Der Geschaftsbrief

Geschéaftsbriefe sind alle schriftlichen Mitteilungen, die von
einem Unternehmen oder einer Institution ausgehen (externer
Schriftverkehr): Eine geschaftliche Mitteilung bezieht sich
immer auf einen geschéftlichen Vorgang wie zum Beispiel eine
Bestellung oder eine Reklamation. Wichtig ist auch, dass dieser
Briefverkehr in Inhalt und Form als Geschaftsbrief
gekennzeichnet ist: Die (meist vorgedruckten) Mitteilungen
eines Geschaftspapiers enthalten neben dem eigentlichen Text
auch rechtsgeschaftliche Informationen und Erklarungen —
diese sind gesetzlich vorgeschrieben, vor allem dann, wenn der
Geschaftsbrief den ersten geschéaftlichen Kontakt herstellt.

Geschaftsbriefe und Paragraphen

Im Geschaftsbrief geht es um ,ein Geschaft‘: Es werden Waren
angeboten, Dienstleistungen zugesagt, Bestellungen
gemacht,Auftrage bestéatigt und Ahnliches. Diese Vorgéange
betreffen also den Waren-, Dienstleistungs- und Geldverkehr.

Damit Geschéftspartner rechtlich abgesichert sind, werden
Geschaftsbeziehungen mittels Gesetzen und rechtlichen
Vorschriften geregelt. Ein Geschéaftsbrief kann also auch
juristische Konsequenzen haben.

Geschaftsbriefe sind daher auch:
* Werbebriefe (,unverlangtes” Angebot) Preislisten

« alle Nachrichten per Fax oder E-Mail, da sie beim Empfanger
in Schriftform ankommen!

Nicht zu den Geschaftsbriefen zdhlen:

+ alle Mitteilungen an einen unbestimmten Personenkreis (zum
Beispiel Werbeflyer oder Postwurfsendungen)

« der interne Schriftverkehr zwischen einzelnen Abteilungen,
Buros und Filialen eines Unternehmens

« Vordrucke (wie Lieferscheine, Rechnungsformulare,
Quittungen und Ahnliches)

* Telegramme
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Die Bausteine eines Briefes (nach DIN 676 und DIN 5008)
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Chiptec GmbH
Hearrm Alfons Flosse
Postfach 17 78

D673 Ostdorf
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Herr laker
Verragsemtawurf

Sahr geehrter Hemr Flosse,

vielen Dank fOr das kenstruktive Gesprach. \Wir haben lhre Anregungen diskutiert

- und sie in unseren neuen Vertragsentwu rf aufgenommen. lch hoffe, der Vertrag
findet nun lhre Zustimmung. Anbei finden Sie zwel Ausfertigungen — bitte senden
Sie eine davon unterschrieben an uns zuride.

Wir freusn uns auf lhre Antwort.

Mit freundlichen GriBen
Jwnar Juicr

lanas Joker
Marketing

P5: lch kin ak dem 15.04. im Urlaub — Frau Schanredk steht lhnen jedach in dieser
Zeit for alle Fragen zur Verflgung.
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Hedtrand 20 mm breit

4 Fensterzeils
BS5 i % 5 mim
Anschaltleld 48 mm von obaen
85 mm x 40 mm
50 mm von oben

A 1.Faltmarka 105 mm von oben

4 Lochmarks 148 mm von oben

4 Z.Faltmarke 210 mm von oben

A Warnmarke 257 mm von cben

Wichtige DIN-Vorgaben
fur geschiftliche Mitteilungen

Fir den geschaftlichen Schriftverkehr gelten mehrere Normen.
Geschaftsbriefe haben in der Regel DIN-A4-Format, werden
auf DIN lang gefalzt und in einem DINlang-Umschlag mit
Fenster versandt. Haufigste Versandform fir Geschéaftsbriefe
ist die Fensterbriefhille im Format 11 x 22 cm (DIN 680).

Die DIN 5008 ,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die
Textverarbeitung“ gehért zu den grundlegenden Normen fir
den Biro- und Verwaltungsbereich. Hier wird festge-legt, wie
ein vorgegebener Inhalt dargestellt werden soll, um
Schriftstiicke zweckma-[3ig und Ubersichtlich zu gestalten. Die
Festlegungen und Empfehlungen beziehen sich u. a. auf
Satzzeichen, Schriftzeichen fir Worter, Rechenzeichen,
Formeln, Zahlengliederungen, Tabellen sowie die Gliederung
von Texten. Die Normfassung von 1996 war die erste, die sich
nicht nur am Maschinenschreiben, sondern stark an der PC-
Textverarbeitung orientierte. In der jetzt vorliegenden
Neufassung wurde diese Ausrichtung konsequent fortgesetzt
und verfeinert. Grundlage fiir die Uberarbeitung und Erganzung
zahlreicher Details waren Erfahrungen aus der Praxis und
Erkenntnisse der Vereinfachung.

DIN 676 Geschaftsbrief, Einzel- und Endlosvordruck

DIN 680 Fensterbriefhille, Formate, Fenstererstellung

DIN 5007 ABC-Regeln

DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fir die
Textverarbeitung

DIN 5009 Diktierregeln

DIN 16511 Korrekturzeichen

Normbriefbogen nach DIN 676
Falzarten

Fir das maschinelle Kuvertieren ist der Zickzackfalz
ungeeignet, da er keine geschlossene Langsseite hat.
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Worter

Schriftzeichen fiir Worter

Satzzeichen

Andere Zeichen

Rechenzeichen

Ziffern und Zahlen

Bes. Zahlengliederungen

GréRenangaben und Formeln

Gliederung von Texten

Hervorhebungen

Tabellen *

Anschriften *

Malfe fir Briefe *

E-Mail *

DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln

Die DIN 5008 ,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die
Textverarbeitung“ gehort zu den grundlegenden Normen flir Arbeiten
im Biro- und Verwaltungsbereich. Sie gilt fir die PC-Textverarbeitung
und das Maschinenschreiben und legt Satzzeichen, Schriftzeichen fir
Worter, Rechenzeichen, Formeln, Zahlengliederungen, Tabellen sowie
die Gliederung von Texten fest, um eine Anleitung zu geben,
Schriftstiicke zweckmaRig und Ubersichtlich zu gestalten.

Abkurzungen, Kopplung und Aneinanderreihungen, Ableitungen,
Worterganzungen, Auslassungspunkte, Worttrennung am Zeilenende,
Wahrungsbezeichnungen *

Zeichen fir "Paragraf", Zeichen fur "und", Mittestrich fir "gegen"”,
Zeichen ./. fUr "gegen", Mittestrich fur "bis", Mittestrich in
Streckenangaben, Schragstrich, Unterfiihrungszeichen (statt
Wortwiederholung), Zeichen fur "geboren" und "gestorben", Zeichen fur
"Nummer(n)"

Komma, Semikolon, Punkt, Doppelpunkt, Fragezeichen,
Ausrufezeichen

Gedankenstrich, Anfiihrungszeichen, Halbe Anflihrungszeichen,
Apostroph (Auslassungszeichen), Klammern

Additionszeichen, Subtraktionszeichen, Multiplikationszeichen *,
Divisionszeichen, Gleichheitszeichen, Zeichen fiir "kleiner" und "grofer
*, Prozent- und Promillezeichen, Bruchstrich, Verhaltniszeichen

Dezimale Teilungen, Uhrzeit, GroRe Zahlen *, Geldbetrage *,
Hausnummern *, Kalenderdaten *, Zahlenaufstellungen, Summen

Telefonnummern *, Durchwahlnummer in Nebenstellenanlagen *,
Sondernummern *, Internationale Rufnummer *, Telefaxnummern *,
Postfachnummer, Postleitzahl, Bankleitzahl * z. B. in internationaler
Schreibung +49 221 144-9999.

Einheiten, Vorzeichen, Hochgestellte Zeichen, Exponenten und
Indizes, Mathematische Formeln

Absatze, Aufzahlungen *, Abschnitte, Inhaltsverzeichnisse und
Uberschriften, FuRnoten *

Einrlcken *, Zentrieren, Unterstreichen, Fettschrift, Kursivschrift,
Anfuihrungszeichen, GroRbuchstaben, Wechsel der Schriftart, Wechsel
der Schriftgroe, Kombinieren verschiedener Hervorhebungen
Uberschrift, Tabellenkopf, Vorspalte, Felder, Positionierung

Anschriftfeld, Musteranschriften

Millimeterangaben fir Zeilenanfang und Zeilenende, Millimeter- und
Zeilenangaben fiir Zeilenpositionen von der oberen Blattkante

Zeilenabstand und Gliederung, Anschrift, Verteiler, Betreff, Anrede,
Text, Abschluss, Elektronische Signatur bzw. Verschlisselung.
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