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leistungskatalog Für die verwaltung eines MietHauses

die nachgenannten leistungen sichern dem eigentümer eine sach- und fachgerechte verwaltung seiner Belange auf der grundlage 
der gesetzlichen Bestimmungen. diese grundleistungen sichern dem eigentümer eine sachgerechte verwaltung seines eigentums. 
der verwaltungsaufwand wird durch ein pauschal zu vereinbarendes verwaltungsentgelt abgegolten. 

Begründung, durcHFüHrung und aBwicklung der MietverHältnisse 
• suche und auswahl des Mieters bei freiwerdenden wohnungen 
• Besichtigung des Mietobjektes und verhandlung des vertrages bis zur unterschriftsreife 
• abschluss von Mietverträgen nach aktueller rechtssprechung 
•  einzug von Mietzinsen einschließlich Heiz- und Betriebskostenvorauszahlungen und etwa vereinbarter umsatzsteuer auf ein  

für das verwaltungsobjekt angelegtes girokonto 
•  Jährliche abrechnung mit dem Mieter über dessen Betriebskosten- und Heizkostenvorauszahlungen 
•  ständige kontrolle von eingehenden Mietzinsen sowie anmahnung von rückständigen Mietzinsen und abrechnungsschulden. 
• durchführung von Mieterhöhungen 
•  entgegennahme von Mietkautionen und anlage auf einem vom vermögen des immobilienverwalters getrennten kautions-

sparkonto sowie deren rückzahlung bei Beendigung des Mietverhältnisses 
•  übergabe der Mieträume bei Beginn des Mietverhältnisses sowie rücknahme der räume nach Beendigung unter verwendung 

eines übergabe- bzw. abnahmeprotokolls  
•  außergerichtliche und gerichtliche geltendmachung jeglicher ansprüche des eigentümers gegen Mieter aus Mietvertragsver-

hältnissen nach rücksprache mit dem eigentümer. 
•  sämtlicher telefon-und schriftverkehr mit den Mietern, Behörden, Handwerkern und dritten 

aBscHluss weiterer zur ordnungsMässigen BewirtscHaFtung des oBJektes erForderlicHen  
und zweckMässigen verträge 
• einholen von angeboten 
•  abschluss von verträgen nach rücksprache mit dem eigentümer, insbesondere von Hausmeisterverträgen, versicherungsverträgen, 

wartungsverträgen, energielieferungsverträgen, entsorgungsverträgen sowie sonstigen zur ordnungsgemäßen verwaltung  
erforderlichen oder zweckmäßigen verträge 

•  überwachung der ordnungsmäßigen durchführung der verträge 

Finanz- und verMögensverwaltung 
• einrichtung und Führung einer objektbezogenen Buchhaltung 
• datenerfassung und datenpflege 
• Führung der erforderlichen Personen- und sachbezogenen konten und überwachung der zahlungsverpflichtungen der Mieter 
• geordnete aufbewahrung von Belegen 
• rechnungswesen 
•  monatliche/vierteljährliche/jährliche abrechnung (je nach vereinbarung) als einnahmen-/ausgaben mit nachweis  

des kontostandes 
• jährliche abrechnung als einnahmen-/ausgabenrechnung mit nachweis des kontostandes für den steuerberater
• zahlungsverkehr  
• eigenes objektbezogenes girokonto  
• regelmäßige auszahlungen an den eigentümer 
• zahlungen an dritte 

tecHniscHe verwaltung 
•  durchführung der für die ordnungsmäßige instandhaltung und instandsetzung sowie in sonstigen dringenden Fällen  

der zur erhaltung des objektes erforderlichen Maßnahmen. 
• einholen von angeboten 
• auftragsvergabe gegebenenfalls nach rücksprache mit dem eigentümer 
• überprüfung der arbeiten und ggfs. abnahme 
• rüge festgestellter Mängel 
• Betreuung der abwicklung im schadensfall 


