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Taakomschrijving

De werkzaamheden welke standaard door VINCENT & VINCENT conform beheervergoeding worden uitgevoerd zijn onder te verdelen in drie 
categorieën: 
 
I Bestuurlijke ondersteuning 
II Administratieve ondersteuning 
III Technische ondersteuning 
 
Daarnaast zijn er een aantal werkzaamheden die wij als aanvullende diensten aanbieden. 

IV Aanvullende diensten 

I Bestuurlijke ondersteuning 
 
VINCENT & VINCENT zal de volgende bestuurlijke ondersteuning leveren: 
 
het organiseren, bijwonen en notuleren van de jaarlijkse algemene ledenvergadering. Indien op de eerste vergadering niet voldoende stemmen 
zijn vertegenwoordigd, wordt conform de akte van splitsing een tweede reglementaire ledenvergadering georganiseerd; 
 
binnen 6 weken na de vergadering worden de notulen opgesteld en verzonden; 
 
het voldoende verzekeren en verzekerd houden van de gemeenschappelijke delen conform de akte van splitsing; 
 
het afhandelen van schadegevallen met een maximum van € 10.000,- inclusief BTW per gebeurtenis. 
Indien een schade ontstaat hoger dan € 10.000,- per gebeurtenis zal een vergoeding in rekening worden gebracht van 2% van het schadebedrag; 
 
het verzorgen en verzenden van correspondentie voor de vereniging; 
 
het regelmatig contact houden met het bestuur en de diverse commissies van de vereniging en het bijwonen van 1 bestuursvergadering per jaar; 
 
het verstrekken van opdrachten aan leveranciers waarvoor tijdens de algemene ledenvergadering goedkeuring is gegeven; 
 
het bijhouden van de eigenaren administratie en eventuele mutaties; 
 
het op speciaal verzoek schriftelijk informeren van de voorzitter over eigendomsoverdrachten binnen de vereniging; 
 
het bij verkoop van een appartement informeren van de verkopende partij, makelaar en notaris over de financiële en algemene stand van zaken 
van de vereniging;  
 
het opmaken van een eindafrekening, waarvoor bij zowel de verkopende als de kopende partij het geldende tarief in rekening wordt gebracht,
 
het schriftelijk informeren van de nieuwe eigenaar na appartementsoverdracht; 
 
het toezicht houden op de naleving van de bepalingen uit het reglement van splitsing en op de besluiten van de algemene ledenvergadering; 
 
het op verzoek verstrekken van informatie aan appartementseigenaren over het appartementsrecht. 

II Administratieve ondersteuning  
VINCENT & VINCENT zal de volgende administratieve ondersteuning leveren: 
 
het opmaken en versturen van het exploitatieoverzicht, de balans over het afgelopen boekjaar en inzage in de debiteurenstatus;
 
het opmaken van een conceptbegroting op basis van de splitsingsakte en de daarbij behorende maandelijkse voorschotbijdrage, de conceptbe-
groting zal in de algemene ledenvergadering ter goedkeuring worden voorgelegd; 
 
het incasseren en administreren van de maandelijkse voorschotbijdrage, waarbij indien gewenst na 1 jaar gebruik kan worden gemaakt van een 
automatische incassoservice; 
 
het voeren van een incassoprocedure conform het door VINCENT & VINCENT opgestelde incassobesluit welk jaarlijks door de ledenvergadering 
moet worden vastgesteld en goedgekeurd; 
 
het namens de vereniging betalen van de gemeenschappelijke kosten; 
 
het voeren van de volledige dagelijkse financiële administratie van de vereniging; 
 
het beheren van de op naam van de vereniging gestelde bank- en/of girorekening; 
 
het jaarlijks inzage verstrekken in de financiële administratie en de toelichting hierop;
 
het verzorgen van de archivering van alle stukken van de vereniging, met inachtneming van de wettelijk voorgeschreven bewaartermijnen. 




