
Kurzanleitung 
 
Umlaufverfahren durchführen 
 

 
(Startbildschirm) 

 
- Drücken Sie im Startfenster auf den Button „Umlaufbeschluss Durchführen“. 
 

 
(Umlaufverfahren Durchführen / WEG wählen und Stammdaten zum Verfahren angeben) 

 
- Wählen Sie die gewünschte WEG und geben Sie die Verfahrens-Stammdaten an.  

o Datum: per Default wird HEUTE vorgewählt. Sie können auch ein anderes 
Durchführungsdatum angeben oder auswählen. 

o Unterzeichnender Bearbeiter: bereits verwendete Namen können ausgewählt, ein 
neuer Name angegeben werden. 

o Gegenstand: ein bezeichnender Titel für das Verfahren.  



- (optional) Anzeige der bereits angelegten Flächen / Eigentümer: durch Aktivieren des 
Kontrollkästchens „Flächen angelegt?“ unterhalb der WEG-Tabelle kann die Anzahl der 
bereits angelegten Flächen und Eigentümer angezeigt werden.  

 

 
(Anzeige der angelegten Flächen / Eigentümer) 

 
- Drücken Sie auf „Weiter“. Der Dialog für die Flächen /Eigentümer wird angezeigt, damit Sie 

die Flächen- /Eigentümerstammdaten (Adressaten) überprüfen und ggf. bearbeiten können.  
 

 
(Flächenstamm / Überprüfung oder Anlage der Flächen und Eigentümer) 



 
- (optional: hier können falls gewünscht auch einzelne Flächenarten vom Verfahren 

ausgenommen werden.) 
- Wenn die Flächen /Eigentümer vollständig und korrekt sind, drücken Sie auf „Weiter“. 
- (optional, wenn in den Systemeinstellungen aktiviert): Überprüfung der Anschriften der 

Eigentümer: Der Eigentümerstamm wird angezeigt, um eine Übersicht über die gespeicherten 
Adressen zu sehen, an die die Anschreiben versendet werden. Mit „Schließen“ wird der das 
Fenster geschlossen und der Dialog zur Angabe der Anschreiben-Texte geöffnet. 

 

 
(optional: Überprüfen der Anschriften der Eigentümer) 

 

- Anschreiben-Texte: die per Default vorgegebenen Texte können in den allermeisten Fällen 
einfach übernommen werden. Sie können jedoch auch Änderungen vornehmen, die Vorlagen 
verwenden oder die vorgeschlagenen Standards ändern. 

 

 
(Texte für das Anschreiben) 



 
- Mit „Weiter“ gelangen Sie zum nächsten Schritt, der Angabe der Beschlussanträge für dieses 

Umlaufverfahren. Sie können dem Verfahren beliebig viele Beschlussanträge hinzufügen. 
Angaben, die für Beschlussanträge notwendig sind: 

o Antragstext: die Formulierung des Beschlusses. TIP: formulieren Sie 
unmissverständlich und annehmbar. Vermeiden Sie mehrfache Verneinungen, 
Andeutungen, oder Schlussfolgerungen. Die Richtlinie lautet: „klar – bestimmt – und 
auslegungsfrei“. 

o Relevanz / Dauerhaftigkeit: geben Sie an, ob es sich um einen dauerhaft 
wirksamen Beschluß oder eine Entscheidung von vorübergehendem Belang ist 
(erleichtert in der Beschlusssammlung die Suche und Gruppierung der Beschlüsse) 

o Thema: die Themen-Übersicht erleichtert Ihnen die Zuordnung des Antrags, die ist 
analog zur Themen-Übersicht der Beschlusssammlung aufgebaut. Sie können mit dem 
Button „Übersicht“ die gleichnamige Darstellung öffnen, mit dem Auswahlfeld ein 
bereits gespeichertes Thema auswählen, oder einen neuen Begriff angeben. 

o (optional:) Stichwort: bereits gespeicherte Stichworte sind auswählbar, ein neues 
Stichwort kann angegeben werden. Die Angabe eines Stichwortes ist nicht notwendig. 

 

 
(Hinzufügen von Beschlussanträgen) 

 
- Mit „Speichern“ wird der gewählte Antrag dem Verfahren hinzugefügt. 
- Einen bereits gespeicherten Antrag können Sie mit „Bearbeiten“ erneut aufrufen und nach 

der Änderung abspeichern, mit „Löschen“ aus der Aufstellung entfernen. 
- Bisherige Beschlüsse anzeigen: mit dem Button „Bisherige“ können Sie eine Übersicht 

über früher bereits durchgeführte Umlaufverfahren aufrufen, von wo aus Sie einfach einen 
früheren Beschlussantrag in die Eingabefelder übernehmen können.   

- „PDF erzeugen“: nach Beendigung der Zusammenstellung aller gewünschten 
Beschlussanträge können die Anschreiben für die Eigentümer erzeugt werden. Die Erzeugung 
der Anschreiben ist Voraussetzung für die Aktivierung des Buttons „Assistent beenden“. Sie 
können während der Sitzung die Zusammenstellung beliebig oft ändern und erneut 
Anschreiben erzeugen. Nur das jeweils letzte Anschreiben des Verfahrens bleibt erhalten. 
Wenn für das gewählte Anwesen noch kein Speicherort für die Anschreiben gewählt wurde, 
werden Sie aufgefordert, einen Speicherort anzugeben. 

- (optional) „Speicherort PDF“: Sie können den Speicherort für die Anschreiben auch 
manuell ändern (wenn Sie wollen). Es wird jedoch empfohlen, alle Anschreiben (für 



Eigentümerversammlungen, Serienbriefe und Umlaufverfahren) im gleichen Ordner des 
Anwesens abzulegen. 

 
 

- Sonderumlage: sollte eine Sonderumlage beschlossen werden, kann mit dem gleichnamigen 
Button ein Dialog geöffnet werden, der auf einfache Weise einen Beschlussantrag mit 
Sonderumlage zur Verfügung stellt. 

 

 
(Dialog Sonderumlage: einfache Angabe der Stammdaten, der Rest geschieht selbsttätig) 

 
o Aufteilung: gibt an, wie der Gesamtbetrag auf die Eigentümer verteilt werden soll.  
o Verwendungszweck: der Begriff sollte das Ziel der zu ereichenden Maßnahme so 

genau wie möglich wiedergeben, aber allgemein genug gehalten werden, um auch 
Nebenarbeiten, die nicht im Antragstext genannt werden, aber abgedeckt werden 
sollen, umfassen zu können. 

o Gesamtbetrag: hier kann (mit dem Nummernblock) ein Betrag angegeben, oder mit 
dem Button „...“ ein Standard-Betrag ausgewählt werden. 

o Zahlungsziel: gibt das Datum der Fälligkeit an, zu der der Betrag vollständig an die 
WEG zu zahlen ist. Die Datumseingabe erfolgt wie gewohnt 6-Stellig oder mit dem 
Button „Kalender“. Zur einfachen Angabe kann mit dem Button „...“ auch ein 
gängiges Datum ausgewählt werden (schneller). 

o Beschlusstext: per Default wird bereits ein Standard-Text eingefügt. Sie können den 
Text ändern (wenn Sie wollen), ergänzen, oder löschen. In jedem Falle sollte hier ein 
Antrag formuliert sein, der den Begriff „Sonderumlage“ enthält. 

o (optional) Appendix: der per Default eingefügte Standard-Appendix enthält 
Formulierungen, die es der Verwaltung ermöglichen, nicht oder nicht vollständige 
Beträge möglichst risikolos einzuklagen, sollte Dies geboten sein. (Die automatische 
Einfügung des Appendix kann in den System-Einstellungen desaktiviert werden.) 

o Vorschau: erzeugt eine Vorschau (PDF) des mit den gegenwärtigen Angaben 
erzeugten Anschreibens (Muster). Sie zeigt Ihnen, wie das Anschreiben aussehen 
würde, wenn Sie die gewählten Einstellungen übernehmen.  

- Mit „Speichern“ wird die Sonderumlage den Beschlussanträgen des Umlaufverfahrens 
hinzugefügt. 



 

 
(Vorschau-Ansicht mit Sonderumlage) 

 
- Mit dem Button „Assistent beenden“ wird das Umlaufverfahren abgeschlossen und die 

Anwendung beendet. Dieses Verfahren erscheint nun in der Übersicht unter 
„Umlaufbeschluss Auswerten“, wo fortan jederzeit die Rückmeldungen eingetragen 
werden können. 

 
Ende. 


