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Leistungsverzeichnis

Verwaltung von
Wohnungseigentumergemeinschaften

1 VERWALTUNGSUBERNAHME

1.1 Einrichtung der Verwaltung:
o  Ubernahme/Erfassung der Eigentiimer- und Lieferantendaten, Informationsschreiben an alle Eigentiimer,
Anzeige des Verwalterwechsels bei allen Vertragspartnern, Einrichtung der Objektdaten und der
Buchhaltungskonten im IT-System des Verwalters, Einholung und Einrichtung von SEPA-Lastschriftmandaten

1.2 Einarbeitung in die Verwaltungssituation der Eigentimergemeinschaft:

o  Einarbeitung in die Teilungserklarung/Gemeinschaftsordnung, Sichtung der vor Verwaltungsiibernahme
gefassten Beschliisse, Uberpriifung der bestehenden Dienstleistungs- und Versorgungsvertrige auf
Vollstandigkeit und Wirtschaftlichkeit, Uberpriifung des Umfangs des Versicherungsschutzes, Beschaffung
fehlender, aber erforderlicher Verwaltungsunterlagen, Erstbegehung der Wohnanlage zwecks Feststellung
erforderlicher Erhaltungs- und Verkehrssicherungsmafinahmen

2 EIGENTUMERVERSAMMLUNG

2.1 Ordentliche jahrliche Eigentimerversammlung

o  Formulierung der Einladung nebst Tagesordnung, Bereitstellung der Einladungsunterlagen an alle Miteigentiimer
inkl. Anlagen

o  Erganzung der Tagesordnung fiir Eigentiimerantrage, die erst nach bereits erfolgter Einberufung gestellt werden

o Durchfiihrung inkl. Ubernahme des Versammlungsvorsitzes wahrend der Biirozeiten

o  Unverzugliche Erstellung der Niederschrift in Form eines Ergebnisprotokolls und Vorlage bei den
unterschriftsberechtigten Personen sowie Zustellung an alle Miteigentimer nach Unterzeichnung

o  Fuhrung der Beschluss-Sammlung

2.2 Zusatzliche Eigentimerversammlungen
o  Leistungen gemal § 4.2.1 fur jede auRerordentliche Eigentiimerversammlung

2.3 Umlaufbeschlisse
o Durchfiihrung von Beschlussverfahren gem. § 23 Abs. 3 WEG inkl. Verklindung der Beschliisse

2.4 Online-Teilnahme an Eigentimerversammlungen
o Vorbereitung und Durchfiihrung von Eigentimerversammlungen mit Online-Teilnahme von
Wohnungseigentimern (Abgeltung des zuséatzlichen Personalaufwands)

3 FINANZIELLE VERWALTUNG

o

Verwaltung der gemeinschaftlichen Gelder durch Fihrung der Bankkonten im Namen der
Eigentimergemeinschaft

Er6ffnung und Einrichtung von Konten fiir die Eigentimergemeinschaft

Fristgerechte Bewirkung von Zahlungen

Sachliche und rechnerische Prifung der Eingangsrechnungen

Kontrolle und Abrechnung von Hausmeister- und Sonderkassen (z. B. fir gemeinschaftliche
Wascheinrichtungen)

Uberwachung des Zahlungseingangs der einzelnen Eigentiimer und sonstiger Schuldner der
Eigentimergemeinschaft

o  Erstellung von Mahnschreiben bei Verzug von Eigentimern mit Zahlungsverpflichtungen gegentber der
Eigentimergemeinschaft
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4 WIRTSCHAFTSPLAN / JAHRESABRECHNUNG

o

O O 0O

Aufstellung des Gesamt- und Einzelwirtschaftsplanes (§ 28 Abs. 1 WEG) sowie Bereitstellung an alle
Miteigentimer

Erstellung der Gesamt- und Einzelabrechnung (§ 28 Abs. 2 WEG) sowie Bereitstellung an alle Miteigentiimer
Buchhalterische Einrichtung und laufende Abrechnung zusatzlicher (liber die Erhaltungsriicklage
hinausgehender) Riicklagen

Buchhalterische Einrichtung und laufende Abrechnung von Abrechnungskreisen, die durch Beschllisse gemaf
§ 21 WEG zur differenzierten Kostentragung baulicher Veranderungen entstehen

Einforderung der sich aus dem jeweiligen Einzelwirtschaftsplan/Einzelabrechnung ergebenden Hausgeldbetrage
(Vorschusse und Nachschusse) zur jeweiligen Falligkeit im SEPA-Lastschrifteinzugsverfahren

Bei Nichtteilnahme am SEPA-Lastschrifteinzugsverfahren: Verbuchung eingehender Hausgeldbetrage
Erstellung eines Vermdgensberichts (§ 28 Abs. 4 WEG) sowie Bereitstellung fir alle Miteigentimer
Bereithaltung der Abrechnungsunterlagen zur Einsichtnahme

Umsetzung von Beschlissen zur Erhebung von Sonderumlagen (Berechnung, Anforderung,
Zahlungsuberwachung und Abrechnung)

5 ALLGEMEINE VERWALTUNGSTATIGKEIT

o

o
o
o

Einrichtung und laufende Pflege aller Eigentimerdaten

Geordnete Aufbewahrung der Stamm-Verwaltungsunterlagen

(notarielle Urkunden, Teilungserklarung/Aufteilungsplan, Versammlungsniederschriften, Schlie3plane, Urteile) im
Original (wenn erforderlich) oder in digitaler Form

Geordnete Aufbewahrung der sonstigen Verwaltungsunterlagen (insb. Abrechnungen und Wirtschaftsplane,
Rechnungsbelege, Bankkontoausziige, Schriftverkehr mit Eigentimern und Dritten, Ausschreibungen etc.)
wahrend der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen bzw. bis zur Entscheidung der Eigentimer tber deren weitere
Aufbewahrung in digitaler Form

Bearbeitung von Eigentiimerwechseln

Soweit in der Gemeinschaftsordnung vereinbart: Erteilung der Verwalterzustimmung (Prifung des Vorgangs,
Erbringen des Verwalternachweises, Abgabe der Zustimmungserklarung vor einem Notar)

Einstellung, Uberwachung und Kiindigung von Personal fiir die Eigentiimergemeinschaft (z. B. Hauswart,
Hausreinigungskrafte)

Fuhrung der Lohnbuchhaltung fiir Personal der Eigentimergemeinschaft Giber einen externen
Dienstleister/Steuerberater

Abschluss und Kundigung von Lieferungs- und Entsorgungs-, Wartungs- und sonstigen
Dienstleistungsvertragen, Versicherungsvertragen sowie von Vertrdgen zur verbrauchsabhangigen Abrechnung
von Heiz-, Warmwasser und Kaltwasserkosten einschl. der erforderlichen Gerateausstattung

RegelméRige Objektbegehungen zur Uberwachung des baulichen Zustands

Uberwachung der Einhaltung der Haus- und Gemeinschaftsordnung und Aussprache von aufergerichtlichen
Abmahnungen gegentiber Stoérern

Vermietung von Gemeinschaftsflaichen (als Abstellplatze, Hausmeisterwohnungen, Lagerrdume, Werbeflachen
oder zur sonstigen Nutzung) inkl. Mietinkasso und laufender Mietverwaltung

Bereitstellung und Einrichtung der Objektinformationen im Kommunikationsportal

Einladung und Einrichtung der Eigentimerdaten im Kommunikationsportal

Laufende Pflege und sowie Unterstiitzung bei der Nutzung des Kommunikationsportals

6 TECHNISCHE VERWALTUNG (kaufmannische Betreuung, keine bautechnische Beratung)

[¢]

o
o
o

6.1 Laufende ErhaltungsmaRnahmen (Bruttoauftragswert bis 5.000 €)

Einholung von Kostenvoranschlagen

Auftragsvergaben

Organisation und Koordination der Durchfiihrung der Arbeiten
Kaufmannische Rechnungsprifung

6.2 GroRere Erhaltungsmaflinahmen (Bruttoauftragswert ab 5.000 €) sowie bauliche Veranderungen (§ 20 WEG)

o  Vorbereitung von Beschlussen fir die Planung und Vergabe von gréferen Erhaltungsmafnahmen sowie von
baulichen Veranderungen (Einholung von Angeboten von Fachplanern und Kostenvoranschlagen von
Handwerksunternehmen, Teilnahme an Ortsterminen, Zusammenstellung der Ergebnisse)

o Durchfiihrung von Beschllssen zur Ausfihrung von gréferen ErhaltungsmalRnahmen sowie von baulichen
Veranderungen von der Vergabe bis zur Begleitung der Abnahme durch Abschluss der Vertrage mit Architekten,
Fachplanern, Bau- und sonstigen Unternehmern, Wahrnehmung von Baustellenterminen, Koordination der
MaRnahme, laufende Information der Eigentimer und Bewohner, Ankiindigung von Erhaltungs- und
Modernisierungsmafinahmen gegeniber Dritten (§ 15 WEG), kaufmannische Rechnungsprifung

o  Vorbereitung von Beschliissen lber die Aufnahme von Darlehen und/oder die Inanspruchnahme von
Fordermitteln, Erstellen von Beschlussvorlagen

o  Umsetzung von Darlehensbeschliissen (Abschluss von Darlehensvertragen, Aufnahme der Darlehensbetrage in
den Wirtschaftsplan, Einzug und Darstellung in der Jahresabrechnung, Zahlungsverkehr mit Darlehensgeber)
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6.3 Bearbeitung von Gewahrleistungsanspriichen nach Vereinbarung und gesonderter Abrechnung
o  Bearbeitung von Méngelmeldungen am Gemeinschaftseigentum, Anzeige der Mangel gegenlber dem
Gewahrleistungspflichtigen, Mitwirkung bei der Verfolgung (nach Beauftragung unter Berlicksichtigung der
Sondervergitung im jeweiligen Verwaltervertrag)

7 BEARBEITUNG VON GEBAUDE-VERSICHERUNGSSCHADEN

o  Abwicklung von Versicherungsschaden tber von der Eigentimergemeinschaft unterhaltene Versicherungen
(Gebaudeversicherung sowie Grundbesitz- und Haftpflichtversicherungen)

o  Hinweis: Soweit der Versicherer Zahlungen fiir Regieaufwand leistet, gilt als vereinbart, dass diese dem
Verwalter zustehen. Sie werden, soweit eine variable Vergiitung abgerechnet wird, auf diese angerechnet

8 BETREUUNG VON RECHTSSTREITIGKEITEN SOWIE VON ZWANGSVERWALTUNGS- UND
ZWANGSVERSTEIGERUNGSVERFAHREN

o Mandatierung eines Rechtsanwalts mit der auRRergerichtlichen und gerichtlichen Beitreibung von
Zahlungsrickstanden eines Eigentimers gegenuber der Eigentimergemeinschaft (Beauftragung und
Sachverhaltsinformation, Zusammenstellen und Ubermitteln der erforderlichen Unterlagen)

o Information der Eigentlimer tUber die Anhangigkeit einer Anfechtungs-/ Nichtigkeits- oder
Beschlussersetzungsklage gemall § 44 WEG oder Uber Rechtsstreitigkeiten mit Dritten/Selbstandige
Beweisverfahren

o  Betreuung von Aktiv- und Passivprozessen der Eigentimergemeinschaft, insb. von Anfechtungs-/Nichtigkeits-
oder Beschlussersetzungsklagen gemaR § 44 WEG, Unterlassungsklagen gegen Stérungen der Haus- und
Gemeinschaftsordnung, Selbstandigen Beweisverfahren (Information und Begleitung der beauftragten
Rechtsanwalte, Teilnahme an Gerichtsverhandlungen) Betreuung von dinglichen
Zwangsvollstreckungsmalnahmen (Zwangsverwaltungs-/Zwangsversteigerungsverfahren,
Zwangssicherungshypotheken) gegen sdumige Miteigentimer und Teilnahme an Versteigerungs- und
Verteilungsterminen

9 UNTERSTUTZUNG DES VERWALTUNGSBEIRATS

o  Ausarbeitung von Entscheidungsvorschlagen und Einholung der Stellungnahme des Verwaltungsbeirats

Mitwirkung bei der Priifung von Wirtschaftsplan und Jahresabrechnung

o  Auf Wunsch des Beirates: Teilnahme an den Sitzungen des Verwaltungsbeirats wahrend der Blrozeiten des
Verwalters bis max. 2 Stunden / Jahr

o

10 SONSTIGE LEISTUNGEN

o  Erstellung von Bescheinigungen fiir Steuerermafigungen fir haushaltsnahe Dienstleistungen nach § 35a EStG

Erstellung von Bescheinigungen fir SteuerermafRigungen fir energetische Malnahmen nach § 35¢ EStG

o Mitwirkung an der Grundbucheintragung von Vereinbarungen, der Abanderung oder Aufhebung solcher
Vereinbarungen sowie von Beschllssen, die aufgrund einer Vereinbarung gefasst werden (§ 10 Abs. 3 S. 1
WEG) und Mitwirkung an der Uberpriifung und Umsetzung der Grundbuch-Nachtragspflicht solcher schon
getroffener Vereinbarungen bzw. Beschllisse sowie von Regelungen zur Verauflierungsbeschrankung und zur
Haftung von Sondernachfolgern fir Geldschulden (§§ 7 Abs. 3 S.2, 48 Abs. 3 WEG)

o

11 SONSTIGES

o  Soweit sich nach Vertragsschluss durch Anderungen der Gesetze und Rechtsvorschriften oder durch
Beschliisse der Eigentiimer oder durch Anderung der Gemeinschaftsordnung zusétzliche
Leistungsanforderungen an den Verwalter ergeben, werden diese nach Stundenaufwand nach den jeweils
glltigen AGB berechnet.

o  Die hier aufgefiihrten Tatigkeiten sind teilweise in der monatlichen Verwaltervergltung enthalten, teilweise
Sonderleistungen. Bitte entnehmen Sie dies Ihrem jeweiligen Verwaltervertrag. Einige Leistungen mussen
gesondert zu unserem aktuellen Stundensatz beauftragt werden.

Im Interesse der Lesbarkeit haben wir auf geschlechtsbezogene Formulierungen verzichtet. Selbstversténdlich sind immer
Frauen, Ménner und Diverse gemeint, auch wenn explizit nur eines der Geschlechter angesprochen wird.

Einige der angebotenen Leistungen sind kostenpflichtig. Bitte entnehmen Sie dies Ihrem Verwaltervertrag.
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