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Standard ydelsesbeskrivelse — totaladministration af
ejerboligforening.

. 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. (PBS)

Registrering og afstemning af indbetalinger i IT system/ UnikBolig .

Administrator handterer henvendelser fra myndigheder, herunder kontakt til forsyningsselskab.

Inddrivelse af restancer fra beboere. Ydelsen betales af beboeren (gebyr tilkommer
administrator).

Ydelsen betales af beboeren.

Overlevering af restancer fra beboere til inkassofirma. Ydelsen betales af beboeren.

Behandling af fremleje sker i samarbejde med bestyrelsen. Ydelsen betales af beboeren.
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. Ejerskifter

Besvarelse af henvendelser fra ejendomsmaegler eller andre parter i forbindelse med et salg.
Udlevering af relevante og lovpligtige oplysninger og dokumenter. Ydelsen betales af beboeren.

Registrerer ejerskifte og kontrollerer at sikkerhed stilles i overensstemmelse med foreningens
vedtaegter, herunder at eventuel underpantsaetning er i orden. Ydelsen betales af beboeren.

3. Arsrapport/budget

3.1

3.2

33

34

3.5

3.6

3.7

3.8

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.

Registrering og afstemning af indbetalinger i IT system.

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

Alle faste regninger, som fx forsikring, el samt aftaler, hvor der foreligger en bagvedliggende aftale
herom, fx vicevaertsservice 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 ejendommens revisor med henblik pa revisors
udarbejdelse af arsrapport.

Administrator udarbejder et arligt driftsbudget i samarbejde med bestyrelsen.

Omprioritering/ny laneoptagelse efter aftale med bestyrelsen og efter oplaeg fra administrator.
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Administrator udarbejder momsregnskab samt og sgrger for opggrelse/ajourfgring af
momesforpligtelse.

Radgive og betale renter og afdrag til banken. Ved indfrielse betales saerskilte gebyr af beboeren.

4. Generalforsamlinger og andre mgder

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Deltagelse i ét arligt bestyrelsesmgde (regnskabs- og budgetmgde til forberedelse af ordinaer
generalforsamling) pa administrators kontor/ejendommen inden for normal kontortid (9-17)

Administrator deltager i yderligere bestyrelsesmgde efter aftale med bestyrelsen.

Administrator indkalder til generalforsamling efter aftale med bestyrelsen.

Administrator deltager som referent og dirigent pa generalforsamlingen

Gennemgang af regnskab/ budget og svar pa evt. spgrgsmal fra forsamlingen

Administrator indkalder til ekstraordineer 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.



VOPA

ejendomsadministration

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. Energimarkning m.v.

6.1

6.2

Sikring af at der fgres driftsjournal for ejendommens 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
energimarkning. Udarbejdelsen af rapporten er ikke inkluderet.

7. Abonnementsaftaler og forsikringer

7.1

7.2

7.3

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

Ekspedition af skadesager vedrgrende ejendommen og de enkelte lejligheder.
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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. opdateres Igbende 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.



