
Ausfüllhinweis: Alles in eckigen Klammern ersetzen und die grauen Hinweise vor dem Versand löschen. Word rechnet nicht mit: Beträge selbst rechnen oder die Excel-Fassung nutzen.
[Ihr Firmenname] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Firma des Kunden]
[z. Hd. Ansprechpartner]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]

[Ort], [Angebotsdatum]
Angebot [Angebotsnummer]: [Betreff oder Projekt]
	Angebotsnummer
	[z. B. A-2026-0087]

	Angebotsdatum
	[TT.MM.JJJJ]

	Gültig bis
	[TT.MM.JJJJ, üblich sind zwei bis vier Wochen]

	Ihr Ansprechpartner
	[Name, Telefon, E-Mail]

	Leistungszeitraum
	[voraussichtlich, z. B. November 2026 bis Januar 2027]



Sehr geehrte [Frau / Herr Name],
[Einleitung: Bezug auf das Gespräch oder die Anfrage, in ein bis zwei Sätzen, was der Kunde bekommt.]
Leistungen und Preise
	Pos.
	Leistung
	Menge
	Einheit
	Einzelpreis netto
	Rabatt
	Gesamt netto

	1
	[z. B. Analyse Ist-Situation, Senior Consultant]
	[16]
	[Std.]
	[145,00 €]
	 
	[2.320,00 €]

	2
	[z. B. Projektleitung]
	[1]
	[Pauschal]
	[1.450,00 €]
	 
	[1.450,00 €]

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Summe netto
	[Summe der Positionen] €

	Umsatzsteuer [19] %
	[Summe netto × Steuersatz, auf Cent gerundet] €

	Angebotssumme brutto
	[Summe netto + Umsatzsteuer] €


Kleinunternehmer: Die Zeile Umsatzsteuer löschen und schreiben: „Steuerbefreiung für Kleinunternehmer nach § 19 UStG, daher wird keine Umsatzsteuer ausgewiesen.“
Optionale Leistungen (nicht in der Angebotssumme enthalten)
	Pos.
	Leistung
	Menge
	Einheit
	Einzelpreis netto
	Gesamt netto

	O1
	[z. B. Schulung Controlling-Team, halber Tag]
	[1]
	[Pauschal]
	[890,00 €]
	[890,00 €]

	O2
	 
	 
	 
	 
	 


Bedingungen
1. Abrechnung: [nach Aufwand, Festpreis oder Pauschale; bei Aufwand: Stunden sind geschätzt]
1. Zahlungsbedingungen: [z. B. monatlich nach Aufwand, zahlbar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug]
1. Gültigkeit: Dieses Angebot gilt bis zum [Datum].
[Schlusstext, z. B.: Wir freuen uns auf Ihre Rückmeldung und auf die Zusammenarbeit.]
Mit freundlichen Grüßen

	Ort, Datum, Unterschrift Anbieter
	Auftrag erteilt: Ort, Datum, Unterschrift Kunde
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