Schritt fur Schritt Anleitung fur die Erstellung einer
Nebenkosten-Abrechnung mit Nebenkosten ,,easy*

Es freut uns sehr, dass Sie mit unserer Software Nebenkosten ,,easy” lhre Miet-Wohnungen
abrechnen.

In dieser Anleitung erfahren Sie Schritt fur Schritt, wie Sie das Objekt und die Mieter anlegen und
eine Nebenkosten-Abrechnung erstellen kénnen.

1. Anlage eines Objekts:

Uber die Baumansicht auf der linken Seite kann Giber ,,Neu“ ein neues Objekt angelegt werden.

Objekt: (001 - Muster, Rosenwinkel 24 in 47110 Te - | &

Objekt-Mr. | Bezeichi
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@ Bearbeiten
&3 Kopieren
i% Loschen
[= Objektliste

In den Objektdaten gebt ihr die Adresse des abzurechnenden Objektes ein. Wenn in dem Objekt
auch gewerbliche Mieter abgerechnet werden, muss der Haken gesetzt werden bei ,,Inklusive
Gewerbe mit Umsatzsteuer”, denn im Nachgang kdnnen die Kosten auch als Netto-Werte
angegeben werden.

Bezeichnung und Anschrift des Objekts

Objektart: Inkl. Gewerbe mit Umsatzsteuer

Bezeichnung: |Muster

Strafe: Rosenwinkel 24

PLZ Ort: 47110 Testhausen

Als Nachstes klicken Sie auf ,,Neu zuordnen® um den bereits angelegten Vermieter (also sich
selbst) auszuwahlen, oder neu anzulegen. Dort werden der Vermieter-Name, die Anschrift und
eure Kommunikationsdaten wie Telefon, Fax und E-Mail ausgefullt.



Vermieter

MName: Dieter Mller

Strasse:  |Dellerstralie 30 PLZ Ort: 47110 Testhausen

Aktenzeichen: |Abr.2024 Finanzamt: |sdf

Ust-IdMr.: Meu zuordnen Bearbeiten

Bei ,,Daten zur Bankverbindung® gehen Sie auf ,,Auswahlen“ und wahlen entweder ein
bestehendes Bankkonto aus oder legen das Bankkonto neu an.

Daten zur Bankverbindung

Inhaber: |Dieter und Eva Miller
IBAM: DE%9 4106 1200 0001 &005 2180 0

Bank: Direktbank Testhausen

Auswihlen

Des Weiteren gebt ihr den Abrechnungszeitraum, den ihr abrechnen méchtet, mit dem Datum
von und bis. AnschlieBend gebt ihr die Kostenarten ein, die umgelegt werden sollen.

Diese kdnnte direkt eingetippt werden. Daneben tragt ihr jeweils die Kosten ein, die ihr
insgesamt in einem Abrechnungszeitraum hattet und die ihr umlegen wollt. Diese Kosten kdnnt
ihr meistens einer Rechnung entnehmen. Zum Schluss wahlt ihr jeweils einen Verteilerschlussel
aus, die Eingabe der einzelnen Anteile erfolgt spater in den Mieter-Daten.

Kostenart Kosten Verteilerschlissel Kostenart Kosten Verteilerschlissel

Grundsteuer 1 Nohnfliche = Gartenpflege Vohnfliche

Strafienreinigung Vohnfliche

Miillbeseitigung 410,56 € Personenzahl
ferbrauch
Vohnflache

Vohneinheiten

Schmutzwasser
Miederschlagswasser 22
Kabel-TV
Wasserkosten ferbrauch
Gebdudeversicherung Nohnflache
Haftpflichtversicherung
Feuerldscherwartung
Wachdienst/Alarmanlage

Allgemeinstrom/Beleuchtung
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Gebaudereinigung Vohneinheiten > 0,00 €

§35a - Haushaltsnahe Dienstleistungen eingeben Summe Kosten: 5.715,24 €

Bei ,,Personenzahl” wird nach Anzahl der Personen verteilt.

Bei ,,Wohnflache® wird nach der eingegebenen gm-Zahl der einzelnen Wohnungen verteilt.
Bei ,Wohneinheiten“ wird nach Anzahl der Mietparteien verteilt, z.B. bei einem
Dreifamilienhaus durch Drei Einheiten.

Bei ,,Punkten”“ konnen Sie einzelne Punkte pro Mieter eintragen.

Mit dem Umlageschlussel ,,Prozent“ konnen Sie eine prozentuale Verteilung vornehmen,
Mit ,Verbrauch® ist gemeint die Verteilung der Kosten nach Kubikmeter Wasserverbrauch
also nach Wasseruhren oder Zahlern gemeint.

Bei ,,Personen + Raume*“ wird verteilt nach der Addition von Personen und der Anzahl an
Raumen.

Uber die Schaltfliche ,§35a - Haushaltsnahe Dienstleistungen eingeben kénnen Sie auch fir
jede Kosten-Position den Anteil an Haushaltsnahen Dienstleistungen, wie z.B. bei
Hausreinigung und Hausmeister-Kosten eingeben, insofern Sie die Bescheinigung dazu spater
stellen mochten.



Information zur Abrechnung (max. 500 Zeichen)

|Allgemeinstrom/Beleuchtung: Die Stromkosten fir die Zentralheizung|sind in der Heizkostenabrechnung enthalten (siehe Anlage).

Notiz:
2 separate Miilltonnen fir Gartenabfille Mietern EG und 1.0G separat in Rechnung stellen (direkte Kosten)

Ganz unten kann eine Information eingegeben, werden die alle Mieter in der Abrechnung sehen.
Die Notiz ist als internes Notizfeld anzusehen, welche nicht angedruckt werden. Wenn alle
Eingaben erfolgt sind, ist wichtig oben auf ,,Speichern® oder direkt auf ,,Speichern und
SchlieBen” zu gehen.

2. Anlegen der Mieter-Stammdaten:

Uber die Baumansicht auf der linken Seite kann tiber ,,Neu“ ein neuer Mieter/eine neue
Wohnung angelegt werden.

Objekt: |001 - Muster, Rosenwinkel 24in 47110 Te ~ .a.

Objekt wihlen

. . Mieter Mr. | Whag. Mame
] Objksdsten ¥
2 1.04G Wilfried Bu
@ Mieter R 3 2.0G Dirk und Ju

I3 Bearbeiten
% Laschen
[ Mieterliste

Abrechnung

i

Die Mieter-Nummer kann beliebig vergeben werden. Wichtig ist, jeder Mieter muss eine eigene

Nummer bekommen. Darunter wahlt ihr die Anrede des Mieters aus. Dann habt ihr zwei Zeilen

Platz, um den Namen des Mieters und Mitbewohners einzugeben und seine Adresse. Wenn der
Mieter ausgezogen ist, gebt ihr einfach seine neue Adresse ein. Zum Schluss gebt ihr noch eine
Brief-Anrede ein, welche in der Abrechnung angedruckt wird.

Mieter und Anschrift
Mieternummer: |1
Anrede; Eheleute

Mieter Mame 1: | Dr. Ernst und Martha Hermes

Mieter Mame 2
Strasse: Rosenwinkel 24
PLZ Ort: 47110 Testhausen

Briefanrede: Sehr geehrte Frau Herrmes, sehr geehrter Herr Dr. Hermes,



Weiter geht's mit dem Abrechnungszeitraum des Mieters, dieser ist in aller Regel, wenn
der Mieter bei euch das ganze Jahr gewohnt hat auch der Zeitraum der Immobilie also der
Objektdaten.

Abrechnungszeitraum des Mieters:

Betriebskosten-Abrechnungszeitraum (BE):

Vorm: |(07.01.2024 * Bis zum: |31.12.2024 -

Umsatzsteuer: (0,00 %

Rechnungs-Mr.:

Wenn der Mieter die Einheit gewerblich nutzt, muss bei ,Umsatzsteuer” 19% eingetragen
werden.

Die ,,Mitteilung an den Mieter® wird in der Nebenkosten-Abrechnung als Informations-Feld
angedruckt. Die Notizen sind, wie auch in den Objektdaten wieder zur internen Verwendung
gedacht.

Mitteilung an den Mieter (max. 500 Zeichen, Fliesstext)

Die separate Malltonne far lhre Gartenabfille kann abbestellt werden. Bitte setzen
Sie sich mit mir in Yerbindung.

MNotiz

Maotiz text

Auf der rechten Seite der Mieter-Maske ist nun die Geschosslage, die Wohnflache, die
Personenzahl, die Anzahl Einheiten (isti.d.R. immer eine 1), die Anzahl Raume in der Einheit, die
Anzahl Punkte und die Anzahl Prozent einzutragen. Natilrlich mussen nur die Felder befullt
werden, wonach Sie auch wirklich die Kosten verteilen.

Angaben zur Wohnung und Verteilung von Nebenkosten

Geschosslage: EG Anzahl Einheiten: 1
Wohnfliche (m2): 133,76 Anzahl Rdume: 3
Anzahl Personen: dndern Anzahl Punkte: 0

Prozentanteile: 65

Der Umlageschlissel ,,Punkte ist im Ubrigen dafiir gedacht, bestimmte Umlagen selbst zu
definieren, wenn z.B. bei einem Dreifamilienhaus nur zwei Mieter den Kabel-Anschluss
bezahlen sollen. Also gebt ihr bei beiden Mietern jeweils einen Punkt ein, damit die Kosten nicht
auf alle drei Einheiten, sondern nur auf zwei Einheiten verteilt werden.

Weiter geht es mit den Vorauszahlungen der Betriebskosten. Diese kdnnen auch getrennt in
Betriebskosten und Heizkosten eingegeben werden.



Vorauszahlungen, Heizkosten und direkte Kosten

Betrag
Vorauszahlungen Betriebskosten: 3.000,00 €
Vorauszahlungen Heizkosten: 0,00 £
Heizkosten nach Abrechnung: 623,51 €

Direkte Kosten (Bezeichnung):

Bezeichnung Brutto -
Sonstige Kosten Tr25€
Sonstige Kosten2 0,00 €
Sonstige Kosten3 0,00 €
Sonstige Kostend 0,00 €
Sonstige Kosten5 0,00 €
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Bei ,,Heizkosten nach Abrechnung” kénnt ihr den Heizkosten-Betrag eingeben, wenn diese vom
externen Abrechnungsdienstleister (wie z.B. Techem, Ista, Brunata, Minol) oder mit unserer
weiteren Software Heizkosten "easy" erstellt wurden.

Als nachstes gibt es funf Positionen, zur direkten Umlage von Kosten, welche nur einzelne
Mieter betreffen. Hier nehmt ihr die Bezeichnung selbst vor und gebt rechts den Betrag flir den
Mieter ein.

Darunter befindet sich die Eingabe-Maske flr die Eingabe von bis zu 10 Wasserzahlern. Hier
kénnen Sie jeweils den alten und neuen Stand des Zahlers angeben, also den Anfangs- und
Endbestand des Abrechnungszeitraums.

Iwischenzihler Wasseruhren

Lihler Stand alt Stand neu Verbrauch
3371 / Kiche 374 119,64 82,23
9373.2 /Badezimmer 41,63 5725 115,682
0375.4 / Waschkiche 168,98 381,45 21247
4 0,00 0,00 0,00
5 0,00 0,00 0,00
i 0,00 0,00 0,00
7 0,00 0,00 0,00
a 0,00 0,00 0,00
9 0,00 0,00 0,00
10 | 00 00 000

410,32
Stand new wird alt Zihlerstinde lGschen

Im oberen MenUbereich ist es (auch zu einem spateren Zeitpunkt) moglich, Mieterwechsel
durchzufiihren, diese riickgéngig zu machen, Anderungen der Personen-Anzahl einzugeben und
einzelne Kosten Ausnahmen zu definieren.



Stammdaten Mieter
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Speichern Speichern Abbruch Mieterwechsel Mieterwechsel Personenzahl Kosten
und Schliefen rickgdngig dndern Ausnahmen
Funktion
Nach dem Speichern werden eure Daten gespeichert, und so gehen Sie fur jeden Mieter vor.
3. Abrechnung erstellen:

Uber den Bereich ,,Abrechnung* kénnen Sie nun die ,,Abrechnung erstellen“:

T

Objekt: |001 - Muster, Rosenwinkel 24 in 47110 Te ~ | &

Objekt wihlen

£

£

»

QJ Abrechnung erstellen

[ 535a - Haushaltsnahe Dienstleistungen erstellen
ok Liste der Abrechnungsergebnisse
T§| Perscnen x Tage - Liste
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2 Anschreiben
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In diesem Fenster kann oben das Datum angegeben werden, welches als Erstellungs-Datum
angedruckt wird. Optional kann die Abrechnung ohne Briefkopf erstellt werden, insofern Sie lhr
eigenes Briefpapier haben. Mit der Option ,Nullwerte unterdricken® werden alle Kostenarten
mit 0 € unterdrtckt. Wenn ein Mieter von einer Umlage ausgeschlossen ist, kann Gber den
Haken ,Positionen unterdriicken deren Gesamtkosten und Anteil 0 sind“ entschieden werden,
ob dieser Mieter die Kosten trotzdem sehen soll. Es kann auch direkt im Anschluss die
Bescheinigung §35a fir Haushaltsnahe Dienstleistung erstellt werden.
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| MK-Abrechnung Bewohner - m} X
[ Abrechnung erstellen X Abbruch
Haus 001 Muster Rosenwinkel 24

Abrechnungszeitraum:  01.01.2024 bis 31.12.2024 Abr. erstellt am:  |08.07.2024 ~ Ohne Briefkopf

Mullwerte unterdriicken +| Positionen unterdriicken, deren Gesamtkosten und Anteil 0 sind

Abrechnen fir ...

Bewohner . Ausgewihlte Bewohner

0 Dr. Ernst und Martha Hermes EG

enate Schmidtmann, Wilfried Buls 1.0G
B8.030.00 Dirk und Jutta Schneider 2.0G

L

<Keine Daten zum Anzeigen>

Bescheinigung nach § 35 a E5tG "Haushaltsnahe Dienstleistungen” drucken

Es kann vorkommen, dass hier oben ein Register ,,Probleme” dargestellt wird. Dies wurde
anzeigen, wenn Anteile in den Mieter-Daten komplett fehlen oder Personenzahlen nicht
eingetragen wurden. Diese Eingaben mussen dann naturlich berichtigt werden.

Nun wahlen wir alle Mieter, die wir abrechnen wollen, aus, damit diese auf der rechten Seite
aufgefuhrt sind und gehen oben auf ,Abrechnung erstellen®.

Das Programm fuhrt nun alle Angaben auf und verteilt die Kosten nach den entsprechenden
Umlageschlisseln. Kontrollieren Sie selbst noch einmal alle Angaben genau.

Mit den blauen Pfeilen oben kann man die Abrechnung durchblattern. Am Ende erhaltet ihr als
Ergebnis entweder ein Guthaben oder eine Nachzahlung, die der Mieter leisten muss. Die
Abrechnung kann nun oben ausgedruckt oder als PDF exportiert werden.
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Wenn Sie zusatzlich ein Anschreiben erstellen mochten, ist dies in der Hauptmaske links Uber
»Anschreiben®“ und ,Brief schreiben mit Word“ moglich.

T
2 Anschreiben

[l:" Brief schreiben mit Word
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