
Brief ohne Vordruck

Weitere wichtige DIN-Hinweise zur Gestaltung eines Briefes ohne Vordruck, 

z. B. eines Bewerbungsschreibens


· Im Absender entfällt die Anrede (Herrn, Frau) und die Leerzeile vor dem Ort.

· Vor- und Zuname (im Absender), Betreff und Anlage(n) dürfen fett formatiert werden.

· Die Überschrift für den Anlagenvermerk lautet bei mehreren Anlagen „Anlagen“, bei nur einer Anlage „Anlage“.

· Telefonnummern werden nicht mehr gegliedert. Die Vorwahl wird nicht in Klammer gesetzt. Vorwahl- und Durchwahlnummer werden nur durch einen Leerschritt (kein Schrägstrich) getrennt.

· Das Absendedatum wird auf Spalte 40 (PC) und mit der Schreibmaschine auf Grad 50 geschrieben. Das Datum kann jedoch auch rechtsbündig geschrieben werden. Dies empfiehlt sich, wenn die Schrift Arial verwendet wird.


· Normgerechte Schreibweisen für das Datum sind:

19. April 2007                                1. April 2007
19. Apr. 2007                                 1. Apr. 2007
19.04.2007                                   01.04.2007
19.04.07                                       01.04.07

2007-04-19                                 2007-04-01
    07-04-19                                     07-04-01

· Der Text soll in einer klar lesbaren Schrift geschrieben werden.
Courier New 12 oder Arial 12. Wird die Schrift Arial 12 verwendet, sollte das Datum rechtsbündig formatiert werden. Die Schrift Arial 12 wird empfohlen.

· Es sollte eine Silbentrennung durchgeführt werden.

· Der gesamte Text sollte in Blocksatz formatiert werden.
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