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Anschriftfeld — Einfilhrung

Das Anschriftfeld

Anschriften werden in Schriftstiicken aller Art und auf Briefhillen in gleicher Anordnung geschrieben.
Dadurch wird die Anschrifterkennung optimiert und zugleich das Hinzufligen von elektronischen Freima-
chungsvermerken ermdglicht.
Das Anschriftfeld unterteilt sich in eine Zusatz- und Verkmerkzone und eine Anschriftzone. Dabei

sind 3 Zeilen fur die Zusatz- und Vermerkzone und 6 Zeilen fir die Anschriftzone, also insgesamt 9 Zeilen,

vorgesehen.

Die einzelnen Bestandteile enthalten keine Leerzeilen. Bei einer erweiterten Aufschrift verschieben sich die
Angaben in der Zusatz- und Vermerkzone nach oben, in der Anschriftzone nach unten.

Zeile 1 Einschreiben — Einschreiben Einwurf
T ¢ ele Personlich/Vertraulich — Nicht nachsenden!
S E Infopost — Luftpost — Express
BT Zeile 2 | Postalische Vermerke Biichersendung — Postzustellungsauftrag
a g Wenn unbekannt, zuriick
N _ .
> Zeile 3 Secret-Mail
usw.
Empfingerbezeichnung .
Herrn, Frau, Familie, Frau und Herrn
Anrede _ Kaminkehrermeister, Architekt, Rechtsanwalt
zeile 1 | Berufsbezeichnung Studienrat, Direktor, Regierungsrat
Amtsbezeichnung Maschinenfabrik, Spedition, Steuerbiiro, usw.
Firmenbezeichnung Stadtverwaltung, Landratsamt, Fachoberschule
Behorde USW.
. . Dr., Dipl.-Ing., Dipl.-Kfm., Dipl.-Hdl., Prof.
Cgidjrr:ysz(ﬁr?;rﬁéadmtel Werner Schmidt, Birgit Weber,
Zeile 2 Heike Muller-Wirth
. H. Mayer, Mayer & Miiller, Mayer & Séhne,
(] Firmenname
c Mayer & Co. usw.
0
E Zustellangabe
}:- StralRe, Hausnummer, Neue StralRe 7, HochstralRe 1 b,
9] Gebaudeteil, Stockwerk, Industriepark 19/22  oder: Industriepark 19 — 22
2 Wohnungsnummer Augsburger Stral3e 27 // 1,
q Zeile 3 An der Kleinen Donau 25 // W 6
oder: usw.
Abholangabe
Postfach mit Postfach 1 23, Postfach 1 23 00
Postfachnummer
eileld Postleitzahl und 89233 Neu-Ulm, 95444 Bayreuth,
Bestimmungsort 80134 Minchen
Zeile 5
Zeile 6

www.fit-for-it-3.de

Seite 1

verlag ludwig schulbuch




~5%) 2.1.1 Textverarbeitung |
I Arbeitsblatt 211-15

Erweiterte Anschriften

Ortsteilnamen diirfen in einer besonderen Zeile oberhalb der Zustell- oder Abholangabe ohne Postleitzahl
vermerkt werden, nicht aber als Zusatz zum Bestimmungsort. Bei Untermietern muss der Name des Woh-
nungsinhabers unter den Namen des Empfangers geschrieben werden. Die Angabe einer Abteilung oder
von Sachbearbeitern folgen ebenfalls unter dem Namen des Empféangers.

Die Angabe des Stockwerks erfolgt nach dem StraBennamen nach ,,//“ in rémischen Zahlzeichen.

Wird eine Wohnungsnummer angegeben, so wird diese ebenfalls nach dem StraRennamen und ,,//“, begin-
nend mit ,,W* in arabischen Zahlzeichen angegeben.

Auslandanschriften

Bei Auslandsanschriften werden Bestimmungsort und -land in GroRbuchstaben hervorgehoben. Der Be-
stimmungsort ist nach Méglichkeit in der Sprache des Bestimmungslandes anzugeben, z. B. Firenze statt
Florenz. Die Angabe des Bestimmungslandes erfolgt in deutscher Sprache.

Beispiele
Postzustellungsauftrag postalischer Vermerk
Herrn Anrede
Dipl.-Kfm. Siegfried Kast —— > akadem. Titel und Name
Allgéuer Strale 17 b oder 17 B StralRe, Hausnummer, Gebaudeteil
87435 Kempten Postleitzahl, Bestimmungsort
O °
Express postalischer Vermerk
Frau Rechtsanwaltin Anrede und Berufsbezeichnung
Dr. Melitta Wagner-Zeh akadem. Titel und Name
Ludwigsfeld » Ortsteilname
An der Kleinen Donau 115 // W 18 StraRe, Hausnummer, Wohnungsnummer
89231 Neu-Ulm Postleitzahl, Bestimmungsort
° °
Einschreiben Ubergabe postalischer Vermerk
Herrn Anrede
Dipl.-Ing. Markus Keller akadem. Titel und Name
bei Familie Bergmayer » Wohnungsinhaber
Karl-Valentin-StraRe 35 // 4. Stock Strale, Hausnummer, Stockwerk
81876 Miinchen Postleitzahl, Bestimmungsort
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Metallbau GmbH
Personalabteilung
Frau Vogt
Industriestralle 17 — 21
90441 Nurnberg

Regierung von Schwaben
Bezligestelle

Herrn Hoffmann
Postfach 11 02 09

86147 Augsburg

Signora

Paola Caselli
Piazza Pia 15
00122 ROMA
ITALIEN

Aufgabe

Verbessere gegebenenfalls die Empfangeranschrift deines Schreibens an die Jugenddisco normgerecht (ver-

v

v

Firmenname

Abteilung

Sachbearbeiterin

StralRe, Hausnummer
Postleitzahl, Bestimmungsort

Behordenname

Abteilung

Sachbearbeiter

Postfach, Postfachnummer
Postleitzahl, Bestimmungsort

[ ]

[ ]

[ ]

Anrede in Landessprache
Name

StraRe, Hausnummer

Stadt in Landessprache und GroRRbuchstaben

Land in GroRbuchstaben
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