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LEISTUNGSVERZEICHNIS IMMOBILIENVERWALTUNG IM WOHNUNGSEIGENTUM

1) Allgemeine Immobilienverwaltung:

e Ubernahme der fiir die Abwicklung der Verwaltung erforderlichen Unterlagen vom fiir die Errichtung
zustandigen Bereich oder gegebenenfalls von der Vorverwaltung
o Organisation, Anlage und laufende Fuhrung der Akten;
o0 Fdhrung und Wartung der Stammdaten (Eigentimernamen, Eigentimeradressen,
Kontaktdaten, Nutzflachen/Nutzwerte, Widmungen etc.)
e Abwicklung des mit der ordentlichen Verwaltung der Liegenschaft im Zusammenhang stehenden
Schriftverkehrs mit den Mit- bzw. Wohnungseigentiimern und mit Behérden (im normalen Umfang)
e Vertretung der Eigentumergemeinschaft vor Verwaltungs- und sonstigen Behoérden und
Wahrnehmung von Behdrdenterminen, soweit diese Maflinahmen nicht im Zusammenhang mit
gesondert zu honorierenden Verwaltungsleistungen stehen
e Organisation der Reinigung und Betreuung von Verkehrsflachen, insbesondere der Gehsteige
e Organisation der Hausbetreuungstatigkeiten inklusive Entlohnung des Hausbesorgers oder
sonstiger mit der Betreuung des Hauses beauftragter Personen oder Unternehmen, Abschluss von
Dienst- bzw. Werkvertradgen im Auftrag der Eigentimergemeinschaft
e Aushénge am schwarzen Brett

2) Kaufmannische Immobilienverwaltung:

e Finanzplanung im Zusammenhang mit den notwendigen Reparaturmaf3nahmen

e Erstellung der Vorschau Uber die in absehbarer Zeit notwendigen, tiber die laufende Instandhaltung
hinausgehenden Erhaltungsarbeiten und die in Aussicht genommenen Verbesserungsarbeiten, die
daflr erforderlichen Beitrage zur Ricklage sowie die sonst vorhersehbaren Aufwendungen, vor
allem die Bewirtschaftungskosten und die sich daraus ergebenden Vorauszahlungen, bis zum
Ende der laufenden Abrechnungsperiode

e Erstellen der Rechnungen fir die monatlichen Vorauszahlungen auf die
Liegenschaftsaufwendungen

e Vorschreibung und Inkasso der Betriebskosten und Beitrdge zur Ricklage

e Die Vorschreibungen zu den Liegenschaftsaufwendungen erfolgen in monatlichen Akonti, welche
jeweils am 05. eines jeden Kalendermonats fallig sind. Soweit dies zur Bestreitung der
Liegenschaftsaufwendungen im Einzelfall erforderlich ist, ist die Immobilienverwaltung berechtigt,
nach pflichtgemédBem Ermessen die erforderlichen Betrdge im Rahmen von
Sondervorschreibungen einzuheben.

o Uberpriifung der Eingénge, Mahnung und Inkasso betreffend die Beitragszahlungen s&umiger Mit-
und Wohnungseigentimer

e Einbringlichmachung ruckstandiger Beitragsleistungen unter Einhaltung der Vorschriften des § 20
Abs. 5 und § 27 Abs. 2 WEG 2002

e Anlage und Verwaltung der Ricklage

o Kontrolle der Betriebskosten samt allfélliger Anpassung

¢ Entgegennahme, Prufung und Zahlung von Betriebskostenrechnungen

e Abwicklung des gesamten die Liegenschaft betreffenden Zahlungsverkehrs

e Abschluss bzw. Abanderung von liegenschaftsbezogenen Versicherungsvertragen

o Uberwachung des bestehenden Versicherungsschutzes

e Abwicklung von Versicherungsschaden

e Fuhrung eines Anderkontos fir die Eigentimergemeinschaft
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e Erstellung einer Jahresabrechnung (ber die Liegenschaftsaufwendungen und die
Bewirtschaftungskosten gemaf § 34 WEG 2002 bis jeweils 30. Juni des Folgejahres

e Umsatzsteuerabrechnung

monatliche Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung und Jahreserklarung;
e Berechnung und Abfuhr einer allfalligen Kommunalsteuer

3) Technische Immobilienverwaltung:

e Jahrliche Kontrolle des Objektzustandes

e Jahrliche Begehung des  Objektes  zur Ermittlung der Erfordernisse  der
Instandhaltungsvorausschau mit Grobkostenschéatzung

e Abwicklung, Beauftragung, Uberwachung und Abrechnung von erforderlichen Service-, Wartungs-
und Reparaturarbeiten

e Einholung von Kostenvoranschlagen, Auftragsvergabe sowie Rechnungsprifung fir
Erhaltungsmal3nahmen sowie Verbesserungsarbeiten

e Abschluss von Betreuungs-, Wartungs- und Servicevertrdgen unter Bericksichtigung von
behdrdlichen und gesetzlichen Bestimmungen

e Evidenzhaltung und laufende termingerechte Fihrung der fur die Betriebsfuhrung erforderlichen
Unterlagen, wie Bescheide, Planunterlagen, Betriebs- und Wartungsvorschriften,
Anlagenbeschreibungen, Kontroll- und Wartungsaufzeichnungen, Prifbtcher, Wartungs- und
Terminplane

e Beauftragung und Evidenzhaltung von jahrlichen Geb&udesicherheitsprotokollen gem. ONORM B
1300

Nicht zu den Leistungspflichten der Immobilienverwaltung gehéren alle Aufgaben im Zusammenhang mit
technischen Belangen der Bauprojekte (zB. Architektenleistungen, Zivilingenieurleistungen, Leistungen
von technischen BUlros, ¢rtliche Bauaufsicht, Baustellenkoordination, etc.). Mit der Erbringung dieser
Leistungen werden von der Immobilienverwaltung im Namen und auf Rechnung der
Eigentimergemeinschaft hiezu befugte Fachunternehmen beauftragt.
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