1.

Leistungsumfang unserer Hausverwaltung

Allgemeine
Verwaltung

2. Kaufmdinnische
Leistungen

Wirtschaftsplan

Rundschreiben / Aushidnge

Mieterauswahl bei Neuvermietung und Abschluss von
Mietvertragen

Abnahme und Ubergabe von Wohnungen bei Mieterwechsel
individuelle Leistungen wie Beratung/Information von
Mietern, Eigentiimern oder Hausmeistern
Korrespondenz mit Mietern

Verhandeln mit Behorden, Mietern, Mietinteressenten,
Hausmeistern, Lieferanten

Bearbeiten von Beschwerden, VerstoBen gegen die
Hausordnung

MalBnahmen zur Fristwahrung oder zum Abwenden von
Rechtsnachteilen fiir den Eigentiimer

Bearbeitung von Veridnderungen bei Ver- oder
Entsorgungsleistungen

Abschlufl von Vertragen (Wartungs-, Versicherungs-,
Dienstleistungs-, Liefervertrage etc.)

Mitwirkung bei Gerichtsterminen

Erteilen von Genehmigungen (Telefon, Vermietungen,
VerduBerung, gewerbliche Nutzung)

Kennen und Beachten von z. Bsp. WEG, BGB, HGB,
ErbbauVO, GrundbuchVO, Zwangsversteigerungsgesetz,
FGG, Konkursverordnung, Nachbarschaftsrecht

treuhdnderische Verwaltung der Einnahmen aus Mieten,

Pachten und sonstigen Zahlungen

monatliche Sollstellung von Mieten

Verbuchen sidmtlicher Geldein- und ausgédnge

Bearbeiten von Lastschriftbuchungen

Uberwachen von Zahlungseingiingen

Mahnen, ggf. Einleiten von Klagen bei Zahlungsriickstand

Verwalten und Disponieren von Geldmitteln auf Girokonten

Festgeld- und Sparkonten

Rechnungskontrolle

Anweisen und Veranlassen von Zahlungen

Bearbeiten von Gehaltszahlungen einschliefSlich

Lohnbuchhaltung (Hausmeister)

Erstellen von Nebenkostenabrechnungen fiir Mieter sowie

Jahresabrechnungen fiir Eigentiimer

Ankiindigung und Durchfiihrung von Mieterhhungen
Veranlassen von Heizkostenabrechnungen

.



3.

Technische
Leistungen

Erfassen von Verbrauchswerten (Heizolbestand, Wasser-
/Stromverbrauch, Gas )

Kennen und Beachten von Lohn-/Einkommensteuer-
/Umsatzsteuergeset z, Abgabenvervordnung,
Grundsteuergesetz etc.

Vorbereiten und Veranlassen von Handwerker-
angeboten, Ausschreibungen, Angebotsspiegeln
Vergabe bzw. Auslosung notwendiger Reperaturarbeiten
Nachhalten von Terminen (Angeboten, Auftragsaus-
filhrung, Méngelriigen, Gewéhrleistungsanspriichen)
Einweisen und Einarbeiten der Hausmeister
Beschaffen 6ffentlich-rechtlicher Genehmigungen (z. Bsp.
Antenne)
Abschlull von Wartungs- und Versicherungsvertrigen
(Gebéude-, Gewisserschutz-, Glasbruch-, Haftpflicht-
versicherung, Aufzug-, Heizungs-, Pumpen- und
Feuerloscherwartung)
Vorbereiten und Organisieren von TUV-, Brandschutz-,
Blitzschutzpriifungen (Aufzug, Oltank, Tiefgaragen- liiftung,
Rolltor, Heizung, Feuerloscher etc.)
Bearbeiten von Schliisselbestellungen und Schadens-
meldungen bei Versicherungsfillen (z. Bsp. Rohrbruch)
einschlieBlich Veranlassen der Schadensbeseitigung durch
Handwerker und Abrechnen mit Versicherungen
Uberwachung des Bauzustandes der Hiuser
Vergeben/Uberwachen von Instandsetzungs- und
InstandhaltungsmaBnahmen einschlie8lich Abrechnung
Beauftragen von Sachverstindigen
Kennen und Beachten von z. Bsp. AGB, BGB, WEG,
Landesbauordnung, Druckbehélterverordnung, Ortssatzung,
Baumsatzung, Heizkostenverordnung,
Heizanlagenverordnung, Feuerungsanlagenverordnung
einschlieBlich der Durchfiihrungsbestimmungen
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