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Verwaltungsübernahme, allgemein 

Verwaltungsübernahme allgemein (Checkliste) 
  _________________________________________________________________  

Rechtsgültiger Abschluss des Verwaltervertrages am: [  ] 

Kontoübernahme bzw. -eröffnung inkl. Umbuchung der Geldbeträge [  ] 

Vollmacht [  ] 

Teilungserklärung und Protokolle Eigentümerversammlungen [  ] 

Aktueller Wirtschaftsplan (Höhe Hausgelder & Rücklagen) [  ] 

Flächenaufstellung inkl. Wohnflächen, Heizflächen und Miteigentumsanteilen [  ] 

Zuordnung Eigentumsverhältnisse (gerne ergänzend zur Flächenaufstellung) [  ] 

Bankunterlagen  [  ] 

Wartungsverträge [  ] 

Arbeitsverträge mit Lohnunterlagen [  ] 

Versicherungspolicen [  ] 

Rechtsvorgänge [  ] 

Gewährleistungsnachweis [  ] 

Allgemeine Korrespondenz [  ] 

Grundrisspläne, Baupläne, Statikpläne, Instalationspläne [  ] 

Wartungsverträge [  ] 

Schlüssel [  ] 

Energieausweis [  ] 

Sonstiges: [  ] 

 
   

Kontaktdaten Dienstleister:    
1. Handwerker   
2. Stadtverwaltung / Gemeinde   
3. Stadtwerke / Gemeindewerke   
4. Wartungsunternehmen   
5. Hausmeisterdienst   
6. _____________________   
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Objektdaten 
 

  Datum:__________________ 

Verwaltungsbeirat 

 
 

Name: ________________________________________________ 

Telefon: ________________________________________________ 

Adresse: ________________________________________________ 

Objekt-Adresse: ________________________________________________  
 

     Objekt: 
 

Baujahr: _______________   

Anzahl WE: _______________ Hausmeister 
Haupt-/Nebenberuflich? 
___________________ 

Anzahl TG: _______________ Hausreinigung 
Haupt-/Nebenberuflich? 

___________________ 

Anzahl Gewerbe: _______________ Gärtner 
Haupt-/Nebenberuflich? 
___________________ 

Vermietungsquote: _______________    
 
 

Bisheriger Verwalter: __________________________________________________________ 

 __________________________________________________________ 

 __________________________________________________________ 

 __________________________________________________________ 

 
 

Heizungsart: Öl-/Gas-/Fern-/Etagen-Heizung 

Dachart: Ziegel/Flachdach (letzte Sanierung) Datum _____________ 

Balkone (letzte Sanierung) Datum ___________ 

Fenster: Holz/Alu/Kunststoff 

Fassade: Putz/Ziegel/Klinker/Beton 

Aufzüge: Anzahl ______ 

Gartenanlage: 

 
Ggf. Bauträger Fa.:   __________________________________________________________________ 

Besondere Hinweise:   __________________________________________________________________ 

Besondere Unterlagen dazu?  __________________________________________________________________ 


