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WIn 8.2.1 Hinweise für einen Geschäftsbriefbogen nach DIN 5008

Das Datum

Möglich sind:

4. November 2008

04.11.2008

04.11.08

4. Nov. 2008

2008-11-04

08-11-04

Empfehlung: Die alphanumerische Schreibweise, also „4. November 2008“, ist immer noch die beste Variante, dies gilt auf jeden Fall bei Datumsangaben in laufendem Fließtext. 

Das Anschriftfeld

Zur Verfügung stehen maximal neun Zeilen. Für Zusätze und Vermerke sind davon die ersten drei Zeilen reserviert (z. B. „Persönlich“, „Nicht nachsenden“, „Einschreiben“)

Die Betreffzeile

Die Verwendung einer Betreffzeile erleichtert dem Leser die schnelle Zuordnung des Inhalts, daher ist deren Verwendung empfohlen.

· Vor der Betreffzeile steht nicht Betr. oder Betreff.

· Zwischen Betreffzeile und Anrede befinden sich zwei Leerzeilen.

· Die Betreffzeile endet ohne Punkt, andere Satzzeichen hingegen, wie zum Beispiel Ausrufezeichen sind erlaubt.

· Der Betreff kann sich über mehrere Zeilen erstrecken, am besten nicht mehr als zwei.

· Verwenden Sie Fettschrift.

Die korrekte Anrede

Die Anrede steht immer linksbündig mit einem zweizeiligen Abstand zur Betreffzeile.

Nach der Anrede folgt eine Leerzeile. (z. B. „Sehr geehrter Herr …“, „Sehr geehrter Frau …“, „Sehr geehrte Damen und Herren“)

Schriftarten, -größen und -stile

Verwenden sie keine Schrift, die kleiner als 10 Punkt ist, ebenso keine ausgefallenen Fonts, wie zum Beispiel Schreibschrift. Verzichten sie auf ausgefallene Schriftstile, wie zum Beispiel Kapitälchen im fortlaufenden Text. Die Schriften Arial, Times und Helvetica haben sich bewährt. Aber auch andere Schriften sind natürlich erlaubt. 

Die wichtigsten Zahlen laut DIN

Gliedern sie Zahlen dreistellig mit Leerzeichen. Bei Zahlen mit Komma erfolgt die Gliederung in Dreiergruppen rechts und links des Kommas. 

Beispiele:

4 000 Stück

99 000 Stück

012345 6789

50 000 000 Einwohner

0,563 34

Die Gliederung mit Punkt ist nur bei Geldbeträgen (1.000 EUR) empfohlen. Die Telefonnummern mit Vorwahl werden nicht mehr gegliedert. Auch die Klammern um die Vorwahlnummer fallen weg. Sie wird nur noch durch einen Leerschritt von der restlichen Telefonnummer abgesetzt. 

Die korrekte Grußformel

Die Grußformel wird mit einer Leerzeile zum Brieftext abgesetzt. Das übliche „Mit freundlichen Grüßen“ darf auch abgeändert werden. 

Beispiele:

Mit freundlichen Grüßen aus Fürth

Freundliche Grüße nach München

Freundliche Grüße aus dem sonnigen Allgäu

Die Unterschrift

Für die Unterschrift können sie so viele Leerzeilen schaffen, wie sie benötigen. Drei bis fünf Leerzeilen haben sich als praktikabel und ausreichend erwiesen. Wiederholen sie unterhalb der Unterschrift den Vor- und Nachnamen des Unterzeichners per PC. Kürzen Sie den Vornamen des Unterzeichners nicht ab, sondern schreiben sie ihn aus. 

Die Anlagen

Lassen sie eine Leerzeile zwischen mit dem PC wiederholten Namen und dem Wort „Anlage“. Das Wort „Anlage“ kann durch Fettdruck hervorgehoben werden. 

Nach dem Wort „Anlage“ steht nie ein Doppelpunkt, und es wird nicht unterstrichen. 

Link-Tipp: 

http://www.din-5008-richtlinien.de/geschaeftsbriefbogen.php

http://www.din-5008-richtlinien.de/musterbriefboegen.php

Quelle:

http://www.din-5008-richtlinien.de/geschaeftsbriefbogen.php vom 12.12.2010, verändert

