Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung


		Was ist ein Geschäftsbrief und welche Merkmale hat dieser?

Egal ob man ein Schreiben an den eigenen Stromanbieter verfasst oder ein Angebot während der Arbeit einholt – beim Verfassen von Geschäftsbriefen ist es ratsam, dass man die sogenannte DIN (Deutsche Industrie-Norm) beachtet und umsetzt. Auc[image: ]h wenn es kein Muss ist die DIN einzuhalten, wird dies empfohlen, da Schreiben dadurch strukturierter werden. Dies hinterlässt auch beim Empfänger einen guten Eindruck.

Sie wollen mehr Informationen? Nutzen Sie folgenden QR-Code!




Aufgabe: Ordnen Sie folgenden Aspekten die richtige Erklärung zu.Bestandteile
· Die Anschrift wird in der 4. Zeile unterhalb des Briefkopfs gesetzt. 12 Zeilen unter dem Briefkopf erfolgt dann das Datum. 
Der Betreff folgt nach weiteren zwei Leerzeilen. Es werden wieder zwei Leerzeilen gelassen zwischen Betreff und Anrede. Eine weitere Leerzeile erfolgt jeweils zwischen Anrede und Brieftext und Textende und Grußformel.

Briefkopf
·  Links sollte ein Rand von 25mm, rechts ein Rand von 20mm   
 gelassen werden.

Leerzeilen
· Unterhalb der Grußformel sollte handschriftlich unterschrieben werden.

Unterschrift
· Private und geschäftliche Briefe enthalten folgende Inhalte: Absender, Anschrift, Datum, Betreff, Anrede, Brieftext, Gruß und Unterschrift. 
Ein Anlagevermerk und ein Postskriptum (P.S.) können optional hinzugefügt werden.

Seitenränder
· Die zwei gängigsten Schriftarten sind Times New Roman und Arial. Dabei beträgt die Schriftgröße 11 bzw. 12. Die Schriftgröße sollte gleich bleiben, außer Sie wollen durch das Verändern der Schriftgröße etwas hervorheben.

Schriftarten
· Bei relativ kurzen Briefen kann der Zeilenabstand auf 1,5 eingestellt werden, ansonsten ist er einzeilig.

Zeilenabstand
· Zu Beginn des Briefes – also im Briefkopf – sollten sowohl der Name des Absenders, Straße und Hausnummer, als auch Postleitzahl und Wohnort stehen. Außerdem ist es empfehlenswert die Telefonnummer und E-Mail-Adresse anzugeben.
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