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MIETVERTRAGSWESEN m

= Erfassung der Mieterstammdaten (Mieterdaten, Mietflachen, Miete, Nebenkosten-Vz. etc.)

= Erfassung der Daten fiir das Vertragsmanagement (Indices, Optionen, Mietstaffeln etc.)

= Sollstellung der sich aus den Vertragen ergebenden Zahlungsverpflichtungen

= Anpassung der Mietvertrage aufgrund der im Vertragsmanagement erfassten Daten

= Mieterbetreuung durch Fiihren von Korrespondenz und persénliche bzw. telefonische Kontaktpflege

= Entgegennahme und Abgabe von Willenserklarungen (Kiindigungen, Beschwerden etc.)

= Durchfiihrung und Protokollierung der Flacheniibergaben und -riicknahmen an/von den Mietern

- Uberwachung der Einhaltung aller vertraglichen und nachvertraglichen Verpflichtungen der Mieter

= Fihren von Mieterakten mit allen vertragsrelevanten Unterlagen wie Vertréage, Plane und Schriftverkehr

= Verwalten der vertraglich vereinbarten Mietsicherheiten entsprechend der gesetzlichen Regelungen
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OBJEKTVERTRAGSWESEN m

= Erfassung aller Objektstammdaten (Grundstiicksflache, Baujahr, Optionen etc.)

= Sicherstellung aller Versorgungsleistungen fiir eine ordnungsgemalie Bewirtschaftung
- Sicherstellung einer ordnungsgemaRen Uberwachung der Leerstandsflachen

« Uberpriifung des vorhandenen Versicherungsumfangs

= Fiihren von Objektakten mit allen Vertrags- und Planunterlagen sowie Schriftverkehr etc.
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RECHNUNGSWESEN, MIET-/OBJEKTBUCHHALTUNG m
(KEINE FINANZBUCHHALTUNG)

= Einzug von Miet- und Nebenkostenforderungen sowie Entgegennahme entsprechender Zahlungen
= Sachgerechte Verbuchung auf den fiir die Mieter gefiihrten Mietkonten

= Sachliche und rechnerische Priifung aller objektbezogenen Gebiihren- und Kostenrechnungen

= Durchfiihrung des gesamten objektbezogenen Zahlungsverkehrs ggf. gemal Kompetenzrahmen

= Fihrung des auf den Auftraggeber lautenden Bankkontos zur Erfiillung dieser Aufgaben

= Abrechnung aller Einnahmen und Ausgaben gegeniiber dem Auftraggeber

= Erstellung von Dauermietrechnungen fiir Gewerbemieter
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MAHNWESEN

« Uberpriifung der nach Verbuchung aller Eingangszahlungen verbleibenden offenen Posten
= Durchfiihrung des auRergerichtlichen Mahnwesens (1. bis 2. Mahnung)
= Lieferung von Handlungsvorschldgen an den Auftraggeber nach erfolgloser 2. Mahnung

= Unterstiitzung des AGs in gerichtlichen miet- und objektbezogenen Mahn- und Streitverfahren
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BETRIEBS-/NEBENKOSTENABRECHNUNG m

* Erstellung der jéhrlichen Betriebskostenabrechnung und Versand an die Mieter

= Bereitstellung der Abrechnungsunterlagen und Auskunftserteilung an die Mieter

= Nacharbeit und Widerspruchsbearbeitung von eigenerstellten Betriebskostenabrechnungen
= Durchfiihrung von Anpassungen der Betriebskostenvorauszahlungen nach Abstimmung

= Félligstellung der Abrechnungen und neuen Vorauszahlungen innerhalb des Rechnungswesens
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VERSICHERUNGEN m

» Uberpriifung des Versicherungsschutzes fiir die Vertragsobjekte

= Schadensmeldungen an Versicherer im Rahmen der abgeschlossenen Vertrdge tiber Versicherungsmakler des AGs
= Information tiber Versicherungsschaden an den Auftraggeber

= Abrechnung der Schadensfalle mit den Versicherern
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SONSTIGE LEISTUNGEN 07.

« Uberpriifung der Besichtigungsprotokolle als auch der Protokolle der beauftragten Dienstleister
= Information des Auftraggebers liber notwendige MaRBnahmen im technischen Bereich

* Beauftragung von Kleinreparaturen bis zu einem Auftragsvolumen von netto 2.000€ je Einzelfall
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REPORTING

* Erstellung monatlicher Verwalterabrechnungen, spatestens bis zum 15. des Folgemonats,
mit zumindest folgenden Bestandteilen:

— Abrechnung Verwalterkonto: Ertrdge aus Mieteinnahmen, Bewirtschaftungskosten (umlagefahig/nicht umlagefahig)

— Kontoausziige

Mieterlisten (Stammdaten)

Sollstellungslisten

Einzelkonteniibersicht Mieterkonten (auf Anforderung)

Einzelkonteniibersicht Sachkonten (auf Anforderung)
* Erstellung eines zum Monatsreporting zusétzlichen Quartals-, Halbjahres- oder Jahresreporting
= Datenlieferung als Datei per E-Mail

= Datenlieferung gemaf der nach Anforderungen des Auftragebers zu entwickelnden neuen Schnittstelle
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DIENSTLEISTUNGSVERTRAGE m
TECHNISCHES UND INFRASTRUKTURELLES

GEBAUDEMANAGEMENT

» Uberwachung der Einhaltung von technischen und infrastrukturellen Dienstleistungsvertragen Dritter
= Laufende Optimierung der bestehenden Versorgungs- und Dienstleistungsvertrage Dritter

= Fiihren von Vergabeverhandlungen nach Abstimmung mit dem Auftraggeber

= Erarbeitung der unterschriftsreifen Dienstleistungsvertrage

= Abschluss und Fiihrung von Liefer-, Leistungs- und Wartungsvertragen Gber die Instandhaltung aller
haustechnischen Anlagen und Sicherheitsanlagen

- Veranlassung und Uberwachung von Instandsetzungsarbeiten
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LAUFENDE KONTROLLE DES
TECHNISCHEN UND INFRASTRUKTURELLEN
GEBAUDEMANAGEMENTS

« Uberpriifung des Berichtswesens des TGM-Dienstleisters

« Uberwachung der Wartungs- und InstandhaltungsmaRnahmen sowie der Dokumentationen des TGM-Dienstleisters
* Berichterstattung tber technische Probleme an AG

- Uberwachung der Durchfiihrung von wiederkehrenden Priifungen

« Uberwachung der Einhaltung der Verkehrssicherungspflichten des TGM'lers
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INSTANDHALTUNGEN UND
INSTANDSETZUNGEN “

= Aufstellung eines Instandsetzungssplans in Zusammenarbeit mit dem TGM-Dienstleister
= Abstimmung der Instandhaltungs- und Instandsetzungspléne mit dem Auftraggeber
= Ausschreibung der zu vergebenden Instandhaltungs- und Instandsetzungsmalnahmen

= Begleitung und Auftragsabwicklung der beauftragten MaBnahmen bis zu einer Netto-Vergabesumme
pro Mafinahme wie unter Punkt 7. vereinbart

= Abnahme der Leistungen und Gewahrleistungsverfolgung

= Durchftihrung des Zahlungsverkehrs aufgrund von Eingangs-/Ausgangsrechnungen (1 x wéchentlich)
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VERMIETUNG

= Erst- und Folgevermietung

— Konkurrenz- und Marktbeobachtung

Erstellung eines Vermietungskonzepts mit Erarbeitung eines Vorschlags zum Mietermix

Aufbereitung von Exposés

Entwicklung und Umsetzung eines Vermietungsmarketingkonzepts

Mieterakquisition

Bonitatspriifung

Vorbereitung oder Durchfiihrung des Vertragsabschlusses gemalk Kompetenzrahmen
= Anschlussvermietung (Mieterwechsel) und Folgevermietung (Vertragsverlangerung)

— Uberpriifung des vorliegenden Vermietungskonzepts auf Marktfahigkeit
= Sonstige Vermietungsdienstleistungen

— Vertragsmusterpflege in Abstimmung mit dem Auftraggeber zur Vertragsoptimierung
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VERKAUFSUNTERSTUTZUNG m

= Steuerung Vertrieb

= Zuarbeit/Mitwirkung bei der Due Diligence fiir Objektverkdufe
= Unterstiitzung von Verkaufsprozessen

= Vorbereitung der Verkaufsunterlagen

* Erstellung eines Betreiberkonzepts
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Copyright

Enthaltene Bilder sowie die Gestaltung dieses Dokuments unterliegen dem Schutz
des Urheberrechts und anderen Gesetzen zum Schutz geistigen Eigentums.
Die Vervielfaltigung, Verbreitung oder Veranderung ist nicht gestattet.
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