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Kaufmdnnische Verwaltung:

e Abschluss, Anderung und Kindigung von Mietvertréigen
e Betreuung der Mieter in allen Belangen des Mietverhditnisses

e Abwicklung zu Ende gehender Mietverhdltnisse insbesondere Abnahme der Einheit,
Nebenkostenabrechnung und Kautionsabrechnung

e Akquisition mit Bonitdts- und Sozialprifung neuer Mietinteressenten
e Organisation und Beauftfragung entsprechender Fachleute zur Ausstellung von Energieausweisen

e Buchung und Uberwachung der Mietzahlungen sowie des mit dem Mietverhdltnis im
Zusammenhang stehenden Zahlungsverkehrs

e Vereinnahmung und Fuhrung der Mietkautionen nach den gesetzlichen Bestimmungen
e Abwicklung des Schriftverkehrs mit den Mietern einschlieBlich Mahnungen bei Zahlungsverzug

e Uberprifung und Geltendmachung von Mieténderungen und Mieterhdhungsmaoglichkeiten
nach gesetzlichen und vertraglichen Bestimmungen (nur mit Zustimmung des Eigentimers)

e FUhrung einer professionellen zeithnahen BuchfUhrung

e Zeitnahe Ermittlung und DurchfUhrung aller Betriebs-, Heiz- und Warmwasserkosten-
abrechnungen nach den vertraglichen Bestimmungen,
DurchfUhrung eventueller Anpassungen von Betriebs- und Heizkostenforderungen

e Wahrnehmung der Rechte und Pflichten des Auftraggebers gegenUber allen Behdrden
einschlieBlich Grundbuchd&mtern, Hypotheken- und Darlehensgldubigern, Lieferanten,
Versorgungsunternehmen, Handwerkern sowie Mietern und Péchtemn einschlieBlich Uberprifung
und Zahlungsverkehr

e Uberprifung aller fir die Bewirtschaftung notwendigen bestehenden Versicherungsvertrége:
Abschluss, Anderung und Kindigung, wie z.B. Haftpflichtversicherung, Gebdudeversicherung,
Gewdsserschaden-Haftpflichtversicherung in ausreichender Deckungshéhe in Abstimmung mit
dem EigentUmer.

e Abwicklung von Versicherungsschdden und DurchfUhrung des mit der Versicherung
notwendigen Schriftverkehrs

e Einstellung oder Entlassung von Hilfskr&ften nach vorheriger Abstimmung mit dem Eigentumer

e Bestellung von Gebrauchsgegenstdnden und Gerdten, die fur die ordnungsmdaBige
Bewirtschaffung und die Ausstattung des Hausmeisters erforderlich sind.

e Zeitnahe Jahresabrechnung in Form einer Einnahme-Uberschuss-Rechnung fUr Eigentimer

Technische Verwaltung:

¢ RegelmdBige Begehung und Kontrolle des baulichen Zustandes

e Organisation und Vergabe notwendiger Instandhaltungs- und InstandsetzungsmaBnahmen
e Veranlassung und Kontrolle routinemdBiger und notwendiger Schdnheitsreparaturen

e Bearbeiten von Beschwerden bei VerstdBen gegen die Hausordnung

e Bearbeitung von Schltsselbestellungen

e Die Organisation, Uberwachung, Priifung und Abnahme von Handwerkerarbeiten

e Aufstellung periodischer Instandhaltungspléne in Absprache mit dem Auftraggeber

e nach Absprache mit dem Eigentumer:
Abschluss von Dienstleistungs-, Wartungs- und Arbeitsvertrdgen, hierzu gehdren:
Wartungsvertrége fur technische Gebdudeeinrichtungen (Heizkessel, Rolltore, Aufzige usw.),
Dienstleistungsvertrage fur Hausmeistertdtigkeit, Vertrdge mit Reinigungspersonal,
Vertr&ige mit Wachdienstgesellschaften
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