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LEISTUNGSKATALOG FUR DIE MIETVERWALTUNG

A Allgemeine Verwaltung

1. Vertretung des Eigentiimers im Zusammenhang mit dem Objekt gegeniiber allen Behérden,
Dienstleistern und Mietern einschl. Schriftverkehr;

2. Informationen an den Eigentimer lber alle wichtigen und /oder ungewéhnlichen Angelegenheiten im
Zusammenhang mit dem Objekt;

3. Abschluss und Kindigung von Miet-/Pachtvertragen, die Neuvermietung einschl. Mieterauswahl und
Bonitatsprifung, die Regelung samtlicher Angelegenheiten mit den Mietern, die Abnahme und
Ubergabe der vermieteten Einheiten bei Mieterwechsel, die Entgegennahme und Anlage von
Mietkautionen entsprechend den gesetzlichen Vorschriften sowie deren Abrechnung nach
Beendigung des Mietverhaltnisses;

4. Veranlassung der zur RAumung von Einheiten erforderlichen MaRnahmen, bei Streitigkeiten unter
Hinzuziehung eines Rechtsanwaltes;

5. Durchfiihrung und Uberwachung der Einhaltung der Hausordnung;

6. Uberpriifung von Mieterhdhungsmoglichkeiten, ggf. die Stellung und Durchsetzung von
Mieterh6hungsverlangen, wobei die gerichtliche Geltendmachung in Abstimmung mit dem
Eigentumer ggf. einem Rechtsanwalt zu Ubertragen ist;

7. Personliche Beratung des Eigentimers in allen wohnungswirtschaftlichen Fragen, gemeinsame
Abstimmung wichtiger Verwaltungsentscheidungen;

8. Abschluss und Kiindigung von Hausmeistervertragen sowie von Vertrdgen mit sonstigen Hilfskraften
(z.B. fur Haus-, Stralen-, Gehwegreinigung, Winterdienst, Gartenpflege) einschl. regelmaRiger
vorheriger Uberpriifung aller notwendigen Versorgungs- und Dienstleistungsvertrage und Kontrollen
der Dienstleister auf ihre Tatigkeiten im Bezug auf das Objekt;

9. Bearbeitung von Anliegen und Winschen der Mieter und stéandige Erreichbarkeit fur die Mieter
wahrend der Birozeiten;

10. Geltendmachung von Gewabhrleistungsanspriichen sowie die Ausiibung von
Zurtckbehaltungsrechten;

11. Uberwachung des Versicherungsschutzes fiir das Objekt, die piinktliche Zahlung der
Versicherungspramien, die Regulierung eventueller  Schadensfalle;, bei  erheblichen
Pramienunterschieden die Kiindigung und den Neuabschluss von Versicherungsvertragen.
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B Kaufmannische Verwaltung

1. Eroffnung und Fihrung eines Hauskontos mit Bankvollmacht fiir den Eigentiimer; auf Wunsch kann
auch ein Konto des Eigentiimers genutzt werden, fir welches dann der Verwalter die entsprechende
Verfugungsberechtigung erhélt, Onlinebanking wird empfohlen;

2. Einziehung der Grundmieten, Neben- und Betriebskosten, die Abrechnung der Betriebskosten
gegenuber den Mietern, ggf. die Beitreibung ruckstandiger Zahlungen und Verbuchung der Betrage;
Uberwachung der punktlichen Mietzahlungen, auRergerichtliches Mahnverfahren gegeniiber
sdaumigen Mietern; die gerichtliche Geltendmachung von Rickstdnden hat der Verwalter in
Abstimmung mit dem Eigentimer einem Rechtsanwalt zu Ubertragen, gleiches gilt fir
Kindigungsprozesse;

3. Uberpriifung samtlicher Forderungen, Rechnungen, Belege und Bescheide, das Objekt betreffend,
auf sachliche und rechnerische Richtigkeit, ggf. deren Beanstandungen;

puinktliche Zahlungen der Steuern, Gebuhren und Abgaben, die das Mietobjekt betreffen sowie ggf.
Zins- und Tilgungsleistungen aus Schuldverhéltnissen, die auf dem Mietobjekt ruhen;

4. Ausgleich von Handwerkerrechnungen und sonstiger Aufwendungen fiir das Objekt Uber das
Hauskonto, soweit die hierfir erforderlichen Unterlagen vollstandig und rechtzeitig dem Verwalter
vorliegen und ausreichend Geldmittel zur Verfigung stehen;

5. Erfassung aller Einnahmen und Ausgaben nach den Grundséatzen einer ordnungsgemafien
Buchfiihrung;

6. Information an den Eigentumer bei zu erwartender Kontounterdeckung;

7. RegelmaRige Zwischeninformationen an den Eigentimer durch zusammengefasste Daten Uber
Miet- und Kontoentwicklungen.

C Technische Verwaltung

1. Sicherstellung der Funktionsfahigkeit der Heizungs-, Sanitar- und sonstiger Anlagen des Objektes
einschliellich des Abschlusses und der Kindigung von Liefer- und Wartungsvertragen sowie
Prifung und Zahlung der daraus resultierenden Rechnungen;

2. Vergabe der fiur die laufende Instandhaltung, Instandsetzung und Reparatur des Objektes
erforderlichen Arbeiten, deren Rechnungspriifung und Zahlung; bei Uberschreitung der
Auftragssumme bei Kleinreparaturen in Hohe von EUR 300,00 zzgl. der jeweiligen gesetzlichen
MwsSt. hat der Verwalter —falls mdoglich- das Einverstandnis des Eigentiimers einzuholen;
Instandsetzungsarbeiten aufgrund von Gefahr in Verzug (z.B. Rohrbriiche, Notreparaturen etc.)
bedirfen nicht der vorherigen Zustimmung des Eigentimers;

3. Ausschreibungen und Vergaben von InstandsetzungsmalBhahmen in Abstimmung mit dem
Eigentimer;

4. Jahrlicher Zustandsbericht mit eventueller Empfehlung auf Erhaltungsmaf3nahmen;

5. Keine Ubernahme des Verwalters der eigenen Unterhaltungs- und Verkehrssicherungspflicht
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