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Leistungskatalog fur die
Wohnungseigentumsverwaltung

Wirtschaftsplan
Das Aufstellen eines Wirtschaftsplanes je Wirtschaftsjahr getrennt nach Kostenart.
Jahresabrechnung

Das Erstellen einer jahrlichen Abrechnung tber die tatsdchlichen Einnahmen und Aus-
gaben als Gesamt- und Einzelabrechnung je Eigentum.

Eigentumerversammlung

Die Einladung und Durchfuhrung der Eigentimerversammlung und Erstellen eines
Protokolls.

Beratung

Die Eigentimergemeinschaft und der Verwaltungsbeirat erhalten zur Lésung der ge-
meinschaftlichen Belange die Beratung der Verwaltung.

Hausordnung
Die Verwaltung sorgt fur die Einhaltung und Durchsetzung der Hausordnung.
Vertrage fur die Gemeinschaft

Das Abschliefen und Kiindigen von Wartungs-, Liefer-, Versorgungs- und Versiche-
rungsvertragen im Namen der Eigentimergemeinschaft.

Uberwachung der Dienstkrafte

Das Beraten, Bereuen und Uberwachen des Hausmeisters und anderer Dienstkrafte.
Geldverwaltung

Das Fihren der auf den Namen der Wohnungseigentimer lautenden Bankkonten.
Rechnungskontrolle und -anweisung

Die sachliche und rechnerische Priifung aller Dienstleistungs- und Reparaturrechnun-
gen.
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Buchfihrung

Das Einrichten einer ubersichtlichen, kaufménnisch ordnungsgemaf gefiihrten Buch-
haltung.

Das Fihren und Abrechnen von:

- Hausgeldkonten je Sonder- und Teileigentum,
- Einnahmekonten fur Ertrage,

- Ausgabekonten nach Kostenart,

- Ruckstellungskonten.

Das Uberwachen der piinktlichen Hausgeldzahlung.

Das Veranlassen der jahrlichen Ablesung und Abrechnung des Wéarme- und Wasser-
verbrauchs, Einbuchen der Einzelkosten je Sonder- / Teileigentum in die Jahresabrech-
nung.

Technische Kontrolle am Gemeinschaftseigentum

Die technische Uberpriifung des Gemeinschaftseigentums durch jéhrliche Begehung
des Objektes neben den Zwischenprifungen und Ortsterminen.

Auftragsvergabe, bzw. damit verbundene Beratung

Die Beratung bei der Auswahl von technischen Ldsungen; das Mitwirken bei der Aus-
wahl von Auftragen fir das Gemeinschaftseigentum; das Erstellen der schriftlichen
Auftrage im Namen und auf Rechnung der Eigentiimergemeinschaft; die Termintber-
wachung bei Angeboten, Auftragen, dessen Ausfiihrung und Endabrechnung.
SofortmalRnahmen

Das Einleiten von SofortmaRnahmen in dringenden Féllen (Rohrbruch, Brand, Sturm-
schaden usw.) und der damit verbundenen Meldung an die Versicherung bei Schéaden
am Gemeinschaftseigentum.

Sicherheitseinrichtungen

Das Veranlassen der Priifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Hand-
werker oder TUV an allen technischen Einrichtungen des Gebaudes (aufer technischen
Einrichtungen innerhalb der Wohnungen oder gewerblich genutzter Raumlichkeiten).
Allgemeine Verwaltung

Das Fihren von Schrift- und Telefonverkehr zwischen den Eigentiimern, mit Behor-

den, Handwerkern und Dritten.
Die Durchsetzung der Beschlusse der Eigentiimerversammlung.
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