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Vorwort 

Die vorliegende Ausgabe ersetzt die Ausgabe ÖNORM A 1080:2007 „Richtlinien für die Textgestaltung“.  
Die wesentlichen Änderungen sind nachfolgend angeführt: 

– Unterschiedliche Regelungen für Datumsangaben (Abschnitt 0) 

– Ausführung von Fuß- bzw. Endnoten (Abschnitt 6.10) 

– Regelungen zur inhaltlichen Textgestaltung (Abschnitt 7) 

– Großschreibung von Familiennamen (Abschnitt 8) 

– Geschlechtsangabe bei der Namensnennung (Abschnitt 8.1) 

– Ausführung von Namenslisten (Abschnitt 8.1) 

– Nennung von zwei Personen in einer Anschrift (Abschnitt 0) 

– Neuerungen in der Absenderangabe (Abschnitt 10) 

– Regelungen für geschäftliche SMS (Abschnitt 17) 

– Regelungen zur Protokollgestaltung (Abschnitt 18) 

– Informativer Anhang zum geschlechtergerechten Formulieren (Anhang B) 

Diese ÖNORM ist bewusst liberal gehalten; sie lässt der Eigengestaltung größtmöglichen Spielraum. Manch-
mal sind Beispiele besser als lange Erklärungen, daher sind die Anhänge ein wichtiger Bestandteil dieser 
ÖNORM. Wenn gleiche Sachverhalte unterschiedlich dargestellt sind, ist das kein Widerspruch, sondern viel-
mehr ein Hinweis auf zwei oder mehrere normgerechte Lösungsmöglichkeiten. 

In Rechtschreibung und Zeichensetzung folgt diese ÖNORM dem „Amtlichen Regelwerk“, das die Recht-
schreibung festlegt. Alle gültigen Regeln sind in Wörterbüchern wie „Österreichisches Wörterbuch“ [1], „Du-
den“ [2] oder der ON-Publikation ON-V 16 „Rechtschreibung 2006“ ausführlich beschrieben. Sollten gesetzli-
che Regelungen in Kraft treten, die Teilen dieser ÖNORM widersprechen, sind die Rechtsvorschriften in der 
geltenden Fassung anzuwenden. 

Geschlechtsbezogene Aussagen in dieser ÖNORM sind auf Grund der Gleichstellung für beiderlei Geschlecht 
aufzufassen bzw. auszulegen. 

1 Anwendungsbereich 

Die vorliegende ÖNORM ist für das Erstellen und Gestalten von Schriftstücken in Wirtschaft, Verwaltung, 
Wissenschaft und im privaten Bereich vorgesehen. Sie dient zur Unterstützung im Unterricht sowie in der 
beruflichen Aus-, Fort- und Weiterbildung. 
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2 Normative Verweisungen 

Die folgenden zitierten Dokumente sind für die Anwendung dieses Dokuments erforderlich. Bei datierten Ver-
weisungen gilt nur die in Bezug genommene Ausgabe. Bei undatierten Verweisungen gilt die letzte Ausgabe 
des in Bezug genommenen Dokuments (einschließlich aller Änderungen). Rechtsvorschriften sind immer in 
der jeweils geltenden Fassung anzuwenden. 

ÖNORM A 1005, Kuverts und Versandtaschen 

ÖNORM A 1010, Briefvordrucke 

ÖNORM A 4217, Codes für Währungen und Zahlungsmittel 

ÖNORM EN ISO 216, Schreibpapier und bestimmte Gruppen von Drucksachen – Endformate – A- und 
B-Reihen und Kennzeichnung der Maschinenlaufrichtung (ISO 216:2007) 

ÖNORM ISO 8601, Datenelemente und Austauschformate – Informationsaustausch – Darstellung von Datum 
und Uhrzeit (ISO 8601:2004) 

3 Satzzeichen 

3.1 Allgemeines 

Die Anwendung der Satzzeichen hat den Vorgaben der aktuell gültigen Rechtschreibung zu folgen. 

Vor Satzzeichen ist kein Leerzeichen zu setzen, danach ist jedoch jeweils ein Leerzeichen erforderlich, außer 
es folgt eine schließende Klammer oder ein schließendes Anführungszeichen. 

3.2 Punkt 

Mit dem Punkt werden Aussagesätze abgeschlossen. 

BEISPIEL 

Wir beraten Sie gerne. Sie können davon nur profitieren. 

3.3 Rufzeichen 

Mit dem Rufzeichen werden Ausrufe oder Aufforderungssätze abgeschlossen. Während Ausrufe immer mit 
einem Rufzeichen zu beenden sind, kommt es bei Aufforderungssätzen auf den Inhalt des Satzes an: Ist eine 
Aufforderung nur ein höflicher Hinweis, sollte eher der Punkt als Schlusszeichen gewählt werden. Nur bei 
nachdrücklichen Aufforderungen ist das Rufzeichen verpflichtend. 

BEISPIELE 

Herzlich willkommen! 

Hilfe! Es brennt! 

Das kann doch nicht wahr sein! 
 

Bitte die Fenster geschlossen (zu) halten. 

Stellen Sie bitte bis morgen eine detaillierte Übersicht zusammen. 
 

Hören Sie bitte jetzt endlich auf mit Ihren destruktiven Zwischenbemerkungen! 

Bringen Sie mir sofort die Unterlagen! 
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3.4 Fragezeichen 

Das Fragezeichen ist das Schlusszeichen für Fragesätze. 

BEISPIELE 

Wie gefällt Ihnen unser Vorschlag? 

Stimmt das so? 

Kennen Sie schon unser Gewinnspiel „Was ist der kleinste Preis?“? 

Allerdings gibt es in unserer Sprache auch die Möglichkeit, einen Wunsch als Frage zu formulieren. Der Satz 
ist dann zwar formal eine Frage, aber inhaltlich eine Aufforderung, weshalb der Gebrauch der Satzschlusszei-
chen schwankend ist. Sogar ein Punkt ist in solchen Fällen möglich. 

BEISPIELE 

Könnten Sie bitte die Fenster schließen? 

Könnten Sie bitte die Fenster schließen! 

Könnten Sie bitte die Fenster schließen. 

3.5 Beistrich (Komma)  

Beistriche werden zur Abgrenzung von Teilsätzen oder Einschüben und bei Aufzählungen eingesetzt. 

BEISPIELE 

Wir freuen uns, dass Sie uns bei der Hausmesse besuchen. 

Der Katalog, der diesem Schreiben beiliegt, informiert Sie umfassend über alle Neuerungen. 

Dieser Katalog, er ist soeben erschienen, hält brandneue Informationen für Sie bereit. 

Der Katalog enthält Frühjahrsangebote, Anleitungen zur Selbstmontage, Preise und Lieferbedingungen. 

ANMERKUNG Einschübe können zwar durch Beistriche vom übrigen Satz getrennt werden, allerdings ist in der Regel 
dem Gedankenstrich (gemäß 4.2.2) der Vorzug zu geben.  

3.6 Doppelpunkt (Kolon)  

Folgt nach einem Doppelpunkt ein ganzer Satz, wird dieser mit einem Großbuchstaben begonnen. 

BEISPIEL 1 

Unser Angebot für Sie: Alle Auslaufmodelle sind um 30 % ermäßigt. 

Folgt nach einem Doppelpunkt hingegen eine Aufzählung, wird mit kleinem Anfangsbuchstaben fortgesetzt. 

BEISPIEL 2 

Unsere Zahlungsbedingungen: kein Skonto, kein Mengenrabatt, zahlbar innerhalb von 14 Tagen. 

3.7 Strichpunkt (Semikolon)  

Der Strichpunkt (= das Semikolon) ist ein Mittelding zwischen Beistrich und Punkt. Er ist für Formulierungen 
vorgesehen, bei denen der Beistrich als zu enge inhaltliche Koppelung empfunden wird, der Punkt hingegen 
als zu starke Trennung. Trotzdem entscheiden sich heute Schreibende in solchen Situationen meist für Bei-
strich oder Punkt. In seltenen Fällen kann der Strichpunkt helfen, Aufzählungen zu gliedern. 

BEISPIEL 

Unsere Angebotspalette: Tafelwasser, Mineralwasser; Fruchtsäfte, Softdrinks, Limonaden; regionale Biersorten, 
internationale Bierspezialitäten … 
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3.8 Anführungszeichen 

Mit Anführungszeichen wird etwas wörtlich Wiedergegebenes eingeschlossen (z. B. Zitat, wörtliche Rede, 
Werktitel, Hervorhebung). 

Wird ein ganzer Satz oder Absatz angeführt, werden die in dieser Sprache üblichen Anführungszeichen ver-
wendet. 

– Im deutschen Zeichensatz: „…“ z. B. „Hallo!“ 

– Im englischen Zeichensatz: "…" z. B. "Hello!" 

– Im französischen Zeichensatz: «…» z. B. «Salut!» 

Vor dem öffnenden Anführungszeichen wird ein Leerzeichen gesetzt, nach dem öffnenden Anführungszei-
chen nicht. Vor dem schließenden Anführungszeichen wird kein Leerzeichen gesetzt, nach dem schließenden 
Anführungszeichen folgt ein Leerzeichen oder ein Satzzeichen. 

BEISPIELE 1 

Bitte halten Sie wörtlich im Protokoll fest: „Wir lehnen in diesem Fall jede Haftung ab.“ 

Wir halten uns an die ÖNORM A 1080 „Richtlinien für die Textgestaltung“. 

Die Neuinszenierung von „Einen Jux will er sich machen“ ist ein voller Erfolg. 

Wird nach einer wörtlichen Wiedergabe der Satz fortgesetzt, folgt nach dem schließenden Anführungszeichen 
ein Beistrich. 

BEISPIEL 2 

„Mangels Auslastung wird diese Verbindung eingestellt“, erklärte der Vertreter der Fluggesellschaft. 

Der Beistrich bleibt auch in Verbindung mit einem in der direkten Rede stehenden Frage- oder Rufzeichen 
erhalten. 

BEISPIEL 3 

„Diese Strecke muss stillgelegt werden!“, erklärte der Vertreter der Bahn. 

Innerhalb eines zwischen Anführungszeichen stehenden Textes werden Zitate durch einfache Anführungszei-
chen gekennzeichnet. 

BEISPIEL 4 

Sie fragte uns: „Haben Sie die ‚Strudlhofstiege‘ von Doderer gelesen?“ 

4 Andere Schriftzeichen   

4.1 Allgemeines 

Die meisten im Schriftverkehr benötigten Zeichen können unmittelbar über die Tastatur erstellt werden. Zei-
chen, die auf der Standardtastatur fehlen, sind im Sonderzeichensatz der jeweiligen Schriftart zu finden (z. B. 
Durchmesserzeichen, Promillezeichen). 

Um ein ungewolltes Trennen zusammengehörender Zeichen zu verhindern, sind bei Bedarf geschützte Mittel-
striche bzw. geschützte Leerzeichen zu setzen. 
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4.2 Mittelstrich 

Es gibt zwei Varianten des Mittelstrichs: den kurzen Mittelstrich („-“, sog. „Bindestrich“), bei dem in der Regel 
vorher und nachher kein Leerzeichen gesetzt wird, und den langen Mittelstrich („–“, sog. „Gedankenstrich“ = 
Halbgeviertstrich), bei dem im Normalfall vorher und nachher je ein Leerzeichen vorgesehen ist. Zu diesen 
Grundregeln gibt es auch Abweichungen. Diese Spezialfälle werden in der Folge genau dargestellt. 

4.2.1 Kurzer Mittelstrich (sog. „Bindestrich“) 

Der kurze Mittelstrich wird eingesetzt, … 

4.2.1.1 … um Wörter am Zeilen- oder Spaltenende zu trennen („abzuteilen“) 

Worttrennungen sind grundsätzlich so sparsam wie möglich zu verwenden. Das ist am ehesten im Flattersatz 
zu erzielen, weshalb diese Gestaltungsform generell zu bevorzugen ist. 

Im Blocksatz, der vorwiegend im Spaltensatz eingesetzt wird, sind Worttrennungen unvermeidlich. Trennun-
gen, die den Leseablauf stören, sind in jedem Fall zu vermeiden. 

BEISPIELE  

Wir freuen uns, dass Sie sich für unsere bekannten Qualitätsprodukte
interessieren. Als erste Information erhalten Sie einen Prospekt über sämtliche 
ermäßigte Artikel. 

Wir haben Ihre Kündi-
gung erhalten und bedau-
ern, dass Sie in Zukunft 
auf unsere Dienstleis-
tungen verzichten möch-
ten. 

4.2.1.2 … um Wörter zu verbinden 

BEISPIELE 

Ein englisch-deutsches Wörterbuch sollte an keinem Arbeitsplatz fehlen. 

Die chemisch-technischen Untersuchungen sind noch nicht abgeschlossen. 

Für Inserate ist Frau Lichtenegger-Mayer zuständig. 

4.2.1.3 … um Wörter mit Einzelbuchstaben, Ziffern oder Formelzeichen zusammenzusetzen  

BEISPIELE 

Unter allen Einsendungen werden zwei Karten für die Fußball-WM verlost. 

Für geschäftliche E-Mails gelten die Regeln der ÖNORM A 1080. 

Bitte kopieren Sie das A4-Blatt mit dem 2-zeilig geschriebenen Text 8-mal. 

Wir laden Sie herzlich zu unserer 50-Jahr-Feier ein. 

Nach dem 3 : 0-Sieg war die 0 : 1-Niederlage für unsere Mannschaft schmerzlich. 

4.2.1.4 … um mehrteilige und unübersichtliche Wörter zu gliedern  

BEISPIELE 

Hier wird demnächst eine neue Lotto-Annahmestelle eröffnet. 

Für den Messestand wurde ein Zwei-Jahres-Vertrag abgeschlossen. 

Bei der Kaffee-Ernte werden genaue Kontrollen durchgeführt. 

In Stress-Situationen sollte man Ruhe bewahren. 
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4.2.1.5 … um Wortgruppen als nominale Zusammensetzungen zu kennzeichnen 

BEISPIELE 

Das Auf-die-lange-Bank-Schieben ist nicht unser Geschäftsstil. 

Bei den beiden Spitzenprodukten entwickelte sich ein spannendes Kopf-an-Kopf-Rennen. 

Im täglichen Stop-and-go-Verkehr passieren die meisten Auffahrunfälle. 

4.2.1.6 … um fehlende Wortteile anzuzeigen 

Aufgrund von Wortgrenzen ergeben sich – wie die nachfolgenden Beispiele zeigen – an manchen Stellen vor 
oder nach dem kurzen Mittelstrich Leerzeichen.  

BEISPIELE 

Bitte schreiben Sie Ihren Vor- und Familiennamen in Blockschrift. 

Die Ein- und Ausfuhr von Gütern ist durch Frachtpapiere zu belegen. 

Alle österreichischen Handelsakademien und -schulen arbeiten an diesem Projekt mit. 

Bitte benützen Sie für Ihre Lieferungen immer die Lieferantenein- und -ausfahrt! 

4.2.1.7 … um (alpha)numerische Angaben zu gliedern 

BEISPIELE 

Bitte geben Sie immer Ihre Polizzennummer C5-M551.178-3 an. 

Die Angabe 2015-01-31 ist eine numerische Schreibweise für den 31. Jänner 2015. 

Sie erreichen mich während der Bürozeiten unter der Telefonnummer 504 33 21-90. 

4.2.1.8 … um bei Hausnummernangaben das Wort „bis“ zu ersetzen 

BEISPIEL 

Unser Lager befindet sich in der Körnergasse 35-37. 

4.2.1.9 … um Zahlenangaben als negative Werte zu kennzeichnen (= Minuswert-Vorzeichen) 

BEISPIELE 

Bitte lagern Sie die Tiefkühlprodukte bei einer Temperatur zwischen -14 °C und -24 °C.  

Das Ergebnis der Kalkulation müsste zwischen -10 und +2,5 liegen. 

Der Monatssaldo für März beträgt -270,20 EUR. 

ANMERKUNG Im technisch-mathematischen Bereich ist als negatives Vorzeichen ausschließlich der lange Mittelstrich 
„–“ korrekt, in der Textverarbeitung ist im Allgemeinen der kurze Mittelstrich ausreichend. 

4.2.2 Langer Mittelstrich (sog. „Gedankenstrich“) 

Der lange Mittelstrich, bei dem vorher und nachher je ein Leerzeichen zu setzen ist, wird verwendet, … 

4.2.2.1 … um in stichwortartigen Aufzählungen das Wort „bis“ zu ersetzen 

BEISPIELE 1 

Wir haben für Sie geöffnet: Mai – Oktober, Mo. – Fr., 9:00 – 18:30 Uhr 

Bitte lesen Sie die Details in unserem Vertrag (Seiten 4 – 9) nach. 

Wert des Gebrauchtwagens: 4.000 – 4.300 Euro. 
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Zu dieser Grundregel gibt es zwei Ausnahmen: 

– In vollständigen Sätzen sowie in der Verbindung „von/vom … bis“ darf das Wort „bis“ nicht durch einen 
Mittelstrich ersetzt werden. 

BEISPIELE 2 

Ihr Einsatz in der Filiale 19 wird voraussichtlich 6 bis 8 Wochen dauern. 

Der berühmte österreichische Maler Gustav Klimt lebte von 1862 bis 1918. 

Wiederholen Sie den Vorgang 2- bis 3-mal, bis das gewünschte Ergebnis erreicht ist. 

– Um Missverständnisse zu vermeiden, werden beim Einsatz negativer Zahlen sowie generell in der Ma-
thematik drei Punkte, die ohne Leerzeichen aneinandergereiht sind, als Zeichen für „bis“ verwendet. Vor 
und nach diesen Punkten werden keine Leerzeichen gesetzt. 

BEISPIELE 3 

Temperatur in unseren Kühlräumen: -20...-5 °C 

Erstellen Sie folgende Zahlenreihe: -10...+10. 

Niedrigtemperatur-(Bio-)Sauna: 60…65 °C – Luftfeuchtigkeit: 40…50 % 

4.2.2.2 … um Satzeinschübe zu kennzeichnen 

BEISPIELE 4 

Dieser Artikel – er ist erst seit zwei Monaten auf dem Markt – verkauft sich gut. 

Wir haben Ihnen – erinnern Sie sich? – die Unterlagen bereits vor vier Wochen übermittelt. 

Beim Einschub gehören die beiden langen Mittelstriche inhaltlich zum eingeschobenen Wortlaut. Daraus folgt, 
dass der erste Mittelstrich nie alleine am Ende einer Zeile stehen sollte, ebenso wenig der zweite alleine am 
Anfang einer Folgezeile. 

BEISPIELE 5 

Vielen Dank für die Zusendung des neuen Vertragsentwurfs. Ihre Forderungen sind aber aus unserer Sicht  
– um es noch einmal zu betonen – stark überhöht. 

Vielen Dank für den neuen Vertragsentwurf. Ihre Forderungen sind aber – um es noch einmal zu betonen –  
aus unserer Sicht stark überhöht. 

Vielen Dank für den neuen Vertragsentwurf. Ihre Forderungen sind aber – um es noch einmal ausdrücklich zu 
betonen – aus unserer Sicht stark überhöht. 

Folgt dem abschließenden Gedankenstrich ein Satzzeichen, so ist dieses ohne Leezeichen anzuschließen. 

BEISPIELE 6 

Wir nehmen an – hoffentlich nicht zu Unrecht! –, dass Sie einverstanden sind. 

Sie sagten – wie ich bereits vermutete –, dass sich die Lieferung verzögern wird. 

4.2.2.3 … um einen nachfolgenden Gedanken oder Aspekt besonders hervorzuheben 

BEISPIELE 

Verlängern Sie Ihren Wochenendaufenthalt auf drei Tage – Sie werden es nicht bereuen! 

Frau Mag. Reiter verlässt das Unternehmen Ende des Monats – Herr Dr. Steiner übernimmt die Leitung.  

Viele E-Mail-Verfasser sind dazu übergegangen, alles kleinzuschreiben – eine unkorrekte Vorgangsweise! 
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4.2.2.4 … um zwei Beförderungs- und sonstige Vermerke voneinander zu trennen  
(siehe 9.1.3) 

BEISPIEL 

Einschreiben – Priority 

4.2.2.5 … um das Wort „gegen“ zu ersetzen 

BEISPIELE 

In der Rechtssache Messner – Steinböck werden noch zwei Zeugen geladen. 

Wir erwarten Sie zum Länderspiel Österreich – Deutschland im Ernst-Happel-Stadion. 

4.2.2.6 … um Aufzählungen zu gliedern 

BEISPIEL 1 

Anforderungen an die Chefassistentin: 

– Belastbarkeit 

– Flexibilität 

– Loyalität gegenüber den Vorgesetzten 

– versierter Umgang mit aktueller Anwendersoftware 
(Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations-, Präsentationssoftware; E-Mail; Terminplanung) 

– Unterstützung des Vorstands bei Informations-, Repräsentations- und Kontrollaufgaben 

 

BEISPIEL 2 

Bitte senden Sie uns bis Ende April 

– den Sommerkatalog, 

– die neue Preisliste inkl. Gültigkeitszeitraum, 

– Ihre aktuellen Geschäftsbedingungen sowie 

– die Liefer- und Zahlungsbedingungen. 

Vielen Dank. 

4.2.2.7 … um das Rechenoperationszeichen für „minus“ (= „weniger“) darzustellen 

BEISPIELE 

Der Rechnungsbetrag von EUR 14.844,00 (EUR 15.200,00 – 3 % Skonto) ist um EUR 100,00 zu hoch. 

Aus dem Lehrsatz des Pythagoras für das rechtwinkelige Dreieck ergibt sich a² = c² – b². 

4.2.2.8 … um Streckenangaben zu kennzeichnen 

BEISPIELE 1 

Der Autoreisezug Wien – Rimini verkehrt nur in den Sommermonaten. 

Die Lieferung verzögerte sich, weil die Strecke Linz – Amstetten wegen eines Unfalls gesperrt war. 

Bei zweiteiligen Orts- oder Stationsnamen ist hingegen ein kurzer Mittelstrich (Bindestrich) zu verwenden. 

BEISPIEL 2 

Unsere Abteilungsleiter buchen für die Flugroute Wien – Köln-Bonn stets Business-Class. 
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4.2.2.9 … um Seitennummerierungen (Paginierung) hervorzuheben 

BEISPIELE 

Unser Corporate Design schreibt vor, die Paginierung (z. B. – 3 –) am oberen Blattrand zentriert anzuführen. 

Schreibweise der Seitenzahlen ab dem 2. Blatt: – 2 –, – 3 –, – 4 –, ... 

4.3 Schriftzeichen, die Wörter oder Wortteile ersetzen 

4.3.1 Abkürzungspunkt 

Ein Abkürzungspunkt ist unmittelbar an das vorhergehende Schriftzeichen anzuschließen. Bei zwei- oder 
mehrteiligen Abkürzungen mit Punkt wird nach jedem Punkt ein Leerzeichen gesetzt. Entsprechend der 
Grundregel, dass Wörter jeweils durch Leerzeichen voneinander getrennt werden, sind auch abgekürzte Wör-
ter durch Leerzeichen zu trennen: i. A. (für „im Auftrag“), i. d. R. (für „in der Regel“) oder z. B. (für „zum Bei-
spiel“). 

Abkürzungen, die nur   e i n   Wort repräsentieren, tragen nur einen Abkürzungspunkt: eh. (für „eigenhändig“), 
im Allg. (für „im Allgemeinen“). Einzige Ausnahme ist die Abkürzung für „und so weiter“. Sie wird mit nur ei-
nem gemeinsamen Schlusspunkt, also „usw.“ abgekürzt. 

Steht eine Abkürzung am Satzende, fällt der Abkürzungspunkt mit dem Satzschlusspunkt zusammen. 

BEISPIELE 1 

Für die Opfer benötigen wir Kleidung, Medikamente, Decken u. Ä.  

Das Mittelalterfest bietet für jeden etwas: Ritter hoch zu Ross, Bänkelsänger, Gaukler u. v. a. 

Der Abkürzungspunkt entfällt bei sogenannten Initialwörtern (z. B. NASA, UNO, UNIDO), national und interna-
tional festgelegten Abkürzungen der metrischen Maße und Gewichte, der Einheiten in Naturwissenschaften 
und Technik, der Himmelsrichtungen und der Währungseinheiten. Auch bei fachsprachlichen Abkürzungen 
(z. B. ISO, XML) steht im Allgemeinen kein Punkt.  

Steht eine solche Abkürzung am Satzende, wird der Schlusspunkt trotzdem gesetzt. 

BEISPIELE 2 

Diese Bestimmungen finden Sie im ABGB. 

Im VIC befindet sich u. a. der Sitz der UNIDO.  

Sie erhalten als Entschädigung 2.000,00 EUR. 

Häufig verwendete Abkürzungen sind im Anhang C enthalten. 

4.3.2 Auslassungspunkte 

Drei aneinandergereihte Punkte ersetzen einen bewusst ausgelassenen Textteil. Vor und nach den drei 
Punkten ist je ein Leerzeichen zu setzen. Ein allenfalls nachfolgender Schlusspunkt fällt mit dem dritten Punkt 
zusammen. Frage- und Rufzeichen werden jedoch gesetzt. Schließt eine Aufzählung mit drei 
Auslassungspunkten, steht vor diesen meist kein Beistrich. 

BEISPIELE 

Das berühmte Götz-Zitat lautet im Original: „Sag deinem Hauptmann, er kann mich …!“ 

Das Buch behandelt viele Themen, z. B. Frieden, Entwicklungshilfe, Umweltschutz ... 

Gemäß § 190 (5) UGB kann der Unternehmer zur ordnungsgemäßen Buchführung … Datenträger benützen. 
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4.3.3 Apostroph (Auslassungszeichen) 

Der typografisch korrekte Apostroph ist bogenförmig und ähnelt einem hochgestellten Beistrich oder einer 
stark verkleinerten Ziffer 9: ’. Als Ersatz kann ein gerader, senkrechter Strich gewählt werden: ʹ. 

Der Apostroph wird nicht mit den Akzentzeichen gebildet: ´ ` (gemäß 4.4.1). 

4.3.3.1 Der Apostroph steht für ausgelassene Buchstaben oder Wortteile. 

BEISPIELE 1 

Das war’s für heute. 

Sie erhalten die Eintrittskarten für das Kabarett „Kein G’fühl“. 

Als Berlin-Besucher sollten Sie nicht versäumen, auf dem Ku’damm zu flanieren. 

Die Wörter „ans“, „aufs“, „fürs“, „ins“ und „ums“ werden immer ohne Apostroph geschrieben. 

BEISPIELE 2 

Wir werden es morgen aufs Neue versuchen. 

Das soll fürs Erste genug sein. 

Morgen geht’s ins Gasteiner Tal. 

4.3.3.2 Der Apostroph kann in Adjektiven auf -sche stehen, die von Eigennamen abgeleitet sind. Der Ei-
genname tritt in diesem Fall in den Vordergrund und ist daher großzuschreiben. 

BEISPIELE 1 

die Einstein’sche Relativitätstheorie 

das Ohm’sche Gesetz 

ANMERKUNG Solche Ableitungen können auch mit kleinem Anfangsbuchstaben geschrieben werden. In diesem Fall 
entfällt jedoch der Apostroph. 

BEISPIELE 2 

die einsteinsche Relativitätstheorie 

das ohmsche Gesetz  

4.3.3.3 Der Apostroph wird gesetzt, um bei Eigennamen, die mit einem s-Laut enden, den Genitiv (2. Fall) 
zu kennzeichnen. 

BEISPIELE 

Aristoteles’ Werke, Felix’ gute Ideen, Heinz’ Geburtstagsfest  

ANMERKUNG Die neue Rechtschreibung erlaubt auch – ähnlich dem englischen Genitivgebrauch –, bei Personen-
namen im 2. Fall durch einen Apostroph die Grundform hervorzuheben, z. B. „Maria’s Blumenladen". Zu empfehlen ist 
diese Vorgangsweise jedoch nicht, weil hier keinerlei Auslassung vorliegt und weil die Regelung für andere Parallelfälle 
nicht gilt, z. B. „Omas Kuchenrezepte" oder „Vaters beste Seite". 

4.3.4 Zeichen für Durchmesser 

Das Durchmesserzeichen wird nur in Verbindung mit Zahlen verwendet. Zwischen Zahl und Durchmesserzei-
chen ist ein Leerzeichen zu setzen. 

BEISPIEL 1 

Es handelt sich um Steinzeug-Kanalrohre, Länge 100 cm, Ø 15 cm.  
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In allen anderen Fällen ist das Wort „Durchmesser“ auszuschreiben. 

BEISPIEL 2 

Der genaue Durchmesser der Bohrung ist noch festzulegen. 

4.3.5 Zeichen für „et“ (kaufmännisches „und“-Zeichen) 

Dieses Zeichen wird in der Regel nur für die Angabe einer Gesellschaftsform im Firmenwortlaut verwendet. 
Vor und nach diesem Zeichen ist je ein Leerzeichen zu setzen.  

BEISPIEL 1 

Breitner GmbH & Co KG 

In der Angabe des Gegenstandes des Unternehmens (Branchenbezeichnung) ist das Wort „und“ auszu-
schreiben. 

BEISPIEL 2 

Baustoffgroß- und -einzelhandel 

4.3.6 Zeichen für „geboren“, „gestorben“ 

Als Zeichen für „geboren“ wird der Stern „* “, für „gestorben“ das Sonderzeichen „†“ verwendet. Ist dieses 
nicht verfügbar, kann das Plus-Zeichen „+“ gesetzt werden. Vor und nach diesen Zeichen ist je ein Leerzei-
chen zu setzen. 

BEISPIELE 

Die Einheit der Frequenz ist nach dem Physiker Heinrich Hertz (* 1857, † 1894) benannt. 

Dr. Sigmund Freud (* 1856, + 1939) ist der Begründer der Psychoanalyse. 

4.3.7 Exponenten und Indizes (Hoch- und tiefgestellte Zeichen)  

Hoch- und tiefgestellte Zeichen folgen dem vorhergehenden ohne Leerzeichen. 

BEISPIELE  

10
3
 H2O 

10
–3

 CO2 

10
n – 1

 H2SO4 

4.3.7.1 Grad-, Minuten- und Sekundenzeichen 

Als Minutenzeichen ist der Apostroph, als Sekundenzeichen das hochgestellte Anführungszeichen zu ver-
wenden. Gradzeichen, Minutenzeichen und Sekundenzeichen werden ohne Leerzeichen an die jeweilige Zahl 
angeschlossen. Auch zwischen Grad-, Minuten- und Sekundenangaben werden keine Leerzeichen gesetzt. 

BEISPIELE 1  

Ein rechter Winkel hat 90°. 

Der Ort liegt auf 45°13’40” nördlicher Breite. 

Dieser Winkel weicht um 12’13,7” ab. 
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Das Gradzeichen als Temperaturbezeichnung (°C, °F, °R) ist ein Gesamtzeichen, das nach einem Leerzei-
chen gesetzt wird. 

BEISPIEL 2 

25 °C 

4.3.8 Mikrozeichen 

Als Mikrozeichen wird der griechische Kleinbuchstabe  (my) verwendet. Es kommt nur in Verbindung mit 
Zahlen und nur in Kombination mit einer weiteren Maßeinheit vor. Zwischen Zahl und Mikrozeichen ist ein 
Leerzeichen zu setzen. (Mikro =  = 0,000 001 = 10

–6
 = ein Millionstel einer Einheit) 

BEISPIELE 

1 m = 1 Mikrometer 

1 l = 1 Mikroliter 

1 g = 1 Mikrogramm  

4.3.9 Paragrafzeichen 

Das Paragrafzeichen wird nur in Verbindung mit Zahlen verwendet. Bei Bezug auf mehrere Paragrafen in 
Verbindung mit Zahlen sind zwei Paragrafzeichen unmittelbar hintereinanderzuschreiben. Zwischen Paragraf-
zeichen und der nachfolgenden Zahl ist ein Leerzeichen zu setzen.  

BEISPIELE 

Im § 14 UGB ist festgeschrieben, dass …  

In den §§ 3 bis 5 der Verordnung ist dieser Fall geregelt. 

4.3.10 Zeichen für „pro“ 

Im Zusammenhang mit Mengenangaben ist für das Wort „pro“ der Schrägstrich zu verwenden. Vor und nach 
dem Schrägstrich sind keine Leerzeichen zu setzen.  

BEISPIELE 

Er fuhr mit einer Durchschnittsgeschwindigkeit von 75 km/h. 

Unsere Parktarife: 7 Euro/Tag, 35 Euro/Woche, 100 Euro/Monat. 

Preis: 75 €/Person/Tag 

4.3.11 Prozent- und Promillezeichen 

Prozentzeichen „%“ und Promillezeichen „‰“ sind nur in Verbindung mit Zahlen zu verwenden. Zwischen der 
Zahl und dem Prozent- oder Promillezeichen ist ein Leerzeichen zu setzen. Werden Prozent- oder Promille-
zeichen als Wortteil in zusammengesetzten Wörtern verwendet, entfällt das Leerzeichen. 

BEISPIELE 

Verzinsung: 2,5 % 

Provision: 5 ‰ 

10%ige Salpetersäure 

5-%-Klausel = 5-Prozent-Klausel = Fünfprozentklausel 
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4.3.12 Rechenzeichen 

Vor und nach Rechenzeichen, z. B. „+“, „-“, „=“, ist jeweils ein Leerzeichen zu setzen. 

BEISPIELE 

Bitte rechnen Sie in der linken Spalte + 4, in der rechten Spalte - 4. 

Spannung (V) x Stromstärke (A) = Leistung (W) 

... Toleranz  2 mm ... 

Der Wert gilt nur für x > 0. 

4.3.13 Verhältniszeichen 

Bei Verhältnisangaben ist für das Wort „zu“ der Doppelpunkt zu verwenden. Vor und nach diesem Verhältnis-
zeichen ist jeweils ein Leerzeichen zu setzen. 

BEISPIELE 

Der Plan ist im Maßstab 1 : 100 gezeichnet. 

Der letzte Satz des Tennisturniers endete 0 : 6. 

Das Honorar wird im Verhältnis 60 : 40 aufgeteilt. 

4.3.14 Vorzeichen 

Vorzeichen sind nur in Verbindung mit Zahlen zu verwenden. Zwischen Vorzeichen und Zahl ist kein Leerzei-
chen zu setzen. Für negative Vorzeichen kommt der kurze Mittelstrich (Bindestrich), für positive das „+“ zum 
Einsatz (gemäß 4.2.1.9). Positive Vorzeichen werden nur gesetzt, wenn im selben Zusammenhang auch ne-
gative Zahlen angeführt werden. 

BEISPIELE 

Die Temperatur fiel innerhalb von 24 Stunden von +3 °C auf -5 °C. 

Das Wirtschaftswachstum betrug im abgelaufenen Jahr 1,9 %. 

ANMERKUNG Im technisch-mathematischen Bereich ist als negatives Vorzeichen ausschließlich der lange Mittel-
strich „–“ korrekt. 

BEISPIEL 

(–5) + (–2) = –7 

4.3.15 Zollzeichen 

Als Zollzeichen (für die englische Maßeinheit „inch“) ist das hochgestellte Anführungszeichen zu verwenden. 
Zwischen Zahl und Zollzeichen ist kein Leerzeichen zu setzen.  

BEISPIELE 

Die Standardgröße von Fahrradfelgen beträgt 27“. 

Für Heimkinos werden Bildschirme mit einer Diagonale bis zu 70“ angeboten. 

ANMERKUNG Im englischen Sprachraum wird der Begriff „inch“ entweder ausgeschrieben oder mit „in“ abgekürzt. 
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4.4 Schriftzeichen, die keine Wörter oder Wortteile ersetzen 

4.4.1 Diakritische Zeichen (Zeichen für besondere Aussprache) 

In Textverarbeitungsprogrammen sind diakritische Zeichen als Sonderzeichen verfügbar, z. B.: 

– Akzent „Akut“ (= accent aigu = ´) 

– Akzent „Gravis“ (= accent grave = `) 

– Akzent „Zirkumflex“ (= accent circonflexe = ^) 

– Cedille (¸) 

– Háček (ˇ) 

– Tilde (~) 

– Trema (¨) 

BEISPIELE 

Café, Città del Vaticano, Menü à la carte, Nîmes, François, Buškovice, Señor, Triëder 

4.4.2 Klammern 

Vor der öffnenden Klammer wird ein Leerzeichen gesetzt, danach jedoch nicht. Vor der schließenden Klam-
mer wird kein Leerzeichen gesetzt, danach jedoch ein Leerzeichen oder ein Satzzeichen. 

4.4.2.1 Runde Klammern 

Runde Klammern werden gesetzt, um Übersetzungen, Erklärungen, Nebenbemerkungen, Beisätze, Jahres-
zahlen o. Ä. vom Hauptgedanken zu trennen. 

BEISPIELE 1 

Johann Bernhard Fischer von Erlach (* 1656,  1723) war ein berühmter österreichischer Barockbaumeister. 

Ich habe die (leider sehr umfangreichen) Unterlagen noch nicht durchgearbeitet. 
Der höchste Berg Österreichs ist der Großglockner (3 798 m). 

Bei Einfügungen können an Stelle von Klammern auch Beistriche oder Gedankenstriche gesetzt werden. 

BEISPIELE 2 

Der Großglockner (der höchste Berg Österreichs) hat eine Höhe von 3 798 m. 

Der Großglockner, der höchste Berg Österreichs, hat eine Höhe von 3 798 m. 
Der Großglockner – der höchste Berg Österreichs – hat eine Höhe von 3 798 m. 

Rufzeichen und Fragezeichen stehen vor der schließenden Klammer, wenn sie zum eingeklammerten Text 
gehören. Der Schlusspunkt steht nur dann vor der schließenden Klammer, wenn ein ganzer Satz eingeklam-
mert ist. 

BEISPIELE 3 

Wir sind überzeugt (hoffentlich Sie auch?), dass dies die beste Lösung ist. 

Sie waren mit dieser Lösung einverstanden (im Gegensatz zu mir). 
Dies ist ein wesentliches Ergebnis. (Details darüber veröffentlichen wir später.) 
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Mit runden Klammern kann angezeigt werden, dass ein Satz doppeldeutig zu lesen ist, also einmal mit den 
eingeklammerten Textteilen, einmal ohne. In solchen Fällen entfällt das Leerzeichen an jener Stelle, wo der 
eingeklammerte, ergänzende Teil mit dem Grundwort verbunden ist. 

BEISPIELE 4 

Setzen Sie in diesem Formular die richtige(n) Abkürzung(en) ein. 

Die (Sondermüll-)Entsorgung übernimmt die Firma Feichtinger & Co. 

Die (auto-)biografischen Romane sind vor allem bei den Leserinnen sehr beliebt. 

Bei Klammern im Wortinneren entfallen die Leerzeichen vor der öffnenden und nach der schließenden Klam-
mer. 

BEISPIEL 5 

Die Verkehrs(sünder)statistik hat in Österreich große Betroffenheit ausgelöst. 

Zum Zusammenfassen mehrerer Zeilen werden in der Regel geschwungene Klammern verwendet. Zwischen 
Wortende und Klammer sowie dem darauf folgenden Wortanfang ist ein deutlicher Abstand einzuhalten. Wer-
den ersatzweise runde Klammern verwendet, gelten die Regeln analog. 

BEISPIELE 6 

Montag  
Mittwoch  Ordination 15:30 – 17:00 Uhr 
Donnerstag  

 (  Erklärung 
Abschluss- (  Rede 
 (  Feier 

4.4.2.2 Eckige Klammern und Spitzklammern 

Eckige Klammern werden gesetzt, 

– wenn innerhalb einer eingeklammerten Passage zusätzlich ein Teil eingeklammert werden soll; 

– bei Aussprache-Hinweisen zu einzelnen Wörtern; 

– um in einem zitierten Text erläuternde oder ergänzende Einschübe eindeutig zu kennzeichnen. 

BEISPIELE 1 

Mit dem Wort „Bankrott“ (vom italienischen „banca rotta“ [zusammengebrochene Bank]) bezeichnet man die Zah-
lungsunfähigkeit. 
Ein langsames Musikstück wird als Adagio [adádscho] bezeichnet. 
„Es war sehr schön [lange Pause], es hat mich sehr gefreut!“, ist der berühmteste Ausspruch von Kaiser Franz 
Joseph I. 

In lexikalischen Werken dienen die Klammern auch zur Merkmalsklassifizierung. In eckigen Klammern steht 
z. B. die Aussprache, in Spitzklammern die Herkunftssprache und in runden Klammern die Bedeutung. 

BEISPIEL 2 

Spot [ßpot] der; -s, -s <engl.> (kurzer Werbetext, Werbekurzfilm, Kurzform von Spotlight) 

4.4.3 Schrägstrich 

Vor und nach dem Schrägstrich ist grundsätzlich kein Leerzeichen zu setzen. 
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4.4.3.1 Schrägstrich als Trennungszeichen 

Mit Hilfe des Schrägstrichs werden mehrteilige zusammengehörende Angaben gegliedert. 

BEISPIELE 

Unsere neue Anschrift lautet: 3340 Waidhofen, Ybbsitzer Straße 86/1/4. 

Bezahlen Sie bitte die Rechnung Nr. 23317/15 bis spätestens 31. Oktober 2015. 

4.4.3.2 Schrägstrich zur Kennzeichnung von Alternativen 

Werden Einzelwörter zur Wahl gestellt, markiert ein Schrägstrich die alternativen Möglichkeiten. In diesem 
Fall werden vor und nach dem Schrägstrich keine Leerzeichen gesetzt. Werden Wortgruppen als Alternativen 
nebeneinandergestellt, sind vor und nach dem Schrägstrich Leerzeichen zu setzen. 

BEISPIELE 

Bitte teilen Sie mir mit, welche Modelle/Typen betroffen sind.  

Bitte teilen Sie mir mit, welches Modell / welche Type betroffen ist. 

5 Ziffern und Zahlen 

5.1 Allgemeines 

Ziffern sind Einzelzeichen, mit deren Hilfe mathematische Größen (= Zahlen) angegeben werden können. So 
wird z. B. die Zahl 3412 aus vier Ziffern gebildet.  

5.2 Dezimalzahlen 

Bei Dezimalzahlen ist als Dezimalzeichen der Beistrich zu verwenden. Vor und nach dem Dezimalzeichen 
wird kein Leerzeichen gesetzt. 

BEISPIELE 

Das Konto weist einen Negativsaldo von 2.543,25 € auf. 

Die Differenz beträgt 0,75 %. 

5.3 Gliederung von Zahlen 

Zahlen, die aus mehr als drei Ziffern bestehen, werden vom Dezimalzeichen nach rechts und links in Gruppen 
zu je drei Ziffern gegliedert. Diese Gruppen sind durch Leerzeichen voneinander zu trennen.  

Dezimalstellen werden in der Regel durch Leerzeichen gegliedert. 

BEISPIELE 1 

Der Erdumfang beträgt 40 074 km. 

 = 3,141 592 653 589 

Im Finanzwesen ist es üblich, bei Geldbeträgen Punkte in diese Zwischenräume zu setzen (Gliederung von 
Geldbeträgen gemäß 5.8). 

BEISPIELE 2 

Der Jahresumsatz beträgt 5.836.535,00 EUR. 

Der Jahresgewinn beträgt EUR 196.723,21. 
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Angaben von Jahreszahlen, Postleitzahlen, Seiten und Paragrafen sind nicht zu gliedern. 

In Worten angegebene Zahlen werden zusammengeschrieben, wenn sie kleiner als 1 000 000 sind.  
Die Wörter Million(en), Milliarde(n) usw. werden ausgeschrieben und durch ein Leerzeichen vom Rest der 
Mengenangabe getrennt. 

BEISPIELE 3 

neunhundertfünfzigtausendachthundertsechsundzwanzig  

zwei Millionen vierhundertsiebenundfünfzigtausend 

5.4 Aufstellungen mit Zahlen 

Aufstellungen mit Zahlen sind ihrem Stellenwert entsprechend untereinander zu schreiben. Die Anzahl der 
Kommastellen haben bei jedem der Werte gleich zu sein. 

BEISPIEL 

 117 000,00 kg 

     2 627,13 kg 

        519,50 kg 

5.5 Bruchzahlen  

Wird als Bruchstrich ein Schrägstrich verwendet, sind Zähler und Nenner auf gleicher Höhe zu schreiben. 
Vor und nach dem Schrägstrich ist kein Leerzeichen zu setzen. 

BEISPIELE 1 

Das Projekt ist zu 2/3 fertiggestellt. 

Wir führen im Sortiment auch 3/4- und 7/8-Hosen. 

Wird als Bruchstrich der Grundstrich verwendet, sind Zähler und Nenner nach Möglichkeit zueinander zu zent-
rieren. Der Bruchstrich beginnt mit dem ersten Zeichen und endet mit dem letzten Zeichen des Bruches. 

BEISPIELE 2 

npKK 





 

100
1on  

 

 
4

58113 :  yxB  

5.6 Gemischte Zahlen 

Bei gemischten Zahlen ist zwischen der ganzen Zahl und dem folgenden Bruch ein Leerzeichen zu setzen.  

BEISPIELE 

Der Zinssatz beträgt 4 1/8 %. 

Der unechte Bruch 17/4 ergibt als gemischte Zahl 4 1/4. 
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5.7 Abschnittsnummern (Dekadische Gliederung) 

Beim Einsatz einer dekadischen Gliederung sind arabische Ziffern zu verwenden. Alle Abschnittsnummern 
haben an der Fluchtlinie zu beginnen. In der Abschnittsgliederung sind die einzelnen Nummern durch Punkte 
(ohne Leerzeichen) zu trennen. Nach der letzten Ziffer ist kein Punkt zu setzen. 

Bei Aufstellungen und Inhaltsverzeichnissen sind die Abschnittsüberschriften an einer Fluchtlinie mit deutli-
chem Abstand – bezogen auf die längste Abschnittsnummer – zu schreiben. 

BEISPIEL 

1 DIE WIRTSCHAFT 

1.1 Zweck und Aufgabe der Wirtschaft 

1.1.1 Übersicht 

1.1.2 Vielfalt der menschlichen Bedürfnisse 

1.1.3 Knappheit der Güter 

1.2 Arbeitsteilung im Wirtschaftsprozess 

...  

2 DIE PRODUKTION 

... 

12 DER VERTRIEB 

12.1 Marketing 

… 

Weitere Möglichkeiten für die Gliederung sind in 6.8 angeführt. 

5.8 Geldbeträge 

Geldbeträge mit mehr als drei Stellen sollten, vom Dezimalzeichen ausgehend, durch jeweils einen Punkt in 
Gruppen zu je drei Ziffern gegliedert werden. 

Die Währungsbezeichnung kann entweder vor oder nach dem Betrag stehen; sie wird nicht unterführt. Wird 
eine Währungseinheit in Buchstaben angegeben, ist die internationale 3-stellige Bezeichnung gemäß 
ÖNORM A 4217 zu verwenden. 

BEISPIELE 1 

€ 340,00 EUR 424.157,54 JPY 1.250,00  14.890,00 ¥ 

€ 2.745,50 EUR 2.468,00 JPY 10.521,50  4.570.347,20 ¥ 

Im Fließtext sollte die Währung/Währungsbezeichnung nach dem Betrag stehen. 

BEISPIELE 2 

Der Preis für eine Jahreskarte für Schüler und Lehrlinge wurde mit 60 € festgelegt. 

Sie wurde zu einer Geldstrafe von 36 Euro verurteilt. 

5.9 Mengen- und Maßangaben 

Mengen- und Maßangaben mit mehr als drei Stellen werden, vom Dezimalzeichen ausgehend, durch jeweils 
ein Leerzeichen in Gruppen zu je drei Ziffern gegliedert. 

BEISPIEL 1 

Im Mariannengraben wurde eine Tiefe von 11 438,73 m gemessen.  

Zahl und nachfolgende Einheitenbezeichnung werden am Zeilenende nicht getrennt. 
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BEISPIEL 2 

Für die Tagung “Fördermittel für die Europäische Normung“ mit ca. 200 Teilnehmern benötigen wir 4 Laptops,  
2 Beamer, 12 Flipcharts und 16 fahrbare Pinntafeln. 

 

5.10 Telefon- und Faxnummern 

Angaben zu Telefon- und Faxnummern bestehen im Allgemeinen aus folgenden durch Leerzeichen getrenn-
ten Teilen: 

– der internationalen Landesvorwahl (z. B. +43 für Österreich) 

– der ungegliederten Ortskennzahl, der Vorwahl des Mobilfunkbetreibers oder der österreichweiten Num-
mer ohne Ortskennzahl ohne vorangestellte Null (z. B. 2236 für Mödling) 

– der in Zweier- und/oder Dreiergruppen gegliederten Teilnehmernummer (z. B. 123 45 67) 

– gegebenenfalls der ungegliederten Nummer einer Nebenstelle oder der Vermittlung (Diese Nummer kann 
mit einem vorangestellten Bindestrich angefügt werden.) 

Wenn auf die internationale Landesvorwahl verzichtet wird, ist der Vorwahlnummer eine Null voranzusetzen. 
In Telefon- und Faxnummern sind keine Klammern zu verwenden. Alternative Nummern werden mit Schräg-
strich angegeben. 

BEISPIELE für internationale Schreibweise 

+43 512 574 574 Festnetznummer 

+43 2236 123 45 67 312 Festnetznummer mit Durchwahl 
+43 1 525 25-77802 Festnetznummer mit Durchwahl  
+43 662 123 45 67/68 Festnetznummer mit alternativer Nummer der letzten beiden Stellen 
+43 699 10 20 30 40 Mobilnummer 
+43 5 75 75 75 Österreichweite Nummer 05 (keine Ortskennzahl) 

 

BEISPIELE für nationale Schreibweise 

0512 574 574 Festnetznummer 

02236 123 45 67-312 Festnetznummer mit Durchwahl 
0664 123 45 67 Mobilnummer 
0800 100 190 Österreichweite Nummer 0800 (keine Ortskennzahl) 
05 75 75 75 Österreichweite Nummer 05 (keine Ortskennzahl) 

ANMERKUNG Die Sprechform einer Telefonnummer sollte in jedem Fall mit der Schreibform übereinstimmen. Die 
günstigste Sprechweise ist es, die Ziffern einzeln in der geschriebenen Reihenfolge anzugeben. 

5.11 Festgelegte Nummerncodes  

Festgelegte Nummerncodes werden nach Vorgabe der Betreiber bzw. der Behörden oder Institutionen ge-
schrieben, z. B.: 

– PLZ (Postleitzahl) 

– UID-Nummer (Umsatzsteuer-Identifikationsnummer) 

– DVR-Nummer (Datenverarbeitungsregister-Nummer) 

– FN (Firmenbuchnummer) 

– BIC und IBAN (Bank Identifier Code und International Bank Account Number) 
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– BLZ und Kto.-Nr. (Bankleitzahl und Kontonummer) 

– ISBN (Internationale Standardbuchnummer) 

BEISPIEL für einen Auszug aus der Fußzeile eines Geschäftsbriefes 

FN: 123456 b  UID: ATU 12345678  DVR: 1234567  BIC: BAWAATWW  IBAN: AT126000012345678901 
 

5.12 Datumsangaben 

5.12.1 Allgemeines 

In Schriftstücken erfüllen Datumsangaben drei unterschiedliche Funktionen: 

– Sie sind zur unmittelbaren Information des Lesers bestimmt (z. B. Datumsangabe im Briefkopf, Da-
tumsangabe für Veranstaltungen im Fließtext). 

– Sie haben die Funktion, verschiedene Angaben in chronologischer Übersicht zu präsentieren (z. B. in 
Tabellen). 

– Sie dienen als Ordnungsbegriff für das chronologisch korrekte Speichern von Dokumenten. 

Diese Funktionen legen unterschiedliche Datumschreibweisen nahe: 

5.12.2 Alphanumerische Schreibweise 

Dient die Angabe der unmittelbaren Information des Lesers, ist die alphanumerische Schreibweise zu ver-
wenden. Einstellige Tagesangaben werden ohne führende Null geschrieben. 

BEISPIEL 

Das Treffen musste um eine Woche verschoben werden und findet daher erst am 

Dienstag, den 8. Oktober 2015 

statt. Ort und Uhrzeit sind unverändert geblieben: Trainingscenter Nord, Brünner Straße 1, 1210 Wien, 9:00 Uhr. 

5.12.3 Numerische Schreibweisen 

Haben die Datumsangaben die Aufgabe einer chronologischen Orientierungshilfe, ist die rein numerische 
Schreibweise funktioneller und daher zu bevorzugen. Hier sind bei einstelligen Tages- oder Monatsangaben 
führende Nullen vorzusehen. 

BEISPIELE 1 

25. 09. 2015  Erster Probebetrieb der Fertigungsstraße 

26. 09. 2015  Präsentation der Ergebnisse und Erstellen eines Maßnahmenkatalogs 

01. 10. 2015  Abschlussbericht, welche Adaptierungen im Detail erforderlich sind 

11. 10. 2015  Fertigstellung aller technischen Änderungen 

12. 10. 2015  Zweiter Probebetrieb 

Diese Datumsschreibweise kann auch bei Briefen mit vorgedruckter Bezugszeichenzeile angewandt werden. 

Abgekürzte Schreibweisen wie „12. Apr. 2015“ sollten vermieden werden.  

Als Ordnungsbegriff für die Speicherung von Dokumenten ist die sog. „Computerschreibweise“ für Datumsan-
gaben erforderlich: Wird das Datum numerisch angegeben, ist es im erweiterten Format in der Reihenfolge 
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Jahr (vierstellig) – Monat (zweistellig) – Tag (zweistellig), also YYYY-MM-DD (JJJJ-MM-TT) zu schreiben und 
mit Bindestrich zu gliedern (gemäß ÖNORM ISO 8601). 

BEISPIEL 2 

2015-04-17  Entwurf Kampagne  

2015-04-18  Arbeitspapier Kampagne  

2015-04-22  Marschplan Kampagne  

2015-04-29  Start der Kampagne  

2015-03-12  Zweiter Probebetrieb 

Bei Listen und Aufstellungen (z. B. Lebenslauf) kann die Angabe des Tages entfallen, wenn der Zeitrahmen 
vom ersten bis zum letzten Tag eines Monats reicht. In diesem Fall wird zuerst der Monat und danach das 
Jahr angegeben. Monate werden mit 2 Ziffern und Jahre mit 4 Ziffern angegeben. Als Trennzeichen kommt 
der Schrägstrich zum Einsatz. Vor und nach dem Schrägstrich ist kein Leerzeichen zu setzen.  

BEISPIEL 3  

seit 04/2013 Business.Com GmbH 
Tätigkeit als IT-Systemadministrator mit Verantwortung für  
Netzwerk und Infrastruktur, Benutzerverwaltung, Mailserver 

11/2012 – 03/2013 Ausbildung zum IT-Systemadministrator 

02/2012 – 10/2012 Fortbildung Netzwerkadministration 

Werden Datum und Uhrzeit in Kombination angegeben, kommt als Trennzeichen der Beistrich zum Einsatz.  

BEISPIELE 4 

2015-09-03, 10:52 Uhr 

12. September 2015, 8:05 Uhr 

5.13 Zeitangaben 

5.13.1 Nichtdezimale Gliederung (Zeitpunktangabe) 

Als Gliederungszeichen ist der Doppelpunkt zu verwenden und die Zeitangabe mit dem Wort „Uhr“ zu verse-
hen. Im Fließtext wird bei Stundenangaben keine führende Null angegeben. 

BEISPIELE 1 

Die Sonnenfinsternis begann um 8:31:54 Uhr. 

Die Konferenz beginnt erst um 10:30 Uhr. 

In tabellarischen Aufstellungen ist eine führende Null voranzustellen.  

BEISPIEL 2 

Abfahrt:  08:30 Uhr  

Ankunft:  15:30 Uhr 

Sobald bei zusammengehörenden Zeitangaben eine davon einen Minutenwert enthält, sind auch die anderen 
Zeitangaben mit Minutenwerten anzuführen. Dasselbe gilt auch analog bei Sekundenwerten. 

BEISPIEL 3 
 Die Besprechung dauerte von 9:00 bis 12:15 Uhr.  
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5.13.2 Dezimale Gliederung (Zeitdauerangabe) 

Als Gliederungszeichen ist der Beistrich zu verwenden. Die Zeitdauerangabe ist mit Zeichen bzw. Abkürzun-
gen für Stunde („h“ oder „Std.“), Minute („min“ oder „Min.“) und Sekunde („s“ oder „Sek.“) zu versehen. 

BEISPIELE 

 Die Siegerzeit der Schwimmmeisterschaft über 50-Meter-Rücken betrug 28,25 Sek. 

Tagesbestzeit: 2 h 13 min 18,05 s oder Tagesbestzeit: 2 Std. 13 Min. 18,05 Sek. 
 

5.14 Summe/Differenz 

Bei allen Zahlenangaben ist eine Einheitenbezeichnung anzuführen. 

In Tabellen sind die Zahlen stellenwertrichtig untereinanderzuschreiben. Unter die letzte Position ist eine Linie 
zu setzen, die über die gesamte Breite der Angaben reicht. 

Darunter wird die Summe/Differenz mit einem entsprechenden Abstand geschrieben. Sie sollte durch Fett-
druck oder Doppellinie hervorgehoben werden. Bei einer Subtraktion wird das Rechenzeichen angegeben.  

BEISPIELE 

 EUR 14.782,00   2 317 km   Betrag in Euro  

 EUR 0,40  – 422 km  Produkt 1 1.250,00  

 EUR 365,60   1 895 km  Produkt 2 790,50  

 EUR 540.390,00    Produkt 3 86,00  

 EUR 555.538,00    Produkt 4 3.420,00  

       Nettobetrag 5.546,50  

       + 20 % USt 1.109,30  

       Bruttobetrag 6.655,80  

       – Bonus 20,00  

       Rechnungsbetrag 6.635,80  

          

5.15 Zahlen als Wortteile 

Zusammensetzungen von Ziffern mit einem Wort werden durch Bindestrich gekoppelt (siehe auch 4.2.1.2). 

BEISPIELE 1 

40-jährig die 50-Jährigen 10-mal 6-eckig 3-Achser 

Bei Zusammensetzungen mit Nachsilben wird nach der Zahl kein Bindestrich gesetzt. 

BEISPIELE 2 

Der Begriff „10er-Teilung“ bedeutet 10 Zeichen pro Inch. 

Heute wurde im LAN nur ein 20stel der sonst üblichen Downloadgeschwindigkeit erreicht. 

Zusammensetzungen von Ziffern mit mehr als einem Wort werden durch Bindestriche gekoppelt. 

BEISPIELE 3 

2-Euro-Münze auch 2-€-Münze 

0,2-Liter-Dose auch 0,2-l-Dose 
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5.16 Römische Zahlen 

Römische Zahlen sind anders anzuschreiben und abzulesen als unsere gewohnten arabischen Ziffern mit 
ihrem Dezimalsystem. 

Es gibt folgende römische Zahlzeichen, die in Form von Großbuchstaben darzustellen sind: 

I für 1 X für 10 C für 100 M für 1000 

V für 5 L für 50 D für 500 

Jede benötigte Zahl wird mit der geringstmöglichen Zeichenanzahl aus den verfügbaren Zahlzeichen zusam-
mengesetzt. Dabei wird jeweils mit dem wertmäßig größtmöglichen Zahlzeichen begonnen. In absteigender 
Reihenfolge werden dann jene Zeichen angefügt, die zum Erreichen der gewünschten Zahl erforderlich sind. 

BEISPIELE 1  

68 = 50 + 10 + 5 + 3-mal 1 = LXVIII 

1787 = 1000 + 500 + 2-mal 100 + 50 + 3-mal 10 + 5 + 2-mal 1 = MDCCLXXXVII 

Aus Gründen der Zeichenersparnis bei Angaben von Jahreszahlen wurden für die Zahlen 4, 9, 40, 90, 400 
und 900 „Sparschreibungen“ üblich. Statt 4 als 4-mal 1 (IIII) anzuschreiben, bevorzugte man IV für „1 vor 5“. 
Statt 9 als 5 plus 4 (= VIIII) anzuschreiben, bevorzugte man IX für „1 vor 10“, also 10 minus 1. Analog dazu 
steht z. B. XC für 90 und CM für 900. 

BEISPIELE 2 

MCDLXXXIX = 1489  MCMLXXXIV = 1984               MDCCCXLVIII = 1848 

Für Ordnungszahlangaben bei Päpsten, Kaisern oder anderen Herrschern werden römische Zahlzeichen 
verwendet. Römische Ordnungszahlen werden wie arabische mit Schlusspunkt gekennzeichnet. 

BEISPIELE 3 

Papst Benedikt XVI. ist der zweite Papst in der Kirchengeschichte, der zurückgetreten ist. 

Joseph II. verfügte die Schließung vieler Klöster in Österreich. 

Ludwig XIV. (* 1638, + 1715) ging als „Sonnenkönig“ in die Geschichte ein. 

6 Formale Textgestaltung 

6.1 Allgemeines 

Die im Folgenden enthaltenen Festlegungen beziehen sich in erster Linie auf die Gestaltung von Geschäfts-
briefen. Sie gelten aber sinngemäß auch für die Gestaltung anderer Schriftstücke, z. B. Protokoll, Geschäfts-
bericht, Dienstzeugnis. 

6.2 Schriftgrad 

Aus Gründen der Lesbarkeit sollte im Schriftverkehr (z. B. E-Mail, Fax, Brief, Protokoll, Vertrag, Bericht) ein 
Schriftgrad von 10 Punkt bis 12 Punkt gewählt werden.  

6.3 Zusammengehörende Einheiten 

Zeichenfolgen, die als zusammengehörende Einheiten aufzufassen sind, z. B. Datumsangaben, Straßenna-
men mit Hausnummern, Postleitzahl mit Ort, Währungs- und Prozentangaben, sollten weder im Blocksatz 
noch im Flattersatz durch Zeilenumbruch in zwei Teile getrennt werden.  
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BEISPIELE 

Die Suche nach Dateien zum Thema „Fehlerdiagnose“ wurde auf das Ausstellungsdatum vor dem 
1. April 2013 begrenzt. 

Die Suche nach Dateien zum Thema „Fehlerdiagnose“ wurde auf das Ausstellungsdatum vor dem  
1. April 2013 begrenzt. 

Die neue Adresse des Filialbetriebes der Firma Mustermann & Co. lautet per 1. Juli 2013: 
Linke Wienzeile 48, 1060 Wien. 

Die neue Adresse des Filialbetriebes der Firma Mustermann & Co. lautet per 1. Juli 2013:  
Linke Wienzeile 48, 1060 Wien. 

 

6.4 Textbeginn und Textende 

Der Zeilenanfang wird durch eine einheitliche Fluchtlinie festgelegt, die 25 mm vom linken Blattrand parallel 
zu diesem verlaufen sollte (Raum für Lochung, siehe Anhang A, Bild A.1). Zwischen Zeilenende und rechtem 
Blattrand wird ein Abstand von 20 mm empfohlen. 

Geschäftsbriefe sind nur einseitig auszudrucken. Doppelseitige Druckausführung kann bei speziellen Schrift-
stücken wie Protokollen, Verträgen oder Skripten gewählt werden. 

Der Text beginnt mindestens 20 mm vom oberen Blattrand und endet mindestens 20 mm vor dem unteren 
Blattrand. Bei Dokumentvorlagen sind die Grenzen des Schreibraumes entsprechend anzupassen. 

6.5 Überschriften 

Überschriften sind in geeigneter Form hervorzuheben, z. B. durch: 

– veränderten Schriftschnitt (fett, kursiv u. a.) 

– erhöhten Schriftgrad 

– andere Schriftart 

Überschriften derselben Ebene werden gleichartig formatiert. 

Überschriften sind vom vorhergehenden und vom folgenden Text durch Abstände zu trennen. Der Abstand 
vor der Überschrift ist größer als der zum folgenden Text. Empfohlen wird vor der Überschrift ein Abstand in 
2-facher oder 3-facher Zeilenhöhe, nach der Überschrift in 1-facher oder 2-facher Zeilenhöhe. 

6.6 Absätze 

Absätze sind optisch eindeutig und innerhalb eines Textes einheitlich zu kennzeichnen. Dies erfolgt in der 
Regel durch einen Abstand in der Höhe einer Zeile. Der Abstand kann bei Bedarf verändert werden, sollte 
aber einen Wert zwischen halber und eineinhalbfacher Zeilenhöhe betragen.  

BEISPIEL 1 

Corporate Identity (CI) bezeichnet das Selbstverständnis und das Erscheinungsbild eines Unternehmens nach 
außen. 

 

Die Merkmale der Corporate Identity ergeben sich entweder aus der Geschichte und den Traditionen eines Un-
ternehmens oder sie werden geschaffen, um das Bild eines Unternehmens auf ein Unternehmensziel auszurich-
ten. 

 

Corporate Design (CD) ist ein Teilbereich der Corporate Identity und umfasst das gesamte visuelle Erschei-
nungsbild eines Unternehmens oder einer Organisation. Dazu gehören sowohl die Gestaltung der Kommunikati-
onsmittel (z. B. Firmenzeichen, Geschäftspapiere, Werbemittel, Verpackungen) als auch das Produktdesign. 
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Im Buchdruck, aber auch in speziellen Textsorten des Wirtschaftsbereichs, (z. B. Verträge oder Geschäftsbe-
dingungen) werden Absätze durch Erstzeileneinzug (5 mm bis 10 mm) gekennzeichnet. Der Abstand zwi-
schen den Absätzen entfällt. 

BEISPIEL 2 

Corporate Identity (CI) bezeichnet das Selbstverständnis und das Erscheinungsbild eines Unternehmens 
nach außen. 

Die Merkmale der Corporate Identity ergeben sich entweder aus der Geschichte und den Traditionen eines 
Unternehmens oder sie werden geschaffen, um das Bild eines Unternehmens auf ein Unternehmensziel auszu-
richten. 

Corporate Design (CD) ist ein Teilbereich der Corporate Identity und umfasst das gesamte visuelle Erschei-
nungsbild eines Unternehmens oder einer Organisation. Dazu gehören sowohl die Gestaltung der Kommunikati-
onsmittel (z. B. Firmenzeichen, Geschäftspapiere, Werbemittel, Verpackungen) als auch das Produktdesign. 

Seitenwechsel nach der ersten oder vor der letzten Zeile eines Absatzes sind in jedem Fall zu vermeiden. 

6.7 Hervorhebungen 

Hervorhebungen sind innerhalb eines Schriftstückes sparsam und möglichst einheitlich einzusetzen, z. B. 
durch Fettschrift, Kursivschrift, Schriftfarbe, Änderung des Schriftgrades, Einrückung, Freistellung oder Zent-
rierung. 

Satzzeichen innerhalb und am Ende einer Hervorhebung sind ebenfalls hervorzuheben. 

ANMERKUNG Von Unterstreichungen wird abgeraten, da sie Unterlängen in Buchstaben wie „g“, „p“, „y“ durchschnei-
den. Im Bereich des Internets werden Unterstreichungen als Hyperlinks interpretiert. 

6.7.1 Einrückung 

Vor und nach einer Einrückung sind die gleichen Abstände wie beim Absatz einzuhalten. Die Zeilen beginnen 
10 mm bis 30 mm eingerückt. Einrückungen eignen sich vor allem für mehrzeilige Hervorhebungen. 

BEISPIEL 

Unser Unternehmen feiert Geburtstag – und an diesem Tag laden wir Sie gerne zu unserer Feier ein. Kommen 
Sie am 
 

Dienstag, 14. Oktober 2014 
von 17 bis 21 Uhr 
ins Parkhotel „Kaiserin Elisabeth“, 
Nestroyweg 1, 4820 Bad Ischl. 

 

Bitte melden Sie sich mit der beigefügten Karte an und verbringen Sie einen stimmungsvollen Abend mit uns. 

6.7.2 Freistellung 

Vor und nach einer Freistellung sind die gleichen Abstände wie beim Absatz einzuhalten. Der freigestellte 
Text beginnt an der Fluchtlinie. Die Freistellung eignet sich vor allem für einzeilige Hervorhebungen in 
E-Mails. 

BEISPIEL 

Ihre Bewerbung als kaufmännische Mitarbeiterin hat uns gefallen. Wir möchten Sie daher gerne kennen lernen. 
Bitte kommen Sie am 

Donnerstag, 8. Mai 2014, um 9:30 Uhr 

in unsere Zentrale, Kärntner Straße 10. Ihr Gesprächspartner wird unser Personalleiter, Herr Dr. Gerhard Dohr, 
sein. Bitte bestätigen Sie den Termin per E-Mail. 
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6.7.3 Zentrierung 

Vor und nach einer Zentrierung sind die gleichen Abstände wie beim Absatz einzuhalten.  

BEISPIEL 

Den Tag unseres 10-jährigen Firmenjubiläums wollen wir gemeinsam mit unseren Geschäftspartnern und Kun-
den feiern. Daher laden wir Sie herzlich ein: 

 
10 Jahre Schmidt & Co 

Freitag, 19. September 2014, um 15 Uhr 

Hotel „Dachstein“ in Ramsau 

 
Das genaue Programm und eine Wegbeschreibung liegen dieser Einladung bei. Wir freuen uns auf Ihr Kommen. 

Sperrung (erweiterter Zeichenabstand) 

Die Sperrung wird in der Regel dann eingesetzt, wenn ein einzelnes Wort im Satz betont werden soll.  

Gesperrt geschriebene Wörter dürfen beim Zeilenumbruch nicht getrennt werden. Vor und nach einem ge-
sperrt geschriebenen Wort sind je 3 Leerzeichen zu setzen (siehe auch 4.1). 

BEISPIELE 

Es ist dafür zu sorgen, dass möglichst nur   e i n e   Art der Hervorhebung eingesetzt wird.  

In   e i n e m   speziellen Fall gelten diese Regelungen nicht, nämlich … 
 

6.8 Aufzählungen  

Vor und nach einer Aufzählung sind die gleichen Abstände wie beim Absatz (gemäß 6.6) einzuhalten. Wenn 
die Aufzählung mehrzeilige Einzelpunkte enthält, werden Absatzabstände empfohlen. 

6.8.1 Aufzählung mit Zeichen und Ziffern 

Um Absätze als Aufzählung erkennbar zu machen, können Ziffern, Buchstaben oder Symbole verwendet 
werden. Nach einem Gliederungszeichen ist ein Abstand in der Breite von mindestens einem Leerzeichen zu 
setzen. 

Großbuchstaben und arabische Ziffern schließen mit Punkt ab, Kleinbuchstaben mit Schlussklammern. Deka-
dische Gliederungsnummern enden ohne Punkt (gemäß 5.7).  

BEISPIEL für eine Aufzählung mit arabischen Ziffern 

Beim Erstellen Ihrer E-Mails sollten Sie folgende Richtlinien beachten: 

 
 1. Geben Sie in einer E-Mail immer einen kurzen und aussagekräftigen Betreff an. 

 
 2. Schreiben Sie den Text NICHT IN GROSSBUCHSTABEN, da dies in der Online-Welt als „Schreien“ gedeu-

tet wird und daher unhöflich wirken kann. 
 
 3. Beteiligen Sie sich nicht an digitalen Kettenbriefen oder Rundmails. 
  … 

 
 10. Auch für E-Mails gelten die Rechtschreibregeln. 

 
Wenn Sie diese Ratschläge beachten, werden Ihre E-Mails einen seriösen und höflichen Eindruck machen. 
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BEISPIEL für eine Aufzählung mit Großbuchstaben 

Betriebswirtschaftslehre: 
 

A.  Logistik 

B.  Management 

C.  Marketing 

D.  Personalwesen 

E.  Produktionswirtschaft 

F.  Rechnungswesen 
 

BEISPIEL für eine Aufzählung mit Kleinbuchstaben 

Hohe Kundenzufriedenheit ermöglicht dem Anbieter: 
 

a) Erweiterung der Zielgruppe  

b) Entwicklung der Preispolitik  

c) Optimierung der Produktpolitik  

d) Kostengünstige Werbung für das angebotene Produkt  

e) Generierung von Empfehlungen oder Referenzen 
 

BEISPIEL für eine Aufzählung mit Aufzählungspunkten 

Ihr Aufgabenbereich umfasst: 
 

 Korrespondenz 

 Terminmanagement, Reisekoordination 

 Organisation von Veranstaltungen 

 Aufbereitung von Monatsstatistiken 

 Kundenbetreuung 

 allgemeine Büroarbeiten 
 

BEISPIEL für eine Aufzählung mit Gliederungsstrichen und Einbettung in einen ganzen Satz 

Die Ausdrucksformen der Standardsprache unterscheiden sich durch 
 

– den gehobenen literarischen Stil, 

– den journalistischen Stil, 

– den informellen Stil, 

– den fachsprachlichen Stil und 

– Jargons wie z. B. Szene- und Jugendjargons. 
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BEISPIEL für eine dekadische Gliederung 

 Handbuch Mobiltelefon 

 

 Inhaltsverzeichnis 

 1  Erste Schritte 

 1.1   Der Einstieg 

 1.1.1  Konto anlegen 

 1.1.2 Akku laden 

 1.2   Die Oberfläche 

 1.2.1  Gestaltung der Oberfläche 

 1.2.2 Besonderheiten des Touchscreens 
 2  Kommunikation 

 2.1   WLAN – günstig und schnell ins Internet 

 2.1.1  Hotspot einrichten und betreiben 

 2.1.2 WLAN freigeben 

 2.2   SMS und MMS 

 2.3   E-Mail 

 2.4  Chat und Instant Messaging  

 2.5  Kommunikation per Bild und Ton 

6.8.2 Gliederung mit Stichwörtern 

Stichwörter beginnen an der Fluchtlinie und sollten möglichst kurz sein. Die dazugehörenden Texte beginnen 
an jener Position, die sich aus dem längsten Stichwort ergibt. 

BEISPIEL für eine Gliederung mit fett gedruckten Stichwörtern 

Wir freuen uns über Ihr Interesse an unseren Produkten und legen Ihnen folgendes Angebot vor: 
 

Bezeichnung Kaffeevollautomat „Chicco di aroma“ 

Tassenanzahl/Brühung 2 

Kaffee ganze Bohnen (max. 2 Sorten) 

Spezialitäten Espresso, Cappuccino, Latte Macchiato 

Einstellungen Sie können zwischen 3 Kaffeestärken wählen und Wassertemperatur sowie 
Mahlgrad 3-stufig einstellen. 

Pumpendruck 19 bar 

Gewicht ca. 8,3 kg 

Maße B 325 x T 455 x H 350 mm 

Nettopreis 567,00 EUR 

 

Wenn Sie weitere Informationen benötigen, rufen Sie bitte unsere Service-Hotline 0800 220 230 an. 
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BEISPIEL für eine Gliederung mit Stichwörtern und Doppelpunkt 

Ganz nach Ihrem Wunsch erhalten Sie heute ein Angebot zu Ihrer E-Mail-Anfrage vom 20. Juni 2014: 
 

Registrierkasse: Data CM761 

Bedienanzeige: LED, 9-stellig, numerisch 

Drucksystem: Rollendruckwerk mit 1,4 Zeilen/s 

Papierrollen: 57,5 mm (± 0,5 mm) 

Tastatur: Hubtastatur mit 48 Tasten 

Speicher: 1 250 Artikel 

Schubladen: 4 Fächer Papiergeld, 8 Fächer Hartgeld 

Gewicht: 5,1 kg 

Preis: EUR 149,00 exkl. USt 

 

Die aktuellen Liefer- und Zahlungsbedingungen sind im Anhang beigefügt. 

 

6.9 Aufstellungen 

Aufstellungen können mit Hilfe von Tabellen (siehe Beispiel 1) oder Tabulatoren (siehe Beispiel 2) erstellt 
werden.  

Vor und nach jeder Aufstellung sind die gleichen Abstände wie beim Absatz einzuhalten. Aus Gründen der 
Übersichtlichkeit sollten zwischen den Kolonnen größere Abstände gesetzt werden. 

BEISPIEL 1 

Vielen Dank, dass Sie Ihren Papiervorrat wieder bei uns bestellt haben: 

 
Bezeichnung g/m² 

Weiße-
grad 

Format 
Pakete à  
500 Blatt 

Preis in  
EUR/Paket 

Gesamtpreis 
in EUR 

 

 Office Plus 80 150 A4 120 5,49 658,80  

 Office Plus 80 153 A3 50 10,79 539,50  

 Office Print 90 155 A4 70 7,29 510,30  

 Eco Print 75 70 A4 150 5,89 883,50  

 Brillant 100 161 A4 5 8,89 44,45  

 Nettobetrag 2.636,55  

Die Lieferung wird spätestens am 16. September 2014 bei Ihnen eintreffen. 
 

BEISPIEL 2 

Vielen Dank, dass Sie Ihren Papiervorrat wieder bei uns bestellt haben: 

 
Bezeichnung g/m² 

Weiße-
grad 

Format 
Pakete à  
500 Blatt 

Preis in  
EUR/Paket 

Gesamtpreis 
in EUR 

 

 Office Plus 80 150 A4 120 5,49 658,80  

 Office Plus 80 153 A3 50 10,79 539,50  

 Office Print 90 155 A4 70 7,29 510,30  

 Eco Print 75 70 A4 150 5,89 883,50  

 Brillant 100 161 A4 5 8,89 44,45  

 Nettobetrag 2.636,55  

Die Lieferung wird spätestens am 16. September 2014 bei Ihnen eintreffen. 
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6.10 Fuß- und Endnoten 

Fuß- und Endnoten sind Anmerkungen zu Textstellen. Sie weisen auf Zitatquellen hin oder enthalten ergän-
zende Informationen.  

Die für die Fuß- und Endnote verwendete Zahl wird hochgestellt, um zwei Schriftgrade kleiner als die Text-
schrift ausgeführt und direkt an das Wort oder unmittelbar an das Satzschlusszeichen angeschlossen. Dieser 
geänderte Schriftgrad gilt auch jeweils für den Anmerkungstext in der Fuß- oder Endnote.  

Nach dem Hinweiszeichen in der Fuß- oder Endnote ist ein Leerzeichen einzufügen. 

Fußnoten werden im Fußbereich einer Seite angeführt und durch eine Linie vom Textbereich getrennt. Endno-
ten unterscheiden sich nur dadurch, dass sie am Ende eines Abschnitts oder Dokuments angeführt werden. 
Fußnotentexte werden mit einfachem Zeilenabstand geschrieben. 

Treffen Fußnotenziffern mit Satzzeichen zusammen, ist wie folgt vorzugehen: 

a) Wenn sich eine Anmerkung auf den gesamten Abschnitt/Satz bezieht, steht die Fußnotenziffer nach dem 
Satzzeichen. 

BEISPIEL  

Archivierung ist für ein Unternehmen existenzsichernd. Es müssen jedoch gesetzliche Vorschriften erfüllt wer-
den.1 Trotzdem ist die Aufbewahrung … 

  
1
 §§ 212, 216 UGB Aufbewahrung und Vorlage von Unterlagen, § 132 BAO Belegaufbewahrung 

b) Wenn sich eine Anmerkung hingegen nur auf einen dem Satzzeichen unmittelbar vorangehenden Textteil 
(Wort oder Wortgruppe) bezieht, steht die Fußnotenziffer vor dem Satzzeichen. 

BEISPIEL  

Das Produkt enthält keinerlei andere Inhaltsstoffe als reine Zellulose1. 

  
1  

Ein aus Holz gewonnener natürlicher Rohstoff. 
 

BEISPIEL für Endnoten 

Anmerkungen zum ersten Abschnitt:  
1 Ein aus Holz gewonnener natürlicher Rohstoff. 
2 Das Verfahren ist zertifiziert nach ISO 9001. 
3 In allen anderen Fällen gilt … 

6.11 Seitennummerierung (Paginierung)  

Mehrseitige Schriftstücke sind zu paginieren. Die Seitennummerierung ist entweder in einer Kopfzeile (min-
destens 15 mm vom oberen Blattrand) oder in einer Fußzeile (mindestens 15 mm vom unteren Blattrand) 
anzubringen.  

Bei einseitiger Beschriftung wird die Seitennummer entweder zentriert oder rechtsbündig gestellt. Bei doppel-
seitiger Beschriftung erfolgt die Paginierung entweder in der Seitenmitte oder abwechselnd rechts (bei den 
ungeraden Seiten) und links (bei den geraden Seiten). 

Bei der Variante „Seite X von Y“ ist die Seitennummerierung von der ersten Seite an vorzunehmen. 
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Zentrierte Darstellung:  

 
BEISPIELE 1 

2 

– 2 – 

Rechtsbündige Darstellung bei einseitiger Beschriftung: 

BEISPIELE 2 

2 

Seite 2 

Seite 2 von 18 

Rechts- und linksbündige Darstellung bei doppelseitiger Beschriftung: 

BEISPIELE 3 

2 

3 

Seite 2 

Seite 3 

Seite 2 von 18 

Seite 3 von 18 

7 Inhaltliche Textgestaltung 

7.1 Allgemeines 

Jeder geschriebene Text hat die Aufgabe, eine mündliche Information zu ersetzen. Damit diese Information 
auf der Leserseite ohne Irritationen ankommt, muss die inhaltliche Gestaltung bestimmten Kriterien entspre-
chen. Diese Kriterien sind: Rechtschreibung, Verständlichkeit, Lesbarkeit, Sprachrichtigkeit und die Einhaltung 
korrekter und respektvoller Umgangsformen. Ebenso zu berücksichtigen ist der geschlechtersensible Umgang 
mit Sprache.  

7.2 Gestaltungskriterien 

7.2.1 Rechtschreibung 

In allen Arten von Schriftstücken gilt die aktuell gültige Rechtschreibung als verbindlich. Einige Beispiele zur 
Verdeutlichung:  

– In E-Mails sind die Regeln der Groß- und Kleinschreibung der deutschen Sprache ebenso einzuhalten 
wie überall sonst. 

– Straßennamen sind grundsätzlich nach dem gültigen Reglement anzuführen, z. B. „Triester  
Straße“, nicht „Triesterstraße“ oder „Dr.-Karl-Renner-Ring“ und nicht „Dr. Karl Rennerring“. 

– Zusammengehörende Begriffe sind zusammenzuschreiben oder durch Bindestriche zu koppeln, z. B. 
„Raimundtheater“ statt „Raimund Theater“ oder „Tourismus-Information“ statt „Tourismus Information“, 
„EDV-Saal“ statt „EDV Saal“. 

– Geschlechterdifferenzierende Formulierungen sind in orthographisch korrekter Form zu schreiben, z. B. 
„Kolleginnen und Kollegen“ statt „KollegInnen“. Großbuchstaben sind in der Rechtschreibung seit jeher 
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nur Wortanfängen vorbehalten. Das sog. „Binnen-I“ ist durch keine Rechtschreibregelung gerechtfertigt 
und daher zu vermeiden. 

– Im Grafik-Design und in der Werbung, wie auch in anderen Bereichen (z. B. EDV, Technik, Betriebswirt-
schaft) sollten die gültigen Rechtschreibregelungen respektiert werden. Wird also z. B. eine elektronische 
Identitätskarte durch ein Kürzel unverwechselbar gemacht, so hat ein entsprechendes Kunstwort 
„E-Card“ statt „ecard“ zu lauten.  

– In der gültigen Rechtschreibung wird das Ende einer Abkürzung durch einen Punkt signalisiert. Daher ist 
es regelwidrig, wenn nach dem Abkürzungspunkt ergänzende Zeichen angefügt werden, z. B. Dr.in oder 
Mag.a. Schreibweisen dieser Art sind daher zu unterlassen. Die Abkürzung „Mag.“ steht für „Magistra“ 
oder „Magister“.  

7.2.2 Verständlichkeit 

Dieser Punkt umfasst im Wesentlichen folgende Aspekte: 

– Abkürzungen sollten in Texten möglichst sparsam eingesetzt werden. Wird in einem Text eine Abkürzung 
verwendet, die nicht als allgemein bekannt vorausgesetzt werden kann, ist bei deren erstmaliger Ver-
wendung der gesamte Begriff ungekürzt anzuführen. 

BEISPIEL 

Die Organisation für Sicherheit und Zusammenarbeit in Europa (OSZE) mit Sitz in Wien hat derzeit 56 Mitglieder. 
Innerhalb der OSZE sind die … 

 

Eine Auswahl von Abkürzungen, die in der Praxis häufig vorkommen, ist im Anhang C enthalten. 

– Texte müssen so abgefasst sein, dass sie nach einmaligem Lesen sofort verstanden werden können. 
Sätze wie der folgende entsprechen diesem Kriterium nicht, weil aufgrund der doppelten Nennung jeder 
angesprochenen Personengruppe die Verständlichkeit nicht mehr gegeben ist: 

BEISPIEL für unverständliche Formulierung 

„Vertreterin oder Vertreter des Dienstgebers im Sinne dieses Bundesgesetzes ist jede Bundesministerin, jeder 
Bundesminister, jede Dienststellenleiterin, jeder Dienststellenleiter, jede und jeder Vorgesetzte sowie jede und 
jeder Bedienstete, soweit die betreffende Person auf Seiten des Dienstgebers maßgebenden Einfluss auf Perso-
nalangelegenheiten oder Regelungen gegenüber den Bediensteten hat.“  
(Aus § 2 Abs. 4 des Bundesgleichbehandlungsgesetzes.) 
 

Die Lösung des Problems: Unsere Sprache verfügt seit jeher über die Möglichkeit, mit Hilfe eingeschlechtli-
cher Angaben beide Geschlechter anzusprechen:  

BEISPIEL für verständliche Formulierung  

„Vertreter des Dienstgebers im Sinne dieses Gesetzes sind (sic!) alle Minister, Dienststellenleiter oder Vorgesetz-
te sowie Bedienstete, die auf Dienstgeberseite maßgebenden Einfluss auf Personalangelegenheiten haben.“  
 

Der eingeschlechtlichen Formulierung ist immer dann der Vorzug zu geben, wenn die Verständlichkeit eines 
Textes auf dem Spiel steht. 

ANMERKUNG Die eingeschlechtliche Formulierung ist in vielen Fällen die einzige Möglichkeit, Aussagen sprachrichtig 
zu gestalten, z. B.: „Bis 1964 waren die Frauen in der Schweiz Bürger zweiter Klasse – sie hatten kein Wahlrecht.“ (An-
merkung: „Bürgerinnen und Bürger“ wäre sprachlogisch falsch.) 
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7.2.3 Lesbarkeit 

Dieser Punkt umfasst im Wesentlichen folgende Aspekte: 

– Jeder Text muss unmittelbar laut (vor-)lesbar sein. Nur wenn diese Bedingung erfüllt ist, kann sich zu-
gleich mit dem Leseprozess auch Sinnverständnis (gemäß 7.2.2) einstellen. Daher sind generell Wahl- 
oder Doppelschreibweisen wie „der/die Lehrer/in“ zu vermeiden, weil diese nicht sprechbar sind.  

– Textpassagen wie „Wir suchen eine/n wissenschaftliche/n Mitarbeiter/in…“ halten weder der Probe der 
Lesbarkeit noch dem Gebot der Sprachrichtigkeit (gemäß 7.2.4) stand und sind daher zu vermeiden. Die-
ser Grundsatz macht plausibel, warum eine bekannte Komödie den Titel „Weh dem, der lügt“ trägt und 
nicht „Weh der/dem, die/der lügt“. 

– Auch Schreibweisen mit Hilfe des sog. „Binnen-I“ sind nicht sprechbar und somit nicht unmittelbar lesbar: 
„Die Gschnasfeste hatten den Charakter von Hausbällen, TeilnehmerInnen waren die KünstlerInnen mit 
ihren FreundInnen und MäzenInnen.“ Schreibweisen dieser Art haben als zusätzliche Schwachstelle an 
sich, dass sich in vielen Schrifttypen das große i = I vom kleinen L = l nicht unterscheidet, was zusätzliche 
Irritationen beim Lesen erzeugt. 

– Lesbarkeit, Verständlichkeit und Sprechbarkeit stehen seit jeher im Vordergrund, wenn zusammenge-
setzte Nomen gebildet werden. Das Wort „Staatsbürgerschaftsnachweis“ erfüllt alle diese Kriterien, ein 
künstlich geändertes Wort wie „StaatsbürgerInnenschaftsnachweis“ hingegen nicht. Auch „Bürgeranwalt“ 
ist spontan sprechbar, lesbar und verständlich, die gegenderte Form „BürgerInnenanwältin/anwalt“ hin-
gegen nicht. Daraus folgt, dass alle zusammengesetzten Nomen mit der eingeschlechtlichen Form zu bil-
den sind, z. B. „Patientenanwalt“, „Kundenzentrum“, „Bürgerservice“ u. Ä.   

– In Publikationen wie Geschäftsberichten, Informationsbroschüren oder wissenschaftlichen Arbeiten soll-
ten personenbezogene Ausdrücke jeweils in verallgemeinernder Form eingesetzt werden. Das unterstützt 
die Lesbarkeit und Verständlichkeit des Inhaltes. In diesem Fall ist dem Text an geeigneter Stelle eine 
klärende Generalklausel voranzustellen. 

ANMERKUNG Vor allem in wissenschaftlichen Arbeiten ist es allgemein üblich und akzeptiert, Begriffsdefinitionen vo-
ranzustellen, die für die gesamte weitere Arbeit als vereinbart gelten. So kann der Begriff „Dokument“ innerhalb einer 
fachlichen Publikation auf die Bedeutung „Schriftstück“ eingeschränkt werden. Ähnliches muss auch für geschlechtersen-
sible Begriffe möglich sein, z. B. „Schüler“ steht für „Schülerinnen und Schüler“. 

BEISPIEL für eine Generalklausel 

Personenbezogene Ausdrücke werden im Text – gemäß den Grundregeln der deutschen Sprache – in ihrer all-
gemeinen Bedeutung gebraucht. Sie beziehen sich daher gleichermaßen auf Frauen und Männer.  

7.2.4 Sprachrichtigkeit 

Dieser Punkt umfasst im Wesentlichen folgende Aspekte: 

– Wo Personen bewusst getrenntgeschlechtlich angesprochen werden sollen, ist dennoch auf Sprachrich-
tigkeit zu achten. So ist die Anredeform „Liebe Kundinnen und Kunden“ korrekt, hingegen „Liebe 
Kund/innen“ nicht. Der Grund: Das Wort „Kundinnen“ kann man zwar dieser vermischten Schreibweise 
mit einigem guten Willen noch entnehmen, doch die männliche Seite ist nur mit „Kund“ repräsentiert. Da-
her sind solche Formen der getrenntgeschlechtlichen Schreibweise falsch und somit zu vermeiden. 

– Die Anwendung weiblicher Ableitungsformen auf -in ist auf jene Begriffe zu beschränken, wo die Sprache 
solche Wortbildungen bereithält. Die Wörter „Landwirtin“ oder „Konditormeisterin“ existieren, nicht aber 
Wörter wie „Gästin“, „Mitgliederinnen“ oder „Kinderinnen“. 

– Das Sprachgesetz von der Kongruenz (= Übereinstimmung von aufeinander bezogenen Satzteilen) ist 
überall einzuhalten. Pronomen sind die sichersten Indikatoren dafür, dass eingeschlechtliche Angaben 
ein Grundmerkmal unserer Grammatikstruktur sind: „Wir suchen dringend jemanden, der Sekretariats-
aufgaben übernimmt.“ – Das prinzipiell eingeschlechtliche „jemand“ benötigt als grammatisch korrektes 
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Pendant ein „der“. Gemeint sind mit „jemand“ und folglich auch mit „der“   a l l e   Menschen, also Frauen 
wie Männer in gleicher Weise. 

– Die in 7.2.3 angeführte Formulierung „Wir suchen eine/n wissenschaftliche/n Mitarbeiter/in…“ hat sich 
nicht nur als unlesbar erwiesen, sie ist auch aus dem Blickwinkel der Sprachrichtigkeit als falsch einzu-
stufen, denn: Beim ersten und zweiten Wortpaar („eine/n“, „wissenschaftliche/n“) erscheint jeweils zuerst 
die weibliche, dann die männliche Form. Beim letzten Wortpaar („Mitarbeiter/in“) hingegen ist zuerst die 
männliche und dann die weibliche Form anzutreffen. Nach den Gesetzmäßigkeiten der Sprache müssen 
solche Reihungen aber parallel gebaut sein (sogenannte Kongruenz). 

7.2.5 Korrekte und respektvolle Umgangsformen 

Dieser Punkt umfasst im Wesentlichen folgende Aspekte: 

– Auch in E-Mails ist darauf zu achten, mit wem man per du bzw. per Sie ist.  

– Anrede- und Grußformeln sind auch in Kurzbriefen oder E-Mails den Konventionen entsprechend auszu-
führen, also „Sehr geehrte Frau Müller“ statt „Sg. Fr. Müller“ oder „Liebe Grüße“ statt „LG". 

– Die korrekte Anrede in Briefen ist gekennzeichnet durch die Nennung des Familiennamens, z. B. „Sehr 
geehrte Frau Berger“. Der Vorname ist in der Briefanrede nicht anzuführen, also nicht „Sehr geehrte Frau 
Manuela Berger“. Formulierungen vom Typ „Hey, Manuela, wir haben gute Nachrichten für dich …“ sind 
unhöflich, daher sollte davon gänzlich Abstand genommen werden – auch im Bereich der Werbung.  

– Wo immer Personengruppen geschlechtsspezifisch angesprochen werden sollen, ist aus Gründen der 
Höflichkeit die weibliche Seite zuerst anzuführen. Daraus folgt, dass „Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter“ als korrekt einzustufen ist, hingegen die Schreibweise „Liebe Mitarbeiter/innen“ oder „Liebe Mitarbei-
terInnen“ nicht, weil hier jeweils die männliche Personengruppe zuerst angesprochen wird (auch gemäß 
7.2.1). Vermischte „Sparschreibungen“ vermitteln keinem der beiden Geschlechter den Eindruck echter 
Wertschätzung.   

7.2.6 Geschlechtersensibler Umgang mit Sprache 

Dieser Punkt umfasst im Wesentlichen folgende Aspekte: 

– Die Sprache geschlechtersensibel einzusetzen heißt, beiden Geschlechtern sprachlich mit dem gleichen 
Respekt und der gleichen Wertschätzung zu begegnen.  

– Den Lesern eines Textes einen „Buchstabensalat“ zu präsentieren mit der Aufgabenstellung, sich selbst 
die passenden Teile zusammenzusuchen, ist weder für die weibliche noch für die männliche Seite ein 
Zeichen von Wertschätzung. Schreibweisen wie „Liebe/r Besucher/in …“ sind daher nicht als beide Ge-
schlechter gleich achtend einzustufen, sondern beide Seiten in gleicher Weise missachtend (auch gemäß 
7.2.4, letzter Spiegelstrich). 

– Wo immer es die Regeln der Höflichkeit erforderlich machen oder es aus anderen Gründen geboten er-
scheint, sind beide Geschlechter getrennt und vollständig anzuführen. Dabei ist zusätzlich zu beachten, 
dass stets die weibliche Seite zuerst zu nennen ist (gemäß 7.2.5). Statt „Liebe  
KollegInnen“ ist daher die Formulierung „Liebe Kolleginnen und Kollegen“ zu wählen. 

– Bei Stellenausschreibungen und in personalrechtlichen Fragen schreibt der Gesetzgeber vor, beide Ge-
schlechter anzuführen. Die Form der Ausführung hat jedoch allen in diesem Kapitel geklärten Bedingun-
gen zu entsprechen. Statt „Wir suchen eine/n nette/n Verkäufer/in …“ ist z. B. „Nette Verkäuferin / Netter 
Verkäufer gesucht …“ oder „Netter Verkäufer (w/m) gesucht …“ zu wählen. 
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8 Personenangaben im Korrespondenzbereich  

8.1 Privatpersonen (natürliche Personen)  

Wenn Namen von natürlichen Personen in  

– Absenderangaben inklusive E-Mail-Signatur (gemäß Abschnitt 10 und Abschnitt 16), 

– Empfängeranschriften (gemäß Abschnitt 9), 

– Bezugszeichen oder 

– Namenslisten 

angeführt werden, ist zuerst die korrekte Anredeform („Frau“ oder „Herr“), anschließend der Vorname und 
zuletzt der Familienname (= Nachname) anzugeben. Um eine eindeutige Zuordnung der Namensbestandteile 
sicherzustellen, ist der Familienname in Großbuchstaben (= Versalien) zu schreiben.  

BEISPIELE 1 

Frau Walburg ERNST Herr Gerhard VIKTOR Herr Andrea COLLINI 

Frau Hisako HAYASHI Herr Aras ÖZDAMAR Frau Andrea SCHRAMM 

Ist das Geschlecht einer Person unbekannt, entfällt die Angabe der Anredeform („Frau“ oder „Herr“). 

BEISPIELE 2 

Vijay PATODI Daeng MALI Xinhai ZHANG 

Die Abfolge der einzelnen Teile von Namensangaben sollte möglichst auch in Namenslisten eingehalten wer-
den. Geordnet werden die Namen aber dennoch wie üblich nach den Familiennamen. Eigene Rubriken für 
Zusatzangaben sollten vorgesehen werden.  

BEISPIEL 3 

Teilnehmerliste 

Anrede Zusatz 1 Vorname Familienname Zusatz 2 Unterschrift 

Herr  Alfred ALBERT   

Herr DI Pablo GARCÍA FERNÁNDEZ   

Frau  Simone GRELL M.Ed.  

Frau Mag. Ljubow PETROWA MSc  

Frau  Hina SATŌ Ph.D.  

8.2 Zusatzangaben zu Privatpersonen 

8.2.1 Allgemeines 

Zu den Zusatzangaben gehören verliehene Titel (z. B. Berufstitel, Amtstitel, Diensttitel, Dienstgrade, Funkti-
onsbezeichnungen), akademische Grade (z. B. Mastergrade) sowie Standes- und Berufsbezeichnungen (z. B. 
Rechtsanwalt, Unternehmensberater).  

ANMERKUNG Eine Übersicht der in Österreich durch Rechtsvorschriften geregelte Titel und deren Abkürzungs-
möglichkeiten bietet die ON-V 10 „Titel in Österreich“ (siehe Literaturhinweise). 
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8.2.2 Verliehene Titel 

Verliehene Titel sind möglichst ungekürzt vor dem Namen anzugeben. Im Sinne des geschlechterspezifischen 
Formulierens können bei Titeln für Frauen die weiblichen Formen gewählt werden. 

BEISPIELE 

Frau Bürgermeister Klara HOFER 

Frau Bürgermeisterin Klara HOFER 

Herr Major Gerhard SCHNEIDER 

Frau Direktor Monika SCHILLER-KRANZ 

Frau Direktorin Monika SCHILLER-KRANZ 

Herr Vorstandsvorsitzender Hofrat Kurt WINTER 

Frau Universitätsprofessor Waltraud NUSSBAUMER 

Frau Universitätsprofessorin Waltraud NUSSBAUMER 

Herr Primar Helmut GRABNER 

Frau Staatsanwalt Petra MICHALEK 

Frau Staatsanwältin Petra MICHALEK 

Herr Kommerzialrat Peter MUSTER 

Frau Prokurist Barbara KOGLER 

Frau Prokuristin Barbara KOGLER 

Herr Medizinalrat Kurt LAUB 

 

8.2.3 Akademische Grade und Ehrentitel 

Akademische Grade sind in abgekürzter Form zum Namen zu stellen. 

Dem Namen vorangestellt werden Magistergrade, Diplomgrade und Doktorgrade (Dr.). Dem Namen nachge-
stellt werden Bakkalaureatsgrade, Mastergrade und Doktorgrade (PhD). Diese sollten mit einem Beistrich vom 
Namen getrennt werden. 

Treffen mehrere akademische Grade vor dem Namen zusammen, werden die höherrangigen Grade dem 
Namen am nächsten angeführt – Diplomgrad vor Doktorgrad – z. B. „DI Dr.“ Bei mehreren nachgestellten 
Graden sind diese in aufsteigender Reihenfolge anzugeben, z. B. „Bakk. MSc PhD“. Zwischen den einzelnen 
akademischen Graden wird kein Beistrich gesetzt.  

Abkürzungen sind immer geschlechtsneutral, daher können sie weiblich wie männlich gleich lauten. 

Die Spezifikation des Grades kann als Zusatz angegeben werden, z. B. „Bakk. techn.“, „Mag. pharm.“. 

Ausländische akademische Grade werden nach den Vorschriften oder dem Gebrauch des Herkunftslandes 
angegeben. 

BEISPIELE 

Herr Dr. med. univ. Dr. theol. Paul LUKAS Herr Georg BAUER, MA MSc 

Frau Dipl.-Ing. Giulia DI FAUSTO-PARAVIDINO Herr DI (FH) Bernd SCHILLER, MAS LLM 

Herr Mag. Dr. Walter EDER Frau Dr. Dr. Julia OFNER, M.Ed. 

Frau Mag. Mag. Ute SCHWARZ Frau Mag. Sabine AIGNER, Bakk. (FH) 

Akademische Ehrentitel (Abk. „Dr. h. c.“ für „Doctor honoris causa“) werden vor dem Vornamen angegeben. 

BEISPIELE 

Frau Dr. h. c. Irene BACHER-SCHNEIDER Herr Dr. h. c. mont. Andreas KOLLER 
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8.2.4 Standesbezeichnungen 

Standesbezeichnungen sind abgekürzt vor den Vornamen zu setzen. 

BEISPIELE 

Herr Ing. Werner ZOTTER Frau Ing. Sabine Maria JELINEK 
 

8.2.5 Ausbildungs- und Berufsbezeichnungen 

Ausbildungsbezeichnungen kennzeichnen ein spezielles abgeschlossenes Ausbildungsprofil. Berufs-
bezeichnungen weisen auf das Ausübungsrecht für einen bestimmten Beruf hin. Es handelt sich um keine 
akademischen Grade. Sie können vor oder nach dem Namen angegeben werden.  

BEISPIELE 

Herr Ernst FORSTNER 
Akademischer PR-Berater 

Frau Steuerberaterin  
Mag. Anna KNOLL 

Frau Dr. pharm. Martha OFNER 
Apothekerin 

Herr Architekt  
Dipl.-Ing. Gustav PICHLER, MBA 

Herr Dr. iur. Ulrich MAIER 
Rechtsanwalt 

Frau Christine LEINER 
Diplomierte Logopädin 

Frau Bianca HACKL, Bakk.  
Business Development Manager 

Herr Mag. Karl REITER, PhD 
Human Resources Generalist 

Herr Thomas WIPPLINGER, BEd 
Consultant E-Learning 

Frau DI Eva-Maria KETTNER 
Web-Designerin 

8.3 Juristische Personen 

8.3.1 Allgemeines 

Juristische Personen werden durch einen Rechtsakt festgelegt, z.  B. Gesellschaft mit beschränkter Haftung 
(GmbH), Aktiengesellschaft (AG), Stiftung, Verein. 

8.3.2 Unternehmen (Einzelunternehmen, Personen- und Kapitalgesellschaften) 

Bei Einzelunternehmen ist in der Adresse (gemäß Abschnitt 9) und in der Absenderangabe (gemäß  
Abschnitt 10) in der Zeile oberhalb des Namens das Wort „Firma“ zu setzen. Stattdessen kann oberhalb oder 
unterhalb der Namenszeile eine Branchenbezeichnung angeführt werden. Damit wird eine Verwechslung von 
Einzelunternehmen und Privatperson vermieden. Es ist auch möglich, eine zusätzliche Geschäfts- oder Be-
rufsbezeichnung zu verwenden.  

BEISPIEL 1 

Firma 
Josef Holzwurm 
 

Josef Holzwurm 
Tischlerei 
 

Tischlerei 
Josef Holzwurm 
 

Herrn 
Josef HOLZWURM 
Tischler 

 

Eingetragene Einzelunternehmen müssen zwingend den Rechtsformzusatz „e. U.“ („eingetragener Unterneh-
mer“) angeben. In diesem Fall entfällt die Nennung des Wortes „Firma“. 

BEISPIEL 2 

Wilhelm MEISTER e. U. 
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Bei Personen- und Kapitalgesellschaften entfällt grundsätzlich die Nennung des Wortes „Firma“. Eine Bran-
chenbezeichnung kann in der Zeile über oder unter dem Namen stehen. Weitere Zusätze, z. B. Sachbearbei-
ter, Abteilung oder Kennwort werden jeweils unterhalb des Firmenwortlauts angeführt. 

BEISPIELE 3  

Walter Müller GmbH 
Autohandels- und Reparaturgesellschaft 
Kundenservice 

Möbelhaus 
Sigismund Höllerer AG 
 

Alpenland Handels KG  
Herrn Prokuristen Helmut GRÜNBAUM 

Kurier 
Kennwort „Jobgarantie“ 

 

8.3.3 Ämter, Behörden, Institutionen 

Die Schreibweise des Empfängers erfolgt analog zu juristischen Personen.  

BEISPIELE 

Bundesministerium für Unterricht,  
Kunst und Kultur 
Bürgerservice 

Amt der Oö. Landesregierung 
Direktion Präsidium 
 

United Nations Office at Vienna 
Vienna International Centre 

Magistrat der Stadt Krems 
Finanzverwaltung 

9 Empfängeranschrift (Adressblock) 

9.1 Allgemeines  

Die Empfängeranschrift besteht aus zwei Teilen: 

– Adressat (Empfänger), 

– Adresse (postalische Anschrift). 

9.1.1 Adressat (Empfänger) 

Der Adressat ist jene natürliche oder juristische Person (z. B. Unternehmen, Ämter, Vereine), die vor der pos-
talischen Anschrift als Empfänger anzugeben ist. 

BEISPIELE 

Frau Magistratsabteilung 48 

Margarete MÜLLER Abfallwirtschaft, Straßenreinigung und Fuhrpark 

9.1.2 Adresse (postalische Anschrift) 

Postalische Anschriften umfassen die Angaben auf einer Postsendung, mit denen sich eine tatsächliche oder 
mögliche Abgabestelle eindeutig festlegen lässt. Die Adresse besteht aus: 

– Abgabestelle (z. B. Straßenbezeichnung, Hausnummer, Stiege, Türnummer oder Postfach), d. h. der von 
den Postbetreibern als gültiger Ort anerkannte Zustellpunkt, 

– Postleitzahl und Bestimmungsort, 

– Bestimmungsland (nur bei Auslandssendungen). 
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Bei Inlandsanschriften kann der Bestimmungsort auch in Großbuchstaben geschrieben werden. 

Enthält eine Anschrift keine Straßenbezeichnung, sondern nur eine Hausnummer, wird statt der Straßen-
bezeichnung der Ortsteil bzw. der Bestimmungsort angeführt.  

Doppelnummern sind mit Mittelstrich ohne Leerzeichen zu schreiben (gemäß 4.2.1.8). Weitere Nummern 
(etwa von Stiege, Stockwerk, Türnummer) sind durch Schrägstriche getrennt anzufügen. Bei Hausnummern 
mit ergänzenden Buchstaben ist zwischen Hausnummer und Buchstabe ein Leerzeichen einzufügen. 

BEISPIELE 

Maria-Theresien-Straße 8-10 A 
6020 Innsbruck 

 

8 Spruce Street 
Apartment 65A 
NEW YORK NY 10038 
USA 

Kennwort 
„Nr. 22649“ 
Postlagernd 
5010 SALZBURG 

Wiener Straße 13 b/1/16 
4020 Linz 

Hausbrunn 14 
2145 Hausbrunn 

Postfach 83 
1071 Wien 

9.1.3 Beförderungs- und sonstige Vermerke 

Diese Vermerke sind möglichst zwei Zeilen vor der Bezeichnung des Empfängers zu schreiben. Sie sind nicht 
Teil des maximal sechszeiligen Anschriftenblockes, auch wenn sie im Anschriftenfeld stehen. Diese Vermerke 
dienen ausschließlich der Information des Absenders oder des Empfängers. 

Bei Platzmangel kann die Leerzeile nach dem Beförderungs- oder einem sonstigen Vermerk entfallen. 

Soll im Adressfenster ein Freimachungsvermerk oder eine Absenderangabe sichtbar sein, werden diese ge-
trennt durch eine Leerzeile oberhalb des Adressblocks (gemäß 11.2.3) angeführt. Alle Beförderungsvermerke 
und sonstigen Vermerke einschließlich Leerzeile sind in einem Schriftgrad von mindestens 8 Punkt zu forma-
tieren (gemäß 11.2.3 und Bild A.3). 

Vermerke oder Aufdrucke im Adressfeld, die über die hier beschriebenen hinausgehen, sind mit dem Beförde-
rer abzustimmen (z. B. Codes). 

BEISPIELE  

Durch Kurierdienst – Vertraulich 
 

Karl HINTEREGGER & Söhne 
Uhrengroßhandel 
Kärntner Straße 25 
1010 Wien 

Priority – Express – Einschreiben 
 

CEN-CENELEC Management Center 
Avenue Marnix 17 
1000 BRUXELLES 
BELGIEN 

Per Fax an +43 1 213 00-818 
 

Austrian Standards Institute 
AS Seminare 
Heinestraße 38 
1020 Wien 

Österreichische Post AG Info.Mail Entgelt bezahlt 

STIPAC & Co 
Autozubehör-Großhandel 
Abteilung Rechnungswesen 
Frau Irmtraud FRANK 
Dorfstraße 24 
80023 MÜNCHEN 
DEUTSCHLAND 

9.1.4 Auslandsanschriften 

Bei Auslandsanschriften sind der Bestimmungsort und das Bestimmungsland in Großbuchstaben zu schrei-
ben. Das Bestimmungsland wird eine Zeile unter dem Bestimmungsort angegeben. Der Bestimmungsort ist 
möglichst in der Sprache des Bestimmungslandes anzugeben, z. B. PRAHA statt PRAG – das Bestimmungs-
land in der Sprache des Aufgabelandes. 

  

Kos
ten

los
es

 

Ans
ich

tse
xe

mem
pla

r



ENTWURF ÖNORM A 1080:2014 

45 

BEISPIELE   

Europäische Kommission 
Generalsekretariat 
Rue de la Loi 200 
1049 BRUXELLES 
BELGIEN 

Staatliches Hofbräuhaus 
Frau Eva KRÜGER 
Hofbräuallee 1 
81829 MÜNCHEN 
DEUTSCHLAND 

Ms. Eve SMITH 
The Natural History Museum 
Cromwell Road 
LONDON SW7 5BD 
GROSSBRITANNIEN 

Österreichische Botschaft 
Konsularabteilung 
Benczúr utca 16 
1068 BUDAPEST 
UNGARN 

Osaka University  
Mr. Long YANG, MAS 
Yamadaoka, Suita 
OSAKA, 565-0871 
JAPAN 

Pan 
Jan SOBIESKY 
Al. Jerozolimskie 190 B 
02-222 WARSZAWA 
POLEN 

 

9.2 Adressblock bei Privatpersonen 

Wenn das Geschlecht des Empfängers bekannt ist, sollte oberhalb der Namenszeile die Anrede „Frau“ oder 
„Herr(n)“, angeführt werden.  

Die Bezeichnung des Empfängers erfolgt im Wesentlichen durch die Angabe des Vornamens und des Fami-
liennamens (in dieser Reihenfolge). Der Familienname ist immer in Großbuchstaben zu schreiben. Zusatzan-
gaben wie Titel und/oder Funktionsbezeichnungen sind in 8.2 geregelt. 

Formulierungen wie „An“, „p. t.“, „Werte“ und „S. g.“ werden den Adressangaben nicht mehr vorangestellt. 

BEISPIELE 1 

Frau 
Johanna JÜRGEN 
An der Goldenen Stiege 47 
2340 Mödling 

Herrn 
Eren ÇEREN 
Zur Spinnerin 20/2/14 
1100 Wien 

Herr 
Eren ÇEREN 
Zur Spinnerin 20/2/14 
1100 Wien 

Bei speziellen und persönlich gehaltenen Schriftstücken, z. B. Einladungen, Kondolenzschreiben, kann als 
Anrede „Familie“ verwendet werden. Im Zweifelsfall ist die Nennung der Einzelpersonen zu bevorzugen. 

BEISPIELE 2  

Familie 
HOLUB 
Wiener Straße 3 
3730 Eggenburg 

Familie 
Petra, Klaus und Sandra KLEIN 
Ungargasse 14 A 
1030 Wien 

Ist das Geschlecht des Empfängers nicht bekannt oder erfolgt die Sendung an ein Kind, entfällt jede Form der 
Anrede.  

BEISPIELE 3 

Xinhai ZHANG 
Stadtplatz 10 
5760 Saalfelden  

Kimberly Chayenne HOLZAPFEL 
Quellenstraße 111/17/6 
1100 Wien 

Werden zugleich zwei Personen angeschrieben, wird jeder der Namen inklusive der Anrede in einer Zeile 
angegeben. Aus Gründen der Höflichkeit sollte die Frau vor dem Mann genannt werden. Ist allerdings der 
Mann die primäre Bezugsperson für das Schriftstück, wird er an erster Stelle angeführt. 
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BEISPIELE 4 

Frau Erika und  
Herrn Norbert SCHUBERT 
Inffeldgasse 23 
8010 Graz 

Herrn Oberst Mag. Werner ZOTTER und 
Frau Ulrike ZOTTER 
Michael-Pacher-Straße 20/Top 25 A 
5020 Salzburg 

Frau Kulturattachée Dr. Maria BAUER-HANSEN und 
Herrn Generalkonsul DDr. Alfons BAUER 
Landstraße 13 
4020 Linz 

Herr Oberst Mag. Werner und 
Frau Ulrike ZOTTER 
Michael-Pacher-Straße 20/Top 25 A 
5020 Salzburg  

 

Bei Untermietern, Gästen oder bei Briefen an Privatpersonen in Unternehmen können die Zusätze „p. A.“ (per 
Adresse), „c/o“ (care of) oder „bei“ verwendet werden. 

BEISPIELE 5 

Frau 
Eva-Maria GATTERMAYER 
bei Frau Christine FUCHS 

Frau 
Dkfm. Dr. Erika NÖSTER 
c/o ABC Motoren GmbH  

Herrn 
Jörg RICHTER 
p. A. Steuerberatung MAREK 

 

 

9.3 Adressblock bei juristischen Personen 

Anschriften von juristischen Personen werden analog zu Anschriften von Privatpersonen erstellt. 

BEISPIELE 

United Nations Office at Vienna 
Vienna International Centre 
PO Box 500 
1400 Wien 

Magistrat der Stadt Krems 
Finanzverwaltung 
Obere Landstraße 4 
3500 Krems 

10 Absenderangabe 

Die Absenderangabe hat die gleichen Angaben – in gleicher Reihenfolge – wie die Empfängeranschrift zu 
enthalten. Die Art der Ausführung (ein- oder mehrzeilig) ist frei wählbar. Um Unklarheiten zu vermeiden, ist bei 
Absenderangaben von Privatpersonen in jedem Fall „Herr“ oder „Frau“ voranzustellen. Absenderangaben 
können durch Berufsbezeichnung, Branche, Telefonnummer, E-Mail-Adresse u. dgl. ergänzt werden. 

Im internationalen Schriftverkehr sollte zusätzlich zu „ÖSTERREICH“ nach einem Schrägstrich „AUSTRIA“ 
angegeben werden. Im deutschsprachigen Raum kann die Angabe „AUSTRIA“ entfallen. 

BEISPIELE  

Herr 
Dr. Lorenz MAIER 
Rechtsanwalt 
Krugerstraße 1 
1010 WIEN 
ÖSTERREICH/AUSTRIA 

Bundesamt für Eich- und Vermessungswesen 
Schiffamtsgasse 1-3  
1020 WIEN 
ÖSTERREICH  

Frau Gönül KAYA 
Langgasse 19, 6166 FULPMES 

IT-Consult, Getreidegasse 4, 5020 SALZBURG 
Tel.: +43 662 47 11, E-Mail: it-consult@abc.at 
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11 Aufbau von Geschäftsbriefen 

11.1 Allgemeines 

Zu den folgenden Abschnitten sind erklärende Beispiele im Anhang A enthalten. 

11.2 Gestaltung von Briefen 

Brieftexte sollten mit einfachem Zeilenabstand geschrieben werden. Um die Lesbarkeit zu verbessern, kann 
der Zeilenabstand um 20 % bis 25 % erhöht werden. 

Briefe mit einem Umfang von mehr als einer Seite sollten pro Blatt nur einseitig beschrieben werden. Auf 
Fortsetzungsblättern ist ein eindeutiges Merkmal für die Zusammengehörigkeit der einzelnen Blätter anzufüh-
ren (gemäß 11.2.12). 

11.2.1 Textbeginn und Textende 

Die Begrenzung des Textbereiches ist gemäß 6.4 und gemäß Bild A.1 auszuführen.  

11.2.2 Gestaltung der Absenderangabe 

Die Absenderangabe ist gemäß Abschnitt 10 im Feld für den Briefkopf gemäß ÖNORM A 1010 (bis maximal 
45 mm vom oberen Blattrand) anzuführen. Dabei kann die gesamte Breite ausgenützt werden. 

Die Postanschrift des Absenders kann bei Bedarf – zusätzlich zum Briefkopf – in einer Zeile oberhalb der 
Empfängeranschrift in kleinerem Schriftgrad angeführt werden (gemäß Bild 1, Bild 2 sowie Anhang A,  
Bild A.4 und Bild A.6). 

11.2.3 Positionierung der Empfängeranschrift 

Die Empfängeranschrift beginnt nach einem Abstand von 55 mm bis 65 mm vom oberen Blattrand (gemäß 
Bild 1 und Bild 2). Werden der Empfängeranschrift Beförderungs- oder sonstige Vermerke vorangestellt, be-
ginnen diese bei 55 mm. Die Anschrift folgt in diesem Fall nach einer Leerzeile. 

Es sollte ein Schriftgrad von 10 Punkt bis 12 Punkt gewählt werden. Die letzte Zeile der Anschrift sollte einen 
Abstand von 85 mm vom oberen Blattrand nicht überschreiten, um beim Einsatz eines Fensterkuverts sichtbar 
zu bleiben. 

 

Bild 1 ―  Positionierung der Empfängeranschrift mit Beförderungsvermerk 
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Bild 2 ―  Positionierung der Empfängeranschrift 

Die Gestaltung von Anschriften erfolgt gemäß Abschnitt 9. 

11.2.4 Ort und Datum der Ausfertigung 

Ort und Datum der Ausfertigung stehen entweder in den Bezugszeichen oder ein bis drei Zeilen unterhalb der 
Empfängerangabe. In diesem Fall enden die Angaben am rechten Schreibrand. Die Ortsangabe kann entfal-
len, wenn sie mit der Absenderanschrift übereinstimmt. Die Datumsangabe ist gemäß 0 auszuführen. 

11.2.5 Bezugszeichen 

Sind Bezugszeichen erforderlich, können sie auf drei Arten angeführt werden: 

– Bezugszeichen ohne Leitwörter 

– Bezugszeichenblock mit Leitwörtern 

– Bezugszeichenzeile mit Leitwörtern 

Bezugszeichen und deren Leitwörter können in einem kleineren Schriftgrad formatiert werden. 

Als Trennzeichen für die Angabe von mehreren Bezugszeichen, die unmittelbar hintereinander angeführt wer-
den, wird der Beistrich verwendet. 

Der Namenswortlaut des Sachbearbeiters sollte einen Geschlechtsbezug („Frau“ oder „Herr“), den Vornamen 
und den Familiennamen – in dieser Reihenfolge – enthalten. Der Familienname sollte zur eindeutigen Erken-
nung in Großbuchstaben geschrieben werden. 

Eine geschlechtsspezifische Sachbearbeiterangabe (z. B. „Sachbearbeiterin“) erspart die Angabe „Frau“ oder 
„Herr“.  

BEISPIELE: 

Michaela MÜLLER 

Herr Andrea GALOTTI   oder   Herr GALOTTI 

Sachbearbeiterin: Redda RADI 

Die direkte Erreichbarkeit der Ansprechperson per Telefon oder E-Mail sollte durch eine vollständige Telefon-
nummernangabe einschließlich Nebenstelle, gegebenenfalls auch eine Mobilnetznummer sowie durch die 
Angabe der E-Mail-Adresse sichergestellt sein. 
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11.2.5.1 Bezugszeichen ohne Leitwörter 

Eigene Bezugszeichen werden rechtsbündig eine Zeile unter dem Ausfertigungsdatum (gemäß 11.2.4) ange-
führt.  

Andere Bezugszeichen stehen eine Zeile unter der Betreffangabe. 

BEISPIEL 

21. September 2014 
Renate Steiner 

 

Angebot über Büroausstattung 
K/R, Ihre Anfrage vom 20. September 2014 

11.2.5.2 Bezugszeichenblock mit Leitwörtern 

Die eigenen Bezugszeichen werden in Blockform angegeben. Der Bezugszeichenblock beginnt eine Zeile 
unter der Empfängeranschrift. Die Leitwörter stehen untereinander und beginnen 120 mm bis 130 mm vom 
linken Blattrand eingerückt. Nach den Leitwörtern kann ein Doppelpunkt angeführt werden. Die dazugehören-
den Bezugszeichen stehen ebenso untereinander und beginnen an jener Position, die sich aus dem längsten 
Leitwort ergibt. 

Der Bezugszeichenblock enthält in der ersten Zeile immer das Datum der Ausfertigung, womöglich in  
alphanumerischer, allenfalls auch in numerischer Schreibweise. Darunter folgen je nach Bedarf die Angaben 
„Zeichen“, „Bearb.“/„Bearbeiterin“ oder „Bearbeiter“, „Telefon“, „Fax“, „E-Mail“. Die angegebene Reihenfolge 
ist beizubehalten. Es können weitere Angaben angefügt werden. 

Andere Bezugszeichen stehen eine Zeile unter der Betreffangabe. 

BEISPIEL 

 Datum: 17. April 2014 
 Zeichen: edg-yk 
 Bearbeiterin: Y. KÖKSAN 
 Telefon: 01 323 10 20-27 
 E-Mail: y.koeksan@abc.at 

 

Auftragsbestätigung 
Fax vom 11. April 2014 

11.2.5.3 Bezugszeichenzeile mit Leitwörtern 

Die Leitwörter „Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom“, „Unser Zeichen“ und „Datum“ sind ungekürzt, in dieser Rei-
henfolge und in einer Zeile anzuführen. Sonstige Leitwörter wie „Bearbeiterin“ oder „Bearbeiter“, „Geschäfts-
zahl“ u. a. sind an „Unser Zeichen“ anzuschließen.  

Die Leitwörter der Bezugszeichenzeile beginnen nach einem Abstand von 95 mm vom oberen Blattrand. 

Die Bezugszeichen beginnen eine Zeile unter dem ersten Buchstaben des jeweiligen Leitwortes oder der 
jeweiligen Leitwortgruppe. Bei Platzmangel können die Bezugszeichen auch eine Zeile darunter fortgesetzt 
werden. 

Wenn die Bezugszeichen einer Leitwortgruppe entfallen, sollte dies durch einen Mittelstrich angezeigt werden. 
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BEISPIELE 

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, Bearbeiter Telefon Datum 
UM/SA, 2014-07-11 en-us, Ing. Ernst Neumuster +43 1 101 20-30 2014-07-16 

 

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, Bearbeiterin Mobiltel., E-Mail Datum 

- Mag. Rita KNUTH +43 664 123 44 55 29. August 2014 
  rknuth@office.at 

11.2.6 Betreffangabe 

Die Betreffangabe sollte stichwortartig den Inhalt des Brieftextes charakterisieren. Sie beginnt etwa 110 mm 
vom oberen Blattrand an der Fluchtlinie. Sie sollte – am besten durch Fettschreibung – hervorgehoben wer-
den. Die Betreffangabe ist knapp, aber aussagekräftig zu formulieren. 

Ist das Leitwort „Betreff“ vorgegeben, beginnt die Betreffangabe eine Zeile darunter an der Fluchtlinie. Nach 
der Betreffangabe sind zwei Leerzeilen (etwa 10 mm) als Zwischenraum freizulassen. 

11.2.7 Briefanrede 

Die Briefanrede beginnt an der Fluchtlinie. Ist der Empfänger namentlich bekannt, sollte die Briefanrede aus 
Gründen der Höflichkeit aus „Sehr geehrte Frau“ oder „Sehr geehrter Herr“ und folgenden Elementen beste-
hen: 

– Amtstitel, Funktionsbezeichnungen, Diensttitel bzw. Dienstgrade, kirchliche Titel in ungekürzter Form, 
oder 

– Standesbezeichnung, akademische Grade – in abgekürzter Form – und Familienname. 

Nachgestellte Grade z. B. „Bakk.“, „MSc“ werden in der Briefanrede nicht angegeben. 

Wird der Empfänger in einer bestimmten Funktion angesprochen, sollte diese Funktionsbezeichnung in der 
Briefanrede aufscheinen. Bei mehreren verliehenen Titeln oder Funktionsbezeichnungen ist die Angabe auf 
den für dieses Schreiben relevanten Titel zu reduzieren. Bei mehreren akademischen Graden sollte die An-
gabe auf den höchsten akademischen Grad beschränkt werden. 

Ist der Empfänger namentlich nicht bekannt, sollte die Briefanrede „Sehr geehrte Damen und Herren“ ver-
wendet werden.  

Bei der Angabe einer Briefanrede für zwei Personen ist dieselbe Reihenfolge wie in der Empfängerangabe 
beizubehalten. 

Familiennamen werden in der Briefanrede nicht mit Großbuchstaben geschrieben. 

Die Briefanrede schließt vorzugsweise mit einem Beistrich, eventuell auch mit Rufzeichen. Nach einem Bei-
strich wird gegebenenfalls klein weitergeschrieben. Nach der Briefanrede folgt eine Leerzeile (etwa 5 mm). 
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BEISPIELE  

Adressfeldanrede: Möglichkeiten der Briefanrede: 

Herrn Vorstandsvorsitzenden Univ.-Prof. 
Ing. Dr. Werner SÄMANN 

Sehr geehrter Herr Vorstandsvorsitzender, 

oder 

Sehr geehrter Herr Professor! 

oder 

Sehr geehrter Herr Dr. Sämann! 

Hobinger & Baumann GmbH 
Abteilung Verkauf 
Frau Hofrätin 
Dr. Margarete B. DOLORES 
Projektleiterin 

Sehr geehrte Frau Hofrätin, 

oder 

Sehr geehrte Frau Dr. Dolores, 

Herrn 
Dipl.-Ing. Bernd SCHILLER, MAS 

Sehr geehrter Herr Dipl.-Ing. Schiller! 

Herrn Sektionschef Professor und Frau 
Dr. Hans KIRSCHNER und Doris ASCHAUER-KIRSCHNER 

Sehr geehrter Herr Sektionschef, 
sehr geehrte Frau Aschauer-Kirschner, 

oder 

Sehr geehrter Herr Dr. Kirschner, 
sehr geehrte Frau Aschauer-Kirschner, 

ANMERKUNG In Österreich ist es üblich, in der Briefanrede den höchsten der akademischen Grade beim Namen anzu-
führen. Gibt die angeschriebene Person allerdings in ihrer eigenhändigen Unterschrift keinen akademischen Grad an, 
kann diese Angabe auch in der Briefanrede weggelassen werden. Das gilt in gleicher Weise für Geschäftsbriefe wie für 
den E-Mail-Schriftverkehr. 

11.2.8 Brieftext 

Die Gestaltung des Textes hat gemäß Abschnitt 6 zu erfolgen. Der Text beginnt zwei Zeilen (etwa 10 mm) 
nach der Briefanrede. 

11.2.9 Unterschriftenblock 

Der Unterschriftenblock beginnt zwei Zeilen (etwa 10 mm) nach der letzten Textzeile. Er kann an der Fluchtli-
nie beginnen aber auch in der rechten Schreibraumhälfte (100 mm bis 120 mm vom linken Blattrand, links-
bündig) oder zentriert angeordnet werden. 

Der Unterschriftenblock enthält 

– Grußformel (z. B. „Mit freundlichen Grüßen“, „Freundliche Grüße“), 

– eventuell Firmenwortlaut, Dienststelle, Abteilung u. dgl., 

– handschriftliche Unterschrift(en); der Ranghöhere – bei gleicher Ranghöhe der sachlich Zuständige – 
unterschreibt links, 

– Namensangabe des (der) Unterfertigenden und 

– eventuell Angaben zum (zu den) Unterzeichnenden (z. B. „ppa.“, „i. V.“, „Vorstandsvorsitzender“, „Ob-
mann“ u. dgl.). Die Unterschriftsermächtigungen sind unternehmensintern geregelt. 

Wird ein Firmenwortlaut geschrieben, haben diese Angaben zwei Zeilen (etwa 10 mm) unter der Grußformel 
zu beginnen. Allfällige Angaben von Namen bzw. Funktionsbezeichnungen sind mindestens vier Zeilen (etwa 
20 mm) unter die letzte Zeile zu setzen.  
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Bei Privatbriefen entfällt in der Regel die computergenerierte Angabe des Namens, da Absender und Unter-
schreibender ident sind. 

BEISPIEL für einen linksbündigen Briefschluss 

Bitte senden Sie uns bis Ende des Monats ein ausführliches schriftliches Angebot mit allen Liefer- und Zahlungs-
konditionen sowie Informationen über Ihre Serviceleistungen. 

 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Hobinger & Baumann GmbH 
Abteilung Einkauf 
 
 
 
Erwin Steineder Helga Neureiter 
 
2 Skizzen 

 
BEISPIEL für einen zentrierten Briefschluss 

Wenn Sie Fragen oder Wünsche haben, erreichen Sie mich montags bis donnerstags von 9 bis 17 Uhr unter der 
Telefonnummer 01 84 27 27-45.  
 

Freundliche Grüße 
 
 
 
 

ppa. DI Dr. Rudolf Pichler 
 
Beilagen: 
1 Bauplan 
2 Musterhefte 
 
Verteiler: 
Baumeister Ing. Fritz Lackner 

 
BEISPIEL für einen zentrierten Briefschluss 

Wir freuen uns auf gute Zusammenarbeit. 
 

Für das Projektteam 
 
 
 
 

 Michael Schneider, MSc Nicole Wallner 
 Consultant e-Business Junior Sales Manager 
 
 
Kopie an Mag. Gerd Auer, Rechtsanwalt 
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BEISPIEL für einen eingerückten Briefschluss 

Die Ware wird am 21. November 2014 zwischen 8 und 9 Uhr geliefert. Es gelten unsere Allgemeinen Geschäfts-
bedingungen. 
 

Mit besten Grüßen 
 
Design.com 
Geschenkartikelvertrieb 
 
 

 
 

Mag. Georg Baumgartner sen. 
Geschäftsführer 

 
Allgemeine Geschäftsbedingungen 
Winterkatalog 2014/2015 

11.2.10 Beilagenvermerk 

Der Beilagenvermerk sollte vorzugsweise an der Fluchtlinie beginnen und in einem deutlichen Abstand vom 
Unterschriftenblock stehen (siehe Beispiele 11.2.9). Bei Platzmangel kann der Beilagenvermerk in den freien 
Raum neben der handschriftlichen Unterschrift gesetzt werden (siehe Bild A.6). Auf das Wort „Beilage“ kann 
verzichtet werden. Eine Hervorhebung ist zulässig. 

11.2.11 Verteilervermerk 

Verteilervermerke sind wie Beilagenvermerke zu behandeln. Sind sowohl Beilagen- als auch Verteilervermerk 
zu schreiben, folgt der Verteilervermerk zwei Zeilen (etwa 10 mm) nach der letzten Zeile des Beilagenvermer-
kes (siehe Bild A.5).  

11.2.12 Kennzeichnung von Folgeseiten  

Folgeseiten sollten enthalten: 

– Hinweis auf den Absender (Logo und/oder Firmenanschrift und -daten) 

– Hinweis auf den Empfänger in Kurzform 

– Datum des Briefes 

– Seitennummerierung (Seite X von Y) 

– Wiederholung des Betreffs oder wichtiger Daten (z. B. Rechnungsnummer) 

Ein Beispiel ist im Bild A.5 angeführt. 

Ist es notwendig, eine Tabelle durch den Seitenumbruch zu teilen, sind auf allen Seiten, die Teile der Tabelle 
enthalten, Hinweise auf die Fortsetzung der Tabelle anzuführen. 

Die Überschriftenzeile der Tabelle ist auf der Folgeseite erneut anzuführen. 

Wenn in der Tabelle Berechnungen durchgeführt werden, sollten Zwischenbeträge als Übertrag vor und nach 
dem Seitenumbruch angeführt werden.  

Ein Beispiel ist im Bild A.6 angeführt.  
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12 Papierformate 

Die Formate für Schreibpapiere (A-Reihe) sind in ÖNORM EN ISO 216 festgelegt. Das für den täglichen Ein-
satz am häufigsten verwendete Format ist A4, das sich durch Verdoppelung parallel zur Länge auf A3 vergrö-
ßern bzw. durch Halbierung parallel zur Breite auf A5 verkleinern lässt.  

Tabelle 1 ―  Abmessungen von Schreibpapieren 

Schreibpapiere 
Abmessungen

a
 

mm 

A6/Postkarte 105  148 

A5/halber Briefbogen 148  210 

A4/Briefbogen 210  297 

A3/doppelter Briefbogen 297  420 
a 

Toleranzen: bis 150 mm:  1,5 mm; über 150 mm:  2,0 mm 

Die Formate für die am häufigsten verwendeten Briefumschläge (C-Reihe) sind in ÖNORM A 1005 festgelegt. 

Tabelle 2 ―  Abmessungen von Briefumschlägen 

Briefumschläge 
Abmessungen

a
 

mm 

C6 114  162 

C5/6 bzw. DL 110  220
b
 

C6/5 114  229
b
 

C5 162  229 

C4 229  324
c
 

a
 Toleranzen:  1,5 mm 

b
 für zweimal quergefaltetes Format A4 

c
 bei Verwendung als Fensterbriefumschlag gemäß 11.2.3

 

13 Faltarten 

Die Darstellungen in Bild 3, Bild 4, Bild 5, Bild 6 und Bild 7 geben einen Überblick über die verschiedenen 
Möglichkeiten, ein A4-Blatt zu falten. Bei einfacher Faltung wird das Blatt auf A5 halbiert, bei Kreuzfaltung auf 
A6 geviertelt. 
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Bild 3   ―  Einfachfaltung für Briefumschlagsformat C5 

 

Bild 4   ―  Kreuzfaltung für Briefumschlagsformat C6 
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Zur rationelleren Faltung empfiehlt sich das Anbringen einer Faltmarke bei 105 mm gemessen vom oberen 
Blattrand. 

 

Bild 5   ―  Zweifachfaltung für Briefumschlagsformate C5/6 bzw. DL und C6/5 

 

Bei der Leporello- und Wickelfaltung erfolgt die erste Faltung in der Querrichtung bei 105 mm – gemessen 
vom oberen Blattrand –, die zweite Faltung bei etwa 201 mm. Bei der Verwendung von Fensterkuverts hat die 
erste Faltung zwingend bei 105 mm zu erfolgen. 

 

Bild 6   ―  Wickelfaltung für Briefumschlagsformate C5/6 bzw. DL und C6/5 

 

Kos
ten

los
es

 

Ans
ich

tse
xe

mem
pla

r



ENTWURF ÖNORM A 1080:2014 

57 

 

Bild 7   ―  Leporello-(Zick-Zack-)Faltung für Briefumschlagsformate C5/6 bzw. DL und C6/5 

14 Beschriftung von Briefumschlägen 

14.1 Allgemeines 

Die Beschriftung von Briefumschlägen (Kuverts und Versandtaschen gemäß ÖNORM A 1005) bis maximal 
Format C5 hat auf der Vorderseite parallel zur Längsrichtung des Briefumschlages zu erfolgen. Die Beschrif-
tung umfasst die Empfängeranschrift, die Absenderangabe und gegebenenfalls Beförderungs- oder sonstige 
Vermerke (gemäß 9.1.3). 

Alle sonstigen Vermerke oder Aufdrucke sind mit dem Beförderer abzustimmen (z. B. Codes). 

14.2 Empfängeranschrift 

Die Empfängeranschrift ist in das „Feld für die Anschrift des Empfängers“ gemäß ÖNORM A 1005 zu schrei-
ben (siehe auch 14.3.3). 

14.3 Absenderangabe 

Nach den Geschäftsbedingungen der Post sollte auf nichtbescheinigten Briefsendungen die Absenderangabe 
aufscheinen. Auf bescheinigten Briefsendungen (z. B. Einschreiben) ist die Absenderangabe jedenfalls anzu-
geben. 

14.3.1 Absenderangabe auf der Vorderseite des Briefumschlages 

Die Absenderangabe ist in die obere linke Ecke des Briefumschlages zu setzen und reicht bis maximal 40 mm 
vom oberen Rand. 

Für die Freimachung und für Stempelabdrucke ist ein rechteckiges Feld mit 40 mm Höhe, ausgehend vom 
oberen Rand, und mit 74 mm Länge, ausgehend vom rechten Rand des Briefumschlages, freizuhalten (ge-
mäß ÖNORM A 1005). 

Bei unbedruckten Fensterbriefumschlägen sollte die Absenderangabe im oberen Teil des Fensters aufschei-
nen. Dabei ist sie auf dem Schriftstück normkonform (gemäß ÖNORM A 1010) in das Feld für die Post-
anschrift des Absenders zu setzen (gemäß 11.2.2). 
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14.3.2 Absenderangabe auf der Rückseite des Briefumschlages 

Wird die Absenderangabe auf der Rückseite des Briefumschlages angebracht, so kann sie fortlaufend in Zei-
lenform angegeben werden, wobei die einzelnen Teile der Absenderangabe durch Beistriche getrennt werden 
sollten. 

14.3.3 Beispiele für die Beschriftung von Briefumschlägen 

 

Bild 8   ―  Beschriftung eines Briefumschlages Format C6 (114 mm  162 mm) 
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Bild 9   ―  Beschriftung eines Briefumschlages Format C5/6 bzw. DL (110 mm  220 mm) 
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Bild 10   ―  Beschriftung eines Briefumschlages Format C6/5 (114 mm  229 mm) 
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Bild 11   ―  Beschriftung eines Briefumschlages Format C5 (162 mm  229 mm) 
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15 Fax 

15.1 Fax-Varianten  

Es gibt zwei Arten von Fax-Schriftstücken:  

15.1.1 Geschäftsbrief als Fax  

Für die Gestaltung von Geschäftsbriefen, die als Fax verschickt werden, gelten alle für den Brief genannten 
Richtlinien. Zusätzlich wird ein Beförderungsvermerk mit der Fax-Nummer des Empfängers angebracht („Per 
Fax an +43 1 213 00-818“, gemäß 9.1.3). Eine Seitenpaginierung inklusive Gesamtseitenanzahl  
(Seite X von Y) ist vorzusehen, siehe Bild A.2.  

15.1.2 Fax-Formular  

Das Fax-Formular dient einerseits als Kurzinformation zum Ausfüllen per Hand oder Computer, andererseits 
als Deckblatt zum Fax-Versand weiterer Seiten, z. B. Pläne, Preislisten, Abbildungen. Beim handschriftlichen 
Fax ist auf gut leserliche Schrift zu achten.  

Das Fax-Formular sollte vor dem Textbeginn Folgendes enthalten (siehe Bild A.7):  

– Absenderangabe (Firmenname, -anschrift, Bearbeiter, Kontaktmöglichkeiten) 

– Überschrift „Fax“ 

– Empfängerangabe (Firmenname, -anschrift, Bearbeiter bzw. exakter Empfängername, Fax-Nummer) 

– Erstellungsdatum 

– Seitenzahl und Gesamtseitenanzahl: Seite X von Y 

– Betreff 

– falls erforderlich: Verteilervermerk, Hinweise zur weiteren Handhabung bzw. Dringlichkeit 

15.2 Fax-Gestaltung 

Bei der Gestaltung ist darauf zu achten, dass sich alle Elemente gut für die Schwarz-Weiß-Wiedergabe eig-
nen: 

– Das für die Faxübertragung vorgesehene Schriftstück sollte auf weißem Papier geschrieben/gedruckt 
werden. 

– Die Schrift sollte mindestens 11 Punkt groß und in dunkler Farbe dargestellt sein. Es wird eine serifenlose 
Schrift (z. B. Arial) empfohlen. Um die Lesbarkeit zu verbessern, kann der Zeilenabstand im Text um  
20 % bis 25 % erhöht werden. 

– Um gute Lesbarkeit sicherzustellen und die Übertragungsgeschwindigkeit zu erhöhen, sind größere dunk-
le Flächen zu vermeiden.  

– Bilder und Grafiken sollten im Schwarz-Weiß-Format dargestellt werden und keine Farben oder helle 
Grautöne enthalten.  

Beispiele hierzu siehe Bild A.7.  
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16 E-Mail 

16.1 Allgemeines  

Alle folgenden Regelungen zum Bereich der E-Mails beziehen sich nur auf Schriftstücke, die die Funktion von 
Geschäftsbriefen haben.  

Beim Verfassen von E-Mails ist möglichst auf die technischen Gegebenheiten des Empfängers zu achten. Die 
Besonderheiten des deutschsprachigen Zeichensatzes (ß, ä, ö, ü) – ebenso Sonderzeichen, z. B. Zeichen für 
Euro (€) oder Durchmesserzeichen (Ø) – sind zu vermeiden, wenn nicht sichergestellt ist, dass das Empfän-
gersystem über diese Zeichen verfügt. In solchen Fällen ist ß durch ss zu ersetzen, ä durch ae, ö durch oe, ü 
durch ue, € durch EUR und Ø durch das Wort Durchmesser.  

Als E-Mail-Format sollte – vor allem bei unbekannten Empfängern – das „Text-Format“/„Nur-Text-Format“ 
verwendet werden. Dieses Format kann in jedem Fall von der Empfänger-Mailsoftware gelesen werden, be-
wirkt das geringste Mailvolumen und bedeutet kein Risiko in Bezug auf Viren. Alle nachfolgenden Empfehlun-
gen beziehen sich auf das genannte E-Mail-Format. 

E-Mail-Adresse und Betreff sind stets auszufüllen, die Verteilerrubrik („CC“ für Carbon Copy, „BCC“ für Blind 
Carbon Copy) nur im Bedarfsfall.  

Die Regeln der Groß- und Kleinschreibung sowie die Höflichkeitsformen (z.B. „Sie“, „Ihnen“) sind einzuhalten. 
Kürzel („4u“ u. dgl.) oder Emoticons (Smileys u. dgl.), wie sie in SMS oder Chat-Rooms üblich sind, sind zu 
vermeiden.  

16.2 Empfängeranschrift  

Die E-Mail-Adresse richtet sich nach den Angaben des Empfängers und ist exakt in der vorgegebenen Form 
zu übernehmen.  

16.3 Betreff  

Die Angabe des Betreffs ist unbedingt erforderlich und sollte stichwortartig den Inhalt der Nachricht charakte-
risieren (gemäß 11.2.6).  

16.4 Anrede  

Die Gestaltung der Anrede entspricht vollinhaltlich den Grundsätzen für die Briefanrede in der Geschäftskor-
respondenz (gemäß 11.2.7). Persönlich angesprochen werden nur die im „An-Feld“ genannten Empfänger. 
Sie beginnt an der Fluchtlinie und wird durch eine Leerzeile vom Textbeginn getrennt.  

Es wird empfohlen, vor der Anredezeile eine Leerzeile einzufügen. Dadurch wird im Ausdruck zwischen Kopf-
bereich und Text ein optisch ansprechender Abstand erzielt.  

16.5 Text  

Der Text ist ohne Worttrennungen und ohne manuellen Zeilenumbruch einzugeben, da der Umbruch von der 
verwendeten Software des Empfängers abhängig ist. Absätze sind durch Leerzeilen voneinander zu trennen.  

16.6 Gliederungen und Hervorhebungen  

Bei Gliederungen und Hervorhebungen ist auf die eingeschränkten Möglichkeiten in E-Mails Bedacht zu neh-
men.  

Als Hervorhebung eignet sich in erster Linie die Freistellung (gemäß 6.7.2). Es können aber auch Sonderzei-
chen, z. B. Sternchen, verwendet werden (z. B. „Leider müssen wir unsere Veranstaltung auf den *3. Dezem-
ber 2014* verschieben.“). Auf die Schreibung von Wörtern in Großbuchstaben (Versalien) sollte verzichtet 
werden, da diese Schreibform bei der elektronischen Post als unhöflich interpretiert wird.  
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Inhalte mit komplexeren Gestaltungsformen sollten als Dateianhang (Attachment) versendet werden  
(gemäß 0).  

16.7 Grußformel, Unterschrift und Absenderangabe (Signatur)  

Die Grußformel ist entsprechend der Papierform des Geschäftsbriefs auszuführen (gemäß 11.2.9), dabei sind 
Abkürzungen zu vermeiden. Anstelle einer Unterschrift wird der volle Namenswortlaut eingesetzt.  

Jeder E-Mail-Nachricht ist – am besten am Ende des Schriftstücks – eine vollständige Absenderangabe (Sig-
natur) gemäß den Vorschriften des UGB § 14 und der Informationspflicht gemäß § 5 Abs. 1 E-Commerce-
Gesetz anzufügen. 

Dazu gehören:  

– Name der Person/Funktion/Firma/Institution 

– Postanschrift 

– Telefon-, evtl. auch Faxnummer 

– E-Mail-Adresse 

– Webseite (wenn verfügbar) 

– Rechtsform 

– Sitz 

– Firmenbuchnummer 

– Firmengericht 

– Gerichtsstand 

– UID- und DVR-Nummer 

Der Absenderblock (Signatur) wird als separater Block direkt an die Namensnennung des Unterzeichnenden 
angeschlossen. Die Ausführung ist gemäß Abschnitt 10 zu gestalten.  
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BEISPIELE 

Freundliche Grüße 

 

Max Muster 

---------------------------------------------------------------- 

Herr Dr. Max MUSTER  
Österreichische Informations-AG  
Leiter Abteilung PR  
Mustergasse 1   1010 Wien  
Tel.: +43 1 999 00-000   Fax: +43 1 999 00-001  
E-Mail: max.muster@informationsag.at  
Internet: www.informationsag.at  
Gerichtsstand: Handelsgericht Wien 
Firmenbuchnummer: 158491a 
Firmenbuchgericht: Wien  
UID: ATU 43006803   DVR-Nr.: 092 81 

 

Beste Grüße aus Wien  

 

Petra Musterfrau  

 

Frau Mag. Petra MUSTERFRAU, MAS  
Assistentin der Geschäftsleitung  
ABC Gesellschaft mbH  
Mustergasse 2  
1010 WIEN  
ÖSTERREICH/AUSTRIA  
Tel.: +43 1 321 00-000   Mobil: +43 664 321 11 11  
Fax: +43 1 321 00-001  
E-Mail: p.musterfrau@abc.at  
Web: www.abc.at  
Gerichtsstand: Handelsgericht Wien 
Firmenbuchnummer: 158492a 
Firmenbuchgericht: Wien  
UID: ATU 43006804 
DVR-Nr.: 092 82 

 

16.8 Dateianhang/Attachment  

Beilagen zu E-Mails werden als Anhang angefügt (Attachments). Die Erwähnung der Beilagen sollte direkt im 
E-Mail-Text erfolgen. Die Dokumentennamen der einzelnen Attachments werden in der Regel nach dem Ein-
fügen automatisch angezeigt.  

Bei Attachments ist auf möglichst geringe Dateigröße zu achten. Gängige Dateiformate sind zu bevorzugen. 
Abweichungen davon sollten vorab mit dem Empfänger geklärt werden. Dateinamen von Anhängen sollten 
kurz gehalten werden und keine diakritischen Zeichen (gemäß 4.4.1) enthalten.  

Beispiele hierzu siehe Bild A.9. 

17 SMS 

Short Message Service ist ein elektronischer Dienst zur Übertragung von Textnachrichten. Umgangssprach-
lich wird die Nachricht selbst auch SMS genannt. 

SMS ist ein beliebtes Kommunikationsinstrument geworden und wird auch in der Geschäftswelt verwendet, 
z. B. um Termine zu vereinbaren oder anderen Personen schnell eine Nachricht zu senden. Sie kann über 
Mobilfunk oder auch über das Internet verschickt werden. 

Wegen der gebotenen Kürze werden häufig Kürzel für Wörter, Wortgruppen oder Sätze verwendet.  

SMS Abkürzung Bedeutung Englisch Bedeutung Deutsch 

2L8 too late zu spät 

4u for you für dich/Sie 

8ung   Achtung 

asap as soon as possible so bald wie möglich 

bb bye bye bis bald 

cu see you wir sehen uns 
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cul see you later wir sehen uns später 

ff  Fortsetzung folgt 

fyi for your information zu deiner/Ihrer Information 

lg 

mfg 

sg 

 

liebe Grüße 

mit freundlichen Grüßen 

sehr geehrte(r) 

thx thanks  danke 

Bei firmeninterner SMS-Kommunikation können Kürzel der genannten Art verwendet werden – gegenseitiges 
Einverständnis vorausgesetzt. Im Außenkontakt sollte in Short Messages normal geschriebenen Texten der 
Vorzug gegeben werden. Das unterstreicht die Seriosität der Nachricht.  

BEISPIEL 

Sehr geehrter Kunde, Ihr Fahrzeug ist abholbereit. Rechnungssumme: EUR 216,33. Freundliche Grüße – Ihr 
Serviceteam 

18 Protokoll 

18.1 Inhalt und Aufbau 

Ein Protokoll ist eine Dokumentation der Inhalte (z. B. Anträge, Fakten, Informationen, Abläufe) von Sitzun-
gen, Konferenzen, Gesprächen, Situationen, Versuchen u. dgl. Das Protokoll soll folgende Informationen ent-
halten:  

a) Wer? 
Für die Ausstellung verantwortliches Unternehmen bzw. verantwortliche Abteilung 

b) Was? 
Art der Sitzung (z. B. Aufsichtsratssitzung) und/oder Themenstellung 

c) Wann? 
Tag, Uhrzeit für Beginn und Ende der Sitzung 

d) Wo? 
Adresse der Sitzung (Ort, Straße, Raum usw.) 

e) Teilnehmer 
Anwesende, Entschuldigte und gegebenenfalls Nichtentschuldigte 

f) Tagesordnung 
Angabe aller Besprechungspunkte 

g) Inhalt 
Ablauf, Anträge, Ergebnisse, Beschlüsse 

h) Schlussteil des Protokolls 

– Datum der Ausfertigung 

– Name des Vorsitzenden 

– Name des Protokollführers, je nach internen Richtlinien 

– Unterschrift des Vorsitzenden 

– Unterschrift des Protokollführers 
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gegebenenfalls 

– Verteiler 

– Beilagen 

– Maßnahmenliste (To-do-Liste) 

Ein Beispiel für die Ausführung eines Protokolls zeigt Bild A.10. 

18.2 To-do-Liste 

Eine To-do-Liste in Tabellenform dient der besseren Übersicht, welche Aktionen von welchen Personen bis 
wann zu erledigen sind. Sie kann am Ende eines Protokolls oder auch am Ende der ersten Seite eingefügt 
werden. 

Datum WAS ist zu erledigen? WER erledigt es? Bis WANN? Erledigt? 
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Anhang A 
(informativ) 

 
Beispiele 

Bild A.1 zeigt die Position der Felder für den Briefkopf, für die Postanschrift des Absenders und für die Anschrift des 
Empfängers. 

          Maße in mm 

 

Bild A.1  ―  Felder für den Briefkopf, für die Postanschrift des Absenders  
und für die Anschrift des Empfängers 
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Bild A.2  ―  Geschäftsbrief ohne Bezugszeichen ― Versand per Fax 
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Bild A.3  ―  Geschäftsbrief mit Bezugszeichenblock 
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Bild A.4  ―  Geschäftsbrief mit Bezugszeichenzeile 
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Bild A.5  ―  Geschäftsbrief mit Bezugszeichenblock und Fortsetzungsblatt (fortgesetzt) 
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Bild A.5  ―  Geschäftsbrief mit Bezugszeichenblock und Fortsetzungsblatt (fortgesetzt) 
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Bild A.6  ―  Geschäftsbrief mit Bezugszeichen ohne Leitwörter und Fortsetzungstabelle  
(fortgesetzt) 
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Bild A.6  ―  Geschäftsbrief mit Bezugszeichen ohne Leitwörter und Fortsetzungstabelle (fortge-
setzt) 
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Bild A.7  ―  Faxnachricht auf Formular  
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Bild A.8  ―  Privatbrief 
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Von:       immobilien@leitner.at                                                          Gesendet: 30. April 2014 13:42 

An:         franz.singer@bayrischwohnen.de 

Betreff:   Firmenjubiläum am 2. Mai 2014 - Anreise 

Anlagen: Anfahrtsplan 

 
 
Sehr geehrter Herr Dr. Singer, 
 
aufgrund von Bauarbeiten kann es am 2. Mai 2014 bei Ihrer Anreise nach St. Wolfgang im Bereich der Auto-
bahnabfahrt Mondsee zu längeren Wartezeiten kommen. Daher empfehlen wir Ihnen, bereits bei der Abfahrt 
Thalgau die Autobahn zu verlassen und auf der Landesstraße L103 Richtung Mondsee zu fahren.  
 
Wir wünschen eine störungsfreie Anreise! 
 
Freundliche Grüße 
 
Klara Schubert 
 
Frau Klara SCHUBERT MSc 
Assistentin der Geschäftsleitung 
Leitner Immobilienverwaltung 
Hellbrunner Straße 9-11 
5020 Salzburg 
Österreich/Austria 
Tel.: +43 662 88 70 99-0 
Fax: +43 662 88 70 99-80 
E-Mail: immobilien@leitner.at 
www.leitner.at 
 

Bild A.9  ―  E-Mail 
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Bild A.10  ―  Protokoll 
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Anhang B 
(informativ) 

 
Geschlechtergerechtes Formulieren 

B.1 Allgemeines 

Im Sinne des Bundes-Gleichbehandlungsgesetzes und in Abstimmung mit dem Amtlichen Regelwerk der 
deutschen Sprache von 2006 sind beim geschlechtsspezifischen Formulieren von Texten die nachstehend 
angeführten Möglichkeiten zu beachten (siehe Fröhler Horst: Zehn Leitsätze für geschlechtergerechtes For-
mulieren, Wien 2011 [3]). 

In diesem Zusammenhang wird auf die betreffenden Ausführungen gemäß Abschnitt 7 hingewiesen. Als ge-
nerelle Richtlinie gilt der Grundsatz: Geschlechtergerecht zu formulieren bedeutet nicht zwangsläufig, immer 
getrenntgeschlechtlich formulieren zu müssen. Sprachlich korrekt und dem allgemeinen Sprachverständnis 
entsprechend zu formulieren heißt, sich folgender Grundgegebenheiten bewusst zu sein: 

B.2 Geschlecht 

Jedes Nomen hat ein grammatisches Geschlecht (der, die, das = männlich, weiblich, sächlich). Nomen für 
Lebewesen haben zusätzlich ein natürliches Geschlecht (= weiblich, männlich). Bei vielen Wörtern der deut-
schen Sprache ist es nicht möglich, geschlechtergerecht zu formulieren, weil das grammatische Geschlecht 
nicht identisch ist mit dem natürlichen Geschlecht. 

BEISPIELE 

Die genannte Person erhält eine angemessene Entschädigung.  
(Person = grammatisches Geschlecht: weiblich; natürliches Geschlecht: weiblich oder männlich) 

Der russische Opernstar gastiert morgen in Wien.   
(Opernstar = grammatisches Geschlecht: männlich; natürliches Geschlecht: weiblich oder männlich). 

Das Genie Leonardo da Vinci hat viele moderne Erfindungen vorweggenommen.   
(Genie = grammatisches Geschlecht: sächlich; natürliches Geschlecht: männlich). 

B.3 Doppelfunktion von Personenbegriffen 

Viele personenbezogene Begriffe existieren in weiblicher und männlicher Form, wobei die letztgenannte eine 
Doppelfunktion hat. Die männliche Form kann sowohl in ihrer allgemeinen Bedeutung (= weiblich und männ-
lich) eingesetzt werden, als auch in ihrer konkreten Bedeutung (= nur männlich). 

BEISPIELE 1 

Bei uns ist der Kunde König.   
(Kunde = allgemeine Bedeutung)  

Kundinnen sind meist freundlicher als Kunden.    
(Kunden = konkrete Bedeutung) 

Diese Doppelfunktion ist sprachlogisch notwendig, weil sonst manche Aussagen nicht möglich wären.  
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BEISPIELE 2 
Die meisten Mitarbeiter in unserem Betrieb sind weiblich.   
(Mitarbeiter ist hier als „genus commune“ eingesetzt, also in männlicher und weiblicher Bedeutung)
(NICHT: Die meisten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in unserem Betrieb sind weiblich.) 

Käthe Kollwitz und Ernst Barlach zählen zu den bedeutendsten Künstlern des 20. Jahrhunderts.    
(Künstler = männlich und weiblich, also „genus commune“) 
 

 

B.4 Konkrete Personengruppen 

Wo zwischen konkreten Personengruppen unterschieden werden soll, ist die geschlechtsspezifische Form zu 
wählen. 

BEISPIELE 

Die Sportlerinnen haben bedeutend besser abgeschnitten als die Sportler.  
(Sportler = konkrete männliche Bedeutung) 

Unsere Leistungssportler können sich im internationalen Vergleich sehen lassen.    
(Unsere Leistungssportler = Frauen und Männer sind gemeint, siehe B.2) 

B.5 Verallgemeinerungen 

Wo Missverständnisse ausgeschlossen sind, ist – zum besseren Textverständnis – den verallgemeinernden 
Wortformen der Vorzug zu geben.  

BEISPIELE 1 

Achtung, Autofahrer! Auf der A 1 kommt Ihnen ein Geisterfahrer entgegen.  
(NICHT: Achtung, Autofahrerinnen und Autofahrer! Auf der A 1 kommt Ihnen eine Geisterfahrerin oder ein Geister-
fahrer entgegen.)  

Tragen Sie den Gewinner ein, der die meisten Punkte erreicht hat.  
(NICHT: Tragen Sie die Gewinnerin / den Gewinner ein, die/der die meisten Punkte erreicht hat.) 

Einzige Ausnahme: Wenn Personen unmittelbar angesprochen werden sollen. 

BEISPIELE 2 

Sehr geehrte Damen und Herren!  

Liebe Kolleginnen und Kollegen, ... 

B.6 Wortzusammensetzungen 

In zusammengesetzten Wörtern werden ausschließlich die verallgemeinernden Wortformen verwendet. Diese 
Vorgangsweise sichert die bessere Verständlichkeit und Lesbarkeit solcher Begriffe. 

BEISPIELE 

Bitte wenden Sie sich an unser Bürgerservice.  

Bitte tragen Sie sich in die Teilnehmerliste ein.  

Das Antragsformular für die Schülerfreifahrt finden Sie auf unserer Webseite. 
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B.7 Pronomen 

Auch bei den Pronomen werden ausschließlich die maskulinen Formen als verallgemeinernde Wortformen 
eingesetzt. Diese Sprachgesetzmäßigkeit steht im Einklang mit B.2 und B.4. 

BEISPIELE 

Wer hat seine E-Card noch nicht vorgelegt?    
(„seine“ = weibliche und männliche Bedeutung) 

Jeder, der sich rechtzeitig anmeldet, erhält eine kostenlose Beratung.  
(„jeder“ und „der“ = weibliche und männliche Bedeutung) 

B.8 Geschlechtsneutrale Formulierungen 

„Geschlechtsneutrale Formulierungen“ gibt es nicht, weil die Grammatik unserer Sprache keine geschlechts-
neutralen Nomen kennt. Jedes Nomen hat ein grammatisches Geschlecht, jedes Lebewesen zusätzlich ein 
natürliches Geschlecht (siehe B.1). 

BEISPIELE 

Dem fachmännischen Urteil von Frau Maier ist nichts hinzuzufügen. 
Frau Dr. Anita Baum und Herr Dr. Hans Reiter sind „Ärzte ohne Grenzen“.  

Als KFZ-Lehrling stellen wir gerne auch ein Mädchen ein. 

B.9 Verallgemeinerungen in Publikationen 

In Publikationen werden in der Regel verallgemeinernde Aussagen getroffen. Daher sind dort vorwiegend die 
verallgemeinernden Formen angemessen und richtig (sog. „genus commune“). 

BEISPIELE 

Die Amerikaner waren fest entschlossen, den Krieg zu beenden.  

Die Franzosen vertraten den Standpunkt, die Kolonien müssten Rohstoffe liefern. 

B.10 Geschlechtsspezifische Formulierungen 

Als sprachlich richtige geschlechtsspezifische Formulierungen können die folgenden Formen angewendet 
werden. 

B.10.1 Lange Paarform mit „und“ 

Die weiblichen und die männlichen Formen werden gleichzeitig genannt. 

BEISPIELE 

Die Bürgerinnen und Bürger dieser Stadt sind beim Fest herzlich willkommen. 

Lehrerinnen und Lehrer sind stets bemüht, ihr Bestes zu geben. 

B.10.2 Kurze Paarform mit Schrägstrich  

Die gleichzeitige Nennung beider Geschlechter wird durch einen Schrägstrich voneinander getrennt. Innerhalb 
eines Satzes sollte nur ein einziger Schrägstrich zum Einsatz kommen, andernfalls ist die verallgemeinernde 
Form vorzuziehen (siehe B.4). 
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BEISPIELE 

Die Antragstellerin / Der Antragsteller muss noch ...  

Die Tänzerinnen/Tänzer stellen sich in einer ersten Runde vor. 

B.10.3 Ausweichende Formulierungen 

Wo es leicht möglich ist, sind ausweichende Formulierungen zur Vereinfachung und leichteren Lesbarkeit 
anstelle der geschlechtsspezifischen Formulierung zulässig.  

BEISPIELE 1 

Die Leute haben es dort viel besser als in den armen Gegenden.  

Diesem Personenkreis angehörende Menschen bekommen Sozialleistungen. 

Alle Bedürftigen der Stadt erhalten ein kleines Päckchen. 

Die Bediensteten dieser Behörde werden die Unterlagen bereitstellen. 
 

Im Zweifelsfall ist es besser, statt krampfhaft nach Umformulierungen zu suchen, die verallgemeinernde Wort-
form zu wählen.  

BEISPIELE 2 

NICHT: Das Verhältnis der Lernenden zu den Lehrenden wird von der Einstellung der Lehrkräfte geprägt.  
SONDERN: Das Verhältnis der Schüler zu den Lehrern wird von der Einstellung der Lehrer geprägt. 

NICHT: Die Beamtenschaft fordert eine Gehaltserhöhung.   
SONDERN: Die Beamten fordern eine Gehaltserhöhung. 
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Anhang C 
(informativ) 

 
Abkürzungen 

C.1 Allgemeines 

Die nachstehende Liste ― alphabetisch nach den Abkürzungen gereiht ― ist eine Auswahl von Abkürzungen, 
die in der täglichen Praxis häufig vorkommen. 

Gesetzlich festgelegte Buchstabenabkürzungen sind nur in der vom Gesetzgeber bestimmten Form zu ver-
wenden. Andere Abkürzungen folgen den Regeln der deutschen Rechtschreibung. 

C.2 Allgemeine Abkürzungen 

Abk. Abkürzung 

Abs. Absatz, Absender 

Abschn. Abschnitt 

Abt. Abteilung 

a. D. außer Dienst 

Adr. Adresse 

AGB Allgemeine Geschäftsbedingungen 

Anm. Anmerkung 

ao. außerordentlich 

Art. Artikel 

AS Austrian Standards 

Aufl. Auflage 

AVB Allgemeine Vertragsbedingungen 

Bd. Band 

Best.-Nr. Bestellnummer 

Bez. Bezirk, Bezeichnung(en) 

BIC Bank Identifier Code 

BLZ Bankleitzahl 

bzw. beziehungsweise 

c/o care of (beschäftigt bei, wohnhaft bei) 

ca. zirka 

CEN Comité Européen de Normalisation  
 (Europäisches Komitee für Normung) 

dag Dekagramm 

d. h. das heißt 

DIN Deutsches Institut für Normung e. V. 

Dion Direktion 

d. J. dieses Jahres 

d. M. dieses Monats 

dt. deutsch 

DVR Datenverarbeitungsregister 

EDV Elektronische Datenverarbeitung 

eh. eigenhändig 

EN Europäische Norm(en) 

EU Europäische Union 

evtl. eventuell 

f. (die) folgende (Seite) 

ff. (die) folgenden (Seiten) 

FN Firmenbuchnummer 

geb. geboren 

gest. gestorben 

gegr. gegründet 

gem. gemäß 

Ges. Gesellschaft 

gesch. geschieden 

GZ Geschäftszahl 

h. c. honoris causa (ehrenhalber) 

Hg.; Hrsg. Herausgeber 

i. A. im Auftrag 

IBAN International Bank Account Number  

idgF in der geltenden Fassung 

i. R. im Ruhestand 

ISBN Internationale Standardbuchnummer 

ISDN Integrated Services Digital Network 

ISO International Organization  
 for Standardization 
 (Internationale Normungsorganisation) 

IT Informationstechnologie 

i. V. in Vollmacht, in Vertretung 

Jg. Jahrgang 

Jh. Jahrhundert 

jun. junior 

Kap. Kapitel 

Kfz; KFZ Kraftfahrzeug 

led. ledig 

Lkw; LKW Lastkraftwagen 
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männl. männlich 

med. medizinisch 

Mio. Million(en) 

Mrd. Milliarde(n) 

Nr. Nummer 

o. Ä. oder Ähnliche(s), Ähnlichem 

Obj. Objekt 

österr. österreichisch 

p. A. per Adresse 

PC Personal Computer 

pers. persönlich 

PIN Personal Identification Number 

Pkw; PKW Personenkraftwagen 

PLZ Postleitzahl 

ppa. per procura 

PR Public Relations 

prov. provisorisch 

PS Postskriptum 

pt Point; Punkt 

QR-Code Quick Response-Code 

s. siehe 

S; S. Seite(n) 

sen. senior 

span. spanisch 

SWIFT Society for Worldwide Interbank  
 Financial Telecommunication 

TAN Transaktionsnummer 

Tel. Telefon 

Tsd. Tausend 

TV Television, Fernsehen 

u. und 

u. a. und andere(s), unter anderem 

u. Ä. und Ähnliches 

usw. und so weiter 

v. vom, von 

v. a. vor allem 

verh. verheiratet 

verw. verwitwet 

weibl. weiblich 

WHO World Health Organisation;  

 Weltgesundheitsorganisation 

Z; Z. Zahl, Ziffer 

z. B. zum Beispiel 

z. T. zum Teil 

 

C.3 Akademische Grade, Diplomgrade, Standesbezeichnungen 

Alle angeführten Abkürzungen sind geschlechtsneutral und daher für beide Geschlechter gültig.  

Für Detailinformationen und weitere Beispiele wird auf die ON-V 10 „Titel in Österreich“ verwiesen. 

BA Bachelor of Arts 

BBA Bachelor of Business Administrations 

Bakk. Bakkalaurea, Bakkalaureus 

Bakk. (FH) Bakkalaurea, Bakkalaureus   
Fachhochschule 

BEd Bachelor of Education 

DI; Dipl.-Ing. Diplom-Ingenieur/in 

DI (FH);  Diplom-Ingenieur/in (FH)  
Dipl.-Ing. (FH) 

Dr. Doktor/in 

Dr. h. c. Doktor honoris causa 

Ing. Ingenieur/in 

MA Master of Arts 

Mag. Magistra, Magister 

Mag. (FH) Magistra (FH), Magister (FH) 

MBA Master of Business Administration 

MSc Master of Science 

MIB Master of International Business 

PhD Philosophiae Doctor;  

 Doctor of Philosophy 

Prof. Professor/in 

Univ.-Prof.; Universitätsprofessor/in 
Univ.Prof. 
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C.4 Ämter, Ministerien, Behörden, Schultypen 

AHS Allgemeinbildende höhere Schule 

BH Bezirkshauptmannschaft 

BHS Berufsbildende höhere Schule 

BKA Bundeskanzleramt 

BM Bundesministerium 

BOKU Universität für Bodenkultur Wien 

BS Berufsschule 

BULME Bundeslehranstalt für Maschinenbau 
und Elektrotechnik (Graz) 

EP Europäisches Parlament 

EuGH Europäischer Gerichtshof 

FA Finanzamt 

FH Fachhochschule 

HAK Handelsakademie 

HAS Handelsschule 

HLA Höhere Lehranstalt 

HLFL Höhere land- und forstwirtschaftliche  
Lehranstalt 

HS Hauptschule 

HTL Höhere technische Lehranstalt 

KMS Kooperative Mittelschule 

LG Landesgericht 

MA Magistratsabteilung 

NMS Neue Mittelschule 

OeNB Oesterreichische Nationalbank 

OGH Oberster Gerichtshof 

OLG Oberlandesgericht 

PH Pädagogische Hochschule 

PTS Polytechnische Schule 

RH Rechnungshof 

SPZ Sonderpädagogisches Zentrum 

TGM Technologisches Gewerbemuseum 
(Wien) 

TU Technische Universität 

VfGH Verfassungsgerichtshof 

VS Volksschule 

VwGH Verwaltungsgerichtshof 

WU Wirtschaftsuniversität 

C.5 Gesetze, Verordnungen, Kundmachungen, Abgaben-(Steuer-)Arten 

ABGB Allgemeines Bürgerliches  Gesetzbuch 

Abk. Abkommen 

ABl. Amtsblatt 

ASVG Allgemeines Sozialversicherungs-
gesetz 

AVG Allgemeines Verwaltungsverfahrens-
gesetz 

BAO Bundesabgabenordnung 

BG Bundesgesetz 

BGBl. Bundesgesetzblatt 

B-VG Bundes-Verfassungsgesetz 
(= Bundesverfassung) 

BVG Bundesverfassungsgesetz 
(Gesetz im Verfassungsrang) 

Erl. Erlass 

ESt Einkommensteuer 

EStG Einkommensteuergesetz 

GewSt Gewerbesteuer 

HGB Handelsgesetzbuch 

Kdm. Kundmachung 

KESt Kapitalertragsteuer 

KSt Körperschaftsteuer 

LGBl. Landesgesetzblatt 

Nov. Novelle 

StGB Strafgesetzbuch 

StVO Straßenverkehrsordnung 

UGB Unternehmensgesetzbuch 

UID Umsatzsteuer-Identifikation 

USt Umsatzsteuer 

VO Verordnung 
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C.6 Österreichische Bundesländer 

Bgld. Burgenland 

Ktn. Kärnten 

NÖ Niederösterreich 

OÖ Oberösterreich 

Sbg. Salzburg 

Stmk. Steiermark 

T Tirol 

Vbg. Vorarlberg 

W Wien 

C.7 Rechtsformen und Unternehmungen 

AG Aktiengesellschaft 

ARGE Arbeitsgemeinschaft 

Co; Co. Compagnie, Kompanie 

e. V. eingetragener Verein (Deutschland) 

EWIV Europäische wirtschaftliche   
Interessenvereinigung 

Gen. Genossenschaft 

GmbH Gesellschaft mit beschränkter Haftung 

KEG Kommanditerwerbsgesellschaft 

KG Kommanditgesellschaft 

OEG Offene Erwerbsgesellschaft 

OG Offene Gesellschaft (gemäß UGB) 

OHG Offene Handelsgesellschaft 

SCE Europäische Genossenschaft  

SE Europäische Gesellschaft 
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Stichwortverzeichnis 

A 

Abkürzungen ................................................. 37, 84 

Abkürzungspunkt ................................................. 14 

Absätze ................................................................ 29 

Abschnittsnummern (Dekadische Gliederung) .... 22 

Absenderangabe ........................................... 46, 57 

Absenderangabe auf der Rückseite des 
Briefumschlages ............................................. 58 

Absenderangabe auf der Vorderseite des 
Briefumschlages ............................................. 57 

Adressat (Empfänger) ......................................... 43 

Adressblock bei Privatpersonen .......................... 45 

Adresse (postalische Anschrift) ........................... 43 

Akademische Grade, Diplomgrade, 
Standesbezeichnungen .................................. 85 

Ämter, Ministerien, Behörden, Schultypen .......... 86 

Andere Schriftzeichen ........................................... 9 

Anführungszeichen ................................................ 9 

Anschriften (Adressen) ........................................ 43 

Apostroph (Auslassungszeichen) ........................ 15 

Aufstellungen ....................................................... 34 

Aufstellungen mit Zahlen ..................................... 22 

Aufzählungen ....................................................... 31 

Aufzählungen mit Zeichen und Ziffern ................. 31 

Auslandsanschriften ............................................ 44 

Auslassungspunkte ............................................. 14 

B 

Beförderungs- und sonstige Vermerke ................ 44 

Beilagenvermerk .................................................. 53 

Beispiele .............................................................. 68 

Beispiele für die Beschriftung von Briefumschlägen
 ........................................................................ 58 

Beistrich (Komma) ................................................. 8 

Beschriftung von Briefumschlägen ...................... 57 

Betreffangabe ...................................................... 50 

Bezugszeichen .................................................... 48 

Bezugszeichen ohne Leitwörter .......................... 49 

Bezugszeichenblock mit Leitwörtern ................... 49 

Bezugszeichenzeile mit Leitwörtern .................... 49 

Briefanrede .......................................................... 50 

Brieftext ................................................................ 51 

Bruchzahlen und gemischte Zahlen .................... 22 

D 

Dezimale Gliederung (Zeitdauerangabe) ............ 26 

Dezimalzahlen ..................................................... 21 

Diakritische Zeichen (Zeichen für besondere 
Aussprache) ................................................... 19 

Doppelpunkt (Kolon) .............................................. 8 

E 

Eckige Klammern ................................................. 20 

Einrückung ........................................................... 30 

E-Mail ................................................................... 63 

Empfängeranschrift .............................................. 57 

Empfängeranschrift (Adressblock ........................ 43 

F 

Faltarten ............................................................... 54 

Fax ....................................................................... 62 

Fax-Gestaltung .................................................... 62 

Festgelegte Nummerncodes ............................... 24 
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Fragezeichen ........................................................ 8 

Freistellung ......................................................... 30 

Fußnoten ............................................................. 35 

G 

Geldbeträge ........................................................ 23 

Gemischte Zahlen ............................................... 22 

Gestaltung der Absenderangabe ........................ 47 

Gestaltung der Empfängeranschrift .................... 47 

Gestaltung von Briefen ....................................... 47 

Gestaltung von mehrseitigen Briefen .................. 53 

Gestaltung von sonstigen Schriftstücken............ 35 

Gliederung mit Stichwörtern ............................... 33 

Gliederungen ...................................................... 21 

Grad-, Minuten- und Sekundenzeichen .............. 16 

H 

Hervorhebungen ................................................. 30 

Hoch- und tiefgestellte Zeichen .......................... 16 

K 

Klammern ............................................................ 19 

Kurzer Mittelstrich ............................................... 10 

L 

Langer Mittelstrich ............................................... 11 

M 

Mengen- und Maßangaben ................................ 23 

Mikrozeichen ....................................................... 17 

Mittelstrich ........................................................... 10 

N 

Nichtdezimale Gliederung (Zeitpunktangabe) .... 26 

O 

Ort und Datum der Ausfertigung ......................... 48 

P 

Papierformate ...................................................... 54 

Paragrafzeichen .................................................. 17 

Personenangaben ............................................... 40 

Personennamen inklusive Zusatzangaben ......... 40 

Protokoll .............................................................. 66 

Prozent- und Promillezeichen ............................. 17 

Punkt ..................................................................... 7 

R 

Rechenzeichen ................................................... 18 

Rufzeichen ............................................................ 7 

Runde Klammern ................................................ 19 

S 

Satzzeichen ........................................................... 7 

Schrägstrich als Trennungszeichen .................... 21 

Schrägstrich zur Kennzeichnung von Alternativen
 ....................................................................... 21 

Schriftzeichen, die keine Wörter oder Wortteile 
ersetzen ......................................................... 19 

Schriftzeichen, die Wörter oder Wortteile ersetzen
 ....................................................................... 14 

SMS .................................................................... 65 

Spitzklammern .................................................... 20 

Standesbezeichnungen ...................................... 42 

Strichpunkt (Semikolon) ........................................ 8 

Summe/Differenz ................................................ 27 

T 

Telefon- und Faxnummern .................................. 24 

Textbeginn .......................................................... 29 
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Textbeginn und Textende .................................... 47 

Textende .............................................................. 29 

Titel ...................................................................... 41 

U 

Überschriften ....................................................... 29 

Unterschriftenblock .............................................. 51 

V 

Verhältniszeichen ................................................ 18 

Verteilervermerk .................................................. 53 

Vorzeichen ........................................................... 18 

Z 

Zahlen als Wortteile ............................................. 27 

Zeichen für „et“ (kaufmännisches „und“-Zeichen)16 

Zeichen für „geboren“, „gestorben“ ...................... 16 

Zeichen für „pro“ .................................................. 17 

Zeichen für Durchmesser .................................... 15 

Zeitangabe ........................................................... 26 

Zentrierung .......................................................... 31 

Ziffern und Zahlen ................................................ 21 

Zollzeichen ........................................................... 18 

Zusatzangaben zu Personennamen .................... 40 
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Stellungnahmen zu diesem Entwurf 

Hier einige praktische Hinweise, die Ihnen und dem zuständigen Komitee die Behandlung von Stellung-
nahmen und Änderungsvorschlägen erleichtern: 

 Vorlage Verwenden Sie für Ihre Stellungnahmen/Änderungsvorschläge bitte das ent-
sprechende Formular im Internet. Download unter  
https://www.austrian-standards.at/ueber-normen/normen-
entwickeln/stellungnahme/  
oder verwenden Sie das Normen-Entwurf-Portal unter  
https://www.austrian-standards.at/produkte-leistungen/online-tools-
software/normen-entwurf-portal/  

 Gliederung Kommentare zu einzelnen Abschnitten oder Punkten des Entwurfs bitte in 
getrennten Zeilen anführen. Dies erleichtert die Zuordnung der eingelangten 
Stellungnahmen zu den einzelnen Abschnitten. 

 Sprache Fachliche Stellungnahmen zu Europäischen Normen fassen Sie bitte mög-
lichst in englischer Sprache ab. Englisch ist in den meisten europäi-
schen Normungsgremien die gemeinsame Arbeitssprache. 
Redaktionelle bzw. sprachliche Änderungs-/Verbesserungsvorschläge zu 
deutschsprachigen Fassungen Europäischer Normen bitte (selbstver-
ständlich) in deutscher Sprache. 

 Schrift/Formatierung Verwenden Sie bitte die Schriftart „Arial“ mit 9 pt Schriftgrad.  
Formate bitte nicht ändern. 

 Zusendung Die Stellungnahme senden Sie bitte per E-Mail an den zuständigen Komitee-
Manager (d.schermann@austrian-standards.at) 

 Patentrechtliche Aspekte Empfänger dieses ÖNORM-Entwurfes werden gebeten, mit ihren Kommen-
taren jegliche relevante Patentrechte, die Sie kennen, mitzuteilen und unter-
stützende Dokumentationen zur Verfügung zu stellen. 
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