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Firmenname  

Straße  

PLZ  Ort:  

Tel.-Nr.:  Fax-Nr.:  

Auftrag vom:  Artikel:  

Ist die oben genannte Adresse auch die 
Lieferadresse? 

 Ja  
Falls nein, bitte die 
folgenden Zeilen ausfüllen 

Lieferanschrift mit 
PLZ, Ort, Strasse  

Ansprechpartner:  Tel.-Nr:  
 

Haben Sie Wünsche für die Festlegung des Liefertermins? 

Einen bestimmten Wochentag?  nein  falls ja, den:  

Eine bestimmte Uhrzeit  nein  falls ja, um:  

Konkretes Wunschdatum?  
 

Wünschen Sie eine Anlieferung frei Haus? 
Frei Haus: Ebenerdige Anlieferung, sowie mindestens       Hilfskräfte aus Ihrem Hause. 

 Nein  Ja 

 

Wünschen Sie ergänzend einen Transport an die 
Verwendungsstelle in Ihrem Hause? 

 Nein  Ja 

Falls ja, bitten wir Sie um folgende Angaben: 

Sind Sie damit einverstanden, dass wir gegen gesonderte Berechnung einen 
Spezial-Frachtführer mit dem internen Transport beauftragen? 

 Nein  Ja 

Bezeichnung der internen Anlieferstelle: 
(Bereich/Abteilung/Raum/...) 

 
 

Wünschen Sie eine fachgerechte Montage bzw. einen 
fachgerechten Aufbau durch uns? 

 Nein  Ja 

Falls ja, bitten wir Sie um folgende Angaben: 

Ist ein geeignetes Transportmittel in Ihrem Hause vorhanden?  Nein  Ja 

Wünschen Sie eine Entsorgung des Verpackungsmaterials?  Nein  Ja 

Wünschen Sie die Entsorgung einer vorhandenen Altanlage?  Nein  Ja 

Falls ja, benötigen wir folgende Angaben zur Altanlage: 

Fabrikat der Altanlage:  

Größe der Altanlage: 
(Länge x Breite x Höhe) 

L:       cm B:       cm H:       cm Gewicht:       kg 

Zu entsorgende Stoffe: 
(Gefahrstoffe?)  

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Besondere Gegebenheiten in Ihrem Hause (Nur bei Anlieferung an die Verwendungsstelle): 

Tragfähigkeit der Decke in Kg:  

Geringste Flurbreite in cm:  

Geringste Türbreite in cm:  

Welches Stockwerk?  
 

Lastenaufzug vorhanden?  Nein  Ja 

Falls ja, benötigen wir folgende Angaben: 

Tragfähigkeit des Aufzuges in Kg:  

Größe des Aufzuges (Länge x Breite x Höhe ) in cm:  L: B: H: 
 

Treppe  

Treppenbreite in cm:  

Anzahl der Treppen:  

Bitte kreuzen Sie bitte die entsprechende Form der Treppen an: 

 

 

 

 

  
 

 gerade Treppe  Podesttreppe 1  Podesttreppe 2  viertelgewendelte Treppe 

 

 
 

 halbgewendelte Treppe  Spindeltreppe  Bogentreppe 

 
Zur Dokumentation sonstiger Besonderheiten steht Ihnen im Anhang ein Blatt für Skizzen zur Verfügung. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Beiblatt zur Skizze des Umfeldes 

Name des Kunden:  Auftrag vom:  
 

Interner Verteiler: 
 Versand 
 Vertrieb 
 Servicebereich zur Weiterleitung an die Servicetechniker 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung der Liefer-Checkliste: 
 
Mit diesem Tool können Sie schnell und eindeutig die Anlieferkriterien bei Ihrem Kunden 
abfragen um Probleme bei der Anlieferung zu vermeiden. 
 
Das Tool ist so konzipiert, dass Sie die Bearbeitung sowohl persönlich im Gespräch 
vornehmen können, als auch dem Kunden im Vorfeld überlassen können. Der Kunde 
kann die Checkliste in Papierform bearbeiten und Ihnen beispielsweise zurückfaxen, 
oder er kann das Formular per PC bearbeiten und Ihnen mailen. 
 
Der Kundendatenbereich ist übersichtlich gegliedert. Sollte Firmen- und Lieferanschrift 
nicht identisch sein, so lässt sich dies auf einen Blick feststellen. 
 
Der Kunde kann seine Wünsche bzgl. der Anlieferung klar äußern und sie können somit 
schon im Vorfeld auf die Wünsche des Kunden eingehen und entsprechend planen. 
Folgende Punkte sind vor Lieferung zu klären: 
 
- Bei Frei-Haus-Lieferung können Sie eintragen wie viele Hilfskräfte aus dem Hause 

des Kunden erforderlich sind (Wir haben hier für Ihren Eintrag Platz gelassen). 

- Bei Anlieferung an die Verwendungsstelle müssen folgende Details bekannt sein: 

- Darf ein Spezial-Frachtführer beauftragt werden? 

- Welche Transportmittel stehen vor Ort zur Verfügung (z.B. Gabelstapler). 

- Muss Verpackungsmaterial entsorgt werden (Paletten, Kartons, etc.). 

- Sind Altanlagen zu beseitigen (Gefahrstoffe?!). 

- Die zweite Seite befasst sich mit den Besonderheiten im Hause des Kunden um 
unliebsame Überraschungen zu vermeiden. 

- Tragen Sie die Einzelheiten zu Tür- oder Treppenbreite, Etage oder Treppenform 
ein, um Platzprobleme schon vor Anlieferung lösen zu können. 

- Auf der dritten Seite besteht die Möglichkeit zu skizzieren wo der Aufbau erfolgen, 
bzw. wo genau die Anlage stehen soll. 

- Bewehrungen im Estrich, Wasser- oder Stromleitungen, vorhandene Heizkörper 
(problematisch können auch Fußbodenheizungen sein) können hier erfasst werden, 
so dass auch hierfür im Vorfeld eine Lösung erarbeitet werden kann. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Auszug aus den ALLGEMEINEN DEUTSCHE SPEDITEURBEDINGUNGEN: 
 
 
1.  Interessenwahrungs- und Sorgfaltspflicht 

 Der Spediteur hat das Interesse des Auftraggebers wahrzunehmen und seine Tätigkeiten mit der Sorgfalt eines 
ordentlichen Kaufmannes auszuführen. 

3.  Auftrag, Übermittlungsfehler, Inhalt, besondere Güterarten 

3.1  Aufträge, Weisungen, Erklärungen und Mitteilungen sind formlos gültig. Nachträgliche Änderungen sind als 
solche deutlich kenntlich zu machen. Die Beweislast für den Inhalt sowie die richtige und vollständige 
Übermittlung trägt, wer sich darauf beruft. 

3.2  Soweit für Erklärungen die Schriftform verlangt wird, steht ihr die Datenfernübertragung und jede sonst lesbare 
Form gleich, sofern sie den Aussteller erkennbar macht. 

3.3  Der Auftraggeber hat dem Spediteur bei Auftragserteilung mitzuteilen, falls folgende Güter Gegenstand des 
Verkehrsvertrages sind: 
- Gefährliche Güter, 
- Lebende Tiere und Pflanzen, 
- Leicht verderbliche Güter, 
- Besonders wertvolle und diebstahlsgefährdete Güter. 
 

3.4  Der Auftraggeber hat im Auftrag Adressen, Zeichen, Nummern, Anzahl, Art und Inhalt der Packstücke, 
Eigenschaften des Gutes im Sinne von Ziffer 3.3, den Warenwert für eine Versicherung des Gutes und alle 
sonstigen erkennbar für die ordnungsgemäße Ausführung des Auftrags erheblichen Umstände anzugeben.  

3.5  Bei gefährlichem Gut hat der Auftraggeber bei Auftragserteilung dem Spediteur schriftlich die genaue Art der 
Gefahr und - soweit erforderlich - die zu ergreifenden Vorsichtsmaßnahmen mitzuteilen. Handelt es sich um 
Gefahrgut im Sinne des Gesetzes über die Beförderung gefährlicher Güter oder um sonstige Güter, für deren 
Beförderung oder Lagerung besondere gefahrgut-, umgangs- oder abfallrechtliche Vorschriften bestehen, so 
hat der Auftraggeber alle für die ordnungsgemäße Durchführung des Auftrags erforderlichen Angaben, 
insbesondere die Klassifizierung nach dem einschlägigen Gefahrgutrecht, mitzuteilen. 

3.6  Der Auftraggeber hat den Spediteur bei besonders wertvollen oder diebstahlsgefährdeten Gütern (z.B. Geld, 
Edelmetalle, Schmuck, Uhren, Edelsteine, Kunstgegenstände, Antiquitäten, Scheck-, Kreditkarten, gültige 
Telefonkarten oder andere Zahlungsmittel, Wertpapiere, Valoren, Dokumente, Spirituosen, Tabakwaren, 
Unterhaltungselektronik, Telekommunikationsgeräte, EDV-Geräte und -Zubehör) sowie bei Gütern mit einem 
tatsächlichen Wert von 50 Euro/kg und mehr so rechtzeitig vor Übernahme durch den Spediteur schriftlich zu 
informieren, dass der Spediteur die Möglichkeit hat, über die Annahme des Gutes zu entscheiden und 
Maßnahmen für eine sichere und schadenfreie Abwicklung des Auftrags zu treffen. 

3.7  Entspricht ein dem Spediteur erteilter Auftrag nicht den in Ziffern 3.3 - 3.6 genannten Bedingungen, so steht es 
dem Spediteur frei, - die Annahme des Gutes zu verweigern, - bereits übernommenes Gut zurückzugeben bzw. 
zur Abholung bereitzuhalten - dieses ohne Benachrichtigung des Auftraggebers zu versenden, zu befördern 
oder einzulagern und eine zusätzliche, angemessene Vergütung zu verlangen, wenn eine sichere und 
schadenfreie Ausführung des Auftrags mit erhöhten Kosten verbunden ist. 

3.8  Der Spediteur ist nicht verpflichtet, die nach Ziffern 3.3 bis 3.6 gemachten Angaben nachzuprüfen oder zu 
ergänzen. 

3.9  Der Spediteur ist nicht verpflichtet, die Echtheit der Unterschriften auf irgendwelchen das Gut betreffenden 
Mitteilungen oder sonstigen Schriftstücken oder die Befugnis der Unterzeichner zu prüfen, es sei denn, dass an 
der Echtheit oder der Befugnis begründete Zweifel bestehen. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweis auf geschützte Abschnitte bei Nutzung als Formular: 
 
Das Dokument ist abschnittsbezogen als Formular geschützt, sodass Sie z.B. die 
Kontrollkästen oder Dropdown-Felder (im Sinne eines Formulars) am PC direkt 
anwählen und ausfüllen können. Es ist kein Kennwort festgelegt. 
 
Schutz entfernen in MS Office 2003: 
Symbolleiste „Formular“ aktivieren und auf das „Schloss-Symbol“ klicken. 
 
Schutz entfernen in MS Office 2010: 
In der Symbolleiste „Überprüfen“ das Symbol „Bearbeitung einschränken“ aktivieren. 
Daraufhin öffnet sich das Fenster „Formatierung und Bearbeitung“. In diesem Fenster 
rechts unten auf die Schaltfläche „Schutz aufheben“ klicken. 
 
 
Wollen Sie die integrierte Funktionalität nicht nutzen, können Sie die Felder aus der 
Tabelle einfach entfernen. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation: 
 
Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der 
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen 
anzeigen“ setzen. 

2. Löschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie 
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

3. Danach löschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen 
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

5. Löschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die 
Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe 
„Illustrationen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles 
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den 
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden. 

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht für Schäden, mit deren Entstehen im Rahmen des 
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste. 

(5) Für Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der 
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wäre. 

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht für den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools 
oder Trainings. 

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


