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Mahnung, Betreibung, Schuldanerkennung: Briefvorlagen für Gläubiger
Vier Vorlagen für den Weg von der offenen Rechnung zur Betreibung: Zahlungserinnerung, Mahnung mit Fristansetzung, letzte Mahnung mit Betreibungsandrohung und eine Schuldanerkennung mit Ratenplan, die als Rechtsöffnungstitel taugt. Dazu eine Checkliste für das Betreibungsbegehren mit Links auf die amtlichen Formulare. Schweizer Recht (OR, SchKG), Stand Oktober 2026.
Hinweis. Die Texte sind Muster der Redaktion. Prüfen Sie vor dem Versand Fälligkeit, Beträge und Ihre AGB. Bei bestrittenen Forderungen, hohen Beträgen oder Schuldnern im Ausland ziehen Sie eine Anwältin oder einen Anwalt bei. Das amtliche Betreibungsbegehren bilden diese Vorlagen nicht nach; verwenden Sie das Formular des Bundesamts für Justiz oder den Betreibungsschalter (Teil E).
Anleitung
1	Verzug prüfen. Ist ein Zahlungstermin verabredet, ist der Kunde mit dessen Ablauf in Verzug; sonst setzt ihn Ihre Mahnung in Verzug (Art. 102 OR). Ab Verzug laufen 5 % Verzugszins pro Jahr (Art. 104 Abs. 1 OR). Rechnen Sie Zins und offene Beträge mit der Excel-Forderungsübersicht.
2	Stufe wählen. A Zahlungserinnerung kurz nach Fälligkeit, B Mahnung mit Frist und Zins, C letzte Mahnung mit Ankündigung der Betreibung. Eine einzige Mahnung genügt rechtlich; die Stufen dienen der Kundenbeziehung.
3	Platzhalter ersetzen. Ersetzen Sie die grau hinterlegten Angaben in eckigen Klammern (Ctrl+H), wählen Sie in den Auswahlfeldern die passende Option und löschen Sie die grauen Hinweise vor dem Versand.
4	Belegen. Versenden Sie die letzte Mahnung so, dass Sie den Zugang belegen können, etwa eingeschrieben oder per E-Mail mit Lesebestätigung. Legen Sie Kopien zur Rechnung.
5	Anerkennen lassen oder betreiben. Will der Kunde zahlen, aber nicht sofort, lassen Sie die Schuldanerkennung (Teil D) unterschreiben. Sonst stellen Sie das Betreibungsbegehren mit der Checkliste in Teil E.
Vier Grundsätze
Keine erfundenen Gebühren. Das OR kennt keine gesetzliche Mahngebühr. Verlangen Sie eine Gebühr nur, wenn sie in Vertrag oder AGB vereinbart ist. Ersatz eines weiteren Schadens setzt den Nachweis voraus (Art. 106 OR).
Kein Zins auf Zins. Von Verzugszinsen dürfen keine Verzugszinse berechnet werden (Art. 105 Abs. 3 OR). Teilzahlungen rechnen Sie zuerst an rückständige Zinsen und Kosten an (Art. 85 Abs. 1 OR).
Inkassokosten nicht abwälzen. Kosten einer Vertretung im Verfahren vor dem Betreibungsamt dürfen der Gegenpartei nicht überbunden werden (Art. 27 Abs. 2 SchKG). Die Betreibungskosten trägt der Schuldner, Sie schiessen sie vor (Art. 68 Abs. 1 SchKG).
Anerkennung ohne Bedingungen. Eine Schuldanerkennung trägt nur, wenn der Schuldner vorbehalts- und bedingungslos eine bestimmte oder leicht bestimmbare Summe anerkennt (BGE 136 III 627 E. 2).
Regeln auf einen Blick
	Punkt
	Regel
	Fundstelle

	Verzug
	mit Mahnung; bei verabredetem Verfalltag schon mit dessen Ablauf
	Art. 102 Abs. 1 und 2 OR

	Verzugszins
	5 % pro Jahr; vertraglich höherer Zins gilt weiter
	Art. 104 Abs. 1 und 2 OR

	Betreibungsort
	Wohnsitz; im Handelsregister eingetragene Gesellschaft am Sitz
	Art. 46 SchKG

	Zahlungsbefehl
	Zahlung binnen 20 Tagen, Rechtsvorschlag innert 10 Tagen ohne Begründung
	Art. 69, 74, 75 SchKG

	Rechtsöffnung
	provisorisch mit unterschriebener Schuldanerkennung, definitiv mit vollstreckbarem Entscheid
	Art. 80, 82 SchKG

	Unterschrift
	qualifizierte elektronische Signatur mit qualifiziertem Zeitstempel ist gleichgestellt
	Art. 14 Abs. 2bis OR

	Verjährung
	Unterbrechung durch Anerkennung und Betreibung; nach Anerkennung durch Urkunde stets 10 Jahre
	Art. 135, 137 Abs. 2 OR
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TEIL A  |  BRIEFVORLAGE, GRAUE HINWEISE VOR VERSAND LÖSCHEN
Zahlungserinnerung
Kurz nach Fälligkeit, freundlich. Schreiben Sie trotzdem eine klare Zahlungsaufforderung mit Datum: Ohne verabredeten Verfalltag setzt erst eine Mahnung den Kunden in Verzug (Art. 102 Abs. 1 OR).
[KUNDE_FIRMA]
[KONTAKTPERSON]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]
[ORT], [DATUM]
Zahlungserinnerung zu Rechnung [RECHNUNG NR.] vom [RECHNUNGSDATUM]
Sehr geehrte Damen und Herren
In unserer Buchhaltung ist folgende Rechnung noch offen:
	Rechnung Nr.
	Datum
	Fällig am
	Betrag CHF

	[NR]
	[DATUM]
	[DATUM]
	[BETRAG]

	[NR]
	[DATUM]
	[DATUM]
	[BETRAG]



Möglicherweise hat sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben gekreuzt. Andernfalls bitten wir Sie, den Betrag von CHF [BETRAG] bis [DATUM] zu überweisen.
Bitte überweisen Sie den Betrag mit dem beiliegenden QR-Zahlteil oder auf IBAN [IBAN], lautend auf [FIRMA], mit Vermerk [RECHNUNG NR.].
Haben Sie Fragen zur Rechnung, melden Sie sich bitte bei [NAME], [TELEFON], [E-MAIL].
Freundliche Grüsse
[FIRMA]
	
[NAME, FUNKTION]	[NAME, FUNKTION]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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TEIL B  |  BRIEFVORLAGE, GRAUE HINWEISE VOR VERSAND LÖSCHEN
Mahnung mit Fristansetzung
Zweite Stufe. Setzt den Kunden spätestens jetzt in Verzug. Weisen Sie auf den Verzugszins hin (Art. 104 OR). Eine Mahngebühr nur, wenn sie vereinbart ist.
[KUNDE_FIRMA]
[KONTAKTPERSON]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]
[ORT], [DATUM]
Mahnung: Rechnung [RECHNUNG NR.], fällig am [FÄLLIGKEITSDATUM]
Sehr geehrte Damen und Herren
Trotz unserer Zahlungserinnerung vom [DATUM] haben wir für folgende Rechnung noch keine Zahlung erhalten:
	Rechnung Nr.
	Datum
	Fällig am
	Betrag CHF
	Verzugszins 5 % bis [STICHTAG]
	Total CHF

	[NR]
	[DATUM]
	[DATUM]
	[BETRAG]
	[ZINS]
	[TOTAL]

	[NR]
	[DATUM]
	[DATUM]
	[BETRAG]
	[ZINS]
	[TOTAL]



Wir fordern Sie auf, den offenen Betrag von CHF [TOTAL] bis [DATUM, z. B. 10 Tage] zu bezahlen.
Seit dem [VERZUG AB] befinden Sie sich mit der Zahlung in Verzug. Wir berechnen deshalb einen Verzugszins von 5 % pro Jahr (Art. 104 Abs. 1 OR) ab diesem Datum bis zum Zahlungseingang. Mahngebühr: Mahngebühr wählen
Mahngebühren sind nur geschuldet, wenn sie vereinbart sind. Das Gesetz sieht keine Mahngebühr vor (Art. 104 und 106 OR). Ist ein höherer Vertragszins vereinbart, nennen Sie diesen (Art. 104 Abs. 2 OR).
Bitte überweisen Sie den Betrag mit dem beiliegenden QR-Zahlteil oder auf IBAN [IBAN], lautend auf [FIRMA], mit Vermerk [RECHNUNG NR.].
Bestreiten Sie die Forderung, teilen Sie uns die Gründe bitte bis zum genannten Datum schriftlich mit.
Freundliche Grüsse
[FIRMA]
	
[NAME, FUNKTION]	[NAME, FUNKTION]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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TEIL C  |  BRIEFVORLAGE, GRAUE HINWEISE VOR VERSAND LÖSCHEN
Letzte Mahnung mit Betreibungsandrohung
Dritte Stufe. Kurze Frist, klare Ankündigung. Versenden Sie sie so, dass Sie den Zugang belegen können. Bieten Sie wahlweise eine Abzahlung gegen Schuldanerkennung an (Teil D).
[KUNDE_FIRMA]
[KONTAKTPERSON]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]
[ORT], [DATUM]
[EINSCHREIBEN]
Letzte Mahnung vor Einleitung der Betreibung: Rechnung [RECHNUNG NR.]
Sehr geehrte Damen und Herren
Auf unsere Zahlungserinnerung vom [DATUM] und unsere Mahnung vom [DATUM] haben Sie nicht reagiert. Offen sind:
	Rechnung Nr.
	Datum
	Fällig am
	Betrag CHF
	Verzugszins 5 % bis [STICHTAG]
	Total CHF

	[NR]
	[DATUM]
	[DATUM]
	[BETRAG]
	[ZINS]
	[TOTAL]

	[NR]
	[DATUM]
	[DATUM]
	[BETRAG]
	[ZINS]
	[TOTAL]



Wir setzen Ihnen eine letzte Frist bis [DATUM] zur Zahlung von CHF [TOTAL] zuzüglich Verzugszins von 5 % pro Jahr seit [VERZUG AB].
Geht der Betrag bis zu diesem Datum nicht bei uns ein, stellen wir ohne weitere Ankündigung beim Betreibungsamt [ORT DES BETREIBUNGSAMTS] das Betreibungsbegehren. Die Betreibungskosten trägt der Schuldner (Art. 68 Abs. 1 SchKG); eine Betreibung kann im Betreibungsregister erscheinen.
Option: Abzahlung anbieten?
Bitte überweisen Sie den Betrag mit dem beiliegenden QR-Zahlteil oder auf IBAN [IBAN], lautend auf [FIRMA], mit Vermerk [RECHNUNG NR.].
Freundliche Grüsse
[FIRMA]
	
[NAME, FUNKTION]	[NAME, FUNKTION]
Beilage: [Rechnungskopie] [Schuldanerkennung]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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TEIL D  |  BRIEFVORLAGE, GRAUE HINWEISE VOR VERSAND LÖSCHEN
Schuldanerkennung mit Ratenplan
Rechtsöffnungstitel nach Art. 82 Abs. 1 SchKG, wenn der Schuldner unterschreibt. Keine Bedingungen und Vorbehalte einfügen, Betrag bestimmt angeben (BGE 136 III 627 E. 2). Verweist die Anerkennung auf eine Rechnungsliste, diese als Beilage nummerieren und unterschreiben lassen. Unterschrift durch eine zeichnungsberechtigte Person; qualifizierte elektronische Signatur ist gleichgestellt (Art. 14 Abs. 2bis OR). Die Anerkennung unterbricht die Verjährung; danach gilt stets die zehnjährige Frist (Art. 135 Ziff. 1, Art. 137 Abs. 2 OR).
	Partei
	Angaben

	Schuldnerin / Schuldner
	[FIRMA ODER NAME], [STRASSE_NR], [PLZ] [ORT], [UID ODER GEBURTSDATUM]

	Gläubigerin / Gläubiger
	[FIRMA], [STRASSE_NR], [PLZ] [ORT], [UID]



1. Anerkennung
Die Schuldnerin anerkennt, der Gläubigerin vorbehaltlos und bedingungslos den Betrag von CHF [KAPITAL] zu schulden, zuzüglich Verzugszins von 5 % pro Jahr seit [VERZUG AB]. Die Forderung beruht auf [Rechnung Nr. [NR] vom [DATUM] / den Rechnungen gemäss Beilage 1, die Bestandteil dieser Anerkennung ist].
Nennen Sie Kapital und Zins getrennt; Zins läuft nur auf dem Kapital, nie auf Zinsen (Art. 105 Abs. 3 OR).
2. Abzahlung
Die Schuldnerin bezahlt den Betrag in folgenden Raten auf das Konto IBAN [IBAN] der Gläubigerin:
	Rate
	Fällig am
	Betrag CHF

	1
	[DATUM]
	[BETRAG]

	2
	[DATUM]
	[BETRAG]

	3
	[DATUM]
	[BETRAG]

	Total
	
	[TOTAL]



Teilzahlungen werden zuerst an Zinsen und Kosten, danach an das Kapital angerechnet (Art. 85 Abs. 1 OR).
3. Verzug mit einer Rate
Verfallklausel wählen
Verfallklausel: vertragliche Abrede, bei hohen Beträgen rechtlich prüfen lassen.
4. Betreibung
Die Gläubigerin verzichtet auf eine Betreibung, solange die Raten fristgerecht bezahlt werden. [Die bereits eingeleitete Betreibung Nr. [BETREIBUNGS-NR.] beim Betreibungsamt [ORT] zieht sie nach vollständiger Zahlung zurück.]
5. Recht und Gerichtsstand
Es gilt Schweizer Recht. Gerichtsstand ist [ORT], soweit das Gesetz nichts anderes zwingend vorschreibt.
[ORT], [DATUM]
Für die Schuldnerin:
	
[NAME, FUNKTION, zeichnungsberechtigt]	[NAME, FUNKTION, zeichnungsberechtigt]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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TEIL E
Checkliste Betreibungsbegehren und Rechtsöffnung
Das Betreibungsbegehren stellen Sie mit dem Musterformular des Bundesamts für Justiz (Form. 1) oder online. Die Formulare sind für Gläubiger nicht obligatorisch; verwenden Sie sie trotzdem, damit nichts fehlt.
	Was
	Wo

	Betreibungsbegehren Form. 1, Fortsetzungsbegehren Form. 4
	https://www.bj.admin.ch/de/musterformulare-schkg

	Online-Begehren (Betreibungsschalter)
	https://www.betreibungsschalter.ch/de/startseite

	Zuständiges Betreibungsamt finden
	https://www.easygov.swiss/easygov/#/de/public/betreibungen/betreibungsamt-finden

	Betreibungsregisterauszug bestellen
	https://www.ch.ch/de/ausweise-und-dokumente/betreibungsregisterauszug/

	Elektronische Übermittlung (eSchKG)
	https://www.bj.admin.ch/de/projekt-eschkg



Vor dem Begehren
	
	Nr.
	Handlung
	Datum, Visum

	☐
	1
	Betreibungsort bestimmt: Wohnsitz des Schuldners, im Handelsregister eingetragene Gesellschaft am Sitz (Art. 46 SchKG).
	

	☐
	2
	Betreibungsregisterauszug zum Schuldner geprüft (glaubhaftes Interesse, Art. 8a SchKG).
	

	☐
	3
	Forderung in CHF, Zinsfuss und Tag des Zinsbeginns, Forderungsurkunde mit Datum oder Grund notiert (Art. 67 Abs. 1 SchKG).
	

	☐
	4
	Nur vereinbarte Mahngebühren und keine Inkassokosten für das Verfahren vor dem Betreibungsamt aufgenommen (Art. 27 Abs. 2 SchKG).
	

	☐
	5
	Kostenvorschuss für den Zahlungsbefehl bereit (Art. 68 SchKG; Gebühr nach Art. 16 GebV SchKG).
	



Nach dem Zahlungsbefehl
	
	Nr.
	Handlung
	Datum, Visum

	☐
	6
	Zustellungsdatum notiert; Ende der Rechtsvorschlagsfrist (10 Tage) und der Zahlungsfrist (20 Tage) im Kalender.
	

	☐
	7
	Ohne Rechtsvorschlag: Fortsetzungsbegehren frühestens 20 Tage und spätestens 1 Jahr nach Zustellung (Art. 88 SchKG).
	

	☐
	8
	Mit Rechtsvorschlag: Titel geprüft (Schuldanerkennung, Urteil) und Gesuch beim Rechtsöffnungsgericht am Betreibungsort gestellt.
	

	☐
	9
	Gesuch um Rechtsöffnung mit Zahlungsbefehl (Original oder Kopie nach Vorgabe des Gerichts), Schuldanerkennung oder Urteil und Forderungsaufstellung.
	

	☐
	10
	Bei Konkursbetreibung: Kostenhaftung für das Konkursbegehren geprüft (Art. 169 SchKG).
	



Quellen
Obligationenrecht (OR), SR 220, Art. 14, 85, 102 bis 106, 135, 137, Stand 01.01.2026: fedlex.admin.ch, eli/cc/27/317_321_377
Bundesgesetz über Schuldbetreibung und Konkurs (SchKG), SR 281.1, Stand 01.01.2026: fedlex.admin.ch, eli/cc/11/529_488_529
Gebührenverordnung zum SchKG (GebV SchKG), SR 281.35, Art. 16, Stand 01.01.2026
BGE 136 III 627 E. 2; BGE 145 III 20 E. 4.2
Bundesamt für Justiz: Musterformulare im Betreibungs- und Konkursverfahren
Vortrieb: «Mahnung, Betreibung, Rechtsöffnung: so treiben Schweizer KMU offene Rechnungen ein, mit Vorlagen», https://www.vortrieb.ch/mahnung-betreibung-rechtsoeffnung/
Diese Vorlage ersetzt keine Beratung im Einzelfall. Abgerufen und geprüft am 02.11.2026.
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