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1.8

1.9

1.10
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Standard ydelsesbeskrivelse — Totaladministration af
andelsboligforening.

. Daglig boligadministration

Administrator opretter eiendommen og andelshavere i administrators it-system og sikrer at de
ngdvendige stamoplysninger er til stede. Administrator sgrger for Igbende at ajourfgre
stamoplysninger.

Administrator opkraever boligafgift, vand- og varmebidrag samt andre ydelser (i henhold til
generalforsamlingens vedtagelse). Betalinger foretages via betalingsservice.

Registrering og afstemning af indbetalinger i IT system.

Administrator besvarer henvendelser fra andelshavere vedrgrende boligafgift, opkraevninger og
andre forhold inkluderet i administrationsaftalen.

Administrator udfylder skemaer om boligsikring.

Administrator handterer klager fra og om andelshavere eller lejere.

Administrator handterer henvendelser fra myndigheder, herunder kontakt til forsyningsselskab.

Ydelsen betales af beboeren (gebyr tilkkommer administrator).

Ydelsen betales af beboeren.
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1.12

1.13

1.14

1.15
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Behandling af fremleje sker i samarbejde med bestyrelsen. Ydelsen betales af beboeren.
Mundtlig radgivning om ydelserne.

Radgivning omkring vedtaegtseendringer.

Tilbudsgivers efter medgaet tid ellers fast pris

Ydelsen betales af beboeren.

2. Andelsoverdragelse

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Administrator modtager opsigelsen og registrerer dette.

Administrator udarbejder overdragelsesaftaler samt evt. boligaftale. Gebyr herfor opkraeves hos
enten kgber eller sxlger i overensstemmelse med foreningens regler herom.

Udarbejdelse af overdragelsesaftaler i forbindelse med ind- og udtraeden, dgdsbo (med/uden
k@besum). Gebyr herfor opkraeves hos enten kgber eller seelger i overensstemmelse med
foreningens regler herom.

Ved annullering af udarbejdet overdragelsesaftale opkraeves et gebyr over for slger, herefter
udarbejdes evt. ny aftale.

Administrator sgrger for pategning af andelsbevis nar andelsboligen overdrages.

Administrator modtager og afregner overdragelsessum, inkl. afregning af evt. pant- eller
udlaegshavere. Ydelsen betales af beboeren.

Ydelsen betales af beboeren.
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2.9

2.10
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Ved afregning af overdragelsessum med pant, udlaeg eller transport er administrator berettiget til
at opkraeve et gebyr hos szlger for fremskaffelse af restgaeldsopggrelser fra pengeinstitutter og
andre kreditorer

Administrator udarbejder et erstatningsandelsbevis ved bortkomst. Ydelsen betales af beboeren.

Administrator udarbejder et nggletalsskema for den enkelte andelsbolig. Ydelsen betales af
beboeren.

3. Arsrapport/budget

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

3.7

Administrator opretter ejendommen og andelshavere i administrators it-system og sikrer at de
ngdvendige stamoplysninger er til stede. Administrator sgrger for lgbende at ajourfgre
stamoplysninger.

Registrering og afstemning af indbetalinger i IT system.

Jf. bogf@ringslovens regler om opbevaringspligt opbevarer administrator foreningens
bogf@ringsbilag i op til 5 ar.

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 neermere aftalt godkendelsesprocedure.
Evt. fuldmagt fornyes umiddelbart efter den arlige generalforsamling.

Udskrift og afstemning af samtlige konti til eiendommens revisor med henblik pa revisors
udarbejdelse af arsrapport.

Administrator udarbejder et arligt driftsbudget i samarbejde med bestyrelsen.

Administrator udarbejder antennebudget.



3.8

3.9

3.10
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Omprioritering/ny laneoptagelse efter aftale med bestyrelsen og efter oplaeg fra administrator.

Administrator udarbejder momsregnskab samt og sgrger for opggrelse/ajourfgring af
momsforpligtelse.

Radgive og betale renter og afdrag til kreditforeningen

4. Generalforsamlinger og andre mgder

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.8

4.9

4.10

4.11

Deltagelse i ét arligt bestyrelsesmgde (regnskabs- og budgetmgde til forberedelse af ordinaer
generalforsamling) pa administrators kontor/ejendommen inden for normal kontortid.

Administrator deltager i yderligere bestyrelsesmgde efter aftale med bestyrelsen.

Administrator indkalder til generalforsamling efter aftale med bestyrelsen.

Administrator deltager som referent og dirigent p= generalforsamlingen

Administrator indkalder til ekstraordinaer generalforsamling efter aftale med bestyrelsen.

Administrator deltager i ekstraordinaer generalforsamling efter aftale med bestyrelsen.

Administrator sgrger for fremsendelse af relevante dokumenter til beboerne med posten

Administrator sgrger for fremsendelse af relevante dokumenter til beboerne med e-signatur.
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5. Vand- og varmeregnskaber

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Fremsendelse af afstemt forbrugsafregning og oversigt over beboernes aconto indbetalinger til
udarbejdelse af vand og varmeregnskab.

Udsendelse af vand- og varmeregnskab til beboere inkl. tilbagebetaling/efterbetaling af vand og
varme.

Administrator regulerer aconto belgb efter beboernes aktuelle forbrug.

Administrator bestiller teknikker til malerafleesning i forbindelse med fraflytning.

Administrator behandler indsigelser ved varmeregnskab, herunder naevnssager.

6. Energimaerkning m.v.

6.1

6.2

Sikring af at der fgres driftsjournal for eiendommens drift og forbrugsmalere samt opbevaring og
fremsendelse af materialet til energikonsulent

Rekvirering af energikonsulent til udfgrelse af lovpligtig energimaerkning, nar der er behov
herfor/pligt hertil samt fremskaffelse af eventuelt ngdvendigt materiale til brug ved
energimaerkning. Udarbejdelsen af rapporten er ikke inkluderet.

7. Abonnementsaftaler og forsikringer

7.1

7.2

Indgaelse af abonnementsaftaler som led i eiendommens drift efter aftale med bestyrelsen.

Ekspedition af skadesager vedrgrende ejendommen og de enkelte lejligheder.



7.3

7.4

7.5

7.6

7.7
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Administrativ, gkonomisk og teknisk bistand ved gennemfgrelse/medvirken til gennemfgrelse af
afhjeelpningsarbejder/-projekter.

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

Administrator udfylder reguleringsskemaer til arbejdsskadeforsikring.

Administrator anmelder evt. arbejdsskader og deltager efter aftale med bestyrelsen i sagens
videre forlgb med arbejdsskadestyrelsen.

Administrator star for indberetning i samrad med bestyrelsen

8. Bestyrelses- og beboerweb

8.1

8.2

Alle beboere far en personlig brugerprofil til beboerweb hvor foreningens dokumenter, sdsom
forsikringspolice, arsrapport, referat m.v. som lgbende opdateres af administrator.

Alle bestyrelsesmedlemmer far en personlig brugerprofil til bestyrelsesweb, hvor alle relevante
dokumenter opbevares. Godkendelse af faktura, budgetter og restancelister vil kunne tilgas via
bestyrelsesweb.



