
Teilprozess  „Wartungsmanagement – nicht betriebsnotwendige Objekte (NBO)“

SB Sekr

Schritt 1.) 
Erfassung des Wartungsvertrags im 
Postbuch

Schritt 2.)
Weiterleitung des Wartungsvertrags (2 
Exemplare) an GF zur Prüfung und 
Unterschrift

SB TGM

Schritt 4.)
Einscannen des Wartungsvertrags und 
Ablage im Dokumentenarchiv im 
Verzeichnis Wartungsverträge zwecks 
Erfassung im RELION

Schritt 5.) 
Anlage des Wartungsvertrags im RELION 
und Erfassung der Vertragsdaten (Laufzeit, 
Wartungsintervall, etc.)

Schritt 6.)
Versand der unterschriebenen Zweitschrift 
des Wartungsvertrags an Wartungsfirma

Nein

START: Posteingang 
Wartungsvertrag Prozess Neuanlage 

Kreditor

SB TGM

Erfassung im RELION

Schritt 7.)
Wartungsvertrag in RELION mit Kreditor 
verknüpfen

Schritt 8.) 
Verknüpfung zur eingescannten Datei des 
Wartungsvertrags im Dokumentenarchiv 
(siehe Schritt 4.) mit RELION herstellen

SB TGM

Schritt 6.) 
Zugang der Wartungsfirma zum Objekt 
organisieren (Beauftragung Hausmeister, 
etc.)

SB TGM

Schritt 1.) 
Durchsicht Wartungsprotokoll in Bezug auf 
festgestellte Mängel, die nicht beseitigt 
wurden

SB TGM

Erfassung im RELION

Schritt 3.) 
Datum der letzten Wartung in RELION 
aktualisieren

Schritt 4.) 
Wartungsprotokoll einscannen und im 
Projektraum speichern

Schritt 5.)
Verknüpfung zur eingescannten Datei des 
Wartungsprotokolls im Projektraum mit  
RELION herstellen

Ende Teilprozess

Erfassung und 
Änderung von 

Wartungsverträgen

Überwachung und 
Terminierung 
anstehender 
Wartungen

Erfassung 
durchgeführter 

Wartungen

Kreditor bereits 
vorhanden?

Ja

START: Automatische Erinnerungsmail 
zu anstehender Wartung geht ein

Ende Teilprozess

Ende Teilprozess

START: Posteingang 
Wartungsrechnung/ Wartungsprotokoll

Prozess Rechnungsbearbeitung

Teilprozess Vergabe von 
Wartungsverträgen

GF

Schritt 3.) 
Kontrolle und Unterschrift des 
eingegangenen Wartungsvertrags und 
Weiterleitung an SB TGM

SB KOM

Schritt 5.) 
Information der Mieter über anstehenden 
Wartungstermin

SB KOM/SB TGM

Schritt 7.) 
Stichprobenartige Kontrollen zur Prüfung 
der ausgeführten Wartungsarbeiten

Mängel 
vorhanden?

Nein

Ja

TL TGM

Schritt 2.) 
Einholung von Angeboten zur Beseitigung 
der Mängel

Prozess Instandsetzung

SB TGM

Ablage

Schritt 9.)
Ablage des Wartungsvertrags (manuell) in 
der Objektakte

SB TGM

Schritt 1.) 
Information über anstehende Wartungen 
14 Tage vor dem geplanten 
Wartungstermin per E-Mail an 
Wartungsfirma versenden (Status „grün“)

SB TGM

Schritt 2.) 
Wartungsfirma bei Überschreitung des 
geplanten Wartungstermins (überfällige 
Wartungen)  mit Fristsetzung per E-Mail zur 
Durchführung der Wartung auffordern 
(Status „gelb“)

Rückmeldung 
Wartungsfirma?

Nein

Ja

Rückmeldung 
Wartungsfirma?

Nein

Ja

TL TGM

Schritt 3.) 
Wartungsfirma nochmals mit 
Kündigungsandrohung zur Durchführung 
der Wartungsarbeiten auffordern (Status 
„rot“)

Rückmeldung 
Wartungsfirma?

Nein

Ja

GF

Schritt 4.) 
Entscheidung über Kündigung/
Neuausschreibung des Wartungsvertrags

Vergabe von Wartungsverträgen

SB TGM

Ablage

Schritt 6.) 
Ablage des Wartungsprotokolls (manuell) 
im Sammelordner Wartungsprotokolle 
zwecks Archivierung



Teilprozess  „Wartungsmanagement – nicht betriebsnotwendige Objekte (NBO)“

SB TGM

Schritt 1.)
Erstellung einer Liste der im Folgejahr 
auslaufenden Wartungsverträge (Termin: 
30.09.)

Schritt 2.)
Analyse der bestehenden Wartungsverträge 
zur Identifizierung von  Anlagen, für welche 
Wartungen notwendig sind, jedoch noch 
kein Wartungsvertrag abgeschlossen wurde 
(Prüfung der Vollständigkeit)

Schritt 3.)
Vorschlag zu den auszuschreibenden 
Wartungsverträgen erarbeiten und an TL 
TGM weiterleiten 

TL TGM

Schritt 4.)
Abstimmung mit GF zu Form und Umfang 
der Ausschreibung sowie Festlegung der 
auszuschreibenden Wartungsverträge

START: Vergabe neuer Wartungsverträge bzw. 
Ausschreibung von bestehender Wartungs-
verträgen in einem Turnus von vier Jahren

SB TGM

Schritt 9.) 
Mitteilung zur Vergabeentscheidung an die 
Wartungsfirmen weiterleiten; ggf. 
Kündigung bestehender Wartungsverträge 
vornehmen

Schritt 10.)
Wartungsvertrag anhand geprüfter 
Musterverträge erstellen und an GF zur 
Freigabe weiterleiten 

GF

Schritt 8.)
Plausibilitätsprüfung des Vergabevermerks 
und Genehmigung der Vergabeentscheidung 

GF

Schritt 11.) 
Plausibilitätsprüfung und Genehmigung des 
Wartungsvertrags 

SB/TL TGM

Schritt 1.) 
Erstellung eines Plan-Ist-Abgleichs sowie 
einer Prognose zum  Wartungsbudget NBO 
für das laufende Jahr

Schritt 2.)
Ermittlung eines vorläufigen 
Wartungsbudgets NBO für das Folgejahr 
anhand von JET-Reports (Kostenschätzung 
auf Basis der Vorjahreswerte sowie 
Vertragsdaten aus RELION)

Vergabe von 
Wartungsverträgen

Budgetplanung 
Wartung NBO

START: jährlich zum 31.08.

TL TGM / GF

Schritt 3.)
Abschließende Plausibilitätsprüfung und 
Genehmigung des finalen 
Wartungsbudgets als Teil des 
Wirtschaftsplans 

TL TGM

Schritt 5.)
Auswahl von drei geeigneten Anbietern 
(Wartungsfirmen) unter Berücksichtigung 
der Leistungsfähigkeit (bisherige 
Erfahrungen, Qualität, lokale Präsenz, 
Bereitschaftsdienst) , die zur 
Angebotsabgabe aufgefordert werden

Schritt 6.)
Erstellung und Versand der 
Angebotsaufforderungen an die 
ausgewählten Wartungsfirmen

Schritt 7.)
Auswertung der eingegangenen Angebote 
gemäß der festgelegten Vergabekriterien 
(Preis, Qualität) und Dokumentation der 
Vergabeentscheidung und Weiterleitung an 
GF zur Genehmigung  

SB TGM

Schritt 12.)
Wartungsvertrag an Wartungsfirma 
versenden

Teilprozess Erfassung und 
Änderung von Wartungsverträgen

Rücklauf 
Wartungs-
vertrag ?

Ja

Nein

SB TGM

Schritt 13.)
Rücksprache mit Wartungsfirma

Erstellung Wirtschaftsplan


