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Anforderungen an die Organisation fiir »MittelgroBe Unternehmen«:

Schlagworte im Management:

J Qualitatsmanagement
o Compliance Management
o Risk Management

Die Anforderung an das Management hei3t Mitarbeiter fiihren:

e Planen e (Organisieren e Kontrollieren

| € Organisationsverschulden vermeiden |
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Organisieren:

Kleinbetrieb: Direkte Anleitung des Unternehmensleiters (i.d.R. = Inhaber)

» MittelgroBe Unternehmenc« : gleichgelagerte Aufgaben in mehreren Einheiten

=» Eindeutige und tberwachte Arbeitsanweisungen mussen daftr sorgen,
dass die Arbeit auch gleichartig erledigt wird und die Ergebnisse den
Qualitatsanforderungen des Unternehmens und seiner Kunden entsprechen.

> 4 Alle wesentlichen Geschaftsprozesse in einem OHB sammeln

Unverzichtbar wird ein OHB, wenn ein Wechsel oder eine Erweiterung der ERP-Software ansteht.
(Die Konfiguration der Software hat den Geschaftsprozessen zu folgen und nicht umgekehrt.)
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Geriist der wesentlichen Geschaftsprozesse:

>
>

vVvy
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Grundlagen (Einfihrung und Aufbauorganisation des Unternehmens)

Prozesse und Regeln fiir das gesamte Unternehmen

z.B.: - Akquisition und Vertragsschluss

Abrechnung von Auftragen einschlieBlich Forderungsmanagement
Beschwerden (am besten eingebettet in ein Feedback Management)

Office Management (z.B. Beschaffung, Eingangsrechnungen, Dienstreisen
Berichtswesen und Jahresabschluss & Ablagesystem)
Property Management

Asset Management

Aufgaben der Stabsstellen
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Prozesse und Regeln fiir das Property Management:

VVVVVVYVYYVYYVYY
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Ubernahme neuer Objekte in die Verwaltung

Vermietung, Mietsicherheiten und Ubergabe von Mietflichen

Mieteinzug und Forderungsmanagement

Mietanpassungen

Betriebskostenabrechnungen

Wartung, Pflege und geplante Instandhaltungen

Mangelmeldungen, Versicherungsschaden und spontane Instandhaltungen
Mietminderungen

Mieterwechsel (Kiindigung) und Riicknahme von Mietflachen
Jahresplanung und Jahresabschluss
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Prozesse und Regeln fiir das Asset Management:

Ubernahme neuer Objekte in das Management

Jahresplanung, geplante Instandhaltungen und Investitionen (CapEx)
Vermietungsstrategie, Vermietung und Mietanpassungen

Monats- und Quartalsabrechnungen; Soll-Ist-Abgleich, Controlling
Strategieplanung incl. Investment- und Desinvestment-Strategie
Investment- und Desinvestment-Transaktionssteuerung
Jahresabschluss

VVVVVYYVYY

Diese Vorschlage sind am Vertragsportfolio zu messen und anzupassen!

=> Das OHB ist maBBgeschneidert fur das Unternehmen zusammenzustellen und mit/von
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu erarbeiten!
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Dokumentation:

Vielfaltige Moglichkeiten fur die Dokumentation der Geschaftsprozesse (Textform, Graphiken, Kombi-
nationen ... Papier, IT ...); ggf. Einsatz spezieller Modellierungssoftware (z.B. ADONIS, ARIS, BONAPART,
MO2G0)

? Soll bei veflorenemiAuftrag ein Exit-TAtéview Akquisitionsleiter Stichwortliste

gefiihritwerden, erfolghdies in analoger Weise. Exit-Interview
Unzufriedenheit Das gleicheigilt, wenn einiKunde einen Auftrag Account Manager
Wiet sponfan kiindigt
(ohne Initiative .

N 3 " Alle Signale fur eine Unzufriedenheit des Kunden  jede Mitarbeiterin &
nts: ung zu

von JLL)zum X -y

Ausdruck gef. Signale von

gebracht? / Nein Unzufriedenheit
aufgreifen

ONNONO.

Alternativen A sind in geeigneterForm aufzugreifen, um eine jeder Mitarbeiter
Q Besehwerde oder einen Verbesserungsvorschlag  (»1. Empfanger«)
s Nen —— entgegenzunehmen oder abzuholen (Holschuld).
Verbindung von {v':,_m-"‘;, 4 _<Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (nachfolgend jede Mitarbeiterin &
g enteegennehmen »MA«) sind verpflichtet, jede Beschwerde und jeder Mitarbeiter
| jeden Verbesserungsvorschlag aufzugreifen und (»1. Empfanger«)
© AMS 2011
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Bereitstellung des OHB:

» Auswahl zusammen mit den Mitarbeitern
und Mitarbeiterinnen, die das OHB spa-
ter nutzen sollen, und denen, die es auf-
stellen werden.

Sinnvoll ist es, das OHB (ggf. zusatzlich)
auf der vorhandenen EDV-Plattform liber
den eigenen Server in webbasierter Form
anzubieten.
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—

Qe & v 4lx

Datel Bewbeen Anskht Favorten Extras ? [ x @convert - [Rselect
G Favorken | iz B BBT-GmbH B Web Sice-tatslog ~
@ Managementhandbuch I Y

Grundiagen = ’ )
Willkommen im Managementhandbuch
Aufbauorganisation

Ablauforganisation & Fiir weitere Informationen wihlen Sie bitte einfach das Kapitel

Richtlinien & durch Anklicken der linken Navigationsleiste oder Sie das

Dokumenten- i
management Inhaltsverzeichnis

Rislkomanagement =

Unternehmens-
planung

Startseite ©
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OHB und was dann?

Risikoinventar aufstellen !! (Alle Unternehmensteile beteiligen incl. Geschaftsleitung)
Interne Revision !! (Risikoorientierte statt quantitative Planung der Revision)
Zertifizierung ?? (ISO 9001/2008 eventuell als Marketingtool)

Stellenbeschreibungen, Personal-/ Ressourcenplanung

v v v v V¥

Servicequalitat verbessern (z.B. Fokus innerbetriebliche Serviceorientierung:
Die innerbetriebliche Serviceorientierung wird gesteigert, indem Konzepte aus dem
Customer Service auch fur die Zusammenarbeit im Unternehmen angewendet werden.)

© AMS 2011 o . .
Organisation im Immobilienmanagement — Folie 9



Fokus innerbetriebliche Serviceorientierung:

Ganzheitlicher Ansatz:

Servicequalitat mit Zufriedenheit
durch Entwicklungsprozesse steigern

Organisationsqualitat Kommunikationsqualitat
> €
Geschéftsprozesse und Sensibilitat: implizite
Regeln definieren und Signale und kulturelle
dokumentieren Unterschiede erkennen

und damit umgehen
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Strukturen starken:
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© Konzept: Auxilum Management Service

(nicht zur Weitergabe an Dritte ohne vorherige schriftliche

Zustimmung)
Dr. Frank Herdmann Gluckweg 10 | 12247 Berlin
ergebnisorientierter Senior Manager mit umfangreichen Tele.fon: +49 30 771 90 321
praktischen Erfahrungen: Eﬂao)(bil' : jg f?Q 7;;198135 i
¢ Bankgeschéft: u.a. Auslandsgeschaft, internationale E—I\/Iai.l: auxilium@herdmann.de
Finanzierungen, Exportfinanzierung und Internet: WWw.herdmann.de
Kompensationsgeschéfte ' ' '

¢ Immobiliengeschéft incl. Portfolio- und Property-
management sowie Projektentwicklung

¢ Corporate Finance

¢ Kaufméannische Unternehmensfiihrung incl. Verwaltung,
Personalwesen, Organisation, Rechnungswesen,

Controlling sowie Marketing und Kundenakquisition
¢ Mehrfach erfolgreiche Durchfiihrung von Verdnderungsprozessen incl. Mitarbeitermotivation und Teambuilding sowie PR-Aufgaben
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