
- 1 -

	Vorname Name · Straße · 00000 Ort

	Empfänger

Straße Nr.

PLZ Ort


	Ihr Zeichen, Ihre Nachricht
	Unser Zeichen, Unsere Nachricht
	Telefon, Name
	Datum

	
	
	
	22.11.2010


Betreff

Sehr geehrte Damen und Herren,

hier Maße für Briefvorlagen nach der DIN 676 – Form B.

Seitenränder:

· links: 2,41 cm

· rechts: 0,81 cm (mindestens)

Adressblock (Fenster): 

· Höhe 4 cm, Breite: 8,5 cm

· Absenderzeile über Adressblock nicht zwingend:

· Erste Zeile Adressblock (evtl. Absenderzeile): 5,08 cm von oben

· 3 Zeilen für Zusätze und Vermerke: Einschreiben, Nicht nachsenden, Luftpost, persönlich, Warensendung… (Zeilen bleiben leer, falls keine Vermerke verwendet werden.)

Bezugszeichenzeile:

· schließt mit Falzmarke bzw. bei 10,5 cm nach unten ab.

· Jedes Leitwort erhält eine Breite von 5,08 cm. Rest für Datum.

Text:

· beginnt am linken Rand bei 2,41 cm. 

· Eingerückte Textteile bei 2,54 cm vom linken Seitenrand bzw. 4,95 cm vom linken Blattrand

Mit freundlichen Grüßen







