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Geschiftsbriefe gemaR DIN 5008
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Sehr geehrte Damen und Herren,
[ J
um lhre Geschéftskorrespondenz zweckmaRig, Gbersichtlich und leserfreundlich zu gestalten, empfiehlt
es sich, die Vorgaben der aktuellen DIN-Norm einzuhalten bzw. sich an ihnen zu orientieren.
[ J
Flr die Gestaltung Ihres Geschaftsbriefes ist gemal Din 5008 links ein Rand von 25 mm und links von 20
mm freizulassen. Das Anschriftfeld beginnt 45 mm unter dem oberen Seitenrand und gliedert sich in
eine Zusatz- und Vermerkzone, sowie eine Anschriftzone. Die Gesamtmalie des Anschriftfeldes betragen
80 x 45 mm.
[ J
Die Betreffzeile sollte moglichst kurz und pragnant sein und kann optisch hervorgehoben werden, etwa
durch Fettdruck. Auf einleitende Worter wie ,,Betreff” oder ,,Betrifft“ sollten Sie dabei verzichten. Die
Anrede folgt mit zwei Zeilen Abstand zur Betreffzeile.
[ J
Ihren Firmennamen sollten Sie mit dem Abstand einer Zeile unter der GruBformel platzieren. Da
handschriftliche Unterschriften oft nicht gut lesbar sind, sollten Sie den Namen des Unterzeichnenden
maschinenschriftlich wiederholen. Die Anzahl der Leerzeilen fiir die Unterschrift ist nicht festgelegt.
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Mit freundlichen GriiRen
[ J
Ihr Biroservice Munster
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