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Rechnungs- und Mahnwesen

1. Wie sollte eine Rechnung grundlegend aussehen?

2. Wie sollte eine 1. Mahnung grundlegend aussehen und wie verhalte ich mich?
3. Wie sollte eine 2. Mahnung grundlegend aussehen?

4. Was kann ich tun, wenn die Zahlung dennoch ausbleibt?

Beispiel einer Rechnung, einer Erinnerung/ersten Mahnung und einer zweiten Mahnung!
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Die Rechnun g Sie haben Ihre vereinbarte Leistung erbracht und rechnen

Kopfbogen-Firma nun lhre Lieferung/Leistung ab.
K Beschreib d . . .
Gesshéitsgegenstandes Sie stellen die Rechnung! Auf was sollten Sie achten?

e N Schreiben Sie eine Person oder zwei Personen (Gesamtschuldner) immer
Anschrift mit Vornamen und Nachnamen an.

Rechnung
Kunden- Rechn.- Rechn.- Rechn.- ' ' L . ' '
. NI Datu Falligkeit Benennen Sie die Falligkeit mit einem Datum.
12345 12345/23 01.03.2023 14.03.2023
Lfd. Bezeichnung ME Einzel- Gesamt-
Nr. Lieferung/Leistung preis in € preis in €
1 Artikel 8 Stiick 14,00 112,00
2 Leistung 8 Stunden 25,00 200,00
Gesamtnettopreis: 312,00
Zzgl. 19 % Mwst. 59,28
Gesamtbetrag: 371,28

Wir bitten um fristgerechten Ausgleich.
Die Ware bleibt bis zur vollstédndigen Bezahlung unser Eigentum.
Es gelten unsere Zahlungs- und Lieferbedingungen.

Hinweis:
Gem. § 286 Abs. 3 BGB geraten Sie auch ohne Mahnung in Verzug, wenn Sie nicht innerhalb von 30 Tagen nach Falligkeit und Z;

Bei Privatpersonen (Rechnungsempfanger) mul} der ,Hinweis® auf die
Ko Basisziessts, wenn S et Verbraucher snd, sogar it 3 Prozentpuniden dber dem foweligen Basississats 2 versinee Falligkeit aufgeflhrt werden, wenn kein Zahlungsziel vereinbart ist.

st ein Zahlungsziel, z. Bsp. von 14 Tagen nach Rechnungsdatum,
| vertraglich vereinbart, so gilt dieses und ist in der Rechnung so
Firma o Tel. 0000-000000 Steuer-Nr.: _00/00 0 j
Py o ettt ot 0000000000 IBAN: DE0O 0000 0000 Wlederzugeben-

Strafie Nr. R Nr: 0000000 Pl X000 Auf den ,Hinweis® kann dann verzichtet werden.




Die Erinnerung Die Erinnerung/1. Mahnung

Kopfbogen-Firma
Geschattoasgensiandes Sie haben die Rechnung gestellt und das Zahlungsziel
e ist uberschritten.
Sie erinnern an die Zahlung!
Vomarme Nachnarme, Firma Auf was sollten Sie achten?
Ort, 18.03.2023
Erinnerung

Kunden-Nr. 12345

Sehr geehrte Damen und Herren (mdglichst eine Person ansprechen),

sicherlich ist Ihnen entgangen, dass die weiter unten aufgeflihrte Rechnung bereits am 14.03.2020
fallig war. Wir bitten um Ausgleich bis spéitestens zum 24.03.2023.

Rechn.- Rechn.- Rechn.- Mahn- Gesamt-
Nr. Datum Falligkeit gebuhr Betrag
12345/23 01.03.2023 14.03.2023 0,00 371,28

Bei einer weiteren Mahnung sehen wir uns veranlasst Mahngebuhren zu berechnen. Kund|gen Sle bel Weltel’em Zah|UngSV6I’ZUQ Weltere Konsequenzen an'

Die Ware bleibt bis zur vollstdndigen Bezahlung unser Eigentum.
Es gelten unsere Zahlungs- und Lieferbedingungen.

Rufen Sie Ihren Kunden an und besprechen Sie mit ihm die Griinde des

Zahlungsverzuges. Setzen Sie telefonisch eine weitere angemessene Frist
oder vereinbaren Sie z. Bsp. eine Ratenzahlung!
Sollte diese MalRnahme fruchtlos bleiben so stellen Sie ihm die 2.

Mahnung zu.
Firma Tel. 0000-000000 Steuer-Nr.: 00/000/0000
Inhaber/Geschéaftsfihrer Fax. 0000-000000 Ust.-ID: DEO000000
PLZ Ort mobil: 0000-000000 IBAN: DEO0O 0000 0000 0000
StraBe Nr. HR Nr: 0000000 BIC: XXXXXX0OXXX




Die letzte Mahnung Kopfbogen-Firma Die 2. und letzte Mahnung

Kurze Beschreibung des

Geschaftsgegenstandes Sie haben die Rechnung bereits angemahnt und auch
dieses Zahlungsziel ist uberschritten.

Sie mahnen ein letztes mal!

Auf was sollten Sie achten?

Beispiel einer 2. und letzten Mahnun

- eingeschriebener Brief -

Vorname Nachname, Firma
Anschrift

Verwenden Sie unsere Mahnaufkleber.
Bei einem weiteren Zahlungsverzug wird Ihrem Kunden bereits jetzt
unubersehbar die Ubergabe zum Inkasso angekundigt.

Ort, 28.03.2023

2. Mahnung Er kann dies durch Zahlung oder einer klarenden Kontaktaufnahme
Kunden-Nr. 12345 mit Innen noch verhindern.

Sehr geehrte Damen und Herren (mdglichst eine Person ansprechen),

leider haben Sie weder auf unsere Rechnung noch auf unsere Mahnung reagiert. Wir konnten bis
zum heutigen Tage keinen Zahlungseingang feststellen.

Wir fordern Sie hiermit letztmalig auf den unten aufgefiihrten Gesamtbetrag bis zum 08.04.2020
auf unser Konto zu Uberweisen.

bl Daum  Faligket  Beweg | geouhr | bewag Berechnen Sie in der 2. Mahnung dann Mahngebihren.
12345/23 01.03.2023 14.03.2023 371,28 10,00 376,28

Vorsorglich méchten wir darauf hinweisen, dass keine weitere Mahnung folgt. Nach Ablauf des o. - . . . . :
g. Zahlungsziels werden wir ohne weitere Ankiindigung, unter Beachtung bisher entstandener/ent- Kundlgen Sle bel Welterem Zahlungsverzug Weltere KOﬂsequenzen
stehender Mahngebiihren und Verzugszinsen, unser Forderungseinzugsunternehmen STRAETUS

Inkasso Agentur Windhausen - www.inkassoport.de - mit der Durchsetzung unserer Forderung be- an‘

auftragen. Hier entstehen weitere Kosten, die lhnen auferlegt werden.

Fur Ruckfragen stehen wir lhnen in dieser Angelegenheit bis zum 08.04.2023 zur Verfligung.

Mit freundlichen GriiBen

Sollte der Kunde weiterhin nicht lhre Forderung zur angegebenen
Frist begleichen oder die Klarung mit lhnen anstreben, so ubergeben
Name Sie die unbestrittene Forderung einfach an uns!

www.inkassoport.de

Firma Tel. 0000-000000 Steuer-Nr.: 00/000/0000
Inhaber/Geschaftsfiihrer Fax. 0000-000000 Ust.-ID: DE0O000000
PLZ Ort mobil: 0000-000000 IBAN: DEOO 0000 0000 0000
StraBe Nr. HR Nr: 0000000 BIC: XXXXXX0XXX

... jetzt sollten wir miteinander sprechen!



https://www.inkassoport.de/inkassoport-beauftragen.html
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Wir sind die Guten!
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