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OSTERREICH UND DEUTSCHLAND / ARTIKEL MIT ARBEITSBOGEN

Die Mietpartei nennt neue Kontaktdaten:
Den vereinbarten Kontaktweg an allen
betroffenen Stellen umstellen

Eine neue Telefonnummer in deiner eigenen Liste erreicht noch nicht jeden offenen Vorgang. Klare
den Zweck der Anderung und bestitige den tatsichlichen Umstellungsstand.

Recherche und Quellenstand: 17.10.2026.

Titelmotiv: Kl-generiertes Symbolbild. Kein konkretes Immobilienangebot.

Eine Mietpartei teilt der Vermieterin eine neue Telefonnummer mit. Die Vermieterin dndert ihren Eintrag.
Trotzdem ruft die bereits beauftragte Reparaturfirma spater die alte Nummer an, wahrend die
Abrechnungsbetreuung weiterhin eine nicht mehr gewtlinschte E-Mail-Adresse verwendet. Die eigentliche Aufgabe
ist damit groRer als eine einzelne gednderte Zeile: Der abgestimmte Kontaktweg muss zu den betroffenen
laufenden Vorgangen gelangen.

Den Anderungswunsch genau verstehen

Frage zunachst nach dem konkreten Umfang: Soll eine Telefonnummer fir Terminabsprachen ersetzt werden, eine
E-Mail-Adresse fiir laufende Riickfragen oder eine Postanschrift flir bestimmte Unterlagen? Notiere, welche Person
die Anderung mitgeteilt hat und ab wann sie den neuen Serviceweg verwenden méchte.

Andere dabei nicht nebenbei die Angaben einer anderen Vertragspartei. Wenn kiinftig eine dritte Person
bestimmte Rickfragen Gibernehmen soll, kldre ihren tatsachlichen Auftrag als eigenen Punkt. Eine neue
Telefonnummer ist noch keine vollstandige Beschreibung dieser Rolle.

Die betroffenen Stellen am konkreten Vorgang finden

Unsere redaktionelle Empfehlung: Gehe die offenen Vorgange durch, statt vorsorglich samtliche Stellen mit allen
verfligbaren Daten zu versorgen. Welche Terminbestatigung steht aus? Wer soll zum vereinbarten Anlass
tatsachlich zuriickrufen? Welche laufende Betreuung verwendet den betreffenden Kontaktweg?
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Ordne jede erforderliche Anderung einer konkreten zustdndigen Stelle zu. Die Mitteilung soll erkennen lassen,
welcher Eintrag fir welchen Zweck zu dndern ist. Persdnliche Zusatzunterlagen gehoren nicht routinemaRig dazu.
Ist die Anfrage ungewdhnlich oder der Absender unklar, priife sie zuerst Gber einen bereits verlasslich bekannten
Rickfrageweg.

Ein eigener Fall mit einem offenen Reparaturauftrag

Im fiktiven Fall erwartet eine Mieterin einen Termin zur Reparatur einer Schranktir. Nach der neuen
Telefonnummer fragt die Vermieterin gezielt, ob diese auch fiir die Terminabstimmung dieses Auftrags gelten soll.
Die Mieterin bestatigt das. Die Vermieterin informiert den zustandigen Auftragskontakt und bittet um
Riickmeldung zur erfolgten Anderung.

Die Firma bestatigt den neuen Kontaktstand. Erst danach streicht die Vermieterin ihren offenen Umstellungspunkt.
Der weiterhin ausstehende Reparaturtermin bleibt ein eigener offener Vorgang. Eine erfolgreiche Kontaktanderung
bedeutet weder, dass der Termin schon vereinbart ist, noch dass die Reparatur erledigt ware.

Bestatigung und tatsachliche Verwendung kontrollieren

Notiere die Riickmeldung der betroffenen Stelle. Fehlt sie, bleibt sichtbar, wer noch antworten soll. Bei einer
spateren normalen Nachricht lasst sich zusatzlich priifen, ob der abgestimmte Serviceweg tatsachlich verwendet
wurde. Dabei muss die Mietpartei nicht kiinstlich weitere Nachrichten auslésen.

Bewahre im Vorgangsstand nur die fiir die Nachvollziehbarkeit benétigte Anderung auf. Erstelle keine zweite
allgemeine Kontaktsammlung, wenn der Zweck durch die Aktualisierung des passenden Eintrags bereits erfillt ist.
Diese Empfehlung legt keine allgemeine gesetzliche Loschfrist fest.

Rechtlich erhebliche Mitteilungen gesondert behandeln

Der hier beschriebene Ablauf organisiert den laufenden Service. Er bestatigt nicht, dass eine Kiindigung,
Vertragsanderung oder andere rechtlich erhebliche Erklarung tiber denselben Weg wirksam abgegeben oder
zugestellt werden kann. Form, Empfanger und tatsachlicher Zugang solcher Erklarungen sind im jeweiligen Land
und konkreten Fall gesondert zu kldren.

Der fertige Servicevorgang zeigt den abgestimmten Kontaktzweck, die tatsachlich informierten Stellen und deren
bestitigten Stand. Weitere Zwecke werden nicht stillschweigend aus der urspriinglichen Anderungsmitteilung
abgeleitet.

immosearch.eu / Wissen & Praxis Stand 17.10.2026 | 02


https://immosearch.eu/

[I:'l immosearch Osterreich und Deutschland / Wissen & Praxis

DEIN ARBEITSBOGEN

Aus dem Lesen wird ein nachster Schritt

Flr den eigenen Fall ausfillen. Die Felder strukturieren deine Vorbereitung; sie bestatigen keine
rechtliche, technische oder finanzielle Prifung.

01 / Neue Kontaktangabe

Welche Telefonnummer, E-Mail-Adresse oder Postanschrift ist neu? Wer hat sie wann mitgeteilt?

02 / Zweck der Angabe

Wofir soll der neue Kontaktweg gelten, etwa Terminabsprachen oder Abrechnungsriickfragen? Ab welchem Datum?

03 / Offene Vorgénge

Welche laufenden Auftrage, Termine oder Abrechnungen nutzen den bisherigen Kontaktweg?

04 / Betroffene Stellen

Welche Firma oder Betreuung muss je Vorgang informiert werden? Ansprechperson eintragen.

05 / Mitteilung an Stellen

Wann hast du welche Stelle Uber welchen Eintrag informiert? Datum je Mitteilung.

06 / Bestatigungen

Welche Stelle hat die Anderung bestatigt, wann? Fehlende Antworten offen lassen.

07 / Rechtlich erhebliche Erklarungen

Flr welche Erklarungen ist der Weg gesondert zu klaren, etwa Kiindigung? Wer klart das?

08 / Nichster Schritt

Welche Stelle fragst du als Nachstes nach, und bis wann?
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QUELLEN UND GRENZEN

Nachlesen und richtig einordnen

Eigene redaktionelle Organisationshilfe und ausdriicklich fiktiver Fall. Keine externen Rechts-, Markt-, Technik- oder
Zahlenbehauptungen; keine externen Quellen verwendet.

Uber dieses Dokument

Mit Unterstitzung von Kl erstellt. Quellenfakten sind extern belegt; Beispiele, Arbeitsbogen und organisatorische Empfehlungen sind
redaktionelle Einordnungen.

Inhalte wurden sorgfiltig vorbereitet. Fehler, unvollstandige Angaben und spatere Anderungen kénnen dennoch nicht ausgeschlossen
werden. Keine individuelle Rechts-, Steuer-, Finanzierungs- oder Bewertungsberatung. MaRgeblich sind die konkreten Umstande und die
einschlagigen aktuellen Vorschriften. Bei verbindlichen Entscheidungen fachkundige Beratung einholen. Gesetzliche Verantwortung lasst
sich nicht pauschal durch diesen Hinweis ausschlieBen.

Dokument-ID: WX26-P03-0031-DL | Revision 1 | Land/Zielgruppe: Osterreich und Deutschland | Redaktion: immosearch.eu | Stand:
17.10.2026.
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