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Leistungsumfang (Auszug)

Im Rahmen des monatlichen Pauschalhonorars werden folgende Leistungen im
normalen Umfang erbracht:

a) Allgemeine Immobilienverwaltung

Organisation, Anlage und laufende Fiihrung der Akten

Fuhrung und Wartung der Stammdaten

Abwicklung des Schriftverkehrs mit den Eigentiimern, Mietern, Behdrden usw.

Vertretung des Auftraggebers vor Verwaltungs- und sonstigen Behdrden und

Wahrnehmung von Behordenterminen

e Abhaltung einer Eigentimerversammlung in regelmaiigen Abstanden und den damit
verbundenen Verwaltungsaufgaben

« Information des Auftraggebers uber alle wichtigen Angelegenheiten im

Zusammenhang mit der Verwaltung der Liegenschaft

b) Kaufmannische Immobilienverwaltung

o Erstellung der VVorschau sowie erstellen der monatlichen Vorauszahlung auf die
Liegenschaftsaufwendungen

o Inkasso und Mahnwesen betreffend die Beitragszahlungen der Mit- und

Wohnungseigenttiimer

Anlage und Verwaltung der Riicklage

Kontrolle der Betriebskosten samt allfélliger Anpassung

Abwicklung des gesamten die Liegenschaft betreffenden Zahlungsverkehrs

Uberwachung des bestehenden Versicherungsschutzes

Abwicklung von Versicherungsschaden

Fuhrung eines flr jeden Wohnungseigentimer einsehbaren Eigenkontos der

Eigentiimerschaft und eines ebenso einsehbaren Anderskontos

o Erstellung der Jahresabrechnung Uber die Liegenschaftsaufwendungen und die
Bewirtschaftungskosten gemaf? § 34 WEG 2002

o monatliche Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung und Jahreserklarung

c) Technische Immobilienverwaltung

« einmal jahrlich Kontrolle des Objektzustandes

« Einholung von Kostenvoranschlagen, Auftragsvergabe sowie Rechnungspriifung fir
ErhaltungsmaRnahmen sowie Verbesserungsarbeiten

e Abschluss von Betreuungs-, Wartungs- und Servicevertrdgen unter Berlcksichtigung
von behoérdlichen und gesetzlichen Bestimmungen

« Abwicklung, Beauftragung, Uberwachung und Abrechnung von erforderlichen
Service-, Wartungs- und Reparaturarbeiten
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Folgende Leistungen werden gesondert verrechnet:

a) Allgemeine Immobilienverwaltung

o Durchflihrung zusétzlicher Eigentimerversammlungen samt den damit verbundenen
Verwaltungsmalinahen

e Fihren von Schlichtungsstellen- und Gerichtsverfahren

« Ubergabe der Verwaltungsunterlagen bei Ende der Verwaltungstatigkeit

b) Kaufmannische Immobilienverwaltung

e Geltendmachung und Verfolgung von Schadenersatzanspriichen sowie
Gewidhrleistungsanspriichen aller Art

e Abschluss und Auflésung von Mietvertragen Uber allgemeine Teile der Liegenschaft
an hausfremde Dritte nach Beschlussfassung der Eigentiimergemeinschaft; Vornahme
der damit im Zusammenhang stehenden Verwaltungsmafinahmen wie
Mietzinsvorschreibung, Inkasso, Mahnwesen sowie allféllige Beauftragung von
Mietzins- und Rdumungsklagen samt Exekution.

o Aufnahme, Verwaltung sowie Abrechnung von Instandhaltungsdarlehen nach
Beschlussfassung der Eigentimergemeinschaft

o laufende Lohnverrechnung fir Hausbesorger, Fiihrung von Lohnkonten, Verrechnung
Krankenkasse, Verrechnung mit der Lohnsteuerstelle, etc.

o Erstellen von Abrechnungen fur die Liegenschaftsaufwendungen und
Bewirtschaftungskosten fur von der Liegenschaft abweichende Abrechnungseinheiten
bzw. nach abweichenden Aufteilungsschlisseln sowie Erstellung der Abrechnungen
nach dem Heizkostenabrechnungsgesetz.

c) Technische Immobilienverwaltung

« halbjahrliche Kontrolle des Objektzustandes

« Beauftragung bzw. Durchfilhrung von MaRnahmen zur Erfiillung der ONORM B1300

« Uberpriifung, Beratung und gegebenenfalls Neuabschluss von Betreuungs-, Wartungs-
und Servicevertragen

e Abschluss und Kiindigung von Hausbesorgerdienstvertragen

e Betreuung und Abwicklung von Grofreparaturen sowie Verbesserungsmanahmen
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