11. AulRerordentliche Forderungen (aoF)

Als Zusatzforderungen gelten alle Zahlungen gegentiber Mietern und Eigentiimern, die nicht direkt mit
der Kostenabrechnung zu tun haben, als auRerordentlich. Sie werden auch als Sonderposten
bezeichnet.

v

v

aoF gegenuber Eigentiimer und Mieter

aoF mit geleisteten Teil-Zahlungen drucken

Ausbuchen von aoF bei Eigentimern und Mietern
Sonderumlagen bei Eigentimern

Aktivieren oder l6schen einer bestehenden Sonderumlage

Sonderzahlungen an die Eigentimer (Mietpool)

11.1 aoF fur Eigentimer und Mieter

AuRerordentliche Forderungen kdnnen u.a. sein, Mahngebihren, Auslagenersatz fur Schlissel- und
Schilderdienste bis hin zur Reparatur der Gastherme, die Uber die Hausverwaltung abgewickelt
werden. Sie sollten versuchen, diese Angelegenheiten vor der Jahresabrechnung auszugleichen, um

das Geld vom Mieter oder Eigentiimer friihzeitig zurickzubekommen.

Wahlen Sie im Hauptfenster das gewtinschte Objekt aus.

"ijgf' Klicken Sie auf die gewiinschte Einheit und anschlieBend auf Extras — Eigentimer (Mieter).

Wahlen Sie Zahlungsverkehr den Button ao Forderungen.

o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite

Extras - Einheiten
0004 FRAULEIN, Frida Fraulein
Objekt: 101, 2020, Mustergasse 2

Zahlungsverkehr Zahlungsverkehr

Verwaltung ao Forderungen

Pflege der auterordentlichen Forderungen

Schriftverk. / Email

sonstige LS und UW

bereitgelegte LS fir Miete /| HG

IBAM und BIC ermitteln

IHR - Rlickstande

Kautions-Journal

Pflege der Lastschriften und Uberweisungen fir Wehnungen.

Pflege der bereitgelegten LS fir Miete und Hausgeld.

Ermitteln der IBAN und BIC, wenn diese noch nicht eingetragen sind

Registrierung von Nachzahlungen auf Ricklage-Schulden

Registrieren von Kautions-Einzahlungen und -Rickgaben.

il

Es erscheint ein Fenster mit der Liste der auRerordentlichen Forderungen zur gewéhlten Einheit.




Neue aoF anlegen

Klicken Sie auf neue Forderung anlegen.

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client
Startseite a0 Forderungen

Objekt: - i3 |
jekt Mus“tergasse 2, ?020 P g =i e ﬂ
Einheit: 4 - FRAULEIN Frida Friulein

Betrag fallig zum Forderung bezahit pezahlt am Fehlbetrag
Forderung Schilissel Bemerkung
Betrag 75,00 Schlissel fir WHG 4 wurden nachgemacht und in
_ Rechnung gestellt.
fallig zum 01.05.2020 """'13 Ausgleich erfolgte vorab dber das WEG-Konto.
—d
erfasstam 06.042020 [a5]
e

Ausgleich [ errolgtut}erF'ersonenkontoo

bezahilt Zahlung

bezahlt am

w2

Speichern Abbrechen

Fullen Sie die Felder logisch aus. Das Feld Bemerkung ist nur optional zu befullen.

Hinweis

Ausgleich Gber Personenkonto sollte nur angewahlt werden, wenn es sich beispielsweise um eine HG-
Nachforderung aus dem aktuellen WJ handelt. Dinge wie Schlussel etc. haben auf dem Hausgeld-
Konto nichts verloren! Wenn eine aoF nur teilweise ausgeglichen wurde, kann dies nicht im Soll-/Ist-

Vergleich ausgewiesen werden. Wir arbeiten an dieser Thematik @

Wenn der Eigentimer / Mieter bereits eine Zahlung zur aoF getétigt hat, kbnnen Sie diese mit dem
Button Zahlung direkt eintragen lassen.

e} HVQZ2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite ao Forderungen Zahlung zur Forderung

Objekt: Mustergasse 2, 2020
Einheit: 4 - FRAULEIN Frida Friulein

Zahlung zur Forderung

Schiiissel
Betrag 50,00
Datum 06.04.2020, [g|
|
Speichern Abbrechen

Klicken Sie auf Speichern um den Zahlungseingang zu bestétigen.



Im Anschluss erscheint der Zahlungseingang informell im Bemerkungsfeld der aoF.

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

Startseite ao Forderungen

Objekt: Mustergasse 2, 2020 N / i} = i]
Einheit: 4 - FRAULEIN Frida Friulein ‘ TR

Betrag fallig zum Forderung bezahlt bezahltam Fehlbetrag
75,00 01.05.2020 Schlassel 50,00 06.04.2020 25,00
Forderung |Schlussel Bemerkung
Betrag 75,00 Schlussel fur WHG 4 wurden nachgemacht und in
Rechnung gestelit
fallig zum 01.05.2020 E Ausgleich erfolgte vorab tiber das WEG-Konto.
06.04.2020 50,00 € erhalten
erfasstam 06.04.2020
,_i-
Ausgleich erfolgt Gber Personenkonto c
bezahlt 50,00 Zahlung
bezahltam 06.04.2020

Speichem Abbrechen

Um die aoF anzulegen, klicken Sie im Schluss auf Speichern.

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

Startseite a0 Forderungen
Objekt: Mustergasse 2, 2020 Y /’ E = ﬂ
e L =r
Einheit: 4 - FRAULEIN Frida Friulein

Betrag falligzum Forderung bezahlt bezahltam Fehlbetrag
7500 01.05.2020 Schlissel 50,00 06.04.2020 25,00

17580 10.04.2020  Kleinreparaturen SE 175,80 06.04.2020

Crrdnrinn Klainranarahiran SE Damariinn

Wenn eine Position griin hinterlegt ist, dann ist sie ausgeglichen und kann ggf. geléscht werden.
Sie stort aber auch nicht. Beim Jahreswechsel werden ausgeglichene Positionen nicht ins neue
Wirtschaftsjahr ibernommen. Steht noch eine Zahlung aus, ist die Zeile hinterlegt. Beim
Jahreswechsel kdnnen Sie entscheiden, ob offene Forderungen ins neue Wirtschaftsjahr
Ubernommen werden sollen (empfohlen).

aoF bearbeiten
Um eine bestehende aoF zu bearbeiten, wahlen Sie diese an und klicken
auf ausgewahlte Forderung bearbeiten.

aoF [6schen

j? Um eine bestehende aoF zu lIdschen, wahlen Sie diese an und klicken
auf ausgewdhlte Forderung I6schen.




Automatische aoF

HVO2go legt bei bestimmten Vorgangen selbstandig auerordentliche Forderungen an.
Dabei sind folgende Vorgéange betroffen:
e Sonderumlage bei Eigentimern
e Ausgleich der Guthaben und Nachzahlungen aus der Jahresabrechnung
(Eigentimer und Mieter)
¢ Mahnwesen (die Mahngeblhren werden auf Wunsch als aoF angelegt)
e Objekt-Jahreswechsel
(auf Wunsch werden noch offene aoF, Hausgeld-, Miet- und NK-Riicksténde aus dem alten

Wirtschaftsjahr ins neue Wirtschaftsjahr tbernommen)

Hinweis

Wird eine aoF durch einen entsprechenden Zahlungsvorgang ausgeglichen, so sollte dieser Ausgleich
bei der betreffenden aoF auch eingetragen werden, auch wenn die Einstellung ,Ausgleich erfolgt tiber
Personenkonto® aktiviert wurde. Dies kann direkt Gibers Buchungs-Fenster erledigt werden.

Damit steht die Forderung und wird auf Wunsch beim Soll/Ist-Vergleich beriicksichtigt.

Falls eine Forderung in Teilzahlungen ausgeglichen wird, speichert das Buchungsprogramm beim
Austragen einer Teilforderung in diesem Bemerkungsfenster die Teilzahlungen mit Datum und Betrag
als Journal.

11.2 aoF drucken (inkl. Teilzahlungen)

Um einen Nachweis Uber eingegangene Zahlungen zu bekommen, kénnen Sie eine aoF mit den
registrierten Ratenzahlungen drucken lassen.

aoF werden manchmal in Raten bezahlt. Die Zahlungen werden beim Buchen direkt in der aoF
registriert. Die Summe der Teilzahlungen wird gebildet und mit dem letzten Zahlungsdatum im
Bemerkungs-Feld der aoF gespeichert

Wahlen Sie im Hauptfenster das gewtinschte Objekt aus.
%\?j Klicken Sie auf die gewtinschte Einheit und anschlieRend auf Extras — Eigentimer (Mieter).

Wahlen Sie Zahlungsverkehr den Button ao Forderungen.

Es erscheint ein Fenster mit der Liste der auRerordentlichen Forderungen zur gewdhlten Einheit.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - m} x
Startseite a0 Forderungen
Objekt: Mustergasse 2, 2020  / l? ‘ ll
2 L - -
Einheit: 4 - FRAULEIN Frida Friulein

Betrag falligzum Forderung bezahlt bezahltam Fehlbetrag
75,00 01052020 Schlissel 50,00 06.04.2020 25,00
250,00 15.04.2020 HG 03/2020 250,00 06.04.2020 0,00
17580 10.04.2020 Kleinreparaturen SE 175,80 06.04.2020 0,00

Crardnrina | Wlainranarahiran &F Damariinn




LJ.:ILiI Klicken Sie auf Drucken um die bestehenden aoF zur gewéhlten Einheit aus zu drucken.

Die Liste erscheint auf lnrem Bildschirm und kann Gber das Drucker-Symbol auf Papier ausgedruckt
werden.

. JasperViewer - O X

HIS|So ([ <[y s O oMl == 100% ~

auRerordentliche Forderungen - Ubersicht Datum: 06.04.2020 17.16
Objekt 101 - Mustergasse 2 / Wirtschaftsjahr 2020

Einheit 0004 Etage/Lage 1.0G links Frida Fraulein
Beginnam 01.01.2000 Ende am

Datum Vorgang Forderung € bezahlt bis Zahlung €  Saldo €
01.05.2020 Schlussel 75,00 06.04.2020 50,00 25,00
Schiiissel fiir WHG 4 wurden nachgemacht und in
Rechnung gestellt.

Ausgleich erfolgte vorab Gber das WEG-Konto.
Teilzahlung am 06.04.2020 50,00 €

15.04.2020 HG 03/2020 250,00 06.04.2020 250,00 0,00
10.04.2020 Kleinreparaturen SE 175,80 06.04.2020 175,80 0,00
Summen aller acF 500,80 475,80 25,00

11.3 Ausbuchen von aoF

Die Zahlungseingange der aoF werden im Buchungsprogramm ganz normal erfasst. Zusatzlich sollte
der Zahlungseingang in der aoF ausgetragen werden, sodass diese sich reduziert, bzw. als bezahlt
hinterlegt ist.

=k Wahlen Sie im Hauptfenster das gewiinschte Objekt aus und klicken auf Buchungen.
==t Achten Sie darauf, dass Sie das korrekte WJ ausgewahlt haben!

Buchen Sie den Zahlungseingang und speichern die Buchung. Verlassen Sie mit die Eingabemaske
der manuellen Buchung (F5).

Klicken Sie auf die Zeile in der Buchungstabelle, die bei den aoF auszutragen ist und wahlen Sie
Extras.

O HV02go - HY-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - m} *

Startseite  Buchung
Objekt: 101, 2020, Mustergasse 2

Suchbeqgriff Filter Alle 3 / g . Saldo m
: i & /Al =] e |

Bel-Datum  Kio Nr Konto Betrag Bel-Nr Buch-Text G-Kto-Nr Gegen-Konto
04.01.2020 1805.000 Kasse 46,94 INTERN autom. Saldo-Ubernahme aus Vorjah 4000.000 Durchgangskonto
01.01.2020 1800.000 Lauf-Bank-Konto WEG 9.827 47 INTERN autom. Saldo-Ubernahme aus Vorjah 4000.000 Durchgangskonto

01.01.2020 1810.000 GMK 514446285 544 INTERM autom. Saldo-Ubermnahme aus Vorjah 4000.000 Durchgangskonto




Im Menl wéhlen Sie den Button aoF austragen

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

Startseite  Buchung

Extras - Buchungen ﬂ
Objekt: 101, 2020, Mustergasse 2

Buchung -= Vorjahr Grenzen Sie Buchnungen zum Vorjahr ab.
aoF austragen Tragen Sie auRerordentliche Forderungen aus.
windark Duchiina Dflanan Qin din windarbahrandan Duchiinnan

In folgendem Fenster wahlen Sie den Eigentiimer/Mieter aus der Liste. Im unteren Bereich werden
Ihnen die aoF zur ausgewahlten Einheit angezeigt. Markieren Sie die aoF, auf die die Teilzahlung
gebucht werden soll und bestéatigen mit OK.

© auBerordentluche Forderung austragen X
(® Eigentimer () Mieter Schilisselbestellung Teilzahlung 25,00 I
I
Firma MName ont Einheit Etage/Lage seitdem |
MECKERZIEGE Gisela Meckerzi Testhausen 1 EG links 01.01.2000 ~
BLABLAB+B Bernd und Berta Musterhausen 2 EG mitte 01.01.2000
HAUS Frau Henriette Dorfstadt 3 EG rechts 01.01.2000
FRAULEIN Frida Fraulein Herrimhaus 4 1.0G links 01.01.2000
TESTER Theodor Tester Testhausen 5 1.0G mitte 01.01.2000
REIHEMHAUS Dirte Reihenhau Testhausen g 1.0Grechts  01.01.2000
BURSCHE Anders Bursche Testhausen i 2.0G links 01.05.2009 ¥
< >
Betrag fallig zum Forderung wegen bezahlt bezahlt ... Fehlbetrag
01.05.2020 Schlissel 06.04.2020
250 15.04.2020 HG 03/2020 250,00 06.04.2020 0,00
1758 10.04.2020 Kleinreparaturen SE 175,80 06.04.2020 0,00
oK Abbrechen

AnschlieRend wird die aoF in der Einheit entsprechend reduziert.




11.4 Sonderumlage fur Eigentimer

Sonderumlagen sind Betrage, die zusatzlich zum Hausgeld gefordert werden, um akute Kosten der
Gemeinschaft abzudecken.

Wabhlen Sie zuerst im Hauptfenster das gewiinschte Objekt aus.

rﬁgj‘: Klicken Sie auf Extras — Objekte

Wabhlen Sie (links) die Option SU / HKA / Vorkont., dann Sonderumlage fur Eigentiimer.
AnschlieRend 6ffnet sich Fenster fur die Erfassung.

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

Startseite Sonderumlage bei Eigentimern

Objekt 0101 - Mustergasse 2, 12345 Testhausen / WJ 2020

Zahlungseingange spater verbucht?

Falligkeitsdatum der Sonderumlage

.
Grund fir die Sonderumlage Dachsanierung
umzulegender Gesamtbetrag 20.000,00
Verteilung der Kosten @) It. Anteil | 0001 - WHG-Tausendst..
O manuell EUR/WHG
Eigentimer und Anteile zum Stichntag ~ 16.04.2020 | ... verwenden
Aufwelches Konto werden die  ® auf die Hausgeldkonten

(O auf das Sonder-Konto
Sonder-Konto Suche

1000.000 - Strassenreinigung

16.04.2020 | ..,

Lastschrifteinzug (bei 9 von 11 zum Stichtag maglich)

Buchungstext fiir spatere Stapelbuchung SU Dachsanierung

Serienbrief-Vorlage C:\IMP_HWSONDERUM.DOC

Serienbrief sofort automatisch als PDF ins Archiv ableger

Eigentimer wahlen SU aktivieren / l6schen Zwischenspeichern Abbrechen

Hier haben Sie folgende Optionen um Details ein zugeben:

Grund fur die Sonderumlage
Beschreiben Sie kurz, aus welchem Grund die Sonderumlage durchgefiihrt wird.
Hier sind z.B.: Startkapital, Renovierung Treppenhaus, Dachsanierung, sinnvolle Eintrage.

Umzulegender Gesamtbetrag
Geben Sie ein, welchen Betrag Sie durch die Sonderumlage auf die einzelnen Eigentiimer verteilen
wollen.



Verteilung der Kosten

Wahlen Sie, gemaR welchem Anteil die Kosten auf die einzelnen Eigentiimer verteilt werden sollen
oder ob Sie die Anteile jedes einzelnen Eigentiimers manuell eintragen wollen.

It. Anteil — Wéhlen Sie im Meni den gewiinschten VS aus (z.B. WHG-Tausendstel), achten Sie
darauf, dass dieser bei jedem Eigentimer hinterlegt ist.

Manuell - Bei der manuellen Verteilung der Kosten tragen Sie die Kosten in Euro pro Einheit ein.

Eigentimer und Anteile zum Stichtag ... verwenden
Geben Sie an, welcher Stichtag zur Ermittlung der zu verwendenden Eigentiimer und Anteile
gelten soll.

Auf welches Konto werden die Zahlungseingange spater verbucht?
Hier stehen lhnen 2 Mdglichkeiten zur Verfugung:

a) auf die Hausgeldkonten

b) auf ein Sonderkonto (dies sollte im Kontenplan bereits existieren)

Falligkeitsdatum der Sonderumlage

Geben Sie das Datum ein, zu dem die Zahlungen von den Eigentiimern zu leisten sind. Gleichzeitig
wird dieses Datum als Falligkeitsdatum fiir eventuell aus der Sonderumlage resultierende
Lastschriften verwendet.

Die Sonderumlage wird per Lastschrifteinzug durchgefihrt

Falls die Zahlungen von den Eigentiimern per Lastschrifteinzug abgerufen werden sollen, kreuzen Sie
hier an. Wenn Sie Lastschriften aktivieren, werden mit Abschluss der Sonderumlage sofort
entsprechende Lastschriftauftrage fiir den Zahlungsverkehr bereitgelegt.

ACHTUNG! In den Einheiten muss der Haken fur LS-Erlaubnis bei Sonderumlagen gesetzt sein,
ansonsten ist das Feld inaktiv und kann nicht genutzt werden.

Der Buchungstext dient der automatischen Verbuchung. (z.B. ,SU fir Dachsanierung®).

Serienbrief / Archiveintrag

Mit der Aktivierung der Sonderumlage wird gleichzeitig eine Steuerdatei fir Ihr Anschreiben
bereitgelegt. Klicken Sie auf das Ordner-Symbol um Ihr vorgefertigtes Anschreiben fir die
Sonderumlage zu hinterlegen. Das Word-Dokument wird dann automatisch getffnet und mit den
hinterlegten Informationen beftillt.

Setzen Sie den Haken fur Serienbrief sofort automatisch als PDF ins Archiv ablegen um einen
Archiv-Eintrag in der Dokumentation an zu legen.

Zwischenspeichern

Sie haben jederzeit die Mdglichkeit Ihre Eingaben zwischen zu speichern, ohne die Sonderumlage
gleich bereit zu legen. Klicken Sie dafir einfach auf den Button Zwischenspeichern.

Wenn Sie anschlieRend wieder ins Fenster fur die Sonderumlage gehen, kdnnen Sie dort fortfahren
wo Sie aufgehdrt haben. Ihre Eingaben sind alle noch da.



Eigentimer wahlen

Wenn Sie alle Eingaben getatigt und Uberprift haben, klicken Sie auf Eigentimer wahlen.
Es o6ffnet sich das Fenster fir die Verteilung der Sonderumlage.

(o] HVO2go - HY-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - m}
Startseite Sonderumlage bei Eigentiimern

Kreuzen Sie jetzt die Eigentiimer an, die an der Sonderumlage teilnehmen sollen.

Einheit = Anteil  Erwerbam - Verkaufam Kurzname Firma/Name Oornt Betrag Alle wahlen

0001 87,650 01.02.2019 BLABLA B+B BLABLAB+B Musterhauser 1.753,00

0 o001 0,000 01.01.2000 31.01.2019 MECKERZIEGE  MECKERZIEGE Testhausen 0,00 Keinen wahlen

0002 75,710 01.01.2000 BLABLA B+B BLABLA B+B Musterhauser 151420

0003 36,640 01.01.2000 HAUS HAUS Dorfstadt 173280 Auswahl umkehren

0004 37,650 01.01.2000 FRAULEIN FRAULEIN Herrimhaus 1.753,00

0005 75,710 01.01.2000 TESTER TESTER Testhausen 151420

0006 36,640 01.01.2000 REIHEMHAUS REIHENHAUS Testhausen 173280

0007 37,650 01.05.2009 BURSCHE BURSCHE Testhausen 1.753,00

ooos 75,710 01.01.2000 SPEZIAL SPEZIAL Testerhauser 151420

0009 36,640 01.01.2000 ADRESSANT ADRESSANT Adressendorf 173280

0010 115,270 01.06.2000 EIGENTUMER EIGENTUMER Paradies 2.305,40

0011 134,730 01.01.2014 ABC ABC Testerhauser 2.694 80

umgelegtwerden  20.000,00 Umlage gesamt = 20.000,00 o
markierte Anteile  1.000,000 Einheiten gesamt 12
markierte Eigentimer 11 Eigentimer gesamt 12 Abbrechen

Bereit a

Falls Sie die Verteilung nach Verteilerschliissel haben, wird der Gesamtbetrag der Sonderumlage
nach ausgewdahltem Anteil auf die Eigentimer verteilt.

Falls Sie die manuelle Verteilung der Sonderumlage gewahlt haben, missen die Betrage in der
Spalte Anteil manuell eingetragen werden.

Wenn Sie Eingaben in Ordnung sind, klicken Sie auf OK um diese zu bestéatigen.
Anschliel3end befinden Sie sich wieder im Fenster fur die Sonderumlage.



11.5 Aktivieren / Léschen einer bestehenden Sonderumlage
Nachdem die Sonderumlage angelegt wurde, muss diese noch aktiviert werden.
Mit der Aktivierung der Sonderumlage schlieRen Sie folgende Prozesse ab:

e Zahlung fiir die Ubergabe an die SEPA-Zahlungsdatei wird bereitgelegt
o Eine aul3erordentliche Forderung wird angelegt
o Kontrollliste wird getffnet

e Die Steuerdatei fiir Thr Anschreiben zur Sonderumlage wird abgelegt

Sonderumlage aktivieren

Wahlen Sie SU aktivieren / lI6schen.

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

Startseite  Sonderumlage bei Eigentimern

Objekt 0101 - Mustergasse 2, 12345 Testhausen / WJ 2020

Grund fur die Sonderumlage Dachsanierung

umzulegender Gesamtbetrag 20.000,00

Verteilung der Kosten @ It. Anteil | 0001 - WHG-Tausendst... v
O manuell EUR/WHG

Eigentimer und Anteile zum Stichtag ~ 16.04.2020 | ...| verwenden
Aufwelches Konto werden die = (® auf die Hausgeldkonten
Zahlungseingange spaterverbucht? | O auf das Sonder-Konto | 1000.000 - Strassenreinigung

Sonder-Konto Suche

Falligkeitsdatum der Sonderumlage  16.04.2020 | ...

Lastschrifteinzug (bei 9 von 11 zum Stichtag maglich)

Buchungstext fiir spatere Stapelbuchung SU Dachsanierung

Serienbrief-Vorlage C:\IMP_HWSONDERUM.DOC Sau

Serienbrief sofort automatisch als PDF ins Archiv ablegen

Eigentimer wahlen SU aktivieren / l6schen Zwischenspeichern Abbrechen

Bestatigen Sie folgende Abfrage mit Aktivieren.

Wie machten Sie verfahren? *

Wie machten Sie mit der Sonderumlage verfahren?

Aktivieren - aktiviert die Sonderumlage durch Ablage von Zahlungen, Serienbrief (oder Steuerdatei) und auBerordentlichen Forderungen
Laschen - Loscht alle Eingaben zur aktuellen Senderumlage (kann nicht rickgdngig gemacht werden)

Abbrechen - bricht den Vorgang ab

Léschen Abbrechen




Nun 6ffnet sich die Kontrollliste. Drucken Sie sich diese ggf. aus, weil sie nicht reproduzierbar ist.
Wenn diese in Ordnung ist, bestatigen Sie den Vorgang mit Ja.

Senderumlage it

'0' Sind die Angaben der Kontrellliste in Ordnung und scll die Senderumlage jetzt aktiviert werden?
Bei "Ja" geschieht folgendes:
1. Zahlungsdaten fir die Obergabe an die Bank werden gespeichert.
2. Die Winword-5Steuerdatei C:/WINWORD/SOMDERUM XLS fir das Anschreiben (SONDERUM.DOC) wird gespeichert.
-» Bei ausgewdhlter Vorlage, wird der Serienbrief direkt zusammengefihrt und ggf, archiviert.
3. Die aauBerordentlichen Forderungen werden fir alle gewdhlten Einheiten angelegt,

Ist die Kontrollliste korrekt und méchten Sie mit der Aktivierung der Sonderumlage fortfahren?

Mein

Falls Sie die Serienbrief-Vorlage eingestellt haben, 6ffnet sich nun Word mit lhrem Serienbrief und es
erscheint folgende Abfrage. Bestétigen Sie mit Ja, um den Serienbrief als PDF im Dokumentenarchiv
abzulegen (der Haken im Fenster fur die Sonderumlage muss dafiir gesetzt worden sein).

Bitte prafen Sie den Serienbrief auf Korrektheit und passen Sie die einzelnen Schreiben ggf. an.

Sobald Sie mit der Bearbeitung fertig sind, speichern Sie das Dokument, schlieBen Sie es und klicken in dieser Meldung auf 'Ja'.

Bei 'Mein’ wird kein Archiveintrag angelegt und Sie missen das Dokument ggf. handisch im Archiv ablegen.

Machten Sie mit der Archivierung des Serienbriefes als PDF fortfahren?

Mein

Anschlie3end befinden Sie sich wieder auf der Startseite von HVO2go.

Die Zahlungen wurden in den Einheiten hinterlegt fiir die Ubergabe an die SEPA-Zahlungsdatei, fiir
jede Einheit wurde eine aoF eingetragen. Sollte der Eigentiimer LS-Erlaubnis eingestellt haben, wird
die aoF gleich als bezahlt eingestellt.

Sonderumlage l6schen

Wurde eine Sonderumlage angelegt und zwischengespeichert und Sie mdchten diese aber nicht
aktivieren, sondern I6schen, gehen Sie folgendermal3en vor.

Sie mussen sich im Fenster fir die Sonderumlage befinden.
Wahlen Sie den Button SU aktivieren / [6schen.

Bestatigen Sie folgende Abfrage mit Loschen.

Wie méachten Sie verfahren? X

Wie machten Sie mit der Sonderumlage verfahren?

Aktivieren - aktiviert die Sonderumlage durch Ablage von Zahlungen, Serienbrief (oder Steuerdatei) und auBerordentlichen Forderungen
Laschen - Loscht alle Eingaben zur aktuellen Senderumlage (kann nicht rickgdngig gemacht werden)

Abbrechen - bricht den Vorgang ab

Léschen Abbrechen




Es erscheint eine letzte Abfrage. Bestétigen Sie diese mit Ja.

Senderumlage lGschen *

Sie haben angegeben, die Sonderumlage l@schen zu wollen.

Wollen Sie mit dem Laschen fortfahren?

Mein

Die angelegte Sonderumlage wird geléscht und kann neu angelegt werden.



11.6 Sonderauszahlung fir Eigentimer
Wabhlen Sie zuerst im Hauptfenster das gewtinschte Objekt aus.
i?j Klicken Sie auf Extras — Objekte

Waéhlen Sie (links) die Option SU / HKA / Vorkont., dann Sonderauszahlung fir Eigentiimer.
Anschliel3end 6ffnet sich Fenster flr die Erfassung.

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

Startseite  Sonderauszahlung bei Eigentiimern

Objekt 0101 - Mustergasse 2, 12345 Testhausen / WJ 2020

Grund fur die Sonderauszahlung Ruckerstattung Versicherung

auszuzahlender Gesamibetrag 5.500,00

Verteilung der Kosten = @) It Anteil | 0001 - WHG-Tausendst.. v
O manuell EUR/WHG

Eigentimer und Anteile zum Stichtag 21.04.2020 | ...| verwenden
Auf welches Konto werden die (@ auf die Hausgeldkonten
Zahlungsabgange spater verbucht? O auf das Sonder-Konto | 1000.000 - Strassenreinigung

Sonder-Konto Suche  *

Falligkeitsdatum der Sonderauszahlung  21.04.2020 | ..,

Buchungstext fir spatere Stapelbuchung SA Rickerstattung Versicherung

Serienbrief-Vorlage C\MP_HWSONDERAZ.DOC =

Serienbrief sofort automatisch als PDF ins Archiv ablegen

Eigentimer wahlen SAus aktivieren / ldschen Zwischenspeichern Abbrechen

Hier haben Sie folgende Optionen um Details ein zugeben:

Grund fur die Sonderauszahlung
Beschreiben Sie kurz, aus welchem Grund die Sonderauszahlung durchgefihrt wird.

Umzulegender Gesamtbetrag
Geben Sie ein, welchen Betrag Sie durch die Sonderauszahlung auf die einzelnen Eigentimer
verteilen wollen.

Verteilung der Kosten

Wahlen Sie, gemal welchem Anteil die Kosten auf die einzelnen Eigentimer verteilt werden sollen
oder ob Sie die Anteile jedes einzelnen Eigentimers manuell eintragen wollen.

It. Anteil — Wahlen Sie im Meni den gewilinschten VS aus (z.B. WHG-Tausendstel), achten Sie
darauf, dass dieser bei jedem Eigentimer hinterlegt ist.

Manuell - Bei der manuellen Verteilung der Kosten tragen Sie die Kosten in Euro pro Einheit ein.

Eigentimer und Anteile zum Stichtag ... verwenden
Geben Sie an, welcher Stichtag zur Ermittlung der zu verwendenden Eigentimer und Anteile
gelten soll.



Auf welches Konto werden die Zahlungsabgange spater verbucht?
Hier stehen lhnen 2 Mdglichkeiten zur Verfugung:

a) auf die Hausgeldkonten

b) auf ein Sonderkonto (dies sollte im Kontenplan bereits existieren)

Falligkeitsdatum der Sonderauszahlung
Geben Sie das Datum ein, zu dem die Zahlungen an die Eigentiimer zu leisten sind. Gleichzeitig wird
dieses Datum als Falligkeitsdatum fur die Erstellung der SEPA-Zahlungsdatei verwendet.

Der Buchungstext dient der automatischen Verbuchung. (z.B. ,SA Gebaudeversicherung®).

Serienbrief / Archiveintrag

Mit der Aktivierung der Sonderauszahlung wird gleichzeitig eine Steuerdatei fiir Ihr Anschreiben
bereitgelegt. Klicken Sie auf das Ordner-Symbol um Ihr vorgefertigtes Anschreiben fur die
Sonderauszahlung zu hinterlegen. Das Word-Dokument wird dann automatisch geéffnet und mit den
hinterlegten Informationen beftillt.

Setzen Sie den Haken fur Serienbrief sofort automatisch als PDF ins Archiv ablegen um einen
Archiv-Eintrag in der Dokumentation an zu legen.

Zwischenspeichern

Sie haben jederzeit die Mdglichkeit Ihre Eingaben zwischen zu speichern, ohne die Sonderauszahlung
gleich bereit zu legen. Klicken Sie dafir einfach auf den Button Zwischenspeichern.

Wenn Sie anschlieRend wieder ins Fenster fiir die Sonderauszahlung gehen, kénnen Sie dort
fortfahren wo Sie aufgehort haben. Ihre Eingaben sind alle noch da.



Wenn Sie alle Eingaben getatigt und Uberprift haben, klicken Sie auf Eigentiimer.

© HVO2go - HV-Office S sternhaus, 87437 Kempten - Servoy Client — O X
g Y: P Y
Startseite  Sonderauszahlung bei Eigentimen
Kreuzen Sie jetzt die Eigentiimer an, die an der Sonderauszahlung teilnehmen sollen.
Einheit =« Anteil  Erwerbam - Verkaufam Kurzname Firma /Mame Ort Betrag Alle wahlen
0001 87,650 01.02.2019 BLABLAB+B BLABLA B+B Musterhause 482,08
[l 0001 0,000 01.01.2000 31.01.2019 MECKERZIEGE MECKERZIEGE Testhausen 0,00 Keinen wahlen
0002 75,710 01.01.2000 BLABLAB-+B BLABLA B+B Musterhause 416,40
0003 86,640 01.01.2000 HAUS HAUS Dorfstadt 476,52 Auswahl umkehren
0004 87,650 01.01.2000 FRAULEIN FRAULEIN Herrimhaus 482,08
0005 75,710 01.01.2000 TESTER TESTER Testhausen 416,40
0006 86,640 01.01.2000 REIHEMHAUS REIHENHAUS Testhausen 476,52
0007 87,650 01.05.2009 BURSCHE BURSCHE Testhausen 482,08
0008 75,710 01.01.2000 SPEZIAL SPEZIAL Testerhauser 416,40
0009 86,640 01.01.2000 ADRESSANT ADRESSANT Adressendorf 476,52
0010 115,270 01.06.2000 EIGENTUMER EIGENTUMER Paradies 633,99
0011 134,730 01.01.2014 ABC ABC Testerhauser 741,01
umgelegt werden 5.500,04 Umlage gesamt 5.500,00 oK
markierte Anteile ~ 1.000,000 Einheiten gesamt 12
markierte Eigentlimer 11 Eigentlimer gesamt 12 HITEETET
Bereit & Nz

Falls Sie die Verteilung nach Verteilerschliissel haben, wird der Gesamtbetrag der
Sonderauszahlung nach ausgewahltem Anteil auf die Eigentimer verteilt.

Falls Sie die manuelle Verteilung der Sonderauszahlung gewahlt haben, miissen die Betrage in der
Spalte Anteil manuell eingetragen werden.

Wenn Sie Eingaben in Ordnung sind, klicken Sie auf OK um diese zu bestatigen.
Anschliel3end befinden Sie sich wieder im Fenster fur die Sonderauszahlung.



11.7 Aktivieren / Loéschen einer bestehenden Sonderauszahlung
Nachdem die Sonderauszahlung angelegt wurde, muss diese noch aktiviert werden.
Mit der Aktivierung der Sonderauszahlung schliel3en Sie folgende Prozesse ab:

e Zahlung fiir die Ubergabe an die SEPA-Zahlungsdatei wird bereitgelegt
o Eine aul3erordentliche Forderung wird angelegt
o Kontrollliste wird getffnet

e Die Steuerdatei fiir Ihr Anschreiben zur Sonderauszahlung wird abgelegt

Sonderumlage aktivieren

Wahlen Sie SAus aktivieren / l6schen.

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

Startseite Sonderauszahlung bei Eigentimern

Objekt 0101 - Mustergasse 2, 12345 Testhausen / WJ 2020

=)
Grund fir die Sonderauszahlung Ruckerstattung Versicherung
auszuzahlender Gesamibetrag 5.500,00
Verteilung der Kosten = @) It Anteil | 0001 - WHG-Tausendst.. v
(O manuell EUR/WHG
Eigentiimer und Anteile zum Stichtag ~ 21.04.2020 | ... verwenden
Aufwelches Konto werden die @ auf die Hausgeldkonten
Zahlungsabgange spater verbucht? O auf das Sonder-Konto | 1000.000 - Strassenreinigung
Sonder-Konto Suche  *
Falligkeitsdatum der Sonderauszahlung  21.04.2020 | ..,
Buchungstext fir spatere Stapelbuchung SA Rickerstattung Versicherung
Serienbrief-Vorlage C\IMP_HWSONDERAZ.DOC ==
Serienbrief sofort automatisch als PDF ins Archiv ablegen
Eigentimer wahlen SAus aktivieren / loschen Zwischenspeichern Abbrechen
Bestatigen Sie folgende Abfrage mit Aktivieren.
Wie machten Sie verfahren? >

Wie machten Sie mit der Sonderauszahlung verfahren?

Altivieren - aktiviert die Senderauszahlung durch Ablage von Zahlungen, Serienbrief (oder Steuerdatei) und auBerordentlichen Forderungen
Laschen - Lascht alle Eingaben zur aktuellen Sonderauszahlung (kann nicht riickgingig gemacht werden)

Abbrechen - bricht den Vorgang ab

Laschen Abbrechen




Nun 6ffnet sich die Kontrollliste. Drucken Sie sich diese ggf. aus, weil sie nicht reproduzierbar ist.
Wenn diese in Ordnung ist, bestétigen Sie den Vorgang mit Ja.

Sonderauszahlung X

Sind die Angaben der Kontrollliste in Ordnung und soll die Sonderauszahlung jetzt aktiviert werden?

Bei "Ja" geschieht folgendes:

1. Zahlungsdaten fiir die Ubergabe an die Bank werden gespeichert,

2. Die Winword-5teuerdatei C/AWINWORD/SOMDERAZ XLS fir das Anschreiben (SOMDERAZ.DOC) wird gespeichert,
-= Bei ausgewdhlter Vorlage, wird der Serienbrief direkt zusammengefohrt und ggf. archiviert,

3. Die auBerordentlichen Forderungen werden for alle gewdhlten Einheiten angelegt.

Ist die Kentrollliste korrekt und méchten Sie mit der Aktivierung der Senderauszahlung fortfahren?

Mein

Falls Sie die Serienbrief-Vorlage eingestellt haben, 6ffnet sich nun Word mit Ihrem Serienbrief und es
erscheint folgende Abfrage. Bestatigen Sie mit Ja, um den Serienbrief als PDF im Dokumentenarchiv
abzulegen (der Haken im Fenster fir die Sonderauszahlung muss dafir gesetzt worden sein).

Serienbrief in Archiv legen x

Bitte pridfen Sie den Serienbrief auf Korrektheit und passen Sie die einzelnen Schreiben ggf. an.

Sobald Sie mit der Bearbeitung fertig sind, speichern Sie das Dokument, schlieBen Sie es und klicken in dieser Meldung auf Ja'.

Bei 'Mein’ wird kein Archiveintrag angelegt und Sie miissen das Dokument ggf. handisch im Archiv ablegen.

Machten Sie mit der Archivierung des Serienbriefes als PDF fortfahren?

Mein

Anschliel3end befinden Sie sich wieder auf der Startseite von HVO2go.

Die Zahlungen wurden in den Einheiten hinterlegt fiir die Ubergabe an die SEPA-Zahlungsdatei, fir
jede Einheit wurde eine aoF eingetragen und als bezahlt eingestellt. Sollte beim Eigentiimer in der
Einheit keine Bankverbindung hinterlegt sein, wird die aoF als nicht bezahlt angelegt und eingestellt.

Sonderauszahlung léschen

Wurde eine Sonderauszahlung angelegt und zwischengespeichert und Sie méchten diese aber nicht
aktivieren, sondern I6schen, gehen Sie folgendermal3en vor.

Sie mussen sich im Fenster fur die Sonderauszahlung befinden.
Wahlen Sie den Button SAus aktivieren /l6schen.

Bestatigen Sie folgende Abfrage mit Loschen.

Wie mochten Sie verfahren? x

Wie machten Sie mit der Sonderauszahlung verfahren?

Altivieren - aktiviert die Senderauszahlung durch Ablage von Zahlungen, Serienbrief (oder Steuerdatei) und auBerordentlichen Forderungen
Laschen - Lascht alle Eingaben zur aktuellen Sonderauszahlung (kann nicht rickgdngig gemacht werden)

Abbrechen - bricht den Vorgang ab

Laschen Abbrechen




Es erscheint eine letzte Abfrage. Bestétigen Sie diese mit Ja.

Sonderauszahlung laschen x

Sie haben angegeben, die Senderauszahlung laschen zu wollen.

Wollen Sie mit dem Laschen fortfahren?

Mein

Die angelegte Sonderauszahlung wird geldéscht und kann neu angelegt werden.



