
7. Wohnungen 
 
 

✓ Erfassen von Eigentümern 

Neuanlage eines Eigentümers und jede Menge Tipps was zu beachten ist. 

 

✓ Abweichende Postanschrift zu den Eigentümern 

Eine abweichende Postanschrift wird dann verwendet, wenn der Eigentümer zusätzlich eine 

andere Adresse angibt, wohin die Post versendet werden soll.   

 

✓ Abweichende Fälligkeit für Hausgeld, Miete, BK-VZ 

Zu Beginn eines neuen Monats ist bei manchen Eigentümern oder Mietern die 

Zahlungsfähigkeit nicht immer gegeben, so dass mit Rückläufern beim Einziehen von 

Hausgeld oder Miete zu rechnen ist. Obwohl diese Zahlungen eigentlich zum Monatsbeginn 

fällig wären, ist es manchmal notwendig, das Zahlungsziel um ein oder zwei Wochen in den 

Monat zu verschieben bis die Lohn- oder Gehaltszahlungen eingegangen sind. 

 

✓ Stammblatt zu einer Einheit 

 

✓ Erfassen von Mietern 

 
 
7.1 Erfassen von Eigentümern 
 
Generell sollten die Adressen der Eigentümer und Mieter eines Objektes vor der Erfassung der 
einzelnen Einheiten in der von Ihnen gewählten Adressverwaltung bereits gespeichert werden. Sie 
haben aber auch die Möglichkeit dies während der Erfassung einer Einheit tun. 
 
Wählen Sie auf der Startseite das entsprechende Objekt aus.  

 
 
Für eine Eigentümer-Neuerfassung klicken Sie ins Feld für die Einheiten/Eigentümer.  
Mit einem Klick auf neuen Eigentümer anlegen, öffnen Sie das Erfassungsfenster. 
 

 

 
 
Anschließend öffnet sich das Fenster für die Zuordnung einer Adresse aus der Adressverwaltung 



Zuordnung einer Einheit aus der Adressverwaltung 
 
Geben Sie den Suchbegriff ein und bestätigen mit Enter oder Klicken auf die Lupe. Danach wird Ihnen 
im oberen Bildschirm die Adresse zu dem Suchbegriff angezeigt.  
 
Klicken Sie auf die ausgewählte Adresse. Sofort wird die Adresse mit der zugehörigen 
Bankverbindung im unteren Teil des Fensters angezeigt 
Hier hätten Sie nun auch noch die Gelegenheit eine Adresse neu anzulegen oder die ausgewählte 
Adresse zu bearbeiten, indem Sie entsprechend auf den Button Adresse erfassen oder Adresse 
bearbeiten klicken. 
 

 
 
Sind alle Angaben in Ordnung klicken Sie auf Adresse übernehmen. Ist Ihnen ein Fehler unterlaufen, 
können Sie mit dem Knopf Auswahl verwerfen Ihre Eingaben rückgängig machen und es wird keine 
neue Einheit angelegt. 
 



Anlegen eines neuen Eigentümers 
 
Haben Sie Adresse übernehmen angeklickt, öffnet sich das Fenster für die Neueingabe zu der 
ausgewählten Adresse.  
 
Links im Fenster wird Ihnen die Adresse des neuen Eigentümers angezeigt.  
Der Cursor steht im Feld Einheit Nr. und Sie können mit der Neueingabe beginnen. 
 

 
 
 
Allgemein 
 
Das in HVO2go hinterlegte System bildet die Konto-Nummern nach folgender Regel: 
Als Basis dient die zuvor eingetragene Einheiten-Nr., die maximal 4-stellig sein darf. Bei 
Hausgeldkonten wird einfach eine zusätzliche Null, bei Mietkonten ein M und bei Nebenkostenkonten 
ein N vorangestellt, so dass eine 5-stellige Konto-Nr. entsteht, die grundsätzlich die Einheiten-Nr. 
beinhaltet. Als Konto-Nummer-Erweiterung wird einfach die nächste freie Nummer ermittelt, so dass 
z.B. das Hausgeldkonto des ersten Eigentümers der Einheit 11 die Konto-N-Nummer 00011.001 
erhält. Wird später bei der Einheit 11 ein Wechsel vollzogen, so erhält die zweite Einheit im 
Hausgeldkonto die Nr. 00011.002.  
 
In der Regel werden die Einheiten von 1 bis X durchgezählt. Sollten Sie hier bestimmte Kennungen 
unterbringen wollen, (z.B. für die Häuser 1 ,2 und 3 wäre es möglich, die Einheiten 101,102 und 103 
für das Haus 1; 201,202 und 203 für Haus 2 usw. zu benennen. Es muss nicht lückenlos 
durchnummeriert werden, aber doppelte Nummern sind verboten mit Ausnahme von Eigentümer-
/Mieterwechsel. 
 
Im Feld Etage/Lage können Sie einen Hinweis auf die Lage der Wohnung unterbringen. 
Zum Beispiel H1/EG-links oder EG-mitte/G1 falls auch eine Garage vorhanden ist. Schreiben Sie 
was Sie für wichtig halten. Dieses Feld wird bei Abrechnungen und Wirtschaftsplänen ausgedruckt, so 
dass ein Eigentümer, der mehrere Wohnungen besitzt, alles sehr einfach zuordnen kann.  
 



Das Feld für Beginn-Datum wurde bereits ausgefüllt, Sie können es hier eventuell nochmals 
korrigieren, falls Sie vorher versehentlich eine falsche Angabe gemacht hatten. 
 
Das Feld Ende am ist vermutlich noch frei zu halten. Hier ist nur ein Datum einzutragen, wenn der 
Eigentümer bereits verkauft bzw. der Mieter bereits wieder ausgezogen wäre.  
 
Adresse 
 
Sie können der Einheit jederzeit auch nachträglich eine Adresse neu zuweisen, indem Sie auf neu 
zuweisen klicken und wie beim Anlegen, eine neue Adresse auswählen. 
 
Rundmail erlaubt? macht nur Sinn, wenn für den Eigentümer eine Emailadresse existiert 
 
Über die Einstellmöglichkeit Privat oder Gewerbe können Sie auch gleich festlegen, um welche Art 
von Eigentümer bzw. Mieter es sich handelt.  
Ist die Eigentumswohnung vermietet, können Sie den Button Vermietet aktivieren. Die Einstellung 
wird für den Druck von diversen Eigentümer-Mieter Listen benötigt.  
Befindet sich die Wohnung im Leerstand, so sollte der Button dafür aktiviert sein. Dann wird dies auf 
diversen Listenausdrucken berücksichtigt und als Leerstand dargestellt. 
 
Eine abweichende Postanschrift wird dann verwendet, wenn der Eigentümer zusätzlich eine andere 
Adresse angibt, wohin die Post versendet werden soll.  Füllen Sie dafür die Felder für die 
abweichende Adresse entsprechend aus und aktivieren Sie den Button abw. Adresse verwenden.  
 
Zusatzempfänger 
Soll der Schriftverkehr an einen zusätzlichen Empfänger gehen, klicken Sie auf den Button 
Zusatzempfänger. Anschließend öffnet ein Fenster. Hier geben Sie im Suchfeld den Kurznamen aus 
den Adressen ein und klicken auf Adresse hinzufügen. Anschließend erscheint der Zusatzempfänger 
links in der Liste. Natürlich können Sie mehrere Zusatzempfänger über dieses Fenster einstellen und 
über aus Liste entfernen jederzeit wieder entfernen. Wenn Sie alle Zusatzempfänger eingetragen 
haben, klicken Sie einfach auf Übernehmen. 
 

 



 
 
Bank 
 

 
 
Bankverbindung des Eigentümers/Mieters 
Tragen Sie die Bankverbindung des Eigentümers/Mieters ein. Die Mandat-Nummer wird von HVO2go 
automatisch erzeugt und kann nicht geändert werden. Diese besteht aus einem E (Eigentümer) oder 
M (Mieter), anschließend reiht HVO2go Objektnummer, Einheitennummer und Beginn-Datum 
aneinander. So ist es nicht möglich 2x die gleiche Mandat-Nummer zu erzeugen. 
 
Die Hausgeldperiode bestimmt, ob der Eigentümer sein Hausgeld monatlich, pro Quartal, pro 
Halbjahr oder jährlich bezahlt. Wählen Sie die gewünschte Periode aus. Standardmäßig steht diese 
auf monatlich. Bei Mietern fehlt diese Auswahlmöglichkeit, da Mieten und Betriebskosten 
grundsätzlich monatlich fällig sind.  
Wichtig:  Der Hausgeldbetrag muss mit der Zahlungsperiode zusammenpassen!  
 
Zahlungsfälligkeit am X des Monats    
Möchte ein Eigentümer / Mieter den Einzug immer zu einem bestimmten Tag im Monat, so können Sie 
dies mit der Zahlungsfälligkeit am … des Monats festlegen. 
 
Einzugsermächtigung 
Wenn gewünscht, tragen Sie ein Gültigkeitsdatum für die Einzugsermächtigung ein. Falls kein Datum 
eingetragen wird, wird dies als „ab sofort“ interpretiert.  
Das Aktivieren der Buttons Hausgeld, Nachzahlungen und Sonderumlage erlaubt Ihnen für jede 
Einheit die Einzugsermächtigung detailliert und separat einzustellen. 
 
Abrechnung 
 
Ust-Ident-Nr. -  tragen Sie die Umsatzsteuer-Ident-Nummer ein, damit diese auf der Abrechnung 
erscheint. 
 
Abrechnung und Steuern 
Sie können aus max. 3 Möglichkeiten auswählen. 
- Brutto für Netto - privater Eigentümer/Mieter ohne Mehrwertsteuer 
- Vorsteuerausweis - gewerblicher Eigentümer/Mieter) 
- Netto + MwSt. - sowohl der Vermieter als auch der Mieter sind gewerblich und damit Vorsteuer-
abzugsberechtigt, bzw. die gesamte WEG optiert zur MwSt. 
 
 
 



Ergebnisse aus Abrechnung und WPL 
…brauchen von Ihnen nicht ausgefüllt werden, da diese Felder aus Abrechnung und WPL 
automatisch befüllt werden. Sie haben hier aber die Möglichkeit, die Beträge vor Ausführen des 
Zahlungsverkehrs in Ausnahmefällen zu ändern.   
 
IHR - % Quote und Jahresbetrag 
Wird in einer WEG eine jährliche Instandhaltungsrücklage beschlossen, so muss in jeder Einheit der 
jährliche Anteil der Rücklage für jede Wohnung hinterlegt werden. Dies wird automatisch mit dem 
Wirtschaftsplan ermittelt und eingetragen. 
IHR Jahresbetrag– IHR-Jahresbetrag wird für jede Einheit berechnet und als Soll eingetragen.  
IHR Quote in % – der IHR-Jahresbetrag im Verhältnis zu den Bewirtschaftungskosten. Nach dieser 
Quote müssen später die Hausgeldzahlungen verbucht werden.  
 
Wärmekostenabrechnung 
Diese Felder müssen nur befüllt werden, wenn Sie über HVO2go eine eigene 
Wärmekostenabrechnung erstellen (Zusatzmodul). Die Beschreibung finden Sie im Handbuch unter 
Wärmekostenabrechnung. 
 
Mietvertrag / Mietverwaltg. 

 
Die Beschreibung finden Sie im Handbuch unter Mieterhöhung / Kaution. 
 
Info 
 
Informationen zur Person  
Hier können Sie beliebige Bemerkungen zu dem betreffenden Eigentümer bzw. Mieter eintragen. 
  
Informationen zur Wohnung  
Hier können Sie beliebige Bemerkungen zur Einheit eintragen (z.B. Wohnungsbeschreibung). Dieses 
Bemerkungsfeld wird bei einem Eigentümer- bzw. Mieterwechsel in die neue Einheit mit übernommen. 
Werden hier z.B. alle Renovierungs- und Modernisierungsmaßnahmen der betreffenden Wohnung 
eingetragen, baut sich hier im Laufe der zeit eine Art Wohnungs-Historie auf, aus der erkennbar ist, 
wann welche Veränderungen an der Wohnung vorgenommen wurden. 
 
Informationen für die Zählerablesung 
Hier können Sie beliebige Bemerkungen für die Zählerablesung zu der Einheit eintragen, die dann auf 
der Ableseliste erscheinen. Diese Bemerkung wird bei einem Eigentümer- oder Mieterwechsel 
übernommen. 
 
Wenn alle Einstellungen zur Einheit vorgenommen wurden, speichern Sie diese indem Sie auf den 
Button Speichern klicken. 
 
 

Anteile zu den Einheiten 
 
Nach der Neuerfassung der Einheit, wird Ihnen das Fenster zur Erfassung der Anteile angeboten. 

 
 
 
 
 
 
Tragen Sie die notwendigen Anteile ein und bestätigen die Eingabe mit 
OK. 
  
Danach stehen Sie wieder im Hauptfenster von HVO2go.  
 
 
 
 
 



Einheit -  Adresse neu zuordnen 
 
Wählen Sie auf der Startseite das entsprechende Objekt und die Einheit aus, deren Adresse Sie neu 
zuweisen möchten. 
 

Klicken Sie auf aktuellen Eigentümer bearbeiten.   
Es öffnet sich das Fenster für die Bearbeitung der Einheit. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wählen Sie im Bearbeitungsfenster  
der Einheit den Button neu zuweisen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Geben Sie im Feld Suchbegriff den Namen des neuen Eigentümers ein, dessen Adresse Sie zuvor 
angelegt haben. Wählen die gewünschte Adresse aus. Mit der Schaltfläche Adresse übernehmen, 
wird die Adresse in der Einheit übernommen.  
 

 
 
Klicken Sie auf Auswahl verwerfen, kehren Sie zurück ins Einheiten-Fenster, ohne, dass eine 
Adresse neu zugeordnet wurde. 



Hinweis 
Wird Ihnen eine Adresse nicht zum Abruf als Eigentümer oder Mieter angeboten, so wurde der 
Adresse das dafür notwendige Merkmal nicht zugewiesen. Wird als Adressenquelle die in HVO2go 
integrierte Adressverwaltung eingesetzt, kann jede beliebige Adresse als Eigentümer / Mieter 
abgerufen werden, ohne dass die betreffende Adresse mit einem speziellen Merkmal ausgestattet 
sein muss. 
 
 

7.2 Abweichende Postanschrift in den Einheiten  
 

Eine abweichende Postanschrift wird dann verwendet, wenn der Eigentümer zusätzlich eine andere 
Adresse angibt, wohin die Post versendet werden soll.   
 

Eine abweichende Postanschrift wird automatisch verwendet bei 
 

a) Einzelbrief aus dem Einheiten-Fenster 
b) Serienbrief aus dem Einheiten-Fenster 
c) Anschreiben zur Sonderumlage 
d) Stammblatt der Einheit  
 
 
Eine abweichende Postanschrift wird nicht verwendet beim 

 
a) Ausdruck der Abrechnung 
b) Ausdruck des Wirtschaftsplanes 

 
weil dort aus rechtlichen Gründen der Eigentümer bzw. Mieter stehen muss. 
 
Eine abweichende Postanschrift können Sie manuell verwenden, wenn Sie nur an diese, einen 
Begleitbrief schreiben möchten  
 

a) Serienbrief aus dem Einheiten-Fenster 
b) Abweichende Post 
c) Brief schreiben 

 
 
Abweichende Adresse zu der Einheit eintragen 
 
Eine abweichende Postanschrift wird dann verwendet, wenn der Eigentümer zusätzlich eine andere 
Adresse angibt, wohin die Post versendet werden soll. Wählen Sie auf der Startseite das 
entsprechende Objekt und die Einheit aus, deren Adresse Sie neu zuweisen möchten. 
 

 
Klicken Sie auf aktuellen Eigentümer bearbeiten.   
   

 
Es öffnet sich das Fenster für die Bearbeitung der Einheit. Tragen Sie die abweichende Postanschrift 
im hier rot markierten Feld ein. 
 



    
 
Damit die abweichende Adresse aktiviert wird, aktivieren Sie den Button abw. Adresse verwenden 
und   
klicken anschließend auf Speichern. 
 
 



7.3 Abweichende Fälligkeit für Hausgeld, Miete, Nebenkosten 

Zu Beginn eines neuen Monats ist bei manchen Eigentümern oder Mietern die Zahlungsfähigkeit nicht 
immer gegeben, so dass mit Rückläufern beim Einziehen von Hausgeld oder Miete zu rechnen ist.  

Obwohl diese Zahlungen eigentlich zum Monatsbeginn fällig wären, ist es manchmal notwendig, das 
Zahlungsziel um ein oder zwei Wochen in den Monat zu verschieben bis die Lohn- oder 
Gehaltszahlungen eingegangen sind. Diese besondere Einstellung kann für jede Einheit separat 
vorgenommen werden.      

Wählen Sie auf der Startseite das entsprechende Objekt und die Einheit aus, die Sie 
bearbeiten möchten. Klicken Sie auf aktuellen Eigentümer bearbeiten.   
 

Es öffnet sich das Fenster für die Bearbeitung der Einheit. 

 

Tragen Sie in dem Feld Zahlungsfälligkeit am..... des Monats den Fälligkeitstag für Hausgeld- bzw. 
Miete/BKVZ ein. 

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

Ihre monatliche Routine Hausgeld, Miete und BK für die Bankübergabe bereitlegen ändert sich 
dadurch überhaupt nicht. Sie geben wie gewohnt als Fälligkeit ein Datum nahe dem Beginn des 
aktuellen Monats für die Fälligkeit ein. Bei der Übertragung der Zahlungsaufträge an die Bankdatei 
wird das Fälligkeitsdatum geprüft und nur Zahlungen die bereits fällig sind werden übertragen. 

Die Lastschriften für Hausgeld oder Miete/BK werden bei den Einheiten zwischengespeichert und mit 
dem Fälligkeitstermin versehen. Der Fälligkeitstermin wird aus der Einheit genommen falls dort einer 
hinterlegt ist. Ansonsten gilt die generelle Fälligkeit aus der Einstellung für den LS-Einzug (Objekt-
Einstellung). 

HVO2go berücksichtigt quasi die persönliche, finanzielle Situation einzelner Eigentümer oder Mieter 
und erspart Ihnen vermeidbare Rückläufer. 



7.4 Stammblatt zu einer Einheit 
 
Die Gesamtauskunft zu einer Einheit die Adresse, die Bankverbindung, Einheit-Nr., -Lage, -Beginn 
und -Ende, die Notizen, eine Aufstellung der Anteile, Sperrkonten und Kosten sowie den aktuellen 
Soll/Ist-Vergleich in Kurzform. 
 

Wählen Sie auf der Startseite das entsprechende Objekt und die Einheit aus, deren 
Stammblatt Sie drucken möchten. Klicken Sie auf Drucke zu Einheiten.   
 

Es öffnet sich das Fenster für die verschiedenen Drucke zur Einheit. Klicken Sie auf Stammblatt zur 
Einheit. 
 

 
 
Am Bildschirm wird Ihnen dann das Stammblatt des Eigentümers angezeigt und kann ausgedruckt 
werden. 
 

 



7.5 Erfassen von Mietern 
 
Generell sollten die Adressen der Eigentümer und Mieter eines Objektes vor der Erfassung der 
einzelnen Einheiten in der von Ihnen gewählten Adressverwaltung bereits gespeichert werden. Sie 
haben aber auch die Möglichkeit dies während der Erfassung einer Einheit tun. 
 
Wählen Sie auf der Startseite das entsprechende Objekt aus.  

 
 
Für eine Mieter-Neuerfassung klicken Sie ins Feld für die Einheiten/Mieter.  
Mit einem Klick auf neuen Mieter anlegen, öffnen Sie das Erfassungsfenster. 
 

Anschließend öffnet sich das Fenster für die Neuerfassung der Mieter-Einheit. 
 

 
 
Die Erfassung der Adresse, Einheitennummer, Etage Lage funktioniert identisch wie bei den 
Eigentümern.  
 
Hinweis 
Wenn Sie passend zu einer Eigentümer-Einheit eine Mieter-Einheit erfassen, so müssen Sie darauf 
achten, dass beim Eigentümer der Button vermietet aktiv ist. Wenn Sie nun im Feld Einheit Nr. 
dieselbe Nummer wie beim Eigentümer vergeben, so wird automatisch das Feld Etage/Lage befüllt. 
Wird die Einheit dann gespeichert und das Anteile-Fenster öffnet sich, gibt es dort einen Button aus 
Eigentümer holen. Wenn Sie diesen Button betätigen, holt es sich alle Anteile aus der Eigentümer-
Einheit und trägt sie in der Anteils-Liste für den Mieter ein. Voll automatisch!  
 
 

 



Abweichende Bankverbindung (nur bei Mietern möglich) 
 
 
Sie finden den Button unter Abrechnung im  
Bearbeitungs- / Erfassungs-Fenster für den 
Mieter 
 
 

Normalerweise wird bei Zahlungsaufforderungen an den Mieter (Mahnungen bzw. Nachzahlungen aus 
der Abrechnung) die beim Objekt bei der Mietverwaltung eingetragene Bankverbindung mit 
angegeben. Sollen die Mieter jedoch ihre Zahlungen direkt auf das Konto des Vermieters leisten 
(Sondereigentumsverwaltung) können Sie hier eine abweichende Bankverbindung auswählen.  
 

 Klicken Sie auf die Lupe um das Fenster für die Erfassung der Vermieter-Bankverbindung zu 
öffnen. 
 
In der Liste finden Sie alle bisher erfassten Vermieter-Bankverbindungen. Sie haben nun die 
Möglichkeit eine der vorhandenen Bankverbindungen für den Mieter zu übernehmen, indem Sie einen 
Vermieter in der Liste auswählen und auf Übernehmen klicken. 
 
Sie können aber auch eine neue Vermieter-Bankverbindung erstellen. 
Klicken Sie auf das weiße Papier-Symbol und die Erfassungsmaske wird aktiviert. Speichern Sie die 
Angaben und klicken anschließend auf Übernehmen, um dem Mieter die Bankverbindung 
zuzuweisen.  
 

 
 
 



Mieterabrechnung NICHT absummieren (nur bei Mietern möglich) 
 

 
Sie finden den Button unter Abrechnung im 
Bearbeitungs- / Erfassungs-Fenster für den 
Mieter 
 
     

Hierüber kann angegeben werden, dass die Jahresabrechnung des betreffenden Mieters nicht 
komplett ausgedruckt werden soll. Diese Einstellung ist nur dann sinnvoll, wenn Sie die 
Mieterabrechnung als Service dem Eigentümer anbieten (Sondereigentumsverwaltung), der 
Eigentümer es jedoch versäumt hat, Ihnen z.B. die Kosten für Grundsteuer oder die geleisteten 
Vorauszahlungen des Mieters mitzuteilen. In diesem Fall werden weder die den Mieter betreffenden 
Kosten absummiert noch die Vorauszahlungen aufgeführt.  
 
 
Anteile Mieter 

 
 
 
Nach der Erfassung einer komplett neuen Mieteinheit wird Ihnen das 
Fenster zur Erfassung der Anteile angeboten.  
 
 
Tragen Sie hier die zugehörigen Anteile zu dem neuen Mieter ein und 
klicken anschließend auf OK. 
 
 
 

 
 
Neue Kosten erfassen 
 
Kosten für Mieter werden erst angelegt, nachdem die Einheit erstellt ist. Klicken Sie auf den Mieter, 
dessen Kosten Sie erfassen möchten. 

 
Für eine Kosten-Neuerfassung klicken Sie auf Kosten.  
Mit einem Klick auf neue Kosten anlegen, öffnen Sie das Erfassungsfenster. 

 
 
 
Danach öffnet sich das Fenster zur Erfassung 
einer neuen Kostenart. 
 
 
 
Füllen Sie die Felder aus und bestätigen die 
Eingaben mit Speichern. Die Kosten werden für 
den Mieter eingetragen. Nach der Bezeichnung 
und Gültigkeit der Zahlung ist es sehr wichtig, in 
dem kleinen Kästchen Zahlung für Miete 
anzukreuzen, ob es sich hier um eine 
Mietzahlung handelt oder nicht. Dies ist wichtig, 
denn Mietzahlungen werden für die 
Betriebskostenabrechnung nicht als 
Vorauszahlung herangezogen. 


