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11. Monat 2012
Thema des Schreibens hier benennen, (Betreffzeile aber ohne das Wort „Betreff“!)  
Sehr geehrte Damen und Herren,

dies ist eine sehr praktische Word®-Vorlage für einen einfachen geschäftlichen Brief (angelehnt an die DIN 5008) gratis zum Download - also zu Ihrer freien Verwendung. Bevor Sie selbst sich langwierig eine Muster-Word®-Dokumentenvorlage einrichten, die in einen Fensterbriefumschlag passt, können Sie mit dieser Wordvorlage von unserem flashbooks-Team sofort flink und frei loslegen! Quelle: Auf www.portoseite.de vom Team von www.flashbooks.de erstellt. 

Aber Achtung: 
Als Erstes bitte unsere Muster-Absenderangaben und die Fusszeile (!) durch Ihre korrekten Angaben ersetzen! 

Das Wort „Betreff" wird NICHT geschrieben. Die Formulierung für die Betreffzeile finden Sie am besten, wenn Sie den folgenden einfachen Satzanfang (laut vor sich hersagend) vervollständigen:  [Es geht um] “ ... „ 

Nach der Betreffzeile stehen 2 Leerzeilen und anschließend die Anrede, die immer mit einem Komma abschließt. Ist der Brief  an eine Firma oder Institution o.ä. adressiert, so ist die Konvention „Sehr geehrte Damen und Herren,“ zwingend, falls er an eine Person (z. B. in einer Firma) adressiert ist, höflicherweise persönlich mit „Sehr geehrter Herr Mustermann,“ oder „Sehr geehrte Frau Dr. Mustermann,“ anreden. In der Empfängeradresse übrigens „Herr XY-Vorname Mustermann“, nie „Herrn ...“! Nach der Anrede steht eine Leerzeile und danach beginnt der Brieftext. Schreiben Sie Ihr Anliegen immer gut strukturiert und möglichst nah an der gesprochenen Sprache [es sei denn Sie sind Anwalt :-) ] also so, als wenn Sie Ihr Gegenüber einfach mündlich ansprechen würden. Damit der Brieftext übersichtlich ist, wird er in sinnvolle Absätze gegliedert. Zwischen den einzelnen Absätzen steht eine Leerzeile. Die Norm der Schriftgröße für Briefe liegt bei 10 – 12 Punkt.

Jeder Brief endet mit einem Gruß, „Mit freundlichen Grüßen“, vor dem Gruß steht ebenfalls eine Leerzeile.

Der Firmenname kann mit einer Leerzeile Abstand nach dem Gruß wiederholt werden. Bei Geschäftsbriefen ist es üblich, den Namen des Unterzeichners maschinenschriftlich als ausgeschriebenen Vor– und Zunamen (damit der Empfänger weiß, schreibt mir ein Herr oder eine Frau Mustermann?) zu wiederholen. Er steht mit mindestens 3 Leerzeilen Abstand nach der Grußfloskel bzw. nach der Firmenangabe. 

Werden dem Brief Anlagen beigefügt, werden diese mit mindestens 3 Leerzeilen Abstand nach dem Gruß aufgeführt oder nach der maschinenschriftlichen Wiederholung des Unterzeichners mit einer Leerzeile Abstand. Die Anlagen können jedoch auch rechts neben dem Gruß aufgeführt werden. Es genügt ggf. einfach das Wort „Anlage“ für Beigefügtes, also ohne weitere Benennung der Anlagen. Viel Erfolg wünscht Ihnen Ihr flashbooks-Team! Das korrekte Muster-Briefende wie nachfolgend.
Mit freundlichen Grüßen

3 LEERZEILEN FÜR DIE UNTERSCHRIFT –DIESEN TEXT LÖSCHEN

Absendervorname Mustermann
Anlagen

Gabriele Mustermann  • Musterstraßee 77  • D-79104 Musterstadt


Einschreiben [o.ä. oder Zeile löschen]





Firma (Bsp.: Musterfirma & Co.)


Person (Bsp.: Herr Dr. Vorname Beispielnachname)


Straße Nr.


12345 Stadt


LAND

















 


