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Standardydelser i administrationsaftale

EJERFORENING

Ydelser markeret med et grgnt felt, tilbydes kun udfgrt pa timebasis

1. Daglig boligadministration

1.1 Oprettelse og ajourfgring af forenings- og beboerkartotek

1.2 Opkravning af fellesudgifter og andre betalinger via
Betalingsservice

1.3 Registrering og afstemning af indbetalinger

1.4 Besvarelse af henvendelser fra ejere, tlf./mail

1.5 Behandling af klager fra og over ejere og evt. lejere

1.6 Besvarelse af myndighedshenvendelser, herunder kontakt til
forsyningsselskab

1.7 Udsendelse af pakrav (gebyr ifglge vedtegt tilkommer
administrator)

1.8 Udlevering af ngdvendige oplysninger til advokat i forbindelse
med sager 1 fogedret og boligret

2. Ejerskifter

2.1 Besvarelse af henvendelser fra ejendomsmagler eller andre (gebyr
herfor tilkommer administrator)

2.2 Registrerer ejerskifte og kontrollerer at sikkerhed stilles i
overensstemmelse med foreningens vedtagter, herunder at eventuel
underpants@tning er i orden (gebyr herfor tilkommer administrator)

3. Administration af erhvervslejere

3.1 Opkraevning af leje og andre betalinger via Betalingsservice

3.2 Udsendelse af lejepakrav, en gang manedligt, gebyr tilkommer
administrator

3.3 Orientering om restancer i erhvervslejemal (via online adgang)

3.4 Ophavelse af erhvervslejemal efter forudgaende aftale med
bestyrelsen

3.5 Besvarelse af henvendelser og klager fra lejere

3.6 Lgbende lejeregulering i henhold til lejekontrakter, pristals- eller
procentregulering

3.7 Regulering af skatter og afgifter én gang arligt

3.8 Udarbejdelse af regnskab over fellesudgifter

4. Arsrapport/budget

4.1 Oprettelse og ajourfgring i administrators regnskabssystem

4.2 Bogfering af ind- og udbetalinger

4.3 Opbevaring af bilagi 5 ar
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4.4 Alle faste regninger, som fx forsikring, el samt aftaler, hvor der
foreligger en bagvedliggende aftale herom, fx vicevartsservice betales
uden attestation af bestyrelsen. @vrige regninger, herunder
vedligeholdelsesudgifter godkendes af bestyrelsen efter nermere aftalt
godkendelsesprocedure. Evt. fuldmagt fornyes umiddelbart efter den
arlige generalforsamling

4.5 Arsafslutning: Udskrift og afstemning af samtlige konti samt
udarbejdelse af arsrapport til ejendommens revisor med henblik pa
revisors pategning

4.6 Udarbejdelse af arligt driftsbudget i samarbejde med bestyrelsen

5. Generalforsamlinger og andre mgder

5.1 Deltagelse i yderligere bestyrelsesmgder

5.2 Indkaldelse til arlig ordineer generalforsamling

5.3 Administrator deltagelse i arlig ordinzr generalforsamling

5.4 Fremleggelse af regnskab og budget, hvis revisor ikke deltager i
generalforsamling

5.5 Deltagelse 1 generalforsamling som dirigent

5.6 Udarbejdelse af referat fra ordinar generalforsamling

5.7 Indkaldelse til ekstraordinar generalforsamling

5.8 Deltagelse i ekstraordin@r generalforsamling

6. Varmeregnskab

6.1 Fremsendelse af afstemt forbrugsafregning og oversigt over ejernes
aconto indbetalinger til varmemalerfirma til udarbejdelse af
varmeregnskab

6.2 Udsendelse af varmeregnskab til ejere inkl.
tilbagebetaling/efterbetaling af varme

6.3 Arlig regulering af aconto belgb efter aktuelt forbrug

6.4 Bestilling af malerafleesning ved fraflytning

7. Vandregnskab

7.1 Fremsendelse af afstemt materiale til vandmalerfirma til
udarbejdelse af vandregnskab

7.2 Udsendelse af vandregnskab til ejere inkl.
tilbagebetaling/efterbetaling af vand

7.3 Arlig regulering af aconto belgb efter aktuelt forbrug
7.4 Bestilling af maleraflesning ved fraflytning

8. Energimaerkning m.v.

8.1 Sikring af at der fgres driftsjournal for ejendommens drift og
forbrugsmalere samt opbevaring og fremsendelse af materialet til
energikonsulent
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8.2 Rekvirering af energikonsulent til udfgrelse af lovpligtig
energimarkning, nar der er behov herfor/pligt hertil samt fremskaffelse
af eventuelt ngdvendigt materiale til brug ved energimarkning

9. Abonnementsaftaler og forsikringer

9.1 Indgaelse af abonnementsaftaler som led i ejendommens drift efter
aftale med bestyrelsen

9.2 Ekspedition af skadesager vedrgrende ejendommen

9.3 Administrator sgger at opna den af bestyrelsen gnskede
forsikringsdakning i det omfang, dette er muligt. Flytning af
forsikringer fra et selskab til et andet skal altid godkendes af
foreningen

9.4 Indberetning til Verdens TV

10. Lgnadministration for foreningens ansatte

10.1 Oprettelse og registrering af medarbejder i Danlgn

10.2 Udarbejdelse af lgnsedler og Ignudbetaling til medarbejdere ved
ejendommens drift

10.3 Indberetning af A-skat og andre sociale bidrag

10.4 Udarbejdelse af arsopggrelser og indberetning til SKAT

10.5 Administration vedr. ferie og sygdom

10.6 Arlig lgnregulering iht. anszttelseskontrakt eller szrskilt aftale
10.7 Administration af ansattes pensionsordning

10.8 Udarbejdelse af lovpligtig fejeerklering (vedr. snerydning m.m.)
10.9 Behandling af tvister i ansa&ttelsesforholdet

10.10 Ansattelse og afskedigelse af medarbejdere

10.11 Udarbejdelse af ansattelseskontrakt

11. Administration af faellesvaskeri

11.1 Konvertering af eksisterende vaskerisystem. (Evt. honorar til
vaskerileverandgr betales af foreningen)

11.2 Udgift til nye vaskekort til alle beboere ved opstart af
administrationsaftalen

11.3 Manedlig indhentning af data til opkreevning hos ejere (via
Betalingsservice) maneden efter

11.4 Bestilling og fremsendelse af nye vaskekort i forbindelse med
bortkomst/ejerskifte. Administrator er uden ansvar for bortkomne kort
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