Leistungskatalog Verwaltung nach WEG

Eigentimerversammlungen
Erstellung der Einladung, Durchfiihrung der Jahresversammlung einschlieBlich der
Vorbereitungen, Leitung der Eigentimerversammliung und Protokollierung

Hausordnung
Formulierung der Hausordnung und Vorbereitung der BeschluR3fassung, notwendiger
Schriftverkehr im Zusammenhang mit der Hausordnung

Vertrage fur die Eigentimergemeinschaft
Verhandlung, Abschlufd und ggfls. Kiindigung von Vertragen mit Lieferanten, Wartungs-
und Dienstleistungsvertrdgen namens der Eigentimergemeinschaft

Uberwachung von Leistungen fir die Eigentumergemeinschaft
Kontrolle von Qualitat und Termintreue erbrachter Dienstleistungen und Wartungen

Offentliche Belange

Vertretung der Interessen der Eigentimergemeinschaft gegentiber Tragern offentlicher
oder privater Belange (im Regelfall gemalR der Beschlul3fassung der
Eigentimergemeinschatft)

Schriftverkehr, Dokumentation
Wahrnehmung des notwendigen Telefon- und Schriftverkehrs mit Eigentimern,
Handwerkern, Behorden und Dritten, entsprechende Buroleistungen und Dokumentation

Kaufmannische Verwaltung

Wirtschaftsplan

Erstellung des Wirtschaftsplanes pro Wirtschaftsjahr einschlielich des
Verteilungsnachweises je Kostenart, Einzel-Wirtschaftsplane je Sonder-/Teileigentum
gemal’ § 28 WEG

Jahresabrechnung
Erstellung der jahrlichen Abrechnung tUber Hausgeld Einnahmen und Ausgaben als
Gesamt- und Einzelabrechnung je Sonder-/Teileigentum

Kontenflhrung und-verwaltung
Einrichtung und FUhrung der Bankkonten der Eigentiimergemeinschatft

Rechnungskontrolle und Regulierung
Rechnerische und sachliche Prufung von Rechnungen aller Art und deren Anweisung

Buchflihrung

Einrichtung und Fuhrung der ordnungsgeméaRen kaufmé&nnischen Buchfihrung geman
den Bestimmungen des Wohnungseigentumsgesetzes fur jede
Eigentimergemeinschaft.



Technische Verwaltung

Technische Kontrollen des Gemeinschaftseigentums
Optische Uberpriifung durch systematische Begehung des Gemeinschaftseigentums
zur Fraherkennung maoglicher Schéden

Schadensbehebung/Beauftragungen
Empfehlungen fur technische Losungsmaglichkeiten, Ubernahme von
Preisverhandlungen mit Handwerkern und Dienstleistern

Auftragsvergabe
Erteilung schriftlicher Auftrage in Namen und auf Rechnung der
Eigentimergemeinschaft

Uberwachung
Kontrolle der Ausfiihrung und der Termintreue von Auftrdgen

SofortmalRnahmen
Einleitung von unabweisbaren Sofortmaflnahmen in Fallen wie z.B. Rohrbruch oder
Sturmschéaden

Schlissel- und SchlieRanlagen
Beschaffung von Schliisseln und Schlie3zylindern

Sicherheitseinrichtungen

Veranlassung der Prifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen, Heizung,
Aufzugen, Blitzschutzanlagen, Notbeleuchtungen, Brandschutzeinrichtungen und
Laftungsanlagen.



