13. Zahlungsverkehr Lieferanten / Handwerker

Um den alltéglichen Zahlungsverkehr mit Lieferanten bequem und sicher abzuwickeln stellt lhnen HVO2go
Ubersichtliche und komfortable Bearbeitungsfenster zur Verfligung.

v Erfassen von Einzeliiberweisungen und Lastschriften fiir Lieferanten
Lieferanten (Kreditoren) sind alle, die uns etwas liefern. Sie erhalten von lhren Lieferanten
Rechnungen, die termingerecht bezahlt werden sollten.

v Kontierunshilfe beim Zahlungsverkehr
Nachdem die Daten fir die Zahlung/Dauerauftrag und evtl. haushaltsnahe Leistungen erfasst
sind, erfolgt die Kontierunf dieser Zahlung fiir die automatiosche Verbuchung.

v Uberweisung erfassen mit gleichzeitigem Eintrag in die Handwerker-Rechnungsliste und
Buchungstext zur Kontierung einer Zahlung

v'  Mietobjekte iiber gemeinsamen Bankkonte /Zahlufng aus mehrere Objekte splitten
v’ Eintrag des Ol-Einkaufs beim Erfassen der UW fiir Lieferanten
v" Vorkontierung der Zahlung
Nach der Erfassung der Details zur Zahlung muss der Zahlungsauftrag fir die spatere
Verbuchung vorkontiert werden. Die Vorkontierung ist im Detail-Fenster der Zahlug sichtbar
v Zahlungsauftrag und Vorkontierung speichern
v’ Erfassen/ Pflegen von Dauerauftrigen
Es gibt in der Hausverwaltung einige wiederkehrende Zahlungen, wie Léhne fiir Hausmeister,

Reinigungskrafte, das Einziehen des Verwalterhonorars, die Weiterleitung der Miete und
vieles mehr.



13.1 Erfassen von Einzeliiberweisungen und Lastschriften fiir Lieferanten

Ob Sie den Zahlungsverkehr nutzen kénnen oder nicht, liegt an der Einstellung beim Objekt. Steht
beim Objekt Buchen ist erlaubt und der Haken ist nicht gesetzt, dann kdnnen Sie auch den
Zahlungsverkehr nutzen. Ist der Haken gesetzt, wechselt die Beschriftung zu Buchen ist gesperrt.
Dann kdnnen Sie den Zahlungsverkehr nicht nutzen und Sie bleiben in der Objektliste stehen.

©) HVO2ge - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servay Client - [m} X
Startseite Objekte
Objekt: 101, 2018, Mustergasse 2 Objekt ldschen
Objekt-Nr. 0101 WJ 2018 ==
Strale  Must 2 Vo 01.01.2018 18 [ Ist das Objekt aktiv?
rafbe Mustergasse L
PLZ/O - — = =
© HVO2g0 - HV-Office & sternhaus, 87437 Kempten - Servoy Client — O
g ! P Y
Startseite Objekte
Objekt: 101, 2018, Mustergasse 2 Objekt loschen

ODbjekt-Nr 0101 wJ o 2018

B
von 01.01.2018 134

Ist das Objekt aktiv?
Strae Mustergasse 2

PLZ/Ort = 12345 | Testhausen bis | 31122012 (38 [] wasser = Warm+Kalt [#] MwSt Ausweisung?
18

Ansonsten kénnen Sie das Zahlungswesen wie nachfolgend beschrieben, nutzen.

Um den alltéaglichen Zahlungsverkehr mit Lieferanten bequem und sicher abzuwickeln stellt Ihnen HVO2go
Ubersichtliche und komfortable Bearbeitungsfenster zur Verfligung.

Der Ablauf ist eigentlich immer derselbe:

Sie bekommen eine Rechnung und priifen diese aus Richtigkeit.
Sie erfassen die Zahlung und legen den Termin fiir pinktliche Zahlung fest.
Sie kontieren die Zahlung fir die automatische Stapelbuchung nach Zahlung.

Sie archivieren die Rechnung elektronisch (einscannen und in der Datenbank ablegen)

D N NI N NN

Sie legen die Rechnung ab, sie wird nicht mehr bendétigt.




Erfassen einer neuen Einzel Uberweisung

oy
Wahlen Sie das Objekt aus und klicken Sie auf Extras Objekte = Wahlen Sie in dem Menl
Zahlungswesen und anschlieRend Einzel-LS/UW fiir Lieferanten.

Jetzt wird das Ubersichts-Fenster fiir Einzeliiberweisungen und Lastschriften angezeigt.

O HYO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - O x
Startseite : Einzel-LS/UW fiir Lieferanten erfassen/andern:
Objekt Nr. 0101/ WJ 2018 | Mustergasse 2, 12345 Testhausen anderes Objekt wahlen i
Bankverbindung neue Uberweisung Zahlungsaufirag andern
neue Lastschrift Zahlungsauftrag ldschen
Verwendung Betrag falligam MName Ort
Obj.Nr. Konto-Nr.  Kontobezeichnung Buchungstext Betrag
Verwendungszweck Betrag Bankverb.
0,00
fallig am
Liste der Zahlungsauftrage drucken (®) kompakt () detailiert Ql-Einkauf Schliefen
Bereit

Klicken Sie auf neue Uberweisung oder auf neue Lastschrift ja nachdem, welche Art von
Zahlungsauftrag Sie erfassen wollen.

Im oberen Fensterbereich wird Ihnen das aktuell ausgewahlte Objekt und Wirtschaftsjahr und die
zugehorige Bankverbindung des Objektes angezeigt.

Sollten zu dem ausgewaéhlten Objekt und Wirtschaftsjahr bereit Zahlungsauftrage vorhanden sein, die
noch nicht an die Bank weitergeleitet wurden, so werden diese in der Liste, unten im Fenster
angezeigt. Diese Zahlungen kénnen nachtraglich noch gedandert oder geldscht werden.

Im unteren Fensterbereich werden lhnen die Details der aktuell ausgewahlten Uberweisung bzw.
Lastschrift angezeigt. Auch die Vorkontierung ist hier zu sehen.



Ihnen stehen eine Reihe von Schaltflachen zur Verfiigung, um gewiinschte Aktionen zu starten.

Anderes Objekt auswéhlen ...

neue Uberweisung erfassen

neue Lastschrift erfassen

Zahlungsauftrag dndern

Zahlungsauftrag l6schen

Liste der Zahlungsauftrage drucken

OL-Einkauf

Fenster schlie3en

Sie kdnnen jederzeit zu einem anderen Objekt wechseln um
dessen Zahlungsauftrdge zu sichten oder zu bearbeiten. Fiir die
Objektauswahl wird Ihnen ein eigenes Fenster angeboten, in
dem alle aktiven Objekte und Wirtschaftsjahre angeboten
werden.

Mit dieser Schaltflache wird der entsprechende Dialog fiir eine
neue Uberweisung gestartet.

Mit dieser Schaltflache wird der entsprechende Dialog fiir eine
neue Lastschrift gestartet.

Es kann der ausgewahlte Zahlungsauftrag aus der unteren Liste
nachtraglich gedandert werden. Details dazu finden Sie in der
nachfolgenden Beschreibung zur Neuerfassung einer
Uberweisung bzw. Lastschrift.

Sie kdnnen Sie den aktuell ausgewédhlten Zahlungsauftrag
|6schen lassen. Dazu erfolgt zuvor noch eine Sicherheitsabfrage,
ob die Léschung tatsachlich durchgefiihrt werden soll. Erst nach
Beantwortung dieser Sicherheitsabfrage mit ,Ja” wird der
Zahlungsauftrag tatsachlich aus dem System geldscht.

Diese Schaltfliche erzeugt eine Ubersicht aller Zahlungen zum
Objekt mit Vorkontierung. Kompakt oder detailliert, je nach
Einstellung, auf dem Bildschirm. Diese Liste kann ausgedruckt
werden.

Diese Schaltflache erzeugt das Fenster fur die Bewertung des
Heizol-Restbestandes zum Jahresende

Diese Schaltflache bewirkt, dass das Fenster geschlossen wird
und Sie zum Fenster der Objekte und Wirtschaftsjahre
zurlickkehren.



Schritte, um eine neue Einzeliiberweisung bzw. Einzellastschrift zu erfassen:

Auswahl des Objektes und Wirtschaftsjahres

Es muss das Objekt und Wirtschaftsjahr ausgewahlt werden, Gber dessen Bankverbindung der
Zahlungsauftrag abgewickelt werden soll. Die Auswahl kann bereits im Fenster fiir Objekte und
Wirtschaftsjahre erfolgen oder auch direkt im Fenster firr die Verwaltung der EinzeliZahlungsauftrdage
mit Hilfe der Schaltfliche anderes Objekt auswahlen ...,

Auswahl des Zahlungspartners

Die Adresse des Zahlungspartners muss in der Adressverwaltung bereits vorhanden sein. Sie kdnnen aus
allen gespeicherten Adressen die Adresse des Zahlungspartners auswahlen. Ist zur ausgewahlten
Adresse noch keine Bankverbindung eingetragen, kann diese direkt eingegeben werden.

Details zur Zahlung (Verwendungszweck, Zahlungsbetrag, Ausfithrungstermin)

Zu jedem Zahlungsauftrag kénnen Sie einen maximal 3:zeiligen Verwendungszweck, den
Zahlungsbetrag und den von lhnen gewiinschten Termin fiir die Ausfiihrung des Zahlungsauftrags
angeben.

Vorkontierung der Zahlung

Jeder Zahlungsauftrag muss zwingend vorkontiert werden. Dabei muss entweder der komplette
Zahlungsbetrag einem Buchungskonto zugeordnet werden oder aber der Zahlungsbetrag wird auf
mehrere unterschiedliche Buchungskonten innerhalb eines Objektes gesplittet.

Bei Bedarf kann auch die Auswahl eines anderen Objektes und Wirtschaftsjahres direkt wahrend der
Erfassung eines Zahlungsauftrags erfolgen. Dazu wird dann ein eigenes Fenster eingeblendet, in dem lhnen
alle aktiven Objekte und Wirtschaftsjahre zur Auswahl angeboten werden. Diese Auswahl kann durch
geeignete Suchbegriffe (z.B. ObjektiNr. oder StralRe des Objektes) auf eine Ubersichtliche Anzahl reduziert
werden. Sind bei dem ausgewahlten Objekt sowohl| die WEG:zals auch die Miet-Verwaltung aktiviert, so wird
abgefragt, Uber welche der beiden Bankverbindungen der Zahlungsauftrag abgewickelt werden soll.

Fir die Ausflihrung eines Zahlungsauftrags ist natlirlich auch die Angabe des Zahlungspartners
(Zahlungsempfinger bei Uberweisungen, Zahlungspflichtiger bei Lastschriften) notwendig. Hier wird bei der
Erfassung eines neuen Zahlungsauftrags generell der zuletzt angezeigte Zahlungspartner vorgeschlagen.
Sollten Sie einen anderen Zahlungspartner wiinschen, kénnen Sie jederzeit aus der Adressverwaltung eine
beliebige andere Adresse als Zahlungspartner auswahlen. Auch das nachtrigliche Andern des
Zahlungspartners bei bereits gespeicherten Zahlungsauftragen ist jederzeit méglich.

Auswahl des gewiinschten Objektes und Wirtschaftsjahres

Es muss das Objekt und Wirtschaftsjahr ausgewahlt werden, Gber dessen Bankverbindung der
Zahlungsauftrag abgewickelt werden soll. Die Auswahl kann bereits im Fenster fiir Objekte und
Wirtschaftsjahre erfolgen oder auch direkt im Fenster fir die Verwaltung der EinzeliZahlungsauftrdge mit
Hilfe der Schaltflache ,anderes Objekt auswahlen ...".

v" Wihlen Sie die Liste mit den Objekten
Wahlen Sie das Objekt aus

v
v Klicken Sie auf die Schaltfliche Extras Objekte L3
v Wihlen Sie aus dem Menii Zahlungsverkehr und dann Einzel-LS/UW fiir Lieferanten



Im Erfassungsbildschirm der Zahlungsauftrage wird lhnen immer die Schaltfliche ,anderes Objekt
auswihlen ...” angeboten. Damit kénnen Sie jederzeit ein anderes Objekt und/oder Wirtschaftsjahr
auswahlen, egal ob Sie sich gerade in der Ubersicht der vorhandenen Zahlungsauftrage befinden oder im
Detailfenster eines Zahlungsauftrages

v Klicken Sie auf anderes Objekt auswihlen ... um das ObjektzAuswahl-Fenster zu 6ffnen.

O HVO2ge - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m} X

Startseite Einzel-LS/W fir Lieferanten erfassen/andern  Objekt auswahlen

obj.. W~ Strane ort Suche
&
Bankverbindung
Miet-Bankvermindung: SPK Musterdorf
(654 900 00)
Konto-Nr.: 6543 219
OK Abbrechen

Bereit Mg

Zu Beginn ist die Liste leer, es wird nur die Bankverbindung vom aktuellen Objekt angezeigt.
Durch die Eingabe eines Suchbegriffs, kdnnen Sie nach dem gewtinschten Objekt suchen.

v" Wibhlen Sie das Objekt aus der List aus und bestétigen mit OK

O Auswahl der Bankverbindung * | Sind bei dem ausgewdhlten Objekt und
Bei dem ausgewshiten Objekt ist sowohl dis WEG-Verwaltung als auch die Wirtschaftsjahr sowohl die WEGtzals auch die
Mietverwaltung aktiviert. Miet-Verwaltung aktiviert und befinden Sie sich
Bitte geben Sie an, (ber welche der Bankverbindungen die Uberweisung/ derzeit in der Erfassung oder Anderung eines
Lastschrift abgewickelt werden soll. Zahlungsauftrags, wird beim Objektwechsel
zusatzlich abgefragt, Giber welche der beiden
(® WEG-Verw. ) Miet-Verw. .
Bankverbindungen der aktuelle
RAIBA Testhausen Sparkasse Testhausen Zahlungsauftrag ausgefiihrt werden soll.
(BLZ: 123 400 00) {BLZ: 765 432 10)
Konto: 98 7654 321 Konto: 12 3456 789
BY Ubemehmen Abbrechen Bei Bedarf wird in einem eigenen Fenster

abgefragt, Uber welche der beim Objekt
gespeicherten Bankverbindungen der aktuelle Zahlungsauftrag ausgefiihrt werden soll.



Wahlen Sie den Eintrag WEG-Verw. oder MietiVerw. und klicken anschlieend auf die Schaltfliche BV
iibernehmen.

Ein Klick auf die Schaltflache OK bewirkt, dass das soeben ausgewéhlte Objekt und Wirtschaftsjahr fir den
Zahlungsauftrag verwendet wird. Sie kehren in das Ubersichtsfenster fir Zahlungen zuriick, dort wird lhnen
das ausgewahlte Objekt sofort angezeigt.

HINWEIS:  Wird einem bereits vorkontierten Zahlungsauftrag ein anderes Objekt / Wirtschaftsjahr
zugeordnet, wird die vorhandene Vorkontierung des Zahlungsauftrags geldscht und es muss
eine neue Vorkontierung erfasst werden.

Auswahl des gewiinschten Zahlungspartners

Jedem Zahlungsauftrag muss ein Zahlungspartner (Zahlungsempfanger / Zahlungspflichtiger) zugeordnet
werden.
v' Klicken Sie im DetailsFenster der Zahlungsauftrage auf die Schaltfliche andere Adresse wéhlen ...

Es 6ffnet sich das Fenster mit den Details zu einer Zahlung.

O HVO2ge - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m] x

Startseite Einzel-LSAJW fiir Lieferanten erfassen/andern | Effassen / Andern von Uberweisungen / Lastschriften an Lieferanten

neue Uberweisung erfassen |

Objekt Nr. 0101/ WJ 2018 | Mustergasse 2, 12345 Testhausen Objekt/ Bankv. andern Saldo |
WEG-Bankverbindung: RAIBA Testhausen (IBAN DE12 3456 0000 0098 7654 21) =
Zahlungs- andere Adresse wahlen ...
empfanger
Verwendungszweck scannen aus Archiv aus Datei

Zeile 1 kein Dokument zugecrdnet

Zeile 2 Handwerker

e Gewerk

BIEnE Gebaudeteil v

Befrag 0,00 falligam  11.09.2018 _-"’.:

HW-Rechnung registrieren

Eintrag in die Handw.-Rechnungsliste fur §35a ESG

Obj.Nr. Konto-Mr.  Kentobezeichnung Befrag
Kontierung hinzufiigen
Kontierung andern
Kontierung lschen
Summe 0,00
oK Abbrechen

Bereit N5

Dort wird Ihnen evtl. bereits eine Adresse mit Bankverbindung angezeigt.

Um den Zahlungsempfanger bzw. ipflichtigen zu andern klicken Sie auf die Schaltfliche andere Adresse
auswahlen ...



Es offnet sich das Fenster fiir die Adressauswahl

Nun kdnnen Sie eine beliebige in der Adressverwaltung gespeicherte Adresse als Zahlungspartner
auswahlen. Dazu wird lhnen folgender Bildschirm angeboten:

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

Startseite  Einzel-LS/UW fir Lieferanten erfassen/dndern Erfassen / Andern von Uberweisungen / Lastschriften an Lieferanten Adresse auswahlen

Kurzname - Name Strasse Ort Suche  muster Vs J
MUSTER Markus Muster Max-Musterhof-Str. 6 Bladorf
MUSTERFRAL Melanie Musterfrau Testerweg 18 Musterstadt

MUSTERMANM Markus Mustermann Testerweg 18 Musterstadt Adresse bearbeiten

neue Adresse erfassen

Adresse:

Markus Mustermann
Testerweg 18

54321 Musterstadt

Bankverbindung:

Adresse lbernehmen

Abbrechen

Bereit L

©man A

Fenster zur Suche und Auswahl einer Adresse.

Zu Beginn ist dieses Fenster leer. Durch die Eingabe eines Suchbegriffs kdnnen Sie nach der gewlinschten
Adresse suchen.

Wurde in diesem Fenster bereits eine Suche durchgefiihrt, so werden lhnen die zuletzt angebotenen
Adressen erneut zur Auswahl angezeigt.

Sie kénnen auch in diesem Fenster gleich eine neue Adresse erfassen.

Nach der Eingabe eines Suchbegriffs (Name oder Firmenbezeichnung der gesuchten Adresse) und Driicken
der ENTER-Taste werden Ihnen alle zum Suchbegriff passenden Adressen angeboten.

Doppelklick auf die gewiinschte Adresse wéhlt diese aus der Liste aus.

Unten werden dann Adresse und Bankverbindung angezeigt.

Wenn alles passt, ibernehmen Sie die Adresse per Klick auf die Schaltfliche Adresse lbernehmen

Sollte z.B. die Bankverbindung nicht mehr stimmen, kénnen Sie sofort das Adressfenster zur Anderung der
Daten aufrufen.

Die ausgewahlte Adresse und die dort gespeicherte Bankverbindung werden zur Kontrolle rechts
neben der Liste in blauer Schrift angezeigt.



Mit Klick auf die Schaltfliche Adresse libernehmen, wird diese dem aktuellen Zahlungsauftrag als
Zahlungspartner zugeordnet wird.

Ist bei der ausgewahlten Adresse noch keine Bankverbindung eingetragen, wird von HViOffice angeboten,
die zugehdrige Bankverbindung jetzt sofort zu erfassen.

Bankverbindung jetzt eingeben? ® Wird diese Frage mit ,Nein” beantwortet, wird
Die Bankverbindung der Adresse ist nicht vollstindig eingegeben. auch die Auswahl der Adresse als

Michten Sie die Bankverbindung jetzt erginzen? | Zahlungspartner nicht akzeptiert und Sie
kehren zurtick zur Auswahl der gewunschten

Mein

Adresse.

Beantworten Sie die Frage mit ,Ja", wird das Bearbeitungsfenster der gewahlten Adresse gedffnet und Sie
kénnen die Bankverbindung ergéanzen.

Klicken Sie auf den Button Adresse bearbeiten, um die gewshlte Adresse zu bearbeiten. Alle Anderungen
sind nach dem Speichern sofort im kompletten Programm verfligbar.

Um eine neue Adresse wahrend dem Zahlungsverkehr zu erfassen, klicken Sie auf den Button neue Adresse
erfassen. Es 6ffnet sich das AdressiBearbeitungsfenster mit einer leeren, neuen Adresse. Nach dem
Speichern wird sofort die neue Adresse in der Suchmaske angewahlt und kann mit nur einem Klick in den
Zahlungsauftrag ibernommen werden.

Klicken Sie auf Verwendungszweck, um die Daten fiir die Zahlung und den Verwendungszweck
einzugeben.

o
Startseite Einzel-LSIUW fiir Lieferanten erfassenfindern  Erfassen / Andern von Uberweisungen / Lastschriften an Lieferanten

neue Uberweisung erfassen

Objekt Nr. 0101/ WJ 2018 | Mustergasse 2, 12345 Testhausen Objekt/ Bankv. andern Saldo
'WEG-Bankverbindung: RAIBA Testhausen (IBAN DE12 3456 0000 0098 7654 21)

Zahlungs-  Markus Muster | Max-Musterhof-Str. 6 / 98765 Bladorf andere Adresse wahlen .
empfanger  Sparkasse Bladorf, IBAN DE91 7205 0000 0240 7085 11

Vansandinassue sk I arannan ane Archiv aus Datei
o Verwendungszweck bilden b
Zeile 1
Zeile 2
X Rechnung-Nr. 112233 KD-Mummer 0123456
Zeile 3 .
RE-Datum 11.09.2018 qm  Skonto 0 %
Buch.-Text |
RE-Betrag 123,45 zzhlenin 0 Tagen
Betrag =
zahlen am 11.09.2018 £
-

Verwendung RE 112233 vom 11.09.2018

KD-Nr. 0123456 ngsliste fir §35a ESIG

Betrag
Zahlungsbetrag 12345
Kontierung hinzufiigen
Verwendungszweck und Zahlungsbetrag lbernehmen Abbrechen
Kontierung andermn
Kontierung laschen
Summe 0,00
oK Abbrechen

Bereit




Stellen Sie dann die Kontierung(en) fertig und verlassen den KontierungseBildschirm mit der Schaltflache
Kontierung speichern.

Danach stehen Sie wieder im Erfassungsformular der Einzelliberweisung mit dem erfassten Auftrag.

Sie konnen jederzeit neue Kontierungen hinzufligen oder alte Kontierungen andern bzw. |6schen.
Einzig die Summe muss dem Gesamtbetrag der Zahlung entsprechen.

o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client — m}
Startseite  Einzel-LSIOW fir Lieferanten efassen/@ndern  Erfassen / Andern von Uberweisungen / Lastschriften an Lieferanten

neue Uberweisung erfassen

Objekt Nr. 0101 /W.J 2018 | Mustergasse 2, 12345 Testhausen Objekt/ Bankv. andern Saldo
WEG-Bankverbindung: RAIBA Testhausen (IBAN DE12 3456 0000 0098 7654 21)

Zahlungs-  Markus Muster | Max-Musterhof-Str. 6 / 98765 Bladorf
empfanger  Sparkasse Bladorf, IBAN DE91 7205 0000 0240 7085 11

andere Adresse wahlen ...

Verwendungszweck scannen aus Archiv aus Datei
Zeile 1 RE 112233 vom 11.09.2018 Kein Dokument zugeordnet
Zeile 2 KD-Mr. 0123456 Handwerker MUSTER
Zeile 3 o
Buch -Text Grund fiir UEW| e 9
Betrag 12345 faligam  11.09.2018 ‘,".g;

HW-Rechnung registrieren

Eintrag in die Handw -Rechnungsliste fiir §35a EStG

ODbj.Nr. Konto-Mr.  Kontobezeichnung Betrag
Kontierung hinzufiigen
Kontierung &ndern
Kontierung léschen
Summe 0,00
0K Abbrechen
Bereit L

Danach speichern Sie die Einzelzllberweisung mit dem Button OK,




Die Zahlung wird Ihnen dann im Einzelif)berweisungsiund Einzel:tastschriftenfenster angezeigt.

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

Startseite ; Einzel-LS/AJW fur Lieferanten erfassen/andern;

Objekt Nr. 0101 /WJ 2018 | Musterg 2, 12345 Testh anderes Objekt wahlen
Bankverbindung WEG-Bankverbindung: RAIBA Testhausen neue Uberweisung Zahlungsauftrag &ndemn
WEG-Verw ({IBAN DE12 3456 0000 0098 7654 21)
neue Lastschrift Zahlungsaufirag léschen

Verwendung Betrag falligam -~ Mame Ort
RE 112233 vom 11.09.2018 123,45 11.09.2018 Markus Muster Bladorf

Obj.Nr. Konto-Mr.  Kontobezeichnung Buchungstext Betrag UBERWEISUNG AN-:

0101 1510.000 Aulerordentl. Verwaltungsk Grund fiir UEW 12345
Summe: 123,45 Zahlungs-  Markus Muster

empfanger.  Max-Musterhof-Str. 6
98765 Bladorf

Bankverb,  Sparkasse Bladorf (BLZ 987 600 00)

Verwendungszweck Betra
2 2 Konto-Nr: 12 3789 456
RE 112233 vom 11.09.2018 12345
KD-Nr. 0123456 fallig am
11.09.2018
Liste der Zahlungsaufirage drucken (® kompakt O detailiert Gl-Einkauf Schliefen
|Bereit [l T

Danach schlieBBen Sie das Fenster mit dem Button SchlieBen und verlassen den Zahlungsverkehr

Die Erfassung von Dauerauftrdgen und Lastschriften funktioniert identisch wie die Einzelerfassung oder
Uberweisung eines Zahlungsauftrages.



13.2 Uberweisung erfassen mit gelichzeitigem Eintrag in die Handwerker-Rechnungsliste und
Buchungstext zur Kontierung einer Zahlung

Flllen Sie alle Felder aus, die wichtig flr die Zahlung sind. Tragen Sie auch den zugehdérigen
Buchungs-Text fur die Zahlung ein. Dieser Text wird fiir den Eintrag in die Handwerker-
Rechnungsliste und auch fiir den Buchungstext zur Kontierung der Zahlung verwendet.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - O X
Startseite Einzel-LS/UW firr Lieferanten erfassen/andern Erfassen/Andern von Uberweisungen / Lastschriften an Lieferanten

neue Uberweisung erfassen

Objekt Nr. 0101/ W.J 2018 | Mustergasse 2, 12345 Testhausen Objekt/Bankv. andern Saldo
WEG-Bankverbindung: RAIBA Testhausen (IBAN DE12 3456 0000 0098 7654 21) =

Zahlungs-  Markus Muster | Max-Musterhof-Str. 6 / 98765 Bladorf
empfanger  Sparkasse Bladorf, IBAN DE91 7205 0000 0240 7085 11

andere Adresse wahlen ..

Verwendungszweck scannen aus Archiv aus Datei
Zeile 1 RE 112233 vom 11.09.2018 kein Dokument zugeordnet
Zeile 2 KD-Nr. 0123456 Handwerker  IMUSTER
Zeile 3 .
Buch -Text Grund fir UEW| copa. .
Betrag 12345 falligam | 11.09.2018 ‘:.:

HW-Rechnung registrieren

Eintrag in die Handw -Rechnungsliste fiir §35a ESiG

ODbj.Nr. Konto-Mr.  Kentobezeichnung Betrag
Kontierung hinzufigen
Kontierung andern
Kontierung léschen
Summe 0,00
0K Abbrechen

Bereit INs

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Eintrag in die Handw.-Rechnungsliste fiir §35a EstG. Es o6ffnet
sich das Fenster zur Erfassung der Rechnung.

o Handwerker-Rechnung fir haushaltsnahe Leistungen (§35a EStG) *
Handwerker-Rechnung fir haushaltsnahe Leistungen (§35a ESIG)
Mr. 0101 /WJ 2018 / Mustergasse 2, 12345 Testhausen

bestehende Handwerker-Rechnungs-Liste sichten

Re.Nr/Re.Datum /Handwerker-Kurzname

Beleg RE 112233/11.09.2018 / BLABLA B+B

Gesamibetrag brutto 12345 (Material UND Arbeit)

Maknahme Renovierung Treppenhaus

Lohnkosten fir §35a EStG 4567 | (Gesamtkosten OHNE Material)

Vorgabe Mitteilungskonto 1872.000 Handwerkerleistg. It. §35a / Einheiten ~

Speichern Abbrechen




Wahlen Sie dazu zwischen den Kontierungen aus der Liste darliber das entsprechende BankiKonto aus.

Der Zahlungsauftrag kann nur gespeichert werden, wenn die Summe der Kontierungen den Gesamtbetrag

erreicht.

13.3 Eintrag fiir den Oleinkauf wihren der Erfassung der UW

Hier liegt hnen die Menge und Wert laut Rechnung vor, der beste Moment um diese Informationen gleich zu

speichern,
> Sie auf Sie dazu auf den Button OlsEinkauf
. _ S _ _
| O
|
| Startseite Einzel-LSIUW fiir Lieferanten erfassenfandern Heizdl-Erfassung
{| Objekt: 101, 2018, Mustergasse 2
Datum Menge (Liter) Bruttowert (Eura) Euro / Liter
Restbhestand .
e = 0 0,00 0,000000
aus dem Vorjahr |
—_
3 0 0,00 0,000000
|
Heizgl-Einkaufe el 0 0,00 0,000000
) —d
im laufenden
Wirtschaftsjahr = 0 000 0.000000
1B, '
—_
- 0 0,00 0,000000
—_
7y 0 0,00 0,000000
abgelesener
Olbestand e 0
zum Jahresende =
Bruttowert zum Jahresende (Euro) 0,00
Rechnen & Drucken Speichern Schliefen




13.5 Erfassen/Pflegen von Dauerauftrigen

In der Hausverwaltung gibt es einige wiederkehrende Zahlungen. Das sind z.B. die Lohne flir Hausmeister
und Reinigungskrafte, das Einziehen des Verwalterhonorars, das periodische Uberweisen auf die
Instandhaltungsricklage, die Weiterleitung von Miete und mehr.

Wenn Sie diese Dauerauftrage im eigenen System verwalten, haben Sie eine Menge Vorteile:

1. gespeicherte Dauerauftrdge kdnnen Sie jederzeit andern

2. es fallen keine ExtraiGebihren fiir Ausfihrung und Anderungen an

3. Sie haben jederzeit komplette Ubersicht und kdnnen beim Dauerauftrag auch die Vorkontierung
hinterlegen, so dass nach Durchfiihrung der Zahlung eine automatische Verbuchung maéglich ist.

v
v
v

v

Wechseln Sie im Hauptfenster in die Objekt-Liste

Wihlen Sie das Objekt aus, welches Sie bearbeiten wollen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Extras Objekte oder Rechtsklick &ffnet die Meniifunktionen in der
Liste der Objekte

Wihlen Sie aus dem Menii Zahlungswesen und aus dem Untermenii DaueriL.S/UW fiir
Lieferanten erfassen/andern

Der Umgang mit Dauerauftrégen ist nahezu identisch mit dem der Einzelzahlungen. Es gibt auch hier das
Ubersichtsfenster fiir Dauerauftrige, das Detailfenster zu einem Dauerauftrag, die Auswahl von Objekt und
Zahlungspartner sowie das Fenster fiir die einfache oder Splits¥orkontierung.

Die Handhabung dieser Fenster wurde bei den Einzelzahlungen ausfihrlich beschrieben, so dass wir uns im
Folgenden auf die Besonderheiten der Dauerauftrdge beschranken dirfen.
Besonderheiten der Dauerauftrage im DetailsFenster

Einstellung ,aktiv”

Ist diese Einstellung aktiviert, so handelt es sich um einen aktiven Dauerauftrag, der auch
termingerecht ausgefiihrt wird. Durch Entfernen des Hakens kdnnen Sie einen Dauerauftrag
vorlibergehend stilllegen, d.h. HViOffice beriicksichtigt einen solchen Dauerauftrag bei der
Bereitstellung von Daten firr Bank nicht.

Zahlungsperiode
Sie konnen angeben, in welchem Rhythmus der Dauerauftrag zur Ausfiihrung kommen soll.
Folgende Auswahlmdoglichkeiten stehen Ihnen zur Verfiigung:

- Monatlich

- Zweimonatlich
- pro Quartal

- Halbjahrlich

- Jahrlich

Beginn des Dauerauftrags

Tragen Sie hier ein, ab welchem Datum der Zahlungsauftrag zur Ausflihrung kommen soll. Bitte
beachten Sie, dass die Tagesangabe gleichzeitig bestimmt, zu welchem Tag der jeweiligen Periode
dieser Dauerauftrag ausgefiihrt werden soll.

Ende des Dauerauftrags

Sollte das Ende des Dauerauftrages bereits bekannt sein, so kénnen Sie hier angeben, wann der
Dauerauftrag das Letzte mal ausgefiihrt werden soll. Ist das Ende des Dauerauftrags offen, lassen Sie
dieses Feld einfach leer.



zuletzt am
Hier speichert sich HViDffice, wann der Dauerauftrag zuletzt ausgeflihrt wurde.

nachste am
Hier kdnnen Sie angeben, wann der Dauerauftrag das Nachste mal ausgefiihrt werden soll.

Variable Verwendungszwecke

Um einfach lesbare Verwendungszwecke auch bei Dauerauftrdgen zu erhalten, werden von HVei
Office 3 Monatsvariablen fiir den Verwendungszweck angeboten, die bei Ausfiihrung des
Dauerauftrages jeweils aktualisiert werden. Diese Monatsvariablen sind immer vom Datum der
Ausflihrung aus zu betrachten:

die Kennung *L-Monat* wird ersetzt durch Jahr und Monat des
Ausfihrungsdatums (laufender Monat)

die Kennung *VaMonat* wird ersetzt durch den Vormonat des
Ausfihrungsdatums (eine Zahlung im Mai 2006 lautet im Verwendungszweck auf April 2006)

die Kennung *FiiMonat* wird ersetzt durch den Folgemonat des Ausfiihrungsdatums (eine
Zahlung im Mai 2006 lautet im Verwendungszweck auf Juni 2006)

Durch die Verwendung der Monatsvariablen erreichen Sie, dass der Verwendungszweck bei jeder
Ausflihrung neu aufgebaut wird. Auf dem Verwendungszweck sehen Sie nicht nur fiir wen die Zahlung war,
sondern auch genau fiir welchen Monat.

Hier sind Sie gegeniiber den Banken im Vorteil, die solch eine variable Gestaltung des Verwendungszweckes
nicht zulassen.



