Ersetze alle Platzhalter in eckigen Klammern durch deine Angaben und lösche diesen Hinweis vor dem Versand. Die Vorlage ist eine allgemeine Orientierung und keine Rechtsberatung.
[Ihr Logo]
[Firmenname] · [Strasse Nr.] · [PLZ Ort] · [Telefon] · [E-Mail] · [MWST-Nr. falls MWST-pflichtig]
[Firma Kunde]
[Vorname Nachname]
[Strasse Nr.]
[PLZ Ort]
[Ort], [Datum] · Offerte Nr. [Offertnummer] · Ansprechperson: [Name]
Offerte [Offertnummer]: [Projekt oder Leistung] – [Ausführungsort]
Guten Tag [Vorname Nachname]
Vielen Dank für Ihre Anfrage vom [Datum]. Gerne offerieren wir Ihnen die folgenden Leistungen für [Projekt] am Standort [Ausführungsort]. Als Grundlage dienen [Besichtigung, Gespräch oder Unterlagen] vom [Datum].
Ausgangslage
Sie möchten [gewünschtes Ergebnis]. Die Ausgangslage ist [Beschreibung des bestehenden Zustands oder Bedarfs]. Unsere Offerte umfasst [Leistungsumfang und Abgrenzung]. Nicht enthalten sind [ausgeschlossene Leistungen]; von Ihnen bereitzustellen sind [Unterlagen, Zugänge oder Vorarbeiten].
Leistungen und Preise
	Pos.
	Leistung
	Menge
	Einheit
	Preis CHF
	Betrag CHF

	1
	[Vorbereitung: konkrete Arbeiten und Umfang]
	[Menge]
	[Einheit]
	[Preis]
	[Betrag]

	2
	[Hauptleistung: konkrete Ausführung und Umfang]
	[Menge]
	[Einheit]
	[Preis]
	[Betrag]

	3
	[Material oder ergänzende Leistung: Spezifikation und Umfang]
	[Menge]
	[Einheit]
	[Preis]
	[Betrag]

	4
	[Abschluss: Kontrolle, Übergabe oder Dokumentation mit Umfang]
	[Menge]
	[Einheit]
	[Preis]
	[Betrag]

	
	Zwischentotal
	
	
	
	[Betrag]

	
	MWST [Satz] % (falls MWST-pflichtig)
	
	
	
	[Betrag]

	
	Total inkl. MWST
	
	
	
	[Betrag]



Optionale Leistungen
	
	Option (nicht im Total enthalten)
	Betrag CHF

	O1
	☐ [Option 1: zusätzliche Leistung und Umfang, nicht im Grundumfang enthalten]
	[Betrag]

	O2
	☐ [Option 2: zusätzliche Leistung und Umfang, nicht im Grundumfang enthalten]
	[Betrag]



Konditionen
· Gültigkeit: Diese Offerte gilt bis [Datum].
· Termine: Die Ausführung ist für [Zeitraum] vorgesehen, sofern [Voraussetzungen] erfüllt sind. Den definitiven Termin stimmen wir mit Ihnen ab.
· Zahlungsbedingungen: Die Zahlung erfolgt [Zahlungsfrist und allfällige Teilzahlungen].
· Preisgrundlage: Die Abrechnung erfolgt [zum Festpreis oder nach Aufwand mit Ansatz und Kostenschätzung]. Für Nebenkosten gilt [enthaltene und separat verrechnete Nebenkosten].
· Änderungen und Zusatzarbeiten: Leistungen ausserhalb des beschriebenen Umfangs stimmen wir einschliesslich Kosten und Terminauswirkungen vor der Ausführung mit Ihnen ab und holen Ihre Freigabe ein.
Nächste Schritte
Wenn Sie die Offerte annehmen möchten, tragen Sie unten die gewünschten optionalen Leistungen ein und senden Sie uns die unterzeichnete Offerte an [E-Mail-Adresse oder Postadresse] zurück. Für Rückfragen erreichen Sie [Kontaktperson] unter [Telefonnummer] oder [E-Mail-Adresse]. Anschliessend stimmen wir den Ausführungstermin mit Ihnen ab.
Freundliche Grüsse
[Vorname Nachname]
[Funktion]
[Firmenname]
[Adresse]
[Telefonnummer]
[E-Mail-Adresse]
Auftragserteilung
Hiermit nehmen wir die Offerte [Offertnummer] vom [Datum] mit den beschriebenen Leistungen und Konditionen an. Zusätzlich beauftragen wir folgende optionale Leistungen: [gewählte Optionen oder «keine»].
Ort, Datum: ______________________________     Unterschrift: ______________________________
Name in Druckschrift: ______________________________
Vorlage: Saley Sales Academy – saley.ai/academy · Saley: Erstelle interaktive Angebote, die deine Kunden verstehen und direkt abschliessen können.
