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1.1

1.2

Ubersicht

Damit das System Mietvertrage und andere Dokumente Uber die Dokumentenerstellung und Be-
richte automatisch und korrekt erstellen kann, ist die korrekte Reihenfolge der Dateneingabe von
zentraler Bedeutung. Dabei unterscheiden wir im Wesentlichen zwischen Einstellungen und Pro-
grammdaten. In diesem Dokument werden nebst vielen weiteren Moglichkeiten nur die Basis-
Schritte in der richtigen Reihenfolge aufgefiihrt, um Vertrage und Berichte erfolgreich ausstellen
zu kénnen.

Einstellungen

Die Einstellungen werden nur einmalig mit dem Start in der Anwendung gemacht und dann jeweils
nur noch, wenn zentrale Daten erweitert werden mussen. Die in den Einstellung vorgenommen
Konfigurationen und Tabellendaten, stehen dann in den jeweiligen Modulen jederzeit zur Verfi-
gung. Zu den Einstellungen gehoren z.B. Informationen und Tabellendaten fir:

e Mein Unternehmen

o die Benutzerverwaltung

e die Objektverwaltung

e die Mandatsverwaltung

e die Buchhaltung

e den Debitoren

e den Kreditoren

e die Dokumentenerstellung
e die Kommunikation

e etc.

Programmdaten

Programmdaten sind alle Daten, die sie in irgendeinem Modul eingeben. Alle eingegebenen Daten,
konnen fiir die spatere Erstellungen von Vertragen, Dokumente, Berichte, etc. abgerufen werden.
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2 Einstellungen konfigurieren

2.1  Mein Unternehmen

1 Niederlassungsarten

2 Niederlassungen

(Aktuell in «Briefvorlage» und
wird zusammengefiihrt)

3 Teamnamen

4 Zuordnen Team und Team-
mitglieder

2.2 Benutzerverwaltung

5 Funktionensbezeichnungen

2.3  Buchhaltung

Uberpriifen/Erstellen Sie alle von lhnen gewiinsch-
ten Niederlassungsarten.

Erstellen Sie alle lhre vorhandenen Niederlassungen
Fligen Sie das gewiinschte Logo pro Nieserlassung
hinzu. = Wird in allen Vertragen und Berichten ver-
wendet.

Konfigurieren sie die gewiinscht Platzierung lhres
Firmenlogos, sowie Absender- und Empfangerad-
resse fur samtliche zu erstellende Dokumente.
Erstellen Sie alle lhre gewlinschten Teamnamen

Ordnen Sie der Niederlassung die Teams zu

Ordnen Sie der Niederlassung die Mitglieder zu
Ordnen Sie dem Teammitglied die gewiinschte Funk-
tion zu (= Wird in die Benutzerverwaltung verscho-
ben)

Uberpriifen/Erstellen Sie alle von Ihnen gewiinsch-
ten Funktionsbezeichnungen (Als Mitarbeiter oder
als Kontaktperson zu einer Firma).

Fiir die integrierte Buchhaltung stehen in der Applikation mehrere Kontenplan-Vorlagen zur Verfi-
gung. Diese kdnnen nach belieben ausgewahlt und auf die eigenen Bedlirfnisse angepasst werden.

6 Kontenplan-Vorlage

Bix Bytes Solutions AG

Erstellen und Bearbeiten Sie Ihre firmenspezifische
Kontenplanvorlage aus einem der vorhandenen Sys-
tem-Vorlagen:

-Miete (80 Buchhaltungs-Konten)

-STWEG (68 Buchhaltungs-Konten)

-KMU-Standard (243 Buchhaltungs-Konten)

(Achtung: Die erstellte Vorlage wird fiir die Zuwei-
sung an die Mandate verwendet. Alle spéteren An-
derungen im Kontenplan miissen in jedem Mandat
individuell vorgenommen werden.)
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2.4 Debitoren

ImmoSpice

Um Debitoren-Rechnungen schreiben zu kénnen, werden sogenannte «Artikel» bendtigt. Artikel
sind einzelne Rechnungspositionen, wie z.B. Miete, Dienstleistungen, etc.

7 Artikel °

3 Programmdaten hinzufiigen

3.1 Benutzerverwaltung

Uberpriifen/Erstellen Sie alle benétigten globale Ar-
tikel.

Die hier in den Einstellungen erstellten globale Arti-
kel werden flr das Erstellen der Rechnungsartikel
pro Mandat benoétigt.

(Wichtig: Artikel werden fiir die Erstellung von auto-
matischen und manuellen Rechnungen benétigt.)

In der Benutzerverwaltung werden alle Personen und Firma erstellt, die irgendeine Beziehung mit
Ilhrer Verwaltung haben. Dies kdnnen Mitarbeiter, Mieter, Eigentimer, Mietinteressenten, Dienst-
leister, STWEG-Eigentliimer, Lieferanten, Kontaktpersonen, Teilhaber, etc. sein.

8 Benutzer erstellen °

8.1 Personen erstellen °

Mit «BENUTZER HINZUFUGEN» eine neue Person
oder Firma erstellen.

Erstellen Sie alle bendtigten Personen mit den not-
wendigen Daten.

Weisen Sie die gewlinschte Benutzerrollen zu:
Admin, BackOffice, Buchhaltung, Eigentiimer, Mie-
ter, Miteigentiimer, Mietinteressent, Dienstleister,
Biirge, Untermieter, Personalabteilung, Mitarbeiter,
Stockwerkeigentiimer, Genossenschafter, Lieferant,
Kontaktperson, Partner, Beistand/Vormund

(Info: Je nach Rolle sind unterschiedliche weitere Ein-
gabefelder verfiigbar.)

(Wichtig: Jede Rolle verfiigt tiber unterschiedle Zu-
griffs-Berechtigungen.)

Primdre Adresse

Optionale Korrespondenzadresse

Optionale Rechnungsadresse

Konto-Angaben (Fiir allfallige Riickzahlungen)
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8.2 Firmen erstellen

3.2 Objektverwaltung

ImmoSpice

Erstellen Sie mit Hilfer der «UID-Suche» oder «Su-

che iiber den Firmenname» oder auch manuell, alle

benétigten Firmen und fligen folgende Daten hinzu:

Primare Adresse

Optionale Korrespondenzadresse

Optionale Rechnungsadresse

Optionale Zweigstellenadresse

Kontaktpersonen

e Zeichnungsberechtigung (wichtig fir Geschafts-
mietvertrage)

Konto-Angaben

In der Objektverwaltung erstellen Sie alle Grundstiicke, Gebdude und Einheiten und in welcher Be-

ziehung sie zueinanderstehen.

9 Objekt erstellen

9.1 Grunstiicke

9.2 Gebidude

9.3 Einheiten

3.3 Mandatsverwaltung

Mit «OBJEKT HINZUFUGEN» ein neues Objekt erstel-
len.

Fligen Sie mit Hilfer der «kEGRIS-Suche» oder manu-
ell alle benotigten Grundstiicke und deren Informati-
onen hinzu.

Fligen Sie mit Hilfer der «kEGID-Suche» oder manuell
alle bendtigten Gebdude und deren Informationen
hinzu.

Mit «KOPIEN ERSTELLEN» kdnnen sie Kopien von ei-
nem bereits erstellen Gebdude erstellen.

Flgen Sie mit Hilfer der kEWID-Nr.» oder manuell
alle bendtigten Gebdude und deren Informationen
hinzu.

Mit «KOPIEN ERSTELLEN» kdnnen sie Kopien von ei-
ner bereits erstellten Einheit erstellen.

(Info: Mit der Funktion «Massenbearbeitung» kén-
nen die Objektinformationen von mehreren Objekten
gleichzeitig mutiert werden.)

In der Mandatsverwaltung verbinden Sie nun die erstellen Einheiten mit den erstellen Personen
und machen diese zu Eigentiimer oder Mieter.

Alle in der Mandatsverwaltung erstellten Definitionen, gelten als Standardwerte fiir die damit ver-
knlpften Objekte (Grundstiicke, Gebdude, Einheiten — Immer vom Grdssten zum Kleinsten).

Bix Bytes Solutions AG
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10 Mandat erstellen

10.1 Allgemein

10.2 Miete und Nebenkosten

10.3 Details einzelner Ebenen

3.4 Buchhaltung

ImmoSpice

Mit < MANDAT HINZUFUGEN» ein neues Mandat er-
stellen.

Verwaltungstyp auswahlen

Startdatum Mandatsgiiltigkeit eingeben

Einheiten zuweisen

Anzahl Kiindigungsfristen in «Monate» auswahlen
Einheitstypen auswahlen

Eigentimer zuweisen

Bankkonten und Kontoinhaber hinzufiigen

inkl. Angabe des Zahlungszwecks (IBAN, etc.)

Start Mietzins eingeben
Komponenten auswahlen
Sollstellungstermin definieren
Nebenkosten definieren
Kautionsbasis festlegen
Verteilschlissel erstellen

(Info: Die hier definierte «Kiindigungsfrist in Mo-
nate» definiert die Kiindigungsfrist-Vorlagen der un-
terschiedlichen, verwendeten «Einheitstypen».)

Mit « MIETER HINZUFUGEN» verkniipfen Sie nun
eine erstelle Person mit dieser Einheit und machen
ihn damit zum Mieter/Eigentimer.

Geben Sie alle benétigten Informationen zu «Details
zum Mieter» an.

Kontrollieren Sie in «Mietbasis» die Standard-Vorga-
ben aus der Mandatseingabe und ob fiir diesen Mie-
ter etwas angepasst werden muss.

Fligen sie im Abschnitt «Komponenten Details» nun
die gewiinschten Mietbetrage ein.

In der Buchhaltung weisen Sie nun den Mandaten den von lhnen gewlinschten/erstellten Konten-
plan zu. Diese Zuweisung ist die Voraussetzung, damit die automatisch oder manuell erstellten
Mietrechnungen automatisch richtig verbucht werden kénnen. Ebenfalls erstellen Sie hier die
Gruppierungen fiir die Nebenkostenabrechnungen.

In diesem Modul wird ebenfalls die Budgeterstellung pro Mandat vorgenommen.

11 Kontenplan zuweisen

Bix Bytes Solutions AG

Das Ausrufezeichen vor jedem Mandat signalisiert,
dass dem Mandanten noch kein Kontenplan zuge-
wiesen wurde.
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e Klicken sie auf «BEARBEITEN» um den Kontenplan
zZuzuweisen.

111 Basisdaten e Wihlen Sie die gewiinschte «Rechtsform»

e Waibhlen Sie die «Angaben zu lhrer Buchhaltung»
e Waihlen Sie mit oder ohne « MwSt.»

e Waihlen Sie nun den gewlinschten Kontenplan aus
und weisen ihn mit «<SPEICHERN» zu.

(Achtung: Wenn der Kontenplan zugewiesen ist,
kann er nicht mehr gedndert werden!)

112 Gruppierung e Hier erstellen Sie die Gruppierungen fiir die Neben-

kostenabrechnungen.

e Zum Erstellen einer neuen Grundstiick-Gebdude-Ein-
heit-Gruppierung klicken Sie auf «GGE-GRUPPIE-
RUNG ERSTELLEN»

e Erstellen Sie eine «Gruppenname»

e Waihlen Sie alle gewiinschten Einheiten aus, die Sie
dieser Gruppe zuweisen wollen.

e Zum Erstellen einer neuen Heizung-Nebenkosten-
Gruppierung klicken Sie auf «tHNK-GRUPPIERUNG
ERSTELLEN ».

e Erstellen Sie eine «<HNK-Gruppenname»

e Wahlen Sie die gewiinschte «GGE-Gruppe»
e Wahlen Sie den «HNK-Gruppen Typ»

e Definieren Sie den %-Satz fiir den Leerstand

e Waihlen Sie alle gewiinschten Buchhaltungskonten
aus

(Wichtig: Hier werden nur alle Konten aufgelistet,
die im Kontenplan fiir «<HNK» aktiviert wurden.)

¢ Im Meni «Kostenverteilung» kann nun noch defi-
niert werden, wie die Kosten auf die HNK-Gruppie-
rungen verteilt werden.

12 Budget e Um das Budget zu erstellen, gehen Sie unter dem

Meni «Buchhaltung» auf den Menipunkt
«Budget».

e MitKlick auf «cBUDGET ERSTELLEN» kdnnen Sie ein
neues Budget fir das gewlinschte Jahr erstellen. Da-
fir haben Sie zwei Optionen:
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1. Auf der «Basis vom Vorjahresbudget»
2. Auf der «Basis vom Vorjahresabschluss»

e Nach Wunsch kénnen Sie die Einstellungen «ALS
VORLAGE SPEICHERN»

3.5 Debitoren

In den Debitoren werden nun die automatischen und manuellen Rechnungen erstellt. Bevor Sie
jedoch die Debitoren-Rechnungen erstellen kénnen, muss die Zahlungsart und bendtigten Artikel

(wie z.B. Miete) vorgéngig erstellt werden.

Auch finden Sie in diesem Modul den Status aller Debitoren, inkl. der noch offenen Debitoren-

Rechnungen (OP-Liste).

13 Zahlungsart .

Damit Sie eine Zahlungsart hinzufiigen kdnnen, ms-

sen Sie dem Mandat einen Kontenplan zugewiesen
haben (Siehe Kapitel 3.4 — Schritt 11)

e Fir das Erstellen einer Zahlungsart klicken Sie im
Meni «Debitoren», Menlpunkt «Zahlungsart» auf
«HINZUFUGEN».

14 Artikelliste o

Wahlen Sie das gewlinschte Mandat
Wahlen Sie die «Art»

Wahlen Sie die «Zahlungsart»
Waibhlen Sie den «Buchungstext»
Wahlen Sie das «Soll-Konto»

Waihlen Sie das «Haben-Konto»

Bevor Sie einen Artikel fiir einen Mandaten erstellen

kdnnen, missen die gewiinschten globalen Artikel
vorhanden sein. (Siehe Kapitel 2.4 — Schritt 7)

e Waibhlen Sie den gewlinschten Mandat aus, fiir den
Sie einen Rechnungsartikel erstellen méchten.

e Klicken Sie dann im Meni «Debitoren» «Artikel-
liste» auf «<HINZUFUGEN ».

Wahlen Sie den gewlinschten globalen Artikel
aus.

(Wichtig: Hier werden nur alle Artikel mit der Rech-
nungsart «Mieten» aufgelistet.)

Wahlen Sie die Gewlinschte Einheit Kategorie
Vergeben Sie eine «Artikel-Nr.»

Wahlen Sie das «Soll-Konto»

Wihlen Sie das «Haben-Konto»
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15  Debitoren e Wihlen Sie das gewiinschte Mandat, um die jeweili-
gen Debitoren-Rechnungen zu verwalten.

e Uber den Button «<EXPORTIEREN» kénnen Sie eine
Debitorenliste in MS Excel erstellen.

e Uber den Button «IMPORTIEREN» kénnen Sie Zah-
lungsfiles (Typ: Cam54) Ihrer Bank hinzufliigen (Wel-
che Sie vorgangig tber |hr Online-Banking herunter-
geladen haben.)

3.6 Kreditoren

In den Kreditoren werden alle Rechnungen von Lieferanten, Dienstleister, etc. verwaltet und bear-
beitet. Bevor Sie jedoch die Kreditoren-Rechnungen kontieren kdnnen, muss die Zahlungsart vor-
gangig erstellt werden.

Auch finden Sie in diesem Modul den Status aller Kreditoren, inkl. der noch offenen Kreditoren-
Rechnungen (OP-Liste).

16  Zahlungsart e Damit Sie eine Zahlungsart hinzufiigen kénnen, mis-
sen Sie dem Mandat einen Kontenplan zugewiesen
haben (Siehe Kapitel 3.4 — Schritt 11)

e Fir das Erstellen einer Zahlungsart klicken Sie im
Men «Kreditoren», Menlpunkt «Zahlungsart» auf
HINZUFUGEN».

e Waihlen Sie das gewiinschte Mandat
e Wahlen Sie die «Zahlungsart»

e Wahlen Sie den «Buchungstext»

e Waibhlen Sie das «Soll-Konto»

e Wahlen Sie das «Haben-Konto»

17 Kreditoren e Wihlen Sie das gewiinschte Mandat, um Kreditoren-
Rechnung zu verwalten.

e Markieren Sie die gewlinschten Kreditoren-Rech-
nungen, um diese zu kontieren.

e Uber den Button «<EXPORTIEREN» kdnnen Sie eine
Kreditorenliste in MS Excel erstellen.

e Uber den Button «<EXPORT XML» kénnen Sie Bank-
Zahlungsfiles erstellen (Welche Sie in lhrem Online-
Banking importieren und zur Zahlung frei geben kon-
nen.)
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3.7 Dokumenterstellung

In der Dokumenterstellung kdnnen Sie jetzt Briefe, Vertrage und Formulare mit den Daten erstel-
len lassen, die Sie zuvor eingegeben haben.

18  Dokumenterstellung e Klicken Sie auf «kDOKUMENT ERSTELLEN», um ein
neues Dokument zu erstellen.

e Geben Sie dem Dokument einen «Namen»
e Waibhlen Sie die «Dokumentart»
e Briefe
e Formular
e Vertrage
e Wahlen Sie die «Art des Dokuments»
e Wahlen Sie das gewiinschte Mandat
e Weisen Sie das Grundstlick/Gebdude und Einheit zu
e Waibhlen Sie den Mieter/Eigentiimer
e Waibhlen Sie das Datum

e Mit Klick auf « VORSCHAU» wird die Dokumentvor-
schau angezeigt.

e Uber den Button «SPEICHERN» wird das Dokument
unveranderlich gespeichert.
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