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Anleitung zur Antragsstellung  
für Verbraucherinnen und Verbraucher 

Mit dieser Anleitung möchten wir Sie bei der Antragsstellung unterstützen. Sie erfahren, worauf es bei 

einem guten Antrag ankommt und wie Sie typische Fehler vermeiden können. Das erleichtert uns die Be-

arbeitung und hilft, Rückfragen zu vermeiden. Bitte beachten Sie: Das Verfahren ist für beide Seiten frei-

willig. Lehnt das Unternehmen die Teilnahme ab, beenden wir das Verfahren. 

I. Vor dem Schlichtungsantrag 

⚠️ Stellen Sie sicher, dass: 

• Sie als Verbraucherin/Verbraucher mit Wohnsitz im EWR (EU + Island, Norwegen und Liech-

tenstein) handeln,  

 

• eine Streitigkeit aus einem Vertrag mit dem Unternehmen besteht, 

 

• das Unternehmen seinen Sitz oder eine Zweigniederlassung in Deutschland hat, 

 

• Sie bereits mit dem Unternehmen versucht haben, die Streitigkeit zu klären, 

 

• Sie nach Möglichkeit die richtige Schlichtungsstelle anrufen. Die Universalschlichtungsstelle des 

Bundes ist dann zuständig, wenn keine branchenspezifische Schlichtungsstelle vorrangig zustän-

dig ist. Eine Übersicht an Schlichtungsstellen finden Sie hier. Sollten Sie mit Ihrem Antrag doch 

nicht richtig bei uns sein, ist das kein Problem: Im Rahmen unserer Lotsenfunktion weisen wir Sie 

auf die passende Schlichtungsstelle hin.  

 

 

II. Der Antrag: Die fünf Elemente 

Am besten stellen Sie Ihren Antrag über unser Online-Formular auf www.universalschlichtungs-
stelle.de. Dieses führt Sie Schritt für Schritt durch den Antrag. 

1. Kontaktdaten von Ihnen und dem Unternehmen, Ihrem Vertragspartner 

Bitte nennen Sie die vollständigen Kontaktdaten von Ihnen sowie dem Unternehmen. Wichtig: Die 
Streitigkeit muss sich auf einen Vertrag beziehen. Achten Sie darauf, den offiziellen Unternehmens-
namen anzugeben. Die Bezeichnung finden Sie beispielsweise im Impressum, auf der Rechnung oder 
in den Vertragsunterlagen.  

2. Den Sachverhalt nachvollziehbar darstellen 
 

• Chronologisch + aus sich heraus verständlich: Beginnen Sie Ihre Schilderung mit dem ersten 
Kontakt oder dem Vertragsschluss und beschreiben Sie den weiteren Verlauf in zeitlicher Reihen-
folge. Der Sachverhalt sollte für Dritte gut nachvollziehbar sein.  
 
 
 

https://www.universalschlichtungsstelle.de/lotse
https://support.universalschlichtungsstelle.de/fall-zur-schlichtung-einreichen
https://support.universalschlichtungsstelle.de/fall-zur-schlichtung-einreichen
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• Alle wesentlichen Informationen: Schildern Sie den Sachverhalt möglichst vollständig, konzent-
rieren Sie sich dabei aber auf die wesentlichen Umstände. Eine rechtliche Bewertung ihrerseits 
ist nicht erforderlich.  
 

• Sachlich: Wir verstehen, wenn Sie sich ärgern oder hilflos fühlen. Gleichwohl ist eine sachliche 
und angemessene Darstellung oftmals hilfreich. 

Beispiel für eine gute Darstellung: 

"Mitte Mai bestellte ich im Webshop der Firma X einen Laptop (Art.-Nr.: Y) für 699,99 €. Die Lieferung er-

folgte am 20. Mai. Bei der Inbetriebnahme am selben Tag stellte ich fest, dass der Bildschirm schwarz blieb. 

Ich kontaktierte den Kundenservice per E-Mail und erhielt die Antwort, dass ich den Laptop zurückschicken 

soll. Am 28. Mai sandte ich ihn zurück. Bis heute habe ich weder eine Erstattung noch eine Ersatzlieferung 

erhalten." 

3. Referenznummer des Unternehmens: Bezeichnung + Nummer 

Geben Sie immer die Bezeichnung der Nummer (z.B. Kunden-, Bestell-, Rechnungs-…)  und die dazu-
gehörige Nummer an, unter der das Unternehmen Ihre Angelegenheit führt. So kann das Unterneh-
men Ihren Fall leichter zuordnen. 

Beispiel: „Bestellnummer 12345, Kundennummer 67890“ 

4. Antragsziel: Was Sie vom Unternehmen fordern 

Bitte nennen Sie Ihre konkrete Forderung an das Unternehmen, was Sie von diesem bestenfalls errei-
chen möchten z.B. „Rückerstattung von 699,99 €“. Oder: „Reparatur der Laptops“ Eine Wertangabe 
ist hilfreich. Falls Sie den genauen Betrag nicht angeben können, genügt auch eine Schätzung oder 
Größenordnung.  
 

ℹ️ Anhand des Antragsziels prüfen wir unsere Zuständigkeit (ab 10 € bis 50.000 €) und ermitteln den 

Streitwert und die Gebührenhöhe für das Unternehmen. Für Verbraucher ist unser Verfahren kosten-
los. Erst bei Teilnahme des Unternehmens, prüfen wir im eigentlichen Schlichtungsverfahren, ob der 
Anspruch besteht. Wir können dabei auch eine andere Lösung vorschlagen, wenn wir diese für sach-
gerechter halten. 

5. Unterlagen: Sinnvoll, aber kein Muss  

Sie können ergänzend Unterlagen (Bestellbestätigung, Rechnung) einreichen, müssen dies jedoch 
nicht. Falls Sie Unterlagen einreichen: Am besten speichern Sie diese als .pdf-Datei und achten auf 
eine vollständige Darstellung. Benennen Sie die Datei mit einem aussagekräftigen Titel.   

Abschicken nicht vergessen! 

 

 



  
 

 
 

Zentrum für Schlichtung e.V. 
Straßburger Straße 8 - 77694 Kehl am Rhein 

 
 

Tel: 07851 / 795 79 40 | Fax: 07851 / 795 79 41 | E-Mail: mail@universalschlichtungsstelle.de 

Vereinsregister des Amtsgerichts Freiburg im Breisgau: VR 701506, Vorstand: Felix Braun 

 
 

www.universalschlichtungsstelle.de 

3 

 

III. Nach Eingang Ihres Antrags 

• Bestätigung abwarten + erreichbar bleiben: Wir melden uns bei Ihnen mit einer Eingangsbestä-
tigung! In aller Regel schreiben wir per E-Mail. Gelegentlich werden Nachrichten im Spam-Ordner 
einsortiert und infolgedessen übersehen. Werfen Sie daher ab und an auch einen Blick in Ihren 
Spam-Ordner. Über unsere Webseite im Nutzer-Login können Sie Ihre Fallakte auch einsehen. 

• Neuigkeiten mitteilen: Falls sich Änderungen ergeben, etwa weil sich Ihr Fall erledigt hat oder Sie 
Ihren Antrag nicht weiterverfolgen möchten: Antworten Sie uns am besten auf eine unserer  
E-Mails. Dadurch wird das Aktenzeichen automatisch im Betreff übernommen und wir können 
Ihre Nachricht direkt richtig zuordnen. 

• Geduld haben: Schlichtungsverfahren können einige Wochen dauern. Zunächst müssen wir  
unsere Zuständigkeit und die Teilnahmebereitschaft des Unternehmens klären. Wir informieren 
Sie über den weiteren Fortgang. Weitere Informationen und Hinweise zu unserem Verfahren  
finden Sie auf unserer Webseite. 
 
 

IV. Besondere Fallkonstellationen  

 
• Mehrere Unternehmen/Antragsgegnern: Bei mehreren Unternehmen wählen Sie dasjenige aus, 

mit dem das Vertragsverhältnis besteht und gegen das sich Ihr Antrag inhaltlich richtet (z.B. Rei-
severanstalter bei Mängeln einer Pauschalreise, Reisevermittler bei Vermittlungsfehlern;  
Verkäufer bei Gewährleistungsrechten, Hersteller bei Herstellergarantie.). Bei Bedarf können Sie 
über unsere Webseite mehrere Anträge stellen. 
 

• Mehrere Antragsziele: Mehrere Antragsziele sind möglich. Teilen Sie uns beim Antragsziel mit, 

ob diese nebeneinander gelten oder welche Lösung Sie bevorzugen. 

 

Beispiele:  

o Erstattung des Kaufpreises in Höhe von 50 € und 20 € Entschädigung für den Aufwand 

o Vorrangig Reparatur, ansonsten Rückabwicklung des Vertrags 

 

• Vertretung: Sie können sich im Schlichtungsverfahren vertreten lassen, dies ist jedoch nicht er-

forderlich. Vertretungsberechtigt sind Rechtsanwältinnen und -anwälte sowie andere Personen, 

die zur Erbringung außergerichtlicher Rechtsdienstleistungen befugt sind. Letztere sind bei-

spielsweise Personen, die mit Ihnen familiär, nachbarschaftlich oder ähnlich eng persönlich ver-

bunden sind, solange die Vertretung unentgeltlich erfolgt. Unsere Korrespondenz erfolgt dann 

ausschließlich mit Ihrer Vertreterin oder Ihrem Vertreter. Auch bei einer Vertretung ist als An-

tragstellerin bzw. Antragsteller die Person anzugeben, deren Rechte betroffen sind. Die Vertre-

tung erfassen wir im Rahmen der Bearbeitung. Bitte reichen Sie einen Vertretungsnachweis ein. 

Gerne können Sie dieses Vollmachtsformular als Vorlage verwenden.  

 

 

 

 

https://www.universalschlichtungsstelle.de/fileadmin/PDF/Downloads/Vollmacht_USdB_Briefpapier.pdf
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Für Eilige 

1. Prüfen Sie die fünf Voraussetzungen (siehe oben unter I.) 
2. Bereiten Sie Ihre Unterlagen vor (Vertrag, Rechnung) 
3. Nutzen Sie unser Online-Formular - es führt Sie Schritt für Schritt 
4. Konzentrieren Sie sich auf die vier Schlüsselelemente (Kontaktdaten, Sachverhalt, Referenz-

nummer, Ziel) 
5. Eine präzise und sachliche Darstellung erleichtert uns die Bearbeitung Ihres Antrags. 


