/ Checkliste - Verwaltung

1 TRAUTMANN
M IMMOBILIEN

Regulire Verwaltertitigkeiten (mit der Verwaltervergiitung abgegolten):

Eigentiimerversammlung

Wir berufen eine ordentliche Eigentiimerversammlung pro Jahr ein und fiihren sie durch,
inkl. Festlegung der Tagesordnungspunkte, Vorbereitung (mit Beschlussvorbereitung und
-formulierung sowie Abstimmung), Versammlungsleitung und Nachbereitung und Erstel-
lung eines Versammlungsprotokolls und Versand der Protokollabschrift an alle Eigentu-
mer

Umsetzung der Beschliisse
Wir sorgen uns um den Vollzug der Beschliisse aus der Eigentiimerversammlung

Nebenkostenabrechung
Wir erstellen die Nebenkostenabrechnung fiir das vergangene Wirtschaftsjahr

Wirtschaftsplan

Wir erstellen den Wirtschaftsplan fiir das laufende Jahr und legen Einnahmen (Hausgeld-
zahlungen) und Ausgaben sowie die Umlage der Kosten (nach Umlageschliissel) fest. Wir
geben den Wirtschaftsplan an die Eigentiimer weiter und verpflichten die Eigentiimer zur
Vorschussleistung (Hausgeld)

Hausordnung
Wir erstellen eine Hausordnung und sorgen uns um die Einhaltung (bei Bedarf und in
Abstimmung mit den Wohnungseigentiimern)

Instandhaltung
Wir veranlassen Maf3nahmen, die der ordnungsgemafien laufenden Instandhaltung und
Instandsetzung dienen

Instandhaltungsriicklage
Wir legen die Instandhaltungsriicklage fest und fiihren ein Instandhaltungskonto

Treuhandkonto der Eigentiimergemeinschaft
Wir fiihren ein Treuhandkonto fiir die Eigentiimergemeinschaft

Hausgeldzahlungen
Wir fordern Hausgeldzahlungen an und nehmen diese auch in Empfang

Sonstige Zahlungen und Leistungen
Wir bewirken alle Zahlungen und Leistungen, die mit der Verwaltung des gemeinschaftli-
chen Eigentums zusammenhangen



Dokumentenablage
Wir richten fiir die Verwaltungsunterlagen der Gemeinschaft eine Ablage ein und aktuali-
sieren diese standig

Versicherungen
Wir schlie3en alle erforderlichen Versicherungen ab und wickeln mégliche Versicherungs-
falle im Gemeinschaftseigentum ab

Dienstleistungen & Hilfskrafte
Wir veranlassen den Dienst von Hilfskréaften in dem erforderlichen Umfang (Hausmeister,
Putzfrauen, Heizkostenabrechnungsfirma, etc.)

Beschaffung

Wir beschaffen die erforderlichen Gebrauchsgegenstande (z. B. Geréte fiir Hausmeister,
Gartengerite, etc.) sowie Versorgungsgiiter (z. B. Heizmaterial bei Olheizung) fiir eine
ordnungsgemafie Bewirtschaftung

Vertrage
Wir schlie3en alle fiir die Verwaltungsaufgaben erforderlichen Vertrage ab (z. B. Hei-
zungswartung, Garantiewartungsvertrage, Hebeanlage, Feuerldscher, etc.)

Vertretung der Eigentiimergemeinschaft
Wir vertreten die Eigentiimergemeinschaft gerichtlich und auf3ergerichtlich gegentiber
einzelnen Eigentiimern sowie im Auf3enverhaltnis

Besondere Verwaltertitigkeiten (separate Abrechnung):

Sondereigentumsverwaltung
Wohnungsverwaltung bzw. Abrechnung mit dem Mieter

Hausgeld-Inkasso
Einforderung von riickstandigen Hausgeldzahlungen gegeniiber einzelnen Wohnungsei-
gentlimern

Auf3erordentliche Eigentiimerversammlung
Einberufung einer auf3erordentlichen Eigentiimerversammlung,

Behdrdliche Aufgaben
Verhandlung mit Behérden und Erfiillung behérdlicher Aufgaben

Unterlagenbeschaffung und -herstellung

Erstellung und Wiederherstellung fehlender Verwalterunterlagen, die zur Durchfithrung
einer ordnungsgeméfien Verwaltung erforderlich sind und bei Ubernahme der Verwaltung
nicht vorhanden sind

Gerichtliche Mahnverfahren
Vorbereitung und Durchfiihrung gerichtlicher Mahn- und Klageverfahren



