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KURZANLEITUNG
Zusendung von Korrespondenzen an
Hausverwaltungen

Hausverwaltungen Gbernehmen — wie der Begriff bereits verrdt — die Verwaltung von einer
oder mehreren Liegenschaften im Namen des EigentUmers/der EigentUmer.

Im Rahmen der taglichen Arbeit mit GeOrg mUssen daher die folgenden Sachverhalte
beachtet werden:

1 Rechnungslegung erfolgt an den
Vertragspartner

Da im Rahmen der Versorgungsverpflichtungen immer gesamte Liegenschaften mit
Leistungen versorgt werden, erfolgt die Vorschreibung immer an den Eigentiumer.

ACHTUNG: Sollte ein Mehrheitseigentimerverhdltnis (EigentUmer einer Liegenschaft sind 2

oder mehr Parteien) vorliegen, so gilt §81 (2) der Bundesabgabenordnung

GUT ZU WISSEN: Haben MehrheitseigentUmer eine WEG
(WohnungseigentUmergemeinschaft) gegrindet, so ist diese die Veritretung der
Eigentimer nach Aussen und die WEG ist als Veriragspartner zu hinterlegen.

2 Verwendung der korrekten Anschrift

Kommt eine Hausverwaltung fUr eine Liegenschaft zum Einsatz, so gilt nach wie vor, dass die
Rechnung an den EigentUmer zu stellen ist. Hausverwaltungen treten oftmals an Gemeinden
heran, die Rechnungen mit einem Vermerk ,z.H. Hausverwaltung XY" mit deren Anschrift zu

versehen.

ACHTUNG: Dieses Vorgehen ist aus mehreren Griinden UNZULASSIG!
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2.1 Pflicht der elektronischen Zustellung

Es existiert gemdaB dem Zustellgeseiz (ZustellG) und auch dem E-Government-Gesetz
(E-GovG) die Verpflichtung, Dokumente elektronisch zuzustellen, wenn dies seitens der
Parteien gewlnscht ist. Damit die elekironische Zustellung vollzogen werden kann gelten
folgende Voraussetzungen:

# ‘ Voraussetzung

1 Es mUssen sich alle Teilenehmer in das zentrale Teilnehmerverzeichnis einfragen

Die elektfronische Zustellung kann nur erfolgen, wenn die verwendete Anschrift in
GeOrg mit der im Teilnehmerverzeichnis Gbereinstimmt.

BEISPIEL: Verlangt nun eine Hausverwaltung die Anderung einer Anschrift, so kann
nicht mehr elektronisch zugestellt werden, da der EigentUmer und/oder auch die
Hausverwaltung mit der Kombination aus ,Name des Eigentimers" und ,, Anschrift
der Hausverwaltung* nicht mehr im gesetzlich gefUhrten Teilnehmerverzeichnis zu
finden sind.

2 Dies wiirde somit eine Verletzung des geltenden Rechtes darstellen!
Eine Verwendung einer Anschrift wie:

~WEG 15 Verwalter Raimund Hartbauer

z.H. Hausverwaltung XY

MusterstraBe 1

9999 Musterstadt”

wdre somit FALSCH!

Unternehmen haben seit 2020 die Pflicht — sofern diese im USP registriert sind — an der
elektronischen Zustellung teilzunehmen (hier nachzulesen).

2.2 Nutzung von Registeranbindungen

GeOrg arbeitet auf Basis verschiedener Anbindungen an diverse Register (beispielsweise ZMR,
UR..-..). Gerade ZMR und UR werden téaglich (bei in der Gemeinde lebenden Parteien) sowie
im Anlassfall (bei gemeindefremden Personen) auf Adressénderungen gepruft. Kommt es zu
Anderungen im Register, werden diese Adressen bei den Geschaftspartnern angepasst.

EINSCHRANKUNG: Dies gilt NICHT fir manvuell angelegte Adressen, da diese

NICHT mit dem Ursprungsregister abgeglichen werden!

DRINGENDE EMPFEHLUNG: Somit wird von der manuellen Anlage von Adressen ausdricklich
abgeraten, da die Gemeinde in Ihrer Eigenschaft als Behérde (!) — wie auch das
Finanzamt — ausschlieBlich mit originalen Registerdaten arbeiten sollte.

HINWEIS: Ausnahme stellen lediglich Behdrden dar, in der die Fachabteilungen exakt
adressiert werden mussen. FUr Falle kdnnen manuelle Adressen jederzeit angelegt werden.
Zu beachten ist hierbei jedoch die vorige Einschrénkung: Sollte eine Behdrde den Sitz
verlagern, so mussen die zusatzlich angelegten Adressen manuell gepflegt werden!
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3 Korrekie Vorgehensweise

Der Korrekte Umgang der Rechnungslegung unter Einbeziehung einer Hausverwaltung ergibt
sich somit Uber die Verwendung eines sogenannten ,,Abweichenden
Korrespondenzempfdngers".

3.1 Auswirkung des ,Abweichenden
Korrespondenzempfangers*

Diese Einstellung sorgt daflr, dass auf der Rechnung der EigentUmer mit dessen originaler
Anschrift angefUhrt wird. Wird ein SchriftstUck zugestellt, so legt die Post ein Deckblatt auf die
Rechnung - diese enthdlt die Anschrift der Hausverwaltung.

DECKBLATT MIT ANSCHRIFT DER HAUSVERWALTUNG

Hausverwaltung XY
Musterstralie 1
9999 Musterstadt
Castschriftanzeige
Abs.: Gemeindeamt St. Stefan ob Stainz, 8511 Rechnungsnummer: [ B ]
DARUNTER: Kundennummer; E——
WEG 15 Verwalter Raimund Hartbauer Daturm: 01.11.2021
PR —— LASTSCHRIFT Falligkeit: 15.11.2021
= N EIEE N CEN F ite:
MIT EIGENTUMER 5% ——

GUT ZU WISSEN: In diesem Fall ware die Lastschrift korrekt gelegt und kann auch von der
Hausverwaltung beglichen werden.

ACHTUNG: Sollte eine Hausverwaltung mehrere Objekte des gleichen Geschdaftspartners
betreuen, so wird die Trennung der Objekte nach Anschrift empfohlen. Somit ist
sichergestellt, dass fur jedes Objekt des Geschdaftspariners eine eigene Lastschrift erstellt

wird.

Genauere Informationen kdnnen der Kurzanleitung Vertragskontounterteilung iber die
Geschdaftspartneribersicht (FMCACOV) aus der WebAcademy enthommen werden.

3.2 Hinterlegung des ,,Abweichenden
Korrespondenzempfdangers*

Um den abweichenden Korrespondenzempfdnger zu hinterlegen, muss der
Geschdftspartner, auf den die Vertradge aktuell laufen in der Transaktion FMCACOV -
Geschdaftspartneribersicht gedffnet werden.
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Danach erfolgt ein Klick mit der rechten Maustaste auf das betroffene Vertragskonto. Ferner
ist der Eintrag ,,Vertragskonto dndern* auszuwdéhlen:

Geschéftspartneriibersicht
=l @ ¥ & Geschdftspartner anzeigen  Kontenpflege  Guthaben  Maf
Partner / Konto / Vertrag Bezeich... Stammdaten
vy - WEG 15 V¢ | Geschaftspartner
'|-_l_:"- 8810w == I Vertragskonto anzeigen
Vertragskonto @ndern
- Vertragsgegenstand anlegen

Immobilienvertrag anlegen

Auswihlen

v = 8820

Filter setzen

Es wird der Bildschirm zur Vertragskontenénderung angezeigt. Es ist ein Wechsel auf den
Reiter ,Mahnen/Korrespondenz" vorzunehmen:

|.| Vertragskonto dndern: Mahnen/Korrespondenz

& [& &9 ' Anderer Partner  Meuer Partner

Vertragskonto 88108 Vtraskontotyp 10| Offentliche Abgaben (HBA)
Partner/Adresse WEG 15 Verwalt .. ]

Allgemeine Daten |~ Zahlungen/Steuern I/Mahne-n;‘l(orrespondenz |

Die Einstellungen zur Festlegung des abweichenden Korrespondenzempfdangers sind im
Segment ,Korrespondenz an weitere Partner" vorzunehmen. Im Feld ,,Korresp. Empf." Ist die
Nummer des Geschdftspartners fir die Hausverwaltung einzutragen:

Korrespondenzsteuerung

KorrespVariante -

Korrespondenz an weitere Partner

Korresp. Empf. :

Aktivitat =

. [ ]
AbschlieBend ist die gemachte Anderung mit einem Klick auf ,,Sichern* | ) zu speichern.
Danach werden die Einstellungen sofort Ubernommen und auf den ndchsten Druck
angewandt,
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