Abs: 
[Name] 
[Adresse]
[Kontaktdaten, Telefonnummer, Emailadresse]

An: 
[Name des Lieferanten/Professionisten/Versorger] 
[Adresse] 
per Email an [Emailadresse] 
[Kundennummer] 
[Verrechnungskonto/Vertragskonto]
[betroffene Anlage, Vertrag oder Einheit] 

[Ort], am [XX.XX.XXX]
 
Betrifft: Verwaltungsübernahme Selbstverwaltung WEG [Adresse der Liegenschaft] 
 
Sehr geehrte Damen und Herren! 
Namens der Mehrheit der Eigentümergemeinschaft darf ich Ihnen bekannt geben, dass ich aufgrund des Mehrheitsbeschlusses vom [Datum] mit der Selbstverwaltung des Objekts WEG [Adresse der Liegenschaft] mit [Datum] beauftragt bin.
Ich ersuche Sie daher ab sofort sämtliche Verträge, Anpassungen, Vorschreibungen, Korrespondenzen etc. an folgende AnsprechpartnerIn per Email zu übermitteln:
[Name, Adresse, Telefonnummer, Emailadresse]
Rechnungen ersuche ich wie folgt auszustellen:
An die WEG [Adresse]
zHd. [Name, Adresse, Emailadresse]

Ich freue mich auf eine weiterhin gute Zusammenarbeit und verbleibe
mit bestem Dank und freundlichen Grüßen
