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Hausverwaltungs GmbH

Leistungskatalog fur die Verwaltung nach
dem Wohnungseigentumsgesetz

Buchhalterische Verwaltung

> Erstellen der Einzel- und Gesamtwirtschaftspléne
> Erstellen der Jahresabrechnung (Betriebskostenabrechnung) in Zusammenarbeit
mit der beauftragten Abrechnungsfirma fur die Heizkosten.
D Erstellen der Einzelabrechnungen flr die Eigentimer
(bei Bedarf mit Ausweis der Lohnkosten)
D Erstellen einer Rucklagenulbersicht mit Einzelnachweis flr jeden Eigentiimer
» Neuberechnung der Vorauszahlungen
> Fuhren und Verwalten der Girokonten
© Fuhren und Verwalten der Ricklagenkonten und Sparbicher
D Lastschrifteinzug der Wohngeldvorauszahlungen
© Prifen und bezahlen der Bewirtschaftunskosten und sonstigen
berechtigten Forderungen Dritter gegentber der WEG
> Nachvollziehbare Erfassung aller Zahlungsvorgange

Mahnwesen

L Mahnschreiben an sGumige Eigentiimer

> Wenn notwendig (nach Beschluf3 durch die Eigentimerversammlung)
in Zusammenarbeit mit einem Rechtsanwalt- Klage zur Zahlung der
Wohngelder oder anderer Forderungen der Eigentimergemeinschaft
gegenlber dem Schuldner
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Technische Verwaltung

> Prufen des Versicherungsbestandes, Abschluf3 und
Kindigung von Versicherungsvertragen

> Betreuung und Einweisung von Hausmeistern und Reinigungskréaften

> Beschaffung notwendiger Verbrauchs- und Versorgungsgtter
(Heizél, Reinigungsmittel, Werkzeuge usw.)

© Uberwachung von Handwerkern und Lieferanten

> Uberwachung von Gewéhrleistungsfristen

L Beauftragung von Reparaturen, nach Absprache mit der
Eigentimergemeinschaft oder dem Beirat

> Abwicklung von Versicherungsschaden im Gemeinschaftseigentum

> Erstellen und Uberwachen der Hausordnung

» Einberufung und Leitung der jahrlich durchzufihrenden Eigentimer-
versammlung, rechtzeitige Einladung, erstellen der Tagesordnung

> Erstellen einer Niederschrift der Beschllsse der Eigentimerversammlung

> Eintragung der Beschlisse in die Beschlusssammlung

> Durchfihrung von Beiratssitzungen (bei Bedarf)

> RegelmafBige Begehung des Anwesens

© Vertreten der Eigentimergemeinschaft vor Behérden,
Gerichten, Anwalten oder sonstigen Fachleuten

Als Zusatzleistungen bieten wir an:

> Sondereigentumsverwaltung ( komplette Betreuung einzelner Wohnungen )
D Zusatzliche Eigentimerversammlungen
> Lohnbuchhaltung fur Hausmeister
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