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Eine Mahnung ist mehr als nur eine Zahlungserinnerung, sie ist ein
rechtlich relevantes Schreiben. 

Damit sie wirksam ist und professionell wirkt, sollte sie bestimmte
Pflichtangaben enthalten. 

Die folgende Infografik zeigt Dir auf einen Blick, welche 8 Bestandteile
in keiner Mahnung fehlen dürfen - klar, verbindlich und rechtssicher.
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Einleitung

Weitere hilfreiche Tipps und Vorlagen

Auf unserer Website erfährst Du mehr zum Thema und findest
zahlreiche Tools & Vorlagen:

Mahnungsvorlagen, die zur Zahlung führen

Zahlungserinnerung schreiben: Fristen, Formulierung und
Vorlage

Mahnung schreiben: Tipps, Fristen und Vorlage
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https://www.fuer-gruender.de/wissen/unternehmen-fuehren/buchhaltung/debitorenbuchhaltung/mahnungsvorlage/
https://www.fuer-gruender.de/wissen/unternehmen-fuehren/buchhaltung/debitorenbuchhaltung/zahlungserinnerung/
https://www.fuer-gruender.de/wissen/unternehmen-fuehren/buchhaltung/debitorenbuchhaltung/zahlungserinnerung/
https://www.fuer-gruender.de/wissen/unternehmen-fuehren/buchhaltung/debitorenbuchhaltung/mahnung/


Fa. Stammkunde
Kundenstraße 1
PLZ Kundenort

Sehr geehrte/r Kunde

auf unsere Zahlungserinnerung vom XX.XX.XXXX haben Sie nicht reagiert. Bitte überweisen Sie 
den fälligen Betrag von XXXX � bis spätestens XX.XX.XXXX (heute +14 Tage).

Falls Sie diesen Zahlungstermin nicht einhalten, werden wir Ihnen Kosten des Mahnverfahrens 
und Verzugszinsen in Rechnung stellen müssen.

Sofern Sie zwischenzeitlich die Zahlung veranlasst haben, bitten wir Sie, dieses Schreiben als 
gegenstandslos zu betrachten.

Mit freundlichen Grüßen,

Max Mustermann

Mustermann GmbH
Lieferstraße 1
PLZ Lieferort

Rechnungs-Nr. 1234567890

Mahnung

Kunden-Nr. 1234567890

Sternummer:  2387 xxxxxx

USt.-Id.Nr.: DE 2387 xxx
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Pflichtbestandteile

einer Mahnung

Ihr Unternehmen

Straße, Hausnummer

PLZ, Ort

Geschäftsführer

ggf. Handelsregister-Eintrag

Steuernr. oder Ust-ID: DExxxxxxxxx

Kontakt 

Tel.: 

Mobil: 

E-Mail: 

Web: 

Fax:

Kontoverbindung

Bankinstitut: 

IBAN

BIC

BLZ

KTO 

1. Empfänger

2. Ersteller

3. Angabe Mahnung

4. Steuernummer,
USt.-Id. Nummer

5. Kundenummer,
Rechnungsnummer

6. Hinweis auf den
fehlenden Zahlungseingang

7. Der offene Rechnungsbetrag

8. Zahlungsfrist

� Firmenname, Adresse des Rechnungsempfängers.

� Firmenname, Adresse des leistenden Unternehmens.

� Es muss klar sein, dass es sich um eine Mahnung handelt.

� Steuernummer oder die USt.-Id.Nr. des leistenden 
Unternehmens. Die USt.-Id.Nr. brauchen Sie für  
Lieferungen ins EU Ausland.

� Wichtig ist eine fortlaufende Rechnungsnummer.

� Ein Hinweis darauf, dass der Rechnungsbetrag noch nicht 
beglichen wurde.

� Der vom Empfänger zu zahlende Betrag.

� Zahlungsfrist, bis wann die Rechnung bezahlt sein muss. 
Eventuell auch Androhung rechtlicher Konsequenzen und 
Einforderung von Verzugszinsen.

Checkliste - Haben Sie an alle Pflichtbestandteile gedacht?
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8 Zahlungsfrist

Steuernummer,
USt.-Id.Nummer

Hinweis auf
den fehlenden 
Zahlungseingang

Der offene
Rechnungsbetrag
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3

5
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Kundennummer,
Rechnungsnummer

Angabe Mahnung

Empfänger
Ersteller
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fuergruender.de

Head-Office und Postanschrift

Passion4Business GmbH
Giesebrechtstraße 3, 10629 Berlin
Telefon: 030 - 8510 3146
www.passion4business.de
www.fuer-gruender.de

Unser Fazit

Haftungsausschluss:

Alle Angaben wurden sorgfältig recherchiert
und zusammengestellt. Für die Richtigkeit und
Vollständigkeit des Inhalts übernimmt die
Redaktion keine Gewähr. 

Impressum

Mehr über Für-Gründer Für Gründer

Für-Gründer. Das ist nicht nur unser Name,
sondern auch unsere Einstellung. Als
verlässlicher Partner helfen wir Gründern,
Selbstständigen und jungen Unternehmen
besser zu planen, effizienter zu gründen und
erfolgreicher zu wachsen. Auf diese Weise
fördern wir Unternehmertum in Deutschland.
Mit uns werden Gründer Unternehmerhelden.

Eine Mahnung wirkt nur dann, wenn sie klar, vollständig und rechtlich
korrekt formuliert ist. Die acht Bestandteile dieser Infografik geben Dir dafür
die nötige Struktur. So sorgst Du für Verbindlichkeit ohne Missverständnisse
und mit professionellem Auftreten.
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https://www.fuer-gruender.de/
https://www.instagram.com/fuergruender.de/
https://www.linkedin.com/showcase/fuer-gruender
https://www.youtube.com/c/passion4business

