Die Anderung erfolgt
automatisch entweder per Veranderung der Prozentzahl oder der Veranderung des
tatsachlichen Betrages, der in der neuen Periode erwartet wird. Die Veranderungen
kénnen ausgedruckt und jederzeit verandert werden. Ein erneuter Aufruf fihrt nicht
unweigerlich zur Neuberechnung der Vorjahreswerte.



Einzelwirtschaftsplane erstellen

Bevor die Einzelwirtschaftsplane erstellt werden kdnnen, mul8 der
Gesamtwirtschaftsplan schon ausgedruckt worden sein. Nur nach der Erstellung des
Gesamtwirtschaftsplanes stehen die richtigen Zahlen fur den Einzelwirtschaftsplan bereit.
Der Einzelwirtschaftsplan erstellt, siehe Abrechnung, eine Aufstellung, die alle zu
erwartenden Kosten fur das neue Wirtschaftsjahr auflistet.

Bei Aufruf der entsprechnenden Funktion, kann ausgewahlt werden, ob die neu
berechnete Umlage bzw. das neu berechnete Wohngeld automatisch vorgetragen werden
soll oder nicht. Dies geschieht durch einfaches anklicken der entsprechnden Klickbox. Wird
ein automatischer Vortrag ausgewahlt, so ist eine nachtragliche Bearbeitung des Wertes nur
bei Mietern notwendig. Da die ermittelte Summe nicht weiter aufgeteilt werden kann, ist
diese Aufteilung dann spater manuell durchzufihren. Siehe Festwerte anlegen, andern.

Eine weitere Wahimdglichkeit besteht darin, da® man die entstehenden, neuen Kosten, auf
volle DM aufgerundet werden kénnen. Einfaches anklicken der entsprechenden Auswahl genuigt,
und der erwartete Kostenbetrag wird entsprechend gerundet. Die Rundung erstreckt sich dann
automatisch ebenfalls auf den automatischen Vortrag.



Lastschriften, Gutschriften, DTA

Die Funktion Last-/Gutschriften sorgt fur das beleglose Zahlungssystem zwischen
Hausverwaltung und Hausbank. In dem Basisprogramm ist nur noch ein DTA
(Datentrageraustausch) vorgesehen, da diese Form der Zahlweise in der heutigen Zeit die
economischste darstellt.

Falls Sie noch nicht am beleglosen Datentriageraustausch teilnehmen, folgendes zur
Erklarung: Der DTA ist die einfachste, sicherste und giinstigste Art der Zahlung, die Sie
derzeit beginnen kénnen. In der Erweiterung des Systems ist es auch mit jeder Bank
moglich, die Zahlungen nicht mehr per Diskette sonder per Telefoniibertragung an die
Bank zu geben. Bei Fragen hilft lhnen unser Hotline-Service bzw. der DTA-Spezialist lhrer
Hausbank. Alles was Sie machen miissen, ist eine Vereinbarung liber den Austausch von
Daten mit Ihrer Bank abzuschlieBen. Unser System unterstiitzt alle gangigen DV-System
der Banken in Deutschland und in der Erweiterung auch in EUROPA.

Die Handhabung ist denkbar einfach. Man benutzt entweder vorformatierte Disketten oder
formatiert sich eine entsprechende Diskette. Dann wird die Art der Zahlung gewabhlt, ob eine
Monatslastschrift, eine Ausgleichslastschrift oder eine Ausgleichsgutschrift erstellt werden soll.
Verwendet man eine Monatslastschrift (nur zum Einzug der monatlichen Bruttomiete bzw. des
Wohngeldes gedacht), mu? der Monat ausgewahlt werden, fur den die Monatslastschrift
bestimmt ist. Die letzte Eingabe betrifft das Diskettenformat, da dieses auf dem Bankbegleitzettel
mit angegeben werden muf3. Es ist jedes derzeit mogliche Format aufgefiihrt, mit vorangestelltem
Laufwerksbuchstaben, so dal} eine Auswahl einfach wird. Durch anklicken der Starttaste wird der
DTA eingeleitet. zu beachten sind zwingend alle Meldungen, die das System ab dann fordert und
ausgibt. Nur sorgsames Arbeiten fiihrt zum Erfolg !

Eine Last-/bzw. Gutschrift wird nur erstellt, wenn die entsprechende Einheit Giber den
notwendigen Saldo verflgt, die Kontoverbindung der Einheit richtig erfasst, und die Einheit flr
den Lastschrifteinzug vorbereitet ist. Andernfalls wird diese Einheit dann tbersprungen. Bei
Erstellung einer elektronischen Bewegung wird die Gegenbuchung sofort mit der Erstellung auf
Diskette, auf dem Konto durchgefiihrt, so da® keine weiteren Buchungen mehr notwendig
werden. Das Programm erstellt zwei Begleitzettel mit Kontrollsummen, sowie eine Liste aller
Anweisungen auf Diskette. Die Liste und eine Bankbegleitzettel sind fur die eigenen Akten
bestimmt. Der zweite Begleitzettel ist zu unterschreiben und mit der Diskette an die Bank zu
senden. Ubrigens sei noch erwihnt, daB mehrere Vorgénge auf einer Diskette gespeichert
werden kénnen, man spricht hier von mehreren logischen Dateien innerhalb einer
physikalischen Datei.



Lieferantendaten erfassen

Um Uberweisungen erstellen zu kénnen, miissen Lieferanten mit allen Kontodaten
eingerichtet werden, um zu verhindern, daf die Kontodaten bei jeder Uberweisung einzugeben
sind. Alle Daten sind sorgsam und vollstandig einzugeben. Am wichtigsten sind allerdings die
Kontodaten. Die Lieferantendaten verstehen sich als Objektiibergreifend, sind trozdem
kopierbar.Hierflr fragen Sie unsere Hotline.



Uberweisungen erfassen

Diese Funktion hilft bei der Uberweisungserstellung. Zuerst wird aus der Listbox rechts der
entsprechende Lieferant ausgesucht, dann sind die Uberweisungsdaten vollstéandig auszufillen.
Die letzten Eingabezeilen betreffen die Zuordnung der Uberweisung zu einem Objekt, und darin
wiederum zu einem Kostenkonto. Die letzte Eingabe regelt die Art der Uberweisung. Man gibt an,
ob die Zahlungsmodalitat eine Einmaliberweisung, eine monatliche, vierteljahrliche, halbjahrliche
oder jahrliche Uberweisung sein soll. Entsprechend dieser Angabe sind die Uberweisungen dann
vorbereitet und eingeteilt fiir den Transfer. Ein Bereichsdatum wird nicht benétigt, da spater in der
eigentlichen DTA-Funktion Uber die weitere Verwendung entschieden werden kann.



Uberweisungen per DTA

Die Uberweisungen kénnen mit dieser Funktion per DTA erstellt werden. Hierzu stehen
mehrere Auswahlfunktionen zur Verfiigung. Bei der Erstellung der Uberweisungen ist das Datum,
aus Sicht des Programmes nicht notwendig, da durch die Méglichkeit die Verwendungsart zu
bestimmen, eingeraumt ist.

Die gewiinschten Uberweisungen kénnen einfachst erstellt werden, in dem man alle
Uberweisungsarten anklickt, die mit in dem DTA beriicksichtigt werden sollen. Die als
Einmaliberweisungen gekennzeichneten Satze werden nach Bearbeitung automatisch geléscht,
so daf} eine erweiterte Nutzung ausgeschlossen ist. Die restlichen Werte bleiben weiterhin
vorhanden. Auch in dieser Funktion gilt, dal man den Datentrager, den man benutzen will, auch
exakt angibt. Nach anklicken der Starttaste wird der DTA aufbereitet und die entsprechenden
Buchungen den jeweiligen Objekten belastet.



Druckerparameter

In WinHaus werden derzeit noch Druckerparameter verwendet, fiir die Anpassung der
Einzeldrucke und eventuell die Anpassung der Umlaute, wenn nicht schon von Windows
geschehen. WinHaus geht immer von dem in Windows eingestellten Standartformular aus, siehe
Systemparameter. Dennoch kdnnen in WinHaus die Druckzeilen eingestellt werden. Gleichzeitig
missen der Vorschub und der linke Rand eingestellt werden, um ein sauberes Druckbild zu
erhalten. WinHaus unterscheidet auch zwischen Listendrucken und Drucken, die direkt zum
Versand dienen. Bei diesen Drucken kann zusétzlich die Startzeile fir das Einsetzen der Adresse
eingestellt werden. Je nach Formular kénnte das Adressenfeld differieren.

Im rechten Teil der Maske ist eine Umlauttabelle eingefligt. Diese Tabelle ist zweispaltig
ausgefuhrt. Links stehen die WinHaus-Codes und rechts die Codes, die der Drucker versteht.
Eine Codetabelle wird gedruckt, nach betatigen der Taste "Drucktest". Nach driicken dieser Taste
wird eine Liste mit allen druckbaren Zeichen auf dem Drucker ausgeflihrt. So ist es einfach die
rechte Umlauttabelle auszufiillen, wenn bendtigt.



Passwortverwaltung

Wie eingangs schon erwahnt, ist WinHaus mit einer Passwortverwaltung ausgestattet. Bei
der Installation von WinHaus wird bei dem ersten Aufruf automatisch das Stammpasswort
angelegt. Das Stammpasswort lautet "SUPERVISOR" ohne Passwortcode, und hat alle Rechte.

Die Passwortanlage ist sehr einfach. Diese besteht aus einem Benutzerkennwort und
einem echten Kennwort (Passwort). Fir die Neuanlage wird der Benutzername in die Textbox
eingetragen, in der Textbox darunter das Passwort, das dann bei Aufruf von WinHaus verdeckt
eingegeben wird. Jeder Programmiteil, der eine Berechtigung erhalten soll, wird aus der Tabelle
einfach eingeschaltet. Ausgeschaltet bedeutet keine Rechte fir diese Benutzer. Sind alle
Angaben getétigt, wird die Taste "Neuanlage" gedruickt und das Passwort so eingetragen.

Zum Andern wahlt man den Benutzernamen in der Listbox aus, andert die zugehdrigen
Rechte und driickt die Anderungstaste. Der Benutzer wird sofort verandert aufgenommen.

Ahnlich dem Andern funktioniert das Léschen. Hier wird ebenfalls aus der Listbox ein
Benutzername ausgesucht und dann die Loschtaste gedriickt. Die Loschung wird nach erfolgter
Sicherheitsabfrage durchgefuhrt.



Bildschirmlister/-drucker

Wie eingangs erwahnt, wird nicht sofort Ausgedruckt, sondern alle Drucke zuerst in einen
Lister gesendet. Der Lister gibt dem Anwender die Mdglichkeit, die Drucke vor einem
tatsachlichem Ausdruck anzusehen. Ein Ausdruck muR nicht zwingend erfolgen.

Die Anzeige des Druckes kann bei mehrseitigem Druck Gber die Bildlaufleiste nach links
und rechts, und durch die Pfeiltasten im Bild nach oben und unter bewegt werden. Erst durch
driicken der Taste "Druck" wird das Dokument an den Drucker gesendet.

Auf der rechten Seite der Listermaske ist auch das eventuell eingesetzte Firmenkopf- und
Listenkopflogo eingeblendet, das ebenfalls wahrend des Druckes mit ausgedruckt wird. Die
GroRe der Darstellung ist allerdings nicht gleich der DruckgréRe !

Nach dem Druck wird dieses Dokument erhalten, bis ein weiterer Druck eingeleitet wurde.
So lange kann immer wieder der Lister aufgerufen und das Dokument angezeigt oder gedruckt
werden.



Abrechnungsvorbereitung

Unter Abrechnungsvorbereitung versteht man in WinHaus verschiedene Arbeitsgange.
Prinzipiell werden erste kurz vor der Abrechnung alle Dinge erledigt, die im Laufe der
Abrechnungsperiode nicht von Néten waren. Darunter fallen alle Abgrenzungsbuchungen und
Abstimmarbeiten. Die nachfolgenden Punkte geben (ber die wichtigsten Tatigkeiten Auskunft.



Warmedienstabrechnung, 109

Im Laufe einer Buchungsperiode werden alle Kosten, die mit dem Warmedienst zusammen
hangen, auf die zugehdrigen Sammelkonten gebucht. Diese Sammelkonten werden nicht auf
Mieter und Eigentimer umgelegt, ganz im Gegensatz zu dem Kostenkonto Warmedienst, dal}
den Schlussel 109 besitzen muf3. Unter Sammelkonten versteht man z.B. Kaminkehrer,
Heizungswartung etc. Erst mit der Mitteilung an ein externes Abrechnungsunternehmen, wie z.B.
Brunata, Clorius oder Ista werden die aufgelaufenen Sammelbetrage alle auf das Konto
Warmedienst umgebucht, so dald hier eine Gesamtkostensumme entsteht. Die Sammelkonten
mussen nach dieser Umbuchung ausgeglichen sein. Wenn von der externen Heizkostenfirma das
Einzelergebnis fur jede Einheit eintrifft, werden diese Werte in den Festwerten entsprechend
erfasst.



Festwerte 106 und 110

Die Schlissel 106 und 110 miissen ebenso erst kurz vor der Abrechnung eingesetzt
werden. Zu beachten ist hierbei, da auf dem zugehdrigen Kostenkonto auch ein Saldo erscheint,
da die Schlussel andernfalls nicht ausgedruckt werden.



Rucklagenkonto

Das Rucklagenkonto wird vollautomastisch ausgewertet nach Zugang, Abgang und Zinsen.
Bedingung fir die Teilauswertung (Zinsen) ist, daf} bei Zinsertragen wirklich im erfassten
Buchungstext der Begriff "Zins" steht. Die Syntax ist wichtig, denn wurde das Wort falsch
geschrieben oder Klein-/Grof3schrift verwechselt, so werden Zinseinnahmen nicht mehr erkannt.



Abrechnung und dann ....

Nach dem die Einzelabrechnung durchgefiihrt und abgeschlossen wurde, missen
Abschluarbeiten durchgefiihrt werden, damit die nachfolgende Abrechnungsperiode eingeleitet
wird. In WinHaus werden Vortragsbuchungen in den Einnahmekonten durchgefiihrt. Diese
Buchungen miissen auf einem Kostenkonto gegengebucht werden, damit der
Basisgirokontostand wieder stimmt und damit Ausgleichsbuchungen, die ja erst nach einer
Abrechnung entstehen, die richtige Wirkung erzielen.



Hinweise flir die Datensicherung

In regelmaRigen Abstanden muf} eine Datensicherung angefretigt werden. Ebenfalls muf
diese angefertigt werden, wenn grofle Datenmengen erfasst wurden. Die Datensicherung kann
per Dateimanager, siehe Windows, entweder mandanten- oder objektweise erfolgen. Die
Mandantenverzeichnisse sind, wie eingangs schon erwahnt, mit "M_" und der zweistelligen
Mandantennummer gekennzeichnet. Objekte kdnnen ebenfalls einfachst gesichert werden, da
alle Dateien jeweils mit einer zweistelligen Objektnummer beginnen.



Indizierte Abrechnung (Verwalter->Eigentiimer->Mieter)

Von einer indizierten Abrechnung wird in Zusammenhang mit WinHausPlus gesprochen,
wenn fir einen Eigentimer und gleichzeitig dann fir den Mieter die Abrechnung erstellt werden
soll. Nahere Informationen Uber dieses Thema, siehe Handbuch WinHausPlus.



Verrechnungsschliissel

Nr. Beschreibung Normal Wechsel

101 Keine Umlauge

102 Miteigentumsanteil X*ME /MG (X * ME / MG) * Bez / Arb
103 Einheiten inkl. HM X*1/EG(X*1/EG)*Bez/Arb

104 Einheiten ohne HM X*1/(EG-HM)  (X*1/(EG-HM)) * Bez / Arb
105 Flache X*WE /WG (X * WE / WG) * Bez / Arb
106 Festwerte - -

107 Aufzugsanteil X*AE /AG (X *AE / AG) * Bez / Arb
108 Personenzahl X*PE /PG (X * PE/PG) * Bez / Arb
109 Warmedienst - -

110 Zahlerstande - -

111 Einheiten-Typ Wohnung X*1/W (X*1/W)*Bez/Arb

111 Einheiten-Typ Laden X*1/L (X*1/L)*Bez/Arb

1M1 Einheiten-Typ Blros X*1/B (X*1/B)*Bez/Arb

111 Einheiten-Typ Stellplatze X*1/SG(X*1/SG)*Bez/Arb
112 Anteil 1 X *AE1/AG1 (X*AE1/AG1) * Bez / Arb
113 Anteil 2 X * AE2 | AG2 (X *AE2/AG2) * Bez / Arb
114 Anteil 3 X *AE3 /AG3 (X *AE3/AG3) * Bez / Arb
115 Anteil 4 X * AE4 | AG4 (X * AE4 / AG4) * Bez / Arb
116 Anteil 5 X * AE5 | AG5 (X * AE5 / AG5) * Bez / Arb
117 Anteil 6 X * AE6 / AG6 (X * AE6 / AGB) * Bez / Arb
118 Anteil 7 X * AE7 | AG7 (X *AE7 / AG7) * Bez / Arb
119 Anteil 8 X * AE8 / AG8 (X * AE8 / AG8) * Bez / Arb

Erklarung der Bezeichungen:

ME Miteigentumsanteil, Einheit
MG Miteigentumsanteil Gesamt
EG Einheiten-Gesamt

HM Hausmeisterwohnung

WE Flache-Wohneinheit

WG Flache-Gesamt

AE Aufzugsanteil-Einheit

AG Aufzugsanteil-Gesamt

PE Persohnenzahl-Einheit

PG Persohnenzahl-Gesamt

W Anzahl Wohnungen

L Anzahl Laden

B Anzahl Biros

SG Anzahl Stellplatze/Garagen

AE1 Anteil 1-Einheit
AG1 Anteil 1-Gesamt
AE2 Anteil 2-Einheit
AG2 Anteil 2-Gesamt
AE3 Anteil 3-Einheit
AG3 Anteil 3-Gesamt
AE4 Anteil 4-Einheit
AG4 Anteil 4-Gesamt
AE5 Anteil 5-Einheit
AG5 Anteil 5-Gesamt
AEB Anteil 6-Einheit
AG6 Anteil 6-Gesamt



AE7
AG7
AES8
AG8
Bez
Arb

Anteil 7-Einheit

Anteil 7-Gesamt

Anteil 8-Einheit

Anteil 8-Gesamt
Bezugszeitraum in Tagen
Abrechnungszeit in Tagen



Satzaufbau der Dateien

DATEI: Festwerte (xxFEST.DAT)

Pos.

—
Q):
>
(@]
D

Beschreibung Nr.

1

5
13
21
29
37
45
53
61
69
77
85
93
101
109
117
125
133
141
149
150
151
152
153

2529
2530
2531
2532
2533
2534

N == -0 0000 0000 0000 000000 00000000000 00 A

N

JEE G L I UL (. §

Einheiten-Nr + Wechselindex
Betrag - Wohngeld (bzw. Basis)
1. NK

2. NK

3.NK

4. NK

5. NK

Miete (S)

Datum (S)

Datum (S)

Datum (S)

Datum (S)

Datum (S)

Datum (S)

Staffelmiete

Mietbegehren

Festmiete

Wohngeld

Festwerte 3 x 8 Zeichen (Anfang, Ende, Preis)
insgesamt max. 99 mal, wegen der Kostenkonten
bis Zeichen 2529.

Mwst. auf Sockelbetrag 1

Mwst auf NK 1

Mwst auf NK 2

Mwst auf NK 3

Mwst auf NK 4

Mwst auf NK 5



DATEI: Stammdaten (xxSTAMM.DAT)

Diese Datei ist immer mit der maximalen Anzahl Satze gefullt, analog der
Anzahl Einheiten. Wenn Einheiten nicht belegt sind, ist der Satz immer mit Leerzeichen gefilllt.

Pos. Lange Beschreibung Nr.
1 3 Einheiten-Nr. 0
4 10 Wohnungsnummer 1
14 8 Einzug-Datum 2
22 8 Auszug-Datum 3
30 40 Name 4
70 40 Strasse 5
110 40 PIz&Ort 6
150 9 Flache 7
159 9 Miteigentumsanteil 8
168 9 Aufzug 9
177 9 Stellplatz/Garage 10
186 9 Anteil 1 11
195 9 Anteil 2 12
204 9 Anteil 3 13
213 9 Anteil 4 14
222 9 Anteil 5 15
231 9 Anteil 6 16
240 9 Anteil 7 17
249 9 Anteil 8 18
258 9 Kaution 19
267 8 Ablauf Mietvertrag 20
275 15 Kontonummer 21
290 15 Bankleitzahl 22
305 40 Kontoverbindung 23
345 5 Verknipfung 24
350 2 Wechselindex 25
352 1 Eigentum 26
353 1 Miete 27
354 1 Wohnung 28
355 1 Laden 29
356 1 Biro 30
357 1 Stellplatz 31
358 1 Garage 32
359 1 Herrn 33
360 1 Frau 34
361 1 Eheleute 35
362 1 Firma 36
363 1 An die/das 37
364 1 keine Anrede 38
365 1 Personenzahl Ja/Nein 39
366 1 Mehrwertsteueroption 40
367 1 Lastschrift J/N 41
368 1 Mahnsperre J/N 42
369 36 Personenzahlen (12 x 3)

405 99 Verechnungsschlissel (99 x 1)



DATEI: Finanzkonten, Verweise (xxFINANZ.DAT)
Satzlange: 128, 3 Satze

Pos. Lange Beschreibung Nr.
Satz 1:

124 5 Kontenverweis auf Buchungsdatei-Girokonto

Satz 2:

124 5 s.o0.-Festgeld

Satz 3:

124 5 s.0.-Sparbuch



DATEI: Objektdaten (OBJEKT.DAT)

Pos. Lange Beschreibung Nr.
1 40 Stralle 0
41 40 Plz & Ort 1
81 40 Eigentiimer 2
121 3 Anz. Wohnungen 3
124 3 HM-Wohnungen 4
127 3 Laden 5
130 3 Biros 6
133 3 Stellplatze/Garagen 7
136 3 extra Stellplatze 8
139 12 Flache 9
151 12 Miteigentum 10
163 12 Aufzugsanteil 11
175 12 Personenzahl 12
187 12 Anteil 1 13
199 12 Anteil 2 14
211 12 Anteil 3 15
223 12 Anteil 4 16
235 12 Anteil 5 17
247 12 Anteil 6 18
259 12 Anteil 7 19
271 12 Anteil 8 20
283 14 Rucklage 21
297 14 Sparbuch 22
31 14 Girokonto 23
325 14 Mahngeblhr 24
339 15 Kontonummer 25
354 30 Bankverbindung 26



DATEI: Objekt-Parameter (xxPARAM.DAT)
Lange: 512 Bytes, 3 Satze

Pos. Lange Beschreibung Nr.
1. Satz der Datei

1 30 Nebenkostenart 1

31 30 Nebenkostenart 2

61 30 Nebenkostenart 3

91 30 Nebenkostenart 4

121 30 Nebenkostenart 5

151 30 Schlissel 1-110

181 30 Schlissel 2-110

211 30 Schlussel 3-110

241 30 Anteil 1-Namen

271 30 Anteil 2-Namen

301 30 Anteil 3-Namen

331 30 Anteil 4-Namen

361 30 Anteil 5-Namen

391 30 Anteil 6-Namen

421 30 Anteil 7-Namen

451 30 Anteil 8-Namen

481 5 Mwst-1

486 5 Mwst-2

491 5 Mwst-3

496 5 Mwst-4

501 1 Objektbeschreibung J/N

502 1 Mwst-Option J/N

2. Satz der Datei

1 14 Saldo Girokonto (Stapelbuchung)
15 14 Saldo Ricklagenkonto (Stapelbuchung)
29 14 Saldo Sparbuch (Stapelbuchung)
43 14 Saldo, gem. Eingabe (Stapelbuchung)
3. Satz der Datei

1 14 Rucklagen: Anfangsstand

15 14 Rucklagen: Zugénge

29 14 Rucklagen: Zinsen

43 14 Rucklagen: Abgange

(Dieser Satz wird gebildet nach Abschlul® der
Gesamtabrechnung)



DATEI: Objekt-Stapelbuchung (xxBUCHO0.DAT)
Lange: 128 Bytes,

Pos. Lange Beschreibung

1 2 Objektnummer

3 3 Kostenkonto-Nr

6 3 Einheiten-Nr

9 1 Wechsel

10 8 Beleg-Nr

18 8 Beleg-Datum

26 30 Buchungstext

56 1 Mwst.

57 3 Gegenkonto

60 8 Betrag

68 1 Buchungsart
1=Einnahmen,
2=Kosten

3=Umbuchung Kosten
4=UB Finanzkonten



Fehlermeldungen

0003 RETURN ohne vorheriges GOSUB.

0005 Unzulassiger Funktionsaufruf.

0006  Uberlauf.

0007 Speicherkapazitat reicht nicht aus.

0009 Index nicht im zulassigen Bereich.

0010 Mehrfache Definition.

0011 Division durch Null.

0013 Unvertragliche Datentypen.

0014  Speicher fir Zeichenfolge nicht ausreichend.

0016  Zeichenfolgenformel zu komplex.

0017 Programmausfihrung nicht fortsetzbar.

0019 RESUME fehlt.

0020 RESUME ohne vorherigen Fehler.

0028  Nicht genugend Stapelspeicher.

0035 Unter- oder Funktionsprozedur nicht definiert.

0048  Fehler beim Laden einer DLL.

0049 Falsche DLL Aufrufkonvention.

0051 Interner Fehler.

0052 Falscher Dateiname oder falsche Dateinummer.

0053 Datei nicht gefunden.

0054 Falscher Dateimodus.

0055 Datei bereits getffnet

0057 Gerate-E/A-Fehler.

0058 Datei existiert bereits.

0059 Falsche Datensatzlange.

0061 Diskette/Festplatte voll.

0062 Eingabe Uber das Ende der Datei hinaus.

0063 Falsche Datensatznummer.

0064  Falscher Dateiname.

0067 Zu viele geodffnete Dateien.

0068  Gerat nicht verflgbar.

0070 Zugriff verweigert.

0071 Diskette/Festplatte nicht bereit.

0074  Verlagern auf ein anderes Laufwerk nicht maéglich.

0075  Pfad/Datei-Zugriffsfehler.

0076  Pfad nicht gefunden.

0280 Die DDE-Verbindung wurde nicht vollstandig geschlossen;
es wird auf Antwort von einem fremden Anwendungsprogramm

0281 Keine DDE-Kanale mehr vorhanden.

0282 Kein fremdes Anwendungsprogramm hat auf die DDE-Initiative geantwortet.

0283 Mehrere Anwendungsprogramme haben auf die DDE-Initiative geantwortet.

0284  DDE-Kanal gesperrt.

0285 Das fremde Anwendungsprogramm fluhrt die DDE-Methode oder
DDE-Operation nicht aus.

0286  Zeitlimit wahrend des Wartens auf eine DDE-Antwort Uberschritten.

0287 Der Benutzer hat wahrend einer DDE-Operation die ALT-TASTE gedruckt.

0288 Empfanger ist besetzt.

0289 Daten in DDE-Operation nicht bereitgestellt.

0290 Daten im falschen Format.

0291 Fremdes Anwendungsprogramm wurde beendet.

0292 DDE-Datenaustausch wurde beendet oder abgeandert.

0293 DDE-Methode wurde ohne gedffneten Kanal ausgefuhrt.



0294
0295
0296
0297
0320
0321
0340
0341
0342
0343
0344
0345

Ungultiges Format fur DDE-Verbindung.

Nachrichtenwarteschlange ist voll; eine DDE-Nachricht ging verloren.
PasteLink ist flr dieses Steuerelement bereits ausgefuhrt.

LinkMode kann nicht eingestellt werden; ungultige Einstellung von LinkTopic.
Zeichengeratenamen kénnen nicht in Dateinamen verwendet werden: ' '.
Ungultiges Dateiformat.

Das Element ' ' des Steuerelementefelds existiert nicht.

Unzulassiger Index fur das Objektdatenfeld.

Nicht geniligend Speicher fur das Steuerelementefeld ' '.

Objekt ist kein Datenfeld.

Es muB ein Index fur ein Objektdatenfeld angegeben werden.

Grenze erreicht: Es kann kein zusatzliches Steuerelement fur diese Form

erstellt werden.

0360
0361
0362
0363
0364
0365
0380
0381
0382
0383
0384

Dieses Objekt ist bereits geladen.

Dieses Objekt kann nicht geladen oder entfernt werden.

Zur Entwicklungszeit erzeugte Steuerelemente kénnen nicht entfernt werden.
Benutzerdefiniertes Steuerelement ' ' wurde nicht gefunden.

Objekt wurde entfernt.

Objekt kann in diesem Kontext nicht entfernt werden.

Ungultiger Wert fur diese Eigenschaft.

Ungultiger Index flr dieses Eigenschaftenfeld.

Die Eigenschaft ' ' kann nicht zur Laufzeit eingestellt werden.

Die Eigenschaft ' ' kann nur gelesen werden.

Die Eigenschaft ' ' kann nicht verandert werden, wenn die Form als Symbol

oder Vollbild dargestellt ist.

0385
0386
0387
0388

Bei Verwendung eines Eigenschaftenfeldes muf8 ein Index verwendet werden.
Die Eigenschaft ' ' ist zur Laufzeit nicht verfigbar.

Die Eigenschaft ' ' kann flr dieses Steuerelement nicht festgelegt werden.
Die Eigenschaft "Visible" kann nicht von einem Ubergeordneten MenU aus

festgelegt werden.

0400
0401

Die Form wird bereits angezeigt; sie kann nicht modal angezeigt werden.
Eine wirkungslose Form kann nicht angezeigt werden, wahrend eine modale

Form angezeigt wird.

0402
0420
0421
0422
0423
0424
0425
0430
0431
0460
0461
0480
0481
0482
0520
0521

Die oberste modale Form muR zuerst geschlossen oder verborgen werden.
Unglltiger Objektverweis.

Diese Methode ist auf dieses Objekt nicht anwendbar.

Eigenschaft ' ' nicht gefunden.

Eigenschaft oder Steuerelement ' ' nicht gefunden.

Objekt bendtigt.

Unzulassige Verwendung eines Objekts.

Es gibt gegenwartig kein aktives Steuerelement.

Es gibt gegenwartig keine aktive Form.

Ungultiges Format fur die Zwischenablage.

Angegebenes Format stimmt mit dem Format der Daten nicht Uberein.
AutoRedraw-Bild kann nicht erstellt werden.

Ungultiges Bild.

Druckerfehler.

Die Zwischenablage kann nicht geléscht werden.

Die Zwischenablage kann nicht get6ffnet werden.



Stichwortverzeichnis



