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WIN-CASA 2009 Hilfe 

Register Hilfe 

  

Win - CASA 2009 Hilfe  

  

Die neue Oberfläche von Win - CASA 2009  

  

Übersichtliche Aufteilung in Register:  

  

 Verwaltung    Buchhaltung       Listen  Abrechnungen Sonstiges  Hilfe      (bitte 

gewün schtes Register mit der Maus klicken):  

 

Schaltflächen klicken                  Schaltfläche mit Untermenü (z.B. Weitere 

Funktionen oder Konten)  

 um Programmfunktionen  

 aufzurufen  

  

  

Weitere Inf ormationen zur Bedienung der Oberfläche finden Sie hier.   

  

  

Folgende Symbole innerhalb der Hilfetexte weisen auf Besonderheiten hin:    

  

    

                                          

Besonderheiten   Fragen   Praxisbeispiele   Nützliche Tipps  

  

  

  

Wir wünschen Ihnen viel Spaß und Erfolg beim Arbeiten mit Win -CASA.  

  

  

 

  

Ihr Win -CASA Projektteam  

  

  

P.S. Bei Fragen oder Anregungen, steht Ihnen unser Vertrieb jederzeit gerne zur Verfügung.  

1. Register Verwaltung 

1. Register Verwaltung 

  

Das Register Verwaltung ist in folgende Gruppen eingeteilt:  
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1.1 Gruppe Haus  

1.2 Gruppe Wohnung  

1.3 Gruppe Adressen  

1.4 Gruppe Voreinstellungen  

  

  

1. 1 Gruppe Haus 

Haus - Daten - Register Haus 

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Daten 

(Alter Stil: Menü Haus -  Daten)  

  

In diesem Fenster geben Sie die Stammdaten des Hauses ein. Folgende Register 

stehen zur Verfügung:  

  

Haus  

Bankkonten  

Zahlungen  

Heizung  

Verwalter  

Hausmeister  

Verwaltungsbeirat  

Sonstiges  

Notizen  

Fotos  

Karte  

  

  

Schalter Spei chern  

Die eingegebenen Hausdaten werden gespeichert.  

  

Schalter Abbruch  
Das Fenster wird geschlossen ohne die eingegebenen Daten zu speichern.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Schalter Kontakte/Lieferanten  

Mit Hilfe dieses Sc halters gelangen Sie in die Kontakt -Datenbank. Näheres dazu erfahren Sie im 
unter  Kontakte/Lieferanten.  

  

Schalter Dokumente/Nachweise  

Durch Anklicken dieses Schalters rufen Sie das integrierte Dokumenten -  und 

Nachweismanagementsystem auf. Näheres dazu er fahren Sie im  Dokumenten -  

u. Nachweismanagement.  

  

Schalter Termine  

Über den Schalter Termine gelangen Sie direkt in die Terminliste. Das Fenster Terminliste wird 
geöffnet.  

  

Schalter Geräteverwaltung  

Über diesen Schalter gelangen Sie direkt in die Gerät erverwaltung. Das Fenster Geräteverwaltung 
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wird geöffnet.  

  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

Haus - Neu anlegen 

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Haus neu anlegen  

(Alter Stil: Menü Haus -  Neu anlegen)  

  

Wählen Sie für das neu zu erstellende Haus aus der aufklappbaren Liste eine freie Haus -Nummer. 
Über das Auswahlfeld können Sie die zur Verfügung stehenden Haus -Nr. sehen und auswählen.  

Win -CASA PRO verwaltet maximal 999 Häuser.  

  

Bitte beachten Sie:  

Die einmal gewählte Hausnumme r kann nicht mehr geändert werden.  

  

Alle anderen Hausdaten können jederzeit nachträglich verändert werden.  

  

Schalter Auswahl  

Speichert die gewählte Hausnummer und startet das Eingabefenster Haus Daten 

zur Anlage der Stammdaten.  

  

Schalter Abbruch  

Das Fen ster wird ohne speichern der eingegebenen Daten verlassen.  

Haus - Kopieren 

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Haus Kopieren  

(Alter Stil: Menü -  Haus -  Kopieren)  

  

  

Erzeugt eine Kopie des aktuell ausgewählten Hauses mit einer neuen Haus -

Nummer. Dabei werden die Haus -Stammdaten (inkl. der Vorauszahlungsarten) 

und der Kontenrahmen kopiert.  

  

Bitte beachten Sie:  

Die Stammdaten der Bewohner /Eigentümer und die Buchung en werden 

nicht kopiert.  

  

Bei der Verwaltung mehrerer Häuser vom gleichen Typ (z.B. 

Mietshäuser, WEG -Häuser) ersparen Sie sich durch das Kopieren eines bereits 

bestehenden Hauses die Eingabe eines neuen Kontenrahmens. Vergessen Sie 

nicht, die Stammdaten des neuen Hauses zu ändern (neue Anschrift, evtl. neue 

Zuordnung der Bestandskonten).  

 Haus - Löschen 
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Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Haus Löschen  

(Alter Stil: Menü -  Haus -  Löschen)  

  

Löscht das aktuell ausgewählte  Haus.  

  

Wichtiger Hinweis:  

Alle Wohnungen der Bewohner oder Eigentümer des Hauses werden gelöscht.  

Der Kontenrahmen des Hauses wird gelöscht.  

Alle Buchungen des Haus werden gelöscht, die Bestandskonten 

(Bankkonten/Kasse) werden entsprechend aktualisiert.  

Weitere Funktionen 

Weitere Funktionen - Erhöhungen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - Unterpunkt 
Erhöhungen (z.B. Hausgeld) 

  

(Alter Stil: Menü Haus -  Erhöhungen)  

  

Diese Funktion dient zur Erhöhung bzw. Anpassung von Hausgeld, Mieten, 

Nebenkosten -VZ oder Heizkosten innerhalb eines Hauses. Dabei wird die 

Änderung komplett für das ausgewählte Haus wirksam.  

  

Bewohner mit Staffelmietvereinbarun gen können mit der Erhöhungsfunktion nicht 

erhöht werden! Die Erhöhung wird hier durch die zum jeweiligen Zeitraum gültige 

Staffel geregelt.  

  

Auswahlfeld Haus  

Dient zur Auswahl des entsprechenden Hauses. Standardmäßig steht hier das in 

der Hauptmaske ausg ewählte Haus. Die Auswahl des Hauses erfolgt entweder 

über die Auswahlliste oder über das Icon Haus -Auswahl.  

  

Datenfeld Erhöhung gültig ab  

Ab diesem Datum wird die ausgewählte Erhöhung bzw. Anpassung wirksam.  

  

Schalter A (=Alle)  

Mit diesem Schalter werde n alle angezeigten Positionen markiert.  

  

Schalter K (=Keine)  

Bei markierten Positionen wird die Markierung aufgehoben.  

  

Auswahlfeld Position  

Hier kann die zu erhöhende bzw. zu ändernde Position ausgewählt werden.  

Das Auswahlfeld ist Kontextabhängig, d.  h. der Inhalt diese Feldes hängt 

von den eingestellten Zahlungsarten der Wohnung ab. Wenn Staffelmieten 

festgelegt wurden, erscheint die Position Miete nicht zur Änderung, da 

Staffelmieten über einen längeren Zeitraum im voraus festgelegt werden und 

somit  eine nachträgliche Änderung eine Vertragsverletzung darstellen würde.  

  

Auswahlfeld Art der Erhöhung  

Es stehen fünf verschiedene Arten der Erhöhung zur Auswahl:  
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-  Neuer Betrag = Alte Miete +/ -  EUR pro Schlüssel: Aufteilung der EUR -Erhöhung 

nach einem  

 bestehenden Umlageschlüssel  

-  Neuer Betrag = +/ -  EUR pro Schlüssel: Neuer fixer EUR -Betrag pro Schlüssel  

-  Neuer Betrag = Alter Betrag +/ -  Prozent: Der bisherige Betrag wird um einen 

festen  

 Prozentsatz erhöht.  

-  Neuer Betrag = Alter Betrag +/ -  Festbetrag: Eröhung des alten Betrages um 

einen bestimmten  

 Festbetrag.  

-  Neuer Betrag = Festbetrag z.B. 880,00 EUR.  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

Bei Eingabe eines Wertes und Anklicken dieses Schalters werden die 

Änderungen nicht gespeichert. Hierzu muss zuerst der Schalter 

Erhöhen/Anpassen gedrückt werden.  

  

  

Schalter Erhöhen/Anpassen  

Durch Anklicken dieses Schalters wird die neue Erhöhung sofort wirksam und in die Stammdaten 

der Wohnung übernommen .  

  

  

Klickfeld Erhöhung r¿ckwirkend f¿r Monat éé sollstellen angeklickt 

Wenn die Erhöhung rückwirkend zu einem bestimmten Monatsanfang gelten soll, können Sie auf 
Wunsch die Differenz aus alter Zahlung zu neuer Zahlung automatisch sollstellen lassen.  

Stellen Sie mit ĂMonat/Jahr xx/xx bis einschliesslich xx/xx" den gewünschten 

rückwirkenden Zeitraum ein. Geben Sie einen individuellen Sollstellungstext ein.  

  

Auswahl Ănur sollstellen wenn Diff.>= XX EUR" 

Um die Sollstellung kleiner Beträge zu vermeiden, wählen Sie hier den EUR -Betra g, ab dem die 
Sollstellung erzeugt werden sollen.  

  

 

Sie führen eine Erhöhung am 05.03.2008 rückwirkend für den 01.01.2008 durch. 

Das Objekt besitzt drei Wohnungen.  

  

Die aktuelle Miete beträgt:  

Wohnung 1: 500 EUR  

Wohnung 2: 600 EUR  

Wohnung 3: 400 EUR.  

  

Sie erhöhen die Miete prozentual um 10 %  

Wohnung 1: 550 EUR  

Wohnung 2: 660 EUR  

Wohnung 3: 440 EUR.  

  

Fall 1:  

Sie haben die reguläre Sollstellung für den Monat 03.08 mit den alten Mieten 

bereits  sollgestellt:  
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Stellen Sie den Zeitraum Monat/Jahr 01/08 bis einschliesslich 03/08 ein. Klicken 

Sie den Schalter ĂAnpassen". 

  

Folgende Sollstellungen werden erzeugt:  

Wohnung 1: 3 x (550,00 EUR ï 500,00 EUR) = 150,00 EUR  

Wohnung 2: 3 x (660,00 EUR ï 600,00 EUR) = 180,00 EUR  

Wohnung 3: 3 x (440,00 EUR ï 400,00 EUR) = 120,00 EUR  

  

Unter Buchhaltung -Sollstellungen buchen können diese Sollstellungen nach 

Zahlungseingang verbucht werden. Die neuen Mieten werden in die Stammdaten 

der Wohnung übernommen und werden bei der nächsten regulären Sollstellung 

(Juni) berücksichti gt.  

  

Fall 2:  

Sie haben die reguläre Sollstellung für den Monat 03.08 mit den alten Mieten 

noch nicht  sollgestellt:  

Stellen Sie den Zeitraum Monat/Jahr 01/08 bis einschliesslich 02/08 ein. Klicken 

Sie den Schalter Anpassen.  

  

Folgende Sollstellungen werde n erzeugt:  

Wohnung 1: 2 x (550,00 EUR ï 500,00 EUR) = 100,00 EUR  

Wohnung 2: 2 x (660,00 EUR ï 600,00 EUR) = 120,00 EUR  

Wohnung 3: 2 x (440,00 EUR ï 400,00 EUR) = 80,00 EUR  

  

Unter Buchhaltung -Sollstellungen buchen können diese Sollstellungen nach 

Zahlungse ingang verbucht werden.  

  

Die neuen Mieten werden in die Stammdaten der Wohnung übernommen und bei 

der regulären Sollstellung für 03.08 automatisch verwendet.  

  

  

  

Schalter Rundschreiben  

Dieser Schalter öffnet die Textverarbeitung, mit der ein Rundschreib en an die 

Mieter/Eigentümer über die Mieterhöhung/ -anpassung bzw. Hausgelderhöhung/ -

anpassung verfasst werden kann.  

  

Schalter Liste Drucken  

Druckt eine Liste der angelegten Wohnungen zum jeweils ausgewählten Haus.  

Achtung: In dieser Liste werden sämtlich e Wohnungen des entsprechenden 

Hauses mit den alten und neuen Beträgen ausgedruckt, unerheblich ob eine 

Mieterhöhung/ -anpassung bzw. Hausgelderhöhung/ -anpassung stattgefunden 

hat.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen B erichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

Weitere Funktionen - Kautionsverwaltung 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - 
Kautionsverwaltung 
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(Alter Stil: Menü Haus -  Kautionsverwaltung)  

  

Im Fenster Kautionsliste Bewohner werden al le abzurechnenden Kautionen angezeigt. Hier sehen Sie 
auf einen Blick anhand der Tabelle die vereinbarte, erhaltene, noch offene, den Stand der Kaution des 
jeweiligen Mieters und ob diese bereits abgerechnet wurde. Die gewünschte Kaution kann dann 
markiert  und bearbeitet werden. Um die Anzeige einzuschränken, stehen Ihnen verschiedenen 
Wahlmöglichkeiten zur Verfügung:  

  

Auswahlfeld Zeitraum  

In diesem Auswahlfeld können Sie den anzuzeigenden Zeitraum einschränken. 

Hierzu stehen Ihnen folgende Auswahlmöglichk eiten zur Verfügung:  

· Aktueller Monat  

· Aktuelles Jahr  

· Vormonat  

· Vorjahr  

·  Abrechnungszeitraum  

· Letzten 30 Tage  

·  Letzten 12 Monate  

· Eingegebenes Datum  

· Alle Bewohner  

  

Auswahlfeld von ... bis  

Auswahlmöglichkeite Eingegebenes Datum.  Durch Anklicken auf die Pfeilta sten öffnet sich ein 
Kalender, indem Sie das Datum einschränken können.  

  

  

Klickfeld Leerstand ausblenden:  
Aktivieren Sie diese Feld werden alle Leerstands -Wohnungen ausgeblendet  

  

Auswahlfeld Objekte:  
Mit Hilfe dieser Auswahlmöglichkeit legen Sie das gew ünschte Objekt fest. Zur Auswahl stehen hier 

alle von Ihnen eingegebenen Objekte. Die Auswahl des Hauses erfolgt entweder über die 
Auswahlliste oder über das Icon Haus -Auswahl.  

  

  

Klickfeld Abgerechnet:  

Zeigt alle bereits abgerechneten Kautionen an.  

  

Kli ckfeld Nicht abgerechnet:  

Listet alle nicht abgerechneten Kautionen auf.  

  

Klickfeld Alle  

Zeigt alle eingegebenen Kautionen an.  

  

Klickfeld Offene  

Zeigt alle offenen Kautionen an.  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Sch alter Drucken  

Dieser Schalter startet die Druckfunktion um die Kautionsliste zu drucken. Das 

Fenster Bericht drucken öffnet sich.  
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Schalter Mahnen  

Beim Anklicken diese Schalters, wechselt die Anzeige automatisch auf Offene Kautionen und das 
Fenster Berich te wird aufgerufen. Hier können nun die Mahnschreiben aufgerufen und ausgedruckt 
werden.  

  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren .  

  

Schalter Bearbeiten  

Mit Hilfe dieses Schalters lässt sich die in der Liste markierte Kaution bearbeiten. Es öffnet sich das 
Fenster Kaution Bewohner.  

  

Sortierung der Kautionsliste  

Die Sortierung der Kautionsliste erfolgt durch anklicken der einzelnen Spalten. Wenn Sie nach 
Objektnummer sortieren lassen möchten, klicken Sie in der Spalte oben auf das Wort Haus.  

  

  

  

  

  

Weitere Funktionen - Laufende Beleg-Nr. 

  

Regi sterreiter Verwaltung  -  Gruppe Haus -  Schalter weitere 

Funktionen -  Laufende Belegnummer  

(Alter Stil: Menü Haus -  Laufende Belegnummer)  

  

Win -CASA benutzt bei Buchungssätzen grundsätzlich eine Belegnummer für 

jeden Buchungssatz. Diese Belegnummer wird aut omatisch hochgezählt, wenn 

die Option ĂBeleg-Nr. automatisch Erhöhen" im Register Verwaltung -  Schalter 

Einstellungen -  Buchhaltung angeklickt ist.  

  

Sie können hier einen Startwert eingeben, bei dem Win -CASA zu zählen 

beginnt.  

  

Schalter Speichern  

Durch Anklicken dieses Schalters werden die Eingaben gespeichert und das 

Fenster wird geschlossen.  

  

Schalter Abbrechen  

Das Fenster wird geschlossen ohne die Eingaben zu speichern.  

Weitere Funktionen - Zählernamen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - Zählernamen 

(Alter Stil: Menü Haus -  Zählernamen)  

  

In diesem Fenster können Sie Namen und Einheiten von Zählern sowohl für Eigentümerzähler als auch 

Bewohnerzähler festlegen. Die Register zum Wechseln zwischen Bewohner und Eigentümer finden Sie 
am unteren Fensterrand.  
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Objektauswahl Miet oder PRO  

Hier können Namen und Einheiten der Zähler für die Bewohner definiert werden. 

Wenn Sie den Zähler zur Umlage im Betriebskostenabrechnung szeitraum 

einsetzen, klicken Sie BK -Abrechnungszeitraum an, ansonsten HK -

Abrechnungszeitraum.  

  

Objektauswahl WEG  

Legen Sie hier die Zählernamen und Einheiten fest.  

  

  

 

  

Zähler 1  

Name: Kaltwasserzähler Einheit: cbm BK -Zeitraum  

  

Zähler 2:  

Name: Heizzähl er  Einheit: kw/h HK -Zeitraum  

  

  

Schalter Speichern  

Durch Anklicken dieses Schalters werden die Eingaben gespeichert und das 

Fenster wird geschlossen.  

  

Schalter Abbrechen  

Die Eingaben werden nicht gespeichert und das Fenster wird geschlossen.  

  

Schalter Import aus Haus ...  

Mit Hilfe dieses Schalters können Sie die Zählernamen, Einheiten und den Zeitraum aus anderen, 

bereits angelegten Häusern importieren. Dadurch wird Ihnen unnötige Eingabearbeit erspart.  

Weitere Funktionen - Dokumenten- und 
Nachweismanagement 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - Unterpunkt 
Dokumente/Nachweise 

(Alter Stil: Menü Stammdaten -  Dokumenten -  u. Nachweismanagement)  

  

In Win -CASA können Sie auf ein i ntegriertes Dokumenten -  und Nachweismanagement zurückgreifen. 
Dadurch haben Sie immer alle Ihre Dokumente und Nachweise unter Kontrolle.  

  

Alle Abrechnungen und sonstige Auswertungen lassen sich sehr einfach 

automatisch archivieren. Wenn Sie sich z.B. in der Druckvorschau einer 

Abrechnung befinden, klicken Sie den Schalter ĂExportieren nach PDF, Excel usw. 

Wählen Sie z.B. das PDF -Format und speichern Sie die Abrechnung unter einem 

bestimmten Namen ab, z.B. ĂNebenkostenabrechnung Objekt Waldstr. f¿r 20xx". 

Nachdem Sie das Dokument gespeichert haben, erfolgt von Win -CASA eine 

automatische Abfrage, ob ein Nachweis erstellt werden soll. Wenn Sie auf Ja 

klicken wird automatisch ein neuer Nachweis erstellt und mit dem z.B. PDF -

Dokument verknüpft. Somit können Sie  jederzeit frühere Abrechnungen einsehen.  

  

Was ist ein Dokumenten -  und Nachweismanagement? (Hier klicken)  
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Schalter Bearbeiten  

Mit Hilfe dieses Schalters können bereits vorhandene Dokumente und Nachweise bearbeitet 
werden. Das Fenster Dokument und Nachw eis wird geöffnet.  

  

Schalter Neu  

Hier legen Sie einen neuen Nachweis an. Das Fenster Dokument und Nachweis wird geöffnet.  

  

Schalter Löschen  

Das ausgewählte Dokument bzw. der Nachweis wird gelöscht. Sie können entweder nur einen 
Nachweis löschen oder alle  Nachweise. Klicken Sie dazu beim Schalter Löschen rechts auf den Pfeil. 
Ein Fenster mit zwei Auswahlmöglichkeiten wird geöffnet. Wählen Sie die entsprechende 
Möglichkeit aus.  

  

Schalter Wiedervorlage  

  

Mit dieser Funktion können Sie für einen Nachweis ei ne Wiedervorlage erstellen. Wählen Sie zuerst 
den Nachweis aus, den Sie als Wiedervorlage erstellen wollen. Klicken Sie anschließend auf den 
Schalter Wiedervorlage. Bestätigen Sie die folgende Meldung mit Ja. Das Fenster Dokument und 
Nachweis wird geöffnet .  

  

Die erste Wiedervorlage wird im Betreff mit einer (1) gekennzeichnet. Erstellen Sie von diesem 

Nachweis mehrere Wiedervorlagen, wird im Betreff die Anzahl pro Wiedervorlage angezeigt.  

  

Schalter In die Terminliste  

  

Sie können auch einen Nachweis als  Termin speichern. Wählen Sie zuerst den Nachweis aus, den 
Sie als Termin speichern möchten. Durch Klicken des Schalters öffnet sich das Fenster Nachweis als 
neuen Termin übernehmen.  

  

Schalter in ein anderes Archiv  

  

Mit diesem Schalter können Sie ein ber eits zugeordnetes Dokument in ein anderes Archiv/Ordner  
verschieben. Das Fenster Verschieben wird geöffnet.  

  

  

Schalter E - Mail  
Das Fenster Empfänger wird geöffnet. Sie können direkt aus dem Dokumenten -  und 

Nachweismanagement ein E -Mail  versenden lassen . Wie man ein E -Mail in Win -CASA versendet, 
finden Sie hier.  

  

Schalter Fax  
Das Fenster Empfänger wird geöffnet. Sie können direkt aus dem Dokumenten -  und 

Nachweismanagement ein Fax verschicken lassen. Wie man ein Fax in Win -CASA verschickt, finden 
Sie hie r.  

  

  

Schalter Datenexport  

In Win -CASA eingegebene Nachweise können über diese Funktion in das CSV -Format exportiert 
werden. Der Export erfolgt in den Win -CASA-Export -Ordner. Dieser befindet sich z.B. auf Laufwerk 
C:/Programme/Win -CASA2009/Nachweise.csv. Das CSV -Format kann von verschiedenen anderen 
Programmen z.B. Outlook oder Excel importiert werden. Näheres dazu erfahren Sie hier.  

  

  

Klickfeld Gruppiert nach Datum  
Mit dieser Funktion können Sie die Nachweise nach Datum gruppieren lassen. Die Gruppierun g nach 

Datum erfolgt, sobald Sie den Haken gesetzt haben. Bei Entfernen des Hakens, wird die 
Gruppierung aufgehoben.  
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Mit Hilfe der nachfolgenden Auswahlfelder können Sie die Anzeige der Dokumente/Nachweise 
eingrenzen.  

  

Auswahlfeld Auswahl  

In diesem Au swahlfeld wählen Sie zuerst das Objekt/Einheit, den Eigentümer oder den Kontakt aus.  

  

Schalter  

Das Fenster Ein Haus auswählen wird geöffnet. Hier wählen Sie Ihr Objekt aus. 

Diese Option erfolgt nur, wen n Sie im Auswahlfeld Auswahl Objekt/Einheit 

ausgewählt haben.  

  

Bei Auswahl Kontakt werden alle Kontakte angezeigt und bei Auswahl Eigentümer 

werden alle Eigentümer angezeigt.  

  

Auswahlfeld Einheiten  

Hier wählen Sie den Bewohner oder Eigentümer aus. Dies er Schalter wird nur sichtbar, wenn Sie 

bei Auswahl Objekt/Einheit eingestellt haben.  
  

Auswahlfeld Zeitraum  

In diesem Auswahlfeld können Sie den anzuzeigenden Zeitraum einschränken. 

Hierzu stehen Ihnen folgende Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung:  

· Aktuelle r Monat  

· Aktuelles Jahr  

· Vormonat  

· Vorjahr  

· Abrechnungszeitraum  

· Letzten 30 Tage  

· Letzten 12 Monate  

· Eingegebenes Datum  

· Gesamter Zeitraum  

· Heute  

· Morgen  

Zeitraum eingegebenes Datum  

Die beiden Datumsfelder (von...bis) werden je nach Auswahl aktualisiert. Durch die O ption 
eingegebenes Datum kann mit Hilfe des Kalenders durch Anklicken der Pfeiltasten das Datum beliebig 
ausgewählt werden. Klicken Sie hierzu auf den Kalender im Feld von/bis oder geben Sie das Datum 
manuell über die Tastatur ein.  

  

  

Auswahlfeld Bearbeit er  

Hier können Sie den jeweiligen Bearbeiter auswählen. Wie Sie einen neuen Bearbeiter anlegen, 
finden Sie hier.  

  

  

Klickfeld Nur mit zugeordneten Dokument  

Mit Hilfe dieses Klickfelds können Sie Nachweise, die mit einem Dokument 

verbunden sind, anzeigen l assen.  

  

  

Schalter  

Mit dem Schalter Ordner verwalten können Ihre Ordner bearbeiten. Der Schalter befindet sich im 
unteren linken Fensterbereich.  

  

Mehrere Möglichkeiten stehen Ihnen dazu zur Verfügung:  
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Umbenennen  

Mit dieser Funktion können Sie bereits angelegte Hauptgruppen oder Ordner 

umbenennen.  

  

Neuen Ordner in dieser  Hauptgruppe anlegen  

Jeder Hauptgruppe können Sie beliebig viele Ordner zuordnen. Sie klicken die 

Hauptgruppe an, wo Sie Ihren Ordner hinterlegen möchten. Das Fenster Neuen 

Ordner in ausgewählter Hauptgruppe anlegen.  

  

Hauptgruppe neu anlegen  

Hier wählen Sie Neue Hauptgruppe anlegen aus. Es können beliebig viele 

Hauptgruppen angelegt werden.  

  

Ordner löschen  

Mit dieser Funktion können Si e bereits angelegt Ordner löschen. Klicken Sie in der 

Liste der Dokumentenvorlage den Ordner an den Sie löschen möchten.  

Wenn einem Ordner ein Dokument hinterlegt ist, erscheint ein Abfrage ob dieser 

Ordner wirklich gelöscht werden soll. Diese Meldung bes tätigen Sie mit ja oder 

nein. Wenn einem Ordner kein Dokument hinterlegt ist, wird der Ordner ohne 

Abfrage  gelöscht.  

  

Dokumente aus Ordner verschieben in...  

Mit dieser Funktion können bereits angelegte Ordner in andere Ordner 

verschoben werden. Die in de n Ordner enthaltenen Dokumente werden ebenfalls 

in den neu ausgewählten Ordner verschoben.  

  
  

Folgende Schalter erscheinen nur wenn mindestens ein Dokument 

zugeordnet ist.  

  

Schalter  

Mit diesem Schalter k önnen Sie sich die Vorschau des Dokuments anzeigen 

lassen.  

  

Schalter  

Mit diesem Schalter können Sie das bereits zugeordnete Dokument bearbeiten.  

  
  

Diese Schalter werden nur sichtbar,  wenn einem Nachwei s ein Dokument 

zugeordnet ist.  

  

 

  

Mit dieser Funktion können Sie für einen Nachweis eine Wiedervorlage erstellen. Wählen Sie zuerst 
den Nachweis aus, den Sie als Wiedervorlage erstellen wollen. Klicken S ie anschließend auf den 
Schalter Wiedervorlage. Bestätigen Sie die folgende Meldung mit Ja. Das Fenster Dokument und 
Nachweis wird geöffnet.  

  

Die erste Wiedervorlage wird im Betreff mit einer (1) gekennzeichnet. Erstellen Sie von diesem 
Nachweis mehrere Wiedervorlagen, wird im Betreff die Anzahl pro Wiedervorlage angezeigt.  
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Um das zugeordnete Dokument zu bearbeiten, klicken Sie auf den Schalter 

Bearbeiten. Das Dokument wird geöffnet.  

  

 

Mit diesem Schalter können Sie direkt aus der Dokumentenvorschau einen von 

Ihnen markierten Text in die Zwischenablage kopieren. Diesen kopierten Text 

können Sie z.B. in ein Word Dokument wieder einfügen. Oder aber auch i n ein 

anderes bereits in Win -CASA angelegtes Dokument.  

  

 

Mit dem Lupensymbol Plus und Minus können Sie den Zoomfaktor verändern. 

Klicken Sie auf das Lupensymbol Plus, wird die Vorschau vergrößert, klicken  Sie 

auf das Lupensymbol Minus wird die Vorschau verkleinert.  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Drucken  

Dieser Schalter startet die Druckfunktion um die Nachweisliste zu drucken. Das 

Fenster Bericht drucken ö ffnet sich.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

  

Suche starten (F4 auf Ihrer Tastatur)  

Im linken unteren Fensterbereich find en Sie eine Suchefunktion. Klicken Sie dazu 

in das Feld Suche starten und geben den Namen des Nachweises ein, den Sie 

suchen möchten. Klicken Sie anschließend auf das Symbol 

 um die Suche zu starten. Mit de m 

Schalter  beenden Sie die Suchefunktion.   
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Weitere Funktionen - Termine 

  

Register Verwaltung - Gruppe Haus - Schalter Weitere Funktionen - Unterpunkt 
Termine 

(Alter Stil: Menü Stammdaten -  Termine)  

  

Dieses Menü dient zur Verwa ltung von Terminen aller Art, die nicht die 

Buchhaltung betreffen. Darunter fallen Gesprächstermine, Anrufe, Besuche etc.  

Zahlungstermine werden im Register Buchhaltung -  Schalter Zahlungstermine generiert.  

  

Die Termine können Sie auch über den Schalter am unteren 

Bildschirmrand der Win -CASA Startmaske aufrufen. Wenn Sie den 

Terminkalender anklicken, haben Sie die Möglichkeit verschiedene 

Anzeigeoptionen auszuwählen (siehe Abbildung).  

 

  

  

Schalter  Bearbeiten  

Mit Hilfe dieses Schalters können bereits vorhandene Termine bearbeitet werden. Das Fenster Termin 
wird geöffnet.  

  

Schalter Neu  

Dieser Schalter legt einen neuen Termin an. Das Fenster Termin wird geöffnet.  

  

Schalter Löschen  

Der ausgewählte Termin  wird gelöscht. Sie können entweder nur einen Termin löschen oder alle 
Termine. Klicken Sie dazu beim Schalter Löschen rechts auf den Pfeil. Ein Fenster mit zwei 
Auswahlmöglichkeiten wird geöffnet. Wählen Sie die entsprechende Möglichkeit aus.  

  

Schalter Wiedervorlage  

Es wird eine Kopie des ausgewählten Termins erstellt, der nach Bedarf geändert 

oder beibehalten werden kann.  

  

Schalter In die Nachweisliste  

Mit diesem Schalter können Sie den von Ihnen markierten Termin als Nachweis 

übernehmen lassen.  Das Fenster Termin als Nachweis speichern wird geöffnet.  

  

  
Schalter E - Mail  

Das Fenster Empfänger wird geöffnet. Sie können direkt aus den Terminen ein E -Mail  versenden 
lassen. Wie man ein E -Mail in Win -CASA versendet, finden Sie hier.  

  

Schalter Fax  

Das Fenster Empfänger wird geöffnet. Sie können direkt aus den Terminen ein Fax verschicken lassen. 
Wie man ein Fax in Win -CASA verschickt, finden Sie hier.  

  

  

Schalter Vorschau  
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Haben Sie ein Dokument bei Ihrem Termin zugeordnet, können Sie dieses Dokument  mit dem 
Schalter Vorschau öffnen. Markieren Sie den Termin mit dem Dokument und klicken Sie auf den 
Schalter Vorschau.  

  

Schalter Bearbeiten  

Mit diesem Schalter können Sie das zugeordnete Dokument bearbeiten. Markieren Sie den Termin mit 
dem Dokument und  klicken Sie auf den Schalter Bearbeiten. Das Dokument wird geöffnet und Sie 
können dieses bearbeiten. Der Weg das Dokument über z.B. Ihren Windows Explorer zu öffnen 
entfällt.  

  
Schalter Datenexport  

In Win -CASA eingegebene Termine können über diese Funkti on in das CSV -Format exportiert 
werden. Der Export erfolgt in den Win -CASA-Export -Ordner. Dieser befindet sich z.B. auf Laufwerk 
C:/Programme/Win -CASA2009/TERMINE.csv. Das CSV -Format kann von verschiedenen anderen 
Programmen z.B. Outlook oder Excel importi ert werden. Näheres dazu erfahren Sie hier.  

  

Mit Hilfe der nachfolgenden Auswahlfelder können Sie die Anzeige der Termine eingrenzen.  
  

  

Auswahlfeld Auswahl  

In diesem Auswahlfeld wählen Sie zuerst das Objekt/Einheit, den Eigentümer oder den Kontakt aus.  

  

Schalter  

Das Fenster Ein Haus auswählen wird geöffnet. Hier wählen Sie Ihr Objekt aus. Diese Option erfolgt 
nur, wenn Sie im Auswahlfeld Auswahl Objekt/Einheit ausgewählt haben.  

  

Bei Auswahl Kontakt werden alle Kontakte angezeigt und bei Auswahl Eigentümer 

werden alle Eigentümer angezeigt.  

  

Auswahlfeld Einheiten  

Hier wählen Sie den Bewohner oder Eigentümer aus. Dieser Schalter wird nur sichtbar, wenn Sie 

bei Auswahl Objekt/Einheit eingestellt haben.  
  

Auswahlfeld Zeitraum  

In diesem Auswahlfeld können Sie den anzuzeigenden Zeitraum einschränken. 

Hierzu stehen Ihnen folgende Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung:  

· Aktueller Monat  

· Aktuelles Jahr  

· Vormonat  

· Vorjahr  

· Abrechnungszeitraum  

· Letzten 30 Tage  

· Letzten 1 2 Monate  

· Eingegebenes Datum  

· Gesamter Zeitraum  

· Heute  

· Morgen  

Zeitraum eingegebenes Datum  

Die beiden Datumsfelder (von...bis) werden je nach Auswahl aktualisiert. Durch die Option 
eingegebenes Datum kann mit Hilfe des Kalenders durch Anklicken der Pfeiltasten  das Datum beliebig 
ausgewählt werden. Klicken Sie hierzu auf den Kalender im Feld von/bis oder geben Sie das Datum 
manuell über die Tastatur ein.  

  

  

Auswahlfeld Bearbeiter  

Hier können Sie den jeweiligen Bearbeiter auswählen. Wie Sie einen neuen Bearbeite r anlegen, 
finden Sie hier.  
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Klickfeld Nur mit zugeordneten Dokument  

Mit Hilfe dieses Klickfelds können Sie Termine, die mit einem Dokument 

verbunden sind, anzeigen lassen.  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalte r Drucken  

Dieser Schalter startet die Druckfunktion um die Termine zu drucken. Das Fenster 

Bericht drucken öffnet sich.  

  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 
Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch neue Listen/Berichte generieren.  

  

Suche starten (F4 auf Ihrer Tastatur)  

Im linken unteren Fensterbereich finden Sie eine Suchefunktion. Klicken Sie dazu 

in das Feld Suche starten und geben den Namen des Termins ein, den Sie suchen 

möchten. Klicken Sie ans chließend auf das Symbol 

 um die Suche zu starten. Mit dem 

Schalter  beenden Sie die Suchefunktion.   

  

Weitere Funktionen - Sonderumlage 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - 
Sonderumlage (WEG) 

(Alter  Stil: Menü Buchhaltung -  Sonderumlage)  

  

Diese Funktion erscheint nur bei einem WEG -  bzw. einem Miet -& WEG -

Haus (Win -CASA PRO)  

  



 39  

Der Verwalter kann die Wohnungseigentümer für außergewöhnliche Kosten, zum 

Beispiel für große Instandhaltungsmaßnahmen (oder bei 

Liquiditätsschwierigkeiten) mit einer oder mehrere Sonderumlage(n) belasten. Im 

Normalfall sind Sonderumlagen mehrheitlich in der 

Wohnungseigentümerversammlung zu beschließen, es sei denn, dass 

unabwendbare Instandhaltungsmaßnahmen überraschend eintret en.  

  

Hier finden Sie ein komplettes Buchungsbeispiel zur Sonderumlage.  

  

Sollte die Notwendigkeit bestehen, dass eine Sonderumlage zurückbezahlt werden muss, 
besteht die Möglichkeit dies über eine negative Eingabe (Betrag mit Minusvorzeichen = Guthaben)  
zu erzeugen. Anhand des voreingestellten Umlageschlüssel wird dann die jeweilige Summe als 
Guthaben für den Eigentümer berechnet, eine positive Sollstellung und eine Überweisung erzeugt.  

  

Feld Betrag  

In dieses Feld wird der umzulegende Gesamtbetrag der S onderumlage 

eingetragen.  

  

Feld Buchungstext ï Sonderuml.  

Dient zur Eingabe eines Buchungstextes für die Sonderumlage.  

  

Feld Datum  

Hier kann das Datum für die Sonderumlage festgelegt werden.  

  

Auswahlfeld Umlage  

Mit diesem Auswahlfeld wird der Umlageschl üssel für die Sonderumlage festgelegt. Zur Auswahl 

stehen die von Ihnen angelegten Umlageschlüssel zur Verfügung.  

  

Auswahl Runden  

Aufgrund des ausgewählten Umlageschlüssels und des Gesamtbetrags werden die 

Teilbeträge für die einzelnen Eigentümer berechne t. Diese Teilbeträge können 

nicht gerundet oder auf volle 1, 5 oder 10 EUR gerundet werden.  

  

Anzeigenfeld Gesamt  

Ausweis der Gesamtanteile des voreingestellten Umlageschlüssels.  

  

Feld Text  

Eingabe eines Textes der im Rundschreiben an die Eigentümer ersc heint.  

  

Schalter Sollstellen/Lastschrift erzeugen  

Dieser Schalter generiert Sollstellungen für die ausgewählten 

Wohnungseigentümer. Für die am Lastschrifteneinzugsverfahren teilnehmenden 

Eigentümer werden Lastschriften erzeugt, die dann im Register Buchha ltung -  

Schalter Lastschriften weiterbearbeitet werden können.  

  

Schalter Liste Drucken  

Dieser Schalter startet die Druckfunktion um die Sonderumlage zu drucken. Das 

Fenster Bericht drucken öffnet sich.  

  

Schalter Rundschreiben an Eigentümer  

Dieser Schalte r startet die Druckfunktion um das Rundschreiben an die 

Eigentümer zu drucken. Das Fenster Bericht drucken öffnet sich.  
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Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

  

  

In der Praxis müssen Instandhaltungsrücklagen gebildet werden. Werden 

diese Rücklagen zu niedrig angesetzt, sind Sonderumlagen fast immer die Folge. 

Je älter das Anwesen wird, desto stärker steigt der Instandhaltungsau fwand. 

Solche überraschenden Sonderumlagen lassen sich nur durch eine ausreichende 

hohe Instandhaltungsrücklage vermeiden.  

Weitere Funktionen - Beschlusssammlung 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - 
Beschlusssammlung (WEG) 

(Alter Stil: Menü Haus -  Beschlusssammlung)  

  

Hier können Sie Beschlüsse, Regelungen und Gerichtsurteile erfassen, wie es laut Gesetzesentwurf 
(WEG §24 /  7 Beschlusssammlung) gefordert wird.  

  

Auswahl Objekt  

Wählen Sie hier das WEG - Objekt aus, für das die Beschlüsse/ Regelungen angezeigt werden sollen.  

Schalter  

Das Fenster Ein Haus auswählen wird geöffne t.  

  

Auswahl Zeitraum  

Damit schränken Sie die Liste auf einen bestimmten Zeitraum ein.  

  

Auswahl Art  

Wählen Sie hier die Art der Beschlüsse/Regelungen aus. Beschlüsse/Regelungen können bei der 

Neueingabe folgenden Arten zugeordnet werden:  

o. EV     = Orden tliche Eigentümerversammlung   

o. WV    = Ordentliche Wiederholungsversammlung  

a.o. EV   = Außerordentliche Eigentümerversammlung  

a.o. WV = Außerordentliche Wiederholungsversammlung  

FSV       = Fortsetzungsversammlung  

Gericht  = Gerichtsentscheidung  

Um lauf   = Umlaufbeschluss  

  

Auswahl Stichwort  

Hier erscheinen alle Stichwörter die Sie bereits bei den Beschlüssen/Regelungen eingetragen haben. 

Nach diesen Stichwörtern können die Beschlüsse/Regelungen eingeschränkt werden.  

  

Auswahl Bearbeiter  

Bei der Ne uanlage eines Beschlusses/Regelung kann ein Bearbeiter eingegeben werden. Sie können 

durch die Auswahl eines Bearbeiters die Liste einschränken. Es werden nur Beschlüsse/Regelungen 
angezeigt, die dieser Bearbeiter eingegeben hat.  

  

Suchen  

Geben Sie einen b eliebigen Suchbegriff ein und klicken Sie den Schalter "Finde". Die 

Beschlüsse/Regelungen  werden angezeigt, in denen der Suchbegriff im Wortlaut und Thema 
vorkommt. Die Suche ist auf die angezeigte Liste beschränkt. Wenn Sie alle Beschlüsse zu einem 
Objek t durchsuchen möchten, stellen Sie sicher, dass in der Auswahl für Art, Stichwort und Bearbeiter 
<alle> eingestellt ist.  

  

Schalter Neu  
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Damit geben Sie einen neuen Beschluss/Regelung ein. Das Fenster für die Daten des 
Beschlusses/Regelung wird geöffnet.  

  

Wichtiger Hinweis : Laut  gesetzlicher Regelung muss die Beschlusssammlung mit einer fortlaufenden 
Nummer versehen werden. Die fortlaufende Nummer wird von Win -CASA automatisch vergeben. 
Einen Beschluss zu löschen ist nicht möglich.  

  

Schalter Bearbeiten  

Der in der Liste ausgewählte Beschluss wird bearbeitet. Das Fenster für die Daten eines 

Beschlusses/Regelung wird geöffnet.  

  

Schalter Kopieren  

Der in der Liste ausgewählte Beschluss/Regelung wird kopiert. Dabei wird ein neuer Beschluss 

angelegt mit den s elben Daten des in der Liste ausgewählten Beschlusses. Eine neue laufende 
Nummer wird vergeben. Das Fenster für die Daten eines Beschlusses/Regelung wird geöffnet, um den 
neuen Beschluss zu bearbeiten.  

  

Schalter Drucken  

Die angezeigte Liste der Beschlüsse /Regelungen kann ausgedruckt werden.  

  

Schalter Export  

Der Verwalter muss einem Eigentümer Einsicht in die  Beschlusssammlung gewähren. Die Liste der 

Beschlüsse/Regelungen kann nicht nur gedruckt sondern auch in ein gängiges Dateiformat (z.B. PDF, 
Word, Ex cel) exportiert werden. Es wird in das Fenster Berichte gewechselt. Klicken Sie hier auf 
"Vorschau" und im Vorschaufenster auf den Schalter "Exportieren", um eine PDF, Word oder Excel -
Datei zu erzeugen. Empfehlenswert ist, die Beschlusssammlung nach PDF zu  exportieren. Wenn Sie 
eine Homepage im Internet eingerichtet haben, können Sie die Beschlusssammlung als PDF -Datei zum 
download anbieten. Die PDF -Datei kann dem Eigentümer auch an seine E -Mail -Adresse gesendet 
werden.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

SE-Verwaltung (Sondereigentumsverwaltung) 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - 
Sondereigentumsverwaltung 

(Alter Stil: Menü Module -  Sondereigentumsverwaltung)  

  

Zusatzmodul SE -Verwaltung -  Was ist das? -  Hier klicken.  

  

Wenn das SE -Verwaltungs Modul registriert ist, wird das Fenster SE -Verwaltung 

eingeblendet. Hier kann die komplette Sondereigentumsverwaltung durchgeführt 

werden. Angefangen bei der Stammdateneingabe eines SE -Vertrags, Sollstellen, 

buchen und bis zur Abrechnung mit d em Eigentümer.  

  

In der linken Navigationsleiste finden Sie folgende Bereiche:  
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Stammdaten Verträge  

  

 

Monatliche Verarbeitung  

  

 

Mietüberschuß überweisen  

  

 

Abrechnung mit Eigentümer  

  

 

Abstimmliste Garan tiemieten  

  
  

Registrieren der Sondereigentumsverwaltung  

Wenn das SE -Verwaltung Modul noch nicht registriert ist, erscheint ein Fenster 

zum Eingeben der Lizenznummer.  

In diesem Fenster geben Sie die Lizenznummer des SE -Verwaltung Moduls ein. Diese finden S ie auf 

der Rechnung  die Sie von der Software24.com GmbH erhalten.  

  

Nach Klicken des Schalters OK  wird das SEV -Modul freigeschaltet.  

  

Stammdaten Verträge  

Die Liste zeigt alle angelegten SEV -Verträge an.  

  

Klickfeld Objekt oder Alle Objekte  

Wählen Sie hie r, ob in der Liste die SEV -Verträge eines bestimmtenbObjekts oder aller Objekte 

angezeigt werden sollen.  
  

Auswahl Anzeige: Aktuelle Verträge  

Es werden nur die Verträge angezeigt, die zum aktuellen Tagesdatum noch gültig sind. Dabei 
werden die Eingaben in  den Datumsfeldern Vertragsbeginn und Vertragsende in den Stammdaten 
der Verträge ausgewertet. Sie unterdrücken somit hier die Anzeige von bereits ausgelaufenen 
Verträgen.  

  

Auswahl Anzeige: Abgelaufene Verträge  

Alle Verträge, deren Vertragsende vor dem Ta gesdatum liegen, werden angezeigt.  

  

Auswahl Anzeige: Alle  

Alle Verträge unabhängig vom Vertragsende werden angezeigt.  
  

Schalter Neu  

Ein neuer SEV -Vertrag wird angelegt. Stellen Sie sicher, dass die Wohnung schon angelegt ist 
(Menü Wohnung -  Neu) und die Daten des Mieters (Win -CASA Miet) und Eigentümers (Win -CASA 
PRO) eingegeben wurden. Das Fenster SEV -Vertragsdaten wird aufgerufen. Hier werden alle Daten 
zum neuen Vertrag erfasst.  

  

Schalter Bearbeiten  

Die Stammdaten eines bestehenden SEV -Vertrags können  bearbeitet werden. Das Fenster SEV -

Vertragsdaten wird aufgerufen.  
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Schalter Löschen  

Ein SEV -Vertrag wird komplett gelöscht.  
  

Wichtiger Hinweis  

Wenn Sie einen SEV -Vertrag löschen, werden alle Buchungen (!) auf den Konten 

des SEV -Vertrags gelöscht.  

  
  

  

Module - Geräteverwaltung registrieren 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - 
Geräteverwaltung 

(Alter Stil: Menü Module -  Geräteverwaltung)  

  

In diesem Fenster tragen Sie den  Registrierungscode für das Modul ein. Diesen finden Sie auf der 
Rechnung, die Sie von der Software24.com GmbH erhalten. Nach Anklicken des Schalters OK  wird 
das Modul freigeschaltet.  

  

  

Geräteverwaltung und betreutes Wohnen -  Was ist das? -  hier klicken.  

  

Wenn das Modul registriert ist, kann es wie folgt aufgerufen werden:  

  

Geräteverwaltung:  

Register Verwaltung -  Schalter Weitere Funktionen ï Geräte (alle Geräte)  

Register Verwaltung -  Gruppe Haus -Schalter Daten -Schalter Geräte (alle Geräte des ausgewä hlten 

Hauses)  
Register Verwaltung -  Gruppe Wohnung -  Schalten Daten -unterer Registerreiter Wohnung -  
Register Geräte (alle Geräte des ausgewählten Hauses und der Wohnung)  

Register Verwaltung -  Gruppe Wohnung -  Schalter Ausgezogene Bewohner -unterer Register reiter 
Wohnung -  Register Geräte.  

  

Betreutes Wohnen:  

Register Verwaltung -  Gruppe Wohnung -  Schalter Daten -  unterer Registerreiter Wohnung -Register 
Betreutes Wohnen"  
Register Verwaltung -  Gruppe Wohnung -  Schalter Ausgezogene Bewohner -unterer Registerrei ter 

Wohnung -Register Betreutes Wohnen"  

  

Zur Beschreibung der Geräteverwaltung hier klicken.  
Zur Beschreibung Betreutes Wohnen hier klicken.  

Weitere Funktionen - Anteile u. Zählerstände 
speichern 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - Anteile und 
Zählerstände speichern 

(Alter Stil: Menü Haus -  Sonstiges -  Anteile und Zählerstände speichern)  

  

Mit Win -CASA können Sie mehrere Wirtschaftsjahre bearbeiten. Speichern Sie am Ende eines 
Wirtschaftsjahres  die Anteile und Zählerstände ab. Damit können Sie diese Daten zu einem späteren 
Zeitpunkt wieder laden und bei Bedarf erneut eine Abrechnungen für das frühere Wirtschaftsjahr 
erstellen.  
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Die Anteile u. Zählerstände werden dabei immer unter der Hausnummer  gespeichert. Zusätzlich 
geben Sie hier noch das jeweilige Jahr an.  

  

Schalter Speichern  

Das Fenster wird geschlossen und die Anteile und Zählerstände aus den Wohnungsdaten  werden 
gespeichert.  
  

Schalter Abbruch  

Das Fenster wird geschlossen ohne die Einga ben zu speichern.  

  

  

Weitere Funktionen - Anteile u. Zählerstände 
laden 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter weitere Funktionen - Anteile und 
Zählerstände laden 

(Alter Stil: Menü Haus -  Sonstiges -  Anteile und Zählerstände laden)  

  

Mit W in-CASA können Sie mehrere Wirtschaftsjahre bearbeiten. Sie können gespeicherte Anteile 
und Zählerstände für ein anderes Wirtschaftsjahr laden. In der Liste werden alle gespeicherten 
Anteile u. Zählerstände angezeigt.  

  

Schalter Laden  

Wählen Sie das entspr echende Jahr durch Anklicken aus und klicken Sie den Schalter Laden an. Die 
Anteile und Zählerstände werden automatisch in die Stammdaten der Wohnung übernommen.  

  

Schalter Löschen  

Löscht das von Ihnen ausgewählte Jahr mit allen Anteilen und Zählerständen.  

  

  

Schalter Schließen  

Das Fenster wird geschlossen.  

  

  

Beachten Sie, dass beim Laden von Zählerständen die aktuellen Anteile und Zählerstände 
überschrieben werden! Falls Sie diese noch nicht gespeichert haben, klicken Sie auf "Abbruch" und 
speichern Si e diese zuerst unter dem aktuellen Jahr ab!  

Konten 

Konten - Kontenrahmen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Konten - Konten 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - Konten 

(Alter Stil: Menü Haus -  Kontenrahmen -  Konten)  

  

  

  

Diese Beschreibung gilt auch für den Musterkontenrahmen (Register Verwaltung -  

Gruppe Voreinstellungen -  Musterkonten)  

  

Win -CASA ist mandantenfähig und verwendet einen eigenen Kontenrahmen pro 

Objekt. Der Kontenrahmen kann in diesem Fenster beliebig angepas st werden.  
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Wenn Sie einen Musterkontenrahmen ändern, beziehen sich die Änderungen nur 

auf die Konten des Musterkontenrahmens. Sie können den angepassten 

Musterkontenrahmen für ein neues oder sogar ein bestehendes Haus importieren.  

  

  

Bitte beachten Sie :  

Wenn Sie den Kontenrahmen des aktuellen Hauses ändern, wirken sich die 

Änderungen nur auf die Konten des aktuellen Hauses und nicht auf die 

Kontenrahmen anderer Häuser aus.  

  

  

  

Kontenklassen  

Die Konten eines Hauses sind übersichtlich in Kontenklassen  aufgeteilt.  

  

1. Kontenklasse Sachkonten  

  

Betriebsausgaben  

Hier legen Sie die Kostenkonten (Ausgabekonten) an, z.B. für Heizung, Strom, 

Hausmeister etc.. Diese Konten können umlagefähig sein, d.h. die Kosten werden 

lt. einem eingestellten Umlageschlüsse l auf Bewohner oder Eigentümer verteilt. 

Sie können aber auch Kostenkonten anlegen, die nicht umlagefähig auf Bewohner 

oder Eigentümer sind.  

  

Einnahmen  

Hier legen Sie Ertragskonten (Einnahmekonten) an, z.B. für Zinserträge, Erträge aus 
Münzwaschmaschinen , Werbeeinnahmen von Plakatwänden etc.. Da z.B. auch Erträge einer WEG auf 
die Eigentümer umgelegt werden müssen, können Ertragskonten auch umlagefähig sein.  

  

  

Beachten Sie bitte, dass die Ertragskonten für Miete und Betriebs -  und 

Heizkosten -Vorauszahl ungen der Bewohner sowie Hausgeldzahlungen der 

Eigentümer automatisch bei der Neuanlage eines Hauses angelegt werden. Auch 

Konten für Guthaben/Nachzahlungen aus Vorjahresabrechnung werden 

automatisch angelegt. Diese Automatik erspart sehr viel Buchungsarbe it, da alle 

offenen Posten (Sollstellungen) monatlich/vierteljährlich/halbjährlich/jährlich 

automatisch erstellt werden können, ebenso die sich ergebenden 

Guthaben/Nachzahlungen aus Abrechnungen.  

  

  

Kontenklasse Bestandskonten  

Zur besseren Übersicht sind die Bestandskonten in Unterklassen unterteilt:  

  

Banken/Kassen  

Hier sehen Sie die Banken/Kassen, die Sie dem Haus zugeordnet haben. Neue Banken/Kassen 

werden im Register Verwaltung -  Gruppe Haus -  Schalte Daten -  Registerreiter Bankkonto 
hinzugefügt oder e ntfernt. Die Banken/Kassen gehören zu den aktiven Bestandskonten (Aktivseite: 
Guthaben bei Kreditinstituten).  

  

Rücklagen (A)  

WEG-Verwalter sind verpflichtet, Rücklagen auf Festgeldkonten/Sparbücher zinsbringend 
anzulegen. In dieser Unterklasse werden die  Festgeldkonten/Sparbücher der Rücklagen angezeigt. 
Neue Festgeldkonten/Sparbücher werden im Register Abrechnungen -  Rücklagen angelegt. Die 
Festgeldkonten/Sparbücher gehören zu den aktiven Bestandskonten (Aktivseite: Guthaben bei 
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Kreditinstituten).  

  

Rück lagen (P)/Sonstige Bestandskonten (A/P)  

In der WEG -Verwaltung wird für jedes Haus automatisch ein Rücklagenkonto 

angelegt und hier angezeigt. Das Rücklagenkonto ist ein passives 

Bestandskonto (Passivseite: Rückstellungen).  

  

In dieser Unterklasse können we itere aktive oder passive Bestandskonten angelegt werden. 
Bestehen z.B. Verbindlichkeiten gegenüber Kreditinstituten (Hypotheken) kann dafür ein passives 
Bestandskonto angelegt werden.  

  

Der Anfangsbestand (EB -Wert) eines Bestandskontos kann im Register B uchhaltung -  Schalter 

Kontenrahmen -  Anfangsbestand (EB -Wert) gebucht werden.  

  

  

  

Kontenklasse Debitoren  

Debitoren (der Begriff " Debitoren " wird abgeleitet aus dem lateinischen "debet" = "er schuldet") 
sind die Bewohner/Eigentümer, die Mietzahlungen bzw.  Hausgeldzahlungen leisten müssen.  

Bewohner/Eigentümer -Konten werden von Win -CASA automatisch bei der Neuanlage einer Wohnung 

bzw. bei einem durchgeführten Bewohner/Eigentümerwechsel angelegt.  

Die Bezeichnung setzt sich wie folgt zusammen:  

  

B.001.00 = Be wohnerkonto für Wohnung 1, aktueller Bewohner.  

B.001.01 = Bewohnerkonto für Wohnung 1, erster ausgezogener Bewohner 

usw.  

  

E.003.00 = Eigentümerkonto für Wohnung 3, aktueller Eigentümer.  

E.003.01 = Eigentümerkonto für Wohnung 3, erster früherer Eigentümer usw.  

  

In der Unterklasse ĂSonstige " können sonstige Debitoren (nicht 

Bewohner/Eigentümer) angelegt werden. Dies kann z.B. eine Werbeagentur 

sein, die für die Bereitstellung einer Wandfläche für ein Werbeplakat Zahlungen 

an die WEG oder den einzelnen Hause igentümer leistet.  

  

Kontenklasse Kreditoren (Lieferanten)  

In der Kreditorenbuchhaltung  bezeichnet man mit dem Begriff die 

finanziellen Verpflichtungen gegenüber den Kreditgebern (Lieferanten). Die 

Kreditorenbuchhaltung führt und verwaltet die buchhalteris chen Daten aller 

Kreditoren. Lieferungen und Rechnungen werden lieferantenbezogen geführt. 

Kreditoren sind also Lieferanten, Versorger, Versicherungsgesellschaften, 

Wärmeabrechnungsunternehmen etc.  

Der Verwalter, der eine einfache Buchhaltung (Ist -Buchhal tung bzw. 

Istversteuerung) führt, verzichtet auf die Kreditorenbuchhaltung und bucht 

Kosten direkt auf Kostenkonten mit der Bank als Gegenkonto.  

Mehr zur Kreditorenbuchhaltung und ein Buchungsbeispiel finden Sie hier.  

  

  

Schalter Neu  

Das Fenster Kontenda ten zur Anlage eines neuen Kontos wird geöffnet.  

  

Schalter Ändern  

Wählen Sie aus der Liste das zu ändernde Konto. Klicken Sie den Schalter Ändern an, um das 

Fenster Kontendaten aufzurufen.  

  



 47  

  

Bitte beachten Sie  

Bestehende Kontennummern können nicht ge ändert werden. Ein 

Doppelklick auf das entsprechende Konto in der Liste startet ebenfalls das Fenster 

Kontendaten zum Ändern des Kontos.  

  

  

Schalter Löschen  

Wählen Sie aus der Liste das zu löschende Konto. Klicken Sie den Schalter 

Löschen an. Nach einer K ontrollabfrage wird das Konto gelöscht. Stellen Sie 

sicher, dass keine Buchungen auf dem Konto vorhanden sind. Ein Konto kann 

nur gelöscht werden, wenn keine Buchungen vorhanden sind.  

  

  

Schalter Speichern  

Speichert den aktuellen Kontenrahmen als Musterk ontenrahmen für andere Häuser ab. Vergeben 
Sie dem abzuspeichernden Kontenrahmen einen eindeutigen Namen. Win -CASA speichert den 
aktuellen Kontenrahmen als Musterkontenrahmen unter diesem Namen ab.  

  

Schalter Importieren  

Eine Liste der angelegten Musterkon tenrahmen wird angezeigt. Daraus wählen Sie den 
Musterkontenrahmen aus, dessen Konten in den Kontenrahmen des Hauses kopiert werden sollen. 
Wenn im Kontenrahmen des Hauses bereits Konten mit der selben Kontonummer wie im 
Musterkontenrahmen vorhanden sind, werden diese nicht überschrieben..  

  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 

Berichtsdesign ers (hier klicken) frei gestalten, aber auch neue Listen/Berichte generieren.  

  

  

Schalter  

Durch Anklicken dieser Schalter können Sie die Ansicht des Kontenrahmens verändern. Sie können 
hier zwischen Baum ansicht und Kontenliste wählen.  

  

Schalter  
  

Direkt aus dem Kontenrahmen können Sie ein anderes Objekt auswählen. Klicken Sie dazu auf den 
Schalter Objekt. Das Fenster Ein Haus auswählen wird geöffnet.  

  

  

  

 Konten - Umlageschlüssel 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Konten - Umlageschlüssel 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - 



 48  

Umlageschlüssel 

(Alter Stil: Menü Haus -  Umlageschlüssel)  

  

  

Win -CASA verwaltet bis zu 99 verschiedene Umlageschlüssel pro Haus , die Sie Ihren 
Bedürfnissen individuell anpassen können. Umlageschlüs sel 1 -  49 gilt für die Mietverwaltung, 
Umlageschlüssel 50 -  99 gilt für die WEG -Verwaltung.  

  

Die Umlageschlüssel sind frei wählbar und wahlweise als Festbetrag, Anteilig oder 

xTage umlegbar.  

  

  

Was ist ein Anteiliger Umlageschlüssel? (Bitte hier klick en)  

Was ist ein Festbetrags Umlageschlüssel? (Bitte hier klicken)  

Was ist ein x Tage Umlageschlüssel? (Bitte hier klicken)  

  

  

Die Umlageschlüssel Personen x Tage (Nr. 2, 48, 49 - in der Mietverwaltung -  sowie Nr. 51, 98, 99 -  

in der WEG -Verwaltung - ) lassen sich nicht ändern. Sie geben mit dem Schalter Personenzahl  im 
Register Verwaltung -  Gruppe Wohnung -   Wohnung ï Daten -  Register Anteile ï Schalter 
Personenzahl die Personenzahl ab einem bestimmten Zeitraum ein.  
Win -CASA berechnet automatisch die Personen x Tage. Dadurch können 
Personenzahlveränderungen während des Abrechnungszeitraums (Geburt etc.) taggenau 
abgerechnet werden. Vorausgesetzt eine Personenzahländerung wurde ab dem Tag der Änderung 
als neuer Datensatz eingegeben.  

  

Schalter OK  

Schließt das Fe nster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Bearbeiten  

Wählen Sie aus der Liste den zu bearbeitenden Umlageschlüssel aus. Das Fenster 

Umlageschlüssel bearbeiten wird geöffnet.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können i n Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 

Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch neue Listen/Berichte generieren.  

  

  

Konten  - Bestandskonten 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Konten - Bestandskonten (Banken, 
Kassen) 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - 
Bestandskonten (Banken, Kassen) 

(Alter Stil: Menü Stammdaten -  Bestandskonten)  

  

Was ist ein Bestandskonto? (Hier klicken)  
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Dieser Bereich dient der Anlage von Bankkonten und Kassen die später in Win -

CASA für ein oder mehrere H äuser verwendet werden sollen.  

  

Nachdem Sie hier Banken und Kassen angelegt haben, müssen Sie diese noch dem jeweiligen Haus 
zuweisen. Diese Zuweisung erfolgt im Register Verwaltung -  Gruppe Haus -  Daten -  Registerreiter 
Bankkonto.  

Durch diese Zuordnung erreichen Sie, dass im Kontenrahmen des Hauses nur die zugeordneten 

Banken/Kassen angezeigt werden. Eine versehentliche Buchung auf das Bankkonto eines anderen 
Hauses wird damit ausgeschlossen.  

  

Rücklagen -Bestandskonten werden im Register Buchhaltung -  Schalter Kontenrahmen  Konten 
-  Rücklagekonten angelegt. Sonstige Bestandskonten (z.B. Verbindlichkeiten, Hypotheken -Darlehen) 
werden im Register Buchhaltung -  Schalter Kontenrahmen -  Konten angelegt.  

  

Der Anfangsbestand eines Bestandskontos wird im Regi ster Buchhaltung -  Schalter 

Kontenrahmen -  Anfangsbestand (EB -Wert) eingegeben werden.  

  

  

Auswahlfeld Art  

Bankkonto  -  für den laufenden Zahlungsverkehr  

Kasse  -  für Barzahlungen  

  

  

Schalter Neu  

Wählen Sie aus dem Auswahlfeld die entsprechende Kontoart aus. Klicken Sie 

den Schalter Neu  an. Das Fenster Bestandskonto zur Eingabe eines neuen 

Bankkontos wird geöffnet. Näheres dazu erfahren Sie hier.  

  

Schalter Bearbeiten  

Mit diesem Schalter können Sie das ausgewählte Bankkonto ändern. Das Fenster Bestandskon to 
wird geöffnet um die Eingaben zu ändern.  

  

Schalter Löschen  

Mit diesem Schalter können Sie das ausgewählte Bankkonto löschen.  

  

Wichtiger Hinweis: Ist das Bestandskonto bereits bebucht, kann das Konto nicht gelöscht 
werden. Dies ist nur möglich wenn Sie alle Buchungen auf diesem Bestandskonto vorher löschen 
(Register Listen -  Übersicht Bankkonto ï Zeitraum Alle Buchungen auswählen).  

  

  

Suche starten (F4 auf Ihrer Tastatur)  

Im linken unteren Fensterbereich finden Sie eine Suchefunktion. Klicken Sie da zu in das Feld Suche 
starten und geben den Namen, Bezeichnung, Inhaber oder die Kontonummer der Bank ein. Klicken 
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Sie anschließend auf das Symbol  um die 

Suche zu starten. Mit dem Schalter  beenden Sie die Suchefunktion.   

  

  

  

Konten - Rücklagekonten 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Konten - Rücklagekonten 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - 
Rücklagekonten 

  

(Alter Stil: Menü Haus -  Kontenrahmen -  Rücklagekonten)  

  

In der WEG -Verwaltung kommt es vor, dass verschiedene Rücklagepositionen für 

ein Objekt gebildet werden (z.B. eine zweite Rücklage für Garagen). Dieses 

Fenster dient zur Einr ichtung von neuen Rücklagepositionen und den 

dazugehörigen Rücklagekonten. Standardmäßig ist eine Rücklagenposition 

definiert.  

  

Eine detaillierte Erläuterung zur Rücklagenabrechnung erhalten Sie hier.  

  

Auswahlfeld Rücklageposition:  

Hier können die best ehenden Rücklagenkonten ausgewählt werden. Eine WEG 

muss mindestens eine Rücklagenposition angelegt haben.  

  

Schalter Neu  

Erstellt eine neue Rücklagenposition. Das Fenster Rücklageposition wird 

geöffnet.  

  

Schalter Ändern  

Die bereits eingerichtete Rückla genposition kann mit diesem Schalter geändert werden. Das 

Fenster Rücklageposition wird geöffnet.  
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Schalter Löschen  

Mit diesem Schalter wird die ausgewählte Rücklagenposition gelöscht.  

  

Die zugeordneten Rücklagen -Bestandskonten werden auch gelöscht.  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

  

Anlage und Abrechnung von Rücklagenkonten für die Garagenrücklage.  

  

  

Konten  - Spezielle Konten zuordnen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Konten - Spezielle Konten 
zuordnen 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - Spezielle 
Konten zuordnen 

(Alter Stil: Haus -  Kontenrahmen -  Spezielle Konten zu ordnen)  

  

  

Dient zur Vorbelegung spezieller Konten innerhalb der Buchhaltung.  

  

Wenn Sie die Buchungsautomatik von Win -CASA zur automatischen Verbuchung 

von Rücklastschrift -  und Mahngebühren nutzen möchten, wählen Sie hier die 

dafür erforderlichen Ausgab ekonten aus.  

Sie können nur Konten wählen, die nach einem Festbetrags -Umlageschlüssel 

umgelegt werden, damit die individuellen Gebühren pro Bewohner/Eigentümer 

in der Nebenkosten -  bzw. Hausgeldabrechnung umgelegt werden können.  

  

Wenn Sie noch keine Kont en für Rücklastschrift -  und Mahngebühren angelegt 

haben, legen Sie diese im Register Buchhaltung -  Schalter Kontenrahmen -  

Konten an.  

Konten - Anfangsbestand (EB-Wert) 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Haus - Schalter Konten - Anfangsbestand (EB-
Wert) 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - 
Anfangsbestand (EB-Wert) 

(Alter Stil: Menü Haus -  Kontenrahmen -  Anfangsbestand (EB -Wert)  

  

Hier kann der Anfangsbestand eines Bestand skontos (EB -Wert) gebucht werden. Ein Fenster mit 

allen Bestandskonten des aktuellen Hauses wird angezeigt. Wählen Sie das Bestandskonto aus der 
Liste aus und klicken Sie den Schalter Anfangsbestand (EB - Wert) .  

  

Geben Sie den Anfangsbestand des Bestandsko ntos und das Datum ein. Ist der Bestand negativ, 
geben Sie den Betrag mit einem Minuszeichen ein.  
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Sie übernehmen ein neues Haus in Ihre Verwaltung. Dazu legen Sie ein neues Objekt 
im Register Verwaltung -  Gruppe Haus -  Schalter Neu an und fügen ein Ban kkonto hinzu. Ihr 
Wirtschaftsjahr beginnt am 1. Januar. Der Kontoauszug des Bankkontos weist zum 31.12 des 
Vorjahres einen Saldo von 1.215,45 EUR (Soll) aus. Geben Sie ï1.215,45 EUR am 31.12.xxxx ein. 
Ist der Saldo im Haben, geben Sie den Betrag ohne Vorze ichen ein.  

  

Anfangsbestände der Rücklagekonten  

  

Bei einer WEG -Verwaltung wird automatisch ein Rücklagenkonto (P) (passives Bestandskonto = 
Gesamtrücklagen) angelegt. Zu den Rücklagen gehören auch die aktiven Bestandskonten (A) 
(Fesgeldkonten/Sparbücher).  Diese werden im Register Buchhaltung -  Schalter Kontenrahmen -  
Rücklagekonten angelegt. Für alle Rücklagekonten müssen bei der Übernahme eines Objektes in 
die Verwaltung die Anfangsbestände eingegeben werden.  

  

Sie übernehmen eine neue WEG in Ihre Verwa ltung. Dazu legen Sie ein neues Objekt 

im Register Verwaltung -  Gruppe Haus -  Schalter Neu an. Im Register Buchhaltung -  Schalter 
Kontenrahmen -  Rücklagekonten definieren Sie die Rücklagekonten. Das Wirtschaftsjahr beginnt 
am 01. Januar.  
Die Gesamtrücklage n des Objekts betragen 42.312,55 EUR. Klicken Sie das passive 
R¿cklagenkonto (P) an und danach den Schalter ĂAnfangsbestand (EB-Wert)". Geben Sie 42.312,55 
EUR am 31.12.xxxx ein. Die Rücklagen sind auf zwei Festgeldkonten angelegt. Das erste 
Festgeldkonto hat einen Bestand von 30.000,00 EUR, das zweite 12.312,55 EUR. Wählen Sie das 
erste Festgeldkonto (A) aus, klicken Sie den Schalter ĂAnfangsbestand (EB-Wert) und geben Sie 
den Bestand ein. Wählen Sie dann das zweite Festgeldkonto und geben Sie auch dafür d en 
richtigen Bestand ein.  

  

Die Salden der Festgeldkonten/Sparbücher (A) sind gleich dem Saldo des Rücklagenkontos 

(P), wenn alle Rücklagen angelegt wurden. Wenn Zuführungen Rücklagen gebucht wurden und der 
entsprechende Betrag noch nicht angelegt wurde (auf Festgeld/Sparbuch übertragen), dann ist der 
Saldo der Rücklagekonten (A) niedriger als der Saldo des Rücklagenkontos (P). Der Differenzbetrag 
befindet sich noch auf dem Girokonto und muss noch angelegt werden.  

Sonstiges  

Konten -  Kontostände aktualisieren 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Konten - Schalter Sonstiges - Kontostände 
aktualisieren 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - Kontostände 
aktualisieren 

(Alter Stil: Menü Menü Haus -  Kontenrahmen -  Kontostände aktualisieren)  

  

Aktualisiert alle Kontostände aufgrund der tatsächli ch vorhandenen Buchungen.  

  

Rufen Sie diese Funktion nur dann auf, wenn Sie Differenzen zwischen dem 

Kontostand und der Summe der eingegebenen Buchungen auf diesem Konto 

feststellen. Unter normalen Umständen sollten keine Differenzen auftreten, weil 

Win -CASA nach einer Buchung den entsprechenden Kontostand des betroffenen 

Kontos aktualisiert. In seltenen Fällen kann es jedoch vorkommen, dass z.B. 

wegen eines Stromausfalls, Systemabsturzes etc. eine Transaktion (Buchung 

speichern, aktualisieren der Konten) nicht zu Ende geführt werden konnte.  

  

Diese Funktion berechnet alle Konten (inkl. der Bestandskonten) aufgrund der 

vorhandenen Buchungen neu.  
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Konten - Hausanteile aktualisieren 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Konten - Schalter Sonstiges - Hausanteile 
aktualisieren 

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter Kontenrahmen - Hausanteile 
aktualisieren 

(Alter Stil: Menü Menü Haus -  Kontenrahmen -  Hausanteile aktualisieren)  

  

  

Mit Hilfe dieser Funktion werden alle Hausanteile aktualisiert.  
  

Rufen Sie diese Funktion nur dann auf, wenn Sie Differenzen in der Summierung Spalte Haus 
feststellen. Unter no rmalen Umständen sollte keine Differenz auftreten, weil Win -CASA nach jeder 
Eingabe in der Spalte Einheit die Spalte Haus aktualisiert. In seltenen Fällen kann es jedoch 
vorkommen, dass z.B. wegen eines Stromausfalls, Systemabsturzes etc. eine Transaktion (Anteil 
speichern, aktualisieren der Spalte Haus) nicht zu Ende geführt werden konnte.  

  

Konten  - Alte Buchungen löschen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Konten - Schalter Sonstiges - Alte Buchungen 
löschen 

(Alter Stil: Menü Menü Haus -  Sonstiges  -  alte Buchungen lösc hen )  

  

Wichtiger Hinweis: Sie sollten diese Funktion nur dann aufrufen, wenn Sie bereits einige 
Jahre mit Win -CASA gearbeitet haben und die Buchhaltung aus weit zurückliegenden  Jahren nicht 
mehr benötigen.  
Führen Sie auf jeden Fall vor dem Löschen eine Datensicherung im Register  Sonstiges 

durch und archivieren Sie diese.  

  

Dies Funktion löscht alle Buchungen bis einschließlich  des von Ihnen ausgewählten Kalenderjahres 
für alle Objekte . Die Saldovorträge für die Bestandskonten werden automatisch aktualis iert.  

  

Wenn die Meldung erscheint, dass das Löschen nicht vorgenommen werden kann, ist bei 
einem Objekt das Wirtschaftsjahr falsch hinterlegt. Löschen Sie z.B. alle Buchungen einschließlich 
2008, darf bei keinem Objekt das Wirtschaftsjahr 2008 eingestell t sein.  

1.2 Gruppe Wohnung 

Wohnung - Daten 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Wohnung - Schalter Daten 

(Alter Stil: Menü Wohnung -  Daten)  

  

Das Eingabefenster für die Wohnungs -Stammdaten ist durch die untenliegenden 

Registerreiter dreigeteilt in:  

  

· Register Bewohner  

· Register Eigentümer  
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· Register Wohnung  

  

Bitte beachten Sie hierzu jedoch die Informationen zu den 

unterschiedlichen Win - CASA - Versio n (Miet, WEG und PRO).  

  

  

Die folgenden Schalter finden Sie in allen drei Registern  

  

  

Gruppe Funktion  

  

Schalter Speichern  

Das Fenster wird geschlossen und die Eingaben gespeichert.  

  

Schalter Abbruch  

Das Fenster wird geschlossen ohne die Eingaben zu  speichern.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 

Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch neue Listen/Berichte 
generieren.  

  

Bereich Kommuni kation  

  

Schalter Brief  

Mit diesem Schalter können Sie direkt an Ihren Bewohner oder Eigentümer einen Brief verfassen. 
Die Win -CASA Textverarbeitung oder eine von Ihnen eingestellte Textverarbeitung wird gestartet. 
Die Einstellung der Textverarbeitung erfo lgt im Register Verwaltung -  Schalter Einstellungen.  

  

Schalter Kontaktieren  

Über diesen Schalter können Sie direkt Kontakt mit Ihrem Bewohner oder Eigentümer aufnehmen, 
z.B. über die Telefonie oder über EMai, Fax etcl.  

  

Für die Telefonfunktion greift Wi n - CASA auf bereits vorhandene Windows -
Funktionen zurück. Hinweise zur Telefonie erhalten Sie hier!  

  

Bereich Termine & Nachweise  

  

Schalter Dokumente/Nachweise  

Über diesen Schalter gelangen Sie direkt in das Dokumenten -  und Nachweismanagement um für 
Ihren Bewohner oder Eigentümer einen Nachweis zu erstellen. So haben Sie alle Vorgänge, die 
diese Wohnung betreffen,  jederzeit griffbereit.  

  

Schalter Termine  

Über diesen Schalter gelangen Sie direkt in die Termine. So können Sie z.B. während eines 
Telefonats mit Ihrem Bewohner oder Eigentümer einen neuen Termin erstellen.  

  

Bereich Anteile  
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Schalter Personenzahl  

Über diesen Schalter geben Sie die Personenzahl der Wohnung ein.  

  

Schalter Zählerstände  

Über diesen Schalter geben Sie die Zählerstände ein. Dies ka nn nach Verbrauch oder Anfangs -  und 
Endbestand erfolgen.  

  

  

Bereich Navigation  

  

Schalter  
Das Fenster Auswahl Wohnungen wird geöffnet. Im linken unteren Fensterbereich finden Sie eine 

Suchefunktion. Klic ken Sie dazu in das Feld Suche starten und geben den Namen des Nachweises 
ein, den Sie suchen möchten. Klicken Sie anschließend auf das Symbol 

 um die Suche zu starten. Mit dem Schalter 

 beenden Sie die Suchefunktion.   

  

Schalter vorherige Wohnung  

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol links, gelangen Sie in die vorherige Wohnung.  

  

Schalter nächste Wohnung   

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts, gelangen Sie di e nächste Wohnung.  

Durch diese Schalter muss nicht jedesmals das Fenster geschlossen werden, um die nächste 
Wohnung aufzurufen.  

  

 Wohnung - Neu anlegen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Wohnung - Schalter eine neue Wohnung anlegen   

(Alter Stil: Menü Wohnung -  Neu anlegen)  

  

  

Win -CASA legt eine neue Wohnung im aktuellen Haus an. Wählen Sie aus der 

aufklappbaren Liste eine freie Wohnungsnummer aus und klicken Sie den 
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Schalter Auswahl an.  

  

Zur Eingabe der Daten öffnet sich das Fenster Stammdaten der Wohnung.  

 Wohnung - Löschen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Wohnung - Schalter eine neue Wohnung anlegen  

(Alter Stil: Menü Wohnung -  Löschen)  

  

Diese Funktion löscht die aktuell ausgewählte Wohnung.  

  

Durch das Löschen der Wohnung wird auch das dazugehörige Konto des Bewohners oder des 

Eigentümers gelöscht. Alle Buchungen auf diesen Konten werden ebenfalls gelöscht. Die Stammdaten, 
Konten und Buc hungen von ausgezogenen Bewohnern oder früheren Eigentümern werden ebenso 
gelöscht (Register Verwaltung -  Schalter -   Ausgezogene Bewohner bzw. Frühere Eigentümer).  

 Wohnung - Ausgezogene Bewohner 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Wohnung - Schalter Ausgezogene Bewohner  

(Alter Stil: Menü Wohnung - Ausgezogene Bewohner) 

  

Zeigt ausgezogene Bewohner des aktuellen Hauses an, um diese auch weiterhin 

verwalten zu können.  

  

Auswahlfeld Wohnung  

Wählen Sie eine bestimmte Wohnung aus. Die angezeigte Liste zeigt alle 

ausgezogenen Bewohner dieser gewählten Wohnung.  

  

Auswahl Im Zeitraum  

Schränkt die Anzeige der ausgezogenen Bewohner für einen best immten 

Zeitraum ein.  

Beispiel:  Sie möchten nur Bewohner anzeigen, die im aktuellen Jahr 

ausgezogen sind. Wªhlen Sie dazu ĂAktuelles Jahr" aus. Um wieder alle 

ausgezogenen Bewohner anzuzeigen, wªhlen Sie ĂGesamter Zeitraum". 

  

Schalter Bearbeiten  

Markieren  Sie innerhalb der Liste den gewünschten Bewohner und klicken Sie 

auf den Schalter Bearbeiten. Das Fenster Daten des ausgezogenen Bewohners 

wird geöffnet.  

  

Direktes Doppelklicken auf einen Bewohner innerhalb der Liste startet 

ebenfalls das Fenster Daten  des ausgezogenen Bewohners.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 
Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch neue Listen/Berichte generieren.  

  



 57  

Schalter Löschen  

Löscht den ausgezogenen Bewohner.  

  

Schalter Zurück  
Das Fenster wird geschlossen.  

  

  

 Wohnung -  Frühere Eigentümer 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Wohnung - Schalter Frühere Eigentümer  

(Alter Stil: Menü Wohnung - Frühere Eigentümer) 

  

Zeigt alle früheren Eigentümer des aktuellen Hauses an, um diese auch weiterhin 

verwalten, bzw. bearbeiten zu können.  

  

Auswahlfeld Wohnu ng  

Zeigt die Liste aller ehemaligen Eigentümer. Aus dieser Liste wählen Sie die Wohnung aus, die Sie 

bearbeiten möchten. Wählen Sie die Einstellung alle Wohnungen, werden alle in dem Haus 
durchgeführten Wechsel angezeigt.  

  

Auswahlfeld im Zeitraum  

Mit Hil fe dieses Auswahlfeldes kann die Anzeige der Eigentümerwechsel nach 

dem Datum eingegrenzt werden. Es werden nur die Wechsel angezeigt, die 

innerhalb des ausgewählten Zeitraums liegen.  

  

Schalter Bearbeiten  

Markieren Sie innerhalb der Liste den früheren Eig entümer und klicken Sie auf 

den Schalter Bearbeiten . Dadurch öffnet sich das Fenster Daten des früheren 

Eigentümers.  

  

Direktes Doppelklicken auf einen Eigentümer innerhalb der Liste startet 

ebenfalls das Fenster Daten des früheren Eigentümers  

  

Schalter  Löschen  

Markieren Sie in der Liste den ehemaligen Eigentümer, den Sie löschen möchten. Nach Bestätigung 
einer Kontrollfrage wird der markierte ehemalige Eigentümer mit den dazugehörigen Buchungen 
gelöscht.  

  

Schalter Zurück  

Das Fenster wird geschlossen un d kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

1.3 Gruppe Adressen 

Adressen ï Kontakte 
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Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Adressen - Schalter Kontakte 

(Alter Stil: Stammdaten -  Kontakte)  

  

  

Kontakte  

In diesem Fenster können Sie Adressen und Bankverbindungen von Kontaktpersonen eingeben. 
Serienbriefe mit den Kontaktdaten können erstellt werden, die Adressen stehen auch im 
Terminplaner zur Verfügung. Ebenso können Adressen in die Bewohnerdaten übernommen werden.  

  

  

Adressen - Lieferanten 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Adressen - Schalter Lieferanten 

(Alter Stil: Stammdaten -  Lieferanten)  

  

Lieferanten  

Lieferanten sind Handwerker, öffentliche Verwaltungen, Versorger oder sonstige Dienstleister. Die 

Besonderheit bei der Neuanlage von Lieferanten ist, dass automatisch auch ei n Buchungskonto 
(Kreditorenkonto) in der Buchhaltung angelegt wird. Sie können dadurch eine 
Kreditorenbuchhaltung durchführen, d.h. Rechnungseingänge von Lieferanten (OP) und Zahlungen 
an Lieferant buchen.  
Geben Sie bei jedem Lieferant auch die Bankverbin dung ein, da Sie bei der Erstellung eines OP im 
Zahlungsplaner oder im Buchungsfenster (Ansicht: Doppelte Buchführung) automatisch 
Überweisungen erstellen können.  

  

Das Fenster für Kontakte und Lieferanten ist ähnlich aufgebaut und wird hier beschrieben.  

Adressen - Eigentümer 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Adressen - Schalter Eigentümer 

(Alter Stil: Menü Stammdaten -  Eigentümer)  

  

  

  

In diesem Fenster werden alle Wohnungseigentümer, sofern es sich um eine WEG 

handelt, bzw. die Hauseigentümer (Mietverwaltung) eingetragen.  

  

Im oberen Teil wird eine Liste aller in  Win -CASA bereits erfassten Eigentümer 

angezeigt.  

  

  

Schalter Neu  

Mit Hilfe dieses Schalters wechseln Sie in das Fenster Stammdaten Eigentümer 

in dem Sie neue Eigentümer eintragen können.  

  

Schalter Bearbeiten  

Durch Anklicken dieses Schalters können Sie d en in der Eigentümerliste 

markierten Datensatz bearbeiten.  

  

Schalter Löschen  

Der in der Eigentümerliste markierte Datensatz wird gelöscht.  

  

  

Schalter Brief  
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Startet die Textverarbeitung um einen Brief an den Eigentümer zu erstellen. 

Dabei stehen Ihnen di e Eigentümerdaten über Datenfelder zur Verfügung und 

werden automatisch in das Dokument übernommen.  

  

Schalter Kontaktieren  

Hier können Sie direkt Kontakt mit Ihrem Eigentümer aufnehmen wie z.B. ein E -Mail versenden. 
Durch Anklicken der E -Mail Adresse wir d automatisch Ihr Standard E -Mail Client gestartet. Oder 
wenn Ihr Bewohner/Eigentümer eine eigene Homepage besitzt, wird Ihr Standard Internetbrowser 
geöffnet und die Seite geladen. Oder Sie Telefonieren direkt aus Win -CASA.  

  

 Für die Telefonfunktion gr eift Win - CASA auf bereits vorhandene Windows -
Funktionen zurück. Hinweise zur Telefonie erhalten Sie hier!  

  

  

Schalter Import  

In Win -CASA haben Sie die Möglichkeit Datensätze aus anderen 

Programmen/Datenbanken zu importieren. Mit Hilfe dieses Schalters ruf en Sie 

den Import -Assistenten auf, der Sie Schritt für Schritt durch den Import 

begleitet. Näheres zum Datenimport erfahren Sie hier.  

  

Schalter Export  

Wenn Sie auf den Schalter Export klicken, wird automatisch eine CSV Datei von Win -CASA erstellt. 

In dem Fenster Informationen finden Sie den Pfad wo die Datei gespeichert wurde. Diese Datei 
können Sie z.B. in Microsoft Exel importieren.  

  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Drucken  

Das Fenster Bericht auswählen wird geöffnet.  

  

Suche starten (F4 auf Ihrer Tastatur)  

Im linken unteren Fensterbereich finden Sie eine Suchefunktion. Klicken Sie dazu 

in das Feld Suche starten und geben den Namen des Eigentümers ein, den Sie 

suchen möchten. Klicken Sie anschließend auf  das Symbol 

 um die Suche zu starten. Mit dem 
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Schalter  beenden Sie die Suchefunktion.   

  

  

  

  

 Verwalteliste 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Adressen - Schalter Verwalter 

(Alter Stil: Stammdaten -  Verwalter)  

  

Öffnet die Liste aller in Win -CASA angelegten Verwalter. Geben Sie die genaue Anschr ift des 

Hausverwalters ein. Diese Angaben werden als Vorgabe bei der Neuanlage eines 

Hauses verwendet.  

  

  

Die Verwalteranschrift wird auf Abrechnungen und Wirtschaftsplänen von 

den einzelnen Objekten aus den jeweiligen Register Verwaltung -  Gruppe Haus -  

Schalter Daten -  Register Verwalter ï zugeordneten Verwalter ausgelesen und mit 

ausgedruckt. Dadurch kann bei Bedarf für jedes Haus ein anderer Verwaltername 

eingetragen werden.  

  

Schalter Neu  
Öffnet das Fenster Stammdaten Verwalter.  

  

Schalter Bearbeiten  

Um einen bereits angelegten Verwalter zu bearbeiten, wählen Sie den Verwalter aus der Liste und 
klicken anschließend auf den Schalter Bearbeiten. Das Fenster Stammdaten Verwalter wird 
geöffnet.  

  

Schalter Löschen  

Um einen bereits angelegten Verwalter zu löschen, wählen Sie den Verwalter aus der Liste und 
klicken anschließend auf den Schalter Löschen.  

  

Schalter Anmeldung  

Jeder neu angelegte Verwalter hat sein eigenes Kennwort und verwaltet nur die Objekte, die er 
angelegt hat. Es werden nur die Objekte d es aktuell angemeldeten Verwalters angezeigt. Soll auf 
einen anderen Verwalter gewechselt werden, klicken Sie auf den Schalter Anmeldung. Im folgenden 
Fenster wählen Sie den gewünschten Verwalter aus und klicken auf Anmelden.  

  

Schalter Zurück  

Kehrt in da s Register Verwaltung zurück.  

  

  

1.4 Gruppe Einstellungen 

Verwaltung  - Schalter  Musterkonten 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Voreinstellungen - Schalter Musterkonten 

(Alter Stil: Menü Stammdaten -  Musterkontenrahmen)  

  

  

Musterkontenrahmen fassen eine beliebige Anzahl von Sachkonten unter einem 
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eindeutigen Namen zusam men. Sie können für ähnliche Häusertypen (Mietshaus, 

WEG-Haus, Miet -  & WEG) Musterkontenrahmen erstellen. Bei der Neuanlage 

eines Hauses kann ein passender Musterkontenrahmen als neuer Kontenrahmen 

des Hauses übernommen werden.  

  

Änderungen an Musterkonte nrahmen wirken sich nicht auf bereits 

bestehende Häuser und deren Kontenrahmen aus.  

Bestehende Häuser und deren Kontenrahmen können im Register Buchhaltung -  

Schalter Kontenrahmen -  Konten individuell geändert werden.  

  

Schalter Bearbeiten  

Markieren Sie in  der Liste den Musterkontenrahmen, der bearbeitet werden soll. Das Fenster 
Musterkontenrahmen wird geöffnet. Hier können Sie die Konten bearbeiten oder neue Konten 
anlegen. Näheres dazu erfahren Sie hier.  

  

Schalter Löschen  

Markieren Sie in der Liste den M usterkontenrahmen, der gelöscht werden soll. 

Nach Bestätigung einer Kontrollfrage wird der markierte Musterkontenrahmen 

gelöscht.  

  

Schalter Umbenennen  

Markieren Sie in der Liste den Musterkontenrahmen, der umbenannt werden 

soll. Im anschließenden Fenster geben Sie den neuen Namen ein.  

  

Schalter Zurück  

Das Fenster wird geschlossen.  

  

Auch nach dem Anlegen eines Hauses können Sie zu einem späteren 

Zeitpunkt einen Musterkontenrahmen in ein bestehendes Haus kopieren. Im 

Register Buchhaltung -  Schalter Konten rahmen -  Konten -  klicken Sie unter 

Kontenrahmen  den Schalter importieren  und wählen Sie den zu importierenden 

Musterkontenrahmen aus. Die noch fehlenden Konten des ausgewählten 

Musterkontenrahmens werden zu den bereits bestehenden Konten hinzugefügt.  

  

Um einen bestehenden Kontenrahmen eines Hauses als neuen 

Musterkontenrahmen abzuspeichern, klicken Sie im Register Buchhaltung ï 

Schalter Kontenrahmen ï Konten unter Kontenrahmen den Schalter Speichern  

an. Vergeben Sie einen neuen Namen für den Musterkonten rahmen. Den neuen 

Musterkontenrahmen finden Sie in der Liste der Kontenrahmen im Register 

Verwaltung -  Schalter Musterkontenrahmen.  

Einstellungen - Schalter Einstellungen 

  

Registerreiter Verwaltung  - Gruppe Voreinstellungen - Schalter Einstellungen 

(Alter Stil: Menü Stammdaten -  Voreinstellungen)  

  

  

Anrede  

Vorgaben für das Auswahlfeld Anrede  in den Bewohner/Eigentümer 

Adressfenstern (Wohnung -  Daten). Der Schalter Neu  dient zur Neuanlage einer 

Anrede. Mit dem Schalter Löschen wird die markierte Anrede gelöscht.  
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Briefanrede  

Vorgaben für das Auswahlfeld Briefanrede in den Bewohner/Eigentümer 

Adressfenstern (Wohnung ï Daten). Der Schalter Neu  dient zur Neuanlage 

einer Briefanrede. Mit dem Schalter Löschen wird die markierte Briefanrede 

gelöscht.  

  

Titel  

Vorgaben für das Auswahlfeld Titel in den Bewohner/Eigentümer 

Adressfenstern (Wohnung ï Date n). Der Schalter Neu  dient zur Neuanlage eins 

Titels. Mit dem Schalter Löschen wird der markierte Titel gelöscht.  

  

Kategorien (Kontakte)  

Dient zur Erstellung von individuellen Rubriken denen Kontakte (z.B. Handwerker) zugeordnet 
werden können (Register Ve rwaltung -  Schalter Kontakte/Lieferanten). Der Schalter Neu  dient zur 

Neuanlage einer Kategorie. Mit dem Schalter Löschen  wird die markierte Kategorie gelöscht.  
  

  

Buchhaltung  

Register Buchhaltung  

Klickfeld "Beleg -Nummer automatisch erhöhen"  

Wenn angeklic kt, wird nach jedem Speichern einer Buchung die Beleg -Nummer 

um eins erhöht. Wenn Sie mehrere Buchungen mit der selben Beleg -Nummer 

buchen wollen (z.B. mit der Nummer des Bankkontoauszugs), schalten Sie die 

automatische Erhöhung hier aus.  

  

(Die "Start -Beleg -Nummer" können Sie im Register Verwaltung -  

Schalter Weitere Funktionen  -  LAUFENDE  

 BELEG-NR. einsehen und ändern)  

  

Klickfeld "Erster Buchungstext automatisch vorbelegt"  

Wenn angeklickt, wird nach der Auswahl eines neuen Kontos im 

Buchungsfenster d er Buchungstext mit dem ersten Standard -Buchungstext 

vorbelegt, der für dieses Konto gespeichert ist. Näheres finden Sie im Register 

Buchhaltung ï Schalter Kontenrahmen ï Konten ï Konto doppelt anklicken ï 

Register Buchungstext. Ist diese Klickfeld nicht a ktiv wird kein Buchungstext 

vorbelegt.  

  

Klickfeld "Zuletzt eingegebenes Buchungsdatum vorbelegt (nicht Tagesdatum)"  

Wenn angeklickt, wird das Buchungsdatum im Buchungsfenster nicht mit dem 

Tagesdatum vorbelegt, sondern mit dem Datum der zuletzt eingegeben en 

Buchung.  

  

Verwenden Sie diese Option, wenn Sie Buchungen für zurückliegende Zeiträume erfassen.  

  

  

Klickfeld ĂKontoauszugs-Nr. und Blatt -Nr. anzeigen"  

Um die Kontoauszugs -Nr. und die Blatt -Nr. in der Buchungsmaske anzuzeigen 

klicken Sie die Option a n.  

  

Klickfeld ĂWarnen, wenn Datum auÇerhalb des Abrechnungszeitraums liegt"  

Beim Buchen im Register Buchhaltung -  Schalter Buchen wird eine Warnmeldung ausgegeben, 
wenn das Buchungsdatum nicht innerhalb des im Register Verwaltung -  Gruppe Haus -  Schalter  
Daten eingestellten aktuellen Abrechnungszeitraums liegt. Wenn keine Warnung erscheinen soll, 
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klicken Sie diese Option nicht an.  

  

Klickfeld Konto/Text in einf. Buchhaltung nach buchen nicht zurücksetzen  

Ist dieses Klickfeld aktiv, wird beim Buchen im Reg ister Buchhaltung -  Schalter Buchen der 
Buchungstext nicht zurückgesetzt.  

  

Text für Sollstellungen Bewohner  

In dieses Feld tragen Sie den von Ihnen gewünschten Text ein, der als Text bei 

Erstellung einer automatischen Sollstellung für Bewohner erscheinen soll.  

  

Text für Sollstellungen Eigentümer  

In dieses Feld tragen Sie den von Ihnen gewünschten Text ein, der als Text bei 

Erstellung einer automatischen Sollstellung für Eigentümer ausgewiesen 

werden soll.  

  

Register OP Lieferant buchen  

Hier können Sie fes tlegen, wie offene Posten für Lieferanten, die im Zahlungsplaner erstellt wurden, 
im Register Buchhaltung -  Schalter Sollstellung buchen gebucht werden.  

  

Klickfeld Ist -Buchhaltung  

Ist dieses Klickfeld aktiv, wir nach dem Verbuchen des Zahlungseingang der  offene Posten gelöscht 
und die Zahlung erfolgt direkt auf dem Ausgabekonto.  

  

Klickfeld Soll -Buchhaltung (Nebenbuchhaltung für Kreditoren/Doppelte Buchführung)  

Ist diese Klickfeld aktiv, wird das Lieferanten -  und das Ausgabekonto angesprochen. Nähere 
Inf ormationen zur doppelten Buchführung erhalten Sie hier.  

  

Register Buchungstexte  

Diese Standard -Buchungstexte erscheinen im Register Buchhaltung -  Schalter Buchen in der 

aufklappbaren Liste "Text".  
Mit den beiden Klickfeldern Ausgaben/Einnahmen  bestimmen Sie, ob die eingegebenen Texte für 
Ausgaben oder Einnahmen verwendet werden.  

Mit dem Schalter Neu  geben Sie Standard -Buchungstexte für Einnahme -  oder Ausgabekonten ein.  
Mit dem Schalter Bearbeiten  ändern Sie Buchungstexte.  

Mit dem Schalter Löschen  entfer nen Sie Buchungstexte aus der Liste.  

  

Register Umbuchungstexte  

Vorgabetexte bei Anklicken des Schalters Bank Umbuchen  im Register Buchhaltung -  Schalter 

Buchen. Mit dem Schalter Neu  fügen Sie einen zusätzlichen Umbuchungstext hinzu. Mit dem 
Schalter Bearb eiten  ändern Sie Buchungstexte. Mit dem Schalter Löschen  wird der in der Liste 
markierte Text gelöscht.  

  

Register §35a  

Hier können Sie die Art der Tätigkeit für Beschäftigte und die Art der Dienstleistung oder 
Handwerkerleistung eingeben. Diese Einträge e rscheinen in dem aufklappbaren Eingabefeld für Art 
der Tätigkeit und Art der Leistung in dem Fenster Haushaltsnahe Dienstleistungen buchen. Über die 
Schalter Neu  fügen Sie neue Texte hinzu und über den Schalter Löschen  können Sie diese wieder 
löschen.  

  

  

Mahnwesen  

Tragen Sie unter Mahngebühr die Gebühren für die entsprechende Mahnstufe, 

sowie im Feld rechts daneben nach wievielen Tagen ab Fälligkeit gemahnt 

werden soll, ein.  

Durch die Mahnschwelle wird verhindert, dass schon bei geringen Beträgen eine 

Mahnung erstellt wird.  

Im Feld ĂTag der Sollstellung" legen Sie fest, an welchem Tag im Monat die 

automatische Sollstellung erstellt werden soll.  



 64  

  

Die 1. Mahnung soll nach 7 Tagen erfolgen, die 2. Mahnung nach 14 

Tagen.  

Am 2. eines Monats führen Sie eine automatische Sollstellung durch.  

Wenn am 9. des Monats die fälligen Zahlungen nicht geleistet wurden, erscheint 

das nicht ausgeglichene Konto des Bewohners oder Eigentümers in der Mahnliste 

und Sie können Mahnungen für die 1. Mahnung drucken.  

Sollte am 1 6. des Monats noch keine Zahlung eingegangen sein, wird die 2. 

Mahnstufe aktiviert.  

  

  

Objekt/Einheitenarten  

Dieser Bereich gliedert sich in die Register Objektarten und Einheitenarten. Hier 

können die Vorgaben für Objekte bzw. Einheiten definiert werden,  z.B. 

Gebäude, Haus, Laden, Büro. Mit dem Schalter Neu  legen Sie eine neue 

Vorgabeart an. Der Schalter Löschen  entfernt die markierte Vorgabe.  

  

  

Bearbeiter  

Hier tragen Sie über den Schalter Neu  neue Bearbeiter für Termine/Nachweise und die 
Beschlusssamml ung ein. Der Schalter Löschen  entfernt den markierten Bearbeiter.  

  

  

Druckrand  

Obere Druckrand -Einstellung für Überweisungen und Lastschriftformulare  

  

  

MwSt - Sätze  

Win -CASA verwaltet bis zu 8 verschiedene MwSt Vorgaben.  
Diese werden jeweils im Buchungsf enster als Auswahlfeld vorgegeben.  

  

  

Währung/Land  

Hier ist das Währungssymbol definiert. Standardvoreinstellung ist EUR.  

Durch Anklicken des Schalters Währung ändern  können Sie das Währungssymbol 

frei vergeben.  

Nach einer Änderung des Währungssymbols w ird ein Suchlauf gestartet, der das 

Währungssymbol in allen Berichten aktualisiert.  

  

Ländereinstellung  

Zur Auswahl stehen Deutschland, Österreich und Schweiz. Kunden aus 

Österreich und Schweiz sollten nach der Umstellung die Mwst. -Sätze 

kontrollieren/anpa ssen. Die  nderung der Lªndereinstellung auf ĂSchweiz" 

erlaubt das Ausdrucken von Zahlscheinen statt Lastschriften.  

  

  

Optionen  

Register Optionen  

  

Klickfeld Terminen beim Start anzeigen/Termine in Outlook verwalten  

Je nachdem welches Klickfeld Sie aktivi ert haben, startet  Win -CASA 

automatisch den Terminplaner oder Outlook wird geöffnet.  
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Suchfunktion: Termine/Nachweise und Buchungen für die vergangenen xx Monate 

durchsuchen  

Hier  legen Sie fest, wie viele Monate Termine/Nachweise und Buchungen 

rückwirke nd durchsucht werden. Diese Einstellung optimiert die 

Geschwindigkeit der Suche.  

Informationen zur leistungsfähigen Win -CASA Suche im Hauptfenster finden Sie 

hier.  

  

Erinnerung für Datensicherungen nach  

Durch diese Option können Sie sich automatisch von W in-CASA an eine Datensicherung erinnern 
lassen. Tagen Sie hier die Tage ein.  

  

Umlageausfallwagnis  

Geben Sie hier den prozentualen Wert ein. Gesetzlich sind maximal 2% erlaubt. 

Im Register Verwaltung -  Gruppe  Wohnung -Schalter Daten -  Register 

Zahlungen k ºnnen Sie das Klickfeld ĂUmlageausfallwagnis" anklicken f¿r die 

Bewohner, in deren Nebenkostenabrechnung das Umlageausfallwagnis 

automatisch berechnet und ausgewiesen werden soll.  

Umlageausfallwagnis: Was ist das?  

  

Register Anzeige Objekte  

In diesem Regi ster können Sie definieren ob alle Objekte angezeigt werden sollen, oder nur 

Objekte die einem aktuell angemeldeten Verwalter zugeordnet sind.  

  

Register DATEV/CAEXIM Modul  
Hier legen Sie fest, mit welchen DATEV -Kontenrahmen Sie arbeiten. Sie können zwisc hen SKR 03 

und SKR 04 auswählen. Welchen DATEV -Kontenrahmen Sie benötigen, erfahren Sie von Ihrem 
Steuerberater.  

  

Arbeiten Sie mit dem CAEXIM Modul, legen Sie hier den ARGE -Standard fest. Sie können zwischen 
Version 2.1 oder Version 3.0 auswählen. Welchen  ARGE-Standard Sie benötigen, erfahren Sie bei 
Ihrem Heizkostenabrechnungsunternehmen.  

  

Register Oberfläche  

In Win -CASA 2009 gibt es eine neue übersichtlichere Oberfläche zum Bedienen der einzelnen 
Funktionen. Wird jedoch Ihrerseits die alte Oberfläche ge wünscht, klicken Sie Alte Oberfläche 
wählen aus. Dies wird von uns allerdings nicht empfohlen.  

  

Register TAPI -Telefonie  

Sie haben die Möglichkeit direkt aus Win -CASA zu telefonieren über die TAPI -Telefonie. Sie können 
z.B. aus den Stammdaten der Wohnung Ihren Bewohner anrufen. Was genau TAPI -Telefonie ist, 
erfahren Sie hier.  

  

  

Textverarbeitung  

In Win -CASA können Sie wahlweise die Win -CASA Textverarbeitung oder eine externe 

Textverarbeitung (z.B. MS -Word) verwenden.  
  

Klickfeld Interne Textverarbeitung verwenden  

Es wird automatisch die Win -CASA Textverarbeitung gestartet. Der Vorteil dabei ist, dass alle 
Serienbriefe direkt in der Win -CASA Textverarbeitung  erstellt werden können, ohne dass eine 
Datenquelle verknüpft werden muss. Alle Dokumente werden ze ntral in der Datenbank von Win -
CASA abgelegt.  Beim Durchführen der Datensicherung in Win -CASA, werden automatisch alle 
Dokumente gesichert und bei einer Wiederherstellung wieder hergestellt.  

Für Kunden die im Netzwerk arbeiten, besteht durch die Win -CASA 

Textverarbeitung der Vorteil, dass die Dokumente zentral am Server hinterlegt 

sind und alle Arbeitsplätze auf diese Dokumente zugreifen können.  

Bereits bestehende Dokumente z.B. aus Microsoft Word, können in die Win -CASA  Textverarbeitung 
übernommen werd en und müssen nicht nochmals neu geschrieben werden. Neben dem Serienbrief 
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können Sie auch ganz normale Briefe mit der Win -CASA Textverarbeitung verfassen.  
  

Externe eigene Textverarbeitung verwenden  

Klicken Sie dieses Feld an, wenn Sie mit Ihrer gewohnten  Textverarbeitung arbeiten wollen. Um die 
Verbindung zur Textverarbeitung herzustellen, geben Sie hier den Installationspfad (siehe Beispiel) 
ein. Diesen Pfad können Sie über den Verzeichnis -Auswahlschalter und dem Verzeichnisbaum 
auswählen.  

  

Beispiel f ür MS -Word:  

 Hier könnte der Pfad z.B. C: \ Programme \ Microsoft Office \ Office \ WINWORD.EXE 

heißen.  

  

Eine ausführliche Beschreibung der Anbindung an externe Textverarbeitungen 

finden Sie hier.  Informationen über die Serienbrieffunktion Ihrer verwendeten 

Tex tverarbeitung finden Sie in Ihrem dazugehörigen Handbuch.  

  

Schalter Anteile zuweisen (Bewohner)  und Schalter Anteile zuweisen 

(Eigentümer)  

Sie können bis zu 5 eingegebene Anteile in Serienbriefen einbinden. Weisen Sie bei Bedarf jedem 
Anteil den gewünsch ten Umlageschlüssel zu. Anschließend stehen Ihnen die Datenfelder ANTEIL1 bis 
ANTEIL5 in der Textverarbeitung zur Verfügung.  

  

  

Lastschriften  

Register Lastschriften  
Für Lastschriften gibt es zwei verschiedene Schlüssel:  

  

04 -  Lastschrift des Abbuchungsa uftragsverfahrens (nicht widerrufbar)  

Setzen Sie sich mit der Bank in Verbindung, wenn Sie Lastschriften mit dem 

Textschlüssel 4 einreichen. Diese Lastschriften sind nicht widerrufbar.  

  

05 -  Lastschrift des Einzugsermächtigungsverfahrens  

Sie benötigen di e Einzugsermächtigung des Mieters/Eigentümers. Diese 

Lastschriften sind widerrufbar.  

  

Passende Lastschrift -  und Überweisungsformulare erhalten Sie direkt bei uns. Sprechen Sie 

einfach mit unserem Vertrieb.  

  

Register Zahlscheine (Schweiz)  
Haben Sie die L ändereinstellung Schweiz ausgewählt, können Sie zwischen unterschiedlichen 

Optionen auswählen. Klicken Sie das zutreffende an.  
  

  

QIF - Export  

Diese Funktion dient dazu, Lastschrift -  und Überweisungsdaten ins QIF -Format zu exportieren. 
Dieses Format wird v on Online -Bankingprogrammen wie bespielsweise Quicken unterstützt.  

  

Im ersten Feld geben Sie den Ordner an, in den die Daten nach dem Export 

gespeichert werden sollen. Sie können sich vorab einen Ordner im Windows -

Explorer einrichten, den Sie z.B. QIF -Export nennen.  

  

Wenn Sie die Option "Nach dem Export folgendes Online Banking Programm starten" aktivieren, wird 

Ihr Bankingprogramm nach dem Datenexport automatisch gestartet. Im darunter liegenden Feld 
geben Sie den Installationspfad Ihrer Bankingsoftware  an z.B. C: \ Programme \ Quicken \ Qw.exe. Den 
Pfad können Sie über den Verzeichnis -Auswahlschalter per Klick auswählen.  
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Win -CASA Banking Modul  

Arbeiten Sie mit dem Win -CASA Banking Zusatzmodul, können Sie über zwei Optionen beim 

Einlesen der MT940 Datei be stimmen ob eine Bareinzahlung nicht automatisch auf die Kasse 
gebucht werden soll, oder ob die Belegnummer beim Buchen von Sammelüberweisungen 
geprüft/geändert werden soll.  
Klicken Sie dazu entsprechen die Option/en an.  

  

Lieferanten  

Arbeiten Sie mit der einfachen Buchführung ohne Lieferantenkonten zu 

bebuchen, haben Sie mit dem  Klickfeld Lieferanten -konten in der einfachen 

Buchführung nicht anzeigen  die Möglichkeit diese auszublenden.  

Sollen die Lieferanten pro Objekt angezeigt werden, aktivieren Sie das Klickfeld 

Nur Lieferantenkonten für ausgewähltes Objekt anzeigen.  

  

Abrechnungen  

Wenn Sie die Anteile und Zählerstände mit 2 oder 3 Nachkommastellen in die 

Wohnungsstammdaten eintragen, haben Sie hier die Möglichkeit auszuwählen, 

wieviel Nachkommastellen i n der Abrechnung ausgewiesen werden sollen.  

  

Nachweisdokumente  

Legen Sie hier den Pfad fest, in welchen die Nachweise automatisch von Win -

CASA gespeichert werden sollen. Dieser Ordner kann von Win -CASA mit 

gesichert werden. Diese Datensicherung führen Sie  im Register Sonstiges -  

Register Datensicherung -  Klickfeld Nachweis -Dokumentensicherung durch. 

Diese Sicherung kann bei Bedarf auch wiederhergestellt werden. Dies erfolgt 

über das Register Wiederherstellung.  

  

2. Register Buchhaltung 

2.1 Gruppe Buchen 

 Buchhaltung - Buchen 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Buchen - Schalter Buchen 

(Alter Stil: Menü Buchhaltung -  Buchen)  

  

  

Über  dieses Fenster buchen Sie Ausgaben und Einnahmen für die noch keine Sollstellung erzeugt 
wurde.  

  

Automatisch generierte Sollstellungen, OP aus dem Zahlungsplaner oder erzeugte 

OP (Doppelte Buchführung) können per Mausklick einzeln oder im S tapel unter 

ĂSollstellung buchen" gebucht werden (siehe dazu Fenster Sollstellungen 

buchen).  

  

Durch die untenliegenden Registerreiter wechseln Sie bei Bedarf  in das Fenster 

Sollstellungen buchen.  

  

Siehe auch ĂWie funktioniert die Buchhaltung in Win-CASA?"  

  

Liste der zuletzt eingegebene Buchungen  
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Zeigt in der oberen Liste die zuletzt eingegebenen Buchungen. Der Zeitraum für die Anzeige der 
letzten xx Tage kann im Register Buchhaltung (Hauptfenster)  in der Ansicht ĂBuchungen" 
eingestellt werden. Hier kön nen Sie auch auswählen ob Sie die letzten 20 Buchungen pro Objekt 

oder für alle Objekte sehen möchten. Dazu klicken Sie auf die  Symbole.  

  

 
  

Ansicht Ban kbuchungen  

Es werden nur die Zahlungen angezeigt.  
Ansicht Alle Buchungen  

Es werden die Zahlungen und die Sollstellungen angezeigt  

Ansicht Alle Buchungen (Split)  
Es werden die Zahlungen und die Sollstellungen mit Split angezeigt. In der Mieverwaltung wären  

das Miete/BK/HK/G/N.  

  

  

Durch Anklicken einer Buchung in dieser Liste mit der rechten Maustaste können Sie 

ebenfalls das Fenster Buchung ändern aufrufen, oder die Buchung löschen.  

  

  

Auswahlfeld Haus  

Wählen Sie das betreffende Haus aus. Entsprechend de m gewählten Haus stehen alle Konten aus 

dem Kontenrahmen dieses Hauses in der Kontenauswahl zur Verfügung. Über den Schalter  

gelangen Sie in die erweiterte Haus -Auswahl.  

  

Auswahlfeld Ansicht  

Hier können Sie wählen zwischen:  

  

Ansicht Bank buchen  

In dieser Ansicht, können Sie direkt auf alle Konten buchen (Ein -  und Ausgaben, sonstige 

Bestandskonten etc.). Siehe dazu auch: Ist -Buchhaltung bzw. Istversteuerung.  

  

Klickfeld Ausgabe / Einnahme  

Legen Sie fest, ob Sie eine Ausgabe oder Einnahme buchen. Entsprechend dieser 

Auswahl stehen im Auswahlfeld Konto die passende Kontenklasse zur Verfügung.  

  

  

Bei Einnahmebuchungen führen Sie zuerst eine automatische oder 

manuelle Sollstellung über das Register -  Buchhal tung -  Schalter automatische 

Sollstellung/Manuelle Sollstellung/G/N sollstellen durch. Der Zahlungseingang 

wird anschließend über das Register Buchhaltung -  Schalter Sollstellung buchen 

verbucht.  

  

  

Ansicht Doppelte Buchführung  

In dieser Ansicht können S ie lt. den Regeln der ordnungsgemäßen doppelten Buchführung buchen. 
Ein Eingabefeld für Konto (S) = Soll und Konto (H) = Haben steht zur Verfügung.  

Diese Ansicht setzt Kenntnisse der doppelten Buchführung (Finanzbuchhaltung) voraus.  
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Siehe dazu auch: S oll -Buchhaltung bzw. Sollversteuerung und Kreditorenbuchhaltung.  
  

  

  

  

Eingabefeld Datum  

Geben Sie hier das Buchungsdatum ein.  

  

Schalter W = Wertstellungsdatum (neben dem Datumsfeld)  

Hier können Sie ein vom Buchungsdatum unterschiedliches Wertstellung sdatum 

eingeben. Lesen Sie hierzu unsere Hinweise zum Wertstellungsdatum nach.  

  

Eingabefeld Konto oder Konto (S), Konto (H) je nach Ansicht Bank 

buchen oder Doppelte Buchführung  

Geben Sie die Kontonummer eines Kontos aus dem Kontenrahmen des 

ausgewählten Hauses ein. Wenn Ihnen die Kontonummer nicht geläufig ist, 

klicken Sie den Schalter K für Konto rechts neben dem Eingabefeld und wählen 

hier das Konto aus der Liste aus. Die Suchfunktion erleichtert die Auswahl, 

wenn viele Konten angelegt wurden.  

  

Bei d er Eingabe des Suchbegriffs muss die Gross/Kleinschreibung nicht 

beachtet werden. Ein Suchbegriff Ăheiz" findet z.B. die Konten ĂHeiz kosten", 

ĂHeiz ungs -Reparatur" oder ĂZusatzkosten Heiz ung".  

  

Nach der Eingabe /Auswahl des Kontos wird rechts die Kontobeze ichnung und der 

aktuelle Saldo des Kontos eingeblendet. Hierbei ist zu beachten, dass der 

angezeigte Kontostand sich nach der Voreinstellung des Wirtschaftsjahres bzw. 

des Abrechnungszeitraumes im Register Verwaltung -  Gruppe Haus ï Schalter 

Daten richtet.   

  

Bei Bestandskonten (Banken/Kassen etc.) wird immer der aktuelle Saldo angezeigt.  

  

Wenn Sie ein Rücklagenkonto ansprechen, wird der Assistent zum Buchen 

von Rücklagen aufgerufen. Diesen können Sie auch direkt über den Schalter 

Rücklagen (nur WEG -Verwa ltung oder PRO).  

  

  

Auswahlfeld B - Konto (Bank oder Kasse)  

Wählen Sie das Bankkonto aus, dass Sie buchen wollen. Es werden nur die 

Bankkonten für das ausgewählte Haus in der Liste zur Auswahl angeboten die 

im Register Verwaltung -  Gruppe Haus ï Schalter Da ten ï Register Bankkonto 

zu geordnet sind. Dadurch wird sichergestellt, dass immer auf dem richtigen 

Bankkonto des aktuell ausgewählten Hauses gebucht wird.  

  

Eingabefeld Bel. - Nr.  

Zur Eingabe der Belegnummer. Win -CASA gibt Ihnen jeweils eine neue 

Belegnumm er vor. Sie können diese auf Wunsch auch überschreiben oder mit 

der Pfeiltaste die gewünschte Belegnummer wählen. Beachten Sie hierzu auch 

die Funktion ĂLaufende Bel. Nr. " im Register Verwaltung - Schalter Weitere 

Funktionen, mit der Sie eine beliebige St artbelegnummer für das ausgewählte 

Haus vorgeben können. Wenn die Belegnummer automatisch um eine Nummer 

erhöht werden soll, müssen Sie die Einstellung im Register Verwaltung -  
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Schalter Einstellungen -  Buchhaltung vornehmen.  

  

Auswahlfeld Text  

Geben Sie d irekt den gewünschten Buchungstext ein oder wählen Sie aus dem Auswahlfeld einen 
vorgegebenen Text aus. Allgemeine Buchungstexte können Sie im Register Verwaltung -  Schalter 
Einstellungen -  Buchhaltung ï Register Buchungstexte definieren.  

Bis zu fünf kont enbezogene Buchungstexte können Sie bei einem Konto eingeben (Register 
Buchhaltung -  Schalter Kontenrahmen -  Konten -  das Ausgabekonto doppelt anklicken -  Reigter 
Buchungstexte) . Es werden zuerst die kontenbezogenen und danach die allgemeinen 
Buchungstext e eingeblendet.  

  

Eingabefeld Betrag  

Tragen Sie in diesem Feld den zu buchenden Betrag ein.  

  

Schalter § 35a  

Wenn Sie eine Ausgabe buchen (Ausgabekonto ausgewählt) und der zu buchende Rechnungsbetrag 
absetzbare Anteile laut § 35 a EStG (Personalkosten, h aushaltsnahe Dienstleistungen, 
Handwerkerleistungen) enthält, klicken Sie diesen Schalter, um die Höhe der Anteile einzugeben. 
Siehe Fenster Anteile haushaltsnahe Dienstleistungen buchen.  

  

In der Nebenkostenabrechnung oder Hausgeldabrechnung können Sie ei ne Bescheinigung über die 
Höhe der Anteile für jeden Eigentümer/Bewohner ausdrucken. Die hier eingegebenen Beträge 
werden lt. dem eingestellten Umlageschlüssel des Ausgabekontos umgelegt.  

  

Auswahlfeld MwSt  

Wenn Sie MwSt verbuchen möchten, wählen Sie aus d em Auswahlfeld den entsprechenden Satz 

aus. Die vorgegebenen MwSt -Sätze können Sie im Register Verwaltung -  Schalter Einstellungen -  
MwSt -Sätze eingeben. Wenn ein Ausgabekonto grundsätzlich mit MwSt. gebucht wird, können Sie 
diesen Ausgabekonto die Steuers atz direkt hinterleigen. (Register Buchhaltung -  Schalter 
Kontenrahmen -  Konten -  das Ausgabekonto doppelt anklicken -  Ust. vorbelegen)  

  

Wenn Sie Gewerbe im Objekt verwalten, müsse Sie immer den Brutto -Betrag inkl. dem 
ausgewiesenen MwSt. buchen.  

  

  

Kli ckfeld Splitten  

Wenn Sie einen Betrag auf mehrere Sachkonten oder Eigentümerkonten buchen möchten, klicken 
Sie nach der Eingabe des zu splittenden Betrag auf den Schalter Split.  
Eine neue Tabelle und die Schalter ĂHinzuf¿gen", ĂBearbeiten" und ĂLºschen" werden eingeblendet.  

Wählen Sie ein Konto über den Schalter K aus und fügen einen Splitbetrag hinzu. Tagen Sie 
hier den ersten Teilbetrag ein. Möchten Sie auf mehrere Konten splitten, klicken Sie jeweils e rst auf 

den Schalter K und anschließend auf den Schalter Hinzufügen.  

Um einen bereits hinzugefügten Split zu ändern, klicken Sie auf den Schalter Ändern.  

Um einen bereits hinzugefügten Split zu löschen, klicken Sie auf den Schalter Löschen.  

Klicken Sie zum Schluss auf ĂBuchen", um die Teilbetrªge auf die 

verschiedenen Konten im Stapel zu buchen.  

  

  

Sie erhalten eine Rechnung über 470,50 EUR von den Stadtw erken. 

Darin sind 270,50 EUR Wasserkosten und 200,00 EUR Müllabführgebühren 

enthalten.  

  

Wählen Sie das Konto "Wasserkosten" aus und geben Sie 470,50 EUR in das 

Betragsfeld ein. Klicken Sie anschließend auf den Schalter Split. Über den 

Schalter ĂHinzuf¿gen" geben Sie 270,50 EUR ein. Danach wählen Sie das Konto 
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ĂM¿llabfuhr" und klicken erneut auf Hinzuf¿gen und geben 200,00 EUR ein. 

  

Wenn Sie z.B. vergessen haben, die Mwst. einzustellen, klicken Sie bei beiden Splitbuchungen auf den 

Schalter ĂBearbeiten" und wählen den Mwst. -Schlüssel aus und danach verlassen Sie das Fenster mit  
ĂSpeichern" 

  

Klicken Sie auf ĂBuchen". Die Teilbetrªge werden auf die ausgewªhlten Konten gebucht. 

  

  

Klickfeld Überweisung erstellen (Ansicht: Doppelte Buchführung oder Schalter OP-
Lieferant)  
Wenn Sie im Soll -Konto ein Sachkonto Kosten eingeben und im Haben -Konto ein Lieferantenkonto, 

dann erkennt Win -CASA dass es sich um einen Rechnungseingang (OP) handelt. Im rechten 
Fensterbereich wird das Fenster Überweisung erstellen eingeble ndet, das bereits mit den 
Bankdaten des Lieferanten vorbelegt ist.  

Klicken Sie Ă¦berweisung erstellen" an, wenn Sie mºchten, dass beim Buchen 

des Rechnungseingangs automatisch eine Überweisung mit dem zu zahlenden 

Betrag erstellt werden soll.  

  

Wenn Sie e ine Ist -Buchhaltung durchführen, d.h. Sie buchen Kosten direkt auf ein Sachkonto ohne 

Rechnungs -eingangsbuchung, können Sie bei einem Rechnungseingang eine Überweisung im Register 
Buchhaltung -  Schalter Überweisungen erstellen erzeugen.  

  

  

Schalter Buchen  

Verbucht den aktuell eingegebenen Buchungssatz.  

  

Wenn Sie im Register Verwaltung -  Einstellungen -  Buchhaltung die Option ĂWarnen, wenn 
Datum außerhalb des Abrechnungszeitraums liegt" anklicken,  wird eine Warnmeldung ausgegeben, 
wenn das Buchungsdatum nicht innerhalb des im Register Verwaltung -  Gruppe Haus -  Schalter Daten 

eingestellten aktuellen Abrechnungszeitraums liegt.  

Sie können die Buchung bestätigen oder abbrechen, um ein anderes Datum einzugeben. Wenn die 
Meldung nicht mehr erscheinen soll, d eaktivieren Sie das Klickfeld in den Einstellungen im Register 
Verwaltung.  

  

Schalter Abbruch  

Das Fenster wird geschlossen ohne die Eingaben zu speichern.  

  

Im Buchungsfenster müssen Sie nicht zwischen Tastatur und Maus 

umgreifen. Drücken Sie die Eingabe -Taste, um von Feld zu Feld zu gelangen. 

Wenn Sie im Eingabefeld Konto sind, und die Kontonummer nicht auswendig 

wissen, klicken Sie 2 x Eingabe -Taste, um das Konto aus der eingeblendeten Liste 

der Konten auszuwählen. Klicken Sie die Eingabe -Taste, um die Eingabe zu 

speichern. Nach dem Sie gebucht haben, können Sie anschließend sofort eine 

neue Buchung eingeben.  

  

  

Schalter Vorlage wählen  

Aus einer Liste der Vorlagen können Sie häufig wiederkehrende Buchungen 

auswählen.  

  

Schalter Vorlage hinzufügen  

Geben  Sie eine häufig wiederkehrende Buchung komplett ein. Bevor Sie den 

Schalter Buchen  anklicken, klicken Sie den Schalter Vorlage  hinzufügen. 

Dadurch wird die aktuelle Buchung in die Liste der Vorlagen aufgenommen.  
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Assistent  

Hier werden Assistenten für häu fige Buchungsfälle aufgerufen.  

  

Schalter Rücklastschrift  

Sie haben Miet -  oder Hausgeldzahlungen per Lastschrift eingezogen und stellen Fest, dass auf dem 
Bankauszug eine Lastschrift zurückgebucht wurde, weil das Konto des Bewohners/Eigentümers 
nicht gedec kt war. Der Assistent führt diese Buchung und erneute Sollstellung des fälligen Betrages 
inkl. Rücklastschriftgebühr automatisch durch. Siehe dazu: Fenster Rücklastschrift verbuchen und 
erneut sollstellen.  

  

Schalter Bank umbuchen  

Damit können Sie Beträge zwischen Banken, Bank an Kasse oder Kasse an 

Bank umbuchen. Das Fenster Umbuchung von Bestandskonto auf 

Bestandskonto wird geöffnet.  

  

Buchungen zwischen Bestandskonten sind selbstverständlich auch in der 

Ansicht ĂDoppelte Buchf¿hrung" mºglich. GemªÇ den Regeln der doppelten 

Buchführung verzeichnet das Soll -Konto einen Zugang, das Haben -Konto einen 

Abgang (bei aktiven Bestandskonten, umgekehrt bei passiven 

Bestandskonten).  

  

Schalter Konto umbuchen  

Damit können Sie direkt Beträge zwischen Sachkonten umbuch en oder auf 

mehrere Konten splitten. Wenn noch kein Konto in dem Buchungsfenster 

ausgewählt ist, erscheint das Kontenauswahlfenster, aus dem Sie ein Konto 

auswählen. Von diesem Konto können Sie in dem anschließenden Fenster 

Umbuchen Beträge auf bis zu 5 an dere Sachkonten umbuchen. Die automatisch 

erzeugten Umbuchungen (Abzug des Betrags vom ausgewählten Konto und 

Gutschrift auf das neue Konto) stehen anschließend in der Liste der zuletzt 

eingegebenen Buchungen.  

Diese Buchungen kºnnen auch in der Ansicht ĂDoppelte Buchführung" lt. den 

Regeln der doppelten Buchhaltung durchgeführt werden.  

  

Schalter Rücklagen (nur bei WEG - Verwaltung)  

Rücklagen werden in Win -CASA generell über den Assistenten für Rücklagen 

durchgeführt.  

Ein Buchungsbeispiel für Entnahme Rückl agen finden Sie hier.  

Ein Buchungsbeispiel für Zuführung Rücklage finden Sie hier.  

  

Schalter OP - Lieferant  

Wenn Sie eine Soll -Buchhaltung durchführen mit Kreditorenbuchhaltung, unterstützt Sie dieser 

Assistent bei der Auswahl des gewünschten Soll -  und Hab enkontos. Sie buchen hier einen 
Rechnungseingang und erzeugen einen neuen OP, mit der Möglichkeit, den Rechnungsbetrag 
automatisch an den Lieferanten zu überweisen. Die Zahlung kann unter Sollstellung buchen, 
Ansicht ĂVerbindlichkeit" gebucht werden oder direkt im Buchungsfenster in der Ansicht ĂDoppelte 
Buchführung" bei Auswahl des Lieferantenkontos (Soll -Konto) und des Bankkontos (Haben -Konto).  

  

2.2 Gruppe Sollstellungen 

 Buchhaltung - Automatische Sollstellung 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Sollstellungen - Schalter Automatische 
Sollstellung 

(Alter Stil: Menü Buchhaltung -  Automatische Sollstellung)  



 73  

  

  

Automatische Sollstellung -  Was ist das? (hier klicken)  

  

Durch die automatischen Sollstellung  nimmt Ihnen Win -CASA sehr viel Arbeit ab. Bei einer 

automatischen Sollstellung für ein Haus  oder alle  Häuser werden der Reihe nach alle Bewohner 
und Eigentümer mit den in den Stammdaten hinterlegten Zahlungen belastet .  
Win -CASA erstellt diese Buchungen (wir werden diese anschließend Sollstellungen  oder off ene 
Posten OP nennen) automatisch. Liegt eine Lastschrifteinzugsermächtigung des Bewohners oder 
Eigentümers vor, können Sie die Zahlungen nach der Sollstellung per Lastschrift einziehen (siehe 
Register  Buchhaltung -  Schalter Lastschriften). Nach erfolgtem  Zahlungseingang können Sie die 
Sollstellungen einzeln oder im Stapel per Mausklick verbuchen (siehe Register Buchhaltung -  
Schalter Sollstellungen buchen).  

  

Ausgezogene Bewohner oder frühere Eigentümer werden ebenfalls sollgestellt, sofern das Datum 

der  Sollstellung noch im Wohnzeitraum liegt.  

  

Es erfolgt automatisch eine taggenaue Sollstellung, wenn ein Bewohner oder Eigentümer im Monat 

der Sollstellung nicht am 1. des Monats eingezogen ist bzw. der frühere Bewohner/Eigentümer 
nicht am Monatsende ausg ezogen ist.  

  

Der Bewohner muss pro Monat 1000,00 EUR Miet/BK/HK bezahlen. Zieht der 
Bewohner erst am 15.04.2009 in die Wohnung ein, werden 533,33 EUR ins Soll gestellt.  

  

  

Anzeige Bereits sollgestellt  

Auf der rechten Fensterseite wird Ihnen angezeigt für welche Monate des aktuellen Jahres eine 

Sollstellung bereits durchgeführt wurde. Dabei zeigt Win -CASA dies auf verschiedene Weise an:  

  

Leeres Kontrollkästchen:  keine Sollstellung eines oder aller Häuser in 

diesem Monat.  

Kontrollkästchen markiert:  All e Häuser sind in diesem Monat bereits 

sollgestellt  

Kontrollkästchen Schalter ? Eines oder mehrere Häuser sind in diesem Monat 

bereits sollgestellt. Klicken Sie auf den Schalter ? , um den Status der 

Sollstellungen je Haus zu bekommen. Hierzu muss das Klick feld Alle Häuser 

aktiviert sein!  

  

Die Kästchen dienen nur zur Anzeige und werden von Win - CASA 

gesteuert, es ist nicht möglich diese anzuklicken oder zu verändern.  

  

Sollten Sie einzelne oder alle Sollstellungen eines Monats manuell 

gelöscht  haben, bleibt  das Kontrollkästen auf Bereits sollgestellt . Sie 

können jedoch Sollstellungen mehrmals wiederholen -  die bei Neuerstellung 

erscheinende Meldung: Die Sollstellung für diesen Monat wurde bereits 

durchgeführt. Sind Sie sicher, dass Sie die Sollstellung erneu t durchführen 

wollen? -  dient zur Information. Ebenso als Hinweis, wenn Sie doch einen bereits 

sollgestellten Monat nochmals erstellen wollen.  

  

Wie führen Sie eine Sollstellung durch?  

  

Gehen Sie dabei wie angegeben Schritt für Schritt vor:  
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Zur Durchfü hrung einer automatischen Sollstellung haben Sie die Möglichkeit über die 
Klickfelder ein Haus oder alle Hªuser auszuwªhlen. Wenn Sie ĂHaus" angeklickt haben, kºnnen Sie 

hier wiederum über das Auswahlfenster  das gewünschte Haus auswählen.  

  

Geben Sie den Monat und das Wirtschaftsjahr ein, für das eine Sollstellung durchgeführt 
werden soll.  

  

Legen Sie den Tag der Sollstellung fest. Dies ist i.d.R. der Monatserste.  

  

Das Wertstellungsdatum der Zahlungse ingangsbuchung wird gleich 

dem Datum der Sollstellung gesetzt. Mit dem Datum der Sollstellung 

bestimmen Sie somit, in welcher Periode die Zahlung abgerechnet wird.  

  

Sie führen eine Sollstellung für Januar 2008 (Sollstellungsdatum 

01.01.2008) durch. Ein Mieter zahlt seine Miete (inkl. Nebenkosten -VZ) für den 

Januar 2008 bereits am 26.12.2007. Sie buchen den Zahlungseingang also mit 

Buchungsdatum 26.12.2007. Das Wertstellungsdatum ist der 01.01.2008. In der 

Nebenkostenabrechnung für das Jahr 2008 werden di e Nebenkosten -VZ der 

bereits am 26.12.2007 eingegangenen Zahlung trotzdem berücksichtigt.  

  

Sie führen eine Sollstellung für Dezember 2007 (Sollstellungsdatum 

01.12.2007) durch. Ein Mieter zahlt die Miete (inkl. Nebenkosten -VZ) erst am 

05.01.2008. Sie buc hen den Zahlungseingang am 05.01.2008. Das 

Wertstellungsdatum ist der 01.12.2007, so dass die Nebenkosten -VZ dieser 

Buchung in der Abrechnung für das Jahr 2007 berücksichtigt wird.  

  

Klicken Sie den Schalter Sollstellen  an um die automatische Sollstellung  auszuführen.  

  

  

Schalter Zurück  

Das Fenster wird verlassen ohne die automatische Sollstellung auszuführen.  
  

  

 Buchhaltung - Manuelle Sollstellung 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Sollstellungen - Schalter Manuelle Sollstellung 

(Alter Stil: Menü Buchhaltung -  Manuelle Sollstellung -Sondersollstellung ein Einmalzahlungen))  

  

  

Um individuelle Belastungen einzelner Mieter oder Eigentümer durchzuführen, 

führen Sie eine manuelle  Sollstellung durch. Beispiele für manuelle Sollstellungen 

sind spezielle Vertragsdauern von Verträgen oder direkt weiterberechnete 

Reparaturkosten für eine bestimmte Wohnung. Oder Sie übernehmen eine 
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Verwaltung und es sind noch offene Posten von Mietern o der Eigentümern 

vorhanden.  

  

  

Wählen Sie das entsprechende Haus aus. Über das Lupensymbol gelangen 

Sie in die erweiterte Hausauswahl.  

  

Im Feld "Sollstellung für" wählen Sie den betroffenen Bewohne oder /Eigentümer aus.  

  

Legen Sie fest, für welchen Monat und für welches Wirtschaftsjahr die 

Sollstellung erfolgen soll.  

  

Geben Sie den Tag der Sollstellung ein. Dadurch können zurückliegende 

Sollstellungen problemlos nachgebucht werden.  

  

Im Feld Bemerkungen können Sie einen kurzen Buchungstext eingebe n.  

  

Um den Betrag einzufügen, klicken Sie auf den Schalter Betrag eingeben . 

Das Fenster Betrag enthält folgende Zahlungsarten wird geöffnet.  

  

Schalter Überweisung erstellen (nur bei Guthaben - Sollstellungen)  

Geben Sie zuerst den Betrag ein, der sollgest ellt (gutgeschrieben) werden soll. 

Bei einer Gutschrift muss der Sollstellungsbetrag mir Vorzeichen eingegeben 

werden. Dadurch wird der Schalter "Überweisung" aktiviert. Sie können eine 

Überweisung an den ausgewählten Bewohner oder Eigentümer erstellen.  

Überweisungen können Sie über das Register Buchhaltung Schalter 

Überweisungen aufrufen.  

  

  

  

Buchhaltung - G/N Sollstellen 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Sollstellungen - Schalter G/N Sollstellen 

(Alter Stil: Menü Buchhaltung - Manuelle Sollstellung - Guthaben/Nachzahlung aus 
Fremdabrechnungen) 

  

Nutzen Sie diese Funktion, um noch nicht erhaltene Nachzahlungen oder noch 

nicht überwiesene Guthaben von Bewohnern oder Eigentümern sollzustellen.  

  

Guthaben/Nachzahlungen aufgrund einer Nebenkostenabrechn ung/WEG -Abrechnung  werden von 
Win -CASA automatisch erzeugt. Wenn Sie jedoch neu mit Win -CASA beginnen, kann es sein, dass Sie 
noch offene Guthaben/Nachzahlungen aus früheren Fremdabrechnungen eingeben müssen.  
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Wählen Sie das entsprechende Haus aus. Über  das Lupensymbol gelangen 

Sie in die erweiterte Hausauswahl.  

  

Im Feld "Sollstellung für" wählen Sie den Bewohner/Eigentümer, von dem 

Sie noch eine Nachzahlung erwarten bzw. dem Sie ein Guthaben überweisen 

müssen.  

  

Legen Sie fest, für welchen Monat und für welches Wirtschaftsjahr die 

Sollstellung erfolgen soll.  

  

Geben Sie den Tag der Sollstellung ein.  

  

Als nächstes tragen Sie den Buchungstext der Sollstellung ein. 

Empfehlenswert ist, dass Sie vermerken, dass es sich um ein Guthaben oder eine 

Nachza hlung aus einer vorherigen Abrechnung handelt.  

  

Im Feld "Guthaben/Nachzahlung" geben Sie den Guthaben -Betrag mit 

einem Minus -Zeichen ein (es handelt sich für Sie um eine Ausgabe), den 

Nachzahlungsbetrag ohne Vorzeichen.  

  

Durch eine Sollstellung von Gut haben/Nachzahlungen erreichen Sie, dass diese 

als offene Posten geführt werden. Nachzahlungen werden z.B. damit in die 

Mahnliste übernommen, wenn diese nicht rechtzeitig bezahlt werden.  

  

  

Schalter Überweisung erstellen (nur bei Guthaben)  

Wenn der Bewohn er/Eigentümer ein Guthaben hat, können Sie direkt über diesen Schalter die 
Überweisung erzeugen. Das Fenster Überweisung wird geöffnet. Hier werden bereits alle Daten, die 
für die Überweisung benötigt werden, von Win -CASA befüllt. Überweisungen können im R egister 
Buchhaltung -  Schalter Überweisungen erstellt werden. Die Verbuchung der Überweisung erfolgt im 
Register Buchhaltung -  Schalter Sollstellung buchen.  

  

Schalter Sollstellen  

Wenn alle Daten eingegeben wurden, klicken Sie auf den Schalter Sollstellen . Die Sollstellung wird 
erzeugt und kann im Register Buchhaltung -  Schalter Sollstellung buchen verbucht werden.  

  

Schalter Zurück  

Das Fenster wird geschlossen ohne die Sollstellung vorgenommen zu haben.  

  

Buchhaltung - Sollstellung buchen  

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Sollstellungen - Sollstellungen buchen 
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(Alter Stil: Menü Buchhaltung - Sollstellung buchen) 

  

  

Belastungen von Bewohnern (Sollstellungen bzw. offene Posten der Mieten inkl. 

Betriebs -  und Heizkostenvorauszahlungen) und von Eigentümern (Hausgelder) 

werden i n Win -CASA grundsätzlich über die automatische Sollstellung (Register 

Buchhaltung -Schalter Automatische Sollstellung) generiert bzw. sollgestellt. Nach 

erfolgtem Zahlungseingang werden die offenen Posten im Fenster Sollstellungen 

buchen verbucht.  

  

Liste der letzten Buchungen  

Zeigt im oberen Fensterteil die Liste der letzten Buchungen. Die angezeigten Buchungen hängen von 

den Voreinstellungen ab. Es können entweder die letzten Buchungen pro Haus oder insgesamt die 

letzten Buchungen für alle Häuser angezeig t werden. Dies können Sie über die Schalter  
einstellen.   

  

Zuletzt eingegebene Buchungen für aktuelles Objekt (max. 20 Buchungen)  

Zuletzt eingegebene Buchungen für alle Objekte (max. 20 Buchungen)  

  

Durch Anklicken einer Buchung aus der Liste mit der rechten Maustaste 

können Sie das Fenster Buchung ändern aufrufen oder die Buchung löschen.  

  

Siehe auch ĂWie funktioniert die Buchhaltung in Win -CASA?"  

  

Auswahlfeld B - Konto (Bankkonto)  

Wählen Sie das entsprechende Bankkonto aus, auf das die Zahlung 

eingegangen ist, bzw. bei Lieferanten -OP das Bankkonto, von  dem die Zahlung 

erfolgt ist. Voreingestellt ist grundsätzlich das Bankkonto, das im Register 

Verwaltung -  Gruppe Haus -  Schalter Daten -  Register Bankkonten als 

Bankkonto für Lastschriften eingetragen wurde. Rechts neben der 

Bankbezeichnung erscheint der aktuelle Saldo des Bankkontos. Alle 

Sollstellungen für dieses Bankkonto werden aufgelistet.  

  

Auswahlfeld Zeitraum  

Mit Hilfe dieses Auswahlfeldes kann die Anzeige der Sollstellungen nach Datum 

eingegrenzt werden. Es werden nur Sollstellungen (OP) angezeigt , die innerhalb 

des ausgewählten Zeitraums liegen.  

  

Auswahlfeld Forderungen & Verbindlichkeiten  

Haben Sie diese Option ausgewählt, werden sowohl die Sollstellungen für Bewohner/Eigentümer als 
auch die Verbindlichkeiten gegenüber Lieferanten angezeigt. (Hi nweis: Verbindlichkeiten, d.h. 
offene Posten für Lieferanten werden erstellt, wenn Sie zusätzlich eine Kreditorenbuchhaltung 
führen, bzw. im Register  Buchhaltung -  Schalter Zahlungstermin erstellt haben).  

Die Anzeige kann durch die Auswahl ĂForderungen" (nur Sollstellungen für 

Bewohner/Eigent¿mer anzeigen) oder ĂVerbindlichkeiten" (OP Lieferanten) 

eingeschränkt werden.  

  

Bereich Suchen  

Um nur bestimmte Sollstellungen anzuzeigen, geben Sie in den jeweiligen 

Suchfeldern Ihre gewünschten Suchkriterien ein. U m die Suche durchzuführen, 

klicken Sie den Schalter Suchen an.  

Win -CASA zeigt anschließend nur die Sollstellungen an, die den Suchkriterien 



 78  

entsprechen.  

  

In den zur Verfügung stehenden Suchfeldern besteht keine 

Notwendigkeit auf Gross -  oder Kleinschreib ung und Vollständigkeit der 

Eingaben zu achten! Die Eingabe eines Buchstaben reicht aus um die Suche 

durchzuführen.  

  

Durch Anklicken des Schalters Alle Zeigen  zeigt Win -CASA wieder alle 

Sollstellungen (OP) an.  

  

Sortierung nach Datum, Haus, Betrag  

Um ei ne bestimmte Sollstellung leichter zu finden, kann die Liste der 

Sollstellungen nach Datum, Haus oder Betrag aufsteigend sortiert werden.  

  

Option Alle  

Zeigt alle Sollstellungen an. (Sowohl Sollstellungen, die per Lastschrift 

eingezogen werden, als auch So llstellungen, für die keine 

Lastschrifteneinzugsermächtigung vorliegt.)  

  

Option LEV  

Zeigt nur die Sollstellungen an, die per Lastschrift eingezogen werden. Der 

Vorteil dabei ist, dass Sie diese Sollstellungen im Stapel verbuchen können.  

  

Option Kein LEV  

Zeigt alle Sollstellungen von Bewohnern oder Eigentümern, für die keine 
Lastschrifteneinzugsermächtigung vorliegt.  

  

Eingabefeld Datum der Zahlung  

Geben Sie hier das Datum der Zahlung lt. Bankkontoauszug ein.  

  

Schalter Stapel buchen  

Startet das Fenster St apel buchen, um mehrere Sollstellungen gleichzeitig zu 

verbuchen.  

  

Schalter Manuell buchen  

Startet das Fenster Zahlungseingang buchen, um die markierte bzw. einzelne 

Sollstellung zu verbuchen. Mit dieser Möglichkeit können Sie auch Beträge 

buchen, die von  dem Sollstellungsbetrag abweichen (wenn z.B. ein Bewohner 

nicht die volle Miete bezahlt hat). Der verbleibende Betrag bleibt als 

Sollstellung (OP) stehen (d.h. dieser kann mit der nächsten Mahnung 

eingefordert werden). Sollte es sich z.B. um eine einmalig e Mietminderung 

handeln, können Sie die offene Sollstellung löschen.  

  

  

Durch Doppelklicken auf eine bestimmte Sollstellung in der Liste 

startet,  ebenfalls das Fenster Zahlungseingang buchen zur manuellen 

Verbuchung der Sollstellung.  

  

Schalter Verrechn en  

Mit Hilfe dieses Schalters können Sie zwei Optionen aufrufen. Entweder ein 
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Guthaben verrechnen oder ein Guthaben in geleistete Vorauszahlungen 

umwandeln.  

  

Schalter Löschen  

Löscht die markierte Sollstellung. Mehrere Sollstellungen können Sie 

gleichzeit ig entfernen, indem Sie den Schalter Stapel Buchen  und anschließend 

den Schalter Stapel Löschen  anklicken. Beachten Sie , dass die Sollstellungen 

die nicht im Stapel gelöscht werden sollen in der Liste oben stehen 

müssen .  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fens ter und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Drucken  
Startet den Ausdruck der Liste der Sollstellungen.  

  

Durch die untenliegenden Registerreiter wechseln Sie bei Bedarf in das Fenster 
Buchungen eingeben. Hier können Sie Bankbuchungen eingeben, für die keine Sollstellung (OP) 
vorhanden ist.  

2.3 Gruppe Zahlungsverkehr 

 Buchhaltung - Lastschriften erstellen 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Zahlungsverkehr - Schalter Lastschriften 

(Alter Stil: Menü Buchhaltung - Lastschriften erstellen) 

  

  

Wenn Sie in Win -CASA eine automatische Sollstellung oder eine manuelle 

Sollstellung für Bewohner oder Eigentümer durchgeführt haben, können Sie den 

zu zahlenden Be trag per Lastschrift einziehen (vorausgesetzt, Sie haben vom 

Bewohner oder Eigentümer eine Lastschrifteinzugsermächtigung erhalten). Auch 

nach einer erfolgten Abrechnung können für Bewohner oder Eigentümer 

entstehende Nachzahlungen per Lastschrift eingezog en werden.  

  

Lastschriften können erstellt werden auf:  

DIN A4 Formular  

DTAUS-DateiUS -Datei  

-  1 Datei pro Bankleitzahl  

-  1 Datei pro Kontonummer  

Export für Online -Banking (QIF -Format)  

  

Auswahlfeld Lastschriften für..  

Hier wählen Sie die Bank aus, für die Lastschriften erzeugt werden sollen. Falls 

Sie mehrere Konten bei einer Bank haben, werden die Lastschriften 

zusammengefasst.  

Wenn Sie Lastschriften als DTAUS -DateiUS -Datei erstellen, benötigen Sie wenn 

Sie ausgewählt haben ï 1 Datei pro Bankleitzahl -  nur  eine Datei. Bei der Auswahl 

ï 1 Datei pro Kontonummer -benötigen Sie dann 1 Datei pro Konto.  

  

Das Lastschriftenfenster enthält zwei Listen. Mit den Pfeiltasten ( Schalter 

Markierte  Pfeil nach oben oder nach unten) können Sie markierte Lastschriften 
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zwisch en den Listen verschieben. Die Lastschriften aus der unteren Liste werden 

erstellt. Alle Lastschriften, die Sie zu einem späteren Zeitpunkt erstellen wollen, 

schieben Sie in die obere Liste.  

  

Hinweis: In dem Auswahlfeld der Bankkonten bzw. BLZ stehen nur  Banken, für die Lastschriften 
erstellt werden müssen -  mit Angabe der Anzahl der Lastschriften in Klammern. Dies erleichtert die 
Auswahl, wenn Sie viele Bankkonten angelegt haben.  

  

Wie werden Lastschriften generiert?  

Wenn unter Wohnung -Stammdaten das Kl ickfeld ĂLastschrifteinzug" bei 

Bewohnern oder Eigentümern angeklickt ist und Sie im Register Buchhaltung -  

Schalter Automatische oder manuelle Sollstellung Sollstellungen erzeugen, wird 

automatisch auch eine Lastschrift generiert.  

  

  

Wie markiert man La stschriften?  

Klicken Sie auf das graue Feld (erste Spalte) der zu markierenden Lastschrift.  

 Buchhaltung - Überweisungen 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Zahlungsverkehr - Schalter Überweisungen 

(Alter Stil: Menü Buchhaltung - Überweisungen erstellen) 

  

  

In Win -CASA können Sie zum Bezahlen von Rechnungen alle r Art Überweisungen 

erstellen. Nach einer erfolgten Abrechnung können die für Bewohner oder 

Eigentümer entstandenen möglichen Guthaben automatisch per Überweisung 

bezahlt werden.  

  

Überweisungen können erstellt werden auf:  

DIN A4 Formular  

DTAUS-DateiUS Da tei  
 -  1 Datei pro Bankleitzahl  

-  1 Datei pro Kontonummer  

Export für Online -Banking (QIF -Format)  

2.4 Gruppe Mahnliste 

Buchhaltung  - Mahnliste 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Mahnliste - Schalter Mahnliste 

(Alter Stil: Menü  Listen - Mahnliste) 

  

  

Jede offene Sollstellung erscheint nach Ablauf der Zahlungsfristen in der 

Mahnliste. Die Fristen für jede Mahnstufe können Sie im Register Verwaltung -  

Schalter Einstellungen -  Mahnwesen festlegen.  
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Bewohner/Eigentümer mit ei ner Mahnsperre (Register Verwaltung -  Gruppe 

Wohnung ï Schalter Daten ï Register Zahlungen) werden nicht in der Mahnliste 

angezeigt.  

  

  

Klickfelder Haus oder Alle Häuser  

Wählen Sie aus, ob die Mahnliste für alle Häuser oder nur für ein bestimmtes 

Haus ang ezeigt werden soll. Wenn Sie ein Haus auswählen, gelangen Sie über 

das Lupensymbol in eine erweiterte Hausauswahl.  

  

Klickfeld Mahnstufen  

Wählen Sie aus, welche Mahnstufen in der Mahnliste angezeigt werden sollen.  

  

Rechte Maustaste in der Liste:  

Damit wir d ein Menü eingeblendet mit folgenden Menüeinträgen:  

  

Zahlungsübersicht : Wechselt in die Zahlungsübersicht des angeklickten 

Bewohner -  oder Eigentümers.  

Kontenblatt: Wechselt in das Kontenblatt des angeklickten Bewohner -  oder 

Eigentümers.  

Offene Posten Ü bersicht: Wechselt in die Offene Posten Übersicht des 

angeklickten Bewohner -  oder Eigentümers.  

Menü Mahnstufe ändern oder Alle Mahnstufen ändern  

Hier können Sie die Mahnstufe für einen einzelnen Bewohner/Eigentümer oder für alle 
Bewohner/Eigentümer in der  Liste ändern.  

  

Schalter Mahnliste drucken  

Öffnet das Auswahlfenster Bericht drucken um die angezeigte Mahnliste 

auszudrucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 
Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, abe r auch neue Listen/Berichte 
generieren.  

  

  

Schalter Mahnen  

Startet die voreingestellte Textverarbeitung (Register Verwaltung -  Schalter Einstellungen ï 

Textverarbeitung).  

Dabei wird das Zwischenfenster Mahngebühren angezeigt, um automatisch 

Mahngebühren zu buchen. Diese Zwischenfenster erscheint:  

a. bei der Win -CASA Textverarbeitung ï nach Anklicken des Schalters 

SERIENDRUCK ï DRUCKEN 

b. bei externer Textverarbeitung ï nach der Auswahl der zu mahnenden 

Bewohner/Eigentümer, noch bevor die Textverarbeitung gestar tet wird.  

  

Das Seriendruck -Auswahlfenster enthªlt auch ein Klickfeld ĂZahlungs¿bersicht". Damit kann neben 

dem Mahnschreiben auch ein Kontoauszug (Zahlungsübersicht) an den Bewohner/Eigentümer 
verschickt werden. Darin sind die eingeforderten Rückstände fü r den Bewohner/Eigentümer deutlich 
erkennbar.  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  



 82  

2.5 Gruppe Modul 

Win-CASA  Banking Modul registrieren 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Modul - Schalter Banking Modul 

(Alter Stil: Menü  Module - Win-CASA Banking Modul) 

  

  

Was ist das Win -CASA Banking Modul? -  (Hier klicken)  

  

  

Registrieren des Win - CASA Banking Moduls  

Öffnen Sie das Register Buchhaltung und klicken den Schalter Win -CASA Banking Mod ul an. Im 

folgenden Fenster tragen Sie den Registrierungscode des Win -CASA Banking Moduls ein. Diesen 
finden Sie auf der Rechnung, die Sie von der Software24.com GmbH erhalten haben.  

  

Nach Anklicken des Schalters OK  wird das Modul freigeschaltet und kann im Register Buchhaltung -  
Schalter Win -CASA Banking Modul aufgerufen werden.  

  

  

Hier klicken zur Online -Hilfe Win -CASA Banking Modul  

2.6 Gruppe Zahlungsplaner 

Buchhaltung - Zahlungstermin 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Zahlungsplaner - Schalter Zahlungstermin 

(Alter Stil: Menü  Buchhaltung - Zahlungstermine) 

  

  

Dieser Menüpunkt dient zum Verwalten von Zahlungsterminen aller Art. Es 

können beispielsweise monatlich oder vierteljährliche Abschlagszahlungen 

automatisiert werden. In den Voreinstellungen (Register Verwaltung -   Schalter 

Einstellungen -  Optionen) kann fes tgelegt werden, ob offene Zahlungstermine 

gleich beim Programmstart automatisch angezeigt werden sollen.  

  

Sie können dieses Menü auch über die Schalter am unteren 

Bildschirmrand der Win -CASA Startmaske, rechte Maustaste klicken, aufrufen. 

Wenn Sie den Za hlungsplaner anklicken, haben Sie die Möglichkeit verschiedene 

Anzeigeoptionen auszuwählen (siehe Abbildung).  
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Näheres zu sonstigen Terminen finden Sie hier.  
  

Auswahlfeld Zeitraum  

Hier kann der  Zeitraum der angezeigten Zahlungstermine eingegrenzt werden.  

Schalter ?  

Zahlungstermine können optional sowohl nach Häusern als auch nach Konten 

eingegrenzt werden.  

  

Schalter Überweisen/Offene Posten (OP) erstellen  

Dient zum Erzeugen von Überweisungen b zw. offenen Posten. Der Schalter wird 

erst aktiv, wenn eine oder mehrere Zahlungstermine  im Fenster durch 

Anklicken markiert wurden. Zur Verbuchung der offenen Posten wechseln Sie 

ins Register Buchhaltung -  Sollstellungen buchen.  

  

Überweisungen werden au tomatisch erstellt, wenn im Register Zahlungstermin 

für... (siehe unten) das Klickfeld "Bei Fälligkeit Überweisung erzeugen" aktiviert 

wurde. Wenn Sie dies vergessen haben, erscheint sobald Sie auf den Schalter 

Speichern klicken ein Hinweisfester! Hier kön nen Sie nochmals entscheiden ob Sie 

eine Überweisung bei Fälligkeit erzeugen möchten oder nicht.  

  

Beachten Sie hierzu auch die Kontrollmöglichkeit im Register Listen -  

Offene Posten Übersicht. Hier werden alle Sollstellungen und OP angezeigt.  

  

Klickfeld  Überweisungen sofort drucken  

Ist dieses Klickfeld aktiv, erfolgt automatisch der Ausdruck der Überweisungen, für die 
Zahlungstermine die über den Schalter Überweisen/Offene Posten (OP) erstellen  erzeugt wurden. 
Diese Option können Sie nutzen, wenn Sie Übe rweisungen auf A4 -Papier drucken und nicht mit 
dem DTAUS -Verfahren arbeiten.  

  

Eingabefeld Datum  

Erstellungsdatum der Überweisung.  

Schalter L  

Löscht das eingetragene Datum.  

Suche  

  

  

  

Schalter Neu  

Erstellt einen neuen Zahlungstermin. Siehe Zahlungstermin.  

  

Schalter Bearbeiten  

Über diesen Schalter können Sie einen bereits angelegten Termin bearbeiten.  

  

Schalter Löschen  

Der markierte Zahlungstermin wird gelöscht.  

  

  

Ein Zahlungstermin wurde durch Anklicken in der ersten Spalte markiert  

Der markierte Zahlu ngstermin wird aufgerufen und kann frei bearbeitet bzw. 

geändert werden. Es öffnet sich das Fenster Zahlungstermin bearbeiten. Über 

einen Doppelklick auf die zu ändernde Zahlung startet ebenso dieses Fenster.  

  

Mehrere Zahlungstermine wurde durch Anklicken  in der ersten Spalte 
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markiert  

Es wird ein Fenster aufgerufen, in dem Sie einen neuen Betrag eingeben 

kºnnen. Mit ĂSpeichern" werden alle markierten und noch nicht sollgestellten 

Zahlungstermine auf diesen Betrag geändert.  

  

Monatliche Abschlagszahlungen für das neue Abrechnungsjahr haben sich geändert. Sie 
wªhen mit Ă?" das Konto f¿r diese Abschlagszahlungen aus, damit nur diese Abschlagszahlungen 
angezeigt werden. Durch anklicken des Schalters ĂJahr +1" wird eine Kopie der Abschlagszahlungen 
für das neue  Jahr erstellt. Da sich aber der Betrag geändert hat, markieren Sie alle neuen 
Abschlagsahlungen und klicken auf Ă ndern". Der neu eingegebene Betrag wird f¿r alle neuen 
Abschlagszahlungen gespeichert. Dadurch müssen nicht alle neuen Abschlagszahlungen ein zeln 
geändert werden.  

  

  

Markierungsschalter  

A:  Alle vorhandenen Termine werden markiert  

K:  Kein Termin wird markiert bzw. bisherige Markierungen werden aufgehoben  

F:  Alle fälligen, jedoch noch nicht in den offenen Posten vorhandenen Termine 

werden  

 mark iert  

E:  Alle bereits erledigten Zahlungstermine werden markiert  

  

Schalter Jahr +1  

  

  

  

2.7 Gruppe Konten 

Konten  - DATEV-Export Modul registrieren 

  

Registerreiter Buchhaltung  - Gruppe Konten - Schalter DATEV-Export 

(Alter Stil: Menü Module -  DATEV)  

  

  

Was ist das DATEV -Export Modul? -  (Hier klicken)  

  

Wenn das DATEV -  Export Modul registriert ist, können Sie dieses über das 

Register Buchhaltung -  Gruppe Konten -  Schalter DATEV -Export aufrufen.  

  

  

Registrieren des DATEV - Export Moduls  

In diesem Fenster tragen Sie den Registrierungscode Ihres DATEV -Export Mo duls ein. Diesen finden 

Sie auf der Rechnung die Sie von der Software24.com GmbH erhalten.  

  

Nach Anklicken des Schalters OK  wird das Modul freigeschaltet.  

  

3. Register Listen 

Listen - Übersicht Bankkonten 

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Übersicht Bankkonto  
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(Alte Ansicht: Menü Listen -  Übersicht Bankkonto)  

  

Bietet eine komfortable Übersicht über Buchungen auf einem Bestandskont o 

(Bankkonto oder Kasse) über einen beliebigen Zeitraum. Die Auswertung ist eine 

reine Ist -Auswertung nach Buchungsdatum.  

  

Auswahlfeld Bank  

Wählen Sie das Bankkonto oder die gewünschte Kasse aus.  

  

Auswahlfeld Zeitraum  

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum  aus. Alle Buchungen in dem 

ausgewählten Zeitraum werden angezeigt. Das eingestellte Datum wird beim 

Verlassen des Fensters gespeichert.  

  

Datumsfeld von... bis  

Geben in den Feldern von ... bis den gewünschten Zeitraum manuell ein. Mit 

Hilfe des Kalenders durch Anklicken der Pfeiltasten kann das Datum beliebig 

ausgewählt werden. Alle Buchungen in diesem Zeitraum werden angezeigt.  

  

Anzeige Saldo alt  

Hier erscheint der alte Saldo des Bestandskontos vor dem Auswertungszeitraum.  

  

Buchung Schalter Ändern  

Durc h Anklicken auf den Schalter Ändern  oder direktes Doppelklicken auf eine 

Buchung wird das Fenster Buchung ändern gestartet. Dadurch kann jede 

angezeigte Buchung geändert werden.  

  

Buchung Schalter Löschen  

Löscht die markierte Buchung nach einer Kontrollabf rage.  

  

Buchung Schalter Suchen  

Startet das Fenster Buchung suchen.  

  

Schalter Zurück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilf e des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

 Listen - Kontoauszug 

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Kontoauszug  

(Alter Stil: Menü Listen -  Kontoauszug)  

  

Übersicht über die Buchungen auf einem bestimmten Konto des aktuell ausgewählten Hauses in 
einem eingestel lten Zeitraum.  
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Auswahlfeld Zeitraum  

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus. Alle Buchungen auf dem Konto 

innerhalb dieses Zeitraums werden angezeigt. Das ausgewählte Datum wird 

beim Verlassen des Fensters gespeichert.  

  

Datumsfeld von... bis  

In diese Fe lder wird je nach ausgewähltem Zeitraum das entsprechende Datum eingetragen. Geben 

Sie  in den Feldern von ... bis den gewünschten Zeitraum manuell ein. Mit Hilfe 

des Kalenders durch Anklicken der Pfeiltasten kann das Datum beliebig 

ausgewählt werden  

  

Sald o alt nicht auswerten  

Wenn der frühere Saldo (Anfangssaldo) des Kontos auf 0 gesetzt werden soll, d.h. Buchungen vor 
dem eingestellten Zeitraum nicht ausgewertet werden sollen, aktivieren Sie dieses Klickfeld.  

  

Anzeige Saldo alt  

Hier erscheint der bisheri ge Kontostand des ausgewählten Kontos vor dem 

Auswertungszeitraum. Aber nur, wenn die Option Saldo alt nicht auswerten, 

deaktiviert ist.  

  

Auswahlfeld Kontenklasse/ Konto  
Hier wählen Sie das benötigte Konto aus. Sie können zuerst die Kontenklasse auswählen , z.B. alle 

Ausgabekonten. Durch Klicken auf den Auswahl -Schalter erscheinen alle Ausgabekonten oder Sie 

können über das  Symbol den Kontenrahmen öffnen um dort das Konto auszuwählen.  
Wenn Sie bei Kontenkl asse alle Kontenklassen ausgewählt haben, erscheinen alle Konto die Sie in 
Win -CASA angelegt haben.  

  

Schalter ein Objekt auswählen  

Mit diesem Schalter können Sie zwischen den angelegten Häusern wechseln. 

Das Fenster ein Haus auswählen wird geöffnet. Oder Sie öffnen das Auswahlfeld 

und wählen hier Ihr Haus aus.  

  

Schalter Ändern  

Um eine Buchung zu ändern klicken Sie den Schalter Ändern an oder durch direktes Doppelklicken 
auf eine Buchung wird das Fenster Buchung ändern gestartet. Dadurch kann jede Buchung  in der 
Liste geändert werden.  

  

Schalter Löschen  

Löscht die im Kontoauszug markierte Buchung nach einer Kontrollabfrage.  

  

Schalter Suchen  

Mit diesem Schalter rufen Sie das Fenster Buchungen suchen auf.  

  

Auswahlfeld Sollstellung anzeigen  

Wenn Sie ein Bew ohner/Eigentümer oder Lieferantenkonto (Debitor/Kreditor) einstellen, wird 
dieses Auswahlfeld freigegeben. Mit diesem Klickfeld haben Sie die Möglichkeit neben Zahlungen 
sich auch die dazugehörenden Sollstellungen anzeigen zu lassen.  
Eine bezahlte Sollste llung wird mit SO gekennzeichnet.  

Eine offene Sollstellung wird mit OP gekennzeichnet.  

  

Auswahlfeld W - Datum  

Zeigt die Buchungen nach Wertstellungsdatum an. Eine neue Spalte "W -Datum" 

(=Wertstellungsdatum) wird eingeblendet.  
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Auswahlfeld W.D. <> B.D.  

Zeig t nur Buchungen an deren Wertstellungsdatum unterschiedlich des 

Buchungsdatums ist.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei  gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

Listen - Journal  
  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Journal 

(Alter Stil: Menü Listen -  Journal)  

  

Übersicht über mehrere/alle Einnahme -  oder Ausgabekonten des aktuell gewählten Hauses und 
Zeitraumes.  

  

Auswahlfeld Zeitraum  

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus. Alle Buchungen innerhalb dies es 

Zeitraums werden angezeigt. Der gewählte Zeitraum wird beim Verlassen des 

Fensters gespeichert.  

  

Datumsfeld von... bis  

In diese Felder wird je nach ausgewähltem Zeitraum das entsprechende Datum eingetragen. Geben 
Sie in den Feldern von ... bis den gewü nschten Zeitraum manuell ein. Mit Hilfe des Kalenders durch 
Anklicken der Pfeiltasten kann das Datum beliebig ausgewählt werden  

  

Schalter ein Objekt auswählen  

Mit diesem Schalter können Sie zwischen den angelegten Häusern wechseln. 

Das Fenster ein Haus au swählen wird geöffnet. Oder Sie öffnen das Auswahlfeld 

und wählen hier Ihr Haus aus.  

  

Wenn Sie die Buchungen nach Konten sortiert einsehen wollen, wählen Sie das Register 

Listen -  Buchungsübersicht nach Konten aus.  

  

Ansicht  

Die Auswertung erfolgt entwe der nach Doppelter Buchführung oder einfacher Buchführung.  
  

Auswahlfeld Kontenklasse  

Sie können zuerst die Kontenklasse auswählen, z.B. alle Ausgabekonten oder alle 
Bewohner/Eigentümer (Debitoren).  

  

Auswahlfeld Konto von... bis  
Wählen Sie den Kontenbere ich aus, den Sie auswerten wollen. Wenn Sie die Kontenklasse 

Ausgabekonten ausgewählt haben, sehen Sie alle Ausgabekonten die Sie im Kontenrahmen 
angelegt haben (z.B. Hausmeistervergütung 40200 bis 46000 Versicherung)  

  

Erläuterung der einzelnen Kontenklas sen die Sie im Kontenrahmen angelegt haben:  

  

Ausgabekonten/Sachkonten/Betriebsausgaben  

Alle Ausgabekonten die unter dieser Kontenklasse angelegt wurden.  
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Einnahmen  
Alle Einnahmekonten  die unter dieser Kontenklasse angelegt wurden.  

  

Umlagefähige Konten  
Alle umlagefähigen Konten Ausgaben und Einnahmen.  

  

Nicht umlagefähige Konten  

Alle nicht umlagefähigen Konten Ausgaben und Einnahmen.  

  

Umlagefähige Konten (Bewohner)  

Alle Konten die in der Nebenkostenabrechnung umgelegt werden.  

  

Umlagefähige Konten (Eig entümer)  

Alle Konten die in der Hausgeldabrechnung umgelegt werden.  

  

Betriebskosten  

Alle umlagefähigen Konten, die im Register Buchhaltung -  Schalter Kontenrahmen -  Konten -  
Kontendaten als ĂUmlagefªhig ï Betriebskostenabrechnung" markiert sind. (Einstell ung nur bei 
Mietshaus verfügbar).  

  

Heizkosten  

Alle umlagefähigen Sachkonten, die im Register Buchhaltung -  Schalter Kontenrahmen -  Konten -  
Kontendaten als ĂUmlagefªhig ï Heizkostenabrechnung" markiert sind. (Einstellung nur bei 
Mietshaus verfügbar).  

  

Be standskonten (A)  

Alle aktiven Bestandskonten (z.B Girokonto)  

  

Bestandskonten (P)  
Alle Rücklagenbestandskonten.  

  

Bew.Eig. (Debitoren)  

Anzeige aller Bewohner -  und Eigentümerkonten (Debitorenkonten). Offene 

Posten werden mit der Bemerkung OP oder OP.. (=Ge samtbetrag bestehend 

aus Miete/BK/HK) versehen, der Betrag steht in der Spalte OP -Betrag. Bei 

Zahlungen steht der Betrag zur besseren Unterscheidung in der Spalte 

ĂZahlung". 

  

Lieferanten (Kreditoren)  

Anzeige aller Lieferantenumsätze. Offene Posten werden mit der Bemerkung OP 

oder OP.. (=Split auf mehrere Sachkonten) versehen, der Betrag steht in der 

Spalte OP -Betrag. Bei Zahlungen steht der Betrag zur besseren Unterscheidung 

in der Spalte ĂZahlung". Hier werden nur dann Umsªtze angezeigt, wenn Sie 

eine Kre ditorenbuchhaltung durchführen.  

  

Alle Kontenklassen  

Es werden alle Kontenklassen und alle Konten die Sie im Kontenrahmen angelegt haben angezeigt.  

  

Schalter Ändern  

Durch Anklicken dieses Schalters oder direktes Doppelklicken auf eine Buchung 

wird das Fe nster Buchung ändern gestartet. Dadurch kann die ausgewählte 

Buchung geändert werden.  

  

  

Bei SLEV -Buchungen (Sammellastschriften) können nachträglich nur die Belegnummer und 
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das Datum geändert werden. Es wird ein Fenster geöffnet, in der eine Liste alle r Lastschriften 
angezeigt wird, die in der Sammellastschrift enthalten sind. Wenn eine Rücklastschrift einer im 
Sammler enthaltenen Lastschrift erfolgt ist, siehe Rücklastschriften verbuchen.  

  

Schalter Löschen  

Löscht die im Journal markierte Buchung nach  einer Kontrollabfrage.  

  

Schalter Suchen  

Mit diesem Schalter rufen Sie das Fenster Buchungen suchen auf.  

  

Auswahlfeld Sollstellung anzeigen  

Wenn Sie ein Bewohner/Eigentümer oder Lieferantenkonto (Debitor/Kreditor) einstellen, wird 
dieses Auswahlfeld frei gegeben. Mit diesem Klickfeld haben Sie die Möglichkeit neben Zahlungen 
sich auch die dazugehörenden Sollstellungen anzeigen zu lassen.  
Eine bezahlte Sollstellung wird mit SO gekennzeichnet.  

Eine offene Sollstellung wird mit OP gekennzeichnet.  

  

Auswahlfe ld W -Datum  

Zeigt die Buchungen nach Wertstellungsdatum an. Eine neue Spalte "W -Datum" 

(=Wertstellungsdatum) wird eingeblendet.  

  

Auswahlfeld W.D. <> B.D.  

Zeigt nur Buchungen an deren Wertstellungsdatum unterschiedlich des 

Buchungsdatums ist.  

  

Schalter Zu rück  

Schließt das Fenster und kehrt zum Hauptmenü zurück.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 
Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch neue Listen/Berichte generieren.  

Listen - Buchungsübersicht nach Konten 

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Buchungsübersicht nach Konten  

(Alter Stil: Menü Listen -  Buch ungsübersicht nach Konten)  

  

  

Übersicht über mehrere/alle Konten des aktuell gewählten Hauses nach Konten  und Zeitraum 
geordnet.  

Wie im Register Listen ï Journal, mit dem Unterschied, dass die Anzeige und der Ausdruck 

mit der Hauptsortierung zuerst nach  Konto und danach nach Datum erfolgt.  

  

Für die Beschreibung der Auswahlfelder und Schalter siehe Register  Listen -  Journal.  

  

Zusätzliche Schalter (diese sind im Journal nicht sichtbar)  

  

Schalter  

Durc h Anklicken dieses Schalters, werden bei allen Konten die einzelnen Buchungen sichtbar.  
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Schalter  
Durch Anklicken dieses Schalters, erscheinen alle Konten ohne Buchungen.  

  

  

  

Listen - Offene Posten Übersicht  
  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Offene Posten Übersicht  

(Alter Stil: Menü Listen -  Offene Posten Übersicht)  

  

Mit Hilfe dieser Liste erhalten Sie einen Überblick über alle offene Posten aus Ihrer Buchhaltung.  

  

Sie haben die Möglichkeit, diese Übersicht auch nach Konten geordnet aufzurufen. 
Klicken Si e dazu im unteren Fensterbereich Gruppieren nach Konten an.  

  

Auswahlfeld Zeitraum  

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus. Alle offenen Posten innerhalb 

dieses Zeitraums werden angezeigt. Der gewählte Zeitraum wird beim 

Verlassen des Fensters gespeichert .  

  

Datumsfeld von... bis  

In diese Felder wird je nach ausgewähltem Zeitraum das entsprechende Datum eingetragen. Geben 

Sie in den Feldern von ... bis den gewünschten Zeitraum manuell ein. Mit Hilfe des Kalenders durch 
Anklicken der Pfeiltasten kann das Da tum beliebig ausgewählt werden  

  

Auswahlfeld Konto von... bis  

Geben Sie den Kontenbereich an, den Sie auswerten wollen. Als Vorgabe gibt 

Win -CASA immer alle Bewohner/Eigentümer Konten (Debitoren), bzw. 

Lieferantenkonten vor.  

  

Auswahl Forderungen  

Es werde n alle Bewohner/Eigentümerkonten (Debitoren) angezeigt. Die Summe im unteren 

Fensterbereich zeigt an, wie viel Geld Sie noch von den Bewohnern/Eigentümer erhalten.  
  

Auswahl Verbindlichkeiten  

Es werden alle Lieferantenkonten (Kreditoren) angezeigt. Die Sum me im unteren Fensterbereich 
zeigt an, wie viel Geld Sie noch an Lieferanten bezahlen müssen. Hier werden nur dann Umsätze 
angezeigt, wenn Sie eine Kreditorenbuchhaltung durchführen oder Offene Posten im 
Zahlungsplaner erzeugen.  

  

Diese Liste dient nur zu r Kontrolle. Die offene Posten verbuchen Sie unter 

Register Buchhaltung -  Schalter Sollstellung buchen. Dadurch erscheint die 

Position nicht mehr in Liste der offenen Posten.  

  

Schalter ein Objekt auswählen  

Mit diesem Schalter können Sie zwischen den ange legten Häusern wechseln. 

Das Fenster ein Haus auswählen wird geöffnet. Oder Sie öffnen das Auswahlfeld 

und wählen hier Ihr Haus aus.  

  

Klickfeld Alle Objekte  
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Um die offenen Posten aller Objekte auszuwerten, aktivieren Sie dieses 

Klickfeld.  

  

Klickfeld Gr uppieren nach Konten  

Die Auswertung wird nach Konten gruppiert.  

  

Klickfeld OP´s kleiner xxx EUR ausblenden  

Ist dieses Klickfeld aktiviert und Sie haben einen Betrag eingegeben, werden 

die offenen Posten die kleiner als dieser Betrag ist ausgeblendet.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 
Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten , aber auch neue Listen/Berichte generieren.  

  

  

  

Listen Journal (Ist-Auswertung)  

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Journal (Ist-Auswertung) 

(Alter Stil: Menü Listen -  Journal (Ist -Auswertung)  

  

Übersicht über mehrere/alle Einnahme -  oder Ausgabekonten des aktuell gewählten Hauses und 
Zeitraumes.  

Diese Auswertung ist eine reine Ist -Auswertung nach Buchungsdatum.  

  

  

  

  

  

Listen - Finanzstatus 

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Finanzstatus) 

(Alter Stil: Menü  Listen -  Finanzstatus)  

  

  

Diese Liste dient dazu, Ihnen einen Gesamtüberblick über Ihre Kontostände der Banken/Kassen an 
einem bestimmten Stichtag zu verschaffen.  

  

Schalter ein Objekt auswählen  

Mit diesem Schalter können Sie zwischen den angelegten Häu sern wechseln. 

Das Fenster ein Haus auswählen wird geöffnet. Oder Sie öffnen das Auswahlfeld 

und wählen hier Ihr Haus aus.  

  

Klickfeld Alle Objekte  

Um die Kontostände aller Objekte auszuwerten, aktivieren Sie dieses Klickfeld.  

  



 92  

Auswahlfeld Datum 

In dies em Feld wählen Sie das Datum, an dem der Finanzstatus ausgewiesen werden soll.  

  

Auswahlfeld Gruppiert  

  

Haben Sie das Klickfeld Alle Objekte aktiviert, können Sie die Bankkonten nach Objekt und BLZ 
gruppieren lassen. Um die Gruppierung aufzuheben, wählen Sie Ungruppiert aus.  

  

Markiere Schalter A  

Markiert alle Konten.  

Bitte beachten Sie dass nur markierte Konten auch ausgedruckt werden.  

  

Markiere Schalter K  
Die Markierung der Konten aus der Liste wird aufgehoben.  

  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlf enster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 

Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten , aber auch neue Listen/Berichte generieren.  

 Listen - Zahlungsübersicht 

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Zahlungsübersicht 

(Alter Stil: Menü Listen -  Zahlungsübersicht)  

  

  

Diese Liste wertet alle Sollstellung und die dazugehörigen Zahlungen für jedes 
Bewo hnerkonto/Eigentümerkonto aus.  

Die Zahlungsübersicht kann für den Bewohner oder Eigentümer beim Drucken 

von Mahnbriefen automatisch als Anlage mit ausgedruckt werden. Damit die 

Zahlungsübersicht für den Bewohner/Eigentümer leicht verständlich ist, werden 

die Umsätze wie auf einem Bankkontoauszug angezeigt. Sollstellungen OP = S, 

Zahlung = H. Bei Rückständen sieht der Bewohner/Eigentümer sofort, welche 

Zahlungen er noch zu leisten hat.  

  

Auswahlfeld Zeitraum  

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus. Alle Bu chungen auf dem Konto 

innerhalb dieses Zeitraums werden angezeigt. Das ausgewählte Datum wird 

beim Verlassen des Fensters gespeichert.  

  

Datumsfeld von... bis  

In diese Felder wird je nach ausgewähltem Zeitraum das entsprechende Datum eingetragen. Geben 

Sie  in den Feldern von ... bis den gewünschten Zeitraum manuell ein. Mit Hilfe 

des Kalenders durch Anklicken der Pfeiltasten kann das Datum beliebig 

ausgewählt werden  

  

Schalter ein Objekt auswählen  

Mit diesem Schalter können Sie zwischen den angelegten Häuse rn wechseln. 

Das Fenster ein Haus auswählen wird geöffnet. Oder Sie öffnen das Auswahlfeld 

und wählen hier Ihr Haus aus.  
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Auswahlfeld Konto  

Hier wählen Sie das entsprechende Bewohnerkonto/Eigentümerkonto. Über das 

Lupensymbol gelangen Sie in die erweiter te Kontenauswahl. Neben dem 

Bewohner/Eigentümerkonto können Sie auch ein anderes Objekt auswählen.  

  

  

Klickfeld Zeitraum seit Saldo negativ  

Damit wird der Zeitraum automatisch eingestellt, ab dem der 

Bewohner/Eigentümer mit Zahlungen in Rückstand geraten  ist.  

  

  

Schalter Ändern  

Durch Anklicken dieses Schalters oder direktes Doppelklicken auf eine Buchung 

wird das Fenster Buchung ändern gestartet. Dadurch kann die ausgewählte 

Buchung geändert werden.  

  

Bei SLEV -Buchungen (Sammellastschriften) können nac hträglich nur die Belegnummer und 
das Datum geändert werden. Es wird ein Fenster geöffnet, in der eine Liste aller Lastschriften 
angezeigt wird, die in der Sammellastschrift enthalten sind. Wenn eine Rücklastschrift einer im 
Sammler enthaltenen Lastschrift  erfolgt ist, siehe Rücklastschriften verbuchen.  

  

  

Schalter Löschen  

Löscht die markierte Buchung nach einer Kontrollabfrage.  

  

Schalter Suchen  

Mit diesem Schalter rufen Sie das Fenster Buchungen suchen auf.  

  

Klickfeld Sortiert  
Wenn dieses Klickfeld akt iviert wird, können Sie nach Datum Zahlung oder Datum Sollstellung 

sortieren lassen.  

  

Klickfeld Gruppiert nach Monaten  

Ist dieses Klickfeld aktiviert, wird die Zahlungsübersicht nach Monaten gruppiert.  

  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum D rucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

  

 Listen - Kontenblatt 

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Kontenblatt 

(Alter Stil: Menü Listen - Kontenblatt) 

  

  

Gibt Auskunft über die Summe der monatlichen Sollstellungen und Zahlungen 
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eines bestimmten Bewohners oder Eigentümers im  aktuell ausgewählten Haus 

und Zeitraum.  

  

Schalter ein Objekt auswählen  

Mit diesem Schalter können Sie zwischen den angelegten Häusern wechseln. 

Das Fenster ein Haus auswählen wird geöffnet. Oder Sie öffnen das Auswahlfeld 

und wählen hier Ihr Haus aus.  

  

Auswahlfeld Konto  

Hier wählen Sie das entsprechende Bewohnerkonto/Eigentümerkonto.   

  

Auflistung Kontenblatt  

In der Spalte Soll werden die jeweiligen Offenen Posten angezeigt. Die bereits 

verbuchten Zahlungen sehen Sie in der Spalte Bezahlt. Die Spalte S aldo zeigt 

den aus der Spalte Soll und Bezahlt resultierenden Saldo.  

Die Summenzeile des Kontenblattes gibt Aufschluss über noch ausstehende 

Forderungen.  

  

Auswahlfeld Wirtschaftsjahr  

Hier wählen Sie das Wirtschaftsjahr aus. Win -CASA gibt das aktuelle Jahr  als 

Vorgabe vor.  

  

Klickfeld Kein Saldo aus früheren Jahren anzeigen  

Soll der Saldo des Kontos auf 0 gesetzt, d.h. Buchungen vor dem eingestellten 

Zeitraum werden nicht beachtet, klicken Sie dieses Feld an.  

  

Klickfeld W - Datum auswerten  

Zeigt das Kontenbl att nach Wertstellungsdatum an.  

  

Schalter " < Konto" und "Konto >"  

Mit Hilfe dieser Schalter blättern Sie innerhalb des Hauses von Wohnung zu Wohnung vor oder 
zurück.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jed e Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

 Listen - Einnahmen 

  

Registerreit er Listen  -  Schalter  Buchhaltung -  Einnahmen  

(Alter Stil: Menü Listen -  Einnahmen)  

  

Übersicht über die Einnahmekonten (für Bewohner/Eigentümer) des aktuell ausgewählten Hauses 

über einen bestimmten Zeitraum.  

  

Bei der Neuanlage eines Hauses und der Def inition der Zahlungsarten (z.B. Miete, Garage, 
Betriebskosten -VZ, Heizkosten -VZ, Hausgeld) wird für jede Position automatisch ein 
Einnahmekonto (Erlöskonto) angelegt (60000 Miete, 60010 Garage, 60020 Betriebskosten, 60030 
Heizkosten, 60100 Hausgeld).  
In d ieser Liste werden alle Buchungen auf diesen Konten angezeigt und saldiert. Der Verwalter hat 
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somit eine Übersicht über die sollgestellten Mieten/Garagenmieten/Betriebs - und Heizkosten -VZ für 
Bewohner bzw. Hausgelder für Eigentümer.  

  

Die Liste ist in zwei  Registerreiter aufgeteilt. (Bewohner bei einer Miet -  oder PRO -
Verwaltung//Eigentümer bei einer WEG -Verwaltung).  

  

Zwei Möglichkeiten der Auswertung:  

Klickfeld Soll - Buchhaltung  
Ist dieses Feld angeklickt, werden ausschließlich die Sollstellungen angzeigt.  Ohne die Zahlungen.  

  

Klickfeld Ist - Buchhaltung  
Ist dieses Feld angeklickt, werden die Zahlungen zu den Sollstellungen nach Buchungsdatum 

angezeigt.  

  

  

Auswahlfeld Zeitraum  

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus. Alle Einnahmen in diesem 

Zeitraum werde n angezeigt.  

  

Datumsfeld von... bis  

In diese Felder wird je nach ausgewähltem Zeitraum das entsprechende Datum 

eingetragen. Geben Sie in den Feldern von ... bis den Zeitraum den 

gewünschten Zeitraum manuell ein. Mit Hilfe des Kalenders durch Anklicken der  

Pfeiltasten kann das Datum beliebig ausgewählt.  

  

Bereich Objekt  

Schalter ein Objekt auswählen  

Mit diesem Schalter können Sie zwischen den angelegten Häusern wechseln. 

Das Fenster ein Haus auswählen wird geöffnet. Oder Sie öffnen das Auswahlfeld 

und wähle n hier Ihr Haus aus.  

  

Schalter Drucken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des optionalen 
Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch neue Listen/Berichte 
generieren.  

  

  

Listen -  Saldenliste 

  

Registerreiter Listen  - Schalter  Buchhaltung - Saldenliste 

(Alter Stil: Menü Listen -  Bewohner/Eigentümer -  Saldenliste)  

  

  

Saldenliste -  Was ist das? (Hier klicken)  

  

Zusammenfassung aller Sollstellungen und Zahlungen der Bewohner oder Eigentümer für einen 

bestimmten Zeitraum.  

Auswahlfeld Zeitraum  

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus. Bei der Auswahl gesamter 

Zeitraum entfällt die Eing abe es Datums.  
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Datumsfeld von... bis  

Geben Sie falls gewünscht, in den Feldern von ... bis den Zeitraum manuell ein.  

  

Auswahlfeld Haus  

Wählen Sie das auszuwertende Haus aus.  

  

Schalter Auswahl  

Damit können Sie die Saldenliste auf bestimmte von Ihnen a usgewählte 

Bewohner/Eigentümer einschränken.  

  

Auswahlfeld Ansicht  

(Beachten Sie Informationen zu den unterschiedlichen Win -CASA Versionen)  

Wählen Sie zwischen einer Saldenliste über Bewohner oder Eigentümer.  

  

Bereich Optionen  

  

Klickfeld Kein Vortrag  

Dad urch wird das Feld Vorträge in der Saldenliste ausgeblendet.  

  

Klickfeld Keine Nullw.  

Vorhandene Nullwerte werden in der Anzeige nicht berücksichtigt, d. h. 

erscheinen nicht.  

  

W - Datum auswerten  

Zeigt die Buchungen nach Wertstellungsdatum an. Eine neue Spa lte "W -Datum" 

(=Wertstellungsdatum) wird eingeblendet.  

  

Klickfeld keine Splits  

Zeigt nur die Salden der Bewohner oder Eigentümer.  

  

Klickfeld Miete Netto drucken  

Aktivierung dieses Feldes fügt im Ausdruck der Saldenliste eine zusätzliche 

Spalte mit Netto beträgen ein.  

  

  

Saldenliste  

Aus Platzgründen sind einige Benennungen abgekürzt:  

BK-VZ  = Betriebskosten -Vorauszahlung  

HK-VZ  = Heizkosten -Vorauszahlung  

B.-G/N. = Bezahlte Guthaben/Nachzahlungen  

S.-G/N. = Sollstellung Guthaben/Nachzahlungen  

  

Schalter Dru cken  

Öffnet das Auswahlfenster zum Drucken.  

  

Sie können in Win - CASA jede Liste oder Bericht mit Hilfe des 

optionalen Berichtsdesigners (hier klicken) frei gestalten, aber auch 

neue Listen/Berichte generieren.  

Listen - Einzelkontoauszug 




