Gemeinschaft der Wohnungseigentümer [Anschrift der WEG], Einheit [Einheit]: Schadensmeldung [Art des Schadens], Bitte um Rückmeldung bis [Frist]
Guten Tag [Ansprechpartner],
ich bin Eigentümer/in der Einheit [Einheit] in der Gemeinschaft der Wohnungseigentümer [Anschrift der WEG], die von [Name der Verwaltung] verwaltet wird, und melde Ihnen folgenden Schaden, der nach meiner Einschätzung das gemeinschaftliche Eigentum betrifft:
Art des Schadens:	[Art des Schadens]
Ort:	[Ort des Schadens]
festgestellt am:	[Datum der Feststellung]
Auswirkungen auf meine Einheit:	[Folgen für die Einheit]
frühere Meldung:	[Datum Ihrer ersten Meldung]
Fotos und weitere Unterlagen füge ich bei: [Anlagen].
Die ordnungsmäßige Erhaltung des gemeinschaftlichen Eigentums gehört nach § 19 Abs. 2 Nr. 2 WEG zur ordnungsmäßigen Verwaltung, die jeder Wohnungseigentümer nach § 18 Abs. 2 Nr. 1 WEG von der Gemeinschaft verlangen kann. Als Verwalter sind Sie nach § 27 Abs. 1 WEG gegenüber der Gemeinschaft „berechtigt und verpflichtet“, die Maßnahmen ordnungsmäßiger Verwaltung zu treffen, die „zur Wahrung einer Frist oder zur Abwendung eines Nachteils erforderlich sind“.
Ich bitte Sie daher, mir bis zum [Frist] mitzuteilen,
1. welche Sofortmaßnahmen Sie veranlasst haben oder veranlassen,
2. wann die Reparatur beauftragt und ausgeführt werden soll oder, falls ein Beschluss der Eigentümer nötig ist, wann Sie die Maßnahme zur Beschlussfassung vorlegen, und
3. ob der Schaden der Gebäudeversicherung gemeldet wurde, gegebenenfalls unter welcher Schadennummer.
Die Frist ist kurz gewählt, weil sich der Schaden ohne Reparatur ausweiten kann und meine Einheit bereits betroffen ist. Falls Sie bis dahin noch nicht abschließend entscheiden können, genügt mir eine kurze Zwischennachricht mit dem geplanten Ablauf.
Für eine Besichtigung oder die Arbeiten ermögliche ich gern den Zugang zu meiner Einheit, am besten [Zeiten für den Zugang]. Sie erreichen mich unter [Ihre Telefonnummer].
Bitte bestätigen Sie mir kurz den Eingang dieser E-Mail.
Mit freundlichen Grüßen
[Ihr Name]
Einheit [Einheit], [Anschrift der WEG]
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