[Firmenname]
[Straße und Hausnummer] · [PLZ und Ort]
[Telefon] · [E-Mail] · [Website]
	[Firma des Kunden]
[Vorname Nachname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
	Angebotsnummer	[Angebotsnummer]
Datum	[TT.MM.JJJJ]
Ansprechpartner	[Vorname Nachname]
Telefon	[Telefon]
E-Mail	[E-Mail]


Angebot
[Anrede],
wir danken Ihnen für Ihre Anfrage vom [Datum der Anfrage] und bieten Ihnen gern folgende Leistungen an.
	Nr.
	Beschreibung
	Menge
	Einheit
	Einzelpreis €
	Gesamt €

	1
	FIKTIV: Arbeitszeit Fachkraft
	6
	Std.
	68,00
	408,00

	2
	FIKTIV: Material nach Aufstellung
	1
	Pauschale
	245,40
	245,40

	3
	FIKTIV: Anfahrt
	1
	Pauschale
	35,00
	35,00

	
	Summe netto
	
	
	
	[bookmark: Zwischensumme]688,40



	Rabatt in %
	
	0
	0,00

	Nettobetrag
	
	
	688,40

	Umsatzsteuer in %
	
	19
	130,80

	Bruttobetrag
	
	
	819,20


Alle Beträge in Euro.
Bedingungen
	Gültigkeit
	[Dieses Angebot gilt bis TT.MM.JJJJ.]

	Liefertermin
	[TT.MM.JJJJ oder Zeitraum der Leistung]

	Zahlungsbedingungen
	[Zahlbar innerhalb von 14 Tagen nach Rechnungsstellung ohne Abzug.]


Hinweise
[Platz für Ihre rechtlichen Hinweise, zum Beispiel ein Verweis auf Ihre Allgemeinen Geschäftsbedingungen. Den Wortlaut stimmen Sie bitte mit Ihrem Steuerberater oder Anwalt ab.]
Bei Fragen erreichen Sie [Vorname Nachname] unter [Telefon] oder [E-Mail]. Wir freuen uns auf Ihre Rückmeldung.
Mit freundlichen Grüßen
[Firmenname]
[Vorname Nachname]
[Funktion]
Über diese Vorlage
Vor dem Versand: Löschen Sie diese Seite, bevor Sie das Angebot versenden.
Platzhalter: Ersetzen Sie alle Angaben in eckigen Klammern. Die drei Positionen mit FIKTIV sind erfundene Beispiele. Überschreiben oder löschen Sie sie.
Summen: Die Beträge in der Spalte Gesamt und unter der Tabelle sind Word-Felder. Beim Öffnen fragt Word, ob es die Felder aktualisieren soll. Bestätigen Sie mit Ja. Nach jeder Änderung markieren Sie alles mit Strg+A (am Mac cmd+A) und drücken F9 (am Mac fn+F9).
Zahlen: Tragen Sie Mengen, Preise und Prozentsätze ohne Währungs- und Prozentzeichen ein, zum Beispiel 1.250,00. Die Felder rechnen mit Komma als Dezimalzeichen.
Neue Position: Kopieren Sie eine Positionszeile und fügen Sie sie direkt über der Zeile Summe netto ein. Mit Alt+F9 (am Mac fn+Alt+F9) sehen Sie die Feldfunktionen. Ändern Sie in der neuen Zeile die Zeilennummer, aus =C4*E4 wird zum Beispiel =C5*E5. Danach wieder Alt+F9 und alles mit F9 aktualisieren. Die Summe netto erfasst die neue Zeile von selbst.
Rabatt und Umsatzsteuer: Ändern Sie die Prozentzahl in der mittleren Spalte unter der Positionstabelle. Der Umsatzsteuersatz steht auf 19 %. Ob für Ihre Leistung ein anderer Satz, die Kleinunternehmerregelung oder eine Steuerbefreiung gilt, klären Sie bitte mit Ihrem Steuerberater. Dort erfahren Sie auch, welcher Hinweis dann ins Angebot gehört.
Excel: Die Excel-Fassung rechnet ohne Aktualisieren und erweitert die Summen bei neuen Zeilen. Sie finden sie unter ak.consulting/werkzeuge.
Schrift: Die Vorlage nutzt die Schrift Archivo und bettet sie ein. Für Ihre Hausschrift ändern Sie die Formatvorlage Standard. Die übrigen Formatvorlagen übernehmen die Schrift.
Rechtliches und Steuern: Die Vorlage ersetzt keine Rechts- oder Steuerberatung. Welche Angaben und Formulierungen Ihr Angebot braucht, stimmen Sie bitte mit Ihrem Steuerberater oder Anwalt ab.
Stand 04.10.2026 · Version 1.0 · AK Consulting · ak.consulting
Lizenz: Frei nutzbar im eigenen Unternehmen. Weitergabe nur unverändert und mit Quellenangabe (AK Consulting, ak.consulting).
Haftungsausschluss: AK Consulting stellt diese Inhalte, Vorlagen und Werkzeuge kostenlos und ohne Gewähr zur Verfügung. Sie dienen der allgemeinen Orientierung und ersetzen keine Rechts-, Steuer- oder sonstige Fachberatung. Prüfen Sie Ergebnisse, bevor Sie sie im eigenen Betrieb verwenden. Eine Haftung für Schäden aus der Nutzung ist ausgeschlossen, soweit das gesetzlich zulässig ist. Das gilt nicht für Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit und nicht für Schäden aus der Verletzung von Leben, Körper oder Gesundheit.
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