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Leistungskatalog fiir die Verwaltung von vermietetem Eigentum

Die nachgenannten Leistungen sichern dem Eigentiimer eine sach- und fachgerechte
Verwaltung seiner Belange auf der Grundlage der gesetzlichen Bestimmungen. Diese
Grundleistungen sichern dem Eigentiimer eine sachgerechte Verwaltung seines Eigentums.
Der Verwaltungsaufwand wird durch ein pauschal zu vereinbarendes Verwaltungsentgelt
abgegolten.

Der folgende Leistungskatalog beinhaltet eine recht ausfiihrliche, aber nicht vollstindige
Aufzdhlung der Leistungen fiir die Eigentumsverwaltung.

1. Monats- und Jahresabrechnungen

Erstellung von monatlichen und einer jahrlichen Abrechnung iiber die Hausgeldeinnahmen
und -ausgaben auf der Grundlage einer {ibersichtlichen, ordnungsgeméill kaufménnisch
erstellten Buchfiihrung. Samtliche Unterlagen und Belege stehen dem Eigentiimer zur
Einsichtnahme zur Verfiigung.

2. Mietvertrige, Wohnungsiibergaben
2.1. Abschluss von Wohnungs- und Gewerbemietvertrigen
2.2. Laufende Uberwachung und Kontrolle der Mieteingéinge, selbstindiges Mahnwesen
2.3. Durchfiihrung/Vorbereitung von Mahn- und Klageverfahren
2.4. Kontrolle der Vertragsverpflichtungen
2.5. Durchfiihrung von Wohnungsiibergaben

3. Durchfiihrung von Mieterh6hungen
Mieterh6hungen aufgrund von Modernisierungsmafinahmen oder allgemeine Mieterhdhungen
werden nach regelméBiger Uberpriifung selbstindig durchgefiihrt.

4. Instandhaltung
Eine regelmiBige Kontrolle, Durchfiihrung und Uberwachung der erforderlichen
InstandhaltungsmaBBnahmen ist Prioritit einzurdumen, da nur eine intakte Anlage zufriedene
Mieter schafft, notwendige Voraussetzung fiir eine Vollvermietung ist und die Zukunft der
Immobilie sichert.

4.1. Technische Kontrollen am Eigentum
4.1.1. Zur Werterhaltung und um sich anbahnende Schéden friihzeitig zu
erkennen, optische Uberpriifung des Eigentums durch
kontinuierliche Begehung des Gesamtobjektes.
4.1.2. Soweit notwendig, Beauftragung von Sachverstiandigen.

4.2. Empfehlung zur Auftragsvergabe
4.2.1. Empfehlung bei der Auswahl der technischen Losungen, Fiihrung bei
den Preisverhandlungen und Vergabe von Auftragen fiir das
Eigentum.
4.2.2. Klirung der Zustindigkeiten bei Schiden am Eigentum.
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4.3. Auftragsvergabe
Erstellen der Kleinauftrige im Namen und fiir Rechnung des Eigentlimers.

4.4. Uberwachung
Terminiiberwachung bei Angeboten, Vergaben, Ausfiihrungen,
Schlussrechnungen.

4.5. SofortmafBnahmen in dringenden Fillen

4.5.1.  Einleiten von Sofortmafinahmen in dringenden Fillen wie Rohrbruch-,
Brand-, Sturmschéden etc.

4.5.2.  Bei Versicherungsschiden am Eigentum
Schadensmeldung an die Versicherung.

4.5.3.  Klirung der sachlichen Zustindigkeiten bei Schiden am Eigentum.

4.5.4.  Beratung der Mieter zur Schadensminderung und -beseitigung.

4.5.5.  Abrechnen mit der zustidndigen Versicherung und den bestellten
Handwerkern aus der Regulierung von Schiden am Eigentum.

4.6. Schliisselbestellungen
Beschaffen von Schliisseln und SchlieBzylindern aus der Sicherheits-
SchlieBanlage.

4.7. Sicherheitseinrichtungen

Veranlassen der Priifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch
Fachleute und Technischen Uberwachungsverein (TUV) z. B. an der Heizung
(Sicherheitsventile, Abgaswerte, Druck- und Heizolbehilter); den Aufziigen
(TUV-Hauptpriifungen mit Gewichten, Zwischenpriifungen, Noteinrichtungen);
den Blitzschutzanlagen (TUV-Hauptpriifungen, Reparatur und Dachsanierungen);
den Liiftungsanlagen (TUV-Priifungen in Tiefgaragen); den Notbeleuchtungen
(TUV-Priifungen in Haus und Tiefgaragen); den kraftbetitigten Garagentoren;
den Brandschutzeinrichtungen einschlieBlich Feuerwehrzufahrten und freien
Fluchtwegen, = Funktions- und  Druckpriifungen @ der  Feuerloscher,
Loschwassersteigleitungen, Brandschutztiiren, Rauchabzugsklappen in den
Treppenhédusern, Fluchtwegen etc.; Terminvereinbarungen und Abrechnung mit
den Handwerkern, dem Technischen Uberwachungsverein und sonstigen
Fachleuten.

5. Vertrige fiir den Eigentiimer
AbschlieBen und Kiindigung von Wartungs-, Lieferanten-, Versicherungs- und
Dienstleistungsvertrdgen im Namen des Eigentiimers.

6. I"Jberwachen"der Dienstkriifte
Betreuung und Uberwachung der Dienstleister des Eigentiimers.

7. Geldverwaltung
Einrichtung eines Verwalterkonto, das von den iibrigen Konten des Verwalters getrennt
gefiihrt wird. Instandhaltungsriicklagen werden sicher und ertragbringend angelegt.
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8. Rechnungskontrolle und -anweisung
Rechnerische Priifung aller Kauf-, Lieferanten-, Dienstleistungs- und Reparatur-Rechnungen,
Hauswart und Miinzgeldkassen.

9. Lohnbuchfiihrung und -abrechnungen

Erstellung einer Lohnbuchfiihrung und von Lohnabrechnungen einschlieBlich der
erforderlichen steuer- und sozialrechtlichen Anmeldungen und Abwicklung des
Zahlungsverkehrs.

10. Offentliche und private Interessen

Gegentiber offentlich-rechtlichen sowie privaten (z. B. nachbarschaftlichen) Interessen wird
der Verwalter Mallnahmen treffen, die zur Abwendung eines sonstigen Rechtsnachteils fiir
den Eigentiimer erforderlich sind.

11. Aligemeine Verwaltung

Telefon- und Schriftverkehr mit den Mietern, Behorden, Handwerkern und Dritten, soweit es
die gemeinschaftlichen Belange betrifft. Biiroleistungen, wie z.B. Porto, Telefon, Kopien und
Dienstfahrten, soweit sie von der Verwaltung und im Rahmen der o.g. Grundleistungen
veranlaf3t wurden, sind in der pauschalen Verwaltervergiitung enthalten.



