LEISTUNGSVERZEICHNIS
VERWALTUNG ERTRAGSLIEGENSCHAFTEN

1.

Kaufmannische Verwaltung

2. Technische Verwaltung
3. Mieter- und Bestandnehmerverwaltung

1. Kaufmannische Verwaltung

a)
b)

c)
d)

e)

P)
a)
r)

s)

Gesamte kaufmdannische Verwaltung auf Basis der einschldgigen gesetzlichen Grundla-
gen (ABGB, MRG, HeizKG)

Vertretung des EigentUmers in allen die Verwaltung betreffenden Angelegenheiten und
Wahrung der dem Vermieter zustehenden Vermieterrechte

Bezahlung sémtlicher die Liegenschaft betreffenden Bewirtschaftungskosten

Profung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit von Rechnungen und GebUhrenbe-
scheiden

Jahrliche Kostenzusammenstellung fur die Heiz- und Warmwasserkostenabrechnung durch
die W&rmedienste

Erstellung einer detaillierten Jahresabrechnung zum 31. Dezember eines jeden Jahres und
gesetzeskonforme Versendung an die Bestandnehmer

Vorschreibung der monatlichen Bewirtschaffungsakontierungen fur alle Aufwendungen
der Liegenschaft

FOhrung des mit des im Zuge der Verwaltung der Liegenschaft zusammenhdngenden
Schriftverkehrs mit Behdrden, Auftragnehmern, Dienstleistern

Kontrolle der monatlichen Akonfierungen und ordnungsgemdBes Mahnwesen nach
kaufmdannischen Grundsdatzen

Ubertragung der Prozessvollmacht an Rechtsanwélte im Falle des erforderlichen gerichtli-
chen Vorgehens gegen Mieter/Bestandnehmer oder Dritte

Erstellung eines Wirtschaftsplanes und Berechnung der monatlichen Akonfierungen (mit
Jahresabrechnung)

Vertragsoptimierung und Dokumentenmanagement

Monatliche Ermittlung der objektbezogenen umsatzsteuerlichen Salden und gegebenen-
falls Weiterleitung an die steuerliche Vertretung

Erstellung von monatlichen OP-listen und Mieterlisten

FUhrung der gesamten Treuhandbuchhaltung auf Treuhandkonten oder Bankkonten des
Auftraggebers

Budgetierung der Bewirtschaftungskosten fUr das jeweilige Folgejahr
Entgeltverrechnung Betreuungspersonal und Betreuungsunternehmen
Vertretung und Umsetzung von EigentUmerinteressen
Riskmanagement

2. Technische Verwaltung



a)
b)

c)

Kontrolle des Gebdudezustandes inklusive der haustechnischen Anlagen und mUndliche
oder schriftliche Berichterstattung an den EigentUmer

Veranlassung und Uberwachung notwendiger Erhaltungsarbeiten. Bei Vergabe von gré-
Beren Arbeiten Einholung und Auswertung mehrerer Kostenvoranschlége.

Organisation Einarbeitung und Uberwachung von Gebdudedienstleistungen (Reinigung,
SchneerGumung, technische Dienste, Sicherheit, etc.)

Evaluierung der Sicherheitseinrichtungen und der Reinigungsqualitat
Koordinierung der technischen BetriebsfUhrung und Uberwachung
Uberwachung der Einhaltung aller Dienstleistungs- und Werkvertrége
Anpassung der Hausordnung und Uberwachung der Einhaltung

Gesamte Koordinierung der technischen Hausverwaltung im Zusammenwirken mit exter-
nen Dienstleistungsunternehmen

Komplette SchlUsselverwaltung

3. Mieter- und Bestandnehmerverwaltung

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Vorschreibung der Mieten/Bestandszinse inkl. Mahnwesen

Laufende Weiterleitung der Miet-/Bestandszinse an den EigentUmer, soferne nicht Ein-
gang auf EigentUmerkonto

Mitwirkung bei Erstellung von Miet-/Bestandsvertrdgen durch den Vertragsanwalt
Vergebuhrung der Miet- Bestandsvertrge beim Finanzamt
Entgegennahme von Kautionen und treuhdndige Verwaltung

Laufende Uberwachung der Mieten/Bestandszinse und Anpassung gemaB den vertragli-
chen Vorgaben (Indexnachverrechnung)

FristenUGberwachung aller Miet-/Bestands- und sonstigen Dienstleistungsvertrdge
Ubergabe und Ricknahmen von Miet-/Bestandgegensténde an Mieter/Bestandnehmer
Behandlung von Mieteranliegen inklusive FGhrung der gesamten Korrespondenz
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