
 

Rücksendeangabe 
Zusatz- 
und 
Vermerkzone 

   
Ihr Gesprächspartner: Mitarbeitername 

Ihr Zeichen: Bezugszeichen Mitarbeiter 

Ihre Kundennummer: z. B. Versicherungsnummer 

Anrede/Berufsbezeichnung/Firmenart 
Titel/Vor- und Nachname/Firmenname 
Zustell- oder Abholangabe 
PLZ Ort 

 
Telefon: Ortsnetzkennzahl Rufnummer-DW 

Telefax: Ortsnetzkennzahl Rufnummer 

E-Mail: name@domaine.de 

Datum: Tagesdatum 

● 
● 
Betreff (darf fett geschrieben und je nach Länge auf zwei Zeilen verteilt werden) 
● 
● 
Anrede (Sehr geehrte Damen und Herren,) 
● 
nach der Anrede folgt stets ein Satzzeichen. Geläufig ist ein Komma, wobei der Brieftext nicht 
weitergeschrieben werden muss. 
 

Der Brieftext muss linksbündig ausgerichtet werden, wobei man am Ende des Textes die Sil-
bentrennung nicht vergessen darf. Auch sollte man sich eine passende Formatierung einfallen 
lassen, um den Text optisch leichter lesbar zu machen.  
 

Bsp. Zentrierung/fett 
 

Im Weiteren bietet sich auch eine Aufzählung an, um Wichtiges besser aufschlüsseln zu kön-
nen. Als Beispiel verwenden wir die Erklärung der Bezugszeichenzeile oder Informationsblock. 
● 

• Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom 
Diktatzeichen und Datum beziehen sich auf den letzten Schriftwechsel mit dem Empfänger.  
 

• Unser Zeichen, unsere Nachricht vom 
Hier stehen die Kurzzeichen des Diktierenden und des Schreibers. Das Datum bezieht sich auf 
einen vorausgegangenen Briefwechsel mit dem Empfänger. Zwischen Zeichen und Datum steht 
ein Leerzeichen. 
 

• Telefon, Name 
Neben den Wörtern „Telefon, Name“ sind die Ortsnetzkennzahl und die Rufnummer des  
Unternehmens angegeben. 
 

• Datum 
Das Ausfertigungsdatum des Briefes wird daruntergesetzt. 
● 

Am Ende bedankt man sich oder lässt den Brief mit einem Gruß enden. 
● 
Grußformel (Freundliche Grüße) Anlage(n) 
● Bsp. Prospekt 
Firmenart 
Firmennamen 
● 
● 
● 
(i. A., ppa.) Name des Unterzeichners  


