Muster Geschiftskorrespondenz

Die Elemente eines Briefbogens
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Absenderangaben Dudenstrafie 6
68167 Mannheim

Postfach 1003 11
3 68003 Mannheim
Pflichtangabe Telefon +49 62139010

Adressfeld (Ad resse) Telefax +49 621 3901-3%
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www.bi-media.de

Ihr Zeichen
Unser Zeichen
Telefon +49 (0)621 3901108

Telefax +49 (0)621 3901458
'nfObIOCk E-Mail konrad.duden@dutmn i

Faltmarke Datum

Lochmarke

Faltmarke -~ —

Pflichtangaben

Geschiftsangaben

Sitz der G Mannheim - HRB Nr. 709363 - icht Mannheim - Gescl iihrer: Timo Bliimer, Marion Winkenbach (Spesuss
Bankverbindung: Commerzbank Mannheim, Konto 6208060, BLZ 670 400 31 - USt-IdNr. DE 143 872 392 - IBAN DES6 6704 0031 000 2088

Nach DIN sollen die Pflichtangaben bei Kapitalgesellschaften am Fuft
des Briefbogens stehen.
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e Kapitalgesellschaften am Fufd

Die DIN 5008
tand Ende der
"840er-Jahre und
te bis 1996 nur
das Maschinen-
ben; heute geht
sie auch auf die
rechnergestiitzte
@verarbeitung ein.
B immer zwischen
beiden Formen
renzen bestehen,
wurden im vorlje-
genden Band
ausschlielich die
impfehlungen fiir die
ronische Textver-
#rbeitung aufgefiihrt.

DIN-Normen: Gestaltung von Geschiftsbriefen

Das Deutsche Institut fiir Normung e. V. (DIN)
Berlin wurde 1917 unter dem Namen »Normali
schuss fiir den Allgemeinen Maschinenbau« al
gegriindet. Die Organisation erarbeitet
Normen und Standards fiir Wirtschaft,
schaft. Aufgrund eines Vertrages mit d
Deutschland ist das DIN als die natio
hisation in den europiischen und int
mungsorganisationen anerkannt.
DIN-Normen dienen der Rationalisierung,
und der Qualitatssicherung; ihre Einhaltung ist allerdings
rechtlich nicht Pflicht. Alle DIN-Normen regeln nur die
jeweils wichtigsten Grundlagen. In keinem der vielen
Bereiche, die durch DIN normiert werden, reichen die
DIN-Normen aus, um alle Zweifelsfille zu kliren. Die
DIN 5008: Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text-
verarbeitung ist die wichtigste DIN-Norm fiir das Sekreta-
riat. Sie regelt nicht die inhaltlichen Aspekte der Korres:
pondenz — sie bietet also auch keinerlej stilistische Hilfe —,
sondern ausschlieRlich formale Belange: Sie ist nicht
zustandig fiir das »Was«, sondern beschrinkt sich auf das
»Wie«.
In den Bereich der Korrespondenz fiel auch DIN 676:
Geschiftsbrief — Einzelvordrucke und Endlosvordrucke,
die den formalen Aufbau von Briefpapier regelte. Sie geht
seit 2010 in Abschnitt 16 von DIN 5008 auf. DIN 678-1
und DIN 680 enthalten die Normen fiir Briefhiillen mit
und ohne Fenster.
In einigen Fallen widerspricht die DIN-Norm der deut-

schen Rechtschreibung und/oder typografischen Prinzi-
pien.
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Muster Geschiftskorrespondenz

Muster Briefbogen Form A nach DIN mit Infobloes

Ihr Zeichen:
Ihre Nachricht vom:

Unser Zeichen:

Anrede/Amtsbezeichnung Unsere Nachricht vom:
Name

Firmenname Name:
Postfach oder StraRe und Hausnummer Telefon:
Postleitzahl, Bestimmungsort Telefax:

Bestimmungsland (entfallt bei Inlandssendungen) E-Mail:
.
L] 'l Datum:

A

L]
= Betreffzeile

L]
Anrede
L]
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DIN-Normen: Gestaltung von Geschifisbriefen

Muster Briefbogen Form B nach DIN mit
Bezugszeichenzeile

Anrede/Amtsbezeichnung

Name

Firmenname

Postfach oder StraRe und Hausnummer
Postleitzahl, Bestimmungsort

Bestimmungsland (entfallt bei Inlandssendungen)
L]
L]

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom " Telefon, Name Datum

L]

Betreffzeile
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