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1. Planung

1.1 Meine Prioritaten

Was? Bis
Planung/Prioritaten setzen 17.12.2004
Flussdiagramm 15-20 Teilschritte 05.01.2005
Text 21.01.2005
Erfahrung | + Schlussfolgerung in wenigen Satzen, 24.01.05
Endfassung

Erfahrung Il + Schlussfolgerung in wenigen Satzen, 24.01.05
Endfassung

Erfahrung 111+ Schlussfolgerung in wenigen Sétzen, 24.01.05
Endfassung

Lernjournal, Auswertungsbogen ausftllen 26.01.05
Inhaltsverzeichnis 26.01.05
Titelblatt 26.01.05
Zusammenstellung 28.01.05
Letzte Kontrolle 28.01.05
1.2 Mindmap

Zusammenfassung:
Flussdiagramm

Mieterwechsel
Erfahrungen mit
Schlussfolgerung

effektiver Verbrauch/fixer
Heizschlissel

Einleitung: Was
ist eine HNK-Abr.

Hauptteil: Be- Muster
schreibung
Prozess

HNK-Abrechnung
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2. Stichworter zum Thema

Heiz- und
Nebenkosten

Nebenkosten

Heizkosten

Periode

Verteilschlissel

HKV-Ablesung

Akontozahlungen

sind laufend anfallende Kosten, die der Mieter verursacht. Nicht
dazu gehdren Reparaturen, Fassadensanierung, Versicherungs-
pramien u.s.w.

sind Kosten wie Hauswartungskosten (Lohn- und Sozialversiche-
rungskosten sowie Kosten fur die Anschaffung von Reinigungsge-
raten), Wasser/Abwasser, Liftunterhalt, div. Service- Abos z. B.
fur Waschmaschinen, Gartenunterhalt etc.

sind Kosten, die durch das Heizen entstehen, wie Brennstoffe
(Ol, Gas, Holz etc.), Brennerservice, Heizstrom etc.

ist ein bestimmter Zeitabschnitt. Die Heiz- und Nebenkosten
werden meist einmal pro Jahr abgerechnet.

Anhand dieser Daten berechnet man den Anteil der Kosten des
einzelnen Mietobjektes. Je nachdem um welche Nebenkosten es
sich handelt, gibt es verschiedene Schliissel um die Kosten mog-
lichst fair zu verteilen. Z. B. nach Anzahl Anschlissen: jede der
drei Wohnungen in der Liegenschaft hat einen Kabelanschluss,
der Bastelraum hat keinen. Die Cabelcom schickt eine Rechnung
von Fr. 300. — fur die Anschlisse.

Mietobjekt verteilt nach Fr.
Anz. der Anschlisse
1. Wohnung 1 100.—
2. Wohnung 1 100.—
3. Wohnung 1 100.—
Bastelraum 0 0.—

Weitere Moglichkeiten: nach Grésse der Wohnung in m2 oder
m3, nach Anzahl Zimmer, nach Wertquote, zu gleichen Teilen
etc. Die einmal festgelegten Schliissel behélt man bei, ausser es
gibt gréssere Veranderungen, wie einen Umbau etc.

ist eine Moglichkeit zur Verteilung der Heizkosten. Wenn in der
Liegenschaft ein Heizz&hler installiert ist, liest man periodisch ab,
welcher Mieter wieviel verbraucht hat. Die Verwaltung, die die
Heiz- und Nebenkostenabrechnung erstellt, erhalt dann die Da-
ten der Ablesefirma und kann anhand derer die Heizkosten nach
effektivem Verbrauch abrechnen.

sind Vorauszahlungen. Der Mieter zahlt monatlich einen Mietzins
von z. B. Fr. 1'200. — brutto, davon sind Fr. 1000. — Miete flr
die Wohnung, und Fr. 200. — sind Nebenkosten. Die Fr. 200. —
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Honorar

MwSt

sind eine Vorauszahlung oder Akontozahlung, die bei der definiti-
ven Abrechnung berlcksichtigt wird.

ist das Entgelt fir das Erstellen der Abrechnung. Die Sollberger
Immobilien AG verrechnet fur die Heiz- und Nebenkostenabrech-
nung ein Honorar von 3 % (gemass SVIT-Honorarrichtlinien Sek-
tion Bern).

Auf dem Honorar wird noch die MwSt von zur Zeit 7.6 % erho-
ben, sofern der Verwalter MwSt-pflichtig ist.
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3. Erstellen einer Heiz- und Nebenkostenabrechnung
3.1 Was ist eine Heiz- und Nebenkostenabrechnung?

Es handelt sich um alle aufgelaufenen Heiz- und Nebenkosten, welche man auf die
Mieter Uberwalzt. Danach werden die geleisteten Akontozahlungen des Mieters abge-
zogen und dem Mieter eine Abrechnung geschickt. Entweder muss er nachzahlen,
oder er hat ein Guthaben, je nachdem, wie hoch die effektiven Kosten sind. Diese
Abrechnung wird normalerweise einmal jahrlich erstellt.

3.2 Eine Heiz- und Nebenkostenabrechnung erstellen

Um die Abrechnung zu erstellen, bendtige ich das Kontoblatt, auf welchem alle auf-
gelaufenen Heiz- und Nebenkosten der abzurechnenden Periode aufgefuhrt sind.
Zusatzlich brauche ich fur die korrekte Verteilung der Nebenkosten die Verteilschlis-
sel, welche im Navision (Buchhaltungsprogramm) erfasst sind. Wenn die Heizkosten
einer Liegenschaft nach effektivem Verbrauch verrechnet werden, verwende ich die
Daten der Ablesefirma. Wenn nicht, finde ich den fixen Heizschlissel ebenfalls im
Navision.

3.2.1 Kontoblatt
Um eine gute Ubersicht zu erhalten, erstelle ich ein eigenes Kontoblatt, unterscheide

zwischen Heiz- und Nebenkosten und gruppiere die Nebenkosten nach Verteilschlis-
sel. Siehe folgende Tabelle.

Liegenschaft XXX 01.10.03-30.09.04 | { Periode
N
Heizkosten
g
1061 Heiz6lverbrauch - 4'535.45 =
I @ 22
N 1064 HKVA-Ablesung 2 643.45 223
< = 3
Kontonr > ; 2 3 é 8
—, 1065 Zahlerbatterie E": 275.00 é _E: g
1066 Tankrevision/Boilerentkalkung E 351.40 g % pc_a
= Ny 8
1067 Kaminfeger g 498.10 33X —=
1069 Brenner-Kesselservice _:ag 465.35 6'768.75
I \ § /
TOTAL HEIZKOSTEN \ 2 6'768.75
Nebenkosten Verteilt nach:
1070 Wasser/ARA % 3'224.35
1071 Strom allgemein % 453.10
]
1080 Boilerentkalkung % 1'000.00 4'677.45
|
1074 Hauswartkosten Anz.Whg. 2'772.50
I
1075 Verbrauchsmaterial Anz.Whg. 86.35
1076 Gartenunterhalt Anz.Whg. 50.00 2'908.85
1083 Radio-/TV-Gelhren Anz. Anschliisse 1'770.40 1'770.40
|
TOTAL NEBENKOSTEN 9'356.70
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3.2.2 Formeln

Die Abrechnung erstelle ich in einer Excel-Tabelle, die bereits die Formeln zur Aus-
rechnung der Betrage enthalt. Somit muss ich nur die Kolonnen ,Kosten Gebaude*
(Gesamtkosten der einzelnen Verteilgruppen, entsprechender Gesamtbetrag), ,,Ein-
heit Gebaude“ (Total und Art der Verteilsschlissel), ,,Einheit Objekt* (Verteilsschlis-
sel), ,,Anteil Mieter %" (entsprechende Mietdauer in %) eingeben, damit die Geldbe-
tradge automatisch ausgerechnet werden.

Die automatische Berechnung habe ich nach folgenden Formeln im Excel eingege-
ben:

Kosten Gebdude x Einheit Objekt = Kosten Objekt
Einheit Gebaude

Kosten Objekt x Anteil Mieter = Anteil Mieter Fr.
100

Ausser: Bei HKV-Ablesung ergibt der effektive Verbrauch den Schlissel fur jeden
Mieter, der ,,Anteil Mieter* muss somit nicht mehr berechnet werden.

Kosten| Einheiten Einheiten Anteil| Kosten Anteil Anteil

Kostenart Gebaude/| Gebéaude/ Objekt Objekt %| Objekt] Mieter %| Mieter Fr.
Heizkosten 6'768.75 1'000.00|HKV 51.25|HKV 5.13%| 346.90| 100.00 % 346.90
Wasser/ARA, Boilerentkalkung, Strom allgem. 4'677.45 100.00(% 8.37|% 8.37%| 391.50] 83.33% 326.24
Verbr.mat., Hauswartkosten, Gartenunterhalt 2'908.85 8.00|Anz. Whg. 1.00|Anz. Whg| 12.50%| 363.61| 83.33% 302.99
Radio-/TV-Gebihr 1'770.40 8.00|gl. Teile 1.00]gl. Teile 12.50 %| 221.30] 83.33% 184.41
3.2.3 Abrechnung der Heizkosten
Es gibt zwei Mdglichkeiten, die Heizkosten abzurechnen:
3.2.3.1. Nach effektivem Verbrauch: Diejenige Firma, die die Zahler bei der
Liegenschaft abliest, teilt uns den Anteil jedes einzelnen Mieters (,,Einheit Objekt”
»Einheit Gebaude”) mit. Nun kann ich diesen Schliissel und die Gesamtheizkosten des
Gebaudes (,,Kosten Gebaude™) in die Abrechnung eintragen. Siehe folgende Tabelle.

Kosten Einheiten Einheiten Anteil Kosten Anteil Anteil
Kostenart Gebaude/ Gebaude/ Objekt Objekt % Objekt| Mieter %| Mieter Fr.
Heizkosten 6'768.75 1'000.00|HKV 51.25[HKV 5.13 % 346.90( 100.00 %) 346.90

Bei Mieterwechsel: Die Schlissel der Ablesung beziehen sich auf die Mieter und
nicht auf das Objekt. So sind die Heizkosten eines Objektes, bei dem ein Mieterwech-
sel erfolgte, schon unter den wechselnden Mietern aufgeteilt. Ich brauche also kei-
nen ,Anteil Mieter“ mehr auszurechnen.

3.2.3.2. Nach dem FixheizschlUssel: Dieser ist im Navision erfasst. Die Gesamt-
heizkosten werden unter ,Kosten Gebaude* und mit entsprechendem Schlussel unter
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"Einheiten Gebaude/Einheiten Objekt" in der Abrechnung eingetragen. Siehe folgen-

de Tabelle.

Kosten Einheiten Einheiten Anteil Kosten Anteil

Anteil

Kostenart

Gebaude/| Gebaude/ Objekt Objekt % Objekt| Mieter %

Mieter Fr.

Heizkosten

6'768.75 88.00|WQ 8.00|WQ 9.09 % 615.34] 100.00 %

615.34

Bei Mieterwechsel: Da die Schlissel auf das Objekt bezogen sind, muss man bei
einem erfolgten Mieterwechsel die Heizkosten unter den Mietern aufteilen. Damit die
Aufteilung gerecht ausfallt, muss man als erstes zwischen einer Heizung ohne Warm-
wasseraufbereitung und einer Heizung mit Warmwasseraufbereitung unterscheiden.
Mit Hilfe der Tabelle im Mietvertrag, Artikel 3, werden die Anteile an der Rechnung in
Prozent ermittelt. In der Tabelle wird berlcksichtigt, dass zwar das ganze Jahr
Warmwasser gebraucht wird, die Heizung aber je nach Jahreszeit abgestellt ist oder
mehr oder weniger gebraucht wird.

Beispiel: Liegenschaft mit Heizung ohne Warmwasseraufbereitung, Heizkosten fir die
Monate Februar, Marz, April, Mai und Juni berechnen.

Berechnung:

Mietvertrag, Artikel 3

Monat Heizung ohne Warm- | Heizung mit Warm-
wasseraufbereitung wasseraufbereitung

Januar 17.5 % 13.6 %
Februar 14.5 % 12.1 %
Méarz 13.5% 11.5%
April 9.5% 9.3%
Mai 35% 5.6 %
Juni -- 3.7%
Juli -- 3.7%
August - 3.6 %
September 1.0 % 3.7%
Oktober 10.0 % 9.5 %
November 13.5 % 10.7 %
Dezember 17.0% 13.0 %

Februar 14,5 % +

Marz 13,5 % +

April 09,5 % +

Mai 03,5 % +

Juni 00,0 %

Total 41,0 % Das ist der Anteil in Prozent an den gesamten

Heizkosten, die der Mieter ibernehmen muss,
der die Wohnung in diesen Monaten bewohnt
hat. Siehe folgende Tabelle.

Kosten Einheiten Einheiten Anteil Kosten Anteil Anteil
Kostenart Gebaude/ Gebaude/ Objekt Objekt % Objekt Mieter % Mieter Fr.
Heizkosten 6'768.75 88.00|WQ 8.00|WQ 9.09 % 615.34 41.00 % 252.29
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3.2.4 Abrechnung der Nebenkosten

Die Nebenkostenkonten werden entsprechend ihrer Schltssel gruppiert. Fur jede
»Schltsselgruppe” werden die Gesamtkosten errechnet, in der Abrechnung unter
~Kosten Gebaude* eingetragen, und dann mittels der jeweilig eingetragenen Schlis-
sel ,Einheiten Gebaude/Einheiten Objekt" fur das Objekt berechnet. Siehe folgende
Tabelle.

Kosten Einheiten Einheiten Anteil Kosten Anteil Anteil
Kostenart Gebaude/ Gebaude/ Objekt Objekt % Objekt Mieter %| Mieter Fr.
Wasser/ARA, Boilerentkalkung, Strom allgem. 4677.45 100.00|% 8.37|% 8.37 % 391.50 100.00 %) 391.50
Verbr.mat, Hauswartkosten, Gartenunterhalt 2'908.85) 8.00|Anz. Whg., 1.00|Anz. Whg. 12.50 % 363.61 100.00 %) 363.61
Radio-/TV-Gebiihr 1'770.40 8.00gl. Teile 1.00|gl. Teile 12.50 % 221.30 100.00 % 221.30)
Bei Mieterwechsel: Den Anteil des Mieters an der abzurechnenden Periode in
Tagen, umgerechnet in Prozent, in die Kolonne ,, Anteil Mieter %" eintragen. Beispiel:
Der Mieter hatte vom Februar 2004 bis Juni 2004 die Wohnung gemietet, das sind
151 Tage, oder 41.25% der Periode, soviel Prozent der Nebenkosten des Objektan-
teils muss dieser Mieter Ubernehmen.
Kosten Einheiten Einheiten Anteil] Kosten Anteil Anteil
Kostenart Gebaude/ Gebaude/| Objekt Objekt %| Objekt| Mieter % Mieter Fr.
Wasser/ARA, Boilerentkalkung, Strom allgem. 4'677.45 100.00|% 8.37|% 837%| 39150 41.25% 161.49
Verbr.mat., Hauswartkosten, Gartenunterhalt 2'908.85 8.00|]Anz. Whg. 1.00|Anz. Whg| 1250%| 363.61| 41.25% 149.99
Radio-/TV-Gebiihr 1'770.40 8.00|gl. Teile 1.00|gl. Teile 1250%)| 221.30] 41.25% 91.29
3.2.5 Honorar, MwSt, Akontozahlung
S
Auf das Total der Heiz- und Nebenkosten kommen nun noch die 3% Honorar plus
MwsSt. Die Akontozahlungen werden abgezogen, das Ergebnis ist der Saldo, entweder
zu unseren Gunsten, wenn die Vorauszahlungen der Nebenkosten nicht ftr den Ver-
brauch ausgereicht haben, oder zu Gunsten des Mieters, wenn er mehr Nebenkosten
vorausbezahlt hat, als tatsachliche Kosten aufgelaufen sind. Siehe folgende Tabelle.
Total Heiz- und Nebenkosten 1'160.55
3.00 % Honorar aus HNK 34.80
7.60 % MWST auf Honorar 2.65
Total Forderungen 1'198.00
Akonto Heiz- und Nebenkosten -1'000.00
Saldo zu unseren Gunsten 198.00
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3.2.6 Fertige Abrechnung

So sieht die komplette Abrechnung, die dem Mieter zugeschickt wird, aus.

Frau

XYZ

Liegenschaft XXX
MWST-Nr. 340 529
Debitor 1015 Bern, 22. Dezember 2004
Objekt 2.5-ZWhg.
Heiz- und Nebenkosten-Abrechnung
Abrechnungsperiode 01.10.03-30.09.04
lhre Mietperiode 01.10.03-31.07.04

Kosten  Einheiten Einheiten Anteil Kosten Anteil Anteil

Kostenart Gebaude/  Gebaude/ Objekt Objekt % Objekt  Mieter % Mieter Fr.
Heizkosten 6'768.75 1'000.00 HKV 51.25 HKV 5.13% 346.90 100.00 % 346.90
Wasser/ARA, Boilerentkalkung, Strom allgem. 4'677.45 100.00 % 8.37 % 8.37 % 391.50 83.33% 326.24
Verbr.mat., Hauswartkosten, Gartenunterhalt  2'908.85 8.00 Anz. Whg. 1.00 Anz. Whg 12.50 % 363.61 83.33% 302.99
Radio-/TV-Gebuhr 1'770.40 8.00 gl. Teile 1.00 gl. Teile ~ 12.50 % 221.30 83.33% 184.41
Total Heiz- und Nebenkosten 1'160.55
3.00 % Honorar aus HBK 34.80
7.60 % MWST auf Honorar 2.65
Total Forderungen 1'198.00
Akonto Heiz- und Betriebskosten -1'000.00
Saldo zu unseren Gunsten 198.00

Die Belege kénnen wahrend 30 Tagen ab Erhalt der Abrechnung nach vorgéngiger Terminabsprache auf unserem Biiro eingesehen werden. Nach Ablauf

dieser Frist gilt die Abrechnung als genehmigt.

Falls wir noch keine Angaben tber lhre Zahlungsverbindung haben, bitten wir Sie, uns einen Einzahlungsschein zuzustellen oder uns Ihre Post- oder Bank-

verbindung telefonisch mitzuteilen.

9
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4, zusammenfassender Uberblick: Flussdiagramm

nein

Bendtigte Daten:
Kontoblatt der abzurechnenden Periode
Schlussel

Ablesungsdaten

Werden die Heizkos-
ten nach effektivem
Verbrauch (Ablesung)
abgerechnet?

Aufteilung zwischen
Heiz- und Nebenkos-
ten. Sind es Neben-

kosten?

Also fixer Heizschlussel
zur Aufteilung zwischen
den Mietobjekten
benltzen z.B. %, WQ

Auflistung aller Nebenkos-
ten, geordnet nach den
Abrechnungsschliisseln Berechnung der Anteile
mittels der Verbrauchsda-
ten der Ablesung.

Die gesamten Nebenkosten
durch die Schlussel auf die
Mietobjekte der Liegenschaft
aufteilen

Jedes Mietobjekt auf
Mieterwechsel in der
abzurechnenden Periode
Uberprifen. Gab es einen
Mieterwechsel?

Jedes Mietobjekt auf
Mieterwechsel in der
abzurechnenden Periode
Uberprifen. Gab es einen
Mieterwechsel?

Zur Aufteilung der
Heizkosten zwischen den
Mietern, die Tabelle im
Mietvertrag Art. 3.
Nebenkosten benitzen

Aufteilung der Kosten
des Objektes zwischen
den Mietern nach Anzahl
Tagen in Prozent

Daten auf der Abrech- A A 4
nung eintragen

Auf das Total der Heiz-
und Nebenkosten 3 %
Honorar berechnen, plus
MWST

A

Abzug der Akonto-
Zahlungen

10
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5. Drei Erfahrungsberichte

5.1 Vereinfachung der Heiz- und Nebenkostenabrechnung mit Hilfe einer Exceltabelle

Obwohl wir die Heiz- und Nebenkosten normalerweise mit dem Buchhaltungspro-
gramm ,,Navision“ abrechnen, habe ich die Abrechnung eigenhandig und ohne Hilfe
von Navision erstellt. Nur so konnte ich lernen, was alles zur Heiz- und Nebenkosten-
abrechnung gehort, wie die Abrechnung aufzustellen ist und wie die einzelnen Posten
auszurechnen sind.

Um mir die Aufgabe zu vereinfachen, erstellte ich die Abrechnung in einer
Excel-Tabelle. Ich gab die Formeln fur die Berechnungen ein, so dass die Betrage
vom Computer ausgerechnet werden, wenn ich die benétigten Daten eingebe.

Fur mich ist diese Vereinfachung eine grosse Arbeitserleichterung, denn sonst miuisste
ich Posten fir Posten von Hand, mit dem Taschenrechner, und bei jedem Mieter von
Neuem ausrechnen. Ich bin schneller mit der Arbeit fertig, und die Gefahr eines
Fehlers ist viel kleiner.

Da ich in der Schule lernte, wie man mit Excel arbeitet, hatte ich keine Probleme mit
dem Erstellen der Tabelle. Bei dieser Arbeit war es mir nun méglich, meine Kenntnis-
se anzuwenden und zu vertiefen, was mir sicher auch bei spateren Arbeiten helfen
wird.

5.2 Abrechnung der Heizkosten: Abrechnen nach fixem Heizschliissel oder nach
effektivem Verbrauch.

Oberflachlich betrachtet hat man das Gefuhl, dass eine Abrechnung nach effektivem
Verbrauch die einfachere Variante ist.

Wenn wahrend der Abrechnungsperiode ein Mieterwechsel stattfand, mag das fur
das Erstellen der Abrechnung stimmen. Es sind jedoch einige Arbeit und Kosten mit
dem Ermitteln des effektiven Verbrauches verbunden. Zuallererst muss ein Zahler in-
stalliert werden. Dann muss von einer Firma die Ablesung durchgefihrt werden, was
fur jede abzurechnende Periode erneut gemacht werden muss. Die jeweiligen Daten
werden dann an uns Ubermittelt. Erst jetzt kann die eigentliche Abrechnung durch
uns erstellt werden.

Wird hingegen mit einem Verteilsschlissel gearbeitet, der einmal ermittelt kaum
mehr andert, braucht es die ganze Vorarbeit nicht.

Mit dem selbstandigen Ausfuhren der Heiz- und Nebenkostenabrechnung stellte ich
nun fest, dass die Abrechnung mit Schlissel kostengunstiger (kein Z&ahler, keine
Firma zum Ablesen) und einfacher ist, als es im ersten Moment aussieht.

5.3 Mieterwechsel: Korrekte Aufteilung der Heizkosten

Wenn die Heizkostenabrechnung nicht nach effektivem Verbrauch erfolgt, muss man
einen Weg finden, um die Kosten bei einem Mieterwechsel wahrend der

11
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Abrechnungsperiode einigermassen gerecht aufzuteilen. So hat der Hauseigentiimer-
verband eine Tabelle zusammengestellt, nach welcher die Berechnung erfolgt. Sie ist
gestutzt auf Erfahrungswerte und ermdglicht es, eine Abrechnung zu erstellen, die
dem durchschnittlichen Verbrauch entspricht.

Man nimmt an, dass die Monate Mai bis August heizfrei sind. Also werden die Kosten
auf die Ubrige Zeit prozentual verteilt. Vermehrt natirlich auf die Wintermonate, da
diese heizintensiver sind. Ausserdem gibt es Heizungen, die mit der Warmwasserauf-
bereitung gekoppelt sind. Hier gibt es auch in den Sommermonaten einen Verbrauch.
Entsprechend der Tabelle wird der Objektanteil errechnet.

Zum Glick kann ich mit dieser Tabelle arbeiten, es wirde sonst sehr schwierig, eine
gerechte Kostenaufteilung zu erreichen. Dazu kénnten unzufriedene Mieter ihren An-
teil am Verbrauch bezweifeln, ohne dass wir die Mdglichkeit hatten, etwas anderes
zu beweisen. Mit der Tabelle, die im unterschriebenen Mietvertrag enthalten ist, ist
die Grundlage geschaffen, die Abrechnung ordnungsgemass und einheitlich zu
erstellen.

12
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