Leistungen der WEG-Verwaltung

Kaufmannische Leistungen

i Einberufung und Durchfiihrung ordentlicher und auBerordentlicher
Eigentimerversammlungen

i Erstellung und Vorlage der Abrechnung fiir das abgelaufene Wirtschaftsjahr

ia Entwurf des Wirtschaftsplans fiir das laufende Jahr

i Erstellung und Versand der Beschlussprotokolle zur Eigentlimerversammlung

i Separate Verwaltung des Verwaltungsmoégens der Eigentiimergemeinschaft von sonstigem
VermoOgen

i FUhrung der Verwaltungskonten zu Sonderkonditionen bei ortlichen Kreditinstituten

i Getrennte Anlage der Instandhaltungsriicklage vom laufenden Bewirtschaftungskonto
gemalB den Beschlissen der Eigentiimerversammlung, im Zweifel miindelsichere

Verwaltung

i@ Wenn gewtinscht, Gewahrung jederzeitiger Einsichtnahme durch eine Vertrauensperson in
alle Konten der Eigentimergemeinschaft

i PUnktlicher Einzug aller Lasten- und Kostenbeitrage (Hausgeld) sowie sonstiger Zahlungen
i Durchfiihrung des laufenden auBergerichtlichen und gerichtlichen Mahnwesens

i Plnktliche Bezahlung von Bewirtschaftungskosten und Annuitdaten nach vorheriger Priifung
i FUhrung einer den Vorschriften des WEG entsprechenden Buchflihrung in auch flir weniger
kundige Mitglieder der Eigentlimergemeinschaft libersichtlicher und versténdlicher Form

i Prifung des Versicherungsbedarfs sowie Abschluss und Kiindigung von
Versicherungsvertragen

i Abwicklung von Schadensfallen mit den Versicherungsgesellschaften und Dritten

@ Finstellung und Entlassung, Anweisung und Uberwachung von Hilfskraften (Hausmeister,
Reinigungspersonal etc.)

i Beschaffung der fir die ordnungsgemaBe Bewirtschaftung erforderlichen
Gebrauchsgegenstande (z.B. Gerate fir den Hausmeister) und Versorgungsguter (z.B.
Heizmaterial)

i Beauftragung von Spezialisten wie Architekten, Sachverstandige, Rechtsanwalte,
Heizkostenabrechnungsfirmen etc. im erforderlichen Umfange

i Koordinierung der Dienste von Hilfskraften, Spezialisten, Versorgungsunternehmen,
Handwerkern etc.

i Abschluss aller sonst im Rahmen der Verwaltungsaufgaben erforderlichen Vertréage wie z.B.
Heizungswartung, Aufzugwartung etc.

i Vertretung der Eigentimergemeinschaft im AuBenverhdltnis, d.h. gegenlber einzelnen
Eigentiimern sowie Dritten, gerichtlich und auBergerichtlich

i Geltendmachung von Anspriichen der Gemeinschaft gegen Dritte sowie gegeniiber
einzelnen Mitgliedern der Eigentimergemeinschaft

i Gesamter Verkehr mit Behdrden , soweit er die laufende Verwaltung des Anwesens betrifft

Technische Verwaltung

i Laufende Uberwachung des baulichen Zustands (ggf. unter Hinzuziehung sachkundiger
Dritter auf Rechnung der Eigentimergemeinschaft)

i Erstellung einer Stammhandwerkerliste, individuell fiir jedes Objekt in Zusammenarbeit mit
der Eigentimergemeinschaft

i Durchfiihrung der laufenden Instandhaltung und Instandsetzung des Objekts gemaB den
Beschliissen der Eigentimerversammlung

i In dringenden Féllen Veranlassung erforderlicher MaBnahmen zur Erhaltung des
gemeinschaftlichen Eigentums

i Vergabe und Uberwachung aller notwendigen Reparatur- und Wartungsarbeiten

i Vorausplanung aperiodischer Instandhaltungs- und InstandsetzungsmaBnahmen

i RegelmaBige Vorort-Inspektionen



