Padelek & Padelek

Leistungskatalog
Hausverwaltung Miets- & Zinshauser (MRG)

Administrativer Bereich

e Vertretung in allen zur Abwicklung der ordnungsgemafen Verwaltung notwendigen Angelegenheiten
e Die Flhrung der aus der laufenden Verwaltungstatigkeit resultierenden Korrespondenz

e Uberwachung von Geb&dudedienstleistungen (Reinigung, Gas, Wasser, Strom, Rauchfangkehrer,
Schadlingshekampfung, Schneerdumung, etc.)

e Entgegennahme von Schadensfallen, Beauftragung der Handwerkerfirmen, Weiterleitung von
Kostenvoranschlagen an die Versicherung, Abwicklung von Schadensersatzanspriichen

e Uberpriifung der Aufwendungen auf magliche Einsparungen der laufenden Kosten
e Einholung von mind. 3 Angeboten ab einer vereinbarten Kostengrenze

e Ubermittlung relevanter Unterlagen (Kostenvoranschlage, Ausschreibungsunterlagen, Protokolle,
Gutachten) auch in papierloser Form

Baulicher Bereich
e Laufende Uberpriifung der Liegenschaft und der Baulichkeit, rasche Veranlassung notwendiger
Schadensbehebungen und Instandhaltungen
e Einholung und Priifung von Kostenvoranschlagen
e  Abwicklung von Versicherungsschadensfallen
e Direkte Beauftragung der Fachfirmen durch die Gebaudeverwaltung

e Bestellung von Sachverstandigen in Abstimmung mit der Hausinhabung

Verrechnung

e Eigenes Bankkonto fir die Bewirtschaftungskosten fir hohe Transparenz
e Zahlscheindruck im Haus
e Fihrung der Buchhaltung
e Erstellung der Betriebskostenabrechnung und Hauptmietzinsabrechnung
e Abwicklung der monatlichen USt-Voranmeldung und USt-Jahreserklarung

e Abrechnung von Darlehen, Forderungen, Krediten, etc.
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Vermietung

e Erstgesprach/Aufnahme aller relevanten Daten/Fakten

e Erstellen der monatlichen Vorschreibung

e Erstinformation an den Mieter

e Verrechnung/Inkasso der monatlichen Vorschreibung

e Anpassung der Vorschreibung (z.B. Anderung der Betriebskosten)

e Weiterleitung/Uberweisung der Vorschreibung auf ein von lhnen genanntes Konto (nach Eingang)
e Wahrung von Fristen aus den Bestandsverhaltnissen

e Wahrung bzw. Geltendmachung von Wertsicherungsvereinbarungen

e Guterreichbare Kontaktanlaufstelle fir den Mieter (Telefon, E-Mail, Fax)
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