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Erster Schritt: Ihr Textwunsch 
Das ist genau, was ich gesucht habe! 

  
Sie brauchen einen Text. 
Und Sie haben mich entdeckt. Vielleicht durch Empfehlung, über meine Homepage, mein Blog, eine Datenbank. 
Meine Texte gefallen Ihnen. Sie rufen mich an oder schicken mir eine eMail. Dafür danke ich Ihnen sehr. 
 
 
 
 

Zweiter Schritt: Das erste Gespräch 
Was ich brauche, ist … 

  
Unser erstes Telefonat. Sie erzählen mir, was Sie möchten. Wir reden von Ihren Erwartungen, Ihren Maßstäben, 
Ihren Ideen, möglicherweise auch über Ihre Träume. 
Wir legen zusammen fest, was Ihre Textabsicht ist. Ich berate Sie: kompetent, individuell, ausführlich. 
 
Über dieses erste Gespräch erhalten Sie zur Überprüfung eine Protokoll-eMail. Das hat nichts mit Misstrauen 
Ihnen gegenüber zu tun. So sollen Missverständnisse vermieden werden. 
 
 
 
 

Dritter Schritt: Das Kaufmännische 
Und wie geht es jetzt weiter? 

  
Bei aller Kreativität … Kaufmännisches und Juristisches muss leider auch sein. Denn der Schreibende lebt nicht 
von Text und Loft allein. 
 
Sie erhalten von mir einen verbindlichen Kostenvoranschlag und ein wenig "Material", damit Sie sich ein Bild 
dessen machen können, wie sich Ihr Auftrag entwickeln könnte. 
Neben dem vorliegenden Merkblatt übersende ich Ihnen einen Überblick über Vertragsbedingungen und, wenn 
Sie sich für einen Probetext entschieden haben, einen Vorvertrag. 
Sie können sich gründlich informieren, haben die Möglichkeit, in Ruhe über einzelne Fragen nachzudenken und 
weitere Einzelheiten zu erfahren. Rückfragen sind erlaubt und erwünscht. 
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Vierter Schritt: Konzeptentwicklung 
Frohes Schaffen! 

  
Während Sie die Unterlagen durchlesen, die später Grundlage unserer vertraglichen Beziehung sein werden, 
denke ich über Ihren Text nach und erarbeite für Sie ein schlüssiges Konzept. 
 
 
 
 

Fünfter Schritt: Konzept & Probetext 
Ja, das gefällt mir! 

  
Sie erhalten von mir eine ausführliche Beschreibung meines Konzepts und ggfs. einen Probetext. So können Sie 
entscheiden, ob Sie die Zusammenarbeit fortsetzen möchten oder nicht. 
 
 
 
 

Sechster Schritt: Auftragsbestätigung 
Haben Sie einen Stift? 

  
Wenn Sie sich entscheiden, das Projekt mit mir fortzusetzen, müssen Sie nun einen verbindlichen Vertrag unter-
schreiben. 
 
 
 
 

Siebter Schritt: Das Schreiben 
Ich freue mich jetzt schon auf meinen Text! 

  
Ich schreibe jetzt für Sie. Dem Probetext und unserer Vereinbarung entsprechend. Sobald der Text fertig ist, 
sende ich ihn Ihnen zu. 
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Achter Schritt: Besprechung 
Ich hätte da noch einen winzigen Wunsch: … 

  
Sie haben den Text erhalten und ihn gelesen. Ich bin sicher, dass er Ihnen gefallen wird.  
Das bedeutet aber nicht, dass nichts mehr daran geändert werden kann. Wenn Sie hie und da einen kleinen 
Wunsch haben, ein bestimmtes Wort Ihnen nicht gefällt, Sie einen Satz streichen oder einen Ausdruck 
hinzufügen möchten, können wir gern darüber reden. Ich berate Sie und prüfe mit Ihnen zusammen, ob diese 
Änderungen für den Text von Vorteil wären oder nicht. 
 
 
 
 

Neunter Schritt: Fertigstellung 
Bald habe ich ihn! 

  
Die letzten Änderungen, die wir besprochen haben, werden eingegeben, der Text wird erneut mehrmals 
Korrektur gelesen. 
Ich übersende Ihnen dann den fertigen Text. 
 
 
 
 

Zehnter Schritt: Abnahme 
Er gefällt mir wirklich gut! 

  
Sie lesen noch einmal den fertigen Text in Ruhe durch und unterzeichnen die sog. Freigabeerklärung, die 
bestätigt, dass der Text Ihnen so gefällt, wie er ist, und nichts mehr daran geändert werden soll. 
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Elfter Schritt: Endlieferung 
Alles perfekt, danke! 

  
Sobald ich Ihre Freigabeerklärung erhalten habe, bekommen Sie von mir den Text noch einmal als Datei per 
eMail, ggfs. auf CD und auf Papier, wenn wir es so vereinbart haben. 
 
 
 

Zwölfter Schritt: Rechnung 
Ich überweise heute noch! 

  
Es lässt sich nicht vermeiden, ich schicke Ihnen nun eine Rechnung, die Sie bitte innerhalb von 14 Tagen 
begleichen. 
 
 
 

 
 

 

Noch Fragen? Sprechen Sie mich an!  

Tel. 0251 - 287 55 24 – Fax 0251 – 287 55 23 

info@textloft.de 

 

 


