Industrie- und Handelskammer
Kassel

V%

Die Pflichtangaben auf den

Geschaftsbriefen

Sie haben Interesse an aktuellen Meldungen aus dem Arbeits-, Gesellschafts-, Wettbewerbs-
und Steuerrecht? Dann abonnieren Sie unseren kostenlosen Newsletter Recht | Fair Play,
entweder per E-Mail direkt bei Andrea Gohl, E-Mail: goehl@kassel.ihk.de, oder lber unsere
Homepage www.ihk-kassel.de (obere Navigationsleiste)!



mailto:goehl@kassel.ihk.de
http://www.ihk-kassel.de/

Bei der Gestaltung lhrer Geschéftsbriefe missen Sie gesetzliche Vorschriften beachten. Die
Angaben sollen Ihren Geschaftspartnern die Moglichkeit geben, sich schon beim Beginn der
Geschéftsbeziehung Uber die wesentlichen Verhdaltnisse Ihres Unternehmens zu informieren.
Durch die Mitteilung der Handelsregisternummer beispielsweise ist es fur lhren neuen
Geschaftspartner einfacher, sich beim Registergericht Auskinfte Gber Ihre Firma einzuholen.

Was sind Geschaftsbriefe?

Zu den "Geschaftsbriefen” zahlen alle von einem Unternehmen ausgehenden schriftlichen
Mitteilungen, die die geschéftliche Betatigung gegenlber Dritten betreffen und an einen
bestimmten Empfanger gerichtet sind. Dies gilt nicht nur vor der Aufnahme, sondern
grundsatzlich auch im Rahmen laufender Geschéaftsbeziehungen. Auf die duflere Form der
Mitteilung kommt es hierbei nicht an. So sind mit Geschaftsbriefen nicht nur Briefe im
allgemeinen Sprachgebrauch gemeint, sondern auch z. B. Postkarten.

Entscheidend ist, dass der Empfanger die Mitteilung entweder im Original oder in einer
Abschrift erhalt.

Geschéftsbriefe sind daher z. B.:

E-Mails

per Telefax oder Telebrief Gibermittelte Schreiben

Rechnungsformulare

Lieferscheine

Postkarten

Geschéftsrundschreiben

gleichférmige Kaufangebote

Preislisten

Mitteilungen an Arbeitnehmer, wenn sie das Arbeitsverhéltnis betreffen (z. B. Kiindigung)
Bestellscheine

Nicht zu Geschéaftsbriefen zahlen z. B.:

¢ schriftliche Mitteilungen an die Gesellschafter
o Mitteilungen flir einen unbestimmten Personenkreis (z. B. Werbeschriften,
Postwurfsendungen, Zeitschriftenanzeigen)



Wo sind die Angaben zu machen?

Die Angaben zur Firma einschlie3lich Rechtsformzusatz sind grundsatzlich in den Briefkopf zu
schreiben. Fur die Rechtsform, die Handelsregisternummer usw. hat es sich eingebirgert, diese
in der sogenannten Fuldleiste anzugeben.

Firmeninhaber, die die gesetzlichen Vorschriften nicht befolgen, missen mit Bu3geldern seitens
des Amtsgerichts rechnen. Das vom Registergericht festgesetzte Zwangsgeld kann bis zu
5.000,-- € betragen.

Zu weiteren Rlckfragen zum Thema ,Pflichtangaben auf den Geschéftsbriefen steht lhnen
Andrea Miller (Tel. 0561 7891-202, Fax: 0561 7891-402, E-Mail: mueller@kassel.ihk.de ) gerne
zur Verfligung.

Stand: 1. Januar 2007
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Kleingewerbetreibender (Muster)

Frank Miller » Postfach 1234 « 34117 Kassel Frank Muller
CD Shop

Rosenbergstralle 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax. 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen des Kleingewerbetreibenden:

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

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

Die Unternehmensbezeichnung und die verwendeten Zuséatze dirfen allerdings nicht den
irrefhrenden Eindruck erwecken, das Unternehmen sei im Handelsregister eingetragen.
Firmenrechtliche Zusatze wie "e.K.", "& Co." etc. sind daher unzulassig. Sogenannte
Etablissementbezeichnungen sind gestattet, zum Beispiel fiir eine Gaststatte "Zum Baren".

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



GbR (Muster)

Frank Miuller und Maria Schmidt GbR Frank Miller und
Postfach 1234 « 34117 Kassel Maria Schmidt GbR
Rosenbergstralle 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der GbR:

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

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

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

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



Einzelkaufleute (Muster)

ABC Musikshop e. K. « Postfach 1234 « 34117 Kassel ABC Musikshop e.K.
Rosenbergstralle 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefbogen bei Einzelkaufleuten:

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

Die Rechtsgrundlage hierfur ist in § 37 a HGB enthalten.

Bankverbindung

Kreditinstitut XY
ABC Shop e.K. Stuttgart
Amtsgericht Kassel BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr. 34567



OHG (Muster)

Blumen Miiller OHG e Postfach 1234 « 34117 Kassel Blumen Miller OHG
Rosenbergstralle 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben fur Geschéaftsbriefe der OHG:

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

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 125a HGB enthalten.

Blumen Miller OHG Bankverbindung
Sitz Kassel Kreditinstitut XY Stuttgart
Amtsgericht Kassel BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr.: 12345



KG (Muster)

Héaberle KG ¢ Postfach 1234 « 34117 Kassel Haberle KG
RosenbergstralRe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der KG:

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

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

Haberle KG Bankverbindung
Sitz Kassel Kreditinstitut XY Stuttgart
Amtsgericht Kassel BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr.: 5678



GmbH & Co. KG (Muster)

ABC Musikversand GmbH & Co.KG ¢ Postfach 1234 « 34117 Kassel ABC Musikversand GmbH
& Co.KG

RosenbergstralRe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

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

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

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

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

Bankverbindung
Kreditinstitut XY Stuttgart
BLZ 1234

Konto Nr.: 5678

ABC Musikversand GmbH & Co. KG Personlich haftende Gesellschafterin:
Sitz: Kassel ABC Verwaltungs-GmbH e Sitz Kassel
Amtsgericht Kassel Amtsgericht Kassel « HRB 5678

HRA 1234 Geschéftsfuhrer: Roland Sénger



GmbH (Muster)

ABC Tontrdger GmbH « Postfach 1234 « 34117 Kassel ABC Tontrager GmbH
Rosenbergstralle 8

34117 Kassel

Telefon 0561 12345

Telefax 0561 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der GmbH:

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

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

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 35 a GmbHG enthalten.

ABC Tontrager GmbH
Sitz Kassel
Amtsgericht Kassel « HRB 1234
Aufsichtsratsvorsitzender: Fritz Maier
Geschéftsfuhrer: Bernhard Muller Bankverbindung
Kreditinstitut XY
BLZ 123
Konto Nr.: 456



AG (Muster)

ABC Musikverlag AG ¢ Postfach 1234 « 34117 Kassel ABC Musikverlag AG
RosenbergstralRe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 12345

Telefax 0561 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der AG:

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

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

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in 8 80 AktG enthalten.

ABC Musikverlag AG

Sitz Kassel

Amtsgericht Kassel HRB 1234 Bankverbindung
Aufsichtsratsvorsitzender: Leo Koch Kreditinstitut XY
Vorstand: Hans Haase (Vorsitzender), Karl Miiller, Inge Vogel Stuttgart

BLZ 1234
Konto Nr. 34567
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