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1 Einleitung

Die vorliegende Einleitung bietet einen Überblick über den Zweck und die Ziele 
dieses Arbeitshandbuchs für Immobilienmakler. Es stellt den Lesern den Kontext 
und die Bedeutung des Handbuchs vor und gibt einen Einblick in seine Struktur 
und Verwendung.

Die Immobilienbranche ist ein dynamischer und anspruchsvoller Bereich, der 
ständige Anpassungen erfordert. Als Immobilienmakler ist es entscheidend, über 
fundiertes Fachwissen, effektive Arbeitsmethoden und eine hohe Servicequalität 
zu verfügen, um den Anforderungen des Marktes gerecht zu werden und 
erfolgreich zu sein.

Das vorliegende Arbeitshandbuch wurde entwickelt, um unseren 
Immobilienmaklern eine verlässliche und umfassende Ressource an die Hand zu 
geben. Es soll ihnen dabei helfen, ihre Fähigkeiten zu verbessern, ihre 
Arbeitsabläufe zu optimieren und ihre Professionalität zu stärken. Durch die 
Einhaltung der in diesem Handbuch festgelegten Standards können Ihre 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihre Effizienz steigern und eine herausragende 
Kundenerfahrung bieten.

Dieses Handbuch richtet sich an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Ihres 
Immobilienmakler-Unternehmens, unabhängig von ihrer Erfahrung oder Position. 
Es enthält Richtlinien, Verfahrensanweisungen und bewährte Praktiken, die auf 
den Erkenntnissen und Anforderungen der Branche basieren.

Die Struktur des Handbuchs ist logisch und nach Themenbereichen geordnet, um 
eine einfache Navigation und den gezielten Zugriff auf spezifische Informationen 
zu ermöglichen. Jedes Kapitel behandelt einen bestimmten Aspekt des 
Immobilienmaklergeschäfts und bietet klare Anleitungen, Empfehlungen und 
nützliche Ressourcen. Zudem können Sie das Arbeitshandbuch mit Ihren 
speziellen Anforderungen erweitern, um Ihre Unternehmensstruktur optimal 
abzubilden.

Es ist wichtig zu beachten, dass dieses Handbuch kein statisches Dokument ist. 
Um sicherzustellen, dass es stets aktuell und relevant bleibt, werden regelmäßige
Überprüfungen und Aktualisierungen vorgenommen, um neue Entwicklungen, 
Gesetzesänderungen und bewährte Verfahren einzubeziehen.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Ihres Unternehmens sollten dieses 
Handbuch kennen, sich daran halten und es als Ressource nutzen. Es soll ihnen 
dabei helfen, ihre Aufgaben effektiv zu erfüllen, ihre Fähigkeiten auszubauen und
letztendlich zum Erfolg des Unternehmens beizutragen.

Wir möchten allen Lesern dieses Handbuchs danken und sie ermutigen, es als 
wertvolles Werkzeug zu betrachten, das ihnen dabei hilft, in der 
Immobilienbranche erfolgreich zu sein.

Arbeitsanweisung: 
Passen Sie dieses Handbuch selbstständig für Ihr Unternehmen
und Ihre eigene Unternehmenssituation an, bevor Sie es Ihren

Mitarbeitenden zur Verfügung stellen.
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1.1 Zweck und Ziel des Arbeitshandbuchs

Das vorliegende Arbeitshandbuch für Immobilienmakler dient als umfassendes 
Nachschlagewerk und Leitfaden für alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der 
Immobilienbranche. Es wurde entwickelt, um einen klaren Rahmen für die 
Arbeitsabläufe, Verantwortlichkeiten und bewährten Praktiken im Bereich der 
Immobilienvermittlung zu bieten.

Der Hauptzweck dieses Handbuchs besteht darin, die Effizienz, Professionalität 
und Servicequalität unserer Immobilienmakler zu steigern. Es soll sicherstellen, 
dass alle Teammitglieder einheitlich und nach den besten Standards arbeiten, um
unseren Kunden einen herausragenden Service zu bieten.

Die im Arbeitshandbuch enthaltenen Richtlinien, Verfahrensanweisungen und 
Empfehlungen dienen dazu, den Arbeitsalltag unserer Immobilienmakler und 
ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu erleichtern und ihnen eine klare 
Orientierung zu geben. Es soll als nützliches Werkzeug dienen, um den Erfolg 
sowohl für das Unternehmen als auch für die individuellen Maklerinnen und 
Makler zu fördern.

Die Ziele des Arbeitshandbuchs:

Einheitlichkeit und Konsistenz: Das Handbuch stellt sicher, dass alle 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die gleichen Standards und Vorgehensweisen 
verwenden. Dadurch wird eine einheitliche Kundenerfahrung gewährleistet, 
unabhängig davon, mit welchem Makler sie interagieren.

Effizienz und Produktivität: Das Handbuch bietet klare Anleitungen und 
bewährte Praktiken, um Arbeitsabläufe zu optimieren und Zeit zu sparen. Es 
unterstützt die Makler dabei, ihre Aufgaben effizient zu erledigen und ermöglicht 
eine bessere Nutzung der Ressourcen.

Qualitätssicherung: Das Handbuch legt Standards für die 
Dienstleistungsqualität fest und stellt sicher, dass die Kundenzufriedenheit stets 
im Fokus steht. Es enthält bewährte Verfahren zur Fehlervermeidung und 
Qualitätskontrolle.

Kompetenzaufbau: Das Handbuch bietet Schulungsmaterialien, Leitfäden und 
Ressourcen, um das Wissen und die Fähigkeiten der Immobilienmakler 
kontinuierlich zu erweitern. Es fördert die persönliche und berufliche 
Weiterentwicklung und unterstützt die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei ihrem
Erfolg in der Immobilienbranche.

Rechtliche und ethische Compliance: Das Handbuch enthält Informationen zu
den rechtlichen und ethischen Anforderungen, denen Immobilienmakler 
unterliegen. Es stellt sicher, dass alle Aktivitäten im Einklang mit den geltenden 
Gesetzen, Vorschriften und Berufsstandards durchgeführt werden. 

Hinweis: Bei den Informationen handelt es sich ausdrücklich NICHT um eine 
Rechtsberatung.

Das Arbeitshandbuch ist ein dynamisches Dokument, das regelmäßig überprüft, 
aktualisiert und ergänzt wird, um den sich verändernden Anforderungen der 
Immobilienbranche gerecht zu werden. Es ist von zentraler Bedeutung, dass alle 
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Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit dem Handbuch vertraut sind und es als 
Referenz verwenden, um ihre Arbeit effektiv und erfolgreich auszuführen.

1.2 Zielgruppe und Leserschaft

Die Zielgruppe dieses Handbuchs umfasst alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, 
die in Immobilienmakler-Unternehmen tätig sind. Dies schließt sowohl erfahrene 
Immobilienprofis als auch Neueinsteiger in die Branche ein. Das Handbuch ist so 
konzipiert, dass es den Bedürfnissen und Anforderungen aller Mitarbeiter gerecht
wird und ihnen dabei hilft, ihre Fähigkeiten zu entwickeln und ihre Leistung zu 
verbessern.

Das Handbuch eignet sich unter anderem für folgende Leserschaft:

Immobilienmakler: Dieses Handbuch bietet den Immobilienmaklern praktische 
Anleitungen, bewährte Verfahren und nützliche Ressourcen, um ihre täglichen 
Aufgaben effizienter zu erledigen. Es hilft ihnen, ihre Kenntnisse und Fähigkeiten 
in den Bereichen Kundengewinnung, Immobilienvermarktung, Vertragsrecht, 
Kundenbetreuung und vielem mehr zu erweitern. Sowohl erfahrene Makler als 
auch neue Teammitglieder können von den Inhalten dieses Handbuchs 
profitieren.

Teamleiter und Manager: Das Handbuch dient auch als wertvolles Werkzeug 
für Teamleiter und Manager, um die Einheitlichkeit und Konsistenz in der 
Arbeitsweise ihres Teams zu fördern. Es unterstützt sie bei der Schulung neuer 
Mitarbeiter, bei der Festlegung von Leistungsindikatoren und bei der 
Überwachung der Arbeitsqualität und Kundenzufriedenheit. Das Handbuch kann 
als Grundlage für interne Schulungen und Weiterbildungsprogramme dienen.

Neueinsteiger in die Immobilienbranche: Für Personen, die neu in die 
Immobilienbranche eintreten, bietet dieses Handbuch einen umfassenden 
Überblick über die grundlegenden Konzepte, Prozesse und rechtlichen 
Anforderungen des Immobilienmaklergeschäfts. Es unterstützt sie dabei, sich 
schnell in ihre Rolle einzufinden und ihre Kompetenzen aufzubauen.

Es ist wichtig zu beachten, dass dieses Handbuch nicht ausschließlich auf interne 
Mitarbeiter beschränkt ist. Es kann auch als Ressource für externe Partner, wie 
beispielsweise Kooperationspartner, Finanzinstitute oder andere Unternehmen in 
der Immobilienbranche, dienen. Durch die Einhaltung der in diesem Handbuch 
festgelegten Standards und bewährten Praktiken können die Leser dazu 
beitragen, die Effektivität und Professionalität der Zusammenarbeit in der 
Immobilienbranche zu verbessern.

Unabhängig von der Erfahrung oder Position in unserem Immobilienmakler-
Unternehmen ist dieses Handbuch als wertvolles Instrument konzipiert, um die 
Leserschaft in ihrer täglichen Arbeit zu unterstützen, ihre Fähigkeiten 
weiterzuentwickeln und letztendlich zum Erfolg des Unternehmens beizutragen.

Es ist wichtig, dass alle Leserinnen und Leser des Handbuchs die Informationen 
darin aktiv nutzen und anwenden. Das Handbuch bietet eine Vielzahl von 
Ressourcen, darunter Richtlinien, Verfahrensanweisungen, Checklisten und 
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Schulungsmaterialien. Es ermutigt die Leserinnen und Leser, das Wissen und die 
bewährten Praktiken, die in diesem Handbuch vermittelt werden, kontinuierlich 
zu nutzen und weiterzuentwickeln.

Darüber hinaus sollten die Leserinnen und Leser des Handbuchs Feedback und 
Vorschläge zur Verbesserung einbringen. Das Handbuch wird regelmäßig 
überprüft und aktualisiert, um den sich ändernden Anforderungen der 
Immobilienbranche gerecht zu werden. Das Engagement und die Rückmeldungen
der Leserschaft sind entscheidend, um sicherzustellen, dass das Handbuch 
aktuell, relevant und effektiv bleibt.

Abschließend soll dieses Handbuch dazu dienen, die Leserschaft in ihrer täglichen
Arbeit als Immobilienmakler zu unterstützen, ihr Fachwissen zu erweitern, 
bewährte Praktiken anzuwenden und letztendlich herausragende Ergebnisse für 
unsere Kunden und das Unternehmen zu erzielen. Es ist ein wertvolles Werkzeug,
das dazu beiträgt, die Professionalität, Effizienz und Servicequalität unserer 
Immobilienmakler zu steigern.

1.3 Struktur des Handbuchs

Die Struktur dieses Arbeitshandbuchs für Immobilienmakler wurde sorgfältig 
entworfen, um eine übersichtliche und logische Organisation der Informationen 
zu gewährleisten. Die klar definierte Struktur ermöglicht es den Leserinnen und 
Lesern, schnell auf spezifische Themen zuzugreifen und die relevanten 
Informationen zu finden. Das Handbuch ist in verschiedene Kapitel unterteilt, die 
jeweils einen spezifischen Aspekt des Immobilienmaklergeschäfts abdecken.

Im Folgenden finden Sie eine Übersicht über die Kapitel und deren Inhalte:

Einleitung: Dieses Kapitel bietet einen Überblick über den Zweck und die Ziele 
des Handbuchs. Es beschreibt die Zielgruppe und Leserschaft und gibt einen 
Einblick in die Bedeutung des Handbuchs für die Arbeit in der Immobilienbranche.

Unternehmensprofil: In diesem Kapitel stellt sich das Immobilienmakler-
Unternehmen vor. Das Kapitel enthält Informationen zum Unternehmen, seiner 
Mission, den Unternehmenswerten sowie ein Organigramm. So bietet es einen 
Überblick über die verschiedenen Abteilungen und Zuständigkeiten innerhalb des
Unternehmens. 

Rechtliche Rahmenbedingungen: Dieses Kapitel behandelt die gesetzlichen 
Anforderungen und Regelungen, die für Immobilienmakler gelten. Es umfasst 
Themen wie Datenschutz, Berufsordnung, Verhaltenskodex und andere rechtliche
Aspekte, die bei der Immobilienvermittlung berücksichtigt werden müssen.

Immobilienmarkt und -analyse: Hier finden die Leserinnen und Leser 
Informationen über aktuelle Entwicklungen auf dem Immobilienmarkt, die 
Analyse lokaler und regionaler Immobilientrends sowie die Bewertung von 
Immobilien und die Preisfindung.

Kundengewinnung und -betreuung: Dieses Kapitel befasst sich mit der 
Identifizierung potenzieller Kunden, den Strategien und Techniken zur 
Kundengewinnung, dem Kundenbeziehungsmanagement sowie dem 
Kundenservice und der Kundenzufriedenheit.
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Immobilienvermarktung: Hier erfahren die Leserinnen und Leser, wie sie 
Verkaufs- und Vermietungsstrategien entwickeln, ansprechende 
Immobilieninserate erstellen, Online- und Offline-Marketingkanäle nutzen und 
Besichtigungen und Präsentationen von Immobilien durchführen können.

Vertragsrecht und -verhandlungen: Dieses Kapitel behandelt die rechtlichen 
Aspekte von Immobilienverträgen, Verhandlungstechniken und -strategien sowie 
den Abschluss und die Abwicklung von Verträgen.

Kundenfinanzierung und -versicherung: Hier geht es um die verschiedenen 
Finanzierungsmodelle für Immobilienkäufer, die Zusammenarbeit mit 
Finanzinstituten und Kreditgebern sowie die Versicherungsaspekte im 
Immobilienbereich.

Immobilienverwaltung und -wartung: In diesem Kapitel finden die Leserinnen
und Leser Informationen zum Vermietungsmanagement, zur 
Mietvertragsverwaltung, zur Instandhaltung und Reparatur von Immobilien sowie 
zur Kommunikation und Betreuung von Mietern

Professionelles Netzwerk und Weiterbildung: Dieses Kapitel widmet sich 
dem Aufbau und der Pflege eines professionellen Netzwerks in der 
Immobilienbranche. Es bietet Tipps und Strategien, wie Immobilienmakler 
Kontakte knüpfen, Netzwerke aufbauen und langfristige Geschäftsbeziehungen 
pflegen können. Darüber hinaus werden Möglichkeiten zur Weiterbildung und 
beruflichen Entwicklung vorgestellt, einschließlich Schulungsprogramme, 
Seminare, Konferenzen und Mitgliedschaften in Immobilienverbänden. Dieses 
Kapitel ermutigt die Leserinnen und Leser, kontinuierliches Lernen und den 
Austausch mit anderen Fachleuten als entscheidenden Faktor für den beruflichen 
Erfolg zu betrachten.

Arbeitsprozesse und Tools: Hier werden effiziente Arbeitsabläufe und -
prozesse für Immobilienmakler behandelt. Es werden bewährte Methoden zur 
Organisation von Aufgaben, Zeitmanagement, Dokumentation und 
Berichterstattung vorgestellt. Darüber hinaus werden verschiedene 
Immobiliensoftware und -tools empfohlen, die den Arbeitsalltag erleichtern und 
die Produktivität steigern können.

Erfolgsmessung und Leistungsindikatoren: In diesem Kapitel geht es um die
Definition von Erfolgsindikatoren für Immobilienmakler und die Methoden zur 
Leistungsmessung. Es werden verschiedene Messgrößen vorgestellt, um den 
Erfolg von Verkaufs- und Vermietungsaktivitäten zu überwachen. Zusätzlich 
werden Strategien zur kontinuierlichen Verbesserung der Leistung und zur 
Erreichung von Geschäftszielen erläutert.

Krisenmanagement und Konfliktlösung: Dieses Kapitel behandelt den 
Umgang mit schwierigen Kunden, Konfliktsituationen und Notfällen. Es bietet 
bewährte Praktiken und Strategien zur effektiven Konfliktlösung, zur 
Schadensbegrenzung und zur Wiederherstellung des Rufes. Dieser Abschnitt 
betont die Bedeutung einer professionellen und lösungsorientierten 
Herangehensweise an schwierige Situationen.

Ethik und Professionalität: Hier werden die ethischen Standards und 
Grundsätze für Immobilienmakler behandelt. Es betont die Bedeutung von 
Integrität, Verantwortungsbewusstsein und einer konfliktfreien 
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Interessenvertretung. Dieses Kapitel erinnert die Leserinnen und Leser daran, 
dass ethisches Verhalten und Professionalität die Grundlage für langfristige 
Erfolge in der Immobilienbranche bilden.

Arbeitsrechtliche Bestimmungen: Dieses Kapitel befasst sich mit 
arbeitsrechtlichen Bestimmungen, die für Immobilienmakler relevant sind. Es 
behandelt Themen wie Beschäftigungsverhältnisse, Vertragsarten, 
Arbeitszeitregelungen, Pausen, Urlaubs- und Krankheitsregelungen. Die 
Einhaltung der arbeitsrechtlichen Vorschriften wird als entscheidend für eine faire
und rechtlich korrekte Arbeitsumgebung angesehen.

Fortschrittliche Vertriebs- und Marketingstrategien: In diesem Kapitel 
werden innovative Vertriebs- und Marketingstrategien für Immobilienmakler 
vorgestellt. Es umfasst die Nutzung von Social Media und Online-Plattformen zur 
Erweiterung der Reichweite und des Kundenstamms. Es werden Konzepte wie 
Content-Marketing und Storytelling vorgestellt, um Immobilienmakler dabei zu 
unterstützen, ihre Markenpräsenz und ihren Expertenstatus aufzubauen. Darüber
hinaus werden fortgeschrittene Technologien wie Virtual Reality und 3D-Touren 
vorgestellt, die bei der Immobilienpräsentation und -vermarktung eingesetzt 
werden können.

Qualitätsmanagement und Kundenzufriedenheit: In diesem Kapitel liegt der
Fokus auf dem Qualitätsmanagement und der Kundenzufriedenheit. Es werden 
Strategien zur Implementierung eines Qualitätsmanagementsystems vorgestellt, 
um sicherzustellen, dass die Dienstleistungen der Immobilienmakler stets den 
höchsten Standards entsprechen. Es werden Methoden zur Messung der 
Kundenzufriedenheit und des Kundenerlebnisses vorgestellt sowie Ansätze zur 
kontinuierlichen Verbesserung der Dienstleistungsqualität.

Schlusswort: Das letzte Kapitel dient als Zusammenfassung der wichtigsten 
Punkte des Handbuchs. Es gibt einen Ausblick auf zukünftige Entwicklungen und 
Trends in der Immobilienbranche. Es ermutigt die Leserinnen und Leser, das 
erlangte Wissen und die im Handbuch vorgestellten Strategien aktiv in ihrer 
täglichen Arbeit anzuwenden und kontinuierlich ihre Fähigkeiten und Kenntnisse 
zu erweitern.

Anhänge: Am Ende des Handbuchs befinden sich Anhänge, die zusätzliche 
Ressourcen und Hilfsmittel enthalten. Dazu gehören Musterverträge und -
dokumente, Checklisten für Besichtigungen, Verhandlungen und andere 
relevante Prozesse sowie ein Glossar mit Fachbegriffen der Immobilienbranche.

2 Unternehmensprofil

Dieses Kapitel bietet eine detaillierte Vorstellung unseres Immobilienmakler-
Unternehmens. Es informiert die Leserinnen und Leser über die grundlegenden 
Informationen und Merkmale, die unser Unternehmen auszeichnen. Dazu 
gehören auch die Unternehmenswerte und unsere Mission sowie ein 
Organigramm inklusive der Zuständigkeiten. 

Arbeitsanweisung: 
Kapitel 2 können Sie selbstständig auf Ihr Unternehmen

anpassen, bevor Sie es Ihren Mitarbeitern zur Verfügung stellen.
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Ersetzen Sie die bestehenden Abschnitte mit Ihrer persönlichen
Unternehmensgeschichte, der Mission, füllen Sie das

Organigramm aus und erläutern Sie die Zuständigkeiten.

2.1 Vorstellung des Immobilienmakler-Unternehmens

In diesem Abschnitt haben Sie die Möglichkeit, Ihr Unternehmen vorzustellen. 
Geben Sie einen Überblick über die Historie, Größe und Reichweite des 
Unternehmens. Beschreiben Sie, wann und wie das Unternehmen gegründet 
wurde und welche Entwicklung es seitdem genommen hat. Geben Sie 
Informationen über die geografische Präsenz, Niederlassungen oder 
Geschäftsbereiche. Verleihen Sie dem Unternehmen eine individuelle Identität, 
indem Sie seine einzigartigen Merkmale und Stärken hervorheben.

2.2 Unternehmensmission und -werte

In diesem Abschnitt können Sie Ihre eigene Unternehmensmission und -werte 
festlegen. Definieren Sie den Zweck und die Ziele Ihres Unternehmens sowie die 
Werte, die es leiten. Ihre Mission kann beispielsweise darauf abzielen, exzellenten
Kundenservice zu bieten, qualitativ hochwertige Immobilienvermittlung zu 
gewährleisten oder die Innovationsführerschaft in der Branche zu übernehmen. 
Legen Sie die Werte fest, die für Ihr Unternehmen von zentraler Bedeutung sind, 
wie Integrität, Kundenorientierung, Teamarbeit oder Nachhaltigkeit.

2.3 Organigramm und Zuständigkeiten

In diesem Abschnitt haben Sie die Möglichkeit, ein Organigramm und die 
Zuständigkeiten in Ihrem Unternehmen zu erklären. Stellen Sie die verschiedenen
Abteilungen, Teams oder Geschäftsbereiche vor und erläutern Sie ihre Rollen und
Verantwortlichkeiten. Geben Sie einen Überblick über die Hierarchie und 
Organisationsstruktur Ihres Unternehmens. Das Organigramm kann dabei an 
beliebiger Stelle erweitert werden. Betonen Sie die Teamarbeit und die enge 
Zusammenarbeit zwischen den verschiedenen Abteilungen. Zeigen Sie, wie die 
Entscheidungswege im Unternehmen verlaufen und wer für welche Bereiche 
zuständig ist.
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3 Rechtliche Rahmenbedingungen

Dieses Kapitel behandelt die rechtlichen Rahmenbedingungen, die für 
Immobilienmakler relevant sind. Es gibt einen Überblick über die gesetzlichen 
Anforderungen und Regelungen, die in der Immobilienvermittlung beachtet 
werden müssen. Bitte beachten Sie, dass die folgenden Informationen 
allgemeiner Natur sind und möglicherweise an die spezifischen Gesetze und 
Vorschriften Ihres Landes oder Ihrer Region angepasst werden müssen.

3.1 Gewerberechtliche Anforderungen und Regelungen für 
Immobilienmakler

Als Immobilienmakler unterliegen Sie bestimmten gesetzlichen Anforderungen 
und Regelungen, die Ihre Tätigkeit regeln. Es ist wichtig, dass Sie sich mit den 
geltenden Gesetzen vertraut machen und sicherstellen, dass Sie diese einhalten. 

Hier sind einige der wichtigen Punkte, die Sie beachten sollten:

Gewerbeerlaubnis nach §34c Gewerbeordnung (GewO): Für die Tätigkeit 
als Immobilienmakler ist in Deutschland eine Erlaubnis nach §34c GewO 
erforderlich. Die Erlaubnis wird auf Antrag durch das Gewerbeamt erteilt und 
setzt in der Regel die Vorlage eines polizeilichen Führungszeugnisses, einer 
Auskunft aus dem Gewerbezentralregister und den Nachweis einer 
Berufshaftpflichtversicherung voraus.

Makler- und Bauträgerverordnung (MaBV): Die MaBV regelt die Pflichten 
von Immobilienmaklern und Bauträgern, insbesondere die Pflichten in Bezug auf 
die Buchführung, Aufbewahrung von Unterlagen, Informationspflichten und die 
Pflicht zur regelmäßigen Weiterbildung.

Nachweispflicht und Dokumentationspflicht: Immobilienmakler müssen in 
der Lage sein, ihre Tätigkeiten zu dokumentieren und nachzuweisen. Dies 
umfasst insbesondere die Nachweispflicht gegenüber den Auftraggebern, dass 
sie in ihrem Interesse tätig waren.

Provisionsregelungen: Gemäß § 652 BGB hat der Immobilienmakler nur dann 
einen Anspruch auf Provision, wenn sein Nachweis oder seine Vermittlung zum 
Abschluss eines Vertrages geführt hat. Darüber hinaus gilt in Deutschland seit 
2015 das Bestellerprinzip, das besagt, dass derjenige die Provision des Maklers 
zahlt, der ihn beauftragt hat.

Pflicht zur Teilnahme an der Verbraucherschlichtung: Nach § 36 
Verbraucherstreitbeilegungsgesetz (VSBG) sind Immobilienmakler verpflichtet, in 
ihren Geschäftsräumen und auf ihrer Webseite auf die zuständige 
Verbraucherschlichtungsstelle hinzuweisen. Sie müssen dabei angeben, ob sie 
zur Teilnahme an einem Streitbeilegungsverfahren vor dieser 
Verbraucherschlichtungsstelle verpflichtet sind oder ob sie sich dazu bereit 
erklären.
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Pflicht zur Offenlegung von Interessenkonflikten: Immobilienmakler 
müssen mögliche Interessenkonflikte offenlegen. Das betrifft insbesondere Fälle, 
in denen sie sowohl für den Verkäufer als auch für den Käufer tätig sind.

Compliance mit Anti-Geldwäsche-Vorschriften: Immobilienmakler sind 
verpflichtet, die Identität ihrer Kunden zu prüfen und verdächtige Transaktionen 
zu melden. Dies ist Teil der allgemeinen Anforderungen zur Bekämpfung von 
Geldwäsche und Terrorismusfinanzierung. Es ist wichtig, dass Immobilienmakler 
mit diesen Vorschriften vertraut sind und sie befolgen, da Verstöße gegen 
gewerberechtliche Bestimmungen zu erheblichen Strafen führen können. Dies 
kann Geldstrafen, den Entzug der Gewerbeerlaubnis oder sogar strafrechtliche 
Konsequenzen beinhalten.

Berufshaftpflichtversicherung: Ein Immobilienmakler muss eine 
Berufshaftpflichtversicherung nachweisen können. Diese soll den Makler gegen 
finanzielle Verluste absichern, die durch professionelle Fehler entstehen könnten.

Zulassung und Registrierung: Jeder Immobilienmakler muss in Deutschland 
beim Gewerbeamt eine Gewerbeanmeldung durchführen. Dies gilt auch für 
Makler, die von außerhalb Deutschlands agieren möchten.

Datenschutz: Im Umgang mit Kundendaten sind Immobilienmakler verpflichtet, 
die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) zu befolgen. Das bedeutet, sie 
müssen bestimmte Prozesse und Kontrollen einrichten, um den Schutz von 
personenbezogenen Daten zu gewährleisten.

Fortbildung: Um ihre Fachkenntnisse aktuell zu halten und ihren Kunden eine 
qualitativ hochwertige Dienstleistung zu bieten, sollten Immobilienmakler 
regelmäßige Weiterbildungen durchführen. Zwar ist eine ständige Fortbildung für 
Immobilienmakler nicht gesetzlich vorgeschrieben, dennoch kann dies helfen, um
die neuesten Änderungen in den gesetzlichen Vorschriften und 
Marktbedingungen zu verstehen.

Provisions- und Honorarregelungen: Klären Sie die rechtlichen 
Bestimmungen für die Berechnung und Zahlung von Provisionen und Honoraren. 
Informieren Sie sich über die rechtlichen Anforderungen zur Offenlegung von 
Provisionen gegenüber Ihren Kunden.

Das Verständnis und die Einhaltung gewerberechtlicher Vorschriften sind 
entscheidend für die ordnungsgemäße Ausübung des Berufs des 
Immobilienmaklers in Deutschland. Es wird daher empfohlen, dass 
Immobilienmakler juristischen Beistand oder Beratung in Anspruch nehmen, um 
sicherzustellen, dass sie alle relevanten Gesetze und Vorschriften einhalten. 
Dieses Kapitel dient als allgemeiner Leitfaden und ersetzt keine rechtliche 
Beratung.

3.2 Vertragsrechtliche Anforderungen und Regelungen für 
Immobilienmakler

Immobilienmakler müssen eine Reihe von vertragsrechtlichen Bestimmungen 
beachten, um die Interessen ihrer Kunden zu wahren und um rechtliche Konflikte 
zu vermeiden. 
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Hier sind einige der wichtigsten Themen, die beachtet werden sollten:

Maklervertrag: Der Maklervertrag ist das Herzstück der Beziehung zwischen 
Immobilienmakler und Kunde. Er sollte klar die Rechte und Pflichten beider 
Parteien darstellen, einschließlich der Leistungen des Maklers, der Provision und 
der Kündigungsbedingungen.

Widerrufsrecht: Verbraucher haben das Recht, innerhalb von 14 Tagen nach 
Abschluss des Maklervertrags ohne Angabe von Gründen diesen Vertrag zu 
widerrufen. Immobilienmakler sind verpflichtet, ihre Kunden über ihr 
Widerrufsrecht zu informieren.

Doppeltätigkeit: Ein Makler darf grundsätzlich für beide Seiten (Käufer und 
Verkäufer) tätig sein, muss dies aber gegenüber beiden Parteien offenlegen. 
Andernfalls kann es zu einem Interessenkonflikt kommen, der den Maklervertrag 
ungültig machen könnte.

Provisionsanspruch: Ein Makler hat nur dann Anspruch auf Provision, wenn 
sein Nachweis oder seine Vermittlung zum Abschluss eines Kauf- oder 
Mietvertrages geführt hat. Zudem muss der Makler den Kunden vorab klar über 
die Höhe der Provision informieren.

Bestellerprinzip: In Deutschland gilt das Bestellerprinzip, das besagt, dass 
derjenige die Provision des Maklers zahlt, der ihn beauftragt hat. Dies gilt 
insbesondere für die Vermittlung von Wohnraummietverträgen.

Aufklärungspflicht: Immobilienmakler haben eine Aufklärungspflicht 
gegenüber ihren Kunden. Sie müssen diese über wesentliche Eigenschaften der 
Immobilie und über relevante rechtliche Aspekte informieren.

Haftung: Immobilienmakler können haftbar gemacht werden für falsche 
Angaben oder Versäumnisse, die zu einem finanziellen Verlust für den Kunden 
führen. Daher ist es wichtig, stets sorgfältig und genau zu arbeiten und eine 
geeignete Berufshaftpflichtversicherung zu haben.

Das Vertragsrecht spielt eine zentrale Rolle in der Immobilienvermittlung. 
Informieren Sie sich auch über die rechtlichen Anforderungen und Bestimmungen
in Bezug auf Immobilienverträge wie Kaufverträge, Mietverträge und 
Exklusivverträge. Für Immobilienmakler ist es von größter Wichtigkeit, sich mit 
diesen vertragsrechtlichen Themen vertraut zu machen und entsprechende 
Beratung einzuholen, um rechtliche Schwierigkeiten zu vermeiden. Dieser 
Überblick bietet einen guten Ausgangspunkt, ersetzt jedoch keine rechtliche 
Beratung.

3.3 Datenschutz und -sicherheit

Der Datenschutz und die Datensicherheit sind in der Immobilienvermittlung von 
großer Bedeutung. Informieren Sie sich über die geltenden Datenschutzgesetze 
und -vorschriften in Ihrer Region. Achten Sie darauf, dass Sie personenbezogene 
Daten Ihrer Kunden angemessen schützen und nur für legitime Zwecke 
verwenden. 
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Berücksichtigen Sie dabei folgende Punkte:

Datensammlung und -verarbeitung: Die Datenschutz-Grundverordnung 
(DSGVO) legt verschiedene Pflichten für Immobilienmakler in Bezug auf die 
Sammlung und Verarbeitung von personenbezogenen Daten fest. Zuallererst 
müssen Immobilienmakler sicherstellen, dass sie eine gültige Rechtsgrundlage 
für die Verarbeitung von personenbezogenen Daten haben. Dies könnte zum 
Beispiel die Zustimmung der betroffenen Person, die Erfüllung eines Vertrags 
oder die Wahrung berechtigter Interessen des Maklers sein. Zweitens sind Makler
verpflichtet, die Grundsätze der Datenminimierung zu befolgen. Das bedeutet, 
sie dürfen nur so viele Daten wie nötig sammeln und verarbeiten und müssen 
diese Daten nach einer angemessenen Frist löschen, wenn sie nicht mehr 
benötigt werden. Immobilienmakler müssen auch Transparenz bei der 
Datenverarbeitung gewährleisten. Sie müssen den betroffenen Personen klare 
Informationen darüber geben, welche Daten sie sammeln, warum sie diese Daten
sammeln und wie sie diese Daten verwenden werden. Dies wird häufig in einer 
Datenschutzerklärung umgesetzt. Ein weiterer wichtiger Aspekt der DSGVO ist 
das Recht der betroffenen Personen auf Zugang, Berichtigung, Löschung und 
Einschränkung der Verarbeitung ihrer Daten. Immobilienmakler müssen 
Mechanismen einrichten, um diese Rechte zu respektieren und Anfragen von 
betroffenen Personen in einer angemessenen Frist zu beantworten. 

Schließlich müssen Immobilienmakler geeignete technische und organisatorische 
Maßnahmen ergreifen, um die Sicherheit der verarbeiteten Daten zu 
gewährleisten und Datenpannen zu verhindern. Bei bestimmten Arten von 
Datenpannen sind sie verpflichtet, diese innerhalb von 72 Stunden an die 
zuständige Datenschutzbehörde zu melden und in bestimmten Fällen auch die 
betroffenen Personen zu informieren. Die Einhaltung dieser Pflichten ist 
entscheidend, um die Rechte der betroffenen Personen zu schützen und 
rechtliche Risiken zu minimieren. Immobilienmakler sollten daher sicherstellen, 
dass sie eine datenschutzfreundliche Geschäftspraxis haben und bei Bedarf 
rechtlichen Rat einholen.

Einwilligung und Datenschutzerklärung: Stellen Sie sicher, dass Sie eine 
gültige Einwilligung Ihrer Kunden einholen, wenn Sie deren personenbezogene 
Daten verarbeiten möchten. Erstellen Sie eine Datenschutzerklärung, die 
transparent darlegt, wie Sie personenbezogene Daten handhaben.

Datensicherheit: Die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) legt fest, dass 
Unternehmen, einschließlich Immobilienmaklern, angemessene technische und 
organisatorische Maßnahmen ergreifen müssen, um die Sicherheit 
personenbezogener Daten zu gewährleisten. Die DSGVO schreibt jedoch nicht 
spezifisch vor, welche Maßnahmen in jedem Einzelfall zu ergreifen sind, da dies 
von verschiedenen Faktoren wie der Art und Menge der verarbeiteten Daten und 
den spezifischen Risiken abhängt. Allerdings gibt es einige allgemeine Prinzipien 
und gängige Praktiken, die hier helfen können: Technische Maßnahmen 
beinhalten die Verwendung von Verschlüsselung, um Daten während der 
Übertragung und Speicherung zu schützen. Der Einsatz von Sicherheitssoftware, 
wie Antivirus- und Anti-Malware-Programmen sowie Firewalls, ist ebenfalls 
wichtig, um Daten vor Cyber-Angriffen zu schützen. Zudem sind 
Zugriffskontrollen entscheidend, durch die Einrichtung von Benutzerkonten mit 
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Passwörtern und unterschiedlichen Berechtigungsebenen kann sichergestellt 
werden, dass nur autorisierte Personen Zugriff auf die Daten haben. In Bezug auf 
organisatorische Maßnahmen ist es von zentraler Bedeutung, Richtlinien und 
Verfahren für den Umgang mit Daten zu erstellen und durchzusetzen. Dazu 
gehört auch ein Notfallplan für Datenpannen, um sicherzustellen, dass alle 
Mitarbeiter den Datenschutz ernst nehmen und wissen, wie sie die Daten 
schützen müssen. Regelmäßige Schulungen sind ebenfalls wichtig, um 
Mitarbeiter über die aktuellen Datenschutzbestimmungen und -praktiken auf dem
Laufenden zu halten. Die Einhaltung des Prinzips der Datenminimierung, das 
heißt, nur so viele Daten wie nötig zu sammeln und zu verarbeiten, ist eine 
weitere Schlüsselstrategie zur Reduzierung des Risikos eines Datenverlusts oder -
missbrauchs. Schließlich können regelmäßige Überprüfungen und Audits dazu 
beitragen, Schwachstellen im Datenschutz zu identifizieren und zu beheben.

Löschung von Daten: Die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) legt fest, 
dass ein Immobilienmakler dazu verpflichtet ist, personenbezogene Daten zu 
löschen, wenn sie für den ursprünglichen Zweck, für den sie erhoben oder 
verarbeitet wurden, nicht mehr benötigt werden. Eine weitere Situation, in der 
eine Löschpflicht besteht, ist, wenn eine Person ihre Einwilligung zur 
Datenverarbeitung widerruft und es keine andere rechtliche Grundlage für die 
Verarbeitung dieser Daten gibt. Darüber hinaus müssen Daten gelöscht werden, 
wenn eine Person der Datenverarbeitung widerspricht und es keine 
überwiegenden berechtigten Gründe für die weitere Verarbeitung gibt. 
Schließlich sind Daten zu löschen, wenn ihre Verarbeitung unrechtmäßig ist, das 
heißt, wenn sie gegen die DSGVO oder andere relevante Datenschutzgesetze 
verstoßen. Trotz dieser Löschpflichten können bestimmte Daten aus gesetzlichen
Gründen, wie gesetzlichen Aufbewahrungspflichten oder zur Geltendmachung, 
Ausübung oder Verteidigung von Rechtsansprüchen, weiterhin aufbewahrt 
werden. Bei allen Fragen rund um den Datenschutz ist es ratsam, einen 
Rechtsberater zu konsultieren.

3.4 Berufsordnung und Verhaltenskodex

Als Immobilienmakler sollten Sie sich an eine Berufsordnung und einen 
Verhaltenskodex halten, die ethische Grundsätze und Standards festlegen. Diese 
können von Immobilienverbänden oder Berufsorganisationen entwickelt werden. 
Achten Sie darauf, dass Sie Ihre Pflichten gegenüber Ihren Kunden erfüllen, wie 
beispielsweise Informationspflichten, Offenlegung von Interessenkonflikten und 
Einhaltung der vereinbarten Standards.

Berücksichtigen Sie folgende Aspekte:

Verantwortungsbewusstes Handeln: Verhalten Sie sich 
verantwortungsbewusst gegenüber Ihren Kunden, Kollegen und der Branche im 
Allgemeinen. Handeln Sie integer, fair und transparent.

Vertraulichkeit und Datenschutz: Schützen Sie die Vertraulichkeit der 
Informationen Ihrer Kunden und halten Sie sich an die geltenden 
Datenschutzbestimmungen.
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Interessenkonflikte: Vermeiden Sie Interessenkonflikte und stellen Sie sicher, 
dass Sie stets im besten Interesse Ihrer Kunden handeln.

Fortbildung und Weiterentwicklung: Halten Sie sich über neue Entwicklungen
in der Immobilienbranche auf dem Laufenden und nehmen Sie regelmäßig an 
Fortbildungen teil, um Ihre Kenntnisse und Fähigkeiten zu erweitern.

Bitte beachten Sie, dass die oben genannten Punkte allgemeiner Natur sind und 
auf Ihre spezifischen rechtlichen Anforderungen und Regelungen in Ihrer Region 
angepasst werden müssen. Konsultieren Sie bei Unsicherheiten oder spezifischen
Fragen immer einen Rechtsberater oder eine Berufsorganisation, um 
sicherzustellen, dass Sie in Übereinstimmung mit den geltenden Gesetzen und 
Bestimmungen handeln.

4 Immobilienmarkt und -analyse

Die Analyse des Immobilienmarktes ist von entscheidender Bedeutung für 
Immobilienmakler, um fundierte Entscheidungen zu treffen und ihren Kunden 
qualifizierte Beratung zu bieten. Dieses Kapitel behandelt verschiedene Aspekte 
der Immobilienmarktanalyse, um Ihnen dabei zu helfen, den Markt zu verstehen 
und erfolgreich zu agieren.

4.1 Aktuelle Entwicklungen auf dem Immobilienmarkt

Um als Immobilienmakler erfolgreich zu sein, ist es entscheidend, über die 
aktuellen Entwicklungen auf dem Immobilienmarkt informiert zu sein, um 
Markttrends zu erkennen und die Nachfrage- und Angebotssituation zu 
verstehen. Diese Entwicklungen können Ihnen helfen, Markttrends zu erkennen 
und Ihre Kunden fundiert zu beraten. 

Hier sind einige wichtige Aspekte, die Sie bei der Analyse aktueller Entwicklungen
beachten sollten:

Zinssätze: Die Zinssätze spielen eine wesentliche Rolle im Immobilienmarkt, 
insbesondere bei Finanzierungen und Hypotheken. Verfolgen Sie die 
Zinsentwicklung und analysieren Sie, wie sich Änderungen der Zinssätze auf die 
Nachfrage nach Immobilien auswirken können. Niedrige Zinssätze können die 
Nachfrage steigern, da sie die Finanzierungskosten senken und den Zugang zu 
Hypotheken erleichtern können.

Konjunkturlage: Die allgemeine wirtschaftliche Situation und Konjunkturlage 
beeinflussen auch den Immobilienmarkt. Achten Sie auf Faktoren wie 
Wirtschaftswachstum, Arbeitslosenquote, Einkommensentwicklung und 
Verbrauchervertrauen. Eine positive Konjunkturlage kann zu steigender 
Nachfrage nach Immobilien führen, während eine schwächere Wirtschaftslage die
Nachfrage beeinträchtigen kann.

Politische Entscheidungen: Politische Entscheidungen, wie Änderungen der 
Steuergesetze, Bauregulierungen oder Förderprogramme, können erhebliche 
Auswirkungen auf den Immobilienmarkt haben. Verfolgen Sie politische 
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Entwicklungen und analysieren Sie, wie sich politische Entscheidungen auf die 
Immobilienbranche auswirken können. Beispielsweise können steuerliche Anreize
den Immobilienmarkt ankurbeln, während verschärfte Vorschriften den Zugang 
zu Baugenehmigungen erschweren können.

Regionale Wachstumsaussichten: Die Wachstumsaussichten einer Region 
sind ein wichtiger Faktor für den Immobilienmarkt. Analysieren Sie, ob eine 
Region ein positives Bevölkerungswachstum, eine gute wirtschaftliche 
Perspektive oder eine steigende Attraktivität für Investoren aufweist. Diese 
Faktoren können die Nachfrage nach Immobilien erhöhen und langfristige 
Wertsteigerungen begünstigen.

Eine gründliche Analyse der aktuellen Entwicklungen auf dem Immobilienmarkt 
ermöglicht es Ihnen, Chancen zu identifizieren und Risiken zu minimieren. Halten 
Sie sich über Nachrichten, Wirtschaftsberichte und Fachpublikationen auf dem 
Laufenden. Nutzen Sie auch Datenbanken und Analysen von 
Immobilienunternehmen oder Forschungsinstitutionen, um eine fundierte Sicht 
auf den Markt zu erhalten. Es ist wichtig zu beachten, dass der Immobilienmarkt 
dynamisch ist und sich ständig verändert. Regelmäßige Aktualisierungen und 
Anpassungen Ihrer Analyse sind erforderlich, um den sich entwickelnden Markt zu
verstehen und Ihre Kunden optimal zu unterstützen.

4.2 Analyse lokaler und regionaler Immobilientrends

Die Analyse lokaler und regionaler Immobilientrends ermöglicht es Ihnen, die 
spezifischen Eigenschaften des Marktes zu verstehen, in dem Sie tätig sind. 
Untersuchen Sie Faktoren wie Angebot und Nachfrage, Preisentwicklung, 
Transaktionsvolumen, Leerstandsquoten und Vermietungsrenditen. Analysieren 
Sie auch die demografische Entwicklung, soziale und wirtschaftliche Indikatoren 
sowie Infrastrukturprojekte, die Auswirkungen auf den Immobilienmarkt haben 
könnten. Diese Analyse hilft Ihnen dabei, das Potenzial und die Risiken des 
Marktes einzuschätzen.

Bei der Analyse lokaler und regionaler Immobilientrends können verschiedene 
Methoden und Datenquellen verwendet werden, wie beispielsweise 
Immobilienmarktberichte, Statistiken der lokalen Behörden, Datenbanken für 
Immobilientransaktionen und Maklererfahrungen. Es ist wichtig, die Daten 
kritisch zu betrachten und zu validieren, um zu belastbaren Schlussfolgerungen 
zu gelangen.

4.3 Bewertung von Immobilien und Preisfindung

Die Bewertung von Immobilien ist ein wesentlicher Schritt bei der Preisfindung 
und der Vermarktung von Immobilien. Sie sollten über grundlegende Kenntnisse 
der Immobilienbewertung verfügen, um den Wert einer Immobilie realistisch 
einzuschätzen und angemessene Preise zu bestimmen. 

Hier sind einige Aspekte, die Sie bei der Bewertung von Immobilien beachten 
sollten:
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Vergleichswertverfahren: Das Vergleichswertverfahren ist eine gängige 
Methode zur Bewertung von Immobilien, bei der der Wert anhand von 
vergleichbaren Immobilien in der Umgebung ermittelt wird. Analysieren Sie 
Verkaufspreise ähnlicher Immobilien, um den Marktwert zu bestimmen.

Ertragswertverfahren: Das Ertragswertverfahren wird häufig bei der 
Bewertung von Mietobjekten angewendet. Es basiert auf der Annahme, dass der 
Wert einer Immobilie durch ihre Ertragskraft bestimmt wird. Berücksichtigen Sie 
Faktoren wie Mieteinnahmen, Betriebskosten und Kapitalisierungszinssätze, um 
den Wert zu beschreiben.

Sachwertverfahren: Das Sachwertverfahren wird verwendet, um den Wert von 
Immobilien zu ermitteln, die hauptsächlich für eigene Zwecke genutzt werden, 
wie beispielsweise Einfamilienhäuser. Es basiert auf der Berechnung der 
Wiederbeschaffungskosten der Immobilie abzüglich einer angemessenen 
Wertminderung.

Bei der Preisfindung ist es wichtig, nicht nur die objektiven Bewertungsmethoden 
zu berücksichtigen, sondern auch den aktuellen Markt und die individuellen 
Umstände des Verkäufers oder Vermieters. Faktoren wie Standort, Zustand der 
Immobilie, Nachfrage und Marktsituation können den Preis beeinflussen. Seien 
Sie flexibel und berücksichtigen Sie verschiedene Faktoren, um einen 
realistischen und wettbewerbsfähigen Preis für die Immobilie festzulegen. Es ist 
ratsam, sich kontinuierlich über die aktuellen Bewertungsmethoden und -
techniken auf dem Laufenden zu halten. Nehmen Sie an Schulungen und 
Weiterbildungsmaßnahmen teil, um Ihre Fähigkeiten in der Immobilienbewertung
weiterzuentwickeln und sicherzustellen, dass Ihre Preisfindung präzise und 
marktgerecht ist. Die Analyse des Immobilienmarktes und die Bewertung von 
Immobilien sind komplexe Aufgaben, die fundierte Kenntnisse und Erfahrung 
erfordern. Konsultieren Sie bei Bedarf Experten wie Gutachter oder 
Sachverständige, um eine umfassende und professionelle Einschätzung 
vorzunehmen.

5 Kundengewinnung und -betreuung

Dieses Kapitel des Arbeitshandbuchs konzentriert sich auf die Kundengewinnung 
und -betreuung, da dies für Immobilienmakler von entscheidender Bedeutung ist,
um erfolgreich zu sein. Es bietet Ihnen Strategien und Techniken, um potenzielle 
Kunden zu identifizieren, sie zu gewinnen, Beziehungen aufzubauen und einen 
exzellenten Kundenservice zu bieten.

5.1 Identifizierung potenzieller Kunden

Um neue Kunden zu gewinnen, ist es wichtig, potenzielle Zielgruppen zu 
identifizieren und zu verstehen. Analysieren Sie den Markt und identifizieren Sie 
Segmente, die für Ihr Geschäft von Interesse sind. Dies können Käufer, Verkäufer,
Investoren, Mieter oder andere spezifische Zielgruppen sein. Führen Sie eine 
gründliche Marktanalyse durch, um den Immobilienmarkt in Ihrer Region zu 
verstehen. Untersuchen Sie demografische Merkmale, sozioökonomische Daten 
und Trends. Identifizieren Sie Segmente mit erhöhtem Immobilienbedarf oder 
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spezifischen Bedürfnissen, wie zum Beispiel Erstkäufer, Investoren, 
Geschäftsinhaber oder Mieter. Basierend auf Ihrer Marktanalyse und Ihren 
Unternehmenszielen definieren Sie Ihre Zielgruppen. Überlegen Sie, welche 
Kundensegmente am besten zu Ihren angebotenen Dienstleistungen passen und 
welchen Mehrwert Sie diesen Segmenten bieten können. Berücksichtigen Sie 
Faktoren wie Alter, Einkommen, Interessen, Wohnbedürfnisse und Lebensstil.

Analysieren Sie, welchen Nutzen Ihre Dienstleistungen den potenziellen Kunden 
bieten können. Identifizieren Sie Ihre Alleinstellungsmerkmale, die Sie von Ihren 
Wettbewerbern unterscheiden und potenzielle Kunden ansprechen könnten. 
Betonen Sie Ihre Fachkenntnisse, Erfahrung, lokales Marktverständnis oder 
besondere Serviceleistungen, um sich von anderen Immobilienmaklern 
abzuheben. Führen Sie gezielte Marktforschung durch, um potenzielle Kunden 
besser zu verstehen. Analysieren Sie deren Bedürfnisse, Wünsche, 
Herausforderungen und Kaufverhalten. Nutzen Sie Datenquellen wie Umfragen, 
Interviews, Fokusgruppen oder soziale Medien, um wertvolle Einblicke zu 
gewinnen.

Pflegen Sie Ihr persönliches und berufliches Netzwerk, um potenzielle Kunden zu 
identifizieren. Knüpfen Sie Kontakte zu anderen Fachleuten in der 
Immobilienbranche, wie beispielsweise Bauträgern, Finanzierungsexperten oder 
Anwälten. Nehmen Sie an Branchenveranstaltungen teil und nehmen Sie aktiv an
Netzwerkaktivitäten teil, um Ihren Bekanntheitsgrad zu steigern.

Nutzen Sie verschiedene Marketingkanäle, um potenzielle Kunden anzusprechen.
Online-Strategien können die Optimierung Ihrer Website für Suchmaschinen, die 
Nutzung sozialer Medien, das Erstellen von informativen Blogbeiträgen oder das 
Schalten von Anzeigen umfassen. Offline-Marketingaktivitäten können 
beispielsweise das Verteilen von Flyern, die Teilnahme an lokalen 
Veranstaltungen oder die Veröffentlichung von Artikeln in lokalen Medien 
beinhalten.

Bitten Sie auch Ihre bestehenden Kunden um Empfehlungen und 
Kundenverweise. Zufriedene Kunden sind oft bereit, Sie an Freunde, Familie oder 
Kollegen weiterzuempfehlen. Stellen Sie sicher, dass Sie Ihre Kundenbindung 
stärken und eine positive Erfahrung bieten, um Empfehlungen zu fördern. 
Verwalten Sie Ihre Kundendatenbank, um potenzielle Kunden zu verfolgen und 
relevante Informationen zu speichern. Erfassen Sie Kontaktdaten, Präferenzen 
und Verlauf der Interaktionen. Dadurch können Sie gezielte Marketingaktionen 
durchführen und eine personalisierte Ansprache sicherstellen.

5.2 Akquisitionsstrategien und -techniken

Nachdem Sie potenzielle Kunden identifiziert haben, ist es wichtig, effektive 
Akquisitionsstrategien und -techniken anzuwenden, um diese Kunden zu 
gewinnen. Akquisitionsstrategien und -techniken sind entscheidend für 
Immobilienmakler, um potenzielle Kunden zu gewinnen und neue 
Geschäftsmöglichkeiten zu erschließen. 

Entwickeln Sie Ihre persönliche Marke als Immobilienmakler. Zeigen Sie Ihre 
Fachkenntnisse, Erfahrung und Professionalität, um das Vertrauen potenzieller 
Kunden zu gewinnen. Investieren Sie in Ihr professionelles Image durch ein 
ansprechendes Online-Präsenz, hochwertige Visitenkarten und professionelle 
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Fotografie. Betonen Sie Ihre Alleinstellungsmerkmale und kommunizieren Sie 
Ihren Mehrwert für potenzielle Kunden. Nutzen Sie dazu auch die Kraft des 
Online-Marketings, um potenzielle Kunden zu erreichen. Optimieren Sie Ihre 
Website für Suchmaschinen, damit potenzielle Kunden Sie leicht finden können. 
Veröffentlichen Sie regelmäßig qualitativ hochwertigen Content auf Ihrem Blog 
oder in Form von Ratgebern, um Ihr Fachwissen zu demonstrieren. Nutzen Sie 
Social Media, um Ihre Reichweite zu erhöhen und eine Community aufzubauen. 
Schalten Sie gezielte Online-Anzeigen, um Ihre Sichtbarkeit zu erhöhen und 
potenzielle Kunden anzusprechen. Obwohl der Fokus heutzutage oft auf Online-
Marketing liegt, sollten Sie die Kraft der Printwerbung nicht unterschätzen. 
Schalten Sie Anzeigen in lokalen Immobilienmagazinen oder lokalen Zeitungen, 
um potenzielle Kunden anzusprechen. Versenden Sie gezielte Direktmailings, wie 
beispielsweise Broschüren oder Flyer, an potenzielle Kunden in Ihrer Zielgruppe. 
Achten Sie darauf, dass Ihre Printwerbung professionell gestaltet und 
ansprechend ist.

Bauen Sie ein starkes berufliches Netzwerk auf, das Ihnen dabei hilft, potenzielle 
Kunden zu identifizieren und Empfehlungen zu erhalten. Nehmen Sie aktiv an 
Branchenveranstaltungen, Messen oder lokalen Immobiliengruppen teil. Knüpfen 
Sie Kontakte zu anderen Fachleuten in der Immobilienbranche, wie 
Finanzberatern, Bauträgern oder Anwälten, um Synergien zu schaffen und 
Kundenempfehlungen zu fördern. Denken Sie auch daran, mit lokalen 
Unternehmen oder Organisationen zusammenzuarbeiten, die mit dem 
Immobiliensektor verbunden sind, um gemeinsame Marketingaktionen oder 
Veranstaltungen durchzuführen. Organisieren Sie Veranstaltungen oder 
Seminare, um potenzielle Kunden anzusprechen und Ihre Expertise zu 
präsentieren. Themen können beispielsweise Immobilieninvestitionen, Kauf- oder 
Verkaufsstrategien, rechtliche Aspekte oder Finanzierungsmöglichkeiten sein. 
Nutzen Sie diese Veranstaltungen, um Ihr Fachwissen zu demonstrieren, 
potenzielle Kunden zu beraten und wertvolle Kontakte zu knüpfen.

Nutzen Sie gezielte Direktansprachen, um potenzielle Kunden anzusprechen. 
Identifizieren Sie potenzielle Kunden in Ihrer Zielgruppe und treten Sie direkt mit 
ihnen in Kontakt. Dies kann beispielsweise durch persönliche Anrufe, E-Mails oder
individuelle Nachrichten in sozialen Medien erfolgen. Individualisieren Sie Ihre 
Ansprache, um den potenziellen Kunden das Gefühl zu geben, dass Sie sich um 
ihre spezifischen Bedürfnisse kümmern und eine maßgeschneiderte Lösung 
bieten können. Bitten Sie Ihre bestehenden Kunden um Empfehlungen und 
Kundenverweise. Zufriedene Kunden sind oft bereit, Sie an Freunde, Familie oder 
Kollegen weiterzuempfehlen. Stellen Sie sicher, dass Sie eine positive Erfahrung 
und exzellenten Kundenservice bieten, um Empfehlungen zu fördern. Sie können 
auch Anreize für Kunden schaffen, die Ihnen erfolgreiche Empfehlungen bringen, 
wie zum Beispiel Rabatte oder Prämien.

Es ist wichtig zu beachten, dass nicht alle Akquisitionsstrategien und -techniken 
für jeden Immobilienmakler gleichermaßen erfolgreich sein werden. Testen Sie 
verschiedene Ansätze, analysieren Sie die Ergebnisse und passen Sie Ihre 
Strategien entsprechend an. Bleiben Sie auch in Bezug auf neue Entwicklungen 
und Trends auf dem Immobilienmarkt auf dem Laufenden, um Ihre 
Akquisitionsstrategien kontinuierlich zu optimieren.
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5.3 Kundenbeziehungsmanagement

Nachdem Sie neue Kunden gewonnen haben, ist es wichtig, Beziehungen 
aufzubauen und zu pflegen. Effektives Kundenbeziehungsmanagement 
unterstützt langfristige Kundenbindung und wiederholte Geschäfte. 

Hier sind einige Schritte, die Sie ergreifen können:

Kundensegmentierung: Segmentieren Sie Ihre Kundenbasis nach 
verschiedenen Kriterien wie demografischen Merkmalen, Interessen oder 
Kaufhistorie. Dadurch können Sie maßgeschneiderte Ansätze für jeden Kunden 
entwickeln.

Kommunikation und Interaktion: Kommunizieren Sie regelmäßig mit Ihren 
Kunden und halten Sie sie über relevante Immobilienangebote, Markttrends oder 
andere Informationen auf dem Laufenden. Nutzen Sie verschiedene 
Kommunikationskanäle wie E-Mails, Newsletter, soziale Medien oder persönliche 
Gespräche.

Kundenbindung: Bemühen Sie sich um eine positive Kundenbindung, indem Sie
einen hervor ragenden Kundenservice bieten. Reagieren Sie zeitnah auf Anfragen
und Probleme Ihrer Kunden und stellen Sie sicher, dass Sie deren Bedürfnisse 
verstehen und darauf eingehen. Bieten Sie ihnen Mehrwert, indem Sie 
beispielsweise informative Ressourcen, Marktanalysen oder professionelle 
Beratung zur Verfügung stellen.

Kundenfeedback: Nehmen Sie Kundenfeedback ernst und nutzen Sie es, um 
Ihre Dienstleistungen kontinuierlich zu verbessern. Fordern Sie aktiv Feedback 
ein und zeigen Sie Ihren Kunden, dass Sie ihre Meinungen und Anliegen schätzen.
Nutzen Sie Kundenumfragen, Bewertungen oder persönliche Gespräche, um 
wertvolle Einblicke zu erhalten.

Kundenbindungsprogramme: Implementieren Sie 
Kundenbindungsprogramme, um Ihre Kunden langfristig an sich zu binden. Das 
können beispielsweise Treueprogramme, Empfehlungsprogramme oder spezielle 
Angebote für wiederkehrende Kunden sein. Belohnen Sie treue Kunden und 
zeigen Sie Ihre Wertschätzung für ihre Geschäftsbeziehung.

5.4 Kundenservice und -zufriedenheit

Ein exzellenter Kundenservice ist entscheidend, um Kunden zufriedenzustellen 
und langfristige Beziehungen aufzubauen. Seien Sie schnell und effizient bei der 
Beantwortung von Anfragen und der Lösung von Problemen. Zeigen Sie Ihren 
Kunden, dass Sie ihre Anliegen ernst nehmen und ihnen helfen möchten. Wenn 
Sie für Anfragen eine Bearbeitungszeit benötigen, informieren Sie Ihre Kunden 
darüber. Verhalten Sie sich professionell und kompetent in allen Interaktionen 
mit Ihren Kunden. Bieten Sie Fachwissen und Expertise, um ihnen Vertrauen in 
Ihre Dienstleistungen zu geben. Zeigen Sie Freundlichkeit und Empathie 
gegenüber Ihren Kunden. Hören Sie aktiv zu, verstehen Sie ihre Bedürfnisse und 
gehen Sie auf individuelle Anliegen ein. Streben Sie nach exzellenter 
Servicequalität und bemühen Sie sich um kontinuierliche Verbesserungen. 
Schulen Sie Ihr Team in Kundenbetreuung und stellen Sie sicher, dass die 
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Prozesse reibungslos ablaufen. Behandeln Sie Beschwerden oder Unzufriedenheit
professionell und konstruktiv. Zeigen Sie Offenheit für Feedback und bemühen 
Sie sich, Probleme zur Zufriedenheit des Kunden zu lösen.

Ein hoher Kundenservice und die Zufriedenheit der Kunden sind ausschlaggebend
für den Erfolg Ihres Immobilienmaklerunternehmens. Indem Sie Ihre 
Kundenbindung und -betreuung kontinuierlich verbessern, können Sie eine 
positive Reputation aufbauen und Ihre Kundenbasis erweitern. Denken Sie daran,
dass jeder Kunde einzigartig ist und individuelle Bedürfnisse hat. Passen Sie Ihre 
Kundengewinnungs- und -betreuungsstrategien entsprechend an, um den besten 
Service zu bieten und langfristige Kundenbeziehungen aufzubauen.

6 Immobilienvermarktung

Die Immobilienvermarktung ist ein entscheidender Schritt für Immobilienmakler, 
um potenzielle Käufer oder Mieter anzuziehen und erfolgreich Transaktionen 
abzuschließen. Dieses Kapitel widmet sich der Immobilienvermarktung und 
beleuchtet verschiedene Aspekte, die Immobilienmakler beachten sollten, um 
eine effektive Vermarktungsstrategie zu entwickeln.

6.1 Erstellung von Verkaufs- und Vermietungsstrategien

Bei der Erstellung von Verkaufs- und Vermietungsstrategien stehen 
Immobilienmaklern verschiedene Ansätze zur Verfügung, um den 
Vermarktungsprozess effektiv zu gestalten. Diese Strategien sollten darauf 
abzielen, die Sichtbarkeit der Immobilie zu erhöhen, potenzielle Käufer oder 
Mieter anzusprechen und letztendlich den Verkaufs- oder Vermietungsprozess 
erfolgreich abzuschließen. Hier sind einige Schritte und Überlegungen, die 
Immobilienmakler bei der Erstellung ihrer Verkaufs- und Vermietungsstrategien 
berücksichtigen sollten:

Definieren Sie Ihre Zielgruppe basierend auf dem Immobilientyp, der Lage, den 
Merkmalen und dem Preisniveau der Immobilie. Identifizieren Sie die spezifischen
Bedürfnisse und Anforderungen der potenziellen Käufer oder Mieter. Dies hilft 
Ihnen dabei, Ihre Marketingbotschaft und -kanäle gezielt auf die richtige 
Zielgruppe auszurichten.

Analysieren Sie den lokalen Markt und die Wettbewerbssituation. Erfahren Sie 
mehr über ähnliche Immobilienangebote in der Umgebung und deren 
Preisgestaltung. Dies hilft Ihnen, Ihre Immobilie angemessen zu positionieren und
mögliche Alleinstellungsmerkmale hervorzuheben.

Legen Sie eine Preisstrategie fest, die auf den aktuellen Marktbedingungen und 
dem Wert der Immobilie basiert. Berücksichtigen Sie Faktoren wie 
Vergleichspreise, Nachfrage-Supply-Verhältnis, Standort und Zustand der 
Immobilie. Sie können beispielsweise eine Preispositionierung unter dem 
Durchschnittsmarktpreis wählen, um Interesse zu wecken, oder eine etwas 
höhere Preisgestaltung für hochwertige Immobilien in begehrten Lagen verfolgen.

Identifizieren Sie die besten Kanäle, um Ihre Immobilie zu bewerben und 
potenzielle Käufer oder Mieter anzusprechen. Das können Online-Plattformen, 
Immobilienportale, soziale Medien, Anzeigen in lokalen Medien oder persönliche 
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Netzwerke sein. Wählen Sie die Kanäle aus, die Ihre Zielgruppe wahrscheinlich 
nutzt und die besten Ergebnisse liefern.

Erstellen Sie ein ansprechendes Exposé, das alle relevanten Informationen über 
die Immobilie enthält. Berücksichtigen Sie hochwertige Fotos, Grundrisse, 
detaillierte Beschreibungen und wichtige Merkmale. Stellen Sie sicher, dass das 
Exposé die Vorzüge der Immobilie hervorhebt und potenzielle Käufer oder Mieter 
überzeugt.

Planen Sie Besichtigungen und Open Houses, um potenzielle Käufer oder Mieter 
die Möglichkeit zu geben, die Immobilie persönlich zu besichtigen. Präsentieren 
Sie die Immobilie professionell, beantworten Sie Fragen und geben Sie 
potenziellen Interessenten die Möglichkeit, das Objekt eingehend zu prüfen.

Seien Sie bereit, Verhandlungen mit potenziellen Käufern oder Mietern zu führen.
Stellen Sie sicher, dass Sie über alle notwendigen rechtlichen Aspekte informiert 
sind und den Prozess sorgfältig abwickeln. Bieten Sie Unterstützung bei der 
Finanzierung, der Vertragsgestaltung und anderen wichtigen Details.

Bieten Sie einen exzellenten Kundenservice und halten Sie den potenziellen 
Käufer oder Mieter auf dem Laufenden. Bleiben Sie in regelmäßigem Kontakt, um
Fragen zu beantworten und die Beziehung zu pflegen. Auch nach dem 
erfolgreichen Abschluss sollten Sie den Kundenservice fortsetzen, um mögliche 
Folgegeschäfte oder Empfehlungen zu fördern.

Die Erstellung von Verkaufs- und Vermietungsstrategien erfordert eine 
Kombination aus Fachwissen über den lokalen Immobilienmarkt, Kenntnisse über 
die Zielgruppe und kreativem Marketingdenken. Durch eine sorgfältige Planung 
und Umsetzung können Immobilienmakler ihre Chancen maximieren, die 
richtigen Käufer oder Mieter anzusprechen und erfolgreiche Transaktionen 
abzuschließen.

6.2 Erstellung ansprechender Immobilieninserate

Die Erstellung ansprechender Immobilieninserate ist für Immobilienmakler von 
entscheidender Bedeutung, um potenzielle Käufer oder Mieter anzusprechen und 
ihr Interesse zu wecken. Ein gut gestaltetes Inserat kann die Sichtbarkeit der 
Immobilie erhöhen und deren Merkmale und Vorzüge hervorheben.

Verwenden Sie hochwertige Fotos, um die Immobilie visuell ansprechend 
darzustellen. Stellen Sie sicher, dass die Fotos scharf, gut beleuchtet und aus 
verschiedenen Blickwinkeln aufgenommen sind. Zeigen Sie die wichtigsten 
Räume und Merkmale der Immobilie, um potenzielle Käufer oder Mieter 
anzusprechen.  Geben Sie eine detaillierte Beschreibung der Immobilie, um 
potenzielle Interessenten zu informieren. Beschreiben Sie die wichtigsten 
Merkmale wie Größe, Anzahl der Zimmer, Ausstattung, Zustand und besondere 
Eigenschaften. Betonen Sie die Vorzüge der Immobilie und heben Sie die 
Alleinstellungsmerkmale hervor. Ordnen Sie die Informationen in Ihrem Inserat 
übersichtlich an, damit potenzielle Käufer oder Mieter leicht die relevanten 
Details finden können. Verwenden Sie Absätze, Zwischenüberschriften oder 
Aufzählungen, um den Text lesbarer und übersichtlicher zu gestalten. Stellen Sie 
sicher, dass alle Informationen in Ihrem Inserat korrekt und aktuell sind. 
Überprüfen Sie alle Angaben, wie Preis, Lage, Größe oder Ausstattung, um 
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mögliche Missverständnisse zu vermeiden und das Vertrauen potenzieller 
Interessenten zu stärken. Fügen Sie eine klare Handlungsaufforderung (Call-to-
Action) am Ende Ihres Inserats hinzu, um potenzielle Käufer oder Mieter zum 
Handeln aufzufordern. Dies könnte beispielsweise die Aufforderung sein, eine 
Besichtigung zu vereinbaren, weitere Informationen anzufordern oder direkt 
Kontakt aufzunehmen. Nutzen Sie verschiedene Medienformate, um Ihr Inserat 
interessanter zu gestalten. Neben Fotos können Sie auch Videos, virtuelle 
Rundgänge oder interaktive Grundrisse verwenden, um potenzielle Käufer oder 
Mieter anzusprechen und ihnen ein besseres Verständnis der Immobilie zu 
ermöglichen. Passen Sie das Inserat an Ihre Zielgruppe an. Überlegen Sie, welche
Informationen und Merkmale potenzielle Käufer oder Mieter besonders 
interessieren könnten. Wenn es sich beispielsweise um eine Familie handelt, 
betonen Sie die kinderfreundlichen Aspekte der Immobilie. Wenn es sich um 
Investoren handelt, konzentrieren Sie sich auf das Renditepotenzial. Verwenden 
Sie relevante Schlüsselwörter und Phrasen in Ihrem Inserat, um es für 
Suchmaschinen optimiert zu machen. Potenzielle Käufer oder Mieter suchen oft 
online nach Immobilien, daher ist es wichtig, dass Ihr Inserat in den 
Suchergebnissen erscheint.

Durch die Erstellung ansprechender Immobilieninserate können 
Immobilienmakler potenzielle Käufer oder Mieter ansprechen und deren Interesse
an der Immobilie wecken. Eine klare und informative Darstellung der Immobilie 
sowie die Verwendung visueller Elemente tragen dazu bei, potenzielle 
Interessenten anzuziehen und den Vermarktungsprozess erfolgreich 
abzuschließen.

6.3 Nutzung von Online- und Offline-Marketingkanälen

Die Nutzung von Online- und Offline-Marketingkanälen bietet Immobilienmaklern 
unterschiedliche Möglichkeiten, potenzielle Käufer anzusprechen und den 
Immobilienverkauf voranzutreiben. 

Hier sind einige Unterschiede zwischen der Nutzung von Online- und Offline-
Marketingkanälen:

Reichweite und Zielgruppe: Online-Marketingkanäle haben eine breite 
Reichweite, da sie potenzielle Käufer oder Mieter auf globaler Ebene erreichen 
können. Mit Online-Marketing können Immobilienmakler ihre Zielgruppe genauer 
definieren und gezielter ansprechen. Durch die Verwendung von 
Suchmaschinenoptimierung (SEO) und gezieltes Online-Targeting können Makler 
die Sichtbarkeit ihrer Immobilienanzeigen erhöhen und potenzielle Käufer 
erreichen, die aktiv nach Immobilien suchen. Offline-Marketingkanäle wie 
Printwerbung oder lokale Anzeigen erreichen in der Regel eine begrenztere 
Zielgruppe und sind auf bestimmte geografische Gebiete beschränkt.

Interaktivität und Visualisierung: Online-Marketingkanäle ermöglichen eine 
hohe Interaktivität und Visualisierung. Immobilienmakler können qualitativ 
hochwertige Fotos, 360-Grad-Videos oder virtuelle Rundgänge verwenden, um 
potenzielle Käufer visuell anzusprechen und ihnen eine immersive Erfahrung der 
Immobilie zu bieten. Durch Online-Anzeigen und responsive Websites können 
potenzielle Käufer oder Mieter interagieren, weitere Informationen anfordern oder
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Termine für Besichtigungen vereinbaren. Offline-Marketingkanäle bieten weniger 
Möglichkeiten für Interaktivität und visuelle Darstellung, da sie in der Regel auf 
statische Anzeigen oder gedruckte Materialien beschränkt sind.

Kosten und Skalierbarkeit: Online-Marketingkanäle bieten oft 
kostengünstigere Optionen im Vergleich zu traditionellen Offline-Kanälen. Die 
Schaltung von Online-Anzeigen, die Erstellung und Optimierung von Websites 
oder die Nutzung von sozialen Medien können kosteneffizient sein und es 
ermöglichen, die Marketingaktivitäten zu skalieren. Im Gegensatz dazu können 
Offline-Marketingkanäle wie gedruckte Anzeigen oder Direktmailings höhere 
Kosten verursachen und haben oft eine begrenzte Reichweite und Skalierbarkeit.

Messbarkeit und Analysen: Ein großer Vorteil des Online-Marketings ist die 
umfassende Messbarkeit und die Möglichkeit, detaillierte Analysen 
durchzuführen. Immobilienmakler können mithilfe von Tools wie Web-Analytics, 
Conversion-Tracking und E-Mail-Marketing-Statistiken die Leistung ihrer Online-
Marketingaktivitäten genau verfolgen und analysieren. Dies ermöglicht es ihnen, 
ihre Strategien kontinuierlich zu optimieren und auf Veränderungen im Markt zu 
reagieren. Bei Offline-Marketingkanälen ist die Messbarkeit in der Regel 
begrenzter und es kann schwieriger sein, genaue Daten über den Erfolg der 
Marketingaktivitäten zu erhalten.

Geschwindigkeit und Flexibilität: Online-Marketingkanäle bieten eine 
schnellere Verbreitung von Informationen und ermöglichen eine schnelle 
Reaktion auf den Markt. Immobilienmakler können Online-Anzeigen innerhalb 
weniger Stunden schalten, Aktualisierungen an Websites vornehmen oder 
gezielte E-Mail-Kampagnen starten. Im Gegensatz dazu erfordern Offline-
Marketingkanäle oft mehr Vorlaufzeit, wie beispielsweise die Produktion von 
gedruckten Materialien oder die Schaltung von Anzeigen in Printmedien.

Es ist wichtig zu beachten, dass eine Kombination von Online- und Offline-
Marketingkanälen oft die besten Ergebnisse erzielt. Immobilienmakler sollten ihre
Marketingstrategien auf ihre Zielgruppe und die spezifischen Merkmale der 
Immobilie abstimmen. Durch die sorgfältige Planung und Nutzung der richtigen 
Marketingkanäle können Immobilienmakler die Sichtbarkeit ihrer Immobilien 
erhöhen, potenzielle Käufer erreichen und den Verkaufsprozess erfolgreich 
abschließen.

6.4 Besichtigungen und Präsentation der Immobilien

Die Gestaltung von ansprechenden Besichtigungen und Präsentationen ist für 
Immobilienmakler entscheidend, um potenzielle Käufer zu überzeugen und 
erfolgreiche Verkäufe bei zufriedenen Kunden zu erzielen.

Stellen Sie sicher, dass die Immobilie vor der Besichtigung oder Präsentation gut 
vorbereitet ist. Sorgen Sie für Sauberkeit und Ordnung, beseitigen Sie Unordnung
und stellen Sie sicher, dass alle Räume gut beleuchtet sind. Reparieren Sie 
mögliche Mängel oder Schäden und betonen Sie die Vorzüge und Besonderheiten
der Immobilie.

Empfangen Sie potenzielle Käufer oder Mieter persönlich und begrüßen Sie sie 
herzlich. Stellen Sie sich vor und nehmen Sie sich Zeit, um einen ersten Eindruck 
zu gewinnen und eine Verbindung herzustellen. Zeigen Sie Interesse an den 
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Bedürfnissen und Fragen Ihrer Kunden. Führen Sie eine professionelle 
Präsentation der Immobilie durch. Beginnen Sie mit einer Einführung und einer 
kurzen Zusammenfassung der wichtigsten Merkmale und Vorzüge. Gehen Sie 
dann Raum für Raum durch und betonen Sie die Besonderheiten und Vorteile 
jedes Bereichs. Stellen Sie sicher, dass Sie über alle relevanten Informationen wie
Größe, Anzahl der Zimmer, Ausstattung und Besonderheiten der Immobilie 
informiert sind. Versuchen Sie, eine emotionale Verbindung zwischen den 
potenziellen Käufern oder Mietern und der Immobilie herzustellen. Betonen Sie 
die potenziellen Vorteile des Wohnens in dieser Immobilie, wie beispielsweise 
Komfort, Sicherheit, Atmosphäre oder Lebensqualität. Zeigen Sie ihnen, wie sich 
ihr Leben in dieser Immobilie positiv verändern könnte. Passen Sie die 
Besichtigungen und Präsentationen an die individuellen Bedürfnisse der 
potenziellen Käufer oder Mieter an. Hören Sie auf ihre Wünsche und 
Anforderungen und gehen Sie darauf ein. Geben Sie ihnen die Möglichkeit, die 
Immobilie in ihrem eigenen Tempo zu erkunden und Fragen zu stellen. 
Verwenden Sie visuelle Hilfsmittel wie Grundrisse, hochwertige Fotos oder 
Videos, um die Immobilie ansprechend zu präsentieren. Virtuelle Rundgänge 
können eine immersive Erfahrung bieten und potenzielle Käufer oder Mieter dazu
ermutigen, sich besser in die Immobilie einzufühlen.

Nach den Besichtigungen oder Präsentationen ist es wichtig, den Kontakt zu den 
potenziellen Käufern oder Mietern aufrechtzuerhalten. Bedanken Sie sich für ihr 
Interesse und bieten Sie an, weitere Fragen zu beantworten oder zusätzliche 
Informationen bereitzustellen. Folgen Sie ihnen nach einiger Zeit auf 
angemessene Weise auf, um zu erfahren, ob sie weiterhin Interesse haben oder 
weitere Schritte unternehmen möchten.

Durch die ansprechende Gestaltung von Besichtigungen und Präsentationen 
können Immobilienmakler das Interesse und die Zufriedenheit potenzieller Käufer
oder Mieter steigern. Eine positive Erfahrung während der Besichtigungen und 
Präsentationen kann den Verkaufsprozess unterstützen und dazu führen, dass 
zufriedene Kunden ihre Kaufentscheidungen treffen.

7 Vertragsrecht und -verhandlungen

Immobilienverträge bilden den Kern des Immobiliengeschäfts. Von der 
Aushandlung der Bedingungen bis zum Abschluss und der Abwicklung eines 
Geschäfts bilden diese rechtlichen Dokumente die Basis für den reibungslosen 
Ablauf von Immobilientransaktionen. Sie schaffen klare Erwartungen für alle 
Beteiligten und schützen die Rechte und Interessen der Parteien.

In diesem Kapitel betrachten wir die rechtlichen Aspekte von 
Immobilienverträgen, einschließlich der wesentlichen Elemente, die sie enthalten 
müssen, um rechtlich bindend zu sein. Wir werden uns auch mit 
Verhandlungstechniken und -strategien befassen, die Ihnen helfen, die besten 
Bedingungen für Ihre Kunden zu erzielen. Schließlich werden wir den Prozess des 
Vertragsabschlusses und der Vertragsabwicklung beleuchten, einschließlich der 
Rolle, die Sie als Immobilienmakler in diesem Prozess spielen.
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7.1 Rechtliche Aspekte von Immobilienverträgen

In der Immobilienbranche ist ein fundiertes Verständnis des Vertragsrechts von 
entscheidender Bedeutung. Ein Immobilienvertrag, der auch als Kaufvertrag 
bezeichnet wird, ist ein bindendes Dokument, das die Bedingungen und 
Bedingungen der Übertragung von Immobilieneigentum von einer Partei zur 
anderen regelt.

Es gibt verschiedene Arten von Immobilienverträgen, darunter Kaufverträge, 
Mietverträge und Pachtverträge. Sie unterscheiden sich in ihren spezifischen 
Bedingungen und Anforderungen, doch alle müssen gewisse rechtliche Elemente 
enthalten, um wirksam zu sein. Dazu gehört, dass sich beide Parteien über die 
Vertragsbedingungen einig sein müssen. Zudem müssen sie rechtlich in der Lage
sein, einen Vertrag einzugehen. Der Vertrag muss außerdem für einen legalen 
Zweck geschlossen werden. Ein Vertrag, der gegen das Gesetz verstößt, ist 
ungültig.

Darüber hinaus müssen Immobilienverträge immer schriftlich abgefasst sein, um 
gültig zu sein und bestimmte wesentliche Elemente enthalten:

Parteien: Die vollständigen Namen und Kontaktdaten der Käufer und Verkäufer.

Beschreibung der Immobilie: Eine genaue Beschreibung der Immobilie, 
einschließlich ihrer Adresse und gegebenenfalls ihrer Grundstücksnummer. In 
vielen Fällen wird auch eine rechtliche Beschreibung der Immobilie benötigt.

Kaufpreis: Der vereinbarte Preis, den der Käufer für die Immobilie zahlen wird.

Zahlungsbedingungen: Die Bedingungen, unter denen der Kaufpreis gezahlt 
wird. Dies kann eine Barzahlung, eine Finanzierung durch eine Hypothek oder 
eine Kombination aus beiden sein.

Schlussbestimmungen: Der Vertrag sollte den genauen Zeitpunkt und Ort für 
den Abschluss der Transaktion festlegen, sowie die spezifischen Dokumente und 
Zahlungen, die zum Abschluss erforderlich sind.

Zusicherungen und Gewährleistungen: Dies sind Erklärungen, die eine Partei
über den Zustand der Immobilie und andere relevante Aspekte macht. Diese 
können die Struktur, die Systeme (z.B. Elektrik, Sanitär), den rechtlichen Status 
und weitere Merkmale betreffen.

Kontingente: Dies sind Bedingungen, die erfüllt sein müssen, bevor der Verkauf 
abgeschlossen werden kann. Beispiele für Kontingente sind die erfolgreiche 
Durchführung einer Hausinspektion oder die Genehmigung einer Hypothek.

Signatur: Beide Parteien müssen den Vertrag unterzeichnen, damit er gültig ist. 
In einigen Ländern, wie Deutschland, muss ein Notar den Vertrag beglaubigen.

Bitte beachten Sie, dass die spezifischen Anforderungen für Immobilienverträge 
von Land zu Land und von Staat zu Staat variieren können. Daher ist es immer 
ratsam, die Hilfe eines Anwalts oder eines erfahrenen Immobilienmaklers in 
Anspruch zu nehmen, um sicherzustellen, dass alle rechtlichen Anforderungen 
erfüllt sind.
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7.2 Verhandlungstechniken und -strategien

Die Verhandlung von Immobilienverträgen erfordert sowohl Fachkenntnisse als 
auch Kommunikationsfähigkeiten sowie Feingefühl und Strategie. 

Vorbereitung ist entscheidend. Bevor Sie in die Verhandlungen gehen, sollten Sie 
gründliche Recherchen anstellen. Kenntnisse über die Immobilie, den Markt und 
die Bedürfnisse des Verkäufers können Ihnen einen Vorteil verschaffen. Ein 
fundiertes Wissen über den aktuellen Immobilienmarkt ist entscheidend. Dazu 
gehört die Kenntnis der aktuellen Preise ähnlicher Immobilien, 
Marktbedingungen, Trends und der Nachfrage in bestimmten Gebieten. Diese 
Informationen können bei der Preisverhandlung hilfreich sein.

Verstehen Sie die Motivation des Verkäufers. Jeder Verkäufer hat andere 
Beweggründe. Einige müssen möglicherweise schnell verkaufen, andere haben 
mehr Zeit und legen Wert auf den höchstmöglichen Preis. Wenn Sie die 
Motivation des Verkäufers verstehen, können Sie Ihre Verhandlungsstrategie 
entsprechend anpassen. Bestimmen Sie im Voraus, was Sie erreichen wollen. 
Dies sollte mehr beinhalten als nur den Preis; berücksichtigen Sie auch Faktoren 
wie den Zeitpunkt der Übertragung und mögliche Reparaturen oder 
Verbesserungen. Seien Sie bereit, Kompromisse einzugehen und alternative 
Lösungen in Betracht zu ziehen. Oftmals liegt der Fokus auf dem Verkaufspreis, 
aber andere Faktoren können ebenso verhandelt werden, wie z.B. 
Schließungsdaten, Reparaturen und die Übernahme von Schließungskosten. 
Seien Sie aber auch bereit zu gehen: Es ist wichtig, dass Sie und Ihr Kunde eine 
klare Vorstellung davon haben, was Ihre Grenzen sind. Wenn diese Grenzen 
überschritten werden, müssen Sie bereit sein, sich von dem Deal zu 
verabschieden.

Eine erfolgreiche Verhandlung erfordert zudem, dass Sie die Bedürfnisse und 
Interessen der anderen Partei verstehen. Fragen Sie nach ihren Zielen und 
Präferenzen und hören Sie aufmerksam zu. Klare und effektive Kommunikation ist
in Verhandlungen entscheidend. Stellen Sie sicher, dass Sie und Ihr Kunde auf 
derselben Seite sind und dass Sie Ihre Position klar an die Gegenseite 
kommunizieren.

Diese Strategien können je nach spezifischer Situation angepasst und 
angewendet werden. Erfolgreiche Verhandlungen erfordern Geduld, Vorbereitung
und Flexibilität. Es ist wichtig, sich daran zu erinnern, dass das Ziel darin besteht,
eine Lösung zu finden, die für alle Parteien zufriedenstellend ist.

7.3 Vertragsabschluss und -abwicklung

Der Abschluss und die Abwicklung eines Immobilienvertrags ist ein mehrstufiger 
Prozess, der mehrere wichtige Schritte beinhaltet. Nachdem ein Käufer und 
Verkäufer einen Vertrag ausgehandelt und unterzeichnet haben, beginnt der 
Abschlussprozess, der auch als "Closing" bekannt ist. 

Folgende Schritte sind beim Vertragsabschluss zu bedenken:

Vorbereitung der Dokumente: Der erste Schritt im Abschlussprozess ist die 
Vorbereitung der notwendigen Unterlagen. In Deutschland ist dies in der Regel 
Aufgabe eines Notars. Der Notar erstellt den Kaufvertrag, der alle vereinbarten 
Bedingungen und Kontingente enthält, sowie weitere notwendige Dokumente. 
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Dazu können eine Auflassungsvormerkung (die den Käufer schützt, indem sie 
verhindert, dass die Immobilie an jemand anderen verkauft wird), die Löschung 
bestehender Grundschulden oder Hypotheken und die Beantragung einer neuen 
Hypothek gehören.

Unterzeichnung des Vertrags: Nachdem alle Dokumente vorbereitet sind, 
treffen sich Käufer und Verkäufer beim Notar, um den Vertrag zu unterzeichnen. 
Der Notar erklärt den Parteien den Inhalt des Vertrags und sorgt dafür, dass sie 
die Bedingungen vollständig verstehen. Dann unterschreiben beide Parteien den 
Vertrag, was ihren gegenseitigen Verpflichtungen rechtliche Gültigkeit verleiht.

Zahlung des Kaufpreises: Nach der Unterzeichnung des Vertrags ist der Käufer
in der Regel verpflichtet, den Kaufpreis zu zahlen. Die genauen 
Zahlungsbedingungen können variieren, aber in der Regel erfolgt die Zahlung 
durch eine Banküberweisung auf das Notaranderkonto. Der Notar verwaltet diese
Zahlung und leitet sie an den Verkäufer weiter, sobald alle Bedingungen erfüllt 
sind.

Eigentumsübertragung: Sobald der Kaufpreis bezahlt ist und alle 
Vertragsbedingungen erfüllt sind, findet die Eigentumsübertragung statt. Der 
Notar beantragt die Eintragung des Eigentumswechsels im Grundbuch, was den 
Käufer offiziell zum Eigentümer der Immobilie macht. Dieser Prozess kann einige 
Wochen dauern.

Übergabe der Immobilie: Nach der Eintragung des Eigentumswechsels im 
Grundbuch wird die Immobilie formell an den Käufer übergeben. Dies beinhaltet 
normalerweise die Übergabe der Schlüssel und gegebenenfalls weiterer 
Unterlagen.

Der Prozess des Vertragsabschlusses und der -abwicklung kann komplex sein und
erfordert ein gründliches Verständnis der rechtlichen Anforderungen und Abläufe.
Als Immobilienmakler spielt man eine entscheidende Rolle dabei, seine Kunden 
durch diesen Prozess zu führen und sicherzustellen, dass alle Bedingungen erfüllt
und alle Schritte ordnungsgemäß abgeschlossen sind.

Durch das Verständnis dieser Grundlagen des Vertragsrechts und der 
Verhandlungen werden Sie besser darauf vorbereitet sein, Ihre Kunden effektiv 
zu vertreten und erfolgreiche Immobilientransaktionen zu gewährleisten. Ob Sie 
neu in der Immobilienbranche sind oder Ihre Kenntnisse auffrischen möchten, 
nutzen Sie diese wertvollen Einblicke und praktischen Tipps für Ihre tägliche 
Arbeit.

8 Kundenfinanzierung und -versicherung

Die Finanzierung und Absicherung spielen eine zentrale Rolle beim 
Immobilienkauf, da sie potenziellen Käufern die notwendigen Ressourcen bieten, 
um den Kauf zu ermöglichen, und den Eigentümern Schutz vor finanziellen 
Risiken bieten.  Die Kenntnis über Finanzierungsoptionen und 
Versicherungsaspekte ist für Immobilienmakler unerlässlich, um ihren Kunden 
einen umfassenden Service bieten zu können.
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8.1 Finanzierungsmodelle für Immobilienkäufer

Die Finanzierung spielt eine zentrale Rolle für Immobilienkäufer, da der Erwerb 
einer Immobilie oft mit erheblichen Kosten verbunden ist. In diesem Unterkapitel 
werden verschiedene Finanzierungsmodelle für Immobilienkäufer vorgestellt. 

Hier einige der häufigsten Finanzierungsmodelle:

Hypothekendarlehen: Hypothekendarlehen sind eine gängige Form der 
Finanzierung, bei der die Immobilie als Sicherheit dient. Die Käufer erhalten einen
Kredit, der über einen bestimmten Zeitraum zurückgezahlt wird, meistens in 
monatlichen Raten.

Bauspardarlehen: Bauspardarlehen basieren auf dem Konzept des Bausparens,
bei dem Käufer über einen bestimmten Zeitraum Geld in einen Bausparvertrag 
einzahlen. Nach Erreichen einer bestimmten Sparsumme können sie ein 
zinsgünstiges Darlehen erhalten.

Eigenkapital: Ein ausreichendes Eigenkapital ist wichtig, um die Finanzierung zu
unterstützen. Je höher das Eigenkapital, desto niedriger ist der Kreditbetrag und 
damit oft auch die Zinsbelastung.

Förderprogramme: Es gibt verschiedene staatliche Förderprogramme, die 
Immobilienkäufern finanzielle Unterstützung bieten können. Dazu gehören 
beispielsweise KfW-Darlehen oder Wohnungsbauprämien.

Es ist wichtig, dass Immobilienmakler ihre Kunden umfassend über die 
verschiedenen Finanzierungsmodelle informieren und ihnen bei Bedarf 
professionelle Beratung und Unterstützung anbieten. Bei der Auswahl eines 
Finanzierungsmodells für den Immobilienkauf sollten potenzielle Käufer 
verschiedene Faktoren berücksichtigen, wie ihre finanzielle Situation, ihre 
langfristigen Pläne und die aktuellen Marktbedingungen. Es ist ratsam, sich von 
einem Finanzberater oder Hypothekenmakler beraten zu lassen, um die beste 
Finanzierungsoption zu wählen, die den individuellen Bedürfnissen und Zielen 
entspricht. Durch eine fundierte Finanzierungsplanung können Immobilienkäufer 
ihre finanzielle Situation realistisch einschätzen und die für sie beste 
Finanzierungsoption wählen.

8.2 Zusammenarbeit mit Finanzinstituten und Kreditgebern

Eine gute Zusammenarbeit mit Finanzinstituten und Kreditgebern ist für 
Immobilienmakler entscheidend, um ihren Kunden bei der Finanzierung zu helfen

Immobilienmakler sollten Finanzinstitute und Kreditgeber sorgfältig auswählen 
und sich über ihre Angebote, Konditionen und ihren Ruf informieren. Eine gute 
Partnerschaft mit zuverlässigen und vertrauenswürdigen Finanzinstituten kann 
den Kunden zugutekommen. Sie sollten zudem ein grundlegendes Verständnis 
für verschiedene Finanzprodukte haben, um ihre Kunden kompetent beraten zu 
können. Dazu gehören Kenntnisse über unterschiedliche Kreditarten, Zinssätze, 
Tilgungsoptionen und weitere relevante Informationen. Sie können Ihren Kunden 
dabei helfen, geeignete Finanzierungsoptionen zu finden, indem Sie ihnen 
verschiedene Angebote präsentieren und sie bei der Auswahl unterstützen. Sie 
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können den Kunden bei der Einreichung der erforderlichen Unterlagen und bei 
der Kommunikation mit dem Finanzinstitut begleiten. Es kann vorteilhaft sein, ein
Netzwerk von Finanzexperten aufzubauen, mit denen Immobilienmakler bei 
komplexen Finanzierungsfragen zusammenarbeiten können. Dies können 
beispielsweise unabhängige Finanzberater oder Hypothekenvermittler sein, die 
den Kunden bei der Auswahl des besten Finanzierungsangebots unterstützen 
können.

Eine gute Zusammenarbeit mit Finanzinstituten und Kreditgebern trägt dazu bei, 
dass Immobilienkäufer eine optimale Finanzierung erhalten und den Kaufprozess 
reibungslos abwickeln können. Immobilienmakler können ihren Kunden einen 
Mehrwert bieten, indem sie ihnen Zugang zu kompetenter Finanzberatung und -
unterstützung ermöglichen.

8.3 Versicherungsaspekte im Immobilienbereich

Versicherungen spielen eine wichtige Rolle im Immobilienbereich, da sie Käufer 
und Eigentümer vor finanziellen Risiken schützen können 

Verschiedene Versicherungsaspekte sind die folgenden:

Gebäudeversicherung: Die Gebäudeversicherung deckt Schäden am Gebäude 
selbst ab, die durch Ereignisse wie Feuer, Sturm, Wasser oder Einbruch entstehen
können. Sie ist in der Regel für Immobilieneigentümer obligatorisch und bietet 
finanziellen Schutz im Falle von Schäden.

Hausratversicherung: Die Hausratversicherung deckt Schäden an beweglichen 
Gegenständen im Inneren der Immobilie ab, wie z.B. Möbel, Elektrogeräte oder 
persönliche Gegenstände. Sie bietet finanziellen Schutz gegen Risiken wie 
Einbruch, Feuer, Wasserschäden oder Naturkatastrophen.

Haftpflichtversicherung: Die Haftpflichtversicherung schützt 
Immobilienbesitzer vor Schadenersatzansprüchen Dritter. Sie deckt Kosten ab, 
die durch Schäden an Personen oder deren Eigentum entstehen können, die 
durch die Immobilie verursacht wurden.

Sonderformen von Versicherungen: Je nach Art der Immobilie und deren 
Verwendung können spezielle Versicherungen erforderlich sein. Dazu gehören 
beispielsweise Vermieterversicherungen, Bauleistungsversicherungen oder 
gewerbliche Versicherungen.

Immobilienmakler sollten ihre Kunden über die verschiedenen 
Versicherungsaspekte informieren und ihnen empfehlen, geeignete 
Versicherungen abzuschließen, um ihr Eigentum angemessen zu schützen. Sie 
können ihre Kunden bei der Auswahl von Versicherungsanbietern unterstützen 
und ihnen bei der Einreichung von Schadensmeldungen behilflich sein, falls dies 
erforderlich ist.

Eine umfassende Beratung zu Finanzierungsmöglichkeiten und 
Versicherungsaspekten im Immobilienbereich trägt dazu bei, dass 
Immobilienkäufer gut informierte Entscheidungen treffen und ihre finanziellen 
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Risiken minimieren können. Durch eine enge Zusammenarbeit mit 
Finanzinstituten und Versicherungsanbietern können Immobilienmakler einen 
Mehrwert für ihre Kunden schaffen und deren Zufriedenheit während des 
gesamten Kaufprozesses sicherstellen.

9 Immobilienverwaltung und -wartung

Sobald eine Immobilie vermietet oder verpachtet wurde, ist es von großer 
Bedeutung, diese effektiv zu verwalten und angemessen zu warten. Dies 
gewährleistet nicht nur eine reibungslose und profitable Vermietung, sondern 
auch langfristige Zufriedenheit bei den Mietern und Eigentümern.

9.1 Vermietungsmanagement und Mietvertragsverwaltung

Das Vermietungsmanagement und die Mietvertragsverwaltung sind zentrale 
Aufgaben bei der Verwaltung von Mieteinheiten. Implementieren Sie bewährte 
Praktiken, um einen reibungslosen Ablauf des Vermietungsprozesses zu 
gewährleisten und mögliche Konflikte zu minimieren.

Um qualifizierte Mietinteressenten anzuziehen, ist eine effektive Vermarktung der
freien Immobilien zur Miete von entscheidender Bedeutung. Erstellen Sie 
ansprechende Immobilieninserate, die die Vorzüge der Immobilie hervorheben. 
Verwenden Sie hochwertige Fotos, beschreiben Sie die wichtigsten Merkmale und
betonen Sie den Mehrwert, den die Immobilie bietet. Veröffentlichen Sie die 
Immobilieninserate auf Online-Plattformen, in Zeitungen oder lokalen Anzeigen. 
Nutzen Sie auch Ihre persönlichen Netzwerke und soziale Medien, um potenzielle 
Mietinteressenten zu erreichen. Organisieren Sie regelmäßige 
Besichtigungstermine und offene Hausbesuche, um potenziellen 
Mietinteressenten die Möglichkeit zu geben, die Immobilie persönlich zu 
besichtigen. Bieten Sie flexible Zeitfenster an, um die Teilnahme zu erleichtern.

Nun haben Sie hoffentlich eine Auswahl an Mietinteressenten. Die Auswahl von 
qualifizierten Mietinteressenten ist ein entscheidender Schritt, um langfristige 
und zuverlässige Mieter zu finden. Überprüfen Sie die Bonität der 
Mietinteressenten. Fordern Sie dazu von ihnen eine Selbstauskunft an, die 
Informationen über die finanzielle Situation, den Arbeitsstatus und ggfs. 
Referenzen enthält. Führen Sie eine Bonitätsprüfung durch, um sicherzustellen, 
dass die Mietinteressenten in der Lage sind, die Miete zu bezahlen. Führen Sie 
persönliche oder telefonische Interviews mit den Mietinteressenten, um mehr 
über ihre Bedürfnisse, ihren Hintergrund und ihre Verantwortungsbereitschaft zu 
erfahren. Stellen Sie gezielte Fragen, um ein besseres Verständnis für ihre 
Eignung als potenzielle Mieter zu erhalten. Nehmen Sie Kontakt zu den 
angegebenen Referenzen der Mietinteressenten auf, wie zum Beispiel vorherigen
Vermietern, um Informationen über ihr Mietverhalten und ihre Zuverlässigkeit zu 
erhalten Es ist wichtig, gründliche Hintergrundüberprüfungen durchzuführen, um 
das Risiko von Problemen oder Konflikten während der Mietzeit zu minimieren. 
Überprüfen Sie zunächst die Identität. Vergewissern Sie sich, dass die Identität 
der Mietinteressenten verifiziert wurde. Überprüfen Sie Ausweisdokumente und 
stellen Sie sicher, dass die Informationen übereinstimmen. Prüfen Sie den Schufa-
Eintrag. Führen Sie eine Schufa-Prüfung durch, um mögliche negative 
Zahlungshistorien oder finanzielle Probleme der Mietinteressenten zu 
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identifizieren. Achten Sie darauf, dass Sie bei der Durchführung von 
Hintergrundüberprüfungen die geltenden Datenschutz- und 
Diskriminierungsgesetze einhalten. Wenn Sie einen Mieter ausgewählt haben, 
erstellen Sie klare und rechtlich wirksamen Mietverträge. 

Die Koordination von Ein- und Auszügen sind wesentliche Aufgaben des 
Vermietungsmanagements. Erstellen Sie detaillierte Mietverträge. Verfassen Sie 
Mietverträge, die alle relevanten Informationen enthalten, wie Mietdauer, 
Mietpreis, Zahlungsbedingungen, Kündigungsfristen, Hausordnung und weitere 
Vereinbarungen. Stellen Sie sicher, dass die Mietverträge den rechtlichen 
Anforderungen entsprechen und die Interessen beider Parteien schützen. 
Nehmen Sie sich Zeit, um den Mietvertrag mit den Mietinteressenten 
durchzugehen und sicherzustellen, dass alle Bedingungen und Vereinbarungen 
verstanden werden. Planen Sie den Ein- und Auszug sorgfältig, um einen 
reibungslosen Ablauf zu gewährleisten. Erstellen Sie Checklisten für den Zustand 
der Immobilie und nehmen Sie gemeinsam mit den Mietern bei Einzug und 
Auszug eine Inspektion vor.

9.2 Instandhaltung und Reparaturen von Immobilien

Eine regelmäßige Instandhaltung und die Durchführung von Reparaturen sind 
entscheidend, um den Wert und den Zustand der Immobilie zu erhalten. In 
diesem Unterkapitel werden bewährte Praktiken zur Instandhaltung und 
Reparatur von Immobilien behandelt. Dazu gehören die Erstellung eines 
Instandhaltungsplans, die regelmäßige Inspektion der Immobilie, die 
Beauftragung von qualifizierten Handwerkern und die rechtzeitige Durchführung 
von Reparaturen.

Erstellen Sie einen detaillierten Instandhaltungsplan für die Immobilie, der alle 
wichtigen Aspekte abdeckt. Dies umfasst regelmäßige Wartungsarbeiten, 
Inspektionen, Reinigungsarbeiten und erforderliche Reparaturen. Priorisieren Sie 
die Instandhaltungsmaßnahmen nach Dringlichkeit und Bedeutung. Fokussieren 
Sie sich auf wesentliche Bereiche wie Sicherheit, Gebäudesubstanz und Systeme 
(z.B. Elektrik, Heizung, Sanitär). Planen Sie den Instandhaltungsplan langfristig 
und berücksichtigen Sie saisonale Wartungsarbeiten sowie den Lebenszyklus von
Bauteilen und Geräten. Führen Sie regelmäßige Inspektionen der Immobilie 
durch, um potenzielle Probleme frühzeitig zu erkennen und zu beheben. Dies 
beinhaltet die Überprüfung von Gebäudesubstanz, Dach, Fassade, Fenstern, 
Türen, Installationen und technischen Systemen. Dokumentieren Sie die 
Inspektionsergebnisse und führen Sie ein Protokoll über festgestellte Mängel und 
notwendige Reparaturen.

Arbeiten Sie mit qualifizierten Handwerkern und Fachleuten zusammen, die über 
das erforderliche Know-how und die Erfahrung verfügen, um die Reparaturen 
fachgerecht durchzuführen. Überprüfen Sie die Referenzen und Qualifikationen 
der Handwerker, um sicherzustellen, dass sie zuverlässig und kompetent sind. 
Pflegen Sie langfristige Beziehungen zu zuverlässigen Handwerkern und 
Dienstleistern, um schnell auf Reparaturbedarf reagieren zu können.

Reagieren Sie schnell auf Reparaturanfragen und -meldungen von Mietern oder 
anderen Beteiligten. Eine schnelle Reparatur kann dazu beitragen, weitere 
Schäden oder Probleme zu vermeiden. Priorisieren Sie dringende Reparaturen 
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und behandeln Sie diese umgehend. Verzögern Sie keine Reparaturen, die die 
Sicherheit oder den Komfort der Mieter beeinträchtigen könnten. Halten Sie sich 
an vereinbarte Fristen und kommunizieren Sie transparent mit den Mietern über 
den Reparaturprozess. Dokumentieren Sie alle Instandhaltungs- und 
Reparaturmaßnahmen, einschließlich der durchgeführten Arbeiten, der Kosten 
und der Daten. Überwachen und verfolgen Sie den Zustand der Immobilie sowie 
den Fortschritt der Instandhaltungsmaßnahmen im Rahmen des 
Instandhaltungsplans. Bewahren Sie alle relevanten Dokumente und Rechnungen
auf, um einen Überblick über die durchgeführten Reparaturen zu haben.

Die Umsetzung dieser bewährten Praktiken zur Instandhaltung und Reparatur von
Immobilien trägt dazu bei, den Wert der Immobilie zu erhalten, potenzielle 
Probleme frühzeitig zu erkennen und die Zufriedenheit der Mieter zu 
gewährleisten. Durch eine proaktive Herangehensweise und die Zusammenarbeit
mit qualifizierten Fachleuten können Immobilienmakler sicherstellen, dass die 
Immobilie in einem optimalen Zustand bleibt.

9.3 Mieterkommunikation und -betreuung

Die Mieterkommunikation und -betreuung sind entscheidende Aspekte der 
Immobilienverwaltung, um eine positive Beziehung zu den Mietern aufzubauen 
und langfristige Zufriedenheit zu gewährleisten. Hier sind bewährte Praktiken zur 
effektiven Mieterkommunikation und -betreuung:

Pflegen Sie eine offene und transparente Kommunikation mit den Mietern. 
Informieren Sie sie regelmäßig über relevante Angelegenheiten wie 
Wartungsarbeiten, geplante Renovierungen oder Änderungen in den 
Mietbedingungen. Nutzen Sie verschiedene Kommunikationskanäle wie E-Mails, 
Telefonate, Newsletter oder digitale Plattformen, um sicherzustellen, dass die 
Mieter gut informiert sind. Stellen Sie sicher, dass Ihre Kommunikation klar und 
verständlich ist. Vermeiden Sie Fachjargon und legen Sie Wert auf eine 
freundliche und respektvolle Kommunikation.

Reagieren Sie zeitnah auf Fragen und Anliegen der Mieter. Bieten Sie ihnen 
verschiedene Möglichkeiten, um mit Ihnen in Kontakt zu treten, wie Telefon, E-
Mail oder persönliche Sprechstunden. Stellen Sie sicher, dass Sie über 
ausreichendes Wissen über die Immobilie und die Mietbedingungen verfügen, um
die Fragen der Mieter angemessen beantworten zu können. Falls Sie nicht alle 
Informationen haben, geben Sie ehrlich zu und versprechen Sie, sich umgehend 
darum zu kümmern. Zeigen Sie Verständnis und Empathie gegenüber den 
Anliegen der Mieter und bemühen Sie sich um eine schnelle und 
zufriedenstellende Lösung.

Nehmen Sie Beschwerden ernst und behandeln Sie sie professionell. Geben Sie 
den Mietern die Möglichkeit, ihre Beschwerden schriftlich oder mündlich 
einzureichen und stellen Sie sicher, dass jede Beschwerde angemessen 
bearbeitet und beantwortet wird. Untersuchen Sie Beschwerden gründlich, um 
die Ursache des Problems zu ermitteln. Kommunizieren Sie mit den Mietern über 
den Fortschritt der Lösung und informieren Sie sie über etwaige Maßnahmen, die 
ergriffen werden. Sorgen Sie dafür, dass Beschwerden zeitnah und fair behandelt 
werden und dass angemessene Lösungen gefunden werden, um die 
Zufriedenheit der Mieter sicherzustellen.

35



Unternehmenshandbuch für Immobilienmakler – Version 1 – Juni 2023

Organisieren Sie regelmäßig Mieterveranstaltungen, um das 
Gemeinschaftsgefühl zu stärken und den Kontakt zwischen den Mietern zu 
fördern. Dies kann zum Beispiel ein Sommerfest, eine Weihnachtsfeier oder ein 
Nachbarschaftstreffen sein. Berücksichtigen Sie dabei die Interessen und 
Bedürfnisse der Mieter und bieten Sie eine abwechslungsreiche Auswahl an 
Aktivitäten an. Nutzen Sie diese Veranstaltungen auch, um wichtige 
Informationen mit den Mietern zu teilen und offene Fragen zu klären.

Fördern Sie eine harmonische Gemeinschaft, indem Sie klare Regeln und 
Richtlinien für das Zusammenleben in der Immobilie festlegen und diese den 
Mietern kommunizieren. Ermutigen Sie die Mieter, respektvoll miteinander 
umzugehen und Rücksicht aufeinander zu nehmen. Setzen Sie sich für ein 
freundliches und unterstützendes Umfeld ein. Bieten Sie Möglichkeiten zur 
Beteiligung an gemeinschaftlichen Aktivitäten und Entscheidungsprozessen, um 
das Gefühl der Zugehörigkeit zu stärken.

So können Immobilienmakler eine positive Beziehung zu den Mietern aufbauen 
und langfristige Zufriedenheit fördern. Eine offene und respektvolle 
Kommunikation, eine schnelle Bearbeitung von Fragen und Anliegen, die 
professionelle Bewältigung von Beschwerden, die Organisation von 
Mieterveranstaltungen und die Förderung einer harmonischen Gemeinschaft 
tragen dazu bei, dass sich die Mieter in der Immobilie wohlfühlen und langfristig 
bleiben möchten.

Die Immobilienverwaltung und -wartung sind wesentliche Aufgaben von 
Immobilienmaklern, um einen erfolgreichen und langfristig rentablen 
Vermietungsprozess zu gewährleisten. Durch die effektive Verwaltung von 
Mietverträgen, die regelmäßige Instandhaltung und die sorgfältige 
Mieterkommunikation können Immobilienmakler die Zufriedenheit der Mieter 
fördern und gleichzeitig den Wert der Immobilie erhalten.

10Professionelles Netzwerk und Weiterbildung

Ein starkes Netzwerk und kontinuierliche Weiterbildung sind entscheidend, um 
erfolgreich in der Immobilienbranche zu sein und die eigenen Fähigkeiten und 
Kenntnisse stets zu erweitern. In diesem Kapitel werden verschiedene Aspekte 
behandelt, um Immobilienmaklern dabei zu helfen, ein professionelles Netzwerk 
aufzubauen und zu pflegen sowie Möglichkeiten zur Weiterbildung zu nutzen.

10.1 Aufbau und Pflege eines Netzwerks in der Immobilienbranche

Ein gut aufgebautes Netzwerk in der Immobilienbranche kann wertvolle Vorteile 
bieten, wie den Zugang zu neuen Kunden, Empfehlungen, 
Kooperationsmöglichkeiten und aktuelle Informationen über den 
Immobilienmarkt. In diesem Unterkapitel werden bewährte Praktiken für den 
Aufbau und die Pflege eines professionellen Netzwerks erläutert. Besuchen Sie 
Immobilienmessen, Konferenzen, Seminare und andere Veranstaltungen, um mit 
anderen Fachleuten der Branche in Kontakt zu treten und sich auszutauschen. 
Treffen Sie sich regelmäßig mit anderen Immobilienmaklern, Fachleuten aus der 
Baubranche, Banken, Rechtsanwälten und anderen relevanten Akteuren, um Ihr 
Netzwerk zu erweitern und Beziehungen aufzubauen. Melden Sie sich bei Online-
Plattformen und sozialen Medien an, die speziell für die Immobilienbranche 
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entwickelt wurden. Tauschen Sie sich dort mit anderen Mitgliedern aus, stellen 
Sie Fragen und teilen Sie Ihr Fachwissen.

10.2 Fortbildungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Die Immobilienbranche unterliegt ständigen Veränderungen, daher ist eine 
kontinuierliche Weiterbildung von großer Bedeutung, um mit den neuesten 
Entwicklungen, Trends und Best Practices Schritt zu halten. Nehmen Sie an 
Schulungen und Seminaren teil, die speziell für Immobilienmakler angeboten 
werden. Dort können Sie Ihr Wissen in Bereichen wie Verkaufstechniken, 
Verhandlungsführung, Marketingstrategien und rechtlichen Aspekten vertiefen. 
Nutzen Sie Online-Kurse und E-Learning-Plattformen, um flexibel und 
ortsunabhängig Ihr Wissen zu erweitern. Es gibt zahlreiche Online-Ressourcen, 
die speziell auf die Bedürfnisse von Immobilienmaklern zugeschnitten sind. Lesen
Sie regelmäßig Fachbücher, Fachzeitschriften und Blogs, um über aktuelle 
Entwicklungen und Trends in der Immobilienbranche auf dem Laufenden zu 
bleiben.

10.3 Mitgliedschaften in Immobilienverbänden

Eine Mitgliedschaft in Immobilienverbänden bietet Immobilienmaklern eine 
Vielzahl von Vorteilen, die ihnen helfen, ihre beruflichen Fähigkeiten und ihr 
Netzwerk zu erweitern. 

Hier sind einige der Vorteile einer Mitgliedschaft in Immobilienverbänden:

Brancheninformationen und aktuelles Wissen: Immobilienverbände bieten 
ihren Mitgliedern Zugang zu aktuellen Informationen, Markttrends, gesetzlichen 
Änderungen und Entwicklungen in der Immobilienbranche. Dies ermöglicht es 
Immobilienmaklern, stets auf dem neuesten Stand zu sein und ihr Fachwissen 
kontinuierlich zu erweitern.

Fortbildungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten: Immobilienverbände 
organisieren regelmäßig Schulungen, Seminare, Workshops und Konferenzen, bei
denen Mitglieder die Möglichkeit haben, ihr Wissen und ihre Fähigkeiten in 
verschiedenen Bereichen wie Verkauf, Verhandlungsführung, Marketing, 
Immobilienrecht und Ethik zu verbessern.

Networking-Möglichkeiten: Eine Mitgliedschaft in Immobilienverbänden bietet 
Immobilienmaklern eine Plattform, um mit anderen Fachleuten der Branche in 
Kontakt zu treten, sich auszutauschen und Geschäftsbeziehungen aufzubauen. 
Networking-Veranstaltungen, Foren, Online-Communities und lokale Chapter-
Treffen ermöglichen es den Mitgliedern, ihr Netzwerk zu erweitern und 
potenzielle Kooperationspartner, Kunden oder Empfehlungsgeber zu finden.

Ansehen und Glaubwürdigkeit: Durch eine Mitgliedschaft in einem 
renommierten Immobilienverband signalisieren Immobilienmakler ihre 
Verpflichtung zur Einhaltung professioneller Standards und Ethik. Dies verleiht 
ihnen Glaubwürdigkeit und fördert das Vertrauen bei potenziellen Kunden und 
Geschäftspartnern.
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Vertretung Ihrer Interessen: Immobilienverbände setzen sich aktiv für die 
Interessen ihrer Mitglieder in der Politik, Gesetzgebung und Regulierung ein. Sie 
vertreten die Anliegen der Immobilienbranche gegenüber Behörden, stellen 
politische Forderungen auf und arbeiten daran, günstige Rahmenbedingungen für
die Immobilienmakler zu schaffen.

Ressourcen und Unterstützung: Immobilienverbände bieten ihren Mitgliedern 
eine Vielzahl von Ressourcen wie Branchenberichte, Leitfäden, Vorlagen, 
rechtliche Informationen und Marketingmaterialien. Mitglieder erhalten 
Unterstützung bei Herausforderungen und können von den Erfahrungen und dem
Wissen anderer Mitglieder profitieren.

Berufliche Anerkennung und Zertifizierungen: Einige Immobilienverbände 
bieten Zertifizierungsprogramme und Berufstitel an, die die fachliche Kompetenz 
und das Engagement der Immobilienmakler hervorheben. Diese Zertifizierungen 
können dazu beitragen, das Ansehen und die Wettbewerbsfähigkeit eines 
Immobilienmaklers auf dem Markt zu stärken.

Die Mitgliedschaft in Immobilienverbänden bietet somit einen breiten Spektrum 
an Vorteilen, die Immobilienmaklern dabei helfen, ihre berufliche Entwicklung 
voranzutreiben, ihr Netzwerk auszubauen, aktuelle Informationen zu erhalten und
ihre Glaubwürdigkeit in der Branche zu stärken.

Durch den Aufbau und die Pflege eines professionellen Netzwerks, die 
kontinuierliche Weiterbildung und die Mitgliedschaft in Immobilienverbänden 
können Immobilienmakler ihre Fachkenntnisse erweitern, sich weiterentwickeln 
und wertvolle Ressourcen nutzen, um erfolgreich in der Immobilienbranche zu 
sein.

11Arbeitsprozesse und Tools

Effiziente Arbeitsabläufe, der Einsatz geeigneter Immobiliensoftware und -tools 
sowie eine ordnungsgemäße Dokumentation und Berichterstattung sind 
entscheidend, um die täglichen Aufgaben eines Immobilienmaklers effektiv zu 
bewältigen. In diesem Kapitel werden bewährte Praktiken und empfohlene Tools 
vorgestellt, um die Arbeitsprozesse zu optimieren und die Effizienz zu steigern.

11.1 Effiziente Arbeitsabläufe und -prozesse

Effiziente Arbeitsabläufe und -prozesse sind der Schlüssel zur Produktivität und 
zum erfolgreichen Management von Immobiliengeschäften. Es gibt verschiedene 
Praktiken, die Immobilienmakler nutzen können, um ihre spezifischen internen 
Arbeitsschritte effizienter zu gestalten.

Führen Sie zunächst eine gründliche Analyse Ihrer internen Arbeitsabläufe durch, 
um Engpässe, Doppelarbeit oder ineffiziente Schritte zu identifizieren. Erstellen 
Sie einen klaren Überblick über die einzelnen Schritte und überlegen Sie, wie Sie 
sie optimieren können. Identifizieren Sie repetitive Aufgaben oder Prozesse, die 
automatisiert werden können. Nutzen Sie Softwarelösungen, um wiederkehrende 
Aufgaben zu automatisieren, wie z.B. das Versenden von standardisierten E-
Mails, die Erstellung von Berichten oder das Planen von Terminen. Erstellen Sie 
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Vorlagen für häufig verwendete Dokumente wie Angebotsvorlagen, Verträge oder
E-Mails. Dadurch sparen Sie Zeit und stellen sicher, dass alle relevanten 
Informationen enthalten sind. Identifizieren Sie Aufgaben, die delegiert oder an 
externe Dienstleister ausgelagert werden können. Dadurch können Sie sich auf 
Ihre Kernkompetenzen konzentrieren und gleichzeitig effizientere Ergebnisse 
erzielen.

Nutzen Sie Projektmanagement-Tools, um den Überblick über laufende Projekte 
und Aufgaben zu behalten. Organisieren Sie Aufgaben, setzen Sie Prioritäten und 
verfolgen Sie den Fortschritt. Implementieren Sie effektive Zeitmanagement-
Techniken, um Ihre Zeit effizient zu nutzen. Priorisieren Sie Aufgaben, planen Sie 
Ihren Tag im Voraus und setzen Sie realistische Ziele, um Ihre Produktivität zu 
steigern.

Optimieren Sie Ihre Kommunikationsprozesse, um Zeit zu sparen und 
Missverständnisse zu vermeiden. Verwenden Sie geeignete Kommunikationstools
wie E-Mails, Instant Messaging oder Projektmanagement-Plattformen, um klare 
und präzise Informationen auszutauschen. Bitten Sie auch regelmäßig um 
Feedback von Kunden, Kollegen oder Vorgesetzten, um mögliche 
Verbesserungspotenziale zu identifizieren. Nutzen Sie dieses Feedback, um Ihre 
internen Arbeitsprozesse kontinuierlich zu optimieren und effizienter zu 
gestalten.

Investieren Sie in Schulungen und Weiterbildung, um Ihre Fähigkeiten und 
Kenntnisse kontinuierlich zu verbessern. Je besser Sie in Ihrem Fachgebiet sind, 
desto effizienter werden Sie in der Durchführung Ihrer internen Arbeitsschritte.

11.2 Nutzung von Immobiliensoftware und -tools

Der Einsatz geeigneter Immobiliensoftware und -tools kann die Effizienz und 
Genauigkeit bei der Verwaltung von Immobilienangeboten, Kundeninformationen,
Verträgen und vielem mehr erheblich verbessern. 

Hier sind einige Software-Tools, die Sie für Ihre tägliche Arbeit nutzen können:

Kundenverwaltungssoftware (CRM): Nutzen Sie spezialisierte CRM-Software, 
um Kundenkontakte zu organisieren, Interaktionen zu verfolgen, Termine zu 
planen und effektiv zu kommunizieren.

Immobilienverwaltungssoftware: Verwenden Sie Softwarelösungen, um 
Immobilienangebote zu verwalten, Informationen zu den Objekten zu speichern, 
Verträge zu erstellen und Immobilienanzeigen zu veröffentlichen.

Termin- und Aufgabenmanagement-Tools: Nutzen Sie digitale Tools, um 
Termine zu planen, Aufgaben zu verwalten und Erinnerungen festzulegen. Dies 
hilft Ihnen, den Überblick über Ihre Aufgaben zu behalten und rechtzeitig zu 
handeln.

Finanz- und Buchhaltungssoftware: Verwenden Sie spezialisierte 
Softwarelösungen, um die finanzielle Verwaltung Ihrer Immobilienaktivitäten zu 
unterstützen, wie z.B. die Erstellung von Rechnungen, die Verfolgung von 
Zahlungen und die Erfassung von Ausgaben.

39



Unternehmenshandbuch für Immobilienmakler – Version 1 – Juni 2023

11.3 Dokumentation und Berichterstattung

Eine ordnungsgemäße Dokumentation und Berichterstattung ist von großer 
Bedeutung, um eine transparente Kommunikation, Nachverfolgung und 
rechtliche Absicherung zu gewährleisten

Halten Sie alle Kundeninteraktionen, Besichtigungen, Verhandlungen und 
Vereinbarungen schriftlich fest, um spätere Missverständnisse zu vermeiden und 
einen klaren Nachweis zu haben. Erstellen Sie aussagekräftige Berichte, um den 
Status von Immobilienangeboten, Verkaufsaktivitäten, Marktanalysen und 
anderen relevanten Informationen zu dokumentieren und zu kommunizieren. 
Entwickeln Sie ein System zur sicheren und organisierten Archivierung von 
Dokumenten, Verträgen, Rechnungen und anderen wichtigen Unterlagen, um 
einen schnellen Zugriff und eine einfache Nachverfolgung zu gewährleisten. Auch
hier können Sie auf bewährte Software-Tools zurückgreifen. 

Durch die Implementierung effizienter Arbeitsabläufe, die Nutzung geeigneter 
Immobiliensoftware und -tools sowie eine sorgfältige Dokumentation und 
Berichterstattung können Immobilienmakler ihre täglichen Aufgaben effektiv und 
effizient erledigen.

12Erfolgsmessung und Leistungsindikatoren

Die Definition von klaren Erfolgsindikatoren und die regelmäßige Überwachung 
und Bewertung der Leistung sind entscheidend, um den Erfolg und die Effektivität
in der Immobilienbranche zu messen. In diesem Kapitel werden verschiedene 
Aspekte behandelt, die Immobilienmaklern dabei helfen, ihre Leistung zu 
messen, ihre Ziele zu erreichen und sich kontinuierlich zu verbessern.

Welche Vorteile hat die regelmäßige Messung Erfolgsindikatoren für 
Immobilienmakler

12.1 Definition von Erfolgsindikatoren für Immobilienmakler

Es ist wichtig, klare Erfolgsindikatoren zu definieren, um den Fortschritt und den 
Erfolg als Immobilienmakler zu messen. In diesem Unterkapitel werden 
verschiedene Erfolgsindikatoren für Immobilienmakler vorgestellt, die helfen 
können, die Leistung zu bewerten und Ziele zu setzen. 

Beispiele für Erfolgsindikatoren könnten sein:

Umsatzwachstum: Messen Sie das Wachstum Ihres Umsatzes im Vergleich zu 
vorherigen Perioden oder Jahreszielen.

Anzahl der abgeschlossenen Transaktionen: Verfolgen Sie die Anzahl der 
erfolgreich abgeschlossenen Immobilientransaktionen, um Ihre Produktivität zu 
messen.
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Kundenzufriedenheit: Erfassen Sie die Zufriedenheit Ihrer Kunden durch 
Feedback-Umfragen oder Bewertungen, um die Qualität Ihrer Dienstleistungen zu
bewerten.

Conversion-Rate: Messen Sie den Prozentsatz der Leads, die zu tatsächlichen 
Kundenkonvertierungen führen, um die Effektivität Ihrer Verkaufs- und 
Marketingaktivitäten zu überwachen.

Empfehlungen und Weiterempfehlungen: Die Anzahl der Empfehlungen und 
Weiterempfehlungen ist ein Indikator dafür, wie zufrieden Kunden mit den 
Dienstleistungen des Immobilienmaklers sind. Positive Empfehlungen von 
zufriedenen Kunden zeigen, dass der Makler erfolgreich in der Kundengewinnung 
und -betreuung ist.

Durchschnittliche Vermarktungszeit: Die durchschnittliche Vermarktungszeit 
misst die Dauer, die benötigt wird, um eine Immobilie erfolgreich zu verkaufen 
oder zu vermieten. Eine kürzere Vermarktungszeit deutet auf eine effiziente 
Vermarktungsstrategie und eine gute Kundenakquise hin.

Wiederholungsgeschäft: Das Wiederholungsgeschäft misst den Anteil der 
Kunden, die erneut die Dienstleistungen des Immobilienmaklers in Anspruch 
nehmen. Ein hoher Anteil an Wiederholungsgeschäft zeigt, dass der Makler eine 
hohe Kundenzufriedenheit erreicht und eine langfristige Kundenbindung 
aufgebaut hat.

Marktanteil: Der Marktanteil misst den Anteil des Immobilienmaklers am 
Gesamtmarkt. Ein höherer Marktanteil deutet darauf hin, dass der Makler 
erfolgreich gegenüber Konkurrenten ist und einen größeren Teil des Marktes 
abdeckt.

Diese Erfolgsindikatoren können je nach den individuellen Zielen, der Art des 
Immobilienmaklers und dem Markt, in dem er tätig ist, variieren. Es ist wichtig, 
klare Ziele zu setzen und diese Indikatoren regelmäßig zu überwachen und zu 
bewerten, um den Erfolg als Immobilienmakler zu messen und 
Verbesserungsmöglichkeiten zu identifizieren.

Ihre eigenen Ziele können Sie sich SMART zusammenstellen. SMART ist eine 
Abkürzung für ein Akronym, das bei der Festlegung von Zielen und 
Erfolgsindikatoren hilfreich sein kann. Im Zusammenhang mit den 
Erfolgsindikatoren eines Immobilienmaklers bedeutet SMART:

S - Spezifisch (Specific): Die Erfolgsindikatoren sollten spezifisch und klar 
definiert sein. Statt einfach "Umsatzwachstum" als Ziel zu haben, könnte ein 
spezifischer Erfolgsindikator sein: "Steigerung des Umsatzes um 15% im 
Vergleich zum Vorjahr".

M - Messbar (Measurable): Die Erfolgsindikatoren sollten messbar sein, sodass
der Fortschritt und die Zielerreichung überwacht werden können. Ein messbarer 
Erfolgsindikator könnte beispielsweise die Anzahl der abgeschlossenen 
Immobilientransaktionen pro Quartal sein.
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A - Erreichbar (Achievable): Die Erfolgsindikatoren sollten realistisch und 
erreichbar sein. Es ist wichtig, sich realistische Ziele zu setzen, die auf den 
individuellen Fähigkeiten, Ressourcen und Marktbedingungen basieren. Ein 
Beispiel für einen erreichbaren Erfolgsindikator könnte die Steigerung der 
Kundenzufriedenheit um 10% durch verbesserten Kundenservice sein.

R - Relevant (Relevant): Die Erfolgsindikatoren sollten relevant und mit den 
übergeordneten Zielen des Immobilienmaklers verknüpft sein. Es ist wichtig 
sicherzustellen, dass die Erfolgsindikatoren tatsächlich zur Bewertung des 
Erfolgsbeitrags des Maklers in seiner spezifischen Tätigkeit beitragen. Ein 
relevanter Erfolgsindikator könnte beispielsweise die Conversion-Rate von Leads 
zu Kunden sein, da dies direkt mit dem Umsatzwachstum zusammenhängt.

T - Zeitgebunden (Time-bound): Die Erfolgsindikatoren sollten mit einem 
bestimmten Zeitrahmen versehen werden, um die Zielerreichung zu definieren. 
Es ist wichtig, ein klar definiertes Zeitziel festzulegen, um den Fortschritt zu 
messen und eine zeitnahe Umsetzung zu gewährleisten. Ein Beispiel für einen 
zeitgebundenen Erfolgsindikator könnte sein: "Steigerung des Marktanteils um 
5% innerhalb der nächsten 12 Monate".

Indem Immobilienmakler SMART-Kriterien verwenden, können sie ihre 
Erfolgsindikatoren präziser festlegen und messbare Ziele definieren. Dies 
ermöglicht eine bessere Überwachung des Fortschritts, eine gezielte 
Leistungsverbesserung und eine effektive Zielerreichung.

12.2 Leistungsüberwachung und -bewertung

Die regelmäßige Überwachung und Bewertung der Leistung ist entscheidend, um 
den Fortschritt in Bezug auf die definierten Erfolgsindikatoren zu messen und 
notwendige Anpassungen vorzunehmen. 

Setzen Sie klare und messbare Ziele, die mit den Erfolgsindikatoren verknüpft 
sind. Definieren Sie, was Sie erreichen möchten und in welchem Zeitrahmen. 
Überwachen Sie regelmäßig Ihre Leistung anhand der definierten 
Erfolgsindikatoren. Nutzen Sie geeignete Tools oder Berichtssysteme, um den 
Fortschritt zu verfolgen und mögliche Abweichungen zu erkennen. Bewerten Sie 
Ihre Leistung anhand der gesammelten Daten und vergleichen Sie sie mit den 
festgelegten Zielen. Identifizieren Sie Stärken und Schwächen, um 
Verbesserungsmöglichkeiten zu identifizieren. Nehmen Sie gegebenenfalls 
Anpassungen vor, um Ihre Leistung zu verbessern und Ihre Ziele zu erreichen. 
Identifizieren Sie Bereiche, in denen Verbesserungsbedarf besteht, und 
entwickeln Sie entsprechende Maßnahmen.

Durch die Definition von Erfolgsindikatoren und die regelmäßige Überwachung 
und Bewertung der Leistung können Immobilienmakler ihren Fortschritt messen, 
ihre Ziele erreichen und ihre Leistung kontinuierlich verbessern. Dies ermöglicht 
es ihnen, ihre Stärken auszubauen, Schwächen zu identifizieren und notwendige 
Anpassungen vorzunehmen, um erfolgreich in der Immobilienbranche zu sein.
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13Krisenmanagement und Konfliktlösung

In der Immobilienbranche können unvorhergesehene Ereignisse auftreten, die zu 
Krisen oder Konfliktsituationen führen können. Es ist von entscheidender 
Bedeutung, dass Immobilienmakler in der Lage sind, angemessen und effektiv 
auf solche Situationen zu reagieren, um mögliche negative Auswirkungen zu 
minimieren und das Vertrauen der Kunden aufrechtzuerhalten.

13.1 Umgang mit schwierigen Kunden oder Konfliktsituationen

Im Umgang mit schwierigen Kunden oder Konfliktsituationen ist es wichtig, Ruhe 
zu bewahren und angemessene Maßnahmen zu ergreifen, um die Situation zu 
deeskalieren und eine positive Lösung zu finden.

Hören Sie aufmerksam zu und zeigen Sie Verständnis für die Anliegen und 
Bedenken des Kunden. Zeigen Sie Empathie, um eine Vertrauensbasis 
aufzubauen und eine positive Kommunikation zu fördern. Behalten Sie einen 
professionellen Ton und eine höfliche Sprache bei, auch wenn der Kunde 
emotional ist oder in einer Konfliktsituation aggressiv agiert. Bleiben Sie ruhig, 
respektvoll und konstruktiv. Stellen Sie sicher, dass die Kommunikation klar, 
ehrlich und transparent ist. Erklären Sie den Kunden die Sachlage, mögliche 
Optionen und Lösungsansätze, um gemeinsam eine geeignete Lösung zu finden. 
Nutzen Sie bewährte Konfliktlösungsstrategien wie das Finden von 
Kompromissen, das Suchen nach win-win-Lösungen oder die Einbeziehung einer 
neutralen dritten Partei, um Konflikte zu lösen und eine positive Beziehung zum 
Kunden aufrechtzuerhalten.

13.2 Vorbereitung auf Krisen und Notfälle

Eine angemessene Vorbereitung auf Krisen und Notfälle ist entscheidend, um in 
solchen Situationen effektiv und professionell reagieren zu können. 

Hier finden Sie einige bewährte Praktiken zur Vorbereitung auf Krisen und 
Notfälle:

Erstellung eines Krisenreaktionsplans: Entwickeln Sie einen detaillierten 
Plan, der klare Verantwortlichkeiten, Kommunikationswege, Maßnahmen und 
Ressourcen für verschiedene Krisenszenarien festlegt. Stellen Sie sicher, dass 
alle Mitarbeiter über den Plan informiert und geschult sind.

Zusammenarbeit mit externen Partnern: Identifizieren Sie im Voraus externe
Partner wie Versicherungsunternehmen, Anwälte oder Notdienste, mit denen Sie 
im Falle einer Krise zusammenarbeiten können. Stellen Sie sicher, dass die 
Kontaktdaten und die Zusammenarbeit gut organisiert sind.

Risikoanalyse und -bewertung: Führen Sie eine umfassende Risikoanalyse 
durch, um potenzielle Krisen oder Notfallsituationen zu identifizieren, die sich auf 
Ihr Unternehmen auswirken könnten. Bewerten Sie die Wahrscheinlichkeit und 
Auswirkungen dieser Risiken, um Prioritäten zu setzen und geeignete 
Maßnahmen zur Prävention oder Bewältigung zu entwickeln.
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Schulung und Training: Bieten Sie Schulungen und Trainingseinheiten für Ihre 
Mitarbeiter an, um sie auf mögliche Krisensituationen vorzubereiten. Stellen Sie 
sicher, dass sie über das Wissen und die Fähigkeiten verfügen, um angemessen 
und effektiv auf Krisen zu reagieren. Dies kann beispielsweise Schulungen in 
Erster Hilfe, Brandschutz, Kommunikation oder Konfliktmanagement umfassen.

Kommunikationsstrategie: Entwickeln Sie eine klare und effektive 
Kommunikationsstrategie für den Umgang mit Krisen. Legen Sie fest, wer in 
Krisensituationen als Kommunikationsschnittstelle fungiert und wie Informationen
an Kunden, Mitarbeiter, Medien oder andere relevante Parteien weitergegeben 
werden. Definieren Sie auch die Kommunikationskanäle und -richtlinien, um eine 
konsistente und angemessene Kommunikation sicherzustellen.

Szenarioplanung und Übungen: Führen Sie regelmäßig Szenarioplanungen 
und Krisenübungen durch, um Ihre Reaktionsfähigkeit und die Wirksamkeit Ihrer 
Krisenmanagementpläne zu testen. Simulieren Sie verschiedene Krisenszenarien 
und überprüfen Sie, wie gut Ihr Team darauf reagiert. Identifizieren Sie 
Schwachstellen und nehmen Sie entsprechende Anpassungen an Ihren Plänen 
vor.

Kontinuierliche Verbesserung: Nehmen Sie eine kontinuierliche Bewertung 
und Überprüfung Ihrer Krisenmanagementstrategien vor. Sammeln Sie Feedback 
aus vergangenen Krisensituationen und nutzen Sie dieses Wissen, um Ihre Pläne 
und Maßnahmen kontinuierlich zu verbessern. Führen Sie regelmäßige Audits 
durch und setzen Sie Feedbackschleifen ein, um sicherzustellen, dass Ihre 
Vorbereitungen auf dem neuesten Stand sind.

Indem Sie diese Schritte vorbereiten, können Sie Ihre Krisenvorbereitungen 
stärken und sicherstellen, dass Ihr Unternehmen besser auf Krisen vorbereitet ist.
Es geht darum, proaktiv zu sein, potenzielle Risiken zu identifizieren und 
geeignete Maßnahmen zu ergreifen, um mögliche Schäden zu minimieren und 
effektiv zu reagieren.

13.3 Schadensbegrenzung und Wiederherstellung des Rufes

Nach einer Krise oder Konfliktsituation ist es wichtig, Maßnahmen zur 
Schadensbegrenzung zu ergreifen und den Ruf des Unternehmens 
wiederherzustellen.

Hier finden Sie einige bewährte Praktiken für die Schadensbegrenzung und die 
Wiederherstellung des Rufes:

Kommunikation und Transparenz: Kommunizieren Sie offen und transparent 
über die Situation, die getroffenen Maßnahmen und die geplanten Schritte zur 
Verbesserung. Stellen Sie sicher, dass die Kunden und andere Stakeholder 
informiert sind und Vertrauen wieder aufgebaut werden kann.

Lernen aus der Krise: Analysieren Sie die Ursachen und Faktoren, die zur Krise 
geführt haben, um Lehren daraus zu ziehen und Maßnahmen zur Prävention in 
Zukunft zu ergreifen. Nutzen Sie die Erfahrungen, um interne Prozesse und 
Verfahren zu verbessern.
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Kundenservice und Unterstützung: Bieten Sie den betroffenen Kunden einen 
exzellenten Kundenservice und unterstützen Sie sie bei der Bewältigung von 
negativen Auswirkungen. Zeigen Sie Ihr Engagement, die Situation zu verbessern
und Kundenzufriedenheit wiederherzustellen.

Indem Immobilienmakler effektives Krisenmanagement und angemessene 
Konfliktlösungsstrategien implementieren, können sie schwierige Situationen 
bewältigen, Schaden minimieren und das Vertrauen der Kunden 
aufrechterhalten.

14Ethik und Professionalität

In der Immobilienbranche ist es von entscheidender Bedeutung, ethische 
Standards und Grundsätze einzuhalten, um das Vertrauen der Kunden zu 
gewinnen und eine professionelle Reputation aufzubauen. Dieses Kapitel 
beleuchtet die Bedeutung von Ethik und Professionalität im Immobiliengeschäft 
und stellt bewährte Praktiken vor, um ethische Standards zu wahren, 
verantwortungsvoll zu handeln und Konflikte von Interessen zu vermeiden.

14.1 Ethikstandards und -grundsätze für Immobilienmakler

In diesem Unterkapitel werden die Ethikstandards und -grundsätze erläutert, die 
Immobilienmakler befolgen sollten. Diese Standards dienen als Leitlinien für das 
professionelle Verhalten und die Interaktion mit Kunden, Kollegen und der 
Gemeinschaft. 

Einige der wichtigen Ethikstandards sind:

Ehrlichkeit und Integrität: Immobilienmakler sollten stets ehrlich und integer 
handeln. Sie sollten ihren Kunden genaue Informationen zur Verfügung stellen, 
faire Geschäftspraktiken einhalten und Vertraulichkeit wahren.

Transparenz: Transparenz ist wichtig, um das Vertrauen der Kunden zu 
gewinnen. Makler sollten offen über ihre Provisionen, mögliche 
Interessenkonflikte und andere relevante Informationen kommunizieren.

Diskriminierungsfreiheit: Immobilienmakler sollten niemanden aufgrund von 
Rasse, Religion, Geschlecht, sexueller Orientierung oder anderen geschützten 
Merkmalen diskriminieren. Sie sollten fair und gerecht gegenüber allen Kunden 
agieren.

Vertraulichkeit: Makler sollten die Vertraulichkeit der Informationen ihrer 
Kunden wahren. Persönliche Daten, finanzielle Informationen und andere 
vertrauliche Informationen sollten nicht ohne Zustimmung weitergegeben 
werden.

Kompetenz und Fachwissen: Immobilienmakler sollten über fundiertes 
Fachwissen verfügen und sich kontinuierlich weiterbilden, um auf dem neuesten 
Stand der Immobilienbranche zu bleiben. Sie sollten über die lokalen Gesetze, 
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Vorschriften und Best Practices informiert sein und ihre Kunden kompetent 
beraten können.

Konfliktfreie Interessenvertretung: Makler sollten mögliche 
Interessenkonflikte erkennen und vermeiden. Sie sollten in erster Linie die 
Interessen ihrer Kunden vertreten und nicht ihre eigenen finanziellen Interessen 
über die ihrer Kunden stellen.

Einhaltung gesetzlicher Bestimmungen: Immobilienmakler sollten alle 
relevanten gesetzlichen Bestimmungen einhalten, einschließlich des 
Immobilienrechts, des Verbraucherschutzes und des Datenschutzes. Sie sollten 
sich über die geltenden Vorschriften informieren und ihre Geschäftspraktiken 
entsprechend anpassen.

Die Einhaltung dieser Ethikstandards ist entscheidend, um das Vertrauen der 
Kunden zu gewinnen, eine professionelle Reputation aufzubauen und langfristige 
Kundenbeziehungen aufzubauen. Darüber hinaus tragen sie zur Integrität der 
Immobilienbranche insgesamt bei.

14.2 Konfliktfreie Interessenvertretung

Eine konfliktfreie Interessenvertretung für Immobilienmakler ist von großer 
Wichtigkeit. Es geht darum, mögliche Interessenkonflikte zu erkennen und zu 
vermeiden, um eine objektive und unparteiische Beratung und Vertretung der 
Kunden sicherzustellen. 

Einige bewährte Praktiken in diesem Bereich sind:

Offenlegung von Interessenkonflikten: Immobilienmakler sollten potenzielle 
Interessenkonflikte offenlegen, wenn sie existieren. Dies kann beispielsweise der 
Fall sein, wenn der Makler persönlich von einer Immobilientransaktion profitieren 
könnte.

Objektive Beratung: Makler sollten objektiv und unvoreingenommen beraten 
und die besten Interessen ihrer Kunden im Auge behalten. Sie sollten sich nicht 
von persönlichen oder finanziellen Interessen leiten lassen.

Trennung von Geschäfts- und Privatinteressen: Es ist wichtig, klare Grenzen
zwischen Geschäfts- und Privatinteressen zu ziehen, um mögliche 
Interessenkonflikte zu vermeiden. Makler sollten sicherstellen, dass ihre 
persönlichen Interessen nicht die Entscheidungen beeinflussen, die sie im Namen
ihrer Kunden treffen.

Indem Immobilienmakler ethische Standards und Grundsätze einhalten, 
verantwortungsvoll handeln und Interessenkonflikte vermeiden, können sie eine 
professionelle und vertrauenswürdige Reputation aufbauen. Dies fördert 
langfristige Kundenbeziehungen und den Erfolg in der Immobilienbranche.
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15Arbeitsrechtliche Bestimmungen

Es ist wichtig, dass Immobilienmakler über die gesetzlichen Anforderungen und 
Regelungen im Arbeitsrecht informiert sind, um sicherzustellen, dass ihre 
Arbeitsverhältnisse rechtmäßig und fair sind.

15.1 Beschäftigungsverhältnisse und Vertragsarten

In der Immobilienbranche sind verschiedene Beschäftigungsverhältnisse und 
Vertragsarten üblich, die den individuellen Bedürfnissen der Beteiligten gerecht 
werden. Dazu gehören beispielsweise unbefristete Arbeitsverträge, befristete 
Arbeitsverträge, Werkverträge oder freie Mitarbeit.

Hier sind einige der gängigsten Beschäftigungsverhältnisse und Vertragsarten 
genauer erklärt:

Unbefristete Arbeitsverträge: Unbefristete Arbeitsverträge werden ohne eine 
festgelegte Enddatum abgeschlossen. Sie bieten den Mitarbeitern eine 
dauerhafte Anstellung und eine gewisse Sicherheit. In diesem 
Beschäftigungsverhältnis gibt es klare Arbeitszeiten, Gehaltszahlungen, 
Urlaubsansprüche und andere arbeitsrechtliche Bestimmungen. Unbefristete 
Arbeitsverträge bieten sowohl für den Arbeitgeber als auch für den Arbeitnehmer 
langfristige Stabilität und Kontinuität.

Befristete Arbeitsverträge: Befristete Arbeitsverträge werden für eine 
bestimmte Dauer abgeschlossen, entweder für eine festgelegte Zeitspanne oder 
zur Abdeckung eines bestimmten Projekts oder einer Aufgabe. Die rechtlichen 
Rahmenbedingungen für befristete Arbeitsverträge variieren je nach Land und 
Gesetzgebung. Befristete Arbeitsverträge bieten dem Arbeitgeber Flexibilität bei 
der Einstellung von Personal für vorübergehende oder projektbezogene 
Aufgaben. Sie können auch für Arbeitnehmer von Vorteil sein, die befristete 
Anstellungen bevorzugen oder vorübergehend in der Immobilienbranche tätig 
sein möchten.

Werkverträge: Werkverträge sind Verträge, bei denen ein Dienstleister (z.B. ein
selbstständiger Immobilienexperte) ein bestimmtes Werk oder eine spezifische 
Leistung erbringt. Der Vertrag legt die Aufgaben, den Umfang der Arbeit und die 
Vergütung fest. Werkverträge können für bestimmte Projekte, wie die 
Durchführung von Immobilienbewertungen oder die Erstellung von Gutachten, 
verwendet werden. Es ist wichtig, dass Werkverträge den rechtlichen 
Anforderungen des Landes entsprechen und klare Vereinbarungen über die 
Leistungen, Fristen und Vergütung enthalten.

Freie Mitarbeit: Die freie Mitarbeit bezieht sich auf eine selbstständige Tätigkeit
ohne eine feste Anstellung oder Arbeitsvertrag. Freie Mitarbeiter arbeiten auf 
Basis von Aufträgen oder Projekten und stellen ihre Dienstleistungen als 
unabhängige Fachkräfte zur Verfügung. Sie haben mehr Flexibilität und 
Unabhängigkeit, sind jedoch auch für ihre eigenen Steuern, Sozialversicherungen
und Geschäftskosten verantwortlich. Die rechtlichen Rahmenbedingungen für 
freie Mitarbeit können je nach Land unterschiedlich sein, und es ist wichtig 
sicherzustellen, dass die Beziehung zwischen dem Immobilienmakler und dem 
freien Mitarbeiter den geltenden Gesetzen und Vorschriften entspricht.

47



Unternehmenshandbuch für Immobilienmakler – Version 1 – Juni 2023

Die Auswahl der richtigen Vertragsart hängt von den individuellen Umständen 
und Bedürfnissen ab. Unbefristete Arbeitsverträge eignen sich für langfristige 
Anstellungen, während befristete Arbeitsverträge für vorübergehende oder 
projektbezogene Arbeit geeignet sind. Werkverträge können für spezifische 
Aufgaben oder Projekte in Anspr

15.2 Arbeitszeitregelungen und Pausen

Dieses Unterkapitel behandelt die Arbeitszeitregelungen und Pausen, die 
Immobilienmakler einhalten müssen. Es werden die gesetzlichen Vorgaben zur 
Arbeitszeit dargelegt, einschließlich der maximalen Arbeitszeit pro Tag oder 
Woche sowie der Regelungen für Ruhepausen und Erholungszeiten. Es werden 
bewährte Praktiken vorgestellt, um sicherzustellen, dass die 
Arbeitszeitregelungen eingehalten werden und die Mitarbeiter ausreichend 
Erholungsphasen haben.

Die gesetzlichen Vorgaben zur Arbeitszeit können je nach Land und 
Rechtsprechung variieren. Im Allgemeinen gibt es jedoch einige gemeinsame 
Bestimmungen, die eingehalten werden müssen. Es gibt in den meisten Ländern 
Grenzen für die maximale Arbeitszeit pro Tag oder pro Woche. Zum Beispiel 
beträgt die maximale wöchentliche Arbeitszeit in vielen Ländern 48 Stunden, es 
sei denn, es besteht eine ausdrückliche Vereinbarung oder Ausnahmeregelung. 
Gesetze schreiben in der Regel Ruhepausen vor, um den Arbeitnehmern 
ausreichend Erholungszeiten zu gewährleisten. Dies kann eine Mittagspause oder
kurze Pausen während des Arbeitstages umfassen. Die Dauer und Häufigkeit der 
Pausen können je nach den gesetzlichen Vorgaben variieren. Arbeitnehmer 
haben normalerweise Anspruch auf Erholungszeiten, wie beispielsweise 
wöchentliche Ruhetage oder arbeitsfreie Tage. Dies dient dazu, sicherzustellen, 
dass die Mitarbeiter ausreichend Zeit für Erholung und Freizeit haben.

Hier finden Sie einige Praktiken zur Einhaltung der Arbeitszeitregelungen und 
Erholungsphasen:

Arbeitszeitprotokoll: Es ist empfehlenswert, dass Immobilienmakler ein 
Arbeitszeitprotokoll führen, in dem sie ihre Arbeitsstunden, Pausen und 
Erholungszeiten dokumentieren. Dies hilft dabei, die Einhaltung der gesetzlichen 
Vorgaben nachzuweisen und Überstunden oder Verstöße zu vermeiden.

Flexibles Arbeitszeitmodell: Ein flexibles Arbeitszeitmodell kann es den 
Mitarbeitern ermöglichen, ihre Arbeitszeiten innerhalb bestimmter Grenzen selbst
zu bestimmen. Dies kann dazu beitragen, eine ausgewogene Work-Life-Balance 
zu erreichen und die individuellen Bedürfnisse der Mitarbeiter zu berücksichtigen,
während gleichzeitig die Arbeitszeitvorschriften eingehalten werden.

Effiziente Arbeitsabläufe: Durch die Einführung effizienter Arbeitsabläufe und 
Prozesse können Immobilienmakler sicherstellen, dass die Arbeitszeit effektiv 
genutzt wird und Überstunden vermieden werden. Dies kann beinhalten, 
Prioritäten zu setzen, Arbeitsaufgaben zu delegieren und den Einsatz von 
Technologie oder Software zur Automatisierung von Arbeitsprozessen zu nutzen.

48



Unternehmenshandbuch für Immobilienmakler – Version 1 – Juni 2023

Pausenmanagement: Es ist wichtig, dass Immobilienmakler ihren Mitarbeitern 
ausreichende Pausenzeiten ermöglichen und sicherstellen, dass diese auch 
genutzt werden. Eine klare Kommunikation über Pausenzeiten und -regelungen 
sowie die Schaffung einer unterstützenden Arbeitsumgebung können dazu 
beitragen, dass die Mitarbeiter ihre Pausen effektiv nutzen können.

Erholungszeiten respektieren: Immobilienmakler sollten sicherstellen, dass 
ihren Mitarbeitern die gesetzlich vorgeschriebenen Erholungszeiten gewährt 
werden, um eine angemessene Erholung und Work-Life-Balance zu ermöglichen. 
Es ist wichtig, die Arbeitslast so zu planen und zu organisieren, dass die 
Mitarbeiter ausreichend freie Zeit haben, um sich zu erholen und wieder 
aufzutanken.

Durch die Einhaltung der gesetzlichen Arbeitszeitregelungen und die 
Implementierung bewährter Praktiken zur Förderung von Erholungsphasen 
können Immobilienmakler sicherstellen, dass ihre Mitarbeiter in einer gesunden 
und produktiven Arbeitsumgebung tätig sind. Dies trägt zur Zufriedenheit der 
Mitarbeiter, zur Vermeidung von Überarbeitung und zur Steigerung der 
Produktivität bei.

15.3 Urlaubs- und Krankheitsregelungen

Urlaubs- und Krankheitsregelungen sind wichtige Aspekte des Arbeitsrechts, die 
auch für Immobilienmakler gelten.

Die gesetzlichen Bestimmungen zum bezahlten Urlaub können je nach Land und 
Arbeitsgesetzgebung unterschiedlich sein. In vielen Ländern haben Arbeitnehmer
jedoch Anspruch auf einen bestimmten Mindesturlaub pro Jahr, der in der Regel 
bezahlt wird. Die genaue Anzahl der Urlaubstage kann von der Dauer der 
Beschäftigung und den arbeitsvertraglichen Vereinbarungen abhängen. In 
einigen Ländern kann der Urlaubsanspruch mit der Dauer der Beschäftigung 
steigen. Die genauen Verfahren zur Beantragung von Urlaub können von 
Unternehmen zu Unternehmen variieren. Im Allgemeinen sollten 
Immobilienmakler ihren Urlaub rechtzeitig beantragen und die Anforderungen 
ihres Arbeitgebers bezüglich der Vorankündigung und des 
Genehmigungsverfahrens beachten. Es ist wichtig, den Urlaub im Voraus zu 
planen und die Verfügbarkeit mit dem Arbeitsablauf und den Teamanforderungen
abzustimmen.

Im Falle von Krankheitszeiten haben Arbeitnehmer normalerweise das Recht auf 
bezahlten oder unbezahlten Krankenurlaub. Die genauen Regelungen können von
den nationalen Gesetzen und den individuellen Arbeitsverträgen abhängen. 
Arbeitnehmer sind in der Regel verpflichtet, ihre Arbeitsunfähigkeit wegen 
Krankheit dem Arbeitgeber unverzüglich mitzuteilen und gegebenenfalls ärztliche
Bescheinigungen oder Krankmeldungen vorzulegen. Arbeitnehmer sollten in der 
Regel geeignete Nachweise für Krankmeldungen erbringen, wenn sie aufgrund 
von Krankheit arbeitsunfähig sind. Dies kann eine ärztliche Bescheinigung oder 
eine Krankmeldung sein, die die Arbeitsunfähigkeit und den voraussichtlichen 
Zeitraum der Abwesenheit bestätigt. Die genauen Anforderungen können je nach
den lokalen Gesetzen und Unternehmensrichtlinien variieren.
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Hier finden Sie einige bewährte Praktiken zur Verwaltung von Urlaubs- und 
Krankheitsregelungen:

Richtlinien und Verfahren: Es ist wichtig, dass Immobilienmakler klare 
Richtlinien und Verfahren für die Beantragung von Urlaub und die Handhabung 
von Krankheitszeiten haben. Dies sollte den Mitarbeitern mitgeteilt und 
regelmäßig überprüft und aktualisiert werden.

Offene Kommunikation: Arbeitnehmer sollten ermutigt werden, Urlaub 
rechtzeitig zu beantragen und etwaige Änderungen oder Konflikte frühzeitig zu 
kommunizieren. Eine offene Kommunikation zwischen Mitarbeitern und 
Arbeitgebern erleichtert die Planung und Organisation des Arbeitsablaufs.

Vertretungsregelungen: Es ist wichtig, dass bei Abwesenheiten durch Urlaub 
oder Krankheit eine klare Vertretungsregelung vorhanden ist. Dies stellt sicher, 
dass die Arbeit fortgesetzt werden kann und Kunden weiterhin betreut werden.

Dokumentation: Sowohl Arbeitgeber als auch Arbeitnehmer sollten 
angemessene Aufzeichnungen über Urlaubszeiten und Krankheitszeiten führen. 
Dies dient der Dokumentation und ermöglicht die Überprüfung von Ansprüchen 
und Nachweisen.

Unterstützung bei der Genesung: Arbeitgeber sollten ihre Mitarbeiter bei der 
Genesung unterstützen, indem sie eine unterstützende Arbeitsumgebung 
schaffen und gegebenenfalls Anpassungen oder alternative 
Arbeitsvereinbarungen anbieten, um den Rückkehrprozess zu erleichtern.

Indem Immobilienmakler die arbeitsrechtlichen Bestimmungen verstehen und 
einhalten, können sie sicherstellen, dass ihre Arbeitsverhältnisse rechtmäßig und 
fair sind. Dies trägt zur Zufriedenheit der Mitarbeiter bei, fördert ein 
harmonisches Arbeitsumfeld und minimiert rechtliche Risiken für das 
Unternehmen. Es ist wichtig, dass Immobilienmakler sich kontinuierlich über 
neue Entwicklungen im Arbeitsrecht informieren und ihre Praktiken entsprechend
anpassen.

16Fortschrittliche Vertriebs- und Marketingstrategien

In einer digitalisierten Welt bieten neue Technologien und Plattformen vielfältige 
Möglichkeiten, Immobilien effektiv zu vermarkten und zu präsentieren. Dieses 
Kapitel stellt verschiedene Ansätze vor, die den Immobilienmaklern dabei helfen, 
innovative Vertriebs- und Marketingstrategien zu implementieren, um ihre 
Präsenz zu stärken und potenzielle Kunden zu erreichen.

16.1 Nutzung von Social Media und Online-Plattformen

Social Media und Online-Plattformen haben für Immobilienmakler eine immense 
Bedeutung erlangt, da sie ihnen eine effektive Möglichkeit bieten, ihre Reichweite
zu vergrößern, potenzielle Kunden anzusprechen und Immobilien effektiv zu 
bewerben. Hier sind verschiedene Plattformen wie Facebook, Instagram, LinkedIn
und Immobilienportale sowie bewährte Praktiken zur Nutzung dieser Plattformen:
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Facebook: 

Facebook ist eine der größten Social-Media-Plattformen mit einer breiten 
Nutzerbasis. Immobilienmakler können Facebook nutzen, um ihre 
Dienstleistungen, Immobilienangebote und relevanten Inhalte zu präsentieren. 
Sie können eine Unternehmensseite erstellen, auf der sie Immobilienfotos, 
virtuelle Touren und informative Beiträge teilen. Durch gezielte Werbeanzeigen 
können sie ihre Zielgruppe erreichen und Interaktionen durch Likes, Kommentare
und Nachrichten fördern.

Vorschläge zur Interaktion auf Facebook: 

● Regelmäßige Beiträge mit ansprechenden Immobilienfotos, Videos oder 

virtuellen Touren.

● Einbindung der Zielgruppe durch Fragen, Umfragen oder Gewinnspiele.

● Verwendung von Werbeanzeigen, um gezielt potenzielle Kunden 

anzusprechen.

● Reaktion auf Kommentare und Nachrichten, um den Dialog mit 

Interessenten aufrechtzuerhalten.

● Analyse der Ergebnisse, um die Effektivität der Beiträge und 

Werbekampagnen zu bewerten und anzupassen.

Instagram:

Instagram ist eine visuelle Plattform, die sich ideal für die Präsentation von 
Immobilien eignet. Immobilienmakler können hochwertige Fotos und Videos von 
Immobilienangeboten, virtuelle Touren oder inspirierende Inhalte teilen. Sie 
können auch Immobilien-Hashtags verwenden, um ihre Reichweite zu erhöhen 
und potenzielle Kunden anzuziehen.

Vorschläge zur Interaktion auf Instagram: 

● Hochwertige und ästhetisch ansprechende Fotos und Videos von 

Immobilien teilen.

● Verwendung relevanter Hashtags, um die Sichtbarkeit zu erhöhen und 

potenzielle Kunden anzusprechen.

● Interaktion mit der Community, indem man Likes und Kommentare auf 

Beiträge anderer Nutzer hinterlässt.

● Nutzung von Story-Funktionen, um Einblicke in den Immobilienalltag zu 

geben und temporäre Inhalte zu teilen.

● Regelmäßige Aktualisierung der Profilinformationen und Verlinkung zur 

eigenen Website oder Kontaktinformationen.
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LinkedIn: 

LinkedIn ist eine professionelle Plattform, die Immobilienmaklern dabei helfen 
kann, ihr berufliches Netzwerk zu erweitern und sich als Experten in der Branche 
zu präsentieren. Sie können Inhalte wie Immobilienmarktanalysen, 
Branchentrends und Erfolgsgeschichten teilen, um ihre Glaubwürdigkeit 
aufzubauen und potenzielle Kunden anzusprechen.

Vorschläge zur Interaktion auf LinkedIn: 

Erstellung eines professionellen LinkedIn-Profils mit aktuellen Informationen und 
ansprechendem Profilbild.

● Teilen von relevanten Inhalten wie Artikel, Infografiken oder Statistiken zur

Immobilienbranche.

● Engagement in Fachgruppen und Diskussionen, um mit anderen 

Fachleuten zu interagieren.

● Nutzung von LinkedIn-Anzeigen, um gezielt Fachleute oder 

Entscheidungsträger in der Immobilienbranche zu erreichen.

● Verbindungsaufbau mit anderen Fachleuten, potenziellen Kunden oder 

Kooperationspartnern durch personalisierte Nachrichten.

Immobilienportale: 

Immobilienportale wie Immobilie1, Immobilienscout24, Immowelt, Kleinanzeigen 
und ähnliche Plattformen bieten eine große Auswahl an Immobilienangeboten. 
Immobilienmakler können ihre Immobilienanzeigen auf diesen Portalen schalten, 
um eine breite Zielgruppe zu erreichen und potenzielle Kunden anzusprechen.

Vorschläge zur Interaktion auf Immobilienportalen: 

● Erstellung ansprechender Immobilienanzeigen mit hochwertigen Fotos, 

detaillierten Beschreibungen und wichtigen Informationen.

● Verwendung von relevanten Schlüsselwörtern und Filteroptionen, um die 

Auffindbarkeit der Anzeigen zu verbessern.

● Überprüfung und Aktualisierung der Anzeigen, um sicherzustellen, dass sie

aktuell und korrekt sind.

● Überwachung der Anfragen und Interaktionen auf den Portalen, um zeitnah

zu antworten und potenzielle Kunden zu betreuen.

● Bewertung der Leistung der Immobilienanzeigen auf den Portalen und 

Anpassung der Strategie basierend auf den Ergebnissen.

Durch die geschickte Nutzung von Social Media und Online-Plattformen können 
Immobilienmakler ihre Reichweite vergrößern, potenzielle Kunden ansprechen 
und Immobilien effektiv bewerben. Es ist wichtig, relevante und ansprechende 
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Inhalte zu erstellen, aktiv mit der Zielgruppe zu interagieren und die Ergebnisse 
zu analysieren, um die Effektivität der Vertriebs- und Marketingstrategien 
kontinuierlich zu verbessern.

16.2 Content-Marketing und Storytelling

Content-Marketing und Storytelling sind leistungsstarke Werkzeuge für 
Immobilienmakler, um ihre Expertise und Einzigartigkeit hervorzuheben. Durch 
die Erstellung hochwertiger Inhalte wie Blog-Artikel, Videos, Infografiken und 
virtuelle Touren können Immobilienmakler eine starke Verbindung zu 
potenziellen Kunden aufbauen.

Hierbei geht es darum, wertvolle Informationen, Tipps und Einblicke zu teilen, die
für potenzielle Kunden relevant und hilfreich sind. Indem Immobilienmakler ihr 
Wissen teilen, können sie Vertrauen aufbauen und ihre Position als 
vertrauenswürdige Quelle in der Immobilienbranche stärken. Zum Beispiel 
können sie Blog-Artikel über Immobilieninvestitionen, Tipps für den Hauskauf 
oder Renovierungsideen verfassen. Sie können auch informative Videos erstellen,
in denen sie Immobilienpräsentationen, Marktanalysen oder Experteninterviews 
durchführen.

Das Erzählen von Geschichten rund um Immobilien und die Integration 
emotionaler Elemente in die Marketingkampagnen schafft eine starke Verbindung
zu potenziellen Kunden. Indem Immobilienmakler Geschichten über erfolgreiche 
Immobilientransaktionen, glückliche Kunden oder einzigartige Immobilien teilen, 
können sie potenzielle Kunden ansprechen und ihre Begeisterung für die 
Immobilienbranche vermitteln. Geschichten können Emotionen wecken und eine 
tiefere Verbindung zu potenziellen Kunden herstellen, da sie sich mit den 
Erfahrungen und Bedürfnissen der Zielgruppe identifizieren können.

Die Entwicklung einer Content-Marketing-Strategie ist entscheidend, um die 
Erstellung und Verbreitung von Inhalten effektiv zu steuern. Definieren Sie klare 
Ziele für Ihre Content-Marketing-Strategie. Möchten Sie Ihre Reichweite erhöhen, 
die Markenbekanntheit steigern oder Leads generieren? Indem Sie Ihre Ziele 
identifizieren, können Sie Ihre Strategie entsprechend ausrichten. Identifizieren 
Sie dann Ihre Zielgruppe und deren Bedürfnisse, Interessen und 
Herausforderungen. Dadurch können Sie relevante Themen und Inhalte 
entwickeln, die auf ihre spezifischen Anforderungen eingehen. Führen Sie eine 
gründliche Recherche durch, um relevante Themen zu identifizieren, die für Ihre 
Zielgruppe interessant sind. Berücksichtigen Sie Trends, aktuelle Entwicklungen 
in der Immobilienbranche und häufig gestellte Fragen von potenziellen Kunden.

Nun können Sie hochwertige Inhalte erstellen, die informativ, ansprechend und 
gut strukturiert sind. Verwenden Sie verschiedene Formate wie Blog-Artikel, 
Videos, Infografiken und virtuelle Touren, um Vielfalt und Interesse zu schaffen. 
Entwickeln Sie eine Strategie zur effektiven Verbreitung Ihrer Inhalte. Nutzen Sie 
Social-Media-Plattformen, E-Mail-Marketing, Ihre Website und andere relevante 
Kanäle, um Ihre Inhalte zu teilen und potenzielle Kunden zu erreichen. Stellen Sie
sicher, dass Ihre Inhalte leicht zugänglich und über verschiedene Kanäle 
verbreitet werden.

Messen und analysieren Sie die Leistung Ihrer Inhalte. Überwachen Sie Metriken 
wie Website-Besucherzahlen, Seitenaufrufe, Engagement-Raten und Conversion-
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Raten, um die Effektivität Ihrer Content-Marketing-Strategie zu bewerten und 
Verbesserungsmöglichkeiten zu identifizieren.

16.3 Virtual Reality und 3D-Touren für Immobilienpräsentationen

Durch den Einsatz von Virtual Reality (VR) und 3D-Touren können 
Immobilienmakler potenziellen Kunden ein immersives Erlebnis bieten und ihnen 
die Möglichkeit geben, Immobilien virtuell zu erkunden.

Durch VR und 3D-Touren können potenzielle Kunden eine realistische und 
immersive Erfahrung bei der Erkundung von Immobilien haben. Sie können sich 
frei durch Räume bewegen, die Architektur betrachten, die Raumaufteilung 
verstehen und wichtige Details sehen, als ob sie tatsächlich vor Ort wären. Dies 
bietet eine viel intensivere und beeindruckendere Erfahrung als statische Fotos 
oder Videos. Immobilienobjekte können auf eine beeindruckende und informative
Weise präsentiert werden. Sie können die einzigartigen Merkmale, die Architektur
und das Layout einer Immobilie hervorheben und potenziellen Kunden helfen, 
sich besser vorstellen zu können, wie es ist, in der Immobilie zu leben oder zu 
arbeiten. Dies erhöht die Chancen, dass Interessenten weiterhin an der Immobilie
interessiert sind und weitere Schritte unternehmen.

Durch die Möglichkeit, Immobilien virtuell zu erkunden, können Immobilienmakler
ihren Kundenkreis erweitern. Potenzielle Käufer oder Mieter können sich 
Immobilien aus der Ferne ansehen, ohne physisch präsent sein zu müssen. Dies 
ist besonders nützlich für internationale oder entfernte Käufer, die 
möglicherweise nicht die Möglichkeit haben, persönlich vorbeizukommen. VR und
3D-Touren ermöglichen es ihnen, eine fundierte Entscheidung zu treffen, bevor 
sie sich für eine persönliche Besichtigung entscheiden.

VR und 3D-Touren können auch Zeit- und Kostenersparnisse für 
Immobilienmakler und potenzielle Kunden bedeuten. Statt mehrere persönliche 
Besichtigungen zu arrangieren, können potenzielle Kunden eine Immobilie virtuell
erkunden und ihre Auswahl einschränken, bevor sie sich auf persönliche 
Besichtigungen konzentrieren. Dies spart Zeit und Reisekosten für beide Seiten.

Der Einsatz von VR und 3D-Touren in der Immobilienpräsentation kann 
Immobilienmaklern dabei helfen, sich von der Konkurrenz abzuheben. Es zeigt, 
dass sie innovative Technologien einsetzen, um potenziellen Kunden ein 
verbessertes Erlebnis zu bieten. Dies kann das Interesse von potenziellen Käufern
oder Mietern wecken und ihnen das Gefühl geben, dass der Immobilienmakler 
fortschrittlich und professionell ist.

Insgesamt bieten VR und 3D-Touren eine Vielzahl von Vorteilen für 
Immobilienmakler. Sie verbessern die Kundenerfahrung, erweitern den 
Kundenkreis, ermöglichen eine effektive Präsentation von Immobilienobjekten 
und können Zeit- und Kostenersparnisse bieten. Durch den Einsatz dieser 
Technologien können Immobilienmakler ihre Dienstleistungen aufwerten und 
potenzielle Kunden besser ansprechen.
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17Qualitätsmanagement und Kundenzufriedenheit

Ein effektives Qualitätsmanagement und die Zufriedenheit der Kunden sind 
entscheidend für den Erfolg eines Immobilienmaklers. In diesem Kapitel werden 
verschiedene Aspekte des Qualitätsmanagements und der Kundenzufriedenheit 
behandelt.

17.1 Implementierung eines Qualitätsmanagementsystems

Die Implementierung eines Qualitätsmanagementsystems ermöglicht es einem 
Immobilienmakler, seine Dienstleistungen kontinuierlich zu verbessern und 
sicherzustellen, dass sie den Bedürfnissen und Erwartungen der Kunden 
entsprechen. 

Ein Qualitätsmanagementsystem umfasst die folgenden Schritte:

Festlegung von Qualitätsstandards: Definieren Sie klare Qualitätsstandards, 
die von allen Mitarbeitern eingehalten werden sollen. Dies kann Aspekte wie 
Reaktionszeit, Professionalität, Genauigkeit von Informationen und 
Kundenservice umfassen.

Prozessoptimierung: Identifizieren Sie die verschiedenen Prozesse und Abläufe
in Ihrem Unternehmen und überprüfen Sie diese kritisch. Suchen Sie nach 
Möglichkeiten zur Optimierung, Vereinfachung und Effizienzsteigerung, um die 
Kundenerfahrung zu verbessern.

Schulungen und Weiterbildung: Stellen Sie sicher, dass Ihre Mitarbeiter über 
das erforderliche Wissen und die erforderlichen Fähigkeiten verfügen, um 
qualitativ hochwertige Dienstleistungen zu erbringen. Bieten Sie Schulungen und 
Weiterbildungen an, um ihre Kompetenzen zu stärken und sie auf dem neuesten 
Stand der Branche zu halten.

Überwachung und Messung: Implementieren Sie Mechanismen zur 
Überwachung und Messung der Qualität Ihrer Dienstleistungen. Dies kann die 
regelmäßige Überprüfung von Kundenzufriedenheitsergebnissen, Beschwerden, 
Fehlern oder Kundenfeedback umfassen. Nutzen Sie diese Informationen, um 
Verbesserungsmöglichkeiten zu identifizieren.

Dokumentation und Kontrolle: Dokumentieren Sie Ihre Qualitätsstandards, 
Prozesse und Verfahren. Stellen Sie sicher, dass alle Mitarbeiter Zugriff auf diese 
Informationen haben und diese befolgen. Überprüfen Sie regelmäßig die 
Einhaltung der Standards und nehmen Sie bei Bedarf Anpassungen vor.

17.2 Messung der Kundenzufriedenheit und -feedback

Die Messung der Kundenzufriedenheit und das Sammeln von Kundenfeedback 
sind essentiell, um die Qualität Ihrer Dienstleistungen zu bewerten und 
kontinuierliche Verbesserungen vorzunehmen. 

Hier sind einige bewährte Praktiken:
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Kundenumfragen: Führen Sie regelmäßige Umfragen durch, um die 
Zufriedenheit Ihrer Kunden zu messen. Stellen Sie gezielte Fragen zu 
verschiedenen Aspekten Ihrer Dienstleistungen und bitten Sie um ehrliches 
Feedback. Verwenden Sie strukturierte Fragebögen oder führen Sie persönliche 
Interviews durch.

Bewertungsportale: Überwachen Sie Bewertungsportale und Online-
Bewertungen, um das Feedback Ihrer Kunden zu verfolgen. Nehmen Sie sich die 
Zeit, auf Bewertungen zu reagieren, insbesondere bei negativem Feedback. 
Zeigen Sie Interesse an den Anliegen Ihrer Kunden und bemühen Sie sich um 
eine Lösung.

Beschwerdemanagement: Implementieren Sie ein effektives 
Beschwerdemanagement-System, um Beschwerden und Probleme Ihrer Kunden 
zu bearbeiten. Stellen Sie sicher, dass Beschwerden schnell und professionell 
behandelt werden und dass angemessene Lösungen gefunden werden.

Kundenfeedback bei Abschluss: Bitten Sie Ihre Kunden um Feedback, sobald 
eine Transaktion oder ein Projekt abgeschlossen ist. Nutzen Sie diesen Moment, 
um Ihre Dienstleistungen zu bewerten und mögliche Verbesserungen für die 
Zukunft zu identifizieren.

17.3 Kontinuierliche Verbesserung der Dienstleistungen

Die kontinuierliche Verbesserung ist ein wesentlicher Bestandteil des 
Qualitätsmanagements. Durch die kontinuierliche Überwachung der 
Kundenzufriedenheit, das Sammeln von Feedback und die Analyse der 
Ergebnisse können Immobilienmakler Verbesserungsmöglichkeiten identifizieren 
und ihre Dienstleistungen optimieren. 

Hier sind einige bewährte Praktiken:

Feedback analysieren: Analysieren Sie das Kundenfeedback und identifizieren 
Sie Muster oder wiederkehrende Probleme. Nehmen Sie sich die Zeit, um die 
Ursachen dieser Probleme zu verstehen und Lösungen zu entwickeln, um sie 
zukünftig zu vermeiden.

Team-Meetings: Führen Sie regelmäßige Team-Meetings durch, um über 
Kundenzufriedenheitsergebnisse und Kundenfeedback zu sprechen. Bitten Sie um
Vorschläge von Ihren Mitarbeitern zur Verbesserung der Dienstleistungen und 
fördern Sie eine offene Kommunikation.

Fortbildungen und Schulungen: Investieren Sie in Fortbildungs- und 
Schulungsmaßnahmen für Ihre Mitarbeiter, um deren Fähigkeiten und Kenntnisse
kontinuierlich weiterzuentwickeln. Halten Sie Ihre Mitarbeiter auf dem neuesten 
Stand der Branche, damit sie die bestmöglichen Dienstleistungen erbringen 
können.

Benchmarking: Vergleichen Sie Ihre Dienstleistungen mit anderen 
Branchenstandards oder den Best Practices in der Immobilienbranche. 
Identifizieren Sie Bereiche, in denen Sie sich verbessern können, und suchen Sie 
nach erfolgreichen Beispielen, um daraus zu lernen.
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Die kontinuierliche Verbesserung der Dienstleistungen basiert auf einer 
systematischen Überwachung, Analyse und Umsetzung von Kundenfeedback und
ermöglicht es Immobilienmaklern, ihre Qualität und Kundenzufriedenheit 
kontinuierlich zu steigern.

18Schlusswort

In diesem Schlusswort werden die wichtigsten Punkte des Arbeitshandbuchs für 
Immobilienmakler zusammengefasst und ein Ausblick auf zukünftige 
Entwicklungen und Trends gegeben.

18.1 Zusammenfassung der wichtigsten Punkte

In diesem Handbuch wurden eine Vielzahl von Themen behandelt, die für 
Immobilienmakler von großer Bedeutung sind. Wir haben die grundlegenden 
Kenntnisse und Fähigkeiten beleuchtet, die für den Erfolg in der 
Immobilienbranche erforderlich sind. Von rechtlichen Rahmenbedingungen über 
Marketing- und Vertriebsstrategien bis hin zu Kundenbetreuung und 
Qualitätsmanagement haben wir verschiedene Aspekte behandelt, die 
Immobilienmaklern helfen, ihre Dienstleistungen zu verbessern und ihre Karriere 
voranzutreiben.

Zu den Schlüsselpunkten, die in diesem Handbuch behandelt wurden, gehören:

● Die Bedeutung von Professionalität, Ethik und Integrität für 

Immobilienmakler.

● Die Notwendigkeit einer klaren Kundenorientierung und eines exzellenten 

Kundenservice.

● Die Kenntnis der rechtlichen Rahmenbedingungen und Bestimmungen für 

Immobilienmakler.

● Die Bedeutung einer effektiven Vermarktung und Vertriebsstrategie, 

einschließlich des Einsatzes von Online- und Offline-Marketingkanälen.

● Die Entwicklung von Content-Marketing-Strategien und die Nutzung von VR

und 3D-Touren zur Immobilienpräsentation.

● Die Bedeutung der Kundenzufriedenheit, des Qualitätsmanagements und 

der kontinuierlichen Verbesserung der Dienstleistungen.
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18.2 Ausblick auf zukünftige Entwicklungen und Trends

Die Immobilienbranche unterliegt ständigen Veränderungen und Entwicklungen. 
Es ist wichtig, über zukünftige Trends und Technologien informiert zu bleiben, um
wettbewerbsfähig zu bleiben. 

Hier sind einige Bereiche, die in Zukunft an Bedeutung gewinnen könnten:

Nachhaltigkeit und grüne Immobilien: Die Nachfrage nach 
umweltfreundlichen und nachhaltigen Immobilien wird voraussichtlich weiter 
steigen. Immobilienmakler sollten sich über grüne Bauweisen, Energieeffizienz 
und nachhaltige Praktiken informieren, um den Bedürfnissen ihrer Kunden 
gerecht zu werden.

Künstliche Intelligenz und Automatisierung: Technologien wie künstliche 
Intelligenz und Automatisierung können Immobilienmaklern helfen, ihre 
Arbeitsabläufe effizienter zu gestalten und personalisierte Dienstleistungen 
anzubieten. Chatbots, datenbasierte Analysewerkzeuge und Automatisierung von
Verwaltungsaufgaben könnten in Zukunft eine größere Rolle spielen.

Virtual Reality und Augmented Reality: VR- und AR-Technologien 
ermöglichen es potenziellen Kunden, Immobilien virtuell zu erkunden und ein 
immersives Erlebnis zu genießen. Dies wird voraussichtlich an Bedeutung 
gewinnen und Immobilienmaklern helfen, Kunden besser zu betreuen und die 
Vermarktung von Immobilien zu verbessern.

Veränderungen im Kundenverhalten: Das Kundenverhalten und die 
Präferenzen ändern sich ständig. Immobilienmakler sollten sich über die 
aktuellen Trends und Vorlieben ihrer Zielgruppe informieren und ihre 
Dienstleistungen entsprechend anpassen.

Es ist wichtig, dass Immobilienmakler sich kontinuierlich weiterbilden und über 
aktuelle Entwicklungen und Trends in der Branche informiert bleiben. Durch die 
Anpassung an Veränderungen und das Implementieren von innovativen 
Technologien und Strategien können Immobilienmakler ihre Position stärken und 
den wachsenden Anforderungen der Branche gerecht werden.

Wir möchten Ihnen für Ihr Interesse an diesem Arbeitshandbuch für 
Immobilienmakler danken. Wir hoffen, dass es Ihnen wertvolle Informationen, 
Einblicke und bewährte Praktiken vermittelt hat, um Ihre Karriere als 
Immobilienmakler noch erfolgreicher zu gestalten. Denken Sie daran, dass die 
Immobilienbranche dynamisch ist und es wichtig ist, sich kontinuierlich 
weiterzuentwickeln und neue Möglichkeiten zu erkunden. Wir wünschen Ihnen 
viel Erfolg auf Ihrem beruflichen Weg!
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19Weiterführende Links:

1 IMAG Immobilienmakler AG
Offmarket-Place für Immobilienmakler 
www.imag.immo / www.offmarketplace.immo

2 Initiative bezahlbares Wohnen
www.ibw.immo  

3 Stellenportal für die Immobilienwirtschaft (i. Vorbereitung)
www.karriere.immo

4 Veranstaltungskalender Immobilienwirtschaft
www.kalender.immo 

5 Kostenfreier Immobilienaward
www.award.immo 

6 Bundeskongress für die Immobilienwirtschaft
www.buko.immo 

7 BVFI Bundesverband für die Immobilienwirtschaft
www.verband.immo 

8 BVFI Berufsakdemie
www.akademie.immo 

9 Deutsche Immobilienmesse
www.messe.immo 

10 Erster deutscher Immobilclub / Owners Club
www.immobilclub.immo 

11 Branchenbuch Immobilienwirtschaft
www.branchenbuch.immo 

12 BVFI Businessclub
www.businessclub.immo
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20Anhänge:

Musterschreiben an das Grundbuchamt zur Anforderung des 
aktuellen Grundbuchauszuges

1 Seite

Kurzbeschreibung zum Besichtigungsprotokoll mit 
Provisionsvereinbarung sowie Nachweis und 
Besichtigungsbestätigung mit dem Kaufinteressenten 

Besichtigungsprotokoll mit Provisionsvereinbarung sowie 
Nachweis- und Besichtigungsbestätigung

2 Seiten

4 Seiten

Datenerfassung für Verkauf eines Wohnhauses 4 Seiten

Muster

Makler-Allein-Auftrag Provisionsvereinbarung mit dem Verkäufer

Vollmacht

3 Seiten

5 Seiten

1 Seite

Beratungsdokumentation „Immobilieninvestition“ 4 Seiten

Rechnung für Maklerprovision 1 Seite

Vereinbarung über ein Gemeinschaftsgeschäft zwischen Maklern 3 Seiten
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Musterschreiben an das Grundbuchamt zur Anforderung
des aktuellen     Grundbuchauszuges  

Bitte lesen Sie zuvor die Generalinformation, die Sie im internen Bereich aufrufen
können.

Vorbemerkung:
Diese Vollmacht könnte auch im Maklervertrag enthalten sein. Allerdings müssen
Dritte  nicht  unbedingt  von  den  darin  getroffenen  Vereinbarungen  Kenntnis
erlangen. Deshalb empfehlen wir eine separate Vollmacht.

Absender/Makler #:
Datum: #

An das
Grundbuchamt der Stadt #
Straße , Nr. #

PLZ, Ort #

Zusendung des aktuellen unbeglaubigten Grundbuchauszuges
 PLZ, Ort. Str, Nr. # 
Wohnungsnummer #
Grundbuchblatt- Nummer #
Flurstück-Nummer #

Sehr geehrte Damen und Herren,

im Namen des Eigentümers des oben gennannten Anwesens

Anrede:
Name:
Wohnort

bitten wir um Zusendung eines unbeglaubigten Grundbuchauszuges. 

Die Vollmacht des Eigentümers haben wir beigefügt.

Wir  erklären  uns  schon  hiermit  zur  Kostenübernahme  bereit  und  bitten  um
Zusendung der Rechnung an unsere o.g. Anschrift.

Mit freundlichen Grüßen

Firmenname #
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Kurzbeschreibung zum Besichtigungsprotokoll 
mit Provisionsvereinbarung sowie 

Nachweis- und Besichtigungsbestätigung
mit dem Kaufinteressenten

Vorbemerkungen
Die nachstehende Kurzbeschreibung dient dem Verwender zur Erklärung des neuen
Maklerrechts und zur Vermittlung von Grundlagen wissen. Diese Seiten sind nicht zur
Weitergabe an den Vertragspartner bestimmt.
Der besseren Lesbarkeit  wegen wurde im Folgenden die männliche Form gewählt.
Wenn  Sie  den  Vertrag  geschlechtsneutral  (z.B.  „Makler*innen-Allgemein-Auftrag“)
gestalten möchten, können Sie diesen jederzeit abändern. 

Die mit „⬜“ versehenen Ankreuzalternativen sind stets zu verwenden, da Unklarheiten
zu Lasten des Maklers gehen.

Neue gesetzliche Regelungen ab 23.12.2020
Ab  dem  23.12.2020  gelten  bei  Einfamilienhäusern  (mit  untergeordneter  zweiter
Wohnung) und Eigentumswohnungen die neuen gesetzlichen Bestimmungen der §§
656a bis 656d BGB. In diesem Vertragsmuster wird diese Neuregelung berücksichtigt
und enthält auch eine Variante für die Übergangszeit bis zum 23.12.2020. 

Textformerfordernis für Maklerverträge ab dem 23.12.2020
Beachten Sie, dass Maklerverträge künftig in Textform abgeschlossen werden müssen.
Das konkludente Zustandekommen ist dann nicht mehr möglich.

Nachweismakler
Der  Nachweismakler  muss  den  Interessenten  in  die  Lage  versetzen,  mit  dem
Eigentümer  konkrete  Verhandlungen  aufnehmen  zu  können,  ohne  dass  er  auf  die
Vertragsverhandlungen  Einfluss  nimmt.  Daher  ist  es  notwendig,  dass  dem
Interessenten nicht nur das Objekt benannt wird, sondern auch der Name und die
Anschrift  derjenigen Person,  die als Vertragspartner  in  Frage kommt, damit er mit
dieser  die  Vertragsverhandlungen  führen  kann.  Es  wird  angeraten,  diese
Informationen erst nach Unterzeichnung dieses Vertrages zu erteilen.

Vermittlungsmakler
Die Tätigkeit des Vermittlungsmaklers setzt einen bereits erfolgten Nachweis voraus.
Der Vermittlungsmakler wirkt im Anschluss daran auf die Abschlussbereitschaft ein.
„Vermitteln“  ist  die  aktive  finale  Herbeiführung  der  Abschlussbereitschaft.  Ein
Vermitteln  ist  nicht  schon  in  der  Ermöglichung  einer  Besichtigung  oder  in  der
Beauftragung eines Notars mit der Beurkundung zu sehen, ebenso wenig durch die
Übersendung  eines  Exposés.  Ist  wird  daher  empfohlen,  zügig  die  Rollen  des
Vermittlungsmaklers einzunehmen.

Rechtlicher Hinweis
Zu den neuen Provisionsregelungen der §§ 656a bis 656d BGB gibt es noch keine
Rechtsprechung, schon gar nicht eine gefestigte. Es muss daher mit einer stetigen
Anpassung  der  Aussagen  und  Formulierungen  gerechnet  werden.  Der  Verlag  wird
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bemüht  sein,  die  neuen  Erkenntnisse  einzuarbeiten.  Eine  Verpflichtung  dafür  wird
jedoch nicht übernommen. 

Der  Mustervertrag  wurde  mit  großer  Sorgfalt  nach  bestem  Wissen  erstellt.  Er
beinhaltet Anregungen, Vorschläge, Formulierungs- und Arbeitshilfen für die Erstellung
eigener Unterlagen,  Verträge und Schriftsätze.  Es wird keinerlei  Haftung für deren
Richtigkeit übernommen. Die Eigenverantwortung trägt der Benutzer.

Version vom 23.11.2020
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(Muster) 

Besichtigungsprotokoll 
mit Provisionsvereinbarung sowie 

Nachweis- und Besichtigungsbestätigung
für die Vermittlung eines Kaufobjektes

Hinweis:   Aus  Vereinfachungsgründen  und  der  besseren  Lesbarkeit  wegen,  wurde  die
männliche  Form  gewählt.  Personen  weiblichen  und  des  dritten  Geschlechts  werden  um
Verständnis gebeten.

Zwischen

Herrn/Frau/Firma, 

.........................................................................................................................................

...................................
- Kaufinteressent / Suchender, nachfolgend „Auftraggeber“ genannt – 

.........................................................................................................................................

....................................

.........................................................................................................................................

....................................
PLZ, Ort, Straße, Nr.

.........................................................................................................................................

....................................
Telefonnummer, E-Mail-Adresse

und

Herrn/Frau/Firma

.........................................................................................................................................

....................................
- nachfolgend „Makler“ genannt –

.........................................................................................................................................

....................................
PLZ, Ort, Straße, Nr.

.........................................................................................................................................

....................................
Telefonnummer, E-Mail-Adresse

wird  der  nachfolgende  Maklervertrag  mit  Provisionsvereinbarung  sowie  Nachweis-  und
Besichtigungsbestätigung geschlossen.  Nach den neuen gesetzlichen Bestimmungen bedarf
der Maklervertrag der Textform.

Der Auftraggeber ist ⬜ Verbraucher  ⬜ Unternehmer.

§ 1 Gegenstand des Maklervertrages

Gegenstand dieses Maklervertrages ist es, dem Auftraggeber geeignete Kaufobjekt anzubieten,
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nachzuweisen  und  /  oder  zu  vermitteln.  Im  Falle  des  Nachweises  der  Gelegenheit  zum
Abschluss eines Kaufvertrages oder dessen Vermittlung zahlt der Auftraggeber dem Makler die
vereinbarte Provision.

§ 2 Kaufobjekt

⬜ Das gewünschte  /  gesuchte  Kaufobjekt  ist  ein  Einfamilienhaus  (ggf.  mit  untergeordneter
zweiter Wohnung).

⬜ Das gewünschte / gesuchte Kaufobjekt ist eine Wohnung.

.........................................................................................................................................

....................................

(Lage des Objektes, PLZ, Ort, Str., Nr., Wohnungsnummer)

.........................................................................................................................................

....................................

⬜ Das gewünschte / gesuchte Kaufobjekt ist  kein Einfamilienhaus (ggf. mit untergeordneter
zweiter  Wohnung)  und  keine Eigentumswohnung.  Stattdessen  handelt  es  sich  um  ein
solches Objekt (z.B. Mehrfamilienhaus, Gewerbeobjekt usw.):

.........................................................................................................................................

....................................

(Lage des Objektes, PLZ, Ort, Str., Nr., Nummer)

Die Kaufpreisvorstellungen des Auftraggebers liegen zwischen 
…………………………………………………………….……. € und 
…………………………………………………………….……. € zzgl. der Transaktionskosten, wie z.B. 
Grunderwerbsteuer, Maklerprovision, Notar- und Grundbuchgebühren.

§ 3 Maklerprovision

⬜ Der Auftraggeber verpflichtet sich, an den Makler eine Provision in Höhe von ……….…….. %
zzgl.  MwSt.  (inkl.  MwSt. ………….………….% zu zahlen. Sollte der Makler verpflichtet sich,
eine niedrigere Provision mit dem Verkäufer vereinbaren, reduziert sich in gleicher Weise die
Provision  des  künftigen  Käufers.  Die  Maklerprovision  ist  verdient  mit  Abschluss  des
notariellen Kaufvertrages und fällig mit Rechnungstellung. Berechnungsgrundlage ist der im
Kaufvertrag vereinbarte Kaufpreis. Eine nachträgliche Reduzierung des Kaufpreises hat auf
die betragsmäßige Höhe der Provision keinen Einfluss. 

⬜ Sofern es sich um ein Einfamilienhaus (ggf. mit untergeordneter zweiter Wohnung) oder eine
Eigentumswohnung  handelt,  hat  der  Makler  auch  mit  dem  Verkäufer,  der  ihm  die
Doppeltätigkeit erlaubt hat, eine Provision in gleicher Höhe vereinbart. 

⬜ Sofern es sich um  kein Einfamilienhaus (ggf. mit untergeordneter zweiter Wohnung) oder
keine Eigentumswohnung,  also  z.B.  um  ein  Mehrfamilienhaus,  ein  Gewerbeobjekt  usw.
handelt, hat der Makler ggf. mit dem Verkäufer, der ihm die Doppeltätigkeit erlaubt hat, ggf.
eine andere Provision als die vom Auftraggeber zu zahlende vereinbart. 

⬜ Auch  der  Auftraggeber  ist  damit  einverstanden,  dass  der  Makler  für  den  Verkäufer
provisionspflichtig tätig ist.

⬜ Die Maklerprovision ist vom Auftraggeber auch dann zu zahlen, wenn nicht dieses, sondern
ein  wirtschaftlich  gleichartiges  oder  gleichwertiges  Objekt  nachgewiesen  und  /  oder
vermittelt wird.

§ 4 Nachweisbestätigung
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Der Auftraggeber bestätigt, dass ihm vom dieses Kaufobjekt am ………………………..……….……..
vom Makler nachgewiesen wurde. 

.......................................................................................................................................................

......................

(Lage des Objektes, PLZ, Ort, Str., Nr., Wohnungsnummer)

Dieser Vertrag gilt auch für den künftigen Nachweis anderer geeigneter Kaufobjekte, sei es per
E-Mail oder anderer Textform konformen Medien.

§ 5 Besichtigungsbestätigung

Der  Auftraggeber  bestätigt,  dieses  Kaufobjekt  gemeinsam  mit  dem  Makler  am
…………………………….…….. besichtigt zu haben. 

.......................................................................................................................................................

......................

(Lage des Objektes, PLZ, Ort, Str., Nr., Wohnungsnummer)

Dieser  Vertrag  gilt  auch  für  künftige  Besichtigungen  anderer  vom Makler  nachgewiesener
Kaufobjekte.

§ 6 Pflichten des Auftraggebers

✔ Die Angebote des Maklers und die Informationen über die Eigentümer- und Objektdaten

sind  ausschließlich  und  allein  für  den  Auftraggeber  bestimmt.  Eine  Weitergabe  der
Informationen an Dritte, auch an beratende Personen, ist nur mit schriftlicher Zustimmung
des  Maklers  erlaubt.  In  diesem  Fall  hat  der  Auftraggeber  die  betreffenden  Personen
einschließlich der Kontaktdaten dem Makler zu benennen.

✔ Kommt in Folge der unbefugten Weitergabe der Daten ein Kaufvertrag mit einer Person

zustande,  die  die  Informationen  vom  Auftraggeber  erhalten  hat,  ist  der  Auftraggeber
verpflichtet, an den Makler die Provision zu zahlen, die er im Falle des eigenen Erwerbs
hätte zahlen müssen. 

✔ Ferner ist der Auftraggeber verpflichtet, den Makler über die vollständigen Kontaktdaten

der Person zu informieren, die den Kaufvertrag abgeschlossen hat.

✔ Nach  den  gesetzlichen  Bestimmungen  des  Geldwäschegesetzes  (GWG)  ist  der  Makler

verpflichtet,  die  Identität  des  Auftraggebers  und  der  Interessenten  zu  überprüfen.  Der
Auftraggeber wird ihm alle dafür  erforderlichen Unterlagen aushändigen,  die der Makler
nach den gesetzlichen Bestimmungen 5 Jahre lang zu archivieren hat. 

§ 7 Vertragsdauer

Der Vertrag läuft auf unbestimmte Zeit und kann jederzeit aus wichtigem Grund von einem der
Vertragspartner  ohne Einhaltung einer Frist  gekündigt  werden.  Er  endet mit  Abschluss  des
notariellen Kaufvertrages. Sollte der Auftraggeber die Kaufabsicht für dieses Objekt aufgeben,
wird er dies dem Makler unverzüglich mitteilen.

§ 8 Textformklausel

Nebenabreden, Ergänzungen und Änderungen des Vertrags bedürfen der Textform.

§ 9 Haftungsausschluss Exposé
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Sämtliche Angaben zum Objekt stammen vom Verkäufer. Eine Haftung für deren Richtigkeit
kann daher vom Makler nicht übernommen werden. Der Haftungsausschluss umfasst nicht die
Verletzung von Leib und Leben, Gesundheit und grobes Verschulden gemäß § 309 Ziffer 7 BGB.

§ 10 Sonstige Vereinbarungen

………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………..

........................................................., den ...............................................

........................................................................ .................................................

.......................
        Auftraggeber                        Makler
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Das gesetzliche Widerrufsrecht des Verbrauchers

Nach  den  Bestimmungen  des  §  356  BGB  „Widerrufsrecht  bei  außerhalb  von
Geschäftsräumen  geschlossenen  Verträgen  und  Fernabsatzverträgen“ steht  dem
Verbraucher bei Abschluss eines Vertrages ein gesetzliches Widerrufsrecht zu. Dies
gilt jedoch nicht nur bei Abschluss des Vertrages, sondern auch bei dessen Anbahnung
zu (§312c Abs. 2 BGB). Letztlich kann davon ausgegangen werden, dass dies für alle
Maklerverträge zutrifft.

In  §  356  BGB  verweist  der  Gesetzgeber  auf  „das  Muster-Widerrufsformular  nach
Anlage 2 zu Artikel 246a § 1 Absatz 2 Satz 1 Nummer 1 des Einführungsgesetzes zum
Bürgerlichen  Gesetzbuche  oder  eine  andere  eindeutige  Widerrufserklärung auf  der
Webseite  des  Unternehmers“.  An  dieser  Stelle  wird  dringend  empfohlen,  das
gesetzliche  Widerrufsformular  ohne  jedwede  Veränderung,  ergänzt  nur  um  die
individuellen Daten zu verwenden!

Das Formular können Sie hier abrufen:

https://www.gesetze-im-internet.de/bgbeg/art_253anlage_2.html

Mustertext
 für die Belehrung des Verbrauchers über sein gesetzliches

Widerrufsrecht

Information über das gesetzliche Widerrufsrecht

Der Auftraggeber wurde mittels einer Widerrufsbelehrung über sein diesen Vertrag
betreffendes gesetzliches Widerrufsrecht nach dem Fernabsatzgesetz informiert. Diese
beträgt  grundsätzlich  12  Monate  und  14  Tage,  im  Falle  der  Belehrung  über  das
Widerrufsrecht 14 Tage.

⬜ Ich bestätige mit meiner Unterschrift, dass mir die Widerrufsbelehrung ausgehändigt
wurde.

⬜ Ich wurde darüber informiert, dass mein Widerrufsrecht erlischt, wenn der Makler
seine  Dienstleistung  vollständig  erbracht  hat  und  er  mit  der  Ausführung  der
Dienstleistung beginnt, nachdem ich meine ausdrückliche Zustimmung erteilt habe.

⬜ Mit meiner Unterschrift erteile ich dem Makler meine Zustimmung, bereits vor Ablauf
des mir gesetzlich zustehenden Widerrufsrechts als Makler tätig zu werden und sofort
mit seiner Dienstleistung zu beginnen.

........................................................., den ...............................................

........................................................................

Auftraggeber
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Datenerfassung für Verkauf eines Wohnhauses

Bitte lesen Sie zuvor die Generalinformation, die Sie im internen Bereich aufrufen 
können.

Datenerfassung für Verkauf eines Wohnhauses

Objekt

PLZ, Ort, Straße, 
Nr. ..................................................................................................................................

Name der/des Eigentümers   (alle Eigentümer eintragen)  

Name, 
Vorname:  ......................................................................................................................
...............

PLZ, Ort, Straße, 
Nr. ..................................................................................................................................

Telefon Nr. privat .................................................   Telefon Nr. 
Geschäft ................................................

eMail-Adresse ......................................................   
Handynummer .........................................................

Daten zum Haus 

Anzahl der Wohnungen .............................................     qm 
Wohnfläche  ...............................................     

Baujahr ......................................................................      
Heizungsart  .....................................................

Himmelsrichtung ............................................... .......      vermietet □ ja   □ nein   frei 
ab  ........................

Anzahl Stellplätze, Garagen ......................................       TV-
Kabel  ..........................................................    

TV-SAT ......................................................................       
ISDN/DSL  ......................................................... 

Einbauküche    □ ja   □ nein                                                   Gäste WC  □ ja   □ nein          

Material der Fenster ................................................       Material der 
Türen ...........................................
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Material Fußboden in den 
Räumen ..........................................................................................................

Material Fußboden in den 
Räumen ..........................................................................................................

Material Fußboden in den 
Räumen ..........................................................................................................

Instandhaltungen in den vergangenen 5 Jahren (Beschreibung, 
Kosten).................................................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

Instandhaltungsstau (Beschreibung, 
Kosten) ...........................................................................................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

Wurden ähnliche Wohnungen in letzter Zeit im selben Anwesen verkauft  □ ja   □ nein

(Wenn ja wer, welche Größe, zu welchem 
Preis) .....................................................................................

.........................................................................................................................................

..........................

Mikrolage   (Art, Entfernung)  

Einkaufsmöglichkeiten .....................................................................................................
.........................

Kindergarten ....................................................................................................................
.........................

Schule ..............................................................................................................................
.........................

Freizeiteinrichtungen .......................................................................................................
.........................

Öffentliche 
Verkehrsmittel .................................................................................................................
......
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Autobahn .........................................................................................................................
.........................

Flughafen .........................................................................................................................
.........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

Eigenschaften des Anwesens

Positive ............................................................................................................................
.........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

Negative ..........................................................................................................................
..........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

Das könnte der USP 
sein ..........................................................................................................................

Name der/des Mieters   (falls vermietet, alle Namen eintragen)  

Name, 
Vorname:  ......................................................................................................................
...............

Telefon Nr. privat .................................................   Telefon Nr. 
Geschäft ................................................
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eMail-Adresse ......................................................   
Handynummer .........................................................

beste Besichtigungszeiten (Tag, 
Uhrzeit) ..................................................................................................

mtl. Miete ...........................................................    mtl. Betriebskosten des 
Mieters  .............................   

Bisherige Miete für Garage/Stellplatz, TG-
Stellplatz ...............................................................................

Grundbuch- und Grundstücksdaten

Amtsgericht von  .................................................   Blatt 
Nr. .....................................................................

Grundstücksfläche in qm …………………………………

GFZ ………………………………………………………………….   GRZ 
…………………………………………………………………………

Flurstück Nr. ........................................................   
Miteigentumsanteil...................................................

Eintragungen Abt. 
I ...................................................................................................................................

Eintragungen Abt. 
II ..................................................................................................................................

Eintragungen Abt. 
III .................................................................................................................................

Erbpacht    □ ja   □ nein                   

Übergebene Unterlagen   (Zutreffendes bitte ankreuzen)  

□ Grundbuchauszug (nicht älter als 3 Monate) □ Baupläne 

□ Grundrissplan □  Lageplan □ Wohnflächenberechnung

Sonstige Anmerkungen

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................
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.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................

.........................................................................................................................................

..........................
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Muster 
Makler-Allein-Auftrag 

Provisionsvereinbarung mit dem Verkäufer
Version vom 07.11.2020

Vorbemerkungen
Der  besseren  Lesbarkeit  wegen  wurde  im  Folgenden  die  männliche  Schreibform
gewählt. Wenn Sie den Vertrag geschlechtsneutral (z.B. „Makler*innen-Allein-Auftrag“)
gestalten möchten, können Sie dies jederzeit abändern. 

Die mit „⬜“ versehenen Ankreuzalternativen sind zu verwenden, da Unklarheiten zu
Lasten des Maklers gehen.

Individualisierung des Vertrages
Damit Sie den Vertrag an Ihre Bedürfnisse anpassen können, wird er Ihnen im Word-
Format  zur  Verfügung gestellt.  Wir  haben versucht,  verschiedene Vertragsarten  zu
integrieren. Der Vertrag ist daher an die jeweiligen Erfordernisse anzupassen. Das ist
beispielsweise der  Fall,  wenn Sie nur  mit  einer  Verkäuferprovision (Innenprovision)
arbeiten, es sich um ein Bauträgerobjekt handelt, Sie eine gestaffelte Maklerprovision
vereinbaren oder eine höhere Provision bei einem höheren Verkaufspreis abschließen
wollen.

Neue gesetzliche Regelungen ab 23.12.2020
Ab  dem  23.12.2020  gelten  bei  Einfamilienhäusern  (mit  untergeordneter  zweiter
Wohnung) und Eigentumswohnungen die neuen gesetzlichen Bestimmungen der §§
656a bis 656d BGB. In diesem Vertragsmuster wird diese Neuregelung berücksichtigt
und enthält auch eine Variante für die Übergangszeit bis zum 23.12.2020. 

Textformerfordernis für Maklerverträge ab dem 23.12.2020
Beachten Sie, dass Maklerverträge künftig in Textform abgeschlossen werden müssen.
Das konkludente Zustandekommen ist dann nicht mehr möglich.

Aufwendungsersatz
Nach § 652 Abs. 2 BGB ist es möglich, einen Ersatz für einen vergeblichen Aufwand zu
vereinbaren.  Diese  sind  im  Detail  nachzuweisen.  Es  sind  nur  solche  Kosten
erstattungsfähig,  die  sich  unmittelbar  aus  der  Bearbeitung des  erteilten  Auftrages
ergeben.  Fixkosten,  Gehälter,  Miete,  Zeitaufwand,  Kosten  der  Besichtigung,
Fahrtkosten  usw.  können  nicht  geltend  gemacht  werden.  Wegen  dieser
Einschränkungen  dürften  die  erstattungsfähigen  Aufwendungen  bei  nur  wenigen
Hundert  Euro  liegen.  Es  ist  daher  abzuwägen,  ob  Sie  überhaupt  die  im  Vertrag
vorgesehene Regelung verwenden wollen.

Schadenersatz

Ein Schadensersatz auf entgangene Provision ist nur möglich, wenn dem Makler der
Nachweis  gelingt,  dass  ohne  die  Vertragsverletzung des  Auftraggebers  das  Objekt
verkauft  worden  wäre.  Dieser  Nachweis  dürfte  in  der  Praxis  nur  schwerlich  zu
erbringen sein.  Kann  er  nicht  erbracht  werden,  beschränkt  sich  der  Anspruch  auf
Schadenersatz nur auf den vergeblichen Sachaufwand. Es ist daher abzuwägen, ob Sie
überhaupt die im Vertrag vorgesehene Regelung verwenden wollen.

Verweisung- und Hinzuziehungsklausel

Abreden, wonach der Auftraggeber verpflichtet ist, Interessenten an den Makler zu
verweisen oder ihn hinzuziehen (Verweisung-  und Hinzuziehungsklausel)  und er im
Verletzungsfall  eine  Provision  an  ihn  zu  entrichten  hat,  sind  formularmäßig  nicht,
sondern nur individuell vereinbar. Dennoch wurden sie im Wissen dessen, dass diese
Klauseln im Ernstfall nicht durchsetzbar sind, in den Mustervertrag integriert. 

Vorkenntnisklauseln
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Mit  der  Vorkenntnisklausel  wird  dem Interessenten  aufgegeben,  unverzüglich  oder
binnen einer bestimmten Frist mitzuteilen, ob ihm eine vom Makler nachgewiesene
Gelegenheit  bereits  zuvor  bekannt  gewesen  ist.  Eine  solche  Vereinbarung  kann
formularmäßig nicht, sondern nur individuell vereinbart werden.

Individualvereinbarung
Individuelle Vertragsabreden haben Vorrang vor „Allgemeinen Geschäftsbedingungen“
(AGB).  Sie  müssen  im  Einzelnen  ausgehandelt  worden  sein.  Aushandeln  bedeutet
mehr als bloßes Verhandeln. Der gesetzesfremde Kerngehalt der AGB muss inhaltlich
ernsthaft  zur Disposition gestellt  werden.  Dies setzt  eine eingehende Besprechung
voraus;  die  Klausel  muss  zur  Disposition  stehen.  Es  handelt  sich  nicht  um  ein
Aushandeln,  wenn der  vorformulierte  Vertrag  Punkt  für  Punkt  durchgegangen und
erörtert  wird. Es genügt auch nicht,  zwei Alternativen zur Verfügung zu stellen. Es
muss für den anderen Vertragspartner die reale Möglichkeit bestehen, den Inhalt der
Vertragsbedingungen zu beeinflussen. Aushandeln bedeutet auch, dass nicht der eine
erfolgreich um die Verbesserung seiner Position verhandelt hat, sondern dass beide
Seiten  eine  vorherige  Position  aufgegeben  haben.  Am  Ende  steht  eine
Ausgewogenheit der aufgegebenen Positionen.

Nachweismakler
Der  Nachweismakler  muss  den  Interessenten  in  die  Lage  versetzen,  mit  dem
Eigentümer  konkrete  Verhandlungen  aufnehmen  zu  können,  ohne  dass  er  auf  die
Vertragsverhandlungen  Einfluss  nimmt.  Daher  ist  es  notwendig,  dass  dem
Interessenten nicht nur das Objekt benannt wird, sondern auch der Name und die
Anschrift  derjenigen Person,  die als Vertragspartner  in  Frage kommt, damit er mit
dieser die Vertragsverhandlungen führen kann. 

Vermittlungsmakler
Die Tätigkeit des Vermittlungsmaklers setzt einen bereits erfolgten Nachweis voraus.
Der Vermittlungsmakler wirkt im Anschluss daran auf die Abschlussbereitschaft ein.
Vermitteln ist die aktive finale Herbeiführung der Abschlussbereitschaft. Ein Vermitteln
ist nicht schon in der Ermöglichung einer Besichtigung oder in der Beauftragung eines
Notars mit der Beurkundung zu sehen, ebenso wenig durch die Übersendung eines
Exposés.

Die verschiedenen Arten von Maklerverträgen
Entscheiden Sie sich entweder für den „Allgemeinen Makler-Auftrag“,  den „Makler-
Allein-Auftrag“ und dem „Qualifizierten Makler-Allein-Auftrag“. 

● Mit  Abschluss des „Allgemeinen Makler-Auftrages“ erteilt  der  Auftraggeber dem
Makler lediglich das Recht, das Objekt anbieten zu können. Zudem verpflichtet er
sich,  für  den  Fall,  dass  der  Kaufvertrag  infolge  der  Nachweis-  oder
Vermittlungsaktivitäten des Maklers zustande kommt, dem Makler eine Vergütung
zu zahlen. Es besteht für den Makler keine Verpflichtung, tätig zu werden.

● Mit dem „Makler-Allein-Auftrag“ verzichtet der Auftraggeber darauf, weitere Makler
zu beauftragen und den  Vertrag  jederzeit  widerrufen  zu  können.  Infolge dieser
Einschränkung hat der Makler die Pflicht, tätig werden. Der Makler-Allein-Auftrag
muss zeitlich begrenzt sein. Danach kann wieder ein neuer Vertrag abgeschlossen
werden.

● Beim „Qualifizierten Makler-Allein-Auftrag“ verzichtet der Auftraggeber auf einen
Eigenverkauf  und  verpflichtet  sich,  Interessenten  an  den  Makler  zu  verweisen
(Verweisungsklausel)  und  ihn  bei  Vertragsverhandlungen  hinzuziehen
(Hinzuziehungsklausel). 
Der  „Qualifizierte  Makler-Allein-Auftrag“  kann  nicht  durch  AGB  oder  mit  einem
Formularvertrag,  sondern  nur  individuell  wirksam  vereinbart  werden!  Die
Anforderungen der Rechtsprechung an ein Aushandeln (nicht Verhandeln) sind sehr
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hoch.  Erst  das  zur  Disposition  stellen  und  das  tatsächliche  Aushandeln  der
wesentlichen  Inhalte  des  Maklervertrages  lassen  ihn  zu  einem  „Qualifizierten
Makler-Allein-Auftrag“ werden. Ergänzungen unter Verschiedenes, selbst wenn sie
handschriftlich sind, erfüllen diese Voraussetzungen nicht. Deshalb wird hier davon
abgesehen, ein Vertragsmuster zur Verfügung zu stellen. Eher ist es zu empfehlen,
auf  der  Basis  des  Makler-Allein-Auftrages  die  Veränderungen  handschriftlich  im
Vertrag vorzunehmen und einzeln zu paraphieren. Damit erhöhen Sie Ihre Chance,
die  hohen  Anforderungen  an  eine  Individualvereinbarung  zu  erfüllen.  Ob  dies
genügt,  bleibt  der  Rechtsprechung  überlassen.  Es  empfiehlt  sich,  die
Veränderungen in Reinform zu schreiben und zu unterschreiben. Das Original mit
den  handschriftlichen  Veränderungen  muss  unbedingt  aufbewahrt  werden  und
beiden Parteien zur Verfügung stehen.

Die 10 Varianten von Maklerverträgen
Diese Varianten wurden in die zur Verfügung gestellten Maklerverträge eingearbeitet:

Das Kaufobjekt ist ein Einfamilienhaus oder eine Wohnung 

• Alternative 1:  Gleich hohe Maklerprovision von Verkäufer und dem künftigen
Käufer, wenn der Käufer ein Verbraucher ist (§ 656c BGB) 

• Alternative 2: Vereinbarung einer Verkäuferprovision mit beabsichtigter hälftiger
Verlagerung auf den künftigen Käufer, wenn dieser ein Verbraucher ist (§ 656d
BGB)
- Verlagerung
- Vereinbarung, wenn keine Verlagerung möglich

• Alternative  3:  Vereinbarung  einer  Verkäuferprovision  (Innenprovision)  ohne
Käuferprovision (§ 652 BGB)

• Alternative  4:  Vereinbarung  einer  Verkäufer-  und  Käuferprovision,  wenn  der
künftige Käufer ein Unternehmer ist (§ 652 BGB)
- Provisionshöhe Verkäufer
- Provisionshöhe Käufer
- Innenprovision

Das Kaufobjekt ist kein Einfamilienhaus und keine Wohnung 

• Alternative  1:  Provisionsvereinbarung  mit  dem Verkäufer  und  den  künftigen
Käufer (§ 656c BGB)
- Provisionshöhe Verkäufer

- Provisionshöhe Käufer
• Alternative 2: Provisionsvereinbarung nur mit dem Verkäufer (§ 656c BGB)

- Innenprovision

Rechtlicher Hinweis
Zu den neuen Provisionsregelungen der §§ 656a bis 656d BGB gibt es noch keine
Rechtsprechung, schon gar nicht eine gefestigte. Es muss daher mit einer stetigen
Anpassung  der  Aussagen  und  Formulierungen  gerechnet  werden.  Der
ImmobilienFachVerlag wird bemüht sein, die neuen Erkenntnisse einzuarbeiten. Eine
Verpflichtung dafür wird jedoch nicht übernommen. 
Der  Mustervertrag  wurde  mit  großer  Sorgfalt  nach  bestem  Wissen  erstellt.  Er
beinhaltet Anregungen, Vorschläge, Formulierungs- und Arbeitshilfen für die Erstellung
eigener Unterlagen,  Verträge und Schriftsätze.  Es wird keinerlei  Haftung für deren
Richtigkeit übernommen. Die Eigenverantwortung trägt der Benutzer.
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Makler-Allein-Auftrag

Provisionsvereinbarung mit dem Verkäufer

Hinweis:   Aus  Vereinfachungsgründen  und  der  besseren  Lesbarkeit  wegen,  wurde  die
männliche Form gewählt. Auftraggeberinnen und Personen des dritten Geschlechts werden um
Verständnis gebeten.

zwischen

Herrn/Frau/Firma, 

.........................................................................................................................................

...................................
- Verkäufer / Eigentümer, nachfolgend „Auftraggeber“ genannt – 

.........................................................................................................................................

....................................
PLZ, Ort, Straße, Nr.

.........................................................................................................................................

....................................
Telefonnummer, E-Mail-Adresse

und

Herrn/Frau/Firma

.........................................................................................................................................

....................................
- nachfolgend „Makler“ genannt –

.........................................................................................................................................

....................................
PLZ, Ort, Straße, Nr.

.........................................................................................................................................

....................................
Telefonnummer, E-Mail-Adresse

wird der nachfolgende Maklervertrag geschlossen. 

⬜ Der Auftraggeber sichert dem Makler zu, dass er Eigentümer des Auftragsobjektes und als
solcher im Grundbuch eingetragen ist.

⬜ Der Auftraggeber erklärt, von Miteigentümern und sonstigen Verfügungsberechtigten zum
Abschluss dieses Maklervertrages bevollmächtigt und allein zum Abschluss eines notariellen
Kaufvertrages bevollmächtigt zu sein. Dazu übergibt er dem Makler die notarielle Vollmacht
vom ………………. Urkunde Nr. ……………..…..

Der Auftraggeber ist ⬜ Verbraucher  ⬜ Unternehmer.

§ 1 Gegenstand des Maklervertrages

Gegenstand  des  Maklervertrages  ist  der  Nachweis  der  Gelegenheit  zum  Abschluss  eines
Kaufvertrages oder die Vermittlung eines Kaufvertrages durch den Makler. 

§ 2 Vertragsobjekt

⬜ Das Vertragsobjekt ist ein Einfamilienhaus (ggf. mit untergeordneter zweiter Wohnung).

⬜ Das Vertragsobjekt ist eine Wohnung.
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.........................................................................................................................................

....................................
(Lage des Objektes, PLZ, Ort, Str., Nr., Wohnungsnummer)

.........................................................................................................................................

....................................

⬜ Das Vertragsobjekt ist kein Einfamilienhaus (ggf. mit untergeordneter zweiter Wohnung) und
keine Eigentumswohnung.  Stattdessen  handelt  es  sich  um  ein  solches  Objekt  (z.B.
Mehrfamilienhaus, Gewerbeobjekt usw.) 

.........................................................................................................................................

....................................
(Lage des Objektes, PLZ, Ort, Str., Nr., Nummer)

⬜ Der Makler und der Auftraggeber haben sich darauf verständigt, die Immobilie zu einem Preis

von ……………………………………. € inkl. der vom Auftraggeber zu zahlenden Maklerprovision

anzubieten.

§ 3 Provisionsvereinbarung
⬜ Alternative 1: Gleich hohe Maklerprovision von Verkäufer und dem künftigen 

Käufer, wenn der Käufer 
ein Verbraucher ist (§ 656c BGB) 
⬜ Es wird dem Makler erlaubt, sowohl für den Verkäufer als auch für den Käufer eine 

provisionspflichtige Tätigkeit zu entfalten (sog. Makler-Doppeltätigkeit). 

⬜ Verkäufer und Käufer zahlen an den Makler eine gleich hohe Provision. 

⬜ Der Verkäufer zahlt an den Makler eine Provision in Höhe von ……..….…….. % zzgl. MwSt. 

(inkl. MwSt. ……………….…………. %)

⬜ der Makler vereinbart mit dem Kaufinteressenten und evtl. späteren Käufer eine Provision 

in Höhe von ……..…….. % zzgl. MwSt. (inkl. MwSt. ……………………………… %).

⬜  Alternative 2: Vereinbarung einer Verkäuferprovision mit beabsichtigter hälftiger 
Verlagerung 
auf den künftigen Käufer, wenn dieser ein Verbraucher ist (§ 656d BGB)
⬜ Der Verkäufer zahlt an den Makler eine Gesamtprovision in Höhe von ……..….…….. % zzgl.

MwSt. 

(inkl. MwSt. ………………. %).

⬜ Dem Makler wird auferlegt, mit dem Käufer eine hälftige Übernahme der Provision 

anzustreben, 

also ……..……….…….. % zzgl. MwSt. (inkl. MwSt. ……………… %)

⬜ Es wird dem Makler erlaubt, sowohl für den Verkäufer als auch für den Käufer bzw. 
Kaufinteressenten eine provisionspflichtige Tätigkeit zu entfalten (sog. Makler-
Doppeltätigkeit). 

⬜ Gelingt dies dem Makler nicht, verringert sich die Provision des Verkäufers nicht. Er zahlt 
an den Makler die vereinbarte Gesamtprovision.

⬜  Alternative 3: Vereinbarung einer Verkäuferprovision ohne Käuferprovision (§ 652

BGB)

⬜ Der Makler erhält nur vom Verkäufer eine Provision (Innenprovision) in Höhe von ……..
…….. %. zzgl. MwSt. 
( inkl. MwSt. ………………..). Beim Käufer wird er keine Maklerprovision erheben.

⬜  Alternative 4: Vereinbarung einer Verkäufer- und Käuferprovision, wenn der 
künftige Käufer ein Verbraucher oder Unternehmer ist (§ 652 BGB) und es sich um
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kein Einfamilienhaus und / oder keine Wohnung handelt
⬜ Es wird dem Makler erlaubt, sowohl für den Verkäufer als auch für den Käufer eine 

provisionspflichtige Tätigkeit zu entfalten (sog. Makler-Doppeltätigkeit). 

⬜ Der Verkäufer zahlt an den Makler eine Provision in Höhe von ……..….…….. % zzgl. MwSt. 

⬜ inkl. MwSt. ……………….…………..…………..).

⬜ Der Makler soll mit dem künftigen Käufer eine Provision von ……..….…….. % zzgl. MwSt. 

( inkl. MwSt. ……………….… % vereinbaren.

⬜ Der Makler kann mit dem künftigen Käufer seine Provision frei vereinbaren.

§ 3a Vertragliche Provisionsregelung für die Übergangzeit bis zum
23.12.2020

bei der Vermittlung eines Einfamilienhauses (ggf. mit untergeordneter zweiter Wohnung)
oder einer Eigentumswohnung

Der Makler informiert  den Auftraggeber,  dass mit Wirkung zum 23.12.2020 eine erweiterte
gesetzliche Regelung zur Maklerprovision in Kraft tritt. Nur bis zu diesem Zeitpunkt kann eine
von der Auftraggeberprovision abweichende Provision mit einem Kaufinteressenten vereinbart
werden. Ab dem 23.12.2020 ist dies nicht mehr möglich.  Es wird daher folgende Regelung
getroffen:

⬜ Sollte  mit  einem  Kaufinteressenten  vor  dem  23.12.2020 ein  Maklervertrag
abgeschlossen werden, können evtl. unterschiedliche Provisionssätze bestehen bleiben.
Es bedarf keiner Vertragsänderung.

⬜ Der Makler vereinbart mit dem Kaufinteressenten eine Provision von …………. % zzgl.

MwSt.  
(inkl. MwSt.  …………………%)

Wird mit einem Interessenten nach dem 23.12.2020 ein Maklervertrag abgeschlossen, muss
der  Makler  sowohl  vom  Verkäufer  als  auch  vom  Käufer  eine  Provision  in  gleicher  Höhe
verlangen, wenn er für seine Dienstleistung entlohnt werden will. 

⬜ In diesem Fall verpflichtet sich der Verkäufer, an den Makler eine Provision in gleicher Höhe
wie der Kaufinteressent zu zahlen, also ebenso …………. % inkl. MwSt.  Der Makler erhält
vom Kaufinteressenten eine Provision in gleicher Höhe.

⬜ Für  den Fall,  dass  der  Makler  nicht  vor  dem 23.12.2020 einen Maklervertrag  mit  einem
Interessenten schließen kann und der Auftraggeber mit einer Anpassung des Provision nicht
einverstanden ist, wird der Makler berechtigt, diesen Vertrag außerordentlich aus wichtigem
Grund fristlos zu kündigen.

§ 4 Fälligkeit der Provision
⬜ In allen Fällen ist die Provision verdient mit Abschluss des notariellen Kaufvertrages und fällig

mit Rechnungstellung. Berechnungsgrundlage ist der im Kaufvertrag vereinbarte Kaufpreis.

⬜ Der Provisionsanspruch entfällt nicht, wenn der nachgewiesene oder vermittelte Kaufvertrag 
nachträglich aufgehoben oder rückgängig gemacht oder einvernehmlich aufgehoben wird.

§ 5 Laufzeit des Vertrages
⬜ Dieser  Vertrag  beginnt  am  .........................................  und  hat  eine  Laufzeit

von  ........................  Monaten.  Er  endet,  ohne  dass  es  einer  Kündigung  bedarf,
am .................................................. 

⬜ Dieser  Vertrag  beginnt  am  .........................................  und  hat  eine  Laufzeit
von ........................ Monaten. Der Vertrag verlängert sich um weitere 3 Monate, wenn er
nicht mindestens einen Monat vor Ablauf gekündigt wird. Der Vertrag endet auf jeden Fall
nach Ablauf von 12 Monaten, also am ………………………………… Ist das Vertragsobjekt bis
zu  diesem  Zeitpunkt  nicht  verkauft,  werden  sich  die  Vertragsparteien  über  einen
eventuellen neuen Maklervertrag austauschen.

Das Recht beider Parteien, den Vertrag aus wichtigem Grund fristlos zu kündigen, bleibt davon
unberührt.  Ein  wichtiger  Grund  liegt  u.a.  dann  vor,  wenn  der  Makler  trotz  vorheriger
schriftlicher Abmahnung seiner Tätigkeitspflicht nicht nachkommt oder der Auftraggeber gegen
seine vertraglichen Verpflichtungen verstößt. Die Kündigung hat schriftlich zu erfolgen.

§ 6 Rechte und Pflichten des Maklers
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✔ Nach  dem gesetzlichen  Leitbild  ist  die  Tätigkeit  eines  Maklers  darauf  gerichtet,  gegen

Entgelt  einen  Vertragsabschluss  herbeizuführen.  Dies  geschieht  entweder  durch  den
Nachweis einer Gelegenheit zum Abschluss eines notariellen Kaufvertrages oder indem der
Makler  durch  Verhandlungen  mit  Interessenten  den  Abschluss  des  beabsichtigten
Kaufvertrages vermittelt. 

✔ Der Makler verpflichtet sich auf eigene Kosten, sofort, intensiv, nachhaltig sowie fach- und

sachgerecht mit der Sorgfalt eines ordentlichen Kaufmanns tätig zu werden. Er wird alle
sich bietenden Marketingmöglichkeiten nutzen, um Kaufinteressenten zu akquirieren. Dazu
kann auch das Bieterverfahren in Betracht gezogen werden.

✔ Der  Makler  wird  den  Auftraggeber  über  wichtige  Vorgänge,  von  denen  er  im

Zusammenhang  mit  diesem  Auftrag  Kenntnis  erlangt,  insbesondere  von  den
Kaufpreisvorstellungen der Kaufinteressenten, informieren. Zu eigenen Nachforschungen ist
er jedoch nicht verpflichtet.

✔ Er ist berechtigt, die dem Auftragsverhältnis zu Grunde liegenden Daten unter Beachtung

der DSGVO in elektronischer Form zu verarbeiten und zu speichern sowie der Öffentlichkeit
über Internetportale allgemein zugänglich zu machen.

✔ Er  ist  berechtigt,  bei  der  Vermarktung mit  anderen Maklern  zusammenzuarbeiten  (sog.

Gemeinschaftsgeschäfte),  wenn  dadurch  dem Auftraggeber  keine  weiteren  Kosten  oder
andere  Verpflichtungen  entstehen.  Der  Auftraggeber  stimmt  der  Weitergabe  der
Objektangaben zu.

§ 7 Rechte und Pflichten des Auftraggebers

✔ Der Auftraggeber wird während der Laufzeit dieses Vertrages keine weiteren Maklerdienste

in  Anspruch  nehmen,  Maklertätigkeiten  Dritter  untersagen  und  keine  eigenen
Verkaufsbemühungen unternehmen.

✔ Der Auftraggeber wird Kaufinteressenten an den Makler verweisen oder ihn hinzuziehen. Im

Verletzungsfall ist er verpflichtet, eine Provision an den Makler zu entrichten. Dies gilt nicht
nur für die eigene Provision, sondern auch für die des Käufers.

✔ Für  den  Fall,  dass  ein  anderer  Makler  unerlaubterweise  das  Verkaufsobjekt  bewirbt,

bevollmächtigt der Auftraggeber den Makler, im eigenen Namen und auf eigene Rechnung
dies diesem Makler zu untersagen und ihn abzumahnen. Sofern es erforderlich ist, kann
dies auch unter Einschaltung eines Anwaltes erfolgen.

✔ Der  Auftraggeber  wird  den  Makler  von  allen  Gegebenheiten  unterrichten,  die  auf  den

Verkauf des Objektes Einfluss haben, insbesondere, wenn er seine Verkaufsabsicht aufgibt.

✔ Der Auftraggeber bleibt in seiner Entscheidung frei, ob er mit dem vom Makler vermittelten

Kaufinteressenten einen Kaufvertrag abschließt.

✔ Der Auftraggeber übergibt dem Makler sämtliche Unterlagen für das zu verkaufende Objekt,

die für einen Kaufvertragsabschluss von Bedeutung sein können. 

✔ Der Auftraggeber unterstützt den Makler in seiner Tätigkeit und setzt ihn von Änderungen,

die für den Kaufvertragsabschluss bedeutsam sein können, unverzüglich in Kenntnis.

✔ Nach  den  gesetzlichen  Bestimmungen  des  Geldwäschegesetzes  (GWG)  ist  der  Makler

verpflichtet,  die  Identität  des Auftraggebers  und der Interessenten zu überprüfen.  Dazu
stellt  er  dem  Makler  eine  Fotokopie  seines  amtlichen  Ausweises  sowie  alle  gesetzlich
erforderlichen Unterlagen zur Verfügung, die der Makler 5 Jahre lang aufzubewahren hat. 

§ 8 Aufwandsentschädigung / Schadensersatz
⬜ Nimmt der Auftraggeber während der Vertragslaufzeit von seiner Verkaufsabsicht Abstand,

behindert er den Makler bei der Durchführung des Maklervertrages, kündigt der Makler den
Vertrag  aus  wichtigem  Grund  außerordentlich  oder  kommt  es  zu  keinem  notariellen
Kaufvertag, so  hat der Auftraggeber dem Makler dessen nachgewiesenen Aufwand für z.B.
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Inserate,  Prospekte,  Exposés,  Telefon,  Telefax,  Porti,  Internet,  Internetportale,
Besichtigungsfahrten  ⬜ in  Höhe  von  …….  % der  vereinbarten  Maklerprovision,  maximal
jedoch 1 %, berechnet aus dem Angebotspreis ⬜ pauschal in Höhe von ………………….. Euro
zu erstatten. Die Geltendmachung evtl. Schadensersatzansprüchen bleibt davon unberührt.

§ 9 Textformklausel
Nebenabreden, Ergänzungen und Änderungen des Vertrags bedürfen der Textform.

§ 10 Sonstige Vereinbarungen

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….

........................................................., den ...............................................

........................................................................              ................................

........................................                 Auftraggeber
Makler
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Information über das gesetzliche Widerrufsrecht

Der Auftraggeber wurde mittels einer Widerrufsbelehrung über sein diesen Vertrag
betreffendes gesetzliches Widerrufsrecht nach dem Fernabsatzgesetz informiert. Diese
beträgt  grundsätzlich  12  Monate  und  14  Tage,  im  Falle  der  Belehrung  über  das
Widerrufsrecht 14 Tage.

⬜ Ich bestätige mit meiner Unterschrift, dass mir die Widerrufsbelehrung ausgehändigt
wurde.

⬜ Ich wurde darüber informiert, dass mein Widerrufsrecht erlischt, wenn der Makler
seine  Dienstleistung  vollständig  erbracht  hat  und  er  mit  der  Ausführung  der
Dienstleistung beginnt, nachdem ich meine ausdrückliche Zustimmung erteilt habe.

⬜ Mit meiner Unterschrift erteile ich dem Makler meine Zustimmung, bereits vor Ablauf
des mir gesetzlich zustehenden Widerrufsrechts als Makler tätig zu werden und sofort
mit seiner Dienstleistung zu beginnen.

........................................................., den ...............................................

........................................................................

                    Auftraggeber
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Vollmacht

Der Auftraggeber erteilt dem Makler folgende Vollmachten: 

⬜ Einsichtnahme in das Grundbuch

⬜ Beantragung eines aktuellen Grundbuchauszuges

⬜ Einsichtnahme in das Liegenschafts- und Altlastenkataster

⬜ Einsichtnahme in die Bauakte

⬜ Einsichtnahme in das Baulastenverzeichnis 

⬜ Einsichtnahme in alle erforderlichen behördlichen Akten 

⬜ Einsichtnahme in die Unterlagen der Hausverwaltung

⬜ Kopie der Gemeinschaftsordnung / Teilungserklärung

⬜ Beschlusssammlung

⬜ Einholung von Informationen über Hausgeldrückstände anderer Eigentümer,
die  Höhe  der  Instandhaltungsrücklage,  beschlossene  Sonderumlagen,
beschlossene  oder  vorgesehene  Instandhaltungsmaßnahmen,
Instandhaltungsstau

⬜ Kopie der Jahresabrechnungen der letzten 3 Jahre

⬜ Kontaktaufnahme mit der finanzierenden Bank für Informationen über die Ablösung
des Darlehens oder der Vorfälligkeitsentschädigung

⬜  Der Makler kann auch schriftliche Auszüge und Kopien aus den Unterlagen und
Akten anfordern. 

⬜  Der  Makler  ist  berechtigt,  das  Vertragsobjekt  allein  oder  mit  Interessenten  zu
besichtigen und die Termine mit dem Mieter zu vereinbaren. 

⬜ Für den Fall, dass ein anderer Makler unerlaubterweise das Verkaufsobjekt bewirbt,
bevollmächtigt  der Auftraggeber den Makler,  im eigenen Namen und auf eigene
Rechnung  dies  diesem  Makler  zu  untersagen  und  ihn  abzumahnen.  Sofern  es
erforderlich ist, kann dies auch unter Einschaltung eines Anwaltes erfolgen.

⬜  Der Makler wird im Falle der Einigkeit mit einem Kaufinteressenten bevollmächtigt,
zu Lasten des Auftraggebers einen Notar mit der Erstellung eines Vertragsentwurfes
zu beauftragen.

⬜  Ferner wird der Makler bevollmächtigt, in Abstimmung mit dem protokollierenden
Notar  diese oder eine ähnliche deklaratorische Maklerklausel  in  den Kaufvertrag
aufzunehmen.  Sie  soll  u.a.  den  Provisionsanspruch  des  Maklers  bei  einem
bestehenden oder ausgeübten Vorkaufsrecht absichern: 

⬜ „Der  Kaufvertrag  kam  durch  die  Vermittlung  des  Immobilienmakler
…………………………………………  zustande.  Verkäufer  und  Käufer  tragen  die
Provision des Maklers hälftig zu je ………...  %. 

⬜ „Handelt es sich um einen Fall des § 656d BGB, haben der Verkäufer oder der
Makler  dem  Käufer  die  Zahlung  der  vom  Verkäufer  zu  zahlenden  Provision
nachzuweisen, bevor der Käufer seine Zahlung zu leisten hat.“

⬜  Sollten dem Makler für die Erfüllung dieser Vollmachten Kosten entstehen, wird der
Auftraggeber diese übernehmen.

........................................................., den ...............................................
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........................................................................              ................................

........................................         Auftraggeber
Makler
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Beratungsdokumentation „Immobilieninvestition“

1. Persönliche Daten

Käufer 1 Käufer 2

Anrede, Titel Anrede, Titel

Vorname, 
Name

Vorname, 
Name

Straße, HNr Straße, HNr

PLZ, Ort PLZ, Ort

E-Mail-
Adresse

E-Mail-Adresse

Telefon Telefon

2. Anlass und Beweggrund der Immobilienberatung

□ Neuanlage □ Aktuelle Kapitalmarktsituation □ besondere persönliche 
Situation 

□ Vermögensaufbau □ Vermögensaufbau □ generelle 
Strategie

□ sonstiges: 
________________________________________________________________________

3. Allgemeine Hinweise zum Kauf und Investition in eine Immobilie

Der Kauf bzw. die Investition in eine Immobilie ist in der Regel ein wichtiger 
Schritt zum Vermögensaufbau oder zum Vermögensausbau, der auch zum 
Aufbau der privaten Altersvorsorge dienen kann, da Immobilien unter die 
Sachwerte fallen und im Gegensatz zu reinen Geldwerte, wie Sparbücher, 
Bausparverträge sowie Lebens- und oder Rentenversicherungen grundsätzlich 
inflationsgeschützt sind. 

Die Investition in eine Immobilie ist somit grundsätzlich eine solide und gute 
Basis, die durch folgende Faktoren begünstig wird:

a) Die Wertentwicklung einer Immobilie ist in der Regel keinen hohen 
Schwankungen ausgesetzt, wie z.B. bei Aktienfonds, Aktien oder 
Optionsscheine.

b) Ihr Eigentumsanspruch auf Ihr komplettes Immobilienvermögen wird zum 
Beispiel in Deutschland durch das Grundbuch gesichert, dass beim 
jeweiligen Amtsgericht des Immobilienstandortes hinterlegt ist. 
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c) Die Grund- u. Bodenwerte sind in der Vergangenheit regelmäßig gestiegen,
da Grund und Boden nicht vermehrbar sind. Dies wirkte sich auch positiv 
auf die Immobilienpreise aus.

d) Die Investition in Immobilien können auch interessante Steuervorteile 
bieten, die Sie sich durch Ihren Steuerberater erläutern lassen können.

e) Bei nachhaltig gut vermieteten Immobilien haben Sie einen Dritten (den 
Mieter) an der Seite, der ihr Investitionsgut pflegt und sich am Aufbau 
Ihres Vermögens beteiligt. 

4. Investitionsverhalten und Investitionsziele 

Wie beschreiben Sie Ihr Anlageverhalten? (nur eine Nennung)

□ sicherheitsorientiert □ ausgewogen □ chancenorientiert
□ spekulativ

Welchem Zweck verfolgen Sie mit der Investition in eine Immobilie?

weniger
wichtig

wichti
g

sehr
wichtig

□ Kurzfristige Verfügbarkeit □ □ □

□ Regelmäßige Einnahmen □ □ □

□ Kurzfristige(r) Vermögensaufbau/ 
Vermögensanlage

□ □ □

□ Mittelfristige(r) Vermögensaufbau/ 
Vermögensanlage

□ □ □

□ Langfristige(r) Vermögensaufbau/ 
Vermögensanlage

□ □ □

□ Altersvorsorge □ □ □

□ Steueroptimierung/ Steuervorteile □ □ □

□ Inflationsschutz □ □ □

5. Risiken bei Immobilieninvestitionen

□ Standortrisiko

Der Standort an dem sich eine Immobilie befindet, kann sich zum Beispiel durch 
verändernde Sozialstrukturen oder Verkehrsanbindungen negativ auf Ihre 
Immobilieninvestition auswirken. Dies hat zur Folge, dass eine prognostizierte 
Wertsteigerung ausbleiben oder sogar eine Wertminderung eintreten kann.

□ Währungsrisiko

Sofern Sie eine Immobilie in einem anderen Land erwerben, dass auch einer 
anderen Währung unterliegt, kann es zu einem Währungsrisiko kommen, sofern 
Sie Gelder von der Fremdwährung in Ihre Heimatwährung oder umgekehrt 
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tauschen wollen. Somit hängen auch der Ertrag sowie die Wertentwicklung der 
Immobilie stark von dem Wechselkurs der Fremdwährung ab.

□ Länderrisiko

Das Länderrisiko ist in der Regel ein staatliches Risiko, dass eintreten kann, wenn
sich in einem Fremdland rechtliche oder steuerliche Änderungen auch bezüglich 
Inländern und Ausländern ergeben. Zudem sind damit auch eintretende 
Ereignisse aus Konfliktsituationen gemeint, auf die man aus dem Heimatland 
keinen Einfluss nehmen kann. Solche Situationen können sich negativ auf 
Mieteinnahmen, Wertsteigerung oder auch Änderung der Eigentumsverhältnisse 
auswirken.

□ Liquiditätsrisiko

Eine Immobilie ist immobil und bindet Vermögen. Das hat zur Folge, dass eine 
kurzfristige Veräußerung bei finanziellen Engpässen in der Regel Verluste 
einfährt. Ein Immobilieninvestment ist somit immer langfristig zu sehen und nur 
bei zusätzlich vorhandener Liquidität ratsam.

□ Fertigstellungsrisiko

Gerade bei Neubauten kann es zu Verzögerungen bei der Bauzeit und somit der 
Bezugsfähigkeit kommen. Dies hat zur Folge, dass mögliche geplante 
Mieteinnahmen ausbleiben und Sie alle Kosten der Unterhaltung sowie etwaige 
Finanzierungsraten vorerst selber tragen müssen.

□ Mieterrisiko

Eine Investition in eine vermietete Immobilie steht und fällt mit der Qualität des 
Mieters. Hierbei ist es egal ob Direkt-Mieter oder Gewerblicher 
Zwischenvermieter. Sofern der Mieter oder die Miete ausfällt, kann es passieren, 
dass alle Kosten der Unterhaltung sowie etwaige Finanzierungsraten an Ihnen 
hängen bleiben und Ihre eigene Liquidität belasten.

□ Instandhaltungsrisiko

Eine Immobilie muss gepflegt werden. Immer mal wieder fallen kleinere oder 
größere Reparaturen an. Diese können in Einzelfällen auch kostenintensiv 
werden. Insofern ist das bilden einer Instandhaltungsrücklage ratsam. Ist diese 
aufgebraucht oder nicht gebildet, kann es zu Kostenzuschüssen kommen, die sie 
kurzfristig aufbringen müssen. 

□ Fremdfinanzierungsrisiko

Gerade bei vermieteten Immobilien, die zu 100% finanziert werden, kann bei 
ausbleibender Miete das Risiko bestehen, dass Sie die Bankrate für die 
Immobilienfinanzierung komplett aus eigenen Mitteln bestreiten müssen. 

□ Zinsänderungsrisiko

Bei Immobilien, die finanziert werden besteht das Risiko, dass nach Ablauf der 
vereinbarten Zinsbindung, die neu zu zahlende Finanzierungsrate niedriger oder 
höher ausfällt, je nachdem, ob der neue Finanzierungszins niedriger oder höher 
ist, als der ausgelaufene Finanzierungszins.

□ Klumpenrisiko
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Sofern Sie mehrere Immobilieninvestitionen im gleichen Gesamtobjekt (bei 
einzelnen Wohnungen/ Einheiten) besitzen, kann es bei Problemen im 
Gesamtobjekt zu einem Klumpenrisiko kommen, wenn es sich das Problem auf 
alle Wohnungen auswirkt.

□ Exposé-/ Prospektrisiko

Dieses Risiko kann eintreten, sofern im Exposé oder Prospekt  zum Beispiel 
Angaben zur Qualität der Immobilie, Mietversprechungen, etwaige 
prognostizierte Miet- und oder Wertsteigerungen gemacht werden, die zum einen
nicht geprüft werden können oder zu anderen aufgrund einer Veränderung der 
Umstände nicht eintreten.

□ Bauträger-/ Vertragspartnerrisiko

Bereits vor Nutzung der Immobilie können sich durch Streitigkeiten mit 
Bauträger/ Bauunternehmen oder anderen Vertragspartnern sowie durch 
Insolvenzen von Bauträger/ Bauunternehmen oder anderen Vertragspartnern 
Mehrkosten ergeben, die bis zur endgültigen Fertigstellung entstehen.

□ Rechtliche Risiken

Rechtliche Risiken können durch gesetzlich beschlossene Änderungen der 
rechtlichen Rahmenbedingungen eintreten, die zum jetzigen Zeitpunkt nicht 
absehbar sind. Beispiele hierfür könnten sein: Mietpreisbremsen, 
Kündigungsmodalitäten oder auch nur die Regelungen zu Renovierungen oder 
Reparaturen.

□ Steuerliche Risiken

Steuerliche Risiken können durch gesetzlich beschlossene Änderungen der 
steuerrechtlichen Rahmenbedingungen eintreten, die zum jetzigen Zeitpunkt 
nicht absehbar sind. Beispiele hierfür könnten sein: die AfA (Absetzung für 
Abnutzung), abzugsfähige Kosten wie Fremdfinanzierungszinsen oder auch die 
Verkürzung sowie Verlängerung von Spekulationsfristen.

Mir ist bewusst und ich bestätige, dass alle vom Immobilienvermittler/ 
Immobilienmakler erstellten Berechnungen und vorgenommenen Erläuterungen 
sowie die Auswahl möglicher geeigneter Immobilieninvestitionen auf Basis 
meiner gemachten Angaben bezüglich meiner persönlichen und wirtschaftlichen 
Verhältnissen beruhen.

Mit ist bekannt, dass die Wertentwicklung meiner Immobilieninvestition von der 
Entwicklung des jeweiligen Immobilienmarkts, der steuerlichen und rechtlichen 
Rahmenbedingungen  abhängig ist und keine Aussagen für die Zukunft getroffen 
werden können.

Ferner ist mir bewusst, dass eine Immobilieninvestition grundsätzlich nur als 
langfristiges Investment guten Chancen und Wertzuwachs bietet und bei 
kurzfristiger Wiederveräußerung Verluste verursacht werden können. Ebenso ist 
mir klar, dass gerade bei vermieteten Immobilien auch die Qualität des Mieters 
zum Erfolg meiner Investition beiträgt und bei einem etwaigen Leerstand ich die 
Raten einer möglichen Finanzierung sowie die Nebenkosten der Immobilie alleine
tragen muss.
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Ich weiß ebenfalls, dass alle mir vorliegenden Angaben und Berechnungen, 
gerade auch in der Modellrechnung mit allergrößter Sorgfalt erstellt wurden und 
den derzeitig gültigen gesetzlichen Bestimmungen entsprechen. Etwaige 
Änderungen der Rechtsprechung, der steuerlichen Gegebenheiten sowie Irrtümer
oder Änderungen der Verwaltungspraxis berühren nicht die Wirksamkeit des 
Immobilienkaufes. Für das Erreichen meiner wirtschaftlichen und steuerlichen 
Ziele kann keine Gewähr übernommen werden.

______________________________ 

Ort, Datum

__________________________     __________________________     
__________________________

Kunde 1       Kunde 2            Immobilienvermittler

Diese Beratungsdokumentation dient nur als Muster. Rechtliche Beratung zum 
Thema hat nicht stattgefunden und eine Haftung für Vollständigkeit wird nicht 
gewährleistet.
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Rechnung für Maklerprovision

Bitte lesen Sie zuvor die Generalinformation, die Sie im internen Bereich 
aufrufen können.

Firmenname, Adresse
An
#Name#
#Straße#

#PLZ# #Ort#

Abrechnung meiner Maklerleistung
Maklervertrag vom #
Rechnung Nr. #ä

Sehr geehrte #

Wie vertraglich vereinbart stelle ich Ihnen nach dem erfolgreichem Abschluss des 
Mietvertrages vom # des notariellen Kaufvertrages von # meine Leistung wie folgt in
Rechnung:

# Monatsmiete je # = # €
# #% des im Kaufvertrag genannten Preises = # €
Zzgl. 19% MwSt. = # €
Summe # €

Bitte überweisen Sie diesen Betrag auf folgendes Konto:

IBAN #
Swift #
Bank #

Gerne stelle ich Ihnen weiterhin meine Dienstleistung zur Verfügung und freue mich, 
wenn Sie wieder auf mich zukommen.

Mit freundlichen Grüßen

_________________________________________________________________________________
z.B. Firmenname, Sitz der Gesellschaft, Geschäftsführer, Handelsregisternummer, 
Registergericht, Aufsichtsbehörde, Steuernummer, Finanzamt, Adresse, Bankverbindung, 

Tel.: 
Fax:
eMail: 
         
 TIME \@ "dd.MM.yyyy" 
10.06.2023



Muster 
Vereinbarung über ein Gemeinschaftsgeschäft

zwischen Maklern

Hinweis: Lesen Sie dazu auch den Fachartikel, den Sie unter 
https://www.immobilienfachverlag.de/wissen-kompakt/ abrufen können.

Vereinbarung über ein Gemeinschaftsgeschäft
zwischen

der Firma #

- nachfolgend „Verkäufermakler“ genannt – 
-

und

der Firma #

- nachfolgend „Käufermaklermakler“ genannt - 

Vorbemerkung
Ein  Gemeinschaftsgeschäft  liegt  dann  vor,  wenn  zwei  oder  mehrere
Immobilienmakler kooperieren, um gemeinsam ein Objekt mit dem Zweck
zu vermarkten, einen Interessenten zu gewinnen, der mit einem Verkäufer
einen  notariellen  Kaufvertrag  abschließt.  Zur  Vermeidung  von
Auseinandersetzungen ist  die  gegenseitige  Kenntnis  und Akzeptanz der
getroffenen  Vereinbarungen  von  wesentlicher  Bedeutung.  Aus  diesem
Grunde wird diese Vereinbarung geschlossen.

1. Diese  Vereinbarung  wird  unter  Beachtung  der  gesetzlichen
Regelungen  der  §§  652  ff  BGG  geschlossen,  sofern  es  sich  um
Wohnungen und  Einfamilienhäuser  handelt  sind die  Bestimmungen
der §§ 656a bis 656d BGB zu beachten.

2. Die Vertragspartner werden Maklerverträge jeweils mit ihren Kunden
schließen.  Jeder  Makler  vereinbart  „seine“  Provision  mit  seinem
Kunden.  Haben  die  Makler  unterschiedliche  Provisionen  mit  ihren
Kunden vereinbart,  findet  untereinander  kein  finanzieller  Ausgleich
oder eine Erstattung an den jeweils anderen Kunden statt.

3. Beide Vertragsparteien versichern sich gegenseitig, dass sie über die
Qualifizierungen  zur  gewissenhaften  Ausübung  des  Berufes  als
Immobilienmakler  und  über  die  Genehmigung  nach  §  34  c  der
Gewerbeordnung verfügen.

4. Der  Verkäufermakler  verfügt  über  Detailinformationen  für  ein  zur
Vermarktung anstehendes Objekt. Mit Abschluss dieses Vertrages gibt
er diese dem Käufermakler anhand, damit dieser das Objekt mit allen
Einzelheiten  seinen  qualifizierten  Kunden  offerieren  kann.  Über
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Änderungen  oder  Aktualisierungen  wird  der  Käufermakler
unverzüglich informiert.

5. Der Verkäufermakler versichert, mit dem Anbieter eine Vereinbarung
mindestens  in  Textform,  noch  besser  schriftlich  mit  den
Mindestinhalten  über  Preis,  Vertragsdauer  und  Provisionshöhe
getroffen zu haben. Es wurde ein 

O   Makler-Allgemeinauftrag
O   Makler-Alleinauftrag
     (Zutreffendes bitte ankreuzen oder nicht Zutreffendes bitte streichen)

geschlossen,  der  dem  Käufermakler  mit  Abschluss  dieser
Vereinbarung ausgehändigt wird. Wird der Maklervertrag, gleich von
welcher  Seite,  gekündigt,  so  wird  der  Käufermakler  unverzüglich
informiert.

6. Der  Käufermakler  versichert,  für  das  Objekt  einen  potentiellen
Interessenten zu kennen und mit  ihm einen Auftrag mindestens in
Textform,  noch  besser  schriftlich  geschlossen  zu  haben.  Der
Interessent  wird  dem  Verkäufermakler  nach  Abschluss  dieser
Vereinbarung genannt. 

7. Diese Vereinbarung gilt

O nur für diesen Interessenten des Käufermaklers,
O auch für weitere Interessenten des Käufermaklers.
     (Zutreffendes bitte ankreuzen oder nicht Zutreffendes bitte streichen)

8. Die Vereinbarung wird unter Beachtung der für einen gewissenhaften
Kaufmann  gültigen  Geschäftsbräuche  unter  Einhaltung  der  EU-
Datenschutz-Grundverordnung  (DSGVO),  des  Geldwäschegesetzes
(GwG)  und  der  Ethikrichtlinien  des  BVFI  –  Bundesverband  für  die
Immobilienwirtschaft geschlossen.

9. Diese Vereinbarung beginnt am # und endet am #. 

10. Der Käufermakler sichert zu, nicht vor Ablauf von 12 Monaten nach
Beendigung dieses Vertrages mit dem Kunden des Verkäufermaklers
in Geschäftskontakt zu treten, es sei denn, der Maklervertrag mit dem
Verkäufermakler  wurde  seitens  des  Kunden  des  Verkäufermaklers
gekündigt oder dieser tritt direkt an den Käufermakler heran. Erhält
der in diesem Fall der Käufermakler vor Ablauf von 12 Monaten vom
Kunden  des  Verkäufermaklers  eine  Provision,  so  steht  dem
Verkäufermakler davon die Hälfte zu.

11. Der Verkäufermakler hat mit dem Anbieter eine Innenprovision von #
%  vereinbart,  der  Käufermakler  mit  dem  Interessenten  eine
Außenprovision  von  #%.  Die  Gesamtprovision  darf  11%  des
Kaufpreises nicht übersteigen.

12. Der  Verkäufermakler  wird  im  Falle  des  zustande  gekommen
Hauptvertrages  mit  der  Innenprovision  honoriert,  der  Käufermakler
mit der Außenprovision. Wird der Provisionsanspruch über Factoring
abgesichert, so zahlt jeder Makler die hierfür anfallenden Gebühren
selbst.
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13. Aufwendungen jedweder Art, die bei der Vermarktung des Objektes
anfallen, trägt jeder Makler selbst.

14. Der  Verkäufermakler  kann  unbeschadet  dieser  Vereinbarung
weiterhin Eigengeschäfte tätigen und anderen Kunden als dem vom
Käufermakler gestellten, das Objekt anbieten um den Abschluss eines
notariellen  Kaufvertrages  herbeiführen.  Ebenso  bleibt  es  dem
Käufermakler  überlassen,  dem  Interessenten  andere  Objekte
anzubieten,  um  für  ein  anderes  Objekt  einen  Kaufvertrages
abzuschließen.

15. Verlangt ein Provisionsschuldner die Rückzahlung der Provision wird
die andere Vertragspartei unverzüglich informiert. Muss der eine oder
andere Makler seinen Provisionsanteil zurückerstatten muss, tangiert
dies grundsätzlich diese Vereinbarung und die Provision des anderen
Maklers  nicht,  es  sei  denn,  dass  sich  dies  im  Zuge  eine
Auseinandersetzung als erforderlich erweist.

16. Vertragsänderungen und die Kündigung bedürfen der Schriftform.

17. Gerichtsstand ist der Ort des Verkäufermaklers.

Ort, Datum

……………………....……………………                        
…………………………………………   

              (Verkäufermakler)
(Käufermakler)
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