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Zustandigkeitsbereich des Verwalters:

1. Objektbetreuung

- Uberwachung des Gesamtzustandes des Objektes, Einholung von Kostenvoranschligen und
Abstimmung mit dem Eigentlimer vor Vergabe der Auftrage, Uberwachung der in Auftrag
gegebenen Arbeiten

- Erteilung kleinerer Auftrége bis zu € 3.000,-- ohne Abstimmung mit dem Eigentimer

- Kontrolle und Erhaltung der Funktions- und Betriebsfahigkeit, ssowie Sicherheit der
technischen Anlagen Q

- Uberwachung der Sicherheitsbestimmungen und behordlich @en

- Uberwachung der Einhaltung und Durchfiihrung der Wa@‘ und Dienstleistungsvertrage

- Kontaktpflege zu den Vertragsfirmen sowie u@ im Storfall

- Prifung evtl. neu abzuschlielender Wartungs- Dienstleistungsvertrage
(dieses bedeutet Einholung von eboten dnd Auswahl der besten Mdoglichkeit und
Abstimmung mit dem Eigentiimerjvor Vergabe)

2. Mieterbetreuung

- Kontaktpflege zu den ei ietern
- Annahme von Beanstand ken, Winschen etc. der Mieter und - bei Bedarf - Bericht an den
Eigentimer

- Schlichtung evtl. Differenzen zwischen den Mietparteien und ggf. Bericht an den
Eigentimer

- Uberwachung der Einhaltung der mietvertraglichen Vereinbarungen; bei VerstoRen
Ansprechen des Mieters, evtl. Abmahnen mit vorheriger Abstimmung mit dem Eigentlimer

- Uberwachung der Einhaltung der allgemeinen Hausordnung; bei VerstoBen Ansprechen des
Mieters, evtl. Abmahnen mit vorheriger Abstimmung mit dem Eigentiimer
(bei Bedarf Erarbeitung von Anderungs- sowie Ergianzungsvorschligen)

- Fuhrung von Vorgespréchen mit Mietinteressenten

- Uberwachung des Notfallplanes, ggf. Aktualisierungsvorschlage an den Eigentiimer,
Weiterleitung an die Mieter
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3. Kontenverwaltung

- Uberwachung der Mieteinnahmen sowie Priifung der Mieterhohungsmaglichkeiten
- entweder per Index oder per Vergleichsmieten bzw. aufgrund vertraglicher Vereinbarungen
- und deren Durchflihrung

- Durchflihrung von Mahnverfahren

- Benachrichtigung des Eigentiimers bei erforderlich werdender Klage u.a. aufgrund von nicht
bezahlter Mieten

- Erstellung der Quartals-Hausabrechnung in ausfthrlicher Form (sie lage)

- Erstellung der Betriebskostenabrechnung (\;o

- QuartalsmaRige Uberweisung der Abrechnungssalden q@ gentumer / die Eigentimer,

gemall Anweisung ‘b
- Zahlung der Rechnungen &

- Lohnabrechnung eines evtl. vorhandenen Halsmeisters (Sozialversicherung und andere

Abgaben) .

4. Allgemeines
- Bericht Uber die Grundstim@fen sowie Kl&rung aufgetretener Probleme.

- Einstellung in Abgtimmu it dem Eigentiimer, Einsatz und Uberwachung des technischen
Hauspersonals (Hausmeister)

- Verwaltung einer evtl. Schliel3anlage sowie deren Schlssel

- Uberwachung der Einhaltung der Parkplatzregelung ggf. Veranlassung des Abschleppens
einzelner Fahrzeuge, Abschleppaktionen grofleren Umfanges sind mit dem Eigentimer
abzustimmen

- Mitwirkung bei Bearbeitung und Abwicklung von Versicherungsféllen

- Kontaktpflege zu Behérden etc.
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