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Name: …………………………… 
 

Klasse: …………………. 
 

Datum: …………………. 

Blatt Nr. 
 
 

Geschäftsbrief 
Aufbau 

 

Bezugszeichenzeile  
 

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

2006-01-15 r-z 0941 70171- 

599  
2006-01-25 

    
 

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom 
- Diktatzeichen und Datum vom letzten Schriftwechsel mit dem 

Empfänger 
- Datum folgt nach einem Leerzeichen 

 

Unser Zeichen, unsere Nachricht vom 
- Kurzzeichen des Diktierenden und des Schreibers  
- Datum bezieht sich auf einen vorausgegangenen Schriftwechsel mit 

dem Empfänger 
- zwischen Zeichen und Datum erfolgt ein Leerzeichen 

 

Telefon, Name 
- Ortsnetzkennzahl und Rufnummer des Unternehmens 
- darunter folgt die Durchwahlnummer des betreffenden Mitarbeiters 
- die jeweilige Anredeform (Herr, Frau) kann hinzugefügt werden. 
- Anredeform und Name kann auch unter der Durchwahlnummer aufgeführt werden. 

 

Datum 
- Ausfertigungsdatum des Briefs 

 

Informationsblock 
 

Die Inhalte des Informationsblocks ent-
sprechen den Daten einer Bezugszeichen-
zeile. Der Informationsblock wird rechts 
neben dem Anschriftenfeld gesetzt. 
 

Betreffvermerk 
 

- kurz gefasste Inhaltsangabe 
- nimmt Bezug auf den gesamten Brief 
- zwei Leerzeilen unter die Bezugszeichenzeile oder dem Informationsblock 
- längere Betreffe werden sinngemäß auf zwei Zeilen verteilt 
- Leitwort „Betreff“ und Schlusspunkt entfallen 
- Nach dem Betreff folgen zwei Leerzeilen 

 

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

2006-01-15 r-z 0941 70171- 

599  
2006-01-25 

    

    

Neue Antragsformulare für Sportunfälle 
bei gefährlichen Sportarten 

 

Ihr Zeichen:  
Ihre Nachricht vom 2006-01-15 
Unser Zeichen r-z 
Unsere Nachricht vom:  
  
Name: Schnell 
Telefon: 0941 70171-599 
Telefax: 0941 70171-600 
E-Mail: K.Schnell@aol.de 



Anrede 
 

- jeder Brief beginnt mit einer Anrede 
- diese wird dem Brief entsprechend sinngemäß angewandt 
- nach einer Leerzeile beginnt der Brieftext 

 

Mögliche Beispiele 
 

Sehr geehrte Damen und Herren,   ………………………………………….. 
Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren!  ………………………………………….. 
Sehr geehrte Frau Klingel,    ………………………………………….. 
Sehr geehrter Herr Wecker!    ………………………………………….. 
Sehr verehrte Frau Reit, sehr geehrter Herr Reit, ………………………………………….. 
Sehr verehrte Frau Oberbürgermeisterin,  ………………………………………….. 
 

Briefabschluss 
 

Gruß 
- wird nach einer Leerzeile nach dem Brieftext angefügt 

 

Firmen-/Behördenbezeichnung 
- wird nach einer Leerzeile zum Gruß abgesetzt 
- jede Firma entscheidet darüber, ob dies Angabe erfolgen soll und wie sie gestaltet 

wird 
- längere Firmenbezeichnungen werden sinngemäß auf mehrere Zeilen aufgeteilt 

 

Maschinenschriftliche Angaben des Unterzeichners 
- Unterschriften sind häufig unleserlich, deshalb kann der Name eines oder mehrerer 

Unterzeichner maschinenschriftlich hinzugefügt werden 
- ist meist innerbetrieblich vereinbart 
- Leerzeilen dazwischen werden nach Notwendigkeit angelegt, die DIN5008 schreibt 

dies nicht zwingend vor, jedoch sind drei Leerzeilen üblich 
 

Zusätze 
- Zusätze wie ppa. (per procura), i. A./I. A. (im Auftrag) oder i. V/I. V. (in Vollmacht) ste-

hen entweder zwischen der Bezeichnung des Unternehmens und der maschinen-
schriftlichen Namensgebung oder vor der Namenswiedergabe in derselben Zeile 

 

Anlagenvermerk 
- Hinweis über beigefügte Unterlagen 
- Mindestabstand von drei Zeilen unter den Gruß oder der Firmenbezeichnung gesetzt 
- bei der maschinenschriftlichen Angabe des Unterzeichners folgt dieser nach einer 

Leerzeile 
- Tabulator links 10,16 cm oder 12,57 cm von der linken Blattkante stehen, falls dieser 

in die zweite Seite verschoben wird, er steht auf Höhe des Grußes 
 

Verteilvermerk 
- hier wird ersichtlich, wer eine Kopie von dem entsprechende 

Schreiben erhalten hat 
- der Abstand vom vorherigen Text ist gleich wie beim 

Anlagenvermerk, wenn derselbe nicht im Schreiben gebraucht 
wird 

- bei einem Anlagenvermerk, folgt der Verteilvermerk nach einer 
Leerzeile, der jedoch bei Platzmangel entfallen darf 

- Anlage(n) und Verteiler dürfen hervorgehoben werden (fett) 
 

Gruß 
 
Firmenbezeichnung 
 
 
 
Zusätze, Unterzeichner 
 
Anlage(n) 
 
Verteiler 


