[Ihr Logo oder Firmenname]
Ausfüllhinweis: Ersetzen Sie alles in grauen [Klammern]. Positionen und Summen rechnet die Excel-Datei zu dieser Vorlage, die Werte übernehmen Sie hierher. Weicht etwas vom Angebot oder von der Bestellung ab, nennen Sie es ausdrücklich. Löschen Sie diese Hinweise vor dem Versand.

	[Firma] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Firma des Kunden]
[Frau/Herr Vorname Nachname]
[Abteilung]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]
	Kundennummer
Auftrag Nr.
Ihre Bestellung
Unser Angebot
Ansprechpartner
Telefon
Datum
	[Kd.-Nr.]
[AB-0000]
[TT.MM.JJJJ]
[AN-0000], [TT.MM.JJJJ]
[Name]
[Telefon]
[TT.MM.JJJJ]



Auftragsbestätigung: [Projekt oder Leistung]
Sehr geehrte [Frau/Herr Nachname],
vielen Dank für Ihren Auftrag vom [TT.MM.JJJJ]. Wir bestätigen Ihnen die folgenden Leistungen zu den genannten Preisen und Bedingungen:
	Pos.
	Leistung
	Menge
	Einheit
	Einzelpreis
	Rabatt
	USt
	Gesamt netto

	1
	[Leistung]
	[0]
	[Std.]
	[0,00 €]
	[0 %]
	[19 %]
	[0,00 €]

	2
	[Leistung]
	[0]
	[Tag]
	[0,00 €]
	 
	[19 %]
	[0,00 €]

	3
	[Leistung]
	[0]
	[pauschal]
	[0,00 €]
	 
	[19 %]
	[0,00 €]



	Summe netto
	[0.000,00 €]

	Umsatzsteuer [19] %
	[000,00 €]

	Umsatzsteuer [7] %
	[00,00 €]

	Gesamtbetrag
	[0.000,00 €]



Leistungszeitraum: [TT.MM.JJJJ] bis [TT.MM.JJJJ]
Leistungsort: [Ort oder remote]
Zahlungsbedingungen: [z. B. zahlbar 14 Tage nach Rechnungsdatum ohne Abzug]
Abweichungen von Angebot oder Bestellung
[Beschreiben Sie hier, was sich gegenüber dem Angebot oder der Bestellung geändert hat, zum Beispiel Umfang, Termin oder Preis.]
Weicht nichts ab, löschen Sie diesen Abschnitt und den ersten Satz des nächsten Absatzes.
Steht oben eine Abweichung von Ihrer Bestellung, bestätigen Sie uns bitte kurz, dass Sie damit einverstanden sind. Für Fragen zum Ablauf erreichen Sie mich unter [Telefon] oder [E-Mail]. Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit.
Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]
[Funktion]
	[Firma]
[Straße Nr.], [PLZ Ort]
	Geschäftsführung: [Name]
[Registergericht], [HRB-Nummer]
	USt-IdNr. [DE000000000]
IBAN [DE00 0000 0000 0000 0000 00]


