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Leistungskatalog Mietshausverwaltung 2012

Grundleistungen

Der Verwalter ist verpflichtet, bei der Verwaltung die Sorgfalt eines ordentlichen Verwalters anzuwenden.

Er hat die Interessen des Eigentiimers in jeder Hinsicht zu vertreten und dafiir einzustehen, dass das

Grundstick in seinem wirtschaftlichen Bestand erhalten und ordnungsgemaB genutzt wird. Die genauen

Pflichten des Verwalters ergeben sich aus dem geschlossenen Verwaltervertrag.

1. Spezielle Aufgaben

Allgemeine Verwaltung:

Wahrnehmung der Rechte des Auftraggebers gegeniber allen Behdrden einschlieBlich
Grundbuchamt, Hypotheken- und Darlehensglaubigern, Lieferanten, Handwerkern sowie Mietern und
Pé&chtern.

Abschluss und Kiindigung von Miet- bzw. Pachtvertrdgen

Uberpriifen und Geltendmachung von Mieterhéhungsméglichkeiten

Abwicklung des Schriftverkehrs mit den Mietern

Erteilung von Prozessvollmachten fir Zahlungsklagen jeder Art, die sich aus dem Miet- / Pacht- /
und Nutzungsverhaltnis ergeben, sowie fir RGumungsklagen und schlieBlich fur die Durchfiihrung
der Rechte des Auftraggebers im Zusammenhang der Verwaltung und Bewirtschaftung des
Vertragsobjektes

Ermittlung und Durchfiihrung aller Betriebs- , Heiz- und Warmwasserkostenabrechnungen nach den
vertraglichen Bestimmungen

Abschluss und Kindigung von Versicherungsvertragen, soweit sie sich auf das Vertragsobjekt
beziehen, sowie die Wahrnehmung von Rechten und Pflichten aus diesen Vertrédgen fur den
Auftraggeber

2. Jahresabrechnung

Erstellen einer jahrlichen Abrechnung Uber die tats&chlichen Einnahmen und Ausgaben im
Vertragszeitraum als Gesamtabrechnung

Samtliche Unterlagen und Belege stehen dem Eigentiimer zur Einsichtnahme - nach vorheriger
Terminvereinbarung - zur Verfigung

3. Hausordnung

Die Verwaltung sorgt fir die Bekanntmachung und Durchflihrung der Hausordnung
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4. Uberwachen der Vertriage

Betreuen und Uberwachen der Vertragspartner die in geschéftlicher Beziehung mit dem Eigentiimer
bzgl. des zu verwaltenden Objektes stehen.

5. Geldverwaltung

Fuhren eines Treuhandkontos Uber das der gesamte Zahlungsverkehr fir das Objekt abgewickelt wird.

FUhren von separaten Mietkautionskonten.

6. Rechnungskontrolle

Rechnerische Prifung aller Kauf-, Lieferanten-, Dienstleistungs- und Reparaturrechnungen, Hauswart-
und Mlnzgeldkassen

7. Buchfiihrung

Einrichten einer Ubersichtlichen, kaufménnisch ordnungsgeman gefuhrten Buchhaltung im

Vertragszeitraum.

Insbesondere:

e Fidhren und Abrechnen ...

e des Mietkautionskontos

e der Einnahmekonten fir Ertrage

e der Ausgabekonten je Kontenart

e der Konten fir Mitarbeiter des Auftraggebers (ohne Steuerberatungsleistung)

e des Verrechnungskontos fiir Versicherungsschaden am Eigentum bis zur Erstattung der verauslagten
Beitrage

¢ Uberwachen der piinktlichen Bezahlung von Verbindlichkeiten die das Objekt betreffen

e \eranlassen der jahrlichen Ablesung des Warmeverbrauchs, buchen der errechneten Einzelkosten je

Mieteinheit in die Einzeljahresabrechnung

8. Technische Kontrolle am Gemeinschaftseigentum

Anwesenheit vor Ort:
e Zur Werterhaltung und um entstehende Schéden friihzeitig zu erkennen, technische Uberpriifung des
Objektes durch jahrliche Begehung neben Zwischenpriifungen und Ortsterminen.
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Sonderfachleute:
e Soweit notwendig, Beiziehen von Sonderfachleuten auf Kosten des Eigentimers, sofern ein
Beschluss daftr vorliegt

9. Auftragsvergabe

e Veranlassen der Reparaturen und Uberwachung einschlieBlich AufmaB und Rechnungskontrolle bei
Instandhaltungs- und InstandsetzungsmaBnahmen nach vorheriger Absprache.

Schriftauftrége:

e Erstellen der schriftlichen Auftrdge im Namen und fir Rechnung des Eigentiimers bis zu einer Héhe
von EURO - siehe Verwaltervertrag - als Geschéft der laufenden Verwaltung

10. Uberwachung

e Terminiberwachung bei Angeboten, Auftrdgen, Ausfihrungen, Schlussrechnungen. Anderenfalls
erfolgt die Abmahnung des Leistungsriickstandigen

11. SofortmaBnahmen

Veranlassen:

e Von SofortmaBBnahmen in dringenden Féllen wie Rohrbruch, Brandschéden, Sturmschéden, etc.
Versicherungsschéden:

e Schadensmeldung an die Versicherung bei versicherten Schaden am Mietobjekt

12. Schliisselbestellung

e \eranlassen der Ausgabe von Schliisseln und SchlieBzylindern aus der SicherheitsschlieBanlage fur
das Mietobjekt

13. Sicherheitseinrichtungen

Veranlassen der Prifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker, Sachverstédndige
und Technischen Giberwachungsverein (TiV) z.B.

e der Heizung (Sicherheitsventile, Abgaswerte, Druck- und Heizdlbehéilter)

e den Aufzligen (Haupt- und Zwischenprifungen sowie Noteinrichtungen)

e den Blitzschutzanlagen (Hauptprifungen)

e den Lufter- und CO? Anlagen (z.B. Tiefgaragen)

e den Notbeleuchtungen (in Haus und Tiefgarage)
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e den kraftbetatigten Garagentoren
e den Brandschutzeinrichtungen einschl. Feuerwehrzufahrt und Fluchtwegen, Feuerldscher,
Brandschutztiiren, Rauchabzugsklappen in den Treppenhdusern etc.

14. Vermietung, Ubergabe- / Abnahme der Wohnungen

e Der Verwalter hat fur die Vermietung der Wohnungen / Gewerbeeinheiten zu sorgen. Er hat die
Mietinteressenten zu Uberpriifen und gewissenhaft auszuwahlen.

e Der Verwalter hat bei Einzug- bzw. Auszug des Mieters ein Ubergabe- bzw. Abnahmeprotokoll
anzufertigen.



