
Fügen Sie hier Ihr Gemeindelogo ein.


Absender/in (Kontaktperson)
Empfänger/in
[bookmark: _Hlk184809621]Ort, Datum


[BETREFF] – Anfrage für eine Offerte
Sehr geehrte Damen und Herren
[Text mit kurzem Beschrieb und Ziel des Projekts. Falls Sie mehrere Offerten einholen, können Sie dies hier bereits erwähnen.]
1. Ziele 
[Führen Sie die Ziele des Projekts auf.]
2. Auftrag
[Beschreiben Sie die gewünschten Leistungen so konkret wie möglich, um vollständige Offerten zu erhalten. Geben Sie den Zeitplan an und machen Sie eine Budgetvorgabe. Bei einem Catering z. B. die Uhrzeiten, die Anzahl Personen, klimafreundliche Menüwünsche, kein Einweggeschirr etc. angeben.
Erfassen Sie die benötigten Kommunikationsmittel:
· Flyer
· Plakate
· Broschüren
· Sticker
· PowerPoint-Präsentationen
· Website
· soziale Medien (Listen Sie die Kanäle auf, da diese unterschiedliche Formate bei Bildern oder Videos bedingen.)
· weitere]
3. Spezifische Herausforderungen
[Möglicher Text zu den Herausforderungen oder Punkten, die speziell berücksichtigt werden sollten.]
4. Rahmenbedingungen
[Sofern für den Auftrag notwendig, machen Sie hier Angaben zu Ihren Gestaltungsvorgaben. Falls Sie die Umsetzung in verschiedenen Sprachen brauchen, ebenfalls an dieser Stelle angeben.]
5. Zeitplan und Offert-Adresse
[Teilen Sie mit, bis wann Sie die Offerte benötigen und an welche Adresse diese geschickt werden soll.]
· Anfrage für eine Offerte: 		dd.mm.yyyy
· Einreichung der Offerte:		dd.mm.yyyy
· Projektvergabe: 			dd.mm.yyyy
· Projektstart, Startsitzung: 		dd.mm.yyyy
· Projektende:				dd.mm.yyyy


Bei Rückfragen und für die Einreichung der Offerte können Sie sich an folgende Person wenden: Vorname Nachname, Funktion. 
Wir freuen uns auf Ihre Offerte.

Freundliche Grüsse
xxxx
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