
  
 
Besuchen Sie unsere Website „Erfolg-als-Freiberufler.de“ 
 
 
Muster für die erste Mahnung 
Mit der ersten Mahnung fängt alles an. Wichtig ist, dabei nicht gleich das ganze Pulver zu verschießen. 
Das heißt, gehen Sie nicht in zu strengem Ton an die Sache heran, bleiben Sie höflich und 
zuvorkommend. Dennoch muss natürlich klar sein, worum es geht und dass Sie Ihr Geld haben möchten. 
Passen Sie den Ton dem Kunden an. Meist werden die Zahlungen über die erste Mahnung beglichen, 
denn bei vielen Kunden handelt es sich einfach nur um ein Versehen. Im Folgenden finden Sie je ein 
Beispiel für eine Standard-Mahnung, für eine locker formulierte Mahnung sowie für ein originelles 
Anschreiben.  
 
1. Beispiel 
Mahnstrategie: Sie verfolgen das Ziel, eine freundliche Erinnerung an die Zahlung zu verfassen, 
möchten den Kunden nicht verärgern und im besten Fall weiterhin als Auftraggeber behalten.  
Textstil: Schreiben Sie schlicht und sachlich, bleiben Sie freundlich und höflich.  
Praktischer Hinweis: Für die Rechtsprechung ist es wichtig, dass der Schuldner in Verzug gesetzt wird. 
Verfassen Sie das Mahnschreiben daher so, dass die Zahlungsaufforderung unmissverständlich aus dem 
Schreiben hervor geht.  
 
Name Ort, Datum 
Straße 
Ort 
 
 
Empfängername 
Straße 
Ort 
 
 
Unsere Rechnung vom…. über … Euro 
Rechnungsnummer: … 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
bislang ist auf unserem Konto noch kein Zahlungseingang von Ihnen verbucht worden.  
 
Wir gehen davon aus, dass dies nicht in böser Absicht geschah, sondern dass ein organisatorisches 
Versehen vorliegt. Wir fordern Sie hiermit höflich dazu auf, den fälligen Rechnungsbetrag anzuweisen. 
Als Zahlungstermin haben wir uns den … vorgemerkt.  
 
Wenn sich das Schreiben mit Ihrer Zahlung überschnitten haben sollte, betrachten Sie es bitte als 
gegenstandslos.  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
Name 
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2. Beispiel 
Mahnstrategie: Mit dieser Mahnung wollen Sie die positive Beziehung zu Ihrem Kunden auf jeden Fall 
erhalten.  
Textstil: Schreiben Sie salopp und locker, bleiben Sie aber verbindlich.  
Praktischer Hinweis: Solche Mahnungen sind bei guten Kunden angebracht, die nur erinnert und nicht 
in Verzug gesetzt werden müssen.  
 
Name Ort, Datum 
Straße 
Ort 
 
 
Empfängername 
Straße 
Ort 
 
 
Ausgleich unserer Rechnung 
 
 
Sehr geehrte Frau … (Sehr geehrter Herr),  
 
offenbar hat Sie irgendetwas bisher daran gehindert, den fälligen Rechnungsbetrag in Höhe von … Euro 
zu begleichen. Er war bereits am … fällig.  
 
Sie wissen sicherlich selbst, dass solche Schreiben zu den unangenehmen Briefen gehören – und doch 
müssen sie verfasst werden.  
 
Bitte überweisen Sie den offenen Betrag in den nächsten Tagen und machen es sich selbst und uns damit 
leichter.  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
Name 
 
 
 
Wie schreiben wir unsere Rechnungen und Mahnungen? 
Wir nutzen eine einfache, sichere und kostengünstige Software, um korrekte Rechnungen und 
Mahnungen per Post oder E-Mail zu versenden. 
 

  >>> mehr Informationen 
 
Video-anschauen 

 

http://www.easybill.de/?affiliateID=EAF
http://www.easybill.de/?affiliateID=EAF
http://www.easybill.de/?affiliateID=EAF
http://www.easybill.de/?affiliateID=EAF
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3. Beispiel 
Mahnstrategie: Schreiben Sie kurz und knapp die originelle Mahnung, denn sie wirkt erst durch ihre 
Kürze.  
Textstil: Verfassen Sie das Schreiben eher salopp und pfiffig.  
Praktischer Hinweis: Nicht als verzugsbegründende Mahnung einsetzen.  
 
Name Ort, Datum 
Straße 
Ort 
 
 
Empfängername 
Straße 
Ort 
 
 
Unsere Rechnung vom….  
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren,  
 
dürften wir Sie um ein Autogramm bitten? Nutzen Sie dafür doch bitte den Verrechnungsscheck, der 
praktischerweise gleich über den noch offenen Rechnungsbetrag in Höhe von … Euro ausgestellt ist.  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
Name 
 
 
Bücher sind stets ein kostengünstiger Ratgeber für Freiberufler und Selbstständige 
Wir haben für Sie drei Bücher zu diesem Thema ausgewählt: 
 

 
 
Preis: 49,95 € 
 

 

 
 
Preis: 9,95 €  
 

 
 

 
 
Preis 9,95 € 
 

 

 
Verfasser und für den Inhalt verantwortlich:  
  
Jürgen Busch, Dipl.-Ing.   
Burgwedelkamp 17a  
D-22457 Hamburg  
    
USt-IdNr.: DE274977588     Copyright © 2006 – 2013     info@Erfolg-als-Freiberufler.de  (keine Beratung)   
 
Wir wünschen Ihnen viel Erfolg bei Ihrer Mahnung als Freiberufler! 

http://www.amazon.de/gp/product/3812509865/ref=as_li_tf_tl?ie=UTF8&camp=1638&creative=6742&creativeASIN=3812509865&linkCode=as2&tag=freiberufport-21
http://www.amazon.de/gp/product/3802938399/ref=as_li_tf_tl?ie=UTF8&camp=1638&creative=6742&creativeASIN=3802938399&linkCode=as2&tag=freiberufport-21
http://www.amazon.de/gp/product/3802938240/ref=as_li_tf_tl?ie=UTF8&camp=1638&creative=6742&creativeASIN=3802938240&linkCode=as2&tag=freiberufport-21
http://www.amazon.de/gp/product/3802938240/ref=as_li_tf_tl?ie=UTF8&camp=1638&creative=6742&creativeASIN=3802938240&linkCode=as2&tag=freiberufport-21
http://www.erfolg-als-freiberufler.de/mahnung.php

