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Informationen

Uber dieses Promptheft

« Dieses Promptheft richtet sich an Wohnungseigentiimer, die ihre
Wohnungseigentiimergemeinschaft selbst verwalten und die damit verbundenen
organisatorischen, kaufmannischen und administrativen Aufgaben mit GenKl-Chatbots
bearbeiten mochten.

« Es behandelt die praktische Selbstverwaltung von der Einrichtung der Verwaltungsorganisation
Uber gemeinschaftliche Entscheidungen, Finanzverwaltung und Gebaudebewirtschaftung bis
zur Durchfiihrung baulicher MaBnahmen, Erflllung rechtlicher Pflichten und langfristigen
Sicherung der Verwaltungsfahigkeit.

« Anhand konkreter Verwaltungssituationen zeigen die Anwendungsprompts, wie sich
Beschlussvorlagen und Abrechnungen erstellen, Vertrage und Schadensfalle bearbeiten,
Sanierungsvorhaben planen, Konflikte rechtlich einordnen sowie Verwaltungsablaufe
kontrollieren und verbessern lassen.

Verwendung der Prompts

« Fotografieren Sie einen Prompt oder erstellen Sie ein Bildschirmfoto und tibergeben Sie das
Bild einer KI-Anwendung, die Bilder verarbeiten kann.

« Verwenden Sie ausschlieBlich kostenpflichtige KI-Versionen, wahlen Sie das neueste verfiigbare
Modell und aktivieren Sie die hochste einstellbare Reasoning-Stufe, um die Leistungsfahigkeit
der KI moglichst umfassend zu erleben.

« Fihren Sie jeden Prompt unabhangig und ohne zusatzliche Eingaben aus und nutzen Sie die
vorgeschlagenen Recherchefragen oder Arbeitsauftrage zur weiteren Vertiefung.

Uber Prompthefte

» Prompthefte sind thematisch gegliederte Sammlungen eigenstandig ausfihrbarer KI-Prompts,
die zum Erkunden, Lernen und Anwenden einladen.

« Die Inhalte sind in Bereiche und Rubriken gegliedert, wobei jede Rubrik vier unterschiedliche
Zugange zu einem zusammenhangenden Thema bietet.

« Statt umfangreicher Erklarungstexte ermoglichen Prompthefte eine aktive und individuelle
Auseinandersetzung mit den jeweiligen Inhalten.
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+ E-Mail: christian.ullrich@intrenion.com
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1.1 Verwaltungsform vorbereiten

Selbstverwaltungseignung priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit sechs Wohnungen, fiinf
Eigentimern, einer Zentralheizung und einem
Aufzug erwégt den Wechsel zur Selbstverwal-
tung; zwei Eigentiimer kénnen monatlich je
sechs Stunden aufbringen, einer beherrscht
Buchhaltung, niemand hat Bauerfahrung, die
Erhaltungsriicklage betragt 24 000 EUR und seit
einem Jahr bestehen wiederkehrende Streitig-
keiten Uber Reparaturen. Erstelle eine belast-
bare Eignungsprifung mit einem gewichteten
Kriterienraster, einer Ampelbewertung und ei-
ner begriindeten Empfehlung zur méglichen
Organisationsform. Beziehe Rechts- und Fach-
kenntnisse, Vertretung, Zeitbedarf, Gebaude-
technik, Finanzierung, Konfliktfahigkeit und
Ausfallvorsorge ein, trenne behebbare Defizite
von Ausschlussrisiken und benenne konkrete
MaBnahmen, die vor einer Umstellung erforder-
lich waren. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Verwaltungsmodelle vergleichen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit acht Wohnungen zahlt
derzeit 360 EUR monatlich fir eine externe
WEG-Verwaltung; alternativ bietet ein Eigen-
tlimer die Verwaltertatigkeit fir 140 EUR monat-
lich an, wahrend eine Buchhaltungshilfe 90 EUR
kostet und die Ubrigen Eigentiimer zusammen
zwolf Arbeitsstunden im Monat leisten kdnn-
ten. Vergleiche Fremdverwaltung, bestellten
Eigentlimer-Verwalter mit Buchhaltungshilfe
und verwalterlose Selbstorganisation in einer
Entscheidungsmatrix samt jahrlicher direkter
Kosten und nicht bepreister Eigenarbeit. Be-
werte fur jedes Modell gesetzliche Vertretung,
erforderliche Beschlisse, Zertifizierungsfragen,
Fachkompetenz, Haftungs- und Ausfallrisiken,
Kontrollméglichkeiten und Ubergangsaufwand;
unterscheide gesicherte Kosten von Schatzgro-
Ben und leite eine bedingte Vorzugsoption mit
offenen Prifpunkten ab. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Zertifizierungsanspruch priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG hat acht Sondereigentumsrechte und
sechs Wohnungseigentliimer; eine nicht zerti-
fizierte Eigentiimerin soll Verwalterin werden,
obwohl zwei Eigentlimer einen zertifizierten
Verwalter verlangen und die Gemeinschaftsord-
nung hierzu schweigt. Priife anhand des Woh-
nungseigentumsgesetzes, ob die Ausnahme fiir
kleine Gemeinschaften bei dieser Stimmenlage
greift, und verfasse eine verstandliche Entschei-
dungsnotiz fir die nachste Versammlung. Un-
terscheide die Zahl der Sondereigentumsrechte
von der Zahl der Wohnungseigentiimer, berech-
ne den Anteil der Fordernden genau, erlautere
die kumulativen gesetzlichen Voraussetzungen
und zeige, welche rechtlich tragfahigen Optio-
nen der Gemeinschaft offenstehen, ohne eine
fehlende Zertifizierung mit einer unwirksamen
Bestellung gleichzusetzen. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Verwalterwechsel rechtlich vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit zehn Wohnungen méch-
te in zehn Wochen die bisherige Fremdverwal-
tung beenden und einen Eigentimer bestellen;
die aktuelle Verwalterbestellung lduft noch 18
Monate, die Vergltung betragt 420 EUR mo-
natlich, der Vertrag enthalt keine besondere
Kindigungsregel und die Eigentiimerversamm-
lung wurde noch nicht einberufen. Erstelle ei-
nen rechtlich vorsichtigen Ablaufplan fir Ab-
berufung, moégliche Vertragsbeendigung, Neu-
bestellung und Ubergang einschlieBlich einer
konkreten Tagesordnung. Trenne Organstellung
und Verwaltervertrag, berticksichtige die Einla-
dungsfrist, die gesetzliche Hochstwirkung der
Vertragsbeendigung nach Abberufung, mog-
liche Restverglitung sowie Handlungs- und
Vertretungsfahigkeit am Ubergangstag und
kennzeichne Punkte, die vor verbindlichen Er-
kldrungen juristisch gepriift werden mussen.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.
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1.2 Eigentumsverhiltnisse erfassen

Einheitenverzeichnis aufstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft umfasst finf Wohnungen:
A mit 48 m? und 125 von 1000 Miteigentums-
anteilen, B mit 62 m? und 175, C mit 74 m? und
200, D mit 86 m? und 225 sowie E mit 102 m?
und 275; A besitzt Kellerraum K1, C Kellerraum
K3 und E ein Sondernutzungsrecht am Stell-
platz P2. Erstelle ein vollstdndiges Einheiten-
verzeichnis mit Einheitenkennung, Nutzungs-
art, Flache, Miteigentumsanteil, Nebenraum,
Sondernutzungsrecht, Nachweisstatus, Ande-
rungsdatum und einer offenen Priifliste fiir
Grundbuch, Aufteilungsplan und Kontaktwe-
ge. Prife die Summe der angegebenen Mitei-
gentumsanteile, trenne Sondereigentum und
Sondernutzungsrecht sowie Zuordnung und
Grundbuchnachweis, erganze geeignete Felder
fur Eigentimerwechsel und Kontaktverwaltung
und erfinde weder Eigentiimernamen noch feh-
lende Grundbuchangaben. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Gebaudeteile rechtlich zuordnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einem Haus mit sechs Wohnungen sind eine
Wohnungseingangstir, ein Fenster samt Rah-
men, eine durch drei Wohnungen verlaufende
Hauptwasserleitung und eine nicht tragende
Wohnungsinnenwand zuzuordnen; die Teilungs-
erklarung bezeichnet Fenster und Eingangsti-
ren als Sondereigentum, weitere Regeln fehlen.
Erstelle eine differenzierte Zuordnungstabel-

le mit voraussichtlichem Eigentumsbereich,
rechtlicher Begriindung und erforderlichen
Prifnachweisen. Wende die Grenzen der Son-
dereigentumsfahigkeit an, bertcksichtige die
gemeinschaftliche Versorgungsfunktion und
wirksame Zuordnungen sondereigentumsfa-
higer Teile, unterscheide die Eigentumsfrage
ausdrtcklich von Erhaltungsverantwortung und
Kostenlast und markiere unsichere Punkte, statt
eine pauschale Entscheidung fir alle Bauteile
zu behaupten. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Sondernutzungsrechte dokumentieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer Gemeinschaft mit sechs Wohnungen
weist die eingetragene Gemeinschaftsordnung
der Wohnung 2 die ausschlieBliche Nutzung
der Gartenflache G1 mit 45 m? und der Woh-
nung 5 den Stellplatz P4 zu; die Flachen sind

im zugehorigen Plan bezeichnet, Gartenpflege
tragt der Nutzungsberechtigte, Gber gréBere Er-
haltungsmaBnahmen und Stellplatzkosten steht
dort nichts. Erstelle ein Sondernutzungsrechte-
verzeichnis mit Rechtsgrundlage, berechtigter
Einheit, rdumlichem Umfang, Nutzungsinhalt
und ausdricklich offenen Kostenfragen. Trenne
Eigentumszuordnung, Nutzungsrecht, Pflege,
bauliche Veranderung und Erhaltung, benenne
die fiir einen spateren Eigentimerwechsel er-
forderlichen Nachweise sowie erkennbare Rege-
lungsliicken und entwirf eine kurze Kontrollliste
fur die Ablage von Urkunde, Plan und grund-
buchlicher Bezugnahme. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Kostenvereinbarungen auswerten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Vierer-WEG hat Miteigentumsanteile von
200, 250, 250 und 300 von insgesamt 1000; ih-
re Gemeinschaftsordnung verteilt Dachkosten
nach Anteilen, Aufzugskosten zu gleichen Tei-
len ausschlieBlich auf die Einheiten 2 bis 4 und
Garagenkosten halftig auf die Einheiten 3 und
4, wahrend ein Beschluss zur Anderung dieser
Regeln nicht vorliegt. Ubertrage diese Vereinba-
rungen in eine Kostenregelmatrix und berechne
die Belastung jeder Einheit fiir 8000 EUR Dach-
reparatur, 1200 EUR Aufzugswartung und 900
EUR Garagentorreparatur. Weise Rechenwege
und Summenkontrollen aus, unterscheide ge-
setzliche Grundverteilung von vereinbarten Aus-
nahmen, benenne mdgliche Auslegungsfragen
zu den Kostenarten und halte fest, dass eine
abweichende Neuverteilung einen gesondert
auf RechtmaBigkeit zu priifenden Beschluss
erfordern wirde. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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1.3 Verwaltungsorgane und Vertretung regeln

Eigentiimer-Verwalter bestellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer seit vielen Jahren bestehenden Gemein-
schaft mit vier Wohnungen endet die Bestel-
lung des bisherigen externen Verwalters in
sechs Wochen; die Eigentimerin Mara Neu-
mann aus Einheit 2 will das Amt fir 24 Mo-
nate ab dem Folgetag Gibernehmen und die
Versammlung soll dartiber nach rechtzeitiger
Einladung entscheiden. Entwirf einen prazisen
Beschlussantrag zur Bestellung dieser Eigentii-
merin einschlieBlich Beginn, Dauer und zweifels-
freier Personenbezeichnung sowie eine kurze
Vorlage zur Feststellung und Verkiindung des
Abstimmungsergebnisses. Beachte die gesetzli-
che Hochstdauer, unterscheide Bestellung und
schuldrechtlichen Verwaltervertrag, erlautere
die Vertretung der GAWE beim Verwaltervertrag
und vermeide jede Behauptung, dass die Bestel-
lung bereits beschlossen oder die Abstimmung
vorhersehbar sei. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Verwaltervertrag ausarbeiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit sechs Wohnungen plant
die gesonderte Bestellung des Eigentlimers
Niko Brandt zum Verwalter fir 24 Monate; vor-
gesehen sind 120 EUR Monatsvergltung, Ersatz
belegter Auslagen, digitale Dokumentenfiih-
rung, vierteljahrliche Finanzberichte und eine
per Beschluss festzulegende Grenze von 500
EUR fir nicht eilbediirftige MaBnahmen. Verfas-
se einen strukturierten Entwurf des Verwalter-
vertrags mit Leistungen, Vergiitung, Berichts-
wegen, Datenschutz, Herausgabeanspriichen
und Beendigung samt Ubergabe. Stelle den
Vertragsabschluss unter den Vorbehalt einer
wirksamen Bestellung, beachte § 27 WEG sowie
die gesetzliche Vertretung der Gemeinschaft
gegeniiber ihnrem Verwalter, trenne intern be-
schlossene Befugnisgrenzen von der Vertre-
tungsmacht gegentiber Dritten und kennzeich-
ne rechtlich prifbedirftige Klauseln. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Verwaltungsbeirat bestellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit fiinf Wohnungen und
einem bestellten Eigentlimer-Verwalter will
erstmals einen zweikdpfigen Verwaltungsbei-
rat einrichten; Anna Kern und Tim Reuter aus
dem Eigentiimerkreis stehen unentgeltlich als
Vorsitzende und Stellvertreter bereit; eine Bei-
ratsordnung fehlt. Formuliere einen Beschluss-
vorschlag zur Beiratsbestellung mit eindeutiger
Personen- und Rollenbezeichnung sowie ei-
nem knapp gefassten Aufgabenkatalog fiir den
anschlieBenden Verwaltungsbetrieb. Beriick-
sichtige die Unterstiitzung und Uberwachung
des Verwalters, die Priifung von Wirtschaftsplan
und Jahresabrechnung sowie die Haftungsregel
fur unentgeltlich tatige Beiratsmitglieder und
grenze Kontrolle, interne Zusammenarbeit und
gesetzliche Vertretung voneinander ab, ohne
dem Beirat eigenstandige Vertragsvollmachten
zu unterstellen. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Vertretung ohne Verwalter kldaren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine verwalterlose Gemeinschaft besteht aus
drei Wohnungseigentiimern, die gemeinschaft-
lich einen Reinigungsvertrag tiber 300 EUR mo-
natlich fur zwolf Monate abschlieBen wollen;
Eigentliimer A hat Angebote eingeholt, B ko-
ordiniert den Vertragsentwurf und C flhrt die
Korrespondenz mit dem Unternehmen, aber
niemand verfugt tber eine besondere rechts-
geschéftliche Vollmacht. Entwirf einen sicheren
Ablauf fur die interne Entscheidung und die
wirksame Vertragserklarung gegeniiber dem
Dienstleister sowie ein kurzes Musterschrei-
ben fiir dessen Unterzeichnung. Erklare die ge-
setzliche gemeinschaftliche Vertretung nach

§ 9b WEG, unterscheide Aufgabenverteilung,
Beschlussfassung und Unterschriftsbefugnis,
nenne eine prifbedurftige Vollmachtsalterna-
tive und stelle klar, dass Korrespondenz keine
Einzelvertretungsmacht schafft. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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1.4 Verwaltungsiibernahme durchfiihren

Unterlageniibergabe protokollieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Bei der Ubernahme einer siebenkdpfigen Ge-
meinschaft Ubergibt die bisherige Verwaltung
am Ubergabetag zwolf Aktenordner, Vertrage
fur Versicherung und Wartung, Kontoauszi-
ge der letzten 24 Monate und zwei von drei
vorhandenen HausschlUsseln; die Beschluss-
Sammlung weist eine Llcke auf, der Zugang
zum Verwaltungsportal fehlt und ein offener
Heizungsschaden ist nicht erfasst. Erstelle ein
ausfiillbares Ubergabeprotokoll mit Bestands-
liste, Zustandsvermerken, bestatigten Uberga-
ben und einer gesonderten Mangel- und Nach-
forderungsliste. Trenne tatsachlich erhaltene
Gegenstande von zugesagten oder fehlenden
Unterlagen, ordne Fristen und verantwortliche
Stellen fir Nachlieferungen zu, sichere Nach-
weisbarkeit durch beidseitige Bestatigung und
kennzeichne Kontozugange sowie personenbe-
zogene Daten als besonders schutzbedrftig.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Gemeinschaftskonten umstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit sechs Einheiten wech-
selt in die Verwaltung durch einen bestellten
Eigentimer-Verwalter; ihr Girokonto flihrt 18
000 EUR und das getrennte Riicklagenkon-

to 46 000 EUR, bisher besitzt nur die externe
Verwaltung Onlinebanking-Zugriff, wahrend
Lastschriften fiir Strom, Versicherung und Haus-
geldzahlungen ohne Unterbrechung weiterlau-
fen mussen. Erstelle einen geordneten Bank-
umstellungsplan mit einer dokumentierten
Konten- und Vollmachtenibersicht sowie ei-
nem Anschreiben an das kontoflihrende Insti-
tut. Berlcksichtige Bestellungsnachweis und
Vertretungsbefugnis, die Priifung bankeigener
Anforderungen, sichere Zugriffsiibertragung
und den Widerruf alter Berechtigungen erst bei
gewahrleisteter Zahlungsfahigkeit; vermeide
private Zwischenkonten und eine Vermischung
von Giro- und Ricklagenmitteln. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Offene Verwaltungsvorginge iibernehmen
Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit acht Wohnungen (ber-
nimmt vier offene Vorgange: ein akuter Dach-
schaden mit Feuchtigkeit in einer Wohnung,
eine unbezahlte Handwerkerrechnung tber
2400 EUR mit Zahlungsziel in acht Tagen, ein in
drei Wochen auslaufender Aufzugswartungsver-
trag und Hausgeldriickstande einer Einheit tber
900 EUR; Vertragsakten und frihere Beschllsse
sind nur teilweise Ubergeben. Erstelle ein priori-
siertes Vorgangsregister mit Sachstand, Beleg-
bedarf, nachstem Schritt, Zustandigkeit, Dring-
lichkeit und Kontrolltermin. Trenne MaBnahmen
zur unmittelbaren Schadensabwendung von
regulér beschlussbedirftigen Auftragen, pri-

fe Rechnungsgrundlage und mégliche Fristen
vor Zahlung oder Kiindigung, ordne Riickstan-
de einem gesonderten Forderungsprozess zu
und kennzeichne fehlende Nachweise statt sie
durch Vermutungen zu ersetzen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrdge aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Abrechnungspflichten beim Wechsel klaren
Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die bisherige Verwaltung schied am letzten Tag
des Vorjahres aus, seit dem ersten Tag des lau-
fenden Kalenderjahres ist ein Eigentiimer wirk-
sam zum Verwalter bestellt; die Jahresabrech-
nung fir das Vorjahr fehlt noch, vollstandige
Bankdaten sind nicht libergeben und der fri-
here Verwaltervertrag enthalt keine besondere
Abrechnungsklausel. Erstelle eine Zustandig-
keitsnotiz mit einem konkreten Arbeits- und
Herausgabeplan fiir die ausstehende Jahresab-
rechnung. Unterscheide die Pflicht der Gemein-
schaft, die Organpflicht des aktuell bestellten
Verwalters und maogliche vertragliche Nach-
pflichten des ausgeschiedenen Verwalters, be-
ricksichtige die Entstehung der Abrechnungs-
pflicht nach § 28 WEG sowie die hdchstrichter-
liche Abgrenzung bei Wechsel zum Jahresende
und fuihre fehlende Belege und Kontrollschritte
gesondert auf. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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1.5 Arbeitsorganisation einrichten

Aufgaben und Befugnisse verteilen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit fiinf Wohnungen hat
eine bestellte Eigentiimer-Verwalterin, zwei
Eigentiimer unterstitzen freiwillig bei Gebau-
detechnik und Dokumentenablage und ein
weiterer Eigentiimer ist alleiniger Verwaltungs-
beirat; unklar sind bislang Angebotspriifung,
Zahlungsvorbereitung, Entscheidungen und
Vertragsunterschriften. Entwickle eine praxisfa-
hige Zustandigkeitsmatrix fir Finanz-, Gebaude-
, Kommunikations- und Beschlussaufgaben mit
Rollen fiir Vorbereitung, Entscheidung, Aus-
fihrung, Kontrolle und Vertretung nach aul3en.
Unterscheide gesetzliche Organkompetenzen
von delegierbaren Hilfstatigkeiten, beziehe Be-
fugnisse nach § 27 WEG und die Uberwachung
durch den Beirat ein, definiere Eskalationswe-
ge fur Eilfalle und Interessenkonflikte und ver-
hindere eigenmachtige Einzelentscheidungen
durch klare Freigabepunkte. Schlage drei weite-
re Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Verwaltungskalender erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In sechs Wochen beginnt fiir eine WEG mit
sechs Wohnungen das néchste Kalenderjahr;
die Heizungswartung ist fiir das zweite Quar-
tal vorgesehen, die Rauchwarnmelderkontrolle
fur das dritte, die Versicherungspramie wird
halbjahrlich fallig und ein Reinigungsvertrag
muss spatestens drei Monate vor Ablauf des
Jahres gekiindigt werden. Erstelle einen rollie-
renden Verwaltungskalender fir zwolf Monate
zu Finanzen, Abrechnung, Eigentimerversamm-
lung, Technik, Vertragen und Kontrollen. Ordne
Aufgaben relativ zum Jahresbeginn und zum
jeweiligen Falligkeitstermin ein, unterscheide
gesetzliche Fristen von internen Zielterminen,
berlicksichtige Vorlauf fiir Beschlussvorlagen
und Einladungen, markiere prifpflichtige ortli-
che Besonderheiten und lege fur kritische Vor-
gange Erinnerungs- und Vertretungsregeln fest.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Digitale Aktenablage einrichten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine selbstverwaltete Gemeinschaft mit neun
Wohnungen Gbernimmt 450 unsortierte digi-
tale Dokumente aus Vertrdgen, Beschlissen,
Rechnungen, Eigentiimerdaten, Baupldnen und
E-Mails; ein bestellter Eigentiimer-Verwalter be-
notigt vollstandigen Zugriff, der Beirat Einsicht
in Kontrollunterlagen und eine externe Buch-
haltung ausschlieBlich die fir sie erforderlichen
Finanzdateien. Entwirf eine nutzbare Ordner-
struktur mit Benennungsregeln, Metadaten,
Berechtigungsmatrix und einer Migrationsrei-
henfolge fiir den Bestand. Trenne dauerhaft
relevante Rechtsunterlagen von laufenden Vor-
gangen und Personendaten, beriicksichtige Ein-
sichtsrechte der Eigentiimer, Datenschutz, Ver-
sionsfiihrung, Backups und geregelte Ubergabe
beim Verwalterwechsel und schlieBe Privatkon-
ten sowie offene Freigabelinks als zentrale Ab-
lage aus. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Zahlungsfreigaben absichern

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Gemeinschaft mit acht Wohnungen ver-
flgt Uber ein Girokonto, das eine technische
Zwei-Personen-Freigabe unterstitzt; der be-
stellte Eigentiimer-Verwalter erfasst Zahlungen,
eine von der Bank bevollmachtigte Beiratin
kann sie unabhangig freigeben, monatlich fal-
len rund 20 Buchungen an und einmalige Hand-
werkerrechnungen erreichen bis zu 8000 EUR.
Entwirf eine verbindliche interne Zahlungsan-
weisung mit Prif- und Freigabeschritten fir lau-
fende Lastschriften, gew&hnliche Rechnungen,
hohe Betrage und dringende Schadensfille. Le-
ge Belegabgleich, sachliche und rechnerische
Prifung, Zahlungsempfangerprifung, Doku-
mentation, Schwellen fir zusatzliche Beschluss-
kontrolle und ein Verfahren bei Abwesenheit
oder Interessenkollision fest, ohne technische
Kontovollmacht mit materieller Entscheidungs-
befugnis gleichzusetzen. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.
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2.1

Eigentiimerkommunikation gestalten

Eigentiimeranfragen beantworten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit acht Wohnungen meldet eine
Eigentimerin nach Starkregen einen Wasser-
fleck im Schlafzimmer, verlangt eine sofortige
Dachsanierung und fragt nach Ersatz flr den
beschadigten Anstrich; die Ursache ist unge-
klart, der Eigentiimer-Verwalter hat lediglich
eine Besichtigung fuir den nachsten Werktag
vereinbart. Verfasse eine sachliche, versandfa-
hige Antwort an die Eigentliimerin und erganze
eine getrennte interne Vorgangsnotiz mit den
nachsten Schritten. Bestatige nur tatsachlich
eingeleitete MaBnahmen, erklare die noch un-
geklarte Zuordnung von Ursache, Erhaltungs-
zustandigkeit, Versicherung und mdéglichen
Ersatzanspriichen, nenne einen nachvollziehba-
ren Kommunikationszeitpunkt und vermeide
voreilige Kosten- oder Haftungszusagen sowie
die Preisgabe von Informationen anderer Eigen-
tlmer. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Informationsrundschreiben verfassen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einem Haus mit zwolf Wohnungen wartet
eine beauftragte Fachfirma am zweiten Diens-
tag nach Versand zwischen 9 und 13 Uhr die
Kaltwasserhauptleitung; das Wasser wird vor-
aussichtlich zwei Stunden abgestellt, Zugang
zum Technikraum ist mdglich und Wohnungen
mussen nicht betreten werden. Verfasse ein
leicht versténdliches Informationsrundschreiben
fur Eigentiimer und Bewohner mit Betreff, An-
lass, Zeitfenster, moglichen Auswirkungen und
praktischen Vorbereitungshinweisen. Trenne
gesicherte Angaben von maoglichen Verzdge-
rungen, weise auf das SchlieBen wasserverbrau-
chender Gerdte wahrend der Unterbrechung
und die Weitergabe an Mieter hin, formuliere
einen neutralen Meldeweg uber die Verwaltung
und vermeide unbelegte Zusagen zur exakten
Wiederinbetriebnahme oder zur Trinkwasser-
qualitat. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Unterlageneinsicht organisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer Gemeinschaft mit sieben Wohnungen
bittet ein Eigentiimer per E-Mail um Einsicht

in die Bankauszlige und Eingangsrechnungen
der vergangenen zwolf Monate sowie in den
laufenden Hausmeistervertrag; 45 Belege liegen
digital vor, die Unterlagen enthalten teilweise
Namen anderer Bewohner und die Verwaltung
bietet einen geschitzten Lesetermin in zehn Ta-
gen an. Erstelle ein Antwortschreiben und einen
praktikablen Einsichtsablauf mit Dokumenten-
index, Zugangsweg, Terminbestatigung und
Regeln fiir Kopien oder eigene Aufnahmen. Be-
achte das Einsichtsrecht nach § 18 Abs. 4 WEG,
den Schutz personenbezogener Daten und die
Vertraulichkeit von Zugangsdaten, unterscheide
berechtigte Einsicht von unkontrollierter Wei-
tergabe und benenne Einschrankungen nur bei
konkretem rechtlichem Grund statt pauschaler
Schwarzung. Schlage drei weitere Arbeitsauftra-
ge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Mieteranliegen zuordnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Mieterin meldet einer selbstverwalteten
WEG Feuchtigkeit nach einem Dachleck, einen
klemmenden Heizkdrperthermostat und nacht-
lichen Larm aus einer anderen Wohnung; ihr
Vermieter gehort zur Gemeinschaft, die Eigen-
tumszuordnung des Thermostats ist unklar und
die Ursache des Dachschadens wurde nicht
untersucht. Erstelle ein Zustandigkeits- und
Weiterleitungsschema mit drei getrennten Vor-
gangen sowie kurze, adressatengerechte Mit-
teilungen an Mieterin und Vermieter. Trenne
mietvertragliche Verantwortung von gemein-
schaftlicher Gebaudeerhaltung und maéglichen
Ansprichen unter Nachbarn, kennzeichne den
Prafbedarf bei Technik und Schadensursache,
sichere eine einheitliche Vorgangsdokumenta-
tion und vermeide den Eindruck, die GAWE sei
automatisch Vermieterin oder entscheide lber
private Mietminderungen. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

10




WEG-Selbstverwaltung organisieren und durchfiihren

2.2 Eigentiimerversammlungen vorbereiten

Tagesordnung strukturieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit sieben Wohnungen plant in sechs
Wochen eine zweistiindige Versammlung; ent-
schieden werden soll Giber Nachschusse aus der
Jahresabrechnung, Vorschiisse fiir das kommen-
de Wirtschaftsjahr, eine Dachreparatur bis 19
000 EUR und deren Finanzierung, wahrend ein
Heizungsverbrauchsbericht nur zur Information
dient. Erstelle eine geordnete Tagesordnung
mit eindeutig bezeichneten Beratungs- und
Beschlussgegenstanden, sinnvoller Abfolge

und geschétztem Zeitbedarf je Punkt. Trenne
Abrechnungsbeschluss, Wirtschaftsplan, Erhal-
tungsmaBnahme und Finanzierung, kennzeich-
ne fiir jede Entscheidung noch beizufligende
Unterlagen und erforderliche Beschlussvorla-
gen, reserviere Raum fir Fragen und verhinde-
re, dass unter einem unbestimmten Punkt wie
“Verschiedenes” neue Beschlisse angekiindigt
werden. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Versammlungseinladung erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Ein bestellter Eigentiimer-Verwalter ladt finf
Eigentlimer am fiinften Donnerstag nach dem
Ausflihrungsdatum um 18 Uhr in den Gemein-
schaftsraum ein; Tagesordnungspunkte sind
ein Reinigungsvertrag tber 160 EUR monatlich
fur zwolf Monate, die Wahl eines zweikdpfigen
Beirats und monatliche Hausgeldvorschiisse
gemaB bereits versandtem Wirtschaftsplan. Ver-
fasse eine vollstandige Einladung in Textform
mit berechnetem Sitzungstermin, klaren Tages-
ordnungspunkten, Hinweisen zur Vertretung
und einer sachlichen Anlageniibersicht. Wah-
re die regelmaBige Einberufungsfrist von drei
Wochen, unterscheide Einladung und Zugangs-
nachweis, bezeichne alle Beschlussgegenstan-
de hinreichend bestimmt, nenne den Weg zur
Ubermittlung bereits vorhandener Unterlagen
und behaupte weder deren Zugang noch die
Zustimmung der Eigentimer. Schlage drei wei-
tere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbe-
reich vor.

Beschlussunterlagen zusammenstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit sechs Wohnungen sind acht
Meter Gemeinschafts-Abwasserleitung undicht;
Angebot A kostet 9 600 EUR fiir Offnung und
Wiederherstellung der Wande, Angebot B 11
400 EUR mit zusatzlicher Rohrddmmung, eine
Reparatur ist binnen sechs Wochen nétig und
12 000 EUR Erhaltungsrticklage sind verfiig-
bar. Erstelle eine beschlussreife Entscheidungs-
mappe mit Sachstandsblatt, vergleichender Lei-
stungsiibersicht, Finanzierungsskizze und zwei
klar unterscheidbaren Beschlussvarianten. Stelle
Gemeinsamkeiten und Leistungsunterschiede
transparent dar, priife die Folgen der Mehrko-
sten und verbleibende Riicklage, kennzeichne
offene Fragen zu Gewahrleistung, Eingriffen in
Wohnungen und Ausfiihrungszeit und vermei-
de die Behauptung, ein bestimmtes Angebot
sei ohne weitere Priifung zwingend zu wahlen.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrdge aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Vollmachten und Stimmrechte priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit sechs Wohnungen gilt das ge-
setzliche Kopfstimmrecht: A gehort Wohnung

1 und 2, B und C besitzen Wohnung 3 gemein-
schaftlich, D besitzt Wohnung 4, E Wohnung

5 und F Wohnung 6; die Gemeinschaftsord-
nung weicht nicht ab, E hat D per E-Mail eine
Vollmacht erteilt, F hat nur telefonisch eine Ver-
tretung angekiindigt und B und C wollen ihr
gemeinsames Stimmrecht einheitlich durch B
ausliben. Erstelle ein Prufblatt zur Versamm-
lungszulassung mit der Zahl der moglichen
Stimmen, der Vertretungslage und den vor ei-
ner Abstimmung zu klarenden Nachweisen. Un-
terscheide Eigentimerzahl, Einheitenzahl und
Stimmrecht, beachte Textform fiir Vollmachten
sowie die einheitliche Stimmabgabe gemein-
samer Eigentlimer und werte eine blofB telefo-
nisch angekindigte Vollmacht nicht als wirksam
nachgewiesen. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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2.3 Verwaltungsentscheidungen vorbereiten

Hausordnungsregelung iiberarbeiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit neun Wohnungen verbietet
die Hausordnung pauschal Gegenstande im
Treppenhaus; zwei Fahrrader blockieren ofter
die Haustur, ein Kinderwagen steht am Rand
des breiten Eingangs und eine Bewohnerin be-
noétigt einen Rollator, wéhrend 6rtliche Brand-
schutzvorgaben noch ungeklart sind. Entwirf ei-
ne verstandliche, zur Beschlussberatung geeig-
nete Neufassung der Regel fiir Flure, Hausein-
gang und Fluchtwege mit klarer Handhabung
fur die genannten Gegenstande. Unterschei-
de konkrete Gefahren und zuldssige Nutzung
von pauschalen Verboten, wahre die Belange
von Menschen mit Mobilitatseinschrankungen,
benenne den Bedarf einer brandschutzrecht-
lichen Priifung und vermeide Regelungen zu
Eigentumsrechten oder dauerhaften Sonder-
nutzungen, die nicht bloB durch Hausordnung
geschaffen werden kdnnen. Schlage drei weite-
re Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Kostenverteilungsbeschluss priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer Vierer-WEG betragen die Miteigen-
tumsanteile 150, 200, 250 und 400 von 1000;
bisher trégt jede Einheit Dachreparaturen nach
diesen Anteilen, nun soll eine Rechnung tber
24 000 EUR ohne besondere Begriindung zu
gleichen Teilen auf die vier Wohnungen verteilt
werden, obwohl die Gemeinschaftsordnung kei-
ne abweichende Dachregel enthélt. Priife den
vorgesehenen Kostenverteilungsbeschluss an-
hand einer Gegenuberstellung der bisherigen
und vorgeschlagenen Belastung je Einheit und
erstelle eine Risiko- und Entscheidungsnotiz.
Trenne bestehende Beschlusskompetenz nach §
16 Abs. 2 WEG von den materiellen Anforderun-
gen ordnungsmaBiger Verwaltung, untersuche
die sachliche Rechtfertigung der Belastungsver-
schiebung, benenne madgliche Alternativen und
gib keine pauschale Zusage zur Wirksamkeit
ohne Wiirdigung der Umstande. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Erhaltungsbeschluss ausarbeiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Bei einer WEG mit acht Wohnungen ist die
Dachabdichtung undicht; ein Sachverstandiger
empfiehlt ihre Erneuerung binnen acht Wochen,
Angebot A kostet 18 400 EUR, Angebot B fiir
denselben Leistungsumfang 20 200 EUR, die
Erhaltungsriicklage betragt 38 000 EUR bei 15
000 EUR erforderlichem Mindestbestand. For-
muliere einen bestimmten Beschlussantrag zur
Beauftragung von Angebot A mit Leistungs-
umfang, Kostenobergrenze einschlieBlich zehn
Prozent Reserve, Finanzierung und geregeltem
Vollzug. Rechne den Hochstbetrag und den ver-
bleibenden Ricklagenbestand nach, vermeide
ungedeckte Zusatzauftrage, grenze EilmaBnah-
men von der regularen Vergabe ab und benen-
ne die vor Auftragserteilung zu bestatigenden
Angaben zur Vergleichbarkeit, zur Terminsi-
cherung, zum Angebot und zur Vertretung der
GdWE. Schlage drei weitere Arbeitsauftrdge aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Sonderumlagenbeschluss vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit sechs Wohnungen muss flr eine
gesondert zu beschlieBende Dachreparatur 21
000 EUR bereitstellen; aus der Riicklage kdn-
nen dafur 6 000 EUR verwendet werden, der
verbleibende Bedarf betragt 15 000 EUR und
die Miteigentumsanteile lauten 100, 150, 150,
200, 200 und 200 von insgesamt 1000, ohne ab-
weichende Kostenvereinbarung. Erstelle einen
beschlussfahigen Entwurf flir eine einmalige
Sonderumlage mit individueller Betragsliste,
eindeutiger Zweckbindung und Falligkeit vier
Wochen nach Beschlussfassung. Berechne jede
Belastung und die Gesamtsumme nachvoll-
ziehbar, trenne Finanzierungsentscheidung
und Reparaturauftrag, bezeichne die Zahlung
an das Gemeinschaftskonto und berticksichti-
ge, dass die konkrete Falligkeit, Liquiditat und
Zumutbarkeit im Rahmen ordnungsmaBiger
Verwaltung zu priifen sind. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.
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2.4 Beschlussverfahren gestalten

Umlaufbeschluss organisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit vier Eigentiimern will ihre Re-
genrinnen von Firma Dachklar fiir 1 280 EUR
reinigen lassen; das Angebot gilt noch drei Wo-
chen, alle Eigentlimer sind per E-Mail erreichbar
und ein Absenkungsbeschluss fir das Umlauf-
verfahren liegt nicht vor. Entwickle ein vollstan-
diges Umlaufverfahren mit versandfertigem
Beschlusstext, eindeutigem Zustimmungsformu-
lar in Textform, Antworttermin, Eingangsregister
und Muster fiir die abschlieBende Ergebnisfest-
stellung. Beachte die notwendige Zustimmung
samtlicher Wohnungseigentiimer nach § 23
Abs. 3 WEG, unterscheide Schweigen von Zu-
stimmung, sichere die eindeutige Zuordnung
und Archivierung jeder Erklarung und zeige den
nachsten rechtmaBigen Schritt einschlieBlich
einer moglichen Eigentliimerversammlung auf,
falls die Allstimmigkeit innerhalb der Angebots-
frist nicht erreicht wird. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Virtuelle Versammlung vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zwolf Eigentlimern hat vor zehn
Wochen mit neun Ja-, zwei Nein-Stimmen und
einer Enthaltung rein virtuelle Versammlungen
fur zwei Jahre wirksam beschlossen; die nachste
findet in sechs Wochen statt, zwei Eigentiimer
brauchen technische Hilfe und im laufenden
Jahr gab es noch keine Prasenzversammlung.
Erstelle einen vollstandigen organisatorischen
und technischen Ablaufplan fiir Einladung, Zu-
gangskontrolle, Teilnahme, Wortmeldungen,
Abstimmungen, Ergebnisverkiindung und Sto-
rungsmanagement. Berlicksichtige die Gleich-
wertigkeit der Rechteaustibung nach § 23 Abs.
1a WEG, Datenschutz und barrierearme Nut-
zung, priife die noch einschlagige Ubergangs-
regel zur jahrlichen Prasenzversammlung und
kennzeichne Schritte, fur die ein gesonderter
Beschluss oder eine einvernehmliche Lésung
notig ist. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Versammlungsleitung vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In zwei Wochen tagt eine WEG mit sieben Ei-
gentimern fur 100 Minuten Uber eine umstrit-
tene Fassadenreparatur fir 26 000 EUR, die Bei-
ratswahl und eine Reinigungsregel; vier Eigen-
timer haben langere Beitrage angekiindigt und
ein Bauingenieur soll zehn Minuten technische
Fragen beantworten. Entwickle einen Modera-
tionsleitfaden mit Zeitplan, Eréffnungsformeln,
Regeln fiir Wortmeldungen, klaren Ubergan-
gen zwischen Beratung und Abstimmung sowie
einer Checkliste fiir die Beschlussverkiindung.
Plane sachlichen Umgang mit Einwanden und
Vertagungsantragen, sichere die Beteiligungs-
rechte einschlieBlich zulassiger Vertretungen,
trenne die Fachauskunft des Ingenieurs von
dessen Teilnahmeberechtigung und formulie-
re neutrale Interventionen bei persdnlichen
Angriffen oder drohender Zeitiiberschreitung.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrdge aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Verfahrensfehler vorab priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Fir eine Eigentiimerversammlung in zwolf Ta-
gen wurde die Einladung vor vier Tagen an fiinf
von sechs Eigentliimern verschickt; einer erhielt
nichts, eine Fassadensanierung liber 19 000
EUR soll nur unter "Verschiedenes” beschlos-
sen werden, eine Vertretung wurde lediglich
telefonisch angekiindigt und fiir eine Online-
Teilnahme liegt kein entsprechender Grundla-
genbeschluss vor. Erstelle einen priorisierten
Verfahrenscheck mit Fehlerbild, Rechtsrisiko,
maoglicher Abhilfe und einer begriindeten Emp-
fehlung zum weiteren Vorgehen vor der Ver-
sammlung. Priife Einberufungsbefugnis und
Frist, Zugang, Bestimmtheit der Tagesordnung,
Textform der Vollmacht sowie Voraussetzungen
digitaler Teilnahme, unterscheide Anfechtungs-
risiken von moglicher Nichtigkeit und empfehle
keine spontane Abstimmung zur Heilung unzu-
reichender Anklindigungen. Schlage drei weite-
re Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.
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2.5 Beschlussergebnisse sichern

Abstimmungsergebnis berechnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Zwolf Eigentlimer stimmen ohne abweichende
Stimmrechtsregel Gber zwei Antrdge ab: Beim
Reinigungsvertrag gibt es finf Ja-, vier Nein-
Stimmen und drei Enthaltungen, beim Grund-
lagenbeschluss fir rein virtuelle Versammlun-
gen sieben Ja-, drei Nein-Stimmen und zwei
Enthaltungen; alle Stimmen sind gliltig erfasst.
Berechne flr beide Antrage die maBgeblichen
abgegebenen Stimmen, Ja-Anteile und erfor-
derlichen Mehrheiten und erstelle eine proto-
kollfahige Ergebnisiibersicht. Wende die ein-
fache Mehrheit und die qualifizierte Dreivier-
telmehrheit nach § 23 Abs. 1a WEG korrekt an,
behandle Enthaltungen nicht als abgegebene
Ja- oder Nein-Stimmen, trenne rechnerisches
Abstimmungsergebnis von der rechtlichen Ver-
kiindung und kennzeichne weitere Wirksam-
keitsvoraussetzungen auBerhalb der Stimmen-
zahl. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Versammlungsniederschrift erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Gestern tagten fiinf Eigentiimer von 18 bis 19
Uhr im Gemeinschaftsraum unter Leitung von
Verwalterin Lena Wolf; alle waren anwesend,
Eigentlimerin Paula Kruse und Beiratsvorsitzen-
der Armin Koch unterschreiben mit, die Trep-
penreinigung fiir 180 EUR monatlich Gber zwolf
Monate wurde mit vier Ja- und einer Nein-
Stimme, die Torreparatur bis 3 600 EUR aus der
Riicklage mit drei Ja- und zwei Nein-Stimmen
beschlossen und verkiindet. Erstelle eine voll-
stéandige, unterschriftsreife Niederschrift mit
Anwesenheit, Tagesordnung, wortlich gefassten
Beschllissen, Ergebnissen und Unterschriftszei-
len. Trenne belegte Ablaufe von nicht mitgeteil-
ten Wortmeldungen, beachte § 24 Abs. 6 WEG
und weise ausdricklich auf die erforderliche
Prafung zusatzlicher Protokollvorgaben der Ge-
meinschaftsordnung hin. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Beschluss-Sammlung fortschreiben

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die Beschluss-Sammlung einer verwalterlosen
WEG endet mit Nummer 42; gestern wurden

im Gemeinschaftsraum zwei Beschlisse verkiin-
det: "Die GAWE beauftragt Firma Adler mit der
Torreparatur fir 2 400 EUR gemé&B Angebot A1”
und “Treppenhausreinigungskosten werden
kiinftig nach Miteigentumsanteilen verteilt”; zu-
dem wurde die Anfechtung des in Eintrag 41
dokumentierten Beschlusses schriftlich mitge-
teilt, eine gerichtliche Entscheidung steht aus.
Erstelle die neuen fortlaufenden Sammlungs-
eintrage und einen sachlichen Anfechtungsver-
merk zu Eintrag 41. Beachte die gesetzlichen
Angaben zu Wortlaut, Ort, Datum und laufen-
der Nummerierung sowie die unverziigliche
Dokumentation, trenne Beschluss-Sammlung
und Sitzungsniederschrift und behaupte weder
Rechtskraft noch Wirksamkeit einer streitigen
Kostenregelung. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Beschlussvollzug kontrollieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit acht Wohnungen fasste vor acht
Wochen drei Beschlusse: Eine defekte Pum-

pe sollte binnen vier Wochen fiir hdchstens 7
000 EUR beauftragt werden, was ausblieb; die
neue Hausordnung sollte binnen zehn Tagen
verteilt werden und wurde versandt; fur die
Gebaudeversicherung sollen in zwei Wochen
zwei Angebote vorliegen, bislang gibt es ei-
nes. Erstelle ein Vollzugscontrolling mit Soll-Ist-
Status, Nachweislage, Verantwortlichkeit, Abwei-
chungsursache, nachster MaBnahme und Eska-
lationstermin fur jeden Beschluss. Unterscheide
erledigte, Uberfallige und noch fristgerechte
Vorgange, bewerte die Folgen von Verzégerun-
gen, formuliere gezielte Nachfassauftrage und
beachte, dass ein wirksamer Beschluss weder
einen bereits geschlossenen Vertrag noch einen
tatsachlich erteilten Auftrag oder ausgefiihrten
Arbeiten beweist. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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3.1 Jahresbudget planen

Betriebsausgaben prognostizieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zehn Wohnungen gab im Vor-
jahr 9 600 EUR fiir Energie, 6 000 EUR fir Rei-
nigung, 3 000 EUR fir Versicherung, 2 400 EUR
fur Gartenpflege und 3 600 EUR fiir Reparatu-
ren aus; im Folgejahr steigen Energie um zwdlf,
Reinigung um fiinf und Versicherung um acht
Prozent, Gartenpflege bleibt konstant und Re-
paraturen sind mit 4 200 EUR angesetzt. Er-
stelle eine kategorisierte Ausgabenprognose
mit Vorjahresvergleich, Prozentanderungen,
Rechenwegen und einer zweiten Variante mit
15 Prozent Aufschlag auf den prognostizier-
ten Energiebetrag samt Gesamtsumme. Trenne
Vorjahreswerte von Annahmen, berechne die
Veranderungen je Kostenart und insgesamt, un-
tersuche eine zusatzliche Reparaturreserve von
1 500 EUR und kennzeichne Preisrisiken, ohne
aus der Prognose schon verbindliche Hausgeld-
forderungen abzuleiten. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Wirtschaftsplan ausarbeiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit finf Wohnungen und Miteigen-
tumsanteilen von 100, 150, 200, 250 und 300
von 1000 plant im Folgejahr 3 000 EUR Ver-
sicherung, 4 200 EUR Reinigung, 1 800 EUR
Verwaltung, 1 200 EUR Allgemeinstrom, 3 000
EUR Wartung, 4 800 EUR Reparaturen und 12
000 EUR Ruicklagenzufiihrung bei 2 400 EUR
Einnahmen aus Dachvermietung; mangels Son-
derregeln gilt fur alle Positionen der Anteils-
schlissel. Erstelle einen Gesamtwirtschaftsplan
und funf Einzelwirtschaftsplane mit Einnahmen,
Ausgaben, Riicklagenbeitragen und zu finan-
zierenden Jahresbetrdgen. Weise Einnahmen
als Finanzierungsminderung aus, trenne Auf-
wand und Riicklagenbildung, kontrolliere die
Summen und Einnahmenanteile der Einzelpla-
ne, nenne die Verteilungsanteile je Wohnung
und leite Monatswerte ab, ohne Planung und
verbindlichen Vorschussbeschluss zu verwech-
seln. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Hausgeldvorschiisse berechnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit vier Wohnungen hat Miteigen-
tumsanteile von 100, 200, 300 und 400 von
1000; im nachsten Wirtschaftsjahr sollen 18 000
EUR Betriebskosten und 6 000 EUR Riicklagen-
beitrage gedeckt werden, 1 200 EUR Gemein-
schaftseinnahmen mindern die Betriebskosten
und es gelten keine abweichenden Kostenre-
geln. Berechne fir jede Einheit die jahrlichen
und monatlichen Hausgeldvorschiisse mit ge-
trennten Spalten fir laufende Kosten, anteilige
Einnahmen und Riicklagenzufiihrung. Verwen-
de zwolf gleiche Monatsraten, stelle jede Be-
rechnung samt Verteilungsschlissel dar, priife
die Ubereinstimmung von Eigentiimersummen
und gemeinschaftlichem Finanzierungsbedarf,
erlautere etwaige Cent-Rundungen und trenne
die rechnerischen Vorschlage von der verbind-
lichen Festsetzung durch Eigentiimerbeschluss.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrdge aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Vorschussbeschluss formulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Der fertiggestellte Wirtschaftsplan einer Vierer-
WEG enthalt fiir das nachste Kalenderjahr fol-
gende monatlichen Kosten- und Riicklagen-
vorschiisse: A 270 und 60 EUR, B 330 und 80
EUR, C 420 und 100 EUR sowie D 480 und 120
EUR; alle Betrdge sollen am dritten Werktag
jedes Monats fallig sein, bis zum neuen Wirt-
schaftsjahr gelten die bisherigen Vorschiisse.
Formuliere einen rechtlich klaren Beschluss-
antrag zur Festsetzung der Zahlungspflichten
nach § 28 Abs. T WEG mit einer aus sich heraus
verstandlichen Betragstbersicht fur alle Einhei-
ten samt erster Falligkeit und Geltungsdauer.
Trenne Kosten- und Ruicklagenbeitrdge sowie
Monatsgesamtbetrage, priife Jahresbetrag und
Falligkeitslogik, bezeichne das Jahr relativ zum
Ausfiihrungszeitpunkt und vermeide eine blof3
pauschale Genehmigung des Wirtschaftsplans.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.
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3.2 Gemeinschaftskosten verteilen

Gemeinschaftliche Kosten abgrenzen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Flinfer-WEG erhalt vier Rechnungen: 2 200
EUR fir ein Gemeinschaftsdach, 640 EUR fiir
eine Zimmerdecke nach Wasserschaden, 320
EUR fiir ein defektes Waschbecken innerhalb
einer Wohnung und 460 EUR fir das Treppen-
hauslicht; die Ursache des Deckenschadens
und mdogliche Versicherungsanspriiche sind
noch ungeklart, besondere Kostenzuweisungen
fehlen. Erstelle eine Kostenabgrenzungs- und
Buchungsvorschlagsliste mit Rechnungsbetrag,
Eigentumsbereich, moglichem Zahler, etwaigen
Erstattungs- oder Versicherungsanspriichen,
fehlenden Nachweisen und vorlaufiger Kontie-
rung je Vorgang. Unterscheide Gemeinschafts-
aufwand, private Sondereigentumskosten und
mogliche Ersatzpflichten, behandle die Zimmer-
decke nicht vorschnell als endgtiltige Gemein-
schaftsausgabe und zeige, welche Nachweise
vor Zahlung oder Kostenumlage fehlen. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Kosten baulicher Veranderungen verteilen
Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit flinf Wohnungen betragen
die Miteigentumsanteile 100, 150, 200, 250 und
300 von insgesamt 1000; flr eine gemeinschaft-
liche neue AuBenbeleuchtung zu 15 000 EUR
stimmen die ersten vier Eigentiimer mit Ja und
der flinfte mit Nein, unverhdltnismaBige Kosten
sind nicht erkennbar, auBerdem erhalt Eigenti-
mer 5 auf Antrag eine Wallbox-Gestattung fiir
3 200 EUR. Erstelle fiir beide MaBnahmen eine
nachvollziehbare Kosten- und Nutzungszuord-
nung mit Betrdgen je Eigentimer und rechtli-
cher Begriindung. Priife fur die Beleuchtung
das doppelte Quorum nach § 21 Abs. 2 WEG
anhand von Stimmen und Anteilen, behandle
die Wallbox nach § 21 Abs. 1 WEG gesondert,
unterscheide Beschlussbefugnis und Kostentra-
gung und markiere die Voraussetzungen, unter
denen eine abweichende Regelung rechtlich
Uberprift werden musste. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Heizkosten verbrauchsabhingig verteilen
Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit vier Wohnungen fallen fir
reine Raumheizung 18 000 EUR umlageféhi-
ge Betriebskosten an; die beheizten Flachen
betragen 60, 80, 100 und 120 m?, der erfass-
te Verbrauch 800, 1 200, 1 600 und 2 400 Ein-
heiten, der zulassige Schlissel ist 70 Prozent
Verbrauch und 30 Prozent Flache, Warmwas-
serkosten werden getrennt abgerechnet. Be-
rechne die Heizkostenanteile jeder Wohnung
einschlieBlich Grundkosten, Verbrauchskosten,
Einzelgesamtbetrag und Kontrollsummen in ei-
ner Ubersichtlichen Abrechnungstabelle. Lege
Flachen- und Verbrauchssummen sowie Ein-
heitensatze offen, runde auf Cent erst nach
der anteiligen Berechnung, Uberprife die Ge-
samtabstimmung und weise darauf hin, dass
abweichende Zahlerstande, Nutzerwechsel und
besondere Verbrauchsermittlungen hier nicht
unterstellt werden durfen. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Untergemeinschaftskosten zuordnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG umfasst Haus A mit Einheiten 1 bis

3 und Anteilen 100, 150, 200 sowie Haus B

mit Einheiten 4 bis 6 und Anteilen 150, 200,
200 von 1000; ihre Gemeinschaftsordnung ver-
teilt Haus-A-Dachkosten nur auf A, Haus-B-
Fassadenkosten nur auf B und AuBenanlagen-
kosten auf alle nach Anteilen, bei 9 000 EUR
Dach-, 6 000 EUR Fassaden- und 2 400 EUR Au-
Benanlagenkosten. Erstelle eine objektbezoge-
ne Kostenverteilung fiir alle sechs Einheiten mit
Kostenstellen, maBgeblichen Teilungssummen
und vollstandigen Einzelbetragen. Berechne je
Kostenart zunachst den richtigen Nenner, zei-
ge die rechnerische Abstimmung der Kosten je
Haus und der Gesamtsumme aller sechs Einhei-
ten, unterscheide die interne Kostentrennung
von der rechtlichen Einheit der GAWE und un-
terstelle den Untergemeinschaften keine selbst-
standigen Bankkonten oder Vertrage. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrdge aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.
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3.3 Riicklagen und Sonderbedarf finanzieren

Riicklagenzufiihrung kalkulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zehn gleich beteiligten Wohnun-
gen hat 18 000 EUR Erhaltungsriicklage; eine
Dachsanierung fiir 60 000 EUR ist in sechs Jah-
ren und ein Heizungstausch fiir 48 000 EUR in
zehn Jahren vorgesehen, weitere Entnahmen,
Zinsen und Preisanderungen entfallen im Basis-
modell, Zufihrungen erfolgen in zwdlf Monats-
raten und stets sollen mindestens 12 000 EUR
Puffer verbleiben. Berechne die erforderliche
gleichbleibende jahrliche und monatliche Riick-
lagenzuflihrung insgesamt und je Wohnung
anhand einer zeitlichen Liquiditatsreihe bis zum
zweiten Projekt. Zeige die Mindestanforderun-
gen an den beiden Auszahlungszeitpunkten,
rechne zusatzlich ein Szenario mit zehn Prozent
hoéheren Projektkosten durch, vergleiche bei-
de Beitragsniveaus und weise auf die Grenzen
langfristiger Kostenschatzungen ohne laufende
Fortschreibung hin. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftradge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Sonderumlage berechnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit acht Wohnungen braucht in
sechs Wochen 18 000 EUR fiir eine Reparatur; 3
000 EUR dirfen aus der Riicklage kommen, fiir
den Rest gilt der Anteilsschlissel 80, 100, 100,
120, 130, 140, 160 und 170 von 1000, vorgese-
hen sind Zahlungstermine zwei und fiinf Wo-
chen nach einem noch ausstehenden Beschluss.
Berechne eine einheitenbezogene Umlagenliste
und teile jeden Betrag unter Angabe einer Cent-
Rundungsregel in 40 Prozent zum ersten und
60 Prozent zum zweiten Termin auf und erstelle
eine geordnete Zahlungsiibersicht. Kontrolliere
die Deckung des tatsachlichen Finanzierungsbe-
darfs, stelle Rundungsdifferenzen transparent
dar, ermittle den erforderlichen Zahlungsein-
gang vor jedem Termin und kennzeichne Liqui-
ditatsrisiken bei verspateten Beitragen, ohne
die Berechnung bereits als wirksame Umlagen-
festsetzung auszugeben. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Liquiditatsplan fiir Zahlungsengpass erstel-
len

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine verwalterlose WEG startet mit 4 200 EUR
Giroguthaben in acht Wochen; in Woche 1 und
5 kommen je 3 600 EUR Hausgeld, in Woche 2
gehen 1900 EUR fur Versicherung, in Woche 3
1 300 EUR fir Energie, in Woche 4 7 000 EUR
Anzahlung fir eine Notdachreparatur und in
Woche 6 weitere 1 000 EUR Wartung ab, die
Mindestliquiditat betragt 1 000 EUR. Erstelle
eine wochenweise Ein- und Auszahlungsrech-
nung mit Kontostand, friihestem Fehlbetrag
und dem zur Wahrung der Liquiditatsgrenze
erforderlichen Zusatzmittelbedarf. Unterscheide
zahlungswirksame Termine von bloB geplanten
Ausgaben, untersuche zuséatzlich den Ausfall
von 1200 EUR aus dem ersten Hausgeldein-
gang und skizziere rechtlich zuldssige Reakti-
onswege, ohne eine Riicklagenentnahme oder
Forderungsstundung als bereits genehmigt
vorauszusetzen. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Finanzierungsvarianten vergleichen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zwolf Wohnungen zu gleichen
Anteilen saniert die Fassade fiir 90 000 EUR,
zahlbar zu 30 Prozent in vier und zu 70 Prozent
in sechzehn Wochen; von 30 000 EUR Riicklage
bleiben 10 000 EUR unangetastet, ein Kredit mit
finf Prozent jahrlichem Sollzins, monatlicher
Verzinsung und 60 gleichen Monatsraten ware
gebuhrenfrei verfiigbar; alternativ sind Umla-
ge oder halftige Mischfinanzierung maoglich.
Vergleiche die drei Varianten in einer Finanzie-
rungsilibersicht mit sofortigem Mittelbedarf,
Monatsraten, Zinskosten und Belastung je Woh-
nung. Berechne alle Zahlungsstrédme auf Ba-

sis derselben Ricklagenentnahme, prife die
Deckung beider Bauabschlage, berlcksichtige
Kreditbeschluss, Bonitats- und Haftungsrisi-
ken und trenne rechnerische Wirtschaftlichkeit
von rechtlicher Zulassigkeit und individueller
Zahlungsfahigkeit. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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4.1

Rechnungen und Buchungen bearbeiten

Eingangsrechnung priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit sechs Wohnungen erhalt nach
einer beauftragten Pumpenreparatur eine Rech-
nung Uber 1 850 EUR netto, 19 Prozent Um-
satzsteuer und 2 261,50 EUR brutto; vereinbart
waren hochstens 1 900 EUR netto, der Arbeits-
bericht bestatigt die ausgeflihrte Leistung und
das Zahlungsziel endet in zehn Tagen. Erstelle
einen detaillierten Rechnungsprifvermerk mit
rechnerischer Kontrolle, Vertragsabgleich, Be-
anstandung und einer eindeutigen Empfehlung
fur das weitere Vorgehen. Ermittle den korrek-
ten Steuer- und Gesamtbetrag, unterscheide
den nachgewiesenen Leistungsumfang von
der fehlerhaften Rechnungsstellung, formuliere
eine kurze Rickfrage an den Betrieb und kenn-
zeichne die Zahlung bis zur Klarung als nicht
freigegeben, ohne aus der bloBen Preisober-
grenze eine stillschweigende Genehmigung
zusatzlicher Arbeiten abzuleiten. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Zahlungsfreigabe vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Fir eine vollstéandig gepriifte Dachinspektion
Gber 2 100 EUR soll eine WEG in zwolf Tagen
zahlen; das Girokonto enthalt 3 800 EUR, in vier
Tagen wird eine Versicherungspramie von 1 400
EUR féllig, nach acht Tagen gehen 3 200 EUR
Hausgeld ein und es gelten 1 000 EUR Mindest-
liquiditat sowie eine Zwei-Personen-Freigabe.
Bereite eine konkrete Zahlungsfreigabe mit
Zahlungszeitpunkt, Freigabevermerk, Beleg-
verweisen, dokumentierter Kontodeckung und
einer kurzfristigen Liquiditatsrechnung vor. Pri-
fe, weshalb eine sofortige Uberweisung den
Mindestbestand unterschreiten wiirde, plane
die Zahlung erst nach bestatigtem Hausgeldein-
gang, berlcksichtige zwei getrennte Bankfrei-
gaben und die Identitatsprifung des Zahlungs-
empfangers und unterscheide die sachliche
Rechnungsprifung von der tatsachlichen Auto-
risierung der Uberweisung. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Bankumsitze verbuchen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Das Girokonto einer WEG beginnt einen zwei-
wochigen Buchungszeitraum mit 10 000 EUR;
anschlieBend erfolgen Hausgeldeingdnge von
2 400 EUR, eine Zahlung von 300 EUR auf einen
alteren Hausgeldriickstand, eine Gutschrift von
80 EUR fir zu viel berechnete Wartung sowie
Abbuchungen fiir Versicherung von 540 EUR,
Wartung von 780 EUR und Reinigung von 320
EUR und eine Uberweisung von 1 500 EUR auf
das eigene Ricklagenkonto. Erstelle ein chro-
nologisch geordnetes Buchungsjournal mit
Vorgangsnummern, Buchungstyp, Kostenart,
Forderungsbezug und fortgeschriebenem Kon-
tostand. Unterscheide laufende Vorschiisse von
nachgezahlten Rickstanden, erfasse die Gut-
schrift als Korrektur der Wartungskosten, kenn-
zeichne die Ricklagenumbuchung als internen
Transfer ohne erneuten Gemeinschaftsaufwand
und stimme den Endbestand rechnerisch ab.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Buchungsfehler berichtigen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Bei der Monatskontrolle einer selbstverwalte-
ten WEG fallen drei belegte Fehler auf: Eine
bezahlte Dachreparatur tGber 1 250 EUR steht
unter Reinigung, eine einmalige Reinigungs-
ausgabe Uber 420 EUR wurde doppelt gebucht
und eine tatsachlich eingegangene Erstattung
Uber 75 EUR erscheint als Ausgabe; die Bank
hat alle drei Vorgénge korrekt ausgefiihrt. Er-
stelle ein nachvollziehbares Korrekturjournal
mit urspriinglicher Buchung, Fehlerart, Gegen-
buchung, richtiger Zuordnung und Auswirkung
auf Aufwand und Buchsaldo. Berticksichtige,
dass die Dachreparatur nur umzugliedern ist,
die doppelte Reinigungsausgabe zu stornieren
ist und die falsch gerichtete Erstattung eine Bu-
chungsdifferenz von 150 EUR erzeugt, sichere
Belegnummern und Anderungsprotokoll und
vermeide das stille Uberschreiben alter Eintrage.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.
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4.2 Hausgeldforderungen verfolgen

Hausgeldeingange und Riickstiande abglei-
chen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit vier Einheiten wurden fiir die
letzten drei abgeschlossenen Monate monatli-
che Hausgeldvorschisse von A 240 EUR, B 310
EUR, C 360 EUR und D 420 EUR wirksam fest-
gesetzt; auf dem Gemeinschaftskonto gingen
von A 720 EUR, B 620 EUR, C 1 080 EUR und

D 840 EUR ein, zusatzlich besitzt D ein beleg-
tes verrechenbares Guthaben von 100 EUR aus
einer friiheren Uberzahlung. Erstelle eine ein-
heitenbezogene Forderungsiibersicht mit Soll,
tatsachlich zugeordneten Eingangen, Guthaben-
verrechnung und aktuellem Rickstand sowie
einer Gesamtkontrolle. Rechne jede Position
nachvollziehbar aus, unterscheide Riickstande
von offenen Nachschilssen und Sonderumla-
gen, kennzeichne fehlende Zahlungseingénge
zur weiteren Nachverfolgung und vermeide zu-
satzliche Verzugsgebiihren ohne lberprifbare
Rechtsgrundlage. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Zahlungserinnerung formulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die Eigentlimerin von Einheit 4 einer WEG hat
zwei monatliche Hausgeldvorschisse von je-
weils 285 EUR nicht gezahlt; beide waren nach
einem wirksamen Beschluss am dritten Werktag
des jeweiligen Monats féllig, die Bankauszu-

ge sind abgeglichen, eine Verrechnung liegt
nicht vor und bisher wurde keine Erinnerung
versandt. Formuliere eine freundliche Zahlungs-
erinnerung mit genauer Forderungssumme,
den beiden Félligkeiten, Zahlungsfrist von vier-
zehn Tagen und Verweis auf das bekannte Ge-
meinschaftskonto. Trenne feststehende Zah-
lungsriickstande von mdglichen Ursachen der
Nichtzahlung, biete einen sachlichen Weg zur
Klarung bereits veranlasster Uberweisungen

an, verzichte auf nicht beschlossene oder unbe-
grindete Mahnkosten und erganze eine kurze
interne Wiedervorlage mit Kontrolltermin und
nachstem zuldssigem Schritt. Schlage drei wei-
tere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbe-
reich vor.

Ratenzahlungsvereinbarung priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Ein Eigentiimer schuldet einer WEG 1 200 EUR
aus falligen Hausgeldvorschissen und schlagt
vier zusatzliche Monatsraten von je 300 EUR
vor; seine laufenden Vorschisse betragen wei-
terhin 240 EUR monatlich, das Gemeinschafts-
konto enthalt 5 500 EUR und innerhalb von
sechs Wochen werden Ausgaben von 7 000
EUR fallig. Erstelle eine Entscheidungsvorlage
zur beantragten Ratenzahlung mit Zahlungs-
plan, Liquiditatsrisiko, erforderlichen Siche-
rungen und einem nur bei entsprechender
Ermachtigung verwendbaren Vereinbarungs-
entwurf. Berechne die kombinierte monatliche
Belastung, prife Auswirkungen auf Falligkeit
und Durchsetzbarkeit der bestehenden For-
derungen, unterscheide Stundung von bloBer
Entgegennahme von Teilbetrdagen und emp-
fehle keine verbindliche Zusage ohne geklarte
Beschluss- oder Vertretungsbefugnis. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Mahnverfahren vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Gegen die Eigentlimerin Jana Richter, Einheit

2 der GAWE Parkallee 8 in Essen, bestehen vier
fallige und unbezahlte Hausgeldvorschiisse von
je 260 EUR aus den letzten vier vollen Monaten;
die Falligkeit lag jeweils am dritten Werktag,
der Beschluss und der Eigentumsnachweis lie-
gen vor, eine schriftliche Zahlungsaufforderung
vor zwei Wochen blieb ohne Reaktion. Erstelle
ein Forderungsdossier zur Vorbereitung eines
Mahnverfahrens mit Hauptforderung, einzelnen
Forderungszeitrdumen, Beweisverzeichnis, An-
tragsdaten und einer Entscheidung Uber das
weitere Vorgehen. Unterscheide Anspruchs-
grundlage, Falligkeit und Verzug, erklare die
Prifung des zustandigen Mahngerichts und der
Zustellanschrift, weise auf mdgliche Einwendun-
gen und den Ubergang ins streitige Verfahren
hin und erfinde keine Verzugszinsen oder Ge-
richtskosten. Schlage drei weitere Arbeitsauftra-
ge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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4.3 Finanzkontrollen durchfiihren

Kontenabstimmung vornehmen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Das Girokonto einer WEG startete mit 12 000
EUR, laut Bankauszug gingen 2 800 EUR Haus-
geld ein und 1 250 EUR Versicherung, 430

EUR Reinigung sowie 20 EUR Gebuhren ab;

die Buchfiihrung enthalt dieselben Ein- und
Ausgange ohne Geblhren, auBerdem eine be-
reits erfasste Uberweisung Uber 500 EUR, die
zum Stichtag noch nicht vom Konto abgebucht
wurde. Erstelle eine vollstandige Bank- und
Buchhaltungsabstimmung mit beiden rechne-
rischen Endsténden, Differenzanalyse, offenen
Posten und konkreten KlarungsmafBnahmen.
Behandle die vorgemerkte Uberweisung nicht
als bereits abgeflossenes Bankgeld, erfasse die
fehlenden Gebihren nachvollziehbar, zeige

die Uberleitung nach Korrektur und zeitlicher
Abgrenzung und kennzeichne die notwendige
spatere Priifung des tatsachlichen Zahlungsaus-
gangs. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Auffillige Abbuchungen untersuchen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG bemerkt auf ihrem Girokonto zwei
Lastschriften desselben Wartungsunterneh-
mens Uber jeweils 1 860 EUR im Abstand von
drei Tagen; im Rechnungsordner liegt nur die
geprifte Rechnung W18 Uber 1 860 EUR, der
Vertrag sieht eine halbjahrliche Zahlung vor
und die zweite Abbuchung wurde weder beauf-
tragt noch intern bestatigt. Erstelle einen struk-
turierten Untersuchungsbericht mit moglichen
Erklarungen, Beweisabgleich, Risikoeinstufung
und einer Reihenfolge unverziiglicher Kontroll-
und Ruckforderungsschritte. Trenne Verdacht
und nachgewiesenen Sachverhalt, vergleiche
Rechnungsnummer, Mandatsreferenz, Glaubi-
gerkennung und Buchungstexte, berticksichtige
bankseitige Rickgabefristen sowie die Informa-
tion der vertretungsberechtigten Person und
vermeide unbelegte Betrugsvorwiirfe oder ei-
genmachtige Kontosperrungen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Plan-Ist-Abweichungen analysieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Nach neun Monaten eines Wirtschaftsjahres
zeigt die WEG folgende Jahresansatze und bis-
herige Istkosten: Versicherung 3 600 und 3 900
EUR, Reinigung 4 800 und 4 200 EUR, Energie
6 000 und 5 700 EUR sowie Reparaturen 4 000
und 6 500 EUR; fur die verbleibenden Monate
werden zusatzlich 0, 1 400, 1 300 und 800 EUR
erwartet. Erstelle einen Finanzcontrollingbericht
mit absoluten und prozentualen Abweichun-
gen, einer Jahresendprognose je Position und
einem begriindeten Handlungsbedarf fiir die
Verwaltung. Verwende die expliziten Restjah-
resannahmen statt einer pauschalen Hochrech-
nung, unterscheide einmalige Uberschreitun-
gen von fortlaufenden Kostenentwicklungen,
berechne den Gesamtmehrbedarf gegeniiber
dem Plan und schlage priorisierte Gegenmaf-
nahmen ohne fingierte neue Zahlungspflichten
vor. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Belegpriifung protokollieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Der Verwaltungsbeirat einer WEG prift vier Vor-
gange aus dem laufenden Jahr: Zur Dachrepa-
ratur Gber 2 200 EUR liegen Rechnung, Auftrag,
Abnahme und Kontoauszug vor, zur Reinigung
Gber 600 EUR fehlen Leistungsnachweise, fiir
die Versicherung tiber 1 400 EUR liegen Police
und Abbuchung, aber keine Beitragsrechnung
vor und flr Gartenarbeiten tber 480 EUR lie-
gen Rechnung und Auftrag, jedoch kein Zah-
lungsauszug vor. Erstelle ein reproduzierbares
Belegprifungsprotokoll mit Prifkriterien, do-
kumentierter Nachweislage, Feststellungen, Ri-
sikostufen und konkreten Nachforderungen je
Vorgang. Trenne formale Belegvollstandigkeit,
sachliche Leistungskontrolle, Zahlungsnachweis
und rechtmaBige Beauftragung, bewerte unge-
prifte Punkte ausdriicklich als offen und fasse
die Ergebnisse ohne pauschale Entlastungs-
oder Haftungszusage zusammen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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4.4 Jahresabschluss erstellen

Gesamtabrechnung aufstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die WEG beginnt das abgelaufene Wirtschafts-
jahr mit 4 000 EUR auf dem Girokonto und 16
000 EUR auf dem Ricklagenkonto; tatsachlich
gingen 24 000 EUR Hausgeld einschlieBlich 6
000 EUR Rucklagenbeitragen und 1 200 EUR
Dachmiete ein, externe Ausgaben betrugen 7
200 EUR Energie, 3 000 EUR Versicherung, 4
800 EUR Reinigung und 2 000 EUR Erhaltung,
auBerdem wurden 6 000 EUR intern auf das
Ricklagenkonto lberwiesen. Erstelle eine nach-
vollziehbare Jahresgesamtabrechnung mit kate-
gorisierten Einnahmen und Ausgaben, beiden
Kontenentwicklungen sowie Anfangs- und End-
bestanden. Trenne externe Zahlungsstréme von
Riicklagenumbuchungen, weise die tatsachli-
chen Geldbewegungen vollstéandig nach, kon-
trolliere die Gesamtsumme Uber beide Bank-
konten und erldutere den Unterschied zwischen
Zahlungseingangen und beschlossenen Sollvor-
schiissen. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Einzelabrechnungen berechnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit vier Einheiten hat fur das abge-
schlossene Wirtschaftsjahr 20 000 EUR nach
Miteigentumsanteilen zu verteilende Kosten
ohne Sonderregelungen; die Anteile betragen
100, 200, 300 und 400 von 1000, die beschlos-
senen Jahresvorschisse 1 800, 3 600, 5 400 und
7 200 EUR und Einheit B hat davon tatsachlich
nur 3 000 EUR gezahlt, wahrend alle anderen
vollstandig gezahlt haben. Erstelle vier priiffahi-
ge Einzelabrechnungen mit Kostenzuordnung,
beschlossenen Sollvorschiissen, jeweiliger Ab-
rechnungsspitze und gesondertem Kontostand
der offenen Vorschusse. Berechne die Gesamt-
abstimmung, trenne die Nachschusse nach § 28
WEG strikt von Bs bestehendem Zahlungsriick-
stand und zeige die tatséchlichen Zahlungen
nur erganzend, damit die Jahresabrechnung
keine zweite Forderungsgrundlage fiir alte
Riickstande schafft. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Vermogensbericht erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Am Jahresende besitzt eine WEG 9 200 EUR
Giroguthaben und 54 000 EUR auf dem Riick-
lagenkonto; die Erhaltungsriicklage betrug zu
Jahresbeginn 51 000 EUR, ihr wurden tatsach-
lich 6 000 EUR zugefiihrt und 3 000 EUR ent-
nommen, zusatzlich bestehen 1 800 EUR Haus-
geldforderungen, 2 400 EUR bestatigte Versi-
cherungsforderungen, 3 600 EUR unbezahlte
Handwerkerrechnungen und eine Schneefrése,
gekauft fir 1 100 EUR. Erstelle einen verstand-
lichen Vermo&gensbericht nach § 28 WEG mit
Rucklagenentwicklung, Geldbestanden, Forde-
rungen, Verbindlichkeiten und sonstigem we-
sentlichen Vermogen. Zédhle das Ricklagenkon-
to nicht doppelt, trenne tatsachliche Zahlungs-
mittel von offenen Anspriichen, kennzeichne
den Anschaffungswert nicht als aktuellen Markt-
wert und zeige erforderliche Belegabgleiche vor
der Verteilung an die Eigentlimer. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Nachschussbeschluss vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die gepruften Einzelabrechnungen einer Vierer-
WEG weisen Jahreskosten von 5 500, 6 400, 4
200 und 3 900 EUR sowie beschlossene Vor-
schisse von 5 000, 6 500, 4 000 und 4 000 EUR
aus; nur bei C sind 300 EUR Vorschiisse offen,
die Abrechnungsbetrage sollen vier Wochen
nach Beschlussfassung fallig werden. Erstelle
eine beschlussreife Vorlage nach § 28 WEG mit
einheitenbezogenen Nachschissen beziehungs-
weise Anpassungen, Gesamtabstimmung und
eindeutig geregelter Falligkeit. Unterscheide
positive und negative Abrechnungsspitzen, be-
handle den Riickstand von C als eigenstandige
bestehende Forderung, priife die Auswirkun-
gen der tatsachlichen Vorschusszahlungen auf
mogliche Auszahlungen und formuliere den
Beschluss nur lber die gesetzlich zuldssigen
Zahlungsanderungen statt iber eine pauscha-
le Genehmigung der gesamten Abrechnung.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.
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5.1

Gebaudebestand dokumentieren

Anlagenverzeichnis erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit acht Wohnungen besitzt eine
Gaszentralheizung im Keller, einen Personen-
aufzug, einen 500-Liter-Warmwasserspeicher,
ein Tiefgaragentor und eine gemeinschaftliche
Dachentwésserung; vorhandene Unterlagen
sind ein Heizungswartungsvertrag, ein Aufzugs-
prufbericht und eine Torrechnung, Typenschil-
der und Baujahre sind nicht erfasst. Erstelle ein
strukturiertes Anlagenverzeichnis mit Kennung,
Standort, Funktion, Eigentumsbezug, Verant-
wortlichkeit, Dokumentenlage, Wartung, Pri-
fung und nachstem Klarungsschritt. Trenne
gesicherte Bestandsdaten von unbekannten
technischen Angaben, kennzeichne die Notwen-
digkeit einer Vor-Ort-Erfassung, unterscheide
Wartungsvertrdage von gesetzlichen Prifpflich-
ten und schlage eine Prioritat fiir das Nachfor-
dern fehlender Dokumente nach Betriebs- und
Sicherheitsrisiko vor. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Bauteilzustinde protokollieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Bei einer Begehung eines Hauses mit sechs
Wohnungen wurden am Flachdach zwei offene
Nahtstellen, an der Nordfassade drei feuchte
Stellen ohne sichtbare Risse, eine lose Trep-
penstufe und an vier Kellerfenstern abblattern-
de Farbe festgestellt; Fotos sind mit Ort und
Blickrichtung beschriftet, Messungen oder Gut-
achten liegen nicht vor. Erstelle ein bauteilbe-
zogenes Zustandsprotokoll mit Befund, Lage,
Fotoverweis, méglicher Schadensfolge, Dring-
lichkeit, empfohlenem Untersuchungsweg und
Termin zur Nachkontrolle. Trenne beobachtete
Tatsachen von bloBen Ursachenvermutungen,
priorisiere die Treppenstufe nach Unfallgefahr
und die Dachnahte nach moglichem Feuchte-
eintritt, vermeide eigenmachtige Sanierungsdia-
gnosen und vermerke, welche Befunde fiir eine
fachliche Untersuchung oder Beschlussvorlage
vertieft werden missen. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Wartungsplan aufstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG wartet ihren Aufzug vierteljahrlich,
die Zentralheizung jahrlich, das Tiefgaragentor
halbjahrlich und wechselt die Liftungsfilter alle
drei Monate; alle Arbeiten fanden zuletzt vor
zwei Monaten statt, der ndchste Aufzugstermin
liegt in einem Monat. Erstelle einen rollieren-
den Wartungsplan fur die kommenden zwolf
Monate mit Falligkeiten relativ zum heutigen
Tag, ausfiihrender Stelle, Vorlauf, Dokumen-
tationspflicht, Vertretung und Eskalation bei
Terminverzug. Rechne die Wiederholungszy-
klen getrennt aus, berticksichtige den bereits
angekiindigten Aufzugstermin, plane Zugang
und Betriebsunterbrechungen ein und grenze
vertragliche Wartung ausdrtcklich von geson-
derten gesetzlichen Priifungen und ungeplan-
ten Reparaturen ab, ohne fehlende technische
Herstellervorgaben zu erfinden. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Priifpflichtenregister erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zwolf teils vermieteten Wohnun-
gen besitzt einen Personenaufzug, eine zentrale
Warmwasseranlage mit 600 Litern Speicher,
Rauchwarnmelder und einen gemeinschaftli-
chen Rauchabzug; fiir den Aufzug liegt eine
Hauptpriifbescheinigung von vor 18 Monaten
vor, zur Warmwasseranlage ein Laborbericht
von vor 32 Monaten und fir die Gbrigen Ein-
richtungen fehlen Nachweise. Erstelle ein risi-
koorientiertes Prifpflichtenregister mit Rechts-
grundlage, Prifgegenstand, Bedingung der
Prafungspflicht, letztem Nachweis, vorlaufigem
Termin und zustandiger Fachstelle. Unterschei-
de verpflichtende Priifungen von Wartung und
freiwilliger Kontrolle, beriicksichtige ortliches
Baurecht und die konkreten Betreiberbedin-
gungen, kennzeichne ungeklarte Priffristen
und leite die nachsten Nachforderungen ohne
erfundene Bescheinigungen ab. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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5.2 Sicherheitspriifungen und Auflagen bearbeiten

Legionellenbefund auswerten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit acht Wohnungen, darunter ver-
mietete Einheiten, versorgt Duschen Uber einen
zentralen 500-Liter-Warmwasserspeicher; eine
zugelassene Untersuchungsstelle meldet an
drei Probenahmestellen 20, 45 und 180 KBE
Legionellen je 100 Milliliter, die letzte Unter-
suchung liegt drei Jahre zurlick und eine Be-
hérdenanordnung fehlt. Erstelle einen priori-
sierten MaBnahmen- und Kommunikations-
plan mit Befundibersicht, erforderlichen Mel-
dungen, Fachauftragen und einem sachlichen
Informationstext flr Eigentiimer und Bewoh-
ner. Vergleiche die Werte mit dem technischen
MaBnahmenwert der Trinkwasserverordnung,
beachte Untersuchungs- und Risikoabschat-
zungspflichten sowie mogliche Anordnungen,
unterscheide behordliche Vorgaben von vor-
sorglichen Empfehlungen und ordne kein pau-
schales Duschverbot ohne fachliche Grundlage
an. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Aufzugspriifung nachbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Gestern priifte eine zugelassene Uberwa-
chungsstelle den Aufzug einer WEG; im Bericht
sind ein defekter Turkontakt als erheblicher
Mangel und eine beschadigte Kabinenbeleuch-
tung als geringfligiger Mangel bezeichnet,

die Stelle verlangt die Turkontaktreparatur
binnen zwei Wochen und eine dokumentierte
Nachpriifung, der Wartungsvertrag besteht
weiterhin. Erstelle einen prifberichtbezogenen
MaBnahmenplan mit Sicherheitsentscheidung,
Sofortinformation, Fachfirmenauftrag, Fristen-
kontrolle, Nachweisen und Abschlussvermerk.
Trenne die Priiffeststellungen von einer eigenen
technischen Bewertung, klare die zulassige
weitere Benutzung bis zur Mangelbeseitigung
unverziiglich mit Prufstelle und Fachfirma,
beriicksichtige eine erforderliche AuBerbe-
triebnahme und setze Wartung nicht mit

der verlangten Nachprifung gleich. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem
Tatigkeitsbereich vor.

Brandschutzmangel erfassen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Bei einer gemeinsamen Begehung eines Hauses
mit zehn Wohnungen sind eine durch Kartons
verengte Fluchttreppe, eine dauerhaft offen ge-
haltene Brandschutztir, eine defekte Notleuch-
te im Keller und ein unbeschrifteter Technik-
raum aufgefallen; Fotos und genaue Fundorte
liegen vor, eine aktuelle Brandschutzdokumen-
tation wurde nicht gefunden. Erstelle ein Brand-
schutzmangelregister mit Fundort, Feststellung,
maoglicher Auswirkung, vorldufiger Risikostu-
fe, sofortiger Sicherung, Fachpriifbedarf und
Nachweiskontrolle. Priorisiere freizuhaltende
Rettungswege und die SelbstschlieBfunktion
der Tur, trenne offensichtliche Gefahren von
ungeklarten Kennzeichnungspflichten, benenne
sachgerechte Zustandigkeiten und beauftra-

ge keine technische Umristung ohne Prifung
von Genehmigungslage, Brandschutzkonzept
und fachlicher Eignung. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftradge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Behordliche Auflage bearbeiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die Bauaufsicht verlangt von einer WEG bin-
nen drei Wochen die SelbstschlieBfunktion der
Brandschutztiir zum Kellertreppenraum wieder-
herzustellen und den fachgerechten Abschluss
nachzuweisen; der TurschlieBer ist defekt, die
Tir bleibt derzeit angelehnt, ein Fachbetrieb
kann libermorgen besichtigen, Ersatzteile sind
ungeklart. Erstelle ein vollstandiges Bearbei-
tungsdossier mit Fristenkette, kurzfristiger Ge-
fahrenminderung, Fachauftrag, Nachweisplan
und einem sachlichen Schreiben an die Behor-
de. Trenne den verbindlichen Inhalt der Auflage
von eigenen Erganzungen, kalkuliere Termin-
puffer fir Beschaffung und Dokumentation,
beschreibe bei drohendem Verzug eine frih-
zeitige Kontaktaufnahme und behaupte weder
eine gewahrte Fristverlangerung noch die Zulas-
sigkeit des Weiterbetriebs ohne SchutzmaBnah-
men. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.
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5.3 Laufende Gebaudedienste organisieren

Treppenhausreinigung planen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit neun Wohnungen auf drei Eta-
gen plant die Reinigung neu; gereinigt werden
sollen zweimal wochentlich Eingang und Erdge-
schoss, einmal wochentlich die Gbrigen Treppen
und Flure sowie alle vier Wochen Fensterbédnke
und Handlaufe, ein Dienstleister bietet 34 EUR
je Einsatzstunde und schatzt drei Stunden pro
Woche zuziiglich einer Stunde alle vier Wochen.
Erstelle einen ausfiihrbaren Reinigungs- und
Kontrollplan mit Zonen, Intervallen, Leistungs-
beschreibung, Ubergabewegen und Vierwo-
chenkosten sowie ein Kontrollblatt fir Stichpro-
ben. Trenne Standardleistung und Zusatzauf-
wand, berticksichtige Ferien- und Feiertagsver-
tretung, definiere priifbare Qualitdtsmerkma-

le ohne starre Sauberkeitsgarantie und zeige,
wann Reklamation oder Vertragsanderung statt
einer stillschweigenden Leistungsausweitung
erforderlich ist. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Winterdienst koordinieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG betreut einen 35 Meter langen 6ffent-
lichen Gehweg vor dem Gebaude, acht Meter
Zugangsweg und eine steile Garagenzufahrt;
ein Dienstleister bietet Rufbereitschaft von 6
bis 21 Uhr, die 6rtliche StraBenreinigungssat-
zung liegt nicht vor und ein Eigentiimer mdchte
werktags bis 8 Uhr privat raumen, kann aber bei
Krankheit ausfallen. Erstelle einen belastbaren
Winterdienst-Einsatzplan mit Flachenzuord-
nung, Auslosern flir R&um- und Streueinsatze,
Nachweisdokumentation, Vertretung und Stich-
probenkontrolle. Beziehe Wetterbeobachtung,
Glatte nach erneutem Schneefall und sichere
Erreichbarkeit ein, prife die noch unbekannten
ortlichen Rdumzeiten als zwingenden Klarungs-
punkt, unterscheide vertragliche Delegation
von verbleibender Organisationskontrolle und
weise auf die Grenzen freiwilliger Eigentiimer-
dienste hin. Schlage drei weitere Arbeitsauftra-
ge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Hausmeistereinsadtze steuern

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Der Hausmeister einer WEG ist fiir sechs Stun-
den pro Woche beauftragt; aktuell liegen vier
Auftrage vor: eine defekte Kellerleuchte mit frei
zuganglichem Schalter, ein verstopfter Hofab-
lauf bei angeklindigtem Starkregen, lose Na-
mensschilder und eine schwergangige Haustdir,
deren SchlieBmechanik von einer Fachfirma
geprift werden muss. Erstelle eine priorisierte
Wochen-Einsatzplanung mit Zeitbudget, Ar-
beitsfreigabe, bendtigter Fachunterstitzung,
Ruckmeldepunkten und einem kompakten di-
gitalen Auftragszettel je Vorgang. Unterschei-
de zulassige Kontroll- und Hilfsarbeiten von
Elektro- und SchlieBtechnikarbeiten, reserviere
einen Puffer fir den Hofablauf, verlange doku-
mentierte Erledigungsnachweise und markiere
Leistungen auBerhalb des Hausmeistervertrags
als gesondert freizugebende Auftrage. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Abfallentsorgung reorganisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit zehn Wohnungen sind zwei
240-Liter-Restmuilltonnen bei wochentlicher
Leerung im Mittel nur zu 40 Prozent gefiillt, die
240-Liter-Biotonne ist regelmaBig tberfillt und
falsch befillte Papiercontainer verursachten zu-
letzt zwei Sonderleerungen zu je 45 EUR; der
Standplatz bietet Platz fiir ein weiteres GefaB,
konkrete kommunale Gebihrentarife fehlen.
Entwickle ein umsetzbares Abfallkonzept mit
Behalterbedarf, MaBnahmen gegen Fehlwiirfe,
Bewohnerinformation und einem vierwdchigen
Mess- und Kontrollverfahren vor der Umstel-
lung. Berechne die beobachtete Restmdillaus-
lastung, prife alternative Biovolumina und die
Méglichkeit gednderter Abholrhythmen, be-
riicksichtige ortliche Entsorgungsregeln sowie
hygienische Anforderungen und gib ohne Ge-
bihrendaten keine erfundene Einsparsumme
an. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.
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5.4 Betriebszustand tiberwachen

Verbrauchsabweichungen analysieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit sechs Wohnungen verbrauch-

te im Vergleichszeitraum von jeweils 30 Tagen
durchschnittlich 42 Kubikmeter Trinkwasser, im
letzten gleich langen Zeitraum jedoch 65 Kubik-
meter; fur eine neue Gartenbewasserung sind
anhand eines Zwischenzéhlers acht Kubikmeter
nachgewiesen, Wohnungszahl und Belegung
blieben gleich und ein sichtbarer Leitungsde-
fekt wurde nicht gemeldet. Erstelle eine Abwei-
chungsanalyse mit absoluten und prozentualen
Veranderungen, bereinigtem Verbrauch und
einem gestuften Prifauftrag fir die Haustech-
nik. Trenne den erklarbaren Bewasserungsanteil
vom verbleibenden Mehrverbrauch, untersu-
che Mess- und Ablesefehler sowie unbemerkte
Leckagen als alternative Ursachen, definiere
eine kurzfristige Nachmessung und formulie-
re die Eigentimerinformation ohne voreilige
Schadens- oder Schuldzuweisung. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Wartungsnachweise priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Aktuelle Wartungsnachweise einer WEG bele-
gen die Brennerkontrolle, nicht aber die verein-
barte Sicherheitsventilprifung; der Torbericht
nennt ein ungeklartes Schleifgerdusch, bei der
Luftung sind Filterwechsel und Funktionspru-
fung mit Datum und Unterschrift belegt. Er-
stelle ein Priifprotokoll fur die Vertrags- und
Leistungsnachweise mit Vollstandigkeitsstatus,
offenen Mangeln, Riickfragen an die Betriebe
und geordneten Nachfristvorschlagen. Unter-
scheide ausgefiihrte Tatigkeiten, dokumentierte
Abweichungen und fehlende Informationen,
prife das Torgerausch ohne Ferndiagnose auf
Sicherheitsrelevanz, fordere bei Bedarf eine
fachliche Nachkontrolle und verwechsel weder
Wartungsprotokolle mit gesetzlichen Priifbe-
scheinigungen noch Unterschriften mit nachge-
wiesener Mangelfreiheit. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Verkehrssicherungsrisiken priorisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit zwdlf Wohnungen zeigen sich
eine hochstehende Gehwegplatte unmittelbar
vor der Haustlr, ein abgestorbener Ast tiber
dem Kinderspielbereich, ein lockerer Handlauf
an der Kellertreppe und eine ausgefallene Hof-
leuchte; alle Flachen sind gemeinschaftlich, Gut-
achten fehlen. Erstelle eine priorisierte Gefah-
renliste mit Eintrittswahrscheinlichkeit, mogli-
cher Schadensschwere, sofortigen Sicherungen,
zustandiger Priifung und dokumentierten Nach-
kontrollfristen. Verwende eine nachvollziehba-
re Risikomatrix statt erfundener gesetzlicher
Grenzwerte, ordne bei akuter Gefahr unverziig-
liche Absicherung und geeignete Fachkrafte

an, trenne vorlaufige SicherungsmaBnahmen
von endglltigen Reparaturbeschliissen und
erlautere, welche Kontrollpflicht trotz beauftrag-
ter Dienstleister bestehen bleibt. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Dienstleisterleistungen kontrollieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG hat fur vier Wochen zwolf Treppen-
hausreinigungen zu jeweils 85 EUR vereinbart;
im digitalen Leistungsjournal sind neun Einsat-
ze quittiert, fir zwei weitere fehlt jede Besta-
tigung und bei einem Einsatz wurde eine er-
hebliche Verschmutzung unmittelbar danach
fotografiert, wahrend die Monatsrechnung
pauschal 1 020 EUR ausweist. Erstelle einen
Leistungsabgleich mit Soll-Ist-Tabelle, Nach-
weisbewertung, sachlichen Riickfragen und
einer Entscheidungsvorlage zur Rechnungspri-
fung. Unterscheide nicht belegte Einsatze von
nachweislich ausgefallenen oder mangelhaften
Leistungen, rechne den Wert der zweifelhaften
Positionen transparent vor, entwirf eine doku-
mentierbare Nachbesserungs- und Klarungs-
anforderung und leite ohne Vertragsprifung
weder pauschale Kiirzungsrechte noch automa-
tisch eine Kiindigung ab. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.
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5.5 Storungen und Notfille bearbeiten

Schadensmeldungen priorisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG erhalt binnen einer Stunde fiinf Mel-
dungen: Wasser tropft neben einem offenen
Elektroverteiler im Keller, eine Person sitzt im
Aufzug fest, ein Kellerfenster schlieft nicht, die
AuBenbeleuchtung fallt an einem Seitenweg
aus und an einer Balkonunterseite sind neue
Rostspuren sichtbar; Rickfragen und Vor-Ort-
Priifungen sind noch nicht erfolgt. Erstelle eine
Einsatz- und Eskalationsliste mit Dringlichkeits-
stufen, Erstreaktion, geeigneten Notdiensten,
Informationswegen und Dokumentationspflich-
ten. Setze Gefahren fiir Menschen und Strom
zuerst, berlicksichtige bei eingeschlossener
Person die sofortige Alarmierung der vorgese-
henen Rettungsstelle, verhindere gefahrliche
EigenmaBnahmen und trenne die kurzfristige
Sicherung von technischer Ursachenkldrung
sowie spateren reguldren Erhaltungsentschei-
dungen. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Wasserrohrbruch bewiltigen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit acht Wohnungen ist vor 20
Minuten eine gemeinsame Kellerwasserleitung
geborsten; Wasser lauft in Richtung der elek-
trischen Hauptverteilung, der Haupthahn liegt
hinter dem bereits nassen Bereich, zwei Kel-
lerabteile sind betroffen und Fachfirma und
Versicherer sind noch nicht informiert. Erstelle
einen sofort verwendbaren Notfallablauf mit
zeitlicher Reihenfolge, Alarmierungs- und In-
formationsvorlagen, Aufgabenverteilung und
einem ersten Schadenprotokoll. Priorisiere den
Schutz von Personen, die Absperrung gefahrde-
ter Bereiche und das Hinzuziehen zustandiger
Fachkrafte, untersage das Betreten Uberfluteter
Elektrobereiche und eigenmachtige elektrische
Eingriffe, berticksichtige Fotos nur bei gefahr-
loser Aufnahme und unterscheide notwendige
Schadensbegrenzung von spater beschluss-
pflichtigen Arbeiten. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Heizungsausfall koordinieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit zehn Wohnungen fiel die zen-
trale Heizung vor sechs Stunden aus; in drei
Wohnungen wurden bereits 15 Grad Celsius
gemessen, drauBen herrschen zwei Grad, der
Wartungsbetrieb kann in vier Stunden kommen,
eine Bewohnerin ist mobilitatseingeschrankt
und die Ursache sowie die voraussichtliche Re-
paraturdauer sind unbekannt. Erstelle einen
kurzfristigen Koordinationsplan mit Prioritdten,
Kontaktkette, Bewohnerinformation, tempera-
turbezogener Verlaufskontrolle und Entschei-
dungswegen bei langerem Ausfall. Berticksichti-
ge gefahrdete Personen, mdglichen Frostschutz,
sichere Ubergangslésungen nur nach fachli-
cher Priifung und die Information vermietender
Eigentiimer, verbiete riskante Eigenreparatu-
ren sowie ungepriifte Heizgerate und trenne
EilmaBnahmen, Vertragsanspriiche und spate-
re Kosten- oder Beschlussfragen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrdge aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Reparaturverlauf dokumentieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Vor zwolf Tagen wurde ein undichter Hofablauf
einer WEG gemeldet; vor neun Tagen erhielt
eine Fachfirma einen Auftrag tber 1 450 EUR,
vor drei Tagen meldete sie ein beschadigtes
Anschlussrohr; ein Nachtragsangebot tiber 620
EUR liegt vor, die Wasserableitung funktioniert
nur provisorisch und Fotos der gedffneten Stel-
le sind vorhanden. Erstelle eine chronologische
Reparaturakte mit Ereignisprotokoll, Auftrags-
stand, Kostenentwicklung, noch offenen Ent-
scheidungen und einer kontrollierbaren Wieder-
vorlage bis zur Abnahme. Trenne bestatigte Lei-
stungen von bloBen Ankiindigungen, prife die
Erforderlichkeit einer Nachtragsfreigabe, siche-
re Foto-, Rechnungs- und Abnahmeverweise,
dokumentiere mdgliche Folgeschéden und gib
ohne fachliche Bestatigung keine endgliltige
Mangelfreiheit oder vollstandige Fertigstellung
vor. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.
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6.1

ErhaltungsmaBnahmen planen

Sanierungsbedarf priorisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zwolf Wohnungen hat 32 000
EUR Erhaltungsriicklage und vier bekannte
Mangel: lose Fassadenteile iber dem Gehweg,
ein undichtes Flachdach mit Feuchtigkeit im
Treppenhaus, korrodierte Kellerfenster und ei-
nen storanfalligen Aufzug; erste Kostenschat-
zungen betragen 9 000, 38 000, 12 000 und 25
000 EUR, technische Gutachten fehlen. Erstelle
eine priorisierte Sanierungsliste mit Risikoma-
trix, SofortmaBnahmen, Untersuchungsauftra-
gen, Entscheidungsterminen und einer vorlaufi-
gen Finanzierungsfolge. Gewichte Personenge-
fahrdung, mogliche Folgeschaden, gesetzliche
Pflichten, Nutzungsausfélle und Finanzierbar-
keit getrennt, kennzeichne Schatzungen und
unklare Schadensursachen, unterscheide Siche-
rung von endgultiger Erhaltung und begriinde,
welche Entscheidungen trotz knapper Riickla-
ge nicht aufgeschoben werden sollten. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Sachverstindigenauftrag formulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

An den Balkonen eines Hauses mit acht Woh-
nungen zeigen sich Risse an drei Betonunter-
seiten und Rostspuren an zwei Gelandern; ein
Schaden an tragenden Teilen ist mdglich, ei-

ne fachliche Untersuchung liegt nicht vor und
fur die Erstbegutachtung stehen hochstens 3
500 EUR bereit. Formuliere eine versandferti-
ge Leistungsanfrage an einen unabhangigen
Bausachverstandigen mit Untersuchungsziel,
Besichtigung, Dokumentation, Bewertung der
Dringlichkeit und konkreten Ergebnisunterla-
gen. Verlange eine getrennte Beurteilung von
Tragfahigkeit, Korrosion und etwaiger sofortiger
Sicherung, fordere Angaben zu Qualifikation,
Untersuchungsmethoden, notwendigen Offnun-
gen, Nebenkosten und Termin sowie ein priffa-
higes Honorarangebot und lasse die Diagnose
einschlieBlich moglicher SofortmaBnahmen
ausdrtcklich dem Fachkundigen vorbehalten.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Erhaltungsvarianten vergleichen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Das Dach einer WEG ist schadhaft; eine Fach-
firma bietet eine Teilreparatur fiir 19 000 EUR
mit voraussichtlich finf Jahren Nutzungsdauer
und 1 200 EUR jahrlicher Nachpflege an, eine
vollstandige Erneuerung kostet 74 000 EUR mit
voraussichtlich 25 Jahren Nutzungsdauer und
400 EUR jéhrlicher Wartung, 30 000 EUR Ruick-
lage stehen zur Verfligung. Vergleiche beide
Losungen in einer Entscheidungsvorlage fir
zehn Jahre, Zahlungsbedarf, Risiken und einen
Vorschlag zum weiteren Vorgehen. Rechne ein-
malige und laufende Kosten ohne erfundene
Preissteigerungen, beriicksichtige notwendige
FolgemaBnahmen nach Ablauf der Teilreparatur
als offene Position, trenne technische Lebens-
dauer von Gewahrleistung und zeige, welche
Angaben zur Finanzierbarkeit und zur tatsach-
lichen Schadenslage noch fehlen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Mehrjahrigen MaBnahmenplan erstellen
Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zehn Wohnungen startet mit

40 000 EUR Erhaltungsriicklage und fihrt ihr
jahrlich 9 000 EUR zu; in zwei Jahren ist eine
Dachreparatur fur 12 000 EUR, in vier Jahren
die Fassadensanierung fiir 34 000 EUR, in sechs
Jahren der Heizungstausch fiir 45 000 EUR und
in acht Jahren eine Hofsanierung fiir 18 000
EUR vorgesehen, mindestens 10 000 EUR sol-
len verfigbar bleiben. Erstelle einen rollieren-
den MaBnahmen- und Riicklagenplan fir acht
Jahre mit Anfangsbestand, Zufiihrung, Entnah-
me, Endbestand und Deckungslicken. Priife
die zeitliche Abfolge und den Mindestpuffer,
berechne die nétige Erhéhung der jahrlichen
Zuflihrung fiir einen durchgehend nicht nega-
tiven Puffer in einer getrennten Variante, ordne
rechtzeitige Fachplanungen und Beschlisse

zu und kennzeichne Kostenansétze als fortzu-
schreibende Schatzungen. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.
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6.2

Individuelle Veranderungen bearbeiten

Wallboxantrag bearbeiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Ein Eigentlimer einer WEG mit zwolf Tiefgara-
genplatzen beantragt eine private Wallbox mit
elf Kilowatt Ladeleistung an seinem Stellplatz;
die Zuleitung musste durch gemeinschaftliche
Kabeltrassen gefiihrt werden, die Installation
kostet laut Schatzung 3 800 EUR, Netzreserve
und Leitungswege sind ungeprift. Erstelle eine
Entscheidungsvorlage mit Anspruchspriifung,
technischen Klarungspunkten, Kosten- und Ver-
antwortungszuordnung sowie einem bedingten
Gestattungsbeschluss. Berlicksichtige den An-
spruch auf eine angemessene Lademoglichkeit
nach dem Wohnungseigentumsgesetz, unter-
scheide das Ob der MaBnahme von der zul&ssi-
gen Ausgestaltung, fordere fachliche Netz- und
Brandschutzprifung und regle Wartung, Riick-
bau, Verbrauchserfassung und Nachweise ohne
eine pauschale Ablehnung wegen fehlender
Bestandsdaten. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Steckersolarauflagen formulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Eigentliimerin mochte zwei Steckersolarmo-
dule mit zusammen 900 Watt Spitzenleistung
und einem Wechselrichter mit 800 Watt Aus-
gangsleistung auBen an der Bristung ihres Sid-
balkons im zweiten Geschoss befestigen; die
Brlistung gehort zum Gemeinschaftseigentum,
Bohrungen sind nicht vorgesehen und Tragfa-
higkeit und Windlast sind ungeprift. Entwirf
einen rechtlich angemessenen Gestattungsbe-
schluss mit konkreten technischen, optischen
und organisatorischen Ausflihrungsauflagen.
Beachte das gesetzlich privilegierte Vorhaben,
verlange sicheren Befestigungsnachweis, fach-
gerechten elektrischen Anschluss und erforder-
liche Registrierungen, regle Schadensverantwor-
tung, Zuganglichkeit und Riickbau und unter-
scheide lberprifbare Sicherheitsanforderungen
von unzuldssigen pauschalen Verboten oder
unbegriindeten Standardauflagen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Barrierefreien Zugang vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Vor dem Haupteingang einer WEG mit neun
Wohnungen liegen fiinf Stufen mit insgesamt
80 Zentimetern Hohenunterschied; unmittel-
bar daneben stehen fiinf mal zwei Meter zur
Verfligung, ein gehbehinderter Eigentlimer
beantragt einen stufenfreien Zugang und An-
gebote fehlen. Erstelle ein Planungsbriefing
fur eine Fachplanung mit Varianten fiir Rampe,
Plattformlift und alternative Wegefiihrung so-
wie einer ersten Entscheidungsmatrix zu Nutz-
barkeit, Platzbedarf, Betrieb und Kostenarten.
Priife rechnerisch, weshalb eine gerade Rampe
auf der genannten Lange besonders kritisch
ist, benenne notwendige Messungen und bau-
rechtliche Prifungen, beachte das Recht auf
eine angemessene barrierebezogene Verande-
rung und vermeide verbindliche Zusagen zu
Normkonformitat, Forderung oder technischer
Machbarkeit ohne Fachplanung. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrdge aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Einbruchsschutzbeschluss vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit zehn Wohnungen soll die ge-
meinschaftliche Haustir gegen Einbruch besser
gesichert werden; ein Angebot iber 4 800 EUR
umfasst einbruchhemmende Beschlage und
einen verstarkten SchlieBbereich, ein zweites
Uber 6 200 EUR erganzt eine neue Tiranlage,
der Bestand ist funktionsfahig und eine Erhal-
tungsnotwendigkeit wurde nicht festgestellt.
Formuliere eine Beschlussvorlage mit Varianten-
vergleich, klar bestimmtem Leistungsumfang,
Kostengrenze und einem Vorschlag zur Finan-
zierung. Ordne die Verbesserung rechtlich als
mogliche bauliche Veranderung ein, priife ihre
gemeinschaftliche Beschluss- und Kostenre-
gelung nach den Umstanden, berticksichtige
Fluchtwege, Barrierefreiheit und Schliisselver-
waltung und unterscheide eine gemeinsame
SicherheitsmaBnahme vom individuellen An-
spruch auf Einbruchsschutz. Schlage drei weite-
re Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.
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6.3 Gemeinschaftsanlagen weiterentwickeln

Glasfaseranschluss koordinieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Ein Netzbetreiber will eine WEG mit sechzehn
Wohnungen kostenfrei bis in den Hausan-
schlussraum erschlieBen; fiir die hausinterne
Verkabelung werden 7 200 EUR genannt, acht
Eigentiimer haben Interesse bekundet, Lei-
tungswege und Brandschutz sind ungepriift
und der Anbieter erwartet in sechs Wochen
eine Riickmeldung. Erstelle einen Koordinati-
onsplan mit Beteiligten, Entscheidungspunkten,
Dokumentenbedarf, Eigentiimerinformation
und einem Ablauf bis zur moglichen Beauftra-
gung. Unterscheide Gebaudeanschluss und
wohnungsinterne Anbindung, prife den An-
spruch auf Netzzugang mit sehr hoher Kapazi-
tat und die Eigentums- und Kostenfolgen, ver-
lange verbindliche Angaben zu Leitungsrechten,
offenen Ausbaukosten und spaterer Anbieter-
wahl und unterstelle keine Zustimmung aller
Bewohner oder fertige technische Freigabe.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Gemeinschaftliche Ladeinfrastruktur dimen-
sionieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit 18 Tiefgaragenplatzen verzeich-
net fiinf konkrete Ladebedarfe und drei weitere
Interessenten; nach vorlaufiger Netzbetreiber-
angabe konnten 40 Kilowatt flr das Laden be-
reitstehen, vorgesehen sind zunachst sechs La-
depunkte mit jeweils elf Kilowatt Nennleistung
und eine spatere Erweiterung auf zwolf Punkte.
Erstelle ein stufenweises Dimensionierungs-
konzept mit rechnerischem Leistungsabgleich,
Lastmanagement, Ausbaureserven, Messkon-
zept und Kostengruppen als Grundlage einer
Fachplanung. Zeige, warum die Summe der
Nennleistungen die verfligbare Gesamtleistung
Ubersteigt, bilde zwei nachvollziehbare Nut-
zungsszenarien ohne garantierte Ladezeiten,
priife Netzanschluss, Brandschutz, Zugénglich-
keit und Kostentragung als offene Punkte und
vermeide eine scheinbar fertige Elektroplanung.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Fahrradstellplitze erweitern

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit zwdlf Wohnungen fehlen acht
sichere Fahrradstellplatze; im Innenhof gibt es
eine rechteckige freie Flache von neun mal fiinf
Metern, ein zwei Meter breiter Flucht- und Zu-
gangsweg muss durchgehend frei bleiben, An-
bieter A bietet acht Bligel flr bis zu 16 Rader zu
2 400 EUR, Anbieter B zwolf Doppelstockplatze
flr 4 100 EUR samt Montage an. Entwickle ein
Flachen- und Nutzungskonzept mit Varianten-
vergleich, Kapazitat, Zuganglichkeit, Kosten je
Stellplatz und einem Vorschlag fir die weitere
Beschlussvorbereitung. Bericksichtige Lastenra-
der, Rangierflachen, Rettungswege, Befestigung
und mdgliche Entwasserungsprobleme, kenn-
zeichne die raumliche Anordnung als vorlaufig
bis zur maBstédblichen Planung und trenne neue
gemeinschaftliche Ausstattung von einer dauer-
haften exklusiven Nutzungszuteilung. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

AuBenbeleuchtung modernisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG beleuchtet Eingdnge und Wege mit
acht Leuchten zu je 60 Watt, die durchschnitt-
lich zwolf Stunden taglich betrieben werden;
acht LED-Leuchten mit je zwolf Watt kosten
einschlieBlich Einbau 2 900 EUR, der Strom-
preis betragt 0,32 EUR je Kilowattstunde und
Wartungskosten werden zundchst unverandert
angenommen. Erstelle eine Wirtschaftlichkeits-
rechnung mit jahrlichem Stromverbrauch vor
und nach dem Austausch, Euroersparnis, ein-
facher Amortisationsdauer und einer MaBnah-
menbeschreibung fir die Beschlussvorberei-
tung. Rechne mit 365 Betriebstagen ohne an-
genommene Férderung, priife zusatzlich eine
Variante mit durchschnittlich acht Betriebsstun-
den taglich, beriicksichtige ausreichende Aus-
leuchtung und elektrische Sicherheit und unter-
scheide Energieeinsparung von unbewiesenen
Vorteilen durch Bewegungsmelder. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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6.4 Energetische Projekte bewerten

Heizungslosungen kalkulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG bendtigt jahrlich 110 000 Kilowatt-
stunden Nutzwarme und vergleicht: Gas fur

56 000 EUR bei 92 Prozent Wirkungsgrad und
0,11 EUR je Brennstoffkilowattstunde, Warme-
pumpe fir 165 000 EUR bei Jahresarbeitszahl
drei und 0,28 EUR je Stromkilowattstunde so-
wie Fernwarme fur 78 000 EUR bei 0,115 EUR
je Warmekilowattstunde und 6 500 EUR jahr-
lichem Grundpreis; Wartung kostet bei Gas 3
500 und bei Warmepumpe 2 400 EUR jahrlich.
Erstelle einen Kostenvergleich fiir 15 Jahre ohne
Preissteigerungen oder Forderung. Berechne
den jahrlichen Energiebedarf je System, Inve-
stition und laufende Kosten getrennt, markiere
fehlende Fernwdarme-Wartungsangaben und
prife Anforderungen des geltenden Geb&ude-
modernisierungsrechts, Anschlussverfligbarkeit
sowie Wirtschaftlichkeitsrisiken ohne eine For-
derzusage zu unterstellen. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Fassadendammung bewerten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG muss 800 Quadratmeter Fassade oh-
nehin instand setzen; die reine Erhaltung kostet
110 000 EUR, eine Ausflihrung mit zusatzlicher
Warmedammung 168 000 EUR, eine Energie-
beratung erwartet dadurch jahrlich 18 000 Ki-
lowattstunden weniger Warmebedarf und der
bewertete Warmepreis betragt 0,12 EUR je Kilo-
wattstunde, Férderzusagen fehlen. Erstelle eine
Mehrkosten- und Nutzenbewertung mit Investi-
tionsdifferenz, jahrlicher rechnerischer Einspa-
rung, einfacher Amortisationsdauer und einem
Szenario mit 20 Prozent geringerem Sparef-
fekt. Vergleiche die Dammung mit der ohnehin
notwendigen Erhaltung statt mit unterlasse-
ner Sanierung, beriicksichtige Warmebricken,
Brandschutz, Feuchte, Geriistnutzung und tech-
nische Lebensdauer als PriifgroBen und stelle
Energieeinsparprognosen nicht als garantierte
Zahlungsstrome dar. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Gemeinschaftsphotovoltaik planen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit 24 Wohnungen erwégt eine
Dachanlage mit 32 Kilowatt Spitzenleistung
fur 54 000 EUR; erwartet werden 29 000 Kilo-
wattstunden Jahresertrag, davon kdnnten 6
000 fur gemeinschaftliche Verbraucher, 14 000
bei zwolf interessierten Wohnungen und 9 000
durch Einspeisung genutzt werden, jahrliche
Betriebskosten werden mit 650 EUR angesetzt.
Erstelle eine Projektkonzeption mit Energiebi-
lanz, Erldsrechnung, Betriebsmodellen, Mess-
konzept und Beschlussbedarf. Rechne zur Ori-
entierung mit 0,30 EUR je selbst genutzter und
0,09 EUR je eingespeister Kilowattstunde, tren-
ne vermiedene Stromkosten von tatsachlichen
Erlosen, beriicksichtige die Voraussetzungen
gemeinschaftlicher Gebaudeversorgung und
viertelstiindlicher Messung nach dem Energie-
wirtschaftsrecht und kennzeichne die Beteili-
gung einzelner Wohnungen als unverbindlich.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Forderfahigkeit priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit acht Wohnungen plant den Aus-
tausch ihrer Zentralheizung fir 120 000 EUR
und eine Fassadenddmmung fiir 80 000 EUR;
der Baubeginn ist in fiinf Monaten vorgesehen,
Ausflihrungsvertrage und Forderantrage fehlen,
ein Energieeffizienzexperte steht bereit. Erstelle
eine Forderfahigkeitsprifung mit getrennten
Prifschritten fir Heizung und Gebaudehiille,
zustandigen Stellen, erforderlichen Nachweisen,
Beschlissen und einem riickwarts geplanten
Fristenablauf. Nutze nur zum Ausflihrungszeit-
punkt Uberprifbare offizielle Férderbedingun-
gen, unterscheide Gemeinschaftseigentum und
Sondereigentum sowie Antrag und Bewilligung,
beachte forderunschadliche Vertragsgestaltung
und Vorhabensbeginn und gib ohne belastbare
Nachweise keine festen Zuschussquoten oder
Bewilligungen als gesichert aus. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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6.5 Bauleistungen vergeben

Leistungsverzeichnis entwickeln

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG will eine schadhafte Hofflache von
70 Quadratmetern erneuern; bekannt sind der
Rickbau des vorhandenen Belags, zwei zu kon-
trollierende Hofablaufe, die Wiederherstellung
einer befahrbaren Oberflache und ein 15 Me-
ter langer Randanschluss, wahrend Aufbau und
Untergrundtragfahigkeit erst nach Offnung
beurteilt werden kénnen. Entwickle ein gewer-
keneutral formuliertes Leistungsverzeichnis

mit Positionsnummern, Mengen, Einheiten, Lei-
stungsbeschreibung, Eventualpositionen und
prufbaren Abnahmekriterien. Trenne bekannte
Mengen von nur vorlaufigen Ansatzen, verlan-
ge Regelungen zur Entsorgung, Baustellensi-
cherung, Entwasserung und Dokumentation
verdeckter Leistungen, kennzeichne notwen-
dige Fachplanung und vermeide unbewiesene
Vorgaben zu Schichtdicken oder Tragfahigkeit,
damit Angebote tatsachlich vergleichbar wer-
den. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Handwerkerangebote vergleichen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Fur die Dachreparatur einer WEG liegen drei
Bruttoangebote vor: A verlangt 23 000 EUR in-
klusive Gerist und Entsorgung mit Start in vier
Wochen, B verlangt 21 000 EUR zuziiglich 2 800
EUR Gerist und 900 EUR Entsorgung mit Start
in sieben Wochen, C verlangt 24 600 EUR inklu-
sive Nebenleistungen mit Start in fiinf Wochen,
lasst aber Gewahrleistungs- und Materialan-
gaben offen. Erstelle eine Angebotsmatrix mit
Gesamtpreisen, Leistungsabweichungen, Ter-
minen, Risiken und einer begriindeten Verga-
beempfehlung unter Vorbehalt. Normalisiere
die Kostenbasis, unterscheide vertraglich zuge-
sagte Inhalte von Annahmen, fordere fehlende
Angaben vor der Entscheidung nach und be-
rlicksichtige Dringlichkeit und Leistungsqualitat,
ohne aus dem niedrigsten Ausgangspreis auto-
matisch die wirtschaftlichste Losung abzuleiten.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Bietereignung priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG hat drei Firmen fir eine Fassaden-
sanierung vorausgewahlt: A beschaftigt zwolf
Fachkrafte, belegt drei vergleichbare Projekte
und legt eine giltige Haftpflichtbestatigung
vor, B beschéftigt drei Fachkrafte und nennt kei-
ne Referenzen, C beschaftigt acht Fachkrafte
mit zwei Referenzen, hat aber trotz Nachfrage
keinen Versicherungsnachweis vorgelegt; Bau-
beginn in sechs Wochen. Erstelle eine Eignungs-
prifung mit Mindestkriterien, Nachforderun-
gen, Risiken und dokumentierter Vorauswahl.
Bewerte Kapazitat, einschlagige Erfahrung,
Versicherung, Verantwortliche und Terminver-
fugbarkeit getrennt, unterscheide fehlende
Nachweise von nachgewiesener Ungeeignet-
heit, vermeide erfundene Bonitatsurteile und
zeige, welche Unterlagen vor Vertragsschluss
zwingend geklart werden sollten. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Bauvertragsentwurf priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Ein Bauunternehmen bietet einer WEG die Ab-
dichtung der Tiefgarage fiir 48 000 EUR brutto
an; sein Vertragsentwurf verlangt 40 Prozent
bei Unterschrift, 40 Prozent nach Arbeitsbe-
ginn und 20 Prozent bei bloBer Fertigmeldung,
nennt keinen verbindlichen Fertigstellungster-
min, beschrankt Mangelrechte auf zwdlf Mona-
te und erlaubt mindlich vereinbarte Nachtrage.
Erstelle einen strukturierten Vertragsprifbe-
richt mit problematischen Klauseln, konkreten
Anderungsvorschlagen und einer Liste vor Un-
terzeichnung zu kldrender Anlagen. Prife Lei-
stungsbeschreibung, Abschldage, Abnahme, Ver-
zug, Nachtrage, Sicherheiten und gesetzliche
Mangelrechte, unterscheide wirksame Vertrags-
vereinbarungen von einseitigen Behauptungen
und ersetze eine anwaltliche Vertragspriifung
nicht durch pauschale Unwirksamkeitszusagen.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.
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6.6 Bauausfiihrung steuern

Bauablauf koordinieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zehn Wohnungen saniert ihre
Fassade Uber acht Wochen; das Gerlst wird in
Woche eins aufgebaut, Putzarbeiten sind fir
Wochen zwei bis funf, Anstriche fur Wochen
sechs und sieben und der Riickbau fiir Woche
acht vorgesehen, Balkone bleiben zeitweise
gesperrt und ein Hauseingang muss stets pas-
sierbar sein. Erstelle einen abgestimmten Bau-
ablaufplan mit Arbeitspaketen, Abhéngigkeiten,
Informationsfristen, Lieferungen, Freigabepunk-
ten und einem Verfahren bei wetterbedingter
Verschiebung. Plane sichere Bewohnerwege, Zu-
trittsregelungen und Abstimmungen zwischen
Geristbau und Fassadenfirma, kennzeichne
Larm- und Balkonnutzungseinschrankungen,
definiere wochentliche Statusmeldungen und
unterscheide organisatorische Koordination
von fachlicher Bauleitung oder rechtlicher Ver-
tragsanderung. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Baufortschritt und Abschlage priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Fir eine Fassadensanierung mit 100 000 EUR
Bruttopreis wurden 30 000 EUR GerUst- und
Vorarbeiten vollstandig erbracht, Ddmmarbei-
ten im Vertragswert von 50 000 EUR sind zu 60
Prozent nachweisbar erledigt und Anstriche im
Wert von 20 000 EUR noch nicht begonnen; 15
000 EUR wurden bereits gezahlt, nun verlangt
der Unternehmer weitere 70 000 EUR. Erstelle
einen prifbaren Abschlagsvermerk mit wertma-
Bigem Leistungsstand, bisherigen Zahlungen,
hoéchstens rechnerisch gedecktem weiteren
Betrag und konkreter Rickfrage an den Unter-
nehmer. Beriicksichtige nur belegte vertrags-
gerechte Leistungen, Uberprife die rechtlichen
Voraussetzungen einer Abschlagsforderung
und mdgliche Sicherheiten, trenne Fortschritts-
feststellung von Abnahme und kennzeichne
eine Zahlung nicht allein wegen vorhandener
Rechnung als freigegeben. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Nachtragsforderung bewerten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Bei einer Hofsanierung fur 76 000 EUR entdeckt
die Firma eine beschadigte Leitung von 13 Me-
tern Lange; sie verlangt fur deren Austausch

5 200 EUR zusatzlich, wahrend ihre beigefiig-
te Kalkulation 250 EUR je Meter und 850 EUR
Einrichtungskosten nennt, die urspriingliche
Leistungsbeschreibung erwahnt Leitungsarbei-
ten nicht. Erstelle eine Nachtragspriifung mit
Ursachenkldrung, rechnerischem Preisabgleich,
Vertragsbezug, notwendigen Nachweisen und
einer Entscheidungsvorlage vor Beauftragung.
Berechne die Differenz zwischen Nachtrags-
preis und aufgeschlisselter Kalkulation, prife
technische Notwendigkeit und Alternativen,
trenne mogliche zusatzliche Vergltungsanspri-
che von einem bloBen Preiswunsch und ver-
lange eine dokumentierte Freigabe durch die
zustandige Stelle vor Ausfiihrung nicht eilbe-
dirftiger Zusatzarbeiten. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Baukostenprognose aktualisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG hat fur die Tiefgaragensanierung

ein Budget von 105 000 EUR beschlossen und
einen Hauptvertrag tber 94 000 EUR geschlos-
sen; genehmigte Nachtrage summieren sich
auf 6 000 EUR, ein noch ungeprifter Nachtrag
Uber 8 500 EUR ist angekiindigt, bisher wurden
42 000 EUR gezahlt und ein Sicherheitsreserve-
ansatz von 5 000 EUR ist im Budget enthalten.
Erstelle einen aktualisierten Kostenbericht mit
Auftragswert, bestétigtem Kostenstand, mog-
lichen Zusatzkosten, verbleibenden Zahlungs-
verpflichtungen und einer Bandbreite flr den
Endaufwand. Trenne bereits bezahlte Betrage
von insgesamt beauftragten Kosten, berechne
Budgetspielraum und mégliche Uberschreitung
mit und ohne offenen Nachtrag, behandle die
Reserve nicht doppelt und formuliere klare Es-
kalationsschwellen fiir weitere Beschliisse oder
Kostenbegrenzungen. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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6.7 Bauabschluss und Gewdhrleistung bearbeiten

Abnahmeprotokoll erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG hat eine neue Eingangsiiberdachung
fur 18 600 EUR beauftragt und der Unterneh-
mer meldet Fertigstellung; bei der gemeinsa-
men Begehung fallen zwei beschadigte Plat-
ten, eine unvollstandige Fugenabdichtung und
fehlende Unterlagen zur Befestigung auf, ei-
ne technische Priifung der Tragkonstruktion
liegt noch nicht vor. Erstelle ein verwendbares
Abnahmeprotokoll mit Leistungsbezug, Betei-
ligten, Gberpriften Punkten, Mangelliste, Fo-
toverweisen, Fristen und eindeutig getrennten
Feldern fiir Abnahmeentscheidung und Un-
terschriften. Bewerte die festgestellten Punkte
nicht als automatisch unwesentlich, sichere
vorbehaltene Rechte bei bekannten Mangeln,
unterscheide Begehung von rechtlicher Abnah-
me und kennzeichne die noch ausstehende
technische Priifung, ohne eine mangelfreie Fer-
tigstellung oder Abnahme vorwegzunehmen.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Schlussrechnung priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Nach Abschluss einer Dachsanierung liegen ein
vertraglicher Bruttopreis von 72 000 EUR und
ein schriftlich beauftragter Nachtrag tber 5 500
EUR vor; die Schlussrechnung fordert insgesamt
80 500 EUR, darunter 3 000 EUR nicht naher
erklarte Zusatzleistungen, bereits gezahlte Ab-
schlage betragen 60 000 EUR und die Abnah-
me ist noch nicht dokumentiert. Erstelle einen
Schlussrechnungspriifvermerk mit Vertrags-
summe, anerkennbaren Nachtragen, strittigen
Positionen, rechnerischem Restsaldo und einem
Schreiben zur Nachforderung priffahiger Anga-
ben. Unterscheide rechnerische Berechtigung
und Félligkeit, beriicksichtige Abnahme und
besondere Anforderungen an eine priffahige
Bau-Schlussrechnung, sichere mdgliche Einwen-
dungen und gib strittige Mehrleistungen ohne
vertragliche oder gesetzliche Grundlage nicht
zur Zahlung frei. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Revisionsunterlagen priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Nach Erneuerung der Zentralheizung einer
WEG sind ein Anlagenschema, die Dokumen-
tation des hydraulischen Abgleichs und eine
Materialliste Uibergeben worden; Betriebsanlei-
tung, Seriennummernverzeichnis und schrift-
liche Einweisung fehlen, der Druckprifnach-
weis ist nicht unterschrieben und die verein-
barten Wartungsunterlagen sind nicht auffind-
bar. Erstelle eine Revisionsunterlagenpriifung
mit Soll-Ist-Verzeichnis, Nachforderungsbrief,
Prioritatsstufen und einem Ablageplan fir die
spatere Betriebsfliihrung. Trenne Betriebs- und
Sicherheitsnachweise von bloBen Ergédnzungen,
ordne jedem fehlenden Dokument den vor-
gesehenen Nutzen bei Wartung, Stérung und
Gewidhrleistung zu, verlange nachvollziehbare
Unterzeichnung und Versionen und behaupte
keine vollstandige Ubergabe allein aufgrund
der technischen Inbetriebnahme. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrdge aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Gewihrleistungsfall verfolgen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG nahm vor vierzehn Monaten eine
Hofabdichtung fir 62 000 EUR ab; seit drei Wo-
chen dringt nach Starkregen erneut Wasser in
den Keller, Fotos und ein Feuchteprotokoll lie-
gen vor, der Unternehmer bestreitet einen Aus-
fuhrungsfehler und vermutet Kondenswasser,
wahrend Vertrags- und Abnahmeunterlagen
vorhanden sind. Erstelle eine Gewahrleistungs-
akte mit Ereignisfolge, Beweissicherung, fach-
lichen Untersuchungsfragen, Fristenkontrolle
und einem sachlichen Aufforderungsschreiben
an den Unternehmer. Unterscheide Mangel-
symptom und gesicherte Ursache, priife ver-
tragliche Mangelrechte und Verjahrungsfragen
ohne ein Ergebnis vorwegzunehmen, setze ei-
ne angemessene Reaktionsfrist unter Vorbehalt
rechtlicher Priifung und dokumentiere Schritte
zur Schadensminderung ohne vorschnelle An-
erkennung fremder Erklarungen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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7.1

Dienstleistungsvertrage verwalten

Vertragsregister aufbauen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG besitzt flnf Vertrage: Reinigung 210
EUR monatlich, neun Monate Restlaufzeit und
drei Monate Kiindigungsfrist, Winterdienst 1
400 EUR jahrlich, Ende in flinf Monaten, sechs
Wochen Kiindigungsfrist, Aufzugswartung 2
100 EUR jahrlich ohne bekannte Kiindigungs-
regel, Versicherung 3 600 EUR jahrlich, fallig in
sieben Monaten, und Portal fiir 45 EUR monat-
lich, monatlich kiindbar. Erstelle ein Vertrags-
register mit Jahreskosten, Vertragspartnerka-
tegorien, Falligkeiten, Kiindigungsfenstern,
Verantwortlichen und einer priorisierten Wie-
dervorlage. Trenne belegte Vertragsdaten von
unbekannten Konditionen, rechne laufende
Kosten auf Jahresbasis um, benenne Risiken au-
tomatischer Verlangerungen und kennzeichne
jeden Termin, dessen Berechnung eine fehlende
Vertragsklausel voraussetzen wiirde. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Dienstleistungsvertrag priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zehn Wohnungen erhalt einen
Reinigungsvertrag iber 280 EUR monatlich fir
zunéchst zwolf Monate; er nennt nur “Ubliche
Treppenhausreinigung”, sieht automatische Ver-
langerung um ein Jahr, Preisanpassungen nach
Ermessen der Firma und Haftungsausschluss
vor, enthalt aber weder Leistungsintervalle noch
Nachweispflichten. Erstelle einen strukturierten
Vertragspriifbericht mit Risikobewertung, Ver-
handlungspunkten und konkret formulierten
Ersatzklauseln fir Leistung, Vergitung, Haftung
und Beendigung. Unterscheide Unklarheit von
nachgewiesener Unwirksamkeit, definiere mess-
bare Reinigungszonen und Reklamationswege,
prife Preisanderungs- und Verlangerungsklau-
seln anhand des geltenden Vertragsrechts und
beachte, dass der Vertrag fiir die GAWE nur
durch vertretungsberechtigte Personen abge-
schlossen werden darf. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Preisanpassung liberpriifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Der Gartenpflegevertrag einer WEG sieht mo-
natlich 320 EUR und eine jahrliche Preisanpas-
sung hochstens entsprechend einem verein-
barten Kostenindex vor; der ma3gebliche Index
stieg seit dem letzten Anpassungstermin um
vier Prozent, der Dienstleister verlangt ab dem
nachsten Abrechnungsmonat 368 EUR und be-
grindet dies pauschal mit hoheren Lohnen.
Priife die Forderung rechnerisch und vertrag-
lich und verfasse ein sachliches Antwortschrei-
ben mit einem Uberprifbaren Vorschlag zum
weiteren Vorgehen. Ermittle die absolute und
prozentuale verlangte Erhéhung sowie den in-
dexbasierten Orientierungsbetrag, unterscheide
vertraglichen Anpassungsmechanismus und
freie Neuverhandlung, verlange erforderliche
Nachweise und unterstelle ohne Priifung des
genauen Klauselwortlauts keine automatisch
wirksame Preisdnderung. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Vertragskiindigung formulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit sechs Wohnungen hat einen Win-
terdienstvertrag Giber 1 500 EUR jahrlich, der in
zehn Wochen endet und sich mangels Kiindi-
gung um weitere zwolf Monate verldngert; die
ordentliche Kiindigung muss spatestens vier
Wochen vor Vertragsende in Textform zugehen,
ein neuer Anbieter wurde bereits wirksam be-
auftragt und Leistungsstreitigkeiten bestehen
nicht. Formuliere eine versandfertige ordentli-
che Kiindigung zum nachstmaoglichen Vertrags-
ende und einen internen Nachweis- und Uber-
gabeplan. Benenne Vertrag und Beendigungs-
zeitpunkt eindeutig relativ zum Versandtag, for-
dere schriftliche Bestatigung und Herausgabe
vorhandener Schliissel sowie Einsatzdokumen-
tation, plane einen nachweisbaren Zugang vor
Fristablauf und vermeide ungesicherte Behaup-
tungen Uber Sonderkiindigungsrechte oder
bereits erfolgte Zustellung. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

34




WEG-Selbstverwaltung organisieren und durchfiihren

7.2 Versicherungsschutz und Schaden bearbeiten

Versicherungsliicken priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit Tiefgarage hat eine verbundene
Gebaudeversicherung gegen Feuer, Leitungs-
wasser, Sturm und Hagel mit 2 000 EUR Selbst-
behalt je Leitungswasserschaden sowie eine
Haus- und Grundbesitzerhaftpflicht; Elementar-
gefahren, Glasbruch, Vermogensschaden des
Eigentimer-Verwalters und Ladepunkte sind im
Vertrag nicht genannt. Erstelle eine risikoorien-
tierte Deckungsprifung mit Versicherungsin-
ventar, moglichen Liicken, Nachfragen an den
Versicherer und priorisierten Handlungsemp-
fehlungen. Unterscheide gesetzlich gebotenen
Grundschutz, sinnvolle Zusatzdeckungen und
unbekannte Vertragsdetails, prife Ausschlis-
se, Versicherungssummen und Obliegenheiten
gesondert und gib ohne vollstandige Bedingun-
gen weder Deckungszusagen noch die Notwen-
digkeit jeder Zusatzversicherung als Tatsache
aus. Schlage drei weitere Arbeitsauftrdge aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Schadenanzeige erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Vor drei Stunden platzte eine gemeinschaftliche
Kaltwasserleitung im Keller einer WEG mit acht
Wohnungen; nach Absperrung durch einen
Fachbetrieb steht kein Wasser mehr aus, zwei
Kellerabteile und eine Wand sind durchnésst,
Fotos und ein Einsatzbericht liegen vor, die
Schadenhdhe ist unbekannt und die Police der
Gebaudeversicherung lautet WG-4821. Verfasse
eine versandfahige Schadenanzeige an den Ver-
sicherer mit zeitlicher Ereignisfolge, bekannten
Schaden, bereits erfolgter Schadensminderung
und einer Belegliste. Unterscheide Beobachtun-
gen von ungeklarter Schadensursache, fordere
Angaben zum weiteren Regulierungs- und Be-
sichtigungsverfahren an, sichere beschadigte
Teile soweit gefahrlos mdglich und vermeide
Schuldanerkenntnisse, erfundene Rechnungs-
betrdage oder die Zusage einer Versicherungslei-
stung. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Regulierungsentscheidung auswerten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Nach einem Leitungswasserschaden legt eine
WEG belegte Wiederherstellungskosten von 12
600 EUR vor; der Versicherer erkennt 7 500 EUR
an, zieht 2 500 EUR vertraglichen Selbstbehalt
ab und lehnt weitere 2 600 EUR wegen angeb-
lich nicht versicherter Zusatzarbeiten ab, ohne
die strittigen Rechnungspositionen einzeln zu
benennen. Erstelle einen nachvollziehbaren Re-
gulierungsabgleich mit Betragen, Ablehnungs-
grinden, offenen Beweisfragen und einem be-
grindeten Schreiben zur Nachprifung der Ent-
scheidung. Priife die arithmetische Aufteilung,
trenne unstreitige Auszahlung von umstrittenen
Positionen, verlange Zuordnung zu konkreten
Vertragsklauseln und Rechnungsleistungen und
kennzeichne mdgliche Fristen sowie einen Be-
darf an fachlicher oder anwaltlicher Priifung,
ohne unbelegte Leistungsanspriiche zu behaup-
ten. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Versicherungsselbstbehalt verteilen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit vier Wohnungen besitzt Mitei-
gentumsanteile von 100, 200, 300 und 400

von insgesamt 1000; nach einem versicher-

ten Rohrbruch in Wohnung 2 wird ein verein-
barter Selbstbehalt von 4 000 EUR féllig, der
Gebaudeversicherungsvertrag erfasst auch Son-
dereigentum und die Gemeinschaftsordnung
enthalt keine Sonderregel zur Verteilung. Be-
rechne den Selbstbehalt je Einheit und erstelle
eine Beschluss- und Buchungsnotiz zur gemein-
schaftlichen Behandlung des Betrags. Verwende
den geltenden gesetzlichen Kostenmalstab

als Ausgangspunkt, erklare die Bedeutung der
Rechtsprechung zur verbundenen Gebaudever-
sicherung auch bei Schaden im Sondereigen-
tum, prife eine mogliche abweichende Vertei-
lung gesondert und unterstelle weder automa-
tisch eine Alleinbelastung von Wohnung 2 noch
einen feststehenden Verursacher. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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7.3 Datenschutz gewahrleisten

Eigentiimerdatenweitergabe beurteilen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit neun Wohnungen verlangt
Eigentiimer A fir eine Beratung zur Dachsanie-
rung Namen, Anschriften, Telefonnummern und
E-Mail-Adressen aller Eigentlimer; eine Eigenti-
merliste existiert, Einwilligungen zur Weiterga-
be privater Kontaktdaten wurden nicht einge-
holt und A kénnte die Verwaltung um Weiter-
leitung einer Einladung bitten. Erstelle eine da-
tenschutzrechtliche Freigabeentscheidung und
ein Antwortschreiben mit einem praktikablen,
datensparsamen Kommunikationsweg. Priife
Zweck und Rechtsgrundlage fiir jede Datenkate-
gorie getrennt, beachte Eigentimerrechte und
berechtigte Kontaktinteressen, unterscheide
Dokumenteneinsicht von unbeschrankter Her-
ausgabe und verwende eine verwaltungsseitige
Nachrichtweiterleitung als mdgliche Alternative,
ohne pauschal jedes Eigentimerverzeichnis zu
verbieten. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Portalberechtigungen festlegen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit vierzehn Wohnungen richtet

ein Verwaltungsportal fiir einen Eigentiimer-
Verwalter, den Beirat, alle Eigentimer und eine
externe Buchhaltung ein; gespeichert werden
Beschliisse, Rechnungen, Kontoausziige, Riick-
standslisten, Vertrage und Eigentiimerkontakte,
die Buchhaltung bearbeitet nur Finanzdateien
und der Beirat prift. Entwickle eine rollenbasier-
te Berechtigungsmatrix mit Lese-, Bearbeitungs-
, Freigabe- und Exportrechten sowie einem
Verfahren fur Eigentiimer- und Rollenwechsel.
Begrenze Zugriffe nach Aufgabenbedarf, be-
ricksichtige Einsichtsrechte und schutzwirdige
personenbezogene Daten, dokumentiere Proto-
kollierung, Zwei-Faktor-Anmeldung, Auftrags-
verarbeitung und regelmaBige Rechtekontrolle
und vermeide unbeschrankte Sammelkonten
oder automatische Zahlungsrechte aus bloBen
Portalrollen. Schlage drei weitere Arbeitsauftra-
ge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Kameraiiberwachung priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Nach drei Fahrraddiebstahlen innerhalb von
sechs Wochen erwagt eine WEG eine rund um
die Uhr aufzeichnende Kamera im gemein-
schaftlichen Fahrradkeller; der vorgesehene
Blickwinkel erfasst auch den Hauptflur und ei-
nen Teil des 6ffentlichen Gehwegs, Aufnahmen
sollen 30 Tage gespeichert werden und eine zu-
satzliche Zugangssicherung wiirde 650 EUR ko-
sten. Erstelle eine datenschutzrechtliche Verhalt-
nismaBigkeitsprifung mit Alternativenvergleich,
Risikobewertung und einer Empfehlung fiir die
Beschlussvorbereitung. Untersuche konkrete
Vorfalle, Zweck, Rechtsgrundlage, Erforderlich-
keit und mildere Mittel, beachte Rechte von
Bewohnern und Besuchern sowie Informations-
pflichten, Speicherung und Zugriffskontrollen
und erklare, weshalb ein Eigentimerbeschluss
allein die Datenschutzprifung nicht ersetzt.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Datenschutzvorfall bearbeiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die Verwaltung einer WEG entdeckt, dass ein
ungeschutzter Freigabelink fiir drei Stunden
eine Datei mit Namen, Telefonnummern, Bank-
verbindungen und Hausgeldriickstanden von
zwolf Eigentlimern 6ffentlich zugéanglich mach-
te; der Link ist inzwischen deaktiviert, das Portal
weist vier Zugriffe aus und die Identitat der
Abrufenden ist unbekannt. Erstelle ein Vorfalls-
protokoll mit Risikoanalyse, Sicherungsschritten,
Meldeentscheidung und Entwirfen fir mogli-
che Behdrden- und Betroffeneninformationen.
Berticksichtige die Meldeprifung nach Artikel
33 DSGVO einschlieBlich der Frist von moglichst
72 Stunden ab Kenntnis, die Benachrichtigung
nach Artikel 34 bei hohem Risiko, notwendige
technische Sicherungen und die Dokumentati-
on auch eines nicht meldepflichtigen Vorfalls,
ohne eine Datenverwendung durch Dritte zu
behaupten. Schlage drei weitere Arbeitsauftra-
ge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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7.4 Eigene Beschiaftigte verwalten

Beschaftigungsstatus priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG l3sst eine Person seit acht Mona-
ten jeweils 18 Stunden monatlich fir 20 EUR
je Stunde Treppenhaus und Hof reinigen; die
WEG legt Zeiten und Arbeitsweise fest, stellt
Gerate, verbietet Vertretung und erhalt Rech-
nungen als “selbststéandige Leistung”, weitere
Auftraggeber sind nicht bekannt. Erstelle eine
Statuspriifung mit Indizienmatrix, Risikoeinstu-
fung und einem umsetzbaren Vorschlag fir die
weitere vertragliche und sozialversicherungs-
rechtliche Klarung. Gewichte tatsachliche Wei-
sungsbindung und Eingliederung starker als die
Rechnungsbezeichnung, unterscheide Beschaf-
tigungsverhaltnis, Minijob und selbststandige
Leistung, erlautere mdgliche Nachzahlungs-
und Arbeitsschutzfolgen und empfehle bei
Zweifel ein Statusfeststellungsverfahren statt
einer fingierten rechtssicheren Ferndiagnose.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Minijobkosten kalkulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mochte eine gesetzlich krankenver-
sicherte Reinigungskraft 20 Stunden monatlich
zu 18,50 EUR beschaftigen; flr die Budgetrech-
nung gelten Arbeitgeberanteile von 13 Prozent
Kranken-, 15 Prozent Rentenversicherung, zwei
Prozent Pauschsteuer sowie Umlagen von 0,80,
0,22 und 0,15 Prozent, die Unfallversicherung
wird vorlaufig mit 1,20 Prozent des Entgelts an-
gesetzt. Erstelle eine monatliche und jahrliche
Arbeitgeberkostenkalkulation mit Bruttolohn,
Einzelabgaben, Gesamtaufwand und einem
Vergleich zu einem Dienstleisterangebot tber
510 EUR monatlich. Unterscheide tatsachliche
Abgabensatze vom kalkulatorischen Unfallver-
sicherungsansatz, priife die geltende Geringfu-
gigkeitsgrenze und Mindestlohnregeln, beachte
bezahlten Urlaub und Entgeltfortzahlung und
verwende nicht die niedrigeren Beitragssatze
fur Privathaushalte. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Minijob-Anmeldung vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG will Mila Berg ab Beginn des tber-
nachsten Monats monatlich 18 Stunden zu

18 EUR brutto je Stunde beschéftigen; sie ist
gesetzlich versichert und hat keine weiteren
Jobs, der Vertrag liegt vor, Betriebsnummer,
Unfallversicherungstrager und persénliche Mel-
dekennzeichen fehlen. Erstelle eine Anmelde-
mappe mit chronologischer Checkliste, Melde-
wegen, erforderlichen Angaben, vorbereiteten
Datensatzen und Zustandigkeitsiibersicht. Be-
handle die GAWE als Arbeitgeberin auBerhalb
eines Privathaushalts, berticksichtige Betriebs-
nummer, Minijob-Zentrale, Unfallversicherung,
Entgeltunterlagen, elektronische Meldewege,
Erstmeldungsfrist und Beitragsnachweise, kenn-
zeichne fehlende personenbezogene Angaben
als offene Pflichtfelder und erzeuge keine tat-
sichliche Anmeldung oder erfundene Identifi-
kationsnummern. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Gefdhrdungsbeurteilung vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG beschaftigt eine Reinigungskraft fiir
Treppenhaus, Keller und Hof; sie arbeitet al-
lein, nutzt eine zwei Meter hohe Leiter, wischt
nasse Boden, verwendet zwei unbeschriftete
Reinigungsmittel und transportiert Milltonnen
Uber eine abschissige Zufahrt, eine Sicherheits-
unterweisung fehlt. Erstelle einen Entwurf der
tatigkeitsbezogenen Gefahrdungsbeurteilung
mit Gefahr, Bewertung, SchutzmaBnahme, Ver-
antwortlichkeit und Priiftermin sowie einer kur-
zen Unterweisungsvorlage. Priorisiere Absturz-,
Rutsch-, Gefahrstoff- und Alleinarbeitsrisiken,
wende technische und organisatorische Schutz-
maBnahmen vor persénlicher Schutzausriistung
an, kennzeichne fehlende Sicherheitsdatenblat-
ter und erforderliche Fachunterstiitzung und
ersetze die tatsachliche Arbeitsplatzbegehung
nicht durch bloBe Textannahmen. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.
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7.5 Steuerunterlagen bearbeiten

Steuerbegiinstigte Leistungen bescheinigen
Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Vierer-WEG mit Miteigentumsanteilen von
100, 200, 300 und 400 von 1000 zahlte unbar 3
600 EUR Reinigung mit 3 000 EUR Arbeits- und
600 EUR Materialkosten, 1 200 EUR Gartenpfle-
ge mit 900 EUR Arbeitskosten und 4 800 EUR
Dachreparatur mit 1 800 EUR Arbeitskosten;
Rechnungen und Zahlbelege liegen vor, Férde-
rung gab es nicht und Sonderregeln fehlen. Er-
stelle vier getrennte Bescheinigungen zu § 35a
EStG mit beglnstigten Dienstleistungs- und
Handwerkerkosten und anteiligen Betragen

je Einheit. Trenne Material von Arbeitskosten
und haushaltsnahe Dienstleistungen von Hand-
werkerleistungen, priife Verteilung und Kon-
trollsummen, benenne Zahlungs- und Beleg-
nachweise sowie Voraussetzungen im Einzelfall
und bestéatige keine personliche Steuererspar-
nis oder Forderfreiheit (iber die mitgeteilten
Angaben hinaus. Schlage drei weitere Arbeits-
auftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Zinsertrage Eigentiimern zuordnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die Erhaltungsriicklage einer Vierer-WEG erwirt-
schaftete im abgeschlossenen Wirtschaftsjahr
640 EUR Bruttozinsen; die Bank behielt laut Be-
scheinigung 160 EUR Kapitalertragsteuer und
8,80 EUR Solidaritatszuschlag ein, Kirchensteuer
fiel nicht an, die Miteigentumsanteile betragen
100, 200, 300 und 400 von 1000 und weitere
Kapitalertrage existieren nicht. Erstelle eine
einheitenbezogene Mitteilung mit anteiligen
Bruttozinsen, Steuerabzligen, rechnerischen
Nettoertrdgen und einer Gesamtabstimmung.
Verteile alle Betrage nach den Anteilen, unter-
scheide Eigentiimerzurechnung von dem auf
dem Gemeinschaftskonto verbliebenen Vermo-
gen, erwahne die bankseitige Steuerbescheini-
gung als notwendigen Nachweis fiir eine mogli-
che Anrechnung und erfinde weder individuelle
Freibetrage noch eine personliche Steuerpflicht
im Einzelfall. Schlage drei weitere Arbeitsauftra-
ge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Photovoltaikeinnahmen steuerlich einord-
nen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zwolf Wohnungen betreibt seit
18 Monaten eine Dach-Photovoltaikanlage mit
28 Kilowatt Spitzenleistung; im letzten Betriebs-
jahr wurden 6 000 Kilowattstunden fiir Gemein-
schaftsstrom zu 0,30 EUR je Kilowattstunde
selbst verbraucht und 17 000 Kilowattstunden
zu 0,09 EUR eingespeist, der Netzbetreiber zahl-
te 1 530 EUR ohne Steuerangabe. Erstelle ein
steuerliches Zuordnungsblatt mit Einnahmen,
vermiedenen Stromausgaben, Betreiberrolle
und getrennten Prifpfaden fur Einkommensteu-
er, Umsatzsteuer und erforderliche Meldungen.
Berlicksichtige die Voraussetzungen der Steuer-
befreiung nach § 3 Nr 72 EStG sowie mdgliche
umsatzsteuerliche Pflichten, trenne GAWE und
einzelne Eigentiimer und behandle fehlende
Angaben zur steuerlichen Registrierung als of-
fene Punkte statt als Beweis einer umfassenden
Steuerfreiheit. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Gemeinschaftseinnahmen umsatzsteuerlich
priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG erhalt 48 000 EUR Hausgeld pro Jahr
sowie 4 800 EUR Dachmiete von einem Mo-
bilfunkanbieter, 3 600 EUR fur Fassadenwer-
bung und 2 400 EUR fiir Ladestrom an externe
Nutzer; dhnliche Fremderldse des Vorjahres
betrugen 10 200 EUR, ein Verzicht auf Steuer-
befreiungen ist nicht dokumentiert und bisher
wurden keine Rechnungen mit Umsatzsteu-
erausweis gestellt. Erstelle eine umsatzsteu-
erliche Priifmatrix mit Leistungsempfangern,
moglichen Steuerbefreiungen, Vorjahres- und
laufenden Umséatzen, Rechnungsfragen und
Handlungsempfehlungen. Trenne Mitgliedervor-
schiisse von Leistungen an Dritte, untersuche

§ 4 Nr 13 und weitere mogliche Befreiungen
sowie die geltende Kleinunternehmerregelung,
priife Vorsteuerfolgen und gib ohne vollstandi-
ge Vertrags- und Steuerdaten keine endgiltige
Steueranmeldung vor. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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8.1

Nutzungs- und Gemeinschaftskonflikte klaren

HausordnungsverstoB3 beanstanden

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit acht Wohnungen stellt der
Eigentimer der Einheit 3 seit zwolf Tagen re-
gelmaBig zwei Fahrrader und einen Schuh-
schrank im gemeinschaftlichen Treppenhaus
ab; die wirksam beschlossene Hausordnung
untersagt das Abstellen privater Gegenstande
in Fluren, Fotos belegen drei Vorfélle und ein
Rettungsweg ist stellenweise verengt. Verfasse
eine sachliche, versandféhige Beanstandung
an den Eigentiimer sowie eine Wiedervorlage
mit Kontrolltermin. Benenne die beobachteten
VerstoBe, verweise auf die einschlagige Haus-
ordnungsregel, fordere die Entfernung mit
angemessener Frist, unterscheide gefdhrliche
Verengungen von bloBen Ordnungsmaéangeln
und kiindige weitere rechtliche Schritte nur als
zu prifende Moglichkeit an, ohne den Adres-
saten personlich abzuwerten oder eine bereits
erfolgte Zustellung zu behaupten. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Larmkonflikt dokumentieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit sechs Wohnungen klagen drei
Bewohner iber laute Musik aus Einheit 5 an
vier Abenden innerhalb der letzten zwei Wo-
chen; gemeldet wurden Zeitrdume zwischen

23 und 1 Uhr, zwei Bewohner haben den Larm
selbst gehdrt, ein dritter kennt ihn nur aus Er-
zahlungen und Messungen liegen nicht vor.
Erstelle ein neutral gefiihrtes Larmprotokoll mit
den vorhandenen Feststellungen, getrennten
Zeugenaussagen, offenen Beweisfragen und
einer Vorlage fir kinftige Eintrage. Trenne eige-
ne Wahrnehmung von Hérensagen, erfasse Art,
Dauer, Ort und mégliche Auswirkungen ohne
erfundene Dezibelwerte, beurteile die Bedeu-
tung ortlicher Ruhevorgaben nur vorbehaltlich
ihrer Prifung und skizziere einen datensparsa-
men Weg zur sachlichen Ansprache von Eigen-
timer und Bewohnern, bevor Uber rechtliche
MaBnahmen entschieden wird. Schlage drei
weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeits-
bereich vor.

Konfliktgesprach strukturieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit finf Wohnungen streiten zwei
Eigentliimer seit drei Monaten Uber die Nut-
zung einer gemeinsamen Hofflache; A beklagt
das Abstellen von Fahrradern vor seinem Fen-
ster, B verweist auf fehlende Abstellplatze, eine
verbindliche Stellplatzregel fehlt und beide ha-
ben einem moderierten Gesprach von 45 Minu-
ten zugestimmt. Entwickle einen ausfiihrbaren
Gesprachsleitfaden mit Er6ffnungsformulierung,
Redezeiten, Kldrungsfragen, Interessentibersicht
und einer Vorlage fir konkrete nachste Schritte.
Unterscheide Uberpriifbare Beobachtungen von
Bewertungen und Forderungen, fihre beide
Seiten zu gemeinsamen Kriterien flr Sicherheit
und Nutzbarkeit, plane eine ergebnisoffene Pri-
fung moglicher Abstellorte und dokumentiere
Absprachen ausdricklich nur als vorlaufig, so-
weit ein formlicher Beschluss erforderlich wére.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Mediation vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit neun Wohnungen blockieren
zwei Eigentimergruppen seit vier Versammlun-
gen die Entscheidung Uber eine Gartengestal-
tung fur 12 000 EUR; die eine Gruppe mdchte
eine Spielflache, die andere ruhige Sitzplatze,
beide akzeptieren eine neutrale Vermittlung,
aber kein konkretes Verfahren wurde vereinbart.
Erstelle ein Mediationsbriefing mit Konfliktland-
karte, Interessen beider Gruppen, Auswahlkri-
terien fir eine unabhangige Mediationsperson
und einer Einladung zu einem unverbindlichen
Vorgesprach. Berticksichtige freiwillige Teilnah-
me, Vertraulichkeit, Transparenz der Kosten und
mogliche Interessenkollisionen, trenne verhan-
delbare Nutzungsvarianten von zwingenden
rechtlichen Zustandigkeiten und stelle sicher,
dass eine Einigung einen notwendigen Eigentu-
merbeschluss nicht ersetzt. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.
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8.2 Rechte und Forderungen durchsetzen

Unterlassungsanspruch geltend machen
Foto machen. Prompt ausfiihren.

Ein Eigentiimer einer WEG mit sieben Wohnun-
gen lagert seit sechs Wochen Kartons auf einer
gemeinschaftlichen Kellerverkehrsflache; die
wirksame Hausordnung verlangt freie Durch-
gange, eine Aufforderung vor zwei Wochen
blieb unbeantwortet und Fotos zeigen eine Be-
hinderung des Zugangs zu Technikrdumen. Er-
stelle ein Forderungsdossier und eine rechtlich
vorsichtige letzte auBergerichtliche Unterlas-
sungsaufforderung im Namen der GAWE mit
klarem Verhaltensbegehren und angemesse-
ner Frist. Unterscheide Unterlassung, Beseiti-
gung und mogliche Gefahrenabwehr, prife die
Anspruchsgrundlagen nach Wohnungseigen-
tumsrecht, ordne Zustandigkeit und Vertretung
der Gemeinschaft zu, sichere Belege und Zu-
stellnachweis und kiindige eine gerichtliche
Durchsetzung nur unter dem Vorbehalt ent-
sprechender Beschluss- und Rechtsprifung an.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Einsichtsanspruch durchsetzen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Eigentimerin einer WEG mit acht Woh-
nungen verlangt seit fiinf Wochen Einsicht in
die Rechnungen und Kontoauszlige des ver-
gangenen Abrechnungszeitraums; der bestellte
Verwalter lehnt dies ohne Begriindung ab, eine
E-Mail-Anfrage und eine Erinnerung sind do-
kumentiert, Termine wurden nicht angeboten.
Formuliere eine rechtlich fundierte Aufforde-
rung an die GAWE zur Gewahrung der Einsicht
und erstelle eine abgestufte Strategie fir die
Durchsetzung des Anspruchs. Stltze die For-
derung auf § 18 Abs. 4 WEG, benenne die ge-
winschten Unterlagen und eine angemessene
Reaktionsfrist, trenne Einsicht vom Anspruch
auf ungeprifte Ubersendung samtlicher Kopien,
berlicksichtige Datenschutz und zumutbare or-
ganisatorische Modalitaten und erldutere den
moglichen Rechtsweg gegen die Gemeinschaft
ohne falsche Klagefristen zu behaupten. Schla-
ge drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Ta-
tigkeitsbereich vor.

Zwangsvollstreckung vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG besitzt gegen einen Eigentiimer ein
rechtskraftiges Zahlungsurteil Gber 4 800 EUR
rickstandiges Hausgeld; eine vollstreckbare
Ausfertigung liegt vor, das Urteil wurde vor
zehn Tagen zugestellt, inzwischen gingen 600
EUR ein und die Bank des Schuldners ist aus
friheren Uberweisungen bekannt. Erstelle ein
Vollstreckungsdossier mit Restforderung, Titel-
und Zustellungscheck, Belegen und einer Ent-
scheidungsmatrix fiir Kontopfandung und Ge-
richtsvollzieherauftrag. Beachte die gesetzli-
chen Voraussetzungen nach der Zivilprozess-
ordnung, prife die Anrechnung der Teilzahlung
und mdgliche titulierte Nebenforderungen ge-
sondert, unterscheide Pfandungs- und Uber-
weisungsbeschluss von freiwilliger Zahlungs-
aufforderung und veranlasse keine Manahme
ohne geklarte Vertretung sowie verlassliche
Schuldner- und Drittschuldnerdaten. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Schadensersatzforderung aufbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Ein Eigentimer lieB ohne Gestattung eine Kli-
maleitung durch die gemeinschaftliche Fassade
fihren; drei Wochen spater trat an der Bohr-
stelle Feuchtigkeit auf, ein Fachbetrieb schatzt
die Beseitigung auf 3 400 EUR, Fotos und eine
Rechnung tiber 180 EUR fir eine Erstpriifung
liegen vor, ein gesicherter Ursachennachweis
fehlt. Erstelle eine Anspruchsakte mit Ereignis-
folge, Schadenpositionen, Beweisplan, rechtli-
chen Priiffragen und einem sachlichen Schrei-
ben zur Stellungnahme an den Eigentiimer.
Trenne feststehende Eingriffe von vermuteter
Kausalitat, prife Pflichtverletzung, Vertreten-
mussen, Schadenshéhe und mdgliche Ansprii-
che gegen ausfiihrende Betriebe, sichere den
Zustand vor weiteren Eingriffen und bezeich-
ne die Forderung bis zur fachlichen Klarung
ausdricklich als vorlaufig, ohne eine Haftung
bereits festzustellen. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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8.3 Beschlussstreitigkeiten bearbeiten

Nichtigkeitsrisiko priifen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit sechs Eigentiimern beschloss
mit vier Ja- und zwei Nein-Stimmen, Eigentu-
merin B dirfe wegen wiederholter Kritik an
der Verwaltung wahrend der nachsten drei
Versammlungen weder abstimmen noch An-
trage stellen; die Gemeinschaftsordnung sieht
keinen entsprechenden Ausschluss vor und
das Ergebnis wurde bereits verkiindet. Erstelle
einen rechtlichen Priifvermerk mit Beschluss-
wortlaut, Risikoeinstufung, moglichen Rechts-
folgen und einem sicheren Vorgehen fiir die
nachste Versammlung. Unterscheide fehlen-
de Beschlusskompetenz und VerstéBe gegen
zwingendes Mitgliedschaftsrecht von bloBen
Verfahrensfehlern, prife Nichtigkeit gegeniber
Anfechtbarkeit nach §§ 23 und 44 WEG, beach-
te fortbestehende Teilnahmerechte und warne
davor, allein wegen angenommener Nichtigkeit
die Anfechtungsfristen ungeprift verstreichen
zu lassen. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage
aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Beschlussanfechtung vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit finf Wohnungen beschloss vor
zwolf Tagen eine gleichmaBige Verteilung von
25 000 EUR Dachsanierungskosten auf alle Ein-
heiten, obwohl bisher die Miteigentumsantei-
le 100, 150, 200, 250 und 300 von 1000 maB-
geblich waren; Eigentimer A mit 100 Anteilen
stimmte dagegen und halt die Umverteilung
mangels sachlicher Begriindung fiir unange-
messen. Erstelle ein Anfechtungsdossier mit
Sachverhalt, Kostenvergleich, moglichen mate-
riellen Einwanden, Belegliste und einer Fristen-
Ubersicht fir anwaltliche Priifung und Klage-
einreichung. Beachte die Klage gegen die Gd-
WE nach § 44 WEG und die Fristen von einem
Monat zur Erhebung sowie zwei Monaten zur
Begriindung ab Beschlussfassung, unterscheide
Beschlusskompetenz von ordnungsmaBiger Ver-
waltung und weise darauf hin, dass die Klage
den Vollzug nicht automatisch hemmt. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Beschlussersetzungsklage vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit vier Wohnungen dringt seit
zehn Wochen Regenwasser durch ein gemein-
schaftliches Dach; ein Bausachverstandiger do-
kumentiert dringenden Erhaltungsbedarf, zwei
Angebote tber 14 000 und 16 000 EUR liegen
vor, der Antrag auf Reparatur wurde in der letz-
ten Versammlung mit drei Nein- gegen eine
Ja-Stimme abgelehnt. Bereite ein anwaltlich ver-
wertbares Dossier fiir eine mdgliche Beschluss-
ersetzungsklage mit Antragsziel, Chronologie,
Belegen und offenen Entscheidungsfragen vor.
Priife die vorherige Befassung der Eigentimer,
den Anspruch auf ordnungsmaBige Erhaltung
sowie die gerichtliche Ersetzung nach § 44 Abs.
1 WEG, grenze das Ziel von der bloBen Anfech-
tung des Negativbeschlusses ab und bertick-
sichtige Eilschutz und technische Wahlmog-
lichkeiten, ohne ein bestimmtes Angebot als
zwingend auszugeben. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Prozesskostenrisiko kalkulieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Eigentiimerin erwéagt die Anfechtung ei-
nes Beschlusses liber eine gemeinschaftliche
BaumaBnahme von 30 000 EUR; ihr eigenes
wirtschaftliches Interesse schatzt sie auf 4 000
EUR, der Verkehrswert ihrer Wohnung betragt
180 000 EUR, eine Rechtsschutzdeckung ist
ungeklart und beide Prozessparteien wiirden
anwaltlich vertreten. Erstelle ein Szenarioblatt
zum Kostenrisiko der ersten Instanz mit nach-
vollziehbarer Streitwertermittlung, Gerichts-
und Anwaltsgebihren, mdglichen Zusatzkosten
sowie Belastung bei Obsiegen, Unterliegen und
Vergleich. Wende die aktuelle Streitwertregel
des § 49 GKG und die bei Ausfihrung gelten-
den Gebihren nach GKG und RVG an, trenne
Vorschusse von endgliltiger Kostenlast, kenn-
zeichne Gutachten- und Deckungsrisiken und
verwende keine frei erfundenen Gebuhrensatze
oder Erfolgsaussichten. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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9.1

Eigentiimerwechsel und Ausfille bewiltigen

Eigentiimerdaten aktualisieren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit acht Wohnungen erhalt einen
Grundbuchauszug, der Eva Neubert seit sechs
Tagen als Eigentiimerin von Einheit 4 ausweist;
im Eigentimerverzeichnis steht noch Lea Maas,
die neue Postanschrift ist bestatigt, E-Mail-
Adresse und SEPA-Mandat fehlen und beide
besitzen noch Portalzugénge. Erstelle einen
konkreten Anderungsdatensatz fiir das Eigen-
timerverzeichnis, ein Berechtigungsprotokoll
sowie zwei kurze Mitteilungen an die bisheri-
ge und die neue Eigentlimerin. Unterscheide
den grundbuchlich nachgewiesenen Eigentums-
wechsel vom bloBen Kaufvertrag, aktualisiere
Teilnahme- und Stimmrechtszuordnung sowie
Zustellwege, kennzeichne fehlende Kontaktda-
ten als offen, beende unberechtigte Zugriffe
nach kontrollierter Ubergabe und leite weder
private Zahlungspflichten noch Einwilligungen
allein aus dem Eigentumswechsel ab. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.

Altforderungen zuordnen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG wurde Einheit 2 vor vier Wochen
im Grundbuch auf einen Kaufer umgeschrieben;
zuvor waren drei wirksam festgesetzte Haus-
geldvorschisse zu je 280 EUR fallig und unbe-
zahlt, zwei Wochen nach Umschreibung be-
schloss die Gemeinschaft einen Nachschuss von
360 EUR fiir das Vorjahr, und der neue monatli-
che Vorschuss von 280 EUR wurde vollstéandig
bezahlt. Erstelle eine Forderungsmatrix mit An-
spruchsart, Entstehung, Falligkeit, rechtlichem
Schuldner, Betrag und dem nachsten zuldssigen
Bearbeitungsschritt. Unterscheide bestehende
Riickstande des Voreigentlimers von erst nach
dem Wechsel begriindeten Nachschiissen, rech-
ne die Summen getrennt aus, priife etwaige
besondere Erwerberhaftung nur bei wirksamer
Rechtsgrundlage und verwechsle interne Kauf-
vertragsabreden nicht mit Forderungen der
GdWE. Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Verwalterausfall iiberbriicken

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit zehn Wohnungen féllt der
bestellte Eigentliimer-Verwalter voraussichtlich
sechs Wochen aus; nur er besitzt eine Bankfrei-
gabe, in fiinf Tagen sind 2 200 EUR Versiche-
rung féllig, ein Heizungsschaden ist offen, und
zwei Beiratsmitglieder kdnnen unterstiitzen,
haben aber keine Vertretungsvollmacht. Ent-
wickle einen Sofortplan mit Prioritaten fiir Zah-
lungsfahigkeit, NotfallmaBnahmen, Kommuni-
kation, sichere Kontenzugédnge und eine recht-
lich zulassige Ubergangsorganisation. Trenne
tatsachliche Hilfstatigkeit, interne Beschluss-
befugnis und gesetzliche Vertretungsmacht,
prife Einberufungs- und Bestellungsoptionen
statt den Beirat automatisch zum Ersatzver-
walter zu erklaren, sichere Nachweise bei Bank
und Dienstleistern und benenne Entscheidun-
gen, die unverziglich rechtlichen Rat erfordern.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Wissensiibergabe vorbereiten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine Eigentiimer-Verwalterin gibt ihr Amt in
sieben Wochen ab; sie betreut zwdlf Wohnun-
gen, fiihrt die Beschluss-Sammlung, verwaltet
38 Vertrage und Vorgange, kennt drei offene
Bauschaden und nutzt ein gemeinschaftliches
Dokumentenportal, wéhrend zwei Wartungs-
termine und eine Vertragskiindigung innerhalb
der nachsten zehn Wochen anstehen. Erstel-

le ein Ubergabepaket mit Aufgabenlandkarte,
Vorgangsstatus, Fristenregister, Dokumenten-
index, Kontaktiibersicht und einem gestuften
Abnahmeprotokoll. Priorisiere laufende Gefah-
ren, rechtliche Fristen und Zahlungszugange,
unterscheide Organwechsel von technischer
Kontenberechtigung, plane Datenexport, ge-
sicherte Berechtigungsanderung und Wieder-
herstellungstest ein und verhindere, dass per-
sonliche Passworter oder unbestatigte Zusagen
als ordnungsgemaBe Ubergabe gelten. Schlage
drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Tatig-
keitsbereich vor.
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9.2 Verwaltungsqualitat weiterentwickeln

Verwaltungspriifung durchfiihren

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine selbstverwaltete WEG mit neun Wohnun-
gen priift ihr letztes Verwaltungsjahr; bei 24
stichprobenartig gepriiften Auszahlungen
fehlen drei Rechnungsbelege, die Beschluss-
Sammlung enthalt den letzten Versammlungs-
beschluss nicht, zwei technische Priifnachweise
fehlen und ein aktueller Kontenabgleich liegt
vor. Erstelle einen Priifbericht mit einer nach
Recht, Finanzen, Organisation und Technik ge-
gliederten Bewertungsmatrix, Nachweisstatus,
Risikostufen und einem priorisierten MaBnah-
menplan. Trenne tatsachlich festgestellte Man-
gel von lediglich fehlender Dokumentation,
fordere geeignete Nachweise nach, bestimme
fur jede Abweichung Verantwortliche und Wie-
dervorlage, vermeide eine pauschale Entlastung
durch gute Kontenstande und kennzeichne
Sachverhalte mit Bedarf an unabhéngiger fach-
licher Prifung. Schlage drei weitere Arbeitsauf-
trdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.

Haftungsrisiken bewerten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit sieben Wohnungen wird durch
einen bestellten, verglteten Eigentiimer-
Verwalter gefiihrt; der unentgeltliche Beirat
kontrolliert halbjahrlich, die Bank erlaubt
EinzelUberweisungen bis 15 000 EUR, eine ver-
pflichtende Aufzugsprifung ist moglicherweise
Uberféllig und die Vermdgensschadenversi-
cherung des Verwalters ist nicht dokumentiert.
Erstelle ein Haftungsrisikoregister mit mogli-
chem Schadensereignis, betroffenen Pflichten,
verantwortlichen Rollen, Eintrittsrisiko, Schutz-
maBnahmen und priorisierten Nachweisen.
Unterscheide Haftung der GAWE, mégliche
personliche Verwalterhaftung und die gesetz-
liche Haftungsbegrenzung unentgeltlicher
Beiratsmitglieder, prife organisatorische
Kontrollmangel und Versicherungsdeckung
gesondert und bezeichne Verdachtsmomente
nicht als bereits bewiesene Pflichtverletzungen.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus
diesem Tatigkeitsbereich vor.

Auslagerungsoptionen vergleichen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Der Eigentiimer-Verwalter einer WEG mit sech-
zehn Wohnungen benétigt monatlich acht
Stunden fir Buchhaltung und sechs Stunden
fur Technik; eine Buchhaltungsfirma bietet 230
EUR, ein technischer Betreuungsdienst 190
EUR monatlich und beide zusammen 20 EUR
Nachlass, wahrend das Zusatzbudget 350 EUR
betragt. Entwickle eine Auslagerungsentschei-
dung mit Leistungspaketen, jahrlichen Kosten,
verbleibender Eigenarbeit, Schnittstellen und
einer priorisierten Empfehlung innerhalb des
Budgets. Vergleiche getrennte und kombinierte
Vergabe, priife Datenschutz, Berichtswege und
Kontrollrechte, trenne delegierbare Tatigkeiten
von der gesetzlichen Stellung des Verwalters
und formuliere Gberprifbare Leistungskennzah-
len sowie vertragliche Nachforderungen statt
einer bloBen Gegeniiberstellung von Preisen.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrdge aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Professionelle Verwaltung auswéahlen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zwanzig Wohnungen, Tiefgarage
und Aufzug will eine externe Verwaltung be-
stellen; A verlangt 720 EUR monatlich inklusive
einer Versammlung und weist Zertifizierung
sowie Gewerbeerlaubnis nach, B verlangt 620
EUR plus 180 EUR je Zusatzversammlung oh-
ne Versicherungsnachweis, C verlangt 790 EUR
inklusive zwei Versammlungen und Technikbe-
richten. Erstelle eine gewichtete Auswahlmatrix
mit Jahreskosten, Leistungsumfang, Nachweis-
prifung, Vertragsrisiken und einer begriinde-
ten Shortlist fur Verhandlungsgesprache. Prife
Verwalterqualifikation, gewerberechtliche Vor-
aussetzungen, Vermdgensschadenhaftpflicht,
Erreichbarkeit, Referenzen und Sondervergi-
tungen, trenne ungeklarte Angaben von nach-
gewiesener Nichteignung und unterscheide
Auswahlentscheidung, Bestellung und Verwal-
tervertragsabschluss. Schlage drei weitere Ar-
beitsauftrdge aus diesem Tatigkeitsbereich vor.
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9.3 Rechtsstand aktuell halten

Rechtsbeobachtungsplan erstellen

Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zwolf Wohnungen verwaltet ein
Wohnhaus mit Aufzug, Zentralwarmwasser

und Tiefgarage selbst; zwei Eigentiimer kon-
nen zusammen monatlich 90 Minuten fir die
Rechtsbeobachtung aufbringen, bisher werden
nur gelegentlich private Newsletter gelesen
und eine regelmaBige Bewertung neuer Anfor-
derungen fehlt. Entwickle einen halbjahrlich
rollierenden Beobachtungsplan mit Themenka-
tegorien, zustandigen Quellen, Prifrhythmus,
Verantwortlichen und einem standardisierten
Eintrag fir neue Funde. Berlicksichtige amtliche
Gesetzesverkiindung, konsolidierte Vorschriften,
BGH-Rechtsprechung, Landes- und Kommunal-
recht sowie technische Regeln, unterscheide
verbindliche Anderungen von Fachmeinungen,
plane einen Eskalationsweg fur akute Pflichten
und begrenze den Aufwand durch klare Rele-
vanzfilter und dokumentierte Wiedervorlagen.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.

Gesetzesdnderungen auswerten

Foto machen. Prompt ausfiihren.

In einer WEG mit zwdlf Einheiten wurde vor
sieben Jahren aufgrund einer vereinbarten Off-
nungsklausel beschlossen, Garagenkosten nur
sechs Stellplatzberechtigten zuzuordnen; der
Beschluss wurde nie im Grundbuch eingetra-
gen, vor drei Wochen wechselte eine dieser
Wohnungen den Eigentiimer und die Verwal-
tung wendet die Regel auch auf den Erwerber
an. Erstelle eine Rechtsfolgenanalyse zur abge-
laufenen Ubergangsregelung fiir Altbeschliisse
mit Zeitleiste, Priifung der Erwerberbindung
und einem Briefing flr die Eigentiimerversamm-
lung. Unterscheide vereinbarte und gesetzli-
che Beschlusskompetenz, priife §§ 10 und 48
WEG sowie rechtliche Alternativen, kennzeichne
die notwendigen Grundbuch- und Urkunden-
nachweise und empfehle keine riickwirkende
Kostenkorrektur oder neue Umlage ohne ein-
zelfallbezogene Priifung. Schlage drei weitere
Arbeitsauftrage aus diesem Tatigkeitsbereich
vor.

Gerichtsentscheidungen beriicksichtigen
Foto machen. Prompt ausfiihren.

Die interne Arbeitsanweisung einer WEG ver-
langt seit funf Jahren fiur jede ErhaltungsmaB-
nahme ab 2 000 EUR mindestens drei Ver-
gleichsangebote; bei einer dringenden Dach-
reparatur Gber 7 500 EUR liegt nur ein fach-
lich plausibles Angebot vor, und eine neuere
hochstrichterliche Entscheidung verneint ei-
ne ausnahmslose gesetzliche Mindestzahl von
Angeboten. Erstelle eine Umsetzungsnotiz zur
Rechtsprechung mit Kernaussage, Grenzen der
Ubertragbarkeit und einer tiberarbeiteten, ab-
gestuften Verfahrensanweisung fiir Vergaben.
Unterscheide gesetzliche Anforderungen, bis-
herige interne Regeln und sachgerechte Wirt-
schaftlichkeitskontrolle, priife den MaBstab der
ausreichenden Entscheidungsgrundlage, be-
stimme Ersatznachweise bei Angebotsmangel
und lasse bestehende verbindliche Beschlisse
nicht stillschweigend auBer Kraft treten. Schla-
ge drei weitere Arbeitsauftrage aus diesem Ta-
tigkeitsbereich vor.

Technische Priifanforderungen aktualisieren
Foto machen. Prompt ausfiihren.

Eine WEG mit zehn teilweise vermieteten Woh-
nungen betreibt einen Aufzug, eine zentrale
Warmwasseranlage mit 600 Litern Speicher und
Rauchwarnmelder; ihr drei Jahre altes Prifregi-
ster setzt Aufzugswartung und Hauptprifung
gleich, nennt pauschal 36 Monate fiir Trinkwas-
serproben und enthélt keine Nachweise zu lan-
desrechtlichen Melderpflichten. Aktualisiere das
Prifpflichtenregister mit Anlagenbezug, Rechts-
quellen, Ausldsern, Prifarten, Fristen, Fachstel-
len und fehlenden Bestandsdaten. Unterscheide
Wartung von wiederkehrenden Prifungen und
betriebsbezogenen Kontrollen, priife die kon-
kreten Betreiber- und Untersuchungsvorausset-
zungen anhand aktueller amtlicher Vorschriften,
ordne offene Nachweise nach Sicherheitsrisiko
und dokumentiere Anderungen nachvollzieh-
bar statt alte Fristen ungepriift fortzuschreiben.
Schlage drei weitere Arbeitsauftrage aus die-
sem Tatigkeitsbereich vor.
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