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1 Öffnen des betroffenen Vertrags sowie des 
Einheitswertes aus der Anlagenliste 

Im ersten Schritt ist der Vertrag aus dem Arbeitsvorrat sowie der Bescheid aus der Anlagenliste 
zu öffnen. 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Wurde der Bescheid geöffnet, so kann mit der Kontrolle und Einarbeitung der Daten begonnen 
werden. 
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2 Kontroll- und Einarbeitungstätigkeiten 
Nachfolgend sind die einzelnen Tätigkeiten in den Reitern des Vertrages beschrieben. 

2.1 Reiter „Abgabe“ 

 
 
Im Reiter Abgaben befüllt GeOrg im Zuge der Einspielung der Einheitswerte die Felder „Datum 
letzter EW“ und „Letzter Einheitswert“. 
 

TIPP: Es wird ausdrücklich empfohlen, immer nur den/die Bescheide zur aktuellen 
Einheitswert-Aktenzahl geöffnet zu haben. 

 

 
 

 

2.2 Reiter „Partner“ 

 
 
Im Reiter „Partner“ ist zu kontrollieren, ob ein Eigentümer des Bescheides laut Finanzamt 
auch der Vertragspartner ist. Ist dies NICHT der Fall, so ist ein Vertragspartnerwechsel 
durchzuführen. 
 

HINWEIS: Sind mehrere Eigentümer angegeben, so ist die Grundsteuer einem Eigentümer 
aus der Liste der verfügbaren Eigentümer vorzuschreiben. 

 
ACHTUNG: Eine Aufteilung der Abgaben auf mehrere Personen ist gesetzlich nicht 
vorgesehen. 

  



Kontroll- und Einarbeitungstätigkeiten 

8   

2.3 Reiter „Laufzeit“ 

 
 
Im Reiter „Laufzeit“ sind keine Aktionen zu setzen. 

2.4 Reiter „Objekte“ 

 
 
Im Reiter „Objekte“ ist zu kontrollieren, ob das korrekte LAGEOBJEKT laut 
Einheitswertbescheid des Finanzamtes hinterlegt ist. 
 

HINWEIS: Oftmals kommt es zu Verwechslungen zwischen dem Bescheidadressaten laut 
Einheitswertbescheid und dessen Anschrift mit dem bewerteten Objekt. 

2.4.1 Ableitung des AO  
Das richtige Objekt für den Grundsteuervertrag lässt sich vom Bescheid ableiten. Hier ist auf 
das Lageobjekt zu achten, da dieses vom Finanzamt bewertet wurde. 
 

 
 

ACHTUNG: Werden MEHRERE EINLAGEZAHLEN in der Lage angegeben, so ist nur 
eine davon als Objekt anzugeben. 
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Je nach Grundsteuertyp können die folgenden Objekte verwendet werden: 
 

Grundsteuer Angabe lt. Bescheid AO im Vertrag 

A Grundbuchs-EZ und Lageadresse Grundbuchs-EZ 

A Nur die Grundbuchs-EZ Grundbuchs-EZ 

A Nur Lageadresse Lageadresse 

A Kein Objekt „sonstiges AO L&F“ 

 

Grundsteuer Angabe lt. Bescheid AO im Vertrag 

B Grundbuchs-EZ und Lageadresse Lageadresse 

B Nur die Grundbuchs-EZ Grundbuchs-EZ 

B Nur Lageadresse Lageadresse 

B Kein Objekt „sonstiges AO unbebaut“ 

 
Ist das Objekt auf dem Vertrag zu wechseln, so ist wie folgt vorzugehen: 

2.4.2 Objektwechsel (Teil 1), Änderung des Objektes 
Um einen Objektwechsel durchzuführen, ist das Objekt im Vertrag dementsprechend 
abzugrenzen. 
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Um ein neues Objekt (beispielsweise eine Einlagezahl) hinzuzufügen, muss auf die Schaltfläche 

„Hinzufügen“ (  ) geklickt werden. Das Objekt kann mittels Suchhilfe ermittelt und dem 
Vertrag hinzugefügt werden. Abschließend muss dem neuen Objekt noch das „Datum 
Beziehung gültig ab“ mitgegeben werden. 
 

 

2.5 Reiter „Abweichende Bemessungen“ 
 

 
 
Im Reiter „Abweichende Bemessungen“ finden sich die Bemessungen des Finanzamtes 
wieder.  
 
  



  Kontroll- und Einarbeitungstätigkeiten 

 
  11 

Die Bemessung ist dem Finanzamtsbescheid zu entnehmen und zu kontrollieren: 
 

 
 

 
 

 
 

ACHTUNG: Handelt es sich um einen Zerlegungsbescheid, dann wird die Bemessung des 
„GMB-Anteiles“ der Gemeinde eingespielt, da nur dieser im Gemeindegebiet liegt: 
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2.6 Reiter „Buchungsparameter“ 

 
 
Im Reiter „Buchungsparameter“ sind keine Aktionen zu setzen. 

2.7 Reiter „Konditionen“ 

 
 
Im Reiter „Konditionen“ ist zu kontrollieren, ob die richtige Kondition im Vertrag hinterlegt ist. 
 

ACHTUNG: Je Aktenzahl kann es 2 Grundsteuerverträge geben. Jeweils einen mit 
Grundsteuer A und einen mit Grundsteuer B. 

 

 
 

 

2.7.1 Objektwechsel (Teil 2), Anpassung der Kondition 
Um den Objektwechsel abzuschließen, muss auch eine zum Objekt passende Kondition gesetzt 
werden. Analog zum Objektwechsel muss nun auch die Kondition beendet werden: 
 

 
 
  



  Kontroll- und Einarbeitungstätigkeiten 

 
  13 

 
 

Nun muss mittels einem Klick auf die Schaltfläche „Hinzufügen“ (  ) die neue Kondition 
passend zum richtigen Objekt hinzugefügt und mit einem „Gültig Ab“ – Datum versehen 
werden: 
 

 
 

Abschließend ist der Vertrag zu speichern (  ) und mit einem Klick auf die Schaltfläche 

„Simulieren“ (  ) ist der Finanzstrom zu prüfen. 
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3 Bescheid erstellen 
Als letzter Schritt muss gegebenenfalls noch ein Abgabenbescheid erlassen werden. Ein 
nachweislicher Versand von Bescheiden ist nicht erforderlich. 
 
Dies ergibt sich aus dem entsprechenden Gesetzestext innerhalb der BAO: 
 

 
 
Im Zusammenhang des §102 BAO ist jedoch der §102a BAO zu beachten. Dieser legt fest, dass 
§102 BAO bei Landes- und Gemeindeabgaben nicht zur Anwendung kommt: 
 

 
 
Wann muss ein Bescheid erlassen werden? Hierbei muss zwischen 2 Fällen unterschieden 
werden: 

3.1 Szenarien der Vertragsänderung 

3.1.1 Änderung der Bemessung(en) 
Wenn sich die Bemessung des Finanzamtes geändert hat, dann ist zur Festsetzung der Abgabe 
ein dementsprechender Abgabenbescheid zu erstellen. Wird kein Bescheid erlassen, so kann 
dieser nicht in Rechtskraft erwachsen. Daher darf die Grundsteuer nicht eingehoben werden. 

3.1.2 Änderung der Eigentümer ohne Änderung der Bemessung 
Ändern sich lediglich die Eigentümer, und die Bewertung des Finanzamtes bleibt gleich, dann ist 
kein Bescheid zu erlassen. Die Grundlage bildet hier §28c des Grundsteuergesetzes. Ein zuvor 
erlassener Bescheid wirkt unmittelbar gegen den Rechtsnachfolger: 
 

 
 

HINWEIS: Wurde in der Vergangenheit kein Bescheid erlassen, so ist der Ausspruch eines 
Bescheides anzuraten.  
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3.1.3 Änderung von Bemessung und Eigentümern 
Siehe Kapitel 3.1.1. Aufgrund der Änderung der Bemessung ist ein Bescheid zu erlassen. 

3.2 Erlassen eines Bescheides in GeOrg 
 

HINWEIS: Bei Bescheiden ist folgendes zu beachten: Der Bescheid… 
 
1) …wird auf die Liegenschaft ausgestellt, nicht auf Partei(en). 
2) …wird nur an den Bescheidempfänger übermittelt. Es ist die Aufgabe des 
Bescheidempfängers, die Bescheidadressaten über den Bescheid zu informieren. 

 
Für die Ausstellung eines Bescheides zur Grundsteueränderung ist wie folgt vorzugehen: 
Innerhalb des fertig abgearbeiteten Vertrages ist das Symbol für den Drucker zu betätigen  

(  ).  
 
Dies öffnet den Bildschirm für die Ausgabe des Bescheides. Innerhalb dieses Fensters bitte die 

Schaltfläche „Druckansicht“ (  ) betätigen. 
 

 
 

 
 
Der Bescheid wird am Bildschirm ausgegeben: 
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Dieser kann nun über das Symbol für den Drucker (  ) in das Versandcockpit übermittelt 
werden. Sollte der Bescheid nicht gedruckt werden, da eine Nachbearbeitung erforderlich ist, 

kann das Fenster mittels der Schaltfläche „zurück“ (  ) verlassen werden. 
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4 Leeren und Auffrischen des 
Arbeitsvorrates 

Als letzter Schritt ist der Arbeitsvorrat für den Vertrag zu leeren, sowie der Arbeitsvorrat 
aufzufrischen: 

4.1 Leeren des Arbeitsvorrates für den Vertrag 
Sind alle vorhergehenden Schritte erledigt, so muss der Arbeitsvorrat des Vertrages noch auf 
„grün“ gesetzt werden. Dies bewirkt, dass der bearbeitete Vertrag aus dem Vorrat herausfällt 
und nicht mehr zur Bearbeitung aufscheint. Dieser Schritt wird im Reiter „Abgabe“ des Vertrags 

mittels der Schaltfläche „Arbeitsvorrat“ (  ) erledigt. Durch die Betätigung 
dieser Schaltfläche öffnet sich ein Fenster in dem alle Aktivitäten für den Vertrag angezeigt 
werden: 
 

 
 
Wenn alle Schritte erledigt wurden, dann ist in die Ecke zu klicken (Symbol:  ) und 

anschließend der Button „Aktivität ausführen“ (  ) zu betätigen. Dadurch 
ändert sich die Ampel von Rot (  ) auf Grün (  ) 
 

TIPP: Um Fehlerquellen während der Abarbeitung der Grundsteuerverträge zu vermeiden, 
wird empfohlen, alle nicht benötigten Bescheide zu schließen. 
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4.2 Auffrischen des Arbeitsvorrates 
Wurden Grundsteuerverträge bearbeitet und die Arbeitsvorräte für Verträge geleert, kann zur 
Übersichtlichkeit der Arbeitsvorrat der RE80 aufgefrischt werden. Dies wird über die 

Schaltfläche  erreicht: 
 

 
 
Nun wird der Arbeitsvorrat neu berechnet und ausgegeben.  
 

HINWEIS: Wird der Arbeitsvorrat nun erneut geöffnet, oder mit dem Symbol  neu geladen, 
so scheinen die Verträge mit „grünem“ Arbeitsvorrat nicht mehr auf. Dies erleichtert die 
Abarbeitung der Verträge. 
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