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Aufstellung unserer Leistungen bei der Mietwohnverwaltung

Wirtschaftliche Verwaltung

- Entgegennahme der Mietgelder

- Uberpriifen/Buchung der Zahlungseingénge

- Bearbeiten von Lastschriftbuchungen

- Abmahnungen und Beitreibung von Mietriickstéanden

- Mahnen, ggf. Einleiten von Klagen bei Zahlungsriickstédnden

- Erstellung monatlicher Abrechnungen

- fristgerechte Aufbereitung der Einnahmen-Ausgaben-Uberschussrechnung fiir die
Eigentimer zur Vorlage beim Finanzamt

- FUhrung der gesamten Korrespondenz und des Rechnungswesens

- Erstellung der Betriebskostenabrechnungen

- Veranlassen von Heizkostenabrechnungen

- Anpassen der Betriebskosten

- jahrliche Abrechnung der Betriebs- und Heizkosten mit Uberwachung von Nachzahlungen
und Anpassung der Vorauszahlungen

- Erfassen von Verbrauchswerten (Heizbélstand, Wasser-/Stromverbrauch)

- Mietvertréage verwalten

- Mietanpassungen, Durchsetzung von Mieterhéhungsverlangen

- Neuvermietung (gegen zusatzliche Gebulhr)

- Erstellung von Ubergabeprotokollen

- Bearbeiten von Gehaltszahlungen einschl. Lohnbuchhaltung

- Rechnungskontrolle

- Verwalten und Disponieren von Geldmitteln auf Girokonten, Festgeld- u. Sparkonten

- Vertretung gegeniiber Behoérden

- Uberpriifung und Begleichung offener Rechnungen (Behérden, Handwerkern, etc)

- Uberprifung der Versicherungsvertrage und Aktualisierung nach Abstimmung

- Abwicklung von Versicherungsschaden

- Kennen u. Beachten von Lohn-/Einkommenssteuer-/Umsatzsteuergesetz,
Abgabenverordnung, Grundsteuergesetz, etc.

Technische Verwaltung

- Objekt-Begehungen

- Erstellung von Instandhaltungsplanen aufgrund der Feststellungen bei Objekt-Begehungen

- SofortmaBnahmen bei Stérungen

- ordnungsgemaBe Bearbeitung von Reparaturen in Abstimmung mit den Eigentimern

- Vorbereiten u. Veranlassen von Handwerkerangeboten, Ausschreibungen,
Angebotsspiegeln

- Vergeben/Uberwachen von Instandsetzungs- u. InstandhaltungsmaBnahmen einschl.
Abrechnen (bis 2500 ,-- € inkl.)
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- Abschluss von Wartungs- u. Versicherungsvertragen
(Gebaude-, Gewasserschutz-, Glasbruch-, Haftpflichtversicherung, Aufzug-, Heizungs-,
Pumpen- u. Feuerléschwartung)

- Schnelle und kostengtinstige Durchfiihrung von Reparaturen/ Instandsetzungen/
Modernisierungen durch unser Handwerkernetzwerk

- Nachhalten von Terminen (Angeboten, Auftragsausfiihrung, Mangelrigen,
Gewahrleistungsanspriichen

- Beschaffen 6ffentlich-rechtlicher Genehmigungen (Antenne)

- Vorbereiten u. Organisieren von TUV-, Brandschutz-, Blitzschutzpriifungen (Aufzug,
Oltank, Tiefgaragenliiftung, Rolltor, Heizung, Feuerldscher etc.)

- Bearbeiten von Schlisselbestellungen u. Schadensmeldungen bei Versicherungsfallen (z.B.
Rohrbruch) einschl. Veranlassen der Schadensbeseitigungen durch Handwerker u.
Abrechnen mit Versicherung

- Beauftragen von Sachverstandigen

- Einweisen und Einarbeiten der Hausmeister

- Kennen u. Beachten von z. B. AGB, BGB, WEG, Landesbauordnung, Orts-, Baumsatzung,
Heizkostenverordnung, Heizanlagenverordnung, Feuerungsanlagenverordnung einschl. der
Durchfiihrungsbestimmungen

Allgemeine Verwaltung:

- Verhandlung mit Behodrden, Eigentimern, Hausmeistern, Lieferanten

- Bearbeiten von Beschwerden, VerstéBen gegen die Hausordnung

- MaBnahmen zur Fristwahrung oder zum Abwenden von Rechtsnachteilen fir die
Eigentimer

- Beraten von Eigentimern, Hausmeistern

- Abschluss von Vertragen (Wartungs-, Versicherungs-, Dienstleistungs-, Liefervertragen
etc.)

- Mitwirken bei Gerichtsterminen

- Erteilen von Genehmigungen (Tel., VerduBerungen, Vermietungen, gewerbl. Nutzung)

- Ausbilden von eigenem Personal u. Angestellten (Hausmeister)

- Kennen u. Beachten von z.B. WEG, BGB, HGB, ErbbauchrechtsVO, GrundbuchVO,
Zwangsversteigerungsgesetz, FGG, Konkursordnung, Nachbarschaftsrecht
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