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Leistungskatalog
fur die Vollverwaltung

Kaufmadnnische Verwaltung (Buchhaltung)

Stammdatenverwaltung

Verwaltung eines eigenen Treuhandkontos fiir die Wohnanlage
Monatliche Vorschreibung der Betriebskosten-Akontozahlungen
Mahnwesen

Prifung der Rechnungen

Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Auswertung des Reparaturriicklagenfonds und der Betriebskosten
Erstellung steuerrelevanter Unterlagen (Umsatzsteuererklarung Finanzamt)
Anfordern von Vorsteuerguthaben

Heizkostenmeldung an die Abrechnungsfirma

Erstellung der jahrlichen Betriebskostenabrechnung

Ablesung der Heizungs- und Wasserzahler (Organisation)
Kaufmannische Abhandlung von Versicherungsschadensfallen
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Organisatorische Verwaltung

Anweisung des Hausmeisters bzw. des Reinigungsservices

Erstellung notwendiger Aushange

Abhaltung der Eigentiimerversammlung gemaR WEG 2002 i.d.g.F.
Protokollerstellung sowie Versand an alle Eigentiimer

Erstellung der Hausordnung nach Wunsch

Bedarfsgerechter Wareneinkauf

Vertretung des Eigentiimers vor Amtern & Behdrden inkl. Schriftverkehr
Periodische Uberpriifung der Geb3udeversicherungspolizze (durch unabhingigen
Makler)

Wahrung der ordnungsgemaBen Erhaltung des Gebdudes

Veranlassung notwendiger Kleinreparaturen und Sanierungen
SchlieRanlagenverwaltung

Organisatorische Abhandlung von Versicherungsschadensfallen

Auf Wunsch Anwesenheit in der Wohnanlage
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