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Unsere Leistungen (WEG)

Grundleistungen

Zu den Grundleistungen der Wohnungseigentumsverwaltung gehdren insbesondere die
unabdingbaren Aufgaben (siehe § 27 WEG). Diese Grundleistungen sichern der
Eigentimergemeinschaft eine ordnungsgemaBe und gesetzeskonforme Verwaltung der
gemeinschaftlichen Belange.

1. Wirtschaftsplan
Aufstellung der voraussichtlichen Einnahmen und Ausgaben fiir ein Kalenderjahr in Form von

Gesamt- und Einzelwirtschaftsplénen je Sonder-/ Teileigentum.

2. Jahresabrechnung

Erstellen einer jahrlichen Abrechnung (ber die tatsdchlichen Einnahmen und Ausgaben im
Abrechnungszeitraum als Gesamt- und Einzelabrechnung je Sonder-/ Teileigentum auf Grundlage
der in der Gemeinschaftsordnung bzw. durch Vereinbarung oder Beschlussfassung der
Wohnungseigentiimer-gemeinschaft bestimmten Verteilungsschliissel.

Der Vermégensstand enthélt die vollsténdige Ubersicht iiber Einnahmen, Ausgaben, Forderungen
und Verbindlichkeiten gegenliber Eigentiimern und Dritten sowie die Kontostdnde.

Séamtliche Unterlagen und Belege der Jahresabrechnung stehen den Eigentiimern wéhrend der
Blirozeiten in den Biirordumen und wahrend der Eigentiimerversammlung zur Einsicht zur

Verfiigung.

3. Eigentimerversammlung und Niederschrift

Durchfiihrung einer einmal jéhrlich stattfindenden Eigentiimerversammlung, die innerhalb der
ersten Jahreshélfte nach Abschluss des Wirtschaftsjahres stattfindet.

Der Verwalter fiihrt den Vorsitz in der Eigentiimerversammlung und sorgt fiir eine ordnungsgemé&Be
Niederschrift innerhalb der erforderlichen Frist, sofern die Eigentiimerversammlung nichts anderes
beschlieBt.

Alle Beschliisse werden sofort nach der Eigentimerversammlung im Beschlussbuch eingetragen

und zeitnah umgesetzt.

4. Hausordnung
Die Verwaltung bereitet die Hausordnung in der 1. Eigentliimerversammlung zur Beschlussfassung

vor und Uberwacht spater deren Einhaltung.
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5. Vertrage der Eigentimergemeinschaft und Rechnungskontrolle

Die Verwaltung schlieBt, nach MaBgabe der Beschllisse, der Gemeinschaftsordnung und der
Gesetze, notwendige Wartungs-, Lieferanten- und Dienstleistungsvertrédge im Namen der
Eigentiimergemeinschaft ab.

Rechnerische Priifung aller Kauf-, Lieferanten-, Dienstleistungs- und Reparaturrechnungen sowie
der Hausmeisterkassen

Des Weiteren sorgt die Verwaltung fiir den Abschluss notwendiger Versicherungsvertrége,
Uberpriift die Versicherungssumme, um Unterdeckung zu vermeiden und sucht nach dem Anbieter

mit dem besten Preis-Leistungs-Verhéltnis.

6. Geldverwaltung
Einrichten und Fiihren von Bankkonten auf den Namen der Eigentiimergemeinschaft (Giro- und
Anlagekonten) bei einer deutschen Bank oder Sparkasse, um die Gelder der Gemeinschaft getrennt

vom Vermdgen der Verwaltung und dem anderer Eigentiimergemeinschaften zu verwalten.

7. Buchfihrung

Einrichten einer Ubersichtlichen und kaufménnisch ordnungsgeméBen Buchfiihrung wéhrend der
Vertragslaufzeit.

Dies beinhaltet insbesondere:

- Fiihren und Abrechnen von Hausgeldkonten je Sonder-/ und Teileigentum

- Uberwachen der piinktlichen Hausgeldzahlungen

- Einnahmekonten fir Ertréage

- Ausgabekonten je Kostenart

- Riicklagenkonten

- Buchen der Bankbewegungen

- Verrechnungskonten fir Versicherungsschédden

8. Technische Kontrollen am Gemeinschaftseigentum
Zur Werterhaltung und um sich anbahnende Schéden friihzeitig zu erkennen, fiihrt die Verwaltung
regelméBige Begehungen ggf. mit Unterstiitzung von Fachleuten und optische Uberpriifung des

Gemeinschaftseigentums durch.

9. Auftragsvergabe und Terminuberwachung
Die Verwaltung vergibt, nach Angebotsvergleichen, im Namen und auf Rechnung der
Eigentiimergemeinschaft schriftliche Auftrage fiir notwendige oder durch Beschluss gefasste

Arbeiten und lberwacht die termingerechte Ausfiihrung und Bezahlung.
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10. SofortmaBnahmen in dringenden Fallen -> Instandhaltung/-setzung
Veranlassung von SofortmaBnahmen in dringenden Féllen wie Rohrbruch-, Brand- oder
Sturmschéden. Bei versicherten Schdden am Gemeinschaftseigentum Schadensmeldung an die

entsprechende Versicherung

11. Abwicklung von Schadensféllen
Die Verwaltung spricht Empfehlungen bei der Auswahl technischer Lésungen aus und wirkt bei der
Preisverhandlung und Vergabe von Auftrdgen flir das Gemeinschaftseigentum mit. Sie klart die

Zusténdigkeit bei Schdden am Sonder-/ Gemeinschaftseigentum.

12. Instandhaltung und Instandsetzung

Die Verwaltung leitet die im Rahmen der ordnungsgemé&Ben Instandhaltung und Instandsetzung
des Gemeinschaftseigentums erforderlichen MaBnahmen ein, holt ggf. mehrere Kostenvoranschlédge
ein und stimmt den Umfang der MaBnahmen mit dem Beirat ab. Sie vergibt in dringenden Féllen
Auftrdge im Namen und auf Rechnung der Eigentiimergemeinschaft, (iberwacht die Arbeiten und
nimmt diese ab.

Bei Instandhaltungs- und InstandsetzungsmaBnahmen, die nicht unter die vorgenannte Regelung
fallen, vergibt der Verwalter die Auftrage entsprechend den Beschliissen der
Eigentimerversammlung. Die Verwaltung kann im Rahmen der Beschlussdurchfiihrung
sachkundige Personen (Architekten bzw. Ingenieure) hinzuziehen, soweit dies flr die Bewertung

und Uberwachung gréBerer Instandsetzungsarbeiten erforderlich ist.

13. Schlisselbestellungen
Bestellung von Schliisseln und SchlieBzylindern der SicherheitsschlieBanlage fiir das Sonder-/ und

Gemeinschaftseigentum.

14. Sicherheitseinrichtungen
Veranlassung der Uberpriifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen (z. B. Heizung, Aufziige,
Garagentore, Feuerléscher etc.) durch Handwerker, Sachverstdndige und technische

Uberwachungsvereine sowie Terminvereinbarung und Abrechnung der Kosten mit den Beteiligten.

15. Allgemeine Verwaltung
Telefon- und Schriftverkehr mit den Eigentiimern, Behérden, Handwerkern und Dritten flir

gemeinschaftliche Belange.

16. Beschluss-Sammlung
Flihren einer Beschluss-Sammlung (seit 01.07.2007), die den Eigentliimern zur Einsicht wéhrend

der Biirozeiten bzw. nach vorheriger Terminabsprache zur Verfligung steht.



