PARLIMA

Aufgabenbereich Immobilienverwaltung

1. Aufnahme neuer Objekte

Ubernahme und Einpflege aller Unterlagen Voreigentiimer/Vorverwalter
Schriftliche Dokumentation der Gbergebenen Unterlagen Voreigentiimer/Vorverwalter
Erfassung samtlicher Miet- und Objektdaten in der Hausverwaltungssoftware

2. Mieterbetreuung

Ansprechpartner fir die Mieter

Betreuung der laufenden Miet-Pachtvertrage

Uberwachung der mietvertraglichen Verpflichtungen der Mieter/P&chter

Anderung und Anpassung von Mietvertragen, insbesondere Mietzinsindexierungen,
Optionen, Laufzeiten

Beendigung von Miet-/Pachtvertragen, Uberwachung der Miet-/Pachtvertragslaufzeiten
Einholen, Uberwachen, Verwaltung und ggf. Realisierung von Mietsicherheiten
Flachenabnahmen, Ubergaben und Kontrolle bei Mieter-/Pachterwechsel/Neuvermietung
mit Erstellung Protokoll, Ermittlung/Kontrolle ggf. vertraglicher Riickbauverpflichtungen
Bearbeiten von Beschwerden und Verstdlien gegen die Hausordnung

Fuhren regelmaliger Mietergesprache mit den gewerblichen Bestandsmietern (mindestens
halbjahrlich)

Laufende Mieterbetreuung und Erledigung aller Mieteranfragen mit dazugehdérigem
Schriftverkehr

FUhrung der Mieterakten

Bearbeitung von Anderungen und Kiindigungen der Mietvertrage

Entgegennahme und Prifung von Kiindigungen

Erstellung und Einpflege eines neuen Flachenaufmalles

3. Mietinkasso

Berechnung und Erhebung Miet-/Pachtzins, Nebenkosten, Umsatzsteuer
Sollstellung/Einzug der Mieten/Pacht und Nebenkostenvorauszahlungen sowie sonstiger
Zahlungsverpflichtungen (Zuschlage, Nachzahlungen, Umsatzsteuer)

Uberwachung der Miet/Pacht- und Nebenkostenzahlungen

Durchflhrung auf3ergerichtlicher Mahnverfahren inkl.der Aussprache der fristlosen
Kindigung

Berechnung und Erhebung der vertraglich geschuldeten Verzugszinsen

Vereinbarungen von Stundungs- und Ratenzahlungsvereinbarungen

Veranlassung bzw. Unterstlitzung des gerichtlichen Mahnverfahrens

4. Objektbuchhaltung und Rechnungswesen

Einrichtung und Flhrung einer ordnungsgemafen kaufmannischen Objektbuchhaltung
unter Beachtung der Bewertungsrichtlinie
Prifung von Eingangsrechnungen auf rechnerische, sachliche und vertragliche Richtigkeit
mit ordnungsgemaler Verbuchung
Uberwachung von Zahlungszielen ggf. unter Bertlicksichtigung von Skontoregelungen
Erfassung und Kontrolle aller Einnahmen und Ausgaben, Verbuchung auf Ertrags- und
Aufwandskonten
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Archivierung aller Originalrechnungen sowie monatliche Ubersendung aller Rechnungen
per Scan

Verwaltung und Disposition von Geldmitteln auf dem Verwalterkonto
Forderungsmanagement

Erstellung Unterlagen flir Umsatzsteuervoranmeldung

Anweisung von samtlichen Rechnungen, Erledigung des Zahlungsverkehrs fur die
laufende Bewirtschaftung Gber gesonderte Bankkonten

Jahresabschluss (Summen- und Saldenlisten, Mietforderungen sortiert nach Mietern und
Falligkeit, Verbindlichkeiten sortiert nach Lieferanten/Leistenden, Kontoausdrucke zu den
Sachkonten, Belege auf Anforderung)

Uberwachung der Termine flr Steuern, Beitrage und Gebiihren

Erbringung von (Unterstlitzungs-) Leistungen, die zu einem ordnungsgemalien
Rechnungsabschluss des laufenden Wirtschaftsjahres erforderlich sind, bei Beendigung
des Vertrages

Erstellung und monatliche Pflege eines Ruckstellungsspiegels.

6. Betriebs-/ Nebenkostenabrechnung

Ermittlung, Erstellung, Versand und Kontrolle der Betriebskostenabrechnung inkl.
kontinuierlicher Einspruchsbearbeitung.

Ermittlung der Grunddaten zur Verteilung der Betriebs- und Nebenkosten
Anpassung der Vorauszahlungen, sofern erforderlich

Zahlungseingangskontrolle und Verbuchung

Optimierung der Betriebs- und Nebenkosten

7. Allgemeine Verwaltung/Dokumentation

Vertretung des Eigentimers ggi. Mietern, Handwerkern, Behérden und Sonstigen
Archivierung der Vertragsdokumente
Unterstltzung bei der Erstellung der Verkaufsunterlagen

8. Budgetplanung/Soll-Ist-Vergleich

Erstellung, Lieferung und Abstimmung eines Instandsetzungs- und Budgetplans (auch inkl.
Nebenkostenbudget) acht Wochen vor Beginn des Folgejahres (unter Berlicksichtigung der
mietvertraglichen Vereinbarungen und Pflichten Pachter bzw. nutzerspezifischen
Besonderheiten)

Objektweise Planung und Darstellung der zu erwartenden Einnahmen und Ausgaben
Soll/lst-Vergleich der Budgetplanung im Rahmen des fortlaufenden Reportings

9. Objektcontrolling/Reporting (eng./dt.)

Monatliche Aktualisierung der Miet-/Pachterliste, Miet-/Pachtriickstandsliste,
Leerstandsubersicht, Flachenbelegung, Umsatzsteuerschlissel - nach Vorgabe der AG
Quartalsreport Uber Miet-/Pachtriickstande - Eingeleitete Malnahmen, Neuvermietungen,
Leerstande, Vermietungsaktivitaten

Monatliche eine Verwaltungsabrechnung mit Kennzeichnung von

Mieteinnahmen, die fir mehr als eine Monatsperiode erfolgen (z.B. pro Quartal)
Rechnungen, fir die es Rickstellungen gibt

Rechnungen, fur die ARAP gebildet werden missen

Umlegbare Aufwendungen und nicht umlegbare Aufwendungen

gebuchte Umsatzsteuer

gebuchte Vorsteuer

der fur den Reportingmonat glltige Optionssatz

Ruckstellungsspiegel

Offene Posten Liste Debitoren mit Angabe der Restlaufzeit bzw. Uberfalligkeit
Offene Posten Liste Kreditoren mit Angabe der Restlaufzeit
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o Budgetabstimmung
monatliche Summen- und Saldenliste und Kontennachweise zur Bilanz und GuV
Quartalsbericht Gber aulRergewdhnliche Vorfalle oder Schadensereignisse
Monitoring und Budget-Controlling, Soll-/Ist-Abgleich technisch und kaufmannisch
Jahrlicher Monitoringreport mit regelmafigem Benchmarks (Potential/Swot-Analyse),
Qualitatsreport mit Handlungsvorschlagen
Objektinspektion mit kurzem Begehungsbericht im Hinblick auf Erscheinungsbild, Zustand,
Vermietbarkeit und Werterhalt

10. Versicherung

Schadenbearbeitung im Rahmen der abgeschlossenen Versicherungen
Schadensmeldung an die zustandigen Versicherung; Auftragsvergabe zur
Schadensbeseitigung von Kostenvoranschlagen zur Schadensbeseitigung
Aufrechterhaltung des Versicherungsschutzes

Prifung, Pflege und Abschluss von Gebaudeversicherungsvertragen nach Absprache.
Vorlage von Vergleichsangeboten flr neu abzuschlieRende Versicherung

11. Koordination/Uberwachung von Mafdinahmen

Uberwachung, Betreuung (und ggf. Durchfiihrung von Ausschreibungen) von
GroRreparaturen, Umbau-, Sanierungs- und Modernisierungs- maf3nahmen oder gréReren
Instandsetzungsmaflnahmen, inkl. Gewahrleistungsverfolgung fur den Eigenttiimer.

12. Technische Betriebsfithrung

Beauftragung und Uberwachung der erforderlichen Wartungsvertrage und
nutzerspezifischen Prifprotokollen (Uberwachung der Einhaltung nutzer- und
objektspezifischer Anforderungen und Regelungen)

Uberwachung der erforderlichen Dienstleistungsvertrage, Neubeauftragung nach
Rucksprache

Auswahl von Lieferanten, Beauftragung, Vergabe und Rechnungsprifung
Einholung von Vergleichsangeboten fur notwendige Arbeiten/Dienstleistungen
Uberwachung von Gewahrleistungsfristen

Veranlassung, Uberwachung der laufenden Reparaturen, Instandhaltungen und
Instandsetzung

Erstellen von notwendigen Arbeitsanweisungen (auch in Bezug auf Mieterhaftung)
Stichprobenartige Kontrollen zur Einhaltung der spezifischen Bauvorgaben.

13. Objektkontrolle

Regelmalliige Objektbegehungen (dem Aufwand und der Grof3e des Objektes
angemessen), enge und kontinuierliche Kommunikation mit den Mietern

Teilnahme an 6ffentlichen Begehungen (z.B. Brandschutzbegehungen) nach vorheriger
Einladung und Uberwachung der Dokumentationsanforderungen

Organisieren, Uberwachen und Steuerung der Beseitigung festgestellter Mangel
Veranlassung von SofortmafRnahmen bei Gefahr in Verzug oder Versicherungsschaden

14. Externe Dienstleister

Koordination von Gutachtern und Sachverstandigen im Bedarfsfall, die Beauftragung
dieser erfolgt direkt durch die AG

Beauftragung von Gutachtern und Sachverstandigen im Bedarfsfall, diese externen Kosten
sind direkt von der AG zu Ubernehmen
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15. Koordinierung externer Handwerker/Dienstleister

e Kontrolle, Uberwachung und Steuerung der Vertragsnehmer/Dienstleister hinsichtlich der
Arbeitsausfiihrung

e Rechnungsprifung
e Uberwachen der Gewahrleistung / Gewahrleistungsverfolgung z.B. bei Neubau, Anbau,

insbesondere mit den nutzerspezifischen Sale-and-lease-back-Anforderungen aus der
Projektentwicklung
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