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Gliederung des Seminars # P301-1

l. Einleitung
A. Hintergrund und Bedeutung der Verwaltung von Mietobjekten
1. Komplexitat der heutigen Mietobjektverwaltung aufgrund gesetzlicher Bestimmungen
2. Wachsende Anforderungen und Herausforderungen fiir Immobilienverwalter
3. Notwendigkeit eines fundierten Verstandnisses fiir erfolgreiche Mietobjektverwaltung
B. Zielgruppe des Seminars: Auszubildende und Quereinsteiger in der Inmobilienbranche
1. Bedarf an spezifischem Wissen und Kenntnissen flr neue Mitarbeiter in der Branche
2. Auszubildende, die eine fundierte Einfiihrung in die Mietobjektverwaltung bendtigen
3. Quereinsteiger, die einen umfassenden Uberblick Uiber die Tatigkeiten in der Immobilienbranche
suchen
C. Uberblick iiber die drei aufeinander aufbauenden Seminare
1. Teil 1: Ubernahme, Buchfiihrung, Kautionen, Objektbegehung, Versicherung
2. Teil 2: EA-Rechnung, Betriebskostenabrechnung, Heizkostenabrechnung, Einspruchsbearbeitung

3. Teil 3: Datenverwaltung, Mietvertrage, Vermietung, Wohnungsabnahme, Mangelbeseitigung,
Mahnwesen

Il. Eréffnung und Ubernahme von Mietobjekten
A. Bedeutung der Eréffnung und Ubernahme von Mietobjekten
1. Gewahrleistung eines reibungslosen Startpunkts in der Mietobjektverwaltung
2. Sicherstellung einer korrekten Dokumentation und Erfassung der relevanten Informationen
B. Erfassung der Stammdaten von Objekt, Teileinheiten und Mietern
1. Notwendige Informationen und Dokumente zur Identifizierung des Mieters
2. Erfassung von persoénlichen Daten, Kontaktdaten und weiteren relevanten Informationen

lil. ErstmaBnahmen nach der Ubernahme
A. Wichtigkeit und Zweck der ErstmaBnahmen
1. Sicherstellung eines reibungslosen Ubergangs nach der Ubernahme des Mietobjekts
2. Gewahrleistung der ordnungsgemalen Verwaltung und Instandhaltung des Objekts
B. Kontrolle und Sicherung des Mietobjekts
1. Uberpriifung des Zustands und der Ausstattung des Mietobjekts
2. Erfassung von Zahlerstanden fir Strom, Wasser, Gas usw.
3. Kontrolle der Schliissel und Sicherstellung eines sicheren Zugangs zum Mietobjekt
4. Dokumentation von vorhandenen Mangeln oder Reparaturbedarf
5. Einrichtung eines Systems zur regelmaRigen Objektbegehung und Kontrolle
C. Kommunikation mit dem Eigentiimer
1. Vorstellung als neuer Verwalter und Ansprechpartner fir den Eigentimer
2. Klarung von Fragen, Anliegen oder Problemen des Eigentiimers
3. Schaffung einer transparenten und vertrauensvollen Kommunikationsbasis
D. Kommunikation mit dem Mieter und Mangelmanagement
1. Vorstellung als neuer Verwalter und Ansprechpartner fir den Mieter
2. Klarung von Fragen, Anliegen oder Problemen des Mieters
3. Schaffung einer transparenten und vertrauensvollen Kommunikationsbasis

IV. Kontenplan und Buchfiihrung
A. Bedeutung eines Kontenplans in der Mietobjektverwaltung
1. Rolle eines Kontenplans bei der strukturierten und transparenten Buchflhrung
2. Uberblick (iber Einnahmen, Ausgaben und Kontostande fiir jedes Mietobjekt
B. Aufbau und Verwendung des Kontenplans
1. Kategorisierung von Einnahmen und Ausgaben in verschiedene Konten
2. Definition von Konten flir Mieteinnahmen, Betriebskosten, Instandhaltung, etc.
3. Anpassung des Kontenplans an individuelle Anforderungen und Immobilientypen
C. Buchfiihrung, Dokumentation und Nachweisfiihrung
1. Erfassung und Aufzeichnung aller relevanten finanziellen Transaktionen
2. Verwendung von Buchhaltungssoftware oder manueller Buchflihrung
3. Bedeutung einer genauen und vollstandigen Dokumentation fir rechtliche und steuerliche Zwecke

V. Verwaltung von Kautionen
A. Rechtliche Grundlagen und Anforderungen an die Kaution
1. Gesetzliche Bestimmungen und Vorschriften zur Kaution in der Mietobjektverwaltung
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2. Rechte und Pflichten des Vermieters und Mieters im Zusammenhang mit der Kaution
B. Erfassung, Verwaltung und Riickzahlung von Kautionen
1. Dokumentation und Erfassung der Kaution bei Vertragsabschluss
2. Verwaltung der Kaution auf einem separaten Kautionskonto
3. Erstellung von Kautionseingangsbestatigungen fir den Mieter
C. Kommunikation mit dem Mieter und Abrechnung der Kaution
1. Uberpriifung des Mietobjekts bei Beendigung des Mietverhéltnisses
2. Erfassung von eventuellen Schaden oder Mangeln am Mietobjekt
3. Erstellung der Kautionsschlussabrechnung und Riickzahlung der Kaution an den Mieter
4. Berucksichtigung von Fristen und rechtlichen Bestimmungen bei der Rlickzahlung der Kaution

VL. Lastschriften und Mietsollstellungen
A. Nutzung von Lastschriften fiir Mietzahlungen und rechtliche Aspekte
1. Vorteile und Bedeutung der Lastschrift als Zahlungsmethode in der Mietobjektverwaltung
2. Einrichtung des Lastschriftverfahrens mit dem Mieter und Bankverbindungsverwaltung
B. Erstellung von Mietsollstellungen
1. Definition und Zweck der Mietsollstellung
2. Berechnung der Mietforderungen unter Beriicksichtigung von Nebenkosten und anderen
Zusatzleistungen
3. Erstellung von Ubersichtlichen und transparenten Mietsollstellungen fiir die Mieter
C. Uberwachung der Zahlungseinginge und Mahnwesen
1. Uberpriifung der Zahlungseingange und Abgleich mit den Mietsollstellungen
2. Mahnwesen und Kommunikation bei Zahlungsverzug
3. Kontrolle der plnktlichen Zahlungseingange und ggf. Einleitung von rechtlichen Schritten

VII. Objektbegehungen

A. Zweck und Bedeutung von regelmaBigen Objektbegehungen
1. Bedeutung und Ziele von regelmafigen Objektbegehungen
2. Planung und Organisation von Objektbegehungen

B. Durchfiihrung der Objektbegehungen und Dokumentation
1. Erfassung und Dokumentation von festgestellten Zustdnden und Mangeln
2. Erstellung von objektiven Begehungsberichten und Protokollen

C. MaBnahmen bei festgestellten Médngeln und Instandhaltungsplanung
1. Priorisierung und Kategorisierung von Mangein
2. Einleitung und Uberwachung der Mangelbeseitigung
3. Kommunikation mit betroffenen Parteien und Mieterinformation

VIII. Versicherungen fiir Mietobjekte
A. Versicherungsarten und ihre Bedeutung
1. Uberblick Uiber relevante Versicherungsarten in der Mietobjektverwaltung
2. Bedeutung der Versicherungen fir den Schutz von Eigentum und Haftungsfragen
B. Haftpflichtversicherung und Gebaudeversicherung
1. Funktion und Deckungsumfang der Haftpflichtversicherung
2. Bedeutung der Gebaudeversicherung fir den Schutz des Mietobjekts
3. weitere mdgliche, aber nicht zwingende Versicherungen
C. Absicherung von Mietausfillen und Schadensfallen
1. Mdglichkeiten der Absicherung gegen Zahlungsausfalle von Mietern
2. Versicherungslésungen wie die Mietausfallversicherung und Mietkautionsversicherung
3. mustergultiger Ablauf der Behandlung eines Schadensfalls

IX. Zusammenfassung und Ausblick
A. Wichtigste Punkte des Seminars Teil 1
B. Bedeutung des erworbenen Wissens fir die Teilnehmer
C. Ausblick auf die Inhalte der weiteren Seminare
D. Gelegenheit fiir Fragen und Diskussion

X. Schlusswort
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