06.12.25, 13:05 Musterformulierungen fiir hdufige Anliegen

Musterformulierungen fur haufige Anliegen

Formulierungshilfen flr die Kommunikation mit dem Jobcenter

Hinweis: Diese Musterformulierungen dienen als Orientierungshilfe. Passen Sie die
Formulierungen an lhre individuelle Situation an. Ersetzen Sie die Platzhalter [Inhalt] durch lhre
konkreten Angaben.

Grundprinzipien erfolgreicher Behordenkommunikation

Klarheit und Prazision: Kurze, klare Satze mit konkreten Angaben

Sachlichkeit: Faktenbasierte Darstellung, respektvoller Ton

Zielorientierung: Klare Benennung des Anliegens, deutliche Handlungsaufforderung

Rechtliche Korrektheit: Prazise Angaben zu Fristen und Zeitraumen

1. Antragsstellung

Einleitung eines Antrags

Formal:
"Hiermit beantrage ich die Ubernahme der Kosten fiir [Leistung/Gegenstand] gemal §
[relevanter Paragraph] SGB I."

Alltagssprachlicher:
"Mit diesem Schreiben beantrage ich die Ubernahme der Kosten fiir [Leistung/Gegenstand].
Ich benétige diese Unterstiitzung, weil [kurze Begriindung].”

Begriindung eines Antrags
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"Die Ubernahme der Kosten ist notwendig, da [detaillierte Begriindung mit Fakten]. Diese
Situation ist fiir mich nicht aus eigenen Mitteln zu bewéltigen, weil [Erlduterung der
finanziellen Situation]. Die beantragte Leistung ist flir mich unerldsslich, um [erldutern,
warum der Bedarf wichtig ist]."

Abschluss eines Antrags

"Flr Riickfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung. Ich bitte um eine schriftliche Bestétigung
des Eingangs dieses Antrags sowie um zeitnahe Bearbeitung."

2. Anderungsmitteilungen

Mitteilung einer Adressanderung

"Hiermit teile ich Ihnen mit, dass ich zum [Datum] umgezogen bin. Meine neue Anschrift lautet:

[Name]
[StraBe und Hausnummer]
[PLZ und Ort]

Ich bitte Sie, diese Anderung in Ihren Unterlagen zu vermerken und die kiinftige
Korrespondenz an die neue Adresse zu senden."

Mitteilung einer Kontoanderung

"Hiermit teile ich Ihnen mit, dass sich meine Bankverbindung geéndert hat. Ab dem [Datum]
bitte ich Sie, alle Zahlungen auf folgendes Konto zu (iberweisen:

Kontoinhaber: [Name]
IBAN: [IBAN]

BIC: [BIC]

Bank: [Bankname]
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Ich bitte um eine kurze Bestétigung, dass Sie diese Anderung vorgenommen haben."

Mitteilung einer Einkommenséanderung

"Hiermit teile ich Ihnen mit, dass sich mein Einkommen verdndert hat. Ab dem [Datum] erhalte
ich ein [h6heres/niedrigeres] Einkommen aus [Quelle des Einkommens, z.B. Arbeit,
Unterhalt, Rente].

Das monatliche Bruttoeinkommen betrégt nun [Betrag] Euro. Als Nachweis flige ich [relevante

Dokumente, z.B. Arbeitsvertrag, Gehaltsabrechnung] bei.

Ich bitte um entsprechende Neuberechnung meiner Leistungen und um schriftliche Mitteilung,

wie sich diese Anderung auf meinen Leistungsanspruch auswirkt."

3. Widerspruche

Einleitung eines Widerspruchs

"Gegen lhren Bescheid vom [Datum], Aktenzeichen [Aktenzeichen], eingegangen bei mir am
[Datum des Eingangs], lege ich hiermit fristgerecht Widerspruch ein. Der Widerspruch richtet
sich gegen [genaue Bezeichnung des angefochtenen Teils des Bescheids]."”

Begriindung eines Widerspruchs

Rechtliche Begriindung:

"Die in Ihrem Bescheid getroffene Entscheidung ist rechtswidrig, da sie gegen [konkrete
Rechtsvorschrift, z.B. § 22 SGB Il] verstéf3t. Nach dieser Vorschrift [kurze Erlduterung der
rechtlichen Regelung]. Im vorliegenden Fall [Darstellung, warum die Vorschrift anwendbar

ist]."”
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Sachliche Begriindung:
"Ihre Entscheidung beruht auf einer unzutreffenden Sachverhaltsdarstellung. Tatséchlich

verhiélt es sich so, dass [Darstellung des korrekten Sachverhalts mit Nachweisen]. Die von
Ihnen getroffenen Annahmen sind daher nicht haltbar.”

Abschluss eines Widerspruchs

"Aus den genannten Griinden bitte ich Sie, den angefochtenen Bescheid aufzuheben und mir
die beantragte Leistung in voller Héhe zu gewéhren. Sollten Sie dem Widerspruch nicht
abhelfen, bitte ich um zeitnahe Weiterleitung an die Widerspruchsstelle."

4. Antworten auf Anhorungsschreiben

Einleitung einer Anhérungsantwort

"Bezugnehmend auf Ihr Anhérungsschreiben vom [Datum], Aktenzeichen [Aktenzeichen],
nehme ich wie folgt Stellung:"

Stellungnahme zu Vorwiirfen

Bei Anerkennung des Vorwurfs:
"Ich bestétige, dass [Sachverhalt]. Dies geschah, weil [Erkldrung der Umstéande]. Ich bin mir

bewusst, dass ich [Pflicht] verletzt habe, und versichere, dass dies in Zukunft nicht mehr
vorkommen wird."

Bei Zuriickweisung des Vorwurfs:

"Den in Ihrem Schreiben dargestellten Sachverhalt muss ich korrigieren. Tatséchlich verhélt es
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sich so, dass [Darstellung des korrekten Sachverhalts]. Als Nachweis fiige ich [relevante
Dokumente] bei."

Darstellung wichtiger Griinde:

"Flr mein Verhalten lag ein wichtiger Grund im Sinne des § 31 Abs. 1 Satz 2 SGB Il vor.
[Detaillierte Schilderung des wichtigen Grundes]. Dieser Grund war fiir mich
unvorhersehbar und unvermeidbar, weil [Erlduterung, warum der Grund nicht zu umgehen

war]."”

5. Fristenverlangerung

"Bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom [Datum], Aktenzeichen [Aktenzeichen], bitte ich um
Verldngerung der gesetzten Frist bis zum [neues Datum].

Die Fristverldngerung ist notwendig, weil [Grund fiir die Verzégerung, z.B. Erkrankung,
fehlende Unterlagen, Beratungstermin]. Ich versichere, dass ich Ihnen die angeforderten

[Unterlagen/Informationen] bis zum genannten Datum zukommen lassen werde.

Ich bitte um kurze Bestétigung der Fristverldngerung.”

6. Terminabsage oder -verlegung

"Leider muss ich den fiir [Datum und Uhrzeit] vereinbarten Termin absagen. Grund dafir ist
[kurze Erlauterung des Absagegrundes, z.B. Erkrankung, dringender familidrer Notfall,
Vorstellungsgespréch].

Als Nachweis fiige ich [relevantes Dokument, z.B. adrztliches Attest, Einladung zum
Vorstellungsgesprédch] bei. Ich bitte um Vereinbarung eines neuen Termins [Vorschlag fiir

neuen Termin oder Bitte um Terminvorschlag]."”
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7. Spezielle Antrage

Antrag auf Ubernahme der Kosten fiir Erstausstattung

"Hiermit beantrage ich die Ubernahme der Kosten fiir die Erstausstattung meiner Wohnung
gemals § 24 Abs. 3 Nr. 1 SGB Il

Ich werde zum [Datum] meine erste eigene Wohnung in [Adresse] beziehen. Bisher habe ich
[bisherige Wohnsituation] gewohnt und verfiige nicht liber eigene Mébel und

Haushaltsgeréte.

Bencdtigt werden folgende Gegensténde:
- [Liste der bendétigten Gegenstdnde mit geschétzten Kosten]

Die Gesamtkosten belaufen sich voraussichtlich auf ca. [Betrag] Euro. Ich bitte um zeitnahe
Bearbeitung, da ich die Gegensténde bis zum Einzugstermin am [Datum] benétige."

Antrag auf Mehrbedarf fiir kostenaufwandige Erndhrung

"Hiermit beantrage ich die Gewdhrung eines Mehrbedarfs flir kostenaufwéndige Erndhrung
gemdal3 § 21 Abs. 5 SGB .

Ich leide an [Erkrankung], die eine besondere Erndhrung erforderlich macht. Die
Notwendigkeit dieser Erndhrung ist durch das beigefiigte arztliche Attest von [Name des
Arztes] vom [Datum] nachgewiesen. Laut &rztlicher Bescheinigung ist folgende
Ernédhrungsform notwendig: [Beschreibung der Erndhrungsform].

Diese Erndhrungsform verursacht Mehrkosten in Héhe von schétzungsweise [Betrag] Euro
monatlich. Ich bitte daher um Anerkennung des entsprechenden Mehrbedarfs ab [Datum]."

Antrag auf Ubernahme von Umzugskosten

"Hiermit beantrage ich die Ubernahme der Kosten fiir meinen Umzug von [alte Adresse] nach
[neue Adresse] gemél3 § 22 Abs. 6 SGB II.

Der Umzug ist aus folgenden Griinden notwendig: [Begriindung, z.B. Kiindigung durch
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Vermieter, zu hohe Mietkosten, gesundheitliche Griinde].

Fiir den Umzug bendtige ich:

- Mietwagen: ca. [Betrag] Euro (Angebot liegt bei)
- Umzugshelfer: ca. [Betrag] Euro

- Umzugskartons und -material: ca. [Betrag] Euro

Die Gesamtkosten belaufen sich voraussichtlich auf [Betrag] Euro. Ich bitte um zeitnahe
Bewilligung, da der Umzug fiir den [Datum] geplant ist."

8. Schwierige Situationen

Mitteilung einer Uberzahlung

"Ich stelle fest, dass ich fiir den Zeitraum [Zeitraum] zu hohe Leistungen erhalten habe. Der
Grund dafiir ist [Erkldrung, z.B. nicht gemeldetes Einkommen, fehlerhafte Angaben zur

Miete].

Ich méchte Sie dariiber informieren, um eine korrekte Bearbeitung zu ermdéglichen. Die

Uberzahlung betrégt nach meiner Berechnung etwa [Betrag] Euro.

Fiir die entstandene Uberzahlung méchte ich mich entschuldigen. Ich bin bereit, den
liberzahlten Betrag zuriickzuzahlen und bitte um Mitteilung, wie ich dabei vorgehen soll. Falls
eine Ratenzahlung méglich ist, wiirde ich diese bevorzugen und schlage monatliche Raten in

Hbéhe von [Betrag] Euro vor."

Bitte um Ratenzahlung bei Riickforderungen

"Bezugnehmend auf Ihren Riickforderungsbescheid vom [Datum], Aktenzeichen
[Aktenzeichen], liber [Betrag] Euro beantrage ich hiermit die Méglichkeit einer Ratenzahlung.

Aufgrund meiner aktuellen finanziellen Situation ist es mir nicht méglich, den geforderten
Betrag in einer Summe zuriickzuzahlen. Mein monatlicher Regelsatz reicht gerade aus, um die
laufenden Lebenshaltungskosten zu decken.

Ich schlage daher vor, den Riickforderungsbetrag in monatlichen Raten von [Betrag] Euro zu
tilgen, beginnend ab [Datum]. Dies wiirde bedeuten, dass der Gesamtbetrag innerhalb von
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9. Haufige Fehler vermeiden
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[Anzahl] Monaten vollsténdig zuriickgezahlt wére.

Ich bitte um schriftliche Bestéatigung, wenn Sie mit dieser Ratenzahlungsvereinbarung

Vermeiden

Besser formulieren

"Sie haben meinen Antrag falsch
bearbeitet."

"Bei der Bearbeitung meines Antrags scheint es zu einem
Missverstandnis gekommen zu sein."

"Ich fordere sofort..."

"Ich bitte um zeitnahe..."

"Das ist ungerecht!"

"Die getroffene Entscheidung erscheint mir aus folgenden
Griinden nicht angemessen:"

"Sie mussen mir helfen..."

"Ich beantrage Unterstiitzung bei..."

"Ich verstehe |hren Brief nicht."

"Bezuglich lhres Schreibens vom [Datum] bitte ich um nahere

Erlauterung zu folgenden Punkten:"

"Wenn Sie nicht reagieren, wende ich
mich an einen Anwalt."

"Sollte eine Einigung nicht moglich sein, misste ich andere
Wege der Klarung in Betracht ziehen."

10. Checkliste fiir lhre Schreiben

« Sind alle personlichen Daten korrekt angegeben? (Name, Anschrift, Kundennummer)

« |st der Betreff klar und prazise formuliert?

« Enthalt die Einleitung eine klare Benennung des Anliegens?

« |st der Sachverhalt verstandlich dargestellt?

« Sind alle wichtigen Fakten und Begrindungen enthalten?

« Sind Antrage oder Forderungen eindeutig formuliert?

« |st der Ton sachlich und respektvoll?

« Sind alle notwendigen Nachweise als Anlage beigefugt?

« |st das Schreiben unterschrieben?
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» Haben Sie eine Kopie fiir Ihre Unterlagen angefertigt?

Wichtiger Hinweis: Diese Musterformulierungen dienen als Orientierungshilfe und missen an Ihre
individuelle Situation angepasst werden. Bei komplexen rechtlichen Auseinandersetzungen
empfehlen wir, fachkundigen Rat bei einer Beratungsstelle oder einem auf Sozialrecht
spezialisierten Anwalt einzuholen.

Grundprinzipien erfolgreicher Behérdenkommunikation:

¢ Kilarheit und Struktur erleichtern das Verstandnis und die Bearbeitung
o Sachlichkeit und Respekt fordern eine konstruktive Zusammenarbeit
o Prazise Formulierungen vermeiden Missverstandnisse

¢ Nachvollziehbare Begriindungen erhdhen lhre Erfolgschancen

¢ Rechtlich korrekte Angaben starken |hre Position

Stand: 2025. Diese Formulierungshilfen dienen als Orientierung und miissen an lhre individuelle Situation angepasst

werden.
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