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Die Ratenzahlungsvereinbarungen sind oft kostenpfl ich-
tig und erhöhen die Kosten – insbesondere bei kleinen 
fi nanziellen Forderungen – enorm. Für die simple Fest-
stellung, dass und in welcher Höhe Ratenzahlungen 
erfolgen werden, sind diese Kosten nicht gerechtfertigt. 
Die Zwangslage der säumigen Zahler wird ausgenutzt 
Dabei kann davon ausgegangen werden, dass die Ver-
einbarung von Ratenzahlungen zum Kerngeschäft der 
Inkassobüros gehört. (Satz gestrichen)

In vielen Ratenzahlungsvereinbarungen ist auch eine 
Lohnabtretung vorformuliert enthalten. Wird eine Rate 
nicht geleistet, kann das Inkassobüro den Arbeitgeber 
anschreiben und direkt ohne Gerichtsbeschluss auf den 

Lohn des säumigen Zahlers zugreifen.
...
Ratenzahlungsvereinbarungen beinhalten zudem häu-
fi g die großzügige Offenlegung persönlicher Daten. 
Gewünscht sind persönliche Daten zur Person, zu den 
Familienangehörigen beispielsweise zum Beruf und zur 
Rentenanstalt. Alle Einnahmen sowie Rentenversiche-
rungen, Bausparverträge, Sparverträge sollen mit Ver-
tragsnummern sowie die Grundbesitzart mit Blatt des 
Grundbuchamts offengelegt werden. Alle diese persön-
lichen Daten sind für den Abschluss einer Ratenverein-
barung nicht relevant.

Abb. 5.1  Ratenzahlungsvereinbarung 
(Format: DIN A4)
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ZAHLEN SOFORT GmbH
Postfach 333333
12345 Musterstadt

ZAHLEN 
SOFORT !

RATENZAHLUNGSVEREINBARUNG

über die ausstehende Forderung der Firma Cash Payment 

Service GmbH, AZ LLLXXX27

Mir ist bekannt, dass ich die genannte 
Forderung schulde, die zurzeit einschließ-
lich entstandener Verzugszinsen und Kosten 
EUR 54,32 beträgt.

Ich bezahle den Gesamtbetrag in monat-
lichen Raten von EUR ........... jeweils zum 
3. des Monats. Beginnend am .............

Ich verzichte auf die Einrede der Verjährung 
oder der Verlängerung der Verjährungsfrist 
auf 30 Jahre.

Zur Sicherung trete ich den pfändbaren Teil 
aller meiner Einkünfte (Lohn, Abfi ndung, 
Arbeitslosengeld, Rente, Krankengeld u.a.) 
an die Gläubiger ab. Mehrere Ansprüche 
dürfen zusammengerechnet werden.

Ich verzichte auf die Möglichkeit einer 
Vollstreckungsgegenklage.

Die Angaben zur Selbstauskunft mache 
ich freiwillig, um eine sachgerechte Ent-
scheidung basierend auf meinen fi nanziel-
len Verhältnissen zu ermöglichen: Name 
und Anschrift, Familienverhältnisse, Beruf, 
Arbeitgeber mit Adresse, regelmäßige Ein-
nahmen in Euro, Bankverbindung, Angaben 
zur Lebensversicherung, Bausparvertrag, 
Grundbesitz, ….

................ ..........................................
Datum Unterschrift

?

?

?

?

?

?

AKTUALISIERUNGEN DER UNTERRICHTSMATERIALIEN: 
„ZAHLUNGSVERZUG UND INKASSO“
(Stand: 04/2022)
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 Menschen, die im Zahlungsverzug sind, erhalten 
 häufi g ein Schreiben eines Inkassounterneh-
mens mit einer Zahlungsaufforderung. Neben der Haupt-
forderung, dem tatsächlich geschuldeten Betrag, wer-
den Zusatzkosten verlangt. Die Kosten, die durch den 
Zahlungsverzug und das Inkassoverfahren entstanden 
sind, werden an den Schuldner weitergeben.
...

Seite 7

 In der Regel erhält eine Person, die vergessen 
 hat, eine Rechnung zu bezahlen, eine Mahnung 
ohne Zusatzkosten. Normalerweise setzt mit dem Erhalt 
der Mahnung der Zahlungsverzug ein und Mahngebüh-
ren dürfen erhoben werden. 
...

get
THE NEWEST 

TRENDS

The Newest Trends GmbH | Musterweg 1 | 23456 Musterstadt 

Frau
Maria Musterfrau
Musterweg 1
12345 Beispielstadt

 Rechnungsdatum  10.01.2022
Liefer- bzw. Leistungsdatum: 10.01.2022
Steuernummer: 93715 / 051 42

Beispielstadt, 10.01.2022
Rechnung Nr.  12345

Wir bedanken uns für Ihre Bestellung und stellen Ihnen vereinbarungsgemäß in Rechnung:

Nr. Bezeichnung Menge Einzel/€ Gesamt/€

1 Hose 1 Stück 39,00 39,00

 Rechnungsbetrag 39,00

6,23 € Umsatzsteuer im Preis enthalten.

Bitte überweisen Sie den Rechnungsbetrag ohne Abzüge auf unser Bankkonto.

Telefon +49 1234 98 76 54
Fax +49 1234 98 76 55
E-Mail mail@thenewesttrends.com

Musterweg 1 
23456 Musterstadt
Web www.thenewesttrends.com

Volksbank Musterstadt
KTO 32965598
BLZ 70033701

The Newest Trends GmbH 
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get
THE NEWEST 

TRENDS

The Newest Trends GmbH | Musterweg 1 | 23456 Musterstadt 

Frau
Maria Musterfrau
Musterweg 1
12345 Beispielstadt

Beispielstadt, 23.02.2022

Zahlungserinnerung zur Rechnung Nr. 12345 vom 10.01.2022

Sehr geehrte Frau Musterfrau,

bei der oben aufgeführten Rechnung konnten wir leider noch keinen Zahlungseingang feststellen.
Sicherlich handelt es sich nur um ein Versehen. Wir haben dem Schreiben eine Kopie der Rechnung 
12345 beigefügt.

Bitte überweisen Sie den fälligen Betrag ohne Abzüge auf unser Bankkonto.

Falls Sie zwischenzeitlich die Zahlung veranlasst haben, bitten wir Sie, dieses Schreiben als gegen-
standslos zu betrachten.

Mit freundlichen Grüßen

Fritz Mustermann

Telefon +49 1234 98 76 54
Fax +49 1234 98 76 55
E-Mail mail@thenewesttrends.com

Musterweg 1 
23456 Musterstadt
Web www.thenewesttrends.com

Volksbank Musterstadt
KTO 32965598
BLZ 70033701

The Newest Trends GmbH 
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Abb. 4.8  Marias Kontoauszug für Rollenspiel (Format: DIN lang)

ABZ BANK
Kontonummer 2897889
DE71 1102 4565 0002 8978 89

Kontoauszug vom 23.12.2021 bis 05.01.2022

ABZ Bank NRW
BIC MUSTBEDO
BLZ 110 245 65

Buchung Wert Vorgang Soll Haben
24.12. 28.12. Firma Aktiv Lohn  +650,00

01.01. 03.01. FIT Sportverein e.V. -14,99

01.01. 03.01. Nahverkehrsbetriebe Beispielstadt -49,99

04.01. 04.01. Immobiliengesellschaft AG -380,00

04.01. 04.01. Reisebüro Sonnenschein -252,00

   Neuer Saldo EUR 0,16

Maria Musterfrau 
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Kaufmarkt
Parkstraße 7

23456 Musterstadt
Tel. 02222/3333333

**************************************

TEE HARMONIE 4,07 EUR

-------------------------------------
SUMME 4,07 EUR
=====================================

Terminal-ID  57893207
TA-Nr 2202948 BNr 3508

Kartenzahlung
girocard

IBAN DE9720##########0192

Datum: 04.01.2022 14.39 Uhr

Abb. 4.7  Kassenquittung für Rollenspiel (Vorderseite, Format: 7,4 x 10,5 cm)
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Abb. 4.10  Brief des Inkassobüros für Rollenspiel 
(identisch mit Abb. 2.2, nicht laminiert, Format: DIN A4)

Weitere Materialien für das Rollenspiel:
• eine Packung Tee
• ein Briefumschlag (ohne Fenster)
• Spielgeld: 10 Euro, 4,07 Euro und 50,25 Euro

ZAHLEN SOFORT GmbH | Postfach 333333 | 23456 Musterstadt

Frau          
Maria Musterfrau
Musterweg 1
12345 Beispielstadt

Musterstadt, 01.02.2022
Aktenzeichen LLLXXX27

Zahlungsaufforderung

Gläubiger Forderungsgrund

Cash Payment Service GmbH  Forderung aus Vertrag 
Kleine Straße 123 vom 04.01.2022
11223 Großstadt 

 
Sehr geehrte Frau Musterfrau,

Sie haben bei Ihrem Einkauf mit Ihrer EC-Karte mittels Lastschriftverfahren gekauft. Die von Ihnen 
hierbei erteilte Einzugsermächtigung wurde jedoch nicht eingelöst. Es kam zur Rücklastschrift.

Angaben zum Einkauf:
Händler  kaufmarkt
Anschrift Parkstraße 7
Ort Musterstadt

Sie befinden sich im Zahlungsverzug. Die Gesamtforderung beträgt 54,32 € und ist umgehend, 
bis spätestens 13.02.2022, zahlbar. Zahlungen sind ausschließlich auf das Konto bei der Muster-
bank, IBAN DE 1234 1234 1234 1234, BIC MUSTERBANKXX zu leisten.

Bei Zahlungen nach dem 13.02.2022 steigen die Inkassokosten. Dann müssen Sie 68,72 € be-
zahlen.

Forderung  Betrag

Hauptforderung 4,07 € 4,07 €

Unverzinsliche Kosten   50,25 €
- Rückbuchungskosten des Gläubigers 3,95 €
- Kosten für Adressenermittlung 28,30 €
- Inkassohonorar 15,00 €
- Hieraus 20% Auslagenpauschale
   Zahlungen/Gutschriften 3,00 €

Total per 01.02.2022   54,32 €

ZAHLEN 
SOFORT !

ZAHLEN SOFORT GmbH
Mustergasse 123 
Postfach 333333
23456 Musterstadt

Tel. 02221 645 78 21
(Mo – Fr 8:00-21:00 Uhr)
Fax 02221 645 78 23
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Abb. 1.4  Arbeitsblatt „Mahnung“  (Format: DIN A4)

Seite 10

Abb. 1.3  Arbeitsblatt „Rechnung“  (Format: DIN A4)
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 Inkassoforderungen sind oft sehr hoch. Es ist 
 ratsam, diese auf jeden Fall prüfen zu lassen.  
Seit der Gesetzesänderung: Zu lange sollte man sich 
mit der Prüfung nicht Zeit nehmen. Wer auf das erste In-
kassoschreiben reagiert und sofort zahlt, muss weniger 
Inkassokosten bezahlen. Also: nicht sofort zahlen, son-
dern schnell prüfen, damit man noch in der Frist zahlen 
oder Raten vereinbaren kann. Die Verbraucherzentrale 
unterstützt Betroffene und verhandelt mit dem Inkasso-
büro.

Seite 22

EINSTIEG INS THEMA 
Die Lehrkraft verweist auf die Bildergeschichte 
und wiederholt: Maria hat mit Karte bezahlt und 
unterschrieben. Die Rechnung war 4,07 Euro. Ma-
ria hatte kein Geld auf dem Konto. Die Bank löst 
die Lastschrift nicht ein. Maria bekommt einen 
Brief von einem Inkassobüro. Maria soll jetzt min-
destens 54,32 Euro bezahlen. 
...

Seite 21

 ROLLENSPIEL ZUM VERSTÄNDNIS 
 DES INKASSOVERFAHRENS FÜR 
LERNSCHWACHE TEILNEHMENDE
...
Die Rollenspiele können auch in verschiedenen 
Kleingruppen parallel stattfi nden.

Im Rollenspiel wird der Sachverhalt vereinfacht: 
In der Praxis geht nicht der Supermarkt selbst 
zur Bank und will das Geld oder die Adresse von 
Maria. Das macht fast immer der Zahlungsdiens-
te-Anbieter für den Supermarkt. Das ist die Firma, 
die die Kartenzahlungs-Geräte für den Super-
markt stellt. Diese Firma wickelt alles ab.
...

...
Achtung: Inkassokosten müssen nicht bezahlt werden,
• wenn man nichts gekauft und keinen Vertrag ge-

schlossen hat.
• wenn man einen Grund hat nicht zu bezahlen,  

z.B. die gekaufte Ware wurde nicht geliefert oder 
funktioniert nicht.

• ...
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Gefördert durch:

Frau
Maria Musterfrau
Musterweg 1
12345 Beispielstadt

Maria hat kein Geld auf ihrem Konto. 
Die Bank überweist kein Geld an den 
Supermarkt.

Das Inkassobüro hat Marias 
Adresse gesucht.

Die Mitarbeiter im Inkassobüro 
bekommen Geld. Das Inkassobüro 
möchte Gewinn machen.

Das Inkassobüro schreibt Briefe und 
führt Telefonate. Das Inkassobüro be-
zahlt Papier, Porto und Telefonkosten.

Zusammen sind das die 
Inkassokosten.

Was sind Inkassokosten?

Abb. 4.3  Anleitung Rollenspiel (Format: DIN A4)
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Um die komplexen Zusammenhänge eines Inkassoverfahrens für die Teilnehmenden greifbarer zu 
machen, wird mit der Gruppe ein Rollenspiel durchgeführt. Vier Teilnehmende werden ausgewählt, 
um Maria, einen Supermarkt-Vertreter, einen Bank-Vertreter und einen Inkassobüro-Vertreter zu 
spielen. Die ausgewählten Teilnehmenden erhalten die entsprechenden Figurenkarten und die 
Instruktionskarten für ihre jeweilige Rolle. Auf den Instruktionskarten ist der Ablauf des gesamten 
Rollenspiels beschrieben. Die eigene Rolle ist farblich hervorgehoben.

Für das Rollenspiel benötigt man:
• 4 Figurenkarten (Maria, Supermarkt, Bank, Inkasso)
• Packung Tee (ca. im Wert von 4 Euro)
• Memory-Bildkarte „Bankkarte“
• Karte Kassenquittung (unterschriebener Zahlungsbeleg über den Kauf der Packung  
 Tee für 4,07 Euro)
• Kontoauszug von Maria mit dem Kontostand 0,16 Euro
•  Briefumschlag (ohne Fenster)
• Adressaufkleber mit Marias Adresse
• Spielgeld: 10 Euro, 4,07 Euro und 50,25 Euro
•  Brief des Inkassobüros (nicht laminierte Variante)

Nun spielen die Teilnehmenden den Ablauf in 6 Szenen: 

1. Maria geht zur Person mit dem Supermarkt-Schild und kauft von ihr den Tee. Der/die Super-
markt-Spielende überreicht Maria die Packung. Maria gibt ihre Bankkarte. Der Supermarkt zeigt 
ihr die Kassenquittung. Maria „unterschreibt“ die Quittung, gibt sie dem Supermarkt zurück und 
geht mit dem Tee weg.

2. Der Supermarkt geht nun zu dem/der Teilnehmenden, die/der die Bank vertritt. Der Supermarkt 
zeigt der Bank die unterschriebene Kassenquittung und hält die Hand auf. Die Bank schüttelt 
mit dem Kopf und zeigt ihrerseits auf den Kontoauszug von Maria. Es sind nur 16 Cent auf ihrem 
Konto. Der Supermarkt erhält kein Geld und muss wieder gehen.

3. Nun geht der Supermarkt zu der Person „Inkasso“ und schließt mit ihr einen Vertrag. Die beiden 
schütteln symbolisch die Hände. Der Supermarkt übergibt dem Inkassobüro den von Maria 
unterschriebenen Kassenbeleg.

4. Das Inkassobüro geht zur Bank und zeigt ihr einen unbeschrifteten Briefumschlag. Die Bank gibt 
dem Inkassobüro daraufhin einen Aufkleber mit Marias Adresse. Das Inkassobüro bezahlt der 
Bank dafür 10 Euro.

5. Das Inkassobüro „schreibt“ nun einen Brief, steckt diesen in den Briefumschlag und klebt den 
Adressaufkleber darauf. Nun geht das Inkassobüro zu Maria und überreicht ihr den Brief. Das 
Inkassobüro hält die Hand auf. Maria liest den Brief und bezahlt mit dem Spielgeld 4,07 und  
50,25 Euro.

6. Das Inkassobüro steckt 50,25 Euro in die Hosentasche. Mit den 4,07 Euro geht das Inkassobüro 
nun wieder zum Supermarkt und übergibt das Geld.

Anleitung Rollenspiel Inkasso
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Abb. 4.5  Rollenspiel-Ablaufkarten (4 Karten, Format: DIN A4)

Maria	 Gehen	Sie	in	den	Supermarkt.	
	 Kaufen	Sie	einen	Tee.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Tee.

Maria	 Bezahlen	Sie	mit	Ihrer	Bankkarte.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Kassenbon.

Maria	 Unterschreiben	Sie	den	Kassenbon.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Geben	Sie	Maria	die	Bankkarte	zurück.

Maria	 Gehen	Sie	mit	dem	Tee	weg.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Kassenbon.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Bank	 Sehen	Sie	sich	den	Kassenbon	an.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Kopf.	
	 Zeigen	Sie	auf	den	Kontoauszug	von	Maria.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zum	Inkassobüro.	
	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	den	Kassenbon.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Supermarkt	die	Hände.

Supermarkt	 Schütteln	Sie	mit	dem	Inkassobüro	die	Hände.

Inkassobüro	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Briefumschlag.

Bank	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	einen	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.	
	 Geben	Sie	der	Bank	10	Euro.

Bank	 Nehmen	Sie	10	Euro	vom	Inkassobüro.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	den	Brief	in	einen	Briefumschlag.	
	 Kleben	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse	auf	den	Briefumschlag.	
	 Gehen	Sie	zu	Maria.	
	 Geben	Sie	Maria	den	Briefumschlag.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Maria	 Lesen	Sie	den	Brief	vom	Inkassobüro.	
	 Bezahlen	Sie	4,07	Euro	+	50,25	Euro	an	das	Inkassobüro.	

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	das	Geld	von	Maria.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	50,25	Euro	in	die	Hosentasche.	
	 Gehen	Sie	zum	Supermarkt.	
	 Geben	Sie	dem	Supermarkt	4,07	Euro.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	vom	Inkassobüro	4,07	Euro.

1.

2.

3.

4.

5.

6.
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Maria	 Gehen	Sie	in	den	Supermarkt.	
	 Kaufen	Sie	einen	Tee.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Tee.

Maria	 Bezahlen	Sie	mit	Ihrer	Bankkarte.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Kassenbon.

Maria	 Unterschreiben	Sie	den	Kassenbon.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Geben	Sie	Maria	die	Bankkarte	zurück.

Maria	 Gehen	Sie	mit	dem	Tee	weg.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Kassenbon.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Bank	 Sehen	Sie	sich	den	Kassenbon	an.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Kopf.	
	 Zeigen	Sie	auf	den	Kontoauszug	von	Maria.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zum	Inkassobüro.	
	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	den	Kassenbon.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Supermarkt	die	Hände.

Supermarkt	 Schütteln	Sie	mit	dem	Inkassobüro	die	Hände.

Inkassobüro	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Briefumschlag.

Bank	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	einen	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.	
	 Geben	Sie	der	Bank	10	Euro.

Bank	 Nehmen	Sie	10	Euro	vom	Inkassobüro.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	den	Brief	in	einen	Briefumschlag.	
	 Kleben	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse	auf	den	Briefumschlag.	
	 Gehen	Sie	zu	Maria.	
	 Geben	Sie	Maria	den	Briefumschlag.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Maria	 Lesen	Sie	den	Brief	vom	Inkassobüro.	
	 Bezahlen	Sie	4,07	Euro	+	50,25	Euro	an	das	Inkassobüro.	

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	das	Geld	von	Maria.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	50,25	Euro	in	die	Hosentasche.	
	 Gehen	Sie	zum	Supermarkt.	
	 Geben	Sie	dem	Supermarkt	4,07	Euro.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	vom	Inkassobüro	4,07	Euro.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Inkassobüro INKASSO-
FIRMA
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Maria	 Gehen	Sie	in	den	Supermarkt.	
	 Kaufen	Sie	einen	Tee.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Tee.

Maria	 Bezahlen	Sie	mit	Ihrer	Bankkarte.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Kassenbon.

Maria	 Unterschreiben	Sie	den	Kassenbon.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Geben	Sie	Maria	die	Bankkarte	zurück.

Maria	 Gehen	Sie	mit	dem	Tee	weg.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Kassenbon.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Bank	 Sehen	Sie	sich	den	Kassenbon	an.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Kopf.	
	 Zeigen	Sie	auf	den	Kontoauszug	von	Maria.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zum	Inkassobüro.	
	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	den	Kassenbon.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Supermarkt	die	Hände.

Supermarkt	 Schütteln	Sie	mit	dem	Inkassobüro	die	Hände.

Inkassobüro	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Briefumschlag.

Bank	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	einen	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.	
	 Geben	Sie	der	Bank	10	Euro.

Bank	 Nehmen	Sie	10	Euro	vom	Inkassobüro.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	den	Brief	in	einen	Briefumschlag.	
	 Kleben	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse	auf	den	Briefumschlag.	
	 Gehen	Sie	zu	Maria.	
	 Geben	Sie	Maria	den	Briefumschlag.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Maria	 Lesen	Sie	den	Brief	vom	Inkassobüro.	
	 Bezahlen	Sie	4,07	Euro	+	50,25	Euro	an	das	Inkassobüro.	

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	das	Geld	von	Maria.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	50,25	Euro	in	die	Hosentasche.	
	 Gehen	Sie	zum	Supermarkt.	
	 Geben	Sie	dem	Supermarkt	4,07	Euro.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	vom	Inkassobüro	4,07	Euro.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Supermarkt

©
	V

er
br

au
ch

er
ze

nt
ra

le
	N

RW
	e

.V
.

Maria	 Gehen	Sie	in	den	Supermarkt.	
	 Kaufen	Sie	einen	Tee.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Tee.

Maria	 Bezahlen	Sie	mit	Ihrer	Bankkarte.	

Supermarkt	 Geben	Sie	Maria	den	Kassenbon.

Maria	 Unterschreiben	Sie	den	Kassenbon.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Geben	Sie	Maria	die	Bankkarte	zurück.

Maria	 Gehen	Sie	mit	dem	Tee	weg.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Kassenbon.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Bank	 Sehen	Sie	sich	den	Kassenbon	an.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Kopf.	
	 Zeigen	Sie	auf	den	Kontoauszug	von	Maria.

Supermarkt	 Gehen	Sie	zum	Inkassobüro.	
	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	den	Kassenbon.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	unterschriebenen	Kassenbon.	
	 Schütteln	Sie	mit	dem	Supermarkt	die	Hände.

Supermarkt	 Schütteln	Sie	mit	dem	Inkassobüro	die	Hände.

Inkassobüro	 Gehen	Sie	zur	Bank.	
	 Zeigen	Sie	den	Briefumschlag.

Bank	 Geben	Sie	dem	Inkassobüro	einen	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse.	
	 Geben	Sie	der	Bank	10	Euro.

Bank	 Nehmen	Sie	10	Euro	vom	Inkassobüro.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	den	Brief	in	einen	Briefumschlag.	
	 Kleben	Sie	den	Aufkleber	mit	Marias	Adresse	auf	den	Briefumschlag.	
	 Gehen	Sie	zu	Maria.	
	 Geben	Sie	Maria	den	Briefumschlag.	
	 Halten	Sie	die	Hand	auf.

Maria	 Lesen	Sie	den	Brief	vom	Inkassobüro.	
	 Bezahlen	Sie	4,07	Euro	+	50,25	Euro	an	das	Inkassobüro.	

Inkassobüro	 Nehmen	Sie	das	Geld	von	Maria.

Inkassobüro	 Stecken	Sie	50,25	Euro	in	die	Hosentasche.	
	 Gehen	Sie	zum	Supermarkt.	
	 Geben	Sie	dem	Supermarkt	4,07	Euro.

Supermarkt	 Nehmen	Sie	vom	Inkassobüro	4,07	Euro.
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ZAHLEN SOFORT GmbH | Postfach 333333 | 23456 Musterstadt

Frau          
Maria Musterfrau
Musterweg 1
12345 Beispielstadt

Musterstadt, 01.02.2022
Aktenzeichen LLLXXX27

Zahlungsaufforderung

Gläubiger Forderungsgrund

Cash Payment Service GmbH  Forderung aus Vertrag 
Kleine Straße 123 vom 04.01.2022
11223 Großstadt 

 
Sehr geehrte Frau Musterfrau,

Sie haben bei Ihrem Einkauf mit Ihrer EC-Karte mittels Lastschriftverfahren gekauft. Die von Ihnen 
hierbei erteilte Einzugsermächtigung wurde jedoch nicht eingelöst. Es kam zur Rücklastschrift.

Angaben zum Einkauf:
Händler  kaufmarkt
Anschrift Parkstraße 7
Ort Musterstadt

Sie befinden sich im Zahlungsverzug. Die Gesamtforderung beträgt 54,32 € und ist umgehend, 
bis spätestens 13.02.2022, zahlbar. Zahlungen sind ausschließlich auf das Konto bei der Muster-
bank, IBAN DE 1234 1234 1234 1234, BIC MUSTERBANKXX zu leisten.

Bei Zahlungen nach dem 13.02.2022 steigen die Inkassokosten. Dann müssen Sie 68,72 € be-
zahlen.

Forderung  Betrag

Hauptforderung 4,07 € 4,07 €

Unverzinsliche Kosten   50,25 €
- Rückbuchungskosten des Gläubigers 3,95 €
- Kosten für Adressenermittlung 28,30 €
- Inkassohonorar 15,00 €
- Hieraus 20% Auslagenpauschale
   Zahlungen/Gutschriften 3,00 €

Total per 01.02.2022   54,32 €

ZAHLEN 
SOFORT !

ZAHLEN SOFORT GmbH
Mustergasse 123 
Postfach 333333
23456 Musterstadt

Tel. 02221 645 78 21
(Mo – Fr 8:00-21:00 Uhr)
Fax 02221 645 78 23
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Seite 15

Abb. 2.2  Arbeitsblatt „Brief vom Inkassobüro“ 
(Format: DIN A4) i

Abb. 4.1  Lückenplakat Inkassokosten (Format: DIN A3)


