3. Erste Schritte
3.1 Anpassungen im Modul ,Einstellungen

Um Immoware24 nach Ihren Anforderungen individuell nutzen zu kénnen, bietet die Software
flexible Darstellungsmadglichkeiten lhrer Daten.

Nehmen Sie vor Beginn der Dateneingabe im Modul ,,Einstellungen” (Schaltflaiche © )
lhre Anpassungen vor, damit sie fiir alle danach angelegten Kontakte/Objekte verfiigbar
sind.
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Adressbuch Objektdaten Rechnungswesen
Kontaidgruppen Objektarten Musterkonten
Kontakt-Label Gebiudearten Muster-Unlageschissel
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Abb. 10: Modul ,Einstellungen®

Adressbuch:

Navigieren Sie zum Bereich.

B Adressbuch
Kontakigruppen
Kontak-L:

Kon plung

Kontaktnotiz-Kategorien

Sie finden hier die Mdglichkeit, Kontaktgruppen, Kontakt-Label, deren Verknipfungen und Ka-
tegorien fur deren Notizen fir die Kontakte im Adressbuch, die Sie nach lhrem Bedarf ergdnzen
kénnen.

Die Anlage von Kontaktdaten bildet zusammen mit den ,Objektdaten” die Grundlage lhrer Arbeit
mit Immoware24 und gehort daher zur Kategorie ,Stammdaten®.

Mehr zum Thema ,Adressbuch” erfahren Sie im nachfolgenden 7 Kapitel,,5. Adressbuch®.

Objektdaten:

Navigieren Sie zum Bereich

&

Sie finden hier die Mdglichkeit, die Stammdaten fur lhre Objekte und alles, was dazu gehort,
einzutragen.

Die Erfassung von Objektdaten bildet zusammen mit den Kontaktdaten im ,Adressbuch” die
Grundlage lhrer Arbeit mit Immoware24 und gehdrt daher zur Kategorie ,Stammdaten®.

©2025 Immoware24 GmbH Handbuch Update 01/2025 (v24)Revision 1.1 48



Mehr zum Thema ,Adressbuch® erfahren Sie im ~ Kapitel ,6. Objektdaten®.

Musterkontenrahmen

Offnen Sie tber den Bereich ,Rechnungswesen“ den Menlpunkt ,Musterkonten®.

Rechnungswesen

Je Verwaltungsart steht Ihnen ein umfangreicher Kontenrahmen zur Verfiigung.

Bei der Erfassung der Stammdaten zum Objekt bietet Immoware24 die Ubernahme dieses
Musterkontenrahmens an. Damit sind die fiir die Objektverwaltung notwendigen Konten im
Buchhaltungsmodul automatisch vorhanden. Fir die Konten sind enthaltene Umsatzsteuersatze
und Umlageschlissel zur Verteilung der gebuchten Betrage im Rahmen von Abrechnungen
voreingestellt.

Sie kénnen jederzeit die Konten und die Kontonummern umbenennen, andere Umlage-
schlissel und USt.-Satze definieren und zusatzliche Konten hinzufligen. Beachten Sie, dass
einige systemrelevante Konten von der Umbenennung ausgenommen sind!

Aktive Bestandskonten (Bankkonten), Kreditoren- und Debitorenkonten miissen Sie nicht hinzu-
figen, da diese automatisch von Immoware24 mit der Stammdateneingabe erstellt werden.

Muster-Umlageschliissel/monatliche Zahlungen/Zahlungsprioritaten
Wahlen Sie im Bereich ,Rechnungswesen® den Menipunkt ,monatliche Zahlungen® oder
»Zahlungsprioritaten® aus.

Rechnungswesen
Musterkonten
Muster-Umlageschlissel
Muster-Verwalterhonorar
Mahneinstellungen
Monatliche Zahlungen <=
Zahlungsprioritéten e

Fehlende, von Ihnen bendtigte Kategorien kdnnen Sie selbst hinzufligen oder bestehende
Einstellungen anpassen. Die Ricklagenzufiihrung, als zweite monatliche Zahlungsart neben
dem Hausgeld in der WEG, wird automatisch erstellt, sobald im WEG-Objekt eine
Rucklagenposition eingerichtet wurde.

Mahnwesen

Klicken Sie im Bereich ,Rechnungswesen“auf den Menipunkt ,Mahneinstellungen®.

Rechnungswesen
Musterkonten
Muster-Umlageschlissel
Muster-Verwalterhonorar
Mahneinstellungen
Monatliche Zahlungen
Zahlungsprioritaten

Sie kdnnen die gewlinschten Einstellungen der Mahngebuhren, Verzugszinsen, Mahnschwelle
etc. zentral fur alle danach erfassten Objekte vornehmen.
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3.2 Wichtige Hinweise

Bevor Sie in Objekten die Kontakte im Adressbuch “ erfassen:

&L Gruppen

—

Mieter il Aorechner

Mietinteressenten il Allanz Versicherungs AG
Dienstieister / Handwerker i Ate Leipziger
Makier

Verwalter

Eigentimer
Bank

sonstige Kontakle auom Zugifisnde | keine Verlangerung v

Q suche . ’ Daten

aaaaaaaa
Venwalter: GreenGroup Hausverwaltung keine Angabe -

MMMMMMMMMMMMM

il Dachdecker Meister & Vomame v o

Abb. 11: Modul Adressbuch

Eigentimer, Mieter, Dienstleister etc. legen Sie als Kontakte im Adressbuch an. Verknipfen
Sie diese spater mit den jeweiligen Objekten. Mieter/Eigentimer kdnnen Sie ohne vorherigen
Adressbuch-Eintrag im Objektmodul speichern. Beachten Sie, dass die dann gespeicherten
Mieterdaten nur die Pflichtangaben enthalten. Vervollstandigen Sie diese im Adressbuch.

Mietinteressenten verwalten (Adressbuch)

In dieser Kontaktgruppe kénnen Sie Daten von Mietinteressenten hinterlegen. Sie kénnen diese
konkreten Mietobjekten zuordnen und Sie kdnnen mit dem ,numerischen Filter* Kriterien zur
gesuchten VE (z.B. gesuchte Flache, Anzahl Zimmer, maximale Kaltmiete) speichern.

Miete und BK-Vorauszahlungen bzw. Hausgelder und Riicklagen (WEG) eingeben

Mietverwaltung:

Zu erzielende Miete und Vorauszahlungen erfassen Sie bereits als Ertragsziele bei den
Verwaltungseinheiten. Diese werden automatisch in jedes Mietverhaltnis fiir die jeweilige VE
Ubernommen, Sie kdnnen diese dort nachbearbeiten.

WEG-Verwaltung:

Die monatlichen Zahlungen sind in Hausgeld und Riicklagen getrennt.

Wenn Sie eine Rucklagenposition anlegen, entsteht automatisch die dafur zu leistende
Zahlungsart.

Diese Vorgehensweise ist Grundlage fir eine korrekte Abrechnung fir die WEG.

Erfassen und bestéatigen Sie einen den Zahlungen zugrunde liegenden Wirtschaftsplan bzw.
Plan Riicklage, werden alle monatlichen Hausgeld- und Ricklagenzahlungen automatisch in die
Stammdaten der Eigentimerverhaltnisse ibernommen. Eine manuelle Eingabe ist damit nicht
erforderlich.
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Bankkonto anlegen

Wenn Sie die Adresse anlegen, erfassen Sie fiir alle Kontakte die Bankkonten, die Sie fir die

Verwaltung als Miet-, WEG- oder Ricklagenkonten flihren oder die Sie bei der Erstellung von
Banktransaktionen (Lastschriften/Uberweisungen) benétigen.

Im Modul ,,Objektdaten” im Menupunkt ,,Bankkonten* wird spater das gewahlte
Bankkonto z. B. als Mietkonto mit dem Objekt verkniipft, wodurch automatisch ein
Buchhaltungskonto entsteht.

Im Modul ,,Einstellungen* im Meniipunkt ,,Online-Banking-Zugang*

kénnen Sie Online-Zugange fir die Konten einrichten, auf die Sie mit der Funktion
pkimnsakionen Lastschriften ziehen bzw. von denen Sie Uberweisungen durchfiihren.

Stammdaten des Objektes im Modul ,,Objektdaten < “ verwalten

\ (5] 5
M EEsHE DR RS S RS @ ﬁnéaﬁmﬂ

# » Objekidaten » Objektanlegen

i

AR Objektiibergreifende Aktionen
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2 autom. Verwalterhonorar Liegenschaft Verwaltungstyp — OEigenverwaltung O Fremdverwaltung
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Abb. 12: Modul Objektdaten, Objekt anlegen

Erfassen Sie die Daten, indem Sie den Menupunkt ,Objekt* > ,Gebdude” > ,VE* >
“Mieter/in (WEG Eigentiimer)“ wahlen.

Wenn Sie Mieter erfassen, entstehen automatisch deren Debitorenkonten. Hat eine VE keinen
Mieter, wird diese von Immoware24 automatisch als Leerstand behandelt.

Objekte mit umsatzsteuerpflichtiger Miete (gilt sinngemaR fir umsatzsteuerpflichtige Eigen-
tmer in der WEG)
Vermietung und Verpachtung Uber einen langeren Zeitraum als sechs Monate sind grundsatz-
lich per Gesetz von der Umsatzsteuer befreit.
Der Vermieter kann jedoch zur Umsatzsteuer optieren, wenn

. die vermietete VE auch dem Unternehmenszweck dient und

. die Nutzung der VE fur Umsatze erfolgt, die den Vorsteuerabzug nicht ausschlieRen
Fir umsatzsteuerpflichtige Mieter wahlen Sie in den Mieterdaten ,gewerblich mit vollem
Umsatzsteuersatz” oder ,gewerblich mit ermédBigtem Umsatzsteuersatz® (z.B. in Stiftungen)
aus. Die Miete wird zuzuglich Umsatzsteuer vereinnahmt und die Abrechnung der Betriebskos-
ten erfolgt auf Nettokostenbasis. Die Summe der auf die Mieter umgelegten Kostenanteile (Brut-
to) kann deshalb hdher sein als die umzulegenden Kosten, da auf die Nettokosten des Mieters
immer der volle Umsatzsteuer-Satz angesetzt wird, unabhangig davon, ob die Bruttokosten 0%,
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7% oder 19% Umsatzsteuer enthalten.
Far alle anderen Mieter wahlen Sie kein Gewerbe (ohne Umsatzsteuer) oder gewerblich
ohne Umsatzsteuer..

Heizkostenabrechnung

Fir Heizkosten, die nach § 9 der Verordnung Uber Heizkostenabrechnung (HKVO v.
05.11.2008) abzurechnen sind, kénnen Sie in Immoware24 die Heizkosten von einer externen
Abrechnungsfirma durch Datenexport ermitteln lassen und die extern ermittelten Werte als
Festbetrage je Mieter durch Datenimport in Immoware24 ibernehmen.

Um neben den Betriebskosten auch Heizkosten abzurechnen, ohne dass dafiir gesonderte
HK-Vorauszahlungen vereinbart sind, legen Sie nur die Vorauszahlungsart ,BK-Vorauszahlun-
gen“ an. Die Heizkostenabrechnung erfolgt als Bestandteil der BKA.

Die Betriebs- und Heizkosten je Mieter werden den geleisteten Betriebskostenvorauszahlungen
gegenibergestellt. Vereinnahmen Sie BKV und HKV getrennt, erstellen Sie neben der BKA eine
gesonderte HKA. Die Kostenkonten, die ihrer Entstehung nach Heizkosten sind, erhalten fir die
Umlage immer den Abrechnungstyp “Heizkosten”, egal ob die HKA gesondert oder als Teil der
BKA erstellt wird.

Zahlermanagement

Der Menupunkt ,Objektzahler” ermoglicht die Erfassung und Verwaltung der Hauszahler, die
keiner bestimmten VE zugeordnet sind. Dort hinterlegte Zahlerablesungen dienen nur der
Information und Archivierung, sie werden von Immoware24 nicht verarbeitet.

Zahler zur Verbrauchserfassung von Nutzern der VE hingegen werden unter dem MenUpunkt:
,Gebaude” > VE" > ,Zahler* verwaltet.

Berechnen Sie verbrauchsabhangige Kostenanteile Ihrer Mieter nach Zahlerstand selbst,
mussen Sie die Zahler aller VE lickenlos mit den Ablesewerten aller Nutzer im Abrechnungs-
zeitraum erfassen.

Rechnungen, Sollstellungen und Zahlungen erfassen
Mit Immoware24 werden alle Rechnungen bereits als offene Posten gebucht (Kreditorenbuch-
haltung). Dabei wird der Rechnungsbetrag einer Ausgabenart und einem Glaubiger
(Dienstleister) zugeordnet.
Sollstellungen (z.B. Mietforderungen) kdnnen Sie fur Mieter einzeln, fur alle Mieter eines Objek-
tes gleichzeitig oder fir alle Mieter aller Objekte einer Verwaltungsart gleichzeitig buchen.
Die geplanten Einnahmen werden als offene Posten erfasst (Debitorenbuchhaltung).
Die Forderung wird den Einnahmearten (z. B. Miete, VZ ...) und einem Schuldner (Mieter)
zugeordnet.
Unter ,Buchungen - offene Posten”werden alle unbezahlten Rechnungen und Sollstellungen
aufgelistet. Dies ermdglicht eine effektive Zahlungskontrolle.
Die fir den Ausgleich des OP notwendige Zahlungsbuchung kdnnen Sie erstellen:

. manuell als Einzelbuchung ) &

. manuell gleichzeitig als mehrere Zahlungsbuchungen oder

. automatisch aus dem eingelesenen Bankauszug (Online-Banking)
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SEPA-Mandatsreferenzen fiir Lastschriften

= [ -]
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» Objekddaten » Objekistammdaten » SEPA Ubersicht
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VEQ3Wohnung M Krause, Hans 80053762 444444 NOLADE21HAL DE: 3 BKA-Miethaus- seit ia
1 01.07.2016

2
Gebaude O01EG

2 VE04
Gebaude 02EG.

[ Leerstandsmanagement

M Meyer, Susanne & es st kein Bankkonto hinterlegt nein nein  nein
Frank
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3
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) Liste beendeter Vertrage
© Versicherung
& Einstellungen
B Monatliche Zahiungen
B Zahlungsprioritaten

i B
Obiokt schiieBon PDF | PDF > DMIS

Abb. 13: SEPA-Ubersicht

Far den Einzug der Forderungen per Lastschrift sind SEPA-fahige Bankverbindungen und
Mandatsreferenzen erforderlich. Immoware24 rechnet Kontonummern und BLZ automatisch in
IBAN und BIC um. Um die Mandatsreferenzen zu erstellen, nutzen Sie den SEPA-Assistenten,
der die Mandatsreferenzen fortlaufend oder nach individueller Eingabe generiert.

Diese Buchungsassistenten finden Sie unter ,,Buchungen“ im Objektmenii:

. Anfangsbestand fiir Bestandskonten
(aktive = z.B. Bankkonten, passive = z.B. Ricklagen etc.)

. Sollstellung, automatische Sollstellung

. Rechnung mit Erfassung § 35 EStG und Skonto

. benutzerdefinierte Buchung

. Bank Umbuchung

. Kosten Umbuchung

. Debitor fir Zahlungen ohne OP

. wiederkehrende Rechnungen (z.B. fiir Abschlagszahlungen an die Versorger)

. Rucklagen fur Zufihrungen zum und Entnahmen vom Ricklagenkonto

. Rucklastschrift

. Ratenzahlung
Mietvertrage/Eigentiimerverhaltnissen (WEG-Verwaltung) bearbeiten oder I6schen
Nutzen Sie die Funktion ,Stammdaten &ndern®, um Vertragsmerkmale wie ,Beginn“/“Ende* u.a.
zu bearbeiten.
Klicken Sie auf ,hinzufiigen®, um neue Werte zu ergénzen, wobei die Werte vor der Anderung
erhalten bleiben (z.B. neue Zahlung ab 01.05., alte Zahlungen vor 01.05. bleiben gespeichert).
Korrigieren bzw. I6schen Sie einzelne Werte, indem Sie auf ¢ bzw. % rechts hinter dem
Datensatz klicken. Die vorherigen Werte werden Uberschrieben bzw. geléscht.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,|6schen” in der Fulileiste. Alle Daten des Mietvertrages/

Eigentimerverhaltnisses werden geldscht. Dies ist jedoch nur mdglich, solange noch keine
Buchungen bzw. noch keine Abrechnungen fiir diesen Debitor erfolgt sind.

©2025 Immoware24 GmbH Handbuch Update 01/2025 (v24)Revision 1.1 53



Objekte lI6schen
Klicken Sie auf die Schaltflache [-] in der FuRRzeile der Objektliste.

Das gesamte Verwaltungsobjekt mit allen dazugehdrigen Daten wird vollstandig aus
Immoware24 geldscht.

Fiir die Kommunikation ist ein E-Mail-Client (Schaltfliche ™) in Inmoware24
integriert

s
MIET  Magdeburger StraBe 51, 06112 Halle (Saale)

W EeDBDELRe S B A w228

9 Alle Nachrichten

™
i

[TSP#19] Vorgang (2107) AW: Wasserschaden an der Decke

© @ Posteingang 12

e 13.00.2024 0:56
© <4 Gesendet (2] Le iR yetn von: Steffen de) Mok
o an: verwaltung (verwaltung@immoware24.de)
© & Papierkorb (0] e« F2-
MAILE... 03.11.2024 G - N
© 5 Archiv (4] Undelivered M‘ﬂ” ’ 4 Hinweis: Zum Schutz Ihrer Privatsphare wurden einige Bilder blockiert. Bilder anzeigen E
his is the mail sy

Sehr geehrte Damen und Herren,
© @ Postausgang

wir haben Ihre Schadenmeldung erhalten und leiten diese nun an den Versicherer weiter. Wir bitten Sie zwischenzeitlich folgende Angaben zu prifen und
zu erganzen

© @ VERWALTUNG@IMMOWARE?2... - . .
Sie kénnen eine Leckortung beauftragen um die Ursache zu ermitteln. Lassen Sie uns im Nachgang alle Berichte, Rechnungen etc. zukommen.

Schadentag 12.09.2024
Uhrzeit:
Schadenort:

Ursache & Beschadigung: die Wand zwischen Schiafzimmer und Fiur ist NaB. Es wird
Irgendwo Wasser austreten

bewoh... 21112023 i
N Fotos vorhanden sind keine hochgeladen wie beschrieben
Sehr geehr mer Geschadigte:
Verursacher:

@ handw... 04012023

~

o i, < NotmaBinahmen:
Jungblut, vielon Dank Berichte / Rechnungen:

« @ 12
Ensturson - [T | 11 everscn I o | oot s & azoen] s Tt ~ | an Tt vt | e - | —

Abb. 14: E-Mail-Client

Die Zugangsdaten lhres E-Mail-Providers hinterlegen Sie im Modul ,,Einstellungen*
Navigieren Sie zum Bereich ,Integrationsprofile“ und wahlen Sie den Menupunkt ,Mail“.

‘Qﬁ Integrationsprofile
Mail
Onlinebanking
Kautionsmodul
Posteingang
Postausgang
Digitale Unterschrift
Anrufplaner
Anrufplaner-Kategorien
Anrufbeantworter
Immobilienportale
HeiWaKo / externe Anbieter

Auf der Registerkarte ,Verbindungseinstellungen® legen Sie die Kontoeinstellungen fiir den
Posteingang und den Postausgang fest.

Die E-Mails werden automatisch zugeordnet.
Neben allen mit Immoware24 erstellten Dokumenten kbnnen Sie auch in Immoware24
hochgeladene Dokumente als PDF-Dateien per E-Mail versenden.

Im Modul ,,Vorlagen* kénnen Sie die von Immoware24 bereitgestellten Muster-Mastervor-
lagen anpassen oder eigene Vorlagen erstellen.

Diese Vorlagen erméglichen es lhnen, gespeicherte Daten in wiederkehrende Dokumente wie
Serienanschreiben zu integrieren und so lhre Verwaltungsprozesse effizienter zu gestalten.
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Abb. 15: Modul ,Vorlagen*

Offnen Sie eine Vorlage in der Kategorienliste.

Geben Sie die Platzhalter ein, die Sie verwenden mdchten (siehe 7 Kapitel ,19.2 Master-Vorla-
gen anwenden® und ,19.3.1 Dynamische Platzhalter)

Registerkarte ,Vorschau*

Klicken Sie auf die Registerkarte ,Vorschau“, um eine Vorschau der erstellten Platzhalter zu
erhalten. Die Platzhalter werden in dieser Ansicht angezeigt, um z.B. Gberprifen zu kénnen, ob
die Platzhalter sich wie zu erwartend verhalten.

Registerkarte ,Vorlage”

Auf dieser Registerkarte konnen Sie lhre Vorlage mit den Platzhaltern flllen. Klicken Sie auf die
Schaltflache ,bearbeiten” in der Ful3leiste.

Der Vorlagen-Editor 6ffnet sich.

Datei Bearbiten Einfugen Ansicht Format Tabelle Formulare

v H o v aial vAv£ZY B I U = =S EvEyE

#_Layout (PDF)_}

#{_Emplanger (PDF)_}

@d{Betrefiy

= 1| [baten] Avsergtons vesnerieen | spsehem Vorseho snesgen
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Im Menlpunkt ,Datei“ - ,Randeinstellungen® kdnnen Sie die Seitenrander fir das Layout der

Vorlage einstellen. Geben Sie die Werte entsprechend in die zugehdrigen Felder ein.

Im Menlpunkt ,Formulare® kdnnen Sie Einstellungen fiir die Komponenten der Vorlage einstel-
len. Sie kdnnen Eingabefelder, Kontrollkastchen, Textfelder und Auswahlfelder hinzufligen und
gestalten.

Registerkarte ,Platzhalter”

Klicken Sie auf diese Registerkarte, um eine Ubersicht tiber die in den Vorlagen verwendeten
Platzhalter zu erhalten. Die Platzhalter werden in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet. In
der Spalte ,zugewiesener Wert* kdnnen Sie ablesen, welcher Eintrag dem Platzhalter jeweils
zugewiesen wurde.

Registerkarte ,Serienbrief”
Hier werden alle erzeugten Dokumente, die als Serienbrief angelegt wurden, sowie Platzhalter-
fehler protokolliert.

o Achten Sie auf Platzhalterfehler, die in der Spalte ,,Fehlende Platzhalter*
aufgefiihrt werden. Solche Fehler im Serienbrief verhindern, dass das

erzeugte Dokument freigegeben wird. Dadurch erfolgt keine Ubergabe an
den Postausgang, und das Dokument wird nicht in Portal24 angezeigt.

Im Modul ,,DMS (Dokumentenmanagementsystem)“ konnen Sie alle mit Immoware24
erstellten und in Immoware24 hochgeladenen Dokumente in frei wahlbaren Ordnern ablegen.

_ (5]
il s e . ~ P Do
¥ E e 0ok =8 & & = ‘ @ méaﬁ@m‘m
£
Kategorien A > DMS » Liste [\
alle ~ Alle Dokumente -
(3 Auswertungen
=
[ Bilder ﬁ‘
[ Dokumente B X = u
(3 Kontakte

[ Mieterhghungen
[ Objektdaten

(3 Posteingang

[ Rechnungswesen

@ Briefvorlage Hut, Leonardo (14.1 B Briefvoriage Meinhardt, Maria (1. B Briefvoriage Meyer, Susanne &
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