	Absender
[Firmenname]
[Vor- und Nachname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]
Telefon: [Telefonnummer]
E-Mail: [E-Mail-Adresse]
Steuernummer / USt-IdNr.: [Nummer]
	ANGEBOT
Angebots-Nr.: [Nummer]
Datum: [TT.MM.JJJJ]
Gültig bis: [TT.MM.JJJJ]
Kundennummer: [Nummer]


Empfänger
[Name oder Firma des Kunden]
[Ansprechpartner]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]
Angebot: [Kurzbezeichnung der Leistung]
Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank für Ihre Anfrage. Für die beschriebenen Arbeiten unterbreite ich Ihnen folgendes Angebot.
	Pos.
	Beschreibung der Leistung
	Menge
	Einheit
	Einzelpreis
	Gesamt

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	



	Zwischensumme (netto)
	

	Umsatzsteuer 19 %
	

	Gesamtbetrag (brutto)
	


Bei Anwendung der Kleinunternehmerregelung wird keine Umsatzsteuer gesondert ausgewiesen (§ 19 UStG). Den Hinweis in diesem Fall bitte hier ergänzen.
Weitere Vereinbarungen
•  Ausführungszeitraum: [Zeitraum oder Kalenderwoche]
•  Zahlungsbedingungen: [z. B. 14 Tage nach Rechnungserhalt ohne Abzug]
•  Bindefrist: An dieses Angebot halte ich mich bis zum oben genannten Datum gebunden.
•  Optionale Leistungen: [optionale Positionen hier klar als „optional“ kennzeichnen]
Über Ihren Auftrag freue ich mich. Für Rückfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.
Mit freundlichen Grüßen
_______________________________
[Firmenname], [Vor- und Nachname]
Kostenlose Vorlage von kurzhand.de · Angebote online erstellen: kurzhand.de/angebot-erstellen
Diese Vorlage ist eine Arbeitshilfe und ersetzt keine Rechts- oder Steuerberatung.
