Leistungsiibersicht der ASL Hausverwaltung A @ T
A s

1. Allgemeine kaufmannische Verwaltung: Hausverwaltu ng

* Teilnahme an einer Verwaltungsbeiratssitzung zur Vorbereitung
der ordentlichen Eigentiimerversammlung (ETV)
mit Erérterung von Tagungsort, Tagungszeitpunkt und Tagesordnung.

* Vorbereitung der ordentlichen ETV durch Anmieten eines
Tagungsraumes auf Kosten der Wohnungseigentliimergemeinschaft, Erstellen einer
Anwesenheitsliste, ggf. Erarbeiten von Beschlussvorlagen.

« Einberufung der ordentlichen ETV, zu der alle Eigentiimer in Textform unter Angabe der
Tagesordnung zu laden sind.

e Leitung und organisatorische Abwicklung der ordentlichen ETV.

« Erstellung einer Niederschrift Giber die Versammlung sowie Vorlage beim Vorsitzenden des
Verwaltungsbeirats - soweit vorhanden - und ggf. bei einem Eigentlimer zur Unterschrift.

* Fiihrung der Beschluss-Sammlung

¢ Durchfihrung von Beschlissen, die Tatigkeiten des Verwalters im Rahmen der
Grundleistungen erfordern.

« Mitwirkung, etwa durch Erarbeitung eines Textentwurfs oder durch Beratung bei der Aufstellung
und Anderung von Haus- und Nutzungsordnungen fiir im gemeinschaftlichen Eigentum
stehende Einrichtungen und Anlagen, z. B. Waschkiiche, Fahrstuhl.

« Information des Verwaltungsbeirates Giber wichtige Vorgange.

 Mindliche - i.d.R. in der Eigentimerversammlung - und schriftliche Auskunftserteilung
gegeniber der Eigentimergemeinschaft einschlieBlich der Gewahrung der Einsichtnahme in
Verwaltungsunterlagen.

« Beratung Uber Notwendigkeit und ZweckmaBigkeit des Abschlusses von Vertragen.

« Stichprobenweise Uberwachung der ordnungsmaBigen Durchfiihrung der Vertriage, ggf. durch
Beauftragte der Eigentiimergemeinschaft wie z. B. den Hausmeister.

* Geordnete Aufbewahrung sémtlicher Verwaltungsunterlagen, die zur ordnungsmaBigen
Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums wahrend des Bestehens der
Eigentimergemeinschaft erforderlich sind, z.B. Haus- und Grundstiicksunterlagen,
Teilungserklarung mit Gemeinschaftsordnung, Haus- und Nutzungsordnungen,
Eigentliimerlisten, Niederschriften tber Eigentiimerversammlungen, Ausfertigungen gerichtlicher
Entscheidungen und behordlicher Verwaltungsakte, Aufteilungsplane, Bestandsplane,
SchlieBplane, Sicherungsscheine, Generalschliissel, Betriebsanleitungen.

« Geordnete Aufbewahrung sonstiger Verwaltungsunterlagen, insbesondere der Vertrage mit
Dritten, Abrechnungen, Buchhaltungsunterlagen mit Konten, Buchungsbelege und Bankauszlige,
solange sie unmittelbare Auswirkungen haben, und bis zur vollstandigen Abwicklung der
jeweiligen Vertrage; der Verwalter darf Verwaltungsunterlagen nur aufgrund eines
Beschlusses der Eigentiimer vernichten.
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2. Juristische Verwaltung:

« Abschluss, Anderung und Beendigung, insbesondere Kiindigung aller zur laufenden Verwaltung
des gemeinschaftlichen Eigentums erforderlichen und zweckmaBigen Vertrdage im Namen
der Eigentimergemeinschaft.

« Abgabe von Willenserklarungen und Vornahme von Rechtshandlungen, die mit der laufenden
Verwaltung des gemeinschaftlichen Eigentums zusammenhangen, insbesondere:

- die Abgabe von Erklarungen, die zur Herstellung einer Fernsprechteilnehmereinrichtung, einer
Fernseh- und Rundfunkempfangsanlage oder eines Energieversorgungsanschlusses zugunsten
eines Eigentlimers oder der Eigentimergemeinschaft erforderlich sind;

- die Abgabe sachdienlicher Erklarungen gegeniiber dem jeweiligen Versicherer bei Eintritt eines
Versicherungsfalles.

« Entgegennahme von Willenserklarungen und Zustellungen, soweit sie an alle Eigentiimer in
dieser Eigenschaft oder an die Eigentimergemeinschaft gerichtet sind.

« Durchfiihrung von MaBnahmen, die zur Wahrung einer Frist oder zur Abwendung eines
sonstigen Rechtsnachteils erforderlich sind.

* Beratung der Eigentliimer iber Notwendigkeit oder ZweckmaBigkeit der Einleitung gerichtlicher
Verfahren.

* Beauftragung eines Rechtsanwalts mit der Vertretung der Eigentimer.

3. Finanz- und Vermdégensverwaltung:

- Datenerfassung und Datenpflege.

« Fihrung der erforderlichen personen- und sachbezogenen Konten und Uberwachung der
Zahlungsverpflichtungen der Eigentiimer sowie der Einhaltung des Wirtschaftsplans, wobei die
Grundsatze ordnungsmaBiger Buchfiihrung insoweit
anzuwenden sind, als dies zur Erfiillung der Abrechnungs- und Rechnungspflicht erforderlich ist.

 Geordnete Aufbewahrung der Belege.

+ Kaufmannische Rechnungsprifung.

« Bewirken der Zahlungen, soweit, méglich durch Uberweisung und unter Nutzung etwa
gewahrter Skonti.

* Abrechnung einer etwa vorhandenen Hausmeisterkasse sowie der Erldse aus
Waschmiinzverkdufen.

* Aufstellung eines Wirtschaftsplans, bestehend aus Gesamtwirtschaftsplan und
Einzelwirtschaftsplan je Wohnungs- und Teileigentum.

« Berechnung, Abruf und Einziehung der Beitrdge auf der Grundlage des von den Eigentiimern
beschlossenen Wirtschaftsplanes.

« Erstellung der Jahresabrechnung, bestehend aus einer Gesamtabrechnung Uber die tatsachlichen
Einnahmen und Ausgaben und einer Aufteilung des Abrechnungsergebnisses auf jedes
Wohnungs- und Teileigentum (Einzelabrechnung), und zwar — soweit die Anlage zentral beheizt
und/oder mit Warmwasser versorgt wird - unter Einbeziehung der Heizkostenabrechnung,
die von einer mit der Ablesung und Abrechnung auf Kosten der Wohnungseigentiimer-
gemeinschaft zu beauftragenden Warmedienstfirma zu erstellen ist.

« Anforderung und Einziehung der sich aus der beschlossenen Abrechnung ergebenden
Fehlbetrage sowie Auszahlung der sich aus der beschlossenen Abrechnung ergebenden
Guthaben.

« Einziehung von Geldern in Vertretung der gesamten Gemeinschaft.

« BuchungsmaBige Verarbeitung der Ergebnisse der beschlossenen Abrechnung.

» Gewdhrung der Einsichtnahme in die der Jahresabrechnung zugrundeliegenden Unterlagen,
Rechnungen und Belege.

« Eroffnung und Fihrung eines Girokontos fiir Beitrdge und Anlagekonten fiur die
Instandhaltungsriickstellung bei einem oder mehreren Geldinstituten, die der Verwalter
bestimmt. Diese Konten sind getrennt vom Vermdgen des Verwalters
und vom Vermdgen Dritter zu fiihren.
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4. Technische Verwaltung:

« Uberwachung des baulichen und technischen Zustands des gemeinschaftlichen Eigentums durch
periodische und aperiodische Begehungen.

« Beratung der Eigentlimergemeinschaft Giber die Notwendigkeit der Vornahme von
Instandhaltungs- und Instandsetzungsarbeiten einschlieBlich der Kldrung der Zustandigkeit
(Sonder- oder Gemeinschaftseigentum) und der Beratung Uber Riickgriffsmoglichkeiten
(z. B. Versicherung, Bautrager, Handwerker).

« Einholung von Kostenvoranschlagen und Angeboten.

« Veranlassung von sofortigen MaBBnahmen in dringenden Féllen, z. B. Rohrbruch, Brand- oder
Sturmschaden.

« Stellungnahme zu beabsichtigten baulichen Verdanderungen.

« Bestellung von Schliisseln und SchlieBzylindern aus der SchlieBanlage.

« Veranlassung der Prifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker,
Sachverstiandige und TUV, wie z. B. fiir Heizung, Aufziige, Blitzschutzanlagen, Liftungs- und
CO?-Anlagen, Garagentorantriebe, Brandschutz-Einrichtungen (Feuerldscher,
Léschwasserleitungen, Brandschutztiiren, Rauchabzugsklappen), Oltank- und
Uberwachungsanlagen, Olabscheider.

Anmerkung:

Die meisten Grundleistungen sind durch das Wohnungseigentumsgesetz bzw. durch die
Rechtsprechung vorgegeben. Die oben aufgefiihrte Auflistung erfolgt in erster Linie aus Griinden
der Transparenz. Aufgrund des vielschichtigen Aufgabenspektrums eines Verwalters nach dem
Wohnungseigentumsgesetz kann eine solche Aufzihlung nie vollstindig sein und muss sich auf die
wesentlichen Punkte beschrdnken. Diese Grundleistungen sind dem Musterverwaltervertrag des
Dachverbandes Deutscher Immobilienverwalter 10/2003 entnommen, teilweise mit geringfiigigen
Anderungen.
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