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Der KE!N EINZELFALL e.V. steht für Sichtbarkeit, Gehör und Unterstützung!

Gern möchten wir dich unterstützen und stellen dir Informationsmaterial zur Verfügung.
Unser Informationsmaterial dient ausschließlich der Aufklärung. Es ersetzt keine Rechtsberatung und 
keine Therapie, oder medizinische Beratung. 

Thema: Kommunikation über eine bevollmächtigte Person

Worum geht es?

Mit diesem Schreiben kannst Du einer Behörde oder anderen Stelle mitteilen, dass Du Dich 
in Deinem Verfahren durch eine bevollmächtigte Person vertreten oder unterstützen lassen 
möchtest und die Kommunikation deshalb über diese Person erfolgen soll.

Im Sozialverwaltungsverfahren kann sich eine beteiligte Person grundsätzlich durch eine 
bevollmächtigte Person vertreten lassen. Die Behörde kann einen schriftlichen Nachweis der 
Vollmacht verlangen.

Wann ist diese Mitteilung sinnvoll?

Das kann besonders sinnvoll sein, wenn

● Dich die direkte Kommunikation mit der Behörde stark belastet,
● Du Unterstützung bei der Bearbeitung Deiner Angelegenheiten benötigst,
● eine Vertrauensperson, Beratungsstelle oder andere bevollmächtigte Person für Dich 

kommunizieren soll oder
● Du möchtest, dass Schreiben und Rückfragen gebündelt über eine bestimmte Person 

laufen.

Wichtig ist, dass klar geregelt ist, wozu die Vollmacht berechtigt. Eine Vollmacht kann 
umfassend oder auf bestimmte Angelegenheiten beschränkt sein.

BEISPIELTEXT:
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An:
[Name der Behörde / Stelle]
[Adresse]

Aktenzeichen / Geschäftszeichen: [falls vorhanden]

Sehr geehrte Damen und Herren,

für die weitere Bearbeitung meines Verfahrens habe ich

[Vorname Nachname der bevollmächtigten Person]
[Anschrift]
[E-Mail / Telefonnummer, falls gewünscht]

bevollmächtigt, mich in dieser Angelegenheit zu vertreten beziehungsweise die 
Kommunikation mit Ihnen für mich zu führen.

Ich bitte Sie daher, die weitere Korrespondenz in dieser Angelegenheit grundsätzlich über 
meine bevollmächtigte Person zu führen und Schreiben sowie Rückfragen entsprechend an 
sie zu richten.

Die Vollmacht ist

[diesem Schreiben beigefügt / Ihnen bereits am … übersandt worden].

Die Vollmacht umfasst:

[z. B. die Vertretung im gesamten Verfahren / ausschließlich die Kommunikation mit Ihrer 
Stelle / die Entgegennahme von Schreiben / weitere konkret benannte Befugnisse].

Soweit eine persönliche Mitwirkung meinerseits erforderlich ist oder eine Erklärung nur von 
mir selbst abgegeben werden kann, bitte ich um entsprechende schriftliche Mitteilung.

Bitte bestätigen Sie mir kurz, dass die Bevollmächtigung in meinem Verfahren berücksichtigt 
wird.
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Vielen Dank.

Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]


