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Sehr geehrter Kunde,
wir gratulieren Ihnen zu der Entscheidung, sich Ihr Seitenlayout von uns einrichten zulassen. Damit 
wir Ihnen Ihr Seitenlayout möglichst vollständig und ohne größere Verzögerung erstellen können, 
haben wir für Sie folgende Checkliste erstellt. Bitte versuchen Sie diese als Vorbereitung für die 
Erstellung Ihres Seitenlayouts so gut es Ihnen gelingt auszufüllen, bzw. die von uns geforderten 
Daten und Dateien bereitzustellen. 

Was benötigen wir alles von Ihnen? 

Das ist in erster Linie davon abhängig, wofür Sie sich als nächstes entscheiden. Wir können Ihnen ein 

Standard-Layout oder ein umfangreicheres Erweitertes-Layout anbieten. 

Ihr persönliches Seitenlayout

Standard-Layout Optionen

[  ] Ihr Firmen-Logo 
Bitte lassen Sie uns Ihr Logo zukommen, damit wir diese in Ihr 
Layout einpflegen können.  

- Format: (möglichst hochauflösende) JPEG/PNG

- idealer Weise vom Grafiker, der das Logo designt hat

Hierbei handelt es sich um eine sehr rudimentäre Version, deren Erstellung wesentlich weniger 
Vorbereitung Ihrerseits bedarf. Es beinhaltet neben Ihrem Firmen-Logo alle nötigen Firmen-/
Kontaktinformation und Ihre AGB. Auf weitere Maßnahmen 
zur Individualisierung wird jedoch verzichtet. 

[  ] Allgemeine Geschäftsbedingungen (AGB) (S) 

Möchten Sie, dass wir Ihre Allgemeinen Geschäftsbedingungen (AGB) in Ihr Seitenlayout integrieren, 

benötigen wir diese zuvor als PDF-Datei.  

[  ] Ja, das möchte ich. Die AGB stehen der WinWorker GmbH bereits zur Verfügung. 

[  ] Ja, das möchte ich. Die AGB sende ich der WinWorker GmbH zeitnah zu. 

[  ] Firmen-/Kontaktinformationen (S) 

Welche Firmen- bzw. Kontaktinformationen sollen in Ihrem Seitenlayout abgebildet werden? 

[  ] (Post-)Adresse 
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[  ]

[  ] Telefonnummer

(Fax-,Fest- und/oder Mobilfunknetz)

[  ] Webseite 

[  ] E-Mail-Adresse 

[  ] Bankverbindung Name der Bank: 

IBAN:       

BIC:      

[  ] Briefpapier vorhanden (S) 

Arbeiten Sie bereits mit vorgedrucktem Briefpapier, scannen Sie dies bitte ein und lassen uns dies 

zukommen, damit wir die restliche Bearbeitung an Ihr Briefpapier anpassen können. Idealerweise 

können Sie uns auch noch Abmessungen zur Verfügung stellen, die den Druckbereich festlegen. 

[  ] Druckeinstellung „Auf Blanko drucken“  voreinstellen?

[  ] PDF-Layout anlegen?

Erweitertes-Layout Optionen

Hier haben Sie die Möglichkeit, Ihr Seitenlayout noch individueller zu gestalten. D.h., Sie können
uns ein bereits vorhandenes Layout als Vorlage zur Verfügung stellen oder uns mitteilen, falls 
eine bestimmte Schriftart verwendet werden soll. Zudem können Sie bestimmen, welche Texte 
wo in welchem Dokument erscheinen sollen und können zwischen einer Vielzahl von 
Darstellungsmöglichkeiten aller Inhalte Ihrer Dokumente wählen. 

[  ] Altes Layout (E) 

Scannen Sie ein vollständiges Beispiel-Dokument (eine Rechnung oder ein Angebot) ein und 

stellen Sie uns dies zur Verfügung. Es muss für uns klar erkennbar sein, welche Elemente auf 

allen Seiten bzw. nur auf bestimmten Seiten gezeigt werden sollen. 

[  ] Eigene Schriftarten, wenn gewünscht (E)

Sollten Sie mit einer hauseigenen Schriftart arbeiten, müssen Sie uns die entsprechende 

Schriftdatei zur Verfügung stellen. 

[  ] Textautomatik (E) 

Arbeiten Sie mit Texten, die voreingestellt eingeblendet werden müssen? Geben Sie an, an 
welcher Stelle Sie diese Texte einfügen möchten. (Diese Leistung enthält NICHT das Hinterlegen 
von Texten.)
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[  ] Nach Kopfelement 

Für Angebote  

Für Rechnungen 

Ihr eigener Text  

Sehr geehrte Frau Müller*,

wir danken Ihnen für Ihre Anfrage und bieten Ihnen Folgendes an:

Sehr geehrte Frau Müller*, 

wir danken Ihnen für Ihren Auftrag und berechnen Ihnen Folgendes:

* = „Frau Müller“ dient hier nur als Beispiel. Ihr hinterlegter Text arbeitet mit einer Textvariable, die dafür sorgt, dass sich die 
Begrüßung immer auf die zur ausgewählten Adresse hinterlegten Informationen bezieht.

Automatische Texte an folgenden Stellen einfügen: 
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[  ] Nach Abschlusselement 

Für Angebote  [1]

Für Rechnungen  [2]

Ihr eigener Text  [3]

Wir hoffen, dass Ihnen unser Angebot zusagt und sichern Ihnen einwandfreie

handwerkliche Qualität zu. 

Nicht ausdrücklich erwähnte Leistungen sind nicht Bestandteil dieses  

Angebots. Es gelten unsere AGB. Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne zur 

Verfügung. Rufen Sie uns einfach an! 

Mit freundlichen Grüßen 
-- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Wir bedanken uns für die erfolgreiche Zusammenarbeit und hoffen, dass 
Ihnen unsere Arbeit zusagt.  

Nicht ausdrücklich erwähnte Leistungen sind nicht Bestandteil dieser  

Rechnung. Es gelten unsere AGB. Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne zur 

Verfügung. Rufen Sie uns einfach an! 

Mit freundlichen Grüßen 
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Was können wir Ihnen zudem anbieten - (Ausgefüllte Checkliste von Möglichkeiten) 
Wir können Ihnen zu Ihren Vorgaben noch folgende Anpassungsmöglichkeiten unsererseits anbieten.  

Adresselement 

OPTION JA NEIN 
01 2. Zeile der Adresse mit kleiner

Schrift

02 Abstand vor PLZ Ort 

03 Abstand vor Straße / Postfach 

04 Ansprechpartner durch ‚z.Hd.‘ 
einleiten 

05 Gesamte Adresse in fett ausgeben 

07 

08 

Telefon- und Faxnummer 
unterhalb ausgeben 

09 

UStIDNr bei abweichendem 
Leistungsempfänger 
unterdrücken

Zusatztextzeilen auch in fett 
ausgeben 

PLZ und Ort in fett ausgeben 06 
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Kopfelement 

OPTION JA NEIN 

01 Alle Textausgaben in Fett 

02 Angaben zur Leistungserbringung 
nicht erfragen 

03 Angaben zur Leistungserbringung 
nur in Kalenderwochen 

04 Angaben zur Leistungserbringung 
nur in Monaten 

05 Auftragsnummer bei Rechnungen 
ausgeben 

06 Bezeichnung der Buchart nicht 
anzeigen 

07 Buchnummer hinter der 
Buchbezeichnung ausgeben 

08 Buchnummer in fett ausgeben 

09 Buchnummer zusätzlich 
rechtsbündig ausgeben 

10 Checkliste mit Projektnummer 
anzeigen 

11 Datum der Leistungserbringung 
in Fett ausgeben 

12 Datum des Angebots in 
Auftragsbestätigung anzeigen 

13 Datum nicht im Kopfelement 
ausgeben 

14 Datum numerisch nach DIN 5008 

15 Erste Betreffzeile in Fett 
ausgeben 

16 Fibu-KtoNr. als Kunden-Nr. 
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17 Kundennr. ausgeben 

18 Nachtragsangebote ohne 
Angebotsnummer 

19 Nachtragsangebote ohne 
Nummerierung 

21 Trennlinien ausblenden 

22 Zeile bzgl. aktualisierter Fassung 
des Dokuments ausblenden 

Titel 

OPTION JA NEIN 
01 In großen Lettern 

02 Lose bei Nummerierung wie Titel 
behandeln 

03 Nach manueller Nummerierung 
nicht automatisch weiterzählen 

04 Text in fett ausgeben 
05 Titel ohne Text „Titel“ ausgeben 
06 Trennlinie nicht ausgeben 
07 Trennlinie nie breit 
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Positionen 

OPTION JA NEIN 

01 Bei „Bei Bedarf“ automatisch 
„NEP“ einschalten 

02 
Bei ‚pauschal‘ (Taste [P]) 
automatisch Einheit auf ‚pausch‘ 
stellen 

03 
Bei ‚pauschal‘ (Taste [P]) 
automatisch Einheit 
unterdrücken  

04 
Enthaltene Materialien ohne 
Angabe der Verbrauchsmenge 
anzeigen 

Titelsumme 

OPTION JA NEIN 

01 Automatisch mit neuem Titel 
einfügen 

02 Summe in fett ausgeben 
03 Text in fett ausgeben 

04 Titelbezeichnung in Titelsumme 
aufführen 

05 Trennlinie nicht ausgeben 
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OPTION JA (HAKEN) NEIN (KEIN HAKEN) 

07 

§13b nur bei Aufträgen,
Auftragsbestätigungen,
Akontorechnungen und
Rechnungen anzeigen

08 
Hinweis gem. §14b Abs. 1 Satz 5 
UStG automatisch bei 
Privatkunden anzeigen 

09 Hinweis gem. §35a automatisch 
bei Privatkunden anzeigen 

10 Trotz Angabe von UStID-Nr. USt 
ausweisen 

Abschlusselement 

Formatierung 

OPTION JA (HAKEN) NEIN (KEIN HAKEN) 

01 Nettosumme immer in fett 
ausgeben 

02 Bruttosumme immer in fett 
ausgeben 

03 Rechnungssumme doppelt 
unterstreichen 

04 Nettozahlungsziel ausblenden 

05 Skontoziel (als zusätzliche Zeile) 
ausblenden 

06 Enddatum der Gewährleistung 
anzeigen 

Paragrafen und Umsatzsteuer 

Optionen für Rechnung 

OPTION JA (HAKEN) NEIN (KEIN HAKEN) 

11 Bereits angeforderte Rechnungen 
auflisten 

12 
Vorherige Abschlagsrechnungen 
nach Nettosumme abziehen (nur 
kumulierte Abschlagsrechnungen) 

13 Vorherige Abschlagsrechnungen 
nach Bruttosumme abziehen 
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Optionen für andere Dokumentenarten 

OPTION JA (HAKEN) NEIN (KEIN HAKEN) 

14 Zahlungsziel im Angebot anzeigen 

15 Skontosumme in weiteren 
Dokumenten anzeigen 

[  ] Vorstellungen und Wünsche 

Sollten Sie noch weitere Wünsche oder Vorstellungen haben, die Ihr Seitenlayout betreffen, bitten 
wir Sie diese uns möglichst präzise in einem Text zu formulieren und/oder in einer Skizze zu 
visualisieren. Im Rahmen dieser detaillierteren Individualisierung Ihres Seitenlayouts werden jedoch 
Kosten auf Sie zukommen. Die Höhe dieser Kosten hängt vom Umfang Ihrer Vorstellungen und dem 
dadurch resultierenden Arbeitsaufwand ab.
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