
aban news

Profi-Vorlagen-Pack — Leseprobe
Zwei Vorlagen aus dem Pack zum Reinschauen: Angebot + Pflichtangaben-Spickzettel.

Enthalten:

• Angebot / Offerte

• Pflichtangaben & Tipps



Angebot / Offerte
Für ein verbindliches Angebot an Kund:innen. Platzhalter in [eckigen Klammern] ersetzen.

Von: [Dein Name / Firma, Adresse, Steuer-/USt-IdNr]

An: [Kunde, Ansprechperson, Adresse]

Angebotsnummer: [2026-A-001]

Datum / gültig bis: [TT.MM.JJJJ] / [TT.MM.JJJJ]

Betreff: Angebot für [Projekt / Leistung]

Sehr geehrte [Anrede], gern unterbreite ich Ihnen folgendes Angebot:

Pos. Beschreibung Menge Einzelpreis Summe

1 [Leistung 1] [1] [0.00] [0.00]

2 [Leistung 2] [1] [0.00] [0.00]

Netto [0.00]

MwSt [8.1] % [0.00]

Gesamt [0.00]

Leistungszeitraum: [Zeitraum] · Zahlungsziel: [30 Tage]

Dieses Angebot ist freibleibend und gültig bis [Datum]. Bei Zusage genügt eine kurze Bestätigung per

E-Mail.

Mit freundlichen Grüßen

[Name]



Pflichtangaben & Tipps
Was auf eine Rechnung gehört — und ein paar Fallen.

Pflichtangaben einer Rechnung (DE §14 UStG; AT/CH sinngemäß):

• voller Name + Anschrift von dir und Kund:in

• deine Steuernummer oder USt-IdNr

• Ausstellungsdatum + fortlaufende, einmalige Rechnungsnummer

• Menge und Art der Leistung

• Zeitpunkt/Zeitraum der Leistung

• Entgelt, aufgeschlüsselt nach Steuersätzen

• Steuersatz + -betrag — oder Hinweis auf Steuerbefreiung

Kleinunternehmer: keine MwSt ausweisen, dafür Hinweis „Gemäß §19 UStG wird keine Umsatzsteuer

berechnet.“

Tipps: Rechnungsnummern lückenlos fortlaufend · Rechnungen 10 Jahre aufbewahren · Zahlungsziel

konkret datieren (nicht „bald“) · bei Auslandskunden Reverse-Charge prüfen.

Das ist eine praktische Orientierung, keine Rechts- oder Steuerberatung. Im Zweifel kurz mit Steuerberatung
gegenprüfen.


