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LEISTUNGSVERZEICHNIS GEWERBEIMMOBILIEN-VERWALTUNG

Ubernahme des Objektes / Allgemeine Verwaltung

Besichtigung des Objektes / Vorstellung bei dem Mieter

Flhrung eines Treuhandbankkontos des Eigentimers, Erfassung aller Objektstamm-
daten in die EDV - Aufbau und Fertigung einer ordnungsgemafRen Buchhaltung - Stu-
dium und Ordnung des gesamten Vertragswesens

Interessenwahrnehmung innerhalb des vereinbarten Kompetenzrahmens bzw. in Ab-
sprache mit dem Eigentliimer bei allen mit dem Mietverhaltnis befalten natiirlichen
und juristischen Personen, insbesondere Behdrden, etc.

Vollstandige Korrespondenz mit allen Mietern, Handwerkern, Behdrden etc.
AulBergerichtliche Durchsetzung der Eigentimerinteressen

Aufstellung eines jahrlichen Wirtschaftsplanes und Vorlage beim Eigentiimer
Laufende Buchhaltung mit Ausweis aller anfallenden Kosten

Mietinkasso

Monatliche Umsatzsteuervoranmeldungen (sofern erforderlich)

Mahnwesen (Mietinkasso, Betriebskosten, sonstige Kosten)

Belegsicherung

Erstellung der Neben- und Betriebskostenabrechnungen sowie deren Inkasso

Besichtigungen, Abnahmen und Ubergaben und Erstellung entsprechender Proto-
kolle (Schrift- und ggfs. Fotodokumentation)

Auswahl der Mieter anhand der Selbstauskunft und personlichen Vorsprechens bei
dem Verwalter, Konditionsabsprache mit dem Eigentiimer

(Mietzins, Staffel, Kaution), Erstellung eines Mietvertragsentwurfes, Mitvertragsver-
handlungen bis zum Abschluss, Uberprifung und Anlage der angeforderten Blrg-
schaften

Entwurf und Prifung von Wartungsvertragen flr technische Anlagen, Abschluss und
Uberwachung der Vertrage, Kontakt zu entsprechenden Wartungsfirmen

RegelmaBige Begehung der technischen Anlagen, Uberpriifung der Bausubstanz

Abschluss bzw. Uberpriifung von séamtlichen Versorgungsvertragen (Tarifoptimie-
rung)

Einholen erforderlicher Angebote, Veranlassung notwendiger Reparaturen, Erstellung
von Leistungsausschreibungen

Vergabe der Arbeiten nach Riicksprache, Uberwachung der aus- zufiihrenden Arbei-
ten

Ausarbeitung bzw. Uberpriifung der versicherungstechnischen Angelegenheiten auf
Deckungsumfang und Pramien
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e Abschluss und laufende Kontrolle der Versicherungsvertrage
¢ Abwicklung von Versicherungsschaden
e 24-Stunden Notruf-Bereitschaft

e Aufarbeitung ungeklarter Vorgange
2. Buchhaltung / Mietinkasso / Umsatzsteuer
3. Mieterwechsel / Vermietung
4. Technik / Instandhaltung

5. Versicherungen

6. Sonstiges
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