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Reithe 1

Die &ussere Form des deutschen

Geschéftsbriefs

Einige .Uberlegungen zum Schriftverkehr

Aufgabe des kaufminnischen Schriftverkehrs.

ist es,eine miindliche Aussprache der Geschifts-
partner, die nicht immer moglich ist, durch das
geschriebene Wort zu ersetzen oder die Ergebnis—

se einer miindlichen Aussprache festzuhalten,

Aufbau und Inhalt eines Briefes sollen kurz und
klar sein, Immer aber werden Freundlichkeit
und Hoflichkeit die besten Helfer sein, uand zu-
weilen bringt auch der Humor einen unerwar-

teten Erfolg,

Weit verbreitet ist noch die Ansicht,man miisse
~ in kaufminnischen Schreiben eine Kaufmanns-~
sprache gebrauchen, Natirlich muB man Fach-

ausdriicke beherrschen und verwenden kbnnen,
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Die Forderungen, die an ein kaufminnisches
Schriftstiick gestellt werden, gelten auch hier;

verstindliche Sprache,
klare Ausdrucksweise,
sinnvoller Aufbau,

Einzelheiten des Geschiftsbriefs
« Der Briefkopf

enthilt die Firma des Absenders mit einem werbe~

wirksamen Firmenzeichen und Angaben tiber den

Sitz der Unternehmung, z, B,

CHINA NATIONAL TEXTILES IMPORT &
EXPORT CORP,

Sitzy; Tung-Hua-Men-Str 82, Beijing
Telegrammanschrift; CHINATEX” BEIIING
Telex; “22280 CNTEX CN”

2.Die Empfiingeranschrift
Hier werden der Name und die Postanschrift
des Empfiangers angegeben, Bei Einzelperson

setzt man die Anrede Herrn oder Frau vor den

Namen,
Herrn Frau
Max Miller John Becker

Berufs- und Amtsbezeichnungen stehen hinter der

e 2



Anrede, akademische Titel unmittelbar vor dem

Namen,

Herrn Generaldirektor Herrn Handelsattache
Dr, Georg Sauer Dr, Walter Hauser
Herrn

Dipl,-Ing, Kar! Bayer

An Firmen schreibt man wie folgts

Firma TextilgroBhandel Stiddeutsche
Georg Berger Maier & Co, Maschinenbau
AG

Wenn ein Brief, der an eine Firma gerichtet ist,
einer bestimmten Person zugeleitet werden soll, so
verwendet man die Abklirzung z, H oder z Hd, (zu
Hinden), z,B,,

Winter A.G,

z,H Herrn Dr Mertens
Die Postanschrift besteht aus StraBe und Haus-
nummer sowie der Ortsangabe mit Postleitzahl,
Zwischen Strafe und Ort 14Bt man eine Leerzeile,
Weann der Empfinger ein Postfach hat, gibt man
anstelle von Strafe und Hausnummer die Nummer

des Postfachs an, Bei Briefen ins Ausland muf

‘o 3.0
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Anschriftenbeispiele;
Siddeutsche
Maschinenbau AG
Ganghoferstr, 36

D-8000

Bundesrepublik
Deutschland

Luftpost

Mystikum GmbH
Parfums & Feinseifen

Kaiserstr 39

D-1600 Frankfurt a M,

auch das Bestimmungsland genannt werden, Es
stebt unter der Anschrift, Am Ende der Aaschrift-
zeilen stehen keine Satzzeichen, Die Zeilenanfinge
bilden eine Fluchtlinie, Besondere Anweisungen
andie Post, wiez,B, Mit Luftpost oder Einschrei~
ben, werden iber die Anschrift gesetzt,

Firma

Eduard Bleuel
Postfach 415

C-8040 Ziirich

Schweiz

Bundesrepublik Deutschland

.4.



Einschreiben
Herrn Rechtsanwalt
Dr,Otto Meiershauser

Asamstr 16

D-8000 Mtnchen 9

‘8. Die Bezugszeichenzeile

enthilt wichtige Hinweise auf den vorange-
gangenen Schriftwechsel sowie die Anfangsbuch-~
staben der Namen des Diktierenden und der Schreib—
krifte, Diese und die Abteilungen, fiir die der
Schriftwechsel gefithrt wird,kénoen auch durch
Ziffern (in Verbindung mit Buchstaben) gekenn-
zeichnet werden, Die Monatsnamen beim Datum
kann man entweder ausschreiben oder durch Zah-
len ausdricken, Fur die langen Monatsnamen
gibt es auch Abkiirzungen,Jan,,Feb,,Aug.,Sept.,
Okt,, Nov,und Dez,

Datum;

1) 6, Mirz 19,,

2) 06,03.19,,

3> Hamburg, 06,03.87

4) Hamburg, den 6 Mirz 19,,

Die Bezugszeichenzeile



Die Bezugszeichenzeile

1) .
Thre Zeichen, Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen Koln
o/bl/456 05.01.19.. ma/z 01.02.19..
2)

Thre Zeichen, Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen Berlin

Im-rt 08.04.87 we-tz 7. Marz 19...

4, Der Betreff

ist eine stichwortartige Inhaltsangabe, . »
Entscheidend fiir die Fassung des Betreffs ist die
Frages Worum handelt es sich in diesem Brief?

Was will ich mit dem Brief erreichen? Durch
..{iiesen Vermerk kann man den eingegangenen
Brief an die richtige Bearbeitungsstelle leiten,
ohne ihn erst zu lesen, Das wort,Betreff”(Abk,,
Betr,)wird heute aus Vereinfachungsgrinden nur

noch selten geschrieben, Der Betreff lautet z_B,

Anfrage auf Kopiergerit XA 310
Sehr geehrte Herreny

5, Die Anrede
Eine Anrede ist stets erforderlich, wenn man
an eine Einzelperson schreibt, In Briefen an Fir-

men ist in der Auslandskorrespondenz die Anre-



de ,Sehr geehrte Herren”bzw, ,Sehr geehrte Damen
und Herren”iiblichy in der Inlandskorrespondenz
wird sie oft weggelassen, Briefe an deutsche Be-
hérden werden meist ohne Anrede geschrieben,
Sehr geehrter Herr Direktort
Sehr geehrter Herr Professor]
Wenn man den Namen kennt,sollte man den auch
schreiben.
An Freunde und gute Bekannte schreibt man.
Lieber Herr Bauery
In vielen Unternehmungen sind heute Frauen
in verantwortungsvollen Positionen titig und da-
mit Empfingerinnen von Geschiftsbriefen, Kennt
man ihren Namen, wird man ihn in der Anrede

verwenden,

Dabei muB man beachten, dap auch die unver-
heiratete Berufstitige das Recht auf die Anrede
Frau hat,

Kennt man den Namen des Empfingers oder der
Empféingerin nicht, so ist die Anrede zu emp-
fehlen,

Sehr geehrte Damen und Herren}
Um solche Zweifel in der Anrede auszuschlie-
Ben,sollte man deshalb bei der Unterschriftswie~

derholung auch den Vornamen schreiben, z, B,

e 7 o



Dieter Mitller oder Sabine Schulz, Dann weiB der
Empfinger,an wen das Antwortschreiben zu rich~
ten ist, und kann die richtige Anrede wihlen,
Abktrzen darf man in der Anschrift z B, Prof,,
Dr,, Dipl,-Ing,, Dipl.-Kfm,, Dipl -Hdl,, M A,
Als Anrede im Brief schreibt man aber z B,
an Herrn Prof, Dr, Pollock = Sehr geehrter
Herr Professor]
an Frau Dr, Angelika Miller=Sehr verehrte
Frau Mullery
an Herrn Dipl, -Ing, Hugo Kamm
=Sehr geehrter
Herr Kammy
(also ohne ei-
nen der sonsti~
gen akademi-
schen Grade)
6. Der Briefinhalt

Kaufméinnische Briefe sollen mit moglichst we-

i

nig Worten klar die Gedanken zum Ausdruck brin
gen, Man vermeide allzulange Sitze und nichts-
sagende Redensarten, Der Ton soll stets hiflich
sein, Damit der Brief ubersichtlich wird, zeigt
man an, welche Zeilen gedanklich zusammenge-
horen, indem man Absitze macht,

7. Die GruBformel

* 8 o



Die GruBformel steht rechts oder links unter
dem Brieftext, Sie lautet heutzutage meist ,Mit
freundlichen GriPens das frither iibliche ,Hoch-
achtungsvoll” wird immer seltener, Wenn man be-
sonders hoflich sein will,schreibt man ,Mit vor-
ztiglicher Hochachtung”,
8, Die Unterschrift
Auf die GruBformel folgt die Unterschrift, Bei
Firmen steht iiber der Unterschrift bzw, den
Unterschriften der mit der Maschine geschriebene
Firmenname, Der Name des Unterzeichners wird
oft maschinenschriftlich wiederholt, Der Hand-
lungsbevollmichtigte setzt vor seine Unterschrift
i.,A (im Auftrag) oder i, V, (in Vertretung, in
Vollmacht), der Prokurist p, p. oder ppa (pér
Procura),
9, Der Anlagevermerk

In angemessenem Abstand wird unter die Un-
terschriftswiederholung an die linke Fluchtlinie
das Wort Anlage ohne Satzzeichen gesetzt,
Wenn im Text keine nihere Erklirung gege-

ben wurde, nennt man die Anlage genauer, z,B,

Anlage ‘
eine Quittung.if Sonst gibt man die Zahl der

Anlagen an, z, B, 3 Anlagen,
e g o



Ist bei einem. liangeren Brief fir den Anlagen-
vermerk kein Raum mehr unter der Unterschrifts-
wiederholung, so schreibt man den Vermerk mit
einer Leerzeile unter den Text,

Enners & Co, Anlage

Hoja Eanners eine Rechnung
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1, {£3 (der Briefkopf)
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2, Ux{E AHbaEk(die Empfﬁngeranschrift)
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Herrn

Ao MR RO Sk 3 L Ao "Matter,
for}?rlll Becker)’ S, 5 LRI, T ER A

Herrn Generaldirektor
AT, A0 Dr, Georg Sauer

Herrn Handelsattache
Dr, Walter Hauser

Herrn
Dipl,-Ing, Karl Bauer

FAafrR(HBFEER, HEEWT,

Firma TextilgroBhandel
Georg Berger Maier & Co,
Siiddeutsche

Maschinenbau AG
MBEETFHELSDHELEN, WELEL RN L4EmgiEz.H,.
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