
Checkliste für die Zusammenstellung Ihrer Daten für www.MahnOffice.de 
 
1. Gläubigerdaten - Angaben zu Ihrer Person / Ihrem Unternehmen  
 

• Name, Vorname; falls erforderlich die Firmenbezeichnung 
 

• wenn eine Vertretungsbefugnis vorliegt, die Daten dieser Person 
 

• Straße und Hausnummer (Postfächer sind nicht möglich) 
 

• Postleitzahl, Ort, Nationalität  
 
 
 
2. Schuldnerdaten - Angaben zur Person / Unternehmen gegenüber der/dem 
Sie Ihre Forderung geltend machen möchten 
 

• Name, Vorname; falls erforderlich die Firmenbezeichnung 
 

• wenn eine Vertretungsbefugnis vorliegt, die Daten dieser Person 
 

• Straße und Hausnummer (Postfächer sind nicht möglich) 
 

• Postleitzahl, Ort, Nationalität  
 
 
 
3. Angaben zur Forderung 
 

• Art und Betrag der Forderung 
 

• der Beleg, aus dem sich ihre Forderung ergibt (mit Rechnugsnummer etc.) 
 

• Fälligkeitsdatum oder -zeitraum 
 

• Zinsen incl. Zinssatz, Datum des Verzuges, etc. (fragen Sie uns hierzu) 
 
 
 
4. Auslagen und Nebenforderungen 
 

• Bezeichnung und die Höhe der durch die Nichtzahlung entstandenen Kosten 
 

• erforderlichenfalls Daten zum Ansprechpartner für diese Kosten  
 
 
 
Mit diesen Daten können Sie für eine anwaltliche Mahnung für 19,50 € oder einen 
gerichtlichen Mahnbescheid zu unserem Auftragsformular bei www.MahnOffice.de gehen. 
Dort werden zwar nicht alle o.g. Informationen abgefragt, jedoch werden wir Sie danach 
fragen. 
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