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1 Einleitung 
ImmoTop2 beruht auf langjähriger Erfahrung. Die komplexen Anforderungen der Branche mit all 
den verschiedenen Bedürfnissen (Drittverwaltungen, Eigenverwaltungen, Stockwerkeigentum 
und Genossenschaften) werden im vorliegenden Programm bestmöglich abgedeckt. 
Je mehr Daten Sie im Programm erfassen, desto mehr Auswertungen können Sie aus ImmoTop2 
beziehen. Deshalb ist es wichtig, dass Sie sich zuerst mit dem grundlegenden Aufbau des Pro-
gramms auseinandersetzen. Dies verhilft zu einem besseren Verständnis der Abläufe. 

1.1 Die vier Bereiche des Anwendungsfensters 

Wenn Sie als Benutzer ImmoTop2 starten, öffnet sich das Anwendungsfenster. Es bildet den 
äusseren Rahmen für alle weiteren visuellen Elemente. Der Bildschirm muss Breitbild im Format 
16:9 haben mit einer mindestens Auflösung von 1600 x 900 Bildpunkten. Das bedeutet, dass die 
Fenster von ImmoTop2 ab dieser Grösse korrekt dargestellt werden. 
 
Das Anwendungsfenster besteht aus den folgenden vier Bereichen: 

 
Abbildung 1: Anwendungsfenster 

1.1.1 Menüband 
Die Menüregisterkarten enthalten analog zu den Office-Produkten Operationen (keine Daten). 
 

 
Abbildung 2: Menüband 

Die Schnellzugriffsleiste (Quick access toolbar) kann durch Sie selbst eingestellt werden. 
Mittels rechter Maustaste können Sie die Schnellzugriffsleiste verschieben oder weitere Funktio-
nen hinzufügen. Sollten Sie die hinzugefügten Funktionen nicht mehr benötigen, können Sie für 
die entsprechende Anwendung mittels rechter Maustaste das Fenster zum Entfernen der Schalt-
fläche aktivieren. 
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Abbildung 3: Schnellzugriffsleiste 

 
Abbildung 4: Schnellzugriffsleiste erweitern 

 
Abbildung 5: Aus Schnellzugriffsleiste entfernen 

Über das Anwendungsmenü können Administrationsaufgaben ausgeführt werden. 
 

1.2 My W&W und Support 

Unter dem Anwendungsmenü finden Sie weitere Informationen, sowie auch Hilfestellungen zu 
ImmoTop2.  

 
Abbildung 6: Anwendungsmenü 

 
Unter dem Support haben Sie direkt die Möglichkeit mit der W&W Hotline in Kontakt zu treten, 
oder bei unverständlichen Angaben kann der Support weitere Aktionen ausführen. 
 

 
Abbildung 7: Anwendungsmenü-Support 
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Mit der Funktion «My W&W» gelangen Sie direkt zu einer Auswahl, wo Ihnen folgende Bereiche 
zur Verfügung stehen:  
 

 
Abbildung 8: My W&W 

 
Knowledebase: Hier finden Sie unsere ImmoTop2-Unterlagen, weiterführende Videos, sowie 
auch Lösungen zu den bekanntesten Fragen.  
 
Helpdesk: Hier können Sie direkt Ihre Anfrage an uns in Ticket-Form erfassen, sollten Sie uns 
nicht direkt telefonisch erreichen.  
 
News: Hier finden Sie Produkteneuigkeiten, unsere Events und weitere interessante Informatio-
nen rund um die W&W Informatik AG 
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2 Aufbau der Stammdaten 

2.1 Grundsätzliches zum Aufbau der Stammdaten 

Die Stammdaten für Stockwerkeigentum-Mandanten sind gleich aufgebaut wie Mietliegenschaf-
ten. Statt Mietern werden allerdings Eigentümer erfasst. 
 
Bei Stockwerkmandanten wird selten mehr als eine LG-Gruppe verwendet, da in der Regel nur 
eine Kostenverteilung bzw. Abrechnung für den ganzen Mandanten erstellt wird. 

2.2 Der Datenaufbau 

 
Abbildung 9: Datenaufbau 

Begriff Erläuterung Anzahl /Nummerierung 

Mandant Der Mandant ist die „Buchhaltung“, d.h. die Bilanz wird 
auf Stufe Mandant erstellt. I.d.R. eröffnet man deshalb 
pro Stockwerkeigentümergemeinschaft einen Man-
danten. 

unbegrenzt 
 
durch Benutzer, nume-
risch max. 9 Stellen 

LG-Gruppe-NK Alle Liegenschaften, welche in derselben Kostenvertei-
lung abgerechnet werden, bilden eine LG- Gruppe NK. 
- Heizzentrale 
- Abrechnungskreis 
Jede LG-Gruppe NK erhält automatisch eine Kosten-
stelle in der Buchhaltung. 

Unbegrenzt, durch Benut-
zer alphanumerisch, 
max. 10 Stellen 
In STWEG-Mandanten in 
der Regel nur eine LG-
Gruppe, da nur eine Kos-
tenverteilung pro Man-
dant 

Liegenschaft Die Liegenschaft ist das Haus resp. der Hauseingang. 
Jede Liegenschaft erhält automatisch eine Kostenstelle 
in der Buchhaltung. 

unbegrenzt 
 
durch Benutzer, nume-
risch, max. 9 Stellen 
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Objekt Ein Objekt ist in der Regel in der Nutzungs- und Ver-
waltungsordnung oder dem Reglement mit einer 
Wertquote, Einheit oder Miteigentumsanteil aufge-
führt. Z.B. Wohnung, Büro, Bastelraum, Garage, etc. 

unbegrenzt 
 
durch Benutzer, nume-
risch, max. 9 Stellen 

Komponentensatz Der Komponentensatz enthält die Akonto-Beträge 
oder Budgetraten. 

unbegrenzt 
 
keine 

Verhältnis Das Verhältnis ist die Verknüpfung eines Eigentümers 
mit einem Objekt. 
Ein Eigentümer kann beliebig viele Eigentumsverhält-
nisse haben. Ebenfalls besteht die Möglichkeit, einen 
MIETER zu hinterlegen. 

unbegrenzte Anzahl Ver-
hältnisse je Mieter 
 
keine 

Mieter /  
Eigentümer 

Zum Eigentümer gehören alle Personen (Vertragsneh-
mer), auf welche der Kaufvertrag ausgestellt ist. 
Nebst Vertragsnehmer können auch Vertreter (z.B. 
Nutzniesser, Erben, Vormund, etc.) erfasst werden. 

unbegrenzt 
 
Nummerierung durch Sys-
tem (in Spezialfällen Be-
nutzer), max. 9 Stellen 

Mieter / Eigentümer 
vom Typ Leerstand 

Leerstände gibt es im Stockwerkeigentum keine. Ein 
Objekt hat immer einen Eigentümer. Solange es allfäl-
lig nicht verkauft ist gehört es dem Ersteller. 

unbegrenzt 
 
Nummerierung durch Sys-
tem (in Spezialfällen Be-
nutzer), max. 9 Stellen 

Mieter Der Mieter enthält alle Personen, welche in einem 
Mietverhältnis eingebunden sind. 

unbegrenzt 
 
Nummerierung durch Sys-
tem (in Spezialfällen Be-
nutzer), max. 9 Stellen 

Person Sämtliche Personen, die „etwas“ mit der Liegen-
schaftsbewirtschaftung zu tun haben, werden im Per-
sonenstamm erfasst. 
Die Personen können verschiedenste Rollen wahrneh-
men: 
- Eigentümer 
- Mieter 
- Kreditoren 
- Funktionsträger wie Hauswarte, Handwerker,  
  Delegierte, Revisoren, etc. 
Alle Adressen, Kommunikationsangaben und Zahlungs-
verbindungen werden bei der Person hinterlegt. 

unbegrenzt 
 
Nummerierung durch Sys-
tem 

Kostenstelle Bei der Eröffnung einer LG-Gruppe NK oder einer Lie-
genschaft wird automatisch in der Buchhaltung eine 
Kostenstelle angelegt. 

unbegrenzt 
durch Benutzer, alphanu-
merisch, max. 10 Stellen 

2.3 Der Kontenrahmen/ -plan 

Der Kontorahmen/ -plan kann frei definiert werden. Somit kann grundsätzlich jeder gewünschte 
Kontorahmen abgebildet werden.  
 
Der Kontoplan ist aufgeteilt in Haupt- und Nebenbücher. Das Hauptbuch vereinigt Bilanz und Be-
triebskostenabrechnung und enthält die Konsolidierung der Nebenbücher.  
 
Der Kontenrahmen/ -plan wird in Kapitel 4.2 und den folgenden genauer beschrieben. 



6 Aufbau der Stammdaten 

Stockwerkeigentum ImmoTop2 / Version 2.5 

2.4 Die zweistufige Betriebskosten-Abrechnung 

Mit ImmoTop2 ist es möglich, eine zweistufige Kostenverteilung zu erstellen. Diese wird automa-
tisch durchgeführt, sobald auf eines oder mehrere Konten gruppenbezogen gebucht wird. 
 
Bei der Kostenverteilung werden zuerst die gruppenbezogenen Kosten abgerechnet (in diesem 
Beispiel der Gruppe A) und, aufgrund eines ersten Verteilers auf die einzelnen Liegenschaften 
umgelegt. In der zweiten Stufe erfolgt dann die Verteilung innerhalb der Liegenschaft, unter Zu-
rechnung eventueller liegenschaftsbezogener Kosten (siehe Abbildung 6): 
 

 
Abbildung 10: Zweistufige Nebenkostenabrechnung 

2.5 Diverse Fragen zur Planung eines richtigen Aufbaus der Stammdaten 

ACHTUNG: Bevor Sie beginnen die Stammdaten zu erfassen ist es wichtig, sich Gedanken über 
die Datenstruktur zu machen.  
 
Beantworten Sie dazu folgende Fragen: 
 
Mandanten: 

• Wie viele Mandanten müssen eröffnet werden? Z.B. STWEG und separate MEG? 

• Wie soll die Nummerierung lauten? 
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Liegenschaften: 

• Welche Liegenschaften gehören zu welchem Mandanten? 
 
Abschluss/Auswertungen: 

• Bilanzstichtag und Abrechnungsperiode 

• Bilanz mit Kostenstellen? 

• Betriebskostenabrechnung mit Kostenstellen? 
 
Betriebskostenabrechnung bzw. Kostenverteilung: 

• Welche Liegenschaften werden gemeinsam abgerechnet? 

• Wie viele Verteilschlüssel werden für die Heiz-/Betriebskostenabrechnung benötigt? 

• Werden die Heizkosten nach fixem Schlüssel oder nach Verbrauch abgerechnet? 

• Wie wird der Erneuerungsfonds eingefordert? 

• Gibt es Kosten, die von den Eigentümern pauschal bezahlt werden? 
 
HINWEIS: Eine Skizze kann die ganze Planung des Aufbaus enorm vereinfachen. 

    Planen Sie für die Erfassung der Stammdaten genügend Zeit ein. 
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3 Stammdaten/ Mandanten 

3.1 Allgemeines 

Bezüglich der Stammdaten gehen wir in diesen Unterlagen mehrheitlich auf Unterschiede bezüg-
lich Erfassung der Stammdaten im Stockwerkeigentum detailliert ein. Alle übrigen Informationen 
entnehmen Sie den Schulungsunterlagen Anwendungsgrundlagen sowie Tagesgeschäft Buchhal-
tung.  
 
In den Stammdaten erfassen Sie den Mandanten, die Eigentümer, die Liegenschaften, die Ob-
jekte, die Eigentumsverhältnisse sowie allfällige Mieter. Weiter erfassen Sie die Angaben zur LG-
Gruppe BK bezogen auf den Abrechnungszeitraum für die Verteilung. Die Differenzierung der 
Kostengruppen für die Kostenverteilung wie Heizkosten fix, TV-Anschlüsse, allg. Nebenkosten 
etc. wird unter der Kostengruppe definiert. 
In der Kostenkonto-Kostengruppen-Zuordnung bestimmen Sie, welches Kostenkonto der Neben-
kostenabrechnung über welche Kostengruppe abgerechnet wird. 
 
Schliesslich erfassen Sie in der Mandantenkontierung die verschiedenen Hauptbuchkonten be-
züglich der automatischen Verbuchungen: 

• Abrechnung 

• Rundungsdifferenzen 

• Vorsteuerkorrekturen  

• Kreditoren  

• Mehrwertsteuer 
 
Zwecks Übersichtlichkeit bestehen die Stammdaten mehrheitlich aus diversen Unterdialogen. 
Diese Unterdialoge können Rollos enthalten. Jedes Rollo kann bei Bedarf geöffnet resp. geschlos-
sen werden. Beim Schliessen des Dialogs merkt sich das System, welche Rollos geöffnet waren. 
Somit ist beim nächsten Öffnen bereits das gewünschte Bild ersichtlich. 
 
Die Stammdaten sind in zwei Hauptbereiche aufgeteilt: 

• Mandanten 

• Personen 

3.1.1 Mandanten 
Im Mandanten erfassen Sie den Mandanten und alles was dazu gehört wie: 

• Liegenschaften 

• Eigentümer 

• Mieter 

• Technische Anlagen 

• LG-Gruppen-NK 

• Kostengruppen 

• Kostenkonto-Kostengruppe-Zuordnung 

• Mandantenkontierungen 
 
Jeder dieser Ordner enthält weitere Detailtabellen zum Erfassen: 
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Liegenschaften 
Hier erfassen Sie alle Angaben, welche die Liegenschaft betreffen. 

• Objekte 
Dort sind die Verhältnisse, Komponentensätze sowie Verteilschlüssel enthalten. 

• Technische Anlagen 
Hier können Sie, ohne zusätzlich die Lizenz für die Unterhaltskartei zu lösen, fünf Geräte 
(z.B. die Heizanlage) erfassen. 

• Geräte 
Hier erfassen Sie die Geräte, welche Sie dann den technischen Anlagen zuweisen kön-
nen. 

• Finanzierung 
Unter dieser Rubrik können Sie die Daten für die Finanzierung der Liegenschaft erfassen. 

• Versicherungen 
Hier können Sie die Versicherungen, deren Laufzeit und Selbstbehalt erfassen. 

• Renovationen 
Unter Renovationen erfassen Sie wie umfassend eine Renovation war, was renoviert 
wurde und wie hoch die Kosten waren. 

 
Eigentümer 
Hier eröffnen Sie die Eigentümer bzw. die Stockwerkeigentümergemeinschaft und fügen die da-
zugehörigen Personen an. 
 
Mieter 
Bei Bedarf können Sie auch Mieter erfassen, sofern Eigentümer ihr Stockwerkeigentum vermie-
tet haben. Dies dient in erster Linie der Information. 
 
LG-Gruppen-BK 
In der LG-Gruppen-BK bestimmen Sie die Abrechnungsperiode für die Kostenverteilung. Es zeigt 
Ihnen auch die dazugehörigen Liegenschaften an. 
Ebenso füllen Sie hier die Kostenkonto-Kostengruppe-Zuordnungen und die Objekt-Kosten-
gruppe-Zuordnungen aus. 
 
Kostengruppen 
In den Kostengruppen bestimmen Sie, wie viele Kostengruppen Sie für die Heiz- und Nebenkos-
tenabrechnungen benötigen. Je detaillierter die Abrechnung sein soll, umso mehr Kostengrup-
pen benötigen Sie. 
 
Kostenkonto-Kostengruppe-Zuordnungen 
In dieser Zuordnung bestimmen Sie, welche Kostenkonten welcher Kostengruppe zugeordnet 
werden und nach dem in der Kostengruppe hinterlegten Verteilschlüssel werden diese wiederum 
auf die Objekte/Eigentümer verteilt. 
 
Mandantenkontierungen 
Unter der Mandantenkontierung hinterlegen Sie die Hauptbuchkonten für die Nebenkostenab-
rechnung, die Hauptbuchkonten zur Verbuchung der Nebenkosten der Leerstände, Honorar für 
Heiz- und Nebenkosten, Rundungsdifferenzen, Nebenkosten Vorsteuerkorrekturen, Liegen-
schaftshonorar sowie Kreditor Verwaltung. Leerstände und Verwaltungshonorar auf Nebenkos-
ten werden in Stockwerkmandanten jedoch nicht verwendet. 
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Abbildung 11: Mandanten/Übersicht Ordner 

3.1.2 Personen 
Unter Personen erfassen Sie alle Personen wie Mitarbeiter, Eigentümer, Mieter, Handwerker, 
Kreditoren, Revisoren etc. 
 
Bei den Personen hinterlegen Sie jeweils auch die Zahlstellen. Diese benötigen Sie für Exkasso 
oder Inkasso, Belegerfassung, pain.008 (CH-TA/CH-DD), pain.001 (DTA/EZAG). 
 

 
Abbildung 12: Stammdaten/Personen/Zahlstellen 

3.2 Mandanten eröffnen (1. Teil) 

Es bestehen zwei Varianten, einen Mandanten zu eröffnen. Mit dem Mandanten-Assistenten  
oder manuell über die Stammdaten. Wir empfehlen die Eröffnung mit dem Assistenten. 

3.2.1 Variante mit dem Assistenten: Mandanten eröffnen  
Wählen Sie rechts oben im Menüband unter dem Zahnrad  den Assistenten: Mandant eröff-
nen 
 
Sie werden dann durch alle erforderlichen Eingabefelder geleitet. 
 

3.2.2 Eröffnung 
Grundangaben 
Bei den Grundangaben erfassen Sie folgende Daten: 

• Mandantentyp: Hier ist es wichtig, dass Sie „Stockwerkeigentum“ als Mandantentyp an-
wählen. 

• Die vorgeschlagene Mandantennummer können Sie überschreiben, um einen eigenen 
Nummernkreis zu erzeugen. 

• Bezeichnung: Name der Liegenschaft, Überbauung, Eigentümer etc. 

• Mandatsbeginn: Hier erscheint als Standard das Datum des laufenden Monats. Über-
schreiben Sie dieses Datum mit dem effektiven Mandatsbeginn. 
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• Ende der 1. Buchhaltungsperiode: Enddatum des Endes des Geschäftsjahres. 

• Geschäftsstelle: Erfassen Sie hier Ihre Geschäftsstelle (Verwaltung) 
 

 
Abbildung 13: Assistent: Mandanten eröffnen/Neuen Mandanten eröffnen 

3.2.3 Eigentümer zuordnen 
Person: Eröffnen Sie eine neue Person direkt oder wählen mit dem Datachooser eine bereits 
existierende Person. 

 
Abbildung 14: Assistent: Mandanten eröffnen/Eigentümer zuordnen 
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3.2.4 Kontoplan - Vorlage auswählen 
Wählen Sie hier einen bereits existierenden STWEG-Kontoplan eines anderen Mandanten oder 
unseren Musterkontoplan als Vorlage aus. 

 
Abbildung 15: Assistent: Mandanten eröffnen/Eigentümer zuordnen/Vorlage auswählen 

3.2.5 Zusammenfassung 
Am Schluss werden alle wichtigen informativen Daten nochmals rekapituliert. Mit „Fertigstellen“ 
wird der Mandant eröffnet. Dieser erscheint dann im Navigationsbaum Stammdaten / Mandan-
ten. 

 
Abbildung 16: Assistent: Mandanten eröffnen/Eigentümer zuordnen/Vorlage auswählen/Zusammenfassung 
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3.2.6 Variante Mandant eröffnen ohne Assistenten: 
Grundangaben 
Bei den Grundangaben erfassen Sie folgende Daten: 

• Nummer: Es wird eine Mandatsnummer vorgeschlagen, diese können Sie überschreiben. 

• Bezeichnung: Name der Liegenschaft, Überbauung/ Eigentümer etc. 

• Mandantentyp: Stockwerkeigentum 

• Stockwerkeigentümergemeinschaft: Hier wählt man im Personenstamm die Mandanten-
person aus oder kann diese direkt neu erfassen 

• Korrespondenzort: In der Regel Sitz der Verwaltung 

• Buchungstext-Definitionsset (hier kann man verschiedene Buchungstextmuster als Sets 
mandantenübergreifend definieren). 

• Mandatsbeginn: Hier erscheint als Standard das Tagesdatum. Überschreiben Sie dieses 
Datum mit dem effektiven Mandatsbeginn. 

• Mandatsende: Hier tragen Sie das Ende eines Mandats ein, wenn Sie die Verwaltung ab-
geben. 

 

 
Abbildung 17: Stammdaten/Mandanten/Grundangaben 

Bei der Mandantenperson werden vor allem auch die Zahlstellen erfasst. 

3.2.7 Grundangaben 
Hier erfassen Sie die Bankverbindung des Betriebskontos. 

 
Abbildung 18: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Grundangaben 

3.2.8 Verwendungszweck 
Hier können Sie wählen, für was das hinterlegte Konto verwendet werden darf. 

 
Abbildung 19: Stammdaten/Mandanten/Personen/Zahlstellen/Grundangaben/Verwendungszweck 

3.2.9 ESR: Basisangaben (Inkasso, Kreditoren) 
Hier erfassen Sie die Teilnehmernummer und die BESR-Kundennummer, welche Ihnen die Bank 
des Mandanten angibt. Die BESR-Nummer ist für die Postkunden nicht auszufüllen. Die Teilneh-
mernummer wird auch auf den ESR gedruckt. 

 
Abbildung 20: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Inkasso/ESR: Basisangaben (Inkasso, Kreditoren) 
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3.2.10 ESR: Inkassoangaben 
Die Grundeinstellung für die ESR ist in der Regel bei Post und Bank 27-stellig. 
Den Firmenkopf geben Sie analog zum unten stehenden Beispiel ein. 
Unter Grafik können Sie den Dateipfad für Ihr Firmenlogo auf den Rechnungen mit Dokuteil ein-
geben. Dann erscheint bei dem ESR-Druck Ihr Firmenlogo auf den Rechnungen. 

 
Abbildung 21: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Inkasso/ESR: Inkassoangaben 

3.2.11 Inkasso via pain.008 (CH-TA):  
Bei Bankkunden geben Sie bitte die LSV-Identifikation, - Kunden – und Teilnehmernummer ein. 

 
Abbildung 22: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Inkasso/LSV (Lastschriftverfahren) 

Inkasso via pain.08 (CH-DD): Bei Postkunden müssen Sie nur die DD-Kundennummer eingeben. 

 
Abbildung 23: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Inkasso/DD (Debit Direct) 

3.2.12 Zahlungen (DTA, EZAG, pain.001, manuell) 
Auszahlungsformat: Elektronisch oder auf Papier 
DTA: Auftraggeber-ID: DTAXX 
EZAG/Pain001: Postkonto Taxen: Hier bitte die IBAN-Nummer erfassen 

 
Abbildung 24: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Exkasso 

3.2.13 Kontierung pro Mandanten 
Hier muss unbedingt das Hauptbuchkonto für die Bank oder Post erfasst werden 
(auch im Hinblick auf die Liste Kostenverteilung nach Eigentümer, Inkassokonto). Damit das 
Hauptbuchkonto ausgewählt werden kann, muss vorgängig ein Kontoplan hinterlegt sein. 

 
Abbildung 25: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Kontierung/Kontierung pro Mandant 
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3.2.14 Buchungstext-Definitionsset 
Im Buchungstext-Definitionsset können Sie die Buchungstexte für die automatischen Verarbei-
tungen vordefinieren. Unter Umständen ist es von Vorteil, für Stockwerkmandanten ein separa-
tes Set zu eröffnen. 

 
Abbildung 26: Basisdaten/Verarbeitungen/Buchungstext-Definitionsset 

3.2.15 Verwaltung 
Unter Verwaltung geben Sie folgende Angaben ein: 

• Geschäftsstelle 

• Währung: CHF/ EUR/ £/ $ 

• Zimmerformat: 3, 3½/ 3, 3.5/ 3.0, 3.5/ 3, 3 1/2 

 
Abbildung 27: Stammdaten/Mandanten/Verwaltung 

Rollo Buchhaltung 
Hier können Sie bestimmen welches Trennzeichen zwischen Kontoart und Konto gesetzt werden 
soll. Standardmässig ist der Punkt vorgegeben. 
 
Stornierungsmethode 
Hier können Sie bestimmen, nach welcher Methode Sie die automatischen Stornierungen vor-
nehmen möchten: 

• Vorzeichen des Betrages umkehren 

• Buchungssatz umkehren 
 
Bei Bezeichnung können Sie einen anderen Text in der Bilanz und Erfolgsrechnung anstelle Ge-
winn und Verlust erfassen. Im Stockwerkeigentum sind die Bezeichnungen gemäss nachfolgen-
dem Ausdruck zu empfehlen. 

 
Abbildung 28: Stammdaten/Mandanten/Verwaltung/Buchhaltung 

Erfassen Sie nun unter den Kostengruppen die gewünschten Abrechnungspositionen (Heizkosten 
/ Betriebskosten / TV-Gebühren etc.). 
Nachdem der Mandant erfasst ist, muss zuerst die Buchhaltung eingerichtet werden (siehe 
Kapitel 4) damit, falls erforderlich, die Kontierungen hinterlegt werden können. 
 



16 Stammdaten/ Mandanten 

Stockwerkeigentum ImmoTop2 / Version 2.5 

3.2.16 Honorare & Spesen 
Für die Berechnung des Verwaltungshonorars können hier die Berechnungsgrundlagen für das 
Verwaltungshonorar hinterlegt werden.  
 
 
Nun erfolgt der Wechsel in die Buchhaltung, um diese zu eröffnen. 

 
Abbildung 29: Navigationsbäume 
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4 Buchhaltung eröffnen 

4.1 Allgemeines 

Die gesamte Buchhaltung ist auf einer Zeitachse aufgebaut. Sie können bestimmen ab wann und 
bis wann die Kontengruppen/ Hauptbuchkonten/ Kostenkontoarten/ Kostenkonten gültig sind. 

4.2 Kontorahmen/ -plan 

Der Kontorahmen/ -plan kann frei definiert werden. Somit kann grundsätzlich jeder beliebige 
Kontorahmen/ -plan abgebildet werden.  
 
Der Kontoplan ist aufgeteilt in Haupt- und Nebenbücher. Das Hauptbuch vereinigt Bilanz und Er-
folgsrechnung und enthält die Konsolidierung der Nebenbücher.  
 
Hauptbuch 
Kontengruppen und Hauptbuchkonten  
 
Nebenbuch 
Kostenkontoarten und Kostenkonten (für Heiz- und Betriebskostenabrechnung) 
 
Debitorenbuch 
Debitorenkontoarten und Debitorenkonten (Eigentümer-, Akonti-Konten und manuelle Konten) 

4.3 Der Kontenplan 

Allgemeine Bemerkungen zum Kontoplan: 

• Die Kontonummer kann max. 20 Zeichen lang sein 

• Die Kontenbezeichnung kann bis zu 100 Zeichen enthalten 

• Die Kontonummer kann auch alphanummerisch sein (z.B. 33000.01 für HRM, 1020ZKB 
für Bank und Name) 

• Die Konten im Debitorenbuch (Eigentümer- und Akonti-Konto) werden beim Eröffnen 
eines Eigentümers automatisch eröffnet 

• Alle Nebenbücher enthalten pro Kontoart ein Hauptbuchkonto bzw. Sammelkonto 
 
Mit dem Programm ausgeliefert werden KMU-Musterkontenpläne auch für Stockwerkmandan-
ten.  
 
Im Anhang finden Sie ein mögliches Beispiel für einen KMU STWEG-Kontenplan. 

4.4 Kontenplan kopieren 

Den Kontenplan können Sie selbst von Grund auf neu erfassen oder einen bestehenden Konten-
plan kopieren und diesen bearbeiten.  
 
Um einen Kontenplan zu kopieren müssen Sie den Mandanten eröffnen und neben den Grund-
angaben auch die Angaben zur Verwaltung hinterlegt haben. 
 
Dann wechseln Sie in die Buchhaltung und klicken den Mandanten an, in welchen die Kopie des 
Kontenplans eingefügt werden soll. Wir empfehlen Ihnen einen Musterkontoplan für STWEG zu 
kopieren.  
 
Im Menüband finden Sie in der Registerkarte Start die Funktion „Kontenplan Assistent“. 
Wenn Sie die Schaltfläche anklicken werden Ihnen als Auswahl sämtliche Mandanten inkl. Mus-
terkontenpläne angezeigt. 
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Abbildung 30: Menüband/Start/Kontenplan Assistenten 

 
Abbildung 31: Assistent: Kontoplan/Vorgang wählen 

Mit Ctrl. + A können Sie alle Konten markieren und mit der Maus nach rechts in Ihren Zielman-
danten ziehen. Falls nur ein Teil davon benötigt wird drücken Sie Shift+ und markieren Sie mit 
der Maus die erste und die letzte Zeile, welche Sie kopieren möchten. Klicken Sie danach auf 
„Weiter“. 
 
Mit dem Button „Wiederherstellen“ leeren Sie die rechte Maske. 
 

 
 
Abbildung 32: Assistent: Kontenplan/Vorgang wählen/Hauptbuchkonten übernehmen 
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Auf der folgenden Seite können Sie die Kostenkonten in Ihren Mandanten übernehmen. Am 
Schluss folgt eine Zusammenfassung und die Konten werden definitiv übertragen. 

 
Abbildung 33: Assistent: Kontenplan/Vorgang wählen/Hauptbuchkonten übernehmen/Konto übernehmen 

Sie können in der Buchhaltung die Kontenpläne jederzeit nach Ihren Bedürfnissen anpassen. 

4.5 Buchhaltungsperioden 

Damit Journale resp. Buchungen erfasst werden können müssen Sie eine Buchhaltungsperiode 
eröffnen. In der Regel entspricht die Buchhaltungsperiode dem Geschäftsjahr. 
 
Wählen Sie im Navigationsbaum Buchhaltungen den Ordner Buchungsperioden an und klicken 
Sie im Menüband auf „Neu“. 
 
Geben Sie den Beginn und das Ende der Buchhaltungsperiode bzw. des Geschäftsjahres ein. 

 
Abbildung 34: Buchhaltung/Mandanten/Buchhaltungsperioden 

4.6 Kostenstellen 

Die Kostenstellen werden beim Eröffnen einer Liegenschaft oder LG-Gruppe-NK automatisch er-
öffnet. Bei Bedarf können Sie aber auch manuell zusätzliche Kostenstellen eröffnen. In STWEG-
Mandanten ist dies nicht sinnvoll. 
 

 
Abbildung 35: Buchhaltung/Mandanten/Kostenstellen 

4.7 Hauptbuchkonten 

Die Konten sind auf einer Zeitachse aufgebaut, d. h. man kann angeben von wann bis wann ein 
Konto gültig ist. 
 
Sie können auswählen wie auf das Konto gebucht werden soll. Je nachdem kann auf einem Konto 
sowohl kollektiv, gruppenbezogen oder liegenschaftsbezogen gebucht werden.  
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Es liegt jedoch in der Verantwortung des Anwenders in welchen Fällen solche Einstellungen an-
gewendet werden. 
 
Bitte beachten Sie die Reihenfolge. Ebenfalls kann pro Konto definiert werden auf welche Kos-
tenstellen gebucht werden soll respektive nicht gebucht werden darf. 
 

 
Abbildung 36: Buchhaltung/Mandanten/Hauptbuchkonten/Kostenstellen 

4.8 Kontengruppen 

Um Auswertungen wie Bilanz, Erfolgsrechnung und Kostenverteilung zu strukturieren werden 
Kontengruppen und falls erforderlich Untergruppen eröffnet. Bei jeder Kontogruppe werden In-
formationen bezüglich Rechnung (Bilanz oder Erfolgsrechnung) und der Seite (Soll- oder Haben-
seite) hinterlegt.  

4.9 Debitor Kontoarten 

Für das Debitorenbuch gibt es zwei Kontoarten. Diese werden von W&W vorgegeben: 

• Eigentümer (e) 

• Akonti (a) 
 
Die Kennung e/a kann von Ihnen geändert werden. 

 
Abbildung 37: Buchhaltung/Mandanten/Debitorenkontoarten 

Hinterlegen Sie jeweils die entsprechende Kontierung bei Eigentümer und Akonti: 
 
Eigentümer (Die Kontonummern sind Beispiele.) 

• Hauptbuchkonto: „Gültig von“-Datum und 2010 Sammelkonto Eigentümer 

• Sammelkonto für Forderungen: 1100 Eigentümerausstände (Abschlusskonto) 

• Sammelkonto für Verbindlichkeiten: 2301 Eigentümervorauszahlungen (Abschlusskonto) 
 

Akonti 

• Hauptbuchkonto: „Gültig von“-Datum und 3000 Sammelkonto Budgetraten 
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4.10 Debitorenkonti 

Unter Debitorenkonti werden im Navigationsbaum nach Kontoart gruppiert dargestellt. Die Kon-
ten „Mieter/ Eigentümer“ sowie «Akonti» werden automatisch eröffnet sobald ein neuer Mie-
ter/ Eigentümer erfasst wird. 
 
Im Rollo „Mahnbemerkungen und Mahnsperren“ kann pro Mahntyp eine Mahnsperre gesetzt 
und eine Bemerkung erfasst werden. Pro Mahntyp gibt es ebenfalls einen Mahnzähler. Somit ist 
ersichtlich wie viele Mahnbriefe ein Mieter/ Eigentümer bereits erhalten hat. 
 
Beim Rollo „Manueller Ausgleich offener Posten“ können einzelne Buchungen mit einem Mahn-
stopp inkl. Mahnbemerkungen versehen werden. Mahnstopps können auch während eines 
Mahnlaufs gesetzt werden. 
 
Das Rollo „Ausgeglichene Posten“ zeigt alle Buchungen an, welche automatisch oder manuell 
verknüpft wurden. Der automatische Ausgleich wird bei den folgenden Vorgängen ausgelöst: 

• Sollstellung 

• ESR-, LSV- und DD-Dateien einlesen 

• Manuelles Buchen 
 
Buchungen müssen manuell verknüpft und mittels der Funktionen im Menüband ausgeglichen 
werden falls z. B. die Mahntypen nicht übereinstimmen (Achtung: Soll- und Habenseite müssen 
den gleichen Totalsaldo aufweisen). 

4.11 Kostenkontoarten 

Die Kostenkontoarten müssen vom Anwender erfasst werden. Die Anzahl Kontoarten ist abhän-
gig davon, wie detailliert die Erfolgsrechnung ausgegeben werden soll. Grundsätzlich würde eine 
Kontoart genügen. Wir empfehlen aber je Kontogruppe eine Kostenkontoart damit die Erfolgs-
rechnung gleich gestaltet ist wie die Betriebskostenabrechnung. 
 
Möchte man auf der Bilanz ein Kontototal für jede Kontoart sehen ist es zwingend, separate 
Sammelkonten im Hauptbuchkonten zu erfassen (also z.B. ein je ein Sammelkonto für die Heiz-
kosten und ein Konto für Betriebskosten etc.). 
 

 
Abbildung 38: Buchhaltung/Mandanten/Kostenkontoarten 

Füllen Sie die folgenden Felder aus: 

• Nummer: wird automatisch vergeben, kann aber überschrieben werden 

• Bezeichnung: z.B. Nebenkosten, Heizkosten 

• Kennung 

• Hauptbuchkonto (Sammelkonto) 

4.12 Kostenkonten 

Unter den Kostenkonten werden alle Konten eröffnet, welche für die Verbuchung der Betriebs-
kosten oder abrechenbaren Kosten verwendet werden sollen. Sie können sowohl auf der Stufe 
Liegenschaft wie auch auf die LG-Gruppe buchen. 
Bei den Kostenkonten können bei den Brennstoffkonten sowohl Mengenangaben als auch Bu-
chungstexte für die automatische Vorratsabgrenzung hinterlegt werden (Stichtagdatum = 
(EVA.stichtag#tt.mm.jjjj)). 
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Abbildung 39: Buchhaltung/Mandanten/Kostenkonten 

Die Buchhaltung ist nun so weit wie nötig eröffnet. Sie können unter Stammdaten → Mandanten 
→ Unterdialog Budgetraten die Erfassung fortsetzen. 
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5 Mandant eröffnen (2. Teil) 
Die Grundangaben und die Verwaltung haben Sie bereits erfasst (siehe Kapitel 3.2). 
Es fehlen im Mandanten jedoch noch einige Angaben. Diese Angaben sollten auch nach der Man-
danten-Eröffnung mit dem Assistenten vervollständigt werden. 
 
Wir wechseln wieder im Navigationsbaum auf Stammdaten → Mandanten und ergänzen fol-
gende Unterdialoge. 

5.1 Budgetraten 

Hier wählen Sie die Komponentenbestandteile aus. Je detaillierter Sie die Abrechnung wünschen, 
je mehr Komponenten wählen Sie aus. In der Regel erfasst man für jede Kostengruppe auch eine 
Komponente.  
 
Unter der Budgetverteilung hinterlegen Sie bei jeder Komponentendefinition eine Kostengruppe.  
Sie bestimmen hier auch die Periodizität der Sollstellung (Anzahl Monate). 

 
Abbildung 40: Stammdaten/Mandanten/Unterdialog: Budgetraten/Komponenten & Budgetverteilung 

Sie können auch steuern, ob eine Kontogruppe:  

• Abgerechnet wird oder nicht (z.B. Erneuerungsfonds). 

• Einen separaten Mahntyp haben soll (z.B. Erneuerungsfonds). 

• Eine eigene Inkassostelle benötigt (z.B. Erneuerungsfonds). 

• Oder ein separater Einzahlungsschein ausgegeben werden soll (EF oder Garage etc.). 
  
In diesen Dialog hinterlegen Sie auch die Zahlstellen für In- und Exkasso.   

5.2 Mahnwesen 

Im Unterdialog Mahnwesen hinterlegen Sie die Grundeinstellungen bezüglich Mahnwesen. 
 

 
Abbildung 41: Stammdaten/Mandanten/Unterdialog: Mahnwesen 
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5.3 Betriebskosten 

Im Unterdialog Betriebskosten öffnen Sie mit dem Dropdown-Pfeil die Auswahl der Verteilschlüs-
sel für die Nebenkosten. Wählen Sie durch das Setzen der Häkchen die erforderlichen Verteil-
schlüssel aus. 
 
Wählen Sie hier ausserdem das oder die Inkassokonten, über welche die Akonto-Beträge einbe-
zahlt werden. Die Beträge, welche über diese Konten gebucht werden, erscheinen in der Kosten-
verteilung dann unter «Bisher bezahlt».  
 

 
Abbildung 42: Stammdaten/Mandanten/Unterdialog: Betriebskosten/Verteilschlüssel + Inkassokonten 

5.4 Mehrwertsteuer 

Sofern ein Mandant der Mehrwertsteuer unterliegt bzw. MWST-optierte Objekte vorhanden sind 
hinterlegen Sie hier die Angaben und Codes der MWST.  

5.5 Steuerausweis 

Hier können Sie die Vermögenskonten hinterlegen, welche für die Erzeugung des Kapital- und 
Zins-Steuerausweises verwendet werden sollen (siehe Kapitel13.1). 
Sie geben ausserdem bei jedem Konto die Stufe der Verteilung und den Verteilschlüssel ein.  
 
Der hier hinterlegte Verteilschlüssel findet auch Verwendung für die Ausgabe der Liste der  
Verrechnungssteuerangaben (siehe Kapitel14.2) 
 

 
Abbildung 43: Stammdaten/Mandanten/Unterdialog: Steuerausweis/Vermögenskonten 

5.6 Codes 

Hier können Mandantencodes hinterlegt werden welche bei verschiedenen Verarbeitungen und 
Auswertungen als Filterkriterium dienen.  

5.7 Dokumente 

Im Navigationsbaum unter den Unterdialogen "Dokumenten" bei Mandanten→ Liegenschaften 
→ Objekte → Mieter können Sie Dokumente hinterlegen. Z.B.: 

• Fotos 

• Pläne 

• Mietverträge 

• Sonstige Vereinbarungen 

• Etc. 
  

file:///C:/Users/CAM/Downloads/Vermögen%23_Steuerausweise_
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6 Stammdaten 
Zuerst eröffnen Sie die LG-Gruppen-BK. 
 
Die LG-Gruppen-BK enthält die Abrechnungsperiode für die Kostenverteilung. 
 
Im Gegensatz zu Mietliegenschaften, in welchen pro Mandanten mehrere LG-Gruppen vorkom-
men können, ist in Stockwerk-Mandanten nur eine LG-Gruppe erforderlich, da nur eine Kosten-
verteilung für die ganze Gemeinschaft gemacht wird. Sollte es aus irgendwelchen Gründen not-
wendig sein mehrere LG-Gruppen zu führen muss darauf geachtet werden, Eigentümer mit Ei-
gentum in mehreren LG-Gruppen je Gruppe separat zu erfassen. Nur dann können die bezahlten 
Akonti richtig zugeordnet werden. 

6.1 LG-Gruppen-BK 

Klicken Sie im Menüband auf „Neu“, um einen neuen Datensatz einzufügen. 

• Nummer: Die Nummer wird automatisch vergeben, kann aber von Ihnen geändert wer-
den. 

• Kürzel: Sie können Buchstaben oder Zahlen verwenden 

• Bezeichnung: Frei wählbar 

• Infotext: Wichtige Infos zu dieser LG-Gruppen-BK 
 
Abrechnungsperioden 
Durch Klicken in das Feld Abrechnungsperioden öffnet sich im Menüband die Registerkarte Ab-
rechnungsperioden. Mit Klicken auf Detail-Datensatz „Neu“ fügen Sie eine Abrechnungsperiode 
ein.  
 
Mit weiteren Klicks auf Detail-Datensatz "Neu" werden automatisch fortfolgende Abrechnungs-
perioden eröffnet. 
 
Zugeordnete Liegenschaften 
Die zugeordneten Liegenschaften werden automatisch ergänzt, wenn Sie unter Stammdaten → 
Mandanten → Liegenschaften im Unterdialog Betriebskosten die entsprechende LG-Gruppen-
NK/BK angewählt haben. 
 

 
Abbildung 44: Stammdaten/Mandanten/LG-Gruppen-BK 
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6.2 Kostengruppen 

Erfassen Sie gleich anschliessend an die LG-Gruppe die Kostengruppen. 
Die Kostengruppen dienen der Verteilung der Kosten. Buchhalterisch werden diese nicht verwen-
det. Mit den Kostengruppen kann man den Detaillierungsgrad der Nebenkostenabrechnung fest-
legen. Pro Kostengruppe entsteht auf den Listen oder dem Abrechnungsbrief eine Abrechnungs-
position. 
 
Klicken Sie im Menüband auf „Neu“ und geben Sie folgende Angaben ein: 

• Nummer 

• Bezeichnungen lang 

• Bezeichnung kurz 
 
Speichern Sie. Eröffnen Sie so viele Kostengruppen wie Sie benötigen. 
 

 
Abbildung 45: Stammdaten/Mandanten/Kostengruppen 

Für variable Verteilschlüssel müssen Sie hier eine Ersatzkostengruppe für die Budgetverteilung 
hinterlegen, sofern Sie diese budgetieren möchten und keine adäquate Vorperiode vorhanden 
ist. 

 
Abbildung 46: Stammdaten/Mandanten/Kostengruppen/10 Heizkosten nach Verbrauch/Ersatzkostengruppe (für 
Budgetierung) 

6.3 Kostenkonto-Kostengruppe-Zuordnungen 

Die Kostengruppen sind noch nicht mit der Buchhaltung verbunden. Deshalb müssen Sie diese 
Verknüpfung selbst vornehmen. Wenn alle Nebenkostenabrechnungen gleich sind kann dies auf 
der Stufe Mandant erfolgen. Falls unterschiedliche Zuordnungen erforderlich sind wird die Ver-
knüpfung auf der Stufe LG-Gruppen-BK durchgeführt.  
 
HINWEIS: Der Vorteil besteht darin, dass ein Konto in verschiedenen Mandanten oder LG-
Gruppen unterschiedlichen Kostengruppen angehören kann (pro LG-Gruppen-BK nur einer). 
 
Die Zuweisung liegt auf einer Zeitachse. Eine Veränderung der Zuweisung darf jedoch nur auf den 
Beginn einer neuen Abrechnungsperiode erfolgen, da sonst die Abrechnung nicht korrekt wäre. 
Achtung: Die vorangehende Kostenverteilung muss abgeschlossen sein 
 
Klicken Sie im Menüband auf „Neu“ und geben Sie folgende Angaben ein: 

• „Gültig von“-Datum eingeben 

• Klicken Sie in das leere Feld Kostengruppe. Die Dropdown-Liste erscheint. Wählen Sie die 
richtige Kostengruppe aus und weisen Sie jedem Kostenkonto eine Kostengruppe zu. 
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Abbildung 47: Stammdaten/Mandanten/Kostenkonto-Kostengruppe-Zuordnungen 

6.4 Objekt-Kostengruppe-Zuordnungen 

Analog zu den Kostenkonto-Kostengruppe-Zuordnungen bestimmen Sie hier einmalig welche 
Kostengruppen über welche Objekte abgerechnet werden. 
 
Wählen Sie LG-Gruppen-BK an, dann die entsprechende LG-Gruppe und zuletzt die Objekt-Kos-
tengruppe-Zuordnungen. Klicken Sie im Menüband auf „Neu“. 

• „Gültig von“-Datum eingeben. 

• Kostengruppe pro Objekt zuordnen (Hier können Sie alle erforderlichen Kostengruppen 
zuweisen). 

• Objekte, bei welchen keine Kosten abgerechnet werden, erhalten keine Kostengruppen. 
 

 
Abbildung 48: Stammdaten/Mandanten/LG-Gruppen-BK/Objekt-Kostengruppe-Zuordnungen 

Hinweis: 
Bitte beachten Sie, dass ab Version 2.1 bei der Neueröffnung einer Kostengruppe automatisch 
ein Eintrag auf der Stufe LG-Gruppen-BK / Liegenschaft / Objekt-Kostengruppe-Zuordnungen er-
öffnet wird. 
Zudem haben Sie die Möglichkeit diese zu kopieren. Wählen Sie ein Objekt in der Detailtabelle 
„Den Objekten Kostengruppen zuordnen“. Im Menüband „Erfassungstabellentools“ erscheint 
dann die Funktion Kostengruppen kopieren. 
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Abbildung 49: Stammdaten/Mandanten/LG-Gruppen-BK/Objekt-Kostengruppe-Zuordnungen/Detailtabelle  
„Den Objekten Kostengruppe zuordnen“ 

6.5 Mandantenkontierungen 

In der Mandantenkontierung werden die Hauptbuchkonten betreffend Nebenkostenabrechnung 
und Verwaltungshonorar hinterlegt. 
Klicken Sie im Navigationsbaum Stammdaten → Mandanten auf die Mandantenkontierung. 
Im Menüband klicken Sie auf „Neu“. 
 
Füllen Sie folgende Felder aus: 

• Gültig ab (Mandatsbeginn) 

• Nebenkosten: Abrechnung (Abrechnungskonto Betriebskosten) 

• Nebenkosten: Rundungsdifferenzen (Konto Abrechnungskonto Betriebskosten) 

• Leerstände und Nebenkosten-Honorar werden in STWEG-Mandanten nicht verwendet 
und können leer gelassen werden. 

• Kreditoren: Hier können Sie ein Kreditoren Sammelkonto hinterlegen 
 

Wenn Sie mit Verwaltungshonorar-Berechnung und MWST-Option arbeiten hinterlegen Sie  
auch diese entsprechenden Kontierungen.  

 

 
Abbildung 50: Stammdaten/Mandanten/Mandantenkontierungen 
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6.6 Liegenschaften erfassen 

Bei der Liegenschaft erfassen Sie alle relevanten Daten. 
Aufgrund der beim Mandanten gewählten Komponenten und Verteilschlüssel können hier expli-
zit diejenigen gewählt werden welche bei dieser Liegenschaft verwendet werden. 
 
Ebenfalls werden die Zahlstellen pro Liegenschaft hinterlegt, sofern eine Zahlstelle pro Liegen-
schaft verwendet wird. Ist die Zahlstelle hier leer wird automatisch die Zahlstelle, welche bei 
dem Mandanten hinterlegt ist, verwendet. 
 
Klicken Sie in den Stammdaten auf den Ordner Liegenschaften, dann im Menüband auf „Neu“ 
und erfassen Sie die Grundangaben. 
 

 
Abbildung 51: Stammdaten/Liegenschaften/Unterdialog Grundangaben 

HINWEIS: Sie haben die Möglichkeit folgende Datensätze zu kopieren: Liegenschaften, Objekte,  
Geräte, Unterhalte, Finanzierungen, Versicherungen, Renovationen, Personen, Eigentümer, Mie-
ter, technische Anlagen einer LG-Gruppe-BK, Kostengruppen oder die Mandantenkontierungen.  
Gehen Sie dazu auf das zu kopierende Fachobjekt und klicken es mit der rechten Maustaste an. 
 

 
Abbildung 52: Kopierfunktion 

6.7 Verwaltung 

Hier hinterlegen Sie das Bewirtschaftungsteam, Mitarbeiter, Funktionsträger wie z.B. den Haus-
wart, Handwerker etc.  
 
Auch Angaben für die MWST können hier falls erforderlich hinterlegt werden.  
 
Vor allem können Sie hier aber die Stimmenermittlung für die Präsenzliste festlegen: 
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Abbildung 53: Stammdaten/Liegenschaften/Unterdialog: Verwaltung 

6.8 Honorare & Spesen 

Hier hinterlegen sie für die Verwaltungshonorar-Berechnung die entsprechenden Grundangaben. 

6.9 Budgetraten 

Die Komponenten haben Sie bereits beim Mandanten ausgewählt. Nun wählen Sie die Kompo-
nenten aus, welche für diese Liegenschaft benötigt werden.  
 
Komponenten 
Klicken Sie auf den Drop-down-Pfeil und wählen Sie die entsprechenden Komponenten aus. 
 

 
Abbildung 54: Stammdaten/Liegenschaften/Unterdialog: Budgetraten 

Zahlstellen 
Zahlstellen für Inkasso und Exkasso werden ebenfalls im Fenster Budgetraten hinterlegt, sofern 
erforderlich bzw. nicht vom Mandanten verwendet. 
 
Ebenso das Inkasso pro Komponente. 
 
Die Verhältnisse werden erst nach der Erfassung der Eigentumsverhältnisse angezeigt. 
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Abbildung 55: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaft/Unterdialog: Budgetraten/Verhältnisse 

6.10 Betriebskosten 

Wechseln Sie in den Unterdialog Betriebskosten. 
Wählen Sie die vorher erfasste LG-Gruppen-BK und die Verteilschlüssel aus. 
 

 
Abbildung 56: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Betriebskosten/LG-Gruppe-NK/BK 

6.10.1 Fixe Verteilschlüssel 
In dem Rollo „Fixe Verteilschlüssel“ hinterlegen Sie alle fixen Verteilschlüssel wie Wertquote,  
Kubatur, Fläche, Prozent, TV-Anschluss, etc. 
 

 
Abbildung 57: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Betriebskosten/Fixe Verteilschlüssel 

6.10.2 Variable Verteilschlüssel 
Die variablen Verteilschlüssel werden nach der Erfassung hier angezeigt. Die Verbrauchswerte 
erfassen Sie im Navigationsbaum unter Stammdaten im Startmenu unter „Verbrauchswerte er-
fassen“ (siehe Kapitel 11.1). 
 

 
Abbildung 58: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Betriebskosten/Variable Verteilschlüssel 

6.10.3 Verteilschlüssel, Korrekturen & Honorare 
Hier erfassen Sie, welche Kostengruppe nach welchem Verteilschlüssel verteilt wird. 
Des Weiteren hinterlegen Sie pro Kostengruppe das Honorar, sowie die Monatsgewichtungsta-
belle bei den Heizkosten. Die Leerstandüberwälzung entfällt bei STWEG, ebenso das Honorar. 
Hier mutieren Sie auch den fixen Verteilschlüssel bei allfälligen Änderungen. 
 

 
Abbildung 59: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Betriebskosten/Verteilschlüssel, Korrekturen & Honorare 



32 Stammdaten 

Stockwerkeigentum ImmoTop2 / Version 2.5 

Grundstück & Gebäude 
Unter Grundstück & Gebäude können Sie folgende Angaben hinterlegen, sofern erforderlich: 

• EGID 

• Kategorie: Ein-, Mehrfamilienhaus, etc. 

• Distanzen 

• Flächen 

• Grundbuch 

• Kosten, Werte & Standards 

6.11 Codes 

Hier können Mandantencodes hinterlegt werden welche bei verschiedenen Verarbeitungen und 
Auswertungen als Filterkriterium dienen.  

6.12 Dokumente 

Sie können in verschiedenen Unterdialogen (Mandanten/ Liegenschaften/ Objekte/ Mieter)  
Dokumente hinterlegen. 

• Fotos 

• Pläne 

• Mietverträge 

• Sonstige Vereinbarungen 

• Etc. 

6.13 Objekte 

Sie können im Rahmen Ihrer Lizenz beliebig viele Objekte eröffnen. Die Objekt-Nummer ist nu-
merisch und max. 9-stellig. 
 
Als Objekt-Nummer kann die Nummer gewählt werden, welche ein Objekt in der Begründung 
oder in der Nutzungs- und Verwaltungsordnung hat. Selbstverständlich sind auch andere  
Nummerierungen möglich. 
 
Die Objektbezeichnung erscheint z.B. auf Präsenzlisten, Kostenverteilungen, Steuerausweisen 
etc. und sollte deshalb einheitlich und möglichst aussagekräftig sein. Da der Platz in manchen Lis-
ten beschränkt ist, sollte die Bezeichnung nicht zu lange sein. 
 
Im Navigationsbaum Stammdaten/ Mandanten/ Unterdialog: Verwaltung (siehe Kapitel 3.2.7) 
haben Sie die Möglichkeit, sinnvolle Voreinstellungen (Format Zimmerzahl) zu hinterlegen, damit 
beim Erfassen der Objekte die vorgeschlagene Objektbezeichnung Ihren Erwartungen entspricht.  
 
Klicken Sie auf Objekte und im Menüband auf „Neu“. 

6.13.1 Objekte erfassen 
Grundangaben 
Die Objekt-Nummer können Sie selbst bestimmen. 

• Der Objekttyp gibt Auskunft, um was es sich handelt: Wohnung, Attikawohnung,  
Zimmer, Einstellplatz, Bastelraum etc. (siehe Kapitel 6.13.2). 

• Wahl, ob das Objekt eine Objektstimme hat oder nicht (für Präsenzliste). 

• Anzahl Zimmer 

• Etage: Vom 15. UG über EG bis zum 49. OG ist alles möglich. 

• Position: Rechts, links, Mitte Süd / Ost, West oder individuelle Bezeichnung. 

• Bezeichnung: Kann manuell ergänzt werden, z.B. A1, A2, rechts neben Velokeller etc. 

• Auch das Objekt kann wieder auf einer Zeitachse erfasst werden (mit einem „Gültig von-
“ und einem „Gültig bis“-Datum). 
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• Im Feld Infotext können individuelle Informationen zum Objekt hinterlegt werden. 
 

 
Abbildung 60: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaft/Objekte/Unterdialog: Grundangaben 

6.13.2 Objekttyp 
Es besteht die Möglichkeit die Bezeichnung für den Objekttypen selbst zu definieren, sollte ein 
vorgegebener Begriff nicht zusagen. Wechseln Sie hierfür in die Hilfsdaten und öffnen Sie den 
Ordner „Objektkategorien“. Öffnen Sie die gewünschte Kategorie und wählen Sie den entspre-
chenden Objekttypen aus. Überschreiben Sie die Bezeichnung „Wohnung“ beispielsweise mit 
„Zimmerwohnung“ und speichern Sie den neuen Ausdruck. Auch eine fremdsprachige Bezeich-
nung kann erfasst werden. Wenn Sie nun ein neues Objekt in den Stammdaten eröffnen und 
„Wohnung“ auswählen erscheint nach dem Speichern im Navigationsbaum Stammdaten unter 
den Objekten „Zimmerwohnung“. 

 
Abbildung 61: Hilfsdaten/Erweiterbar/Objektkategorien 

 
Abbildung 62: Hilfsdaten/Erweiterbar/Objektkategorien/Objekttypen/Objektbezeichnungsvorschlag 
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6.13.3 Verwaltung 
Die Eingaben auf diesem Rollo finden in erster Linie für Mietliegenschaften Verwendung und 
können in STWEG-Mandanten leer gelassen werden. 

6.13.4 Eidg. GWR 
Der Unterdialog Eidg. GWR dient zur Erfassung der EWID, der Adm. Whg.-Nr. und der Phys. Whg-
Nr. (vor allem bei Mietliegenschaften erforderlich). 

6.13.5 Betriebskosten 
Hier geben Sie die fixen und variablen Verteilschlüssel für dieses Objekt ein. 
Die Angaben dienen der Betriebskostenabrechnung. 
Die Verteilschlüssel sind auf einer Zeitachse aufgebaut und können bei Bedarf neu erfasst  
werden. 

 
Abbildung 63: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaft/Objekte/Unterdialog: Betriebskosten 

HINWEIS: Ab Version 2.3 steht für die Erfassung fixer Verteilschlüssel auch ein Assistent zur Ver-
fügung.  
Sie finden ihn rechts Oben unter dem Zahnrad. In der Regel ist die Erfassung der Wertquoten etc. 
mittels des Assistenten schneller als bei den Grundangaben des Objektes.  

6.13.6 Flächen 
Klicken Sie in das leere Feld Objektflächen, sodass sich im Menüband die Registerkarte Objektflä-
che öffnet. Mit Klicken auf Detail-Datensatz „Neu“ fügen Sie eine neue Detailtabelle ein. 

6.13.7 Dokumente 
Sie können in verschiedenen Unterdialogen (Mandanten/ Liegenschaften/ Objekte/ Mieter) 
Dokumente hinterlegen. 

• Fotos 

• Pläne 

• Mietverträge 

• Sonstige Vereinbarungen 

• Etc. 

6.14 Personen 

Die Personen sind mandantenübergreifend. 
Ist eine Person einmal erfasst kann diese in verschiedenen Mandanten als Mieter, Eigentümer, 
Handwerker, Kreditor, Hauswart, Hauseigentümer, etc. eingesetzt werden.  
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Ein Eigentümer kann aus beliebig vielen Personen bestehen. 
Die Mutation von Personendaten (Adressänderung, Zahlungsverbindung etc.) wird nur einmal 
vorgenommen und kommt automatisch überall zum Tragen. 
Zahlungsverbindungen werden pro Person eingegeben und verwendet. 
Firmen/ Einzelpersonen etc. können mit verschiedenen Adressen für die jeweiligen Verwen-
dungszwecke verwaltet werden. 
 
Beispiel: 
Bei einem Ehepaar werden beide Partner als Personen erfasst. Im entsprechenden Mandanten 
werden beide Personen zu einem einzigen Eigentümer zusammengefasst. Eine Person/ Adresse 
kann bei mehreren Eigentümern oder Mietern vorhanden sein. Der Eigentümer wird jedoch pro 
Mandant nur einmal erfasst. 

6.14.1 Personen erfassen 
Wechseln Sie im Navigationsbaum Stammdaten in den Ordner Personen und klicken Sie auf den 
Menüband „Neu“. 
 
Zuerst erfassen Sie die Grundangaben der Person. 
 

 
Abbildung 64: Stammdaten/Personen/Unterdialog: Grundangaben/Person erfassen 

Kommunikationsstellen 
Das Rollo Kommunikationsstellen öffnen Sie mit einem Doppelklick. 
 
Hier erfassen Sie Telefon- und Faxnummern sowie E-Mail-Adressen. 
Mit einem Mausklick in das leere Rollo-Fenster können Sie im Menüband neue Detailfenster öff-
nen: 

        
Abbildung 65: Menüband Kommunikationsstellen 

Mit Klicken auf „Neu“ fügen Sie eine leere Zeile ein. 
In dieser Zeile können Sie die Art der hinterlegten Telefonnummer, E-Mail-Adressen oder die 
Homepage angeben. Fügen Sie so viele Zeilen ein, wie Sie benötigen. 
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Mit den Cursor-Pfeilen oder dem Tabulator können Sie in dieser Verarbeitung von Feld zu Feld 
springen. 
 
Auf die gleiche Art und Weise funktioniert auch das Rollo Adresse. 
 
Alle Rollos sind auf Zeitachsen aufgebaut. Sie können bestimmen, ab wann und bis wann die  
eingegebenen Werte gültig sind. 

 
Abbildung 66: Stammdaten/Personen/Unterdialog: Grundangaben/Rollo Kommunikationsstellen & Adresse 

Persönliches 
Im Unterdialog Persönliches werden zusätzliche Angaben erfasst, welche fakultativ sind: 
 

 
Abbildung 67: Stammdaten/Personen/Unterdialog: Persönliches 

Verhältnisse 
In den Verhältnissen werden die Eigentumsverhältnisse automatisch angezeigt sobald sie erfasst 
wurden. Von hier aus besteht auch die Möglichkeit direkt in die entsprechenden Eigentumsver-
hältnisse zu wechseln. 
 
Handwerker & Funktionsträger 
Wenn es sich um eine Person handelt, welche in der Unterhaltskartei oder bei den Funktionsträ-
gern Verwendung finden soll, können Sie das hier aktivieren und allfällig ein BPK-H-element hin-
terlegen (Unterhaltskartei)  
 
 
Kreditor 
Wenn die Person ein Kreditor ist, können Sie das hier aktivieren und auch ein Kürzel für den Bu-
chungstext und die Zahlungskondition hinterlegen.  
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Codes 
Hier können Personencodes hinterlegt werden, welche bei verschiedenen Verarbeitungen und 
Auswertungen als Filterkriterium dienen.  
 
Dokumente 
Im Unterdialog Dokumente können diverse Dokumente hinterlegt werden (analog zu den Liegen-
schaften, Objekten etc.). 

6.15 Zahlstelle erfassen 

Suchen Sie die Person im Navigationsbaum Personen und klicken Sie auf den Drop-down-Pfeil, 
um die Zahlstelle anzuzeigen. 
 

 
Abbildung 68: Stammdaten/Personen/Zahlstellen 

Klicken Sie auf „Neu“ und erfassen Sie die Bank- oder Postverbindung. 
Geben Sie an ab wann und gegebenenfalls bis wann diese Zahlstelle gültig ist. 
 
Wenn der Name des Kontoinhabers vom Personennamen abweicht kann dieser unter Kontoinha-
ber erfasst werden. Falls er identisch ist, lassen Sie es leer.   
 
Mit dem Verwendungszweck bestimmen Sie wofür die erfasste Zahlungsverbindung verwendet 
wird. 
 

 
 
Abbildung 69: Stammdaten/Personen/Zahlstellen/Unterdialog Grundangaben 

Wenn Ihnen der Kontoinhaber eine neue Zahlungsverbindung meldet können Sie bei der beste-
henden Zahlungsverbindung das „Gültig bis“-Datum eingeben und via „Neu“ die neue Zahlungs-
verbindung erfassen. 
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Inkasso- oder Exkasso Angaben sind nur bei den Zahlstellen des Mandanten oder bei Kreditoren  
erforderlich. 
 
HINWEIS: Sie können Personen nach diversen Kriterien suchen, z.B. auch nach Telefonnummer. 
Geben Sie im Suchfenster oberhalb des Navigationsbaums zuerst das Präfix „t:“ und dann die Te-
lefonnummer ohne Abstände zwischen den Ziffern ein. 
 

 
Abbildung 70: Stammdaten/Suchfunktion 

6.16 Eigentümer 

Eigentümer bilden Sie aus einer oder mehreren Personen aus dem Ordner Personen. Eine Person 
kann mehreren Eigentümern oder Mietern – auch in verschiedenen Mandanten – zugeordnet 
werden. 
Erfasst werden im Normalfall diejenigen Personen, die den Kaufvertrag unterzeichnet haben. 
 
Wechseln Sie im Navigationsbaum Mandanten im richtigen Mandanten auf Eigentümer und 
klicken Sie im Menüband auf „Neu“. 
 

 
Abbildung 71: Stammdaten/Mandanten/Eigentümer 

6.16.1 Eigentümer erfassen 
Die Nummer wird automatisch vergeben, kann aber auch manuell überschrieben werden. 
Bei Bezeichnung geben Sie den Namen des Eigentümers ein. 
Normale Eigentümer haben den Bewohnertyp Mieter/ Eigentümer. Der Bewohnertyp Infrastruk-
tur bezieht sich z.B. auf Besucherparkplätze, Veloräume etc. 
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Abbildung 72: Stammdaten/Mandanten/Eigentümer/Grundangaben 

Mit dem Inkassoverfahren bestimmen Sie wie das Inkasso gehandhabt wird. 
Dauer-ESR steht für Eigentümer mit Daueraufträgen. Diese Eigentümer erhalten bei dem ESR-
Grossversand nur Einzahlungsscheine, wenn sich der Betrag ändert und dann auch nur einen ein-
zigen Einzahlungsschein, um den Dauerauftrag anzupassen. 
Wenn Sie „Keines“ anwählen können Sie den Eigentümern keine Einzahlungsscheine ausdrucken, 
auch kein Inkasso/ Exkasso machen. 
 
Als Korrespondenzsprache steht Ihnen neben den vier Landessprachen auch Englisch zur Aus-
wahl. 
 
Bei Eigentümern welche nachschüssig bezahlen, können Sie die Anzahl der Tage der Nachschüs-
sigkeit erfassen. Denken Sie daran, diese Eigentümer erscheinen vor Ablauf der Nachschüssigkeit 
nie im Mahnlauf. 
 
Mit dem Häkchen „Ist aktiv“ bestätigen Sie, dass der Eigentümer immer noch aktuell ist. 
Bitte entfernen Sie das Häkchen nie, wenn Sie noch pendente Nebenkosten- und Schlussabrech-
nungen oder einen Saldo auf dem Konto des Eigentümers haben. 
 
Mit dem Häkchen „Kopfstimme“ definieren Sie diejenigen Eigentümer, welche für die Ausgabe 
der Präsenzliste eine Kopfstimme haben.  
 
Das Häkchen „Zahlt Steuern im Ausland“ wird für die Ausgaben der Liste für die Rückforderung 
der Verrechnungssteuer bei Eigentümern gesetzt, welche im Ausland domiziliert sind (siehe Kapi-
tel14.2). 
 
Im Infotext können Sie beliebige Informationen zum Eigentümer hinterlegen. 
 
Zugeordnete Personen: 
Mit Klicken in das Feld „Person“ öffnet sich das Erfassungstabellentool für zugeordnete Perso-
nen. 
 
Klicken Sie auf Detail-Datensatz „Neu“. 
 
Es wird eine neue Zeile eingefügt. 
Wechseln Sie über die Detailschaltfläche in den Ordner Personen. 
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Geben Sie unter „Bitte wählen“ den Namen der Person ein und klicken Sie auf das Icon mit dem 
Feldstecher. 
Wählen Sie aus den aufgeführten Personen die gewünschte aus und klicken Sie auf „Wählen“. Ist 
die Person noch nicht vorhanden können Sie sie auch neu erfassen. 
Dann können Sie weitere Personen als Eigentümer hinzufügen, indem Sie die obigen Schritte 
wiederholen. 

6.16.2 Verhältnisse 
Die Eigentumsverhältnisse werden hier erst angezeigt, wenn Sie die Verhältnisse gebildet haben. 

6.16.3 Dokumente 
Auch hier können Sie den Eigentümer betreffende Dokumente hinterlegen. 

6.17 Mieter  

Wenn ein Eigentümer sein Objekt vermietet hat können Sie den Mieter erfassen und dann bei 
dem entsprechenden Eigentumsverhältnis hinterlegen. Dies dient aber nur der Information und 
beinhaltet keine buchhalterischen Massnahmen.  
Wählen Sie im Navigationsbaum „Mieter“ an und öffnen Sie mit „Neu“ einen neuen Datensatz. 
 

 
Abbildung 73: Stammdaten/Mandanten/Mieter 

6.18 Eigentumsverhältnisse 

Das Eigentumsverhältnis ist das Zusammenführen eines Objekts und einem Eigentümer ab einem 
bestimmten Datum. Das Eigentumsverhältnis beinhaltet auch Komponenten mit den Budgetra-
ten. 
 
Wechseln Sie in den Mandanten und via Liegenschaften/ Objekte in die Verhältnisse. 
 

 
Abbildung 74: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Verhältnisse 

Klicken Sie im Menüband auf „Neu“. 
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Grundangaben 
Wählen Sie zunächst den Eigentümer aus, in dem Sie auf den Drop-down-Pfeil klicken. 
Als Eigentumsbeginn erscheint immer das „Gültig von“-Datum von dem zuvor erfassten Objekt. 
Bei allen nachfolgenden zu eröffnenden Eigentumsverhältnissen erscheint das Tagesdatum. Bitte 
ändern Sie es entsprechend. Der Status „definitiv“ bestätigt, dass das Eigentumsverhältnis  
sollgestellt werden kann. 
 
Wenn Sie das Häkchen bei „Sep. ESR drucken“ setzen erhält der Eigentümer für dieses Objekt  
einen separaten Einzahlungsschein. 
 
In Feld Infotext können Sie entsprechende Informationen hinterlegen. 
 
Bei Eigentumsende setzen Sie das entsprechende Datum, wenn ein Handwechsel stattfindet. 
 
Das „ESR gedruckt bis“-Datum wird automatisch vom System ausgefüllt. 
 

 
Abbildung 75: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Verhältnisse/Unterdialog: Grundangaben 

6.19 Vertrag/ Kaution 

Dies wird bei Eigentumsverhältnissen nicht verwendet. 

6.20 Vermietung 

Im Unterdialog Vermietung können Sie allfällig bekannte Mieter hinterlegen. 
 

 
Abbildung 76: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Verhältnisse/Unterdialog: Vermietung 

Korrespondenz 
Wird in den Eigentumsverhältnissen nicht verwendet, da keine Mietverträge etc. erstellt werden. 
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6.21 Komponentensätze 

Wechseln Sie im Navigationsbaum Stammdaten → Liegenschaften → Objekte zu den Komponen-
tensätzen und klicken Sie im Menüband auf „Neu“. 
 

 
Abbildung 77: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Komponentensätze 

Unter Komponentensätze erfassen Sie die Budgetraten. Normalerweise werden die Komponen-
ten im Stockwerkeigentum durch die Budgetverteilung gebildet. Dadurch wird jedes Jahr auto-
manisch ein neuer Komponentensatz gebildet. Sie können aber auch manuell Komponentensätze 
erfassen.  
 
Die Komponentensätze sind die Grundlage für den Druck der Einzahlungsscheine und die Sollstel-
lungen. 

• Geben Sie an, ab wann die Komponente gültig ist. 
 
Beginn der Sollstellung ist in der Regel Januar. 
 

 
Abbildung 78: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Komponentensätze/Neu 

Komponentenbestandteile 
Hier bestimmen Sie die Sollstellungsperiode. 
Das Total wird automatisch ausgefüllt, falls Komponenten vorhanden sind. 
 

 
Abbildung 79: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Komponentensätze/Komponentenbestandteile 

6.21.1 Betroffene Verhältnisse im Zeitraum der Komponente 
Dieses Rollo zeigt an, für welches Eigentumsverhältnis die soeben erfasste Komponente gilt. 
 

 
Abbildung 80: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Komponentensätze/Betroffene Verhältnisse im 
Zeitraum der Komponente 
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6.22 Eigentümerwechsel (Handwechsel) 

Ab der Version 2.1 bestehen zwei Varianten einen Eigentümerwechsel vorzunehmen. Mit dem 
Mieter-/Eigentümerwechsel-Assistenten oder manuell über die Stammdaten. Wir stellen Ihnen 
nachfolgend beide Varianten vor. 

6.22.1 Variante Eigentümerwechsel mit dem Assistenten: 
Wählen Sie im Menüband unter dem Zahnrad den Assistenten: Mieter-/Eigentümerwechsel 
 

 
Abbildung 81: Stammdaten/Menüband Start/Mieter-/Eigentümerwechsel 

Geben Sie den Mandanten, die Liegenschaft sowie das Verhältnis des Eigentumswechsels ein. 
 

 
Abbildung 82: Assistent Mieter-/Eigentümerwechsel/Altes Verhältnis 

Setzen Sie das Datum der Eigentumsübertragung ein. 

 
Abbildung 83: Assistent Mieter-/Eigentümerwechsel/Altes Verhältnis 

Erfassen Sie den neuen Eigentümer oder wählen Sie eine bereits vorhandene Person aus. 
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Abbildung 84: Assistent Mieter-/Eigentümerwechsel/Altes Verhältnis/Neue Person 

 
Erfassen Sie die restlichen Eigentümerangaben sowie die Zusatzinformationen, ob der Eigentü-
mer Kopfstimme hat oder die Steuern im Ausland bezahlt. 

 
Abbildung 85: Assistent Mieter-/Eigentümerwechsel/Altes Verhältnis/Neue Person/Neuer Eigentümer 

Kontrollieren Sie die Budgetwerte der laufenden Periode. 
 

 
Abbildung 86: Assistent Mieter-/Eigentümerwechsel/Aktueller Komponentensatz 

Am Schluss werden alle informativen Daten nochmals angezeigt. Mit „Fertigstellen“ ist der 
Eigentumswechsel vollzogen. 



Stammdaten 45 

ImmoTop2 / Version 2.5 Stockwerkeigentum 

 
Abbildung 87: Assistent Mieter-/Eigentümerwechsel/Zusammenfassung 

6.22.2 Variante Eigentümerwechsel ohne den Assistenten 
 
Öffnen Sie den Dialog „Grundangaben“ des Verhältnisses und geben Sie das Enddatum ein. Spei-
chern Sie dies. 
 

 
Abbildung 88: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Verhältnisse/Unterdialog: Grundangaben 

Eröffnen Sie mit „Neu“ ein neues Eigentumsverhältnis, wobei das Anfangsdatum automatisch der 
nächste Tag nach dem Enddatum des vorherigen Eigentumsverhältnisses ist. 
Ein Eigentümerwechsel kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt stattfinden. 
 

 
Abbildung 89: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Verhältnisse/Unterdialog: Grundangaben/Neuer 
Eigentümer 
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Abbildung 90: Stammdaten/Mandanten/Liegenschaften/Objekte/Verhältnisse 

6.22.3 Assistent neue Verteilschlüsseldefinition erfassen 
 
Muss eine gänzlich neue Verteilschlüsseldefinition eingefügt werden (z.B. wegen einer Regle-
mentanpassung) ist dies eine relativ komplexe Angelegenheit da verschiedene Stellen von der 
Anpassung betroffen sind (Basisdaten, Stammdaten, Buchhaltung) und man nichts vergessen 
darf. Aus diesem Grund steht hierfür auch ein Assistent zur Verfügung der alle relevanten Anga-
ben erfasst.  
 
Sie finden den Assistenten unter dem Zahnrad bei den übrigen Assistenten.  
 
Wir zeigen hier das Vorgehen aufgrund des Beispiels eines Fassadenlifts:  
 
Starten Sie den Assistenten zu wählen Sie zuerst den Mandanten und die Liegenschaften aus. 
Dann definieren Sie den neuen Verteilschlüssel.  
 

 
Abbildung 91: Start/Verteilschlüsseldefinition erfassen (Stweg) 
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Anschliessend eröffnen Sie eine neue Komponentendefinition:  
 

 
Abbildung 92: Start/Verteilschlüsseldefinition erfassen (Stweg) 

  
Erfassen Sie nun für die Buchhaltung die Kostenkontoart, das Hauptbuch-Sammelkonto sowie die 
Kontogruppennummer. 
 

 
Abbildung 93: Start/Verteilschlüsseldefinition erfassen Buchhaltung (Stweg) 
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Anschliessend eröffnen Sie noch das Kostenkonto und die Kostengruppe. 
 

 
Abbildung 94: Start/Verteilschlüsseldefinition erfassen Kostenkonto (Stweg) 

Am Schluss wird die Zusammenfassung zur Kontrolle angezeigt und wann alles Ihren Vorstellun-
gen entspricht können Sie die Erfassung der neuen Komponentendefinition fertigstellen.  
 

 
Abbildung 95: Start/Verteilschlüsseldefinition erfassen Zusammenfassung (Stweg) 

Es müssen dann nur noch die Verteilschlüsselwerte bei den Objekten erfasst werden. 
 
HINWEIS: Auch dazu gibt es einen Assistenten. Diesen finden Sie wie gewohnt rechts Oben unter 
dem Zahnrad. 
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7 Budgetierung 

7.1 Allgemeines 

Zuerst eröffnen Sie eine Budgetperiode, woraufhin die Budgetwerte erfasst werden können. 
Budgetiert wird grundsätzlich so wie auch gebucht wird, also auf Stufe LG-Gruppe oder Liegen-
schaft. 
 
Sie können sich Budgetlisten ausgeben lassen und die Verarbeitung der Budgetverteilung durch-
führen, welche die Komponenten bildet. Diese wiederum sind die Voraussetzung, dass ESR er-
stellt werden können und die Sollstellung durchgeführt werden kann. 

7.2 Budgetperiode 

Wechseln Sie in die Buchhaltungen/ Mandanten/ Buchhaltungsperioden/ Budgetperioden und 
eröffnen Sie zunächst die Budgetperiode mit dem Symbol „Neu“: 
 

 
Abbildung 96: Buchhaltung/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Budgetperioden 

 
Erfassen Sie das „Gültig von“- und „Gültig Bis“ - Datum. Der Status „offen“ lässt das  
Erfassen und Mutieren von Budgetwerten zu. Mit dem Status „gesperrt“ kann an den Budget-
werten nichts mehr verändert werden, sinnvoll z.B. nach der Genehmigung des Budgets. 
 

 
Abbildung 97: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Budgetperioden/Neue Budgetperiode 

7.3 Budgetwerte 

Markieren Sie ein Konto im oberen Dialogbereich und erfassen Sie die Budgetwerte im unteren 
Dialogbereich. Ist ein Konto als Liegenschaftskonto definiert können Sie die Budgetwerte pro Lie-
genschaft im Bereich „Kostenstellen“ erfassen. Mit 2x TAB Taste drücken (Eingabe des Betrages 
und der Bemerkung) oder 2x der Pfeiltaste drücken wird von Feld zu Feld gesprungen. 

 
Abbildung 98: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Budgetperioden/Eingabe Budgetwerte 

Speichern Sie danach Ihre Eingaben. 
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7.4 Budgetwerte kopieren und löschen 

Sie können auch aus der Vorperiode die Budgetwerte übernehmen. Nach der neu eröffneten 
Budgetperiode klicken Sie auf „Details“ und wählen „Werte übernehmen“. 
 
Um die Budgetwerte ganz zu löschen klicken Sie auf „Leeren“. 
 

 
Abbildung 99: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Budgetperioden/Menüband Details 

7.5 Budgetliste 

Sie können die Budgetliste direkt nach der Eingabe der Budgetwerte im Menüband „Budgetperi-
ode“ über Budget / Auswertung generieren. Oder Sie wechseln zu den Auswertungen/ Buchhal-
tungen/ Budget. Auch in die Budgetverteilung können Sie direkt über die Menüleiste wechseln.  

 
Abbildung 100: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Budgetperioden/Menüband Budgetperiode 

Mit „Neu“ können Sie eine neue Vorlage für die Budgetliste eröffnen. Geben Sie eine aussage-
kräftige Bezeichnung ein und wählen Sie Benutzer, Seitenrand und Kopf- sowie Fussbereich aus. 
Unter „Filter“ wählen Sie den gewünschten Mandanten und die Budgetperiode aus. Wenn Sie 
sich die Vorjahreswerte ausgeben lassen möchten müssen Sie bei „BK-/NK-
Abrechnungsbuchungen ignorieren“ ein Häkchen setzen. Sonst werden keine Werte angezeigt da 
die Kostenverteilung die Kosten-Konten saldiert. 
 
Unter „Darstellung“ wählen Sie die Parameter für die Werte und Darstellung der Liste (z.B. 
Budget pro Liegenschaft oder zusammengefasst, mit oder ohne Vorperiode und Saldo etc.). 
 
Speichern Sie die Vorlage, falls Sie diese wiederverwenden möchten. 
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Abbildung 101: Auswertungen/ Buchhaltungen/Budget/Budgetliste 

 

 
Abbildung 102: Auswertungen/Buchhaltungen/Budget/Budgetliste 

7.6 Budgetverteilung 

Sie können die Budgetverteilung direkt nach der Eingabe der Budgetwerte im Menüband über 
Budgetverteilung Verarbeitung generieren. (Siehe Abb. 93) 
 
Oder Sie wechseln in die Verarbeitungen → Budgetierung → Budgetverteilungen und starten Sie 
mit „Neu“ einen neuen Verarbeitungslauf. 
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Die Nummerierung erfolgt fortlaufend. Unter „Bezeichnung“ können Sie z.B. die Bezeichnung des 
Mandanten und das Budgetjahr eingeben. Wählen Sie den Mandanten, die LG-Gruppe sowie die 
richtige Budgetperiode aus. Als Stichtag wird der erste Tag der Periode vorgeschlagen, ebenso 
bei „Neue Komponenten gültig ab“. Sie können hier auch ein anderes Datum eingeben, falls z.B. 
Eigentumsverhältnisse erst später beginnen. 
Wählen Sie auch die Rundung, wobei grössere Rundungen als auf einen ganzen Franken nur in 
Ausnahmefällen sinnvoll sind (wird sonst zu ungenau). 
Die Budgetverteilung kann immer wieder verworfen und neu vorbereitet werden, falls sich Ände-
rungen des Budgets ergeben. 
 

 
 
Abbildung 103: Verarbeitungen/Budgetierungen/Budgetverteilungen/Unterdialog: Filter 

Achten Sie darauf, dass unter „Auswertungen“ bei den „Darstellungsoptionen“ die Zahlungsperi-
ode mit derjenigen übereinstimmt welche Sie bei den Budgetraten beim Mandanten hinterlegt 
haben. 
 

 
Abbildung 104: Verarbeitungen/Budgetierungen/Budgetverteilungen/Unterdialog: Auswertungen 

Wählen Sie im Menüband „Details“ an und lassen Sie die Verteilung vorbereiten. Zur mehrfachen 
Verwendung kann der Verarbeitungslauf gespeichert werden. Mit „Vorschau“ können Sie sich 
verschiedene Auswertungen zur Kontrolle der Budgetverteilung ausgeben lassen. 
 

 
Abbildung 105: Verarbeitungen/Budgetierungen/Budgetverteilungen/Menüband/Vorbereiten 

  



Budgetierung 53 

ImmoTop2 / Version 2.5 Stockwerkeigentum 

Kann die Budgetverteilung aufgrund fehlender Verteilschlüssel gewisse Werte nicht verteilen, 
werden Sie mit einer Meldung auf die Fehler hingewiesen, z. B.: 
 

 
Abbildung 106: Verarbeitungen/Budgetierungen/Budgetverteilungen/Details/Vorbereiten/Fehlermeldung 

Wichtig ist auch, dass Sie bei variablen Kostengruppen eine Ersatzkontogruppe hinterlegt haben, 
sofern dort ein Budgetwert erfasst ist (siehe Kapitel6.2, Abb. 44). 
 
Ist die Budgetverteilung vorbereitet können Sie sich die Auswertungen über Vorschau, Schnell-
druck oder Drucken ausgeben lassen. 
 
Budgetverteilung nach Objekten und Kostengruppen: 

 
Abbildung 107: Budgetverteilung/Menüband Details/Vorschau/Liste: Budgetverteilung nach Objekten & Kosten-
gruppen 

Budgetverteilung nach Eigentümern: 

 
Abbildung 108: Budgetverteilung/Menüband Details/Vorschau/Liste: Budgetverteilung nach Eigentümer 

Sie müssen die Budgetverteilung abschliessen, wenn Sie diese in die Komponenten speichern 
möchten oder Sie können die Verteilung verwerfen, falls sie noch nicht Ihren Wünschen ent-
spricht. Falls Sie nach dem Abschliessen der Verteilung das Budget nochmals ändern möchten 
können Sie das Abschliessen jederzeit rückgängig machen, um die Verteilung neu aufzubereiten. 
Die Komponentensätze werden dann überschrieben. 

 
Abbildung 109: Verarbeitungen/Budgetierungen/Budgetverteilungen/Menüband/Verwerfen oder Abschliessen 
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Die Ausgabe eines Eigentümerspiegels ist nun möglich und ist eine gute Kontroll-Auswertung. 
Auch die Ausgabe der ESR und die Sollstellungen können dann vorgenommen werden.  

 
 
Abbildung 110: Auswertungen/Bewirtschaftung/Mieter-/Eigentümerspiegel im Zeitraum  
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8 ESR-Erstellung 
Nach erfolgter Budgetverteilung können die ESR für die Budgetraten ausgegeben werden. Gutha-
ben oder Schulden können verrechnet werden. Die ESR für den Erneuerungsfonds können Sie 
auch separat ausgeben lassen, sofern dies erforderlich ist und Sie die Einstellung für die separate 
Einforderung entsprechend ausgewählt haben. 
 
Wählen Sie Verarbeitungen/ Inkasso/ ESR-Druck für Mietzinse/ Budgetraten. 
Starten Sie mit „Neu“ einen neuen Lauf. Sie können für die Ausgabe der ESR auch einen beste-
henden Lauf wählen und überschreiben.  
 
Die Nummer wird fortlaufend vergeben und die Bezeichnung können Sie selbst erfassen. Benut-
zer und Seitenrand können Sie auswählen. Wählen Sie einen Seitenrand, der dem ESR-Typ ent-
spricht, welchen Sie auswählen.  

 
Abbildung 111: Verarbeitungen/Inkasso/ESR-Druck für Mietzinse/Budgetraten/Neu 

Öffnen Sie das Rollo „Filter“ und geben Sie den gewünschten Zeitraum ein (Ein Quartal, ein Jahr 
oder auch gleich fünf Quartale, wenn Sie für das erste Quartal im Folgejahr einen zusätzlichen 
ESR erstellen möchten). 
Wählen Sie den Mandanten aus. Bei Mieter (Eigentümer), Liegenschaften und Objekten müssen 
Sie nur eine Selektion treffen, wenn Sie nicht für alle Eigentümer ESR ausgeben lassen möchten. 
Bei dem Inkassoverfahren können Sie wählen, ob Sie „Normaler ESR, Dauer ESR (veränderter + 
nicht veränderter) Mietzins“ drucken wollen. Sie können aber auch andere Varianten wählen. 
Wenn Sie separate ESR pro Verhältnis hinterlegt haben, können Sie diese hier auswählen. 
Bei Akonto-Abrechnung haben Sie die Auswahlmöglichkeit sich die ESR für den Erneuerungs-
fonds und die normalen Budgetraten in separaten Läufen ausgeben zu lassen (falls eine separate 
Einforderung hinterlegt ist). 
 

 

                                        
Abbildung 112: Verarbeitungen/Inkasso/ESR-Druck für Mietzinse/Budgetraten/Eingabe Filter 

In dem Rollo „Optionen für die Berechnung“ treffen Sie die Wahl, wenn Sie Gutschriften 
und/oder Schulden verrechnen möchten. In diesem Fall empfiehlt es sich auch „ESR mit Betrag 
0.00 ausgeben“ anzuwählen damit ein Eigentümer auch einen ESR mit Betrag 0.00 erhält, wenn 
das Guthaben grösser ist als eine Budgetrate. Falls für die entsprechende Periode bereits Sollstel-
lungen vorgenommen wurden können diese ignoriert werden, da dadurch Guthaben und Schul-
den aus der Abrechnung verändert werden.  
Selektieren Sie auch den Mahntypen, im Normalfall mit „Budgetrate Erneuerungsfonds“. 
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Abbildung 113: Verarbeitungen/Inkasso/ESR-Druck für Mietzinse/Budgetraten/Optionen für die Berechnung 

Öffnen Sie nun das Rollo „Darstellung“ und treffen Sie die Auswahl bezüglich ESR-Typen und Dar-
stellung. 
Unter „Erste Zeile“ können Sie die oberste Zeile auf dem Doku-Teil mittels Platzhalter gestalten. 
Es können mehr als 100 Zeichen eingeben werden. 
 

 
Abbildung 114: Verarbeitungen/Inkasso/ESR-Druck für Mietzinse/Budgetraten/Darstellung/Erste Zeile 

Bei den ESR-Typen können Sie unter diversen Darstellungen und Formaten auswählen. Legen Sie 
fest, ob Sie zukünftige Adressen verwenden und Objekte sich mit Betrag 0.00 ausgeben lassen 
möchten. Ausserdem können Sie hier die Sortierung bestimmen. 

 
Abbildung 115: Verarbeitungen/Inkasso/ESR-Druck für Mietzinse/Budgetraten/Darstellung 

Über Vorschau oder Druck starten Sie die Ausgabe. 
 

 
Abbildung 116: Verarbeitungen/Inkasso/ESR-Druck für Mietzinse/Budgetraten/Vorschau/'Gedruckt bis'-Datum 
nachführen 

Wenn Sie das „ESR gedruckt bis“-Datum bei dem Eigentümer nachführen möchten bestätigen Sie 
die Frage mit „Ja“. Dieses Datum dient aber nur zur Information. Eine erneute Erstellung der ESR 
ist trotzdem jederzeit möglich. 
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Abbildung 117: ESR mit Doku-Teil einzeilig 

8.1 Einfordern fester oder variabler Beträge 

Beträge, welche ausserhalb des Budgets eingefordert werden sollen, können in einem Arbeits-
schritt nach einem ausgewählten Verteilschlüssel verteilt, die dazugehörigen ESR gedruckt und 
die Sollstellungen erzeugt werden. 
Auch das Einfordern eines festen Betrags pro Eigentümer ist möglich. 
 
Wählen Sie Verarbeitungen/ Inkasso/ Einforderungen fester oder variabler Beträge 
Starten Sie mit „Neu“ einen neuen Lauf. 
Zuerst geben Sie dem Lauf eine aussagekräftige Bezeichnung und wählen Benutzer, Zahlungsver-
fahren und Stichtag sowie Einzugsdatum aus. 
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Abbildung 118: Verarbeitungen/Inkasso/Einforderungen fester oder variabler Beträge/Unterdialog: Filter 

In dem Rollo „Filter“ treffen Sie die Auswahl bezüglich des Mandanten, der Liegenschaften-
gruppe und allenfalls der Liegenschaft oder des Eigentümers. Auch das Inkassoverfahren können 
Sie auswählen 
. 

 
Abbildung 119: Verarbeitungen/Inkasso/Einforderungen fester oder variabler Beträge/Unterdialog Filter/Filter 

Wählen Sie dann, ob Sie einen festen Betrag zuweisen oder einen Betrag gemäss Verteilschlüssel 
verteilen möchten. 
Falls Sie den Betrag verteilen möchten treffen Sie die Wahl des Verteilschlüssels. 
Geben Sie dann den Gesamtbetrag sowie die Rundung ein. 

 
Abbildung 120: Verarbeitungen/Inkasso/Einforderungen fester oder variabler Beträge/Unterdialog: Filter/Betrag 

Wählen Sie den Menüband "Details" an und lassen Sie die Verteilung vorbereiten.  
 

 
Abbildung 121: Verarbeitungen/Inkasso/Einforderungen fester oder variabler Beträge/Menüband "Details" 
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Unter „Ergebnis“ können Sie das Resultat der Verteilung überprüfen und sich anschliessend den 
ESR ausgeben lassen. Gehen Sie hierfür unter „Details“ auf „Vorschau“. 
 

 
Abbildung 122: Verarbeitungen/Inkasso/Einforderungen fester oder variabler Beträge/Unterdialog Ergebnis 

Zunächst aber muss der Dokuteil des ESR sowie die Kontierung unter „Briefe & Inkasso“ definiert 
werden damit der Textteil die entsprechenden Informationen enthält. 
Sie können beliebig viele Zeilen über „neuer Detaildatensatz“ eröffnen und die Definitionen und 
Texte hinterlegen. Mit Klick auf das Symbol  können Sie jeweils Platzhalter auswählen. 
 
Hier ein Beispiel für die Gestaltung eines Dokumentarteils: 
 

 
Abbildung 123: Verarbeitungen/Inkasso/Einforderungen fester oder variabler Beträge/Unterdialog: Briefe & Inkasso 

Über „Details“ „Buchen“ können Sie den Lauf abschliessen und die Beträge werden gebucht. 
Auf dieselbe Art und Weise können Sie einen fixen Betrag verschiedenen Eigentümern zuweisen, 
den ESR erstellen und den Betrag buchen. 
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9 Sollstellung der Akonto Beträge 
Im Stockwerkeigentum dient die Sollstellung vor allem der Zahlungskontrolle. Für die Kostenver-
teilung ist sie nicht zwingend erforderlich, da anders als bei den Vermietungsmandanten nicht 
die sollgestellten, sondern die effektiv bezahlten Akonto Beträge bei der Kostenverteilung be-
rücksichtigt werden. 
 
Mit der Sollstellung werden die Akonto Beträge, die in den Komponenten gespeichert sind ge-
bucht. Die Sollbuchung erfolgt auf das Debitorenkonto des Eigentümers und die Habenbuchung 
auf das Akonto Konto. Wenn der Erneuerungsfonds separat sollgestellt wird erfolgt diese Haben-
buchung auf das Erneuerungsfonds-Passivkonto. 
 
Wählen Sie Verarbeitungen → Sollstellungen aus. Bereits vorbereitete oder auch abgeschlossene 
Sollstellungsläufe sind hier ersichtlich. Mit „Neu“ starten Sie einen neuen Lauf. 

9.1 Sollstellung vorbereiten, Auswertungen ausgeben und abschliessen 

Die Nummer wird fortlaufend vergeben. Die Bezeichnung ist später in der Übersicht ersichtlich 
und kann von Ihnen gewählt werden, z.B. Mandant und Zeitraum. 
Das Häkchen bei „Korrektur“ wird gewählt, wenn Sie nachträglich noch etwas sollstellen oder 
korrigieren möchten. 
Mit der Option «Akonti zusammenfassen» werden alle auf die einzelnen Komponenten verteilten 
Beträge zu einem Betrag zusammengefasst.  
Das Sollstellungsdatum ist in der Regel der Erste des Zeitraumes, den Sie sollstellen möchten. Fäl-
ligkeits- und Buchungsdatum sind in der Regel identisch, können aber auch voneinander abwei-
chend gewählt werden. 
Wählen Sie den oder die Mandanten aus. Auch die Auswahl einer Liegenschaft ist möglich. In der 
Regel aber wird ein ganzer Mandant sollgestellt. 
 

 
Abbildung 124: Verarbeitungen/Sollstellungen 

Über „Details“ können Sie den Lauf vorbereiten und sich anschliessend die Auswertungen ausge-
ben lassen. 
 

 
Abbildung 125: Verarbeitungen/Sollstellungen/Menüband Details 
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Über "Vorschau" können Sie wählen, ob Sie sich die Liste "Totale pro Mieter/Eigentümer" ausge-
ben lassen möchten oder nur die Liste "Abweichungen". Abweichungen zur letzten Sollstellung 
sind erst ab der zweiten Sollstellung eines Mandanten ersichtlich. Zusätzlich können Sie das Bu-
chungsprotokoll ausdrucken. 
 

 
Abbildung 126: Verarbeitungen/Sollstellungen/Menüband „Details“/Vorschau/Liste Totale pro Eigentümer 

Ausserdem ersehen Sie in dem Fenster der Sollstellung die Details der aufgerechneten Sollstel-
lung und den Status: 
 

 
Abbildung 127: Verarbeitungen/Sollstellung/aufgerechnet/Sollgestellte Verhältnisse 

Sie können die Sollstellung 

• verwerfen, wenn Sie an den Grundlagen (Eigentumsverhältnisse oder Komponenten) 
noch etwas verändern möchten. 

• abschliessen, wenn Sie die Sollstellung definitiv speichern möchten. 

• oder den Verarbeitungslauf speichern und aufgerechnet lassen, wenn Sie mit dem Ab-
schliessen noch abwarten möchten. 

 
Nach dem Abschliessen der Sollstellung sind Änderungen nur noch über die Storno-Funktion 
möglich. Detaillierte Angaben dazu ersehen Sie in den Unterlagen „Tagesgeschäft/Buchhaltung“. 
 
Das Mahnwesen wird in diesen Kursunterlagen nicht thematisiert da es sich gleich verhält wie 
bei Mietliegenschaften. Das Vorgehen hierzu können Sie in den Unterlagen „Tagesgeschäft/ 
Buchhaltung“ sowie „Zusatzoption für Profi-User“ entnehmen. 
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10 Buchen 
Manuelle Buchungen erfassen Sie im Navigationsbereich „Buchhaltungen“. 

 
Abbildung 128: Navigationsbereich/Buchhaltungen 

10.1 Buchhaltungsperiode eröffnen  

Wählen Sie zunächst den richtigen Mandanten aus und danach die gewünschte Buchhaltungs-
periode. Falls noch keine Periode vorhanden ist eröffnen Sie diese zuerst mit einem Beginn- und 
Enddatum. In Stockwerkmandanten entspricht die Buchhaltungsperiode immer der Abrech-
nungsperiode. Der Status ist solange „offen“ bis Sie die Periode abschliessen. 
 

 
Abbildung 129: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden 

10.2 Manuelle Eröffnungsbuchungen erfassen 

Direkt in dem Fenster der 1. Buchhaltungsperiode haben Sie auch die Möglichkeit die Eröffnungs-
bilanz zu erfassen. 
 
Markieren Sie hierfür ein Konto und geben Sie den Eröffnungssaldo soll- oder habenseitig ein. 
 
Üblicherweise werden nur die Bilanzkonten eröffnet. Es ist aber auch möglich Erfolgs- oder Kos-
tenkonten mit einem Saldo zu eröffnen (z.B., wenn Sie einen Mandanten während des Jahres 
übernehmen). 
 

 
Abbildung 130: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/(manuelle) Eröffnungsbilanz 
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10.3 Buchungsjournale eröffnen 

Manuelle Buchungen werden in Journalen zusammengefasst. Sie können selbst entscheiden 
nach welchen Kriterien Sie die Journale eröffnen möchten. Dies können zeitliche (z.B. pro Mo-
nat), sachliche (pro Bankkonto, für spezielle Vorgänge) oder personelle (für jeden Mitarbeiter) 
Kriterien sein. 
 
Auch die automatisch erstellten Journale wie z.B. Sollstellungs- oder Kreditorenjournale befinden 
sich bei den Journalen. 
 

 
Abbildung 131: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Journale (Übersicht) 

Eröffnen Sie mit „Neu“ ein neues Journal. Die Nummer wird fortlaufend vergeben, wobei Sie  
diese aber auch selbst bestimmen können. Geben Sie dem Journal eine aussagekräftige Bezeich-
nung. Die Herkunft für manuelle Buchungsjournale ist „manuell erstellt“. 
 
Die Eingabe des Sachbearbeiters ist fakultativ. Sie können ein Journal auch für andere Benutzer 
sperren. Dies setzt aber voraus, dass Sie mit Benutzerrechten arbeiten und jeder Mitarbeiter  
seinen eigenen Benutzer verwendet. 
 
Wenn Sie ein Journal als transitorisches Buchungsjournal eröffnen werden die darin erfassten 
Buchungen automatisch rückgebucht, und zwar zu dem Datum welches Sie bei „Rückbuchen per“ 
eingegeben haben. 
 
Unter den "Journale wiederkehrend" kann man Buchungen vordefinieren, welche monatlich 
oder jährlich wiederkehren. Man kann diese dann jederzeit in ein manuelles Journal übertragen. 
 
In dem Rollo „Buchungen“ sind die bereits erfassten Buchungen ersichtlich. 
Über dem Menüband „Journale“ gelangen Sie direkt zu den Auswertungen der Bilanz & der Er-
folgsrechnung. 
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Abbildung 132: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Journale/Buchungen (Übersicht) 

10.4 Neue Buchung 

Im Feld «Standardbuchungen» Kann eine Standardbuchung ausgewählt oder neu erfasst werden. 
Wählen Sie zuerst „Buchungen“. Dann kann mit „Neu“ oder der Tastenkombination „CTRL+N“ 
eine neue Buchung erfasst werden. 
Sie können auch Standardbuchungen auswählen, welche Sie unter Basisdaten/ Buchhaltungen/ 
Standardbuchungen hinterlegen können. 
Wählen Sie dann das Buchungsdatum aus. 
Das Belegdatum und die Belegnummer sind fakultativ ausser bei MWST-optierten Mandanten. 
Bei einer Einzelbuchung erfassen oder suchen Sie nun das Sollkonto und dann das Habenkonto. 
Je nach Steuerungen bei dem Konto müssen Sie eine Kostenstelle (Liegenschaft oder Liegen-
schaftengruppe) zuordnen. 
Wenn Sie eine Sammelbuchung erfassen möchten geben Sie jeweils nur die Soll- oder die Haben-
seite ein.  
Den Buchungstext können Sie ausführlich eingeben. Theoretisch haben Sie unbeschränkt Platz. 
Der Text wird jedoch in Auswertungen mehrfach umgebrochen, wenn er sehr lang ist. 
Am Schluss erfassen Sie den Betrag und können die Buchung mittels Speicher-Symbol im Menü-
band oder mit „CTRL+S“ speichern. 
Für jede neue Buchung wählen Sie im Menüband entweder das Symbol „Neu“ oder geben Sie 
„CTRL+N“ ein.  
 

 
Abbildung 133: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Journale/Buchungen erfassen 
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Beachten Sie die Einstellungen zum Buchungsfenster, welche Sie im Anwendungsmenü unter 
„Einstellungen“ vornehmen können. 
 
Sie können dort z.B. die Auswahl „Beim Speichern neue Buchung anlegen“ aktivieren. Damit wird 
nach dem Speichern automatisch eine neue Buchungsmaske geöffnet. 
 
Ausserdem kann aus Performancegründen das Buchungsfenster reduziert werden. Das Rollo 
„Letzte Buchungen“ kann ausgeblendet werden, wenn die Zahl 0 bei „Buchungen anzeigen“ ein-
gegeben wird. 
 
Ebenfalls kann der Saldo und das Budget ein- resp. ausgeblendet werden. 
 

 
Abbildung 134: Anwendungsmenu/Einstellungen/Buchungsfenster 

10.5 Kontoplan, Kontoauszug, Bilanz, Erfolgsrechnung anzeigen lassen 

Innerhalb des Buchungsfensters kann direkt auf den Kontoplan, den Kontoauszug sowie Bilanz 
und Erfolgsrechnung verzweigt werden. Dabei wird automatisch der entsprechende Dialog geöff-
net.  

 
Abbildung 135: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperioden/Journale/Buchungen/Kontoauszug 
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11 Kostenverteilung 
Die Kostenverteilung verteilt die Kosten, welche während der entsprechenden Abrechnungsperi-
ode auf die Kostenkonten gebucht wurden gemäss den bei Liegenschaften und Objekten hinter-
legten Verteilschlüsseln. Auch variable Verteilschlüssel sind möglich. 
Die Akontobeträge, welche von den Eigentümern innerhalb der Periode einbezahlt und auf die 
Debitorenkonten gebucht sind werden abgezogen. Der Schlusssaldo, welcher zu Gunsten oder zu 
Lasten des Eigentümers ausfallen kann, wird wiederum auf sein Debitorenkonto gebucht. Aus 
der Kostenverteilung resultieren verschiedene Auswertungen, welche diese Verarbeitung plausi-
bilisieren und den Eigentümern zur Verfügung gestellt werden können. 
 
Die Guthaben oder Schulden aus der Kostenverteilung können direkt aus der Verarbeitung aus-
bezahlt oder eingefordert werden. In der Praxis wird jedoch meist darauf verzichtet und der  
Abrechnungssaldo wird mit einer Folgerate verrechnet. 

11.1 Erfassen variabler Verteilschlüssel 

Wenn variable Verteilschlüssel vorhanden sind müssen diese vor dem Vorbereiten der Kosten-
verteilung erfasst werden, da fehlende Verteilschlüssel zu Fehlermeldungen führen können.  
Für dies gibt es einen Assistenten. 
 
Wählen Sie im Navigationsbaum „Stammdaten / Menüband: Start / Verbrauchswerte erfassen“. 
 
Wählen Sie den Mandaten, die Liegenschaftengruppe, die Abrechnungsperiode und den entspre-
chenden variablen Schlüssel aus. Auch die Wahl einer Liegenschaft ist möglich. 
 
Falls die Abrechnungsperiode bereits aufgerechnet wurde erscheint die Abrechnungsperiode 
nicht in der Auswahl. Diese muss dann vorgängig gelöscht werden. 
 

 
Abbildung 136: Stammdaten/Menüband Start/Verbrauchswerte erfassen 

Falls Sie in der Vorperiode bereits Werte erfasst haben können Sie diese mit einem Häkchen bei 
„Werte von Vorperiode übernehmen“ kopieren. Dies kann vor allem bei den TV-Schlüsseln sinn-
voll sein. 
 
In der Tabelle mit den Eigentumsverhältnissen können Sie nun die Verbrauchswerte ergänzen. 
Mit der Pfeiltaste abwärts navigieren Sie immer eine Zeile tiefer und können die Werte fortlau-
fend erfassen. Eine Erfassung des Zählerstandes von Anfang und Ende ist auch möglich, ebenso 
die Eingabe von Zwangswärme und Lageausgleich. Eigentümerwechsel sind gut ersichtlich und 
die Eingaben können pro Eigentümer vorgenommen werden. 
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Abbildung 137: Stammdaten/Menüband Start/Verbrauchswerte erfassen/Assistent: Verbrauchswerte erfassen 

Im Folgefenster erscheint dann die Zusammenfassung der Werte auf der Stufe Liegenschaft zur 
Kontrolle. 

 
Abbildung 138: Assistent: Verbrauchswerte erfassen/Liegenschaftenwerte 

Anschliessend folgt noch die Zusammenfassung der eingegeben Werte. 
 

 
Abbildung 139: Assistent: Verbrauchswerte erfassen/Zusammenfassung 

Falls Sie nach dem Abschliessen des Assistenten noch Mutationen vornehmen möchten können 
Sie den Assistenten nochmals neu starten oder direkt bei dem Objekt im Unterdialog Betriebs-
kosten einen Verbrauchswert mutieren. Wenn sich durch die manuelle Anpassung auf dem  
Objekt das Gesamttotal der Liegenschaft verändert ist auch dort der neue Wert anzupassen. 
 
Wenn Sie die Verbrauchswerte via Datei von einer Abrechnungsfirma austauschen möchten  
finden Sie diese Arbeitsabläufe in den Verarbeitungen / Nebenkostenabrechnungen / Ver-
brauchswerte: Dateierstellung. Nähere Informationen hierzu finden Sie in den Kursunterlagen 
„Nebenkosten“. 

11.2 Kostenverteilung (Betriebskostenabrechnung) 

Wählen Sie in den Verarbeitungen unter „Nebenkostenabrechnungen“ den Menüpunkt „Neben-
kosten- und Betriebskostenabrechnungen“ aus. 
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Starten Sie einen neuen Lauf. Die Nummer wird fortlaufend vergeben. Sie können sie aber auch 
selbst zuteilen. 
 
Wählen Sie den Mandanten aus. Die Liegenschaftengruppe, Abrechnungsperiode, Buchungsda-
tum und das Fälligkeitsdatum werden vorgeschlagen. 
 

 
Abbildung 140: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/Filter 

Bereiten Sie die Abrechnung unter „Details“ vor. 
 

 
Abbildung 141: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnung/Menü-
band Details/Vorbereiten 

Allfällige Fehlermeldungen werden angezeigt. 
 

 
Abbildung 142: Kostenverteilung vorbereiten/Fehlermeldung 

Kann die Verteilung vorbereitet werden wird der Verarbeitungsstatus auf „aufgerechnet“ ge-
setzt. Die Kostenverteilung bleibt nun aufgerechnet bis Sie sie verwerfen. Buchungen können zu 
diesem Zeitpunkt in dieser Periode nicht vorgenommen werden. Damit es möglich ist Buchungen 
zu ergänzen oder zu mutieren muss die Verteilung verworfen werden. 
 
Im Unterdialog „Ergebnis“ erhalten Sie eine Übersicht. Hier können Sie auch steuern, ob und wel-
chen Eigentümern ein Guthaben ausbezahlt werden soll oder nicht: 
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Abbildung 143: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Unterdialog Ergebnis/Ergebnis nach Eigentümer 

Im Unterdialog „Auswertungen“ können Sie Details- und Druckeinstellungen zu den Auswertun-
gen und Verbuchungen definieren. 
 

 
Abbildung 144: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Unterdialog: Auswertungen 

Unter „Vorschau“ im Menüband können diverse Auswertungen ausgegeben werden. 
 

 
Abbildung 145: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Menüband: Details/Vorschau 

Die Kostenzusammenstellung können Sie sich mit allen Einzelbuchungen oder alternativ auch nur 
mit dem Total pro Konto zusammengefasst ausgeben lassen. 
 
Kostenzusammenstellung mit Einzelbuchungen: 
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Abbildung 146: Menüband Details/Vorschau/Kostenzusammenstellung mit Einzelbuchungen 

Kostenzusammenstellung mit Kontototal: 

 
Abbildung 147: Menüband Details/Vorschau/Kostenzusammenstellung mit Kontototal 

Über die Verteilung der Kosten geben Ihnen weitere Auswertungen Aufschluss. 
 
Kostenverteilung nach Eigentümern 
Hier ist es wichtig, dass bei der Zahlstelle der Mandantenperson das Bankkonto hinterlegt ist, da-
mit die bezahlten Akonto Beträge unter „bisher bezahlt“ erscheinen (siehe Kapitel 3.1.2). 
 
 
Kostenverteilung nach Mieter/Eigentümer 
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Abbildung 148: Menüband Details/Vorschau/Kostenzusammenstellung nach Eigentümer 

Kostenverteilung nach Kostengruppen & Objekten: 
 

 
Abbildung 149: Menüband Details/Vorschau/Kostenverteilung nach Kostengruppen & Objekten 

 
Abbildung 150: Menüband Details/Vorschau/Kostenverteilung nach Objekten & Kostengruppen 

Sofern Sie Mengenkonten eingerichtet haben können Sie sich eine Liste der Mengenkonten aus-
geben lassen sowie das Buchungsjournal zur Überprüfung. 
 
Sie können für jeden Eigentümer ein persönliches Abrechnungsblatt erstellen. Öffnen Sie hierzu 
den Unterdialog „Briefe & Inkasso“. 
 
Die Word-Vorlagen für die Briefe können separat für Guthaben und Schulden hinterlegt werden 
unter Hilfsdaten/ Dokumentenverwendungszwecke/ NK-/BK-Abrechnung Guthaben resp. Schuld. 
Es steht Ihnen je eine Standardvorlage zur Verfügung, die Sie nach Ihren Wünschen anpassen 
können. 
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Abbildung 151: Hilfsdaten/Erweiterbar/Dokumentenverwendungszwecke/NK-/BK Abrechnung Schuld 

Wählen Sie bei der Vorlage den entsprechenden Dokumententyp aus. 
Sie können auswählen, ob die Schlüsseltage oder die Bfs-Nummern gedruckt werden sollen. 
 
Da das Datum der Eigentümerversammlung als Platzhalter in das Dokument eingefügt werden 
kann können Sie es hier eingeben. 
 
Sie können auch bestimmen, ob die Budgetraten (Folgeraten) ausgegeben werden sollen und mit 
welcher Budgetrate ein allfälliger Saldo verrechnet werden soll. 
 
Zudem können Sie auswählen, ob und bei welchen Kostengruppen ein Total aufgeführt werden 
soll.  
 
Das Verwaltungshonorar auf Betriebskosten wird bei Stockwerk-Mandanten in der Regel nicht 
verwendet. Es würde aber zur Verfügung stehen, falls Sie es dennoch verwenden möchten. 
 
Nun können Sie den Namen für die Unterschrift hinterlegen und die Sortierung bestimmen. 
Dann geben Sie die Briefe über „Vorschau“ oder „Drucken“ im Menüband aus. 
 

 
Abbildung 152: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Unterdialog: Briefe & Inkasso 
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Abbildung 153: Menüband Details/Vorschau/Abrechnungsbrief 
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Auf der ersten Seite erhält der Eigentümer eine Zusammenfassung: 
 

 
Abbildung 154: Abrechnungsbrief Eigentümer/Zusammenfassung 
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Auf der zweiten Seite wird eine detaillierte Abrechnung für jedes Objekt ausgegeben: 

 
Abbildung 155: Abrechnungsbrief Eigentümer/Details 

Sie können die Gestaltung der Abrechnung in der Wordvorlage nach Ihren Wünschen anpassen. 
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Falls Sie den Endsaldo nicht mit einer Budgetrate verrechnen möchten können Sie unter „ESR“ 
einen Einzahlungsschein erstellen oder unter „LSV und DD“ eine Belastung generieren. 
 

 
Abbildung 156: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Unterdialog: Briefe & Inkasso 

Auch eine Auszahlung der Guthaben können Sie vornehmen, falls Sie den Saldo nicht verrechnen 
möchten. Wählen Sie hierfür den Unterdialog „Auszahlung“ und erstellen Sie eine Zahlungsliste. 
 

 
Abbildung 157: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Unterdialog Auszahlung 

11.3 Kostenverteilung abschliessen 

Die Kostenverteilung kann bis nach der Eigentümerversammlung im aufgerechneten Zustand be-
lassen werden. Wenn die Abrechnung genehmigt ist empfehlen wir Ihnen, diese abzuschliessen 
damit nichts mehr verändert werden kann. 
 
Wählen Sie hierfür im Menüband unter „Details“ Abschliessen an. 
 

 
Abbildung 158: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Menüband Details/Abschliessen 

Falls Sie doch Änderungen an der Abrechnung vornehmen oder das In- oder Exkasso noch aus-
führen möchten, können Sie über „Abschliessen rückg.“ die Abrechnung wieder in den aufge-
rechneten Status zurücksetzen. 
 

 
Abbildung 159: Verarbeitungen/Nebenkostenabrechnungen/Nebenkosten- und Betriebskostenabrechnungen/auf-
gerechnet/Menüband Details/Abschliessen rückg.  
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12 Bilanz/ Erfolgsrechnung/ Abschluss 
Sie können sich zu jedem beliebigen Zeitpunkt eine Bilanz oder Erfolgsrechnung ausgeben lassen. 
Nach der Kostenverteilung sind diese Auswertungen besonders empfehlenswert. 

12.1 Bilanz 

Gehen Sie auf Auswertungen / Buchhaltungen/ Bilanz und starten Sie mit „Neu“ eine neue Aus-
wertung. Geben Sie alle gewünschten Auswahlen, Filter- und Darstellungskriterien ein. Wenn Sie 
unter „Debitorenbuch detailliert“ ein Häkchen setzen werden die Eigentümersaldi detailliert an-
gezeigt, ansonsten zusammengefasst. 
 
ACHTUNG: Nach erfolgter Kostenverteilung muss die Bilanz ausgeglichen sein. 
 

 
Abbildung 160: Auswertungen/Buchhaltungen/Bilanz 

 
Abbildung 161: Auswertungen/Buchhaltungen/Bilanz/Bilanz mit Debitorenbuch detailliert 
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Von der Bilanz kann im Menüband zu Erfolgsrechnung gewechselt werden und umgekehrt. Dabei 
ist der Filter bereits vorausgefüllt. 
 

 
Abbildung 162: Auswertungen/Buchhaltungen/Bilanz/Menüband Bilanz / Erfolgsrechnung 

12.2 Erfolgsrechnung 

Gehen Sie auf Verarbeitungen/ Buchhaltungen/ Erfolgsrechnung und starten Sie mit „Neu“ eine 
neue Auswertung. Geben Sie alle gewünschten Auswahlen, Filter- und Darstellungskriterien ein. 
 
HINWEIS: Wichtig ist, dass Sie nach erfolgter Kostenverteilung bei „BK-Abrechnung ignorieren“ 
ein Häkchen setzen, da sonst alle Konten mit Saldo Null angezeigt werden (weil die BK-
Abrechnung diese saldiert). 
 

 
Abbildung 163: Auswertungen/Buchhaltungen/Erfolgsrechnung/Filter & Darstellung 
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Abbildung 164: Auswertungen/Buchhaltungen/Erfolgsrechnung/Menüband Erfolgsrechnung/Vorschau/Erfolgsrech-
nung mit Darstellung Kostenbuch detailliert 

12.3 Abschluss durchführen 

Zunächst müssen die Saldi der Eigentümer mit der Verarbeitung „Debitorsammelkonten-Ab-
schlüsse“ auf entsprechende Sammelkonten umgebucht werden. Wählen Sie für Forderungen 
und Verbindlichkeiten jeweils ein separates Konto aus. Somit werden in der Bilanz die Forderun-
gen und Verbindlichkeiten getrennt voneinander ausgewiesen. 
 
Damit Sie diese Verarbeitung durchführen können müssen im Hauptbaum „Buchhaltungen“  
unter „Debitorkontoarten“ die Konten für Forderungen und Verbindlichkeiten hinterlegt sein 
(siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.). Eröffnen Sie ausserdem d
ie nachfolgende Buchhaltungsperiode (siehe Kapitel 4.5). 
 
Im Hauptbaum „Verarbeitungen“ wählen Sie „Debitorenbuch / Debitorensammelkonten-Ab-
schlüsse“. Klicken Sie im Menüband auf „Neu“ und wählen anschliessend aus für welchen Man-
danten und welche Buchhaltungsperiode Sie die Verarbeitung durchführen möchten. 

 
Abbildung 165: Verarbeitungen/Debitorenbuch/Debitorensammelkonten-Abschlüsse 
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Anschliessend klicken Sie im Menüband unter dem Menüpunkt „Details“ auf „Abschluss durch-
führen“. 

 
Abbildung 166: Verarbeitungen/Debitorenbuch/Debitorensammelkonten-Abschlüsse/Menüband Details/Abschluss 
durchführen 

Zuletzt markieren Sie die gewünschte Buchhaltungsperiode im Hauptbaum Buchhaltungen → 
Mandanten und klicken im Menüband unter „Details“ auf „Periode abschliessen“. 
 

 
Abbildung 167: Buchhaltungen/Mandanten/Buchhaltungsperiode/Menüband Details/Periode abschliessen 

Die Buchhaltungsperiode ist nun abgeschlossen und die Eröffnungssaldi werden in die neue Peri-
ode übertragen. Die Verarbeitung kann auch rückgängig gemacht werden, wenn in der Vorperi-
ode noch Nachträge vorgenommen werden müssen. 
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13 Steuerausweise 
Sie können die Steuerausweise für die abzugsfähigen Unterhaltskosten sowie die Kapital- und 
Zinsausweise automatisch erstellen. 

13.1 Steuerausweise „Vermögen“ 

Wählen Sie „Verarbeitungen/ Steuerausweise/ Steuerausweise Vermögen“ und starten Sie mit 
„Neu“ einen neuen Verarbeitungslauf. 
 
Geben Sie die entsprechenden Auswahlkriterien ein. Die Kapitalkonten werden mit dem Saldo 
per Ende der Steuerperiode angezeigt. Sie müssen nur noch den Zins eintragen und wählen, ob 
der Ausweis mit oder ohne Verrechnungssteuer ausgegeben werden soll. 
Auch der relevante Verteilschlüssel ist bereits hinterlegt (siehe Kapitel5.5).  
 

 
Abbildung 168: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Vermögen“/Filter 

Im Unterdialog Briefe & Auswertungen kann gewählt werden, ob die Verrechnungssteuer im 
Brief ausgewiesen werden soll oder nicht. Zu diesem Zweck gibt es eine neue Vorlage „Steuer-
ausweis Vermögen ohne Verrechnungssteuer“. 
 

 
Abbildung 169: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Vermögen“/Briefe & Auswertungen 

Lassen Sie die Verteilung unter „Details“ vorbereiten und geben Sie unter „Vorschau“ die Über-
sichtsliste sowie die Ausweise mittels Word-Vorlage aus. 
 



82 Steuerausweise 

Stockwerkeigentum ImmoTop2 / Version 2.5 

 
Abbildung 170: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Vermögen“ Menüband Details/Vorschau/Über-
sicht 

Verfügen alle Vermögenskonten über dieselbe Verteilstufe und Verteilschlüsseldefinition, kann 
auch ein Vermögensausweis in einfacher Darstellung erstellt werden. Bei der einfachen Variante 
wird der Platzhalter [STAV.ausweistotal] nicht unterstützt. (Siehe Kapitel 5.5.) 
 

 
Abbildung 171: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Vermögen“/Menüband Details/Vorschau/Steuer-
ausweis einfach 
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Abbildung 172: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Vermögen“/Menüband Details/Vorschau/Steuer-
ausweis detailliert 

13.2 Steuerausweise „Unterhalt“ 

Zunächst müssen die Konten, welche im Steuerausweis berücksichtigt werden (resp. auf welche 
Konten abzugsberechtigte Kosten gebucht werden) bei dem Konto mit einem Häkchen bei „Un-
terhaltskosten“ markiert werden. 
 
Dies können Sie unter „Buchhaltungen / Mandanten / Kostenkonten“ eingeben. 
 

 
Abbildung 173: Buchhaltungen/Mandanten/Kostenkonten/Unterhaltskosten 
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Anschliessend wählen Sie Verarbeitungen → Steuerausweise → Steuerausweise „Unterhalt“ und 
starten mit „Neu“ einen neuen Lauf. 
 
Wählen Sie den Mandanten und die allfällige LG-Gruppe aus. Falls die Abrechnungsperiode un-
gleich dem Steuerjahr ist können Sie angeben, ob der Steuerausweis pro Steuerjahr (Kalender-
jahr) oder nach der Abrechnungsperiode erfolgen soll. 
Danach wählen Sie das Steuerjahr und geben an, ob Handwechsel berücksichtigt werden sollen 
oder nicht. 
Da sich alle steuerrelevanten Angaben immer auf den Stichtag des 31. Dezember beziehen, sollte 
der Handwechsel hier nicht berücksichtigt werden. So wird der Eigentümer per Ende des Abrech-
nungsjahres aufgeführt. 
 

 
Abbildung 174: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Unterhalt“/Filter 

Im Menüband unter „Details“ können Sie die Verarbeitung vorbereiten und anschliessend auch 
die Auswertungen ausgeben lassen. Der Verarbeitungsstatus wechselt dann zu „aufgerechnet“. 
 

 
Abbildung 175: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Unterhalt“/Menüband/ Vorbereiten 
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Im Unterdialog „Ergebnis“ können Sie die Übersicht anschauen. 
 

 
Abbildung 176: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Unterhalt“/Unterdialog Ergebnis 

 
Mit „Auswertungen & Briefe“ hinterlegen Sie die Listeneinstellungen sowie die Word-Vorlage der 
Briefe für die Eigentümer. 
 

 
Abbildung 177: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Unterhalt“/Unterdialog Auswertungen & Briefe 

Die Auswertungen sind gleich gestaltet wie bei der Kostenverteilung, beinhalten aber nur die mit 
„Unterhalt“ markierten Konten. Ausserdem wird hier nur eine Auswertung erstellt, es werden 
keine Buchungen erzeugt. 
 
Kostenzusammenstellung mit Einzelbuchungen: 
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Abbildung 178: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Unterhalt“/Menüband: Details/Vorschau/Kosten-
zusammenstellung mit Einzelbuchungen 

Verteilung der Unterhaltskosten nach Objekten & Kostengruppen: 
 

 
Abbildung 179: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Unterhalt“/Menüband: Details/Vorschau/Kosten-
verteilung nach Objekten & Kostengruppen 
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Steuerausweis pro Eigentümer: 
 

 
Abbildung 180: Verarbeitungen/Steuerausweise/Steuerausweise „Unterhalt“/Menüband Details/Vorschau Steuer-
ausweis 
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14 Auswertungen spezifisch für STWEG 
Hier geht es nur um Auswertungen, die ausschliesslich für Stockwerkeigentum Verwendung fin-
den oder spezielle Varianten davon. 
 
Alles was mit Listen und Auswertungen zu tun hat findet sich im Hauptbaum Auswertungen, egal 
ob es sich um eine Auswertung der Stammdaten oder Buchhaltung handelt. 
 
Für jede Auswertung kann sich der Anwender eine oder mehrere eigene Vorlagen mit unter-
schiedlichen Filter- und / oder Darstellungskriterien abspeichern und bei Bedarf anwählen. 

14.1 Präsenzliste 

Wählen Sie Auswertungen → Stockwerkeigentum → Präsenzlisten für STWEG-Versammlung und 
starten Sie mit „Neu“ eine neue Vorlage. 
 
Die Nummer wird fortlaufend vergeben. Erfassen Sie die Bezeichnung und wählen Sie den Benut-
zer, sofern welche erfasst sind. Bestimmen Sie hier auch die Darstellungskriterien. 
 
In dem Rollo „Filter“ wählen Sie nun den Mandanten und vor allem den relevanten Verteilschlüs-
sel aus. Definieren Sie ausserdem, ob die Stimmenzahl nach Objekten oder nach Köpfen erfolgen 
soll. 
 
Wenn es erforderlich ist können Sie auch Liegenschaften, Teams oder Eigentümer selektieren. 
 
Geben Sie ausserdem an, ob Verhältnisse ohne Stimme und Schlüssel auch ausgegeben werden 
sollen. 
 
In dem Rollo Darstellung wählen Sie, ob pro Eigentümer eine neue Seite und ob die Stimmenzahl 
ausgegeben werden soll. 
 
Auch die Höhe des Feldes für die Unterschrift können Sie definieren (in mm). 
 
Unter „Gliederung“ können Sie die Sortierung auswählen. 
 
Schliesslich können Sie sich im Menüband unter „Vorschau“ oder „Drucken“ die Liste ausgeben  
lassen. 
 

 
Abbildung 181: Auswertungen/Stockwerkeigentum/Präsenzliste für STWEG-Versammlung/Menüband 
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Abbildung 182: Auswertungen/Stockwerkeigentum/Präsenzliste für STWEG-Versammlung/Filter 

 

 
Abbildung 183: Auswertungen/Stockwerkeigentum/Präsenzliste für STWEG-Versammlung/Vorschau 

14.2 Liste Rückforderung der Verrechnungssteuer 

Für Erträge gemeinschaftlicher Fonds haben die Stockwerkeigentümergemeinschaften einen 
Rückerstattungsanspruch bezüglich der Verrechnungssteuer. 
 
Beachten Sie jedoch, dass dies nicht für Miteigentümergemeinschaften gilt. In diesem Fall müs-
sen die Miteigentümer nach wie vor die Verrechnungssteuer selbst zurückfordern. 
Aus diesem Grund können Sie den Steuerausweis wie in Kapitel 13.1 beschrieben mit oder ohne 
Verrechnungssteuer ausgeben. 
Der Anspruch für die Rückerstattung der Verrechnungssteuer besteht jedoch nur für den Anteil 
an den gemeinschaftlichen Erträgen der auf die im Inland domizilierten Eigentümer entfällt. 
Deshalb muss dem Rückerstattungsantrag ein Verzeichnis beigelegt werden welches, Namen, 
Adresse, Wohnsitz und Beteiligungsquote aller Beteiligten enthält. 
 
Diese Liste können Sie immer beilegen und wenn Sie im Ausland domizilierte Eigentümer haben 
werden diese entsprechend aufgeführt. 
 

file:///C:/Users/CAM/Downloads/Vermögen%23_Steuerausweise_
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Zunächst müssen Eigentümer, welche im Ausland wohnhaft sind, diesbezüglich gekennzeichnet 
werden. 
 
Dies machen Sie unter „Stammdaten / Eigentümer“ und setzen ein Häkchen bei „Zahlt Steuern 
im Ausland“. 
 

  
Abbildung 184: Stammdaten/Mandanten/Eigentümer/Aktiv/Unterdialog Grundangaben 

Um die Liste auszugeben wählen Sie „Auswertungen/ Stockwerkeigentum/ Verrechnungssteuer-
angaben und starten Sie mit „Neu“ eine neue Vorlage. 
 
Die Nummer wird fortlaufend vergeben. Erfassen Sie die Bezeichnung und wählen Sie den Benut-
zer, sofern welche erfasst sind. Bestimmen Sie hier auch die Darstellungskriterien. 
  
In dem Rollo „Filter“ wählen Sie nun den Mandanten und den Stichtag (der Eigentümerversamm-
lung) aus. 
 
Als relevanter Verteilschlüssel wird derjenige verwendet, welchen Sie unter „Stammdaten/ Man-
danten/ Steuerausweise“ (siehe Kapitel 5.5) hinterlegt haben. 
 
Dann können Sie sich im Menüband unter „Vorschau“ oder „Drucken“ die Liste ausgeben lassen. 
 

 
Abbildung 185: Auswertungen/Stockwerkeigentum/Verrechnungssteuerangaben/Filter 

 



Auswertungen spezifisch für STWEG 91 

ImmoTop2 / Version 2.5 Stockwerkeigentum 

 
Abbildung 186: Auswertungen/Stockwerkeigentum/Verrechnungssteuerangaben/Vorschau/Rückforderung der Ver-
rechnungssteuer - Verzeichnis der Stockwerkeigentümer 
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15 Übersichten 

15.1 Allgemeines 

Aufgrund der Baumstruktur im Navigationsbaum sind in ImmoTop2 gewisse Daten nicht auf ei-
nen Blick ersichtlich. Typische Beispiele sind die Objekte, Verhältnisse oder Komponenten eines 
Mandanten. Aber auch alle Liegenschaften innerhalb der Datenbank sind nicht ersichtlich. Um 
diesem Umstand entgegenzuwirken wurde der Übersichten-Baum geschaffen. Mit diesem Hilfs-
mittel können die genannten Stammdaten aufgerufen werden. 
 

 
Abbildung 187: Navigationsbaum/Übersichten/Mandanten 

Wie die verschiedenen Übersichten bearbeitet werden können wurde bereits behandelt:  
Gruppierungen, Spalten Reihenfolge etc. 

15.2 Objektübersicht 

Alle erfassten Objekte, unabhängig davon ob sie ein Verhältnis haben oder nicht, werden aufge-
listet. 
 

 
Abbildung 188: Übersichten/Mandaten/Objekte 
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15.3 Verhältnisübersicht 

Es werden alle Verhältnisse seit Beginn der Erfassung angezeigt. 
 

 
Abbildung 189: Übersichten/Mandanten/Verhältnisse 

15.4 Übersicht Komponentensätze 

Hier werden alle Komponentensätze seit der Erstvermietung angezeigt inkl. aller Anpassungen. 
Mittels Filterfunktionen können die aktuellen Datensätze angezeigt werden, wie in den anderen 
Listen auch. 
 

 
Abbildung 190: Übersichten/Mandanten/Komponentensätze 

15.5 Liegenschaften 

Mithilfe dieser Übersicht wird auf einfache und schnelle Art der zugehörige Mandant resp. die 
gewünschte Liegenschaft gefunden. 
 
Mittels Klicks auf den Mandanten, welcher verlinkt ist, springt das Programm zum gewählten 
Mandanten und öffnet dessen Dialog. Mit einem Doppelklick innerhalb der gewünschten Zeile 
wird der Dialog der Liegenschaft geöffnet. Von dort aus können verschiedenste Stammdaten be-
arbeitet werden. 
 

 
Abbildung 191: Übersichten/Liegenschaften 
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15.6 Debitorkonto-IDs 

In dieser Übersicht sind die Debitorkonto-IDs ihren Mietern zugeordnet. 
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