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Checkliste 
Inhalt einer Offerte 

 
 
Eine Offerte sollte in etwa enthalten: 
 
� Name/Firma und Anschrift des Offertstellers 
� Name/Firma und Anschrift des Offertempfängers 
� Angebots-Datum 
� Angebots-Nummer 
� Offert-Gegenstand (mit Beschrieb, Devis o.ä.) 

o Artikelnummer / Bestellnummer 
o Massangaben (Grösse) (LxHxB) 
o Form 
o Farbe 
o Gewicht 
o Qualität 
o Bewährung 

� Menge 
� Preise und Konditionen 

o Einzelpreis 
o Gesamtpreis 
o Rabatt 
o Skonto 
o Abgaben und Steuern 

§ Mehrwertsteuer (MWST), inklusive oder exklusive 
§ Sonstige Abgaben 

o Vorbehalte 
§ Cirka-Preise 

• Ev. festhalten, dass bei Mehr- oder Minderabnahmen 
maximal +/- 10 % gemeint sind 

§ Mehrbestellungen / Nachträge 
• Angabe: „Nach Regie“ oder „Gemäss Aufwand“ 

§ Kostenvoranschläge mit Festpreisen und Pauschalangebote 
• Grundsätzlich bindend, sofern und soweit nicht ein 

Vorbehalt angebracht wird 
• Angabe: „Zusätzliche Materialkosten und Mehraufwand 

sind vom Besteller zu bezahlen.“ 
� Herstellungsbedingungen 

o Garantie 
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o Garantiedauer
� Lieferzeitpunkt 
� Lieferbedingungen 

o Art
o Umfang
o Verantwortung für Transport (zB INCO-Terms o.ä.)
o Transportkostentragung (inklusive / exklusive Frachtkosten, CIF)

� Zahlungsbedingungen 
� Anwendbares Recht 
� Gerichtsstand 
� Gültigkeitsdauer des Angebotes (Befristung mit genauem Datum) 
� Allgemeine Geschäftsbedingungen (AGB) 
� allf. Zusatzinformationen 
� ev. Prospekt-Beilagen 
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