Anleitung zur Honorarabrechnung 

( Voraussetzung: auf Ihrem Computer befindet sich das Programm MS-Excel 97 oder höher )

Allgemein.

Sie sollten zunächst auf  Ihrer Festplatte ein Verzeichnis anlegen, in welches Sie die Dateien ablegen möchten. 

Es empfiehlt sich dieses Verzeichnis dem jeweiligen Objekt zu zuordnen. 

Anschliessend legen Sie die Diskette in das Laufwerk A:\ , öffnen Sie im Windows-Explorer dieses Laufwerk und aktivieren Sie mit Doppelklick die *.EXE-oder Anwendungs-Datei. Nun klicken Sie auf „BROWSE“ und geben das angelegte Verzeichnis an, in welches die Dateien kopiert werden sollen. Dieser Vorgang lässt sich beliebig oft wiederholen. Verwahren Sie deshalb die Diskette an einem sicheren Ort.

Bei Rückfragen geben Sie bitte die Ident-Nummer Ihrer Diskette an. 
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Bild 1

Stammdaten nach vorliegendem Muster ausfüllen, diese Daten erscheinen auf dem Rechnungsformular.

Für die Honorarzone und  -Satz bitte ein „X“ eintragen. Ein X sollte ebenso vor der gültigen Währung stehen. Sie haben die Möglichkeit Ihre Berechnung in DM zu stellen, hiezu setzen Sie ein „X“ in das entsprechende Feld und geben die Beträge in DM ein. Durch die Umrechnung sind geringe Abweichungen möglich.

Bei einer Änderung der MwSt. sollte im oberen Feld die derzeit gültige und im Feld darunter der neue MwSt-Satz stehen, daneben ist das Datum der Änderung einzutragen

Das Datum ist unbedingt in allen hierfür vorgesehenen Stellen einzutragen, da es eine Steuerfunktion hat.

Für die Art der Leistung befindet sich bereits ein  „X“ in dem Feld vor „Bebauungsplan“. Plazieren Sie ein „X“ zur entsprechenden Leistung, „Flächennutzungsplan“ , wird das bestehende X automatisch gelöscht, und das Honorar wird mit den, für die gewählte Leistung entsprechenden Prozenten berechnet. 

Ähnlich verhält es sich mit der Angabe von Honorarzone und –Satz. Auch befindet sich jeweils bereits ein „X“ in den ersten Feldern. Dieses erlischt wenn Sie in eines der anderen Felder ein „X“ eintragen und die Berechnung des Honorars erfolgt nach den von Ihnen gewählten Angaben

Werden Nebenkosten oder Zuschläge nicht mit den vorliegenden Möglichkeiten erfasst, sollte hier kein Eintrag erfolgen. Diese Kosten sind dann separat abzurechnen.

Da der Gesetzgeber die Abrechnung nach HOAI denen der Baubranche üblichen Abrechnungen angleichen will, ist auch hier die Möglichkeit der Gewährung von Skonto vorgesehen. Bei Nichtgebrauch wird auf dem Rechnungsformular in keiner Weise auf diese Möglichkeit hingewiesen.
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Bild 2

Für Honorarermittlung ist der entsprechende Wert ( VE oder ha ) einzutragen einschliesslich Datum. 

Für die Leistungphasen 1 + 2 gibt der Gesetzgeber einen gewissen Spielraum. Tragen Sie unter dem Hinweis „freie Eingabe“ die entsprechenden Prozente ein. Bleiben diese Felder unausgefüllt, wird mit der „von“-Bewertung gerechnet.

Grunddaten, mit welchen bereits Zahlungsanforderungen getätigt wurden, sollten nicht mehr geändert werden! Änderung kann nur durch Fortschreibung der Kostenermittlung passieren.
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Bild 3

Zur Berechnung der einzelnen Leistungsphasen sind hier in die Felder „beauftragt in %“ die entsprechende Wertigkeit einzutragen ( 1% - 100 % ), bei Nichtbeauftragung bleibt das jeweilige Feld unausgefüllt. Sollten z.B. mehrere Entwurfsplanungen honoriert werden, setzen Sie die den entsprechenden Leistungsphasen zugehörigen Beauftragungsprozente auf 150 oder 200%.

Grunddaten, mit welchen bereits Zahlungsanforderungen getätigt wurden, sollten nicht mehr geändert werden, da solche Änderung auch bereits angeforderte Summen verändern und durch die Fortschreibung anschliessender Zahlungsanforderungen zu Fehlern führen. 

Falls es doch zu einer Änderung kommt, dient das Feld „Korrekturbetrag“ zu einer evtl. Fehlerkorrektur.

Tip: bevor Sie etwas ändern notieren Sie sich die Nettobeträge aus dem Rechnungsformular, ändern Sie anschliessend die entsprechenden Werte. Bilden Sie die Differenz und tragen Sie diesen Wert (positiv oder negativ) in das Korrekturfeld ein. Da Sie mit dem Änderungseintrag den Datenbestand aktualisiert haben, ist der Korrektureintrag nach Ausdruck des entsprechenden Rechnungsformulares überflüssig und deshalb zu löschen.
Auch haben Sie hier die Möglichkeit eine Begründung in vorgegebener Länge einzutragen. Diese Begründung erscheint auf dem Rechnungsformular.
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Bild 4

Abschlagszahlungen.

In die Felder sind Datum und die komplett erbrachte Leistung ( in % ) der jeweiligen Leistungsphase einzutragen bis 100% erreicht ist. Werden andere Leistungsphasen weitergeschrieben, brauchen die zu 100% abgerechneten Leistungsphasen nicht weitergeschrieben werden.

Die Liste dient auch gleichzeitig  zur Kontrolle der bisher gestellten Abrechnungen. Es sind bis zu 20

Abschlagszahlungsanforderungen möglich von denen die bereits geforderten Beträge in Abzug gebracht werden. Auch ist ein evtl. Wechsel der MwSt. zu erkennen. Ist eine komplette Leistungs-Gruppe z.B. Leistungsphasen 1-4 bereits zu 100 % vor einem Wechsel der MwSt. abgerechnet, gilt für diese Gruppe die alte MwSt. Dieses erscheint in der Tabelle „Anlage zur Schlussrechnung“.
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Bild 5

Schlussrechnung.

Sie tragen hier lediglich das Datum ein. Die beauftragten Leistungsphasen 1 – 5 werden auf 100 % gesetzt. Alle vorher geforderten Zahlungen werden in Abzug gebracht.

Sie können auch die Schlussrechnung stellen ohne vorher AZ’s angefordert zu haben. In diesem Fall werden bei allen beauftragten Leistungsphasen die erbrachten Leistungen auf 100% gestellt.

Änderung der MwSt

Bei Bekanntgabe einer Mehrwertsteueränderung müssen die beiden im Stammdatenblatt eingetragenen Werte entsprechend geändert werden, dieses gilt auch für das Umstellungsdatum.

Im Rechnungsformular wird einmalig auf den Wechsel mit dem Eintrag „NEU“ neben der MwSt. hingewiesen. Alle bereits per AZ abgerechneten Beträge werden einmalig mit dem Umstellungsdatum um die Differenz der alten zur neuen MwSt verändert. 

Kontrolle 

Der Autor dieser Datei hat die Funktion derselben überprüft. Die Möglichkeiten  sind  jedoch zu vielseitig und umfangreich um sie alle zu testen und somit zu haften, deshalb überprüfen Sie bitte Ihre Eingaben und die Ergebnisse.

Bei evtl. auftretenden Fehlern wenden Sie sich bitte unter Nennung Ihres Namens und der Ident-Nummer auf Ihrer Programmdiskette an den Autor ( siehe Seite 1), man wird dieselben umgehend korrigieren und Sie erhalten anschliessend kostenlos die überarbeitete Version.

Zu Excel: 

Bei der Gestaltung der Oberflächen wurden, mit einer Ausnahme, Standardfarben verwendet.

Die Ausnahme ist das Hellgrau in den vorhergezeigten Graphiken. Sollte Ihre Excel-Version bzw. Betriebs-System diese Einstellung ignorieren und die hier gezeigte Farbe erscheint z.B. ockerfarbig, dann klicken Sie auf ein Feld mit diesem Farbton. Um diese Farbe wieder in ein Hellgrau zu verwandeln, gehen Sie wie Folgt vor:
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wählen Sie „EXTRAS“


anschliessend „OPTIONEN...“
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öffnen Sie das Feld „FARBE“ und klicken Sie die unterlegte Farbe an, dann klicken Sie auf bearbeiten


wählen Sie das Hellgrau (Pfeil) und bestätigen das Ganze.
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