
Teilprozess  „Gewährleistung“

Bearbeitung von 
Gewährleistungsfällen

SB TGM

Schritt 1.) 
Schreiben an beauftragte Firma mit der 
Aufforderung zur Mängelbeseitigung 
einschließlich Fristsetzung und 
Androhung der Ersatzvornahme 
erstellen

Teilprozess Erfassung der 
Störungsmeldung 

Mangel bzw. 
Schaden wird 

beseitigt

Ja

SB TGM

Schritt 9.)
Behebung der Mängel anhand 
geeigneter Nachweise (Fotos, 
Abnahmeprotokolle, Rücksprache mit 
Hausmeister bzw. Mieter) prüfen

Schritt 10.) 
Schadensmeldung im RELION 
abschließen

Nein

SB TGM

Schritt 2.) 
Erneute Prüfung des Sachverhalts 
unter Berücksichtigung der von der 
beauftragten Firma angeführten 
Gründe für die Abweisung des 
Gewährleistungsanspruchs

Ablehnung 
der Mängel-
beseitigung 

gerechtfertigt 

Nein

Ja

Teilprozess Angebot 
einholen und Beauftragung 

erstellen 

SB TGM

Schritt 3.) 
Ersatzvornahme prüfen und umsetzen; 
Schreiben an die beauftragte Firma zur 
Ersatzvornahme erstellen

SB TGM

Schritt 4.) 
Prüfung, ob Sicherheiten in Form von 
Bürgschaften bzw. 
Sicherheitseinbehalten vorhanden sind

Sicherheiten 
vorhanden

Ja

Nein

SB TGM

Schritt 6.) 
Verwertung der Sicherheiten 
vornehmen; ggf. Schreiben an 
Versicherung zur Inanspruchnahme 
der Bürgschaft erstellen und 
Information an SB FiBu zur 
Umbuchung des Sicherheitseinbehalts

SB TGM

Schritt 9.)
In Abstimmung mit GF gerichtliche 
Durchsetzung der Gewährleistungs-
ansprüche unter Berücksichtigung der 
Wirtschaftlichkeit prüfen

Ende Teilprozess

Schaden 
übersteigt 
Höhe der 

Sicherheiten

Nein

Ja

SB FiBu

Schritt 8.) 
Ausgangsrechnung in Höhe des nicht 
durch Sicherheiten abgedeckten 
Schadens an beauftragte Firma 
erstellen

Rechnung 
wird 

beglichen

Ja

Nein

Teilprozess Überprüfung 
Gewährleistungsansprüche 

SB FiBu

Schritt 5.) 
Rechnung in Höhe der aus der 
Ersatzvornahme resultierenden Kosten 
an die ursprünglich beauftragte Firma 
erstellen

SB FiBu

Schritt 7.) 
Umbuchung des Sicherheitseinbehalts 
vornehmen



Teilprozess  „Gewährleistung“

SB TGM

Schritt 1.) 
Überprüfung der betroffenen Leistung 
in geeigneter Form (Vor-Ort-Termin, 
Rücksprache mit Hausmeister, Planer 
oder Mieter), ob ein Mangel und damit 
ein Gewährleistungsfall vorliegt

Schritt 2.)
Dokumentation der Ergebnisse der 
Überprüfung im Gewährleistungs-
protokoll

START: Eingang der automatischen 
E-Mail zu auslaufenden Gewährleistungsfristen

SB TGM

Schritt 5.) 
Empfehlung zur Rückgabe der 
Bürgschaft  bzw. zur Auszahlung 
des Sicherheitseinbehalts und 
Weiterleitung des Gewährleistungs-
protokolls zum TL TGM

Überprüfung 
Gewährleistungs-

ansprüche
Mangel liegt 

vor
Nein

SB TGM

Schritt 3.) 
Prüfung anhand der in Relion 
hinterlegten Daten, ob Bürgschaft 
bzw.  Sicherheitseinbehalt vereinbart 
wurde und Dokumentation  im 
Gewährleistungsprotokoll 
vornehmen

Ja

Bürgschaft 
bzw. 

Sicherheits-
einbehalt 
liegt vor

Ja

Nein

Ende Teilprozess

TL TGM

Schritt 6.) 
Überprüfung der Empfehlung des 
SB TGM und Freigabe zur 
Rückgabe der Bürgschaft  bzw. zur 
Auszahlung des Sicherheits-
einbehalts im Gewährleistungs-
protokoll dokumentieren

SB FiBu

Schritt 9.) 
Firmenauskunft über Creditreform 
abrufen

Schritt 10.)
Rücksendung der Bürgschafts-
urkunde an das beauftragte 
Unternehmen bzw.  Auszahlung des 
Sicherheitseinbehalts einschließlich 
Dokumentation auf dem 
Gewährleistungsprotokoll

Schritt 11.)
Gewährleistungsprotokoll und 
Auszahlungsauftrag einscannen und 
im Dokumentenarchiv ablegen; 
Verknüpfung mit Rechnung im 
Relion herstellen

Teilprozess Erfassung der 
Störungsmeldung 

SB TGM

Schritt 4.) 
Gewährleistungsprotokoll 
einscannen und im 
Dokumentenarchiv ablegen; 
Verknüpfung mit Rechnung im 
Relion herstellen und Vorgang im 
Relion abschließen

SB TGM

Schritt 7.)
Auszahlungsauftrag erstellen und an 
Auftragnehmer versenden

Schritt 8.)
Weiterleitung des Gewährleistungs-
protokolls und des Auszahlungs-
auftrags an SB FiBu; Vorgang im 
Relion abschließen



Teilprozess  „Gewährleistung“

SB Sekretariat

Schritt 1.) 
Erfassung der eingehenden 
Bürgschaftsurkunde im Postbuch 
(Schriftverkehr)

Schritt 2.)
Weiterleitung Bürgschaftsurkunde an 
SB TGM

START: Posteingang Bürgschaftsurkunde

SB TGM

Schritt 5.)
Bearbeitung Prüfblatt Bürgschaft 
und Weiterleitung an TL TGM zur 
Freigabe

Bearbeitung 
Posteingang 
Bürgschaft

SB TGM

Schritt 3.) 
Abgleich der eingegangenen 
Bürgschaftsurkunde mit der vom 
Rechtsanwalt geprüften Muster-
Bürgschaft

Bürgschaft 
entspricht 

Muster
Ja

Nein

Ende Teilprozess 

SB FiBu

Schritt 9.) 
Betragsmäßiger Abgleich der Bürgschafts-
urkunde mit der in Relion hinterlegten 
Rechnung

Schritt 10.)
Firmenauskunft in Creditreform abrufen

Schritt 11.)
Überweisung vom SI-Konto erstellen, 
Eingabe des Zahlungsvorschlags im 
Bankprogramm und Auszahlung 
Sicherheitseinbehalt im Prüfblatt 
Bürgschaft vermerken

Schritt 12.)
Prüfblatt Bürgschaft und Original-
Bürgschaftsurkunde einscannen, Ablage 
im Dokumentenarchiv Gewährleistung und 
Verknüpfung mit Relion herstellen

Schritt 13.) 
Ablage der Original-Bürgschaftsurkunde 
im Tresor

GF

Schritt 14.) 
Prüfung und Freigabe des 
Zahlungsvorschlags im 
Bankprogramm

SB TGM

Schritt 4.) 
Eingegangenen Bürgschaftsurkunde 
sowie geprüfte Muster-Bürgschaft an 
Firma zurücksenden, mit der Bitte 
um Anpassung

TL TGM

Schritt 6.)
Kontrolle Prüfblatt Bürgschaft und 
Dokumentation der Freigabe 

Schritt 7.)
Weiterleitung Bürgschaftsurkunde 
und Prüfblatt Bürgschaft an SB FiBu 
zur Auszahlung des 
Sicherheitseinbehalts


