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Ihr persönliches Seitenlayout

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 benötigten Daten und Dateien bereitzustellen.

Sollten Sie mehr als ein Layout benötigen, z. B. für eine zweite Firma, verwenden Sie 
diese Datei mehrfach und speichern diese unter einem eigenen Namen ab.

So könnte Ihr Layout aussehen

Beispiel 1 Beispiel 2
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1. Briefpapier
           NeinHaben Sie vorgedrucktes Briefpapier im Einsatz?                               Ja

(wenn ja, dann lassen Sie uns doch bitte Ihr Briefpapier im .jpg- oder .png-Format (max. 5.000 Pixel)
zukommen)

2. Firmen-Logo
Sollten Sie nicht mit vorgedrucktem Briefpapier arbeiten, oder mit einem Wasserzeichen
in Ihrem Layout arbeiten wollen, dann senden Sie uns bitte Ihr Firmen-Logo zu.
(.jpg- oder .png-Format; max. 5.000 Pixel)
en-Logo

3. Allgemeine Geschäftsbedingungen (AGB) als PDF
Möchten Sie, dass wir Ihre Allgemeinen Geschäftsbedingungen (AGB) in Ihr Seitenlayout
integrieren, benötigen wir diese zuvor als PDF-Datei. Diese kann auf der Rückseite jedes
Blattes, oder am Ende automatisch mit ausgedruckt werden.

4. Firmen-/Kontaktinformationen

(Post-)Adresse

Festnetznummer 
Mobilfunknummer 
Fax
E-Mail-Adresse
Webseite

Bankverbindung 1 Name der Bank:
IBAN:
BIC:

Bankverbindung 2 Name der Bank:
IBAN:
BIC:

Steuer-Nummer
Ust.-ID-Nr. (wenn vorhanden) 
Amtsgericht / Registergericht 
HRA/HRB

Was benötigen wir von Ihnen?
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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.

5. Altes Angebot oder alte Rechnung
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. 

6. Eigene Schriftarten, wenn gewünscht
Sollten Sie mit einer hauseigenen Schriftart arbeiten, müssen Sie uns die entsprechende 

Schriftdatei zur Verfügung stellen und zusätzlich auf Ihrem PC installiert haben.

7. Textautomatik
Arbeiten Sie mit Texten, die voreingestellt eingeblendet werden müssen? Geben Sie an, an 

welcher Stelle Sie diese Texte einfügen möchten.

Automatische Texte an folgenden Stellen einfügen: 

8. Nach Kopfelement

Für Angebote 
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Beispiel 
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9. 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 

Beispiel 
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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 Option 1 Option 2
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 

06 Kundennr. ausgeben 

07 PLZ und Ort in fett ausgeben 

Beispiel 
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Kopfelement 

OPTION Option 1 Option 2

01 Auftragsnummer bei Rechnungen 
ausgeben 

02 Buchnummer hinter der 
Buchbezeichnung ausgeben 

03 Datum des Angebots in 
Auftragsbestätigung anzeigen 

04 Kundennr. ausgeben 

05 Objektadresse automatisch 
anzeigen falls vorhanden 

Beispiel 
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Optionen für andere Dokumentenarten 

OPTION Option 1 Option 2

01 Unterschriftsfeld im Auftrag 
anzeigen 

02 Zahlungsziel im Angebot anzeigen 

03 Skontosumme in weiteren 
Dokumenten anzeigen 

Abschlusselement 

Beispiel 
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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. 

Vorstellungen und Wünsche
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