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Was Sie in diesem essential finden können

• Basisinformationen über das Wesen eines Vertrages und verschiedene  
Vertragstypen

• Grundlegende Informationen zu den Themen Forderungsmanagement, Boni-
tätsprüfung und Vertragsrecht

• Alles Wissenswerte zu gerichtlichen und außergerichtlichen Mahnverfahren 
sowie zur Zwangsvollstreckung



VII

1 Prolog: pacta sunt servanda – Verträge müssen eingehalten 
(erfüllt) werden . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1

2 Arbeit im Vorfeld  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  3
2.1 Forderungsmanagement . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  3
2.2 Bonitätsprüfung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  3
2.3 Einhalten der Formalien . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  6

2.3.1 Gebot der Schriftform  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  6
2.3.2 Allgemeine Geschäftsbedingungen beilegen . . . . . . . . . . . . .  6

2.3.2.1  Definition . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  6
2.3.2.2  Einbeziehung der AGB in den Vertrag . . . . . . . . . .  6

2.3.3 Verjährung von Ansprüchen beachten . . . . . . . . . . . . . . . . . .  7
2.3.3.1  Definition . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  7
2.3.3.2  Gegenstand der Verjährung und Fristen . . . . . . . . .  8

2.3.4 Ordnungsgemäße Rechnung stellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  10

3 Begriff des Vertrages und der Vertragstypen nach dem BGB  . . . . . . .  11
3.1 Begriff des Vertrages  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  11
3.2 Vertragstypen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  11

3.2.1 Kaufvertrag, § 433 BGB  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  11
3.2.2 Dienstvertrag, § 611 BGB . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  12
3.2.3 Werkvertrag, § 631 BGB . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  13
3.2.4 Darlehensvertrag, §§ 488, 607 BGB . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  13
3.2.5 Mietvertrag, § 535 BGB . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  15

4 Zahlung einfordern . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  17
4.1 Rechnung stellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  17
4.2 Rechnung als PDF-Dokument per E-Mail verschicken . . . . . . . . . . .  17

Inhaltsverzeichnis


