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Zum Gebrauch dieses Buches

Wissen, das im Alltag tragt.

Eine Immobilie verbindet Menschen, Vertrage, Technik und Kapital. Gute Bewirtschaftung bringt
diese Ebenen in eine verldssliche Ordnung. Dieses Buch erkldrt nicht nur, welche Aufgaben anfallen,
sondern auch, weshalb sie wichtig sind, wie sie zusammenhéngen und woran ein brauchbares Er-
gebnis zu erkennen ist.

Ein Arbeitsbuch mit fachlichem Anspruch

PCZH Booklet - How to Real Estate. Das Praxis- und Lernbuch fiir die Schweiz verbindet Bewirt-
schaftung, Finanzen, Recht, Gebdudewissen und digitale Werkzeuge. 146 Arbeitsfdlle und vollstan-
dige Musterabrechnungen fithren vom Fachwissen zur Anwendung. Die Videothek enthilt 26 Her-
stellerfilme mit direkt scanbaren QR Codes.

Fallobjekte und Rechenbeispiele sind fiktiv. Vereinfachte Lernmodelle sind keine universellen
Kontierungs-, Bewertungs- oder Rechtsregeln. Massgebend bleiben Sachverhalt, Vertragsgrundlage
und die Zustdndigkeit der handelnden Person.

Quellen, Systeme und Verantwortung

Die Texte sind eigenstdndige Erlauterungen. Quellenkennungen fiihren zu amtlichen Veroffentli-
chungen, Herstellerinformationen und Dokumentationen am Buchende. Historische Verweise aus
dem urspriinglichen Quellenbestand sind gekennzeichnet. Eine Herstellerbeschreibung bestitigt
keine Freischaltung im eigenen Kundenkonto.

Die Softwarekapitel zeigen dokumentierte Arbeitslogik und empfohlene Kontrollen. Produktive
Konten wurden fiir diese Ausgabe nicht betrieblich abgenommen. Mentis, Pakete und Rechte kon-
nen abweichen. Die als «Everest» bezeichnete Mietkautionsplattform wird aufgrund der passenden
offentlichen Produktbeschreibung als Evorest behandelt.

Lernen, anwenden, fachlich priifen

Die Priifungslandkarte unterstiitzt systematisches Lernen. Sie ist kein offizielles Lehrmittel und be-
statigt keine vollstandige Priifungsabdeckung oder Berufsqualifikation. Immobilienbewirtschaf-
tung, Immobilientreuhand und allgemeine Treuhand sind unterschiedliche Priifungswege. Massge-
bend sind die jeweilige Priifungsordnung und Wegleitung.

Marken, Videos und verlinkte Originaldokumente gehoren ihren Rechteinhabern. Dieses Buch ist
keine offizielle Herstellerpublikation. Rechtlich oder wirtschaftlich erhebliche Einzelfdlle werden
anhand aktueller Originalquellen und nétigenfalls mit der zustandigen Fachperson beurteilt.

Bilder und Zahlen lesen

Alle Fallobjekte, Betrdge und Beispielnamen sind fiktiv. Fotos und Titelillustration wurden fiir diese
Ausgabe synthetisch erstellt. Sie zeigen keine tatsdchlichen Kundenobjekte. Technische Skizzen sind
ausdriicklich vereinfachte Lehrdarstellungen. Berechnungen beruhen auf offengelegten Annahmen;
sie sind weder Marktpreise noch Tarife von PCZH.

Verstehen ist der erste Schritt. Belastbar wird eine Arbeit durch nachvollziehbare Daten, einen begriindeten Entscheid
und eine dokumentierte Kontrolle.
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01.10 Grundlagen

Eine Ubergabe vom Dossier her vorbereiten

Ein gut vorbereiteter Termin reduziert Streit, unnotige Riickfragen und nachtragliche Rekonstrukti-
on. Die Vorbereitung beginnt beim Auftrag: Wer vertritt wen, welche Rdume werden gepriift, was
darf bestitigt werden und welche Dokumente bilden den Vergleichsmassstab?

Unterlagen und Beteiligte

Benotigt werden der passende Vertrag, frithere Protokolle, Inventar, Schliisselverzeichnis und rele-
vante Meldungen tiber Schdden oder Reparaturen. Die Objektbezeichnung muss auch Keller, Ne-
benrdume und zugehorige Parkpldtze eindeutig erfassen. Vertretungen und ihre Befugnisse werden
vorab geklart. Eine Person, die nur den Schliissel bringt, ist nicht automatisch berechtigt, Forderun-
gen anzuerkennen.

Termin, Zugang und technische Voraussetzungen werden bestétigt. Das Gerit ist geladen, der Pro-
tokollablauf bekannt und eine zuldssige Ausweichmethode fiir einen Verbindungsausfall vorberei-
tet. Eine ungetestete App-Funktion wird nicht erstmals wahrend einer konfliktreichen Riickgabe
ausprobiert. Originalunterlagen bleiben verfligbar, damit ein friiher festgehaltener Zustand korrekt
verglichen werden kann.

Raumweise prifen und geordnet abschliessen

Die Begehung folgt demselben Raster: Raum, Bauteil, sichtbarer Zustand, gegebenenfalls sicherer
Funktionstest und Nachweis. Feststellungen werden wéhrend der Begehung zugeordnet, nicht spa-
ter aus einer unsortierten Bildsammlung geraten. Nicht zugédngliche Bereiche werden ausdriicklich
bezeichnet; Schweigen dartiber konnte sonst als vollstindige Priifung verstanden werden.

Schliissel werden nach Art und Anzahl abgeglichen. Bei Zahlern sind Gerit, Register, Stand, Einheit
und tatsdchlicher Ablesezeitpunkt entscheidend. Offene Arbeiten erhalten eine verantwortliche Rol-
le. Vor der Unterzeichnung wird die konkrete Fassung gemeinsam gelesen. Abweichende Aussagen
werden aufgenommen, statt sie mit einer einseitigen Beschreibung zu verdecken.

Nachbearbeitung gehért zum Auftrag

Das gepriifte Protokoll und die Bilder werden eindeutig abgelegt. Notwendige fachliche oder recht-
liche Folgeschritte werden unmittelbar an die zustdndige Stelle gegeben. Die Zustandsaufnahme al-
lein entscheidet nicht iiber Ersatzpflicht, Hohe eines Schadens oder Freigabe einer Sicherheit. Dafiir
konnen Alter, frithere Médngel, Ursache und Vertragsgrundlage relevant sein.

Ein lernpraktischer Abschlusscheck umfasst fiinf Fragen: Ist die richtige Einheit genannt? Sind alle
vereinbarten Bereiche gepriift oder Ausnahmen vermerkt? Stimmen Schliissel- und Zahlerzuord-
nung? Sind Vorbehalte und Folgeaufgaben erkennbar? Entspricht die weitergegebene PDF genau
der gepriiften Fassung? Erst dann ist die Dokumentation fiir die ndchste Bearbeitung belastbar.

Vorbereitung schafft den Vergleichsmassstab, Nachbearbeitung sichert die Folgen.

Quellen A02 - A03

26
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01.10 Beispiel

Bewirtschaftung in der Praxis

Der Plan wird zur Begehungsroute

Die Wohnung wird vom Eingang aus Raum fiir Raum aufgenommen. Eine gleichbleibende
Route verhindert, dass Keller, Balkon oder Zihler vergessen gehen. Der gezeigte Grundriss ist

eine schematische Ubungszeichnung.
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Balkon

Begehungsroute im Lernplan. Keller und Zahler separat aufnehmen. Ohne Massstab.

1 Eingang / Schlissel

2 Zimmer

3 Bad/ Installationen

4 Wohnen / Kiiche

5 Balkon / Aussenraum

Unterlage / Schritt

Feststellung / Ergebnis

1 Eingang

2 Wohnen / Kiiche

3 Bad / Zimmer

4 Nebenrdume

Taren und Ubergebene Schlissel

Oberflachen und Gerate

Sanitar, Fenster und Zustand

Balkon, Keller und zugehérige Zahler

Das Vorprotokoll liegt bereit. Jede Feststellung erhilt eine Raumkennung und bei Bedarf ein Detail-
foto. Ein Ubersichtsbild zeigt die Lage; das zweite Bild zeigt den Befund. Die Route ist eine Arbeits-

hilfe und keine normierte Abnahmepriifung.

Vor dem Abschluss wird die Raumliste mit der Objektliste abgeglichen. Was nicht zuginglich war, wird ausdriicklich

als nicht gepriift vermerkt.

Arbeitsbeispiel - fiktive Angaben - fachliche Grundlagen im zugehérigen Thema
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MUSTERVERWALTUNG NK 01 - Fiktiver Lernbeleg

Nebenkosten. Gesamtkosten

Liegenschaft / Mandat Abrechnungszeitraum / Stichtag
LO1 - Musterweg 8 - drei Wohnungen 01.01.2025 bis 31.12.2025
Empféanger Wahrung

Eigentimerschaft LO1 Schweizer Franken (CHF)

Belegnachweis und Abgrenzung

Beleg / Kostenart Beleg CHF NK CHF Eigentiimer CHF
HO1 Heizenergie 12°000.00 12°000.00 0.00
HO02 Zuléssiger Heizbetrieb 1°400.00 17400.00 0.00
HO3 Messung und Abrechnung Heizung 600.00 600.00 0.00
W01 Wasser und Abwasser 6’000.00 6°000.00 0.00
BO1 Vereinbarter allgemeiner Betrieb 4’000.00 4°000.00 0.00
U01 Reparatur Heizung 1°800.00 0.00 1°800.00
V01 Gebaudeversicherung 1’200.00 0.00 1’200.00
Total Belege 27°000.00 24°000.00 3°000.00

Freigegebene Verteiler des Lernfalls

Kostenkreis Gesamt CHF Verteilbasis

Heizung 14’000.00 30 % Flache, 70 % bestatigter Verbrauch
Wasser / Abwasser 6'000.00 Bestatigte Anteile 20 /30 /50 %
Allgemeiner Betrieb 4’000.00 Flache 60/80 /100 m?

Abrechnung im Soll-Modell. Die ausdrickliche vertragliche Vereinbarung der verwendeten Nebenkosten und die
Objektteilnahme gelten nur fir diesen Lernfall als geprift. Betrdge ohne gesonderten MWST-Ausweis; kein Vorsteuerabzug
im Modell.

Verteilbare Nebenkosten CHF 24°000.00

Kontrolle: CHF 24’000 Nebenkosten + CHF 3’000 Eigentiimerkosten = CHF 27’000 Belege. Kostenarten und Schliissel vor einer
echten Abrechnung objektbezogen prifen.

Muster mit fiktiven Angaben. Keine Zahlungsanweisung. Zugehorige Lernfalle: 02.17-02.21

314
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MUSTERVERWALTUNG NK 02 - Fiktiver Lernbeleg

Heizkostenverteilung

Liegenschaft / Mandat Abrechnungszeitraum / Stichtag
LO1 - Musterweg 8 - drei Wohnungen 01.01.2025 bis 31.12.2025
Empféanger Wahrung

Kostenkreis Heizung Schweizer Franken (CHF)

Kostenbildung

Bestandteil CHF
Heizenergie 12°000.00
Zulassige Betriebskosten 1’400.00
Messung und Heizkostenabrechnung 600.00
Heizkostentopf 14°000.00

Aufteilung in Grundkosten und Verbrauch

Teil Schliissel CHF
Grundkosten 30 % von 14°000 4°200.00
Verbrauchskosten 70 % von 14’000 9'800.00

Verteilung auf die Einheiten

Wohnung / Flache Grundkosten Verbrauch Total CHF
A - 60 m2 - 30 % Verbrauch 1°050.00 2'940.00 3'990.00
B - 80 m? - 40 % Verbrauch 1°400.00 3'920.00 5320.00
C - 100 m? - 30 % Verbrauch 1°750.00 2'940.00 4°690.00
Total - 240 m2 - 100 % 4°200.00 9°800.00 14°000.00

Rechenweg A: 4’200 x 60 / 240 + 9’800 x 30 % = CHF 3'990. Warmwasserbereitung ist in diesem vereinfachten Modell nicht
Teil des Heizkostentopfs. Die bestatigten Verbrauchsanteile enthalten allfallige im Modell erforderliche Faktoren.

Vollstandig verteilte Heizkosten CHF 14°000.00

30/ 70 ist eine ausdriickliche Fallannahme, keine pauschale Vorgabe fiir jedes Gebaude. Bei C folgt die Aufteilung zwischen
Mietpartei und Leerstand auf NK 06.

Muster mit fiktiven Angaben. Keine Zahlungsanweisung. Zugehérige Lernfalle: 02.18-02.19

315
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