JFRIPAL

IMMOBILIENVERWALTUNG

LEISTUNGSUMFANG

VERWALTUNG

WOHNUNGSEIGENTUMSANLAGE

ZIELSETZUNG

Erledigung der zeitintensiven kaufmannischen Verwaltungsaufgaben
sowie Koordinierung von Wartungsleistungen, Pflege, Reinigung und
Sicherung des Objektes zum Zwecke der Entlastung der

Wohnungseigentiimer und Werterhaltung des Objektes.

LEISTUNGSBESCHREIBUNG

1. Kaufmannische und technische Verwaltung
2. Betreuung der Wohnungseigentimer

3. Allgemeines
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1. KAUFMANNISCHE UND TECHNISCHE VERWALTUNG

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Ubernahme der Verwaltungsunterlagen von der Vorverwaltung,
Anlage samtlicher Stammdaten, Information der
Versorgungsunternehmen und verrechnenden Stellen,
Erstbegehung des Objektes.

Verwaltung der Liegenschaft nach den einschlagigen
Bestimmungen des Wohnungseigentumsgesetzes 2002, nach den
von der Bundesinnung der Immobilien- und Vermoégenstreuhander
erlassenen Richtlinien in der jeweils giltigen Fassung sowie den
Vereinbarungen im Wohnungseigentumsvertrag.

Jahrliche Vorausschau am Jahresende fur das folgende Jahr
betreffend Betriebskostenentwicklung und notwendige
Instandhaltungsarbeiten

Erstellung einer Ubersichtlichen Betriebs- und Instandhaltungs-
kostenabrechnung zum 31.12. eines jeden Jahres und Versendung
derselben bis spatestens 30. Juni des darauf folgenden Jahres an
die Wohnungseigentimer.

Fuhrung der Treuhandbuchhaltung nach kaufménnischen
Grundsatzen.

Fuhrung eines separaten Kontos fir die Liegenschatft.

Erstellung der monatlichen bzw. quartalsweisen Umsatzsteuer-
voranmeldung und Ubermittlung an das Finanzamt.

Erstellung der Jahresumsatzsteuererklarung und Ubermittlung an
das Finanzamt.

Uberweisung der Steuerbetrage bzw. Rickforderung von
Guthaben.

1.10 Vorschreibung von monatlich zu leistenden Akontierungen fur alle

Aufwendungen der Liegenschatft.

1.11 Kontrolle der monatlichen Akontierungen und ordnungsgemalies

Mahnwesen nach kaufmannischen Grundsétzen. Bei Notwendigkeit
klagsweise Einbringung der offenen Vorschreibungen samt
Eintragung des Vorzugspfandrechts in das Grundbuch.
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1.12 Information der  Wohnungseigentimer bei  gravierendem
Zahlungsverzug eines Miteigentiimers.

1.13 Vertretung der Wohnungseigentimer vor Verwaltungs- und Finanz-
behdorden (Gemeinde, Finanzamt und dem Amt der
Steiermarkischen Landesregierung).

1.14 Verwaltung der Rucklage, fruchtbringende Anlage auf Namen der
Hausgemeinschatft.

1.15 Fuhren eines gesonderten Bankkontos fiir die Reparatur-Rucklage

1.16 Monatliche Umbuchung der Rulcklageneinnahme auf das
Rucklagenkonto.

1.17 Regelmalige Begehung und Kontrolle der Wohnanlage.

1.18 Abhaltung der Wohnungseigentimerversammlung mindestens alle
2 Jahre, bei Bedarf auch ofter.

1.19 FUhrung des mit der ordnungsgemafien Verwaltung der Liegen-
schaft zusammenhangenden Schriftverkehrs.

1.20 Beauftragung und Uberwachung der Durchfilhrung und Einhaltung
von Wartungs-, Reinigungs-, Winterdienst-, Bewachungs- und
sonstigen Dienstleistungsvertragen.

1.21 Abschluss, Uberwachung und Angleichung des Versicherungs-
schutzes der Anlage, Behebung von Versicherungsschaden und
Durchsetzung der Schadenersatzanspriiche bei der Versicherung.

1.22 Veranlassung und Koordination notwendiger Erhaltungsarbeiten;
bei Vergabe groRerer Reparaturarbeiten Einholung mehrerer
Kostenvoranschlage.

1.23 Archivierung der gesamten mit der Verwaltung der Liegenschaft
zusammenhangenden Geschéftsunterlagen auf mindestens 7
Jahre.
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2. BETREUUNG DER WOHNUNGSEIGENTUMER

2.1 Anlaufstelle fir samtliche Wohnungseigentiimer.

2.2 Erledigung der zeitintensiveren Problembehandlungen

3. ALLGEMEINES

3.1

3.2

Vertretung der Wohnungseigentiimer vor Ort gegenuber Behorden,
Dienstleistungsunternehmen und sonstigen Dritten nach Absprache
mit dem Auftraggeber.

Abwicklung der gesamten Korrespondenz mit  den
Wohnungseigentimern,  Auftraggebern, Behdrden, Medien,
Dienstleistungsunternehmen und sonstigen Dritten nach Absprache
mit dem Auftraggeber, soweit diese in den Aufgabenbereich des
Verwalters fallen.
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