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Ersatz fiir Ausgabe 1995-02

Geschaftsbrief
Einzelvordrucke und Endlosvordrucke

ICS 35.260.20

Deskriptoren: Burowesen, Textverarbeitung, Schreibmaschine, Geschéftsbrief, Vordruck

Business letter — Forms and continuous forms
Lettre commerciale — Formulaires et formulaires en continu

Vorwort

Diese Norm wurde vom Normenausschuf3 Birowesen, Arbeitsausschu3 1.5 “Briefvordrucke”, erarbeitet. Sie enthélt
Gestaltungsregeln fur Geschéftsbriefe bei Verwendung von Einzel- und Endlosvordrucken.

Auf Festlegungen fir die Gestaltung von Geschéftsbriefen im Format 2/3 A4 wurde verzichtet. Solite dieses Format
dennoch benutzt werden, so kann der Geschéftsbrief durch entsprechende Verkirzung der Schreibfliche aus dem
Vordruck A4 (Form A) entwickelt werden.

Anderungen
Gegenliber der Ausgabe Dezember 1976 wurden folgende Anderungen vorgenommen:

a) Erweiterung der Kommunikationsangaben.

b) Aufnahme von Gestattungsmoglichkeiten bei Verwendung von Textverarbeitungssystemen.
Gegentiber der Ausgabe Februar 1995 wurden folgende Berichtigungen vorgenommen:

a) Verweisungen in Abschnitt 6.3.

b) Zeilenangabe flir Datum in Bild 5.

c) Korrektur der Leitwérter “lhre Zeichen” und “lhre Nachricht” in Bild 5.

Friihere Ausgaben
DIN 676: 1924-05, 1939-08, 1941-10, 1943-04, 1976-12, 1995-02

MaBe in mm

DIN 5008
Regeln fiur Maschinenschreiben
DIN 9771
Papiere fiir die Datenverarbeitung — Papiere fiir End-
losvordrucke — Abmessungen
DIN 16507
Typographische MaBe
ISO 11180
Postal addressing — Postanschrift

1 Anwendungsbereich

Diese Norm legt fiir Geschéftsbriefe einheitliche Einzel-
vordrucke und Endlosvordrucke fest. Damit soll der
Schriftverkehr erleichtert werden.

Die Festlegungen dieser Norm gelten flir das Beschriften
durch Textverarbeitungssysteme und Schreibmaschinen.

2 Normative Verweisungen

Diese Norm enthdit durch datierte oder undatierte Ver-

weisungen Festlegungen aus anderen Publikationen. 3 Vordrucke

Diese normativen Verweisungen sind an den jeweiligen 31 Formate

Stellen im Text zitiert, und die Publikationen sind nach- . .
Einzelvordrucke ist

stehend aufgefiihrt. Bei datierten Verweisungen gehéren FUr das  Format A4

spéatere Anderungen oder Uberarbeltungen dieser Publi-
kationen nur zu dieser Norm, falls sie durch Anderung
oder Uberarbeitung eingearbeitet sind. Bei undatierten

(210 mm x 297 mm) nach DIN 476-1 zu verwenden.

Fir Endlosvordrucke ist als Formathohe 304,8 mm (E1)
oder 296,3 mm (E2) nach DIN 9771 zu verwenden.

— Die Formathdhe 304,8 mm sollte bei der Nachbe-
arbeitung auf die Héhe von A4 beschnitten werden,
die nach DIN 9771 als Richtlinie fiir die Maximalhéhe
von vereinzelten Endlosvordrucken gilt.

— Die Formathdhe 296,3 mm liegt innerhalb der zulassi-
gen GrenzabmaBe fiir die H6he von A4 nach DIN 476-1.
— Die Formatbreite fir vereinzelte Endlosvordrucke
soll nach Entfernen der Fihrungslochrédnder der
Breite von A4 nach DIN 476-1 entsprechen.

Verweisungen gilt die letzte Ausgabe der in Bezug
© genommenen Publikation.

DIN 476-1
Schreibpapier und bestimmte Gruppen von Druck-
sachen — Teil 1: Endformate A- und B-Reihen

DIN 2142
Biro- und Datentechnik — Teilungen und Grundzei-
lenabstande fiir numerische und alphanumerische
Maschinen
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Feld fiir Briefkopf
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Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom  Unser Zeichen, unsere Nachricht vom  Telefon, Name Datum
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1 Geschaftsrdume Telefon Telefax Telex Datex-J Kontoverbindungen

Bei Kapitalgesellschaften: Feld fir geselischaftliche Angaben

Bild 1: Vordruck Form A Documents
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