Industrie- und Handelskammer
Schwarzwald-Baar-Heuberg

Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen|

Was sind Geschéaftsbriefe?

Zu den ,Geschéftsbriefen” z&hlen alle von einem Unternehmen ausgehenden schriftlichen
Mitteilungen, die die geschéftliche Betatigung gegentber Dritten betreffen und an einen
bestimmten Empfanger gerichtet sind. Dies gilt nicht nur vor der Aufnahme sondern
grundsétzlich auch im Rahmen laufender Geschaftsbeziehungen. Auf die dul3ere Form der
Mitteilung kommt es hierbei nicht an. So sind mit Geschéftsbriefen nicht nur Briefe im
allgemeinen Sprachgebrauch gemeint, sondern auch z.B. Postkarten. Entscheidend ist, dass
der Empfanger die Mitteilung entweder im Original oder in einer Abschrift erhalt.

Geschéftsbriefe sind daher z.B.:

- per Telefax oder Telebrief Ubermittelte Schreiben

- Postkarten

- Geschaftsrundschreiben

- gleichférmige Kaufangebote

- Preislisten

- formularméRige Mitteilungen oder Erklarungen (z.B. Auftragsbestatigungen,
Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen)

- Mitteilungen an Arbeitnehmer, wenn sie das Arbeitsverhaltnis betreffen (z.B. Kiindigung)

- Bestellscheine

Nicht zu den Geschaftsbriefen zahlen z.B.:

- Telegramme

- schriftliche Mitteilungen an die Gesellschafter

- Mitteilungen fir einen unbestimmten Personenkreis (z.B. Werbeschriften, Postwurf-
Sendungen, Zeitschriftenanzeigen)

- Mitteilungen und Berichte, die sich im Rahmen einer bestehenden Geschéftsverbindung
ergeben und fir die Ublicherweise Vordrucke verwendet werden, in die lediglich die im
Einzelfall erforderlichen besonderen Angaben eingefligt zu werden brauchen.

In Zweifelsfallen ist es ratsam, die Mitteilung (so insbesondere bei Kurzbriefen) mit den not-
wendigen Angaben zu versehen, um Haftungsprobleme zu vermeiden. Wer auf
Geschéftsbriefen nicht die erforderlichen Angaben macht, ist hierzu vom Registergericht
durch Festsetzung eines Zwangsgeldes von bis zu EUR 5. 000,- anzuhalten.



Kleingewerbetreibender (Muster)

Frank Muller
CD-Shop

Frank Miiller « Postfach 1234 ¢ 70199 Stuttgart Frank Miiller
Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0711 1234

Telefax 0711 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen des Kleingewerbetreibenden:

Fir Kleingewerbetreibende - sie sind nicht im Handelsregister eingetragen - ist in 8 15 b
Gewerbeordnung (GewO) geregelt, welche Angaben auf Geschéftsbriefbogen gemacht werden
massen.

Danach missen Kleingewerbetreibende auf allen Geschéftsbriefen (auch Bestell- und
Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. &.), die an einen bestimmten Empfanger gerichtet
werden, ihren Familiennamen mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angeben.
Familienname und Vorname sind in der gleichen Schreibweise wie im Personalausweis
anzugeben. Doppelnamen sind vollstandig und unverdndert anzufihren. Die Angabe eines
Vornamens (des Rufnamens) genigt. Der Vorname darf nicht abgekirzt werden. Zusatzlich zu
diesen Angaben kann eine Geschéaftsbezeichnung hinzugeftigt werden.

Die Unternehmensbezeichnung und die verwendeten Zusétze durfen allerdings nicht den
irrefuhrenden Eindruck erwecken, das Unternehmen sei im Handelsregister eingetragen.
Firmenrechtliche Zusatze wie "e.K.", "& Co." etc. sind daher unzuldssig. Sogenannte
Etablissementbezeichnungen sind gestattet, zum Beispiel fir eine Gaststatte "Zum Baren".

Frank Mdiller
Bankverbindung: Kreditinstitut XY Stuttgart « BLZ 12345 « Konto Nr.: 123456



GbR (Muster)

Frank Miller und Maria Schmidt GbR
Schreibwaren

Frank Mdller und Maria Schmidt GbR Frank Muller und Maria
Postfach 1234 « 70199 Stuttgart Schmidt GbR
Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0711 1234

Telefax 0711 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der GbR:

Fur die Gesellschaft des birgerlichen Rechts - sie ist nicht im Handelsregister eingetragen - ist
in 8 15 b Gewerbeordnung (GewO) geregelt, welche Angaben auf dem Geschéaftsbriefbogen
gemacht werden mussen.

Danach missen auf allen Geschaftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und
Quittungen u. &.), die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, die ausgeschriebenen
Vor- und Familiennamen aller Gesellschafter angegeben werden. Der Zusatz "Gesellschaft des
burgerlichen Rechts" oder "GbR" ist zwar nicht vorgeschrieben, wird aber aus Griinden der
Rechtsklarheit empfohlen. Zusatzlich zu diesen Angaben kann eine Geschéftsbezeichnung
hinzugefligt werden.

Die Unternehmensbezeichnung und die verwendeten Zusatze dirfen allerdings nicht den
irrefuhrenden Eindruck erwecken, das Unternehmen sei im Handelsregister eingetragen.
Firmenrechtliche Zuséatze wie zum Beispiel "& Co." sind daher unzulassig.

Frank Muller und Maria Schmidt GbR
Bankverbindung: Kreditinstitut XY Stuttgart « BLZ 12345 « Konto Nr.: 45678



Einzelkaufleute (Muster)

ABC Musikshop e.K.

ABC Musikshop e. K. * Postfach 1234 « 70199 Stuttgart ABC Musikshop e.K.
Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0711 1234

Telefax 0711 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefbogen bei Einzelkaufleuten:

Auf allen Geschéftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. &.), die
an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, missen neben der Firma ein Rechtsformzusatz
(zum Beispiel "eingetragener Kaufmann" "eingetragene Kauffrau”, "e. K.", "e. Kim." oder "e.Kfr."
etc.), der Ort der Handelsniederlassung, das Registergericht und die Nummer, unter der die Firma in
das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden.

Die Rechtsgrundlage hierfur ist in § 37 a HGB enthalten.

Bankverbindung

Kreditinstitut XY
ABC Shop e.K. Stuttgart
Amtsgericht - Registergericht - Stuttgart BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr. 34567



OHG (Muster)

Mobel Maier OHG

Mobel Maier OHG e Postfach 1234 « 70199 Stuttgart Blumen Miller OHG
Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0711 1234

Telefax 0711 1236

Hinweise zu Pflichtangaben fur Geschéftsbriefe der OHG:

Auf allen Geschéftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und
Quittungen u. &.), die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, missen die Firma, die
Rechtsform - die Abklirzung "OHG" genligt - und der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht
und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben
werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 125a HGB enthalten.

Mobel Miller OHG Bankverbindung
Sitz Stuttgart Kreditinstitut XY Stuttgart
Amtsgericht - Registergericht — Stuttgart BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr.: 12345



KG (Muster)

Haberle KG

Haberle KG ¢ Postfach 1234 « 70199 Stuttgart Haberle KG
Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0711 1234

Telefax 0711 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der KG:

Auf allen Geschéftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und
Quittungen u.&.), die an einen bestimmten Empféanger gerichtet werden, missen die Firma, die
Rechtsform - die Abklrzung "KG" gentigt - und der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht
und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben
werden.

Die Rechtsgrundlage hierflr ist in den 88 177 a, 125a HGB enthalten.

Haberle KG Bankverbindung
Sitz Stuttgart Kreditinstitut XY Stuttgart
Amtsgericht - Registergericht - Stuttgart BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr.: 5678



GmbH & Co. KG (Muster)

ABC Musikversand GmbH & Co.KG

ABC Musikversand GmbH & Co.KG ¢ Postfach 1234 ¢ 70199 Stuttgart ABC Musikversand GmbH
& Co.KG

Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0711 1234

Telefax 0711 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der GmbH & Co. KG:

Auf allen Geschaftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und
Quittungen u.d.), die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, mussen die Firma, die
Rechtsform - die Abkirzung "GmbH & Co. KG" genigt - und der Sitz der Gesellschaft, das
Registergericht und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen
ist, angegeben werden.

Zusatzlich muss die personlich haftende Gesellschafterin mit ihrem Rechtsformzusatz, ihrem
Sitz, dem Registergericht des Sitzes und der Nummer, unter der die Gesellschaft eingetragen
ist, sowie allen Geschéftsfuhrern und, sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und
dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des Aufsichtsrats mit dem Familiennamen und
mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden.

Die Rechtsgrundlage hierflr ist in den 88 177 a, 125 a HGB und in 8§ 35 a GmbHG enthalten.

Bankverbindung
Kreditinstitut XY Stuttgart
BLZ 1234

Konto Nr.: 5678

ABC Musikversand GmbH & Co. KG Personlich haftende Gesellschafterin:
Sitz Stuttgart ABC Verwaltungs-GmbH ¢ Sitz Stuttgart
Amtsgericht — Registergericht — Stuttgart Amtsgericht - Registergericht - Stuttgart « HRB 5678

HRA 1234 Geschéftsfuhrer: Roland Sanger



GmbH (Muster)

ABC Tontrager GmbH

ABC Tontrédger GmbH « Postfach 1234 « 70199 Stuttgart ABC Tontrager GmbH
Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0 711 12345

Telefax 0 711 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der GmbH:

Auf allen Geschaftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. &.),
die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, missen die Firma, die Rechtsform und
der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer,
unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, sowie alle Geschéaftsfuhrer
und, sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und dieser einen Vorsitzenden hat, der
Vorsitzende des Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und mindestens einem
ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden.

Werden Angaben Uber das Kapital der Gesellschaft gemacht, so missen in jedem Falle das
Stammkapital sowie, wenn nicht alle in Geld zu leistenden Einlagen eingezahlt sind, der
Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 35 a GmbHG enthalten.

ABC Tontrager GmbH

Sitz Stuttgart Bankverbindung
Amtsgericht - Registergericht - Stuttgart « HRB 1234 Kreditinstitut XY
Aufsichtsratsvorsitzender: Fritz Maier BLZ 123

Geschaftsfuhrer: Bernhard Muller Konto Nr.: 456



AG (Muster)

ABC Musikverlag AG

ABC Musikverlag AG e« Postfach 1234 « 70199 Stuttgart ABC Musikverlag AG
Rosenbergstralle 8

70199 Stuttgart

Telefon 0 711 12345

Telefax 0 711 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der AG:

Auf allen Geschéftsbriefen der Aktiengesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine,
Rechnungen und Quittungen u. &.), die an einen bestimmten Empféanger gerichtet werden,
mussen die Firma, die Rechtsform - die Abkirzung "AG" genigt - und der Sitz der Gesellschatft,
das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der die Gesellschaft in
das Handelsregister eingetragen ist, sowie alle Vorstandsmitglieder und der Vorsitzende des
Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen
angegeben werden. Der Vorsitzende des Vorstandes ist als solcher zu bezeichnen.

Werden (freiwillig) Angaben lber das Kapital der Gesellschaft gemacht , missen in jedem Fall
das Grundkapital, sowie, wenn auf die Aktien der Nennbetrag oder der héhere Ausgabebetrag
nicht vollstandig eingezahlt ist, der Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben
werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 80 AktG enthalten.

ABC Musikverlag AG Bankverbindung
Sitz Stuttgart Kreditinstitut XY
Amtsgericht - Registergericht - Stuttgart « HRB 1234 Stuttgart
Aufsichtsratsvorsitzender: Leo Koch BLZ 1234

Vorstand: Hans Haase (Vorsitzender), Karl Miller, Inge Vogel Konto Nr. 34567
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