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«Nebenkostenabrechnung für Mieter abwickeln und Massnahmen ableiten» 

Handlungskompetenz c5: Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren
Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren 

Ausgangslage
Als angehende/r Kauffrau/Kaufmann Treuhand/Immobilien kommen Sie immer wieder in Kontakt mit dem Thema Nebenkosten, welche durch die Mietparteien zu bezahlen sind. Sei dies bei Fragen, welche Ihnen die Mieter/innen am Telefon stellen oder bei der Kontrolle oder Verbuchung der Nebenkostenabrechnungen.

Nutzen Sie diesen Praxisauftrag, um die gelernte Theorie mit Ihren alltäglichen Arbeiten zu verbinden. Lösen Sie dazu die folgenden Teilaufgaben.

Aufgabenstellung
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Nehmen Sie zwei Mietverträge (aus zwei verschiedenen Liegenschaften) zur Hand. Verschaffen Sie sich einen Überblick, was in den Mietverträgen zu den Nebenkosten vereinbart wurde. 
a. Überprüfen Sie, welche Nebenkosten in den Mietverträgen aufgeführt sind und überlegen Sie sich, weshalb in den Nebenkostenaufzählungen Unterschiede vorkommen können. Ermitteln Sie in den Mietverträgen, was die Voraussetzungen sind, damit diese Kosten dem Mieter in Rechnung gestellt werden können. Welches Gesetz bildet die Grundlage dafür?
Besprechen Sie mit Ihrem/r Berufsbildner/in, welche Kosten nicht in die Nebenkosten gehören.
b. Was wird in den Mietverträgen vereinbart bezüglich der Abrechnungsart (Akonto/Pauschal)? Halten Sie die Unterschiede in Zusammenhang mit der Abrechnungsart und dem Vorgehen bezüglich allfälliger Gutschriften/Nachzahlungen fest. 

	Teilaufgabe 2:
	Nehmen Sie die Kostenzusammenstellung einer Nebenkostenabrechnung zur Hand. Ermitteln Sie darin folgende Punkte und halten Sie diese fest:
· Was ist der Unterschied zwischen Heiz- und Betriebskosten?
· Welche Kosten beinhalten die Heizkosten?
· Welche Kosten beinhalten die Betriebskosten?
· Wie werden die Kosten auf die Mieter verteilt?
· Wann und für was werden Rückstellungen gebildet?
· Über welchen Zeitraum wird die vorliegende Kostenzusammenstellung abgerechnet? Wie wird bei einem Mieterwechsel innerhalb dieses Zeitraumes vorgegangen?

	Teilaufgabe 3:
	Nehmen Sie die Nebenkostenabrechnung derselben Liegenschaft vom Vorjahr zur Hand und vergleichen Sie die Kostenzusammenstellung mit derjenigen der aktuellen Nebenkostenabrechnung. 
Halten Sie fest, wie sich die verschiedenen Kosten verändert haben und ziehen Sie daraus mögliche Schlüsse. Weshalb sind z.B. die Heizkosten in einem Jahr wesentlich höher als im anderen Jahr?

	Teilaufgabe 4:
	Verfassen Sie ein Schreiben an die Bewohner, in welchem Sie Ihnen Möglichkeiten aufzeigen, wie der Energieverbrauch mit einfachen Massnahmen reduziert, die Umwelt damit geschont und das eigene Portemonnaie weniger belastet werden kann.

	Teilaufgabe 5:
	Dokumentieren Sie Ihr Vorgehen schriftlich. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Skizzieren Sie zuerst die Ausgangssituation Ihrer Umsetzung.
2. Beschreiben Sie anschliessend Ihr Vorgehen Schritt für Schritt.
3. Reflektieren Sie Ihr Vorgehen: Was ist Ihnen in den einzelnen Schritten gut bzw. weniger gut gelungen? Welches sind die möglichen Gründe dafür?
4. Halten Sie abschliessend Ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Umsetzung des Praxisauftrags fest.

	
	



Hinweise zur Lösung
Werden Sie kreativ bei Ihrer Dokumentation und nutzen Sie verschiedene Medien und Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung Ihrer Dokumentation haben Sie freie Hand. Wählen Sie, was für Sie sinnvoll ist – vergessen Sie dabei jedoch nicht, die Kundendaten unkenntlich zu machen.

Beachten Sie den Datenschutz! Geben Sie in Ihrer Dokumentation keine vertraulichen Informationen über Kunden oder Ihren Betrieb preis. 



Organisation
Führen Sie Ihren Praxisauftrag direkt in Ihrem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus. 
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