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Post und Schule

Ideen fur Ihren Unterricht

Liebe Leherinnen und Leheer,
liebe Schilerinnen und Schiler

Kommunikation zu fordern ist unsere Leiden-
schaft. Mit diesem Themenheft Geschéftsbriefe
mdchten wir Berufsschilerinnen und -schilern
die inhaltlichen und formalen Kriterien des
Briefes im Geschéftsleben néherbringen.

Der Stil und die Sprache bei Geschaftsbriefen
sowie das Verstéandnis fur die rechtliche Bedeu-
tung sind essenziell. Die Unterrichtsmaterialien
sind mit vielen Praxisbeispielen angereichert. Die
Briefarten Anfrage, Angebot, Auftrag, Bestellung,
Auftragsbestatigung, Rechnung und Mahnung
werden ausfuhrlich behandelt.

Unser Angebot auf einen Blick

Gemeinsam mit der Stiftung Lesen stellen wir mit
Post und Schule seit vielen Jahren ein umfangrei-
ches Lernangebot fir den Unterricht zur Verfi-
gung. Mit vielfaltigen Themenpaketen fordern

wir die Kreativitdt von Schilern und geben An-
regungen fiir den Unterricht. Wir begleiten
Grundschiler bei ihrem ersten Brief, gehen in
weiterfilhrenden Schulen auf die Formalien des
Briefeschreibens ein und helfen auch bei Spezial-
themen wie Bewerbung, Postbearbeitung, Liebes-
briefen und selbst geschépftem Briefpapier. Alle
Materialien kénnen Sie kostenfrei herunterladen:
postundschule.de

Wir wiinschen Ihnen viel Spaf3 damit!

Erster Kontakt mit
dem Thema Post

Anlassbezogene
Briefe

Lebensplanung und Berufsorientierung

Briefeschreiben
fir Pro s

Grundschulpaket
Abc des Briefeschreibens

Of zielle Briefe schrei-

ben mit dem Computer Bewerbung

Kreative Briefe

Adventsaktion und Karten Bewerbung Geschéftsbriefe
Kreativtipps Briefpapier Liebesbriefe Postbearbeitung
Briefpapier Leserbriefe

Briefkunst
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1. >
— Grundlagen

O Der perfekte Geschaftsbrief

Geschaftsbriefe — das A und O im Berufsleben
In einem Unternehmen haben Geschéftsbriefe
einen wichtigen Stellenwert. Auch wenn per
E-Mail, Telefon und im persodnlichen Gesprach
Vereinbarungen getroffen werden, kommt der
schriftichen Kommunikation eine wichtige
Bedeutung zu.

Wer Geschéftsbriefe schreibt, hat einen konkreten
of€ziellen Anlass und be€ndet sich in einer
bestimmten Phase eines kaufmannischen
Geschéftsverhaltnisses. Er mdchte einen Preis flr
eine Dienstleistung erfahren, auf ein Angebot
eingehen, Ware bestellen etc.




1.1 Definition und Beispiele

Was ist ein Geschaftsbrief?

Geschaftsbriefe sind alle schriftlichen Mitteilun-
gen, die von einem Unternehmen oder einer
Institution ausgehen (externer Schriftverkehr).
Eine solche Mitteilung bezieht sich immer auf
einen geschéftlichen Vorgang, zum Beispiel eine
Bestellung. Der Geschéftsbrief enthélt neben dem
eigentlichen Text auch rechtsgeschéftliche Infor-
mationen. Diese sind gesetzlich vorgeschrieben.

Geschaftsbhriefe sind zum Beispiel:
Anfragen oder Mahnungen
Werbebriefe

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

Nicht zu den Geschéftsbriefen zéhlen:

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

der interne Schriftverkehr zwischen einzelnen
Abteilungen oder Filialen eines Unternehmens

Der erste Eindruck eines Geschéftsbriefes ist
entscheidend! Die Menschen, die miteinander
in Kontakt treten, kennen sich zunachst meist
nur Uber den schriftlichen Kontakt. Deswegen
kommt der richtigen Gestaltung eine grol3e
Bedeutung zu.

Wichtig:

Im Geschaftsbrief geht es um ein Geschatt:
Es werden Waren angeboten, Dienst-
leistungen zugesagt, Bestellungen getatigt,
Auftrage bestatigt und vieles mehr.

Die getétigten Zusagen sind verbindlich
fur den Waren-, Dienstleistungs- und
Geldverkehr. Geschaftsbeziehungen sind
in Gesetzen und Vorschriften geregelt.
Ein Geschéftsbrief kann also juristische
Konsequenzen haben und sichert die
Geschaftspartner ab.



1.2 DIN-Formate

Gut zu wissen

DIN-Reihen

Fur den geschéftlichen Schriftverkehr gelten
mehrere Normen. Doch was sind Normen? Das
Deutsche Institut fur Normung (DIN) erklart
seine Aufgabe so: ,Normierung ist das Ordnungs-
instrument des gesamten technisch-wissenschaft
lichen und personlichen Lebens. Sie ist integrie-
render Bestandteil der bestehenden Wirtschafts-,
Sozial- und Rechtsordnungen.”

Fur Geschéftsbriefe wurden Normen festgelegt,
die die Korrespondenz vereinfachen.

Wichtige
DIN-Normen sind:

DIN 680
Fensterbriefhille, Formate,
Fenstererstellung

DIN 5008
Schreib- und Gestaltungsregeln
fur Textverarbeitung

Formate

Wichtig flr Geschaftsbriefe sind einige Formate
der Hauptreihe DIN A. Basisformat ist ein Recht-
eck, dessen Seiten 84,1 und 118,9 cm lang sind.
Seine Flache betragt 1 m2. Beim Halbieren der
langeren Seiten wird aus dem Basisformat AO die
A-Reihe abgeleitet (siehe Gra€k, Seite 7).

Die DIN-Formate B und C werden verwendet,
um Schriftstiicke zu versenden (Briefhillen).
Geschaftsbriefe haben in der Regel DIN-A4-
Format, werden auf DIN lang gefalzt und in
einem DIN-lang-Umschlag versendet

(Format 11 x 22 cm: DIN 680).



Aufbau DIN-A-Reihe

Aufbau DIN-C-Reihe

A2:
42 x 59,4 cm

Al:
59,4 x 84,1 cm

Kurzmitteilung
1/3 A4:
21 x9,9cm

A6:

10,5 x

14,8 cm
Briefbogen
Ad: AS:
21x29,7cm 14,8 x 21 cm
A3:
29,7 x 42 cm

Cc2:

45,8 x 64,8 cm
Cl1.
64,8 x 91,7 cm

DIN 680:
22,0x11,0cm

C4:
22,9 x 32,4 cm

Cs3:
32,4 x 45,8 cm

Cé6:
11,4 x
16,2 cm

C5:
16,2 x 22,9 cm




1.3 DIN-Bemalfl3ung eines

Geschaftsbriefes perfekt aufgetet

Vermaf3ung eines Geschéftsbriefes Form B nach DIN 5008

Postanschrift des Absenders

Das Anschnittteld mit

3 Zeilen fiir postalische Vermerke (SchriftgroBe 6-8 Punkt)

6 Zeilen fir die Empfangeradresse (SchriftgréRe 10-12 Punkt)

Unternehmen GmbH & Co.
Herrn/Frau Ansprechpartner
Stralle + Hausnummer oder Postfach

PLZ Ort

. Bearbeiter: Name

. Telefon: 030 123456-78

lhr Zeichen: Ihre Nachricht vom: Unser Zeichen: Datum:
sch-le 01.06.2018 ps-bs 05.06.2018

In der Betreffzeile steht der Anlass bzw. Grund des Schreibens

Anrede,

der in der Einleitung des Briefes zundchst informiert wird, um was es iberhaupt geht.
Die Einleitung besteht aus ein bis drei verbindlichen oder erkléarenden Zeilen in klarer
Sprache und kurzen Séatzen.

Im Hauptteil wird das Anliegen konkret dargelegt und beschrieben. Hier kann man
einzelne Worter oder Satzteile hervorheben bzw. a  uisten. Zur Strukturierung des
Textes folgt nach jedem Absatz eine Leerzeile.

Am Schluss formuliert man das weitere Vorgehen bzw. Erwartungen und Forderungen.

Die GruRformel schlieBt meist mit freundlichen GriRen

Firmenname

Uh:f%ohr%

Name des Unterzeichnenden (kann entfallen, wenn der Briefkopf den Namen enthélt)
PS: Das Postskriptum sollte kurz geschrieben sein und die Lange von zwei
Zeilen mdglichst nicht tberschreiten.

Anlagen

Bezeichnung Anlage

Bezeichnung Anlage

Feld fur Geschaftsangaben




Seitenrander und ZeichengréRe

Die Seitenrander betragen von links 2,5 cm und von rechts mindestens 1,0
cm. Die Schriftgrée in einem Brief betragt 10—-12 Punkt. Ausnahme ist die
Zusatz- und Vermerkzone mit einem Schriftgrad von 8 Punkt. Bei Bedarf
diurfen auch Bezugs- und Kommunikationszeilen bzw. der Informationsblock
sowie Firmenangaben auf der ersten Seite kleiner als im Brieftext geschrie-
ben werden. Die SchriftgrofRe in Bezugs- und Kommunikationszeilen bzw. im
Informationsblock dirfen aber 8 Punkt nicht unterschreiten.

Postanschrift des Absenders
Das Feld ist 8,5 cm breit und 4,5 cm vom oberen Blattrand entfernt.

Anschriftfeld

Das Feld hat insgesamt 9 Zeilen und gliedert sich in die Zusatz- und
Vermerkzone (a = 3 Zeilen) sowie die Anschriftzone (b = 6 ZeilenEs misst

in der H6he 4 cm und in der Breite 8,5 cm. Auf dem Blatt ist das Anschrift-
feld 5,08 cm von der oberen Blattkante und 2,0 cm von der linken Blattkante
entfernt. Laut DIN 5008 gibt es keine Leerzeilen innerhalb dieses Feldes.

Bezugszeichenzeile

Die Leitworter der Bezugszeichenzeile stehen mindestens 0,85 cm unter
dem Positionsrahmen fir das Anschriftfeld, damit sie sich oberhalb der
Faltung be€nden. Das erste Leitwort beginnt bei 2,5 cm vom linken
Blattrand, das zweite bei 7,5 cm, das dritte bei 12,5 cm und das vierte bei
17,5 cm.

Kommunikationszeile

Die Kommunikationsangaben stehen rechts neben dem Anschriftfeld mit
einem Abstand von 12,5 cm vom linken Blattrand und werden in der letzten
Zeile der Anschriftzone geschrieben. Die Leitworter stehen wie in der
Bezugszeile direkt dariiber.

Alternativ: Informationsblock

Alternativ zu den Bezugs- und Kommunikationszeilen (oder wenn mehr als
zwei Kommunikationsangaben erforderlich sind) kann auch ein Informa-
tionsblock wichtige Kontaktinformationen vermitteln. Dieser steht rechts
vom Anschriftfeld mit einem Abstand von 12,5 cm vom linken Blattrand
und beginnt in der ersten Zeile des Anschriftfeldes 5 cm von der oberen
Blattkante (ohne Abbildung) und ist maximal 7,5 cm breit.
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Betreff

Der Betreff kann mit Fettschrift und/oder Farbe hervorgehoben werden.
Die Betreffzeile steht zwei Zeilen unter der Bezugszeichenzeile oder dem
Informationsblock.

Geschéftsangaben
Die Geschéaftsangaben werden am Ful des Blattes am unteren Rand
platziert. Die Gestaltung ist nicht vorgeschrieben.

Zeilenabstand und Absétze

Grundsatzlich wird ein Brief mit einzeiligem Zeilenabstand geschrieben.
Zur Ubersichtlichen Gliederung werden Textabsatze mit einer Leerzeile
getrennt. Zwischen Betreffzeile und Anrede stehen zwei Leerzeilen,
zwischen Gruf3formel und dem gedruckten Firmennamen bleibt eine
Leerzeile. Nach dem Firmennamen folgen drei Leerzeilen als Raum fir
die handschriftliche Unterschrift, danach wird der Name gedruckt.

Erste und zweite Seite

Die erste Seite eines Briefes enthalt den Schriftzug bzw. das Logo des
Unternehmens und alle gesetzlich vorgeschriebenen Geschaftsangaben.
Die folgenden Seiten kénnen Logo oder Schriftzug tibernehmen, missen
aber grundsatzlich mit fortlaufender Seitennummerierung ausgestattet
sein. Die Geschéaftsangaben werden auf diesen Seiten nicht erneut
verzeichnet.




1.4 Die Bausteine eines

Geschaftsbriefes Alles nach Mag

Bausteine eines Geschéftsbriefes nach DIN 5008

ikubus

¢ kubus GmbH, Bonusweg 8, 12345 Spielestadt

Chiptec GmbH
Herrn Alfons Flosse
Postfach 17 78
06173 Ostdorf

Ilhr Zeichen Unser Zeichen Telefon, Name Datum
FL JJ 0123 1234-13 12.04.2018
r Herr Joker
Vertragsentwurf

Sehr geehrter Herr Flosse,

~ vielen Dank fiir das konstruktive Gespréach. Wir haben lhre Anregungen diskutiert und sie
in unseren neuen Vertragsentwurf aufgenommen. Ich hoffe, der Vertrag ndet nun lhre
Zustimmung. Anbei nden Sie zwei Ausfertigungen — bitte senden Sie eine davon unter-
schrieben an uns zuriick.

Wir freuen uns auf lhre Antwort.
Mit freundlichen GruRen
Kubus GmbH

:Sms\ﬁjel(@’

Jonas Joker
Marketing

PS: Ich bin ab dem 15.04.2018 im Urlaub — Frau Schénrock steht Ihnen jedoch in dieser
Zeit fur alle Fragen zur Verfligung.

Anlage
Vertragsentwurf

¢ kubus Geschifesfiihrer: Kontoverbindung:
spieleschmiede GmbH Jonas Joker Sparkasse Spielestadt
Bonusweg 8 - 12345 Spielestadt Registergericht: Konto-Nr. 12 123
Fon/Fax: 0123 1234-0/-11 Spielestadt -HRB 1234 BLZ 230 123 10
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Der Briefkopf
Name des Unternehmens und Logo

Die Postanschrift des Absenders
Die Absenderangaben werden in einer Zeile zusammengefasst
und kleiner gedruckt.

Das Anschriftfeld

Das Feld gliedert sich in zwei Zonen:

a) Zusatz- und Vermerkzone(3 Zeilen): Vorausverfiigungen
(zum Beispiel ,Einschreiben®, ,Nicht nachsenden®) stehen ohne
Leerzeilen direkt Uber der Anschriftenzone.

b) Anschriftenzone (6 Zeilen): Entweder wird die Strale oder
das Postfach angegeben. Die Postfachnummer steht — beginnend
von rechts — in Zweiergruppen. Postleitzahlen werden ohne
Leerzeichen geschrieben!

Die Bezugs- und Kommunikationszeile

Bezugszeile: Leitwdrter zeigen vorangegangenen Schriftwechsel,
beteiligte Ansprechpartner und das Absendedatum an. Ubliche Leit-
worter sind ,lhr Zeichen®, ,lhre Nachricht vom* und ,Datum®. Die
entsprechende Information ist direkt unter das jeweilige Leitwort

Zu setzen — in maximal zwei Zeilen! Mehrere Angaben trennt man
mittels Komma voneinander.

Kommunikationszeile: Hier stehen zusétzliche Angaben wie E-Mail-
Adresse, Durchwahl oder Mobilfunknummer.

Der Betreff
Dieser fasst in Stichworten den Brie€nhalt bzw. Schreibanlass
zusammen.

Die Anrede
Wenn der Name des Empféangers nicht bekannt ist: ,Sehr geehrte
Damen und Herren®. Ist der Name bekannt: ,Sehr geehrte Frau
Mayer“, ,Herr* und ,Frau“ werden nicht abgekirzt. Modern ist auch
.Guten Tag, Herr Schmidt“ bzw. ,Guten Tag, liebe Kunden“ oder
-Hallo, Frau Zimmer".







