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Hinweise zur Mandatsubernahme

Sehr geehrte Mandantin, sehr geehrter Mandant,

mit der Ubernahme Ihres Mandats méchten wir Sie auf einige wichtige Punkte hinweisen, die fiir
eine reibungslose und effiziente Zusammenarbeit von Bedeutung sind.

1. Ubermittlung von Terminen und Informationen

Gerichts- und sonstige verfahrensbezogene Termine werden Ihnen ausschlielich per E-Mail oder
per Post mitgeteilt.

Besprechungstermine mit der Rechtsanwaltin sind hiervon ausgenommen und werden gesondert
vereinbart.

Eine zusatzliche Erinnerung an bereits mitgeteilte Termine erfolgt nicht automatisch. Bitte beachten
Sie die Ubermittelten Terminmitteilungen daher verbindlich.

2. Kommunikation mit der Kanzlei

Telefonische Erreichbarkeit: Bitte nutzen Sie fir telefonische Kontaktaufnahmen ausschlieRlich die
Festnetznummer der Kanzlei.

Mobilnummer / WhatsApp Business: Die angegebene Mobilnummer dient ausschlie8lich dem
Dateiaustausch Uber WhatsApp Business. Eine inhaltliche Rechtsberatung oder Terminvereinbarung
findet Uber diesen Kanal nicht statt. Besonders sensible Unterlagen Ubermitteln Sie bitte nur nach
vorheriger Abstimmung.

E-Mail-Kommunikation: Bitte prifen Sie regelmaBig Ihren E-Mail-Posteingang sowie gegebenenfalls
Ihren Spam-Ordner, damit Thnen wichtige Mitteilungen rechtzeitig zugehen.

Formbedurftige Erklarungen: Rechtsverbindliche Erklarungen, Vollmachten und Vereinbarungen
sind in der von der Kanzlei angeforderten Form einzureichen. Bitte beachten Sie hierzu die
jeweiligen Hinweise der Kanzlei.

3. Einreichung von Unterlagen

Die Bearbeitung lhrer Angelegenheit kann erst erfolgen, wenn alle erforderlichen Unterlagen
vollstandig bei der Kanzlei eingegangen sind.

Bitte geben Sie bei jeder Ubersendung von Dokumenten das zugehérige Aktenzeichen an. Dieses
wird Ihnen zu Beginn des Mandatsverhaltnisses mit der BegriBRungsnachricht mitgeteilt.

Eine Bearbeitung vor dem vollstandigen Eingang der benétigten Unterlagen ist grundsatzlich nicht
moglich.
4. Zahlungsmodalitaten und Verglutung

Sofern eine Ratenzahlungsvereinbarung getroffen wird, kénnen Zinsen und eine
Bearbeitungsgebuhr anfallen. MaRgeblich sind die Bedingungen der jeweiligen Vereinbarung.

Die Zahlungsbedingungen ergeben sich im Einzelnen aus der getroffenen Verglitungs- oder
Ratenzahlungsvereinbarung.
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Zahlungen, Fristen und Datenschutz

Wichtiger Hinweis

Rechnungen, Vorschlsse und Abschlagszahlungen sind innerhalb der jeweils angegebenen Frist zu
begleichen.

Bei ausstehenden oder verspateten Zahlungen kann die weitere Bearbeitung im rechtlich
zulassigen Umfang bis zum vollstandigen Zahlungseingang ausgesetzt werden. Gegebenenfalls
kann das Mandatsverhaltnis beendet werden.

Bitte beachten Sie, dass eine verzégerte Bearbeitung Auswirkungen auf laufende Fristen haben
kann. Informieren Sie die Kanzlei bei Zahlungsschwierigkeiten daher unverztglich.

5. Fristen, Mitwirkungspflichten und Sachstandsanfragen

Zur ordnungsgemafen Bearbeitung Ihres Mandats ist Ihre aktive und rechtzeitige Mitwirkung
erforderlich.

Bitte teilen Sie Anderungen lhrer Kontaktdaten, Ihrer Anschrift oder lhrer E-Mail-Adresse
unverzuglich mit.

Fristen sind zwingend einzuhalten. Reichen Sie angeforderte Informationen und Unterlagen daher
rechtzeitig ein. Flr Nachteile, die auf einer verspateten oder unvollstandigen Mitwirkung beruhen,
kann die Kanzlei im gesetzlich zulassigen Umfang keine Verantwortung Gbernehmen.

Bitte sehen Sie von haufigen allgemeinen Sachstandsanfragen ab. Die Kanzlei GUberwacht den
Vorgang und fragt den Bearbeitungsstand bei Bedarf bei der Gegenseite, den Gerichten oder den
zustandigen Behorden ab.

Solange keine Rickmeldung der Kanzlei erfolgt ist, befindet sich die Angelegenheit grundsatzlich
weiterhin in Bearbeitung.

Bitte haben Sie Verstandnis daflr, dass die Kanzlei auf die Bearbeitungszeiten von Gerichten,
Behdrden, Staatsanwaltschaften oder Gegnern regelmafBiig keinen Einfluss hat.

Besonderer Hinweis fiir Strafsachen

In strafrechtlichen Angelegenheiten wird die Ermittlungsakte durch die zustandige Behdrde
regelmalig erst nach Freigabe zur Akteneinsicht bereitgestellt oder Ubersandt.

Der Zeitpunkt dieser Freigabe liegt nicht im Einflussbereich der Kanzlei. Je nach Arbeitsaufkommen
der zustandigen Stelle kann die Akteneinsicht mehrere Wochen oder in Einzelfallen mehrere Monate
dauern.

Sobald die Akte eingegangen oder elektronisch bereitgestellt worden ist, werden Sie zeitnah
informiert.

6. Datenschutz und Vertraulichkeit

Personenbezogene Daten werden nach MaRgabe der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und
der sonstigen anwendbaren Datenschutzvorschriften verarbeitet. Darlber hinaus unterliegt die
Kanzlei der anwaltlichen Verschwiegenheitspflicht.

Eine Offenlegung gegenuber Dritten erfolgt nur, soweit dies zur Bearbeitung des Mandats, zur
Wahrnehmung lhrer rechtlichen Interessen oder aufgrund gesetzlicher Verpflichtungen erforderlich
ist.
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Zusammenarbeit und Bestatigung

7. Kommunikation mit Dritten

Bitte stimmen Sie jeden das Mandat betreffenden Kontakt mit Gerichten, Behdrden, Gegnern oder
deren Vertretungen vorab mit der Kanzlei ab. Eigenstandige Kontaktaufnahmen kénnen zu
Missverstandnissen oder nachteiligen Auswirkungen auf das Verfahren flhren.

8. Beendigung des Mandats und Aufbewahrung von Unterlagen

Nach Abschluss der Angelegenheit werden die von Ihnen Uberlassenen Originalunterlagen auf
Verlangen zurickgegeben, soweit keine gesetzlichen Zurlickbehaltungsrechte entgegenstehen.

Handakten werden grundsatzlich sechs Jahre ab Ablauf des Kalenderjahres aufbewahrt, in dem der
Auftrag beendet wurde. Weitergehende gesetzliche Aufbewahrungspflichten bleiben unberihrt.
Nach Ablauf der maBgeblichen Fristen kénnen die Unterlagen datenschutzgerecht vernichtet
werden.

9. Erreichbarkeit auBerhalb der Biirozeiten
Die Kanzlei ist wahrend der veroffentlichten Geschaftszeiten erreichbar.

Aullerhalb dieser Zeiten eingehende Nachrichten werden nach Wiederaufnahme des
Geschaftsbetriebs bearbeitet. Eine standige Erreichbarkeit, insbesondere an Wochenenden und
Feiertagen, kann nicht gewahrleistet werden.

Wir danken lhnen fur Ihr Vertrauen und freuen uns auf eine gute und konstruktive Zusammenarbeit.
Mit freundlichen GriBen
Dr. Natascha van Ratingen

Rechtsanwaltin

Empfangs- und Kenntnisnahmebestatigung

Mit meiner Unterschrift bestatige ich, dieses Hinweisschreiben erhalten und zur Kenntnis
genommen zu haben.

01 MANDANTENDATEN

Vorname und Nachname / Firma

02 ANGABEN ZUR ANGELEGENHEIT

Aktenzeichen / Angelegenheit

03 DATUM UND UNTERSCHRIFT

Ort, Datum Unterschrift Mandant/in
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