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Der Geschäftsbrief
(A4-Brief mit Vordruck)

Infoblock:
· Als Diktatzeichen verwendet man häufig den oder die Anfangsbuchstaben vom Familiennamen des Diktierenden und des Schreibers.
Beispiel: Diktierender Althammer; Schreiber Sacher ( a-s
· Gebräuchlich ist auch die Angabe von Abteilungen oder die Verschlüsselung des Infoblocks z. B. durch Zahlen,
Im einzelnen enthält der Infoblock:

· Ihr Zeichen:
Diktatzeichen beziehen sich auf den letzten Schriftwechsel mit dem Empfänger. (Diktatzeichen des Empfängers)
· Ihre Nachricht vom:
Datum bezieht sich ebenfalls auf den letzten Schriftwechsel mit dem Empfänger. (Datum des letzten Briefes vom Empfänger)
· Unser Zeichen:
Hier stehen die Kurzzeichen des Diktierenden und des Schreibers. ( a-s
· Unsere Nachricht vom:

Datum bezieht sich auf einen vorausgegangenen Briefwechsel mit dem Empfänger.
· Telefon:
eigene Telefonnummer, z. B. 09966 283

· Telefax:

eigene Telefaxnummer, z. B. 09966 935247

· E-Mail:

eigene E-Mail-Adresse, z. B. volksschule@wiesenfelden.de
· Datum:

Ausfertigungsdatum des Briefes, z. B. 21.03.2005 oder 2005-03-21

Betreffvermerk:

· gleiche Regeln wie beim Privatbrief
· nach zwei Leerzeilen unter die Empfängeranschrift

· nach Betreff zwei Leerzeilen
(
(
Ihre Bewerbung als Bürokauffrau

(
(
Anrede:
· linksbündig
· vom folgenden Text durch eine Leerzeile abgesetzt

(
(
Ihre Bewerbung als Bürokauffrau

(
(
Sehr geehrte Frau Milch-Schnute,

(
nach Einsichtnahme …

· 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 geehrte Frau Dr. Plank!

( Sehr verehrte Frau Oberbürgermeisterin,

Briefabschluss:

kann folgendes enthalten: Gruß, die Bezeichnung der Firma oder Behörde, die maschinenschriftliche Namenswiedergabe des Unterzeichners, Anlagen-/Verteilervermerk

· Gruß
( wird vom Text durch eine Leerzeile getrennt




Ich freue mich schon darauf.




(



Mit freundlichen Grüßen

· Firmen-/Behördenbezeichnung

( wird durch eine Leerzeile vom Gruß abgesetzt

( kann auch wegfallen

( längere Firmenbezeichnungen sind sinngemäß auf mehrere Zeilen zu verteilen





Ich freue mich schon darauf.





(




Mit freundlichen Grüßen





(




Küchenstudio 2000





Völker & Wachter GmbH

· Maschinenschriftliche Angabe des Unterzeichners
( Unterschrift kann maschinenschriftlich hinzugefügt werden

( üblich sind drei Leerzeilen



Ich freue mich schon darauf.



(



Mit freundlichen Grüßen




(



Küchenstudio 2000




Völker & Wachter GmbH




(



(



(



Dr. Grob



oder




Ich freue mich schon darauf.




(



Mit freundlichen Grüßen




(



(



(



Dr. Grob

· Zusätze

( zum Beispiel:
i. A. oder I. A. (im Auftrag)

i. V. oder I. V. (in Vollmacht)


ppa.

( zwischen Firmenangabe und Zusatz eine Leerzeile
( zwischen Zusatz und maschinenschriftlicher Namenswiedergabe eine 
     Leerzeile



Ich freue mich schon darauf.




(



Mit freundlichen Grüßen




(



Küchenstudio 2000




Völker & Wachter GmbH




(



i. A.




(



Dr. Grob

· Anlagenvermerk
( drei Leerzeilen unter den Gruß oder die Firmenbezeichnung
Mit freundlichen Grüßen
Mit freundlichen Grüßen 




(




(



(




Firma Brandauer




(




(



Anlage



(



1 Katalog



(








Anlage









1 Katalog

( bei maschinenschriftlicher Namensangabe nach einer Leerzeile



Mit freundlichen Grüßen




(



Firma Brandauer




(



(



(



Dr. Grob




(



Anlage




1 Katalog

( kann auf Tabulatorposition 10,16 cm stehen; hier eine Leerzeile vom
    vorherigen Text


Mit freundlichen Grüßen
Anlage


(
1 Katalog




Firma Hungrig




(



(



(



Schmatzer
· Verteilvermerk

( Kopieempfänger des entsprechenden Schreibens
( Abstandsregeln vom Text wie bei Anlagenvermerk
( nach Anlagenvermerk eine Leerzeile
( bei Platzmangel kann Leerzeile entfallen




Firma Hungrig




(



(



(



Schmatzer




(



Anlage




1 Katalog




(



Verteiler




Personalabteilung
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