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Praambel - Systemcharakter der Leistung

Diese Leistungsbeschreibung konkretisiert die im Verwaltervertrag vereinbarte Grundvergutung.
Sie beschreibt die regelmaBigen kaufmannischen, organisatorischen, koordinierenden und
dokumentierenden Leistungen der Verwalterin im laufenden Verwaltungsbetrieb.

Die Verwalterin handelt beschlussgebunden, gesetzeskonform, strukturiert und digital
unterstiutzt. Die WohnungseigentiUmergemeinschaft bleibt Entscheidungsinstanz.

Grundprinzip der Leistungserbringung

Die Leistungserbringung erfolgt nach den im Hauptvertrag geregelten Grundsatzen des digital
organisierten Fernverwaltungsmodells. Die Verwalterin erbringt ihre Leistungen strukturiert,
prozessbasiert, dokumentiert und digital unterstitzt im Rahmen gesetzlicher Vorschriften,
gefasster Beschlisse und dieses Vertrages. Ein Tatigwerden ohne vorherigen Beschluss erfolgt
nur, soweit dies gesetzlich zulassig ist, insbesondere zur Gefahrenabwehr, Schadensminderung
oder zur Vermeidung erheblicher Nachteile fur die Wohnungseigentimergemeinschaft.

Kaufméannische Verwaltung

Die Grundvergutung umfasst die laufende kaufmannische Organisation der Gemeinschaft.

3.1 Finanzbuchhaltung

Die Leistung umfasst insbesondere:
e Einrichtung und Fuhrung offener Fremdkonten auf Namen der WEG
e Einrichtung und Pflege der buchhalterischen Grundstruktur im Verwaltungssystem
¢ Verbuchung sdmtlicher laufender Einnahmen und Ausgaben der Gemeinschaft

o Sollstellung der Hausgeldzahlungen und sonstiger beschlossener
Zahlungsverpflichtungen

e Verwaltung und Pflege von SEPA-Lastschriftmandaten im tblichen Umfang

e Uberwachung und Zuordnung der Zahlungseingange

e Vorbereitung und Durchfihrung des Zahlungsverkehrs im Rahmen erteilter Vollmachten
e Erfassung und buchhalterische Zuordnung eingehender Rechnungen und Belege

e formale und rechnerische Sichtung eingehender Rechnungen und Belege im ublichen
Verwaltungsumfang

¢ Verwaltung bestehender Erhaltungsriicklagen und sonstiger beschlossener Ricklagen
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e Verbuchungvon ZufiUhrungen zu und Entnahmen aus Rucklagen
e Abstimmung der Bankkonten und Buchungskonten

o digitale Ablage und Dokumentation buchhaltungsrelevanter Belege im
Verwaltungssystem

3.2 Wirtschaftsplan
Die Leistung umfasst insbesondere:
o Erstellung des jahrlichen Wirtschaftsplans
o Aufstellung des Gesamtwirtschaftsplans
o Aufstellung der Einzelwirtschaftsplane je Einheit

e Ermittlung und Strukturierung der voraussichtlichen laufenden Einnahmen und
Ausgaben auf Grundlage der vorhandenen Verwaltungs-, Vertrags-, Abrechnungs- und
Erfahrungswerte

e Berucksichtigung bestehender Vertrage, bekannter Kostenentwicklungen,
beschlossener MaBnahmen und beschlossener Rucklagenzufihrungen im tblichen
Verwaltungsumfang

e kaufmannische Plausibilisierung der wesentlichen Kostenpositionen im Rahmen der
vorhandenen Unterlagen

e Vorbereitung der Beschlussfassung tiber den Wirtschaftsplan
e digitale Bereitstellung des Wirtschaftsplans und der beschlussrelevanten Unterlagen
e Anpassung des Wirtschaftsplans bei ordnungsgeméB beschlossenen Anderungen

¢ Dokumentation des beschlossenen Wirtschaftsplans in den Verwaltungsunterlagen

3.3 Jahresabrechnung
Die Leistung umfasst insbesondere:
o Erstellung der jahrlichen Gesamtabrechnung der Wohnungseigentimergemeinschaft
o Erstellung der Einzelabrechnungen je Einheit
e Darstellung der Einnahmen und Ausgaben des abgerechneten Wirtschaftsjahres
¢ Abrechnung derim Wirtschaftsplan beschlossenen Vorschusse
e Ermittlung und Darstellung etwaiger Abrechnungsspitzen, Nachschlisse oder Guthaben

o Darstellung der Entwicklung der Erhaltungsricklage und sonstiger beschlossener
Rucklagen
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e Ausweis offener Forderungen, Zahlungsstande und Guthaben im Ublichen
Verwaltungsumfang

e buchhalterische Zuordnung der umlagefahigen und nicht umlageféhigen
Kostenpositionen auf Grundlage der vorhandenen Unterlagen und geltenden
Verteilerschlissel

o Berucksichtigung beschlossener oder vereinbarter Kostenverteilungsschlissel im
Rahmen der Abrechnung

¢ kaufmannische Plausibilisierung der abrechnungsrelevanten Buchungen und Belege im
Ublichen Verwaltungsumfang

e Vorbereitung der Beschlussfassung Uber die Einforderung von Nachschussen oder die
Anpassung beschlossener Vorschusse

o Erstellung und Bereitstellung des Vermogensberichts gemaB § 28 Abs. 4 WEG

o digitale Bereitstellung der Jahresabrechnung, Einzelabrechnungen und
beschlussrelevanten Unterlagen

o Dokumentation der beschlossenen Jahresabrechnung in den Verwaltungsunterlagen

3.4 Laufendes Forderungsmanagement
Die Leistung umfasst insbesondere:

e laufende Uberwachung der Hausgeldzahlungen, Vorschiisse, Sonderumlagen und
sonstigen beschlossenen Zahlungsverpflichtungen

e Uberwachung und Zuordnung der Zahlungseinginge

o Feststellung offener Forderungen, Zahlungsrickstande und Guthaben

e Abstimmung und Pflege der Forderungskonten im Verwaltungssystem

e buchhalterische Zuordnung eingehender Zahlungen zu offenen Forderungen
e Erstellung und Versand der ersten Mahnung im ublichen Verwaltungsumfang

e Bearbeitung Ublicher Riickfragen zu Zahlungsstanden, Forderungskonten oder
Zahlungseingangen

¢ Dokumentation des Forderungsverlaufs im Verwaltungssystem

o Vorbereitung der weiteren organisatorischen Bearbeitung bei fortbestehenden
Zahlungsruckstanden

Weitere Mahnungen nach der ersten Mahnung, die organisatorische Ubergabe an
Rechtsanwalte oder Inkassodienstleister sowie die Begleitung gerichtlicher Mahn-, Klage- oder
Vollstreckungsverfahren sind Sonderleistungen geman Anlage 4.
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Far rechtliche Prufung, Rechtsberatung und gerichtliche Vertretung werden bei Bedarf gesondert
beauftragte Rechtsdienstleister eingebunden.

n Organisation und Beschlussumsetzung

Die Verwalterin Ubernimmt die organisatorische, koordinierende und dokumentierende
Vorbereitung, Begleitung und Umsetzung ordnungsgeman gefasster Beschllisse der
Wohnungseigentimergemeinschaft im Rahmen der gesetzlichen Befugnisse, der gefassten
Beschlisse und dieses Vertrages. Die inhaltliche Entscheidung verbleibt bei der
Wohnungseigentimergemeinschaft.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Strukturierung und organisatorische Vorbereitung von Beschlussvorlagen im Ublichen
Verwaltungsumfang

e Zusammenstellung und digitale Bereitstellung beschlussrelevanter
Verwaltungsunterlagen

¢ Dokumentation gefasster Beschliisse

e Fuhrung und Aktualisierung der Beschlusssammlung

o Uberwachung beschlussbezogener Fristen, Wiedervorlagen und Umsetzungsstande
e organisatorische Umsetzung ordnungsgeman gefasster Beschlusse

o formale Beauftragung externer Dienstleister im Namen der
Wohnungseigentumergemeinschaft auf Grundlage ordnungsgeman gefasster
Beschliisse oder bestehender Ermachtigungen

e organisatorische Ausschreibung oder Anfrage von Leistungen, soweit dies zur
Umsetzung gefasster Beschlusse erforderlich und im Gblichen Verwaltungsumfang
moglich ist

e Abstimmung mit Verwaltungsbeirat, Eigentimern, benannten Ansprechpartnern,
Dienstleistern und sonstigen Beteiligten im organisatorischen Rahmen

¢ Nachverfolgung des organisatorischen Bearbeitungs- und Umsetzungsstands

¢ Dokumentation der Beschlussumsetzung im Verwaltungssystem

Eigentimerversammlung, Beiratssitzungen, Umlaufbeschlisse
und Konfliktmoderation
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5.1 Ordentliche Eigentiimerversammlung

In der Grundvergltung enthalten ist eine ordentliche virtuelle Eigentiimerversammlung pro
Wirtschaftsjahr, soweit hierfur eine wirksame gesetzliche und beschlussmaBige Grundlage
besteht.

Die Durchfuhrung erfolgt nach MaBgabe der digitalen Grundvoraussetzungen gemaB § 3 des
Hauptvertrages.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e organisatorische Vorbereitung der ordentlichen virtuellen Eigentimerversammlung

o Erstellung der Tagesordnung auf Grundlage der laufenden Verwaltung, gefasster
Beschlusse, gesetzlicher Mindestanforderungen sowie rechtzeitig mitgeteilter
Beschluss- oder Tagesordnungswiunsche im Ublichen Verwaltungsumfang

e Einladung und Versand bzw. digitale Bereitstellung der Versammlungsunterlagen
e Bereitstellung und Strukturierung beschlussrelevanter Verwaltungsunterlagen

e organisatorische Durchfuhrung der virtuellen Eigentimerversammlung

e Erstellung der Niederschrift bzw. des Versammlungsprotokolls

e Dokumentation der gefassten Beschlusse

e FUhrung bzw. Aktualisierung der Beschlusssammlung

e Nachbereitung der Versammlung im Verwaltungssystem

Die Kl-gestutzte Transkription und Ergebnisdokumentation virtueller Termine richtet sich nach
Ziff. 5.5.

Weitere virtuelle Eigentimerversammlungen, die Uber die in der Grundvergutung enthaltene
ordentliche virtuelle Eigentimerversammlung hinausgehen, richten sich nach Anlage 4.

5.2 Beiratssitzungen / Abstimmungstermine mit benannten Ansprechpartnern

Die Grundvergutung umfasst bis zu zwei virtuelle Beiratssitzungen bzw. Abstimmungstermine
pro Kalenderjahr im Ublichen Verwaltungsumfang. Diese kdnnen mit dem bestellten
Verwaltungsbeirat oder, sofern kein Verwaltungsbeirat bestellt ist, mit einem von der
Wohnungseigentiumergemeinschaft benannten Eigentimer oder sonstigen benannten
Ansprechpartner durchgefuhrt werden. Nicht genutzte Termine sind nicht auf Folgejahre
Ubertragbar.

Die Termine dienen der strukturierten Abstimmung laufender Verwaltungsthemen, der
Vorbereitung von Beschlussfassungen sowie dem organisatorischen Austausch zwischen
Verwalterin und Verwaltungsbeirat bzw. benannten Ansprechpartnern im Rahmen der laufenden
Verwaltung. Sie ersetzen keine Beschlussfassung der Wohnungseigentiimergemeinschaft.
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Die Leistung umfasst insbesondere:

e Terminabstimmung und organisatorische Vorbereitung

e Erstellung und digitale Bereitstellung einer sachgerechten Themenubersicht auf
Grundlage laufender Verwaltungsvorgange und rechtzeitig mitgeteilter Themen

e digitale Durchfuhrung der Beiratssitzung bzw. des Abstimmungstermins

e Besprechung laufender Verwaltungs-, MaBnahmen- und Beschlussthemen im
organisatorischen Rahmen

e Abstimmung zu laufenden Vorgangen, Fristen und offenen Verwaltungsthemen

e strukturierte Nachbereitung wesentlicher Ergebnisse

e Dokumentation der wesentlichen Besprechungsergebnisse im Verwaltungssystem,
soweit verwaltungsrelevant

Die Kl-gestutzte Transkription und Ergebnisdokumentation richtet sich nach Ziff. 5.5.

Weitere Beiratssitzungen oder Abstimmungstermine, die Uber die in der Grundvergutung
enthaltenen zwei virtuellen Termine pro Kalenderjahr hinausgehen, stellen Sonderleistungen dar
und werden nach MaBgabe der Anlage 4 gesondert vergltet.

5.3 Umlaufbeschliisse

Die Grundvergutung umfasst die organisatorische Vorbereitung, Durchfihrung und
Dokumentation formeller Umlaufbeschlussverfahren gemaBi § 23 WEG im ublichen
Verwaltungsumfang.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e organisatorische Vorbereitung des Beschlussgegenstands im Ublichen
Verwaltungsumfang

o Erstellung und digitale Bereitstellung der Beschlussunterlagen auf Grundlage der
vorhandenen Verwaltungsunterlagen und rechtzeitig mitgeteilten Beschlussinhalte

e organisatorische Durchfuhrung des Umlaufbeschlussverfahrens

e Versand bzw. digitale Bereitstellung der Abstimmungsunterlagen

e Nachverfolgung und Erfassung der Ruckmeldungen

e Fristeniberwachung im Rahmen des Umlaufverfahrens

e Auswertung des Abstimmungsergebnisses nach den flr den jeweiligen
Beschlussgegenstand geltenden Vorgaben

e Dokumentation des Beschlusses bzw. des Abstimmungsergebnisses

e Fuhrung bzw. Aktualisierung der Beschlusssammlung, soweit ein Beschluss zustande
gekommen ist

o Ablage der verfahrensbezogenen Unterlagen im Verwaltungssystem

Die Durchfuhrung erfolgt grundsatzlich tUber das digitale Verwaltungssystem der Verwalterin als
zentralen Kommunikations- und Dokumentationsweg. Erganzend kann die Kommunikation Uber
E-Mail oder sonstige geeighete dokumentierbare elektronische Kommunikationswege erfolgen.
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Postalische Umlaufverfahren erfolgen nur, soweit zwingende gesetzliche Vorgaben dies
erfordern oder die Wohnungseigentimergemeinschaft dies gesondert beschlieBt; die
Durchfuhrung postalischer Umlaufverfahren richtet sich nach Anlage 4.

5.4 Konfliktmoderation / strukturierter Klarungstermin

Die Grundvergutung umfasst einen virtuellen strukturierten Klarungstermin pro Kalenderjahrim
Ublichen Verwaltungsumfang, soweit dieser der organisatorischen Klarung
verwaltungsbezogener Themen innerhalb der Wohnungseigentumergemeinschaft dient.

Der Klarungstermin dient der strukturierten Gesprachsfuhrung bei unterschiedlichen
Auffassungen zwischen Eigentumern, Verwaltungsbeirat, benannten Ansprechpartnern oder der
Verwalterin zu laufenden Verwaltungs-, Beschluss-, MaBnahmen- oder Kommunikationsfragen.
Er ersetzt keine Beschlussfassung der Wohnungseigentimergemeinschaft.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Terminabstimmung und organisatorische Vorbereitung

e strukturierte Erfassung des Klarungsanlasses

e digitale Durchfuhrung des Klarungstermins

e sachliche Moderation des Gesprachs im organisatorischen Rahmen

e Herausarbeitung offener Punkte, Zustandigkeiten und moglicher nachster Schritte

e strukturierte Zusammenfassung der wesentlichen Ergebnisse, soweit
verwaltungsrelevant

e Dokumentation des Vorgangs im Verwaltungssystem, soweit verwaltungsrelevant

Die Kl-gestutzte Transkription und Ergebnisdokumentation richtet sich nach Ziff. 5.5.
Jeder weitere Klarungstermin richtet sich nach Anlage 4.

Nicht genutzte Klarungstermine sind nicht auf Folgejahre ubertragbar.

5.5 Kl-gestiitzte Transkription und Ergebnisdokumentation virtueller Termine

Bei virtuellen Eigentiumerversammlungen sowie virtuellen Beiratssitzungen,
Abstimmungsterminen und strukturierten Klarungsterminen kann die Verwalterin zur
Unterstutzung der Protokoll-, Ergebnis- und Vorgangsdokumentation eine Kl-gestutzte
Transkription einsetzen.

Eine hierfur erforderliche temporare Audio- oder Videoaufnahme erfolgt nur nach vorheriger
Ankundigung und auf zulassiger Rechtsgrundlage. Die teilnehmenden Personen werden vor
Beginn der Aufzeichnung auf die Aufzeichnung hingewiesen. Die Aufnahme wird ausschlieBlich
zur Erstellung und Prufung des Transkripts verwendet und anschlieBend geléscht.

Das Transkript dient als Hilfsmittel zur Protokoll-, Ergebnis- und Vorgangsdokumentation. Bei
EigentiUmerversammlungen bleibt die gesetzlich erforderliche Niederschrift der
Eigentimerversammlung maBgeblich.
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n Kommunikation, digitale Verwaltungsstruktur und Service-Portal

Die Verwalterin stellt ein digitales Verwaltungsportal als zentralen Kommunikations-,
Dokumentations- und Informationsweg zur Verfligung. Die laufende Bearbeitung
verwaltungsrelevanter Vorgange erfolgt grundsatzlich strukturiert Uber das Service-Portal, per E-
Mail oder Uber sonstige dokumentierbare elektronische Kommunikationswege. Eine erganzende
telefonische Erreichbarkeit besteht nach MaBBgabe von Ziff. 6.3.

Jeder Wohnungseigentimergemeinschaft wird ein fester Kundenbetreuer bzw. eine feste
Kundenbetreuung als zentraler Ansprechpartner zugeordnet. Bei Abwesenheit, laufenden
Terminen, Vertretungsfallen oder organisatorischer Erforderlichkeit kann die Bearbeitung durch
eine Vertretung oder ein zustandiges Teammitglied erfolgen.

6.1 Leistungen im Service-Portal

Das Service-Portal dient der strukturierten digitalen Kommunikation, Dokumentation und
Vorgangsbearbeitung.

Die Leistungen im Service-Portal umfassen insbesondere:

o Zugriff auf Beschlusse, Abrechnungen, Wirtschaftsplane, Beschlussprotokolle,
Mitteilungen und Verwaltungsunterlagen

e Statusnachverfolgung von Verwaltungs-, Schadens- und MaBnahmenvorgangen
e Mitteilungen und Anklndigungen Uber ein zentrales Informationssystem
¢ Schadensmeldungen mit Foto-Uploads, Dokumenten und Ticket-Erstellung

e zielgerichtete Benachrichtigungen an Eigentimer, Verwaltungsbeirat und benannte
Ansprechpartner

o strukturierte Ticket-Erfassung und digitale Vorgangsverwaltung

e digitale Kommunikation mit Eigentiimern, Verwaltungsbeirat und benannten
Ansprechpartnern

e digitale Bereitstellung verwaltungsrelevanter Unterlagen, soweit keine zwingenden
gesetzlichen Formvorgaben entgegenstehen
6.2 Leistungen per E-Mail

Die Kommunikation per E-Mail dient der erganzenden schriftlichen Bearbeitung laufender
Verwaltungsangelegenheiten, soweit eine Bearbeitung Uber das Service-Portal nicht erfolgt oder
im Einzelfall nicht zweckmaBig ist.

Die Leistungen per E-Mail umfassen insbesondere:
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o Ruckfragen zur Jahresabrechnung, zum Wirtschaftsplan oder zu laufenden
Verwaltungsvorgangen

e Erlduterungen zu einzelnen Abrechnungspositionen
e Auskinfte zum Zahlungsstand oder zur Kontofiihrung

e Ubermittlung und Entgegennahme verwaltungsrelevanter Informationen, Unterlagen und
Nachweise

e Abstimmung mit Verwaltungsbeirat, Eigentumern, Dienstleistern und benannten
Ansprechpartnern im Ublichen Verwaltungsumfang

o gesetzlich geschuldete Informationen der Verwalterin

Ruckmeldungen auf schriftliche Anfragen des Verwaltungsbeirats erfolgen werktags regelmaBig
innerhalb von 48 Stunden. Ruckmeldungen auf schriftliche Anfragen einzelner Eigentumer
erfolgen werktags regelmaBig innerhalb von 72 Stunden.

Die vorgenannten Ruckmeldezeiten bezeichnen eine erste Rickmeldung, Einordnung oder
Information zum weiteren Bearbeitungsweg und begriinden keinen Anspruch auf abschlieBende
Bearbeitung innerhalb dieser Frist.

Die Ruckmeldezeiten gelten, soweit keine dringenden Notfalle, akuten Gefahrenlagen,
saisonalen Bearbeitungsspitzen, auBergewohnlichen Sachverhalte oder abweichenden
gesetzlichen Pflichten entgegenstehen. Fur Notfalle gelten die Regelungen geman Ziff. 10.

6.3 Leistungen per Telefon

Die telefonische Erreichbarkeit dient der erganzenden Klarung kurzer organisatorischer
Ruckfragen, der Orientierung im digitalen Verwaltungsprozess sowie der Entgegennahme
dringlicher Hinweise.

Die telefonischen Leistungen umfassen insbesondere:
e kurze organisatorische Ruckfragen zu laufenden Verwaltungsvorgangen
¢ Hinweise zum Bearbeitungsweg im digitalen Verwaltungsprozess

e Ausklinfte zum Status bestehender Tickets oder Vorgange im ublichen
Verwaltungsumfang

e Unterstltzung bei der Einreichung von Schadensmeldungen, Unterlagen oder
Nachweisen

e Entgegennahme dringlicher Hinweise, Schaden, Mangel oder Gefahrenlagen
e Terminabstimmungen im Ublichen Verwaltungsumfang

¢ Abstimmung mit Verwaltungsbeirat oder benannten Ansprechpartnern zu laufenden
Verwaltungsvorgangen
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Einfache telefonische Rlckfragen werden grundsatzlich nicht gesondert dokumentiert. Soweit
aus einem Telefonat eine Bearbeitung, Klarung, Freigabe, Beauftragung, Beschlussvorbereitung,
Schadensbearbeitung, Reklamationsbearbeitung oder sonstige verwaltungsrelevante
MaBnahme folgen soll, ist der Sachverhalt in Textform Uber das Service-Portal, per E-Mail oder
Uber einen sonstigen dokumentierbaren elektronischen Kommunikationsweg einzureichen oder
zu bestatigen.

Bearbeitungsfristen beginnen grundsatzlich erst mit Eingang dieser schriftlichen oder digitalen
Einreichung einschlieBlich der erforderlichen Informationen, Unterlagen und Nachweise.

Akute Notfalle und Gefahrenlagen bleiben hiervon unberuhrt. In diesen Fallen kann die
Verwalterin auch aufgrund telefonischer Mitteilung die erforderlichen organisatorischen Schritte
zur Gefahrenabwehr oder Schadensbegrenzung einleiten. Fir Notfalle gelten ergdnzend die
Regelungen geman Ziff. 10.

Die telefonische Erreichbarkeit besteht grundsatzlich von Montag bis Freitag wahrend der
Geschaftszeiten von 10:00 Uhr bis 16:00 Uhr, ausgenommen gesetzliche Feiertage. Die
telefonische Kommunikation erfolgt Uber die vorgesehene Service-Durchwahl oder tUber den
zustandigen Kundenbetreuer bzw. die zustandige Kundenbetreuung.

Die telefonische Kommunikation erganzt die strukturierten digitalen Verwaltungsprozesse; eine
abschlieBende Bearbeitung verwaltungsrelevanter Vorgange erfolgt grundsatzlich tber
dokumentierbare Kommunikationswege.

6.4 Individuelle Auskiinfte im Rahmen der Grundvergitung
Individuelle Auskinfte im Rahmen der Grundvergutung umfassen insbesondere:

e individuelle Auswertungen und Zusammenstellungen von Verwaltungsdaten, soweit die
Ubliche Bearbeitungsdauer 15 Minuten nicht Gberschreitet

e verwaltungsbezogene Auskunfte auBerhalb der standardisierten
Informationsbereitstellung, soweit eine Berechtigung zur Auskunftserteilung besteht und
die Ubliche Bearbeitungsdauer 15 Minuten nicht Uberschreitet

o fallbezogene Sonderauswertungen oder individuelle Berechnungen, soweit die Ubliche
Bearbeitungsdauer 15 Minuten nicht Uberschreitet

Weitergehende individuelle Sonderausklnfte mit einem Bearbeitungsaufwand von mehr als 15
Minuten sind Sonderleistungen geman Anlage 4 Ziff. 8.3.

MaBnahmenkoordination bei Instandhaltungen,
Instandsetzungen, Schadensbeseitigungen und baulichen
Veranderungen

Die Verwalterin Gbernimmt die organisatorische Vorbereitung und Umsetzung von
InstandhaltungsmaBnahmen, Instandsetzungen, Schadensbeseitigungen sowie baulichen
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Veranderungen bis zu einem Auftragswert in Hohe von 5.000 € netto je EinzelmaBnahme im
Ublichen Verwaltungsumfang.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e organisatorische Erfassung und Strukturierung des MaBnahmenanlasses

e Einholung einer Ublichen Anzahl marktublicher Vergleichsangebote, soweit dies nach Art
und Umfang der MaBnahme erforderlich und im ublichen Verwaltungsumfang méglich
ist

e Sichtung und strukturierte Aufbereitung der Angebote als organisatorische
Entscheidungsgrundlage

o digitale Bereitstellung der maBnahmenbezogenen Unterlagen fiir Verwaltungsbeirat,
EigentUmer oder benannte Ansprechpartner

o formale Beauftragung externer Dienstleister im Namen der
Wohnungseigentumergemeinschaft auf Grundlage ordnungsgeman gefasster
Beschlisse, bestehender Ermachtigungen oder gesetzlicher Befugnisse

e organisatorische Abstimmung mit Eigentimern, Verwaltungsbeirat, benannten
Ansprechpartnern und ausfuhrenden Unternehmen

¢ Terminabstimmungen und Koordination des Zugangs zu betroffenen Bereichen

o Nachverfolgung des Bearbeitungs- und Umsetzungsstands im ublichen
Verwaltungsumfang

o Kommunikation zu organisatorischen Ruckfragen wahrend der MaBnahmenumsetzung

e Zusammenstellung, Weiterleitung und Dokumentation von Rechnungen, Nachweisen
und maBnahmenbezogenen Unterlagen

o Dokumentation des gesamten Vorgangs in den Verwaltungsunterlagen

MaBnahmenkoordination bei Uberschreiten eines Auftragswerts von 5.000 € netto je
EinzelmaBnahme ist eine Sonderleistung geman Anlage 4.

n Verkehrssicherungspflichten und wiederkehrende Prifpflichten
(organisatorisch)

Die Wahrnehmung der Verkehrssicherungspflichten fur das Gemeinschaftseigentum obliegt der
Wohnungseigentumergemeinschaft. Die Verwalterin unterstitzt die
Wohnungseigentumergemeinschaft im Rahmen des digitalen Fernverwaltungsmodells
organisatorisch bei der Umsetzung entsprechender Beschlusse, Beauftragungen und
Kontrollstrukturen.
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Die Tatigkeit der Verwalterin bezieht sich auf die der Verwalterin bekannten, gemeldeten oder
von der Wohnungseigentimergemeinschaft Gbergebenen verkehrssicherungsrelevanten
Vorgange, Vertrage, Priftermine, Nachweise, Schaden, Mangel und Gefahrenlagen.

Die Leistung der Verwalterin umfasst insbesondere:

e organisatorische Erfassung bestehender Dienstleister, Wartungsvertrage, Prufpflichten
und SicherungsmaBnahmen, soweit diese der Verwalterin bekannt oder von der
Wohnungseigentumergemeinschaft Ubergeben wurden

e Bereitstellung eines digitalen Kontrollblatts als organisatorisches Hilfsmittel zur
strukturierten Erfassung und Meldung verkehrssicherungsrelevanter Hinweise, Schaden,
Mangel, Prifpunkte und Beobachtungen durch die Wohnungseigentumergemeinschaft,
den Verwaltungsbeirat oder benannte Ansprechpartner

e Durchfihrung einer begleiteten Online-Begehung des Gemeinschaftseigentums pro
Kalenderjahr mit dem Verwaltungsbeirat, einem von der
Wohnungseigentumergemeinschaft benannten Ansprechpartner oder einer sonstigen
vor Ort befindlichen Person im Ublichen Verwaltungsumfang

e Fihrung und Pflege einer Ubersicht (iber der Verwalterin bekannte oder von der
Wohnungseigentimergemeinschaft Ubergebene verkehrssicherungsrelevante Vorgange,
Vertrage, Priftermine und Nachweise

e organisatorische Vorbereitung von Beschlussfassungen lber die Beauftragung
geeigneter Dienstleister, insbesondere fur Winterdienst, Hausmeisterdienste,
Wartungen, Prifungen, Brandschutz, Aufzugsanlagen, Tore, technische Anlagen oder
sonstige sicherheitsrelevante Einrichtungen

o formale Beauftragung geeigneter Dienstleister im Namen der
Wohnungseigentumergemeinschaft auf Grundlage ordnungsgeman gefasster
Beschlisse, bestehender Ermachtigungen oder gesetzlicher Befugnisse

o Entgegennahme, Dokumentation und Weiterleitung gemeldeter Schaden, Mangel oder
Gefahrenlagen am Gemeinschaftseigentum

e organisatorische Nachverfolgung beauftragter MaBnahmen, Prifungen oder Wartungen
im Ublichen Verwaltungsumfang

e Ablage und Dokumentation Ubermittelter Pruf-, Wartungs-, Leistungs- oder
Einsatznachweise in den Verwaltungsunterlagen

Die begleitete Online-Begehung dient der strukturierten organisatorischen Erfassung,
Einordnung und Dokumentation der im Rahmen der VideoUbertragung gezeigten oder
mitgeteilten verkehrssicherungsrelevanten Hinweise, Schaden, Mangel, Prufpunkte und
Beobachtungen. Sie setzt voraus, dass eine von der Wohnungseigentimergemeinschaft
benannte Person vor Ort anwesend ist, die Videoubertragung ermaoglicht und die relevanten
Bereiche zuganglich macht. Nicht genutzte Online-Begehungen sind nicht auf Folgejahre
Ubertragbar. Weitere begleitete Online-Begehungen richten sich nach Anlage 4.
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Eine Aufzeichnung der begleiteten Online-Begehung erfolgt nicht. Zur Dokumentation einzelner
verwaltungsrelevanter Sachverhalte konnen wahrend der Online-Begehung Screenshots, Fotos
oder sonstige Bilddokumentationen erstellt oder Ubermittelt werden. Die Bilddokumentation ist
auf die hierfur erforderlichen Inhalte, insbesondere das Gemeinschaftseigentum sowie
relevante Schaden, Mangel, Gefahrenhinweise, Prifpunkte oder Beobachtungen, zu
beschranken.

Die fachliche Beurteilung technischer, baulicher oder sicherheitsrelevanter MaBnahmen erfolgt
durch geeignete Fachunternehmen, Sachverstandige oder sonstige fachlich qualifizierte Dritte.

Werden der Verwalterin Schaden, Mangel, Gefahrenlagen oder sonstige Umstande bekannt, die
auf eine erhebliche Gefahrenlage, einen sicherheitsrelevanten Handlungsbedarf oder eine
mogliche Verletzung von Verkehrssicherungspflichten am Gemeinschaftseigentum hindeuten,
informiert sie die Wohnungseigentimergemeinschaft, den Verwaltungsbeirat oder benannte
Ansprechpartner im erforderlichen Umfang und koordiniert die weiteren organisatorischen
Schritte im Rahmen des digitalen Verwaltungsprozesses sowie ihrer gesetzlichen und
vertraglichen Befugnisse.

Fur akute Gefahrenlagen und Notfalle gelten erganzend die Regelungen zur Notfallkoordination
geman Ziff. 10.

H Versicherungsverwaltung und Schadensmeldung (Standardfall)

Die Verwalterin Gbernimmt im Rahmen der Grundvergutung die laufende organisatorische
Verwaltung bestehender Gebaude- und Gemeinschaftsversicherungen sowie die
kaufmannische und organisatorische Bearbeitung Ublicher Schadensfalle im Standardfall.

Die Leistung bezieht sich auf die der Verwalterin bekannten, gemeldeten oder Ubergebenen
Versicherungs- und Schadensvorgange.

Die Leistung umfasst insbesondere:

o Erfassung und Verwaltung bestehender Gebaude- und Gemeinschaftsversicherungen im
Verwaltungssystem

o Ablage und Pflege Ubergebener Versicherungsscheine, Nachtrage und vertragsbezogener
Unterlagen

¢ Entgegennahme und Erfassung von Schadensmeldungen

e organisatorische Einordnung des Schadensfalls im Rahmen der vorhandenen
Informationen und Unterlagen

o formale Schadensmeldung an den Versicherer

o Veranlassung erforderlicher SofortmaBnahmen zur Gefahrenabwehr und
Schadensminderung im gesetzlich zulassigen Rahmen
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e Zusammenstellung, Weiterleitung und Dokumentation tblicher Rechnungen,
Nachweise, Fotos, Schadensbeschreibungen und schadensbezogener Unterlagen

e Bearbeitung Ublicher Ruickfragen des Versicherers im Rahmen der standardmaBigen
Schadensabwicklung

¢ Kommunikation und Abstimmung mit Eigentimern, Verwaltungsbeirat, Versicherern und
beteiligten Dienstleistern im Gblichen Verwaltungsumfang

¢ Nachverfolgung des Bearbeitungsstands gegenuber Versicherer, Dienstleistern und
benannten Ansprechpartnern

¢ kaufmannische Verbuchung von Regulierungssummen, Erstattungen, Selbstbehalten
und zugehdrigen Zahlungsstromen

o Dokumentation des Schadensfalls in den Verwaltungsunterlagen

Die Verwalterin Ubernimmt die organisatorische Schadensbearbeitung und Kommunikation mit
dem Versicherer auf Grundlage der vorliegenden Informationen und Unterlagen. Fachliche,
technische oder rechtliche Bewertungen erfolgen, soweit erforderlich, durch geeignete
Fachunternehmen, Sachverstandige, Rechtsanwalte, Versicherer oder sonstige fachlich
zustandige Dritte.

Soweit aus einem Schadensfall MaBnahmen zur Instandsetzung, Schadensbeseitigung oder
baulichen Wiederherstellung erforderlich werden, gelten fur die weitere organisatorische
MaBnahmenkoordination die Regelungen gemaR Ziff. 7 sowie, soweit einschlagig, Anlage 4.

Notfallkoordination (organisatorisch)

Die Verwalterin Ubernimmt im Rahmen des digitalen Fernverwaltungsmodells die
organisatorische Koordination akuter Notfalle am Gemeinschaftseigentum, soweit zur
Gefahrenabwehr, Schadensbegrenzung oder zur Vermeidung erheblicher Personen-, Sach- oder
Folgeschaden ein unverzlgliches organisatorisches Handeln erforderlich ist.

Dies gilt auch fur Notfalle, die ihren Ursprung im Sondereigentum haben, soweit hierdurch das
Gemeinschaftseigentum, gemeinschaftliche Anlagen oder sonstige Eigentimer unmittelbar
betroffen sind oder erhebliche Folgeschaden drohen.

Als Notfalle gelten insbesondere akute Leitungswasser-, Brand-, Sturm-, Aufzugs-, Heizungs-,
Strom-, Abwasser-, Zugangs-, Sicherheits-, Vandalismus-, Brandschutz-, Verkehrssicherungs-
oder behdrdlich dringliche Gefahrenlagen, bei denen ohne unverzigliche organisatorische
MaBnahmen erhebliche Personen-, Sach- oder Folgeschaden drohen.

Notfallmeldungen kdnnen Uber den hierfur vorgesehenen Meldeweg, insbesondere Uber eine
Notfallnummer, taglich in der Zeit von 6:00 Uhr bis 22:00 Uhr entgegengenommen werden. Die
Entgegennahme kann telefonisch, digital oder Uber ein automatisiertes System erfolgen. Dabei
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kann insbesondere eine Kl-gestutzte Sprachannahme eingesetzt werden, die die Meldung
erfasst, strukturiert und zur weiteren organisatorischen Bearbeitung weiterleitet.

Eine jederzeitige persdnliche oder menschliche Besetzung der Notfallannahme sowie die
unmittelbare Erreichbarkeit einer bestimmten Person werden nicht geschuldet.

Die organisatorische Bearbeitung akuter Notfalle und Gefahrenlagen erfolgt nach
Kenntniserlangung durch die Verwalterin tber den hierfir vorgesehenen Meldeweg. Die
Verwalterin reagiert auf akute Notfallmeldungen im Rahmen des organisatorisch Moglichen
nach Dringlichkeit. Eine Garantie fir eine bestimmte Reaktionszeit, eine sofortige Bearbeitungin
jedem Einzelfall oder die Verfligbarkeit externer Notdienst-, Handwerks- oder
Dienstleistungsunternehmen wird nicht ibernommen.

AuBerhalb der Zeit von 6:00 Uhr bis 22:00 Uhr besteht keine Garantie fur eine sofortige
Kenntnisnahme, Weiterleitung oder Bearbeitung von Notfallmeldungen. Die Bearbeitung erfolgt
in diesen Fallen nach Kenntniserlangung und nach MaBgabe der Dringlichkeit.

Dringliche Vorgange ohne unmittelbare Gefahrenlage werden zeitnah im Rahmen des tGblichen
Verwaltungsbetriebs bearbeitet. Vorgange ohne akuten Handlungsbedarf werden in den
regularen Verwaltungsprozess Uberfuhrt; hierfur gelten die allgemeinen Riuckmeldezeiten geman
Ziff. 6.

Die organisatorische Notfallkoordination auBerhalb der allgemeinen Geschaftszeiten ist
Bestandteil der Grundvergltung, soweit sie nach MaBBgabe dieser Ziffer erfolgt.

Die Verwalterin stellt der Wohnungseigentimergemeinschaft uber das Service-Portal eine Liste
mit Notdienst-, Handwerks- oder Dienstleistungsunternehmen bereit, soweit entsprechende
Unternehmen fur die Wohnungseigentimergemeinschaft benannt, beauftragt, beschlossen
oder verwaltungsseitig hinterlegt wurden.

Die bereitgestellte Liste dient der organisatorischen Unterstutzung und Information. Die
Verwalterin ubernimmt keine Garantie fur die Erreichbarkeit, Verfugbarkeit, Reaktionszeit,
fachliche Eignung oder Leistungserbringung der dort aufgefuihrten externen Unternehmen.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Entgegennahme und Erfassung von Notfallmeldungen tUber den vorgesehenen Meldeweg

e Anlage eines Notfall- oder Schadensvorgangs im Verwaltungssystem

o Dokumentation der gemeldeten Gefahrenlage und organisatorische Einstufung des
Vorgangs auf Grundlage der vorliegenden Informationen

e Information des Verwaltungsbeirats sowie betroffener Eigentiimer oder benannter
Ansprechpartner im erforderlichen Umfang

e organisatorische Kontaktaufnahme mit Handwerks-, Notdienst- oder
Dienstleistungsbetrieben

e Veranlassung erforderlicher SofortmaBnahmen ausschlieBlich zur unmittelbaren
Gefahrenabwehr und Schadensminderung im gesetzlich zulassigen Rahmen
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e organisatorische Prufung einer moglichen Versicherungsrelevanz und formale
Weiterleitung an den Versicherer, soweit erforderlich

e Dokumentation der eingeleiteten MaBnahmen

e Uberleitung in den reguldren Schaden-, Versicherungs- oder MaBnahmenprozess

Soweit von der Wohnungseigentimergemeinschaft vorab benannte, durch Beschluss
autorisierte oder im Rahmen bestehender Notfallregelungen vorgesehene Dienstleister
erreichbar sind, werden diese vorrangig kontaktiert.

Ist in einem akuten Notfall kein solcher Dienstleister rechtzeitig erreichbar, ist die Verwalterin
berechtigt, zur unmittelbaren Gefahrenabwehr oder Schadensbegrenzung einen geeigneten
Dritten im Namen und auf Rechnung der Wohnungseigentumergemeinschaft zu beauftragen.
Die Beauftragung ist auf das hierflr erforderliche und angemessene MaB beschrankt.

Die Verwalterin Ubernimmt die organisatorische Notfallkoordination im Rahmen des digitalen
Verwaltungsmodells. Ein eigener technischer Notdienst, eine persdnliche Vor-Ort-Anwesenheit,
eine durchgehend personlich besetzte 24/7-Notfallannahme oder eine Garantie fur
Reaktionszeiten externer Dienstleister ist damit nicht verbunden.

Weitergehende MaBnahmen auBerhalb der unmittelbaren Gefahrenabwehr, insbesondere
endgultige Instandsetzungen, Sanierungen oder bauliche FolgemaBnahmen, werden in den
reguldren MaBnahmenprozess Uberfuhrt. Hierflr gelten die Regelungen gemanB Ziff. 7.

Stammdaten- und Dokumentenverwaltung

Die Verwalterin Gbernimmt die laufende digitale Fuhrung, Pflege, Dokumentation und
Archivierung der verwaltungsrelevanten Stamm-, Objekt- und Verwaltungsunterlagen der
Wohnungseigentumergemeinschaft im Rahmen des digitalen Verwaltungsmodells.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e Fuhrung und Pflege der Eigentiimerstammdaten

e Verwaltung der Stammdaten zu Wohnungs-, Teileigentums-, Garagen-, Stellplatz- und
sonstigen Einheiten

e Erfassung und Pflege von Zustell-, Kontakt-, Kommunikations- und Bankdaten, soweit
diese der Verwalterin mitgeteilt werden

e Einrichtung und Pflege einer digitalen Dokumenten- und Archivstruktur im
Verwaltungssystem

¢ Dokumentation verwaltungsrelevanter Vorgange im Verwaltungssystem
e strukturierte Zuordnung der Unterlagen zu den jeweiligen Verwaltungsbereichen

o Einhaltung gesetzlicher Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten im Rahmen der
vertraglichen Verwaltertatigkeit
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o digitaler Zugriff auf laufende Verwaltungsunterlagen im Rahmen des Eigentimerportals,
soweit diese zur Bereitstellung fur Eigentimer bestimmt sind

o laufende digitale Ablage und Verwaltung aktueller Verwaltungsunterlagen ab Beginn der
Vertragslaufzeit, insbesondere:

o aktuelle Beschlusse, Protokolle, Abrechnungen und Wirtschaftspléne
o laufende Vertrags-, Versicherungs-, Dienstleister- und Verwaltungsunterlagen

o laufende Korrespondenz, Vorgange, Nachweise und sonstige
verwaltungsrelevante Unterlagen

o digitale Ubernahme, Ablage und Strukturierung der bei Verwaltungsbeginn tibergebenen
Verwaltungsunterlagen des unmittelbar vorangegangenen Verwaltungsjahres im
Ublichen Ubernahmeumfang, insbesondere:

o vorhandene Beschlusse, Protokolle, Abrechnungen und Wirtschaftsplane
o Ubergebene Vertrags-, Versicherungs-, Dienstleister- und Verwaltungsunterlagen

e digitale Archivierung verwaltungsrelevanter Altunterlagen im tGblichen
Ubernahmeumfang zur Nachweis- und Dokumentationsféihigkeit im Rahmen der
gesetzlichen Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten, insbesondere durch:

o fachgerechte Digitalisierung mit OCR-Texterkennung und Speicherung im PDF-
Format

o Uberfiihrung in ein digitales Dokumentenarchiv

o Archivierung unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorgaben auf einem
Serverstandort in Deutschland oder der Europaischen Union

o Aufbewahrung von Unterlagen mit gesetzlicher, tatsachlicher oder beweisrechtlicher
Pflicht zur Originalaufbewahrung in einer physischen Dauerakte, insbesondere:

o Teilungserklarungen, Gemeinschaftsordnungen und Aufteilungsplane
o notarielle Urkunden, gerichtliche Titel und Burgschaften

o Vollmachten mit Originalfunktion und relevante Originalvertrage

o sonstige Dokumente mit eigenstandigem Urkundenwert

Die erstmalige Einrichtung der digitalen Verwaltungs-, Dokumenten- und Archivstruktur, die
Ubliche Ubernahme, Sichtung, Strukturierung und digitale Ablage der bei Verwaltungsbeginn
Ubergebenen Verwaltungsunterlagen sowie die Digitalisierung historischer Papier- und
Altunterlagen im tblichen Ubernahmeumfang sind Bestandteil der Einrichtungskosten gemaB
Anlage 3.

Eine etwaige datenschutzkonforme Vernichtung freigegebener Papierunterlagen ist ebenfalls
Bestandteil der Einrichtungskosten, soweit sie im Rahmen des
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Verwaltungsubernahmeprozesses erfolgt und die hierfur erforderliche Beschlussgrundlage nach
§ 3 Nr. 5 des Hauptvertrages vor Beginn der Verwaltungstatigkeit vorliegt.

Gesetzliche Aufbewahrungs-, Nachweis- und Originalerfordernisse bleiben unberihrt. Die
vorgenannten Originalunterlagen werden nicht vernichtet.

Gesetzliche Mindestpflichten

Die Verwalterin erfullt die gesetzlichen Aufgaben und Pflichten der Verwalterin nach dem
Wohnungseigentumsgesetz im Rahmen ihrer Bestellung, der gesetzlichen Befugnisse, der
ordnungsgemal gefassten Beschlusse der Wohnungseigentiimergemeinschaft sowie dieses
Vertrages.

Dies betrifft insbesondere die gesetzlich vorgesehenen Aufgaben im Zusammenhang mit
Eigentimerversammlungen, Beschlusssammlung, Wirtschaftsplan, Jahresabrechnung,
Vermogensbericht sowie die gesetzlichen Befugnisse und Pflichten der Verwalterin im Rahmen
der ordnungsgemaBen Verwaltung.

Die vertragliche Leistungsbeschreibung konkretisiert die kaufmannische, organisatorische,
koordinierende und dokumentierende Leistungserbringung der Verwalterin. Zwingende
gesetzliche Vorgaben bleiben unberthrt.

Leistungsverstandnis und Abgrenzung

Die Verwalterin erbringt ihre Leistungen im Rahmen des digitalen Verwaltungsmodells
kaufmannisch, organisatorisch, koordinierend und dokumentierend. Die
Wohnungseigentumergemeinschaft bleibt Entscheidungsinstanz.

Soweit in diesem Vertrag nichts Abweichendes geregelt oder im Einzelfall gesondert vereinbart
ist, schuldet die Verwalterin keine fachlichen, technischen, rechtlichen oder steuerlichen
Priifungs-, Beratungs-, Bewertungs-, Planungs-, Uberwachungs-, Projektsteuerungs- oder
Abnahmeleistungen sowie keine personlichen Vor-Ort-Leistungen.

Dies gilt insbesondere fur technische Begutachtungen, Bauleitung, Bauuberwachung,
Qualitatskontrollen, Mangelprufungen, fachliche Abnahmen, Gutachtertatigkeiten, regelmaBige
Objektbegehungen, technische Sichtprifungen, Vor-Ort-Besprechungen sowie die personliche
Anwesenheit bei Handwerker-, Dienstleister-, Gutachter-, Versicherungs-, Behorden-, Notar-
oder Gerichtsterminen.

Die fachliche Verantwortung verbleibt bei der Wohnungseigentimergemeinschaft sowie den
jeweils beauftragten Fachunternehmen, Sachverstandigen, Rechtsanwalten, Steuerberatern,
Notaren, Versicherern oder sonstigen fachlich zustandigen Dritten.

Die Verwalterin Ubernimmt keine Garantie fur die Wirtschaftlichkeit, ZweckmaBigkeit,
technische Geeignetheit, rechtliche Wirksamkeit oder steuerliche Behandlung von MaBnahmen,
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Beschlussen, Vertragen, Erkldrungen oder Entscheidungen der
Wohnungseigentimergemeinschaft.

Zwingende gesetzliche Aufgaben, Befugnisse und Pflichten der Verwalterin bleiben unberihrt.

Verhaltnis zu Anlage 4 (Sonderleistungen)

Leistungen, die nicht Bestandteil der in dieser Anlage beschriebenen Standardleistungen sind
und in Anlage 4 ausdrucklich als Sonderleistungen geregelt sind, werden nach Maf3gabe der
Anlage 4 gesondert vergutet.

Eine Doppelvergltung flr denselben Vorgang ist ausgeschlossen.
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