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1 Vorbemerkung 
Die ReNoStar GmbH als ISO 9001-zertifiziertes Unternehmen hat im Rahmen ihrer Softwareent-
wicklung arbeitsprozessbezogene Produktkonzeptionen ausgearbeitet. Diese beziehen sich nicht 
nur, wie bisher bei juristischen Softwareprodukten üblich, auf rein organisatorische Arbeitsprozesse 
innerhalb der Kanzlei, sondern nunmehr auch auf verfahrensrechtliche Abläufe. 

Für Anwälte und Mitarbeiter der Kanzlei wird durch diese Produktkonzeption ein deutlich effiziente-
res Arbeiten ermöglicht. Gerade bei einer hohen Anzahl an Mandanten und Fällen, die im alltägli-
chen Kanzleibetrieb anfallen können, ist eine schnelle und umfassende juristische Software für die 
Bewältigung aller anfallenden Aufgaben aus den unterschiedlichsten Rechtsgebieten unverzichtbar. 

Hierbei ist es für Rechtsanwälte besonders wichtig, sich vor allem in nicht so häufig bearbeiteten 
Sachgebieten auch verfahrensrechtlich schnell und sicher zu Recht zu finden. Die juristische Soft-
ware von ReNoStar bietet daher ihren Anwendern die Möglichkeit, in entsprechenden Modulen, 
schnell und einfach auf qualitativ sehr gut ausgearbeitete verfahrensrechtliche und büroorganisatori-
sche Arbeitsabläufe in Form von Diagrammen und Arbeitsanweisungen, sowie auf das Sachgebiet 
abgestimmte Textvorlagen und ggfs. Urteile sowie Checklisten zugreifen zu können. 

1.1 Kundennutzen 
Nachfolgend wird der Kundennutzen bei Einsatz des Moduls aufgezeigt. Der Anwender soll schnell 
die Vorteile erkennen, die es zum einen dem einzelnen Nutzer, zum anderen der gesamten Kanzlei 
durch den Einsatz der Software, den Erweiterungen und Zusatzmodulen ermöglichen wird, anfallen-
de Tätigkeiten schnell und effizient zu erledigen. 

1.2 Systemarchitektur inkl. Kanzleidateneinrichtung 
Zur optimalen Nutzung der Software muss der eingesetzte Computer bestimmte Voraussetzungen 
erfüllen. Ein besonderes Gewicht liegt hierbei auf der Computer-Hardware, den auf dieser basieren-
den Komponenten und deren Zusammenwirken. 

Für die Gewährleistung eines störungsfreien Einsatzes moderner Software wird nicht nur ein mög-
lichst aktuelles Hardwaresystem benötigt. Genauso wichtig ist, dass das installierte Betriebssystem 
sowie die verwendete allgemeine Anwendersoftware bestimmte definierte Voraussetzungen einhal-
ten, um die ordnungsgemäße Funktionalität zu gewährleisten. 

Es wird gesondert dargestellt, welche konkreten Voraussetzungen der eingesetzte Computer samt 
Konfiguration der Kanzleisoftware und der Kanzleidateneinrichtung als Mindestvoraussetzung ein-
halten muss. Ebenso wird auf die Bedingungen eingegangen, die zur optimalen Darstellung und 
Funktionsweise im Rahmen der allgemeinen und neuen Peripheriedaten erfüllt sein müssen. 

1.3 Leistungsumfang Mietrechtsmodul 
Das Modul Mietrecht setzt sich zurzeit aus den beiden Bereichen Minderung wegen Mängel und 
Nebenkosten zusammen. Es umfasst je nach Bereich auch Expertentexte, die mit einer Mietminde-
rungsaufstellung, einer Checkliste für Mietmängel, einer Betriebskostenaufstellung gem. Betriebs-
kostenverordnung sowie Formulierungsbeispiele und Urteilen verknüpft sind. 
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Neben der fachlichen Qualität der Expertentexte überzeugt besonders deren einfache Bedienung. 
Mit einem Klick rufen Sie aus dem geöffneten Text heraus Zusatzinformationen und Formulierungs-
beispiele auf und greifen auf eine umfangreiche Urteilssammlung aus dem Mietrecht zu. 

Zum Aufruf dieser Informationen nutzen wir das gleiche Prinzip, das Sie evtl. aus der Nutzung der 
Internet-Enzyklopädie Wikipedia bereits kennen. 

Im Folgenden finden Sie eine Auflistung der Expertentexte beider genannten Bereiche: 

Minderung wegen Mängel: 
ü Mängelanzeige an Vermieter 
ü Mängelanzeige – Minderung 
ü Mängelanzeige – Selbsthilfe 
ü Allgemeine Checkliste Mietmängel 
ü Antrag Beweissicherungsverfahren 
ü Klage auf Mängelbeseitigung 
ü Klage Zahlung Selbstvornahme 

Nebenkosten: 
ü Aufforderung Erstellung NKA 
ü Beanstandung NKA 
ü Rückforderung NK 
ü Aufforderung Erstellung NKA 
ü Beanstandung NKA 
ü Rückforderung NK 
ü Aufforderung Einsicht Unterlagen 
ü Ergebnis Einbehaltung NK 
ü Ergebnis Einstellung Zahlung NK 
ü Ergebnis Prüfung NKA 
ü Klage Berichtigung NKA 
ü Klage Einsicht Unterlagen 
ü Klage Rückzahlung NK 
ü Klage Zusendung Unterlagen 
ü Mandant Zahlungsaufforderung 

1.4 Darstellung der ISO-Arbeitsprozesse 
In den entsprechenden Modulen werden alle verfahrensrechtlichen Abläufe eines Sachgebiets, so-
wohl vorgerichtlich als auch im gerichtlichen Verfahren kombiniert mit den parallel laufenden organi-
satorischen Abläufen vorab in umfassenden Diagrammen dargestellt. Zu den jeweiligen Diagram-
men folgt dann eine ausformulierte Aufstellung der einzelnen Arbeitsschritte, welche im jeweiligen 
Verfahrensstand vom Rechtsanwalt bzw. von seiner Rechtsanwaltsfachangestellten durchzuführen 
sind. 

Anhand dieser Diagramme und ausformulierten Arbeitsschritte, sowie den dazugehörigen Experten-
texten kann der Rechtsanwalt problemlos seine Fälle aus dem Mietrecht abarbeiten, ohne insofern 
zusätzlich auf Fachbücher und Urteilssammlungen zurückgreifen zu müssen. Mit der Durchsicht der 
übersichtlichen Diagramme und ausgearbeiteten Arbeitsschritte erlangt der Rechtsanwalt eine breite 
Übersicht über den Verfahrensablauf im Mietrecht. Der Rechtsanwalt erspart sich dadurch die zeit-
raubende Einarbeitung in den Verfahrensablauf des Mietrechtes anhand von Fachliteratur wie Pro-
zessformularbücher oder Fachanwaltskommentare. 
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1.5 Darstellung der Fallbeispiele 
In den Modulen werden selbstverständlich die grundlegenden juristischen Regeln (Gesetze, Ge-
richtsurteile, Aufbauschemas, Prüfschemas, Verfahrensabläufe) des jeweiligen Sachgebiets beach-
tet. 

Über die Zurverfügungstellung von Diagrammen und den dazugehörigen Arbeitsanweisungen, sowie 
entsprechenden vorformulierten Texten wird dem Anwender die praktische Anwendung dieser juris-
tischen Regeln aufgezeigt. 

Durch geeignete Fallbeispiele werden dem Anwender diese juristischen Regeln dann  noch einmal 
vertieft und exemplarisch näher gebracht und zugleich die Anwendung im Programm bildlich darge-
stellt. 

1.6 Durchführung der ISO- Arbeitsprozesse an einem Fallbei-
spiel 

Die Handhabung der ReNoStar Software wird je nach Umfang des jeweiligen Moduls anhand von 
unterschiedlich vielen Fallbeispielen präsentiert.  

Dabei wird sowohl der technische Umfang des Programms als auch der fachliche Umfang des Mo-
duls durch schrittweise Abarbeitung von Fällen mit Erklärungen und Screenshots dargestellt. 

Die gewählten Fallbeispiele decken jeweils mehrere und unterschiedliche Problemfelder ab, um dem 
Anwender möglichst viele Bereiche inkl. der Texte des Moduls aufzuzeigen. 

Durch diese detaillierte Abarbeitung der Fälle lernt der Anwender spielend, mit dem Programm effi-
zient umzugehen, um dann durch das Verwenden der vorformulierten Texte die anfallenden Aufga-
ben seines Arbeitsalltages zeitsparend zu bewältigen.  
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2 Ihr Vorteil als Nutzer des Mietrechtsmoduls 
Das Mietrechtsmodul wendet sich nicht nur an die erfahrenen Anwender zur Komplettierung ihrer 
Texte, sondern es ist gerade für die Einsteiger in den Bereich_Mietrecht unentbehrlich.  

Es erfüllt den Anspruch, dass ein komplettes Rechtsgebiet – hier das Mietrecht – von Ihnen selbst 
einheitlich abgedeckt/abgearbeitet/ausgebaut werden kann. Sie als Anwender kommen durch die 
Nutzung des Mietrechtsmoduls in den Genuss, alleine unter der Anwendung der Software qualitäts-
gesicherte Arbeitsprozesse realisieren zu können. Zudem ist es Ihnen möglich, direkt aus der Soft-
ware heraus arbeiten zu können, ohne dass die zusätzliche Notwendigkeit besteht, viele und teure 
Formularbücher oder Fachbücher zu kaufen und zu nutzen. 

Im Vordergrund für eine effiziente Nutzung des Mietrechtsmoduls steht neben der fachlichen Qualität 
eine möglichst einfache Bedienung der Expertentexte, die es Ihnen direkt aus dem Schreiben her-
aus ermöglicht, über Verlinkungen Zusatzinformationen und Formulierungsbeispiele aufzurufen. 

Anhand dieser Informationen haben Sie z.B. Ihren Klageantrag fallbezogen in kurzer Zeit ergänzt. In 
die Expertentexte ist zudem eine umfangreiche Urteilssammlung integriert, anhand der Sie sich 
während der Stellung Ihrer Anträge bereits über Entscheidungen der Gerichte, z.B. zu Mietmängeln 
und der Höhe evtl. Mietminderungen informieren können, ohne aufwändig selbst recherchieren zu 
müssen. 
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3 Systemarchitektur 

 

3.1 Unterstützte Versionen von Microsoft® Word 
Die Nutzung der Expertentexte zum Mietrecht ist ab der Version Microsoft® Word 2002 aufwärts 
möglich. 

Für ältere, von Microsoft® mittlerweile bereits abgekündigte Textverarbeitungen, übernimmt die 
ReNoStar GmbH keine Garantie auf ordnungsgemäße Funktionalität. 

Sollten Sie noch eine ältere Version von Microsoft® Word vor 2002 einsetzen, wenden Sie sich 
bitte an Ihren Kundenbetreuer in unserem Hause. 

3.2 Das Textverzeichnissystem von ReNoStar 
Wie Sie aus der täglichen Praxis der Arbeit mit ReNoStar wissen, stellt Ihnen die ReNoStar GmbH 
zwei voneinander getrennte Dokumentenverzeichnisse zur Verfügung, die Benutzertexte und die 
Expertentexte. 

Bei beiden Verzeichnissen handelt es sich jeweils um Textvorlagen, die ganz grundsätzlich redakti-
onelle Vorschläge unter Berücksichtigung des jeweiligen rechtlichen Hintergrundes darstellen und 
mit einem Platzhaltersystem ausgestattet sind, das auf die Datenstruktur von ReNoStar abgestimmt 
ist. 

Während Sie einen Benutzertext jederzeit nach Ihren Wünschen redaktionell überarbeiten können, 
sind die Expertentexte nicht veränderbar. Hintergrund hierfür ist, dass die ReNoStar GmbH über 
Updates oder Service Packs z.B. nach rechtlichen Änderungen angepasste Standardtexte als Ex-
pertentexte ausliefert. 
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3.2.1 Unterschied zwischen Benutzertexten und Expertentexten 
Unabhängig davon, ob Sie den Programmbereich Standardtextverarbeitung ausgehend vom 
Hauptmenü über die Menüfolge Tagespost und Textverarbeitung – Standard Textverarbeitung  

 
oder aus dem gewählten Fachbereich heraus erreichen, erhalten Sie in der Regel bereits das für die 
geplante Maßnahme vorbereitete Standardschreiben zur Auswahl. 
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Dieser Vorschlag, im Beispiel das außergerichtliche Mahnschreiben RVG aus dem Programmbe-
reich Mahnwesen, basiert grundsätzlich auf dem Verzeichnis der Benutzertexte. 

Neben dem Datenfeld Standardtext mit dem Vorschlag des Dokuments sehen Sie zwei Auswahl-
pfeile und das Symbol Textkopf editieren . 

 
Über den linken der beiden Auswahlpfeile gelangen Sie in die Verzeichnisstruktur der Benutzertex-
te, über den rechten der beiden Auswahlpfeile in die Verzeichnisstruktur der Expertentexte). 

Unabhängig vom Verzeichnis können Sie die dort hinterlegten Benutzer- oder Expertentexte jeder-
zeit verwenden, um anhand der gewählten Akten- und Adressdaten das gewünschte Dokument zu 
erzeugen. 
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Sie erkennen anhand der Ebenenstruktur bereits, dass im Bereich der Expertentexte gegenüber 
den Benutzertexten zusätzliche Dokumente enthalten sind. 

3.2.2 Suchfunktion innerhalb beider Verzeichnisse 

Die Suchfunktion in beiden Verzeichnissen ist identisch. Über den Button Suchen  rufen 
Sie die Tabelle der Benutzertexte oder der Expertentexte auf. In dieser Tabelle haben Sie die 
Möglichkeit, das gesuchte Schreiben anhand diverser Suchkriterien zu finden. 

Als Beispiel soll hier das Schreiben Zweite Aufforderung zur Erstellung einer Nebenkostenabrech-
nung über die Suchfunktion im Verzeichnis der Expertentexte gefunden werden. 
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3.2.2.1 Suche über den Textnamen eines Schreibens 
Die Option Textname bezeichnet das Schlüsselfeld des gesuchten Schreibens. In einigen, jedoch 
nicht in allen Benutzer- oder Expertentexten ist die Bedeutung des Schreibens auch Teil des 
Schlüsselfelds. 

Das bedeutet letztlich, dass Sie im Einzelfall eventuell bereits wissen müssen, welche Ziffern- oder 
Buchstabenkombination im Datenfeld Suchbegriff eingeben werden muss. Daher eignet sich der 
Textname nur bedingt zur Auffindung des gesuchten Schreibens. 

In unserem Fall beginnt der Textname des gesuchten Scheibens Ergebnis Prüfung NKA mit der Zif-
fern- und Buchstabenkombination <2A>. Bitte beachten Sie unbedingt die Großschreibung, weil 
es sich hier um den Schlüsselteil handelt. 
Nach Eingabe beider Zeichen sind Sie in diesem Fall bereits zum gesuchten Schreiben vorgesto-
ßen. 
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Das gewünschte Schreiben ist über diese Suchoption also bereits im Fokus und kann entsprechend 
mit Doppelklick, über den Button OK oder mit der Taste <ENTER> in die Vorauswahl der Experten-
texte 

 
und von dort über den Button OK oder mit der Taste <ENTER> in die Eingabemaske übernommen 
werden. 
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3.2.2.2 Suche über die Bedeutung des Schreibens 
In einigen Fällen ist der Textname eines Schreibens, der letztlich als Schlüsselfeld nichts anderes 
als eine Abkürzung bedeutet, wie bereits dargelegt nicht immer aussagekräftig. Es empfiehlt sich in 
diesen Fällen, die Suchfunktion Bedeutung zu nutzen. 

Nachdem Sie diese Option aktiviert haben, tragen Sie in das Datenfeld Suchbegriff einen Teil der 
Bedeutung des gesuchten Schreibens ein, in diesem Fall <2>. 

 
Auch hier haben Sie damit bereits den gewünschten Treffer gelandet und können das Schreiben mit 
Doppelklick, über den Button OK oder mit der Taste <ENTER> in die Vorauswahl der Expertentexte 
und von dort über den Button OK oder mit der Taste <ENTER> in die Eingabemaske übernommen 
werden. 

3.2.2.3 Suche über den Menüpunkt des Standardschreibens 
Seltener werden Sie nach dem Menüpunkt eines Schreibens suchen. Menüpunkte regeln verein-
facht dargestellt abhängig von der Art des Schreibens die Berechnung von Gebühren oder zumin-
dest abhängig vom Programmbereich zusätzliche Funktionalitäten. Daher existieren natürlich in den 
Verzeichnissen der Benutzertexte oder Expertentexte viele Schreiben, denen kein Menüpunkt zu-
geordnet ist; so wird z.B. ein Handaktenblatt niemals eine Gebührenberechnung auslösen. 

Das Schreiben Zweite Aufforderung zur Erstellung einer Nebenkostenabrechnung löst ebenfalls kei-
ne Gebührenberechnung aus, allerdings sind mit den Expertentexten zum Mietrecht grundsätzlich 
Folgefunktionen verbunden, die über Menüpunkte angestoßen werden. 

So ist z.B. dem Schreiben 1. Mängelanzeige an Vermieter der Menüpunkt MA4 zugeordnet, der 1. 
Aufforderung zur Erstellung einer Nebenkostenabrechnung der Menüpunkt MB1. Je nach Ver-
fahrensart können für unterschiedliche Standardschreiben die gleichen Menüpunkte gelten. 

Wenn Ihnen also die Menüpunktstruktur geläufig ist, können Sie daher über die Suchoption Menü-
punkt – sofern bekannt – mit Eingabe der Buchstaben <MB> im Datenfeld Suchbegriff 
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zumindest in den Bereich des oder der gewünschten Schreibens vorstoßen. Als erstes Schreiben 
mit dem Menüpunkt MB ist die 1. Aufforderung Erstellung NKA markiert. Das gewünschte Schrei-
ben 2. Aufforderung Erstellung NKA befindet sich aber nun zumindest im Fokus und kann mit 
Doppelklick, nach der Markierung über den Button OK oder mit der Taste <ENTER> in die Voraus-
wahl der Expertentexte und von dort über den Button OK oder mit der Taste <ENTER> in die Einga-
bemaske übernommen werden. 

Im Regelfall ist die Suche über den Menüpunkt jedoch nur in ganz speziellen Situationen sinnvoll, 
zumal hierfür wie bereits ausgeführt Vorkenntnisse zur Menüstruktur erforderlich sind. 

3.2.2.4 Suche über die Ebene des Standardschreibens 
Gleiches gilt prinzipiell auch für die Suche nach der Ebene, in der ein Schreiben gelistet ist. 

Um die Verzeichnis der Benutzertexte und der Expertentexte zu organisieren, sind die Schreiben 
nach Themen geordnet. Diese Themen sind als Ebenen abgebildet. 

So wird sich die Zweite Aufforderung zur Erstellung einer Nebenkostenabrechnung sinnvollerweise 
nicht in der gleichen Ebene befinden, der die Schreiben zur Vollstreckung gegen den Schuldner zu-
geordnet sind. Hier ist als Ebene im Suchbegriff die vordefinierte Zeichenkombination <ON“!> ein-
zugeben, um in den Bereich des gesuchten Schreibens vorzustoßen. 
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Daher ist auch die Suche über die Ebene nur in ganz speziellen Situationen sinnvoll, zumal hierfür 
ebenfalls bereits Vorkenntnisse zur Ebenenstruktur erforderlich sind. 

3.3 ReNoStar-Verzeichnisstruktur für Zusatzinformationen der 
Expertentexte 

Die menügeführt erfassten Daten sind in den Benutzer- oder Expertentexten bisher und selbstver-
ständlich auch zukünftig über das umfangreiche Platzhaltersystem von ReNoStar nutzbar. 

Darüber hinaus wird es zusätzliche Informationen geben, die nicht zwangsläufig in den Datenbe-
stand einfließen, jedoch dennoch im Schriftverkehr weiter verwendet werden sollen. 

Zu diesem Zweck hat die ReNoStar GmbH die Textverarbeitungsmethodik erweitert und zur Umset-
zung der arbeitsprozessspezifischen Produktkonzeption im ReNo-Pfad (z.B. r:\renodat) der Ordner 
\HTML eingerichtet, über den die möglichst schnelle Verlinkung aus den fachbezogenen Experten-
texten zu Formulierungshilfen, Urteilen und Erläuterungen gewährleistet wird. 

 
Im Ordner \HTML wiederum befinden sich weitere Verzeichnisse mit fachbezogenen Dokumenten, 
u.a. das Verzeichnis Mietrecht (MR), 

 
das alle vorbereiteten Formulierungshilfen, Urteile und Erläuterungen zum Mietrecht enthält, die 
wiederum direkt aus den Expertentexten heraus aufgerufen werden können. So ist neben der zügi-
gen Verarbeitung innerhalb der Textverarbeitung zudem gewährleistet, dass diese Dokumente von 
der täglichen Datensicherung umfasst werden. 
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Sicherheitshalber sei an dieser Stelle angemerkt, dass die Installationsroutine für die Expertentexte 
sowie die verlinkten Dokumente auf das bei Ihnen eingerichtete Serverlaufwerk verknüpft, auf wel-
ches der ReNo-Pfad verweist, auch wenn dieses z.B. s:\renodat\ statt r:\renodat\ lauten sollte. 
Hierfür setzen wir eine ordnungsgemäße Installation von ReNoStar voraus. 

Etwaige Änderungen an diesen fachspezifischen Dokumenten erfolgen ausschließlich durch die 
ReNoStar GmbH mittels der monatlichen Service Packs oder spätestens einmal jährlich durch das 
Jahresupdate. 

Sollten Änderungswünsche an dem einen oder anderen Dokument entstehen, so teilen Sie uns die-
se bitte mit, damit wir die Textanpassung vornehmen können. Änderungen, die Sie selbst durchfüh-
ren sollten, würden allerdings durch ein Service Pack oder Update unweigerlich wieder überschrie-
ben werden. 

3.4 Option „Ausgeblendeten Text“ aktivieren 
Wenn Sie die von uns in den Expertentexten zum Mietrecht vorbereiteten Verlinkungen zu den 
fachbezogenen Formulierungshilfen, Urteilen und Erläuterungen nutzen möchten, müssen Sie in 
der Textverarbeitung Microsoft® Word die Option Ausgeblendeten Text für die Darstellung der 
Formatierungszeichen aktivieren. 

3.4.1 Dauerhafte Einstellung 
Um die Option Ausgeblendeten Text dauerhaft zu aktivieren, rufen Sie die Textverarbeitung Mic-
rosoft® Word auf, wählen dort über den Menübefehl Datei die Funktion Optionen 
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und aktivieren unter Anzeige im Bereich Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bild-
schirm anzeigen die Option Ausgeblendeten Text. Über den Button OK speichern Sie die Ände-
rung ab, die ab diesem Zeitpunkt permanent gesetzt ist. 

Ab jetzt wird ausgeblendeter Text, soweit vorhanden (im Beispiel Betriebskostenabrechnungsar-
ten BetrKV), in allen Worddokumenten am Bildschirm angezeigt, auch wenn Sie über das Symbol 

 in der Gruppe Start 

 
Absatzmarken und sonstige ausgeblendete Formatierungssymbole ausschalten. 

 

F Achtung: Diese Einstellung in Microsoft® Word muss an jedem Arbeitsplatz durchgeführt 
werden, der mit den Expertentexten zum Mietrecht in vollem Umfang arbeiten möchte! 

F Wird die Option ausgeblendeter Text nicht gesetzt oder wollen Sie die Verlinkungsfunktion 
nicht verwenden, können Sie die Expertentexte im Mietrecht zwar dennoch inhaltlich nutzen; die 
vorbereiteten Hintergrundinformationen, Formulierungshilfen und Urteile stehen Ihnen dann 
jedoch nicht zur Verfügung, wie der folgende Bildschirmausdruck aus dem Expertentext Be-
triebskostenabrechnungsarten BetrKV belegt. 

 
Sicherheitshalber, und um eventuell bestehende Befürchtungen Ihrerseits zu entkräften, weisen wir 
darauf hin, dass der am Bildschirm angezeigte ausgeblendete Text nicht mit ausgedruckt wird, 
sofern keine weiteren Änderungen an den Word-Optionen vorgenommen werden. 

Der Ausdruck ausgeblendeter Texte würde nur dann erfolgen können, wenn zusätzlich die ent-
sprechende Option Ausgeblendeten Text drucken aktiviert wäre. Für den Ausdruck Ihrer Anträge 
oder Klagen sind diese Textteile allerdings ja bedeutungslos, so dass diese Option selbstverständ-
lich deaktiviert bleibt. 
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3.4.2 Temporäre Einstellung 
Wenn Sie die Option Ausgeblendeten Text über die Optionen im Bereich Diese Formatierungs-
zeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen nicht dauerhaft setzen, so werden die Verlinkungen 
nur solange angezeigt, bis Sie die Absatzmarken und sonstige ausgeblendete Formatierungssymbo-

le über das Symbol  ausschalten. 

3.5 Arbeiten mit den Expertentexten im Mietrecht 
Bevor wir anhand zweier Fallbeispiele die fachliche Bearbeitung der Expertentexte zum Mietrecht 
erläutern, erfolgt nachfolgend zunächst die Beschreibung der anzuwendenden „technischen Werk-
zeuge“. 

3.5.1 Feldfunktion „Fill-In“ 
Die Bearbeitung der von Microsoft® Word bereitgestellten Feldfunktion Fill-In ist immer dann er-
forderlich, wenn individuelle Informationen in Dokumente einzufügen sind, die nicht über Pro-
grammmasken abgefragt werden können. Wir unterscheiden hier zusätzlich zwischen einfachen 
Fill-In-Feldern und Referenzfeldern. 

Bei Aufruf der themenbezogenen Expertentexte im Mietrecht werden entsprechende Zusatzinfor-
mationen abgefragt und nach deren Eingabe sofort an der vorgesehenen Stelle des Expertentextes 
platziert. 

Diese Technik wollen wir am Beispiel des Expertentextes ANTRAG01 (Antrag Beweissicherungs-
verfahren) verdeutlichen. 

F Die vollständige Abarbeitung von Expertentexten vom Aufruf über den Ausdruck bis hin 
zum Speichern zur Aktenhistorie wird während der Abarbeitung der Fallbeispiele demonstriert. 

3.5.2 Einfache Fill-In-Felder 
Nach Aufruf des Expertentextes ANTRAG01 werden von Ihnen nacheinander über Fill-In-Felder 
Informationen zum Einzugsdatum, 

  
zum Datum des Mietvertrags 

  
und zum Datum der Feststellung des Mangels 
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erfragt. Sie ergänzen die jeweils fehlenden Informationen und bestätigen diese mit Klick auf den 
Button OK. 

Sollte eine Information nicht bekannt oder für den aktuellen Vorgang eventuell nicht von Bedeutung 
sein, können Sie über den Button Abbrechen zum nächsten Fill-In-Feld weiterschalten oder das 
Einlesen des Expertentextes komplettieren. 

Ihre Eingaben werden automatisch an der vorbereiteten Stelle des Expertentextes eingetragen. 
Wurde keine Information hinterlegt, bleibt die entsprechende Textpassage leer. 

Anhand der Eingaben in den Fill-In-Feldern ergibt sich folgende Darstellung innerhalb der Textpas-
sage des Expertentextes an den rot gekennzeichneten Positionen: 

 

3.5.3 Referenzfelder 
Neben diesen Fill-In-Feldern, die jeweils einzelne Informationen erfragen, kommen je nach Sach-
lage auch Referenzfelder zum Einsatz. 

Auch diese Referenzfelder werden von Ihnen mit individuellen Informationen versorgt, die allerdings 
im Gegensatz zum einfachen Fill-In-Feld innerhalb des gleichen Dokuments mehrfach verwendet 
werden. 

Auf diese Weise werden Mehrfacheingaben der immer gleichen Information über ein einfaches Fill-
In-Feld vermieden. 

Sie erkennen Referenzfelder an der vorbelegten Informationsanfrage im Eingabefeld, also z.B. Da-
tum der ersten Mängelanzeige 

  
oder Datum der zweiten Mängelanzeige. 
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Sie ergänzen auch hier die jeweils fehlenden Informationen und bestätigen diese mit Klick auf den 
Button OK. 

Sollte eine Information nicht bekannt oder für den aktuellen Vorgang evtl. nicht von Bedeutung sein, 
können Sie über den Button Abbrechen zum nächsten Fill-In-Feld oder Referenzfeld weiterschal-
ten oder das Einlesen des Expertentextes komplettieren. 

Ihre Eingaben werden automatisch an der vorbereiteten Stelle des Expertentextes eingetragen. 
Wurde keine Information hinterlegt, bleibt die entsprechende Textpassage leer. 

Anhand der Eingaben in den Referenzfeldern ergibt sich folgende Darstellung innerhalb der Text-
passage des Expertentextes an den rot gekennzeichneten Positionen: 

 

3.6 Text-Verlinkungen aufrufen 
Neben den Fill-In-Feldern und Referenzfeldern zeichnen sich die Expertentexte im Mietrecht 
durch die Verlinkung zu vorbereiteten Dokumenten aus, die je nach Sachlage per Mausklick in den 
geöffneten Expertentext übernommen werden können. Voraussetzung hierfür ist die Aktivierung 
ausgeblendeter Texte, wie unter Punkt 1.6 bereits geschildert. 
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3.6.1 Aufstellungen und Urteile 
Nachdem die Fill-In- und Referenzfelder ausgefüllt sind, wird der Expertentext Antrag01 am Bild-
schirm angezeigt. 

Mit diesem Dokument sollen u.a. Mietmängel geltend gemacht werden. Diese Verlinkungen werden 
in den ausgelieferten Expertentexten bei Neuaufruf in der Farbe Blau dargestellt. Sobald Sie mit 
dem Mauszeiger im Bereich der Verlinkung stehen, erhalten Sie eine Hinweismeldung von Micro-
soft® Word, auf welche Weise Sie dem Link folgen können. 

 
Sobald Sie der Verlinkung über die Taste <STRG> und Mausklick gefolgt sind, erhalten Sie in die-
sem Fall die Aufstellung zu einzelnen Mietmängeln, der Höhe der möglichen Mietminderung in % 
sowie auf den Mietmangel bezogene Urteile, 

 
die Sie ebenfalls jeweils über die Taste <STRG> und Mausklick aufrufen können. 

Wenn Sie aus der Aufstellung Mietmängel wiederum z.B. dem Link zu den Urteilen Abflussstau 
folgen, erhalten Sie eine Übersicht zu wegweisenden Urteilen dieses Mietmangels unter Angabe 
des Gerichts, des gerichtlichen Aktenzeichens sowie der möglichen Höhe der Mietminderung. 
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Selbstverständlich bleiben die aufrufenden Dokumente im Hintergrund geöffnet, so dass Sie nach 

dem Verlassen der über die Verlinkung geöffneten Dokumente über das Symbol  
Schließen automatisch wieder in das jeweils aufrufende Dokument zurückkehren. 

 
Über die Verlinkung weitere Urteile erhalten Sie zudem weitere Gerichtsentscheidungen, die nicht 
in der Aufstellung Mietmängel aufgeführt sind, aber dennoch Bedeutung haben können. 

Aus dem Inhaltsverzeichnis rufen Sie über den bekannten Verlinkungsaufruf <STRG> und Maus-
klick den gewünschten Bereich auf, 
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in dem auch Literaturhinweise aufgeführt sein können. 

 
Nachdem Sie die für den Sachverhalt hinterlegten Informationen gesichtet haben, ergänzen Sie die 
Textpassage mit den fallbezogenen Mietmängeln, wie im Beispiel blau unterlegt. 
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Dabei können Sie auch die Kopier- und Einfüge-Funktion von Microsoft® Word aus den über die 
Verlinkung aufgerufenen Dokumenten nutzen oder die jeweiligen Mietmängel frei formulieren. 

 

F Bitte beachten Sie: Die farbliche Darstellung des ausgeblendeten Textes ändert sich sys-
tembedingt, sobald Sie der Verlinkung gefolgt sind. Es handelt sich hier also nicht um einen 
Fehler innerhalb der Textverarbeitung! Nach Neuaufruf des gleichen Dokuments in anderer 
Sache erscheint die farbliche Darstellung des ausgeblendeten Textes wieder in der Original-
farbe Blau. 

3.6.2 Formulierungshilfen und Erläuterungen 
In gleicher Weise können Sie die vorbereiteten Formulierungsbeispiele und Fragen z.B. im Be-
weissicherungsverfahren nutzen. 

Im Expertentext ANTRAG01 rufen Sie über den ausgeblendeten Text Formulierungsbeispiele 
Fragen Beweissicherungsverfahren 
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die Verlinkung zum gleichnamigen Dokument 

 
auf. 

Anhand der vorbereiteten Fragestellungen und Formulierungsbeispiele haben Sie Ihren Klagean-
trag schnell ergänzt. 

Dabei können Sie auch die Kopier- und Einfüge-Funktion von Microsoft® Word zur Übernahme der 
einschlägigen Formulierung aus dem Dokument Formulierungsbeispiele Fragen Beweissiche-
rungsverfahren in Ihren Klageantrag verwenden oder die jeweilige Fragestellung frei formulieren. 
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4 Darstellung der ISO- Arbeitsprozesse 
4.1 Prozessablauf Minderung wegen Mängel 

4.1.1 Hauptprozess  
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RA / 
MA 
 
 
RA / 
MA 
 
 
 
RA / 
MA 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Daten-/Unterlagenbeschaffung 
und Aktenanlage (kumulativ) 
 
 
 
insbesondere außergerichtliche 
Tätigkeit, gerichtliche Tätigkeit 
(kumulativ oder alternativ) 
 
 
 
Abrechnung, Qualitätssicherung, 
Finanzcontrolling, Aktenablage 
(kumulativ) 
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4.1.2 Teilprozess Aktenaufbereitung 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 

 
 
 
 
 
 
RA / 
MA 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

4.1.3 Teilprozess Verfahrensablauf – außergerichtliche Mietminderung 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 

Liegt ein vom 
Vermieter zu 

vertretener  Mangel 
vor?

Behebung des 
Mangels

Erneute Aufforderung 
zur Behebung & 

Minderung der Miete

NEIN

JA

2. Mängelanzeige-
Minderung oder 

Selbsthilfe

Behebung des 
Mangels? JA

NEIN

Verfahrensablauf 
Mietminderung 
außergerichtlich 

Ende

Verfahrens-
abschluss

Verfahrensablauf 
Mietminderung 
außergerichtlich 

Start

Mangelanzeige mit 
Aufforderung zur 

Behebung an 
Vermieter

1. Mängelanzeige 
an Vermieter

Nein

Liegt eine Mängelanzeige des Mieters 
mit Beseitigungs-aufforderung  vor?

JA

Ist der Mangel älter als 
12 Monate?

JA

NEIN

Verfahren EndeNEIN

Verfahren EndeJA

Verfahrens-
abschluss

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.4 Teilprozess Verfahrensablauf – gerichtliches Beweissicherungsver-
fahren 

V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.5 Teilprozess Verfahrensablauf – alle gerichtlichen Verfahren  
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
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4.1.6 Teilprozess Verfahrensablauf – Klagen 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 

 
 
 
RA / 
MA 
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Termin findet statt

Urteil des Gerichts 

Gerichtlicher 
Vergleich zwischen 

den Parteien

Teilprozess 
Klagen 
Ende

Beide Parteien 
erschienen?

JA

JA

Ruhen des 
Verfahrens wird 
angeordnet da 

keine Partei 
erschienen ist

NEIN

Ladung zur neuem 
Termin

Antrag auf 
Wieder-

aufnahme?

JA

Stattgebendes 
Urteil?

Verfahrensabschluss 

JA

Berufung/
Revision NEIN

Widerruf des 
Vergleichs?

NEIN

Ladung zu neuem 
Termin

JA

Eine Partei 
erschienen? NEIN

Versäumnisurteil 
ergeht gegen nicht 
erschienene Partei

JA

Teilprozess 
Klagen  
Ende

NEIN

Ladung zum Termin 

 
 

4.1.7 Teilprozess Verfahrensablauf – einstweiliger Rechtsschutz  
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.8 Teilprozess Verfahrensablauf – sofortige Beschwerde 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.9 Teilprozess Verfahrensablauf – Berufung / Revision 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
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4.1.10 Teilprozess Verfahrensabschluss 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 

 
 
RA / 
MA 
 
 
 
 

 

Verfahrensabschluss
Minderung

Start

Abrechnung

Kontrolle
Zahlungseingang 

Aktenablage / 
Archiv

Auf Anforderung 
Übergabe Akte

Abrechnung 

Zufriedenheits-
analyse Kunde

Qualitäts-
sicherungs-

prozess

Zahlung erfolgt?

JA

ZahlungserinnerungNEIN

Verfahrensabschluss
Minderung

Ende
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4.2 Arbeitsanweisungen Minderung wegen Mängel 

4.2.1 außergerichtliche Aufforderung zur Mietminderung 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

1. Aktenaufbereitung Beschaffung der für die Durchführung des Ver-
fahrens notwendigen Daten. 

FB_RNS_Stammdate
n_ Mandant 
CL_RNS_Ergänzende
_ Mandanten-
informationen 
FB_RNS_Vollmacht 
Mietvertrag 
Nebenkosten-
abrechnung (inkl. der 
Vorjahre) 
Einkommens-
nachweise 
Kontoauszüge 

RA / 
MA 

2. Aktenanlage Die Stammdaten werden mittels RNS-
Aktenbearbeitung als Akte angelegt. 
Dokumente und sonstige Unterlagen werden in 
der Handakte abgeheftet.  

RNS RA / 
MA 

3. Überprüfung Man-
gel 

Überprüfen,  
• ob der Mangel vom Vermieter zu vertre-

ten ist und  
• seit dem erstmaligen Auftreten des Man-

gels weniger als 12 Monate vergangen 
sind. 

 RA / 
MA 

4. Feststellung Män-
gelanzeige durch 
Mieter 

Überprüfen, ob bereits vom Mieter eine schriftli-
che Mängelanzeige mit Beseitigungsaufforderung 
an den Vermieter geschickt wurde. 
(Wenn ja, weiter mit Schritt 7. 
Wenn nein, weiter mit Schritt 5.) 

 RA / 
MA 

5. Mängelanzeige an 
Vermieter  

Schriftliche Mängelanzeige an Vermieter verfas-
sen mit der Aufforderung, den Mangel unter 
Fristsetzung (2 Wochen) zu beheben. 
 

RNS: 
1. Mängelanzeige 
an Vermieter 

RA / 
MA 

6. Wiedervorlage  Wiedervorlage eintragen 
 
WV: 2 Wochen 
 
Nach Ablauf der gesetzten Frist überprüfen, wie 
Vermieter reagiert hat (Schritt 8) 

RNS: 
Wiedervorlage 

RA / 
MA 

7. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
erste Mängelanzeige informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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8. Überprüfung Re-
aktion Vermieter 

Überprüfung, ob der Vermieter den Mangel be-
hoben hat, ggf. durch Nachfrage bei Mandanten. 
 
(Wenn ja, Verfahren zu Ende, es folgt Abrech-
nung, Finanzcontrolling und Aktenablage. 
Wenn nein, weiter mit Schritt 9) 

 RA / 
MA 

9. Zweite  Mängelan-
zeige an Vermieter 

Zweite Mängelanzeige an Vermieter mit Behe-
bungsaufforderung (mit Fristsetzung 2 Wochen) 
und mit dem Hinweis, dass die Miete bis zur Be-
hebung des Mangels durch den Vermieter von 
jetzt an gemindert wird oder eine zweite Mängel-
anzeige an den Vermieter mit dem Hinweis, dass 
wenn der Mangel nicht inner halb der Frist (2 
Wochen) behoben worden ist, der Mieter den 
Mangel selbst beseitigen wird. 

RNS: 
2. Mängelanzeige – 
Minderung 
 
Oder 
2. Mängelanzeige - 
Selbsthilfe 
 

RA / 
MA 

10. Wiedervorlage  Wiedervorlage eintragen 
 
WV: 2 Wochen 
 
Nach Ablauf der gesetzten Frist überprüfen, wie 
Vermieter reagiert hat (Schritt 12) 

RNS: 
Wiedervorlage 

RA / 
MA 

11. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erneute 
Mängelanzeige informiert und aufgefordert, von 
nun an die Miete zu mindern. 
(Hinweis: In dem Schreiben muss auch angege-
ben werden, in welcher Höhe der Mandant die 
Miete mindern kann und soll.) 

RNS: 
Anschreiben an 
Mandant 

RA / 
MA 

12. Überprüfung Re-
aktion Vermieter 

Überprüfung, ob der Vermieter den Mangel be-
hoben hat, ggf. durch Nachfrage bei Mandanten. 
Wenn ja, Verfahren zu Ende, weiter mit Abrech-
nung, Finanzcontrolling und Aktenablage. 
Wenn nein, weiter mit Schritt 13 
 

 
 
 

RA / 
MA 

13. Benachrichtigung 
Mandant 

Anschreiben an Mandanten mit Bitte um Termin-
absprache (Fristsetzung 1 Woche), um das wei-
tere Vorgehen abzusprechen. 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut Anschreiben und ggf. Anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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14. Beratung mit Man-
danten 
 
 
Überprüfung und 
Abstimmung wei-
teres Vorgehen 

Beratung mit Mandanten und Absprache bzgl. 
der weiteren Schritte. 
 
 
Überprüfen, welches Verfahren und welche Kla-
ge mit welchen Klagezielen einzuleiten ist und 
diese mit Mandanten besprechen 

 RA / 
MA 

4.2.2 gerichtliches Beweissicherungsverfahren  

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

15. Antrag Antrag an Prozessgericht, dass ein gerichtliches 
Beweissicherungsverfahren eingeleitet werden 
soll. 

RNS: 
Antrag Beweissi-
cherungs-verfahren 

RA / 
MA 

16. Zahlung Gerichts-
kosten 

Die Gebühren für die Einleitung eines Beweissi-
cherungsverfahrens sind an das Prozessgericht 
zu zahlen. 
Zur Durchführung des streitigen Verfahrens sind 
die Gerichtsgebühren an das Prozessgericht zu 
zahlen. 

 RA / 
MA 

17. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Antragstellung informiert. 
 
(Ggf. Aufforderung Gerichtskosten zu bezahlen) 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

18. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Antrags wird eine Wieder-
vorlage im Wiedervorlagekalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Überprüfung, ob Antrag abgewiesen wurde 
(wenn ja: weiter mit Schritt 24) oder das Beweis-
sicherungsverfahren eröffnet wurde (weiter mit 
Schritt 29) 

RNS- Programm 
Wiedervorlage 

RA / 
MA 

19. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

20. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 
 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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21. Beweissicherungs-
verfahren 

Teilnahme an Termin für Beweisaufnahme: 
 
Am Ende des Termins ergeht eine Entscheidung 
des Gerichts. 
Hierbei sind verschiedene Varianten möglich: 
 
1. In der Hauptsache wurde bereits Klage erho-
ben: Entscheidung des Gerichts auch in der 
Hauptsache. Das Verfahren ist zu Ende. . Es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und ggfs. 
Aktenablage. 
 
2. In der Hauptsache wurde noch keine Klage 
erhoben: Gegner stellt Antrag auf Klageerhe-
bung, Gericht trifft Entscheidung nur im Beweis-
sicherungsverfahren und setzt eine Frist zur Kla-
geerhebung in der Hauptsache. 
Das Verfahren „gerichtliche Beweissicherung“ ist 
zu Ende, weiter mit Klageverfahren. 2.1.3. 
 
 
3. In der Hauptsache wurde noch keine Klage 
erhoben: Gegner stellt keinen Antrag auf Klage-
erhebung; Gericht trifft Entscheidung (nur im 
Beweissicherungsverfahren). 
Das Verfahren ist zu Ende, jedoch kann der 
Mandant immer noch Klage in der Hauptsache 
erheben. 
Wenn Klage: 2.1.3. 
Wenn keine Klage ist das Verfahren zu Ende, es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und ggfs. 
Aktenablage. 
 

 RA / 
MA 

22. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Entscheidung des Gerichts informiert und um 
Terminabsprache gebeten (Fristsetzung 1 Wo-
che). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut Anschreiben und ggf. Anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

23. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Beweissicherungsverfahrens und welche weite-
ren Schritte nunmehr eingeleitet werden sollen. 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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24. Sofortige Be-
schwerde 

Einreichung einer sofortigen Beschwerde.   RNS: 
Sofortige Be-
schwerde  

RA / 
MA 

25. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Einreichung der  Beschwerde informiert. 

RNS RA / 
MA 

26. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Beschwerdeverfahrens 
wird eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalen-
der eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 

 RA / 
MA 

27. Entscheidung 
Ausgangsgericht 
(Amtsgericht) 

(Einschub: das Ausgangsgerichts prüft nur, ob es 
die Beschwerde für begründet erachtet. Hält das 
Ausgangsgericht die Beschwerde für begründet, 
darf sie ihr selbst bei Unzulässigkeit abhelfen. 
Einschub Ende.) 
 
Mehrere Möglichkeiten: 
1. Amtsgericht hält Beschwerde für begründet 
und hilft ab: Übergang in das mündliche Verfah-
ren vor dem Amtsgericht.  
2. Amtsgericht hält die Beschwerde für unbe-
gründet: Abgabe an Beschwerdegericht (Landge-
richt) zur Entscheidung; weiter mit Schritt 29. 

 RA / 
MA 

28. Benachrichtigung 
Mandant 

Im Fall der Abhilfe der Beschwerde durch das 
Ausgangsgericht wird der Mandant schriftlich 
über das Ergebnis informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

29. Entscheidung Be-
schwerdegericht 
(Landgericht) über 
Zulässigkeit 

Entscheidung des Beschwerdegerichts über die 
Zulässigkeit der Beschwerde. 
Zwei Möglichkeiten: 
1. Beschwerdegericht hält Beschwerde für unzu-
lässig: Verwerfung der Beschwerde durch Be-
schluss; Verfahren Ende, dann folgt Abrechnung, 
Finanzcontrolling und Aktenablage.  
2. Beschwerdegericht hält Beschwerde für zuläs-
sig: Ggf. Ladung zum Termin.  

  

30. Ladung zum Ter-
min 

Ggfs. erfolgt Ladung zum Termin. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

31. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über den Termin der 
mündlichen Verhandlung informiert und ggfs. 
über die Anordnung des persönlichen Erschei-
nens. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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32. Entscheidung Be-
schwerde-gericht  

Entscheidung des Beschwerdegerichts über die 
Begründetheit der Beschwerde; diese Entschei-
dung kann entweder nach der mündlichen Ver-
handlung ergehen oder ohne mündliche Ver-
handlung.  
 
Mehrere Möglichkeiten: 
1. Beschwerdegericht hält Beschwerde für be-
gründet: Abgabe an das Ausgangsgericht zur 
mündlichen Verhandlung. 2.1.3. Schritt 43 
2. Beschwerdegericht hält Beschwerde für be-
gründet und entscheidet selbst. 
3. Beschwerdegericht hält Beschwerde für unbe-
gründet und weist die durch Beschluss ab. 

  

33. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich die Entscheidung 
des Gerichts informiert und um Vereinbarung 
eines Termins gebeten zwecks Besprechung der 
weiteren Vorgehensweise. 
  
Frist: 1 Woche 
 
Wenn sich Mandant nicht meldet, ggf. erneutes 
Anschreiben und Mandant telefonisch kontaktie-
ren. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

34. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Beschwerdeverfahrens und ob nun (wenn durch 
Gesetz oder Beschluss zugelassen) Rechtsbe-
schwerde eingelegt werden soll. 
Wenn keine Rechtsbeschwerde eingelegt werden 
soll ist das Beschwerdeverfahren zu Ende. Es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und Aktenab-
lage. 
Wenn Rechtsbeschwerde, weiter mit Schritt 35 

 RA / 
MA 

35. Rechtsbeschwer-
de 

Einreichung einer Rechtsbeschwerde. RNS 
Rechtsbeschwerde 

RA / 
MA 

36. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Rechtsbeschwerdeverfah-
rens wird eine Wiedervorlage im Wiedervorlage-
kalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 
 
 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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37. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über das Ergebnis 
des Rechtsbeschwerdeverfahrens informiert und 
um Terminabsprache gebeten (Fristsetzung 1 
Woche). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut Anschreiben und ggf. Anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

38. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Verfahrens und welche weiteren Schritte nun-
mehr eingeleitet werden sollen. 
Ggf. überprüfen, welches andere Verfahren und 
welche Klage mit welchen Klagezielen einzulei-
ten ist und diese mit Mandanten besprechen 

 RA / 
MA 

4.2.3 Klagen 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

39. Klage  Schreiben einer Klageschrift an das zuständige 
Gericht. 
(Bei Mietmängel sachliche Zuständigkeit IMMER 
Amtsgericht) 

• Klage auf Zahlung eines Vorschusses 
oder 

• Klage auf Feststellung der Mietminde-
rung 
oder 

• Klage auf Zahlung der 
Selbstvornahmekosten 
oder  

• Klage auf Mängelbeseitigung 
und  

• ggf. Klage auf Schadensersatz sowie  
• Feststellung Mietminderung 

RNS: 
Verschiedene Klagen  

RA / 
MA 

40. Zahlung Gerichts-
kosten 

Die Gebühren für die Klage sind an das Prozess-
gericht zu zahlen. 

 RA / 
MA 

41. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird postalisch über die erfolgte 
Klageeinreichung benachrichtigt. 
GGF. Aufforderung an den Mandanten die Ge-
richtskosten einzuzahlen. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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42. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung der Klage wird eine Wiedervor-
lage im Wiedervorlagekalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 

RNS 
Wiedervorlage 

RA / 
MA 

43. Abruf Wiedervor-
lage 

1. Überprüfung, ob Klage zulässig war, eine Ver-
weisung an das zuständige Gericht erfolgt ist 
oder die Klage wegen Unzulässigkeit abgewie-
sen wurde (bei Abweisung: zurück zu Schritt 1 
und Klageschrift überarbeiten). 
 
2. Überprüfung, ob das Gericht  
- das schriftliche Verfahren nach § 128 ZPO (wei-
ter mit Schritt 44) 
oder  
- ein mündliches Verfahren  

• (früher erster Termin nach § 275 ZPO = 
Schritt 46 oder  

• schriftliches Vorverfahren nach § 276 
ZPO = Schritt 50) angeordnet hat. 

 

 RA / 
MA 

44. Einreichung 
Schriftsätze 

Im schriftlichen Verfahren gem. § 128 ZPO sind 
innerhalb der vom Gericht gesetzten Frist ent-
sprechende Schriftsätze bei Gericht einzurei-
chen. 
Sodann erfolgt eine Entscheidung des Gerichts 
ohne mündliche Verhandlung.  
 
WV: 1 Woche nach anberaumtem Termin zur 
Bekanntgabe der Entscheidung des Gerichts  

 RA / 
MA 

45. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die Entschei-
dung des Gerichts informiert. 
Bei stattgebendem Urteil endet das Verfahren, es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die Ak-
tenablage. 
Falls das Urteil nicht akzeptiert werden soll -> 
Berufung einlegen. 2.1.6. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

46. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

47. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 



 

Anwendungsbeschreibung Modul Mietrecht 

 

 

   Seite:  49 von 128 

 
 

48. Früher erster Ter-
min 

Teilnahme am Termin 
 
Wird in dem frühen ersten Termin bereits ein 
Urteil gefällt? 
Wenn ja, dann ist diese Instanz zu Ende, es folgt 
Abrechnung, Finanzcontrolling und die Aktenab-
lage; falls das Urteil nicht akzeptiert werden soll -
> Berufung einlegen. 2.1.6. 
Wenn nein: Übergang in den Haupttermin (Schritt 
52) 

 RA / 
MA 

49. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die Entschei-
dung des Gerichts informiert. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

50. Reaktion auf Han-
deln des Gegners 
im schriftlichen 
Vorverfahren 

1. Wenn keine Verteidigungsanzeige des Beklag-
ten erfolgt ergeht gegen diesen ein Versäumnis-
urteil. 
2. Wenn der Beklagten anerkennt erlässt das 
Gericht ein Anerkenntnisurteil. 
3. Wenn keine Klageerwiderung trotz Verteidi-
gungsanzeige durch den Beklagten ergeht: 
Übergang in den Haupttermin (Schritt 52). 
4. Wenn Verteidigungsanzeige und Klageerwide-
rung durch den Beklagten fristgemäß ergehen 
kann ggf. vom Gericht Fristsetzung für eine Erwi-
derung auf die Replik ergehen. 
 
Bei Variante 1 und 2 endet das Verfahren. Es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die Ak-
tenablage. 

 RA / 
MA 

51. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich benachrichtigt, so-
fern das Gericht ein Urteil gefällt hat (VU, Aner-
kenntnis) oder ob ein mündlicher Termin anbe-
raumt wird. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

52. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

53. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 
 
 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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54. Termin Hauptver-
fahren 

Teilnahme am Haupttermin 
 
Verschiedene Ausgänge möglich: 
1. Gerichtlicher Vergleich (widerruflich oder un-
widerruflich). 
2. Abschließendes Urteil. 
3. Ruhen des Verfahrens, wenn beide Parteien 
nicht erschienen sind (Auf Antrag neue Gütever-
handlung = Wiederholung Schritt 52, ansonsten 
Beendigung des Verfahrens). Wenn kein Antrag 
erfolgt endet das Verfahren, es folgt Abrechnung, 
Finanzcontrolling und die Aktenablage. 

 RA / 
MA 

55. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird postalisch über den Ausgang 
des Termins benachrichtigt und um Terminab-
sprache gebeten (Fristsetzung 1 Woche). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut Anschreiben und ggf. Anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

56. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Termins und welche weiteren Schritte nunmehr 
eingeleitet werden sollen.  
Dies insbesondere im Hinblick darauf, ob es ein 
stattgebendes Urteil gab oder nicht oder der Ver-
gleich (wenn widerruflich) widerrufen werden soll. 
Bei stattgebenden Urteil endet das Verfahren; es 
folgt Aktenablage, Finanzcontrolling und die Ak-
tenablage. 
Wenn kein stattgebendes Urteil ggf. Berufung 
und Revision. 2.1.6. 

 RA / 
MA 

4.2.4 einstweiliger Rechtsschutz 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

57. Antrag Antrag an Prozessgericht, dass ein Verfahren im 
einstweiligen Rechtsschutz auf Beseitigung des 
Mangels eingeleitet werden soll. 

RNS: 
Antrag einstweiliger 
Rechtsschutz  

RA / 
MA 

58. Zahlung Gerichts-
kosten 

Die Gebühren für die Einleitung eines einstweili-
gen Rechtsschutzes sind an das Prozessgericht 
zu zahlen. 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

59. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich  über die erfolgte 
Antragstellung informiert. 
(Ggf. Aufforderung Gerichtskosten zu bezahlen) 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 
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60. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Antrags wird eine Wieder-
vorlage im Wiedervorlagekalender eingerichtet. 
 
WV: 1 Woche 
 
Überprüfung, ob 

• Antrag abgewiesen wurde wegen Unzu-
lässigkeit oder Unbegründetheit (wenn 
ja: weiter mit Schritt 74 sofortige Be-
schwerde),  

• dem Antrag stattgegeben wurde durch 
Beschluss (Verfahren Ende) oder   

• Termin zur mündlichen Verhandlung an-
beraumt wurde(weiter mit Schritt 61) 

RNS- Programm 
Wiedervorlage  

RA / 
MA 

61. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Entscheidung informiert und um einen Termin 
gebeten, um weiteres Vorgehen bei Ablehnung 
oder bei stattgeben des Antrags zu besprechen. 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn nach der Frist von 1 Woche keine Nach-
richt bzw. Rückmeldung von dem Mandanten 
erfolgt ist, erneutes Schreiben oder ggf. telefoni-
sche Nachricht. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

62. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

63. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten bei mündlicher Ver-
handlung, wann der Termin zur mündlichen Ver-
handlung stattfindet und ob der Mandant persön-
lich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 

RA / 
MA 

64. Teilnahme Termin Teilnahme an mündlicher Verhandlung. 
 
Ende des Verfahrens mit Urteil des Gerichts. 
Zwei Möglichkeiten sind gegeben: 
 
1. Antrag wurde entsprochen: Verfahren Ende. 
2. Antrag wurde abgelehnt: Berufung (ohne Re-
vision). 2.1.6. 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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65. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Entscheidung des Gerichts informiert 
Wenn stattgebendes Urteil: Verfahren Ende. 
 
Wenn abweisendes Urteil:  
Bitte um Terminabsprache im Falle des Unterlie-
gens (Fristsetzung 1 Woche). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut Anschreiben und ggf. Anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 
Weiter mit Schritt 66 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

66. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten, ob ggf. Berufung einge-
legt werden soll. 
Wenn Berufung: 2.1.6. 
Wenn keine Berufung gewollt: Verfahren Ende. 

 RA / 
MA 

67. Einlegung Beru-
fung 

Schriftsatz für die Einlegung der Berufung ferti-
gen und bei Gericht form- und fristgemäß einrei-
chen. 

RNS: 
Berufungsschrift-
satz 

RA / 
MA 

68. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Einlegung der Berufung informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

69. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Berufungsverfahrens wird 
eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalender 
eingerichtet. 
 
WV: 3 Woche 
 
Überprüfung, ob 
- Berufung wegen Unzulässigkeit oder Unbe-
gründetheit abgewiesen wurde (wenn ja: Verfah-
ren ist zu Ende),  
- das Verfahren weiter geht (dann wird Termin 
zur mündlichen Verhandlung bestimmt).  

RNS- Programm RA / 
MA 

70. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

71. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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72. Termin mündliche 
Verhandlung  

Teilnahme am Termin  
Verschiedener Ausgang möglich: 
1. Gericht entscheidet durch Urteil (Verfahren 
Ende) 
2. Gericht verweist zurück an Ausgangsgericht 
(zurück zu Schritt 62) 

 RA / 
MA 

73. Benachrichtigung 
Mandant 

Mandant wird schriftlich über das Ergebnis und 
die Entscheidung des Gerichts informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

 

74. Sofortige Be-
schwerde 

Einreichung einer sofortigen Beschwerde gegen 
die Ablehnung des Verfahrens im einstweiligen 
Rechtsschutz.  

RNS: 
Sofortige Be-
schwerde  

RA / 
MA 

75. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Beschwerdeeinreichung informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

76. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Beschwerdeverfahrens 
wird eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalen-
der eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Überprüfung, ob Beschwerde zulässig und be-
gründet ist (wenn ja: zurück zu Schritt 62) oder 
ob bei einem abweisenden Urteil  Rechtsbe-
schwerde eingelegt werden kann (wenn nein ist 
das Verfahren im einstweiligen Rechtsschutz zu 
Ende, ggf. weiter mit Klage im Hauptverfahren 
2.1.3.). 

 RA / 
MA 

77. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Beschwerdeeinreichung informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

78. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Beschwerdeverfahrens und ob nun (wenn mög-
lich) Rechtsbeschwerde eingelegt werden soll; 
dann weiter mit Schritt 79. 
Wenn keine Rechtsbeschwere eingelegt werden 
soll ist das Verfahren im einstweiligen Rechts-
schutz zu Ende, ggf. weiter mit Klage im Haupt-
sacheverfahren. 2.1.3. 

 RA / 
MA 

79. Rechtsbeschwer-
de 

Einreichung einer Rechtsbeschwerde gegen die 
Ablehnung des Verfahrens im einstweiligen 
Rechtsschutz. 
 
 
 
 

RNS: 
Rechtsbeschwerde  

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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80. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Rechtsbeschwerdeverfah-
rens wird eine Wiedervorlage im Wiedervorlage-
kalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Überprüfung, ob Rechtsbeschwerde zulässig und 
begründet ist (wenn ja: Beschluss Beschwerde-
gericht oder zurück zu Schritt 62) oder nicht 
(wenn nein ist das Verfahren im einstweiligen 
Rechtsschutz zu Ende, ggf. weiter mit Klage im 
Hauptsacheverfahren 2.1.3.). 

 RA / 
MA 

81. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über das Ergebnis 
des Rechtsbeschwerdeverfahrens informiert und 
um Terminabsprache gebeten (Fristsetzung 1 
Woche). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut Anschreiben und ggf. Anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

82. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Verfahrens und welche weiteren Schritte nun-
mehr eingeleitet werden sollen. 
 
Überprüfen, welches Verfahren und welche Kla-
ge mit welchen Klagezielen einzuleiten ist und 
diese mit Mandanten besprechen 

 RA / 
MA 

4.2.5 Sofortige Beschwerde 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

83. Sofortige Be-
schwerde 

Einreichung einer sofortigen Beschwerde.  RNS: 
Sofortige Be-
schwerde  

RA / 
MA 

84. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Einreichung der  Beschwerde informiert. 
 
 
 
 

RNS RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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85. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Beschwerdeverfahrens 
wird eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalen-
der eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 

 RA / 
MA 

86. Entscheidung 
Ausgangsgericht 
(Amtsgericht) 

(Einschub: das Ausgangsgerichts prüft nur, ob es 
die Beschwerde für begründet erachtet. Hält das 
Ausgangsgericht die Beschwerde für begründet, 
darf sie ihr selbst bei Unzulässigkeit abhelfen. 
Einschub Ende.) 
 
Mehrere Möglichkeiten: 
1. Amtsgericht hält Beschwerde für begründet 
und hilft ab: Übergang in das mündliche Verfah-
ren vor dem Amtsgericht. 2.1.3. Schritt 43 
2. Amtsgericht hält die Beschwerde für unbe-
gründet: Abgabe an Beschwerdegericht (Landge-
richt) zur Entscheidung; weiter mit Schritt 88. 

 RA / 
MA 

87. Benachrichtigung 
Mandant 

Im Fall der Abhilfe der Beschwerde durch das 
Ausgangsgericht wird der Mandant schriftlich 
über das Ergebnis informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

88. Entscheidung Be-
schwerdegericht 
(Landgericht) über 
Zulässigkeit 

Entscheidung des Beschwerdegerichts über die 
Zulässigkeit der Beschwerde. 
 
Zwei Möglichkeiten: 
1. Beschwerdegericht hält Beschwerde für unzu-
lässig: Verwerfung der Beschwerde durch Be-
schluss; Verfahren Ende, es folgt Abrechnung, 
Finanzcontrolling und Aktenablage.  
2. Beschwerdegericht hält Beschwerde für zuläs-
sig: Ggf. Ladung zum Termin.  

 RA/ 
MA 

89. Ladung zum Ter-
min 

Ggfs. erfolgt Ladung zum Termin. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

90. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über den Termin der 
mündlichen Verhandlung informiert und ggfs. 
über die Anordnung des persönlichen Erschei-
nens. 
 
 
 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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91. Entscheidung Be-
schwerde-gericht  

Entscheidung des Beschwerdegerichts über die 
Begründetheit der Beschwerde. Diese Entschei-
dung kann entweder nach der mündlichen Ver-
handlung ergehen oder ohne mündliche Ver-
handlung. 
 
Mehrere Möglichkeiten: 
1. Beschwerdegericht hält Beschwerde für be-
gründet: Abgabe an das Ausgangsgericht zur 
mündlichen Verhandlung. 2.1.3. Schritt 43 
2. Beschwerdegericht hält Beschwerde für be-
gründet und entscheidet selbst. 
3. Beschwerdegericht hält Beschwerde für unbe-
gründet und weist die durch Beschluss ab. 

 RA/ 
MA 

92. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich die Entscheidung 
des Gerichts informiert und um Vereinbarung 
eines Termins gebeten zwecks Besprechung der 
weiteren Vorgehensweise. 
  
Frist: 1 Woche 
 
Wenn sich Mandant nicht meldet, ggf. erneutes 
Anschreiben und Mandant telefonisch kontaktie-
ren. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

93. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Beschwerdeverfahrens und ob nun (wenn durch 
Gesetz oder Beschluss zugelassen) Rechtsbe-
schwerde eingelegt werden soll. 
 
Wenn keine Rechtsbeschwerde eingelegt werden 
soll ist das Beschwerdeverfahren zu Ende. Es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und Aktenab-
lage. 

 RA / 
MA 

94. Rechtsbeschwer-
de 

Einreichung einer Rechtsbeschwerde. RNS 
Rechtsbeschwerde 

RA / 
MA 

95. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Rechtsbeschwerdeverfah-
rens wird eine Wiedervorlage im Wiedervorlage-
kalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 
 
 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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96. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über das Ergebnis 
des Rechtsbeschwerdeverfahrens informiert und 
um Terminabsprache gebeten (Fristsetzung 1 
Woche). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut Anschreiben und ggf. Anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

97. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Verfahrens und welche weiteren Schritte nun-
mehr eingeleitet werden sollen. 
 
Ggf. überprüfen, welches andere Verfahren und 
welche Klage mit welchen Klagezielen einzulei-
ten ist und diese mit Mandanten besprechen 

 RA / 
MA 

4.2.6 Berufung / Revision 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

98. Einlegung Beru-
fung 

Schriftsatz für die Einlegung der Berufung ferti-
gen und bei Gericht form- und fristgemäß einrei-
chen. 

RNS: 
Berufungsschrift-
satz 

RA / 
MA 

99. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Einlegung der Berufung informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

100. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Berufungsverfahrens wird 
eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalender 
eingerichtet. 
 
WV: 3 Woche 
 
Überprüfung, ob 
- Berufung wegen Unzulässigkeit oder Unbe-
gründetheit abgewiesen wurde (wenn ja: Verfah-
ren ist zu Ende. Es folgt Abrechnung, Finanzcon-
trolling und ggfs. Aktenablage.),  
- das Verfahren weiter geht (dann wird Termin 
zur mündlichen Verhandlung bestimmt).  

RNS- Programm RA / 
MA 

101. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Eintragung der Frist in den Fristenkalender.  

RNS RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

102. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 

RA / 
MA 
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103. Termin mündliche 
Verhandlung  

Teilnahme am Termin  
Verschiedener Ausgang möglich: 
1. Gericht entscheidet durch stattgebendes Urteil 
(Verfahren Ende. Es folgt Abrechnung, Finanz-
controlling und ggfs. Aktenablage.) 
2. Gericht entscheidet durch abweisendes Urteil; 
hier prüfen ob 
- Revision im Urteil zugelassen (weiter mit Schritt 
110) 
- Revision nicht im Urteil zugelassen (weiter mit 
Schritt 104: Nichtzulassungsbeschwerde einrei-
chen). 

 RA / 
MA 

104. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Entscheidung des Gerichts informiert und im 
Falle eines abweisenden Urteils um Terminab-
sprache gebeten. 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut anschreiben und ggf. anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

105. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten, ob ggf. Nichtzulas-
sungsbeschwerde eingelegt werden soll. 
Wenn ja, weiter mit Schritt 106. 
Wenn keine Nichtzulassungsbeschwerde gewollt 
ist: Verfahren ist zu Ende. Es folgt Abrechnung, 
Finanzcontrolling und die Aktenablage. 

 RA / 
MA 

106. Nichtzulassungs-
beschwerde 

Einreichung einer Nichtzulassungsbeschwerde 
gegen die Ablehnung des Zulassens der Revisi-
on im Urteil.  

RNS: 
Nichtzulassungs- 
beschwerde  

RA / 
MA 

107. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Nichtzulassungsbeschwerdeeinreichung infor-
miert. 
 
 
 
 
 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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108. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Nichtzulassungsbe-
schwerdeverfahrens wird eine Wiedervorlage im 
Wiedervorlagekalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Überprüfung, ob Beschwerde statthaft ist (wenn 
ja: weiter mit Begründetheit der Revision in 
Schritt 113) oder nicht (wenn nein ist das Verfah-
ren der Berufung/Revision zu Ende). 

 RA / 
MA 

109. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über das Ergebnis 
des Nichtzulassungsbeschwerdeverfahrens in-
formiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

110. Einlegung Revisi-
on 

Schriftsatz für die Einlegung der Revision fertigen 
und bei Gericht form- und fristgemäß einreichen. 

RNS: 
Revisionsschriftsatz 

RA / 
MA 

111. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Einlegung der Revision informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

112. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Revisionsverfahrens wird 
eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalender 
eingerichtet. 
 
WV: 3 Woche 
 
Überprüfung, ob 
- Revision abgewiesen wurde wegen Unzulässig-
keit oder Unbegründetheit (wenn ja: Verfahren zu 
Ende), es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling 
und die Aktenablage. 
- Revision statthaft ist (Termin zur mündlichen 
Verhandlung wird bestimmt).  

RNS- Programm RA / 
MA 

113. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Temin im Fristenkalender notieren. 
 

RNS RA / 
MA 

114. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 
 
 
 
 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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115. Termin mündliche 
Verhandlung  

Teilnahme am Termin.  
Verschiedener Ausgang ist möglich: 
1. Gericht entscheidet durch Urteil (Verfahren 
Ende. Es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und 
die Aktenablage.). 
2. Gericht verweist zurück an Berufungsgericht 
(zurück zu Schritt 101). 
 

 RA / 
MA 

116. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über das Ergebnis 
des Revisionsverfahrens informiert. 
 
Verfahren ENDE, weiter mit Abrechnung, Fi-
nanzcontrolling und Aktenablage. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

 



 

Anwendungsbeschreibung Modul Mietrecht 

 

 

   Seite:  61 von 128 

 
 

4.3 Prozessablauf Nebenkosten 

4.3.1 Hauptprozess  
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RA / 
MA 
 
 
RA / 
MA 
 
 
 
RA / 
MA 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Daten-/Unterlagenbeschaffung 
und Aktenanlage (kumulativ) 
 
 
 
insbesondere außergerichtliche 
Tätigkeit, gerichtliche Tätigkeit 
(kumulativ oder alternativ) 
 
 
 
Abrechnung, Qualitätssicherung, 
Finanzcontrolling, Aktenablage 
(kumulativ) 
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4.3.2 Teilprozess Aktenaufbereitung 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 

 
 
 
 
 
 
RA / 
MA 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.3.3 Teilprozess Verfahrensablauf – Aufforderung Erstellung Neben-
kostenabrechnung 

V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.3.4 Teilprozess Verfahrensablauf – Prüfung der Nebenkostenab-
rechnung 

V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Anwendungsbeschreibung Modul Mietrecht 

 

 

   Seite:  65 von 128 

 
 

Schreiben an 
Mandant, ggf. 

strittigen Teil der 
Nebenkosten-
abrechnung 

einzubehalten oder 
Zahlung unter 
Vorbehalt mit 
Ablauf der 4 

Wochen

Anschr. Mandant 
wg. Einbehaltung 

Nebenkosten

Fehlerhafte 
Nebenkosten-
abrechnung?

NEIN

Verfahren
Ende

Ggf. Zahlungs-
aufforderung 

Nebenkosten an 
Mandanten

Mandant Zahlungs-
aufforderung

JA

Berichtigungs-
aufforderung 
an Vermieter

Eintragung WV 
wegen12- Monats-

Frist

Gewährt 
Vermieter 
Einsicht?

JA

Leistungsklage
Unterlagen NEIN

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3.5 Teilprozess Verfahrensablauf – Berichtigungsaufforderung 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

4.3.6 Teilprozess Verfahrensablauf – Leistungsklage 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
 
 
 
 

 
 
 

Teilprozess 
Leistungsklage 

Start

Klage an 
Prozessgericht

Leistungsklage 
Berichtigung durch 

Vermieter

Zahlung 
Gerichtskosten-

vorschuss

Ist die Klage 
zulässig?NEIN

Aufforderung des 
Gerichts zur 

Einreichung von 
Schriftsätzen

Entscheidung des 
Gerichts ohne 

mündliche 
Verhandlung 

Teilprozess 
Leistungsklage 

Ende

Verweisung bei 
Unzuständigkeit an 

das zuständige 
Gericht

Klageabweisung 
wegen 

Unzulässigkeit

Teilprozess 
Leistungsklage 

Ende

Früher erster 
Termin?

Schriftliches 
Verfahren nach 

§ 128 ZPO?
JA

Verteidigungs-
anzeige erfolgt?

Versäumnisurteil 
gegen Beklagten

Klageerwiderung 
binnen Frist?

JA

NEIN

NEIN

Schriftsatz

Anerkenntnis 
des Beklagten?

JA

JA Anerkenntnisurteil 
des Gerichts

Teilprozess 
Leistungsklage 

Ende

Ggf. Aufforderung 
des Gerichts zur 
Erwiderung auf 

Replik

NEIN

JA

NEIN

Früher erster 
Termin nach § 275 

ZPO findet statt
Ladung zum Termin Wird ein Urteil 

gefällt?JA

JA

NEIN

NEIN

Leistungsklage 
Rückzahlung durch 

Vermieter
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Termin findet statt

Urteil des Gerichts 

Gerichtlicher 
Vergleich zwischen 

den Parteien

Teilprozess 
Leistungsklage 

Ende

Beide Parteien 
erschienen?

JA

JA

Ruhen des 
Verfahrens wird 
angeordnet da 

keine Partei 
erschienen ist

NEIN

Ladung zur neuem 
Termin

Antrag auf 
Wieder-

aufnahme?

JA

Stattgebendes 
Urteil?

Verfahrensabschluss 

JA

Berufung/
Revision NEIN

Widerruf des 
Vergleichs?

NEIN

Ladung zu neuem 
Termin

JA

Eine Partei 
erschienen? NEIN

Versäumnisurteil 
ergeht gegen nicht 
erschienene Partei

JA

Teilprozess 
Leistungsklage 

Ende
NEIN

Ladung zum Termin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3.7 Teilprozess Verfahrensablauf – Leistungsklage Unterlagen 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
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4.3.8 Teilprozess Verfahrensablauf – Berufung / Revision 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 
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RA / 
MA 
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Revision wird 
eingelegt

Revision 
statthaft? NEIN

Revision 
begründet?

JA

NEIN

Verfahrens-
abschluss

Verfahrens-
abschluss

Revisionsschrift

Urteil Revisions-
gericht? JA Verfahrens-

abschluss

NEIN

Nichtzulassungs-
beschwerde statthaft?

Verfahrens-
abschluss

NEIN

JA

Termin mündliche 
Verhandlung 

Ladung zum Termin

Abweisung der 
Revision durch 

Gericht

Abweisung der 
Revision durch 

Gericht
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4.3.9 Teilprozess Verfahrensabschluss 
V Ablaufdiagramm Erläuterungen 

 
 
RA / 
MA 
 
 
 
 

 

Verfahrensabschluss
Nebenkosten

Start

Abrechnung

Kontrolle
Zahlungseingang 

Aktenablage / 
Archiv

Auf Anforderung 
Übergabe Akte

Abrechnung 

Zufriedenheits-
analyse Kunde

Qualitäts-
sicherungs-

prozess

Zahlung erfolgt?

JA

ZahlungserinnerungNEIN

Verfahrensabschluss
Nebenkosten

Ende
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4.4 Arbeitsanweisungen Nebenkosten 

4.4.1 Aufforderung Erstellung Nebenkostenabrechnung 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

1. Aktenaufbereitung Beschaffung der für die Durchführung des Ver-
fahrens notwendigen Daten. 
 
 
 

FB_RNS_Stammdate
n_ Mandant 
CL_RNS_Ergänzende
_ Mandanten-
informationen 
FB_RNS_Vollmacht 
Mietvertrag 
Nebenkosten-
abrechnung der Vor-
jahre 
Einkommens-
nachweise 
Kontoauszüge 

RA / 
MA 

2. Aktenanlage Die Stammdaten werden mittels RNS-
Aktenbearbeitung als Akte angelegt. 
Dokumente und sonstige Unterlagen werden in 
der Handakte abgeheftet.  

RNS RA / 
MA 

3. Überprüfung Frist Ist die Frist des Vermieters zur Erstellung der 
Nebenkostenabrechnung (12 Monate) bereits 
abgelaufen? 
Wenn ja: Weiter mit Schritt 4! 
Wenn nein: Eintragen einer Wiedervorlage und 
die Frist abwarten, dann erneut Punkt 1! 

 RA / 
MA 

4. Überprüfung 
Nachzahlung  

Ist eine Rückzahlung an den Mandanten zu er-
warten?  
Wenn ja: weiter mit Schritt 5! 
Wenn nein: Keine rechtlichen Schritte einleiten. 
Verfahren ist zu Ende. Es folgt Abrechnung, Fi-
nanzcontrolling und Aktenablage 

 RA / 
MA 

5. Anschreiben Ver-
mieter 

Wenn die Frist bereits abgelaufen ist und der 
Mandant eine Rückzahlung zu erwarten hat den 
Vermieter anschreiben. 
In dem Schreiben ist dieser unter Fristsetzung (4 
Wochen) aufzufordern die Nebenkostenabrech-
nung zu erstellen und gleichzeitig anzudrohen, 
dass die zukünftigen Nebenkosten einbehalten 
werden, wenn der Vermieter nicht innerhalb der 
Frist die Nebenkostenabrechnung erstellt. 
 
 
 

1. Aufforderung 
Nebenkosten an 
Vermieter 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 



 

Anwendungsbeschreibung Modul Mietrecht 

 

 

   Seite:  75 von 128 

 
 

6. Wiedervorlage 
eintragen 

Eintragen einer Wiedervorlage 
 
WV: 4 Wochen 
 
Nach Ablauf dieser 4 Wochen prüfen, ob der 
Vermieter eine Nebenkostenabrechnung erstellt 
hat. 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrechnung. 
2.1.2. 
Wenn nein: erneutes Anschreiben. 

RNS: Wiedervorla-
ge 

RA / 
MA 

7. Benachrichtigung 
Mandant 

Mandanten schriftlich über das Anschreiben an 
den Vermieter informieren und diesen darauf 
hinweisen, dass der Mandant sich unverzüglich 
an den Rechtsanwalt zu wenden hat, wenn eine 
Nebenkostenabrechnung seitens des Vermieters 
erfolgt. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

8. Anschreiben Ver-
mieter 

Wenn die Frist fruchtlos verstrichen ist erneut 
den Vermieter anschreiben. 
In dem Schreiben ist dieser erneut unter Fristset-
zung (2 Wochen) aufzufordern die Nebenkos-
tenabrechnung zu erstellen und gleichzeitig an-
zukündigen, dass die künftigen Nebenkosten 
solange einbehalten werden, bis der Vermieter 
die  Nebenkostenabrechnung erstellt hat. 

2. Aufforderung 
Nebenkosten an 
Vermieter 

RA / 
MA 

9. Benachrichtigung 
Mandant 

Mandanten schriftlich über das zweite  Anschrei-
ben an den Vermieter informieren und den Man-
danten auffordern, von nun an die zukünftigen 
Nebenkostenvorauszahlungen einzubehalten.  
Zudem den Mandanten auffordern, sich unver-
züglich an den Rechtsanwalt zu wenden, wenn 
eine Nebenkostenabrechnung seitens des Ver-
mieters erfolgt. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

10. Wiedervorlage 
eintragen 

Eintragen einer Wiedervorlage 
 
WV: 2 Wochen 
 
Nach Ablauf dieser 2 Wochen prüfen, ob der 
Vermieter eine Nebenkostenabrechnung erstellt 
hat. 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrech-
nung.2.1.2. 
Wenn nein: Leistungsklage. 2.1.4. 

RNS: Wiedervorla-
ge 

RA / 
MA 

11. Benachrichtigung 
Mandant 

Mandant darüber informieren, ob nunmehr eine 
Nebenkastenabrechnung geprüft werden kann 
oder ob eine Klage erfolgen soll. 
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4.4.2 Prüfung der Nebenkostenabrechnung 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

12. Prüfung der Fris-
ten 

Prüfung: Wie viel Zeit ist seit dem Eingang der 
Nebenkostenabrechnung beim Mandanten ver-
gangen? 
 
1. Weniger als 4 Wochen: Weiter mit Schritt 13. 
2. Mehr als 4 Wochen, aber weniger als 21    
    Monate: Weiter mit Schritt 18. 
3. Mehr als 12 Monate:  
    Hier prüfen ob der Mandant die     
    Fristversäumnis zu vertreten hat;  
    Wenn ja: Verfahren Ende, es folgt     
    Abrechnung, Finanzcontrolling und    
    Aktenablage. 
    Wenn nein: Weiter mit Schritt 18. 

 RA / 
MA 

13. Vorbereitung Prü-
fung der Neben-
kosten-
abrechnung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Eintragung Wie-
dervorlage 

Vorbereitung der Prüfung der Nebenkostenab-
rechnung. 
Die Prüfung der Nebenkostenabrechnung muss 
innerhalb der kurzen 4 Wochen Frist erfolgen, da 
der Mandant spätestens 4 Wochen nach Eingang 
der Nebenkostenabrechnung eine etwaige Nach-
zahlung begleichen muss. 
 
Hierzu werden die Unterlagen (Rechnungen), 
welche der Vermieter im Zusammenhang mit 
dem Mietobjekt selbst erhalten und beglichen hat 
benötigt.  
Es stellt sich nun die Frage, ob ein Anspruch auf 
Zusendung der Unterlagen bzw. von Kopien der 
Unterlagen besteht. Dies ist der Fall, wenn das 
Mietobjekt eine Sozialwohnung ist, der Vermieter 
in einer anderen Stadt wohnt oder der Mieter 
gehbehindert ist (Unzumutbarkeit). 
 
Besteht ein Anspruch auf Zusendung:  
Wenn ja: Weiter mit Schritt 14. 
Wenn nein: Weiter mit Schritt 16. 
 
Eintragung einer Wiedervorlage von 4 Wochen 
(oder weniger, wenn die Frist seit Erhalt der Ne-
benkostenabrechnung kürzer ist) 
 
WV: 4 Wochen 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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14. Anschreiben Ver-
mieter wegen Zu-
sendung Unterla-
gen 

Wenn ein Anspruch auf Zusendung der Unterla-
gen besteht, den Vermieter anschreiben und 
auffordern die Unterlagen zuzusenden; hierzu 
eine kurze Frist von ca. 1 Woche setzen. 
Achtung: Für das Zusenden einer Kopie der Un-
terlagen kann der Vermieter eine Kopie- Gebühr 
in Höhe von 0,25 Cent pro Kopie verlangen! 
 
Hinweis:  
Der Mieter muss innerhalb der im Mietvertrag 
vertraglich vereinbarten Zeit Einsicht in die Unter-
lagen nehmen, d.h. auch innerhalb dieser Frist 
die Unterlagen einfordern. Bei einem Formular-
vertrag/Mustermietvertrag gilt dies nur, insofern 
die Frist angemessen ist und der Vermieter den 
Mieter in der Übersendung der Nebenkostenab-
rechnung noch einmal explizit auf den Prüfungs-
zeitraum hingewiesen hat.  
Nimmt der Mieter keine Einsicht in die Unterla-
gen, können ihm in einem späteren gerichtlichen 
Verfahren Nachteile entstehen, z.B. kann sein 
Bestreiten der Ordnungsmäßigkeit der  Neben-
kostenabrechnung dann nicht mehr genügen, um 
sich gegen eventuelle  Nachforderung des Ver-
mieters erfolgreich zu wehren. 

Aufforderung Zu-
sendung Unterlagen 
an Vermieter 

RA / 
MA 

15. Wiedervorlage Kurze Wiedervorlage eintragen. 
 
WV: 1 Woche 
 
Nach einer Woche überprüfen, ob der Vermieter 
die geforderten Unterlagen zugesendet hat. 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrechnung, 
weiter mit Schritt 42. 
Wenn nein: Leistungsklage auf Herausgabe und 
Zusendung der Unterlagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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16. Anschreiben Ver-
mieter wegen Ein-
sicht Unterlagen 

Wenn kein Anspruch auf Zusendung der Unterla-
gen besteht, den Vermieter anschreiben mit Auf-
forderung Einsicht in die Unterlagen zu gewäh-
ren. Hierzu eine kurze Frist von ca. 1Woche 
setzen. 
 
Hinweis:  
Der Mieter muss innerhalb der im Mietvertrag 
vertraglich vereinbarten Zeit Einsicht in die 
Unterlagen nehmen. Bei einem Formularver-
trag/Mustermietvertrag gilt dies nur, insofern 
die Frist angemessen ist und der Vermieter 
den Mieter in der Übersendung der Nebenkos-
tenabrechnung noch einmal explizit auf den 
Prüfungszeitraum hingewiesen hat.  
Nimmt der Mieter keine Einsicht in die Unter-
lagen, können ihm in einem späteren gericht-
lichen Verfahren Nachteile entstehen, z.B. 
kann sein Bestreiten der Ordnungsmäßigkeit 
der  Nebenkostenabrechnung dann nicht 
mehr genügen, um sich gegen eventuelle  
Nachforderung des Vermieters erfolgreich zu 
wehren. 

Aufforderung Ein-
sicht in Unterlagen 
an Vermieter 

RA / 
MA 

17. Wiedervorlage Kurze Wiedervorlage eintragen. 
 
WV: 1 Woche 
 
Nach einer Woche überprüfen, ob der Vermieter 
die geforderte Einsicht gewährt. 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrechnung, 
weiter mit Schritt 25. 
Wenn nein: Leistungsklage auf Einsichtnahme in 
die Unterlagen. 2.1.5. 

RNS: 
Wiedervorlage 

RA / 
MA 

18. Prüfung, ob Man-
dant bereits die 
Nachzahlung ge-
leistet hat 

Nun ist zu prüfen, ob die Nebenkostenabrech-
nung ein Guthaben (selten) oder eine Nachzah-
lung aufweist. Die Nachzahlung ist die am häu-
figsten vorkommende Variante. 
Es stellt sich die Frage, ob der Mandant die ge-
forderte Nachzahlung bereits beglichen hat. 
Wenn ja: Weiter mit Schritt 20. 
Wenn nein. Weiter mit Schritt 19. 
 
 
 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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19. Schreiben an 
Mandanten 

Schreiben an den Mandanten fertigen, und die-
sen in dem Schreiben dazu auffordern,  

• entweder nur einen Teil der in der Ne-
benkostenabrechnung geforderten Be-
trag zu bezahlen (strittigen Betrag einbe-
halten) oder  

• die komplette Nachzahlung mit dem 
Vermerk „unter Vorbehalt“ zu begleichen. 

Anschr. Mandant 
wg. Einbehaltung 
Nebenkosten 
Oder 
Anschr. Mandant 
wg. Einstellung 
Zahlung Nebenkos-
ten 

RA / 
MA 

20. Vorbereitung Prü-
fung der Neben-
kosten-
abrechnung 
 
 
 
 
 
 

Vorbereitung der Prüfung der Nebenkostenab-
rechnung. 
 
Hierzu werden die Unterlagen (Rechnungen), 
welche der Vermieter im Zusammenhang mit 
dem Mietobjekt selbst erhalten und beglichen hat 
benötigt.  
Es stellt sich nun die Frage, ob ein Anspruch auf 
Zusendung der Unterlagen bzw. von Kopien der 
Unterlagen besteht. Dies ist der Fall, wenn das 
Mietobjekt eine Sozialwohnung ist, der Vermieter 
in einer anderen Stadt wohnt oder der Mieter 
gehbehindert ist (Unzumutbarkeit). 
 
Besteht ein Anspruch auf Zusendung:  
Wenn ja: Weiter mit Schritt 21. 
Wenn nein: Weiter mit Schritt 23. 
 

 RA / 
MA 

21. Anschreiben Ver-
mieter wegen Zu-
sendung Unterla-
gen 

Wenn ein Anspruch auf Zusendung der Unterla-
gen besteht, Anschreiben an den Vermieter mit 
Aufforderung zur Zusendung der Unterlagen 
schicken innerhalb unter Fristsetzung (4 Wo-
chen). 
Achtung: Für das Zusenden einer Kopie der Un-
terlagen kann der Vermieter eine Kopie- Gebühr 
in Höhe von 0,25 Cent pro Kopie verlangen! 

Aufforderung Zu-
sendung Unterlagen 
an Vermieter 

RA / 
MA 

22. Wiedervorlage Wiedervorlage eintragen. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Nach Ablauf der Frist überprüfen, ob der Vermie-
ter die geforderten Unterlagen zugesendet hat. 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrechnung, 
weiter mit Schritt 25. 
Wenn nein: Leistungsklage auf Herausgabe und 
Zusendung der Unterlagen. 2.1.5. 
 

RNS: 
Wiedervorlage 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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23. Anschreiben Ver-
mieter wegen Ein-
sicht Unterlagen 

Wenn kein Anspruch auf Zusendung der Unterla-
gen besteht, Anschreiben an den Vermieter mit 
Aufforderung zur Einsicht der Unterlagen schi-
cken innerhalb einer Frist (4 Wochen). 
 

Aufforderung Ein-
sicht in Unterlagen 
an Vermieter 

RA / 
MA 

24. Wiedervorlage Wiedervorlage eintragen. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Nach Ablauf der Frist überprüfen, ob der Vermie-
ter die geforderte Einsicht gewährt. 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrechnung, 
weiter mit Schritt 25 
Wenn nein: Leistungsklage auf Einsichtnahme in 
die Unterlagen. 2.1.5. 

RNS: 
Wiedervorlage 

RA / 
MA 

25. Prüfung Neben-
kosten-
abrechnung mit 
Unterlagen 
 
 
 
 
Benachrichtigung 
Mandant 

Sorgfältige Prüfung der vom Vermieter erstellten 
Nebenkostenabrechnung unter Einsichtnahme 
der Unterlagen. 
 
Die Überprüfung der Nebenkostenabrechnung 
kann zwei Ergebnisse bringen:  
 
1. Es liegt eine fehlerhafte Nebenkostenabrech-
nung vor. Benachrichtigung Mandant und weiter 
mit Berichtigungsaufforderung an Vermieter 
2.1.3. 
 
2. Es liegt keine fehlerhafte Nebenkostenabrech-
nung vor: weiter mit Schritt 26. 

 
 
 
 
 
 
 
Schreiben an Man-
dant 

RA / 
MA 

26. Schreiben an 
Mandanten 

Mandant wird über das Ergebnis der Prüfung der 
Nebenkostenabrechnung informiert. 
 
Wenn keine fehlerhafte Nebenkostenabrechnung 
vorliegt, den Mandanten daran erinnern die Ne-
benkostennachzahlung – wenn noch nicht erfolgt 
– nachzuholen um eine Klage gegen den Man-
danten zu vermeiden. 
Danach Ende des Verfahrens. Es folgt Abrech-
nung, Finanzcontrolling und Aktenablage. 

Anschr Mandant 
Ergebnis Neben-
kosten 

RA / 
MA 
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4.4.3 Berichtigungsaufforderung Nebenkosten 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

27. Berichtigungs-
aufforderung an 
Vermieter 

Aufforderung an den Vermieter die  Nebenkos-
tenabrechnung zu berichtigen unter Fristsetzung 
von (4 Wochen). 
Hierbei genau darlegen, was an der vorherigen 
Nebenkostenabrechnung falsch ist. 

1. Beanstandung 
Nebenkosten-
abrechnung an 
Vermieter 

RA / 
MA 

28. Anschreiben Man-
dant 

Den Mandanten schriftlich über die erfolgte Be-
richtigungsaufforderung informieren. 

Anschreiben Man-
dant 

RA / 
MA 

29. Wiedervorlage Wiedervorlage einrichten. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Nach Ablauf der 4 Wochen überprüfen, ob eine 
Berichtigung durch den Vermieter erfolgt ist! 
1. Keine Berichtigung erfolgt: Zweite Berichti-
gungsaufforderung an Vermieter, Schritt 30 
2. Berichtigung erfolgt, Ergebnis ist Nachzahlung 
des Mandanten: Prüfung der Berichtigung der 
Nebenkostenabrechnung, wenn Ergebnis eine 
Nachzahlung ist, dann Anschreiben an Mandant, 
Schritt 33 
3. Berichtigung erfolgt, Ergebnis ist Rückzahlung: 
Prüfung der Berichtigung der Nebenkostenab-
rechnung, wenn Ergebnis eine Rückzahlung ist, 
dann Anschreiben an Vermieter mit Aufforderung 
Rückzahlung, Schritt 34 

 RA / 
MA 

30. Berichtigungs-
aufforderung an 
Vermieter 

Zweite Berichtigungsaufforderung der Nebenkos-
tenabrechnung an den Vermieter unter Fristset-
zung (4 Wochen). 
 

2. Beanstandung 
Nebenkosten-
abrechnung an 
Vermieter 

RA / 
MA 

31. Anschreiben Man-
dant 

Den Mandanten schriftlich über die erfolgte Be-
richtigungsaufforderung informieren. 

Anschreiben Man-
dant 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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32. Wiedervorlage Wiedervorlage einrichten. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Nach Ablauf der 4 Wochen überprüfen, ob eine 
Berichtigung durch den Vermieter erfolgt ist! 
1. Keine Berichtigung erfolgt: Leistungsklage auf 
Berichtigung der Nebenkostenabrechnung 2.1.4. 
2. Berichtigung erfolgt, Ergebnis ist Nachzahlung 
des Mandanten: Prüfung der Berichtigung der 
Nebenkostenabrechnung, wenn Ergebnis eine 
Nachzahlung ist, dann Anschreiben an Mandant, 
Schritt 33 
3. Berichtigung erfolgt, Ergebnis ist Rückzahlung: 
Prüfung der Berichtigung der Nebenkostenab-
rechnung, wenn Ergebnis eine Rückzahlung ist, 
dann Anschreiben an Vermieter mit Aufforderung 
Rückzahlung, Schritt 34 

 RA / 
MA 

33. Anschreiben an 
Mandanten 

Da das Ergebnis der Berichtigung eine Nachzah-
lung ist, den Mandanten anschreiben, dass er die 
Nachzahlung an den Vermieter zu leisten hat. 
Dann ist das Verfahren zu Ende, es folgen Ab-
rechnung, Finanzcontrolling und Aktenablage. 

Anschreiben Man-
dant 

RA / 
MA 

34. Zahlungs-
aufforderung an 
Vermieter  

Wenn das Ergebnis der Berichtigungsaufforde-
rung eine Rückzahlung zu viel geleisteter Neben-
kosten ist, Anschreiben an Vermieter fertigen mit 
Fristsetzung (4 Wochen) und zur Rückzahlung 
der zu viel gezahlten Nebenkosten auffordern!  
(Falls ein Teil der Nebenkosten einbehalten wur-
den, dann entfällt dieser Punkt) 

1. Rückforderung zu 
viel gezahlter Ne-
benkosten 

RA / 
MA 

35. Anschreiben Man-
dant 

Den Mandanten schriftlich über die erfolgte Zah-
lungsaufforderung informieren. 

Anschreiben Man-
dant 

RA / 
MA 

36. Wiedervorlage Wiedervorlage einrichten. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Nach Ablauf der 4 Wochen überprüfen, ob eine 
Zahlung durch den Vermieter erfolgt ist! 
1. Keine Zahlung erfolgt: zweites Anschreiben an 
Vermieter mit der Aufforderung der Rückzahlung 
der Nebenkostenabrechnung, Schritt 38 
2. Zahlung erfolgt: Verfahren zu Ende, es folgt 
Schritt 37 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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37. Anschreiben an 
Mandanten 

Falls die Zahlung beim Rechtsanwalt eingegan-
gen ist den Mandanten darüber informieren. 
Dann ist das Verfahren zu Ende, es folgen Ab-
rechnung, Finanzcontrolling und Aktenablage. 
  

Anschreiben Man-
dant 

RA / 
MA 

38. Zweite Zahlungs-
aufforderung an 
den Vermieter 

Zweite Rückzahlungsaufforderung der zu viel 
gezahlten Nebenkosten an den Vermieter unter 
Fristsetzung (2 Wochen). 
 

2. Rückforderung zu 
viel gezahlter Ne-
benkosten 

RA / 
MA 

39. Anschreiben Man-
dant 

Den Mandanten schriftlich über die erfolgte zwei-
te Zahlungsaufforderung informieren. 

Anschreiben Man-
dant 

RA / 
MA 

40. Wiedervorlage Wiedervorlage einrichten. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Nach Ablauf der 4 Wochen überprüfen, ob eine 
Zahlung durch den Vermieter erfolgt ist! 
1. Keine Zahlung erfolgt: Leistungsklage auf 
Rückzahlung der zu viel gezahlten Nebenkosten. 
2.1.4. 
2. Zahlung erfolgt: Verfahren zu Ende, es folgen 
Abrechnung, Finanzcontrolling und Aktenablage. 

 RA / 
MA 

4.4.4 Klage auf Rückzahlung zu viel gezahlter Nebenkosten 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

41. Klage  Schreiben einer Klageschrift an das zuständige 
Gericht. 
(Bei Mietstreitigkeiten sachliche Zuständigkeit 
IMMER Amtsgericht) 
Leistungsklage auf  

• Rückzahlung der zu viel geleisteten Ne-
benkostennachzahlung oder  

• Berichtigung der Nebenkostenabrech-
nung. 

RNS: 
Leistungsklage Rück-
zahlung durch Ver-
mieter 
oder 
Leistungsklage Be-
richtigung durch Ver-
mieter 

RA / 
MA 

42. Zahlung Gerichts-
kosten 

Die Gebühren für die Klage sind an das Prozess-
gericht zu zahlen. 

 RA / 
MA 

43. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Klageeinreichung informiert. 
GGF. Aufforderung an den Mandanten die Ge-
richtskosten einzuzahlen. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

44. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung der Klage wird eine Wiedervor-
lage im Wiedervorlagekalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 

RNS RA / 
MA 
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45. Abruf Wiedervor-
lage 

1. Überprüfung, ob Klage zulässig war, eine Ver-
weisung an das zuständige Gericht erfolgt ist 
oder die Klage wegen Unzulässigkeit abgewie-
sen wurde (bei Abweisung: zurück zu Schritt 41 
und Klageschrift überarbeiten). 
 
2. Überprüfung, ob das Gericht  
- das schriftliche Verfahren nach § 128 ZPO (wei-
ter mit Schritt 46) 
oder  
- ein mündliches Verfahren  

• (früher erster Termin nach § 275 ZPO = 
Schritt 49 oder  

• schriftliches Vorverfahren nach § 276 
ZPO = Schritt 52)  

   angeordnet hat. 
 

 RA / 
MA 

46. Einreichung 
Schriftsätze 

Im schriftlichen Verfahren gem. § 128 ZPO sind 
innerhalb der vom Gericht gesetzten Frist ent-
sprechende Schriftsätze bei Gericht einzurei-
chen. Dann fällt das Gericht eine Entscheidung 
ohne mündliche Verhandlung. 
 
WV: 1 Woche nach anberaumtem Termin zur 
Bekanntgabe der Entscheidung des Gerichts  

 RA / 
MA 

47. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die Entschei-
dung des Gerichts informiert.  
Bei stattgebendem Urteil endet das Verfahren. 
Es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die 
Aktenablage. 
 
Falls das Urteil nicht akzeptiert werden soll -> 
Berufung einlegen. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

48. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

49. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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50. Früher erster Ter-
min 

Teilnahme am Termin 
 
Wird in dem frühen ersten Termin bereits ein 
Urteil gefällt? 
Wenn ja, dann ist diese Instanz zu Ende. Es folgt 
Abrechnung, Finanzcontrolling und die Aktenab-
lage; falls das Urteil nicht akzeptiert werden soll -
> Berufung einlegen. 2.1.6. 
Wenn nein: Übergang in den Haupttermin (Schritt 
54) 

 RA / 
MA 

51. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die Entschei-
dung des Gerichts informiert. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

52. Reaktion auf Han-
deln des Gegners 
im schriftlichen 
Vorverfahren 

1. Wenn keine Verteidigungsanzeige des Beklag-
ten erfolgt, ergeht gegen diesen ein Versäumnis-
urteil. 
2. Wenn der Beklagten anerkennt erlässt das 
Gericht ein Anerkenntnisurteil. 
3. Wenn keine Klageerwiderung trotz Verteidi-
gungsanzeige durch den Beklagten ergeht: 
Übergang in den Haupttermin (Schritt 54). 
4. Wenn Verteidigungsanzeige und Klageerwide-
rung durch den Beklagten fristgemäß ergeht, wird 
ggf. vom Gericht unter Fristsetzung eine Erwide-
rung auf die Replik gefordert. 
 
Bei Variante 1 und 2 endet das Verfahren. Es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die Ak-
tenablage. 

 RA / 
MA 

53. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich benachrichtigt, wenn 
das Gericht ein Urteil gefällt hat (VU, Anerkennt-
nis) oder ob ein mündlicher Termin anberaumt 
wird. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

54. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

55. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 
 
 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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56. Termin Hauptver-
fahren 

Teilnahme am Haupttermin 
 
Verschiedene Ausgänge möglich: 
1. Gerichtlicher Vergleich (widerruflich oder un-
widerruflich). 
2. Abschließendes Urteil. 
3. Ruhen des Verfahrens, wenn beide Parteien 
nicht erschienen sind (Auf Antrag neue Gütever-
handlung = Wiederholung Schritt 52, ansonsten 
Beendigung des Verfahrens). 

 RA / 
MA 

57. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über den Ausgang 
des Termins informiert und um Terminabsprache 
gebeten (Fristsetzung 1 Woche). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut anschreiben und ggf. anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

58. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Termins und welche weiteren Schritte nunmehr 
eingeleitet werden sollen.  
Dies insbesondere im Hinblick darauf, ob es ein 
stattgebendes Urteil gab oder nicht oder der Ver-
gleich (wenn widerruflich) widerrufen werden soll. 
Bei stattgebendem Urteil endet das Verfahren. 
Es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die 
Aktenablage. 
Wenn kein stattgebendes Urteil ggf. Berufung 
und/oder Revision einlegen. 

 RA / 
MA 

4.4.5 Leistungsklage Unterlagen 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

59. Klage  Schreiben einer Klageschrift an das zuständige 
Gericht. 
(Bei Mietstreitigkeiten hat die sachliche Zustän-
digkeit IMMER das Amtsgericht) 
Leistungsklage auf Zusendung der Unterlagen 
oder Einsicht in die Unterlagen, zwecks Überprü-
fung der Nebenkostenabrechnung. 

RNS: 
Leistungsklage Zu-
sendung Unterlagen 
Oder 
Leistungsklage Ein-
sicht Unterlagen 

RA / 
MA 

60. Zahlung Gerichts-
kosten 

Die Gebühren für die Klage sind an das Prozess-
gericht zu zahlen. 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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61. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Klageeinreichung informiert. 
GGF. Aufforderung an Mandant die Gerichtskos-
ten einzuzahlen. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

62. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung der Klage wird eine Wiedervor-
lage im Wiedervorlagekalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 

RNS RA / 
MA 

63. Abruf Wiedervor-
lage 

1. Überprüfung, ob Klage zulässig war, eine Ver-
weisung an das zuständige Gericht erfolgt ist 
oder die Klage wegen Unzulässigkeit abgewie-
sen wurde (bei Abweisung: zurück zu Schritt 59 
und Klageschrift überarbeiten). 
 
2. Überprüfung, ob das Gericht  
- das schriftliche Verfahren nach § 128 ZPO (wei-
ter mit Schritt 64) 
oder  
- ein mündliches Verfahren  

• früher erster Termin nach § 275 ZPO = 
Schritt 66 oder  

• schriftliches Vorverfahren nach § 276 
ZPO = Schritt 70  

   angeordnet hat. 
 

 RA / 
MA 

64. Einreichung 
Schriftsätze 

Im schriftlichen Verfahren gem. § 128 ZPO sind 
innerhalb der vom Gericht gesetzten Frist ent-
sprechende Schriftsätze bei Gericht einzurei-
chen. 
Nach Ablauf der von Gericht gesetzten Fristen 
wird Fällt das Gericht ohne mündliche Verhand-
lung ein Urteil.  
 
WV: 1 Woche nach anberaumtem Termin zur 
Bekanntgabe der Entscheidung des Gerichts  

Schriftsätze RA / 
MA 

65. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die Entschei-
dung des Gerichts informiert.  
Bei stattgebendem Urteil endet das Verfahren. 
Es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die 
Aktenablage. 
Falls das Urteil nicht akzeptiert werden soll -> 
Berufung einlegen.  
 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 



 

Anwendungsbeschreibung Modul Mietrecht 

 

 

   Seite:  88 von 128 

 
 

66. Herausgabe Un-
terlagen durch 
Vermieter  

Gibt der Vermieter die Unterlagen heraus? 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrechnung. 
2.1.2. 
Wenn nein: Zwangsvollstreckung aus Urteil. 

 RA / 
MA 

67. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

68. Benachrichtigung 
Mandant 

Mandant wird über den Gerichtstermin informiert 
und ggfs. über die Anordnung des persönlich 
Erscheinens. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 

RA / 
MA 

69. Früher erster Ter-
min 

Teilnahme am Termin 
 
Wird in dem frühen ersten Termin bereits ein 
Urteil gefällt? 
Wenn ja, dann ist diese Instanz zu Ende. Es folgt 
Abrechnung, Finanzcontrolling und die Aktenab-
lage; falls das Urteil nicht akzeptiert werden soll -
> Berufung einlegen. 2.1.6. 
Wenn nein: Übergang in den Haupttermin. 
(Schritt 74) 

 RA / 
MA 

70. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die Entschei-
dung des Gerichts informiert. 
 
Die weitere Vorgehensweise wird besprochen; ob 
gegen das Urteil vorgegangen werden soll, oder 
ob das Urteil akzeptiert wird. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

71. Herausgabe Un-
terlagen durch 
Vermieter  

Gibt der Vermieter die Unterlagen heraus? 
Wenn ja: Prüfung der Nebenkostenabrechnung. 
Wenn nein: Zwangsvollstreckung aus Urteil be-
treiben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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72. Reaktion auf Han-
deln des Gegners 
im schriftlichen 
Vorverfahren 

1. Wenn keine Verteidigungsanzeige des Beklag-
ten erfolgt, ergeht gegen diesen ein Versäumnis-
urteil. 
2. Wenn der Beklagte anerkennt erlässt das Ge-
richt ein Anerkenntnisurteil. 
3. Wenn keine Klageerwiderung trotz Verteidi-
gungsanzeige durch den Beklagten ergeht: 
Übergang in den Haupttermin (Schritt 74). 
4. Wenn Verteidigungsanzeige und Klageerwide-
rung durch den Beklagten fristgemäß erfolgen, 
kann ggf. vom Gericht Fristsetzung für eine Erwi-
derung auf die Replik ergehen. 
 
Bei Varianten 1 und 2 endet das Verfahren. Es 
folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die Ak-
tenablage. 

 RA / 
MA 

73. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich benachrichtigt, wenn 
das Gericht ein Urteil gefällt hat (VU, Anerkennt-
nis) oder ob ein mündlicher Termin anberaumt 
wird. 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

74. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Termin im Fristenkalender notieren. 

 
 
RNS 

RA/ 
MA 

75. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an den Mandanten, wann der  Ge-
richtstermin stattfindet und ggfs. ob das persönli-
che Erscheinen angeordnet wurde. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 

RA / 
MA 

76. Termin Hauptver-
fahren 

Teilnahme am Haupttermin: 
 
Verschiedene Ausgänge sind möglich: 
1. Gerichtlicher Vergleich (widerruflich oder un-
widerruflich). 
2. Abschließendes Urteil. 
3. Ruhen des Verfahrens; wenn beide Parteien 
nicht erschienen sind  
(Auf Antrag neue Güteverhandlung = Wiederho-
lung Schritt 74.  
Wenn kein Antrag erfolgt endet das Verfahren. 
Es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die 
Aktenablage). 
 
 
 

 RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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77. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über den Ausgang 
des Termins informiert und um Terminabsprache 
gebeten (Fristsetzung 1 Woche). 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut anschreiben und ggf. anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

78. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten über das Ergebnis des 
Termins und welche weiteren Schritte nunmehr 
eingeleitet werden sollen.  
Dies insbesondere im Hinblick darauf, ob es ein 
stattgebendes Urteil gab oder nicht oder der Ver-
gleich (wenn widerruflich) widerrufen werden soll. 
Bei stattgebendem Urteil endet das Verfahren. 
Es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling und die 
Aktenablage. 
Wenn kein stattgebendes Urteil ggf. Berufung 
und/oder Revision einlegen. 

 RA / 
MA 

4.4.6 Berufung / Revision 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

79. Einlegung Beru-
fung 

Schriftsatz für die Einlegung der Berufung ferti-
gen und bei Gericht form- und fristgemäß einrei-
chen. 

RNS: 
Berufungsschrift-
satz 

RA / 
MA 

80. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Einlegung der Berufung informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

81. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Berufungsverfahrens wird 
eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalender 
eingerichtet. 
 
WV: 3 Woche 
 
Überprüfung, ob 
- Berufung wegen Unzulässigkeit oder Unbe-
gründetheit abgewiesen wurde (wenn ja: Verfah-
ren ist zu Ende; es folgt Abrechnung, Finanzcon-
trolling und die Aktenablage.),  
- das Verfahren weiter geht (dann wird Termin 
zur mündlichen Verhandlung bestimmt).  

RNS- Programm RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 

82. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Eintragung der Frist in den Fristenkalender.  

RNS RA / 
MA 
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83. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 

RA / 
MA 

84. Termin mündliche 
Verhandlung  

Teilnahme am Termin  
Verschiedener Ausgang möglich: 
1. Gericht entscheidet durch stattgebendes Urteil 
(Verfahren Ende; es folgt Abrechnung, Finanz-
controlling und die Aktenablage.) 
2. Gericht entscheidet durch abweisendes Urteil; 
hier prüfen ob 
- Revision im Urteil zugelassen (weiter mit Schritt 
91) 
- Revision nicht im Urteil zugelassen (weiter mit 
Schritt 85: Nichtzulassungsbeschwerde einrei-
chen). 

 RA / 
MA 

85. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Entscheidung des Gerichts informiert und im 
Falle eines abweisenden Urteils um Terminab-
sprache gebeten. 
 
WV: 1 Woche 
 
Wenn keine Antwort des Mandanten erfolgt die-
sen erneut anschreiben und ggf. anrufen bzgl. 
Terminabsprache. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

86. Beratung mit Man-
danten 

Beratung mit Mandanten, ob ggf. Nichtzulas-
sungsbeschwerde eingelegt werden soll. 
Wenn keine Nichtzulassungsbeschwerde gewollt 
ist: Verfahren ist zu Ende. Es folgt Abrechnung, 
Finanzcontrolling und die Aktenablage. 

 RA / 
MA 

87. Nichtzulassungs-
beschwerde 

Einreichung einer Nichtzulassungsbeschwerde 
gegen die Ablehnung des Zulassens der Revisi-
on im Urteil.  

RNS: 
Nichtzulassungs- 
beschwerde  

RA / 
MA 

88. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Nichtzulassungsbeschwerdeeinreichung infor-
miert. 
 
 
 
 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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89. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Nichtzulassungsbe-
schwerdeverfahrens wird eine Wiedervorlage im 
Wiedervorlagekalender eingerichtet. 
 
WV: 4 Wochen 
 
Überprüfung, ob Beschwerde statthaft ist (wenn 
ja: weiter mit Begründetheit der Revision in 
Schritt 94) oder nicht (wenn nein ist das Verfah-
ren der Berufung/Revision zu Ende). 

 RA / 
MA 

90. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über das Ergebnis 
des Nichtzulassungsbeschwerdeverfahrens in-
formiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

91. Einlegung Revisi-
on 

Schriftsatz für die Einlegung der Revision fertigen 
und bei Gericht form- und fristgemäß einreichen. 

RNS: 
Revisionsschriftsatz 

RA / 
MA 

92. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über die erfolgte 
Einlegung der Revision informiert. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 

93. Einrichtung Wie-
dervorlage 

Zur Überwachung des Revisionsverfahrens wird 
eine Wiedervorlage im Wiedervorlagekalender 
eingerichtet. 
 
WV: 3 Woche 
 
Überprüfung, ob 
- Revision abgewiesen wurde wegen Unzulässig-
keit oder Unbegründetheit (wenn ja: Verfahren zu 
Ende), es folgt Abrechnung, Finanzcontrolling 
und die Aktenablage. 
- Revision statthaft ist (Termin zur mündlichen 
Verhandlung wird bestimmt).  

RNS- Programm RA / 
MA 

94. Ladung zum Ter-
min 

Ladung zum Termin trifft ein. 
 
Temin im Fristenkalender notieren. 
 

RNS RA / 
MA 

95. Benachrichtigung 
Mandant 

Nachricht an Mandanten, wann der Termin statt-
findet und ob der Mandant persönlich geladen ist. 
 

RNS: 
Termins-
benachrichtigung 
 
 
 
 
 

RA / 
MA 

Pos. Arbeitsschritte Anweisung Arbeitsmittel / 
Aufzeichnungen 

V 
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96. Termin mündliche 
Verhandlung  

Teilnahme am Termin.  
Verschiedener Ausgang ist möglich: 
1. Gericht entscheidet durch Urteil (Verfahren 
Ende). 
2. Gericht verweist zurück an Berufungsgericht 
(zurück zu Schritt 82). 
 

 RA / 
MA 

97. Benachrichtigung 
Mandant 

Der Mandant wird schriftlich über das Ergebnis 
des Revisionsverfahrens informiert. 
 
Verfahren ENDE, weiter mit Abrechnung, Fi-
nanzcontrolling und Aktenablage. 

Benachrichtigung 
Mandant 

RA / 
MA 
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5 Darstellung des Fallbeispiels 

5.1 Juristische Regel 
Im Mietrecht besteht die Möglichkeit für den Mieter, wegen eines entsprechenden Mangels an der 
Wohnung die Miete zu mindern.  

Eine Mietminderung entsteht, wenn die Mietsache während der Überlassung an den Mieter einen 
Mangel aufweist, der die Tauglichkeit zum vertragsgemäßen Gebrauch aufhebt oder einschränkt. 
Der Mieter ist für die Zeit der Beeinträchtigung des Gebrauchs von der Mietzahlung befreit bzw. er 
ist lediglich zur Zahlung eines geminderten Mietbetrages verpflichtet. Eine unerhebliche Beeinträch-
tigung führt jedoch nicht zu einer Mietminderung und bleibt somit außer Betracht. 

Die Minderung ist in folgenden Fällen ausgeschlossen  

• bei Unerheblichkeit (§ 536 Abs. 1 Satz 3 BGB),  
• bei anfänglichen Mängeln, die bereits bei Vertragsschluss vorhanden und bekannt 

waren (§ 536 b Satz 1 BGB) 
• bei anfänglichen Mängeln, die bei Übergabe der Mietsache trotz Kenntnis des Mieters 

nicht gerügt wurden,  
• wenn der Mangel dem Vermieter nicht bekannt ist und durch den Mieter nicht ange-

zeigt wird (§ 536 c Abs. 2 BGB) 
• wenn kein Mangel vorliegt, der unzureichende Zustand der Mietsache also der ver-

traglich vereinbarten Beschaffenheit entspricht  
• wenn zwar ein technischer Mangel vorliegt, dieser jedoch keine negativen Auswirkun-

gen auf den Mietgebrauch hat 

Eine vertragliche Regelung der Minderung ist nur möglich, wenn die Rechte des Mieters erweitert 
werden. Eine vertragliche Beschränkung oder sogar ein Ausschluss des Minderungsrechts ist ge-
mäß § 536 d BGB unzulässig.  

5.2 Praktische Anwendung 
Generell: Vorformulierte Texte in einer einfach verständlichen Oberflächenstruktur zu den Themen-
bereichen Mieterhöhung, Räumung, Minderung und Nebenkosten aus dem Mietrecht mit 
Verlinkungen in Urteile, gezogene Platzhalter und Fill-Ins.  

Zur Minderung: In das aktuelle Hauptmenü ist der Menüpunkt Mietrecht integriert worden. Über die-
sen Menüpunkt können die Untermenüs Mieterhöhung, Räumung, Minderung und Nebenkosten 
erreicht werden, die sich dann jeweils in weitere Menüpunkte untergliedern. Über diese einzelnen 
Menüpunkte im Untermenü Minderung können die Texte zur Mietminderung separat aufgerufen 
werden.  

Anwender, die noch das alte Hauptmenü nutzen, erreichen die Minderungstexte strukturbedingt et-
was aufwändiger über die Menüfolge Fachmodule – Mietrecht – und dann über die einzelnen Un-
termenüs. 

5.3 Beispiel 
M mietet mit Vertrag vom 03.05.2012 von V in der S-Straße in O eine 75 m² Dachgeschosswoh-
nung. Der monatliche Mietzins beträgt € 650,-- zzgl. Nebenkosten in Höhe von € 150,--. Der Mietver-
trag umfasst ein Wohn- und ein Schlafzimmer, eine Abstellkammer, eine Küche, ein Bad, eine Gäs-
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tetoilette und eine 20 m² große Dachterrasse, die über das Wohnzimmer zugänglich ist. Einen 
Waschmaschinenanschluss weist die Wohnung nicht auf. Im Keller gibt es jedoch einen gemein-
schaftlichen Wasch- und Trockenraum, in dem jeder Mieter einen eigenen Wasserzugang und 
Stromanschluss für die Waschmaschine hat. Darüber hinaus sind die Mieter berechtigt den Fahrrad-
schuppen hinter dem Haus für ihre Fahrräder zu nutzen. 

Die Wohnung macht einen guten Eindruck, so dass M mit Freude am 01.06.2012 in die Wohnung 
einzieht. M glaubt, er sei im siebten Himmel, da er in seiner neuen Wohnung wundervolle Wochen 
erleben kann. Fast jeden Abend genießt er die Junisonne auf der Dachterrasse, am Wochenende 
spielt er Boule mit seinen Nachbarn im Garten hinter dem Haus oder geht mit seinem Fahrrad ra-
deln. Da M im Folgejahr beim Ironman auf Hawaii teilnehmen möchte, muss er nämlich mindestens 
dreimal die Woche mit seinem Rennrad trainieren. 

Ab dem 01.07.2012 wird das Wetter jedoch immer unbeständiger und es regnet über Tage hinweg 
ununterbrochen. M muss am 06.07.2012 beruflich für eine Woche verreisen. Als er am 13.07.2012 
nach Hause kommt, trifft ihn fast der Schlag: 

In der Wohnung stinkt es bestialisch, da auf Grund der schlechten Bauweise der hohe Wasserstand 
in den Abflussleitungen dafür sorgt, dass die Fäkalien aus der Wohnung unter ihm nach oben in sein 
WC und seine Badewanne gedrückt wurden. 

Auf Grund eines verstopften Abflussrohres ist darüber hinaus die Terrasse übergelaufen und das 
stehende Wasser hat den Terrassenboden aufgeweicht, woraufhin sich die Steinplatten gehoben 
und verschoben haben. Zudem hat sich die Wand zum Wohnzimmer hin mit Feuchtigkeit vollgeso-
gen, so dass es dort innerhalb der Wohnung zu großflächiger Schimmelbildung und Stockflecken 
gekommen ist. 

Als ob das nicht genug wäre, hat der dauerhafte Regen dafür gesorgt, dass ein schlecht verwurzel-
ter Baum im Garten unterspült wurde und vor die Tür des Fahrradschuppens fiel, so dass der Zu-
gang zum Fahrrad unmöglich ist. 

Sofort ruft M seinen Vermieter V an und informiert ihn über die Mängel. V meint jedoch, dass sei 
höhere Gewalt, hiermit habe er nichts zu tun. Daher verlangt M noch am 13.07.2012 mit einer ersten 
Mängelaufstellung umgehende Beseitigung innerhalb der nächsten vier Tage, also bis zum 
17.07.2012. Da es M daheim nicht mehr aushält, zieht er vorübergehend zu einem Freund. 

Die in dem Mängelschreiben gesetzte Frist lässt V fruchtlos verstreichen. 

Zwar ist das Wasser im Bad und auf der Terrasse wieder zurückgegangen bzw. verdunstet, jedoch 
bestehen die Mängel, wie Schimmel an der Wand, defekter Terrassenboden und nicht zugänglicher 
Fahrradschuppen fort.  

Nun geht M zu seinem Rechtsanwalt R. Dieser verfasst am 24.07.2012 eine zweite Mängelanzeige 
an V und setzt eine letztmalige Frist zur Behebung der Mängel bis zum 01.08.2012.  

Da V auch diese Frist fruchtlos verstreichen lässt, will M über seinen Anwalt nun am 03.08.2012 
Klage auf Mängelbeseitigung erheben. 

Die bisher entstandenen Rechtsanwaltskosten belaufen sich auf 359,50 €, die ab 01.08.2012 ver-
zinst werden sollen. 
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6 Durchführung der ISO- Arbeitsprozesse an einem 
Fallbeispiel zur Nutzung der Expertentexte zum Miet-
recht 

Nachdem Sie nun den erforderlichen Überblick über die Expertentexte zum Mietrecht und zur Nut-
zung der Fill-In-Felder und der Verlinkungen erhalten haben, wollen wir nachfolgend anhand von 
zwei Fallbeispielen die Abarbeitung von Expertentexten zum Mietrecht vom Aufruf bis zum Aus-
druck demonstrieren. 

6.1 Fallbeispiel: Klage auf Mängelbeseitigung nach außerge-
richtlichem Anschreiben 

6.1.1 Sachverhalt 
Manfred Froh mietet mit Vertrag vom 03.05.2012 von Vermieter Oskar Egal in der Straße „Am 
Oberbach 27“ in „63868 Großwallstadt“ eine 75 m² Dachgeschosswohnung. Der monatliche Mietzins 
beträgt € 650,-- zzgl. Nebenkosten in Höhe von € 150,--. Der Mietvertrag umfasst ein Wohn- und ein 
Schlafzimmer, eine Abstellkammer, eine Küche, ein Bad, eine Gästetoilette und eine 20 m² große 
Dachterrasse, die über das Wohnzimmer zugänglich ist. Einen Waschmaschinenanschluss weist die 
Wohnung nicht auf. Im Keller gibt es jedoch einen gemeinschaftlichen Wasch- und Trockenraum, in 
dem jeder Mieter einen eigenen Wasserzugang und Stromanschluss für die Waschmaschine hat. 
Darüber hinaus sind die Mieter berechtigt den Fahrradschuppen hinter dem Haus für ihre Fahrräder 
zu nutzen. 

Die Wohnung macht einen guten Eindruck, so dass Manfred Froh mit Freude am 01.06.2012 in die 
Wohnung einzieht. Froh glaubt, er sei im siebten Himmel, da er in seiner neuen Wohnung wunder-
volle Wochen erleben kann. Fast jeden Abend genießt er die Junisonne auf der Dachterrasse, am 
Wochenende spielt er Boule mit seinen Nachbarn im Garten hinter dem Haus oder geht mit seinem 
Fahrrad radeln. Da Froh im Folgejahr beim Ironman auf Hawaii teilnehmen möchte, muss er nämlich 
mindestens dreimal die Woche mit seinem Rennrad trainieren. 

Ab dem 01.07.2012 wird das Wetter jedoch immer unbeständiger und es regnet über Tage hinweg 
ununterbrochen. Froh muss am 06.07.2012 beruflich für eine Woche verreisen. Als er am 
13.07.2012 nach Hause kommt, trifft ihn fast der Schlag: 

In der Wohnung stinkt es bestialisch, da auf Grund der schlechten Bauweise der hohe Wasserstand 
in den Abflussleitungen dafür sorgt, dass die Fäkalien aus der Wohnung unter ihm nach oben in sein 
WC und seine Badewanne gedrückt wurden. 

Auf Grund eines verstopften Abflussrohres ist darüber hinaus die Terrasse übergelaufen und das 
stehende Wasser hat den Terrassenboden aufgeweicht, woraufhin sich die Steinplatten gehoben 
und verschoben haben. Zudem hat sich die Wand zum Wohnzimmer hin mit Feuchtigkeit vollgeso-
gen, so dass es dort innerhalb der Wohnung zu großflächiger Schimmelbildung und Stockflecken 
gekommen ist. 

Als ob das nicht genug wäre, hat der dauerhafte Regen dafür gesorgt, dass ein schlecht verwurzel-
ter Baum im Garten unterspült wurde und vor die Tür des Fahrradschuppens fiel, so dass der Zu-
gang zum Fahrrad unmöglich ist. 

Sofort ruft Froh seinen Vermieter an und informiert ihn über die Mängel. Vermieter Egal meint je-
doch, dass sei höhere Gewalt, hiermit habe er nichts zu tun. Daher verlangt Manfred Froh noch am 
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13.07.2012 mit einer ersten Mängelaufstellung umgehende Beseitigung innerhalb der nächsten vier 
Tage, also bis zum 17.07.2012. Da es Froh daheim nicht mehr aushält, zieht er vorübergehend zu 
einem Freund. 

Die in dem Mängelschreiben gesetzte Frist lässt Oskar Egal fruchtlos verstreichen.  

Zwar ist das Wasser im Bad und auf der Terrasse wieder zurückgegangen bzw. verdunstet, jedoch 
bestehen die Mängel, wie Schimmel an der Wand, defekter Terrassenboden und nicht zugänglicher 
Fahrradschuppen fort.  

Nun geht Froh zu seinem Rechtsanwalt Dr. Gründlich. Dieser verfasst am 24.07.2012 eine zweite 
Mängelanzeige an Oskar Egal und setzt eine letztmalige Frist zur Behebung der Mängel bis zum 
01.08.2012. 

Da Egal auch diese Frist fruchtlos verstreichen lässt, will Froh über seinen Anwalt nun am 
03.08.2012 Klage auf Mängelbeseitigung erheben. 

Die bisher entstandenen Rechtsanwaltskosten belaufen sich auf 359,50 €, die ab 01.08.2012 ver-
zinst werden sollen. 

6.1.2 Akte vorbereiten 
Dr. Gründlich hat die Akte Froh, Manfred ./. Egal, Oskar als Mietsache mit den vorrangigen Zielen 
Mietminderung und Mängelbeseitigung angelegt; die Vorgehensweise zur Akten- und Adressan-
lage wird als bekannt vorausgesetzt. 

 

6.1.3 Aufruf der 2. Mängelanzeige – Minderung 
Um den Aufruf der einschlägigen Expertentexte zum Mietrecht zu vereinfachen, sind die Hauptme-
nüs von ReNoStar erweitert worden. 

6.1.3.1 Menüpunkt Mietrecht im aktuellen Hauptmenü 
In das aktuelle Hauptmenü ist der Menüpunkt Mietrecht integriert worden. 
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Über diesen Menüpunkt erreichen Sie die Untermenüs Nebenkosten und Minderung wegen Män-
gel, die sich in weitere Menüpunkte gliedern. Über den Menüpunkt Mängelanzeige rufen Sie die 
vorbereiteten außergerichtlichen Expertentexte auf. 

6.1.3.2 Menüpunkt Fachmodule im alten Hauptmenü 
Anwender, die noch das alte Hauptmenü nutzen, erreichen die  außergerichtliche Mängelanzeige  
strukturbedingt etwas aufwändiger über die Menüfolge Fachmodule – Mietrecht – Minderung we-
gen Mängel. 

 

6.1.4 Textauswahl über die Standardtextverarbeitung 
Unabhängig vom jeweiligen Hauptmenü gelangen Sie nach Auswahl der Mängelanzeige in die Er-
fassungsmaske der Standardtextverarbeitung, in der Sie zunächst die zu bearbeitende Akte wäh-
len. 
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Wie bereits ausgeführt, haben wir die Schreiben in Mietsachen als Expertentexte übergeben. Ne-
ben der 1. Mängelanzeige an Vermieter existieren im Bereich Mängelanzeige weitere vorbereitete 
Expertentexte, die Sie über den rechten der beiden Auswahlpfeile neben dem Datenfeld Standard-
text aufrufen können. 

In unserem Fallbeispiel will RA. Dr. Gründlich jedoch die 2. Mängelanzeige mit Mietminderungs-
androhung versenden. Daher wählen Sie den gewünschten Text aus der Tabelle aus und über-
nehmen diesen in die Standardtextverarbeitung. 
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6.1.5 Übergabe des Expertentextes an Microsoft® Word 

Die Verarbeitung des gewählten Expertentextes setzen Sie über das Symbol  Text in Word 
anzeigen aus der Symbolleiste 

 
der Maske Standardtextverarbeitung in Gang. 

F Bitte beachten Sie, dass ein Sofortdruck über das Symbol  Drucken bei Texten, die Fill-In-
Felder oder weiterführende Verlinkungen verwenden, systembedingt nicht möglich ist. Zur Nut-
zung dieser Funktionen muss das Dokument in der Textverarbeitung geladen sein. 

6.1.6 Verarbeitung der Fill-In-Felder 
F ACHTUNG: Die Option Ausgeblendete Texte muss aktiviert sein! 

Während der Bearbeitung der 2. Mängelanzeige – Minderung werden nacheinander mehrere Fill-
In-Felder abgefragt, die mit den bekannten Daten laut Sachverhalt zu füllen sind. 
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6.1.6.1 Fill-In-Feld „Datum erste Mängelanzeige“ 
Die erste Mängelanzeige hatte Manfred Froh am 13.07.2012 abgegeben. Dieses Datum wird in das 
Fill-In-Feld „Datum erste Mängelanzeige“ eingetragen. 

  
Im Expertentext 2. Mängelanzeige – Minderung erscheint das Datum an der vorgesehenen Posi-
tion. 

 

6.1.6.2 Fill-In-Feld „Frist in erster Mängelanzeige“ 
Manfred Froh hatte als Fristdatum der ersten Mängelanzeige den 17.07.2012 benannt. Dieses Da-
tum wird daher in das Fill-In-Feld „Frist in erster Mängelanzeige“ eingetragen. 

  
Im Expertentext 2. Mängelanzeige – Minderung erscheint die Frist der ersten Mängelanzeige an 
der vorgesehenen Position. 

 

6.1.6.3 Fill-In-Feld „Art der Klage“ 
Dr. Gründlich möchte für seinen Mandanten Manfred Froh per Klage die Beseitigung der festgestell-
ten Mängel erreichen. Daher wird auf Mängelbeseitigung in das Fill-In-Feld „Art der Klage“ einge-
tragen. 

  
Die Art der Klage erscheint im Expertentext 2. Mängelanzeige – Minderung an der vorgesehenen 
Position. 
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6.1.6.4 Fill-In-Feld „Höhe Mietminderung“ 
Rechtsanwalt Dr. Gründlich möchte in Ansehung der diversen Mietmängel die vereinbarte Miete 
zugunsten seines Mandanten um die Hälfte reduzieren. Daher trägt er der Hälfte der vereinbarten 
Monatsmiete in das Fill-In-Feld Höhe Mietminderung  

  
Im Expertentext 2. Mängelanzeige – Minderung erscheint die Höhe der Mietminderung an der 
vorgesehenen Position. 

 

6.1.6.5 Fill-In-Feld „gesamte Mietminderungshöhe in %“ 
Die Androhung der Reduzierung der Monatsmiete um die Hälfte wird zusätzlich mit der entspre-
chenden Prozentzahl angegeben. 

  
Im Expertentext 2. Mängelanzeige – Minderung erscheint der Prozentsatz an der vorgesehenen 
Position. 

 

6.1.6.6 Fill-In-Feld „gesamte Mietminderungshöhe in €“ 
Abschließend wird der Mietminderungsbetrag abgefragt. 
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Im Expertentext 2. Mängelanzeige – Minderung erscheint die Gesamtminderung an der vorge-
sehenen Position. 

 

6.1.7 Ergänzung der 2. Mängelanzeige mit den festgestellten Mietmängeln 
F ACHTUNG: Die Option Ausgeblendete Texte muss aktiviert sein! 

Nachdem die Fill-In-Felder gemäß Sachverhalt ausgefüllt wurden, wird die 2. Mängelanzeige – 
Minderung am Bildschirm angezeigt. 

 
Die Klage muss nun noch um die festgestellten und geltend zu machenden Mietmängel ergänzt 
werden. 

6.1.7.1 Aufruf der „Aufstellung Mietmängel“ und Sichtung der Urteile 
Die hinterlegte Aufstellung der Mietmängel erreichen Sie über die Taste <STRG> und Mausklick, 
sobald sich der Mauszeiger im Bereich der Verlinkung befindet. 

Aufgrund des Sachverhalts kommen mehrere unterschiedliche Mietmängel in Betracht, für die be-
reits Urteile, u.a. auch mit prozentual festgelegter Mietminderung, ergangen sind. 

Über die Verlinkungen zu den einzelnen Mietmängeln innerhalb der Aufstellung sichten Sie sekun-
denschnell Entscheidungen bundesdeutscher Gerichte und können sich anhand des Rahmens der 
Mietminderungen in Ansehung der Schwere der gerügten Mängel bereits den erforderlichen Über-
blick verschaffen. 

So finden Sie über die einzelnen Verlinkungen die einschlägigen Urteile zu den Mängeln Abfluss-
stau (Toilette), 
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nicht nutzbare Außenanlage, 
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Badewanne / Dusche, 
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Feuchtigkeit 
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und Zugang zu Garagen etc. 

 
Sie erkennen bereits an diesen wenigen Bildschirmausschnitten, wie schnell Sie sich anhand der 
Aufstellung Mietmängel mit den explizit verlinkten einschlägigen Urteilen ohne Zeitverzögerung 
den erforderlichen Überblick über die Erfolgsaussichten Ihrer Klage verschaffen können. 
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6.1.7.2 Individuelle Ergänzung der 2. Mängelanzeige - Minderung 
Nun müssen nur noch die geltend zu machenden Mietmängel in die 2. Mängelanzeige eingetragen 
werden. 

 

6.1.8 Ausdruck der 2. Mängelanzeige 
Nachdem alle erforderlichen Angaben in der 2. Mängelanzeige – Minderung erfolgt sind, drucken 

Sie das Schreiben über das Symbol  Schnelldruck der Word-Symbolleiste aus. 
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6.1.9 Speichern zur Aktenhistorie 
Um die 2. Mängelanzeige – Minderung zur Aktenhistorie zu speichern, wählen Sie den Button 
Speichern der ReNoStar Symbolleiste in Microsoft® Word. 

 
Die Mängelanzeige ist anschließend zur Aktenhistorie gespeichert und kann über die bekannten 
Funktionen aufgerufen und ggf. nachbearbeitet werden. 

 

6.1.10 Abrechnung der Gebühren der außergerichtlichen Mängelanzeige 
Nachdem Dr. Gründlich die 2. Mängelanzeige – Minderung versendet hat, stellt er seinem Man-
danten seine außergerichtliche Tätigkeit in Rechnung. 

Dazu nutzt er den Programmpunkt Abrechnung im Bereich Honorarrechnung RVG. 
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Dort liquidiert er bei einem angenommenen Gegenstandswert von 3.250,-- € 

• eine Geschäftsgebühr nach VV 2300 RVG, 
• eine Auslagenpauschale nach VV 7002 RVG sowie 
• die Umsatzsteuer nach VV 7008 RVG. 

 
Die Rechnung übergibt er an die Textverarbeitung Microsoft® Word. 
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Nach dem Ausdruck und Speichern ist die Rechnung auch im Aktenkonto 
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und in der Aktenhistorie 

 
hinterlegt. 

6.1.11 Aufruf der Klage auf Mängelbeseitigung 
Um den Aufruf der einschlägigen Expertentexte zum Mietrecht zu vereinfachen, sind die Hauptme-
nüs von ReNoStar erweitert worden. 

6.1.11.1 Menüpunkt Mietrecht im aktuellen Hauptmenü 
In das aktuelle Hauptmenü ist der Menüpunkt Mietrecht integriert worden. 
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Über diesen Menüpunkt erreichen Sie die Untermenüs Nebenkosten und Minderung wegen Män-
gel, die sich in weitere Menüpunkte gliedern. Über den Menüpunkt Klage rufen Sie die Klage auf 
Mängelbeseitigung auf. 

6.1.11.2 Menüpunkt Fachmodule im alten Hauptmenü 
Anwender, die noch das alte Hauptmenü nutzen, erreichen die Klage auf Mängelbeseitigung struk-
turbedingt etwas aufwändiger über die Menüfolge Fachmodule – Mietrecht – Minderung wegen 
Mängel. 

 

6.1.12 Textauswahl über die Standardtextverarbeitung 
Unabhängig vom jeweiligen Hauptmenü gelangen Sie nach Auswahl der Klage auf Mängelbeseiti-
gung in die Erfassungsmaske der Standardtextverarbeitung, in der Sie zunächst die zu bearbei-
tende Akte wählen. 
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Wie bereits ausgeführt, haben wir die Schreiben in Mietsachen als Expertentexte übergeben. Ne-
ben der Klage auf Mängelbeseitigung existieren im Bereich Minderung wegen Mängel weitere 
vorbereitete Expertentexte, die Sie über den rechten der beiden Auswahlpfeile neben dem Daten-
feld Standardtext aufrufen können. 

Sollte also ein anderer Expertentext aus dem Bereich Minderung wegen Mängel verwendet wer-
den müssen, so wählen Sie den gewünschten Text aus der Tabelle aus und übernehmen diesen in 
die Standardtextverarbeitung. 
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6.1.13 Übergabe des Expertentextes an Microsoft® Word 

Die Verarbeitung des gewählten Expertentextes setzen Sie über das Symbol  Text in Word 
anzeigen aus der Symbolleiste 

 
der Maske Standardtextverarbeitung in Gang. 

F Bitte beachten Sie, dass ein Sofortdruck über das Symbol  Drucken bei Texten, die Fill-In-
Felder oder weiterführende Verlinkungen verwenden, systembedingt nicht möglich ist. Zur Nut-
zung dieser Funktionen muss das Dokument in der Textverarbeitung geladen sein. 

6.1.14 Verarbeitung der Fill-In-Felder 
Während der Bearbeitung der Klage auf Mängelbeseitigung werden nacheinander mehrere Fill-In-
Felder abgefragt, die mit den bekannten Daten laut Sachverhalt zu füllen sind. 
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6.1.14.1 Fill-In-Feld „Höhe Rechtsanwaltskosten“ 
Durch die Bemühungen von Rechtsanwalt Dr. Gründlich sind laut Sachverhalt bislang Anwaltskosten 
in Höhe von 359,50 € entstanden. Der Betrag wird in das Fill-In-Feld „Höhe Rechtsanwaltskosten“ 
eingetragen. Das Währungszeichen € ist im Text bereits vorgesehen und wird daher bei der Eingabe 
nicht gesetzt. 

  
Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint der Betrag an der vorgesehenen Positi-
on. 

 

6.1.14.2 Fill-In-Feld „Frist aus anwaltlichem Forderungsschreiben“ 
Dr. Gründlich hat in seinem anwaltlichen Aufforderungsschreiben als Frist zur Beseitigung der ent-
standenen Mängel den 01.08.2012 bestimmt. Dieses Datum ist maßgeblich als Datum des Zinsbe-
ginns für die entstandenen Anwaltskosten und wird daher in das Fill-In-Feld „Frist aus anwaltli-
chem Forderungsschreiben“ eingetragen. 

  
Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint das Datum der Frist des anwaltlichen 
Forderungsschreibens als Datum des Beginns der Zinsberechnung an der vorgesehenen Position. 

 

6.1.14.3 Fill-In-Feld „Datum Mietvertrag“ 
Manfred Froh hat den Mietvertrag mit Oskar Egal am 03.05.2012 geschlossen. Dieses Datum wird 
daher in das Fill-In-Feld „Datum Mietvertrag“ eingetragen.  

  
Da es sich bei diesem Fill-In-Feld um ein Referenzfeld handelt, erscheint das Datum des Mietver-
trags im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung an mehreren Positionen. 



 

Anwendungsbeschreibung Modul Mietrecht 

 

 

   Seite:  117 von 128 

 
 

 

 

6.1.14.4 Fill-In-Feld „Adresse Mietwohnung“ 
Die von Manfred Froh gemietete Wohnung befindet sich in der Straße Am Oberbach 27 in 63868 
Großwallstadt. Das Mietobjekt wird daher in Fill-In-Feld „Adresse Mietwohnung“ eingetragen. 

  
Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint die Adresse der Mietwohnung an der 
vorgesehenen Position. 

 

6.1.14.5 Fill-In-Feld „Beschreibung der Wohnung“ 
Laut Mietvertrag hat Manfred Froh eine 75 m²-Dachgeschosswohnung mit Wohnzimmer, Schlaf-
zimmer, Abstellkammer, Küche, Bad, Gästetoilette, 20 m² großer Dachterrasse mit Zugang über das 
Wohnzimmer, gemeinschaftlichem Wasch- und Trockenraum im Keller gemietet und zudem das 
Nutzungsrecht am Fahrradschuppen im Garten erhalten. Die Beschreibung der Wohnung wird in 
das gleichnamige Fill-In-Feld eingetragen. 

  
Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint die Beschreibung der Mietwohnung an 
der vorgesehenen Position. 
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6.1.14.6 Fill-In-Feld „Datum Feststellung Mangel“ 
Manfred Froh hat die in seiner Abwesenheit entstandenen Mängel am 13.07.2012 nach der Rück-
kehr von seiner Dienstreise entdeckt. Daher muss dieses Datum in das Fill-In-Feld „Datum Feststel-
lung Mangel“ eingetragen werden. 

  
Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint das Datum des festgestellten Mangels an 
der vorgesehenen Position. 

 

6.1.14.7 Fill-In-Feld „Datum erste Mängelanzeige“ 
Nachdem Manfred Froh am 13.07.2012 die entstandenen Mängel entdeckt hat, hat er seinen Ver-
mieter am gleichen Tag zunächst telefonisch informiert. Da Oskar Egal sich am Telefon jedoch auf 
höhere Gewalt herausredet, erstellt Manfred Froh noch am 13.07.2012 eine schriftliche Mängelan-
zeige. Daher wird das Datum 13.07.2012 in das Fill-In-Feld „Datum erste Mängelanzeige“ einge-
tragen. 

  
Auch bei diesem Fill-In-Feld handelt es sich um ein Referenzfeld mit der Folge, dass das Datum der 
ersten Mängelanzeige an verschiedenen Stellen des Expertentextes Klage auf Mängelbeseiti-
gung wiedergegeben wird. 

 

 

6.1.14.8 Fill-In-Feld „Frist in erster Mängelanzeige“ 
Mit seiner schriftlichen Mängelanzeige vom 13.07.2012 setzt Manfred Froh seinem Vermieter eine 
Frist bis zum 17.07.2012, so dass dieses Datum in das Fill-In-Feld „Frist in erster Mängelanzeige“ 
einzutragen ist. 
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Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint die Fristsetzung aus der ersten Mängel-
anzeige an der vorgesehenen Position. 

 

6.1.14.9 Fill-In-Feld „Datum zweite Mängelanzeige“ 
Nachdem Oskar Egal die erste Fristsetzung ignoriert hat, verfasst Manfred Froh am 16.07.2012 eine 
zweite Mängelanzeige in schriftlicher Form. Dieses Datum wird daher in das Fill-In-Feld „Datum 
zweite Mängelanzeige“ eingetragen. 

  
Da es sich bei diesem Fill-In-Feld wiederum um ein Referenzfeld handelt, wird das Datum der zwei-
ten Mängelanzeige wieder an verschiedenen Stellen des Expertentextes Klage auf Mängelbesei-
tigung genutzt. 

 

 

6.1.14.10 Fill-In-Feld „Frist in zweiter Mängelanzeige“ 
Mit seiner schriftlichen Mängelanzeige vom 16.07.2012 setzt Manfred Froh seinem Vermieter eine 
neuerliche Frist bis zum 23.07.2012, so dass dieses Datum in das Fill-In-Feld „Frist in zweiter 
Mängelanzeige“ einzutragen ist. 

  
Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint die Fristsetzung aus der zweiten Män-
gelanzeige an der vorgesehenen Position. 
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6.1.14.11 Fill-In-Feld „Datum anwaltliches Aufforderungsschreiben“ 
Nachdem Oskar Egal auch die zweite Fristsetzung unbeachtet gelassen hat, sucht Manfred Froh 
seinen Anwalt auf, der seinerseits am 24.07.2012 ein anwaltliches Forderungsschreiben erstellt. 
Dieses Datum wird in das Fill-In-Feld „Datum anwaltliches Aufforderungsschreiben“ eingetragen. 

  
Auch das Datum des anwaltlichen Aufforderungsschreibens wird über ein Referenzfeld erfasst und 
somit an verschiedenen Stellen des Expertentextes Klage auf Mängelbeseitigung genutzt. 

 

 

6.1.14.12 Fill-In-Feld „Frist in Aufforderungsschreiben“ 
Dr. Gründlich setzt in seinem anwaltlichen Aufforderungsschreiben als Frist zur Beseitigung der ent-
standenen Mängel den 01.08.2012. Dieses Datum wird daher in das Fill-In-Feld „Frist in Aufforde-
rungsschreiben“ eingetragen. 

  
Im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erscheint das Datum der Frist im anwaltlichen For-
derungsschreiben an der vorgesehenen Position. 

 

6.1.15 Ergänzung der Klage mit den festgestellten Mietmängeln 
Nachdem die Fill-In-Felder gemäß Sachverhalt ausgefüllt wurden, wird die Klage am Bildschirm 
angezeigt. 
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Die Klage muss nun noch um die festgestellten und geltend zu machenden Mietmängel ergänzt 
werden. 

6.1.15.1 Aufruf der „Aufstellung Mietmängel“ und Sichtung der Urteile 
Die hinterlegte Aufstellung der Mietmängel erreichen Sie über die Taste <STRG> und Mausklick, 
sobald sich der Mauszeiger im Bereich der Verlinkung befindet. 

Aufgrund des Sachverhalts kommen mehrere unterschiedliche Mietmängel in Betracht, für die be-
reits Urteile, u.a. auch mit prozentual festgelegter Mietminderung, ergangen sind. 

Über die Verlinkungen zu den einzelnen Mietmängeln innerhalb der Aufstellung sichten Sie sekun-
denschnell Entscheidungen bundesdeutscher Gerichte und können sich anhand des Rahmens der 
Mietminderungen in Ansehung der Schwere der gerügten Mängel bereits den erforderlichen Über-
blick verschaffen. 

So finden Sie über die einzelnen Verlinkungen die einschlägigen Urteile zu den Mängeln Abfluss-
stau (Toilette), 
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nicht nutzbare Außenanlage, 
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Badewanne / Dusche, 
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Feuchtigkeit 
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und Zugang zu Garagen etc. 

 
Sie erkennen bereits an diesen wenigen Bildschirmausschnitten, wie schnell Sie sich anhand der 
Aufstellung Mietmängel mit den explizit verlinkten einschlägigen Urteilen ohne Zeitverzögerung 
den erforderlichen Überblick über die Erfolgsaussichten Ihrer Klage verschaffen können. 
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6.1.15.2 Individuelle Ergänzung der Klage 
Nun müssen nur noch die geltend zu machenden Mietmängel in die Klageschrift eingetragen wer-
den. 

 

6.1.16 Ausdruck der Klage auf Mängelbeseitigung 
Nachdem alle erforderlichen Angaben im Expertentext Klage auf Mängelbeseitigung erfolgt sind, 

drucken Sie das Schreiben über das Symbol  Schnelldruck der Word-Symbolleiste aus. 
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6.1.17 Speichern zur Aktenhistorie 
Um die Klage auf Mängelbeseitigung zur Aktenhistorie zu speichern, wählen Sie den Button Spei-
chern der ReNoStar Symbolleiste in Microsoft® Word. 

 
Die Klage ist anschließend zur Aktenhistorie gespeichert und kann über die bekannten Funktionen 
aufgerufen und ggf. nachbearbeitet werden. 
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