
Ausfüllhilfe pdf-Formular 
 
 
pdf-Formulare können mit der kostenlosen Reader-Version von Adobe bequem am PC 
ausgefüllt und unterschrieben werden. Zunächst das Formular auf den PC herunterladen und 
abspeichern. Mit dem Adobe Reader öffnen und die Funktion ‚Ausfüllen und unterschreiben‘ 
anklicken. 
 

 
 
  



Es öffnet sich eine Bearbeitungsleiste, mit der nun entweder Text eingegeben werden kann 
oder Kreuzchen/Häkchen ergänzt werden können. 
Dazu in der Bearbeitungsleiste das gewünschte Symbol anwählen, den Cursor an die Stelle 
bewegen, an der die Ergänzung vorgenommen werden soll, mit Enter bestätigen und Text 
eingeben ... 
 

 
… oder Häkchen setzen: 
  



 
 
  



Wenn man die eigene Unterschrift auf seinem PC einmal eingescannt und als Bild (*.jpg. 
oder *.png) abgelegt hat, kann man Sie ebenfalls einfügen. Dazu das Feld ‚Unterschreiben‘ 
anklicken, anschließend ‚Unterschrift hinzufügen‘. 
 

 
 
  



Nun das Bild (Unterschrift) auswählen von dem Dateiort, in dem es auf dem PC 
abgespeichert ist … 

 

 
 
… und an dem Ort einfügen, wo die Unterschrift geleistet werden soll. 
 

 
 
  



Nachdem das ganze Formular ausgefüllt wurde, das Dokument als pdf drucken, damit die 
eingefügten Bilder nicht mehr veränderbar sind. Anschließend kann man es entweder 
physisch ausdrucken oder per E-Mail versenden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


