Leistungsbeschrieb fiir die Verwaltung von Mietliegenschaften

Der Leistungsbeschrieb des Schweiz. Verbandes der Immobilienwirtschaft (SVIT) beinhaltet grundsatzlich
folgende Verwaltungstatigkeiten:

Bewirtschaftung und Vermietung aller Objekte mittels geeigneter Werbung

Einholung von Auskiinften Gber Mietinteressenten

Uberpriifung der Mietzinse und Ausarbeitung von Empfehlungen

Anpassung der Mietzinse und Nebenkosten

Abschluss, Erneuerung und Kiindigung von Miet- und Pachtvertrédgen

Kontrolle und Bezahlung der Rechnungen

Erstellen und Uberwachen der Hausordnung, der Waschkiichenordnung und des Waschplanes
Abschluss, Erneuerung und Kiindigung von Hauswartvertrégen inkl. erstellen des Pflichtenheftes
Anstellung und Einfihrung des Hauswartes anhand des Pflichtenheftes in den Aufgabenbereich und
regelmdssige Kontrolle der Hauswartarbeiten

Regelméssige Kontrollbesuche der Liegenschaft zur Uberpriifung des Gesamtzustandes
Auftragserteilung im Rahmen der Kompetenzsumme fiir vorsorgliche und notwendige Reparaturen und
Instandstellungen an qualifizierte Handwerker, Unternehmer und Lieferanten; Uberwachung und
Kontrolle der erteilten Auftrage

Abnahme und Ubergabe von Mietobjekten bei Mieterwechsel, Erstellen von entsprechenden Protokollen
Erstellen von Abrechnungen bei Mieterwechsel

Weiterverrechnung von Reparatur- und Unterhaltsarbeiten, die gemass Mietvertrag zulasten der Mieter
gehen

Abschluss, Erneuerung und Kiindigung von Versicherungsvertrégen; Uberpriifung und Anpassung des
Deckungsumfanges

Aufnahme und Erledigung von Schaden- und Versicherungsfallen

Abschluss, Erneuerung und Kiindigung von Servicevertragen fiir Anlagen und Einrichtungen;
Uberpriifung und Anpassung des Leistungsumfanges

Einkauf der Heizenergie

Schliisselkontrolle (Liegenschaft/Mieter/Hauswart/Allgemein)

Fihren der Liegenschaftsbuchhaltung, Erstellen der jahrlichen Verwaltungsabrechnung auf Ende der
Abrechnungsperiode

Inkasso der Mietzinse, Nebenkosten und aller aus den Mietverhéltnissen sich ergebenden Forderungen
inkl. Mahnwesen

Abwicklung Mietzinsdepots

Erstellen der Heizkosten- und Nebenkostenabrechnung (oder durch Drittfirma)

Gehaltsabrechnung des Hauswartes inkl. Abrechnung der Sozialabgaben



