Geschiftsbrief DIN
Format A 4 (2103<297) 676

A5

| €——62- e -]

Hefteand
20 —»
Kleinstmall

40

15

207

108

" [Taltmarke 3

[ Lothmarke |

" [Faltmarke 2

Sebhub
marke

!
I

I
Anschrift des l‘ Eingang- u. Bearbeitungvermerke
Empfingers |

F

-

Ihre_Zsichan Ihre Nachricht vom Unsara Zaichen Tag
Batraft

Leitsdtze fir den Briefvordruck

6 (siehe Foriselzungsblatl)

Dioformat A 4 (210x297) Geschifisbriebvordruck nach DIN 676

| Faltmarke 1
Ablegewort!)

Firma

Erzeugnisse  Abbildungen usw

des Abssnders Postanachrift | Drahtwort Fernruf  Geachiifizeit Banken

Die Linien deuten lediglich die Abgrenzung der einzelnen Felder an; auf dem
Geschiftsbrief selbst sollen nur der Heftrand (mdglichst anch auf der Rick-
seite, dort rechts), Schlup-, Fali- und Lochmarken sowie das Anschriftfeld
durch-feine Linien, Eckzeichen, Punkie usw kennallich gemacht werden.

Unbedingt einzuhalten sind
ein Heftrand von mindestens 20 mm
Lage und Abmessungen der Felder fir Anschrift des Empfingers, fir
Eingangvermerke und fir des Absenders Postanschrift
die Reihenfolge der Post- und Geschlfl ben (Fernruf, Banhen)
die Reihenfolge der Zeichen- und Tmangcﬁen

Nur die unterstrichenen Inschriften sollen wdrtlich eder sinngem3p abgedruck!
werden. Die anderen Inschriften haben lediglich erlfuternden Zweck.

In der Zeile filr Post- und Geschdftangaben (Fernruf, Banken) kdnnen einzelne
Angaben weggelassen oder neue rugefdgt werden.

Es isl empfehienswert, die Leilworte fdr Zeichen- und Tagangaben so zu
setzen, daf die hérigen Eintragungen nich! daneben, sondern darunter
erfolgen, um wiederholtes g Einstellen der Schreib, hine zut ver-
meiden. Aus demselben Grunde sollte die Jahreszahl bei der Tagangabe nicht
vorgedruckt werden. Unter ,,lhre Zeichen" und ,,Unsere Zeichen"” sind Akien-
und Ansage- (Diktier) Zeichen zusammenzufassen.
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1) Zweckmabig wird der Schriftwechsel nach den Einheits-ABC-Regeln abgeleqt.
Lochabstand 80 mm (nach Beschlufi der Briefordnerkonvention).
Geschaftsbriefe, Halbbriefe Format A 5 siehe DIN 677.

Briefhiillen siehe DIN 678, Fensterbriefhiillen siche DIN 680
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