
Name:  Klasse: 17. März 2020 

 

 

Firmenlogo im Briefkopf 

Empfängeranschriftenfeld 

Bezugszeichenzeile 
Schriftgröße 8 pt und 11 pt 

(oder Infoblock) 

 

Betreff (fett) 

Anrede 

Brieftext (Silbentrennung 

+ Blocksatz) 

Briefschluss (Grußformel, 

Firmenbezeichnung, 

Unterzeichner, evtl. mit Zusatz) 

Falz- und Lochmarken 

zusätzliche Firmenangaben 

(Brieffuß) 

Absenderangaben 

Schiftgröße 8 pt (bzw. 7 

pt) 

Außerdem zu beachten! 

 

- Schriftart Arial 11 pt 

- Betreff und Anlagen fett 

- Silbentrennung und Blocksatz 

- Unser Zeichen: ersten zwei Buchstaben des Nachnamens in kleingeschriebener Schrift z. B. de 

- Bei der Form mit Infoblock beginnt der Betreff nach 2 Leerzeilen nach der Tabelle 

- evtl. Zusätze beim Unterzeichner (i. A. – ppa. – i. V.) 
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B e s t a nd t e i l e  e i ne s  G e s c hä f t s br ie f s  

Anlage/n (fett) 


