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Leistungsverzeichnis bei einer WEG-Verwaltung

I. Erste Schritte - Vorbereitung

. Sichtung und Analyse der vorhanden Unterlagen (Mieterkonten, Kautionskonten,
Saldenlisten.

. Vorort Termin zur Begutachtung des Objekts.

. Die Verwaltung legt bei einer Bank oder Sparkasse ihrer Wahl ein Verwalter-/Mietkonto,
lautend auf den Namen des Eigentimers, an. Auf Wunsch wird ein Bankkonto des
Eigentiimers genutzt, Gber welches der Verwaltung Verfligungsberechtigung erteilt wird
und fur das Online Banking eine Freischaltung erfolgt.

. Erfassung aller nétigen und vorliegenden Stammdaten.

. Alle betroffenen Mieter, Versorger, Institutionen, etc. erhalten ein Informationsschreiben

bzgl. des Verwalterwechsels.

Il. Kaufmé&nnische Verwaltung des Objekts

Einzug von Hausgeldern sowie Uberwachung der piinktlichen Hausgeldzahlung.
. Erstellung des Gesamtwirtschaftsplans inkl. der Einzelwirtschaftsplane.
. Erstellung der Gesamtjahresabrechnung inkl. der Einzeljahresabrechnungen.

. Berechnung und Vorschlag der Beschlussfassung Uber etwa notwendige

Sonderumlagen.
. Durchfiihrung der Rechnungs- und Belegprifung mit dem Beirat.

. Kaufmannische Beratung bei der Vergabe von Instandhaltungs- und
Instandsetzungsmafnahmen sowie sonstigen Vertragsschliissen inkl.

Preisverhandlungen.

. Kaufméannische Prifung von Lieferanten-, Dienstleistungs- und

Werkunternehmerrechnungen, Hauswart- und Waschmiinzkassen.

. Kaufmannische Prifung von Einsparungsmaglichkeiten durch Inanspruchnahme von

Rahmenvertragen.

. Kaufmannische Uberwachung der Instandsetzungs- und Instandhaltungsarbeiten.
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. Jahrliche Kostenzusammenstellung fur die Heiz-/Warmwasserkostenabrechnung durch

einen Warmemessdienst.
. Archivierung aller Belege

. Lohnkontenabwicklung sowie Zahlung von Sozialversicherungsbeitragen fur geringfiigig

Beschaftigte.

lll. AllgemeineVerwaltung des Objekts

. Einberufung einer ordentlichen Eigentiimerversammlung pro Wirtschaftsjahr.

. Leitung und Protokollierung einer ordentlichen Eigentiimerversammlung pro
Wirtschaftsjahr.

. Einberufung einer aul3erordentlichen Eigentimerversammlung im Bedarfsfall.

. Fuhrung der Beschluss-Sammlung gemal3 den gesetzlichen Vorgaben des § 27 Abs. 7
u. 8 WEG.

. Durchfiihrung der Hausordnung.

. Kontenfliihrung fur die Gemeinschatft.

. Abschluss von Vertragen zur Verwaltung des Gemeinschaftseigentums.

. Pflege und Weiterfihrung der Verwaltungsunterlagen.

. Information Uber Belange des Gemeinschaftseigentums.

. Regelmaliger Austausch mit dem Verwaltungsbeirat.

. Bereitstellung von Kopien der Versammlungsprotokolle fiir die Eigentimer.

. Durchfuihrung und Uberwachung der Beschliisse der Eigentiimerversammiung.
. Aufstellung einer Hausordnung.

. Durchfiihrung der Hausordnung gem. 8 27 Abs. 1 Nr. 1 WEG.

. Uberwachung der Einhaltung der Bestimmungen der Teilungserklarung bzw.

Gemeinschaftsordnung.

. Abschluss und Uberpriifung von Vertragen (z.B. Versicherungsvertrage,

Arbeitsvertrage mit Hilfskraften, etc.).

. Auswahlen und Uberwachen eines Hausmeisters, wenn erforderlich sowie Ausstattung

des Hausmeisters und anderer Hilfskrafte.
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Vertretung des Eigentiimers gegeniiber Behérden und Dritten.

Abwicklung von Versicherungsschaden.

IV. Technische Verwaltung des Objekts

Durchfiihrung regelmafiger Objektbegehungen.
Uberwachung des Hausmeisters und der Reinigungskrafte.

Uberwachung der gartnerischen Betreuung der Griinanlagen durch die hiermit

Beauftragten.

Uberwachung der Instandhaltungs- bzw. Instandsetzungsnotwendigkeit an
gefahrgeneigten Anlagen, Bau- und Einrichtungsteilen des Gemeinschaftseigentums.

Uberwachung der technischen Anlagen durch Abschluss und Uberwachung von Voll-

bzw. Teilwartungsvertragen.

Abschluss und Uberpriifung von Wartungsvertragen sowie aller nétigen Vertrage fiir die
Hausversorgung und Haustechnik.
Einholung von Angeboten zur Instandhaltung und Instandsetzung des

Gemeinschaftseigentums.

NOTFALL-Telefondienst.
Erstellung einer Notfallliste flir die Bewohner die in der Regel im Treppenhaus fiir alle

sichtbar ausgehangen wird.

Auf Wunsch kénnen weitere individuelle Zusatzleistungen mit der Schulte
Immobilien OHG vereinbart werden.
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