Die Aufgaben des Verwalters

Einen GroBteil der Verwalteraufgaben sieht der Eigentiimer selbst nicht. Aufgrund des WEG Gesetztes
und der verschiedensten gesetzlichen Vorgaben ergeben sich eine Vielzahl von Aufgaben, die meist im
Hintergrund ablaufen. Einen kurzen Uberblick gibt Thnen die Tabelle wieder.

¢ Wirtschaftsplan: Aufstellung eines Wirtschaftsplanes je Wirtschaftsjahr inkl. des
Ausweises der Verteilung je Kosten-/Einnahmenart in Form von Gesamt- und
Einzelabrechnungen je Sondereigentum.

¢ Jahresabrechnung: Erstellung einer jidhrlichen Abrechnung iiber die tatsichlichen
Einnahmen und Ausgaben im Vertragszeitraum als Gesamt- und Einzelabrechnung je
Sondereigentum. Erstellung eines Statusberichtes und Ermoglichung der Priifung der
Abrechnung durch z.B. den Verwaltungsbeirat.

¢ Eigentiimerversammlung: Durchfiihrung einer Eigentiimerversammlung pro
Wirtschaftsjahr mit Erstellung und Versand des Sitzungsprotokolls an alle
Miteigentiimer.

¢ Hausordnung: Aufstellung und Uberwachung der beschlossenen Hausordnung (Pro
Objekt angepasste Hausordnung).

¢ Vertrige mit Dritten: Uberwachung und Betreuung der Vertrige der
Eigentiimergemeinschaft.

4 Geldverwaltung: Fiihren der Konten der Eigentiimergemeinschaft. Wir fiihren fiir jede
Eigentiimergemeinschaft ein eigenes Bankkonto. Aulerdem legen wir grolen Wert
darauf, Ihre Instandhaltungsriicklagen mit einer verniinftigen Rendite aber sicher
anzulegen.

¢ Rechnungskontrolle und -Anweisung: Rechnerische Priifung aller Kauf-,
Lieferanten-, Dienstleistungs- und Reparaturrechnungen und Anweisung der Betrige.

¢ Buchfiihrung: Fiihren und Abrechnen von Hausgeldkonten je Sondereigentum,
Einnahmekonten, Ausgabekonten je Kostenart, Riicklagenkonten, Konten fiir Mitarbeiter
der Eigentiimergemeinschaft, Verrechnungskonten fiir Versicherungsschiden. Buchen
aller Bankbewegungen, Uberwachung und Verbuchung der Hausgeldzahlungen.



Veranlassung der Heiz- und Wasserkostenabrechnungen. Wir arbeiten hierbei natiirlich
mit einer Spezialsoftware (Haufe—Powerhaus)

Technische Kontrollen: RegelmiBige Begehungen und Uberpriifung des
Gemeinschaftseigentums. Der technische Zustand Ihrer Immobilie ist ein wichtiger
Punkt in unserer tiglichen Arbeit.

Auftragsvergabe: Empfehlung, Auswahl und Beauftragung von Handwerkern. Einholen
von Kostenvoranschligen. Uberwachung der auszufiihrenden Arbeiten.

SofortmaBnahmen: Veranlassung von Sofortmafnahmen in dringenden Fillen wie
Rohrbruch-, Brand- und Sturmschiden.

Schliisselbestellungen: Veranlassung der Ausgabe von Schliisseln und Schlie3zylindern
aus der SicherheitsschlieBanlage.

Sicherheitseinrichtungen: Veranlassung der Priifung und Wartung von
Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker, Sachverstindige und dem Technischen
Uberwachungsverein wie z.B. der Heizung, den Aufziigen, den Blitzschutzanlagen, den
Notbeleuchtungen, den kraftbetitigten Garagentoren und den Brandschutzeinrichtungen.

Allgemeine Verwaltung: Telefon- und Schriftverkehr mit den Wohnungseigentiimern,
Behorden, Handwerkern und Dritten.
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