
Merkblatt zum Ausfüllen des PDF-Formulars 
 
Allgemeine Hinweise 

• Datei immer Herunterladen und erst dann am Computer ausfüllen.  

• Zum Ausfüllen nur das kostenlose Programm Adobe Acrobat Reader in der aktuellen Version nutzen. 

• Die Verwendung von anderen PDF-Programmen kann gerne getestet werden, doch sollten die 
Ergebnisse unbedingt überprüft werden.  

• Bitte nur Desktop-Versionen am Computer nutzen, keine mobile Apps für Smartphones.  

• Eine sichere Kalkulation mit mobilen Apps ist derzeit nicht gewährleistet.  

• Beim Speichern darf der Eingabezeiger NICHT in einem Eingabefeld sein. Also einfach in die weiße Fläche 
des Formulars klicken und wie gewohnt speichern. 

• Mit der TAB-Taste ⇥ auf der Tastatur können Sie ins jeweils nächste Feld springen.  

• Die Felder »Sonstiges« sind für 170 Zeichen inklusive Leerzeichen ausgelegt. 

• Keine Textgestaltung, sondern nur reinen Text eingeben bzw. einfügen.  

 

Technische Hinweise für Windows-Nutzer 

• Bitte keine sogenannten „PDF-Drucker“ verwenden. Dies ist bereits ein PDF und muss nicht umgewandelt 
werden.  

• Wenn Sie eine Kopie Ihres Dokuments anfertigen möchten, um z.B. Zwischenschritte zu speichern, 
können Sie dies über "Kopie speichern" tun. Bitte beachten Sie, dass "Kopie speichern" die Datei unter 
einem neuen Namen speichert und Sie auch mit dieser Datei mit dem neuen Namen und möglicherweise 
auch neuem Speicherort weiterarbeiten. 

 

Technische Hinweise für Mac-Nutzer 

• Bitte nicht im Programm „Vorschau“ bearbeiten. Ansonsten "verschwindet" der Text, wenn das Formular 
mit Acrobat Reader geöffnet wird - er ist aber noch da, wenn Sie in die Felder klicken. 

• Wenn Sie eine Kopie Ihres Dokuments anfertigen möchten, um z.B. Zwischenschritte zu speichern, 
können Sie dies über "Speichern unter" tun. Bitte beachten Sie, dass "Speichern unter" die Datei unter 
einem neuen Namen speichert und Sie auch mit dieser Datei mit dem neuen Namen und möglicherweise 
auch neuem Speicherort weiterarbeiten. 

 

Technische Hinweise für Linux-Nutzer 

Bitte nutzen Sie Adobe Acrobat Reader. Die Hinweise für Windows und Mac gelten auch für Linux. 


