LEISTUNGSVERZEICHNIS FUR DIE VERWALTUNG VON WOHN-

und GESCHAFTSHAUSERN

Praambel

1. Fir jede Verwaltungseinheit wird ein separates Hauskonto eingerichtet und gefihrt.

Il. Es besteht eine Vermdgensschadenshaftpflichtversicherung in ausreichendem Umfang.

111, Durch Teilnahme an Seminaren wird das Fachwissen erweitert und auf dem neuesten
Stand der Rechtsprechung gehalten.

IV, Die Verwaltertatigkeit wird auf Wunsch in enger Abstimmung mit dem Eigentimer
ausgefuhrt.

Allgemeine Verwaltung
Im Bereich der Neuvermietung

- Insertion in geeigneten Medien

- Besichtigung mit Mietinteressenten

- qualifizierte Bonitatsprufung vor Mietvertragsabschluss
- Erstellen eines Ubergabeprotokolls

bei Mietende

- schriftliche Kiindigungsbestatigung

- Vorbesichtigung zur Feststellung vorzunehmender Reparaturen
- Durchflhrung ordnungsgemafer Wohnungstbergabe

- Mangelfeststellung anhand des Ubergabeprotokolls

- Auszahlung der Mietkaution, ggf. Abrechnung bei evtl. M&ngeln

Bei Eigentimerangelegenheiten
- grundsticks- und baurechtlicher Art
- nachbarschaftsrechtlicher Art
- versicherungs- rechtlicher Art



- Verhandlung mit Behdrden und Versorgungsunternehmen in Gebuhren-,
ordnungsrechtlichen und Lieferungsfragen

Kaufmannische Verwaltung

Im Bereich der Buchfuhrung

- Einrichten einer Ubersichtlichen, ordnungsgemalfen, kaufmannische Buchfihrung nach
wohnungswirtschaftlichen Grundsatzen

- Verbuchen von Mieteinnahmen, Ausgaben und samtlichen Bankbewegungen

- Prifung der Rechnungen auf sachliche und rechnerische Richtigkeit

- Prifung der Rechnungen unter Beachtung von Rabatten und Skonti

- Abrechnung der Betriebskosten mit den Mietern

- Neuberechnung der Betriebskostenvorauszahlung

- Erstellen der vierteljahrlichen Einnahmen-/Ausgabenabrechnungen
fur den Eigentimer

- Erstellen von Umsatzsteuervoranmeldungen

Im Bereich der Vermietung

- Berechnung der Grundmiete, Nebenkosten und Mietkaution

- Berechnen und Durchsetzen der Mieterhéhung auf Grundlage der mietrechtlichen
Bestimmungen

- Monatliches Mahnen saumiger Mieter

- Schlussabrechnung flr Betriebskosten zum Zeitpunkt der Vertragsbeendigung erstellen

Technische Hausverwaltung

- Uberwachung des baulichen Zustandes durch regelmaRige Begehungen

- Errechnen der Aufwendungen fur Instandhaltungs- und Modernisierungsmal3hahmen

- Einholen von Kostenangeboten

- Preisverhandlung, Auftragsvergabe, Auftragstiberwachung

- Vergabe und Uberwachung von Reparaturauftragen

- Einstellen von Hausbediensteten (Reinigungskrafte, Hauswart,etc,) und Uberwachung der
Tatigkeiten

- AbschlieRen von Wartungsvertragen und Uberwachung der Arbeiten

im besonderen Bereich

- Sofortmal3nahmen bei dringenden Fallen wie Rohrbruch, Wasser-, Sturm- und
Brandschéaden

- Unverzigliche Schadenmeldung an die Versicherung

- Klarung der Ursachlichkeit(bei Herbeifiihrung durch Mieter, Nachbarn, fremde Dritte)

- Verhandlung mit Versicherung, Auftragsvergabe zur Schadenbeseitigung

- Fihren von Preisverhandlung und Uberwachung der Ausfiihrung



Juristische Verwaltung

- Erstellen von Mietvertragen unter Einhaltung der sich andernden Gesetzesbestimmungen
und Gesetzesanderungen

- Erstellen einer Hausordnung sowie deren Einhaltung tberwachen

- Vertretung der Eigentimer in Prozess-Standschaft im Namen und auf Rechnung des
Eigentimers

- Austibung der Handlung als Zustellungs-bevollméchtigter

- Veranlassen von RechtsmalRhahmen gegentiber saumigen Mietern

Im Bereich der kaufmannischen Verwaltung

- Einhaltung von sdmtlichen kaufménnischen und gesetzlichen Bestimmungen

- Durchsetzen von Mieterh6hungen nach den gesetzlichen Bestimmungen

- Mietvertragliche Vereinbarungen durchsetzen (Renovierungsfristen, Hausordnung,
usw.);ggf. veranlassen von Rechtsmalinahmen

Sonstiges

In der Verwaltung

- Erfassen und Archivieren samtlicher Verwaltungs-, Versicherungs-, Wartungsunterlagen
- Bereithalten von Zeichnungen,
Inspektionsbichern, Sicherungsscheinen usw.
- Erstellen von Miet- und Dienstvertragen im Sinne des Eigentiimers
- Anfertigen von Kopien und versenden der Unterlagen; Porti-, Fahr- und Telefonkosten
werden nicht gesondert berechnet.

In der Beratung

- Beratung des Eigentimers bei MaRnahmen der Verwaltung sowie Beratung und
Erklarung neuester gesetzlicher Bestimmungen

- Beratung des Eigentiimers in Finanzierungs- und Umschuldungsfragen

- Berechnung von Finanzierungsmitteln bei Modernisierung, Sanierung und
Wertverbesserung

- Durchsetzen von Gewéhrleistungsansprtichen.



