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OSTERREICH UND DEUTSCHLAND / ARTIKEL MIT ARBEITSBOGEN

Die Verkaufsbetreuung wechselt: Laufende
Kontakte und offene Zusagen in einen
kontrollierten Ubergang bringen

Welche Arbeitsstande missen beim Wechsel der Betreuung nachvollziehbar tibergeben werden,
bevor neue Kontakte bearbeitet werden.

Recherche und Quellenstand: 17.10.2026.

Titelmotiv: Kl-generiertes Symbolbild. Kein konkretes Immobilienangebot.

Eine neue Person oder ein anderes Biiro soll deinen laufenden Verkauf betreuen. Im bisherigen Ablauf gibt es
Kontakte, offene Riickfragen und mehrere Unterlagenfassungen. Der Wechsel braucht deshalb mehr als neue
Kontaktdaten im Inserat. Unsere redaktionelle Methode fiir Osterreich und Deutschland beschreibt die geordnete
Arbeitsiibergabe. Vertragsbeendigung, Verglitung, Datenschutz und Nutzungsrechte werden gesondert gepruft.

Zuerst den tatsichlichen Ubergang kliren

Halte mit der zustdndigen Beratung fest, welcher bisherige Auftrag wie behandelt wird und ab wann welche neue
Tatigkeit vorgesehen ist. Der Artikel erklart keinen unbekannten Vermittlungsauftrag flir beendet. Eine bereits
geplante Zusammenarbeit wird nicht allein durch einen neuen Ansprechpartner rechtlich neu geordnet.

Beschreibe dann die organisatorische Ubergangsphase: Wer beantwortet welche Anfrage? Welche Stelle fiihrt den
aktuellen Stand? Wie werden neue Informationen weitergegeben? Es sollte nicht gleichzeitig jede Seite glauben,
die andere kiimmere sich um den nachsten Termin.

Kontakte nach Vorgang statt nach Geriicht ordnen

Die erforderliche und zuléssige Ubergabe von Kontaktdaten wird passend abgestimmt. Fiir den Arbeitsstand ist
wichtig, was mit einer Person tatsachlich passiert ist: Anfrage, Besichtigung, offene Unterlage oder konkrete
weitere Kommunikation. Eine wertende Kennzeichnung wie ,,schwieriger Interessent” ist dafiir wenig brauchbar.
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Notiere sachliche offene Schritte und die letzte bestatigte Rlickmeldung. Nicht jeder Kontakt ist noch aktiv, und
nicht jede freundliche Bemerkung ist ein aktuelles Kaufvorhaben. Der Artikel erfindet weder einen
Provisionsanspruch noch dessen Wegfall aus dieser Einteilung.

Einen Fall mit zwei parallelen Terminen l6sen

Im erfundenen Fall hat die bisherige Betreuung fir Mittwoch eine Zweitbesichtigung vorgemerkt. Die Eigentiimerin
nimmt an, der neue Ansprechpartner werde sie lbernehmen. Dieser kennt aber nur die neu lGibergebene
allgemeine Kontaktliste. Der Interessent wartet auf die Bestatigung.

Bei der Ubergabe wird deshalb jeder tatsachlich offene Termin einzeln gepriift: Teilnehmer, Zweck, bestitigter
Stand und zustandige Rickmeldung. Die Eigentlimerin klart den vorgesehenen Weg, bevor neue Einladungen
entstehen. So lasst sich eine Doppelbetreuung oder eine ausbleibende Antwort konkret vermeiden.

Die Angebotsgrundlage gemeinsam abnehmen

Stelle die aktuelle Beschreibung und die dazugehdrigen sachlichen Nachweise zusammen. Kennzeichne, welche
Anderungen wihrend des bisherigen Verkaufs hinzugekommen sind. Eine neue Betreuung sollte nicht eine iltere
Preis- oder Ausstattungsfassung zur vermeintlichen Hauptfassung machen.

Bei Fotos, Planen und anderen Materialien muss zusatzlich geklart werden, welche Nutzung tatsachlich erlaubt ist.
Der Besitz einer Datei wird hier nicht als ausreichende Rechteklarung behandelt. Technische Kanalanderungen
werden mit den tatsachlich zustandigen Stellen abgestimmt; bestimmte Plattformfunktionen werden nicht
vorausgesetzt.

Den Ubergang mit einem nachvollziehbaren Stand abschlieRen

Prife gemeinsam eine konkrete neue Anfrage und einen vorhandenen offenen Vorgang. Ist erkennbar, wer
antwortet, auf welcher Angebotsfassung und mit welchem nachsten Schritt? Diese Gegenprobe zeigt praktische
Licken besser als die bloRe Aussage, alles sei Gibergeben.

Bewahre die bestitigte Ubergabenotiz mit ihren Grenzen auf. Ein sauberer Wechsel muss nicht jede friihere
Nachricht neu erzdhlen. Er sollte die rechtlich eingeordneten Auftragsgrenzen, die aktuelle Objektgrundlage und
die wirklich offenen Arbeitsvorgdnge so zusammenbringen, dass der Verkauf ohne ungepriifte Parallelstidnde
weiterbearbeitet werden kann.
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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 / Bisherige und neue Betreuung

Wer hat bisher betreut, wer Glbernimmt und ab welchem Datum ist die neue Stelle zustandig?

02 / Geklarter Auftragsstand

Was hat die Beratung zum bisherigen Auftrag festgehalten und wann?

03 / Zustindigkeit im Ubergang

Wer beantwortet in der Ubergangszeit welche Anfragen und fiihrt den aktuellen Stand?

04 / Offene Kontakte

Liste aktive Interessenten mit letztem bestatigtem Schritt auf — sachlich, ohne Wertungen.

05 / Offene Termine

Jeder vorgemerkte Termin mit Teilnehmenden, Zweck, Bestatigungsstand und zustandiger Riickmeldung.

06 / Aktuelle Angebotsfassung

Welche Beschreibung, Preis- und Ausstattungsfassung gilt jetzt und welche Anderungen kamen hinzu?

07 / Nutzung von Materialien

Flr welche Fotos und Pldne ist die weitere Nutzung geklart und fir welche noch nicht?

08 / Gegenprobe und Ubergabenotiz

Mit welcher Anfrage habt ihr den Ubergang getestet und wo liegt die bestétigte Ubergabenotiz?
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QUELLEN UND GRENZEN

Nachlesen und richtig einordnen

Eigene redaktionelle Empfehlungen und ausdricklich erfundene Félle. Keine externen Markt-, Rechts-, Steuer- oder
Technikbehauptungen; keine externe Recherche fiir diesen begrenzten Gegenstand.

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-P05-0016-DL | Revision 1 | Land/Zielgruppe: Osterreich und Deutschland | Redaktion: immosearch.eu | Stand:
17.10.2026.

immosearch.eu / Wissen & Praxis Stand 17.10.2026 | 04


https://immosearch.eu/

