Der Grüne Wohnungsmietvertrag - EDV-Lösung

	
Wichtige Hinweise zum
	· Ausfüllen 

· Drucken und für die
· Zusatzvereinbarungen


Voraussetzungen zur Benutzung:

· Microsoft Word für Windows® ab Version 97 (Systemschrift: Arial)

· Grundkenntnisse in Word und Windows

· Laser- oder Tintenstrahldrucker neuerer Bauart

Anleitung zum Ausfüllen des Formulars:

1. Öffnen Sie die Datei „Mietvertrag“ im von ihrer Festplatte. Es handelt sich hierbei um ein einfaches Formular, bei dem nur die grau hinterlegten Felder geändert, bzw. Textergänzungen eingegeben werden können. Das jeweils zusätzlich schwarze Feld ist aktiv und kann überschrieben, bzw. in gewohnter Weise editiert werden. 
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Beispiel: Das erste Feld   Name des Vermieters ist beim Start des Dokumentes schwarz hinterlegt und wird bei Tastatureingabe automatisch überschrieben:

2. Das nächste Eingabefeld erreichen Sie mit der Tabulatortaste, bzw. mit der Maus. Zurückspringen können Sie mit Shift + Tabulator, bzw. auch mit der Maus. Es wird empfohlen mit der Tabulatortaste alle Felder anzuspringen, damit keine Eintragungen übersehen werden. 

Probieren Sie ruhig alles zuerst aus; die Datei ist schreibgeschützt, Sie können die Datei also immer wieder neu starten, bzw. neu herunterladen.
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Die Vorgabefelder unter §1 Ziff. 1a

z.B.:

können belassen, überschrieben oder entfernt werden. Um einzelne Felder zu ändern doppelklicken Sie mit der Maus auf das entsprechende Feld und editieren Sie es nach Bedarf.

4. Benutzen Sie nicht die „Enter-Taste“!!  Das bewirkt einen Zeilenumbruch und kann mit der Rück-Taste, bzw. mit Strg + Z-Taste rückgängig gemacht werden. Im Notfall müssen Sie die Datei neu von der Festplatte laden.
5. Die meisten Felder sind über die F1 Taste mit einer Hilfe hinterlegt und enthalten zusätzliche Informationen zu diesen Feldern.

Anleitung zum Drucken:

1. Sie erhalten bei der Bestellung die von Ihnen gewünschte Anzahl von vorbereiteten Vertragsformularen. 

Bitte beachten Sie, dass nur die ersten drei Seiten bedruckt werden. Diese drei Seiten sind vor dem Ausdruck aus dem vorbereiteten Vertragsformular herauszunehmen und anschließend wieder einzufügen. Vorsorglich sind für Fehlausdrucke jedem Vertragsexemplar zusätzliche Originalseiten beigefügt, die auch für die Zusatzvereinbarung verwendet werden können. Beim Druck erscheint die graue Farbe hinter den Eingabefeldern nicht. 

2. Wenn Sie das Dokument ausdrucken wollen, machen Sie auf jeden Fall einen Probeausdruck auf normalem Papier. Hierbei sollten Sie zur Vermeidung von Fehldrucken unbedingt feststellen, auf welcher Seite und in welcher Richtung ihr Drucker druckt. Anschließend sind die ersten drei Originalseiten in den Drucker zur Fertigstellung eines Vertragsformulars einzulegen. Kontrollieren Sie den Ausdruck und drucken Sie ein zweites Exemplar aus.

Die Zusatzvereinbarungen zum Vertrag:

Für diese Zusatzvereinbarungen enthält die Datei zusätzlich einen Textbaustein, der ausgefüllt und ergänzt werden kann. Vorgegeben ist: “Keine Zusatzvereinbarungen“. Falls Sie Zusatzvereinbarungen wünschen, überschreiben Sie diesen Eintrag entsprechend.

Unter § 24 des Vertragstextes wird darauf hingewiesen, dass Zusatzvereinbarungen in einem Beiblatt aufzuführen sind, das jedem Vertragsexemplar als Anlage beizufügen ist.

Drucken Sie die Vereinbarungen unter Verwendung der dem Vertrag beigelegten grünen Blätter aus.

Speichern eines Vertrages:

Erstellen Sie dazu ein Verzeichnis auf der Festplatte. Falls Sie die Datei öfters benötigen empfiehlt sich eine Speicherung der Datei als Dokumentvorlage.
Wenn Sie Fehler entdecken teilen sie uns dies bitte in einer E-Mail mit.  Vielen Dank
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