Michael Wronker

Immobilien & Hausverwaltungen (e.Kfm.)

Auszug aus unserem Leistungskatalog

... weil uns die Werterhaltung lhrer Immobilie wichtig ist!
A) GRUNDLEISTUNGEN

Zu den Grundleistungen der Verwaltung gehoren insbesondere die unabdingbaren, in dem §
27 (1) und (2) WEG aufgefuhrten gesetzlichen Aufgaben. Die Grundleistungen sichern Ihnen
eine sachgerechte Verwaltung der gemeinschaftlichen Belange. Dieser Aufwand ist mit dem
vereinbarten pauschalen Verwaltungsentgelt abgegolten sowie die folgenden Punkte zu A).

1. WIRTSCHAFTSPLAN

Aufstellen eines Wirtschaftsplans je Wirtschaftsjahr einschl. Ausweis der Verteilung je Kosten /
Einnahmenart, in Form von Gesamt- und Einzelwirtschaftsplanen geman § 28

WEG je Sonder / Teileigentum. Das Wirtschaftsjahr ist das Kalenderjahr, sofern nichts anderes
geregelt ist.

Die Hohe der Hausgelder wird alljahrlich von dem Verwalter in Form eines Wirtschaftsplanes
vorgeschlagen. Dieser Wirtschaftsplan wird dem Verwaltungsbeirat (wenn vorhanden) zur
Begutachtung und Annahme vor der Beschlussfassung vorgelegt.

Der Verwaltungsbeirat gibt zu dem Wirtschaftsplan schriftlich seine Stellungnahme ab,
bzw. zeigt seine Zustimmung durch Gegenzeichnung.

2. JAHRESABRECHNUNG

a) Jahresabrechnung
Wir erstellen lhnen jahrlich eine Abrechnung Uber die tatsachlichen Einnahmen und
Ausgaben im Vertragszeitraum als Gesamt- und Einzelabrechnung je Sonder- /
Teileigentum und eventuellen Sondernutzungsrechten auf Basis der in der
Gemeinschaftsordnung oder sonstigen, durch Vereinbarung / Beschlussfassung von lhnen
bestimmten Verteilerschlussel.

b) Status
Der Status enthalt die Angabe Uber Einnahmen, Ausgaben, Forderungen und
Verbindlichkeiten gegenuber Eigentiumern und Dritten sowie die Kontenstande.

c) Einsicht in Unterlagen der Abrechnung

Samtliche Unterlagen und Belege stehen Ihnen zur Einsichtnahme wahrend der
Burozeiten in unserem Buro zur Verfugung.
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3. EIGENTUMERVERSAMMLUNG UND NIEDERSCHRIFT

a) Eigentimerversammlung
Durchfuhren einer Eigentumerversammlung mit den dazu notwendigen
Vorbereitungsarbeiten zu einem zumutbaren Zeitpunkt.

b) Vorsitz und Niederschrift

Sofern die Versammlung nichts anderes beschlief3t, fihrt der Verwalter den Vorsitz in der
Eigentimerversammlung und sorgt fur eine ordnungsmafige Niederschrift der Beschlisse.

4. HAUSORDNUNG

Wir sorgen fur die Durchfihrung und Durchsetzung der beschossenen Haus- / und
Nutzungsordnungen.

5. UBERWACHEN DER VERTRAGE DER GEMEINSCHAFT

Betreuen und Uberwachen der Leistungen der Vertragspartner der Eigentiimergemeinschaft
und insbesondere die zwingend vorgeschriebenen Versicherungen fur die Gemeinschaft
abschliel3en, kiindigen und die Versicherungssumme uberpriufen, um Unterdeckungen
auszuschlielden.

6. GELDVERWALTUNG

Fuhren der auf den Namen der Eigentimergemeinschaft lautenden Bankkonten (Giro- und
Anlagekonten etc.); Verwalten der gemeinschaftlichen Gelder bei einer deutschen Bank oder
Sparkasse.

7. RECHNUNGSKONTROLLE UND -ANWEISUNG

Rechnerische Prufung aller Kauf-, Lieferanten-, Dienstleistungs- und Reparatur-Rechnungen,
Hauswart- und Munzgeldkassen.

8. SOFORTMASSNAHMEN

a) Veranlassen nach § 27, Abs. 1 Ziffer 3 WEG von SofortmalRnahmen in dringenden Fallen
wie Rohrbruch-, Brand-, Sturmschaden.

b) Versicherungsschaden

Schadensmeldung an die Versicherung bei versicherten Schaden
am Gemeinschaftseigentum.
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9. BUCHFUHRUNG

Einrichten einer Ubersichtlichen, kaufmannisch ordnungsgeman gefiihrten Buchhaltung im
Vertragszeitraum, getrennt fur jede Eigentimergemeinschaft. Zu unseren Grundleistungen der
Buchfiihrung gehdérten insbesondere:

FUhren und Abrechnen von

Hausgeldkonten je Sonder-/Teileigentum;

Einnahmekonten fur Ertrage;

Ausgabekonten je Kostenart, (ohne Ausweis der Mehrwertsteuer);

Rucklagekonten einschliellich Anlage der Mittel;

Konten fur Mitarbeiter der Gemeinschaft (ohne Steuerberatungsleistung);
Verrechnungskonten fur Versicherungsschaden am gemeinschaftlichen Eigentum

bis zur Erstattung der verauslagten Betrage;

buchen der Bankbewegungen fir die Hausgeldzahlungen und Abrechnungsergebnisse;

e Uberwachen der punktlichen Hausgeldzahlung;

e veranlassen der jahrlichen Ablesung des Warmeverbrauchs, Melden der Gesamtheizkosten
an das von der Gemeinschaft beauftragte Serviceunternehmen, Einbuchen der von diesem
Unternehmen errechneten Einzelkosten je Sonder-/Teileigentum in die Einzel-
/Jahresabrechnung.

10. TECHNISCHE KONTROLLEN AM GEMEINSCHAFTSEIGENTUM

a) Anwesenheit vor Ort
Zur Werterhaltung und um entstehende Schaden friihzeitig zu erkennen, technische
Uberprifung des Gemeinschaftseigentums durch jahrliche Begehung der Wohnanlage
neben Zwischenprifungen und Ortsterminen.

b) Sonderfachleute
Soweit notwendig, Beiziehen von Sonderfachleuten auf Kosten der Gemeinschaft
(z. B. bei Meldungen von Mangeln in einzelnen Wohnungen zur Abklarung inwieweit
das Gemeinschaftseigentum hierfur kausal verantwortlich ist.

11. SICHERHEITSEINRICHTUNGEN

Veranlassen der Prifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker,
Sachverstandige und Technischen Uberwachungsverein ( TUV ) z.B.

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

den Aufzugen (Haupt- und Zwischenprufungen, sowie Noteinrichtungen),

den Blitzschutzanlagen (Hauptprifungen, Reparatur nach Dachsanierungen),

den Lufter- und CO 2-Anlagen (z.B. in Tiefgaragen, Laden- und Kellerraumen),

den Notbeleuchtungen (in Haus und Tiefgarage),

den Kraftbetatigten Garagentoren,

den Brandschutzeinrichtungen einschl. Feuerwehrzufahrten und Fluchtwegen, Funktions-
und Druckprifungen der Feuerldscher, Loschwasserleitungen, Brandschutztiren,
Rauchabzugklappen in den Treppenhausern etc.,

e Terminvereinbarungen und Abrechnung mit den Beteiligten.
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12. AUFTRAGSVERGABE

a) Empfehlung
Empfehlungen bei der Auswahl der technischen Losungen, Mitwirken bei den
Preisverhandlungen und Vergabe von Auftragen flr das Gemeinschaftseigentum.

b) Klarung
Klarung der Zustandigkeiten bei Schaden am Sonder-/Gemeinschaftseigentum.

c) Schadensminderung
Empfehlungen an die Wohnungseigentimer zur Schadensminderung und -beseitigung.

d) Schriftauftrage
Die fur ordnungsgemale Instandhaltung und Instandsetzung des Gemeinschaftseigentums
erforderlichen Malinahmen einzuleiten, ggf. mehrere Kostenvoranschlage einzuholen und
Umfang der MalRinahmen mit dem Beirat abzustimmen, die entsprechenden Auftrage im
Namen und flr Rechnung der Eigentimergemeinschaft zu vergeben, zu tberwachen und
in Verbindung mit dem Verwaltungsbeirat abzunehmen; Reparaturen der laufenden
Verwaltung je MaRnahme bis zu einer durch die Gemeinschaft vereinbarten Summe kann
der Verwalter in eigener Zustandigkeit erledigen. Daruber hinausgehende Auftrage bedurfen
der zustimmenden Beschlussfassung der Wohnungseigentimerversammlung.

e) Veranlassungen
Veranlassen der Reparaturen und Bauvertrage, der Bauleitung und —Uberwachung
einschlieRlich Aufmalf} und Rechnungskontrolle bei Instandhaltungs- und
Instandsetzungsmalinahmen nach vorheriger Beschlussfassung sofern Betrage
der Ziffer 11 a Uberschritten werden. Bei Instandsetzungsarbeiten oder Bewertung und
Beurteilung dieser im groReren Umfang, kann die Verwalterin sachkundige Personen
(Architekten bzw. Ingenieure) hinzuziehen. Die entstehenden Kosten gehen zu Lasten
der Gemeinschaft.

13. UBERWACHUNG

Terminiberwachung bei Angeboten, Auftragen, Ausfliihrungen, Schlussrechnungen,
andernfalls erfolgt die Abmahnung des Leistungsruckstandigen.

14. SCHLUSSELBESTELLUNGEN

Veranlassen der Ausgabe von Schlusseln und SchlieRzylindern aus der Sicherheits-
Schliefdanlage fur das Sonder-/Teil-/Gemeinschaftseigentum.

15. ALLGEMEINE VERWALTUNG
Telefon- und Schriftverkehr mit den Wohnungseigentiimern, Behérden, Handwerkern und

Dritten, fir gemeinschaftliche Belange, soweit sie von der Verwaltung im Rahmen der
aufgeflihrten Grundleistungen veranlasst wurden.
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B) BESONDERE LEISTUNGEN

Wir sind dartber hinaus bereit und in der Lage, zusatzliche Leistungen zu erbringen, um lhnen
eine umfassende Information und Werterhaltung fur lhren Grundbesitz zu bieten. AuRerdem
kann es vorkommen, dass durch einzelne Miteigentiimer, Dritte oder durch umfangreiche
Instandsetzungen fur die Gemeinschaft erheblicher Aufwand ausgelost wird, der von den
Vertragspartnern vorher nicht kalkulierbar ist.
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