Allgemeiner Leistungskatalog fiir die Wohnungsverwaltung $ blémker
bei Hausverwaltung Blomker °

Immobilien » Hausverwaltung

Kaufmannische Leistungen

e  Er6ffnung eines kostenlosen Girokontos fiir das Haus auf den Namen des Eigentiimers oder
der Eigentiimergemeinschaft

e  Durchfiihrung der monatlichen Sollstellung incl. Lastschriftverfahren

e Uberwachung von Hausgeldzahlungen und sonstigen Zahlungseingiangen "

e Uberwachung von Mietzahlungen und sonstigen Zahlungseingidngen @

e  Mahnwesen bei Zahlungsverzug von Eigentliimern/Mietern

e  Uberwachung der Mieterhdhungen entsprechend der Mietvertrige @

e Uberwachung und Ausfiihrung der punktlichen Dauerzahlungen und Uberweisungen der
Betriebskosten- und Heizkosten

e Rechnungseingangskontrolle incl. Zahlungsanweisungen an Lieferanten

e Verwalten und Disponieren von Geldmitteln auf dem Girokonto und Tagesgeldkonto

e  Zinsgunstige Geldanlage der Riicklagen

e  Monatliche Ausschuittung der Mieteinahmen an den Eigenttimer @

e Veranlassen der Heizkostenabrechnungen

e  Erstellen der WEG-Hausgeldabrechnung des Vorjahres und des neuen WEG-Wirtschaftsplanes
bis zum 30.6. des Folgejahres

e Erstellen der Betriebskosten- und Heizkostenabrechnung fiir die Mieter bis zum 30.6. des
Folgejahres, mit evtl. angepassten Betriebs- und Heizkostenvorauszahlungen @

e Kalenderjahrliche Einnahmen-und Ausgabenaufstellung fiir die Anlage V der Steuererklarung
des Eigentiimers und Bereitstellung samtlicher zugehdriger Kontounterlagen nebst
Rechnungsbelegen bis zum 30.06. des Folgejahres ?

e Bearbeiten von Lohnzahlungen im Rahmen der geringfiigigen Beschdftigung incl. Abfiihren
der Sozialabgaben und evtl. Lohnsteuer

e Erstellen der erforderlichen Meldungen an die Sozialversicherungstrager und
Berufsgenossenschaft

e  Errechnen und Anfordern von Sonderumlagen

Technische Leistungen

e Regelmafige Objektbegehungen incl. erforderlicher Wohnungsbegehungen mit dem Beirat
oder dem Eigentimer zur Feststellung und Aufdeckung von Modernisierungs- und
Sanierungsbedarf

e Veranlassen von Instandhaltungs- und InstandsetzungsmalBnahmen (Erfassung der
notwendigen Malnahmen, Preisanfragen/Ausschreibungen, Erstellen von Preisspiegeln,
Beratung, Auftragsvergabe im vereinbarten finanziellen Rahmen und abschlieBende
Rechnungseingangskontrolle)

e Teilnahme bei der Abnahme von Instandsetzungsmal3nahmen

e Aufforderung zur Mangelbeseitigung im Rahmen der Gewahrleistungsfristen und
Durchsetzung von Gewahrleistungsanspriichen

e Uberwachung aller technischen Einrichtungen in Verbindung mit Wartungsauftriagen fiir z.B.
Heizungsanlagen, Aufzlige, Abwasseranlagen, Brandschutzeinrichtungen, Rolltore,
Tankanlagen etc.

e Vorbereiten und Uberwachen von TUV-Priifungen und wiederkehrenden technischen
Prifungen

e Schadensmeldung bei Versicherungsfillen einschlieBlich Veranlassen der
SchadensbeseitigungsmaBnahmen durch Handwerker sowie Abrechnung des Schadens




Allgemeine Leistungen

Korrespondenz, Beratung und Information mit den Eigentiimern fiihren @

Korrespondenz, Beratung und Information mit den Mietern fihren @

Beiratsgesprache fiihren @

Diverse Vertriage mit Versicherungen, Handwerkern (Wartung), Personal und Amtern
Uberpriifen, abschlieBen, oder bei Bedarf kiindigen/andern

Beschaffen von offentlich-rechtlichen Genehmigungen

Bearbeiten von Schliisselbestellungen

Veranlassen von Rundschreiben und Aushange an Mieter und Eigentiimer

Bearbeiten von Beschwerden bei Verstoen gegen die allgemeine Hausordnung

MaBnahmen zur Fristwahrung oder zum Abwenden von Rechtsnachteilen fiir den Eigentiimer
oder die Eigentiimergemeinschaft

Abschluss einer Vermdgensschadenhaftpflichtversicherung und Aufrechterhaltung wahrend
der gesamten Vertragslaufzeit

Abschluss einer Vertrauensschadenhaftpflichtversicherung und Aufrechterhaltung wahrend
der gesamten Vertragslaufzeit

Abgeben der Zustimmungserklarung (im Namen der Eigentliimer) beim Verkauf eines
Wohnungseigentums vor dem Notar (falls in der Teilungserklarung bzw. im Kaufvertrages
vorgegeben)

Einstellung von Personal im Rahmen der geringfiigigen Beschaftigung

Jahrliche Wohnungseigentiimerversammlung einberufen, den Vorsitz der Versammlung
Ubernehmen; falls erforderlich, mehr als einmal jahrlich @

Das Protokoll der Eigentiimerversammlung erstellen, einschlieBlich Kopien-Versand an alle
Eigentimer

Beschlusssammlung fiihren

Beschliisse der Wohnungseigentiimer durchfiihren

M Nur fiir WEG Verwaltung
@ Nur fiir Mietverwaltung

Unser Leistungsumfang wird stéandig je nach Bedarf fiir Sie erweitert bzw. erganzt.



