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Der KE!N EINZELFALL e.V. steht für Sichtbarkeit, Gehör und Unterstützung!

Gern möchten wir dich unterstützen und stellen dir Informationsmaterial zur Verfügung.
Unser Informationsmaterial dient ausschließlich der Aufklärung. Es ersetzt keine Rechtsberatung und 
keine Therapie, oder medizinische Beratung. 

Thema: Eingangsbestätigung anfordern

Worum geht es?

Mit diesem Schreiben kannst Du eine Behörde oder andere Stelle darum bitten, Dir schriftlich zu 
bestätigen, dass Dein Antrag, Widerspruch oder Deine Unterlagen dort eingegangen sind.

Eine Eingangsbestätigung kann Dir helfen, später nachvollziehen und belegen zu können, wann Du 
etwas eingereicht hast.

Wann ist es sinnvoll, eine Eingangsbestätigung anzufordern?

Eine Eingangsbestätigung kann besonders sinnvoll sein, wenn Du wichtige oder fristgebundene 
Unterlagen eingereicht hast und bisher keine Bestätigung über deren Eingang erhalten hast.

Auch wenn Du Unterlagen per Post, E-Mail oder auf anderem Weg übermittelt hast und sicherstellen 
möchtest, dass diese tatsächlich zu Deinem Verfahren genommen wurden, kannst Du um eine kurze 
schriftliche Bestätigung bitten.

BEISPIELTEXT:

An:
[Name der Behörde / Stelle]
[Adresse]

Aktenzeichen / Geschäftszeichen: [Aktenzeichen]

Sehr geehrte Damen und Herren,
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am [Datum] habe ich Ihnen

[z. B. meinen Antrag / meinen Widerspruch / ergänzende Unterlagen / einen Befundbericht]

übermittelt.

Ich bitte Sie um eine kurze schriftliche Bestätigung, dass meine Unterlagen bei Ihnen eingegangen 
sind.

Sofern möglich, bitte ich außerdem um Bestätigung des Eingangsdatums sowie darum, die 
eingereichten Unterlagen meinem Verfahren unter dem oben genannten Aktenzeichen zuzuordnen.

Sollten die Unterlagen nicht vollständig bei Ihnen eingegangen sein, bitte ich um eine kurze 
Mitteilung, damit ich fehlende Unterlagen gegebenenfalls erneut einreichen kann.

Vielen Dank für Ihre Rückmeldung.

Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]


