
 
 
 

Angaben auf Geschäftsbriefen 
 
 

 Allgemeines 

ei der Gestaltung Ihrer Geschäftsbriefe müssen Sie gesetzlichen Vorschriften beachten. 

ls Geschäftsbrief gelten in der Regel:

I.
 
B
Die Angaben sollen Ihren Geschäftspartnern die Möglichkeit geben, sich schon beim Beginn 
der Geschäftsbeziehung über die wesentlichen Verhältnisse Ihres Unternehmens zu infor-
mieren. Durch die Mitteilung der Handelsregisternummer beispielsweise ist es für Ihren neu-
en Geschäftspartner einfacher, sich beim Registergericht Auskünfte über Ihre Firma einzuho-
len. Die Vorschriften sollen also helfen, „böse“ Überraschungen zu verringern. 
 
A  

• der gesamte externe Schriftverkehr, d. h. jede Mitteilung, die an einen oder mehrere 

• alle Nachrichten, die mit Hilfe neuer Telekommunikationssysteme übermittelt werden 

• beispielsweise Angebote, Auftrags- und Anfragebestätigungen sowie Bestellscheine. 

icht als Geschäftsbrief gelten:

 

Empfänger gerichtet wird, also auch Telefax oder E-Mail 
 

 

 
N  

• der interne Schriftverkehr zwischen einzelnen Abteilungen, Büros, Filialen und Nieder-

• alle Nachrichten, die an einen unbestimmten Personenkreis gerichtet werden, z. B. 

II. Welche Informationen sind im Einzelfall vorgeschrieben? 

elche Informationen die Geschäftsbriefe – darunter fallen z. B. auch E-mail und Telefax - 

 

lassungen des Unternehmens 
 

Werbeschriften, Postwurfsendungen und Zeitungsanzeigen. 
 
 

 
W
von Kleingewerbetreibenden, Personengesellschaften und juristischen Personen enthalten 
müssen, können sie den nachfolgenden Seiten entnehmen. 



Kleingewerbetreibender (Muster) 
 
 
 
Heinz Muster  Handy-Laden 
 
Heinz Muster  Postfach 1234  12345 Musterstadt Heinz Muster 
   Musterstraße 8 
   12345 Musterstadt 
   Telefon 0123 1234 
   Telefax 0123 1236 
 
 
Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen des Kleingewerbetreibenden: 
 
Für Kleingewerbetreibende, die nicht im Handelsregister eingetragen sind, war in der Ver-
gangenheit in § 15 b Gewerbeordnung (GewO) geregelt, welche Angaben auf Geschäfts-
briefbogen gemacht werden müssen. Danach mussten Kleingewerbetreibende auf allen Ge-
schäftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. ä.), die an 
einen bestimmten Empfänger gerichtet waren, ihren Familiennamen mit mindestens einem 
ausgeschriebenen Vornamen sowie ihre ladungsfähige Anschrift angeben. 
Diese Vorschrift ist Ende März 2009 ersatzlos gestrichen worden. Trotzdem wird weiterhin 
empfohlen, im Schriftverkehr mit ausgeschriebenem Vor- und Zunamen aufzutreten. Dies ist 
jedoch nicht mehr verpflichtend. 
Zusätzlich zu diesen Angaben kann eine Geschäftsbezeichnung hinzugefügt werden. 
 
Die Unternehmensbezeichnung und die verwendeten Zusätze dürfen allerdings nicht den 
irreführenden Eindruck erwecken, das Unternehmen sei im Handelsregister eingetragen. 
Firmenrechtliche Zusätze wie „e. K.", „& Co." etc. sind daher unzulässig. So genannte Etab-
lissementbezeichnungen sind gestattet, zum Beispiel für eine Gaststätte „Zum Bären". 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach § 14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Heinz Muster  Bankverbindung: Kreditinstitut XY Musterstadt  BLZ 12345  Konto Nr.: 123456 



GbR (Muster) 
 
 
 
Heinz Muster und Maria Beispiel GbR  Schreibwaren 
 
Frank Muster und Maria Beispiel GbR Heinz Muster und 
Postfach 1234  12345 Musterstadt Maria Beispiel GbR 

 Musterstraße 8 
12345 Musterstadt 
Telefon 0123 1234 
Telefax 0123 1236 

 
 
Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der GbR: 
 
Für die Gesellschaft des bürgerlichen Rechts – nicht im Handelsregister eingetragen – war 
bislang ebenfalls in § 15 b Gewerbeordnung (GewO) geregelt, welche Angaben auf dem 
Geschäftsbriefbogen gemacht werden müssen. Danach mussten auf allen Geschäftsbriefen 
(auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. ä.), die an einen bestimm-
ten Empfänger gerichtet waren, die ausgeschriebenen Vor- und Familiennamen der Gesell-
schafter sowie ihre ladungsfähige Anschrift angegeben werden. 
Diese Vorschrift wurde Ende März 2009 nunmehr ersatzlos gestrichen. Trotzdem werden die 
oben genannten Angaben weiterhin empfohlen, sind allerdings nicht mehr verpflichtend. 
 
Die Unternehmensbezeichnung und die verwendeten Zusätze dürfen nicht den irreführenden 
Eindruck erwecken, das Unternehmen sei im Handelsregister eingetragen. Firmenrechtliche 
Zusätze wie zum Beispiel „& Co." sind daher unzulässig. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach § 14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Heinz Muster und Maria Beispiel GbR 
Bankverbindung: Kreditinstitut XY Musterstadt  BLZ 12345  Konto Nr.: 45678 
 



Einzelkaufleute (Muster) 
 
 
 
ABC Musikshop e. K. 
 
ABC Musikshop e. K.  Postfach 1234  12345 Musterstadt ABC Musikshop e. K. 
 Musterstraße 8 

12345 Musterstadt 
Telefon 0123 1234 
Telefax 0123 1236 

 
 
Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschäftsbriefbogen bei Einzelkaufleuten: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. 
ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger gerichtet 
werden, müssen neben der Firma ein Rechtsformzusatz (zum Beispiel „eingetragener Kauf-
mann" „eingetragene Kauffrau", „e. K.", „e. Kfm." oder „e. Kfr." etc.), der Ort der Handelsnie-
derlassung, das Registergericht und die Nummer, unter der die Firma in das Handelsregister 
eingetragen ist, angegeben werden. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach §14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Bankverbindung 
ABC Shop e. K. Kreditinstitut XY 
Amtsgericht - Registergericht - Musterstadt Musterstadt 
HRA 1234 BLZ 1234 
 Konto Nr. 34567 



OHG (Muster) 
 
 
 
Möbel Muster oHG 
 
Möbel Muster oHG  Postfach 1234  12345 Musterstadt Blumen Müller oHG 

Musterstraße 8 
12345 Musterstadt 
Telefon 0123 1234 
Telefax 0123 1236 

 
 
Hinweise zu Pflichtangaben für Geschäftsbriefe der oHG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen 
und Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten 
Empfänger gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung „oHG" ge-
nügt -und der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, unter der die Ge-
sellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach § 14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Möbel Muster oHG Bankverbindung 
Sitz Musterstadt Kreditinstitut XY 
Amtsgericht - Registergericht – Musterstadt Musterstadt 
HRA 1234 BLZ 1234 
 Konto Nr.: 12345 



KG (Muster) 
 
 
 
Muster KG 
 
Muster KG  Postfach 1234  12345 Musterstadt Muster KG 

Musterstraße 8 
12345 Musterstadt 
Telefon0123 12345 
Telefax 0123 1236 

 
 
Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der KG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen 
und Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten 
Empfänger gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung „KG" ge-
nügt -und der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, unter der die Ge-
sellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach § 14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Muster KG Bankverbindung 
Sitz Musterstadt Kreditinstitut XY 
Amtsgericht - Registergericht - Musterstadt Musterstadt 
HRA 1234 BLZ  1234 
 Konto Nr.: 5678 



GmbH & Co. KG (Muster) 
 
 
 
ABC Musikversand GmbH & Co. KG 
 
ABC Musikversand GmbH & Co. KG  Postfach 1234  12345 Musterstadt  ABC Musikversand GmbH 

   & Co. KG 
Musterstraße 8 

12345 Musterstadt 
Telefon 0123 1234 
Telefax 0123 1236 

 
 
Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der GmbH & Co. KG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen 
und Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten 
Empfänger gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung „GmbH & 
Co. KG" genügt - und der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, unter 
der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. 
  
Zusätzlich muss die persönlich haftende Gesellschafterin mit ihrem Rechtsformzusatz, ihrem 
Sitz, dem Registergericht des Sitzes und der Nummer, unter der die Gesellschaft eingetra-
gen ist, sowie allen Geschäftsführern und, sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet 
und dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des Aufsichtsrats mit dem Familienna-
men und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach § 14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bankverbindung 
Kreditinstitut XY Musterstadt 

BLZ  1234 
Konto Nr.: 5678 

 
ABC Musikversand GmbH & Co. KG Persönlich haftende Gesellschafterin: 
Sitz Musterstadt ABC Verwaltungs-GmbH • Sitz Musterstadt 
Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt Amtsgericht – Registergericht - Musterstadt • HRB 5678 
HRA 1234 Geschäftsführer: Roland Sänger 



GmbH (Muster) 
 
 
 
ABC Tonträger GmbH 
 
ABC Tonträger GmbH  Postfach 1234  12345 Musterstadt ABC Tonträger GmbH 

Musterstraße 8 
12345 Musterstadt 
Telefon 0123 12345 
Telefax 0123 45678 

 
 
Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der GmbH: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. 
ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger gerichtet 
werden, müssen die Firma, die Rechtsform und der Sitz der Gesellschaft, das Registerge-
richt des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handels-
register eingetragen ist, sowie alle Geschäftsführer und, sofern die Gesellschaft einen Auf-
sichtsrat gebildet und dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des Aufsichtsrates mit 
dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben wer-
den. 
Werden Angaben über das Kapital der Gesellschaft gemacht, so müssen in jedem Falle das 
Stammkapital sowie, wenn nicht alle in Geld zu leistenden Einlagen eingezahlt sind, der Ge-
samtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben werden. 
  
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach § 14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ABC Tonträger GmbH Bankverbindung 
Sitz Musterstadt Kreditinstitut XY 
Amtsgericht - Registergericht - Musterstadt  HRB 1234 BLZ 123 
Aufsichtsratsvorsitzender: Fritz Maier Konto Nr.: 456 
Geschäftsführer: Bernhard Müller 



AG (Muster) 
 
 
 
ABC Musikverlag AG 
 
ABC Musikverlag AG  Postfach 1234  12345 Musterstadt ABC Musikverlag AG 

Musterstraße 8 
12345 Musterstadt 
Telefon 01234 12345 
Telefax 01234 45678 

 
 
Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der AG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Aktiengesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rech-
nungen und Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen be-
stimmten Empfänger gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung 
„AG" genügt - 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 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 über das Kapital der Gesellschaft gemacht , müssen in jedem 
Fall das Grundkapital, sowie, wenn auf die Aktien der Nennbetrag oder der höhere Ausga-
bebetrag nicht vollständig eingezahlt ist, der Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen an-
gegeben werden. 
 
Falls die Gesellschaft abgewickelt wird, ist ein entsprechender Hinweis notwendig. Es müs-
sen dann alle Abwickler und der Vorsitzende des Aufsichtsrats benannt werden. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen 
nach § 14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer 
Steuernummer oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ABC Musikverlag AG Bankverbindung 
Sitz Musterstadt Kreditinstitut XY 
Amtsgericht - Registergericht - Musterstadt  HRB 1234 Musterstadt 
Aufsichtsratsvorsitzender: Leo Koch BLZ 1234 
Vorstand: Hans Haase (Vorsitzender), Karl Müller, Inge Vogel Konto Nr. 34567 



III. Sonstiges 
 

den die Pflichtangaben in der Fußzeile des Geschäftsbriefes abgedruckt. 
onkrete Vorschriften hierfür gibt es jedoch nicht. In der graphischen Gestaltung des Ge-

t 

 Es ist empfehlens-
gf. E-Mail-Anschrift, 

0 

ieses Merkblatt soll – als Service Ihrer Kammer – nur erste Hinweise geben und erhebt 
aher keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Obwohl es mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt 

Üblicherweise wer
K
schäftspapiers ist das Unternehmen frei. Ein Logo kann verwendet werden, solange nich
bestehende Rechte Dritter (z. B. eingetragene Marken) verletzt werden. 
 
Auch können selbstverständlich zusätzliche Angaben gemacht werden.

ert, neben der genauen Anschrift, Telefon- und Telefaxnummern, (gw
Internet-Anschrift) auch Bankverbindungen (mit Bankleitzahl) anzugeben. 
 
Firmeninhaber, die die gesetzlichen Vorschriften nicht befolgen, müssen mit empfindlichen 

ußgeldern rechnen. Das vom Registergericht festgesetzte Zwangsgeld kann bis zu 5.00B
EUR betragen. 
 
 
 
D
d
wurde, kann eine Haftung für die inhaltliche Richtigkeit nicht übernommen werden. 
 
Stand: März 2009 
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