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Ihr Fachverwalter:

WAS TUT DER VERWALTER?

Der ehemalige Bundesminister fiir Raumordnung, Bauwesen

&
&

YV Wirtschaftsplan
und Stadtebau, Dr. Oscar Schneider, hat das Berufsbild des Q Hausgeldabrechnung
Verwalters treffend formuliert: Eigentiimerversammlung X

- Rundschreiben - Aushinge -
Mitarbeit bei Anwesenheit in der

Wohnanlage - Individuelle Leistungen
stimmte Angelegenheiten kraft Gesetz die Stellung eines Vertreters der Ei- wie Beratung und Information - Mit- °

«Der Verwalter hat eine Vielzahl von Aufgaben zu bewdltigen. Er hat fiir be-

gentiimergemeinschaft, er leitet die Wohnungseigentiimerversammlung, er wirkung bei Wohnungsverkdufen
ist verantwortlich fiir die Durchfiihrung der Beschliisse der Wohnungs-
eigentiimer, fiir die Durchfiihrung der Hausordnung und fiir die immer

wichtiger gewordene ordnungsgemdBe Instandhaltung des gemein-

schaftlichen Eigentums. DAS SEHEN DIE VERWALTUNGSBEIRATE:
Bv Bundesfachverband der
Lo X o Veranlassen von Instandhaltungs- und InstandsetzungsmaBnahmen Immobilienverwalter e.V.
Die Vielfalt dieser Aufgaben erfordert Qualifikation und Er- (Preisanfragen, Ausschreibungen, Erstellen von Preisspiegeln, Beratung,
fahrung auf den verschiedensten Gebieten. Dies reicht von Auftragsvergabe, Rechnungskontrolle) - Belegpriifung - Vorbereitung der Eigen- Schiffbauerdamm 8, 10117 Berlin
rechtlichen bis hin zu technischen Fragen. Dies erfordert tﬁmerversamml_ungen - Ortstermine - Beitragsgespriche - Klorrespondenz und Vertrége - Tel.030/308729 17
. . o i MaBnahmen zur Einhaltung der Hausordnung - Mahnwesen bei Zahlungsverzug von Hausgeld Fax 030 /308 729 19
auch sehr viel an psychologischem Einfiihlungsvermo- eMail: service@bvi-verwalter.de
gen, an Verhandlungsgeschick, um die Interessen www.bvi-verwalter.de

der verschiedenen Wohnungseigentiimer mog-

lichst auf einen Nenner zu bringen.

DIESE LEISTUNGEN SIEHT DER EIGENTUMER NICHT

DerVerwalter ist schlieBlich auch der Mitt- Kaufmanmsche Lelstungen Verbuchen samtllcher Geldein: und —ausgange Monathche Sollste!lung von Hausgeld-
ler im oft schwierigen Spannungsfeld beltragen Bearbelten von Lastschrlftbuchungen Uberwachen von Zahlungseingéngen - Mahnen, ggf. Einleiten von Klagen
zwischen Eigentiimer und Mieter.” bei Zahlungsruckstand Verwalten und Dlspomeren von Geldmitteln auf Girokonten, Festgeld _und Sparkonten - Rechnungs-

kontrolle Anweisen und Veranlassen von Zahlungen - Bearbelten von Gehaltszahlungen emschhethh Lohnbuchhaltung - Errechnen
und Abfiihren von Lohnsteuer, Somalabgaben vermogenswwksame Lelstungen Erstellen der erforderlichen Meldungen an Finanzamt,
~ Krankenversicherung, Sozralversucherungstrager Berufsgenossensch. - Errechnen und Anfordern von beschlossenen Sonderumlagen - Erstellen
~ von Wirtschaftspldnen, Abrechnungen - Veranlassen von Heizkostenabrechnungen - Erfassen von Verbrauchswerten (Heizolbestand, Wasser-/
' Stromverbrauch) Kennen und Beachten von Lohn- /Emkommenssteuer /Umsatzsteuergesetz, Abgabenverordnung, Grundsteuergesetz etc)

Techmsche Lelstungen Vorberelten und Veranlassen von Handwerkerangeboten Ausschrelbungen Angebotsspiegeln - Nachhalten von Terminen (Ange-
_boten, Auftragsausfuhrung, Mangelrugen Gewahrlmstungsanspruchen] Einweisen und Einarbeiten der Hausmeister - Beschaffen dffentlich- rechtlicher Genehmi-
gungen - Abschluss von Wartungs- und Versicherungsvertrigen (Gebiude-, Gewisserschutz-, Glasbruch-, Haftpflichtversicherung, Aufzug Heizungs-, Pumpen- und
Feuerloscherwartung) - Vorbereiten und Organisieren der regelmaBig wiederkehrenden sicherheittechnischen Priifungen (Aufzug, Oltank, Tiefgaragenliiftung, Rolltor,
Heizung, Feuerldscher, Brandschutz, Bhtzschutz etc) - Bearbelten von Schliisselbestellungen und Schadensmeldungen bei Versicherungsfillen (z.B. Rohrbruch) einschlieBlich
_ Unterstiitzung der Schadensbeseltngung durch Handwerker und Abrechnen mit Versicherung : Vergeben / Uberwachen von. Instandsetzungs und InstandhaltungsmaBnahmen ein-
schlieBlich Abrechnen - Beauftragen von Sachverstandlgen Kennen und Beachten von z.B. AGB, BGB, WEG, Landesbauordnung, Betnebssncherhe:tsverordnung, Orts-, Baumsatzung,
Henkostenverordnung Helzanlagenverordnung, Feuerungsanlagenverordnung EInSChllEBIICh der Durchfuhrungsbestlmmungen

AIIgememe Verwaltung Korrespondenz mit Engentumern Verhandeln mit Behorden, Elgentumern Hausmeistern, Lieferanten - Bearbeiten von Beschwerden, VerstoBen gegen die Hausordnung
- MaBnahmen zur Fristwahrung oder zum Abwenden von Rechtsnachtellen fiir die Gememschaft Beraten von Elgentumern Hausmelstern Abschluss von Vertrdgen (Wartungs-, Versicherungs-, Dienst-
lelstungs— Liefervertrige etc.) - Termmabstlmmung. Saalbestell., Erstellen von Tagesordnung und Beschlussentwiirfen zur Eigentiimerversammlung - Erstellen der Beschlussniederschrift und Beschluss- -Sammlung
- Mitwirkung bei Gerichtsterminen, Beschlussanfechtungen Hausgeldklagen Erteilen von Genehmigungen (Tel,, VerauBerungen, Vermietungen, gewerbl. Nutzung) - Ausbilden von eigenem Personal und Angestellten
der Gememschaft (Hausmenster) Kennen und Beachten von zB WEG, BGB _HGB, ErbbaurechtsVO GrundbuchO Zwangsverstelgerungsgesetz, ZP0, Insolvenzverordnung, Nachbarschaftsrecht.




