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 Privatbrief – Einführung 
  

Der Privatbrief (in Anlehnung an den Geschäftsbrief, Form B) 

Briefe von Privatpersonen an Firmen, Dienstleistungsbetriebe, Behörden usw. sollten normgerecht nach 
DIN 5008 geschrieben werden, damit z. B. ein Briefumschlag mit Sichtfenster verwendet werden kann. Ein 
Musterbrief findet sich auf der Folgeseite.  
 

Absenderanschrift  

 Für die Absenderanschrift ist im Briefkopf ein Bereich von 50,8 mm, also ca. 5,1 cm vorgesehen. Sie 
beinhaltet Vor- und Zuname, Straße und Hausnummer oder Postfach, Postleitzahl und Wohnort. 
Ergänzend kann noch die Telefonnummer und/oder die E-Mail-Adresse hinzugefügt werden. Der Ab-
sender kann linksbündig, zentriert oder auch rechtsbündig geschrieben werden. 

Empfängeranschrift 

 Die Empfängeranschrift wird gemäß den Regeln nach DIN 5008 als 9-zeiliges Anschriftfeld geschrie-
ben.  

 Datum 

 Das Datum kann sowohl in numerischer, als auch in alphanumerischer Schreibweise erfolgen.  
Numerische Schreibweise: Sowohl die Reihenfolge Jahr-Monat-Tag bzw. Tag-Monat-Jahr ist möglich. 
Zu beachten ist jedoch, dass die Trennung der Zahlen im ersten Fall über einen Mittestrich, im zwei-
ten Fall über einen Punkt erfolgt.  

 Alphanumerische Schreibweise: Hier gilt die Reihenfolge Tag, Monat Jahr. Die Jahreszahl ist vierstel-
lig anzugeben, einstellige Tagesangaben enthalten keine führende Nullen. Der Monatsname sollte im 
Fließtext nicht abgekürzt werden. 

Bet Betreffvermerk 

 Der Betreffvermerk ist eine stichwortartige Inhaltsangabe des Briefes. Der Betreffvermerk kann in 
Fettschrift und/oder Farbe formatiert werden. 

Anrede 

 Ein Brief ohne Anrede wäre unhöflich! Der Anrede folgt entweder ein Komma oder ein Ausrufezei-
chen.  

Brieftext 

 Ein für den Leser übersichtlicher Brieftext wird in Absätze gegliedert. Absätze werden durch je 
eine Leerzeile voneinander getrennt. Alle Textzeilen beginnen in der Regel linksbündig, 2,5 cm von 
der linken Blattkante und enden maximal 1,0 cm von der rechten Blattkante entfernt. Erfordert der 
Brieftext eine Einrückung, so steht diese 2,5 cm vom linken Seitenrand entfernt zwischen Leerzeilen.  

Gruß 

 Jeder Brief schließt mit einer Grußformel, der zur Anrede bzw. zum Briefinhalt passt.  

Unterschrift 

 Unterschrieben wird linksbündig und handschriftlich unter der Grußformel. 
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Anlage/n 

 Enthält ein Brief eine oder mehrere Anlagen, werden diese in der Regel am Ende des Schriftstücks 
nochmals aufgeführt. Man schreibt das Wort Anlage/n ohne Satzzeichen und führt die einzelnen An-
lagen dann untereinander auf (Mengenangabe als Ziffer). Theoretisch ist jedoch auch nur das Wort 
„Anlage“ bzw. „Anlagen“ möglich.
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Aufgabe 

Ändere deinen Brief, in welchem du Informationsmaterial für eine Jugenddisco angefordert hattest, so ab, 
dass er der Norm DIN 5008 eines Privatbriefes entspricht (vergleiche Arbeitsblatt 211-12-arbeitsblatt „Pri-
vatbrief – Vorüberlegungen“). Zur Anzeige des aktuellen Datums verwende eine Feldfunktion. 
 


