Was tut ein Immobilienmanager ...und wie viel davon sieht ein Eigentimer?

Wie bei einem Eisberg im Wasser sehen die Eigentimer nur einen geringen Anteil von den Leistungen
ihres Verwalters.

Das sehen...
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1 Rundschreiben
(11} a“e Elgentume Wirtschaftsplan

Hausgeldabrechnung
Eigentimerversammlung
Mitarbeiter bei Anwesenheit in der Wohnanlage
Individuelle Leistungen wie Beratung, Information oder Mitwirkung bei Wohnungsverkaufen

Veranlassen von Instandhaltungs- und Instandsetzungsmafnahmen, Preisanfragen, Ausschreibungen, Erstellen von
Preisspiegeln, Beratung, Auftragsvergabe, Rechnungskontrolle

Belegprufung
Vorbereitung der Eigentimerversammlungen

. Ortstermine

elrat Beiratgesprache
del' vemaltlmQSb Korrespondenz und Vertrage

MafRnahmen zur Einhaltung der Hausordnung
Mahnwesen bei Zahlungsverzug von Hausgeld

Kaufmannische Leistungen
Verbuchen samtlicher Geldein- und —ausgange
- ] monatliche Sollstellung con Hausgeldbetragen
kein Elgent“mer _Bearbeiten von Lastschriftbuchungen
(11 Uberwachung von Zahlungseingéangen
Mahnen, ggf. Einleiten von Klagen bei Zahlungsrickstand
Verwalten und Disponieren von Geldmitteln auf Girokonten, Festgeld- und Sparkonten
Rechnungskontrolle
Anweisen und Veranlassen von Zahlungen
Bearbeiten von Gehaltszahlungen, einschlie3lich der Lohnbuchhaltung
Errechnen und Abflihren von Lohnsteuer, Sozialabgaben, vermégenswirksamen Leistungen
Erstellen der erforderlichen Meldungen an Finanzamt, Krankenversicherung, Sozialversicherungstréger, Berufsgenossenschaft
Errechnen und Anfordern von Wirtschaftsplanen und Abrechnungen
Veranlassen von Heizkostenabrechnungen
Erfassen von Verbrauchswerten (Heizélbestand, Wasser-/Stromverbrauch)
Kennen und Beachten von Lohnsteuer-/Einkommenssteuer-/Umsatzsteuergesetz, Abgabenverordnung, Grundsteuergesetz, etc.

Technische Leistungen
Vorbereiten und Veranlassen von Handwerkerangeboten, Ausschreibungen, Angebotsspiegeln
Nachhalten von Terminen (angeboten, Auftragsausfiihrungen, Mangelriigen, Gewdhrleistungsansprichen)
Einweisen und einarbeiten der Hausmeister
Beschaffen offentlich-rechtlicher Genehmigungen (Antenne, Kabel)
Abschluss von Wartungs- und Versicherungsvertragen (Gebaude-, Gewasserschutz-Glasbruch-, Haftpflichtversicherung, Aufzug-,
Heizungs-, Pumpen- und Feuerléscherwartung)
Vorbereitung und Organisation von TUV-, Brandschutz-, Blitzschutzpriifungen (Aufzug, Oltank, Tiefgaragenliiftung, Rolltor, Heizung,
Feuerldscher, etc.)
Bearbeiten von Schlusselbestellungen und Schadensmeldungen bei Versicherungsféllen (z.B. Rohrbruch) einschlie3lich Veranlassen
der Schadensbeseitigung durch Handwerker und Abrechnen mit der Versicherung
Vergeben/Uberwachen von Instandsetzungs- und InstandhaltungsmaRnahmen, einschlieRlich Abrechnen
Beauftragen von Sachverstéandigen
Kennen und Beachten der DIN-Bestimmungen, Landesbauordnungen, Druckbehélterverordnung, Orts-, Baumsatzung,
Heizkostenverordnung, Heizanlagenverordnung, Feueranlagenverordnung, einschlielich der Durchfiihrungsbestimmungen

Allgemeine Verwaltung
Korrespondenz mit Eigentimern
Verhandeln mit Behorden, Eigentimern, Hausmeistern, Lieferanten
Bearbeiten von Beschwerden, Versté3en gegen die Hausordnung
Abschluss von Vertragen (Wartungs-, Versicherungs-, Dienstleistungs-, Liefervertrage, etc.)
Terminbestimmung und —absprache, Saalbestellung, Erstellen der Tagesordnung und Beschlussentwdrfen zur
Eigentimerversammlung
Erstellen der Beschlussniederschrift, des Protokolls, einschlielich des Versendens an alle Eigentumer
Mitwirkung bei Gerichtsterminen, Beschlussanfechtungen, Hausgeldklagen
Erteilen von Genehmigungen ( Telefon, VerauRerungen, Vermietungen, gewerblicher Nutzung)
Ausbilden von eigenem Personal und angestellten der Gemeinschaft (Hausmeister)
Kennen und Beachten von WEG, BGB, AGBG, HGB, Erbaurechtsverordnung, Grundbuchverordnung, Zwangsverordnung, FGG,
Konkursverordnung, Nachbarschaftsrecht
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