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«Mahnlauf ausführen und die Betreibungen einleiten»
Handlungskompetenz c5: Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren

Ausgangslage
In jedem Betrieb findet einmal im Monat der Mahnlauf statt. Als angehende/r Kauffrau/Kaufmann Treuhand/Immobilien überprüfen Sie anhand dieses Prozesses die Zahlungseingänge aller Mieter und werden mit unterschiedlichen, ausstehenden Forderungen konfrontiert. Dies kann zum Beispiel eine offene Rechnung für die Nebenkosten sein, ein noch nicht bezahlter Wohnungsmietzins oder ein Mietzins für ein Nebenobjekt, welcher nicht fristgerecht bezahlt wurde. 

Lösen Sie die folgenden Teilaufgaben und machen Sie sich mit den verschiedenen Mahnstufen, Kündigungsandrohungen und Betreibungsarten bekannt.

Aufgabenstellung
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Verschaffen Sie sich einen Überblick über den Mahnprozess in Ihrem Lehrbetrieb sowie über die aktuelle Mahnliste. 
Weisen Sie den offenen Forderungen die verschiedenen Mahnstufen und –arten zu und halten Sie diese fest. 
Besprechen Sie dies mit Ihrem/r Berufsbildner/in.

	Teilaufgabe 2:
	Erstellen Sie die zu den Mahnstufen/-arten dazugehörigen Briefkorrespondenzen:
a) Zahlungserinnerung
b) Kündigungsandrohung für ein Hauptobjekt
c) Betreibungsandrohung

	Teilaufgabe 3:
	Vergleichen Sie die erstellten Briefe insbesondere auf die gesetzlichen Fristen, Termine (unter Berücksichtigung der Empfangstheorien) und Formvorschriften. Halten Sie die Unterschiede in einer Übersicht fest.

	Teilaufgabe 4:
	Leiten Sie eine Betreibung unter Berücksichtigung der gesetzlichen Grundlagen ein. Dazu füllen Sie das Formular „Betreibungsbegehren“ aus und besprechen das weitere Vorgehen zum Ablauf einer Betreibung auf Pfändung mit dem/r Berufsbildner/in. Halten Sie die nächsten Schritte schriftlich fest.  

	Teilaufgabe 5:
	Dokumentieren Sie Ihr Vorgehen schriftlich. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Skizzieren Sie zuerst die Ausgangssituation Ihrer Umsetzung.
2. Beschreiben Sie anschliessend Ihr Vorgehen Schritt für Schritt.
3. Reflektieren Sie Ihr Vorgehen: Was ist Ihnen in den einzelnen Schritten gut bzw. weniger gut gelungen? Welches sind die möglichen Gründe dafür?
4. Halten Sie abschliessend Ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Umsetzung des Praxisauftrags fest.

	
	


Hinweise zur Lösung
Als angehende/r Kauffrau/Kaufmann Treuhand/Immobilien wissen Sie, welche Schritte Sie einleiten müssen, bleiben einzelne Forderungen trotz Mahnungen und Androhungen bestehen. Dabei legen Sie stets ein genaues Augenmerk auf die gesetzlichen Grundlagen. 

Werden Sie kreativ bei Ihrer Dokumentation und nutzen Sie verschiedene Medien und Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung Ihrer Dokumentation haben Sie freie Hand. Wählen Sie, was für Sie sinnvoll ist – vergessen Sie dabei jedoch nicht, die Kundendaten unkenntlich zu machen.

Beachten Sie den Datenschutz! Geben Sie in Ihrer Dokumentation keine vertraulichen Informationen über Kunden oder Ihren Betrieb preis. 

Organisation
Führen Sie Ihren Praxisauftrag direkt in Ihrem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus. 
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