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Business forms; short note

MaBe in mm

1 Anwendungsbereich und Zweck

Die Kurzmitteilung soll es dem Bearbeiter ermoglichen,
Unterlagen mit kurzen Hinweisen auBerbetrieblich oder
innerbetrieblich weiterzugeben. Der Vordruck kann auch
fur kurze Mitteilungen allein verwendet werden.

2 Bezeichnung
Bezeichnung des Geschaftsvordruckes Kurzmitteilung (K):

Kurzmitteilung DIN 5012 — K

3 Vordruck

Der Vordruck (siehe Seite 2) legt die Lage und MaBe der
Felder fest, die fiir Absender und Empfanger wichtig sind.

Der abgebildete Vordruck hat das Format 105 mm X 210 mm.

Fiir das Vordruck-Format gelten die zuldssigen Abweichun-
gen nach DIN 476.

3.1 Druckhinweise

Die in gerader Schrift gedruckten Worter und Texte sind un-
verandert oder sinngemé&B in den Vordruck zu Ubernehmen.
Fur die gute Lesbarkeit der Leitwdrter ist als Mindestschrift-
groBe die 2,25-mm-Schrift zu empfehlen. Die Vordruck-
benennung ,Kurzmitteilung” soll wegen des schnelleren
Erkennens in 4,5-mm-Schrift halbfett gesetzt werden. Fir
alle anderen Worter und Texte wird als MindestschriftgréoBe
die 3-mm-Schrift empfohlen.

Die Schreibhilfslinien fiir zusatzliche Bemerkungen sollen
in 0,15mm gedruckt werden.

Die in kursiver Schrift gedruckten Wérter und Texte gelten
nur als Erlauterungen bzw. Beispiele. Die strichpunktierten
Linien geben die Lage und GroBe einzelner Vordruckfelder
an.

3.2 Beschriften

Der Vordruck soll vorrangig handschriftlich ausgefiilit
werden.

4 Anordnung der Vordruckfelder

Die Lage und MaBe der im Vordruck enthaltenen Felder
(siehe Seite 2) sind einzuhalten, damit gleiche Angaben
immer an gleichen Stellen des Vordruckes stehen.

4.1 Feld fiir Kopf der Kurzmitteilung (Briefkopf)

Fiir den Namen oder die Bezeichnung des Absenders
(Person, Firma, Behdrde), Firmenzeichen und &dhnliches
steht im oberen Teil des Vordruckes ein tiber die ganze
Blattbreite reichendes Feld zur Verfiigung, dessen Héhe
27 mm, von der Oberkante des Blattes gemessen, betragt
(nach DIN 676 Form A).

4.2 Bezugszeichenzeile

Unmittelbar an das ,Feld fir Kopf der Kurzmitteilung®
schlieBt sich die Bezugszeichenzeile mit einer Héhe von
8,5mm an.

Das erste Leitwort ,lhre Zeichen, lhre Nachricht vom* ist
24 mm von der linken Blattkante einzudrucken.

Das Leitwort ,Unsere Zeichen“ kann bei Bedarf durch
»» unsere Nachricht vom* erganzt werden.

Die Darstellung der Telefonangaben solite den Empfeh-
lungen der Post entsprechen. Statt des Leitwortes ,Tele-
fon“ kann ein Symbol verwendet werden.

Nicht bendtigte Leitwdrter konnen wegfallen.
Die Reihenfolge der Leitworter ist einzuhalten.

4.3 Feld fiir Vordruckbenennung

»Kurzmitteilung“
Das ,Feld fiur Vordruckbenennung“ mit einer Hohe von
9,5mm liegt zwischen der Bezugszeichenzeile und dem
4Feld fiir Postanschrift des Absenders*.

4.4 Feld fiir Postanschrift des Absenders

An das ,Feld fur Vordruckbenennung*“ schlieBt sich das Feld
fur Postanschrift des Absenders mit den MaBen 5mm X

" 85mm an. Die Postanschrift des Absenders soll stets in

diesem Feld angegeben werden.

Die Postanschrift des Absenders muB den Postvorschriften
entsprechen; sie ist vom ,Feld fiir Anschrift des Empfan-
gers” klar abzugrenzen. Hierflir wird eine durchgehende
waagerechte Linie empfohlen.

4.5 Feld fiir Anschrift des Empfangers

Das ,Feld fir Anschrift des Empfangers® hat die MaBe
40mm X 85mm. Fir die Schreibweise der Empfangeran-
schrift gelten die Postvorschriften.

Bei Verwendung von Fensterbriefhillen dirfen auBer den
Postanschriften von Absender und Empfanger (hier gege-
benenfalls mit Ordnungsbezeichnungen wie Kundennum-
mer), der Bezeichnung der Sendungsart, dem Vermerk der
besonderen Versendungsform und der Vorausverfiigung
keine weiteren Angaben im Fenster erscheinen.

Alle weiteren Angaben auf dem Vordruck miissen von die-
sen beiden Feldern so weit ferngehalten werden, daB sie
bei einem etwaigen Verschieben des Vordruckes in der
Fensterbriefhiille nicht sichtbar werden.

4.6 Feld fiir Auswahltexte

Unterhalb der Bezugszeichenzeile befindet sich auf der
rechten Seite das ,Feld flir Auswahltexte“. Die Anzahl der
Auswahlfelder und der Begriffe kann je nach Bedarf ver-
andert werden. Vor dem jeweiligen Begriff befindet sich ein
Auswabhlfeld zum Ankreuzen. Es wird empfohlen, nach den
vorgedruckten Begriffen mindestens eine Leerzeile fiir zu-
satzliche Bemerkungen vorzusehen.

4.7 Heftrand

Es ist ein Heftrand von 20mm Breite vorzusehen. Am
unteren Heftrand kénnen Druckvermerke wie z.B. Auf-
lagenhdhe, Druckdatum usw. angebracht werden.

Fortsetzung Seite 2 und 3
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