Ausbildung zur Kauffrau im GroB- und AuBlenhandel

Geschaftsbrief nach DIN 5008

DIN 5008 ist eine Norm fiir Geschéftsbriefe. Diese werden normalerweise mit einem
Textprogramm am Computer geschrieben. Sie beriicksichtigt auch die Besonderheiten
der Textverarbeitung.

Beispiel

1. Seitenréander links: 2,5em rechts: mind. 1,5-2em
oben: 4,5¢m unten: 2,5em

2. Textabstiande zwischen den Absétzen: eine Leerzeile

3. Logo im oberen Randbereich

4. Anschriftenfeld Anschrift:  4,5x8,5cm; 5 Zeilen
Adresse: 6 Zeilen

5. Datum Jahr-Monat-Tag / Tag-Monat-Jahr

- Ortsangabe uniiblich
6. Telefonnummern Leerzeile zw. Vorwahl und restlicher Nummer
Bindestrich zw. Nummer und Durchwahl

7. Zahlen/Betrige Zahlen: Leerzeichen nach drei Ziffern
Geldbetriage: Gliederung mittels Punkt

8. Betreff ohne “Betreff:”, in Stichpunkten, fett oder farbig
max. zwei Zeilen

9. Schrift/Zeilen Schrift: Schriftart: nicht geregelt

Schriftgréfe: 11-12pt
Zeilenabst.: 1-1,5

10. Anrede nach Anrede: Leerzeile, dass Flietext
11. Text/GruBformel Leerzeile dazwischen
12. Unterschriftenfeld vorher drei Leerzeichen, dann handschriftlich

Unterzeichnen, evtl mit Firmenstempel
darunter maschinell Name und Position
13. Wer unterschreibt wo ranghochster Mitarbeiter links
14. Anlagen bei Bedarf auflisten
15. Geschiftsangaben im unteren Bereich
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Mustermann GmbH | Stralze 123 | 00000 Ort v

Wenn unzustellbar, bitte mit neuer Anschrift zuriick Vorgangsnummer: A7536

Absender/Riicksendeangaben:;5Zeilen

Anrede Ansprechpartner:  Julian Heidenberger
Abteilung: Produktion

gﬁamrfe Adressfeld::

6\ 7ai Telefon: 05443 327667

PLZ Ort ‘g"zg!*!'e—n-’ E-Mail: j-heidenberger@zeitblueten.com

Internet: www.zeitblueten.com
'2,5 cm 12,0,.cm
% Datum: 12.12.20XX %
d/Leerzeile,
o 2 Leerzeile
Auftragsbestatigung
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2 Leerzeile

Sehr geehrte Frau Schrott,
Leerzeile

herzlichen Dank fur |hren Auftrag!

Q‘I Leerzeile

~|-l

[t

1 Leerzeile,

1 Leerzeile
Mit freundlichen Grufen

1 Leerzeile

Mustermann GmbH [Firmenname optional]

1 Leerzelle
m Ic:h ersuche Sie um Unt
Vielen Dank!

Fur Fragen im Zuge der Auftragsabwicklung wenden Sie sich an Herrn Must
unter der Tel.-Nr. 05443 327667-314 gerne zur Verfugung steht.

Wir sichern |hnen eine sorgfaltige Abwicklung und punktliche Zustellung der 1 250 Stlick
Broschurenblatter & 5,37 €/Stk und einem Gesamtpreis von 6.712,50 € zu.

, der lhnen

hnung und Retournierung der tbermittelten Auftragsbestatigung.
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Vorname Name [ranghé&her] Vorname Name [rangniedriger]
Geschaftsfuhrer Prokurist
1 Leerzeile
Anlagen
[Anlage Beispiel 1]
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