ohnungs-erkehrs-""acht

Hausverwaltungs-Gesellschaft mbH

Unsere Leistung fir Ihr Vertrauen

LEISTUNGS-VERZEICHNIS FUR DIE VERWALTUNG VON

WOHNUNGSEIGENTUMSGEMEINSCHAFTEN

Praambel

1. Fir jede Verwaltungseinheit wird ein separates Hauskonto, lautend auf den Namen der
Wohnungseigentiimergemeinschaft, eingerichtet und gefihrt.

Il. Es besteht eine Vermdgensschadens- und Vertrauensschadenhaftpflichtversicherung in
ausreichendem Umfang, die Versicherung schlie3t die Verwaltungsbeiréte ein.

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 Verwaltungsbeirat
ausgefuhrt.

Allgemeine Verwaltung

A. Wirtschaftsplan

- Erstellen eines Wirtschaftsplanes je Kalenderjahr
- bei Anderung Neuberechnung des Hausgeldes

- Versand an die Eigentiimer

B. Jahresabrechnung

- Erstellen einer jahrlichen Hausabrechnung tber samtliche Einnahmen
und Ausgaben der Gemeinschaft

- Erstellen der Einzelabrechnung fur die bzw. den Eigentimer mit Ausweisung seines
Hausgeldanteiles

- Ausweisung der haushaltsnahen Dienstleistung gem. 8 35a des EStG mit Berechnung des
Einzelanteils je Sonder-/Teileigentum

- Ausweisen des Anteils an Zinsen, Kapitalertragssteuer und Solidaritatszuschlag je Sonder-
und Teileigentum

- Festlegen und Vorbereiten von Sonderumlagen

- Auskunftserteilung an die Eigentiimer und an berechtigte Interessenten in
Verwaltungsangelegenheiten nach vorheriger Terminabsprache

- Vorbereitung der Rechnungspriifung, Erstellen einer Beiratsabrechnung und Vorlage der
Ricklagenverwendung



C.

Eigentimerversammlung

Einladen und Durchfihren einer Jahresversammlung mit den dazugehérenden
Vorbereitungsarbeiten, wie Einholung von Kostenvoranschlagen, Vorbereiten von
Antragen. usw.

Leiten der Eigentumerversammlung und Erstellen des Versammlungsprotokoll
Ergebnisprotokoll

Versendung der Protokolle (nach Gegenzeichnung durch den Verwaltungsbeirat
und eines Eigentliimers)

Fuhren der Beschlusssammlung

Ausfiihrung der gefassten Beschliisse

.Hausordnung

Erstellen der Hausordnung
bei schriftlichen Beschwerden auf Einhaltung mahnen

. Vertrage fur die Gemeinschaft

Abschluss und Kiindigung von Wartungs-, Lieferanten- und Dienstleistungsvertragen im
Namen der Eigentiimergemeinschaft

Betreuen und Uberwachen des Hausmeisters und der anderen Dienstkrafte

Abschluss, Kiindigung, Anpassung und Uberwachung von Versicherungsvertragen im
Namen der Eigentimergemeinschaft

. Angelegenheiten betreffs des Gemeinschaftseigentums

grundstiicks- und baurechtlicher Art

nachbarschaftsrechtlicher Art

Verhandlungen mit Behdrden und Versorgungsunternehmen in gebihrenrechtlichen,
ordnungsrechtlichen, und Energielieferungsfragen

G. Verwaltungsbeirat

H.

Unterrichtung des Beirats in wichtigen Hausangelegenheiten
Telnahme an Treffen des Verwaltungsbeirats
Planung und Durchfiihrung von Informationsgesprachen mit dem Verwaltungsbeirat

Zusatzleistungen

Erst- oder Wiederherstellung fehlender Verwaltungsunterlagen, die zur Durchfihrung
ordnungsgemaler Verwaltung erforderlich sind und dem Verwalter nicht ibergeben
wurden

Abgabe von Zustimmungserklarungen

Prufung und Stellungnahme bei gewerblicher Nutzung und bei Konzessionsgesuchen,
Prifung und Stellungnahme bei Gesuchen zur Anbringung von Werbetafeln und
Vermietung von Werbeflachen in genehmigungspflichtiger Form

Beratung und Hilfestellung bei VerduRerung und Vermietung

Beratung bei baulichen Verdnderungen im Sondereigentum

bei Sonderaufgaben, die dem Verwalter durch Beschluss einer
Eigentimerversammlung au3erhalb der aufgefiihrten Leistungen entstehen und die vom
Verwalter entgegengenommen werden

Durchfihrung einer weiteren Eigentimerversammlung im gleichen Jahr, die durch
Beschlussunféahigkeit oder auf speziellen Antrag oder aus gegebenem Anlass notwendig
wird

Kaufmannische Verwaltung

A.Buchfuhrung



Einrichten einer Ubersichtlichen, ordnungsgemal3en, kaufmannisch gefuhrten
Buchfuhrung

Fuhren und Abrechnen von Hausgeldkonten je Sonder- und Teileigentum
Uberwachen der piinktlichen Hausgeldzahlung je Sonder- und Teileigentum
Einnahmekonten flur Ertrage

Ausgabekonten je Kostenart

Einrichten laufender Zahlungen! Dauerauftrage; Lastschrifteinzug von Hausgeldern
Fuhren des Instandhaltungskontos

Buchen samtlicher Bankbewegungen

. Geldverwaltung

Einrichten und Fuhren von offenen Fremdkonten
Anlegen der Riicklage unter Beriicksichtigung der Verfligbarkeit

. Sonstiges

Prifung von Rechnungen auf sachliche und rechnerische Richtigkeit
Bezahlung von Rechnungen unter Beachtung von Rabatt-/Skontogewahrung

. Zusatzleistungen

Ubernahme und Dateneingabe des Objektes in die Datenverarbeitung wahrend eines
Wirtschaftsjahres

Mahngebihren flr auBergerichtliches Mahnwesen

Erstellen und Versenden von Rechnungskopien an die Eigentiimer bei Aufforderung
Fuhren von Personalkonten fur Mitarbeiter der Gemeinschaft, einschlie3lich Berechnen
und Abfliihren der Lohnsteuer und Sozialabgaben

Technische Hausverwaltung

A.Im allgemeinen Bereich

Uberwachung des baulichen Zustands durch regelmaRige Begehung

Jahrliche Hauptbegehung im Beisein des Beirats mit Protokollierung

Beratung tber den kurz- und mittelfristigen Bedarf der Instandhaltung bzw.
Instandsetzung, einschlielich der Berechnung der dazugehérigen Finanzmittel
Einholen von gegebenenfalls mehreren Kostenvoranschlagen

Auftragsvergabe in Absprache mit dem Verwaltungsbeirat oder auf Beschluss der
Eigentimerversammlung

Fiahren von Preisverhandlungen

Uberwachung der Ausfiihrung und Priifung der Rechnungen

Abschluss von Wartungsvertragen und Uberwachung der Arbeiten

Einstellen eines Hausmeisters und anderer Dienstkrafte

Arbeitsanweisungen an den Hausmeister und an die anderen Dienstkrafte geben sowie
deren Arbeit kontrollieren

Vorbereitungsmaflnahmen zur Ansammlung einer angemessenen Instandhaltungs-
rickstellung einschlief3lich Beschlussvorlage

Kleinreparaturen im Rahmen der Verwalterbefugnis ausfuhren lassen



- Bei umfangreichen Instandhaltungs- bzw. Sanierungsmaflnahme rechnerische Prufung
der technischer Auftrage und die sachliche Prifung der Ubereinstimmung mit dem
Ausschreibungstext

B. Im besonderen Bereich

- Ergreifen von Sofortmalinahmen bei dringenden Fallen wie Rohrbruch, Wasser, Sturm-
oder Brandschaden

- unverzugliche Schadenmeldung an die Versicherung

- Klérung der sachlichen Zustandigkeit bei Schaden am Gemeinschafts- bzw.
Sondereigentum

- Klarung der Schadenherbeifiihrung (Sondereigentimer, Hausnachbar, sonstige Dritte)

C. Zusatzleistungen

- Ausarbeiten von Planungsunterlagen und Leistungsbeschreibungen

- Ausfuihrung der Bauleitung, der Bautiberwachung und Bauabnahme; Rechnungsprifung
auf sachliche Richtigkeit.

Juristische Hausverwaltung

a. Beratung der Eigentiimer bei MaRnahmen der Verwaltung Uber die Einhaltung
gesetzlicher Bestimmungen

b. Handlung als Zustellungsbevollmachtigter (kraft Gesetz) im Sinne der Gemeinschaft

c. Veranlassen von RechtsmalRnahmen gegeniber Saumigen

d. Vertretung der Eigentimergemeinschaft in aktiver und paassiver Prozel3standschatft, bei
Verfahren im eigenen Namen, jedoch auf Rechnung der Gemeinschatft als
Verfahrensbeteiligter bzw. als Zuarbeitung fiir den Rechtsanwalt

e. Mitwirkung bei Klage und Beweisverfahren

Biroleistungen

a. Anfertigen von Kopien,, Versenden von Unterlagen an den Verwaltungsbeirat

b. Porto-, Telefon- und Fahrtkosten bei Arbeiten fir die Gemeinschaft

c. Aufbewahren von Wartungsprotokollen und des Sicherungsscheines der SchlieRanlage

d. Ordnen und Archivieren der Haus- und Verwaltungsunterlagen, der Wartungsvertrage, der
Versicherungspolicen, usw-



