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1. Einleitung 
 
Das nachfolgende Handbuch gibt Ihnen einen Überblick über die Funktionsweise 
unseres BEKO-Tools. Ziel ist es, gerade dem selbstverwaltenden 
Wohnungseigentümer ein Werkzeug an die Hand zu geben, mit dem er einfach 
und rechtssicher für den Mieter seiner vermieteten Eigentumswohnung 
Mietverträge, seine Betriebskostenabrechnung und vieles mehr erstellen kann. 
Aber auch der Vermieter eines Mehrfamilienhauses kann so für mehrere Mieter 
ohne teure Softwarekosten die jährlichen Betriebskostenabrechnungen wie auch 
wiederkehrende Mietverträge erstellen. 
 
Das Tool ist weitestgehend selbsterklärend, dennoch soll dieses Handbuch die 
einzelnen Schritte kurz und knapp erklären. 
 
Das Tool ist eigenentwickelt. Dies hat den Vorteil, dass wir auf Wünsche und 
Anforderungen sehr schnell und unbürokratisch reagieren können. Sollten Sie bei 
der Bedienung daher ein Problem feststellen oder eine Anforderung nicht 
abdecken können, so setzen Sie sich direkt mit uns in Verbindung. Per Mail 
erreichen Sie uns unter support@airtecsolutions.net, telefonisch unter 
04463/9449144. 
 

2. Kostenpflichtige Buchung 
 
Die Tarifstruktur für unser Tool ist sehr einfach gehalten. Über die Eingangsseite 
buchen Sie für das Tool das entsprechende Abo immer bis zum Ende des Jahres, 
unabhängig davon, wann Sie im Jahr die Buchung vornehmen. Ihre Aktivierung 
endet immer automatisch zum 31.12. eines jeden Jahres und wird aktuell nicht 
automatisch verlängert. 
Mit der Buchung werden Sie für die Nutzung Ihres Abos frei geschaltet und 
können dies unbegrenzt nutzen. Einzige Einschränkung ist, dass Sie nur für sich 
selbst – wie bei der Buchung angegeben – Ausdrucke als Vermieter(in) erstellen 
können. Lautet der Vermieter anders, z.B. abweichend auf eine Firmierung oder 
den Partner, so ist ein weiterer kostenpflichtiger Account (mit einer 
anderslautenden Mailadresse) erforderlich. Innerhalb Ihres Account können Sie 
im laufenden Jahr so viele Ausdrucke erstellen, wie Sie möchten. 
Zum 31.12. jeden Jahres wird Ihr Account für das jeweilige Abo automatsich 
deaktiviert und erst mit einer neuen Buchung wieder frei geschaltet. 
 
Die Buchung erfolgt auf der Eingangsseite. Hierbei ist es wichtig, dass Sie den 
Namen des Vermieters korrekt eingeben, da dieser genau so in die 
Betriebskostenabrechnung übernommen wird. Wählen Sie hier Ihr Abo oder die 
entsprechende Kombi mehrerer Abos aus und klicken auf den Button. 
 

mailto:support@airtecsolutions.net
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Im Anschluss werden Sie auf die Datenerfassungsseite geleitet. Sofern Sie bereits 
einen Account haben, geben Sie hier nun Ihre Zugangsdaten ein und melden sich 
an. 
 

 
 
Als neuer Kunde müssen Sie einmal das nachfolgende Formular ausfüllen. 
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Im Anschluss finden Sie die Zahlungsinformationen. Aktuell ist lediglich eine 
Zahlung per PayPal möglich. 
 

 
Egal, ob Sie sich als wiederkehrender Kunde oder als neuer Kunde 

anmelden/registrieren, über den Kaufen-Button  schließen Sie den 
Buchungsvorgang ab und gelangen auf die LogIn-Seite von PayPal, um den 
Zahlungsprozess abzuschließen. 
Mit der abgeschlossenen Zahlung wird Ihr Account für das gewählte Abo sofort 
frei geschaltet. Als Neukunde können Sie nun Ihre ersten Daten erfassen. Als 
wiederkehrender Kunde haben Sie Zugriff auf Ihre bisherigen Ausdrucke und 
können diese weiter bearbeiten oder neue anlegen. 
 
Über das Menü können Sie jederzeit nach der Anmeldung auf die 
unterschiedlichen Bereiche zugreifen. Die Verzweigung ist etwas weitläufig. Sie 
gelangen aber von jeder Unterseite schnell auf die dazugehörigen Seiten 
(Eingabeformular, Übersichtsseite) 
 

 
 
Sofern Sie einen gültigen Account haben, können Sie sich auch jederzeit über 
diese Anmeldemaske bei uns anmelden. Diese finden Sie auf unserer WEB-Seite 
ganz unten. 
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3. Support 
Uns ist wichtig, dass Sie problemlos mit unserem Tool zurecht kommen. 
Trotzdem kann es passieren, dass Sie an einem Punkt nicht weiter kommen und 
persönliche Unterstützung benötigen. 

Aus diesem Grunde haben wir ein Support-Tool integriert, welches sehr einfach 
zu bedienen ist. Über den Button  

 
Laden Sie sich ein kleines Programm herunter, welches Sie nur noch ausführen 
müssen. Hierbei wird nichts auf Ihrem Rechner installiert, lediglich die 
Ausführungsdatei ist auf Ihrem Rechner abgelegt. 

Nachdem Sie das Tool gestartet haben, öffnet sich das nachfolgende Fenster.  
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Bitte erfargen Sie bei uns die Fernwartungs-ID. Hierzu rufen Sie uns gerne an 
unter 04463/9419044. Sobald Sie die Fernwartungs-ID eingetragen haben und 
den Support starten, wird eine Verbindung zu uns aufgebaut und wir können 
Ihren PC aus der Ferne bedienen. Gemeinsdam können wir dann das Problem 
uns ansehen und lösen. 

 
4. Die einzelnen Formulare 
 
Über den jeweiligen Menü-Punkt gelangen Sie auf die jeweilige Erfassungsseite. 
Die Erfassung ist logisch aufgebaut und bildet die meisten Fälle einer typischen 
Mietwohnung bzw. eines Mietshauses ab. Aber auch Gewerbeeinheiten können 
Sie prinzipiell damit erfassen. 
 

a. Die Betriebskostenabrechnung 
 

Der Aufbau ist in Form eines Akkordion-Menüs gestaltet. Das heißt, durch 
Anklicken der jeweiligen Überschrift öffnit sich der entsprechende Bereich. 
Dadurch haben Sie immer genau den Bereich im Blick, den Sie gerade bearbeiten. 
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Bitte beachten Sie aber, dass viele Felder in Abhängigkeit von Eingaben stehen 
und daher nur je nach Eingabe sichtbar sind. 

 
 

 Vertragspartner und -Objekt 
 
Grundsätzlich vorbelegt und nicht editierbar sind Ihr Name sowie Ihre 
Mailadresse. Diese Daten haben Sie bei der Registrierung festgelegt. Sollten hier 
nachträglich Korrekturen nötig sein, so teilen Sie uns dies bitte schriftlich unter 
support@airtecsolutions.net mit, dies kann nur durch uns erfolgen. 
 

 
 
Das Erstellungsdatum ist standardmäßig auf den aktuellen Tag gesetzt, kann aber 
angepasst werden. 
 
Als nächstes erfassen Sie bitte alle Daten, den Mieter sowie das Objekt 
betreffend. Diese Daten werden ebenfalls so in die Betriebskostenabrechnung 
übernommen. 
 

mailto:support@airtecsolutions.net
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 Abrechnungszeitraum 
 
Bitte erfassen Sie hier zunächst den Zeitraum des kompletten 
Abrechnungszeitraumes (i.d.R. 12 Monate). Des Weiteren tragen Sie bitte ein, in 
welchem Zeitraum der Mieter abgerechnet werden soll. Ist der Mieter z.B. zum 
30.06.2024 ausgezogen, so wäre sein Zeitraum für das Abrechnungsjahr 
01.01.2024 bis 31.12.2024 nur der Zeitraum 01.01.2024 bis 30.06.2024. 
Entsprechend reduzieren sich auch seine Abrechnungstage. Diese Daten sind für 
die Berechnung der anteiligen Betriebskosten maßgeblich. 

 

 Kostenaufstellung 
 
Aktuell haben Sie die Möglichkeit, 25 individuelle Kostenpositionen sowie 5 feste 
Kostenprositionen zu erfassen. 
In der Aufstellung ist die erste Kostenposition voraktiviert. Durch setzen des 
jeweiligen Harken können Sie die nächste Kostenposition aktivieren. 
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So können Sie alle 25 Positionen aktivieren. Haben Sie alle Positionen erfasst, 
aktivieren Sie keine weitere Position. 
 
Das Tool hat alle wesentlichen Kostenarten vordefiniert. Sollten Sie hier eine 
spezielle Kostenart benötigen, teilen Sie uns dies bitte mit, dann können wir diese 
mit einsetzen. 
 
ACHTUNG: Wenn Sie nachträglich eine Kostenposition deaktivieren, so 
werden auch alle nachfolgenden Kostenpositionen deaktiviert, da jede 
Position auf der vorherigen aufbaut. 

 
 
Gleiches gilt bei den Verteilungsschlüsseln (VTS). 
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Tragen Sie dann bitte die Gesamtkosten, den Gesamt-VTS sowie die anteiligen 
VTS ein, das Tool errechnet sofort die anteiligen Kosten für die jeweilige Position 
für den Mieter. 
Wird z.B. in einer Wohnungseigentümergemeinschaft eine Position nach 
Miteigentumsanteilen (MEA) berechnet und die WEG hat insgesamt 1000 MEA, 
Ihre Wohnung hat 52 MEA und die Gesamtkosten der Position Hausmeister 
betragen 1.000,-- €, so sieht die Eingabe wie folgt aus: 
 

 
 
ACHTUNG: Bitte tragen Sie den Gesamtbetrag immer mit 2 
Nachkommastellen ein, damit dies auch genau so in die 
Betriebskostenabrechnung übernommen wird. 
 

 Weitere Kosten 
 
Haben Sie alle individuellen Kostenpositionen erfasst, können Sie weitere Kosten 
erfassen, die fest vorgegeben sind. Dazu gehören z.B. die Heizkosten, die bereits 
anteilig für den Mieter berechnet worden sind und somit nicht mehr individuell 
berechnet werden müssen. 
Auch die Grundsteuer kann, wenn der Mieter das gesamte Jahr im Objekt war, 
hier erfasst werden. Ist der Mieter nur zeitanteilig zu beteiligen, erfassen Sie die 
Grundsteuer in der Kostenaufstellung und geben als VTS „pauschal“ an. 
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Die Felder für Heizkosten und Grundsteuer sind bereits aktiviert, weitere 3 
Positionen können Sie bei Bedarf aktivieren. 
 

 
 

 Kostenzusammenstellung 
 
Abschließend, wenn Sie alle Kostenpositionen erfasst haben, erfassen Sie die 
Vorauszahlungen des Mieters. Hier stehen Ihnen Felder für 
Betriebskostenvorauszahlung, Heizkostenvorauszahlung sowie ein Feld für 
sonstige Vorauszahlungen zur Verfügung. Auch hier gilt, sollten Sie weitere Felder 
benötigen, teilen Sie uns dies bitte mit. 
 
Das Tool errechnet selbst die Gesamtkosten, zieht hiervon die Vorauszahlungen 
ab und ermittelt so ein Guthaben oder eine Nachzahlung. 
 
Im darunter befindlichen Feld können Sie individuelle Mitteilungen für den Mieter 
erfassen, welche dann auch genau so auf der BK-Abrechnung mit abgedruckt 
werden. 
 
Legen Sie nun abschließend noch ein Datum für die Fälligkeit der Nachzahlung 
bzw. des Guthabens fest, auch dieses wird mit in die BK-Abrechnung 
übernommen. Standardmäßig ist das Datum auf den aktuellen Tag + 28 Tage 
gesetzt. Dies können Sie individuell abändern. 
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Nachdem alle Daten erfasst wurden, gehen Sie über den Button 

 auf die nächste Seite, wo Sie noch einmal alle Daten 
prüfen können. Abschliessend können Sie dann die Daten senden oder zurück 
zur Erfassung gehen, um die Daten zu korrigieren. 
 

 
 

 Die Übersichtsseite 
 
Nach dem Absenden Ihrer Daten werden Sie automatisch auf die Übersichtsseite 
geleitet. 
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Über diese Seite haben Sie unterschiedliche Möglichkeiten: 
 
o Sie können über „neue Abrechnung“ eine weitere Abrechnung erfassen. 
o Über die Filterfunktionen können Sie die Ansicht eingrenzen, z.B. nur auf einen 
Mieter oder ein Objekt, falls Sie mehrere Abrechnungen erfasst haben. 
o Über  können Sie die Daten des Eintrags ansehen. 
o Über  können Sie eine bestehede Abrechnung aufrufen und weiter 
bearbeiten. Hierüber legen Sie auch zu einem bestehenden Mieter im Folgejahr 
die neue BK-Abrechnung an. (Siehe weiter unten) 
o Über  können Sie Einträge in der Tabelle verstecken. ACHTUNG: Sie 
können dies NICHT selber rückgängig machen. Dies kann nur durch uns erfolgen. 
o Über  können Sie die betreffende BK-Abrechnung als PDF herunterladen und 
dann an den Mieter versenden. 
o Über diese Funktion können Sie für alle angezeigten Einträge die BK-
Abrechnungen herunterladen. Sie brauchen diese nicht einzeln auswählen. 
Sie haben die Wahl zwischen der reinen Betriebskostenabrechnung oder der BK-
Abrechnung mit fertigem Anschreiben. 

 
 

 Abrechnung für gleiches Objekt oder Folgejahr erstellen. 
 
Eine wesentliche Funktion des Tools ist es, dass Sie bei wiederkehrenden 
Abrechnungen nicht alle Daten neu erfassen müssen. 
 
So gibt es im Wesentlichen zwei Situationen, wo Sie eine bereits erfasste BK-
Abrechnung als Vorlage für weitere Abrechnungen nutzen können. 
 
• Wenn Sie mehrere Wohnungen in einem Objekt haben, so sind die 
Gesamtkosten wie auch die Verteilerschlüssel gesamt sowie die Objektdaten 
immer gleich. Wenn Sie die erste Abrechnung erstellt haben und diese als Vorlage 
für weitere Wohnungen nutzen, müssen Sie lediglich die Mieterdaten, die Daten 
zur Wohnung sowie die anteiligen VTS überarbeiten. Ebenso passen Sie noch die 
Vorauszahlungen an und können schon eine weitere BK-Abrechnung erstellen. 
• Im Folgejahr nehmen Sie als Basis die Abrechnung des Vorjahres, passen hier 
die Abrechnungszeiträume an, die Gesamtkosten und evtl. die Vorauszahlungen. 
Und schon haben Sie die BK-Abrechnung für das Folgejahr erstellt. 
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Um eine weitere BK-Abrechnung auf Basis einer bestehenden Abrechnung zu 
erstellen, wechseln Sie lediglich in die bestehende Abrechnung und gehen dort 
in die Bearbeitung. Hier können Sie nun entweder erst eine weitere Abrechnung 
speichern und diese dann wieder aufrufen und bearbeiten oder Sie bearbeiten in 
der geöffneten Abrechnung die Daten und speichern diese dann als neue 
Abrechnung ab. 
 

 
 

b. Die Heizkostenabrechnung 
Der Aufbau ist in Form eines Akkordion-Menüs gestaltet. Das heißt, durch 
Anklicken der jeweiligen Überschrift öffnit sich der entsprechende Bereich. 
Dadurch haben Sie immer genau den Bereich im Blick, den Sie gerade bearbeiten. 
Bitte beachten Sie aber, dass viele Felder in Abhängigkeit von Eingaben stehen 
und daher nur je nach Eingabe sichtbar sind. 

Die Heizkostenabrechnung ist eine komplexe Berechnungsformel, die zahlreichen 
gesetzlichen Regelungen unterliegt. In der jetzigen ersten Version werden daher 
die Erwärmungskosten für Warmwasser lediglich nach der Formel gem. §9 Abs. 
2 der HKVO berechnet, welche lautet: 

Q = 2,5 x V x (tw-10). 
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 Grunddaten / Vertragspartner und Objekte 
Zunachst erfassen Sie alle Daten, das Vermietungsobjekt betreffend. Der 
Vertragspartner (Name Vermieter) sowie die Mailadresse sind bereits durch die 
Registrierung vorbelegt und können nicht geändert werden. 

 

 
Des Weiteren erfassen Sie hier die Abrechnungszeiträume. 

 
 Kostenzusammenstellung 
In dieser Maske gegen Sie alle für die Berechnung erforderlichen Kosten und 
Mengen ein. Insbesondere bei den Brennstoffkosten sind auch die 
Mengenangaben (Gas/Fernwärme in kWh, Öl in Liter) erforderlich. 
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Des Weiteren geben Sie bitte an, ob Sie im Falle eines unterjährigen 
Mieterwechsels die Zählerstände abgelesen haben und daher die Abrechnung 
nach Ablesung erfolgen soll oder, falls Sie keine Zählerstände bei Mieterwechsel 
erfasst haben, die Kostentrennung gem. Gradtagszahlen erfolgen soll. 
Hatten Sie keinen Mieterwechsel, so ist die vorbelegte Auswahl so zu belassen. 
 

 Wohnungszähler 
 
In diesem Bereich tragen Sie bitte alle vorhandenen Wohnungszähler für Heizung 
und Warmwasser ein. Diese werden für die Berechnung der Kosten zugrunde 
gelegt. 
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 Kostenverteilung / Berechnung der Kostenverteilung 
 

Bitte tragen Sie hier entsprechend der Angaben alle Datwen ein, damit die 
Kostenaufteilung korekt erfolgen kann. 

ACHTUNG: Sollten Sie noch nicht alle Daten vorliegen haben, setzen Sie 
zunächst den Wert in dem jeweiligen Feld unbedingt auf "1", damit 
keine Formelfehler entstehen. 
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In der nachfolgenden Kostenverteilung sehen Sie die Aufsplittung der Kosten in 
Heizkosten und Warmwasserkosten (sofern vorhanden). 

 
 

 Kostenaufteilung 
In der Kostenaufteilung werden die Heiz- und Warmwasserkosten nach dem 
gewählten Schlüssel (30/70 oder 50/50) aufgeteilt. 
 

 
 
Abschließend finden Sie die anteiligen Kosten für Ihren Mieter, je nach 
Kostenposition anteilig berechnet, wobei hier mei einem unterjährigen 
Mieterwechsel die Kosten zeitanteilig berechnet werden. 
 

 Die Übersichtsseite 
 
Nach dem Absenden Ihrer Daten werden Sie automatisch auf die Übersichtsseite 
geleitet. 
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Über diese Seite haben Sie unterschiedliche Möglichkeiten: 
 
o Sie können über „neue Abrechnung“ eine weitere Abrechnung erfassen. 
o Über die Filterfunktionen können Sie die Ansicht eingrenzen, z.B. nur auf einen 
Mieter oder ein Objekt, falls Sie mehrere Abrechnungen erfasst haben. 
o Über  können Sie die Daten des Eintrags ansehen. 
o Über  können Sie eine bestehede Abrechnung aufrufen und weiter 
bearbeiten. Hierüber legen Sie auch zu einem bestehenden Mieter im Folgejahr 
die neue HK-Abrechnung an. (Siehe weiter unten) 
o Über  können Sie Einträge in der Tabelle verstecken. ACHTUNG: Sie 
können dies NICHT selber rückgängig machen. Dies kann nur durch uns erfolgen. 
o Über  können Sie die betreffende HK-Abrechnung als PDF herunterladen 
und dann an den Mieter versenden. 
o Über diese Funktion können Sie für alle angezeigten Einträge die BK-
Abrechnungen herunterladen. Sie brauchen diese nicht einzeln auswählen. 
Sie haben die Wahl zwischen der reinen Betriebskostenabrechnung oder der BK-
Abrechnung mit fertigem Anschreiben. 
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 HK-Abrechnung für gleiches Objekt oder Folgejahr erstellen. 
 
Eine wesentliche Funktion des Tools ist es, dass Sie bei wiederkehrenden 
Abrechnungen nicht alle Daten neu erfassen müssen. 
 
So gibt es im Wesentlichen zwei Situationen, wo Sie eine bereits erfasste BK-
Abrechnung als Vorlage für weitere Abrechnungen nutzen können. 
 
• Wenn Sie mehrere Wohnungen in einem Objekt haben, so sind die 
Gesamtkosten und -verbräuche sowie die Objektdaten immer gleich. Wenn Sie 
die erste Abrechnung erstellt haben und diese als Vorlage für weitere Wohnungen 
nutzen, müssen Sie lediglich die Mieterdaten, die Daten zur Wohnung sowie die 
Wohnungszähler überarbeiten. Und schon können schon eine weitere HK-
Abrechnung erstellen. 
• Im Folgejahr nehmen Sie als Basis die Abrechnung des Vorjahres, passen hier 
die Abrechnungszeiträume an, die Gesamtkosten und die einzelnen Zähler. Und 
schon haben Sie die HK-Abrechnung für das Folgejahr erstellt. 
 
Um eine weitere HK-Abrechnung auf Basis einer bestehenden Abrechnung zu 
erstellen, wechseln Sie lediglich in die bestehende Abrechnung und gehen dort 
in die Bearbeitung. Hier können Sie nun entweder erst eine weitere Abrechnung 
speichern und diese dann wieder aufrufen und bearbeiten oder Sie bearbeiten in 
der geöffneten Abrechnung die Daten und speichern diese dann als neue 
Abrechnung ab. 
 

 
 
 

c. Der Wohnraummietvertrag 
 

Der Aufbau ist in Form eines Akkordion-Menüs gestaltet. Das heißt, durch 
Anklicken der jeweiligen Überschrift öffnit sich der entsprechende Bereich. 
Dadurch haben Sie immer genau den Bereich im Blick, den Sie gerade bearbeiten. 
Bitte beachten Sie aber, dass viele Felder in Abhängigkeit von Eingaben stehen 
und daher nur je nach Eingabe sichtbar sind. 
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 Vertragspartner und Objekt 
 
Zunachst erfassen Sie alle Daten, das Vermietungsobjekt betreffend. Der 
Vertragspartner (Name Vermieter) sowie die Mailadresse sind bereits durch die 
Registrierung vorbelegt und können nicht geändert werden. 
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 Übersicht Mieträume 
 
Tragen Sie hier bitte ein, wie viele Räume jeweils vorhanden sind. Gibt es Räume 
nicht, belassen Sie es bei der vorbelegten „0“. 
 
Abschließend tragen Sie die Wohnfläche ein sowie evtl. spezielle mitvermietete 
Räume und Flächen sowie zur Mitbenutzung freigegebene Einrichtungen, z.B. 
Gemeinschaftswachmachinen, Gartennutzung, Fahrradkeller, Trockenraum etc. 
 

 
 

 Mietzeit 
 
Tragen Sie hier bitte den Mietbeginn ein sowie, ob das Mietverhältnis unbefristet 
ist der befristet. Bei einer Befristung tragen Sie bitte das Mietende ein. 
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 Miete / Nebenkosten 
 
Bitte tragen Sie alle mietvertragsrelevanten Kosten ein. Sonstige 
Vorauszahlungen sind z.B. für die Nutzung einer SAT-Anlage etc. 
Die Gesamtkosten errechnen sich automatsich. 
Tragen Sie dann auch noch die Kaution ein, die der Mieter hinterlegen muss. 
 

 
 
Vereinbaren Sie mit dem Mieter eine Staffelmiete, so markieren Sie das 
entsprechende Feld und tragen die jeweiligen Erhöhungen ein. 
 

 
 

 Kontodaten Vermieter 
 
Tragen Sie hier bitte Ihre Bankverbindung ein, auf die der Mieter die monatlichen 
Zahlungen vornehmen soll. 
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 Sonstige Ergänzungen 
 
Zunächst tragen Sie hier bitte Name und Anschrift eines evtl. vorhandenen 
Bürgen ein. Benötigt der Mieter keinen Bürgen, lassen Sie das Feld lehr und 
streichen im Ausdruck den Passus durch. 
Für sonstige Anmerkungen ist das Feld Bemerkungen da, welches ebenfalls in 
den Mietvertrag mit übernommen wird. 
 

 
 

 Übersicht Betriebskostentabelle 
 
Bitte tragen Sie in diese Tabelle die Betriebskosten und ihre Verteilungsmaßstäbe 
ein. Die Daten werden in den Mietvertrag übernommen, so dass vertraglich die 
Kostenverteilung vereinbart ist. 
 
ACHTUNG: Bei einer vermieteten Eigentumswohnung sollten hier die 
Verteilungsmaßstäbe mit denen in der WEG übereinstimmen, da es sonst zu 
Kostenabweichungen kommen kann. Sie haben die Möglichkeit, im Formular eine 
Anpassungsklausel zu aktivieren, so dass der Mieter sich den Beschlüssen der 
WEG unterwirft, sollte es hier zu geänderten Verteilungsmaßstäben kommen. 
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Nicht benötigte Felder lassen Sie bitte leer. 

 Daten bisheriger Mieter 
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Für das Abnahmeprotokoll benötigen Sie die Daten des Vormieters, die Sie hier 
eintragen können. So stehen Ihnen gleich für den Auszug des Vormieters die 
Daten im Abnahmeprotokoll zur Verfügung. 

 
 

 Die Übersichtsseite 
 
Nach dem Absenden Ihrer Daten werden Sie automatisch auf die Übersichtsseite 
geleitet. 
 

 
 
Über diese Seite haben Sie unterschiedliche Möglichkeiten: 
 
o Sie können über „neuer Mietvertrag“ eine weiteren Mietvertrag erfassen. 
o Über die Filterfunktionen können Sie die Ansicht eingrenzen, z.B. nur auf einen 
Mieter oder ein Objekt, falls Sie mehrere Mietverträge erfasst haben. 
o Über  können Sie die Daten des Eintrags ansehen. 
o Über  können Sie einen bestehenden Mietvertrag aufrufen und weiter 
bearbeiten. 
 Hierüber legen Sie auch zu einem bestehenden Mietvertag bei Auszug den 
Folgemietvertrag an. (Siehe weiter unten) 
o Über  können Sie Einträge in der Tabelle verstecken.  
 ACHTUNG: Sie können dies NICHT selber rückgängig machen. Dies kann nur 
durch uns erfolgen. 
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o Über  können Sie die betreffenden Ausdrucke als PDF herunterladen und 
dann an den Mieter versenden. Aktuell können Sie folgende Ausdrucke erstellen: 
 Mietvertrag 
 Abnahmeprotokoll 
 Übergabeprotokoll 
 Wohnungsgeberbescheinigung 
 Mietbürgschaft 
 Bestätigung Erhalt Energieausweis 
o Über diese Funktion können Sie für alle angezeigten Einträge Ausdrucke je 
nach Auswahl herunterladen. Sie brauchen diese nicht einzeln auswählen. 

 
 

 Mietvertag für gleiches Objekt oder Folgemieter erstellen. 
 
Eine wesentliche Funktion des Tools ist es, dass Sie bei wiederkehrenden 
Mietverträgen nicht alle Daten neu erfassen müssen. 
 
So gibt es im Wesentlichen zwei Situationen, wo Sie einen bereits erfassten 
Mietvertrag als Vorlage für weitere Abrechnungen nutzen können. 
 
• Wenn Sie mehrere Wohnungen in einem Objekt haben, so sind die 
Objektdaten wie auch die Verteilerschlüssel immer gleich. Wenn Sie den ersten 
Mietvertrag erstellt haben und diesen als Vorlage für weitere Wohnungen nutzen, 
müssen Sie lediglich die Mieterdaten, die Daten zur Wohnung sowie die 
Mietkosten überarbeiten und können schon einen weiteren Mietvertrag erstellen. 
• Bei einem Folgemieter nehmen Sie als Basis den Mietvertrag des Vormieters, 
passen hier die Mieterdaten und das Einzugstaum an. Und schon haben Sie den 
Mietvertrag für den Folgemieter erstellt. 
 
Um einen weiteren Mietvertrag auf Basis eines bestehenden Mietvertrages zu 
erstellen, wechseln Sie lediglich in den bestehende Mietvertrag und gehen dort 
in die Bearbeitung. Hier können Sie nun entweder erst einen weiteren Mietvertrag 
speichern und diesen dann wieder aufrufen und bearbeiten oder Sie bearbeiten 
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in dem geöffneten Mietvertrag die Daten und speichern diesen dann als neuen 
Mietvertrag ab. 
 

 
 

5. Musterausdrucke 
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