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Mahnvorlagen
Zahlungserinnerung, 1. Mahnung und letzte Mahnung für Österreich, Deutschland und die Schweiz
	MUSTER, KEINE RECHTSBERATUNG · DIESE SEITE VOR DEM VERSAND LÖSCHEN
Die Vorlagen sind ein Muster für unbestrittene Forderungen. Ersetzen Sie alle Angaben in eckigen Klammern, löschen Sie nicht passende Varianten und prüfen Sie Zinssatz und Fristen vor dem Versand. Bei bestrittenen oder hohen Forderungen lassen Sie sich beraten, etwa von Ihrer Kammer, der Rechtsantragstelle des Amtsgerichts oder einer Anwältin.


So nutzen Sie die Vorlagen
1. Zahlungserinnerung: freundlich, wenige Tage nach Ablauf des Zahlungsziels, mit neuer Frist von etwa einer Woche.
1. Erste Mahnung: mit konkreter Frist als Datum. Rechtlich genügt eine einzige Mahnung, drei Stufen sind nur übliche Praxis.
1. Letzte Mahnung: Zinsen und Pauschale beziffern und den gerichtlichen Schritt ankündigen, den Sie danach auch gehen.
1. Zinsen berechnen: Betrag × Zinssatz × Verzugstage / 365. Beispiel: 1.200 Euro × 10,52 % × 45 / 365 = 15,56 Euro.
1. Für Kunden in der Schweiz schreiben Sie ss statt ß und CHF statt Euro. Die 40-Euro-Pauschale gibt es dort nicht.
1. Heben Sie Rechnung, Auftrag und alle Mahnungen auf. Sie brauchen sie für das gerichtliche Verfahren.
Die Regeln je Land
	
	Österreich
	Deutschland
	Schweiz

	Verzug
	Gesetzliche Zinsen laufen bei Verzögerung der Zahlung (§ 1333 ABGB, § 456 UGB).
	Durch Mahnung nach Fälligkeit, spätestens 30 Tage nach Fälligkeit und Rechnung. Bei Verbrauchern nur mit Hinweis auf der Rechnung (§ 286 BGB).
	Durch Mahnung oder mit Ablauf eines vereinbarten Verfalltags (Art. 102 OR).

	Zinsen
	4 % im Jahr (§ 1000 ABGB). Zwischen Unternehmern 9,2 Punkte über Basiszins, im 2. Halbjahr 2026: 10,73 % (§ 456 UGB).
	5 Punkte über Basiszins: 6,52 %. Ohne Verbraucher 9 Punkte: 10,52 % (§ 288 BGB, Basiszins seit 1.7.2026: 1,52 %).
	5 % im Jahr (Art. 104 OR).

	Pauschale
	40 Euro unter Unternehmern (§ 458 UGB).
	40 Euro, wenn der Kunde kein Verbraucher ist (§ 288 Abs. 5 BGB).
	Keine gesetzliche Pauschale.

	Nächster Schritt
	Mahnklage beim Bezirksgericht bis 75.000 Euro, online über JustizOnline. Einspruch binnen vier Wochen.
	Mahnbescheid über online-mahnantrag.de, Gebühr mindestens 38 Euro. Widerspruch binnen zwei Wochen.
	Betreibungsbegehren beim Betreibungsamt am Wohnsitz des Schuldners. Rechtsvorschlag binnen 10 Tagen.

	Verjährung
	Meist drei Jahre (§ 1486 ABGB).
	Drei Jahre ab Jahresende (§§ 195, 199 BGB).
	Zehn Jahre, für manche Forderungen fünf Jahre (Art. 127, 128 OR).


Der Basiszinssatz ändert sich in Deutschland und Österreich halbjährlich. Prüfen Sie ihn bei der Deutschen Bundesbank oder der OeNB, bevor Sie Zinsen berechnen.
Ausführlich erklärt: finanzbaron.com/kunde-zahlt-nicht
[Vorlage 1 · Zahlungserinnerung · diese Zeile vor dem Versand löschen]
	[Name des Kunden oder Firma]
[z. Hd. Ansprechperson]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
[Land]
	[Ihr Name oder Firmenname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
[E-Mail-Adresse]
[Telefonnummer]


[Ort], [TT.MM.JJJJ]
Zahlungserinnerung zur Rechnung Nr. [Nummer] vom [TT.MM.JJJJ]
Sehr geehrte Damen und Herren, [oder] Guten Tag [Frau oder Herr Name],
vielleicht ist es im Alltag untergegangen: Für die unten genannte Rechnung konnte ich bis heute keinen Zahlungseingang feststellen. Die Zahlung war am [TT.MM.JJJJ] fällig.
	Rechnung Nr. [Nummer] vom [TT.MM.JJJJ]
	[Betrag] [Euro oder CHF]

	Fällig seit
	[TT.MM.JJJJ]

	Offener Betrag
	[Betrag] [Euro oder CHF]


Ich bitte Sie, den offenen Betrag bis zum [TT.MM.JJJJ] auf das unten genannte Konto zu überweisen. Die Rechnung finden Sie zur Sicherheit noch einmal im Anhang.
Hat sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben überschnitten, betrachten Sie es bitte als gegenstandslos. Bei Fragen zur Rechnung melden Sie sich gern bei mir.
Mit freundlichen Grüßen
[Ihr Vor- und Nachname]
	BANKVERBINDUNG
Kontoinhaber: [Name] · IBAN: [IBAN] · BIC: [BIC] · Bank: [Name der Bank]
Verwendungszweck: Rechnung Nr. [Nummer]


[Vorlage 2 · 1. Mahnung · diese Zeile vor dem Versand löschen]
	[Name des Kunden oder Firma]
[z. Hd. Ansprechperson]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
[Land]
	[Ihr Name oder Firmenname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
[E-Mail-Adresse]
[Telefonnummer]


[Ort], [TT.MM.JJJJ]
1. Mahnung: Rechnung Nr. [Nummer] vom [TT.MM.JJJJ]
Sehr geehrte Damen und Herren, [oder] Guten Tag [Frau oder Herr Name],
trotz meiner Zahlungserinnerung vom [TT.MM.JJJJ] ist die folgende Rechnung noch nicht bezahlt:
	Rechnung Nr. [Nummer] vom [TT.MM.JJJJ]
	[Betrag] [Euro oder CHF]

	Fällig seit
	[TT.MM.JJJJ]

	Bereits gezahlt
	[Betrag oder 0,00]

	Offener Betrag
	[Betrag] [Euro oder CHF]


Bitte überweisen Sie den offenen Betrag bis spätestens [TT.MM.JJJJ] auf das unten genannte Konto.
Mit Zugang dieser Mahnung befinden Sie sich mit der Zahlung in Verzug, soweit das nicht schon vorher der Fall war. Ab Verzug stehen mir die gesetzlichen Verzugszinsen zu. Diese sowie weitere Kosten mache ich geltend, wenn die Zahlung nicht fristgerecht eingeht.
[Optional, nur Geschäftskunden in AT und DE] Außerdem steht mir eine Pauschale von 40 Euro zu [DE: § 288 Abs. 5 BGB] [AT: § 458 UGB].
Sollten Sie Einwände gegen die Rechnung haben, teilen Sie mir diese bitte bis zur genannten Frist mit.
Mit freundlichen Grüßen
[Ihr Vor- und Nachname]
	BANKVERBINDUNG
Kontoinhaber: [Name] · IBAN: [IBAN] · BIC: [BIC] · Bank: [Name der Bank]
Verwendungszweck: Rechnung Nr. [Nummer]


[Vorlage 3 · Letzte Mahnung · diese Zeile vor dem Versand löschen]
	[Name des Kunden oder Firma]
[z. Hd. Ansprechperson]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
[Land]
	[Ihr Name oder Firmenname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
[E-Mail-Adresse]
[Telefonnummer]


[Ort], [TT.MM.JJJJ]
Letzte Mahnung vor gerichtlichen Schritten: Rechnung Nr. [Nummer]
Sehr geehrte Damen und Herren, [oder] Guten Tag [Frau oder Herr Name],
trotz meiner Zahlungserinnerung vom [TT.MM.JJJJ] und meiner Mahnung vom [TT.MM.JJJJ] ist die folgende Forderung weiterhin offen. Sie befinden sich seit dem [TT.MM.JJJJ] in Verzug.
	Rechnung Nr. [Nummer] vom [TT.MM.JJJJ]
	[Betrag] [Euro oder CHF]

	Verzugszinsen [Zinssatz] % pro Jahr vom [TT.MM.JJJJ] bis [TT.MM.JJJJ] ([Anzahl] Tage)
	[Betrag]

	[Nur Geschäftskunden AT und DE] Pauschale nach [§ 288 Abs. 5 BGB] [§ 458 UGB]
	40,00 Euro

	Bereits gezahlt
	[Betrag oder 0,00]

	Gesamtbetrag
	[Betrag] [Euro oder CHF]


Ich fordere Sie letztmalig auf, den Gesamtbetrag bis spätestens [TT.MM.JJJJ] auf das unten genannte Konto zu überweisen.
Geht die Zahlung nicht fristgerecht ein, werde ich ohne weitere Ankündigung
1. [DE] beim zuständigen Mahngericht einen Mahnbescheid beantragen.
1. [AT] beim zuständigen Bezirksgericht eine Mahnklage einbringen.
1. [CH] beim zuständigen Betreibungsamt die Betreibung einleiten.
Die dadurch entstehenden Kosten haben Sie bei berechtigter Forderung zu tragen. Möchten Sie eine Ratenzahlung vereinbaren oder haben Sie Einwände, melden Sie sich bitte bis zur genannten Frist bei mir.
Mit freundlichen Grüßen
[Ihr Vor- und Nachname]
	BANKVERBINDUNG
Kontoinhaber: [Name] · IBAN: [IBAN] · BIC: [BIC] · Bank: [Name der Bank]
Verwendungszweck: Rechnung Nr. [Nummer]
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