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Leistungsverzeichnis

Verwaltung von Wohneigentumsgemeinschaften

1. Aligemeine Verwaltung

1.1 Wirtschaftsplan

M
M
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Erstellen eines Wirtschaftsplanes je Wirtschaftsjahr.
Bei Anderung Neuberechnung des Hausgeldes.

Versand an die Eigentimer.

1.2 Jahresabrechnung

M
M
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Erstellen der Jahresabrechnung tber samtliche Einnahmen und Ausgaben der Gemeinschaft.
Erstellen der Einzelabrechnung fir die bzw. den Eigentimer mit Ausweisung seines Anteiles.
Ausweisung der haushaltsnahen Dienstleistung gem. § 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 Verwaltungsange-
legenheiten nach vorheriger Terminabsprache.

Vorbereitung der Rechnungsprifung, Erstellen einer Jahresabrechnung und Vorlage der Riick-
lagenverwendung.

Veranlassung der Abrechnungen von verbrauchsabhangigen Kosten tber eine Abrechnungs-

firma.

1.3 Eigentiimerversammlung

|

Einladen und Durchflihren einer Jahresversammlung mit den dazugehdérenden Vorbereitungs-
arbeiten, wie Einholung von Kostenvoranschlagen, Vorbereiten von Antragen usw.

Leiten der Eigentimerversammlung und Erstellen des Versammlungsprotokolls.

Erstellung der Protokolle und Gegenzeichnung durch den Verwaltungsbeirat und eines Eigen-
timers.

Fihren der Beschlusssammlung.

Ausfihrung und Umsetzung der gefassten Beschlusse.
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1.4 Hausordnung

M
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Erstellung und Uberwachung der Hausordnung.

Bei Beschwerden auf Einhaltung mahnen.

1.5 Vertrage fiir die Gemeinschaft

[
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Erstellung und Uberwachung der Hausordnung.

Bei Beschwerden auf Einhaltung mahnen.

1.6 Angelegenheiten das Gemeinschaftseigentum betreffend
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M
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Grundsticks-, baurechtlicher- oder nachbarschaftsrechtlicher Art.
Verhandlungen mit Behoérden und Versorgungsunternehmen in gebuhrenrechtlichen, ord-
nungsrechtlichen und Energielieferungsfragen.

Erstellung von Sitzungsprotokollen und Beschlussniederschriften.

1.7 Verwaltungsbeirat

M
M
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Unterrichtung des Beirats in wichtigen Hausangelegenheiten.
Planung und Teilnahme an Treffen des Verwaltungsbeirats.

Planung und Durchfiihrung von Informationsgesprachen mit dem Verwaltungsbeirat.

1.8 Zusatzleistungen

|

|

Erst- oder Wiederherstellung fehlender Verwaltungsunterlagen, die zur Durchfiihrung ord-
nungsgemaler Verwaltung erforderlich sind und dem Verwalter nicht Gibergeben wurden.
Abgabe von Zustimmungserklarungen.

Prifung und Stellungnahme bei gewerblicher Nutzung und bei Konzessionsgesuchen, Prifung
und Stellungnahme bei Gesuchen zur Anbringung von Werbetafeln und Vermietung von Wer-
beflachen in genehmigungspflichtiger Form.

Beratung und Hilfestellung bei Verauflierung und Vermietung.

Beratung bei baulichen Veranderungen im Sondereigentum bei Sonderaufgaben, die dem Ver-
walter durch Beschluss einer Eigentimerversammlung auf3erhalb der aufgefiihrten Leistungen
entstehen und die vom Verwalter entgegengenommen werden.

Durchflihrung einer weiteren Eigentimerversammlung im gleichen Jahr, die durch Beschluss-

unfahigkeit oder auf speziellen Antrag oder aus gegebenem Anlass notwendig wird.
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2. Kaufmannische Verwaltung

2.1 Buchfiihrung

NNNNANNENF

Einrichten einer Ubersichtlichen, ordnungsgemalien, kaufmannisch gefliihrten Buchfiihrung.
Fuhren und Abrechnen von Hausgeldkonten je Sonder- und Teileigentum.

Uberwachen der piinktlichen Hausgeldzahlung je Sonder- und Teileigentum.
Einnahmekonten fir Ertrage.

Ausgabekonten je Kostenart.

Einrichten laufender Zahlungen, Dauerauftrage; Lastschrifteinzug von Hausgeldern.
Fuhren des Instandhaltungskontos.

Buchen samtlicher Bankbewegungen.

2.2 Geldverwaltung

N NN

Einrichten und Fuhren von offenen Fremdkonten.
Anlegen der Ricklage unter Berlicksichtigung der Verfligbarkeit.
Prifung von Rechnungen auf sachliche und rechnerische Richtigkeit.

Bezahlung von Rechnungen unter Beachtung von Rabatt-/Skontogewahrung.

2.3 Zusatzleistungen

[
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Einrichten und Fihren von offenen Fremdkonten.

Ubernahme und Dateneingabe des Objektes in die Datenverarbeitung wahrend eines Wirt-
schaftsjahres.

Mahngebuhren fir auRergerichtliches Mahnwesen.

Erstellen und Versenden von Rechnungskopien an die Eigentiimer bei Aufforderung.

Erstellung eines Wertgutachtens.

3. Technische Verwaltung

3.1 Im allgemeinen Bereich
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Uberwachung des baulichen Zustands durch regelmaRige Begehung.

Jahrliche Hauptbegehung im Beisein des Beirats mit Protokollierung.

Beratung Uber den kurz- und mittelfristigen Bedarf der Instandhaltung bzw. Instandsetzung,
einschlie8lich der Berechnung der dazugehorigen Finanzmittel.

Einholen von gegebenenfalls mehreren Kostenvoranschlagen.

Auftragsvergabe in Absprache mit dem Verwaltungsbeirat oder auf Beschluss der Eigentu-

merversammlung.
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Fuhren von Preisverhandlungen.

Uberwachung der Ausfilhrung und Priifung der Rechnungen.

Abschluss von Wartungsvertragen und Uberwachung der Arbeiten.

Einstellen eines Hausmeisters und anderer Dienstkréfte.

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

VorbereitungsmalRnahmen zur Ansammlung einer angemessenen Instandhaltungsriickstel-
lung einschlief3lich Beschlussvorlage.

Kleinreparaturen im Rahmen der Verwalterbefugnis ausflhren lassen.

Bei umfangreichen Instandhaltungs- bzw. Sanierungsmafinahmen rechnerische Prifung tech-
nischer Auftrage und die sachliche Priifung der Ubereinstimmung mit dem Ausschreibungstext.
Beauftragung von Fachleuten zur Erstellung der Energieausweise.

Regieaufwand flr grofiere Sanierungsmalnahmen: Durchfiihrung gréRerer Malinahmen tber
20.000,- € Bruttobaukosten und einer Dauer von 5 Arbeitstagen erhalt der Verwalter zur Ab-

geltung des Regieaufwandes ein Zusatzhonorar von 5 % der Bruttobaukosten.

3.2 Im besonderen Bereich
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M
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M
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Uberwachung des baulichen Zustands durch regelmaRige Begehung.

Ergreifen von Sofortmallnahmen bei dringenden Fallen wie Rohrbruch, Wasser, Sturm oder
Brandschéaden.

Unverzugliche Schadenmeldung an die Versicherung.

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

Klarung der Schadenherbeifihrung (Sondereigentimer, Hausnachbar, sonstige Dritte).

3.3 Zusatzleistungen

[
[

|

Ausarbeiten von Planungsunterlagen und Leistungsbeschreibungen.
Ausfihrung der Bauleitung, der Bauuberwachung und Bauabnahme; Rechnungsprifung auf
sachliche Richtigkeit.

Schlisselbestellung.

4. Rechtliche Hausverwaltung

|
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Beratung der Eigentimer bei MaRnahmen der Verwaltung tber die Einhaltung gesetzlicher
Bestimmungen.

Handlung als Zustellungsbevollmachtigter (kraft Gesetz) im Sinne der Gemeinschaft.
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M  Vertretung der Eigentiimergemeinschaft in aktiver und passiver Prozessestandschaft, bei Ver-
fahren im eigenen Namen, jedoch auf Rechnung der Gemeinschaft als Verfahrensbeteiligter
bzw. als Zuarbeit fur den Rechtsanwalt.

M  Mitwirkung bei Klage und Beweisverfahren.
]  Rechtsdienstleistungen nach §5 Rechtsdienstleistungsgesetz.
V1

Anwendung aktueller Gesetzesanderungen und Rechtsprechungen auf die WEG.

4.1 Zusatzleistungen

M  Veranlassen von RechtsmaRnahmen gegeniiber sdumigen Eigentiimern und Mietern.

M  Erteilung der VerduRerungszustimmung nach § 12 WEG.

5. Biiroleistungen

Uberwachung des baulichen Zustands durch regelmaRige Begehung.
Anfertigen von Kopien, Versenden von Unterlagen an den Verwaltungsbeirat.
Porto-, Telefon- und Fahrtkosten bei Arbeiten fiir die Gemeinschaft.

Korrespondenz mit Eigentimern und Mietern vermieteter Eigentumswohnungen.
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Geordnetes Aufbewahren von Wartungsprotokollen und des Sicherungsscheines der Schliel3-
anlage.

=

Geordnetes Archivieren der Haus- und Verwaltungsunterlagen, der Wartungsvertrage, der
Versicherungspolicen, usw.

M  Beschwerdemanagement.
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