[Firmenname]	[Straße Hausnummer] · [PLZ Ort]
[Gewerk oder Zusatz]	Telefon [Telefonnummer] · [E-Mail]


	[Firmenname] · [Straße Hausnummer] · [PLZ Ort]	Comment by AURA DESIGN LAB: Pflichtangaben im Briefkopf richten sich nach der Rechtsform: e. K. nach § 37a HGB, OHG und KG nach §§ 125, 177a HGB, GmbH nach § 35a GmbHG mit allen Geschäftsführern. Nicht eingetragene Betriebe sollten mindestens vollständigen Namen und Anschrift nennen und die Zeile Registergericht löschen. Rechtsstand 15.10.2026, Muster ohne Gewähr, keine Rechtsberatung.
[Anrede und Name]
[Straße Hausnummer]
[PLZ Ort]
	Ihr Ansprechpartner
[Vorname Nachname]
Telefon [Telefonnummer]
[E-Mail]

Datum
[Datum des Schreibens]



Auftragsbestätigung zu Angebot Nr. [Angebotsnummer] vom [Angebotsdatum]
Guten Tag [Anrede und Name],
vielen Dank für Ihren Auftrag vom [Datum der Zusage]. Wir bestätigen den Auftrag über [Leistung in einem Satz] zum Gesamtpreis von [Betrag] Euro inklusive Umsatzsteuer.	Comment by AURA DESIGN LAB: Halten Sie fest, wie der Kunde zugesagt hat, etwa durch unterschriebenes Angebot, E-Mail oder Telefon. Bei Verträgen mit Privatkunden außerhalb Ihrer Geschäftsräume übergeben Sie alsbald eine Abschrift des Vertrags oder eine Bestätigung, auf Papier oder mit Zustimmung des Kunden per E-Mail (§ 312f Abs. 1 BGB). Bei Abschluss nur per Telefon oder E-Mail senden Sie die Bestätigung auf Papier oder per E-Mail spätestens vor Beginn der Arbeiten (§ 312f Abs. 2 BGB). Haben Sie die Pflichtinformationen samt Belehrung nicht schon vorher so übergeben, gehören sie in diese Bestätigung. Welche Widerrufsbelehrung gilt? Keine Belehrung in der Regel bei Geschäftskunden und, außer beim Verbraucherbauvertrag, bei Privatkunden, die in Ihren Geschäftsräumen abschließen, ohne unmittelbar vorher außerhalb davon von Ihnen angesprochen worden zu sein. Anlage 1 zu Art. 246a § 1 Abs. 2 EGBGB mit dem Muster-Widerrufsformular gilt, wenn ein Privatkunde außerhalb Ihrer Geschäftsräume in Ihrem Beisein abschließt, etwa zu Hause oder auf der Baustelle, oder nur per Telefon oder E-Mail. Anlage 10 zu Art. 249 § 3 EGBGB gilt beim Verbraucherbauvertrag (Neubau oder erheblicher Umbau für Privatkunden), unabhängig vom Ort der Unterschrift, außer bei notarieller Beurkundung. Legen Sie die Belehrung schon dem Angebot bei. Bei ausdrücklich bestellten dringenden Reparaturen entfällt das Widerrufsrecht (§ 312g Abs. 2 Nr. 11 BGB), nicht aber für Zusatzleistungen, die der Kunde nicht ausdrücklich verlangt hat. Informieren Sie den Kunden, wenn kein Widerrufsrecht besteht. Wollen Sie vor Ablauf der Widerrufsfrist beginnen, lassen Sie sich das ausdrückliche Verlangen des Kunden schriftlich oder per E-Mail geben (§ 357a Abs. 2 BGB). Ohne dieses Verlangen schuldet er bei einem Widerruf nach Anlage 1 keinen Wertersatz. Fehlt bei Verträgen nach Anlage 1 die richtige Belehrung, kann der Kunde bis zu 12 Monate und 14 Tage widerrufen und muss für erbrachte Arbeit nichts zahlen (EuGH C-97/22). Diese Vorlage enthält bewusst keine eigene Belehrung.
Grundlage ist unser Angebot Nr. [Angebotsnummer] vom [Angebotsdatum]. Folgende Änderungen wurden vereinbart: [Änderungen oder keine].	Comment by AURA DESIGN LAB: Hat der Kunde das Angebot mit Änderungen angenommen, gilt das als neues Angebot (§ 150 Abs. 2 BGB). Listen Sie jede Änderung einzeln auf, damit klar ist, was vereinbart wurde.
Wir führen die Arbeiten im Zeitraum [Ausführungszeitraum] aus. Ihr Ansprechpartner ist [Vorname Nachname], Telefon [Telefonnummer].
Bitte prüfen Sie diese Bestätigung. Gibt es Abweichungen von unserer Absprache, geben Sie uns bitte bis zum [Datum der Rückmeldung] Bescheid.
Freundliche Grüße
[Vorname Nachname]
[Firmenname]
[Firmenname]	[Bank]	Registergericht [Gericht und Nummer]
[Inhaber oder alle Geschäftsführer]	IBAN [IBAN]	USt-IdNr. [Nummer]
Sitz [Ort des Sitzes]	BIC [BIC]	[Website]




