HAUSVERWALTUNG

Was tut der Verwalter ...
... und wie viel davon sehen die Eigentiimer? RI E S

IMMOBILIEN

Wie bei einem Eisberg im Wasser sehen die Eigentimer nur einen geringen Anteil
von der Leistung des Verwalters:

Das sieht der Eigentiimer

Wirtschaftsplan — Hausgeldabrechnung — Eigentiimerversammlung — Rundschrei-
ben — Aushdnge — Mitarbeiter bei Anwesenheit in der Wohnanlage — Individuelle
Leistungen wie Beratung/Information, Mitwirkung bei Wohnungsverkdufen

Einen etwas tieferen Einblick
erhalten die Verwaltungsbeirate:

Veranlassen von Instandhaltung- und InstandsetzungsmaBnahmen (Preisanfragen,
Ausschreibungen, Erstellen von Preisspiegeln, Beratung, Auftragsvergabe,
Rechnungskontrolle) — Belegpriifung — Vorbereitung der Eigentlimerversammlun-
gen — Ortstermine — Beiratsgesprache —Korrespondenz und Vertrage — MaBnahmen
zur Einhaltung der Hausordnung — Mahnwesen bei Zahlungsverzug von Hausgeld

Diese Leistungen sieht der ‘(
Eigentiimer nicht: v

Kaufmédnnische Leistungen:

Verbuchen samtlicher Geld Ein- und Ausgange — Monatliche Sollstellung von Hausgeldbetragen
G - Bearbeiten von Lastschriftbuchungen — Uberwachen von Zahlungseingéngen — 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 einschl. Lohnbuchhaltung — Errechnen und
Abfiihren von Lohnsteuer, Sozialabgaben, vermégenswirksame Leistungen — Erstellen der
erforderlichen Meldungen an Finanzamt, Krankenversicherung, Sozialversicherungstrager,
Berufsgenossenschaft — Errechnen und Anfordern von beschlossenen Sonderumlagen -
Erstellen von Wirtschaftspldanen, Abrechnungen — Veranlassen von Heizkostenabrechnungen -
Erfassen von Verbrauchswerten (Heizélbestand, Wasser-/Strom-/Gasverbrauch) — Kennen und
Beachten von  Lohn-/  Einkommenssteuer-/Umsatzsteuergesetz,  Abgabenordnung,

‘ Grundsteuergesetz etc.

Technische Leistungen:

Vorbereiten und Veranlassen von Handwerkerangeboten, Ausschreibungen, Angebotsspiegeln — Nachhalten von Terminen (Angebote, Auftragsausfiihrung, Mangelriigen,
Gewdbhrleistungsanspriichen) — Einweisen und Einarbeiten der Hausmeister — Beschaffen o6ffentlich-rechtlicher Genehmigungen (Antenne) — Abschluss von Wartungs- und
Versicherungsvertragen (Gebaude-, Gewdsserschutz-, Glasbruch-, Haftpflichtversicherung, Aufzug-, Heizungs-, Pumpen- und Feuerléscher Verwaltung) — Vorbereiten und Organisieren von
TUV-, Brandschutz-, Blitzschutzpriifungen (Aufzug, Oltank, Tiefgaragenliiftung, Rolltor, Heizung, Feuerldscher, Rauchwarnmelder etc)) — Bearbeiten von Schliisselbestellungen und Schadens-
meldungen bei Versicherungsfallen (z. B. Rohrbruch) einschlieBlich Veranlassen der Schadensbeseitigung durch Handwerker und Abrechnen mit Versicherung -
Vergeben/Uberwachen von Instandsetzungs- und InstandhaltungsmaBnahmen einschlieBlich Abrechnen — Beauftragen von Sachversténdigen — Einahltung der Trinkwasserverordnung —
Kennen und Beachten von z B. AGB, BGB, WEG, Landesbauverordnung, Orts-, Bausatzung, Heizkostenverordnung, Energieeinsparverordnung, Gebdudeenergiegesetz,
Feuerungsanlagenverordnung einschlieBlich der Durchfiihrungsbestimmungen

Allgemeine Verwaltung:

Korrespondenz mit Eigentiimern — Verhandeln mit Behérden, Eigentiimern, Hausmeistern, Lieferanten — Bearbeiten von Beschwerden. VerstéBen gegen die Hausordnung —MaBnahmen zur
Fristwahrung oder zum Abwenden von Rechtsnachteilen fiir die Gemeinschaft — Beraten von Eigentiimern, Hausmeistern — Abschluss von Vertragen (Wartungs-, Versicherungs-, Dienstleis-
tungs-, Liefervertragen etc) — Terminabstimmung, Saalbestellung, Erstellen von Tagesordnung und Beschlussentwiirfen zur Eigentimerversammlung - Erstellen der
Beschlussniederschrift — Mitwirkung bei Gerichtsterminen, Beschlussanfechtung, Hausgeldklagen — Erteilen von Genehmigungen (VerduBerungen, Vermietungen, gewerbl. Nutzung) —
Ausbilden von eigenem Personal — Kennen und Beachten von z. B. WEG, BGB, HGB, Erbbaurechts VO, Grundbuch O, Zwangsversteigerungsgesetz, Nachbarschaftsrecht



