Die inhaltlichen Bausteine von einem Geschaftsbrief

Wahrend ein privater Brief geschrieben und gestaltet werden kann, wie dies der
Absender mochte, gelten flir einen Geschaftsbrief einige formale Vorgaben. Der
Gesetzgeber gibt dabei vor, welche Pflichtangaben der Absender dem Empfanger
mitteilen muss, die DIN 5008 regelt den inhaltlichen Aufbau und die formale Gestaltung.

Zudem gehort es zu den grundlegenden Gepflogenheiten, dass die Hoéflichkeitsformen in
einem Geschaftsbrief immer eingehalten werden.

Zu den Bausteinen eines Geschaftsbriefes nach DIN 5008 gehdren:

il
Angaben zum Absender
(mit Wame und Rechtsform des Unternehmens, Firmensitz, Namen der
Geschaftsfiithrer sowie Registergericht und Nummer im Handelsregister)

et et et
Angaben zum
Kalenderdatum Eripbanie Betreff -
Anrede Text Schlussformel (Gruﬁ}-
Unterschrift Anlagenvermerk Verteilervermerk -
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