
 
Function-Sheet-Vorlage 
 
Datum  Uhrzeit  
Veranstaltungsart  Personenanzahl  
Raum/Ort/ 
Veranstalter 

 Raummiete  

 
Name  Telefon  
Adresse 
 

 Mobil  
E-Mail  

Rechnung O    Zusenden 
O    Bezahlung vor Ort 
 

Anzahlung O   Ja    O   nein 

 
Ablauf Uhrzeit Bezeichnung 

  
  
  
  
  
  

 
Speisen O   Menü  
 O   Buffet 
 O   Flying 
 O   Vegetarier 
 O   Veganer 
 O   Allergiker 
 O   Kinderportionen 
 O   Kuchen 
 O    
Zum Empfang O   Fingerfood  
 O   Gabelbissen 
 O    
Mitternachts-
snack 

O     

Mitternachts-
buffet 

O    

 
Getränke O   Allgemein  

O   Pauschal 
O   Korkgeld 
O    
 

Sektempfang O   ja    O   nein  

 



 
Tischform O   runde Tische    O   Einzeltische    O   Tafel   O   T-Form    O   E-Form 

O   Block    O   U-Form    O    
Anzahl der Tische  Menükarte O   ja   O   nein    O   standard 

O   spezial 
Servietten 
 
 

 Tischkärtchen O   ja   O   nein 
O   Tischplan 

Tischdecke 
 

 Dekoration 
(Saal + Tische) 

 

Garderobe 
 

 

Technik 
 

 

Sonstige 
Wünsche 

   

 
Aufgabenverteilung und Personalplan 
 
Nr. Name Aufgabenbereich Anmerkung 
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    

 
 

Equipment für die Veranstaltung  
 
Mobilar Menge Geschirr Menge Gläser Menge 
Tisch  Menüteller  Wasserglas 0,5  
Tisch rund  Mittelteller  Wasserglas 0,3  
Banketttisch  Suppenteller  Weißweinglas  
Konferenztisch  Dessertteller  Rotweinglas  
Stehtisch  Suppentasse  Sektglas  
Stehtischbrücke  Brotteller  Bierglas  
Stapeltuhl  Teller eckig  Weizenglas  
Bankettstuhl  Suppentasse  Cocktail  
Kinderstuhl   Kaffetasse  Longdrink  
  Espressotasse  Schnapsglas  
  Untere Espressotasse    
Tischdecke Menge Glasschale    



Tischdecke 170x170  Milchkännchen    
Tischdecke 130x130  Zuckerdose  Servicebedarf Menge 
Tischdecke 100x100    Tabletts  
Tafeltuch 220x130    Müllsack  
Decker 80x80    Eimer  
  Buffetbedarf Menge Müllsackhalter  
Mundserviette  Brennpastetendose  Besen, Schaufel  
Handservietten  Eisportionierer  Zahnstocher  
Vorbinder  Chafing Dish  Aschenbecher  
Poliertücher  Brotkorb  Einweghandschuhe  
Skirtingschürzen  Brotmesser  Zucker, Milch  
  Kellen  Menagen  
  Buffet-Servicebesteck  Verbandskasten  
  Reiszwecke  Korkenzieher  
Besteck Menge Skiringclips  Flaschenöffner  
Fischmesser  Feuerzeug    
Menügabel  Behälter    
Menülöffel      
Vorspeisenmesser      
Salatgabel      
Schöpfer      
Dessertgabel      
Kaffeelöffel      
Espressolöffel      
Kuchengabel      
      
      
      

 


