Checkliste
fur Hausverwaltungsiibernahme

Erforderliche Unterlagen und Informationen zur Ubernahme einer Hausverwaltung,
soweit vorhanden:

Allgemeine Informationen und Unterlagen:
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e Ausweiskopie (bei Firmen: der vertretungsbefugten Personen)

e Aktueller Firmenbuchauszug

o STEUEINUMMET: (it S Finanzamt: o,
o UmsatzidentifikationSNUMMEr (UID): ....ccueiiiiriiece ettt sttt st st es s et ss e saeste st sre e nnsansenes
e Uberweisung der Umsatzsteuer erfolgt an: O Eigentiimer oder O Finanzamt

e Umsatzsteuervoranmeldungsblatt erhilt: O Eigentimer oder O Steuerberater

e Zahlungsweise der Umsatzsteuer: O monatlich, O vierteljahrlich oder O jahrlich

e Mieterkontaktdaten mit Top-Zuordnung (Namen, aktuelle Adressen, Telefonnummern, E-Mail-Ad-
ressen)

e Mietzins- bzw. Einzelvorschreibungsliste (Einzahlungsbetrdge je Mieter, Miete, Betriebskosten,
Heizkosten, Umsatzsteuer)

e Mietzinsreserven und falls eingehoben Erhaltungsbeitragsabrechnung
e Aufstellung der Gesamtquadratmeter jeder Top-Einheit

e Aufstellung der beheizbaren Quadratmeter jeder Top-Einheit

e Versicherungspolizze(n)

e Letzter FA-Einheitswertbescheid inkl. Erklarung dazu, Steuernummer, EAZ (Einheitswertaktenzei-
chen)

e Bekanntgabe Uber Heiz-, Warm- und Kaltwasserabrechnung
e Betriebskostenkalkulation

e Einzelvorschreibungsliste

e Bekanntgabe von anstehenden Reparaturarbeiten

¢ Kanalgebihren- und Millabfuhrbescheid

e SchlUssel fur alle Gebadudeteile

e Kautionssparblicher




Rechtliche Informationen und Unterlagen:

e Grundbuchsauszug

e Grundsteuerbescheid

e Nutzwert- bzw. Parifizierungsgutachten oder Nutzwertliste (nur bei Wohnungseigentum)
e Vereinbarungen lber abweichende Verteilungsschlissel

e Sonstige flr die Verwaltung erforderliche bzw. relevante Vereinbarungen (zB Dienstbarkeitsvertra-
ge, Servitute, etc.)

e Information Uber offene Rechtsfragen, eingetragene Vorzugspfandrechte, etc.
e Alle Mietvertrage

e Hausbesorgerdienstvertrag (Lohnsteuerkarte, Lohnberechnung, GKK-Konto, Familienbeihilfekarte
Beschaftigungsgenehmigung bei Auslander)

e Werkvertrage (zB fiir AuBenanlagen)

e Hausordnung

Technische Informationen und Unterlagen:

e Professionistenliste

e Pldne (isb. Grundrisse)

e Brandschutzplan

e SchlieRplan samt Sicherungskarte

e Betriebsbewilligungen und Wartungsbiicher (Heizung, Lift, etc.)

e Baugenehmigungs- und Benltzungsbewilligungsbescheid (alle sonstigen baubehordlichen Beschei-
de)

e Bei Olheizungen Information tiber Tankinhalt, Olsorte, erforderliche Tankiiberpriifung
e Service- und Wartungsvertrage fir Heizung, Lift, Dachrinnen, Sat-TV-Anlagen, etc.

e Wairmelieferungsvertrag (isb. bei Fernwarme und Erdgas)

e Kundennummern diverser Lieferanten (Strom, Gas, Fernwarme, etc.)

e Stromanschlussvertrage

e Uberpriifungsbefunde (Blitzschutz, Feuerldscher, Lift, Tiefgaragentor, etc.)



