
 

 

  

Leitfaden: Vertragsprüfung in 10 Schritten 
1. Formale Anforderungen prüfen 

o Schriftform, elektronische Form oder notarielle Beurkundung notwendig? 
o Unterschriften aller Vertragsparteien vorhanden? 

2. Parteien und Vertragsgegenstand klären 
o Wer sind die Vertragspartner (juristische/ natürliche Personen, 

Vertretungsbefugnis)? 
o Ist der Vertragsgegenstand klar und eindeutig beschrieben? 

3. Leistungspflichten prüfen 
o Was muss jede Partei konkret leisten? 
o Sind Umfang, Qualität und Fristen eindeutig geregelt? 
o Gibt es versteckte Nebenpflichten? 

4. Vergütung und Zahlungsbedingungen 
o Höhe, Fälligkeit und Modalitäten der Zahlung klar geregelt? 
o Gibt es Skonti, Abschläge oder zusätzliche Kosten? 
o Was passiert bei Zahlungsverzug? 

5. Laufzeit und Kündigung 
o Befristet oder unbefristet? 
o Kündigungsfristen, -gründe und -formen klar geregelt? 
o Automatische Verlängerung möglich? 

6. Haftung und Gewährleistung 
o Wer haftet wofür (z. B. bei Mängeln, Verzögerungen, Schäden)? 
o Gibt es Haftungsbeschränkungen oder Freistellungen? 
o Entsprechen diese den gesetzlichen Vorgaben? 

7. Vertragsstrafen und Sanktionen 
o Gibt es Vertragsstrafen, Verzugszinsen oder Pönalen? 
o Sind diese verhältnismäßig und rechtlich zulässig? 

8. Geheimhaltung und Datenschutz 
o Gibt es Klauseln zum Umgang mit vertraulichen Informationen? 
o Werden Datenschutzpflichten (DSGVO) berücksichtigt? 

9. Gerichtsstand und anwendbares Recht 
o Welches Recht gilt? 
o Wo müssen Streitigkeiten ausgetragen werden? 
o Gibt es Schiedsgerichtsklauseln? 

10. Unklare oder ungewöhnliche Klauseln identifizieren 
o Gibt es missverständliche, unvollständige oder einseitig benachteiligende 

Regelungen? 
o Stimmen die Klauseln mit mündlichen Absprachen überein? 
o Falls unklar: juristischen Rat einholen. 

Wichtig: Immer die gesetzliche Ausgangslage kennen (BGB, HGB etc.) und prüfen, ob der 
Vertrag davon abweicht. 
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