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1 Anwendungsbereich und Zweck

Diese Norm soll den Schriftverkehr durch Anwendung ein-
heitlicher Vordrucke erleichtern.

Der Pendelbrief soll es dem Bearbeiter ermdglichen, kurze
Anfragen auf einfache Weise handschriftlich zu erstellen.
Gleiches gilt sinngemaB auch fiir die Antworten. Der Vor-
druck kann auch fiir Mitteilungen allein verwendet werden.

2 Bezeichnung
Bezeichnung des Geschaftsvordruckes Pendelbrief Form A:

Pendelbrief DIN 5013 — A

3 Vordrucke

Der Vordruck Form A (Hohe des Feldes fiir Briefkopf
27 mm nach DIN 676) im Format A4 nach DIN 476 legt die
Lage und die MaBe der Felder fiir Angaben fest, die fiir den
Empfanger und den Absender wichtig sind (siehe Seite 2);
der Vordruck Form B (HO6he des Feldes fiir Briefkopf
45mm nach DIN 6786) wird sinngemé&B gestaltet.

Fir das Vordruck-Format gelten die zuldssigen Abwei-
chungen nach DIN 476.

Die Vordrucke werden als Satz zu mindestens 3 Blatt her-
gestellt. Der Satz soll mit Durchschreibemitteln ausge-
stattet sein.

3.1 Druckhinweise

Die in gerader Schrift gedruckten Worter und Texte sind
unveréandert oder sinngemaB in den Vordruck zu uber-
nehmen. Fiir die gute Lesbarkeit der vorgedruckten Worter
und Texte in der Bezugszeichenzeile ist als Mindestschrift-
groBe die 2,25-mm-Schrift zu verwenden. Die Vordruck-
benennung sollte wegen des schnelleren Erkennens in
4,5-mm-Schrift halbfett gesetzt werden. Fiir alle anderen
Texte wird als MindestschrifigréBe die 3-mm-Schrift emp-
fohien. Die in kursiver Schrift gedruckten Wérter und Texte
gelten nur als Erlduterung; sie sind in den Vordruck nicht
aufzunehmen. Die strichpunktierten Linien geben die Lage
und GroBe einzelner Vordruckfelder an. Das Feld fir Frage/
Mitteilung und Antwort ist durch Linien (0,375mm) be-
grenzt.

3.2 Beschriften

Der Vordruck soll vorrangig handschriftlich ausgefillt
werden.

4 Anordnung der Vordruckfelder

Fir das ,Feld fiir Briefkopf, ,Feld fiur Postanschrift des
Absenders”, ,Feld fur Anschrift des Empféangers®, ,Ge-
schiftsangaben®, ,Gesellschaftsrechtliche Angaben®,
LHeftrand“ und ,Faltmarken“ gelten die Festlegungen nach
DIN 676. Abweichend von dieser Norm ist das Leitwort
LBetreff mit 4 Grundzeilenabstdnden unter das Leitwort
Jhre Zeichen, lhre Nachricht vom*“ zu setzen.

4.1 Feld fiir Eingangs- und Bearbeitungsvermerke
In dem fiir Eingangs- und Bearbeitungsvermerke vorgese-
henen Feld neben dem ,Feld fiir Anschrift des Empféngers®
befinden sich; abweichend von DIN 676, im unteren Teil
vorgedruckte Hinweise fiir den Empfanger.

4.2 Bezugszeichenzeile

Fir die Bezugszeichenzeile gelten die Festlegungen der

DIN 676 mit folgenden Abweichungen:

— Die Flache fiir die Angabe der Telefonnummer ist auf
20 Teilungen (50,8 mm) vergroBert

— Fiir das Wort Ortsname ist das Leitwort ,Datum® vor-
gesehen.

4.3 Feld fiir Frage/Mitteilung und Antwort

Das Feld, vier Grundzeilenabstédnde unter dem Leitwort
.Betreff“ beginnend, ist fir Frage/Mitteilung und Antwort
vorgesehen. Die darin enthaltenen Linien (0,15mm) er-
leichtern das handschriftliche Ausfiillen. Bei maschinen-
schriftlichem Ausfiillen kdnnen statt dessen gepunktete
Linien vorgedruckt werden.

4.4 Feld fir Anschrift
des Empfangers bei Riicksendung

Fiir die Riicksendung des Pendelbriefes in einer Fenster-
briefhille kann auf der Riickseite die Anschrift des ur-
spriinglichen Absenders standgerecht vorgedruckt werden.

Fortsetzung Seite 2 und 3
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