Verband der nordrhein - westfalischen
Immobilienverwalter e.V.

Verwalter-Checkliste

Vorwort

Der Verwalter verfigt Uber eine besondere Vertrauensstellung. Er verwaltet das Immobilienvermdgen
eines Eigentiimers oder das Gemeinschaftseigentum einer Wohnungseigentiimergemeinschaft und trifft
Entscheidungen mit wesentlichen Konsequenzen fir seine Auftraggeber. Eigentimer bzw.
Eigentiimergemeinschaften miissen sich weitgehend auf die Kompetenz und Vertrauenswirdigkeit ihres
Verwalters verlassen.

Die Verwaltertatigkeit ist kein Ausbildungsberuf, Aus- und Fortbildung sind jedem einzelnen Verwalter
Uberlassen. Daher ist die Auswahl des geeigneten Verwalters von besonderer Bedeutung. Diese
Checkliste greift wichtige Kernfragen der Verwaltertatigkeit heraus und gibt Ihnen eine Hilfestellung, auch
wenn nicht alle Aspekte der Verwaltertatigkeit berlicksichtigt werden kénnen. Die Anforderungen und
Notwendigkeiten missen fir jedes Objekt individuell betrachtet werden. Die hier aufgefiihrten Fragen
sollten Sie sich stellen und beantworten, wenn Sie eine Hausverwaltung auswahlen oder die Téatigkeit
Ihrer aktuellen Hausverwaltung tberprifen wollen.

»Gebrauchsanweisung*

Viele der Fragen sind mit Ja oder Nein zu beantworten. Werden diese Fragen verneint, sollten Sie
hellhérig werden. Andere Fragen kdnnen Sie gewichten: Die ,1" ist die beste und die ,6“ die schlechteste
Bewertung. Fragen Sie bei der Hausverwaltung nach, wenn Unklarheiten bestehen, aber beantworten Sie
die Checkliste fur sich selbst.

Wichtiger Hinweis

Diese Checkliste kann Ihnen bei der Auswahl des Verwalters helfen. Ebenso bietet sie Unterstiitzung bei

der Uberprifung lhrer aktuellen Hausverwaltung. Ein Schutz vor betriigerischen Machenschaften ist
jedoch leider auch mit dieser Checkliste nicht moglich.

1. Allgemeines / Auswahl des Verwalters

e Ist der Verwalter aufgrund der Raumlichen Entfernung zum Objekt JaO NeinO
Uberhaupt in der Lage, die Anlage ordnungsgemaf zu verwalten?

e Hat der Verwalter eine ausreichende JaO NeinO
Vermdgensschaden-Haftpflichtversicherung?

e Kann er auf lhre Fragen klar und fir Sie verstandlich antworten? JaO NeinO
e Ist der Verwalter ausreichend qualifiziert? JaO NeinO
e Werden Schulungs- oder Fortbildungsmaflinahmen wahrgenommen? JaO Nein O

e Qualifiziert der Verwalter sein Personal ausreichend? JaO NeinO



Ist er Mitglied in einem Berufsverband?
Ist der Verwalter tber aktuelle Entwicklungen informiert?

Liegen Referenzen vor?

Vertragsgestaltung

Wer ist lhr Vertragspartner — ist die Firmenbezeichnung korrekt?
Sind die Aufgaben des Verwalters klar und Gbersichtlich geregelt?
Sind die Befugnisse des Verwalters klar geregelt?

Sind die Pflichten der Eigentimergemeinschaft klar geregelt?

Ist die Haftung klar geregelt?

Allgemeine kaufmannische Geschaftsfihrung

Wie professionell erscheint der Betrieb?

Funktioniert die Blroorganisation?

Ist der Verwalter gut und auch in Notfallen zu erreichen?

Mit welcher Bank arbeitet der Verwalter?

Mit welchen Versicherungen arbeitet der Verwalter?

Wird beispielsweise die Beschlussfahigkeit festgestellt?
Erbitten Sie bei der Auswahl eines neuen Verwalters Einsicht
in entsprechende Unterlagen!

Sind Belegordner geordnet?

Erbitten Sie bei der Auswahl eines neuen Verwalters Einsicht

in entsprechende Unterlagen!

Werden Ubersichtliche und verstandliche
Jahresabrechnungen und Wirtschaftsplane erstellt?

Erhalten Sie auf Verlangen auch wahrend des Jahres
Einsicht in die Unterlagen?

Ist die Vertretervollmacht geregelt?

D.h., verflgt im Notfall ein Dritter Gber die notwendigen Kompetenzen
und Vollmachten, damit die Geschéaftsfihrung fur die Eigentimer-
Gemeinschaft problemlos weiter lauft?
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Hausverwaltung ist Vertrauenssache

Finanz- und Vermdgensverwaltung

e Ist Kontoinhaber die Eigentimerschaft bzw. der Eigentumer, JaO NeinO
vertreten durch den Verwalter?
Kontoinhaber muss immer der Eigentimer
bzw. die Wohnungseigentiimergemeinschaft sein!

e Ist auch bei Ricklagenkonten der Eigentimer JaO NeinO
oder die Eigentimergemeinschaft Kontoinhaber?
Kontoinhaber muss immer der Eigentimer-
bzw. die Wohnungseigentiimergemeinschaft sein!

e Werden die Konten durch geeignete Kreditinstitute gefihrt? Haben JaO NeinO
die Kreditinstitute also Erfahrung bei der Fiihrung von WEG-Konten?
Vorsicht, wenn die Kontoverbindung ohne Wissen
des Eigenttiimers oder der Eigentimergemeinschaft gewechselt wird!

¢ Sind die Ricklagen mundelsicher angelegt? JaO NeinO
Lassen Sie sich nicht von einer héheren Verzinsung
anderer Anlageformen blenden!

e st die Verfugungsvollmacht fir den Notfall geregelt? JaO NeinO
D.h., kann im Notfall ein Dritter Zahlungen veranlassen?
Prifen Sie dies inshesondere bei Personengesellschaften!

Technische Verwaltung

e Bestehen Checklisten JaO NeinO
z.B. fur regelméRige Begehungen der Anlage oder Wartungen?

e Werden regelméfig Objektbegehungen durchgefihrt? JaO NeinO
e Werden Objektbegehungsprotokolle gefuhrt? JaO NeinO
Vergutung

e Haben Sie mehrere Angebote eingeholt? JaO NeinO

Vorsicht bei groRen Abweichungen in der Verwaltervergitung!

¢ Wie genau sind die Angebote aufgeschliisselt? 123456
Vergleichen Sie nicht nur die Hohe der Vergitung,
sondern die angebotene Leistung!

Eine ordnungsgemalfe Verwaltung ist nicht zum , Nulltarif* zu bekommen!



