14. Zahlungsverkehr Eigentimer / Mieter

Individuelle Zahlungen fiir Mieter und Eigentiimer LS/UOW

Individuelle Zahlungen entstehen immer aus Extraaufwand. Beispielsweise Mahngebuhren,
verauslagte Kosten fiir Handwerker, Schliissel- und Schilderdienste etc. Diese Kosten werden in der
Regel nicht Gber die Jahresabrechnung berechnet (kénnen aber Uiber einen Beschluss als individuelle
Kosten Uber diese eingeholt werden).

Fur die individuellen Zahlungen erhalt der Eigentiimer/Mieter einen Beleg vom Verwalter. Falls lhnen
eine Einzugsermachtigung erteilt wurde, kénnen Sie sofort eine vorkontierte Lastschrift auf Termin
legen. Wenn Sie individuell Geld an Mieter oder Eigentiimer Giberweisen mochten, legen Sie eine
vorkontierte Uberweisung auf Termin.

Die individuellen Zahlungen werden dann bei der Erstellung der SEPA-Datei automatisch
beriicksichtigt und tbernommen. Dabei entsteht dann gleichzeitig ein Buchungsstapel, in dem sich die

vorkontierte Zahlung befindet. Diese kann dann mit wenigen Klicks automatisch verbucht werden.

Wenn Sie eine Zahlung angelegt haben, deren Ausgleich Sie Gberwachen missen, sollten Sie
zusatzlich eine aoF anlegen. Damit wird die Uberwachung dem Mahnwesen iibergeben.

14.1 Individuelle Zahlungen fur Eigentimer / Mieter

Wabhlen Sie im Startfenster das entsprechende Objekt aus.
Dann klicken Sie die Einheit an, in der Sie eine auf3erordentliche Zahlung anlegen mdchten.

g&g? Klicken Sie auf Extras - Einheiten

Im Menii wahlen Sie unter Zahlungsverkehr die Funktion sonstige LS und UW.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client — m} X

Startseite

Extras - Einheiten m
0006 REIHENHAUS, Dorte Reihenhau
Objekt: 101, 2020, Mustergasse 2

Zahlungsverkehr Zahlungsverkehr
Verwaltung ao Forderungen Pflege der auRerordentlichen Forderungen.

Schriftverk. / Email sonstige LS und UW Pflege der Lastschriften und Uberweisungen fiir Wohnungen.




Es o6ffnet sich das Fenster fur die Anlage der aul3erordentlichen Zahlungen.

Voraussetzung - es muss eine gultige Bankverbindung in der Einheit hinterlegt sein.

Waéhlen Sie neue Zahlung anlegen.

(o} HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite  sonstige LS und UW fiir Wohnungen
Objekt: Mustergasse 2, 2020 ) / k j EJ
Einheit: 6 - REIHENHAUS Dorte Reihenhau i

Betrag LS fallig am Verwendungszweck Z. 1 Buchungstext Buchungskonto

Verwendungszweck [] Lastschrift Bemerkung
Z.1 Reparatur Wasserschaden fallig 1 30.03.2020 ‘;’é‘
Z.2 Sondereigentum Betrag 798,50
Z.3 Fa. Miller Sanitar Kempten erfasst 23.03.2020 ".";“3:

Konto-Suche Konto

rep 7 ' | 1630.000 - Lfd. Reparaturen (§... v

Buchungstext Reparatur Wasserschaden WHG 6]

Speichern Abbrechen

ACHTUNG

Haken bei LS bedeutet — Betrag wird beim Erzeugen der SEPA-Datei als Lastschrift mit in die
Zahlungsdatei Ubernommen

KEIN Haken bei LS bedeutet — Betrag wird beim Erzeugen der SEPA-Datei als Uberweisung mit in
die Zahlungsdatei ibernommen.

Tragen Sie folgenes ein:

Verwendungszweck (Z1-Z3)

Falligkeitsdatum

Betrag (positiver Saldo)

Erfassungsdatum (hier wird automatisch das PC-Datum eingetragen)

Waébhlen Sie ein Gegenkonto fir die Buchung aus, damit dieses dann im Buchungsstapel schon
korrekt hinterlegt ist. Sinnvoll ware auch gleich die Eingabe des Buchungstextes.

Im Bemerkungsfeld ist noch Platz fiir Notizen.

Klicken Sie anschlieBend auf Speichern.
£
/ Um eine bestehende Zahlung zu bearbeiten, klicken Sie auf gewahlte Zahlung bearbeiten.

i? Um eine bestehende Zahlung zu l6schen, klicken Sie auf gewéhlte Zahlung léschen.



14.2 Hausgeld / Miete bereitlegen

Ob Sie den Hausgeld-/Miet-Einzug nutzen kdnnen oder nicht, liegt an der Einstellung beim Objekt.
Ist beim Objekt Buchungen sind erlaubt nicht angehakt, dann kdnnen Sie den Hausgeld-/Mieteinzug
nutzen.

) HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - O X

Startseite Objekte

Objekt: 101, 2020, Mustergasse 2 Objekt-WJ Ioschen
Objekt-Nr. 0101 WJ 2020 E2
o von 01.01.2020 1) [[] Buchen ist erlaubt Ist das Objekt aktiv?
trake  Mustergasse 2
PLZ/Ort 12345  Testhausen bis 31.12.2020 }_1';{; [ wasser = Warm+Kalt MwSt Ausweisung?

WEG-Verwaltung Miet-Verwaltung Abrechnung Verwaltervertrag Bemerkungen
Es ist einfach, die falligen Hausgeld-, Miet- und Nebenkosten-Zahlungen im Lastschriftverfahren
von den Eigentimern und Mietern einzuziehen.
Voraussetzung daflr ist, dass Ihnen von den entsprechenden Personen eine Einzugserméachtigung
vorliegt, die Bankverbindung in den Einheiten eingetragen ist und diese am Lastschriftverfahren
teilnehmen.

Auf der Startseite wahlen das entsprechende Objekt an, fiir das Sie den Einzug vornehmen mdéchten.

U Klicken Sie auf Extras - Objekte
Wabhlen Sie unter Zahlungswesen / HG, Miete und BK bereitlegen

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - O X

Startseite

Extras - Objekte

Objekt: 101, 2020, Mustergasse 2

Zahlungswesen Zahlungswesen
Abrechnung / WPL HG, Miete und BK bereitlegen Hausgeld, Miete und Betriebskosten fir die Bankiibergabe bereitlegen.
Auswertungen / aktiv Einzel-LS/UW fiir Lieferanten Einzel-LS/UW fir Lieferanten erfassen / andern.

Handwerker / §35a Dauer-LS/UW fiir Lieferanten Dauer-LS/UW fiir Lieferanten erfassen / andern.




Im Anschluss erscheint das Abfragefenster, in dem Sie die Details fur HG- und Miet-Einzug festlegen.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client = O X

Startseite Hausgeld-Einzug / Miet-Einzug und Nebenkosten-Einzug

Welche Objekte sollen beim Bankeinzug  (® nur aktuelles Objekt und WJ
beriicksichtigt werden? () 3¢ Objekte mit Abwicklung der Zahlungen iiber die BLZ
O alle Objekte

Fiir welche Einheiten soll der i ® nur Eigentiimer (Hausgeld-Einzug)
durchgefiihrt werden? () nyr Mieter (Miet-NK-Einzug)
(O Eigentiimer und Mieter (HG- und Miet-Einzug)

Zu welchem Falligkeits-Datum soll der 01.04.2020
Bankeinzug erfolgen?

oK Abbrechen

Einstellungsmdglichkeiten
Welche Objekte sollen beriicksichtigt werden?
Wabhlen Sie hier, ob der Hausgeld-/Mieteinzug fur

e nur aktuelles Objekt und WJ oder...
e alle Objekte mit Abwicklung der Zahlungen Uber dieselbe BLZ oder...
e alle Objekte, unabhéngig von der Bankverbindung...

...bereitgelegt werden soll.

Welche Banken sind anzusprechen?

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client = O X

Startseite Hausgeld-Einzug / Miet-Einzug und Nebenkosten-Einzug

Welche Objekte sollen beim Bankeinzug (O nur aktuelles Objekt und WJ
beriicksichtigt werden? @) ajie Objekte mit Abwicklung der Zahlungen iiber die BLZ
(O alle Objekte

Haben Sie die Option alle Objekte mit Abwicklung der Zahlungen Uber die BLZ gewahlt, haben Sie die
Moglichkeit Gber das Dropdown-Menu die entsprechende Bank aus zu wéhlen. Wenn Sie diese
gewdhlt haben, erscheint Sie dann wie im Screenshot.

Bankeinzug fur Mieter und/oder Eigentiimer?
Geben Sie hier an, ob

e nur das Hausgeld eingezogen werden soll (nur Eigentiimer) oder...
¢ nur die Mieten und Nebenkosten eingezogen werden sollen (nur Mieter) oder...
e sowohl das Hausgeld- als auch Mieten und NK...

...bereitgelegt werden sollen.

Fur den Hausgeldeinzug kénnen Sie den vorgeschlagenen Verwendungszweck fir den
Lastschrifteinzug andern, bei Miete und NK wird der Verwendungszweck von HVO2go erstellt.




Die Eingabe der Monatsvariablen MM/JJJJ wird verwendet, um klare Verwendungszweck-Zeilen und
aussagekraftige Buchungstexte zu erstellen. Diese Variable wird bei Ausfiihrung nattrlich durch die
entsprechende Monatsangabe ersetzt.

Fur welche Einheiten soll der Bankeinzug @ nur Eigentimer (Hausgeld-Einzug)
durchgefiihrt werden? () nyr pieter (Miet-NK-Einzug)

(O Eigentimer und Mieter (HG- und Miet-Einzug)

Hausgeld MM/JJJJ

Zu welchem Falligkeitsdatum soll der Bankeinzug erfolgen?

Geben Sie hier das Datum an, zu dem die Zahlungen an die Bank tUbergeben werden sollen.
Beachten Sie, dass diese Datumsangabe gleichzeitig angibt, fiir welchen Monat der

Hausgeld- / Mieteinzug gelten soll. Es ist also nicht zulassig als Falligkeitsdatum z.B. den 31.07.2020
einzutragen, wenn der Hausgeld- / Mieteinzug fiir den Monat August 2020 gelten soll. Geben Sie hier
also stets ein Datum innerhalb des Monats an, das fur den der Hausgeld- / Mieteinzug gilt.

Zu welchem Falligkeits-Datum soll der 01.04.2020
Bankeinzug erfolgen?

Klicken Sie auf OK um die Hausgelder / Mieten und Nebenkosten bereit zu legen. Im Anschluss
werden die Lastschriften in den Einheiten hinterlegt und kénnen in einem weiteren Schritt dann in die
SEPA-Datei Uibertragen werden. Dies wird unter Punkt 14.6 beschrieben.

Da das Falligkeits-Datum gleichzeitig angibt, fir welchen Monat der Hausgeld- / Mieteinzug gelten
soll, wird diese Datumsangabe von HVO2go uberprift (Plausibilitatsprifung), um zu verhindern, dass
versehentlich Hausgeld- / Miet-Einzige fir den falschen Monat vorgenommen werden. Dabei werden
folgende Angaben als bedenklich erkannt:

e wenn das Datum mehr als einen Monat in der Zukunft liegt
e wenn das Datum mehr als einen Monat in der Vergangenheit liegt
e wenn die Tagesangabe groR3er als der 28. des Monats ist.

Wird eine solche bedenkliche Datumsangabe erkannt, werden Sie von HVO2go in Form einer
Meldung darauf aufmerksam gemacht.

Klicken Sie Nein um die Aktion zu stoppen.
Klicken Sie Ja und starten damit den Hausgeld-/Mieteinzug mit lhren Einstellungen.

Anschliel3end erhalten Sie auf Ihrem Bildschirm diverse Kontroll-Listen tiber die Anzahl und Summen
der bereitgelegten Zahlungen. Uber das Druckersymbol kénnen Sie diese Listen ausdrucken.

Die Zahlungen stehen nun zur Ubergabe an die Bank auf Abruf bereit und kénnen, zusammen mit
anderen Zahlungen fur diesen Termin, anschlieRend im Zahlungsverkehrsprogramm fir die
Banklibergabe zusammengefasst werden.



Ein Stlick Sicherheit

Sollten Ihnen anhand der angezeigten bzw. ausgedruckten Zahlungsjournale irgendwelche Fehler
auffallen, kénnen Sie dieselbe Prozedur mit geanderten Einstellungen nochmals ablaufen lassen.

Dies ist méglich, weil beim Hausgeld-/Mieteinzug eventuell bereits vorhandene Lastschrifteinziige des
gleichen Objektes und des gleichen Monats vorab aus der Bereitstellungstabelle geléscht werden.
Haufigster Fehler bei der Durchfihrung des Hausgeld-/Mieteinzugs ist, dass als Félligkeitsdatum z.B.
der 31.07.2020 eingetragen wird, obwohl es sich um den Einzug fur den Monat August handeln sollte.
HVO2go speichert in diesem Fall also Lastschriften fir den HG-/ Mieteinzug des Monats Juli. Auch
eine Wiederholung des Hausgeld-/Mieteinzugs mit dem richtigen Falligkeitsdatum 01.08.2020 bringt in
diesem Fall nicht das gewlinschte Ergebnis, da trotzdem die Lastschriftauftrdge des zuvor
durchgefuhrten Durchlaufs gespeichert bleiben (wegen der unterschiedlichen Monatsangabe).

Die einfachste Losung in diesem Fall ist, eine SEPA-Zahlungsdatei mit Falligkeitsdatum 31.07.2020
nur mit den Lastschriften aus Hausgeld-/Mieteinzug zu erstellen, diese anschlielend zu l6schen und
die daraus resultierenden Buchungsstapel ohne vorherige Verbuchung zu léschen.

14.3 Abweichende Falligkeit fur Hausgeld, Miete, BK-VZ

Zu Beginn eines neuen Monats ist bei manchen Eigentimern oder Mietern die Zahlungsféahigkeit nicht
immer gegeben, sodass mit Riicklaufern beim Einziehen von Hausgeld oder Miete zu rechnen ist.

Obwohl diese Zahlungen eigentlich zum Monatsbeginn fallig wéaren, ist es manchmal notwendig, das
Zahlungsziel zu verschieben. Diese besondere Einstellung kann fiir jede Einheit separat
vorgenommen werden.

Gehen Sie zur Startseite und wahlen das entsprechende Objekt.

Wahlen Sie den gewlinschten Eigentiimer bzw. Mieter zur Bearbeitung aus.

/ Klicken Sie auf aktuellen Eigenttiimer / Mieter bearbeiten.

) HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client = a X

Startseite Eigentimer

Objekt: 101, 2020, Mustergasse 2 Eigentiimer
Einheit Nr. 0006 Name 1 REIHENHAUS (Eigentimer) Ort Testhausen
Etage/Lage 1.0G rechts Name 2 Dorte Reihenhau (Mieter) Beginn 01.01.2000 ?é; Ende 'i"é;

Adresse Bank Abrechnung Mietvertrag Mietverwaltung Info

Bankverbindung Die HG-Zahlung erfolgt
monatlich v
Kto-Inhaber Reihenhaus Zahlungsfalligkeit am 5 . des Monats

Bank SPKTesthausen
BLZ 45670000
Kantn-Nr  12345R729

Es o6ffnet sich der Bearbeitungsbildschirm zu der Einheit.

Tragen Sie unter Bank in dem Feld Zahlungsfalligkeit am..... des Monats den Falligkeitstag fiir
Hausgeld- bzw. Miete/BKVZ ein.




Wenn bei einer Einheit keine abweichende Falligkeit angegeben ist, wird die generelle Falligkeit beim
Einzug von Hausgeld oder Miete verwendet.

Was muss beim Bereitlegen der Hausgelder / Mieten / BK beachtet werden?

Ihre monatliche Routine fiir das Bereitlegen der falligen Hausgelder / Mieten /BK @ndert sich dadurch
nicht. Sie geben wie gewohnt das Falligkeitsdatum ein, in der Regel ist dies der erste eines Monats.

© HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - O X

Startseite  Hausgeld-Einzug / Miet-Einzug und Nebenkosten-Einzug

Welche Objekte sollen beim Bankeinzug @) nur aktuelles Objekt und WJ
beriicksichtigt werden? () 5)1e Objekte mit Abwicklung der Zahlungen iber die BLZ
(O alle Objekte

Fiir welche Einheiten soll der B: inzug @ nur Eigentimer (Hausgeld-Einzug)
durchgefihrt werden? () nyr [ieter (Miet-NK-Einzug)
O Eigentiimer und Mieter (HG- und Miet-Einzug)

Zu welchem Falligkeits-Datum soll der  01.04.2020
Bankeinzug erfolgen?

OK Abbrechen

Die Lastschriften fir Hausgeld oder Miete/BK werden bei den Einheiten zwischengespeichert und mit
dem Falligkeitstermin versehen. Der abweichende Falligkeitstermin wird aus der Einheit genommen,
falls dieser dort hinterlegt ist. Ansonsten gilt die generelle Falligkeit aus der Einstellung fir den LS-
Einzug.

Bei der Ubertragung der Zahlungsauftrage an die Bankdatei wird das Falligkeitsdatum gepriift und nur
Zahlungen die bereits fallig sind werden Ubertragen. Der Rest bleibt eben bis zur Falligkeit im System
hinterlegt.




14.4 Bereitgelegte Zahlungen bearbeiten

Sollte Ihnen bei Durchsicht der Kontroll-Liste aus dem Hausgeld-/ Mieteinzug ein Fehler aufgefallen
sein (z.B. falscher Betrag bei einem Eigentimer) kénnen Sie diesen Betrag vor Erstellung der SEPA-
Zahlungsdatei noch korrigieren.

Die Bearbeitung gespeicherter Zahlungen fiir Miete/NK, Hausgeld, Sonderumlage, Ausgleich der
Jahresabrechnung kann einheitenbezogen durchgefiihrt werden.

Gehen Sie zur Startseite und wahlen das entsprechende Objekt.

Wahlen Sie den gewlinschten Eigentimer bzw. Mieter zur Bearbeitung aus.
@ Klicken Sie auf Extras - Einheiten
Unter Zahlungsverkehr finden Sie den Button bereitgelegte LS fur Miete / HG. Klicken Sie diesen

an und es o6ffnet sich das Fenster fir die Bearbeitung der bereitgelegten Zahlungen der ausgewahlten
Einheit

O HV02g0 - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m] X

Startseite : bereitgelegte LS fir Miete / Hausgeld:

Objekt: Mustergasse "2, 2020  , / ;ij m
Einheit: 6 - REHENHAUS Dérte Reihenhau

Betrag LS fallig am Verwendungszweck Z. 1 Buchungstext Zahlungstyp

160,00 [ 01042020 Hausgeld 04/2020 HG 04/2020 REIHENHA Hausgeld 04/2020

Verwendungszweck Lastschrift

Z. 1 |Hausgeld 04/2020 fallig 01.04.2020 *""1'9"\
-

Z.2 |Einh 0006/ 1.0G rechts Betrag 160,00

T v I — Typ Hausgeld 0412020

Konto-Suche Konto

7 00006.001 - HG Reihenhaus

Buchungstext |HG 04/2020 REIHENHAUS

Speichern Abbrechen

/ Klicken Sie auf Gewahlten Einzug bearbeiten um die Zahlung zu bearbeiten. Bestéatigen Sie die
Anderung anschlieRend mit Speichern.



14.5 Zahlungen fiur die Banklbergabe zusammenfassen

Samtliche Zahlungen, die Sie geméR Ihren Einstellungen vorgenommen haben und bereitliegen,
kdnnen auf einen Schlag zusammengefasst und in eine SEPA-Zahlungsdatei tbergeben werden.

Zur Dokumentation erhalten Sie diverse Ausdrucke der Gibergebenen Zahlungen.
Eine SEPA-Zahlungsdatei ist eine Datei mit Zahlungsauftragen (UW oder LS) Single Euro Payments
Area. FUr die Erzeugung einer gultigen SEPA-Zahlungsdatei miissen fiir alle betroffenen Einheiten,

Adressen und Objekte die IBAN und BIC eingetragen sein. Fir die Objekte muss eine Glaubiger-ID
hinterlegt sein.

14.6 DatenlUbergabe an die Bank

Sie befinden sich auf der Startseite in der Objektliste. Dabei spielt es keine Rolle welches Objekt Sie
angewahlt haben.

"}{‘?j Klicken Sie auf Extras - Objekte

Wabhlen Sie unter Zahlungswesen den Button Bereitgel. Zahlungen tibergeben.

Es 6ffnet sich das Fenster fir die Erstellung von Zahlungsdateien.

© HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client = O X

Startseite

Welche Zahlungen sollen uw LS Bis zu welcher Falligkeit sollen die
verarbeitet werden? Hausgeld, Miete und Nebenkosten Zahlungen verarbeitet werden? o
nur OW Gbergeben Einzel-Auftrage des freien Zahlungsverkehrs (Falligkeit im Programm, nicht Ausfiihrungsdatum)
Dauer-Aufirage des freien Zahlungsverkehrs Falligkeit 09.03.2020 | ...

nur LS dbergeben
Eigentiimer / Mieter individuelle Zahlungen

KRKERR
KRKERA

alles ibergeben Eigentiimer Sonderumlage

Fiir welche Bankverbi h Sie die Z bereitlegen? Wann sollen die Zahlungen ausgefiihrt werden?
@ fiir alle Banken (Valuta / Ausfiihrungsdatum fiir hr Bankprogramm)
O fiir bestimmte Bank mit BLZ Lastschriften 13.03.2020 |...
fir alle Konten dieser Bank
fiir bestimmte Konten dieser Bank Uberweisungen | 09.03.2020 |...
Was wollen Sie tun? Wie sollen die Zahlungen Sollen die Kontrollisten gesichtet werden?
(® Vorschau iiber gewahite UW /LS gebiindelt werden? Begleitzettel am Bildschirm sichten
(O Verarbeitung und Bank-Dateien erstellen (® nur Konto Buchungs-Journal am Bildschirm sichten
(O Wiederherstellung von UW /LS (O Gesamtdatei fiir BLZ Buchunsstapel am Bildschirm sichten
Hinweis:
Wo soll die SEPA-Datei abgelegt werden? Alle Drucke (auer dem Fehlerprotokoll)
ablegenin  C:\Users\Administrator HVO\Desktop == sowie die XML-Dateien werden auch automatisch
im Archiv abgelegt ("0000 - allgemein %)
Vorschau starten Abbrechen

Bereit




Die Einstellungen fiir die Ubergabe der Bankdaten betreffen folgende Bereiche:

e (Nur) Uberweisungen / Lastschriften / alles tibergeben

e Zahlungen zu welcher Félligkeit sollen tibergeben werden
o Welche Banken / Konten sollen angesprochen werden

o Ausfuhrdatum (Valuta)

e Vorschau / Verarbeitung / Wiederherstellung

Welche Zahlungen sollen verarbeitet werden?

Kreuzen Sie hier alle Zahlungs-Typen an, die Sie (gesammelt) weitergeben mdchten.

[t
=
I
w

Welche Zahlungen sollen

verarbeitet werden? Hausgeld, Miete und Nebenkosten

nur UW tibergeben Einzel-Aufirage des freien Zahlungsverkehrs
5 Dauer-Auftrage des freien Zahlungsverkehrs
nur LS tbergeben
Eigentimer / Mieter individuelle Zahlungen

KA A EAEA
KEKKARA

alles Ubergeben Eigentiimer Sonderumlage

Falligkeit der Zahlung
Standardmafig wird das Tagesdatum vorgeschlagen

Alle in HVYO2go gespeicherten Zahlungen bis einschliel3lich diesem Datum, werden in die SEPA-Datei
Ubergeben. Damit steuern Sie die Termintreue Ihrer Zahlungen.

Bis zu welcher Falligkeit sollen die
Zahlungen verarbeitet werden?

(Falligkeit im Programm, nicht Ausfihrungsdatum)

Falligkeit 09.03.2020 | ..,

Welche Banken sind anzusprechen?

Durch Aktivieren der Option fir bestimmte Bank mit BLZ 6ffnet sich ein Listenfeld zur Auswahl der
Bank. Wahlen Sie die gewiinschte Bank aus.

Fiir welche Bankverbindungen méchten Sie die Zahlungen bereitlegen?

() fiir alle Banken
(®) fiir bestimmte Bank mit BLZ | 123 400 00, RAIBA Testhausen -

(®) fiir alle Konten dieser BarfEe i AN EY | = B el
O firr bestimmte Konten di 654 900 00, SPK Musterdorf

T



Behalten Sie die Auswahl fur alle Konten dieser Bank, werden alle Objekt-Konten mit dieser
Bankverbindung beriicksichtigt.

Wahlen Sie fir bestimmte Konten dieser Bank, erscheint ein Fenster, in dem Sie die Auswahl der
Kontonummer treffen kénnen.

O Konten wahlen *
Waihlen Sie hier die fiir die Bearbeitung
relevanten Konten aus.
Kto-Mr.  Kontoinhaber = Typ
WEG Mustergasse 2 WEG-Kto
Waihlen Sie die Konten mit Strg+Maus aus. oK
Blau markierte Zeilen sind ausgewahlt.

Das Auswabhlfenster ermdglicht die Mehrfach-Konten-Auswahl nach Windows-Standard

Halten Sie dazu die Strg-Taste gedrtckt und klicken Sie mit der linken Maustaste auf die
gewlnschten Konten. Die Konten werden dadurch markiert bzw. die Markierung wieder entfernt.
SchlieBen Sie das Auswahlfenster mit OK. HYO2go merkt sich die markierten Konten.

Achtung!
Es besteht die Mdglichkeit, dass die gleiche Bankverbindung von mehreren Mietobjekten gemeinsam
verwendet wird. Dann werden die Zahlungen all dieser Objekte gleichzeitig angesprochen.

Wann sollen die Zahlungen ausgefihrt werden (Valuta)?

Stellen Sie ein, welches Ausfiihr-Datum (Valuta) in der SEPA-Zahlungsdatei hinterlegt werden soll.

Wann sollen die Zahlungen ausgefuhrt werden?
(Valuta / Ausfilhrungsdatum fiir Ihr Bankprogramm)

Lastschriften 13.03.2020 | ...

Uberweisungen = 09.03.2020

Hinweis!

Bei Lastschriften benétigen Sie in der Regel 3 Tage Vorlauf.

Einige Bankprogramme berlicksichtigen das hinterlegte Valuta-Datum aus der SEPA-Zahlungsdatei
nicht. Priifen Sie deshalb auf jeden Fall das hinterlegte Valuta-Datum, wenn Sie die SEPA-
Zahlungsdatei in Ihr Bankprogramm eingelesen haben, bevor Sie die Zahlungen verarbeiten.



Verarbeitung der Zahlungen / Erstellen einer SEPA-Zahlungsdatei

Was wollen Sie tun? Wie sollen die Zahlungen Sollen die Kontrollisten gesichtet werden?

(® Vorschau iiber gewahlte UW /LS gebiindeit werden? Begleitzettel am Bildschirm sichten

(O Verarbeitung und Bank-Dateien erstellen ® nur Konto Buchungs-Journal am Bildschirm sichten

(O Wiederherstellung von UW /LS (O Gesamtdatei fiir BLZ Buchunsstapel am Bildschirm sichten
Hinweis:

Wo soll die SEPA-Datei abgelegt werden? Alle Drucke (aufRer dem Fehlerprotokoll)

ablegenin C:\Users\Administrator. HVO\Desktop = sowie die XML-Dateien werden auch automatisch

im Archiv abgelegt ("0000 - allgemein -7)

Was wollen Sie tun?
Sollen die Kontrollisten gesichtet werden?

Hinweis!

Bis Sie wirklich getbt sind, fihren Sie vor jeder eigentlichen Verarbeitung eine Vorschau durch.
Die Vorschau ist bei Fensterstart vorbelegt und gibt Ihnen einen Uberblick tiber die vorliegenden,
falligen Uberweisungen und Lastschriften.

Auf der rechten Seite kdnnen Sie anhaken, welche Kontrolllisten Sie bei Vorschau / Verarbeitung am
Bildschirm sehen méchten. Diese Listen kénnen Sie dann wahlweise ausdrucken.

Wie sollen die Zahlungen gebiindelt werden?

Sie haben die Mdglichkeit, die Zahlungsdatei als nur Konto (kontobezogen) oder Gesamtdatei fur
BLZ (komplett fir eine Bank) zu erstellen.

Die Dateinamen enthalten immer die Kennzeichnung fiir Uberweisungen (UW) oder Lastschriften (LS),
sowie die Kontonummer oder Bankleitzahl.

Beispiel: UwBIz73320073.XML enthélt die Uberweisungen der BLZ 73320073.

Die angewahlten Berichte werden wahlweise am Bildschirm angezeigt. Dieser Vorgang wiederholt
sich fur jedes Kreditinstitut.

Verarbeitung und Dank-Dateien erstellen

War die Vorschau in Ordnung, kdnnen Sie die Option Verarbeitung und Bank-Dateien
erstellen aktivieren.

[@== \Wahlen Sie den Ablage-Pfad auf lhrem PC oder Server aus. HVO2go merkt sich die
~—— Einstellung, bis sie wieder manuell verandert wird.



Um die SEPA-Zahlungsdatei zu erstellen, klicken Sie auf Verarbeitung starten.
Im Anschluss erscheint ein Kontrollfenster mit der zu verarbeitenden Summe laut Ihren Angaben.

Klicken Sie auf Ja um die SEPA-Zahlungsdatei zu erstellen.
Klick auf Nein bricht den Vorgang ab. Die bereitliegenden Zahlungen bleiben stehen.

Ausfithrbare Uberweisungen / Lastschriften >

I-é-l Es wurden

Lastschriften in Hihe von 1.430,00 EURO

zu diesen Einstellungen gefunden.

Wollen Sie die Zahlungen jetzt Gbergeben?

Mein

Zahlungen (bereitgelegte Hausgelder etc.) werden nach der Ausfiihrung in HVO2go geléscht, um
Mehrfachzahlung zu verhindern.

Fehler-Protokoll

Es kann vorkommen, dass bei der Vorschau / Verarbeitung ein Fehler-Protokoll erscheint. Dies
geschieht immer dann, wenn Fehler bei der Anlage der Daten vor liegt. Meistens sind dies nicht
vollstandige Bankverbindungen in den Einheiten.

An folgendem Beispiel kdnnen Sie sehr gut erkennen, dass die Felder IBAN und BIC in der Einheit
leer sind. Auf dem Fehler-Protokoll ist immer genau das Objekt, die Einheit, das Problem etc.
beschrieben.

In diesem Fall mussten Sie die Bankverbindung in den Einheiten korrigieren, die Zahlungen
wiederherstellen und die SEPA-Zahlungsdatei erneut erzeugen.

Fehler-Protokoll
Ubergabe der Zahlungen an die Bank
09.03.2020 13:16

Uberschrift Fehlerbeschreibung

Fehlerhafte Zahlungsauftrage OBJEKT-Nr.: 0101/ WJ 2020 / Mustergasse 2, 12345 Testhausen

gefunden Datenherkunft: Hausgeld, Miete-NK Einzug
Fehlerbeschr.: Eigentimer/Mieter-Bankverbindung (IBAN/BIC) ungiltig / nicht
komplett!
Eigentimer-Bankverbindung...
IBAN:
BIC:
Kto-Inhaber: Siegfried Spezial
Verwendungszweck-1: Hausgeld 03/2020
Verwendungszweck-2: Einh 0008 / 2.0G mitte
Verwendungszweck-3: ———-——-meee
UW-Betrag: 145,00 EURD

IBAN: DE12345600000098765421
BIC: TESTAROOST
Glaubiger-ID: DES4ZZZ00000691771
Kto-Inhaber: WEG Mustergasse 2
Fehlerhafte Zahlungsauftrage OBJEKT-Nr.: 0101 / WJ 2020 / Mustergasse 2, 12345 Testhausen
gefunden Datenherkunft: Hausgeld, Miete-NK Einzug
Fehlerbeschr.: Eigentumer/Mieter-Bankverbindung (IBAN/BIC) ungiiltig / nicht
komplett!




Wiederherstellen von UW /LS

Sollte es zu einer Stérung kommen oder Zahlungen falsch in die SEPA-Zahlungsdatei verarbeitet

worden sein, kénnen die Zahlungen, obwohl bereits ausgefuhrt und geléscht, trotzdem
wiederhergestellt werden.

Hinweis!

Der Buchungsstapel darf noch nicht geléscht oder verarbeitet sein. Solange der Stapel noch
vorhanden ist, ist eine Wiederherstellung moglich.

Wahlen Sie Wiederherstellung von UW / LS und klicken dann auf Wiederherst. starten

Was wollen Sie tun?
(O Vorschau iiber gewahite UW /LS
(O Verarbeitung und Bank-Dateien erstellen

© Wiederherstellung von UW /LS

Vergleichen Sie die Dateibetrage der einzelnen logischen Abschnitte, mit denen die Sie
wiederherstellen mochten.

Auch hier kénnen Sie mit Strg + Maus-Klick mehrere gewinschte Stapel gleichzeitig anwahlen. Bei
der Wiederherstellung wird automatisch eine Vorschau der wiederherstellbaren Datensatze angezeigt.

Bitte prifen Sie diese grindlich. Sind die Summen der Vorschau in Ordnung, starten Sie die
Wiederherstellung.

© Wiederherstellungs-Lauf

Diese Zahlungen konnen wiederhergestellt werden. Mit Strg+Klick bzw.
GroB+Klick kinnen mehrere Zeilen bzw. ein ganzer Bereich ausgew3ahlt werden

Konteinhaber IBAN Valuta Betrag ? ID-Nr
WEG Mustergasse 2 DE12 3456 0000 0098 7654 21 13.03.2020 1.430,00 LS 2557

Wiederherstellen Abbrechen

Wahlen Sie die Zahlungen an, die rekonstruiert werden sollen und klicken auf Wiederherstellung.
Im nachsten Schritt erscheint ein Kontroll-Fenster. Bestéatigen Sie die Wiederherstellung mit OK.

Wiederherstellbare Uberweisungen / Lastsch... X

Es wurden zur Wiederherstellung ...

Lastschriften in Héhe von 1.430,00 EURO

zu diesen Einstellungen gefunden.

Im Anschluss kdénnen Sie die Zahlungen erneut verarbeiten.



