REALSET e. u.

Immobilien und Hausverwaltung

LEISTUNGSKATALOG VERWALTUNG WOHNUNGSEIGENTUM

1. Allgemeine kaufmannische Leistungen

1.1. Vorbereitung, Einberufung und Durchfiihrung von Wohnungseigentimerversammlungen

gemal § 25 Wohnungseigentumsgesetz

a) Vorbereitung der ordentlichen Wohnungseigentimerversammlung durch Anmieten eines Tagungsraumes,
Erstellen einer Anwesenheitsliste, ggf. Erarbeiten von Beschlussvorlagen

b) Einberufung der ordentlichen Wohnungseigentimerversammlung, zu der alle Wohnungseigentimer unter Einhaltung einer
Frist von wenigstens 14 Tagen schriftlich unter Angabe der Tagesordnung geladen werden

c) Leitung und organisatorische Abwicklung (Feststellung der Beschlussféhigkeit und der Abstimmungsergebnisse)

der ordentlichen Wohnungseigentimerversammlung

d) Erstellung des Protokolls tiber die Versammlung in Form eines Ergebnisprotokolls und Versand an alle Wohnungseigentiimer
sowie Aushang im Objekt gemaR § 25, Absatz 3 WEG.

e) Umsetzung der festgestellten Beschlisse

1.2. Allgemeine Betreuung der Wohnungseigentimer in gemeinschaftlichen Angelegenheiten

a) Mitwirkung an der Aufstellung und Anderung von Hausordnungen fiir im gemeinschaftlichen Eigentum stehenden Einrichtun-
gen und Anlagen, z.B. Waschkiiche, Aufzug, etc.

b) Uberwachung der Einhaltung der jeweils giiltigen Haus-und Nutzungsordnungen durch von der Eigentimergemeinschaft
beauftragte Dritte (z.B. Hausbesorger, Hausbetreuungsunternehmen) und Abmahnung bei Verstof3en im Namen der Eigenti-
mergemeinschaft

¢) Mundliche oder schriftliche Auskunftserteilung gegeniiber der Eigentimergemeinschaft einschlieBlich Gewahrung der Ein-
sichtnahme in Verwaltungsunterlagen sowie gegentber einzelnen Wohnungseigentiimern, die hieran ein berechtigtes Interesse
haben

d) Fuhrung des erforderlichen Telefon-und Schriftverkehrs mit den Wohnungseigentiimern und Dritten (z.B. Mietern, Nutzungs-
berechtigten)

e) Bearbeitung von Eigentimerwechseln

f) Information der Eigentimer Uber wichtige Vorkommnisse

1.3. Vorbereitung des Abschlusses von Vertragen und Uberwachung ihrer ordnungsgeméaRen Durchfiihrung

a) Beratung uber Notwendigkeit und ZweckmaRigkeit des Abschlusses von Vertragen

b) Einholen von Angeboten fir Betreuungspersonal, Insertion auf Kosten der Eigentimergemeinscharft

¢) Einholung von Angeboten fur Hausbetreuungsdienste, Fuhrung von Vertragsverhandlungen

d) Stichprobenweise Uberwachung der ordnungsgemafRen Durchfilhrung der Vertrage, ggf. durch Beauftragte der Eigentimer-
gemeinschaft wie z.B. Hausbesorger, sonstige Dienstleister

e) Bearbeitung von Versicherungsvertrdgen und Versicherungsschaden -soweit diese das gemeinschaftliche Eigentum betref-
fen

1.4. Aufbewahrung von Liegenschaftsdokumenten und -unterlagen

a) Geordnete Aufbewahrung der Ubergebenen Verwaltungsunterlagen, die zur ordnungsmaRigen Verwaltung des gemeinschaft-
lichen Eigentums erforderlich sind, z.B. Wohnungseigentumsvertrag, Nutzwertfeststellung, Haus-und Nutzungsordnungen,
Eigentumerlisten, Einheitswertbescheide, Baubescheide, Protokolle tber Eigentimerversammlungen, Ausfertigungen gerichtli-
cher Entscheidungen und behdrdlicher Verwaltungsakte, Bestandsplane, Schlie3plane, Sicherungsscheine, Generalschlissel,
Betriebsanleitungen usw.;

b) Geordnete Aufbewahrung sonstiger Verwaltungsunterlagen, insbesondere der Vertrdge mit Dritten, Abrechnungen, Buchhal-
tungsunterlagen mit Konten, Buchungsbelege und Bankausziige

c) Im ubrigen Aufbewahrung der Verwaltungsunterlagen in entsprechender Anwendung der steuerlichen Vorschriften und nach
den gesetzlichen Aufbewahrungspflichten

1.5. Administration Dienstverhaltnisse

a) Einweisung und laufende Anleitung des Hausbetreuungspersonals

b) Sozialversicherungsrechtliche Anmeldung bei der zustandigen Krankenkasse

¢) Auswahl einer Mitarbeitervorsorgekasse und laufende Abflihrung der Beitrage zur Sicherung der Abfertigungsanspriiche
d) Fihrung der erforderlichen gesetzlichen Aufzeichnungen fir Urlaub und Krankenstand

e) Evidenzhaltung der Bestimmungen des Entgeltfortzahlungsgesetzes bei Krankheit

f) Organisation von Urlaubs-und Krankenvertretungen

g) Laufende Lohnabrechnung und fristgerechte Abfiihrung der lohnabhéngigen Abgaben an Finanzamt, Sozialversicherung und
Gemeinde

h) Jahrliche Ubermittlung aller entgeltrelevanten Daten an die Abgabenbehdérde

i) Abmahnung und gegebenenfalls Kiindigung von Hausbetreuungspersonal
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j) Organisation und Mitwirkung bei der Evaluierung der Arbeitsstatte des Hausbetreuungspersonals

2. Juristische Verwaltung

2.1. Abschluss aller zur Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums erforderlichen Vertrége

a) Dienstvertrag mit einem Hausbetreuer und sonstigem Dienstpersonal einschlie3lich die Erstellung objektbezogener Dienst-
anweisungen, ggf. Vertrag mit einem Hausbetreuungsunternehmen

b) Versicherungsvertrage: Feuer-, Leitungswasser-, Sturm-, Grundbesitzerhaftpflichtversicherung, etc.

c) Wartungsvertrage: z.B. fur Heizungs-, Luftungs-und Aufzugsanlage, Garagentore, Schrankenanlagen, Brandmeldeanlagen,
etc.

d) Vertrage Uber die Anschaffung von Gebrauchsgegenstéanden, die der ordnungsgeméaflen Bewirtschaftung des gemeinschaft-
lichen Eigentums dienen, z.B. Gartengerate, Reinigungsgerate u. —maschinen, etc.

e) Lieferungsvertrage z.B. Uber die Lieferung von Strom, Wasser, Gas, Heizdl, etc.

f) Werkvertrage zur Instandhaltung und Instandsetzung, inshesondere mit Professionisten, Ingenieuren, Architekten, etc.

g) Vertrage mit Kreditinstituten tber die Fihrung von Bankkonten, Anlage von Geldern und Aufnahme von Darlehen (nach Be-
schluss der Eigentimergemeinschaft)

h) Vertrage mit einem Heizungsabrechnungsunternehmen tber die Erstellung der Heizkosten-und Warmwasserabrechnung

2.2. Teilnahme am rechtsgeschéaftlichen Verkehr als Vertreter der Wohnungseigentiimer

a) Abgabe von Willenserklarungen und Vornahme von Rechtshandlungen, die mit der Verwaltung des gemeinschaftlichen Ei-
gentums zusammenhéngen

b) die Abgabe sachdienlicher Erklarungen gegeniiber dem jeweiligen Versicherer bei Eintritt eines Versicherungsfalles

¢) Erteilung von Informationen an die Wohnungseigentiimer Uber wesentliche Vorgange, insbesondere tber den Inhalt von
zugestellten, gegen die Wohnungseigentimer gerichteten Klagen oder Antragen in Wohnungseigentumssachen

d) Beauftragung und Information eines Rechtsanwaltes zur Durchfiihrung der MaRnahmen gem. Punkt c)

2.3. Gerichtliche Vertretung der Wohnungseigentiimer

a) Beratung der Eigentiimer Uber Notwendigkeit oder ZweckmaRigkeit der Einleitung gerichtlicher Verfahren z.B. in Fallen § 36
WEG

b) Beauftragung eines Rechtsanwalts mit der Vertretung der Eigentimergemeinschaft bei qualifiziertem Zahlungsverzug von
Eigentiimern bzw. in anderen Angelegenheiten Uber Auftrag der Eigentiimer

¢) Fuhrung des Schriftverkehrs mit dem namens der Wohnungseigentiimer beauftragten Rechtsanwalt, insbesondere dessen
Information bei Zahlungsriicksténden

3. Finanz-und Vermdégensverwaltung

3.1. Einrichtung und Fuhrung einer nur das Verwaltungsobjekt betreffenden Buchhaltung

a) Stammdatenerfassung

b) Fihrung der erforderlichen Personen-und Sachkonten nach den Grundsatzen der ordnungsgemafen Buchfihrung

c) Uberwachung der Zahlungsverpflichtungen der Wohnungseigentimer und Einrichtung eines Mahnwesens nach kaufmanni-
schen Grundsétzen

d) Wahrung der Rechte der Eigentimergemeinschaft gegeniiber sdumigen Wohnungseigentimern unter Beachtung der Be-
stimmungen im § 27 WEG

e) Geordnete Aufbewahrung der Belege nach den gesetzlichen Aufbewahrungspflichten

3.2. Rechnungswesen

a) Kaufméannische Rechnungsprifung

b) Bewirken von Zahlungen, soweit méglich durch Einsatz von Telebanking und unter Nutzung etwa gewahrter Skonti;
¢) Abrechnung der Erlése aus Waschmuiinzenverkaufen;

d) Abrechnung der Benutzungsgebtihren fiir Gemeinschaftseinrichtungen (wie Waschmaschine, Sauna, Partyrdume, etc.)
e) Abrechnung der Mieten aus der Verwaltung von Teilen des gemeinschaftlichen Eigentums

f) Empfang und Weiterleitung von Zins-und Tilgungsleistungen sowie bei Kreditaufnahme der Eigentimergemeinschaft
3.3. Wirtschaftsplan, Vorausschau und Einhebung von Akontozahlungen

a) Erstellung eines Wirtschaftsplanes (Vorausschau) im Zuge der Jahresabrechnung fur das laufende Wirtschaftsjahr
b) Berechnung und Vorschreibung der Akontozahlungen auf der Grundlage des Wirtschaftsplanes;

¢) Erstellung einer Instandhaltungsvorausschau im Zuge der Jahresabrechnung gemaf § 20 Absatz 2 WEG

d) Berechnung, Anforderung und Einforderung von Zahlungen auf3erhalb des Wirtschaftsplanes (Sonderumlagen)

3.4. Rechnungslegung und Jahresabrechnung

a) Erstellung der detaillierten Jahresabrechnung innerhalb von 6 Monaten nach Ablauf des Wirtschaftsjahres

b) Erstellung einer Detailanalyse Uber die Bewirtschaftungskostenentwicklung und Verteilung der Aufwendungen

c) Erstellung der Abrechnung der Ricklage unter detaillierter Anfiihrung der Verwendungen und Einnahmen sowie Zinsen
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d) Einbeziehung der Heiz- und Warmwasserkostenabrechnung in die Jahresabrechnung, welche auftrags der Eigentiimerge-
meinschaft durch eine Warmedienstfirma erstellt wurde

e) Auszahlung der sich aus der Jahresabrechnung ergebenden Guthaben und Einhebung der sich aus der Abrechnung erge-
benden Rickstande

f) Buchungsmafiige Verarbeitung der Ergebnisse der Jahresabrechnung

g) Gewahrung der Einsichtnahme in die der Jahresabrechnung und der zugrundeliegenden Unterlagen

h) Erstellung von Abrechnungen und Erteilung von Auskinften, die ein Wohnungseigentiimer fur die Betriebskostenabrechnung
mit seinem Mieter bendtigt gegen gesonderte Vergultung

i) Ausstellung von Bestéatigungen Uber steuerlich absetzbare Betrage (z.B. Wohnraumsanierungen)

j) Ermittlung von Kennzahlen aus der Jahresabrechnung und Analyse sowie Kostenvergleich

3.5. Verwaltung der gemeinschaftlichen Gelder

a) Er6ffnung und Fihrung eines Girokontos fiir die Abwicklung der laufenden Bewirtschaftungskosten fiir die Eigentimerge-
meinschaft bei einem inlandischen Bank-oder Kreditinstitut

b) Eréffnung und Fihrung eines oder mehrerer Treuhandkonten fir die treuhandische und zinsbringende Verwahrung der Riick-
lagen bei einem inl&ndischen Bank-oder Kreditinstitut

c) Monatliche Uberweisung der Riicklagenansparungen spatestens zum 20. jeden Monats

d) RegelméRige Evaluierung aller Bankkonditionen fiir alle Konten der Eigentiimergemeinschaft (Zinsen, Spesen)

e) Beobachtung der Kreditzinsen bei Inanspruchnahme von Finanzierungsdarlehen und gegebenenfalls Nachverhandlung mit
den Darlehensbanken

3.6. Steuerrechtliche Betreuung und Vertretung

a) Erstellung der erforderlichen steuerlichen Erklarungen (Voranmeldungen und Jahreserklarung fiir die Umsatzsteuer) fir die
Eigentimergemeinschaft

b) Vorbereitung und Begleitung der Lohnsteuer-, Umsatzsteuer-Kkommunalsteuer-und sozialversicherungsrechtlichen Prifungen
durch Finanzamt und Sozialversicherung

4. Technische Verwaltung

4.1. Durchfiihrung der fur die ordnungsgeméRe Instandhaltung und Instandsetzung sowie in sonstigen dringenden Fallen der
zur Erhaltung des gemeinschaftlichen Eigentums erforderlichen MalBnahmen

a) Uberwachung des baulichen und technischen Zustands des gemeinschaftlichen Eigentums, erforderlichenfalls unter Beizie-
hung von Sonderfachleuten auf Kosten der Eigentimergemeinschaft

b) Beratung der Eigentiimergemeinschaft Uber die Notwendigkeit der Vornahme von Instandsetzungs-, Instandhaltungs-und
VerbesserungsmalRnahmen

¢) Einholung von mehreren Kostenvoranschldgen und Angeboten

d) Fuhren von Vertragsverhandlungen und Vergabe der Auftrage, bei gréBeren Auftrdgen in schriftlicher und detaillierter Form
e) Technische Rechnungsprifung

f) Abnahme von gréReren Instandhaltungs-u. Reparaturarbeiten, gegebenenfalls unter Beauftragung von Sachverstandigen

g) Rlge festgestellter Mangel bei den Auftragnehmern

h) Veranlassung von sofortigen MalRnahmen in dringenden Féllen -z.B. Rohrbruch, Brand- oder Sturmschaden, dringende Re-
paraturen, etc.

i) Meldung von Schaden am Gemeinschaftseigentum an die Versicherung

4.5. Sonstige technische Verwaltungsleistungen

a) Bestellung von Schliisseln und Schlief3zylindern aus der gesicherten SchlieRanlage unde fir Gemeinschaftsrdume

b) Ausstellung von Schliisselbestatigungen an Eigentiimer und Berechtigte

¢) Veranlassung der Prifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker, Sachverstandige und Technischen
Uberwachungsverein (TUV) wie z.B. fiir Heizung, Aufziige, Blitzschutzanlagen, Liiftungs-und CO2-Anlagen, Garagentorantrie-
be, Brandschutzeinrichtungen (Feuerldscher, Léschwasserleitungen, Brandschutztiiren, Rauchabzugsklappen, etc.)

5. Sonstige Leistungen je nach Vereinbarung

5.1. Verfolgung von Gewaéhrleistungsanspriichen gegentber Bautréger

a) Beratung uber den Inhalt zweckmaRiger Beschlussfassungen

b) Beratung Uber die Hinzuziehung von Sonderfachleuten, Rechtsanwalt, Sachversténdige
¢) Koordinierung der Gewahrleistungsverfolgung

5.2. Durchfuhrung baulicher Veranderungen durch Eigentimer (Umbauten, Ausbauten, Modernisierung)
a) Stellungnahme zu beabsichtigten baulichen und technischen Veréanderungen
b) Aufklarung der Eigentiimer im Hinblick auf baurechtliche und zivilrechtlich zu beachtende Vorschriften
Stand August 2010
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