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GARAIO REM Handbuch

Liebe Leserin, lieber Leser

Digitalisierung, Effizienzsteigerung, Prozessoptimierungen — durchdachte und individuelle Strukturen
sind und werden fir den Erfolg eines Unternehmens wichtiger denn je. Unterstiitzende Werkzeuge und
Programme tragen viel dazu bei. Diese Tools erleichtern unseren Arbeitsalltag, bedirfen aber auch
Anwendungs-Knowhow. Mit Hintergrundwissen und Erfahrungswerten von Fachpersonen gelingt es
rasch, diese Hilfsmittel optimal einzusetzen.

In Ihrer Berufstatigkeit verwenden Sie die Software GARAIO REM. Mit unserer Schulung und dem vor-
liegenden Handbuch méchten wir Ihnen praktische Hilfestellungen mit auf den Weg geben, die lhnen
die Anwendung der Immobilienbewirtschaftungs-Plattform erleichtern kénnen. Im besten Fall gelingt es
uns, lhnen aufzuzeigen, wie Sie mit GARAIO REM lhre beruflichen Aufgaben vereinfachen kdnnen —
fur Sie und fur Ihr Unternehmen.

Ob fur die neue Frisur, die Reparatur des geliebten Oldtimers oder die Buchhaltung des Unternehmens:
Gewisse Aufgaben und Fragestellungen Uberlassen wir gerne dem Profi. GARAIO REM unterstitzt Sie
als Arbeitsinstrument in der Immobilienbewirtschaftung — Huwiler unterstiitzt Sie als Partner* umfassend
in samtlichen Treuhandbereichen. Wir setzen auf ganzheitliche, individuell zugeschnittene Dienstleistun-
gen und eine personliche Betreuung. Unsere 80 Fachspezialisten verschiedenster Richtungen starken
Sie in diesen Bereichen:

Nahere Informationen zu uns und unseren Dienstleistungen finden Sie unter huwiler.ch.

Huwiler begleitet Sie auf lhrem Weg — ob mit Handbuch und Schulung oder als strategischer Geschafts-
partner. Wir wiinschen lhnen viel Erfolg in Ihren Aufgaben und unterstiitzen Sie gerne mit unseren
zukunftsweisenden Dienstleistungen und Tools.

lhr Team Huwiler

* GLEICHBERECHTIGUNG schreiben wir gross — LESERFREUNDLICHKEIT ebenfalls.

Huwiler wertschatzt Menschen samtlicher Nationalitdéten und Gender und sieht die Vielfalt der Menschen
als Bereicherung unseres Lebens. Um die Texte in diesem Handbuch méglichst leserfreundlich zu gestal-
ten, wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwortern fortan die mannliche Form
verwendet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung ausdrticklich fiur alle Ge-
schlechter. Die Wahl der verkirzten Sprachform hat ausschliesslich redaktionelle Griinde und beinhaltet
keinerlei Wertung oder Benachteiligungen.
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1 Loginim GARAIO REM

1.1 GARAIO REM Anmeldemaske

e Loggen Sie sich mit lhrem GARAIO REM Benutzernamen und GARAIO REM Passwort ein

e Der Benutzername setzt sich zusammen aus je den ersten zwei Buchstaben Ihres Vornamens
und Nachnamens und der entsprechenden Mandantennummer
Beispiel: Hans Muster = hamuXXX

1.2 Passwort im GARAIO REM andern

e Taste F4 / Register Administration / Passwort andern
e Geben Sie lhr altes Passwort ein

e Geben Sie ein neues Passwort mit folgenden Richtlinien ein und bestéatigen dieses

-

N e

Mindestlange 12 Zeichen

Mindestens eine Zahl

Mindestens ein Grossbuchstabe

Mindestens ein Kleinbuchstabe

Mindestens ein Sonderzeichen

Die letzten 10 Passwdrter kbnnen nicht wieder verwendet werden

Nach 5 Login Versuchen wir der Account im GARAIO REM gesperrt

© Huwiler Services AG | April 2026
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2 Dashboard Startseite

Das Dashboard auf der Startseite des GARAIO REM kann jeder Benutzer individuell konfigurieren und
die fur ihn relevantesten Panels auswéhlen.

2.1 Dashboard konfigurieren

Standardmassig existieren vier vordefinierte Konfigurationstypen, die bereits einen Vorschlag des Dash-
boards fur die entsprechende Benutzergruppe beinhalten. Es ist jedoch auch mdglich einen der Vor-
schlage zu selektieren und diesen danach mit eigenen Panels zu ergénzen. Hierzu ist derjenige Konfigu-
rationstyp zu wahlen, der am ehesten den Bedurfnissen entspricht.

=  mit Klick auf Benutzername unten links auf Benutzer Benutzerkonfiguration wechseln

» Register Startseitenkonfiguration auswéhlen

© Huwiler Services AG | April 2026 11| 177
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» Standardkonfigurationstyp wahlen

» Button Standardkonfiguration ibernehmen

Standardkonfiguration iibernehmen

=  Wenn gewilnscht, gewahlten Konfigurationstyp bearbeiten, ergénzen, I6schen, verschieben etc.

=  Wenn nétig, Schlagwort hinterlegen, das auf allen bewirtschafteten Objekten hinterlegt ist

= Button Speichern unten rechts
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3 Freitextsuche

Alle Aufgaben, Liegenschaften, Hauser, Personen, Kreditoren, Auswertungen usw. kénnen Sie suchen
und auswahlen.

3.1 Sucheinschrankungen

Gezielter suchen mit Sucheinschréankungen, Taste F1 6ffnet die Hilfe.

Beispiel: Person Hans Muster suchen-> pe:Hans Muster

3.2 Expertenbefehl

Direkt Masken aufrufen oder Verarbeitungen starten mit dem Expertenbefehl I

Beispiel: Person erfassen > !pers
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4 Pendenzen und Kommentare

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, diese Hilfsmittel des GARAIO REM sinnvoll und effizient
einzusetzen.

4.1 Home Button fiir Pendenzen-Ubersicht

Immer unten links im GARAIO REM, fuhrt der Home Button zuriick zur Pendenzen-Ubersicht.

4.2  Automatische Pendenzen

Diese werden aufgrund einer hinterlegten Regel automatisch ausgelést, Beispiele:
= Befristete Mietvertrdge = 14 Monate vor Befristet-Datum

» Mietzinsdepot nicht einbezahlt 2 bis einbezahlt wurde

= Marktplatzanfragen - sobald eine Anfrage eingeht

4.3 Manuelle Pendenzen

Manuelle Pendenzen erstellen die Benutzer individuell fur sich selbst oder andere Benutzer, Beispiele:
= Eigene Pendenz -2 Mieter anrufen und nachfragen wegen TV Anschluss

= Eigene Pendenz = Maler anrufen wegen Wohnungsbesichtigung

= Pendenz fir anderen Benutzer -2 Bitte Vertrag Uberprifen und Feedback an mich

4.4  Pendenzen-Ubersicht

Ein Klick auf eine Pendenzenkategorie fiihrt auf die Pendenzen-Ubersicht.
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Ein Klick auf das Benutzerfeld in der Pendenzen-Ubersicht zeigt die Pendenzen aller GARAIO REM Be-
nutzer. Zwingend fur Stellvertretungen und das Sicherstellen der fristgerechten Erledigung aller Penden-
zen.

= Die Verantwortung fir das Erledigen von Aufgaben und Einhalten von Terminen liegt bei
der zustandigen Person.

= Das Pendenzensystem im GARAIO REM ist ausschliesslich ein Hilfsmittel zur Erbringung
der vertraglich vereinbarten Aufgaben.

= Mit Klick auf Pendenzenkategorie in Pendenzentool wechseln

= Pendenzen nach Kategorie prifen oder in Eingang wechseln, um alle Pendenzen zu sehen

= Pendenzen suchen / alle gleichzeig auswéhlen

4.5 Pendenzen kennzeichnen

14}

I Huwiler Services AG MV 12701.67.97101.01 (validiert) - Mietvertrag aktiv

=  Pendenz auswahlen

=  Pendenz markieren
= Pendenz als Wichtig kennzeichnen
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4.6 Pendenzen bearbeiten

BEEFOD0

= Bemerkung bearbeiten
= Button SPEICHERN

= Es kdnnen mehrere Bemerkungseintrage
chronologisch erfasst und verwaltet werden

4.7 Pendenzen weiterleiten

Pendenz an eine andere Person weiterleiten mit einer Bemerkung.

l Huwiler Services AG MV 12701.67.97101.01 (validiert) - Mietvertrag aktivieren 03.08.2024

BeF0O0D0

=  Pendenzenempfanger auswahlen

Bemerkung fir Empfanger einfligen

Button DELEGIEREN

4.8 Pendenzen zuriickstellen

BREF0OD0D
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=  Datum auswahlen

* Button ZURUCKSTELLEN

4.9 Pendenzen loschen

BeF0O0D0

4.10 Pendenzen als "ungelesen” markieren

BEEF0O0D0

4.11 Manuelle Pendenzen erstellen

Uberall im GARAIO REM konnen Sie manuelle Pendenzen fir sich selber erstellen oder an andere
Personen verschicken. Beispiele: auf einem Vertrag, einer Person, einem Haus, einer Liegenschaft usw.

=  Am «Bearbeitungsort», fiir welchen Sie die Pendenz erstellen wollen, oben rechts die
gelbe Sprechblase D anklicken

»  Klick auf das Symbol (%]
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Felder mit rotem Pfeil zwingend ausful-
len

= Kategorie: Fir Pendenzen-
Ansicht gewlinschte
Kategorie auswahlen

= Fallig per: Datum eingeben,
ab welchem die Pendenz an-
gezeigt werden soll.
Vorher ist sie nicht ersicht-
lich

=  Button Speichern

Ein Klick auf die Pendenz fuhrt den Pendenzenempfanger direkt zum «Bearbeitungsort» der Pendenz im
GARAIO REM.

4.12 Benachrichtigung Uber neue Pendenzen

Beim erstmaligen Erstellen einer Pendenz erscheint die Abfrage, ob GARAIO REM Benachrichtigungen
anzeigen darf.

Button Zulassen > Sie erhalten kiinftig unten rechts einen Hinweis auf unbearbeitete Pendenzen.
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4.13 Kommentare erstellen

Uberall im GARAIO REM sind Kommentare méglich.
Beispiele: auf einem Vertrag, einer Person, einem Haus, einer Liegenschaft usw.

Kommentare dienen nur als Unterstiitzung im GARAIO REM, sie kénnen weder ausgewertet noch
gedruckt werden.

= Am gewiinschten Bearbeitungsort oben rechts die blaue Sprechblase ! anklicken

-

» Klick auf das Kommentarsymbol ¢

Bestehen bereits Kommentare oder Pendenzen am Bearbeitungsort, erscheint die Anzahl in der
entsprechenden Sprechblase.

4.14 HELP-Button Helpcenter GARAIO REM

Uberall im GARAIO REM ist der HELP-Button ersichtlich. Mit Klick auf den Button kann das Helpcenter
von GARAIO REM gedéffnet werden. Das Helpcenter beantwortet alltdgliche Fragen zu Felder und Funkti-
onen im GARAIO REM
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4.15 HELP-Button Handbuch Huwiler Services AG

Wird der HELP-Button auf der Startseite vom GARAIO REM angewsdhlt, 6ffnet sich das Handbuch von
Huwiler Services AG. Das Handbuch enthalt Anleitungen zu Prozessen der Huwiler Services AG und Er-
fassungsthemen im GARAIO REM.
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4.16 Mietvertrags-Anderungen nachverfolgen

Auf Stufe Mietvertrag konnen Anderungen nachverfolgt werden.

= Auf dem gewiinschten Mietvertrag oben rechts die griine Sprechblase anklicken

= Die Zahl auf der Sprechblase zeigt Anzahl Anderungen seit der Erstellung

~ 52 EIRY

Anderungen

06.08.2024 09:10
Mietvertrag aktualisiert

Feld vorher nachher
Einbezahlt in CHF 1.00
16.07.2024 17:01
Mietverirag aktualisiert

Feld vorher nachher
Depot-Art Keine Sicherheitsleistung Eankgarantie
16.07.2024 17:00

Mietvertrag aktualisiert

Feld wvorher nachher

Depot-Art Bankgarantie Keine Sicherheitsleistung
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5 Brief erstellen im GARAIO REM

Im GARAIO REM kénnen Sie auf verschiedenen Stufen Briefe erstellen und dazu die Vorlagen des
Eigentiimers nutzen.

= Alle Briefe werden automatisch im Register Briefe der entsprechenden Stufe gespeichert.

= Nach dem Ausdruck wird automatisch eine unveranderbare PDF Datei im Register Dossier der
entsprechenden Stufe gespeichert.

5.1 Briefe auf Stufe Liegenschaft

Auf Stufe Liegenschaft bestehen diese Brief-Vorlagen:
» Serienbrief Miete

» Serienbrief STWE

= Liegenschaft Blanko

=  Wir empfehlen die Brief-Vorlage Serienbrief Miete zu verwenden.
Bei dieser kdnnen einzelne Hauser respektive Empfanger individuell ausgewahlt werden.

= Bei der Brief-Vorlage Liegenschaft Blanko ist keine Auswahl der Empfanger maglich.

Liegenschaft auswahlen / Taste F2 / Brief erfassen.

= Brief -Vorlage Serienbrief Miete auswéahlen mit Klick auf kleinen Pfeil
gegen unten

"  Button Speichern (unten rechts)

| Speichern |
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5.1.1 Serienbrief erfassen

Alle mit rotem Pfeil markierten Felder zwingend erfassen:
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5.1.2 Empfénger auswahlen

=  Button Empfanger

= Gewilnschtes Haus respektive einzelne Empfanger anklicken

Rollen

- ET Eigentiimer

= HW Hauswartung
= HM Hauptmieter

25103.01.19101.01 Zimmer HM
25103.01.19102.01 Zimmer HM

» B 25103.02

= Auswahl speichern mit Button Speichern

= Brief prifen mit Button Brief
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5.1.3 Serienbrief drucken
= Taste F2/ Brief drucken

=  Serienbrief-Dokument wird als PDF Datei generiert.
und gespeichert auf Stufe Liegenschaft / Register Dossier
sowie als Einzelbrief auf Stufe Mietvertrag / Register Dossier

=  Bei erneutem Druck des Serienbriefs nach Korrekturen
- PDF Datei des Serienbrief-Dokuments l6schen auf
Stufe Liegenschaft / Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol E

= Browserfenster schliessen mit Klick auf Loéschsymbol oben
rechts

5.2 Briefe auf Stufe Haus

Einzelne Hauser als Empfanger mit Brief-Vorlage Serienbrief Miete auf Stufe Liegenschaft erstellen.

Anleitung Ziffer 3.1 Briefe auf Stufe Liegenschaft.

Im GARAIO REM kodnnen keine Briefe auf Stufe Haus erstellt werden.

5.3 Serienbrief Gber mehrere Liegenschaften

Uber mehrere Liegenschaften steht der Serienbrief Miete zur Verfiigung.

* in Suchleiste ISerienbrief verwalten eingeben

= Taste Aktionen F2 / Serienbrief erfassen
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» Brief-Vorlage Serienbrief Miete auswahlen und Beschreibung erfassen

» Empfanger definieren

» Stichtag fur zu verwendende Adres-
sen eingeben

= Liegenschaft definieren mithilfe ei-
nes oder mehrerer der folgenden

— Liegenschaft
— Haus

— Objekt

— Objektart

— Schlagwort

= Selektieren, welche Personenarten
angeschrieben werden sollen

Mieter
Hauswarte
Eigentiimer
Lieferanten
Kreditoren

4Ll
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= Button Abrufen unten rechts

=  Empfanger definieren — bei Bedarf mithilfe einem oder mehrerer Filter

= Button Weiter unten rechts

I Weiter |

» Serienbrief bearbeiten, Kopf- / Brief- und Fusstext anpassen, ggf. Beilagen hochladen
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= Button Speichern unten rechts

| Speichern |
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= Taste Aktionen F2 / Serienbrief (provisorisch) drucken

= Dokument unten links 6ffnen E
= Provisorischer Serienbrief prifen

» Taste Aktionen F2 / Serienbrief (definitiv) drucken und versenden

= Dokument unten links 6ffnen E

»  Briefe drucken und per Post verenden

5.4 Briefe auf Stufe Person

Person auswéhlen / Taste F2 / Brief erfassen.

= Brief-Vorlage auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten

=  Button Speichern (unten rechts)

| Speichern |

=  Textblocke bearbeiten

=  Button Speichern (unten rechts)

| Speichern |

© Huwiler Services AG | April 2026 30| 177




GARAIO REM Handbuch

5.5 Erlauterungen zu den Textbl6cken

5.5.1 Einschreiben

»= Zusatz "Einschreiben” als Textkonserven-Auswahl, auswahlbar mit Klick auf kleinen Pfeil gegen
unten

= Bei Nachtragen und Zahlungsvereinbarungen nicht verfiigbar

5.5.2 Kopftext

Uberschrift des bearbeitbaren Bereichs des Briefs.

5.5.3 Brieftext

» Einige Brief-Vorlagen bieten zusatzlich Text-Schnellbausteine als Textkonserven-Auswahl,
auswahlbar mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten

= Sie kénnen die Text-Schnellbausteine individuell anpassen
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5,54 Fusstext

= Alle Brief-Vorlagen beinhalten eine Auswahl an Text-Schnellbausteinen fur Gruss und
Unterzeichnende

= For die Auswahl «Teamleiterin / Bewirtschafterln» mailen Sie bitte Vornamen, Namen, Funktion
der Teamleiterln an XXXzam@huwiler.ch zum Hinterlegen im GARAIO REM.
Je Liegenschatft ist eine Anpassung méglich

= Die Namen kdnnen Sie auch individuell Gberschreiben

5.6 Brief drucken

Register Briefe auswahlen auf derjenigen Stufe, auf welcher der Brief erfasst wurde / Klick auf
gewiinschten Brief.

= Taste F2 / Brief drucken

= Dokument wird als PDF Datei generiert.
und gespeichert im Register Dossier auf derjenigen Stufe,
auf welcher der Brief erfasst wurde

»= Bei erneutem Druck des Briefes nach Korrekturen
- PDF Datei der Vorversion lI6schen im Register Dossier auf derjeni-
gen Stufe, auf welcher der Brief erfasst wurde

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol E
= Browserfenster schliessen mit Klick auf Loéschsymbol oben

rechts

5.7 Brief l6dschen

Register Briefe auswahlen auf derjenigen Stufe, auf welcher der Brief erfasst wurde / Klick auf
gewtinschten Brief.

= Taste F2/Brief l6schen
=  L&schen bestatigen mit Button Ok
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5.8 Anderungswiinsche zu Vorlagen

Falls Sie Verbesserungsvorschlage oder Ergdnzungen haben zu Brief- oder Dokumentenvorlagen,
zbgern sie nicht diese Huwiler Services AG mitzuteilen.

Der Eigentimer gibt alle im GARAIO REM hinterlegten Vorlagen jeweils vorgéngig frei. Alle grosseren
und umsetzbaren Vorschlage legt Huwiler Services AG zuerst dem Eigentiimer vor. Huwiler Services AG
informiert Sie gerne, sobald eine Umsetzung bewilligt respektive abgeschlossen ist.

Kleinere Anpassungen bearbeitet Huwiler Services AG zeitnah.

© Huwiler Services AG | April 2026 33| 177



GARAIO REM Handbuch

6 Person erfassen
Zuerst immer prifen, ob diese Person bereits besteht > Namen in der Freitextsuche eingeben.
Falls nicht vorhanden, Person erfassen.

= Schnellzugriff auf Erfassungsmaske: In Freitextsuche Expertenbefehl I eingeben:

!Person erfassen

= Person erfassen auswahlen

Perzon erfassen

6.1 Person und Adressen

=  Personenart auswahlen

=  Bei Wechsel auf juristische Per-
son immer prifen
- Felder Anrede, Anredezusatz
und Vorname mussen leer sein

=  Sprache anpassen
=  Anrede auswahlen
= Name und Vorname erfassen

=  Adresse erfassen

Manuelle Adresseingabe
= Button Nein > Google-Maps
sucht Adresse und vervollstan-
digt diese
=  Button Ja - Adresse kann ma-
nuell erfasst werden

= Postfach: nur Nummer eingeben

Anschrift und Briefanrede

Nur in Ausnahmeféllen
=  Abweichende Anschrift und /
oder
Anrede erfassen

=  Button Speichern

ACHTUNG: Im Feld Anschrift erfasste Anschriften werden bei zukiinftigen Adressénderungen nicht
Uberschrieben.
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Wir empfehlen deshalb, wenn immer maglich, alle Angaben in den Feldern des Abschnitts Adresse
zu erfassen und den Abschnitt Anschrift leer zu lassen.

GARAIO REM prift eingegebene Daten
Nach dem ersten Speichern erscheint folgende Mitteilung oben rechts:

= Bitte prifen Sie die Eingaben, da Google-Maps die Adresse eventuell anpasste
= Wenn alles stimmt > Button Speichern

Alle Angaben korrekt erfasst.

Falsche oder unvollstandige Eingaben
= Falsch oder nicht erfasste Felder sind
rot markiert

= Daten korrigieren

*  Button Speichern

Manuelle Adresseingabe
= Falls Google-Maps die Adresse nach dem ersten Speichern falsch korrigiert 2> die Adresse manuell
erfassen, ohne automatische Prifung

= Dazu in Feld manuelle Adresseingabe Button Ja setzen
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6.2 Folgende Daten immer erfassen

6.2.1 Zusatzliche Angaben
» Nach Speichern der Maske Personen erfassen

» Register Persoénliche Daten / Zuséatzliche Angaben

Alle mit rotem Pfeil markierten Felder zwingend erfassen:
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6.2.2 Telefon und E-Mail-Adresse der Person

Register Kommunikation.
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6.2.3 Zahlungsverbindung fir Auszahlung von Guthaben

" Register Zahlungsverbindungen / Taste F2 / Zahlungsverbindung erfassen.

© Huwiler Services AG | April 2026
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= Button Speichern unten rechts
* Taste F2/Zahlungsverbindung Visum anfordern

© Huwiler Services AG | April 2026

39177



GARAIO REM Handbuch

6.2.4 Zahlungsverbindung visieren

= Pendenz in Kategorie Inkasso und Exkasso 6ffnen.
= Button Visieren unten rechts.
= Prifen, dass Zahlungsverbindung Status yvisiert hat.
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6.2.5 Fur juristische Personen: Finanzielle Angaben

KEINE UID-Nr. erfassen, wenn die juristische Person nicht MWST-pflichtig ist oder mehrere MWST
Nummern hat, da GARAIO REM daraus automatisch eine MWST Nummer generiert.

Ausschliesslich Huwiler Services AG bearbeitet die Felder MWST-Befreit, Mahnsperre, Zahlsperre.

6.3 Adressanderung erfassen

Person auswéahlen / Taste F2 / Adressanderung erfassen.

Im Feld Giltig ab muss das Datum heute oder in Zukunft sein.
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6.4 Kreditor erfassen fir Kreditorenauftrag

Kreditoren fur die Zahlung von Rechnungen erfasst grundsétzlich Huwiler Services AG.

Die technische Bewirtschaftung erfasst nur neue Personen als Kreditor fir Kreditorenauftrage, deren
Empféanger im GARAIO REM noch nicht erfasst sind.

Zuerst immer prufen, ob dieser Kreditor bereits besteht - Namen in der Freitextsuche
eingeben.

Falls nicht vorhanden, Kreditor erfassen - Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

Erfasste Person als Kreditor aktivieren
Person auswéhlen / Register Kreditorenprofil / Button Ja setzen.
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7 Mietvertrag

7.1 Objektangaben

Die Grundlagen fir die Erfassung eines Mietvertrags bilden die Personen (Mieter) und die jeweiligen
Objekte.

Auf den Objekten sind diese Angaben hinterlegt:
» Nettomietzins

= Akonto *

= Pauschalen *

=  Amortisationen *

= Rabatte *

= m2 gemass Vertrag (m2 gesamt)

= m2 fur die MWST-Berechnung (m2 effektiv)

= Mietzinsreserven

* Falls bendtigte Felder fehlen, kontaktieren Sie bitte Huwiler Services AG.

7.2 Mietzinse und Reserven

Bevor Sie den Mietvertrag erstellen, Gberpriifen Sie bitte alle mit rotem Pfeil markierten Register der
betroffenen Mietobjekte.

Mietzins

Aktuell giiltiger «sollgestellter» Mietzins.
Bei einem Leerstand bleibt der Mietzins
analog des bisherigen Mietvertrags

Theoretischer Mietzins
Vom Portfoliomanagement genehmigte
Marktmiete

Mietzinsreserven
Alifallige Mietzinsreserven

Vermietungszins
Fur Insertion und anschliessende
Vertragserstellung
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7.2.1 Mietzins

Die technische Bewirtschaftung kann keine Anpassungen vornehmen im Register Mietzins.

7.2.2 Theoretischer Mietzins

Hier ist die vom Portfoliomanagement genehmigte Marktmiete erfasst.

Neuvermietungen zu einem tieferen Betrag als die freigegebene Marktmiete muss die
zustandige Person des Portfoliomanagements vorgangig genehmigen.
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7.2.3 Mietzinsreserven

Allfallige Mietzinsreserven immer erfassen.

= Reserven-Typ auswahlen

= CHF Betrag eingeben (nicht %-
Satz)

=  Giltig ab Datum erfassen
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7.2.4 Vermietungszins

» Abschnitt Mietzins: Betrage in CHF erfassen fur Nettomiete, HK/BK-Pauschalen,
HK/BK-Akonto, Amortisationen, Mietzinsreduktion usw. fiir den neuen Mietvertrag

= Falls bendtigte Felder fehlen, kontaktieren Sie bitte Huwiler Services AG

= Abschnitt Flachen: Bitte erganzen Sie das Feld m2 effektiv mit den m2 des Feldes m2 gesamt

» Bei einer Kindigung wird im Register Vermietungszins automatisch die aktuell gultige Marktmiete
hinterlegt.

» Soll das Objekt nicht zur Marktmiete neu vermietet werden, die neue Nettomiete anpassen.

= Senkungen des Mietzinses kann die technische Bewirtschaftung nicht visieren. Sie l6sen eine
Pendenz aus.

= Besprechen Sie nétige Mietzinssenkungen moglichst friihzeitig mit der zustandigen Person des
Portfoliomanagements, erfassen Sie den vereinbarten Mietzins und lassen Sie diesen im
GARAIO REM visieren.

= Sobald die zustédndige Person des Portfolio- oder Key Account Managements den neuen Mietzins
freigegeben hat, kann das Inserat oder der neue Mietvertrag erstellt werden.
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7.2.5 Mietzinsreduktion
Eine befristete Mietzinsreduktion ab Vertragsbeginn erganzt Huwiler Services AG bei der Aktivierung des
Mietvertrags.
= Erfassen Sie in einem solchen Fall den Mietvertrag mit dem Mietzins ohne Rabatt.

= Die befristete Mietzinsreduktion notieren Sie bitte im daflir vorgesehenen Vertragsabsatz.

Erwahnen Sie Vertrdge mit Mietzinsreduktion jeweils bei der Riicksendung des unterzeichneten
Mietvertrags im E-Mail an XXXzam@huwiler.ch.

7.3 Anderungen der Flachenangaben m2 gesamt, m2 effektiv

Anderungen samtlicher m2 Angaben nimmt ausschliesslich Huwiler Services AG vor.

= Dazu das Formular «Objektmutationen» ausfiillen und unterzeichnet mailen an XXXzam@huwiler.ch

= Formulare «Objektmutationen» erhalten Sie ebenfalls von Huwiler Services AG

7.4  Standard-Beilagen

Beilagen, die bei allen oder einem bestimmten Mietvertragstyp immer beigelegt werden, kénnen als Stan-
dard-Beilage auf Stufe Liegenschaft hinterlegt werden. Die Beilagen werden bei der Erstellung eines
Mietvertrages des entsprechenden Typs automatisch angehangt und gedruckt.

Liegenschaft suchen / Register Standard Mietvertragsbeilagen auswahlen / Taste F2 / Standard Miet-
vertragsbeilage erstellen
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= PDF-Beilage ablegen
= Datum, ab dem die Beilage im Mietvertrag angehangt werden soll (relevantes Datum: Mietbeginn)
= Bezeichnung erfassen

» Ein oder mehrere Mietvertragstypen auswéahlen

Mietvertragsbeilagen, die als Standard hinterlegt wurden, kdnnen im Register Beilagen auf Stufe
Mietvertrag gepruft und ggf. geléscht werden. Eine Individualisierung oder Anpassung der Beilage ist
nicht moglich.
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7.5 Mietvertrag erfassen

Hauptmietobjekt auswahlen / Taste F2 / Mietvertrag erstellen.

Grundsatzlich das grosste oder teuerste Objekt als Hauptobjekt wahlen bei einem Vertrag
mit mehreren Objekten.

» Das Hauptobjekt kann nicht separat gekiindigt werden.

Es erscheint als Referenz auf den Einzahlungsscheinen und weiterer Korrespondenz.

7.5.1 Mietvertragstyp

Gewinschten Vertrag auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten. Der passendste Typ wird
jeweils bereits vorgeschlagen.

Nie Mietvertragstyp Mietvertrag Dateniibernahme verwenden.
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7.5.2 Mietbeginn / Hauptmieter
= Mietbeginn erfassen

= Hauptmieter auswahlen

Die Mieter miissen vor der Mietvertragserstellung erfasst sein > Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

7.5.3 Grunddaten
= Vertragsdatum eingeben, Vertragssprache auswéahlen

»  MWST: Feld optiert: wenn Mietvertrag optiert - Button Ja setzen

Wird ein Parkplatz eines MWST-pflichtigen Eigentimers ohne Hauptobjekt vermietet
- Feld optiert = Button Nein setzen. GARAIO REM erkennt dies automatisch.

7.5.4 Mieter

Feld Hausadresse tlbernehmen Button ja = auf der Person erfolgt automatisch eine Adressanderung
per Mietbeginn mit der Anschrift des Mietobjekts.

Hauptmieter
Feld Hausadresse ubernehmen: Button Nein setzen, falls bisherige Adresse des Hauptmieters gultig
bleibt.
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Solidarmieter
Allfallige Solidarmieter auswéhlen und definieren ob die Hausadresse zu tibernehmen ist.

7.5.5 Objekte
= Zahlmodus auswahlen

= Allfallige weitere Vertragsobjekte auswahlen

Wird der Mietzins nicht monatlich vorschissig bezahlt, so vorgehen:
Beispiel: quartalsweise vorschissig

= Bei Vermietungen unter Quartal bis zum néchsten Quartalsende mit dem Zahlmodus
monatlich vorschiissig erfassen

= Einen Nachtrag mit Zahlmodus quartalsweise vorschissig erfassen, giltig ab dem 1. Tag
des nachsten Quartals

= Die Sollstellung des Zahlmodus quartalsweise vorschussig erfolgt jeweils auf Ende Marz,
Juni, September und Dezember.

Sonst erfolgt bis zum nachsten Quartal keine Sollstellung und es kénnen keine ESR gedruckt werden.

Dasselbe gilt entsprechend fiir Zahlmodi semesterweise vorschussig und jahrlich vorschissig.
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7.5.6 Mietbeginn / Mietdauer

Ist der Mietvertrag befristet > Enddatum in Feld Befristet bis erfassen.

Nicht indexierte und unbefristete Mietvertrage
In Feld Befristet bis kein Datum eintragen.

Indexierte oder befristete Mietvertrage
Zwingend das Enddatum erfassen. Einige Monate vor Ablauf dieses Datums erhélt der zustandige
Bewirtschafter automatisch eine Pendenz, um das weitere Vorgehen festlegen.

7.5.7 Mietzinsbasen

Zwingend erfassen bei allen Objektarten ausser Parkplatzen.

Nicht indexierte Mietvertrage
Referenzzinssatz, Landesindex und Kostensteigerungsdatum erfassen.

Indexierte Mietvertrage
Ausschliesslich Landesindex erfassen.
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7.5.8 Mietzinsreserve

Dieser Abschnitt zeigt die automatisch berechneten oder die auf den Objekten erfassten
Mietzinsreserven.

7.5.9 Mietzinsanpassungen bei indexierten Vertragen
= Nicht indexierte Mietvertrage: Alle Felder leer lassen

= Indexierte Mietvertrage: Alle mit rotem Pfeil markierten Felder zwingend ausfillen

= Kann der Mietzins nur 1x jahrlich an einem bestimmten Datum angepasst werden
- im Feld danach wiederk. jeweils am den Stichtag erfassen, z.B. immer 01.01

» |st das Feld danach wiederk. jeweils am leer > Anpassung auf jeden 1. Tag des Monats mdglich

= Bei Bedarf: Nur 1 Feld der 3 Felder erfassen: Anpassung jeweils nach (Anzahl Monate) oder
Anpassung jeweils nach (%) oder Anpassung jeweils nach (Anzahl Punkte)
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= Sind die 3 Felder Anpassung jeweils nach (Anzahl Monate / % / Punkte) leer
- Anpassung bei jeder Veranderung des Landesindex maglich

7.5.10 Kindigung
= Alle mit rotem Pfeil markierten Felder zwingend ausftillen

= Bei Mietvertragen mit Mindestvertragslaufzeit > zusatzlich mit gelbem Pfeil markierte Felder
erfassen

= Bei unterschiedlichen Kindigungsbedingungen fiir Mieter und Vermieter - mit blauem Pfeil
markiertes Feld ausfillen, ansonsten leer lassen

Feld Stillschweigende Vertragserneuerung

= Huwiler Services AG empfiehlt grundsatzlich auf solche Vertrage zu verzichten.

= Sonst mussten, vor allem bei indexierten Mietvertragen, die sich immer wieder um 5 Jahre
verlangern, die friihesten Kiindigungstermine nach Ablauf der Vertragsdauer immer wieder
angepasst werden.

= Bei Vertrdgen mit stillschweigender Vertragserneuerung - zwingend vor Ablauf der Vertragsdauer
eine Pendenz im Abschnitt Vertragstberprifung erfassen um die Kiindigungstermine zu
aktualisieren.

Mindestvertragslaufzeiten
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= Immer beim Vermieter und Mieter erfassen, ausser die Laufzeit gilt ausdrticklich nur fir den
Vermieter.

= Eine einseitige Mindestvertragsdauer zu Lasten des Mieters ist mietrechtlich nicht zulassig.

= Ebenfalls im Abschnitt Interne Vertragsdaten die Felder Mietzins gesperrt bis und
Grund der Sperrung ausfiillen, damit der Mietzins nicht falschlicherweise angepasst wird.

7.5.11 Erneuerungsoptionen
= Zwingend auswahlen, ob die Option echt oder unecht ist

= Mehrere Optionen sind erfassbar

» Zwingend ebenfalls im Register Optionentypen den Typ der Option festlegen: echt oder unecht

= Bei unechter Option dazu im Register Termine einen Verhandlungstermin definieren
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7.5.12 Optionentypen | Termine
» Zuerst Abschnitt Erneuerungsoptionen ausfillen / Button Speichern

= Taste F2 auf dem jeweiligen Register / Optionentyp erfassen resp. Termin erfassen

*» Im Feld Optionentyp auswéhlen, ob die Option echt oder unecht ist

Unechte Option
» Im Register Termin erfassen Termintyp Verhandlungsdatum auswéahlen

= Datum setzen, bis wann neuer Mietzins verhandelt werden soll
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7.5.13 Sicherheitsleistung
= Depot vereinbart:  Alle mit rotem Pfeil markierten Felder zwingend erfassen

=  Ohne Depot: Feld Depot-Art zwingend auswahlen: Keine Sicherheitsleistung

Zuerst immer prifen, ob diese Person, Bank oder Versicherung bereits besteht > Namen in der
Freitextsuche eingeben.

Falls nicht vorhanden, neue Person, Bank oder Versicherung erfassen - Anleitung
Ziffer 4 Person erfassen.

= Depotbestatigungen und / oder Kontoausziige nach Erfassung immer mailen an
XXXzam@huwiler.ch zum Hinterlegen im GARAIO REM

= Huwiler Services AG erganzt danach die Felder Konto-Nummer und Einbezahlt in CHF

= Fehlen diese Eintrage nach der Aktivierung des Mietvertrags, erhalt der zustandige Person der
technischen Bewirtschaftung eine automatische Pendenz, welche erst verschwindet sobald
Huwiler Services AG die Einzahlungsbestatigung erhalten hat

Eré6ffnungsunterlagen der Bank sind kein Nachweis fiir die Einzahlung des Depots.
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7.5.14 Gebrauchszweck | Nebenrdume, Raume zur Alleinbenutzung

Mit rotem Pfeil markierte Felder erfassen.

= Feld Anzahl Personen ausschliesslich bei Wohnungsmietvertragen ausftillen

= Gibt es keine Anlagen zur Mitbenutzung und / oder Raume zur Alleinbenutzung
— im Feld Anlagen zur Mitbenutzung und / oder obersten Feld Objektart Text eingeben: «Keine»
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7.5.15 Inkasso

» Feld Ungerechtfertigte Benutzung ab bearbeitet Huwiler Services AG, falls die Ausweisung des
Mieters erforderlich ist

* Feld In/Exkasso-Konfiguration zeigt, wer die Einzahlungsscheine erhalt.
Anpassungen - Anleitung Ziffer 5.4.22 Abweichende Empfénger der Einzahlungsscheine

» Feld Inkasso eingefordert bis zeigt bis und mit welchem Monat der Mieter Einzahlungsscheine
fur die Miete erhalten hat - dieses Feld nicht ausfillen

7.5.16 Interne Vertragsdaten

Feld Mietart: Immer Fremdmiete auswahlen.

Damit wahrend der Mindestvertragsdauer keine Mietzinsanpassungen erfolgen:
= Feld Mietzins gesperrt bis: letzter Tag der Mindestvertragsdauer eingeben

» Feld Grund der Sperrung Text eingeben: «Mindestvertragsdauer»

= Ohne Sperrung des Mietzinses werden Mietzinsanpassungen wahrend der Mindestvertragsdauer
ohne Warnmeldung berechnet.

= Das Datum des Friihesten Kiindigungstermin Mieter berticksichtigt GARAIO REM nicht bei
einer Mietzinsanpassung.

© Huwiler Services AG | April 2026 59 | 177



GARAIO REM Handbuch

7.5.17 Haftpflichtversicherung

Hier kbnnen Sie auswahlen, ob der Mieter den Nachweis Uber eine Haftpflichtversicherung erbracht hat.

7.5.18 Vorlage

Dieser Abschnitt zeigt den gewahlten Mietvertrags-Typ und das Erfassungsdatum des Vertrags.

7.5.19 Pendenzen erstellen fur Vertragstuberprifung

Gestutzt auf die erfassten Felder des Abschnitts Vertragsuberprufung erstellt GARAIO REM
automatisch Pendenzen.

= BeiIndexvertragen zwingend in Feld Aufgrund Mietzinsanpassung am ein Datum setzen
von zirka 3 Monaten vor der nachstmadglichen Indexanpassung, damit die technische
Bewirtschaftung rechtzeitig eine Pendenz zur Uberpriifung der Anpassung erhélt.

= Sobald die Pendenz erschienen und abgearbeitet ist, diese zwingend fiir die nachstmdgliche
Anpassung erneut erfassen.

Bei allen im GARAIO REM nicht abbildbaren Spezialvertragen immer Vertragsuberprifungen
erfassen. Beispiel: Indexierte Vertrége, die sich immer wieder stillschweigend um 5 Jahre verlangern

» Feld Aufgrund: Text eingeben: «Priifen ob Vermieter gekiindigt hat, Meldung Huwiler Services
AG»

= Feld am: Datum eingeben des 1. Tags nach Ablauf der Frist zum Versand der Kiindigung
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7.5.20 MWST-Pflicht
Hier kbnnen Sie die MWST-Pflicht des Mietvertrags Uberprifen.

= Sofern der Eigentiimer der Liegenschaft der MWST unterstellt ist, wird die Vermietung von Park-
platzen MWST-pflichtig an Personen, welche kein Hauptobjekt in derselben Liegenschaft mieten.

= GARAIO REM erkennt dies, vermerkt die MWST automatisch auf dem Vertrag und rechnet
automatisch MWST ab auf diesen Ertragen.

Soll ein Mietvertrag optiert werden, dies im Register Grunddaten des Mietvertrags definieren
- Anleitung Ziffer 5.4.3 Grunddaten.
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7.5.21 Anfangsmietzinsformular

Bei Vermietungen in Kantonen mit obligatorischem Anfangsmietzinsformular.

[ |Textkonserven-Auswahl

a

| Aktuelle Stande

Keine Begrindung

Orts- und Quartieriiblichkeit
Ungeniigender Rendite

Wertvermehrende Investitionan

+ I
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7.5.22 Vertragliche Anschrift

Hat ein Mieter eine spezielle Anschrift, die nicht mit der Adresse auf der Stufe Person tbereinstimmt,
diese im Ausnahmefall hier eingeben. Weitere Erlauterungen Ziffer 4.1 Person und Adressen.

Diese Adresse erscheint nur auf dem Mietvertrag und den Mietzins-Einzahlungsscheinen.

= Klick auf den Pfeil im Feld Anschrift
= Adresse manuell abandern

= Feld Briefanrede ausfiillen fir Begleitbrief des Mietvertrags

Im Feld Anschrift erfasste Anschriften werden bei zukiinftigen Adressanderungen nicht tberschrieben.
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7.5.23 Staffelmiete

Unterschreiten die vorgesehenen Staffelmietzinse die aktuelle Marktmiete, muss die zustandige
Person des Portfoliomanagements diese zwingend genehmigen vor der Vereinbarung des
Staffelmietvertrages.

Die Verantwortung dafur liegt bei der technischen Bewirtschaftung.

Auf Stufe Objekt im Register Vermietungszins ist der Ziel-Nettomietzins (hdchster Betrag der Staffelung)
hinterlegt.

Staffelmietzinse kénnen nur bei validierten Mietvertragen erfasst oder verandert werden.

Einzelne Staffelmietzinse erfassen im Mietvertrag / Register Staffelmietzinse / Taste F2 /
Staffelmietzins erfassen.

= Feld gultig ab Datum erfassen, ab welchem tiefster Staffelmietzins gilt
= Feld Nettomiete Tiefste Nettomiete des Staffelmietvertrags erfassen

= Button Speichern

—
— [ Speichern ]

Schritt wiederholen fir alle weiteren Staffelungen.

_ [ Speichern
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Ebenfalls Ziel-Nettomietzins (héchster Betrag der Staffelung) als Staffelmietzins erfassen.

-
_ [ Speichern

Prifen Sie in der Mietvertragsvorschau die korrekte Erfassung der Staffelmietzinse
(kann andere Ziffer des Mietvertrags sein als 5.1.).
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Auf Stufe Objekt / Register Mietzins sind die Staffelmietzinse ersichtlich.

Klick auf das Symbol der grafischen Mietzinsdarstellung zeigt unter Abschnitt Staffelmietzins die
entsprechend gultige Staffelmiete und den Stichtag der Giltigkeit.

p—h
p—

Individuelles MZA-Formular fiir die neu geltende hdhere Staffelmiete erstellen fur Hauptmieter
sowie Solidarmieter - Anleitung Ziffer 8.8 Individuelle MZA: zur Mitteilung von vertraglich bereits
vereinbarten Mietzinsédnderungen.
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7.5.24 Abweichende Empfénger der Einzahlungsscheine

Zuerst immer prifen, ob diese Person(en) bereits bestehen - Namen in der Freitextsuche
eingeben.

Falls nicht vorhanden, Person(en) erfassen = Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

=  Stufe Mietvertrag / Register Inkasso/Exkasso

= Abweichender ESR-Empfanger ab Mietbeginn > Bestehenden Eintrag anpassen mit Klick auf
Eintrag

» Spéatere Anpassungen - Neuer Eintrag erstellen mit Taste F2

= Feld Zahlungsart: nicht verandern

= Feld glltig ab: Datum erfassen,
ab wann Anderung gilt

= Feld MZ-ESR drucken: nicht veran-
dern

= MZ-ESR Empfanger: von Mietver-
trag abweichender Empfanger aus-
wabhlen.

= Feld ESR-Gruppe: nicht verandern

= Feld Nebenkosten-Empféanger: von
Mietvertrag abweichender Empféan-
ger auswahlen

= Feld Exkasso-ZV: nicht verandern
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7.5.25 Vertragsanpassungen

Der Eigentimer wiinscht grundsétzlich Standardmietvertrdge ohne individuelle Anpassungen.

= Bei Bedarf sind Anderungen méglich.

= Verénderbare oder lI6schbare Abschnitte erscheinen mit blauem Hintergrund, sobald Sie mit
dem Mauszeiger Gber den Abschnitt fahren. Rechts oben im Abschnitt sind die Symbole
Weisses Dokument  respektive Loschsymbol sichtbar.

= Einzelne Kapitel kénnen nach einer Anpassung wieder zurtickgesetzt werden, indem im Bearbei-
tungsmodus dieses Symbol angeklickt wird

7.5.26 Zuséatzliche Vereinbarungen

Der Eigentiimer wiinscht relevante Anpassungen des Vertrags zur Ubersichtlichkeit im Absatz
Zusatzliche Vereinbarungen.

= Machen Sie nie Vertragserganzungen, welche im Widerspruch zur Eingabemaske der
Vertragskonditionen des GARAIO REM stehen.

= Vertragserganzungen konnen in keiner Logik von GARAIO REM bericksichtigt, weder ausgewertet
noch mit einer automatischen Pendenz versehen werden.

Beispiel einer nicht korrekten Vertragserganzung:
= Im Mietvertrag wurden drei Monate Kiindigungsfrist erfasst
= Im Abschnitt Zusatzliche Vereinbarungen manuell erganzt: zwei Monate Kiindigungsfrist

Anpassungen im Abschnitt Zusatzliche Vereinbarungen manuell erfassen.

» Weisses Dokument  anwéahlen und individuellen Text eingeben

7.5.27 Vertragsbeilagen im Mietvertrag auffihren
= Stufe Mietvertrag / Register Mietvertrag / Abschnitt Beilagen
= Mit dem Mauszeiger uUber den Textblock fahren bis dieser blau eingefarbt ist
= Weisses Dokument  anklicken
= Alle vertragsrelevanten Beilagen auffiihren
= Button Ok

= QOder abbrechen mit Button Cancel
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7.5.28 Beilagen zum Mietvertrag hochladen

Individuelle Dokumente wie abweichende Hausordnung, Plane, Schnittstellenpapiere usw. kénnen Sie ins
GARAIO REM hochladen.

7.6

Dazu zuerst die Unterlagen auf die RDS-Umgebung kopieren
- Anleitung Ziffer 17.6.1 Bilder auf RDS-Umgebung kopieren

Stufe Mietvertrag / Register Beilagen
Feld Bezeichnung: Namen der Beilage erfassen

Unterlagen mit drag and drop in Beilagenfeld ziehen

Begleitbrief, weitere Unterlagen vervollstandigen

Anschliessend an den Mietvertrag erscheinen verschiedene bereits automatisch vorbereitete Dokumente.

Scrollen Sie nach unten und erganzen Sie die Dokumente, wo nétig

Hinfallige Dokumente I6schen Sie mit Loschsymbol oben rechts auf dem Dokument

Je nach Vertragstyp und Kanton verfugbar:

Begleitbrief Mietvertrag

Namensschilderbestellung

Einzugsmeldung Stadtwerke

Einzugsmeldung Einwohnerkontrolle

Einzugsmeldung Hauswart

Wohnungsausweis

Meldung Kontoverbindung

Anfangsmietzinsformular

Mietzinsdepot Anmeldung

Standard-Hausordnung > nur verwenden, wenn fir die Liegenschaft keine eigene besteht

Eigentimerspezifische Dokumente
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7.7

Mietvertrag, Begleitbrief und Unterlagen drucken

= Taste F2 / Mietvertrag drucken
(Gesamt-PDF inkl. Beilagen)

=  Dokument wird als PDF Datei generiert.
und abgespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links ne-
ben Home Button

=  Drucken mit Klick auf Druckersymbol E

=  Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol
oben rechts

Mietvertrage mit einer hoheren Jahresnettomiete als die vom Eigentiimer definierte Obergrenze
muss die verantwortliche Person des Portfolio- oder Key Account-Managements im GARAIO REM
visieren.

7.8

Nach vollstandigem Erfassen des Vertrags - Taste F2 / Visum anfordern
Die zustandige Person erhalt automatisch eine Pendenz zum Visieren des Mietvertrags
Bis der Mietvertrag visiert ist, kann dieser nur mit Wasserzeichen «Entwurf» gedruckt werden

Nach Visieren des Mietvertrags erhalt der Bewirtschafter automatisch eine Pendenz zum Drucken
des Vertrags

Wird der Mietvertrag nach Visierung des Portfolio- oder Key Account Managements geandert,
zwingend erneut das Visum bei ihm einholen

Unterzeichnete Mietvertragsunterlagen an Huwiler

Nachdem alle Parteien den Vertrag unterzeichneten, die gesamten Dokumente als PDF Datei mailen an
XXXzam@huwiler.ch.

Huwiler Services AG plausibilisiert und aktiviert den Vertrag, verschickt gegebenenfalls Einzahlungs-
scheine und hinterlegt die Vertragsunterlagen im Kendox - Anleitung Ziffer 21 Dokumentenmanage-
mentsystem (DMS) KENDOX.

Es werden nur Einzahlungsscheine fiir einen Monat versendet. Wiinscht der Mieter weiterhin QR-Rech-
nungen fur den Mietzins, muss er dies aktiv mitteilen.
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7.9 Unterzeichneten Mietvertrag retournieren

Person Hauptmieter auswéahlen / Taste F2 / Brief erfassen.

= Feld Brief-Vorlage: Mietvertrag - zuriicksenden auswahlen
=  Button Speichern

= Feld Sachbearbeiter: prifen, gegebenenfalls anpassen
- Kontaktangaben dieser Person erscheinen in Brief

= Feld Beschreibung: Titel fir Brief-Vorlage
= Feld Mietvertrag: Vertragsreferenz oder Mietername eingeben

=  Abschnitt Kopftext: Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen
mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten

= Button Speichern

=  Brieftext Uberpriufen, gegebenenfalls anpassen mit Klick in
Abschnitt Kopftext

= Button Speichern
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Briefe
Brief erfassen

Brief drucken .

Brief loschen

Taste F2 / Brief drucken

Dokument wird als PDF Datei generiert.
und gespeichert auf Person im Register Dossier

Bei erneutem Druck des Briefes nach Korrekturen
- PDF Datei der Vorversion I6schen auf Stufe Person / Register Dos-
sier

Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

Drucken mit Klick auf Druckersymbol H

Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol Izl oben

rechts

7.10 Mietvertrags-Anderungen nachverfolgen

Mit Klick auf griine Sprechblase oben rechts auf Stufe Mietvertrag Historie der Anderungen im Mietver-

trag abrufen.

22092022 10:50
Mietvertrag akiualisiert

Feld

Kindigungsfrist Mieter (Mte)

27.04.2021 15:24
Mietwertrag-MWST-Fflichten neu berechnet

Feld varher
Gilltig ab

MW ST-Plichtig
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7.11 Versand QR-Rechnungen auf Ja stellen

Mit dem Mietvertrag wird die Beilage Zahlungsverbindung / QR-Rechnungen per Post generiert. Wiinscht
der Mieter den halbjahrlichen Versand von QR-Rechnungen per Post, muss dies auf jedem Mietvertrag
des Mieters hinterlegt werden.

= Mietvertrag aufrufen

» Register Inkasso / Exkasso 6ffnen

© Huwiler Services AG | April 2026 73| 177



GARAIO REM Handbuch

- Taste F2/ In-/Exkasso-Konfiguration erfassen
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7.12 Inkasso-Gruppen

Hat eine Person mehrere Mietvertrage, werden diese standardmassig auf derselben QR-Rechnung auf-
gefihrt. Mithilfe von Inkasso-Gruppen kann festgelegt werden, dass einzelne oder mehrere Mietvertrage
auf separate QR-Rechnungen gedruckt werden. Mietvertrage mit derselben Bezeichnung erscheinen da-
bei auf demselben QR-Beleg. Die Bezeichnung der Inkasso-Gruppe wird in einem Freitextfeld erfasst und
auf der QR-Rechnung angezeigt.

7.12.1 Inkasso-Gruppe erfassen

=  Mietvertrag aufrufen

= Register Inkasso / Exkasso 6ffnen
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= Taste F2/In-/Exkasso-Konfiguration erfassen

= gultig ab per heute erfassen

= MZ-Rechnung drucken analog bisheri-
ger In-/Exkasso-Konfiguration erfassen

* QR-Rechnungs-Gruppe erfassen

= Button Speichern unten rechts

7.12.2 Mietvertrdge mit unterschiedlichen MwSt.-Pflichten

Hat ein Mieter Mietverhéltnisse mit und ohne MwSt., gilt fir die Erstellung der QR-Rech-
nungen im GARAIO REM folgende Logik:

1. GARAIO REM prift, ob eines der Mietverhaltnisse MwSt.-pflichtig ist. Wenn ja,
wird der Titel fur die MwSt. auf der QR-Rechnung ausgegeben.

2. GARAIO REM prift, vom ersten Mietvertrag auf der QR-Rechnung, welche
MwSt.-Satz gltig ist und gibt diesen auf der Rechnung aus.

Ist das erste Mietverhaltnis auf der QR-Rechnung nicht MwSt.-pflichtig, wird aufgrund
der Logik kein MwSt.-Satz ausgegeben, was dazu fiuhrt, dass die QR-Rechnung nicht
MwsSt.-konform ist.

Dieses Problem kann umgangen werden, indem in den Mietvertragen verschiedene
Inkasso-Gruppen erfasst werden, eine Gruppe fiir die Mietvertrdge mit und eine fur
die Vertrage ohne MwSt. Mit den Inkasso-Gruppen werden zwei verschiedene QR-
Rechnungen gedruckt, womit die MwSt.-Konformitat wieder gegeben ist.

© Huwiler Services AG | April 2026 76 | 177



GARAIO REM Handbuch

8 Nachtrag
Im GARAIO REM gibt es zwei Arten von Nachtragen.

= Nachtrage, welche die Vertragskonditionen betreffen = zu erstellen als Nachtrag im Mietvertrag

= Nachtrage, welche die bisherigen Vertragskonditionen nicht verandern - Brief
Diese sind auf Stufe Mietvertrag als Brief-Vorlage Nachtrag - erstellen verfiigbar.
Beispiele:
— Nachtrag Haustier
— Nachtrag Haushaltsgerat
— Nachtrag Ausbauten und bauliche Anderungen

8.1 Nachtrag mit gednderten Vertragskonditionen

8.1.1 Nachtrag zu Mietvertrag erstellen

Mietvertrag auswahlen, welcher einen Nachtrag braucht / Taste F2 / Nachtrag erstellen.

= Feld Nachtrag per: Datum eingeben, ab welchem Nachtrag gultig ist

= Feld Nachtragtext: Grund erfassen, wieso es den Nachtrag braucht.
Dieser Text erscheint nicht auf Nachtrag

= Feld Vertragsumschreibung: Bei Wechsel des Hauptmieters
- Button Ja setzen

= Feld Nachtragsdokument: Vorlage fiir Nachtrag auswéahlen
= Button Speichern

8.1.2 Konditionen des Nachtrags erfassen

Identisch wie beim Mietvertrag > Anleitung Ziffer 5.4 Mietvertrag erfassen.
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8.1.3 Nachtragstext vervollstandigen

Die neu erfassten Vertragsbestandteile werden je nach Nachtragsart nicht automatisch in den
Nachtragstext tbernommen.

=  Mit dem Mauszeiger Gber den Textblock fahren bis dieser blau eingefarbt ist

. _ anwahlen, mit Platzhalter gekennzeichnete Stellen ergénzen
- Button Speichern

8.1.4 Beilagen zum Nachtrag hochladen

Individuelle Dokumente wie abweichende Hausordnung, Plane, Schnittstellenpapiere usw. kénnen Sie
ins GARAIO REM hochladen.

= Dazu zuerst die Unterlagen auf die RDS-Umgebung kopieren
- Anleitung Ziffer 17.6.1 Bilder auf RDS-Umgebung kopieren

- Stufe Mietvertrag / Register Beilagen

= Feld Bezeichnung: Namen der Beilage erfassen
= Unterlagen mit drag and drop in Beilagenfeld ziehen
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8.1.5 Begleitbrief, weitere Unterlagen vervollstéandigen

Anschliessend an den Nachtrag erscheinen verschiedene bereits automatisch vorbereitete Dokumente.

= Scrollen Sie nach unten und ergdnzen Sie die Dokumente, wo nétig

= Hinfallige Dokumente I6schen Sie mit Loéschsymbol oben rechts auf dem Dokument

8.2 Nachtrag, Begleitbrief und Unterlagen drucken
= Taste F2 / Nachtrag drucken resp. Nachtrag drucken
inkl. Beilagen

=  Dokument wird als PDF Datei generiert.
und abgespeichert auf Stufe Person im Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol E

»= Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol oben
rechts

8.2.1 Unterzeichnete Nachtragsunterlagen an Huwiler

Nachdem alle Parteien den Nachtrag unterzeichneten, die gesamten Dokumente als PDF Datei mailen
an XXXzam@huwiler.ch.

Huwiler Services AG plausibilisiert und aktiviert den Nachtrag, verschickt gegebenenfalls Einzahlungs-
scheine und hinterlegt die Nachtragsunterlagen im Kendox.
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8.3 Nachtrag zu bisherigen Vertragskonditionen

8.3.1 Nachtrag als Brief erstellen

Mietvertrag auswahlen / Taste F2 / Brief erfassen / Brief-Vorlage Nachtrag - erstellen
auswahlen.

= Feld Beschreibung: Inhalt des
Nachtrags beschreiben

= Feld Bewilligung per: Gultigkeits-
datum erfassen

=  Textkonserve (Text Schnellbau-
stein) auswahlen mit Klick
auf kleinen Pfeil gegen unten

= Textkonserve (Text Schnellbau-
stein) auswahlen mit Klick
auf kleinen Pfeil gegen unten

=  Button Speichern

= Text mit Klick in Feld ergénzen
=  Button Speichern

= Alifallige Beilagen hochladen

Sie kdnnen in Ausnahmefallen individuelle Nachtragstexte erstellen:
= Individuellen Text eingeben in leere Felder Kopftext und Brieftext, ohne Textkonserven-Auswahl

= Button Speichern
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8.3.2 Nachtrag drucken

Briefe = Taste F2 / Brief drucken oder Brief mailen
Brief er " = Nachtrag wird als PDF Datei generiert

Brief drucken = Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

Brief laschen
= Drucken mit Klick auf Druckersymbol E

Erief mailen

= Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol oben rechts

8.3.3 Nachtrag léschen
=  Stufe Mietvertrag / Register Briefe

= Klick auf gewiinschten Nachtrag

Briefe Taste F2 / Brief loschen

Brief arfassen Léschen bestéatigen mit Button Ok

Brief drucken

Brief loschen

Brief mailen

8.3.4 Begleitbrief zu Nachtrag

Diesen kénnen Sie ebenfalls tiber Register Briefe erfassen. Er wird bei Nachtragen zu bisherigen
Vertragskonditionen nicht automatisch erstellt.

» Person Hauptmieter auswéhlen / Taste F2 / Brief erfassen / Brief-Vorlage Nachtrag - Begleitbrief

8.3.5 Unterzeichnete Nachtragsunterlagen an Huwiler

Nachdem alle Parteien den Nachtrag unterzeichneten, die gesamten Dokumente als PDF Datei mailen
an XXXzam@huwiler.ch.

Huwiler Services AG plausibilisiert den Nachtrag und hinterlegt die Nachtragsunterlagen im Kendox.

© Huwiler Services AG | April 2026 81177


mailto:XXXzam@huwiler.ch

GARAIO REM Handbuch

9 Optionseinlésung

Ubt ein Mieter seine Option aus = einen Nachtrag zum laufenden Mietvertrag erstellen.

9.1 Optionseinlésung erfassen
» Person Hauptmieter auswéhlen / Mietvertrag auswéahlen / Register Optionentypen

= Kilick auf gewtinschte Option

Wenn die Option ausgetibt wurde Feld Option ausgeubt: Button Ja setzen
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9.2 Unechte Option: Verhandlungsdatum erledigen
» Person Hauptmieter auswéhlen / Mietvertrag auswahlen / Register Termine

= Kilick auf gewlinschte Option

Wenn neue Vertragskonditionen vereinbart wurden - Feld erledigt: Button Ja setzen

9.3 Nachtrag fur Optionseinlésung erstellen

» Person Hauptmieter auswahlen / Mietvertrag auswahlen / Taste F2 / Nachtrag erstellen
» Feld Nachtragsdokument: Nachtrag Optionseinlosung auswéhlen / Button Speichern
= Neue Vertragskonditionen erfassen und Nachtragstext anpassen

= Erhalt der Mieter eine weitere Option - vorgehen nach Anleitung Ziffer 5.4.11 Erneuerungsoptionen
und Ziffer 5.4.12 Optionstypen | Termine

» Nachtrag mit Begleitbrief drucken und an Mieter senden

= Unterzeichnete Nachtragsunterlagen mailen an XXXzam@huwiler.ch

Detaillierte Anleitung - Ziffer 6.1 Nachtrag mit geédnderten Vertragskonditionen.
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10 Wertvermehrende Investitionen WVI

Wertvermehrende Investitionen kénnen Uber das GARAIO REM berechnet und
mittels Mietzinsanpassung angezeigt werden. Alternativ kénnen die Reserven aufgrund der Berechnun-
gen im GARAIO REM auch auf den Objekten gebildet werden.

Es stehen zwei Berechnungsarten zur Verfiigung. Die Standard-Berechnungsart, die den Unterhalt mit
10% von den beiden Positionen Verzinsung und Amortisation beriicksichtigt und den Ansatz, bei dem der
Umsatz mit 1% des wertvermehrenden Anteils beriicksichtigt wird. Die Betrdge kénnen nach Flache (m2),
nach Anzahl Objekte oder nach Héhe der Nettomietzinse auf die Objekte verteilt werden.

Es kénnen mehrere Berechnungen fur dieselbe wertvermehrende Investition per selbem Datum erstellt
werden, z.B. um die fur den Eigentiimerin rentabelste Konfiguration zu eruieren. Solange sich eine Be-
rechnung WVI im Status ,In Erfassung” befindet (d.h. sie wurde weder in einer MZA verwendet, noch
wurden Reserven gebildet), werden keine effektiven Anpassungen vorgenommen.

10.1 WVI Berechnung erstellen

Liegenschaft auswahlen, fir die die wertvermehrenden Investitionen berechnet werden sollen /Taste F2
/' WVI Berechnung erstellen

Berechnungen WVI

WV1 Berechnung erstellen
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10.1.1 Berechnungsmaske ausfillen

Datum eingeben, ab wann die Berechnung erfolgt
Beschreibung betreffend Inhalt eingeben
Mietzinsreserven-Typ auswéhlen

Kostentotal und erhaltene Férderbeitrage in CHF er-
fassen

%-Satz fur Anteil Unterhalt und Anteil Wertvermeh-
rung eintragen

Referenzzinssatz und Zuschlag in % fiir Hypothek er-
fassen

Lebensdauer der Investition eingeben

Berechnungsart betreffend Unterhalt und Berechnung
aufgrund auswahlen

Rundung definieren

Maoglichst prazisen Reserven-Typ auswéhlen und gleichen Reserven-Typ nicht mehrmals verwenden,
damit moglicherweise bereits bestehende Berechnungen nicht tiberschrieben werden.

= Button Speichern unten rechts

10.1.1 Selektieren und Speichern

= Betroffene Objekte selektieren

= Button Speichern unten rechts

Das Datum der letzten MZ-Anpassung liefert bereits auf der Ansicht einen Hinweis, ob sich die WVI auf

den Mieter abwalzen lasst.
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10.1.2 Exportieren, bearbeiten und léschen

= Mit Taste F2 / WVI Berechnung ins Excel exportieren kénnen Daten ins Excel exportiert werden

= Mit Taste F2 / WVI Berechnung bearbeiten kdnnen Daten fiir die Berechnung bei Bedarf bearbeitet
werden

= Mit Taste F2 / WVI Berechnung loschen kann die Berechnung geléscht werden

10.1.3 WVIin Reserven umwandeln

Werden die wertvermehrenden Investitionen nicht direkt Giberwélzt, sondern Reserven gebildet, kbnnen
diese in der Berechnung mit der Taste F2 / WVI Berechnung in Reserven umwandeln in Reserven um-
gewandelt werden. Die Reserven werden automatisch auf allen ausgewahlten Objekten hinterlegt.

= Taste F2/WVI Berechnung in Reserven umwandeln

» Umgewandelte, wertvermehrende Investitionen sind auf Stufe Liegenschaft im Register Berechnun-
gen WVI ersichtlich
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10.1.4 Anzeige WVI via Mietzinsanpassung

Nach dem Speichern der Berechnung, kdnnen die wertvermehrenden Investitionen den Mietern via Miet-
zinsanpassung angezeigt werden. Die Mietzinsanpassungen kénnen im GARAIO REM auf Stufe Liegen-
schaft mit der Taste F2 / MZA uber alle Mietvertrage erstellen erstellt werden. Im Abschnitt WVI Be-
rechnung anwenden kénnen die wertvermehrenden Investitionen ausgewahlt werden.

Anleitung Ziffer 9.1 MZA Liegenschaft oder Mietvertrag erstellen.

Ohne die Eingabe eines Prozentsatzes werden 100% der gespeicherten wertvermehrenden Investitionen
Uberwalzt. Soll z.B. nur 50% der wertvermehrenden Investition auf die Mietzinse Uberwalzt und 50% als
Reserven auf dem Objekt hinterlegt werden, kann beim Prozentsatz 50% erfasst werden. Dadurch wer-
den fir die restlichen 50% automatisch Reserven gebildet und diese werden auch entsprechend auf der
Mietzinsanpassung angezeigt.
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11 Mietzinsanpassung MZA

Mietzinsanpassungen kdnnen Sie Uber eine oder mehrere ganze Liegenschaften oder fir einen einzelnen
Mietvertrag erstellen.

11.1 MZA ganze Liegenschaft erstellen

— Wird die Anpassung eines einzelnen Mietvertrages gewunscht wird, diesen Punkt tberspringen
und weiterfahren mit 9.2 MZA Mietvertrag erstellen.

Liegenschaft auswahlen, fir welche/n die Anpassung erfolgen soll /
Taste F2 / gewiinschte Mietzinsanpassungsart auswéhlen

e Weiter mit 9.2.1 Anpassung allgemein konfigurieren
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11.2 MZA Mietvertrag erstellen

Mietvertrag auswahlen, fur welche/n die Anpassung erfolgen soll /
Taste F2 / MZA fir Mietvertrag.

Diverses

I Mietverirag drucken

Mietverirag drucken inkl. Beilagen
Machirag erstellen

Mietverirag kiindigen

Mietverirag deakiivieren

MZ A fir Mietvertrag

Individuelle MZA

Mietverirag verschieben

MWST-Pilichi-Historik neu berechnen

11.2.1 Anpassung allgemein konfigurieren
= Datum eingeben, ab dem der neue Mietzins giltig ist

= Button MZA erstellen unten rechts
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11.2.2 Allgemeine Parameter
Einstellungen wéahlen fur Berechnungsart, Druck und Post-Versand.

Wenn gewiinscht, automatische Berechnung mit VVorschlag fir ndchstmoglichen Anpassungstermin und
separater Versand an Solidarmieter anwéhlen.

Im Feld Runden auf Auf 5er-Rappen runden anwéhlen, um Differenzen zwischen Mietzinsanpas-
sungsformular und Sollstellung zu vermeiden.

11.2.3 Mietzins

Neue Basis erfassen, wenn Anpassung aufgrund der Mietzinsbasis erfolgt.

11.2.4 Weitere Anpassungen der Nettomiete
= Bei anderen Anpassungen > Nettomiete hier entweder mit Betrag oder Prozentsatz anpassen

» Zwingend eine Begriindung erfassen, welche ebenfalls auf dem MZA-Formular erscheint
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11.2.5 Nebenkostenkomponenten

Nebenkosten mit einem Betrag oder Prozentsatz anpassen

Zwingend eine Begriindung erfassen, welche ebenfalls auf dem MZA-Formular erscheint

11.2.6 Wertvermehrende Investitionen — WVI Berechnung anwenden
= Berechnung wertvermehrende Investition auswahlen
= Anden Mieter zu iiberwélzenden Betrag oder %-Satz der Uberwalzung an den Mieter erfassen

= Textkonserve Begrindung auswéhlen oder Begrindung manuell eintragen

11.2.7 Mietzinsreserven anwenden

11.2.8 Mietzinsreserve(n) beibehalten oder neu bilden

Bei Mietzinsanpassungen mit weiterhin bestehender Reserve zwingend Bezeichnung der
Reserve prufen und gegebenenfalls Mietzinsanpassung manuell ausserhalb von GARAIO REM
erstellen.

Mietzinsreserven aus friiheren Mietvertrdgen oder Mietzinssenkungen sind aus systemtechnischen Griin-
den momentan ausschliesslich erfasst als Mietzins-Reserve aufgrund ungentgender Nettorendite,
auch wenn sie aus einem anderen Grund bestehen.

Falls durch die Mietzinsanpassung Mietzinsreserven beibehalten bleiben oder neu entstehen:

» Feld Reserve: Mietzins-Reserve aufgrund ungeniigender Nettorendite auswahlen

= Feld Betrag: Totalbetrag in CHF der Reserve(n) erfassen
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Mietzinsreserve(n) hilden

Reserve Betrag

MZA-Formular manuell ausserhalb von GARAIO REM erstellen bei Mietzins-Reserve(n),
welche aus ANDEREN Griunden bestehen als aufgrund ungeniigender Nettorendite.

= Manuell ausserhalb von GARAIO REM erstelltes MZA-Formular als PDF Datei mailen an
XXXzam@huwiler.ch
= Huwiler Services AG erfasst den neuen Mietzins im GARAIO REM.

= Manuell ausserhalb von GARAIO REM erstelltes MZA-Formular an Mieter senden

= Huwiler Services AG verschickt gegebenenfalls Einzahlungsscheine und hinterlegt die Mietzinsan-

passung im Kendox.

11.2.9 Diverses
Zwingend eine Begriindung erfassen, welche ebenfalls auf dem MZA-Formular erscheint.
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11.2.10 Individuelle Anpassungen: zur Auswahl einzelner Mieter

Bei Mietzinsanpassung Uber die ganze Liegenschaft = hier einzelne Mieter auswéhlen, fir welche
Sie eine Mietzinsanpassung drucken mdchten.

11.2.11 Provisorische MZA drucken

=  Klick auf Druckersymbol in Zeile ganz rechts

= Im Register Verarbeitungen erscheint ein neuer Arbeitsauftrag

= Seite aktualisieren mit Taste F5 bis Prozess beendet ist

» Oben rechts im Abschnitt Erstellte Dokumente mit Klick auf die PDF Datei Mz-Anpassung Vertrag
[Nummer] (provisorisch) die Mietzinsanpassung 6ffnen in einem neuen Browserfenster

=  MZA-Formular drucken
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11.3 MZA lUber mehrere Liegenschaften

»  Schnellzugriff auf Erfassungsmaske: In Freitextsuche Expertenbefehl I eingeben:
Mietzinsanpassungen uber mehrere Liegenschaften

= Taste F2 / entsprechende Mietzinsanpassung auswahlen

= Liegenschaften und/oder Schlagworte, Giiltig ab Datum und Beschreibung erfassen

= Weiter mit Ziffer 8.2.1

11.4 Giultig ab Datum bearbeiten
= Kilick auf die entsprechende Mietzinsanpassung

= neues Giltig ab Datum erfassen

= Button Speichern (unten rechts)
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11.5 Provisorische MZA an Huwiler

= Visierte provisorische MZA als PDF Datei mailen an XXXzam@huwiler.ch

= Huwiler Services AG plausibilisiert die Mietzinsanpassung, gibt sie im GARAIO REM frei und erstellt
Ihnen eine Pendenz zum Druck und Versand der definitiven Mietzinsanpassung und der neuen QR-
Rechnung an den Mieter.

11.6 Definitive MZA drucken und verschicken

= Taste F2 / MZA definitiv drucken

= Dokument wird als PDF Datei generiert.
und abgespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol E
= Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol oben rechts

=  Datum bis nur erfassen, wenn mehr als eine Miet-
zins-Rechnung gewlinscht wird, ansonsten leer las-
sen

=  Versandart auswéahlen

= Moglichkeit zur nachtraglichen Anpassung fir den se-
paraten Versand an Solidarmieter

= Button Speichern unten rechts

11.7 Definitive MZA an Huwiler | Hauptmieter sowie Solidarmieter

= Mailen Sie danach bitte umgehend die unterzeichnete definitive MZA als PDF Datei an
XXXzam@huwiler.ch.

= Huwiler Services AG hinterlegt die Mietzinsanpassung im Kendox.
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11.8 MZA loéschen

Liegenschaft auswahlen / Register Mietzinsanpassung

In Ubersicht Mietzinsanpassungen gewiinschte Anpassung anklicken.
Aktivierte MZA kénnen nicht geléscht werden

Button Zuruick unten rechts

GARAIO REM Meldung «Willst du die individuellen Anpassungen zurticksetzen?» bestétigen
mit Button Ok

Taste F2 / MZA léschen
GARAIO REM Meldung «MZA |8schen» bestatigen mit Button Ok

11.9 Individuelle MZA: zur Mitteilung von vertraglich bereits vereinbarten Mietzinsdnderungen

Beispiel: Bei Staffelmietvertragen Hauptmieter die neu geltende héhere Staffelmiete anzeigen.

Die vertraglich vereinbarten Mietzinse miissen im Mietvertrag / Register Staffelmietzinse erfasst sein.
Anleitung > Ziffer 5.4.22 Staffelmiete.

Stufe Objekt / Register Mietvertrag / Taste F2 / Individuelle MZA.
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= Datum eingeben, ab welchem der neue Mietzins gliltig ist
= Zwingend eine Begrundung erfassen, welche ebenfalls auf dem MZA-Formular erscheint

= Art des Post-Versands auswahlen

Individuelle MZA priifen und drucken.

Kompeonente +- CHF +- % Begriindung

Vertrag Objektart Mieter Zimmer m2 Metto Tot. alt Metto Tot. neu Anp. Netto  Bruito Tot. alt S I;u MK Tot. alt MK Tot. neu

24111.04.10206.01 Wohnung 35 72.00 1'152.00 1'200.00 48.00 1'333.00 1381.00 121.00 181.00

[ MZA drucken ]

Solche individuellen MZA benétigen keine Genehmigung, da der neue Mietzins bereits im Mietvertrag
vereinbart wurde.

= Beiindividuellen MZA aus rechtlichen Grinden zwingend zusatzlich fur jeden Solidarmieter
eine individuelle MZA manuell ausserhalb von GARAIO REM erstellen.

= Diese zum gleichen Zeitpunkt wie die individuellen MZA des Hauptmieters in separatem Couvert
an Solidarmieter senden.

= |ndividuelle MZA verschicken

= Mailen Sie danach bitte umgehend die unterzeichnete individuelle MZA des Hauptmieters und der
Solidarmieter als PDF Datei an XXXzam@huwiler.ch.

= Huwiler Services AG verschickt gegebenenfalls Einzahlungsscheine und hinterlegt die Mietzinsan-
passung im Kendox.
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12 Einzahlungsscheine und Rechnungen

12.1 Druck und Versand von technischer Bewirtschaftung

12.1.1 Einzelne Einzahlungsscheine bei Mieteranfragen

Winschen einzelne Mieter neue Einzahlungsscheine, erstellt und verschickt diese die technische

Bewirtschaftung.

Person auswahlen / Taste F2 / Mietzins-ESR drucken.

Neue Einzahlungsscheine nur verschicken bis zum néchsten halbjahrlichen Huwiler ESR-Massen-
versand, d.h. bis 30. Juni resp. 31. Dezember.

© Huwiler Services AG | April 2026

Gewilinschte Periode auswahlen:
1. Tag des Monats bis letzter Tag des Monats

Ausgabe-Format: PDE auswahlen
Button Abrufen unten rechts
Wenn gewiinscht, bereits geleistete Zahlungen unterdriicken

Im Register Verarbeitungen erscheint ein neuer Arbeitsauftrag
Seite aktualisieren mit Taste F5 bis Prozess beendet ist

Oben rechts im Abschnitt Erstellte Dokumente mit Klick auf die
PDF Datei Mietzins-Rechnungen als PDF Datei die Einzahlungs-
scheine 6ffnen in einem neuen Browserfenster

Einzahlungsscheine drucken

Browserfenster schliessen mit Klick auf Léschsymbol oben rechts
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12.1.2 Einzahlungsscheine fur Debitorrechnungen | Weiterverrechnungen

- Anleitung Ziffer 10 Debitorrechnung | Weiterverrechnung.

12.1.3 Einzahlungsscheine fiir Zahlungsvereinbarungen

- Anleitung Ziffer 14 Zahlungsvereinbarung.

12.1.4 OP-QR-Einzahlungsschein offene Forderungsposten

Auf einem Debitor kann OP-QR-Beleg fiir offene Forderungsposten erstellt werden. Mit der Erstellung ei-
nes OP-QR-Belegs werden keine Buchungen ausgeldst, deshalb kann er beliebig oft erstellt und wieder
geléscht werden. Bei der Zahlung werden alle im OP-QR-Beleg beinhalteten Forderungsposten des Debi-
tors automatisch ausgeglichen.

= Person auswahlen / Taste F2 / OP-QR-Beleg erstellen

= OP-QR-Beleg und Kopftext prufen und ggf. anpassen

Das Falligkeitsdatum hat einen informativen Charakter und hat keinen Einfluss auf den Mahnlauf.
Die Forderungsposten behalten ihre bisherige Falligkeit.
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= Offene Posten auswahlen

= Button Speichern unten rechts

= Taste F2/ OP-QR-Beleg drucken oder OP-QR-Beleg per Mail versenden

12.2 Druck und Versand von Huwiler Services AG

Der Versand erfolgt direkt an die Mieter.

= Einzahlungsscheine fur neue Mietvertrage und Nachtrage nach deren Aktivierung.
» Halbjahrliche ESR-Massenversénde der Perioden 1.1. — 30.6. respektive 1.7. — 31.12.

= Einzahlungsscheine fur HK/NK Abrechnungen zusammen mit Abrechnung
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13 Debitorrechnung | Weiterverrechnung

Zuerst immer prifen, ob der Debitor (Person) und / oder ein allfallig abweichender Rechnungs-
empfanger bereits bestehen, Beispiel: Sozialamt = Namen in der Freitextsuche eingeben.

Falls nicht vorhanden, Debitor und / oder Rechnungsempfanger erfassen - Anleitung
Ziffer 4 Person erfassen.

13.1 Debitorrechnung erstellen

» Person auswahlen / Taste F2 / Debitorrechnung erstellen

Bei Weiterverrechnung von Kreditorrechnungen bitte zusatzlich beachten: Ziffer 10.3 Kreditorrechnung
weiterverrechnen.

= Bitte erst nach Abschluss aller Eingaben und Kontrolle der Rechnung = Button Speichern

= Button Priifen, um lhre Eingaben fir die Rechnung zu priifen
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Abschnitt Debitorrechnung: Mit rotem Pfeil markierte Felder erfassen

Buchhaltung
Rechnungsdatum
Falligkeitsdatum
Buchungsdatum
Rechnungsempfanger
Sachbearbeiter
Mietvertrag

Abschnitt Anhénge
Alifallige Belege zur Debitorrechnung anhéngen

Abschnitt Kopftext

Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten

Button Prifen

Betroffene Liegenschaft

Datum der Debitorrechnung an Mieter resp. Dritte
Datum der Falligkeit der Debitorrechnung

Datum der Debitorrechnung

Abweichender Empfénger

Zustandige Person bei technischer Bewirtschaftung
Wenn Mietvertrags-Anschrift verwendet werden soll

Text mit Klick in Feld erganzen
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Abschnitt Positionen: Forderungspositionen eingeben

Beliebig viele neue Positionen erstellen

Im Register Offene Posten bereits bestehende Posten auswahlen. Diese werden nicht erneut verbucht.

Pflichtfelder

Bewegungstext
Habenkonto

MWST-CD

LG / Haus / Objekt
Betrag
Positions-Text
Button Prifen

Buchungstext eingeben fir Finanzkontoauszug - erscheint nicht auf Rechnung
Zwingend Ertragskonto Einnahmen aus Weiterverrechnung oder Ubriger Ertrag
= Eigentimer nicht MWST-pflichtig = Ertragskonto ohne MWST

= Eigentimer MWST-pflichtig
—  Weiterverrechnung ist Schadenersatz = Ertragskonto ohne MWST
— Alle Gbrigen Weiterverrechnungen = Ertragskonto mit MWST

= Eigentumer ist nicht MWST-pflichtig = 00 — Keine MWST

= Eigentimer MWST-pflichtig
—  Weiterverrechnung ist Schadenersatz = 00 — Keine MWST
— Alle Gbrigen Weiterverrechnungen = NO - Normal-Satz

Entsprechende Referenz auswéahlen >fiir Lebenslauf-Eintrag von LG / Haus / Objekt
CHF; Rechnungen immer positiv eingeben
Beschreibung eingeben, welche auf der Rechnung erscheint

= Positionstexte und Betrage kontrollieren
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Abschnitt Fustext
=  Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten

=  Text mit Klick in Feld anpassen, wenn nétig
=  Rechnung kontrollieren mit Button Priifen

= Erst wenn Debitorrechnung definitiv ist, diese speichern mit Button Speichern.

Button Speichern generiert eine Kontrollpendenz fur Huwiler Services AG.

= Anpassungen von Konten direkt auf der Debitorrechnung sind danach nicht mehr méglich.

BN T

13.2 GARAIO REM Meldung «Kompetenzlimite Gberschritten»
Nach dem Speichern der Rechnung zeigt GARAIO REM diese beiden Meldungen an.

Die zustandige Person von Huwiler Services AG erhélt automatisch eine Pendenz zum Prifen der
Debitorrechnung | Weiterverrechnung.

Huwiler Services AG pruft ausschliesslich die Kontierung und MWST-Konformitat der Rechnung.
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13.3 Kreditorrechnung weiterverrechnen

= Prufen, ob Kreditorrechnung bereits erfasst ist
— Wenn ja - fortfahren wie nachfolgend beschrieben

— Wenn nein = manuelle Pendenz erstellen, sobald Rechnung erfasst ist, weiterfahren wie
nachfolgend beschrieben

= Kreditorrechnung suchen
= Freitextsuche in neuem Browserfenster: kr: [Name Kreditor]
= Kreditorrechnung auswahlen mit Klick

Beispiel

[r: Swissco

Kreditorrechnung 1000366 Swisscom (Schweiz) AG
05.01.2015 » Swigscom (Schweiz) AG » 136.30 * visiert

Kreditorrechnung 1000369 Swisscom (Schweiz) AG
05.01.2015 » Swigscom (Schweiz) AG » 100.50 * visiert

= Oben im Browser die URL der Rechnung kopieren

= In Browserfenster der Debitorrechnung wechseln

= Auf der Debitorrechnung in einem Kommentar den Link zur Kreditorrechnung hinterlegen.

»  Oben rechts die blaue Sprechblase [[1] anklicken, danach Klick auf das Kommentarsymbol ¢ .
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= Text eingeben: «Kreditorrechnung: [Name Kreditor]»
= URL der Rechnung einfiigen

= Button Speichern

Beispiel

Dank dieses Links kann die technische Bewirtschaftung die Kreditorrechnung besser zuteilen und
Huwiler Services AG diese gegebenenfalls korrekt umbuchen.

13.4 Debitorrechnung | Weiterverrechnung I6schen

Bitte keine Rechnungen selbst stornieren. Kontaktieren Sie immer Huwiler Services AG, wenn Sie
eine Debitorrechnung | Weiterverrechnung léschen méchten
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13.5 Debitorrechnung | Weiterverrechnung mit Einzahlungsschein versenden

Huwiler Services AG pruft die Rechnungen innert einem Arbeitstag.

Nach der Freigabe von Huwiler Services AG erhalt der Rechnungs-Ersteller automatisch eine Pendenz
im Bereich Inkasso und Exkasso fur den Druck und Versand.

=  Gewiinschte Position auswéahlen

= Rechnung mit Einzahlungsschein drucken

© Huwiler Services AG | April 2026

Taste F2 / Rechnung drucken

Dokument inklusive Einzahlungsschein wird als PDF Datei generiert.
und gespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

Drucken mit Klick auf Druckersymbol E
Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol oben rechts
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14 Debitorgutschrift | Mieterauszahlung

Zuerst immer prifen, ob der Debitor (Person) und / oder ein allféallig abweichender
Gutschriftsempfanger bereits bestehen, Beispiel: Sozialamt - Namen in der Freitextsuche einge-
ben

= Prifen, ob die korrekte Zahlungsverbindung auf der Person hinterlegt ist

= Ohne Zahlungsverbindung kénnen Sie die Debitorgutschrift nicht erstellen

Falls Zahlungsverbindung nicht vorhanden

= diese zuerst einholen: Stufe Person / Taste F2 / Brief erfassen
Brief-Vorlage Brief — fehlende Zahlungsverbindung

im GARAIO REM erfassen: Stufe Person / Register Zahlungsverbindungen / Taste F2 /
Zahlungsverbindung erfassen

Falls nicht vorhanden, Debitor und / oder Gutschriftsempfanger erfassen - Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

14.1 Debitorgutschrift erstellen
= Person auswahlen / Taste F2 / Debitorgutschrift erstellen

Bitte erst nach Abschluss aller Eingaben und Kontrolle der Gutschrift = Button Speichern.

» |hre Eingaben fur die Gutschrift prifen mit Button Prufen.
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Abschnitt Debitorgutschrift: Mit rotem Pfeil markierte Felder erfassen
= Zahlungsverbindung des Kreditors IBAN

= Buchhaltung Betroffene Liegenschaft

= Inkassogruppe Nur bei STWEG-Personen

= Fakturadatum Datum der Gutschrift

= Falligkeitsdatum Datum der Falligkeit der Gutschrift

= Buchungsdatum Datum der Gutschrift

= Gutschriftsempfanger Abweichender Empfanger

= Sachbearbeiter Zustandige Person bei technischer Bewirtschaftung
= Mitteilung Zahlungsmitteilung fur Uberweisung

= Mietvertrag Wenn Mietvertrags-Anschrift verwendet werden soll
Abschnitt Anhénge

= Allfallige Belege zur Debitorgutschrift anhdngen

Abschnitt Kopftext
= Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten
= Button Priufen
= Text mit Klick in Feld ergénzen
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Abschnitt Positionen: Gutschriftspositionen eingeben
= Beliebig viele neue Positionen erstellen

= Im Register Offene Posten bereits bestehende Positionen auswéahlen. Diese werden nicht erneut verbucht.

Pflichtfelder

= Bewegungstext Buchungstext eingeben fiir Finanzkontoauszug = erscheint nicht auf Rechnung
= Habenkonto Zwingend Aufwandskonto
= MWST-CD = Eigentimer ist nicht MWST-pflichtig = 00 — Keine MWST
= Eigentimer MWST-pflichtig

—  Gutschrift ist Schadenersatz = 00 — Keine MWST

— Alle Ubrigen Gutschriften = NO - Normal-Satz
= Betrag CHF; Gutschriften immer negativ eingeben (- als Vorzeichen)
= Positions-Text Beschreibung eingeben, welche auf der Gutschrift erscheint

= Positionstexte und Betrage kontrollieren mit Button Prifen

Abschnitt Fusstext

= Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten
=  Text mit Klick in Feld anpassen, wenn nétig

= Gutschrift kontrollieren mit Button Prufen
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= Erst wenn Debitorgutschrift definitiv ist, diese speichern mit Button Speichern.
= Button Speichern generiert eine Kontrollpendenz fiir Huwiler Services AG.

= Anpassungen von Konten direkt auf der Debitorgutschrift sind danach nicht mehr maglich.

14.2 GARAIO REM Meldung «Kompetenzlimite Uberschritten»
Nach dem Speichern der Gutschrift zeigt GARAIO REM diese beiden Meldungen an.

Die zustandige Person von Huwiler Services AG erhélt automatisch eine Pendenz zum Priifen der
Debitorgutschrift | Mieterauszahlung.

Huwiler Services AG pruft ausschliesslich die Kontierung und MWST-Konformitat der Gutschrift.

14.3 Debitorgutschrift | Mieterauszahlung l6schen

Bitte keine Gutschriften selbst stornieren. Kontaktieren Sie immer Huwiler Services AG, wenn Sie
eine Debitorgutschrift | Mieterauszahlung lIéschen méchten.

14.4 Debitorgutschrift versenden
Huwiler Services AG pruft die Gutschriften innert einem Arbeitstag und veranlasst die fristgerechte

Auszahlung der Guthaben.

Nach der Freigabe von Huwiler Services AG erhdlt der Gutschriftsersteller automatisch eine Pendenz
im Bereich Inkasso und Exkasso fur den Druck und Versand.
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=  Gewiinschte Position auswéahlen

=  Debitorengutschrift drucken

= Taste F2 / Gutschrift drucken

=  Dokument wird als PDF-Datei generiert.
und gespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

=  Drucken mit Klick auf Druckersymbol H

= Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol Izl oben rechts
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14.5 Debitorgutschrift kopieren

Person auswéahlen / Register Debitorenauszug alle Posten / bestehende Debitorgutschrift 6ffnen /
Taste F2 / Gutschrift kopieren
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15 Zahlungsvereinbarung

Es gibt zwei Moglichkeiten zur Erstellung einer Zahlungsvereinbarung. Die Erstellung via Briefvorlage auf
Stufe Person, was eine manuelle Verbuchung der Raten zur Folge hat sowie die Erstellung via Funktion
Zahlungsvereinbarung ebenfalls auf Stufe Person.

Soll eine Zahlungsvereinbarung ohne Unterschrift erstellt werden, wird empfohlen die Funktion Zah-
lungsvereinbarung zu nutzen - 13.1 Zahlungsvereinbarung via Funktion Zahlungsvereinbarung. Soll
die Zahlungsvereinbarung vom Mieter unterzeichnet werden, muss zwingend die Briefvorlage auf Stufe
Person verwendet werden, da die Funktion Zahlungsvereinbarung keine Unterschrift vorsieht > 13.2
Zahlungsvereinbarung via Briefvorlage Stufe Person.

15.1 Zahlungsvereinbarung via Funktion Zahlungsvereinbarung

Folgende Hauptfunktionen stehen mit der Funktion Zahlungsvereinbarung zur Verfugung:

Einfache Erfassung: Anzahl Raten und Falligkeiten lassen sich definieren. Die Aufteilung der Forde-
rungen erfolgt automatisch.

Automatische Falligkeiten: Basierend auf der 1. Félligkeit werden die Folgefalligkeiten vorgeschla-
gen, die sich bei Bedarf anpassen lassen.

Hinweis bei Zahlungsverzug: Bei Uberschreitung der Falligkeit wird der Benutzer mittels Pendenz
informiert.

QR-Zahlteile: Fir jede Ratenzahlung wird ein QR-Zahlteil aufbereitet, der mit der Vereinbarung ge-
druckt und im Dossier abgelegt wird.

Mahnstopp: Bei Aktivierung wird ein Mahnstopp mit dem neuen Mahncode 50 ,Zahlungsvereinba-
rung (System)“ gesetzt, um Mahnungen fir betroffene Forderungen zu verhindern.

Automatische Verbuchung: Zahlungseingéange werden den offenen Forderungen zugewiesen und
verbucht. Nach vollstandiger Bezahlung wird die Vereinbarung als ,bezahlt* abgeschlossen.

Deaktivierung der Vereinbarung: Falls eine Vereinbarung vorzeitig beendet wird, wird der Mahn-
stopp entfernt und die urspriinglichen Mahnprozesse wiederhergestellt.

Neue Ubersicht: Auf dem Debitor im Kapitel Zahlungsvereinbarungen werden alle Vereinbarungen
mit Details sowie Status gelistet.
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15.1.1 Zahlungsvereinbarung erstellen und versenden

» Person auswahlen / Taste F2 / Zahlungsvereinbarung erstellen auswahlen.

» Abschnitt Zahlungsvereinbarung und Kopftext prifen und ggf. anpassen

= Man hat neu die Mdglichkeit anstelle des Empfangers, den Mietvertrag auszuwdahlen. Dies hat zur
Folge, dass alle Solidarmieter auf der Zahlungsvereinbarung ersichtlich sind.

»  Offene Posten, fir die eine Zahlungsvereinbarung erstellt wird, mit Klick auf * auswéahlen
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» Falligkeit, Text und Fusstext prifen und ggf. anpassen

=  Zahlungsvereinbarung mit Klick auf Button Speichern unten rechts speichern
= Vorschau der Zahlungsvereinbarung priifen und ggf. anpassen

» Zahlungsvereinbarung mit Taste F2 / Zahlungsvereinbarung aktivieren und drucken aktivieren
und drucken

= Zahlungsvereinbarung per Mail oder per Post an den Empféanger senden

= Zahlungsvereinbarung als PDF Datei mailen an XXXzam@huwiler.ch, Huwiler Services AG hinterlegt
diese im Kendox auf Stufe Person
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15.1.2 Zahlungsvereinbarung deaktivieren
Eine aktivierte Zahlungsvereinbarung kann weder bearbeitet noch geldscht, sondern nur noch deaktiviert
werden. Bei einer Deaktivierung werden folgende Aktionen ausgefihrt:
= bei den Forderungsposten wird der Mahncode 50 ,Zahlungsvereinbarung (System)“ wieder entfernt
und der Forderungsposten auf den urspringlichen Mahnstatus gesetzt

» die Forderungsposten aus der Zahlungsvereinbarung sind nicht mehr gesperrt und kénnen wieder
anderweitig beriicksichtigt werden (z.B. bei einer Debitorenrechnung, etc.)

= die Forderungsposten aus der Zahlungsvereinbarung sind nicht mehr gesperrt und kénnen in ihrem
Ursprung wieder veréndert werden (z.B. durch Sollstellungskorrekturen, etc.)

» die Forderungsposten aus der Zahlungsvereinbarung sind nicht mehr gesperrt und kénnen wie zuvor
wieder ausgeglichen werden

Nachdem die Zahlungsvereinbarung deaktiviert wurde, bleiben etwaige Ratenzahlungen auf den entspre-
chenden Forderungsposten bestehen und werden auf dem Debitorenkonto weiterhin als Teilausgleich
dargestellt.

= zu deaktivierende Zahlungsvereinbarung 6ffnen

= Taste F2/Zahlungsvereinbarung deaktivieren

=  Mit OK bestatigen
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15.1.3 Ubersicht auf dem Debitor

Auf dem Debitor sind unter dem Kapitel Zahlungsvereinbarungen alle Zahlungsvereinbarungen mit den
dazugehérigen Ratenzahlungen und deren Status ersichtlich. Auf dieser Ubersicht kann bei Notwendig-
keit die Falligkeit der Raten einzeln angepasst werden.

15.1.4 Mahnlauf

Die Forderungsposten werden nicht gemahnt. Sobald eine Zahlungsvereinbarung aktiviert wurde, wird
bei den Forderungsposten automatisch ein Mahnstopp mit dem Mahncode 50 ,Zahlungsvereinbarung
(System)” gesetzt. Dieser Mahncode wird ausschliesslich vom System verwendet und kann manuell nicht
verandert werden, wird jedoch automatisch wieder entfernt, falls die Zahlungsvereinbarung deaktiviert
wird. Nach der Deaktivierung werden die Forderungsposten wieder in ihren urspriinglichen Mahnstatus
zurlickgesetzt und im reguléren Mahnprozess erneut bericksichtigt.

Wurde eine Ratenzahlung nicht rechtzeitig geleistet und dementsprechend ihre Falligkeit iberschritten,
wird sie in der Ubersicht ,Zahlungsvereinbarungen* auf dem Debitor als ,liberfallig* gekennzeichnet und
der Benutzer (Ersteller der Zahlungsvereinbarung) erhalt eine entsprechende Pendenz mit dem Hinweis
auf den Zahlungsverzug.

Offene Posten, fiir die eine Zahlungsvereinbarung besteht, werden automatisch fiir den Mahnlauf ge-
sperrt und deren fristgerechte Bezahlung muss manuell geprift werden. Die Verantwortung fur diese
Prifung liegt bei der technischen Bewirtschaftung. Hat der Mieter die féllige Rate nicht fristgerecht be-
zahlt, muss die Zahlungsvereinbarung deaktiviert werden, damit der vollstandige Ausstand, abziglich
bereits geleisteter Zahlungen, im Mahnlauf gemahnt werden kann.
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15.2 Zahlungsvereinbarung via Briefvorlage Stufe Person

15.2.1 Zahlungsvereinbarung erstellen und versenden
Person auswéahlen / Taste F2 / Brief erfassen / Brief-Vorlage auswahlen.
= Es gibt zwei Brief-Vorlagen mit Text-Schnellbausteinen als Textkonserven-Auswahl:

— Abzahlungsvereinbarung - mit Unterschrift
— Abzahlungsvereinbarung - ohne Unterschrift

= Abzahlungsvereinbarung an Mieter senden

Anleitung zum Briefe erstellen > Ziffer 5.8 Unterzeichneten Mietvertrag retournieren

15.2.2 Unterzeichnete Zahlungsvereinbarung an Huwiler

Unterzeichnete Zahlungsvereinbarung als PDF Datei mailen an XXXzam@huwiler.ch.

Huwiler Services AG hinterlegt die Zahlungsvereinbarung im Kendox.

15.2.3 Ratenrechnungen erstellen

Falls der Rechnungsempfanger der Ratenrechnungen nicht die ausgewdahlte Person ist, so vorgehen:
Beispiel: Sozialamt

Zuerst immer prufen, ob diese Person bereits besteht & Namen in der Freitextsuche eingeben.

Falls nicht vorhanden, Person erfassen = Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

= Jede Rate als einzelne Debitorrechnung verarbeiten, damit Einzahlungsscheine korrekt gedruckt und
Raten richtig verbucht werden

= Person auswahlen, welche Zahlungsvereinbarung erhalt / Taste F2 / Debitorrechnung erstellen

= Bitte erst nach Abschluss aller Eingaben und Kontrolle der Rechnung = Button Speichern

= Button Prufen, um Ihre Eingaben fir die Rechnung zu prifen

Abschnitt Debitorrechnung: Mit rotem Pfeil markierte Felder erfassen
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= Buchhaltung

= Rechnungsdatum

= Falligkeitsdatum

= Buchungsdatum

» Rechnungsempfénger
= Sachbearbeiter

= Mietvertrag

Abschnitt Kopftext

=  Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten

Betroffene Liegenschaft

Datum der Debitorrechnung an Mieter resp. Dritte
Datum der Falligkeit der Debitorrechnung

Datum der Debitorrechnung

Abweichender Empféanger

Zustandige Person bei technischer Bewirtschaftung
Wenn Mietvertrags-Anschrift verwendet werden soll

=  Text mit Klick in Feld erganzen
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Abschnitt Positionen

= Offene Posten Offene Posten auswahlen, die in Raten bezahlt werden

= Bewegungstext Uberschreiben mit Rate / weitere individuelle Beschreibung, falls gewiinscht
Beispiele: 1. Rate, 2. Rate, 3. Rate

= Positions-Text identisch Bewegungstext > Text kopieren und einfigen

= Habenkonto wird durch Auswahl offene Posten automatisch ausgefiillt

= MWST-CD 00 — Keine MWST

= Betrag CHF der Rate

Abschnitt Fusstext

=  Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil gegen unten
=  Text mit Klick in Feld erganzen, wenn nétig

= Ratenrechnung kontrollieren mit Button Prifen
= Ratenrechnung speichern mit Button Speichern

= Erst wenn Ratenrechnung definitiv ist, diese speichern mit Button Speichern.
= Button Speichern generiert eine Kontrollpendenz fiir Huwiler Services AG.

= Anpassungen von Konten direkt auf der Ratenrechnung sind danach nicht mehr méglich.
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15.2.4 GARAIO REM Meldung «Kompetenzlimite Giberschritten»
Nach dem Speichern der Rechnung zeigt GARAIO REM diese beiden Meldungen an.

Die zustandige Person von Huwiler Services AG erhélt automatisch eine Pendenz zum Priifen der
Ratenrechnung.

Huwiler Services AG priift ausschliesslich die Kontierung und MWST-Konformitéat der Ratenrech-
nung

15.2.5 Weitere Ratenrechnungen erstellen

Sofort nach dem Fertigstellen mit Button Speichern der 1. Ratenrechnung - weitere Ratenrechnungen
erstellen, ohne auf die Freigabe der 1. Ratenrechnung zu warten.

Taste F2 / Rechnung kopieren -> Daten der 1. Ratenrechnung bleiben bestehen.

Anpassungen fir jede weitere Ratenrechnung

Abschnitt Debitorrechnung:
= Falligkeitsdatum Datum der Falligkeit der 2. Rate, resp. der weiteren Raten
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Abschnitt Positionen:

= Bewegungstext Rate. Beispiele: 2. Rate, 3. Rate
= Positions-Text identisch Bewegungstext > Text kopieren und einfligen
= Betrag CHF der Rate, falls abweichend

= Ratenrechnung kontrollieren mit Button Prifen

Ratenrechnung speichern mit Button Speichern

Danach mit gleichem Vorgehen alle weiteren Ratenrechnungen erstellen.

15.2.6 Ratenrechnungen versenden

Huwiler Services AG prift die Ratenrechnungen innert einem Arbeitstag.

Nach der Freigabe von Huwiler Services AG erhélt der Rechnungs-Ersteller automatisch eine Pendenz
im Bereich Inkasso und Exkasso fur den Druck und Versand.
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= Gewinschte Position auswahlen

= Jede Ratenrechnung separat drucken

= Taste F2 / Rechnung drucken

=  Dokument wird als PDF Datei generiert.
und gespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol “ unten links neben
Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol E

=  Browserfenster schliessen mit Klick auf Loéschsymbol oben
rechts
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16 Mahnlauf

16.1 Monatlicher Mahnlauf | individuelle Mahnungen

Alle technischen Bewirtschaftungen erhalten friihzeitig den «Mahnfahrplan» fur das gesamte Kalender-
jahr. Diese Fristen zwingend einhalten. Es gibt einen Mahnlauf je Monat.

Nach Ablauf des Zeitfensters fur die Bearbeitung der Mahnungen druckt und verschickt Huwiler Services
AG alle Mahnungen des monatlichen Mahnlaufs.

Winschen Sie zusétzliche Zahlungserinnerungen neben den festgelegten Daten fir den monatlichen

Mahnlauf, erstellen Sie diese bitte manuell ausserhalb von GARAIO REM.

16.2 Mahnposten bearbeiten fur Mahnlauf

Freitextsuche: !Mahnposten bearbeiten

Mahnposten bearbeiten

16.3 Mahnlauf aufbereiten

Den Gesamt-Mahnlauf kénnen Sie nach diesen Kriterien gruppiert bearbeiten. Button Abrufen.
Sachbearbeiter

Standort

Schlagworte

Buchhaltung

Eigentimer

Debitor

Mahnstatus

Status Alle

Forderungen

Fallig bi

Mur erste Mahnungen Mein
MNur Auslands-Adressen Nein
Ausgabe-Format Excel
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16.4 Grundsatzlich «scharfe Mahnungen»

Der Eigenumer vertritt grundséatzlich die Haltung des scharfen Vorgehens.

16.5 Fristen einhalten | Verantwortung der technischen Bewirtschaftung

16.6 Ubersicht Mahnlauf

© Huwiler Services AG | April 2026 126 | 177



GARAIO REM Handbuch

16.7 Durchsicht der Mahnvorschlage, Anderungen

GARAIO REM benitzt fur alle Mahnvorschlége ausschliesslich Mahnstatus 20 Kindigungsandrohung,
21 Betreibungsandrohung respektive 40 Betreibungsbegehren.

= Von GARAIO REM generierter Vorschlag B4 priifen

= Noétigenfalls den Mahnstatus der entsprechenden Postion iberschreiben

= Angepassten Mahnstatus zwingend begriinden in Feld Bemerkungen

= Mahncodes und Bemerkungen kénnen wie in EXCEL Dokumenten kopiert werden,

z.B. mit Ctrl C / Ctrl V.

Beispiel: Zahlungserinnerung

Mahnstatus 40 Betreibungsbegehren ist ausschliesslich eine Mahnsperre ohne weitere Massnahmen.
= Zusatzlich das Betreibungsbegehren erstellen iber GARAIO REM = Anleitung
Ziffer 14 Betreibungsbegehren.

Mahnstatus 20 Kiindigungsandrohung nicht bei offenen Raten einer Zahlungsvereinbarung verwen-
den. Falls Mietzinsforderung mit Zahlungsvereinbarung mit Status 20 Kiindigungsandrohung gemahnt
werden soll, Meldung an KBW mit Bitte um Léschung der verbuchten Zahlungsvereinbarung. KBW
macht OP-Ausgleich mit der Ursprungsforderung und bereits geleisteten Ratenzahlungen, die anschlies-
send manuell durch TBW gemahnt werden muss. Eine Mahnung mit Kiindigungsandrohung aufgrund
Art. 257d darf bei einer Zahlungsvereinbarung nicht angewendet werden, da sich die Mahnung nur auf
einen Teil der offenen Forderung bezieht, ndmlich auf die Rate und nicht den Mietzins.

Offene Posten, fir die eine Zahlungsvereinbarung besteht, werden automatisch fur den Mahnlauf ge-
sperrt und deren fristgerechte Bezahlung muss manuell geprift werden. Die Verantwortung fur diese
Prufung liegt bei der technischen Bewirtschaftung. Hat der Mieter die féllige Rate nicht fristgerecht be-
zahlt, muss die Zahlungsvereinbarung deaktiviert werden, damit der vollstandige Ausstand, abziglich
bereits geleisteter Zahlungen, im Mahnlauf gemahnt werden kann.
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16.8 Mahnstatus

Generiert Brief an Mieter
= 10 Zahlungserinnerung
= 20 Mahnung mit Kiindigungsandrohung

= 21 Mahnung mir Betreibungsandrohung

Grund der Mahnsperre - ohne weitere Massnahmen

Folgende Mahncodes I6sen neben der Mahnsperre keine weiteren Massnahmen aus
- zusatzlich notwendige Schritte veranlassen.

= 00 Keine Mahnung

= 40 Betreibungsbegehren

= 49 Befristeter Mahnstopp

= 51 Nicht mahnen, diverse Grinde

= 52 Rechtséffnungsbegehren gestellt
= 53 Klage an Schlichtungsbehérde

» 54 Hinterlegung Mietzins Schlichtungsbehdrde
= 55 Klage an Mietgericht

= 56 Ausweisung einleiten

= 60 Fortsetzungsbegehren

= 91 COVID-19

= 99 Mahnsperre
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16.9 Mahnlauf abschliessen

Nach Bearbeiten aller Mahnpositionen, Mahnlauf im Ausgabe-Format Excel speichern.

Sachbearbeiter
Standort

Schlagworte
Buchhaltung
Eigentimer

Debitor

Mahnstatus

Status

Forderungen

Fallig bis

Mur erste Mahnungen
Nur Auslands-Adressen

Ausgabe-Format

Den verantwortlichen Bewirtschafter bitten, die Mahnvorschlage freizugeben.
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16.10 Mahnvorschlage freigeben

Ausschliesslich der verantwortliche Bewirtschafter kann die Mahnvorschlage freigeben.
Aus systemtechnischen Grinden haben Assistenten dazu keine Berechtigung.

Freitextsuche: !Mahnposten bearbeiten

Auswabhl treffen, Button Abrufen

= Taste F2/ Mahnvorschlage freigeben

Bei Abwesenheit des verantwortlichen Bewirtschafters Huwiler Services AG mitteilen, dass alle
Mahnposten bearbeitet sind mit Mail an XXXzam@huwiler.ch.

Das trotzdem automatisch ausgeltste Erinnerungsmail an den verantwortlichen Bewirtschafter zur
Freigabe der Mahnvorschléage nicht beachten.

An den im «Mahnfahrplan» festgelegten Daten druckt und verschickt Huwiler Services AG
samtliche Mahnungen des monatlichen Mahnlaufs.

16.11 Eingeschriebene Mahnungen ins Ausland

Das GARAIO REM kann zurzeit keine Barcodes fir Einschreiben ins Ausland generieren. Das bedeutet,
dass eingeschriebene Mahnungen ins Ausland im GARAIO REM erstellt werden, jedoch ohne Barcode.

Der Barcode wird nachtraglich durch Huwiler Services AG ergéanzt und die Mahnungskopie inkl. Track &
Trace Nummer der Post manuell ins Kendox hochgeladen. Aus diesem Grund sind bei Mieter mit auslan-
discher Adresse jeweils zwei Mahnungen fir den selben Monat vorhanden.

Es wurde bereits ein Anderungswunsch bei GARAIO REM platziert, damit eingeschriebene Mahnungen
ins Ausland automatisch via GARAIO REM verarbeitet werden kdnnen.
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17 Betreibung

Zuerst immer prifen, ob das zustandige Betreibungsamt bereits besteht > Namen in der

Freitextsuche eingeben.

Falls nicht vorhanden, Betreibungsamt erfassen > Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

17.1 Betreibungsbegehren erstellen

Person Hauptmieter auswahlen / Taste F2 / Betreibungsbegehren erstellen

Betreibungsbegehren fur Solidarmieter erstellen Sie bitte manuell ausserhalb von GARAIO REM.

© Huwiler Services AG | April 2026

Forderungsposten auswahlen

Mahnstatus der letzten Mahnung beachten > Legende
Ziffer 13.8 Mahnstatus

Button BB erstellen

= Mit rotem Pfeil markierte Felder
erfassen

=  Wenn gewilinscht, Solidarhafter fir
Betreibung anwahlen

= Forderungs-Text
Textvorschlag von GARAIO REM

=  Text anpassen mit Klick in Feld

= Urkunde-Text
Textvorschlag von GARAIO REM

=  Text anpassen mit Klick in Feld

= Zahlungsverbindungs-Text
IBAN des Eigentiimers

= Daten von GARAIO REM
unverandert beibehalten
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= Bemerkungen
Bei Bedarf erganzen

= Beilagen
Bei Bedarf erganzen

17.2 Betreibungsbegehren drucken und verschicken

= Taste F2 / Begehren drucken

=  Dokument wird als PDF Datei generiert.
und gespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

= Bei erneutem Druck des Begehrens nach Korrekturen
- PDF Datei der Vorversion loschen auf Stufe Person / Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol H
»=  Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol oben rechts

17.3 Fortsetzungsbegehren erstellen

=  Betreibungsbegehren 6ffnen

= Taste F2 / Fortsetzungs-Begehren bearbeiten

=  Mit rotem Pfeil markierte
Felder
erfassen
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= Forderungs-Text
Textvorschlag von GARAIO
REM

= Text anpassen mit Klick in
Feld

= Urkunde-Text
Textvorschlag von GARAIO
REM

= Text anpassen mit Klick in
Feld

= Zahlungsverbindungs-
Text
IBAN des Eigentiimers

= Daten von GARAIO REM
unverandert beibehalten

= Bemerkungen
Bei Bedarf erganzen

= Beilagen
Bei Bedarf erganzen

17.4 Fortsetzungsbegehren drucken und verschicken

© Huwiler Services AG | April 2026

Taste F2 / Begehren drucken

Dokument wird als PDF Datei generiert.
und gespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

Bei erneutem Druck des Begehrens nach Korrekturen
- PDF Datei der Vorversion léschen auf Stufe Person / Register Dossier

Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

Drucken mit Klick auf Druckersymbol H
Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol oben rechts
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18 Kuindigung

18.1 Kindigung durch Vermieter

GARAIO REM hat die Kiindigungsformulare bei den zustandigen Behdrden genehmigen lassen, sodass
auf das manuelle Ausfullen des amtlichen Formulars verzichtet werden kann = Achtung: gilt nur fir die
Liegenschaften in den unten erwéhnten Kantonen!

Falls einem Mieter gekiindigt werden muss, muss das amtliche Formular ausserhalb des GARAIO
REM erstellt werden. Ausgenommen sind diese Kantone:

= Basel-Landschaft
=  Bern
= Zirich

= Amtliches Formular der Kiindigung an Mieter senden

Damit die Kuindigung im GARAIO REM wirksam wird, diese ebenfalls im GARAIO REM erfassen
- Anleitung Ziffer 15.2 Kundigung von Vermieter resp. Mieter im GARAIO REM erfassen.

= Unterzeichnetes amtliches Formular als PDF Datei mailen an XXXzam@huwiler.ch.

=  Huwiler Services AG plausibilisiert die Unterlagen und hinterlegt das Dokument im Kendox.

18.2 Kindigung von Vermieter resp. Mieter im GARAIO REM erfassen

= Person Hauptmieter auswahlen / Register Mietvertrage / Mietvertrag auswahlen /
Taste F2 / Mietvertrag kiindigen resp. Nachtrag kiindigen

= Allenfalls weitere betroffene Vertrage anklicken
= Mit Pfeil markierte Felder bearbeiten; rot = zwingend

= Button Mietvertrage kiindigen
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18.3 Kiundigungsbestatigung erstellen fur Kiindigung von Mieter
Sobald Mietvertrage gekindigt sind, erscheint Maske Kundigungsbestatigung erfassen.

*» Feld Kundigungsgrund: Kindigungsgrund zwingend erfassen

Kundigungsbestatigung ebenfalls an Solidarmieter senden:

= Abschnitt Versand / Feld Separater Versand an alle Mieter - Button Ja setzen

Kindigungsbestatigung an zuséatzliche Personen senden; auch mehrere maglich: Beispiel: Sozialamt
Zuerst immer prufen, ob diese Person bereits besteht = Namen in der Freitextsuche eingeben.

Falls nicht vorhanden, Person erfassen = Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

» Abschnitt Zusatzliche Kopien / Feld Person: gewiinschte Person auswéhlen
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Kontrollieren Sie das Kundigungs- und Haftungsdatum, passen Sie dieses gegebenenfalls an.

18.4 Kuindigungsbestatigung drucken

= Fertig erfasste Bestatigung speichern mit Button Speichern
= Taste F2 /Kindigungsbestatigung drucken
= Dokument wird als PDF-Datei generiert

und gespeichert auf Stufe Person / Register Dossier

=  Bei erneutem Druck der Bestatigung nach Korrekturen
- PDF Datei der Vorversion Idschen auf Stufe Person /
Register Dossier

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links ne-
ben Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol H
»=  Browserfenster schliessen mit Klick auf Loschsymbol

oben rechts

18.5 Kiuindigungsbestatigung ausserhalb vom GARAIO REM erstellt

Wird eine Kindigungsbestéatigung ausserhalb vom GARAIO REM erstellt, muss die Kindigung im
GARAIO REM trotzdem erfasst werden, damit das Mietverhaltnis auch im System beendet wird. Sobald
die Kundigungsbestéatigung nacherfasst und gespeichert wurde, erscheint links das neue Register Kiindi-
gung ausserhalb System aufbereitet.

= Kindigung gem. 18.2 Kundigung von Vermieter resp. Mieter im GARAIO REM erfassen erfassen

= Register Kiindigung ausserhalb System aufbereitet
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» Button Kiindigung ausserhalb System auf Ja stellen

= Button Speichern unten rechts

I Speichern |

* In Register Kiindigungsbestatigung zuriickwechseln und prifen, ob Text korrekt erscheint

Diese Kiundigungsbestatigung wurde nicht im GARAID REM generiert.
18.6 Auszugsdatum erfassen
» Person Hauptmieter auswéhlen / Register Mietvertrage / Mietvertrag auswahlen

» Register Mietvertrag / Abschnitt Kiindigung

*» Feld Auszugsdatum: Datum des geplanten Auszugs erfassen

Falls effektives Auszugsdatum von geplantem Datum abweicht > Feld Auszugsdatum anpassen.
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18.7 Kuindigungsunterlagen an Huwiler

Unterzeichnete Kiindigungsbestéatigung mit Kiindigungsschreiben des Mieters als PDF Datei mailen an
XXXzam@huwiler.ch.

Huwiler Services AG plausibilisiert die Unterlagen und hinterlegt die Dokumente im Kendox.
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19 Ausweisung des Mieters

Melden Sie Ausweisungsmieter bitte umgehend an XXXzam@huwiler.ch.

Huwiler Services AG erdffnet ein neues «Mietverhaltnis» ab 1. Tag, an welchem der Mieter in
Ausweisung ist.

Huwiler Services AG setzt das Datum im Abschnitt Inkasso im Feld Unberechtigte Benutzung ab.
So wird Schadenersatz statt Miete sollgestellt.
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20 Inserierung Uber GARAIO REM

20.1 Online-Insertions-Plattformen

Per «Knopfdruck» kénnen Sie Objekte auf den gangigen Insertions-Plattformen inserieren.

Dazu schliesst der Eigentiimer Master-Vertrage ab mit den Publikations-Unternehmen.
Standardmassig gibt es im GARAIO REM die drei Plattformen Homegate, Immoscout24 und Immostreet.

Beachten Sie die Mitteilung des Portfoliomanagements, welche Plattformen Sie benitzen kénnen.

20.2 Flatfox mit Adapter

Gewisse Eigentiimer stellen die Inserierungsplattform Flatfox mit dem dazugehdrigen Adapter zur
Verfligung.

= Werden Objekte auch auf Flatfox inseriert, sind die Anfragen der interessierten Personen aller
Marktplatze Uber den Flatfox-Adapter zu bearbeiten (auch Homegate, Immoscout24, Immostreet)
- Anleitung Flatfox.
Sie sind im GARAIO REM nicht mehr ersichtlich in den Marktplatzanfragen.

= Nur wenn auf Flatfox nicht inseriert wird, erscheinen Inserentenanfragen von Homegate,
Immoscout24 oder Immostreet weiterin im GARAIO REM.

20.3 Zuinserierendes Objekt suchen

Freitextsuche: au: verfiigbare Objekte / Button Abrufen.
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Ohne Eingrenzungen
- Ubersicht samtlicher leerstehender
und gekundigter Objekte

Eingrenzungen nach Belieben
vornehmen

Sie kdnnen auch direkt das gewiinschte Objekt auswahlen und inserieren - Anleitung

Ziffer 20.5 Publikationsinhalte erfassen.
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20.4 Ubersicht verfiighare Objekte

Ubersicht der bereits hinterlegten Informationen fiir die Inserierung

Angaben Uber den Insertionsstand des Objektes

20.4.1 Gewinschtes Objekt wahlen
Auf Objektreferenz klicken.
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20.5 Publikationsinhalte erfassen
Die Informationen fur die Insertion sind gespeichert in drei Stufen:

= Stufe Liegenschaft: Grundlegendes zur Liegenschaft, wie Distanz zu OV, Autobahnanschluss,
Schulen, Baujahr usw.

» Stufe Hauser: Garage, Kabel-TV, Tierhaltung usw. - Auswahl ja/nein

» Stufe Objekt: Eye-Catcher, individueller Teil des Inserates, Wasseranschluss (ja/nein) usw.

20.5.1 Stufe Liegenschaft

Register Publikationen.

Diese Informationen erscheinen automatisch fir alle Objekte dieser Liegenschaft.
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20.5.2 Stufe Hauser

» Register Publikationen

Diese Angaben des Abschnitts Checkliste bilden Suchkriterien fur die Filter der Marktplatze.
Sie erscheinen automatisch fur alle Objekte dieses Hauses.
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20.5.3 Stufe Objekt: individuellen Teil erfassen
Register Publikation.

© Huwiler Services AG | April 2026 145|177



GARAIO REM Handbuch

© Huwiler Services AG | April 2026

Marktplatze
Die Aufschaltung der Inserate auf den
Marktplatzen erfolgt Giber Nacht.

=  Erst nach kompletter Erfassung
des Inserats - Button Ja setzen

=  Sonst kdnnte ein unvollstandiges
Inserat publiziert werden

Titel (Eye-Catcher)
Titel des Inserates auf dem Marktplatz

Detailtext
Individuelle Beschreibung des Objekts.

Werkzeuge benitzen, damit Darstellung
ins Inserat tbernommen wird.
z.B. Aufzéhlungen, Farben

B 4 = = = =

Publikation
Oberste 3 Felder: Button Ja
- Angaben werden publiziert.

Publikation trotz Vertrag

("in Erfassung", "validiert"):

Button Ja, wenn das Objekt zum
Inserierungszeitpunkt noch nicht als
Leerstand definiert, jedoch geklndigt ist.

Bei Aktivierung des Mietvertrags im
GARAIO REM deaktiviert GARAIO REM
automatisch alle laufenden Inserate

und setzt Buttons Nein in Register
Publikation, Abschnitt Marktplatz.

Besichtigung (Kontakt)

=  Kontaktpersonen fiir Besichtigun-
gen verschiedener Objekte / LG
als
Person erfassen.

= Als Telefon erscheint: Mobile,
wenn leer a Privathummer,
wenn leer a Geschaftsnummer

Person auswahlen oder Kontaktdaten
manuell eingeben
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Publikation — Kontakt

Es kann eine alternative Vermie-
tungsrolle hinterlegt werden, falls
ein abweichender Benutzer in
den Kontaktdaten ersichtlich sein
soll. In diesem Fall muss die al-
ternative Vermietungsrolle auf JA
gesetzt werden, damit die Person
auch die Pendenzen der Markt-
platzanfragen erhalt

Eine weitere Moglichkeit ist es,
ein beliebiger Name zu erfassen.
Die Eintrage im Bemerkungsfeld
werden nicht auf das Inserat ge-
druckt und dient lediglich zur In-
formation

Weiter hat man im Kapitel Publi-
kation die Méglichkeit eine Text-
konserve fiir die Besichtigung zu
hinterlegen

Numerische Angaben

Fur zusatzliche objektspezifische
Angaben, welche nicht auf dem
Obijekt hinterlegt sind.

Checkliste

Wichtig fir Suchanfragen

Suchkriterien des Objekts fur
Filter der Marktplatze
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20.5.4 Antwort-Text fur Marktplatz-Anfragen

Text der automatischen E-Mail Antwort auf Interessentenanfragen.

= Die Spracheinstellung des Internet-Browsers des Interessenten holt den Antwort-Text aus dem
entsprechenden Abschnitt D, F, | oder E.

= Ist der abgerufene Abschnitt leer, erhélt der Interessent die Standardantwort:
«Guten Tag. Besten Dank fir Ihre Anfrage. Die zustandige Person wird sich mit [hnen in Verbin-
dung setzen. Freundliche Griisse»

Individuelle Antworten mussen in allen Abschnitten in der bevorzugten Sprache erfasst werden, damit
nicht die Standardantwort verschickt wird.

Eine Ubersetzung der individuellen Antwort in D/ F /| resp. E ist nicht zwingend notig.
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20.6 Bilder einfugen mit drag and drop

20.6.1 Bilder auf RDS-Umgebung kopieren

= Behalten Sie die Originalbilder unbedingt gespeichert auf lhrer eigenen IT-Umgebung.

= Die Dateien in den Ordnern des Laufwerks (O:) der Huwiler RDS-Umgebung werden
ohne Ankiindigung regelméassig unwiderruflich geléscht.

= Auf lhrer IT-Umgebung
— Dateinamen der Bilder so &ndern wie die Bilder im Inserat bezeichnet sein sollen.
Beispiel: 3.5_Z-Whg_Kiiche
— Bilder kopieren, z. B. Bilder im Explorer anklicken / rechte Maustaste / Kopieren

=  Auf Huwiler RDS-Umgebung wechseln
= Mit Klick auf Symbol Explorer / Laufwerk (O:) / Ordner Transfer 6ffnen
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» Die kopierten Bilder einfigen im Ordner Transfer, z. B. rechte Maustaste / Einfugen

» Die Ordner im Laufwerk (O:) dienen ausschliesslich zum Datentransfer.

» Ziehen Sie bitte die dort zwischengespeicherten Dateien sofort ins GARAIO REM und l6schen
Sie diese anschliessend im Ordner von Laufwerk (O:).

20.6.2 drag and drop in GARAIO REM

= In Ihrem Ordner auf Laufwerk (O:) Bilder markieren mit Mauszeiger und mit gedriickter Maustaste
in den rechten Teil der Publikationsmaske im GARAIO REM ziehen, Maustaste loslassen

» Bilder Idschen in Ihrem Ordner auf Laufwerk (O:)

20.6.3 Bilder bearbeiten in Publikation

Reihenfolge der Bilder verandern

= Bild im Bereich Sortierung und
Bearbeiten markieren mit
Mauszeiger und mit gedriickter
Maustaste an gewiinschte Position
schieben, Maustaste loslassen

Bild 16schen

= Im Bereich Sortierung und
Bearbeiten mit Mauszeiger Gber
gewuinschtes Bild fahren.
Oben rechts im Bild erscheint
Loschsymbol X .
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20.7 Inserat Uberprifen

Uberpriifen Sie alle Angaben auf der Ubersicht. Das Inserat erscheint auf den Marktplatzen wie in der
Ubersicht.
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= Mietzinsangaben: Vermietungszins aus Objektstammdaten
= Eckdaten: aus Objektstammdaten und Abschnitt numerischen Angaben der Publikationsmaske
= Merkmale und Ausstattung: aus markierten Feldern Abschnitt Checkliste der Publikationsmaske

= Kontakt: Anderung der zustandigen Person fiir die Vermietung bitte mailen an
XXXzam@huwiler.ch. Je Liegenschaft nur eine Person méglich. Diese Person erhalt die
Marktplatzanfragen im GARAIO REM.

20.8 Inserierung aktivieren | deaktivieren

Wie vorgehen bei reservierten Objekten?

= |Ist ein Objekt reserviert, kann dieses nicht inseriert werden - Zum Publizieren die Reservation
entfernen > Anleitung Ziffer 18.2 Hinterlegte Reservation |6schen.

Auf welchen Marktplatzen inserieren?
= Die technische Bewirtschaftung entscheidet, ist regionsabhangig

» Auch gleichzeitig auf mehreren Marktplatzen méglich

Wann ist das Objekt auf dem Marktplatz sichtbar?
» Die Aktualisierung erfolgt jeweils tiber Nacht - aktivierte Inserate erscheinen am Folgetag

= Dasselbe gilt entsprechend fur deaktivierte Inserate
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Was passiert mit dem Inserat, wenn ein Objekt vermietet wird?

Sobald die technische Bewirtschaftung einen Mietvertrag im GARAIO REM erfasst, deaktiviert GARAIO

REM automatisch alle laufenden Inserate, jedoch ohne Button Nein zu setzen in Register Publikation,
Abschnitt Marktplatz.

Ungekundigte Objekte mit aktiviertem Mietvertrag kdnnen nicht inseriert werden.

20.9 Inserierung fortsetzen wahrend Mietvertragsverhandlungen bis Vertragsaktivierung

Objekt weiter inserieren, bis der vom Mieter unterzeichnete Mietvertrag vorliegt:

= Stufe Objekt / Register Publikation / Abschnitt Publikation

Publikation trotz Vertrag («in Erfassung», «validiert») = Button Ja setzen

Sobald Huwiler Services AG den neuen Mietvertrag im GARAIO REM aktiviert, deaktiviert GARAIO

REM automatisch alle laufenden Inserate und setzt Buttons Nein in Register Publikation, Abschnitt
Marktplatz.
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20.10 Anfragen von Interessenten

Neue Anfragen von den Inserierungs-Plattformen erscheinen in den Pendenzen.

Sie kdnnen diese direkt im GARAIO REM bearbeiten.

=  Objekt auswahlen / Register Marktplatz-Anfragen

= Interessierte Person anklicken
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= Abschnitt Interne Daten bearbeiten

» Feld Erledigt Button Ja setzen um die Pendenz zu lI6schen (erfolgt automatisch
bei «Noreply» E-Mails an die Interessenten)

= Button Speichern

20.11 Antwortscheiben an Interessenten

Positive Antworten tber persdnliche Unternehmens-E-Mail-Adresse verschicken.

20.12 Antworten Uber «Noreply» E-Mail-Adresse aus GARAIO REM

Auf Mitteilungen von einer «Noreply» E-Mail-Adresse kann der Empféanger nicht antworten.

= «Noreply» E-Mails kdnnen Sie bentzen fir fixe Besichtigungstermine und Absagen

= Button E-Mail Symbol [-4 anklicken auf gewlinschter Person
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= Friher verschickte Antwort von
der technischen Bewirtschaftung
an die interessierte Person

=  Textkonserve (Text Schnellbaustein)
auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil
gegen unten

=  Erganzen mit Text oder Datum

= Soll der Empfanger auf die
«Noreply» E-Mail antworten
kénnen - die persoénliche
Unternehmens-E-Mail-Adresse
auffihren und um Antwort
darauf bitten

=  Button Mail versenden

Nach Versand des «Noreply» E-Mails setzt GARAIO REM automatisch beim Empféanger des E-Mails den
Status «+ «erledigt» im Register Marktplatz-Anfragen.
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21 Objekt reservieren

21.1 Reservation hinterlegen

» Wird ein Mietvertrag gekiindigt, macht ein Warnhinweis den Benutzer auf reservierte Objekte
aufmerksam - Kindigung trotzdem erstellen mit erneutem Driicken des Buttons Speichern

= Wird ein reserviertes Objekt vermietet, so wird der Benutzer auf die Reservation hingewiesen
- Mietvertrag trotzdem erstellen mit erneutem Driicken des Buttons Speichern

= Ein publiziertes Objekt kann nicht reserviert werden - Publikation deaktivieren:
Objekt auswahlen / Register Publikation / Abschnitt Marktpléatze - Buttons Nein setzen

» Ein reserviertes Objekt kann nicht publiziert werden - Reservation entfernen

' Zuerst immer prifen, ob die Person bereits besteht, fir welche das Objekt reserviert wird
® - Namen in der Freitextsuche eingeben.

Falls nicht vorhanden, Person erfassen - Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

» Objekt auswahlen / Register Publikation / Abschnitt Reservation
» Person und Reservations-Art auswéahlen

*» Feld Grund: individuellen Text eingeben
Beispiel: Bruder Gibernimmt Wohnung

Reservations-Arten
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21.2 Hinterlegte Reservation [6schen

Ist ein Objekt reserviert, kann dieses nicht inseriert werden > Zum Publizieren die Reservation entfernen.

Objekt auswahlen / Register Publikation / Abschnitt Reservation.

= Feld Person Nummer I6schen mit Tastatur Button «Delete»
= Feld Reservations-Art [6schen mit Tastatur Button «Delete»
* Feld Grund [6schen mit Tastatur Button «Delete»

= Button Speichern
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22 Kreditorenauftrag erteilen tber GARAIO REM
Auftrage fiir Arbeiten kénnen Sie erstellen auf den Stufen Liegenschaft, Haus respektive Objekt.

Falls nicht vorhanden, Auftragnehmer erfassen = Anleitung Ziffer 4 Person erfassen.

22.1 Kreditorenauftrag erfassen

= Gewinschte Liegenschaft, Haus respektive Objekt auswahlen /
Taste F2/ Kreditorenauftrag erfassen
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= Externe Rechnung-Nr. Furinterne Zwecke, Beispiel: Projekthnummer

= Lieferant Auftragnehmer

= Sachbearbeiter Zustandige Person fiir Fragen zum Auftrag
= Betreff Auftrag stichwortartig beschreiben

= Liefertermin Gewiinschtes Lieferdatum

= Rabatt Gewilinschter Rabatt

= Skonto Gewiinschter Skonto

= Tage Skonto Zahlungsfrist fiir Skontoabzug

= Offerte vom Datum der vorgangig eingeholten Offerte

= Betrag inkl. MWST Betrag der vorgéngig eingeholten Offerte

= Empfangerkopie Gewiinschte Person(en)
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=  Abschnitt Beschreibung Auftrag

=  Button Speichern
=  Auftragstext ergdnzen
=  Abschnitt Kontaktadresse

= Abschnitt Lieferadresse

=  Abschnitt Positionen

Beschreibung Auftrag

DEZulegen -]
Eigentumeradresse erstellt werden.

fur eine terminoerechie und fachaerechie

Hontaktadresse

Lieferadresse

= Button Speichern
= Auftrag kontrollieren

Textkonserve (Text Schnellbaustein) auswahlen mit Klick auf kleinen Pfeil
gegen unten

Immer ausfillen. Hauswartung, Reinigungsunternehmen oder
Sachbearbeiter auswéhlen oder anderen Kontakt im Feld darunter
manuell eingeben: vollstdndige Adresse, Telefon, E-Mail-Adresse.
Beispiel: Mieter

Immer ausfillen. Hauswartung, Reinigungsunternehmen, Sachbearbeiter,
Liegenschaft, Haus oder Objekt auswahlen oder andere Lieferadresse im
Feld darunter manuell eingeben: vollstandige Adresse.

Beispiel: Hans Muster, Musterstrasse 20, 1. OG links, 9000 St. Gallen

Immer ausfullen. Vorkontierung und Betrag erfassen

oppel ist unbe jer Kreditorenrechnung
ndigen Rechnungs-, Liegenschafts- und

sprache mil der Bauhemschaft / Verwaltung. Wir danken lhnen

Achtung: einige Auswertungen haben die Auswahlméglichkeit, ob pendente Kreditorauftrage auch
ausgewertet werden oder nicht. Auswertung immer exkl. pendente Kreditorauftrage generieren.

© Huwiler Services AG | April 2026
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22.2 Kreditorenauftrag drucken

= Taste F2 / Kreditorenauftrag drucken

=  Dokument wird als PDF-Datei generiert
und gespeichert im Register Dossier auf Stufe Person

=  Bei erneutem Druck des Kreditorenauftrags nach Korrekturen
- PDF Datei der Vorversion Idschen im Register Dossier auf
derjenigen Stufe, auf welcher der Kreditorenauftrag erfasst wurde

= Offnen mit Klick auf weisses Blattsymbol n unten links neben
Home Button

= Drucken mit Klick auf Druckersymbol E
= Browserfenster schliessen mit Klick auf Loéschsymbol oben rechts

22.3 Kreditorenauftrag als erledigt markieren

Bitte den Kreditorenauftrag als erledigt markieren, sobald Sie die Rechnung fiir den erledigten Auftrag
kontieren, visieren und an Huwiler Services AG zur Zahlung schicken.

Stufe Liegenschaft, Haus respektive Objekt, auf welcher der Kreditorenauftrag erstellt wurde /
Register Offertanfragen / Kreditorenauftrage.

Auftrag 6ffnen mit Klick auf Feld Nummer / Taste F2 / Kreditorenauftrag als erledigt markieren.
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22.4 Ubersicht tiber alle laufenden Kreditorenauftrage

In Freitextsuche eingeben: au:pendente Kreditorenauftrage.

Prifen Sie bitte monatlich, ob alle Kreditorenauftréage, welche erledigt sind und deren Rechnung einge-
gangen ist, im GARAIO REM auch als erledigt erscheinen. Huwiler Services AG kann dies nicht prufen.

Die Auswertung zeigt ausschliesslich die pendenten Kreditorenauftrage.

= Mit Klick auf Feld Auftrags-Nr. sind die Details des Kreditorenauftrags ersichtlich

= Bei Bedarf: Taste F2 / Kreditorenauftrag als erledigt markieren
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23 Dokumentenmanagementsystem (DMS) KENDOX

Rechtlich relevante Dokumente wie unterzeichnete Mietvertrage, Mahnbriefe, HK/BK Abrechnungen etc.
werden neu nicht mehr im GARAIO REM sondern im digitalen Dokumentenmanagementsystem (DMS)
KENDOX abgespeichert und kénnen auch dort aufgerufen werden.

23.1 Absprungpunkte

Fur das Aufrufen der Dokumente wurden im GARAIO REM Absprungpunkt eingerichtet. Durch das An-
wahlen der Absprungpunkte werden Sie automatisch ins KENDOX weitergeleitet. Im KENDOX 6ffnet sich
die Suchmaske mit vorausgeftillten Parametern, die entweder so genutzt oder erganzt bzw. angepasst
werden konnen.

23.1.1 Stufe Buchhaltung
Auf Stufe Buchhaltung Taste F2 / Buchhaltung-Dossier aufrufen
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23.1.2 Absprungpunkt Stufe Liegenschaft

Auf Stufe Liegenschaft Taste F2 / Liegenschaft-Dossier aufrufen
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23.1.3 Absprungpunkt Stufe Haus

Auf Stufe Haus Taste F2 / Haus-Dossier aufrufen

23.1.4 Absprungpunkt Stufe Objekt
Auf Stufe Objekt Taste F2 / Objekt-Dossier aufrufen
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23.1.5 Absprungpunkt Stufe Mietvertrag

Auf Stufe Mietvertrag Taste F2 / Mietvertrag-Dossier aufrufen

23.1.6 Absprungpunkt Stufe Person

Auf Stufe Person Taste F2 / Person-Dossier aufrufen
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23.2 Dokumente im GARAIO REM / KENDOX

Im KENDOX befinden sich alle Unterlagen die der Huwiler Services AG zur Hinterlegung via
xxxzam@huwiler.ch gemeldet wurden. Die Dokumente werden jeweils nur auf dem Hauptmieter archi-
viert.

= Unterzeichnete Mietvertrage

= Anfangsmietzinsformulare

= Unterzeichnete Nachtrage

= Unterzeichnete Mietzinsanpassungen

= Unterzeichnete Zahlungsvereinbarung

» Sicherheitsleistungen (Gutschriftanzeigen / Policen / Bankgarantien / ...)
= Unterzeichnete Abnahmeprotokolle (Ausnahme GARAIO REM DAP)
=  Bewerbungsunterlagen

= Unterzeichnete Untermietvertrage

= Kindigungsschreiben inkl. Kiindigungsbestatigung

= Unterzeichnete Haftungsentlassung

» Betreibungsbegehren / Fortsetzungsbegehren

= Bauplane

= Usw.

Zudem werden relevante Unterlagen, die automatisch im GARAIO REM erstellt wurden, jeweils tber
Nacht ins KENDOX ubergeben:

» Debitorrechnungen / Debitorengutschriften

= Offertanfrage

= Kreditorenauftrag

= Betreibungsbegehren / Fortsetzungsbegehren
= Briefe

= Usw.

Im jeweiligen Dossier im GARAIO REM auf Stufe Liegenschaft (LG), Haus (HA), Objekt (OB), Mietver-
trag, (MV) oder Person (PE) befinden sich nur die automatisch erstellen Dokumente ohne Unterschrift.

=  Mietvertrage

= Nachtrage

= Mietzinsanpassungen

= Zahlungsvereinbarungen

= Usw.
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23.3 Suchfunktion im KENDOX Archiv

23.3.1 KENDOX Suche von einzelnen Dokumenten

Fur die Abfrage von einzelnen Dokumenten wird die Suche via GARAIO REM mit dem entsprechenden
Absprungpunkt empfohlen = Anleitung Ziffer 21.1 Absprungpunkte.

23.3.2 KENDOX Suche von mehreren Dokumenten

Werden mehrere Dokumente gleichzeitig gesucht, wie beispielsweise alle Mietvertrage oder Nachtrége
einer Liegenschaft, kann die Abfrage direkt im KENDOX gemacht werden.

Wenn Sie aus dem GARAIO REM via Absprungpunkt ins KENDOX gelangen, landen sie auf einer bereits
vorausgefilliten Suchmaske, diese kann anschliessend erganzt werden, wodurch lhre Suchabfrage auto-
matisch verfeinert wird.

Die aufgefihrten Suchmasken bieten die Méglichkeit auf unterschiedlichen Stufen Unterlagen im
KENDOX zu suchen:
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23.3.3 Suchfelder im KENDOX

In der Suchmaske kénnen verschiedene Parameter zur Suche eingegeben werden. Je mehr Parameter
eingegeben werden, desto genauer ist das Suchergebnis.

Die Nummern im KENDOX entsprechen immer denjenigen im GARAIO REM:

Beispiel:
= Kunden Nr.* 100
= Personen Nr. 101012
= Kreditoren Nr. 101013
= Liegenschaft Nr. 11201
= Haus Nr. 11201.01
=  Objekt Nr. 11201.01.10201
=  Mietvertrags Nr. 11201.01.10201.01

* Die dreistellige Kundennummer ist in der URL vom GARAIO REM zu finden (xxxzam@huwiler.ch).
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24 Dokumente via E-Mail versenden

Folgende Dokumente kdnnen direkt aus dem GARAIO REM via E-Mail versendet werden:

= Kreditorenauftrag

= Offertanfragen

= Briefe auf Stufe -
= Debitorrechnung

=  Debitorgutschrift

=  Serienbrief Miete auf Stufe Haus

24.1 E-Mail Nachricht verfassen

= Im Dokument / Taste F2 / Dokument per Mail versenden oder mailen.

= Betreff und Inhalt der E-Mail Nachricht erfassen
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= E-Mail Adresse des Auftragnehmers auswéhlen

24.2 Vorschau E-Mail Nachricht

= unten rechts Preview anklicken

_W

= Vorschau prifen

1 Mail(s) zum Versenden

Betreff: Kreditorauftrag

An

Sehr geehrie Damen und Herren
Hiermit senden wir Ihnen einen Auftrag zur Ausfilhrung von Arbeiten. Die Details enfnehmen Sie bitte dem
Anhang.

Besten Dank
Freundliche Grusse

Bitte antworten Sie nicht auf diese Nachricht, da sie von einer automatischen Mailbox versendet wurde
Ihren direkten Ansprechpartner finden Sie in der Beilage

Attachment: [§

» Kreditorenauftrag als PDF Datei wird automatisch angefiigt an E-Mail
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24.3 Versand E-Mail Nachricht

= E-Mail absenden mit Button Mail(s) versenden

_W

= Versand mit Ok bestatigen

= GARAIO REM springt automatisch in Verarbeitungen

= in Verarbeitungen prifen, ob E-Mail-Versand erfolgreich war

Direkt-Versand E-Mails 22.09.2022 13:15 22.09.2022 13:15
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25 Auswertungen

= Fir Ubersicht uber alle Auswertungen in Freitextsuche Expertenbefehl ! eingeben:
!Auswertungen
» Direkt spezifische Auswertung aufrufen in Freitextsuche mit Sucheinschréankung:

au: [Name Auswertung]
Beispiel: Mieterspiegel Stichtag - au: mieterspiegel stichtag

Standard-Auswertungen

= Mieterspiegel Stichtag

= Mieterspiegel Periode

» Mieterwechsel

» Debitoren mit Guthaben und Ausstanden
= Mieterspiegel Nur Leerstande

= Verfligbare Objekte

* Finanzkontoauszug

= HK BK - Kontoauszug

= Fallige Pendenzen

Der blaue Flag - oberhalb der Auswertung zeigt Informationen zum jeweiligen Report sobald Sie mit
dem Mauszeiger auf den Flag fahren.

Mieterspiegel mit
Mieterwechsel
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26 Budget erfassen

Der Verantwortliche erhélt eine Pendenz zum Erfassen der Budgets im GARAIO REM.

=  Zu budgetierende Liegenschaftsbuchhaltung in Freitextsuche eingeben: bh: [Name der Liegenschaft]
= Register Budget

= Abschnitt Abschluss per: IST-Zahlen des laufenden Jahres und / oder von Vorjahren auswéhlen

= Abschnitt Budget-Versionen auswahlen: Zu budgetierende Version auswahlen

=  Optional kdnnen Sie mehrere Budget-Versionen gleichzeitig aufrufen

= Abschnitt Optionen: Feld Ist-Werte inkl. pendente Auftrage zwingend Button Nein setzen

=  Button Budgets anzeigen
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Bei der Aufbereitung der Budget-Version erstellt GARAIO REM Vorschlage fir bestimmte
Budgetpositionen:

Ertrage aufgrund des zum Aufbereitungszeitpunkt aktuellen Mieterspiegels
Aufwandpositionen identisch des Vorjahresbudgets

Budgetposition erfassen oder andern mit einem Klick auf Feld in Spalte aktive Budget-Version

Ertrage mit negativen Betrdgen (— als Vorzeichen), Aufwande mit positiven Betrédgen erfassen

Betrége in Spalte aktive Budget-Version mussen dem Budget fur das ganze Jahr entsprechen.

Sie werden automatisch gleichmassig aufgeteilt auf die einzelnen Monate.

Budget speichern mit Button Speichern

Markierungen in Spalte aktive Budget-Version

Blaues Dreieck: manuelle Anpassung

Oranges Dreieck:  Kommentar
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26.1 Manuelle Mietzinskomponenten wie Pauschalen, Rabatt, Amortisation

Fur manuelle Mietzinskomponenten erstellt GARAIO REM keinen Vorschlag auf den entsprechenden
Budgetpositionen.

= Fir die Budgetierung dieser Werte > GARAIO REM Auswertung aufrufen au: Mieterspiegel per
Stichtag - Akonto, Pauschalen, Rabatt, Amortisation, Stichtag: 1. Tag der aktiven Budget-Version

= Bekannte zukiinftige Anderungen der manuellen Mietzinskomponenten, welche auf dem stichtags-
bezogenen Mieterspiegel nicht erscheinen - ebenfalls berticksichtigen

= Falls die Auswertung Betrdge von manuellen Mietzinskomponenten ausweist:
Fur die Aufteilung dieser Werte auf die einzelnen Budgetpositionen Wohnen, Biiro usw.

- GARAIO REM Auswertung aufrufen !Erfolgsrechnung (einspaltig) Periode: letzter bereits
sollgestellter Monat des laufenden Geschéftsjahres

= FUr Mietverhéltnisse, welche spéter beginnen als die Periode der Erfolgsrechnung, ist die Mietzins-
Aufteilung auf Stufe Objekt / Register Mietzins ersichtlich

= Manuelle Mietzinskomponenten hochrechnen fiir die gesamte Budgetperiode und auf die einzelnen
Budgetpositionen verteilen

26.2 Grossere Abweichungen zu Vorjahren kommentieren

= Doppelklick auf entsprechender Budgetposition / Spalte aktive Budget-Version
—> ein Feld erscheint zur Texteingabe

26.3 Monatsgenau budgetieren

= Doppelklick auf entsprechender Budgetposition / Spalte aktive Budget-Version
- 12 Felder erscheinen zum Aufteilen des Gesamtbetrages auf die einzelnen Monate

Januar Dezember

Kommentar hier erfassen

= Innerhalb der Budgetperiode gekaufte respektive verkaufte Liegenschaften zwingend monatsgenau
budgetieren

= Bleibt ein Monats-Feld leer, wird in den Auswertungen nichts fur diesen Monat budgetiert
Beispiel: Soll-Ist-Vergleich

= Jahresbudget-Betrag nie eintragen im ersten Feld der monatlichen Aufteilung = Januar
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