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1. Zugang zum Portal 
Das ABRAHAM-Portal soll Ihnen zur Bearbeitung und Hinterlegung der Betriebskosten dienen, welche 
zur Abrechungserstellung benöƟgt werden. Es ersetzt das händische Ausfüllen unseres 
BetriebskostenblaƩes. 

Um einen Zugang zu unserem ABRAHAM-Portal zu bekommen, senden Sie uns einfach eine E-Mail mit 
der BiƩe um einen Zugang an info@abraham-gmbh.de. 

BiƩe geben Sie dort Ihre Kunden- und LiegenschaŌsnummer an. 

 

In der Regel erhalten Sie innerhalb von 48 Stunden per E-Mail Ihre Zugangsdaten sowie den 
entsprechenden Link zum ABRAHAM-Portal. 
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1.1 Anmeldung im ABRAHAM-Portal 
Über den Ihnen zugesendeten Link 
kommen Sie zur Anmeldemaske des 
ABRAHAM-Portals. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Geben Sie hier Ihre Zugangsdaten ein und 
klicken Sie auf das vom System 
vorgegebene Symbol, anschließend 
wählen Sie „Anmelden“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Benutzerhandbuch ABRAHAM-Portal 

 
 

4 

 

2. Wahl des Bearbeitungsmodus 
 

 

 

 

 

 

 

 

Nun sind Sie in der Übersicht des Bearbeitungsmodus. BiƩe wählen Sie den „LIEGENSCHAFTS MODUS 
(EED Bearbeitung)“ aus. 

3. LiegenschaŌs-Modus 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der LiegenschaŌs-Modus ist für den erfahrenen Benutzer entwickelt. Die LiegenschaŌ wird hier als 
Haus dargestellt. Die einzelnen Wohneinheiten werden gemäß Ihrer Etage angezeigt. 
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3.1 Menü des LiegenschaŌs-Modus 
Rechts neben dem Haus, beĮndet sich das Menü. 

Das Menü ist in 5 Kategorien unterteilt: 

• LiegenschaŌ   • Abrechnungen   • Dateiaustausch              
• DTA-SÄTZE     • Formulare (BetriebskostenblaƩ) 

Über das Drop-Down-Menü öīnen Sie die jeweilige Kategorie mit 
den Unterkategorien. 

In der Kategorie LiegenschaŌ sehen Sie eine Übersicht zu allen 
Nutzeinheiten und den dazugehörigen Geräten. 

In der Kategorie Abrechnungen werden die ferƟgen Abrechnungen 
von uns hinterlegt werden. (siehe Punkt 10. auf Seite 17) 

In der Kategorie Dateiaustausch können Sie z.B. Rechnungen von 
Ihrem Energieversorger hochladen. (siehe Punkt 7. auf Seite 15) 

In der Kategorie DTA-SÄTZE können Sie Daten ihres SoŌware-
programms als DTA Satz (Datenträgeraustausch) hochladen. (siehe 
Punkt 8. auf Seite 16) 

 

 

 

 

 

 

 

Unter der Kategorie Formulare (BetriebskostenblaƩ) geben Sie 
biƩe Ihre Heiz- bzw. Betriebskosten ein. Dort können Sie das 
gewünschte Bearbeitungsfeld auswählen (Nutzerwechsel, 
Kosteneingabe, Einzeleingabe). (siehe folgende Seiten) 
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BruƩo oder neƩo? 
Nach jedem Anklicken einer Zeile werden Sie gefragt, ob 
Ihre Eingabe inkl. MwSt. (privat) oder ohne MwSt. 
(gewerblich) ist.  

 

 

 

 

4. Nutzerwechsel 
Mit dem Formular Nutzerwechsel können alle Änderungen von: 
Eigentümer- oder Mieterwechsel und Quadratmeter, 
Personenanzahl sowie Vorauszahlungen der einzelnen 
Wohneinheiten angegeben werden. 

Auf den folgenden Seiten wird Ihnen gezeigt wie ein 
Nutzerwechsel zu Beginn eines und inmiƩen eines 
Abrechnungszeitraumes einzugeben ist. 

 

Jede Änderung müssen Sie mit dem 
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4.1 Mieter- oder Eigentümerwechsel zu 
Beginn des Abrechnungszeitraumes 

Klicken Sie am Anfang der Zeile auf das SƟŌsymbol der zu ändernden Wohneinheit. 

Es öīnet sich das Fenster „Nutzer bearbeiten“. Dort können Sie Namen, die eigene Kundennr., die 
Quadratmeter, die Personenzahl und die Vorauszahlungen ändern sowie eine Bemerkung einfügen. 

Muss ein Eigentümerwechsel vorgenommen werden, wählen Sie das Personen-Symbol weiter miƫg 
der Tabelle aus. Im neuen Fenster sehen Sie in der oberen Zeile den bisherigen Eigentümer, in der Zeile 
darunter tragen Sie den neuen Eigentümer ein.        

 

 Jede Änderung müssen Sie mit dem 
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4.2 Mieterwechsel während des 
Abrechungszeitraumes 

Klicken Sie auf das Personen-Symbol am Ende der Zeile der zu ändernden Wohneinheit.  

Im neuen Fenster haben Sie die Möglichkeit die Angaben des neuen Mieters (Name, eigene    
Kundennr., Quadratmeter, Personenzahl und Vorauszahlung) einzugeben. Zudem muss unter               
der Spalte „Abrechnung von“ das Einzugsdatum eingegeben werden. Das Auszugsdatum des            
alten Mieters ändert sich dann automaƟsch. 

 

4.3 Zwischenablesung bei Nutzerwechsel 
Nach der Eingabe eines Nutzerwechsels haben Sie die Möglichkeit eine Zwischenablesung einzugeben. 

Hier können Sie die Ablesewerte für jedes einzelne Gerät 
eintragen. 

 Jede Änderung müssen Sie mit dem 
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5. Kosteneingabe 
Nachdem alle Nutzerwechsel eingegeben wurden, 
können Sie über die Kosteneingabe oder Einzeleingabe 
Ihre Brennstoņosten (Gas, Öl, …), sowie weitere 
Betriebskosten (Heizungswartung, Schonsteinfeger, 
Betriebsstrom, …) hinterlegen. 

 
 

 

5.1 Einzeleingabe 
Bei der Einzeleingabe arbeiten Sie die Betriebskosten-Formulare der Reihe nach ab. 
 

Das CO2KostAufG trat am 
01.01.2023 in KraŌ und ist 
ab diesem Datum für die 
Abrechnungszeiträume 
anzuwenden. 
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5.1.1 Brennstoīeinkäufe 

Hier geben Sie Ihre Kosten z.B. für die Öllieferung oder die Gasrechnung ein. Erst wenn das Datum der 
jeweiligen Lieferung eingegeben wurde, kann die Menge des Brennstoīs sowie der NeƩo- und 
BruƩobetrag bearbeitet werden. 

NeƩobetrag = Umlagebetrag   &   BruƩobetrag = Gesamtrechnungsbetrag 

Bei Ölanlagen muss auch der Anfangs- und der Restbestand eingegeben werden. 

Bei Bedarf kann über den BuƩon + Neues Brennstoīeinkaufsfeld hinzufügen eine neue Zeile 
hinzugefügt werden. 

 

 

Weiter unten geben Sie an, welche 
Steuern und Abgaben die 
Brennstoņosten enthalten. 

 

 

 

 

 Jede Änderung müssen Sie mit dem 
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Zum Ausfüllen der Angaben zur AuŌeilung der CO2-Emissionkosten muss das Kästchen oben rechts 
akƟviert werden. 

5.1.2 Nebenkosten Heizung/Warmwasser 
Hier werden Kosten für z.B. Schornsteinfeger, Heizungswartung und die Mietrechnungen für 
Messgeräte eingegeben. 

Das Feld Abrechnungsgebühren wird von Abraham gefüllt! 

Um ein neues Feld einzufügen wählen Sie den BuƩon + Neues Kostenfeld hinzufügen.  
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5.1.3 Solaranlage/Warmwassererwärmung
/Umlageausfallwagnis 

In diesem speziellen Formular geht es um LiegenschaŌen, die zusätzliche Energie über eine Solaranlage 
beziehen oder noch der öīentlichen Förderung unterliegen und das Umlageausfallwagnis ausweisen 
müssen.  

Sie können hier FunkƟonen, KollektorŇäche, sowie die Ausrichtung und Betriebszeit eingeben. 

Es gibt die Möglichkeit die Warmwassererwärmung einzutragen, wenn diese separat über ein 
Versorgungsunternhmen in Rechnung gestellt wird. 

Außdem können Sie das Umlageausfallwagnis in Prozent eingeben. 

 

 

 

 

 

 

 

Jede Änderung müssen Sie mit dem 
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5.1.4 Kaltwasser/Abwasser 

Hier können Sie die Kalt- und Abwasserkosten eintragen. Dazu gehören auch Kanalgebühren und 
Mietkosten für Kaltwasserzähler. 

Sie können ein weiteres Feld hinzufügen, in dem Sie auf den BuƩon + Neues Kostenfeld hinzufügen 
klicken. 

 

5.1.5 Hausnebenkosten 

Hier können Sie Ihre Nebenkosten hinterlegen, wenn Sie neben dem Abrechnungsdienst für Heiz- 
und/oder Wasserkosten auch eine Hausnebenkostenabrechnung beauŌragt haben. 

Sie können ein weiteres Feld hinzufügen, in dem Sie auf den BuƩon + Neues Kostenfeld hinzufügen 
klicken. 

  

 
 

Jede Änderung müssen Sie mit dem 
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5.1.6 Bemerkung 
 

Im letzten Formular können 
Sie zusätzliche InformaƟonen 
zu Ihren Eingaben hinterlegen.
     

 

5.2 Kosteneingabe (gesamt) 
Über die 
Gesamteingabe werden 
alle Einzelformulare die 
zuvor erklärt wurden 
als ein Gesamƞormular 
dargestellt. 

 

Welche Eintragung Sie 
in welchem Feld 
machen müssen, 
entnehmen Sie biƩe 
den vorherigen Seiten.  

 

 

 

 

 

 

 

 Jede Änderung müssen Sie mit dem 
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6. Zwischenablesung 
Im Menü unter der Kategorie LiegenschaŌ kann 
man über das Symbol neben den einzelnen 
Nutzern eine Zwischenablesung bei Aus- bzw. 
Einzug eingeben. 

Sollte bei einem Nutzerwechsel bereits eine 
Zwischenablesung eingegeben worden sein, so 
können Sie hier alle Eingaben noch einmal 
überprüfen und ggf. nochmal ändern. 

 

 

 

7. Dateiaustausch 
Im Menü unter der Kategorie Dateiaustausch können Sie 
zusätzlich Dokumente oder Bilder hochladen. 

 

 

 

Entweder wählen Sie die 
hochzuladende Datei aus oder 
ziehen diese direkt von Ihrem 
Explorer in das grüne Feld.   
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8. DTA-SÄTZE 
In der Kategorie DTA-SÄTZE können Sie Daten ihres SoŌware-
programms als DTA Satz (Datenträgeraustausch) hochladen. 

 

 
Entweder wählen Sie die 
hochzuladende Datei aus oder 
ziehen diese direkt von Ihrem 
Explorer in das grüne Feld.   

 

9. Eingabe und 
Bearbeitung abschließen 

Wenn Sie alle Betriebskosten Ihrer LiegenschaŌ eingegeben haben, können Sie den Eingabevorgang mit  

abschließen.  

Es öīnet sich ein Fenster, in dem Sie alle von Ihnen gemachten Angaben noch einmal prüfen können. 

Ist alles richƟg, bestäƟgen Sie dies, indem Sie am Ende der Seite das Kästchen Ja anklicken und dann auf 
BestäƟgen klicken.                 

 

Es öīnet sich ein letztes Fenster, in dem 
Sie biƩe noch einige kurze Fragen zur 
Erstellung Ihrer Abrechnung 
beantworten. Hier ist eine Auswahl von 
Ja oder Nein, bzw. entsprechende 
Angaben zur AuŌeilung der Heizkosten 
zu treīen, damit eine Bearbeitung 
erfolgen kann. 

Zum Schluss klicken Sie biƩe auf 
Eingabeprozess abschließen. 
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10.   Abrechnungen 
Nach abschließen des Eingabeprozesses wird der Bearbeitungsstatus von 30% auf 60% geändert und 
Ihre Daten an uns übermiƩelt.     

 

Sie können ab diesem Zeitpunkt keine Änderung Ihrer Daten mehr durchführen.  

Sollten Sie trotzdem noch Änderungen vornehmen wollen, senden Sie uns doch biƩe unter Angabe 
Ihrer LiegenschaŌsnummer eine E-Mail an info@abraham-gmbh.de oder rufen Sie zu unseren 
Telefonzeiten unter 05382-917939-0 an. 

Diese sind: 

Montag bis Freitag von 10:00 – 12:00 Uhr 

Montag und Donnerstag von 13:00 – 16:00 Uhr 

 

Wenn die Abrechnung für Ihre LiegenschaŌ ferƟggestellt ist, erhalten Sie eine E-Mail über die 
Bereitstellung der Abrechnung im ABRAHAM-Portal.  

Diese ist unter der Menü-Kategorie Abrechnungen zu Įnden. 

Der Bearbeitungsstatus steht dann auf 100%.  

 

Sollten Sie Fragen haben, stehen wir Ihnen 
zu den o.g. Zeiten auch gern zur Verfügung! 

 
 

 

 


