COYUMNAJ

HAUSVERWALTUNG

Leistungsverzeichnis Sondereigentumsverwaltung
Grundpaket
Vertragsverwaltung

e Samtlicher Schriftverkehr mit den Mietern

e Zahlungseingangskontrolle von Mieten und Nebenkosten

e Beschaffung vereinbarter Mietsicherheiten

e zeitnahes aulRergerichtliches Mahnverfahren

e Nebenkostenvorauszahlungen in Abstimmung mit dem Eigentiimer
e Erfassung aller Objektstammdaten und aller Mieterstammdaten

Rechnungswesen

e Ubersicht und Abrechnung aller Ein- und Ausgabenvorgéange
e Erstellung eines Wirtschaftsplans

e Erstellung einer aktuellen Zahlungsriickstandsliste

e Mietsollstellung

e Erstellung einer Gewinn- und Verlustrechnung

e Erstellung der Nebenkostenabrechnung und Einziehung evtl. Nachforderungen sowie ggf.
Vorschlag zur Anpassung der Vorausleistung

e Senkung der Nebenkosten: Uberpriifung aller Betriebs- und Bewirtschaftungskosten und
deren Uberwachung

e Abwicklung des gesamten Zahlungsverkehres
e Verwaltung von Mietsicherheiten

Allgemeine Verwaltung

e Anderung bestehender Vertrage in Abstimmung mit dem Eigentiimer
e Fuhrung der gesamten Korrespondenz
e Beratung und Veranlassung bei der Vorbereitung von Kiindigungen

e Abwicklung von Vertragsauflosungen oder -beendigungen inkl. Geltendmachung von
Anspriichen gegentber Behorden

e Vertretung des Auftraggebers gegentiber Versicherungsgesellschaften
e Uberprufung und Uberwachung der abgeschlossenen Versicherungsvertrage
e Geltendmachung und Verfolgung von Schadensersatzanspriichen aller Art

e Beratung bei Veranderungen und Erganzungen von Vertragen und entsprechende Vorschlage
hierzu

e Verwaltung der Hausakten und Belege



Vermarktung COYUMNAJ

e Beratung bei Mietvertragen aller Art HAUSVERWALTUNG

e Vorbereitung von Mietvertrdgen zur Unterschriftsreife (inkl. der notwendigen Anlagen)
e Beratung hinsichtlich mieterh6hungsauslésender Investitionen

e Uberpriifung des Mietpreisniveaus

e Vorschlage zur Anpassung von Mieterh6hungen

e Durchfiihrung der Anpassung des Mietzinses

e Ausschreibung von Vermietungsangeboten in Internet-Portalen und/oder ggfls. in lokalen
Printmedien

e Prifung eingehender Anfragen, Vereinbarung eines Besichtigungstermins, Durchfiihrung der
Besichtigung

e Priufung der Bonitat von in Frage kommender Bewerber, Klarung mit dem Hauseigentumer,
Vereinnahmung der Kaution, Anlage der Kaution

 Durchfuhrung der Wohnungsabnahme mit dem ausziehenden Mieter und Durchfuhrung der
Ubergabe an den neuen Mieter.




