Leistungskatalog

1. Objektiibernahme

« Kontoerdffnung

« Eingabe Stammdaten Mieter/Eigentimer
e Anmeldung Institutionen

o Kautionsumschreibungen

2. Kaufméannische Verwaltung Mietobjekte

o Mietvertragsverhandlung, -abschluss
o Uberpriifung Bewerbungsunterlagen
e Wohnungsubergaben

e Mieterh6hungsverlangen

¢ Modernisierungsvereinbarungen

e Untervermietung

o Kautionsmanagement

¢ Mietminderungen

e Abschluss von Wartungsvertragen

3. Kaufmannische Verwaltung WEG Objekte/Sonderverw.........,

e Einberufung der Eigentiimerversammiungen

o Erstellen von Wirtschaftsplanen

o Wohngeldabrechnung

e Errechnen, Anfordern von beschlossenen Sonderumlagen
o Beiratsgespréache

e Mitwirkung bei Wohnungsverkaufen



4. Buchhaltung/Forderungsmanagement

o Verbuchen samtlicher Geldein- und -ausgange
« monatliche Sollstellungen

« Uberwachen von Zahlungseingéngen

e« Mahn- und Klagewesen

e Ratenzahlungsvereinbarung

¢ FUhren von Festgeldkonten

5. Betriebskostenabrechnung

e Erstellung der Abrechnung

e« Veranlassen von Heizkostenabrechnungen
e Zustellung der Abrechnung

e« Bearbeitung Einspriche

e Zahlungsuberwachung

6. Technische Verwaltung (Reparaturauftrage)

e Bestandsaufnahme Objekt
e Angebotseinholung

¢ Auftragserteilung

e Rechnungskontrolle



