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Allgemeine Verwaltung A
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Festlegung und Kompetenzabgrenzung Wohnungseigenttimer und Verwaltung
Ubernahme der fiir die Abwicklung der Verwaltung erforderlichen Unterlagen gemaB Anforderungskatalog

Verstandigung der Behtrden, Bestandnehmer, Versorgungsunternehmen und Professionisten von der
Ubernahme der Verwaltung

AbschluB3 von Versicherungsvertragen im Einvernehmen und nach Zustimmung der Auftraggeber
Abwicklung und Vertretung der Auftraggeber bei Schadensfallen

Laufende Wertanpassung der Versicherungsvertrage

Bearbeitung allfélliger von der Gemeinschaft vermieteter allgemeiner Teile des Objektes

Vertretung der Auftraggeber vor Verwaltungs- und sonstigen Behdrden, soweit es sich um Angelegenheiten
der ordentlichen Verwaltung handelt

Wahrnehmung von Baubehérdenterminen in Abstimmung mit den Auftraggebern im Zusammenhang mit
der ordentlichen Verwaltung der Liegenschaft

Abschluss von Betreuungsvertragen im Einvernehmen mit den Auftraggebern

Sachliche und rechnerische Priifung aller Eingangsrechnungen, die die Liegenschaft betreffen, soweit es
sich nicht um den Bereich der technischen Betriebsflhrung handelt.

Abwicklung des gesamten mit der ordnungsgeméBen Verwaltung der Liegenschaft im Zusammenhang
stehenden Schriftverkehrs mit Wohnungseigentiimern, Amtern, Behdrden etc.

Organisation und Uberwachung der gesamten Reinigung sowie Ausarbeitung eines Leistungskataloges
im Einvernehmen mit den Auftraggebern, Ausschreibung und Vergabe, sofern eine Fremdfirma
beauftragt wird.

Organisation des Hausbesorger-Dienstverhaltnisses und/oder der Hausbetreuungsvertrage
Organisation, Anlage und laufende FUhrung der Akten:

a) Allgemeine Objektakten

b) Wohnungseigentimerakte
c) Technische Akten




Technische Verwaltung B

1. Erhaltung und Instandhaltung des Geb&udes
1.1 Laufende Kontrolle des Objektzustandes

1.2 Instandhaltungsplanung und Erstellung eines jahrlichen Instandhaltungsbudgets (Ausnahmen GroBreparaturen,
Umbauten im Allgemein- bzw. Mietbereich)

1.3 Vorlage an Auftraggeber zur Genehmigung
1.4 Jahrliche Abrechnung zur Genehmigung

1.5 Beauftragung, Kontrolle und Koordination von auf Basis der genehmigten Instandhaltungsplanes erforderlichen
Reparatur- und Instandsetzungsarbeiten zu Lasten des Wohnungseigentimers bis zu einer mit dem
Auftraggeber festgelegten Wertgrenze pro Einzelauftrag, ausgenommen terminisierte behérdliche Bauauftrage
sowie bei Gefahr in Verzug

1.6 Abnahme der beauftragten Leistungen sowie sachliche und rechnerische Prifung der diesbeztglichen
Rechnungen

1.7 Verfolgung von Gewahrleistungsanspriichen fur beauftragte Arbeiten
1.8 Evidenzhaltung von Gewahrleistungsfristen

1.9 Gebrechensbehebung samt allen notwendigen VersicherungsmaBnahmen

2. Organisation und Uberwachung der haustechnischen Betreuung
2.1 Ubernahme der haustechnischen Anlagen vom Auftraggeber in die Betreuung

2.2 Ubernahme und laufende termingerechte Fiihrung der erforderlichen Unterlagen:
a) Bescheide

b) Planunterlagen

Betriebs- und Wartungsvorschriften

Anlagenbeschreibung

Kontroll- und Wartungsaufzeichnungen

Prifblcher

) Wartungs- und Terminplane
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2.3 Abschluss von Betreuungs-, Wartungs- und Servicetragern unter Berlcksichtigung von behdrdlichen und
gesetzlichen Bestimmungen, Verordnungen und vertraglichen Vereinbarungen

2.4 Kontrolle, Koordinierung und Uberwachung der Einhaltung dieser Vertrage

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

2.6 Beschaffung, Ankauf und Lagerhaltung von Ersatzmaterial
2.7 Sachliche und rechnerische Prufung sémtlicher Rechnungen, Zahlungsfreigabe an kaufméannische Verwaltung
2.8 Vorschlage fur MaBnahmen zur Optimierung der Kosten des Betriebes der haustechnischen Anlagen

2.9 Ermittlung der Grundlagen fur Aufteilung und Abrechnung der Betriebskosten- Strom, Heizung, Klima,
Wasser

2.10 Evidenzhaltung und Veranlassung behérdlich vorgeschriebener Uberpriifungen, sowie Erwirkung von
Befunden

2.11 Investitionsvorschlage fur den Ankauf von Maschinen, Werkzeugen, Geréten und Hilfsmitteln, die fur die
ordnungsgemane Objektbetreuung erforderlich sind.

2.12 Vertretung der Wohnungseigentiimer bei behérdlichen Uberpriifungen, Verhandlungen

2.18 Fuhrung einer SchlUsselkartei




Kaufmannische Verwaltung [C
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Ausarbeitung der Grundlagen fiir Verrechnung auf Basis der bestehenden Bestandsvertradge und
gesetzlichen Bestimmungen

Anlegen der Stammdaten
- Eigentimernamen

- Eigentimeradressen

- Nutzflachen

- Branchen

Hausgelder, Nebenkosten

- Hohe

- Falligkeit

- Abrechnungstermin

- Wertsicherung — Basis, Index, Schwellwert

Ermittlung und Festlegung der Aufteilungsschltssel fir Nebenkosten
- Allgemeine Betriebskosten

- Heiz- und Warmwasserkosten

- Klima, Be- und Entliftungskosten

- Stromkosten

- Aufzugskosten
- Sonstige Kosten

Laufende Durchfiihrung der Verrechnung mit Eigentiimern

Laufende Wartung der Stammdaten

Erstellung der monatlichen Hausgelder

Hausgeldinkasso

Uberwachung der Zahlungstermine

Mahnwesen bis zur erforderlichen Einleitung von rechtlichen Schritten im Einvernehmen mit den Auftraggebern
Evidenzhaltung und Berechnung von Wertsicherungen

Erfassung von Nebenkostenrechnung (Betriebskosten)

Erstellung der Jahresabrechnung (nach Bedarf) flr

- Hausgelder

- Darlehen

- Betriebs- und Heizkosten

- Kélte-, Bei- und Entliftungsanlagen

- Stromkosten: Allgemein und EigentUmer
- Aufzugskosten

- Sonstige Nebenkosten

Schatzung der Betriebskosten auf Jahresbasis und Ermittlung der monatlichen Vorauszahlungen
Abwicklung des gesamten die Liegenschaft betreffenden Zahlungsverkehrs
Verwaltung von Kautionen

- Verwaltung von Sparbuchern und Bankgarantien
- BEvidenzhaltung der Ablauftermine




Kaufmannische Verwaltung [C
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Abrechnung mit Auftraggeber

Monatliche Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung,

jahrliche Umsatzsteuererklarung

Zahlung der monatlichen Umsatzsteuer an das Finanzamt

Uberwachung von Finanzamtguthaben und deren Auszahlung an die Wohnungseigentimer
Monatliche Saldenlisten zur Weiterbearbeitung

Monatliche Rickstandslisten

Hausbesorgerabrechnung

Laufende Lohnverrechnung

Flhrung von Lohnkonten
Verrechnung mit der Krankenkasse, Abnahme von Prifungen
Verrechnung mit der Lohnsteuerstelle, Abnahme von Prifungen
Verrechnung mit der Stadtkasse, Abnahme von Priifungen

Allseitige MaBnahmen den Dienstnehmer betreffend

www.delta-immobilien.at



Zusatzleistungen/Referenzen

D

Zusatzleistungen:

Bauulberwachung flur Reparaturarbeiten gréBeren Umfanges
FUhrung von Klags- und Raumungsverfahren
Beratungstatigkeiten in der Erstellung von Vertragen

Hausbesorger- Lohnverrechnung
Erstellung und Uberwachung durch einen gepruften Wirtschaftstreuh&nder

WohnungsUberwachung bei langerer Abwesenheit

Zusatzleistungen werden gesondert verrechnet

Unsere Referenzliste mit den Topobjekten:

10.

1040 Wien, Mittersteig 2
Miet- und Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 2.515,35 m?

1040 Wien, Mittersteig 2A
Miet- und Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 2.550,55 m?

1040 Wien, Schelleingasse 26
Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 5152 m?2

1060 Wien, Theobaldgasse 20
Miet- und Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 3.373,90 m?

1120 Wien, PottendorferstraBe 1
Miet- und Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 1.402,45 m?2

1160 Wien, Johann Staud Stra3e 70
Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzfldche von 2.300,36 m?2

1130 Wien, Furtwanglerplatz 38 + 49
Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 845,53 m?2

1130 Wien, Gallgasse 26
Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 845, 85 m?2

1190 Wien, Frimmelgasse 38
Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 641,11 m2

3400 Klosterneuburg, Burgstrasse 19
Wohnungseigentumsobjekt mit einer Nutzflache von 1.977,6 m?




