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Inlands-
anschriften

Herr oder Herrn

Auslands-
anschriften

An 
An den/die/das

Das kleine 1 1
des Briefeschreibens

Anschrift

Anschriften auf Postsendungen werden nicht mehr durch Leerzeilen
untergliedert. Bitte beachten Sie, dass die Postleitzahl nicht ausgerückt
und der Bestimmungsort nicht unterstrichen wird.

Zusätze und Vermerke Einschreiben

Anrede/Amtsbezeichnung Herrn

[Firmen]name Helmut Schildmann

Postfach oder Straße und Hausnummer Jenaer Straße 18 a

Postleitzahl, Bestimmungsort 68167 Mannheim

Bei Postsendungen ins Ausland werden Bestimmungsort und Bestim-
mungsland ohne vorangehende Leerzeile in Großbuchstaben geschrie-
ben. Das früher übliche Voranstellen des Landeskennzeichens vor die
Postleitzahl (z. B. A- für Österreich, CH- für die Schweiz) gilt heute nicht
mehr als korrekt. 

Zusätze und Vermerke Einschreiben

Anrede/Amtsbezeichnung Herrn 

[Firmen]name Prof. Dr. Martin Baeren

Postfach oder Straße und Hausnummer Hohle Gasse 8

Postleitzahl, Bestimmungsort 1121 WIEN

Bestimmungsland ÖSTERREICH

Die Anschrift steht heute gewöhnlich im Wenfall (Akkusativ). Bei An-
schriften, die einer oder mehreren Personen gelten, wird heute auf An,
An den/die/das verzichtet. Bei Anschriften, die einem Amt, einer In-
stitution und dergleichen gelten, setzt man dagegen noch häufiger 
An den/die/das. Auch wenn An heute vielfach wegfällt, sollten Sie in
Deutschland und Österreich die Form Herrn verwenden, in der Schweiz
gilt allerdings mittlerweile auch die Form Herr als zulässig.

4141



42 Das kleine 1 1 des Briefeschreibens

Wenn Sie 
ein Ehepaar
anschreiben

Doppelnamen

Herrn

Werner Müller

Prokurist

Firma

Hesselbach GmbH

An das 

Finanzamt Mitte

Kassenabteilung 

Schwierigkeiten bereitet oft die Anschrift von Ehepaaren. Die allgemein
üblichen Formen sind im Folgenden aufgelistet. Dabei ist grundsätzlich
zu beachten: Wenn Sie es als unhöflich empfinden, den Mann vor der
Frau zu nennen, können Sie auch zuerst die Frau nennen (Frau Eva und
Herrn Hans Richter usw.): 

Hans und Eva Richter 

Herrn Hans und

Frau Eva Richter

Herrn Hans Richter 

Frau [Dr.] Eva Richter 

Herrn und Frau 

Hans Richter und Eva Richter 

Die Anrede »Eheleute« wird heute kaum noch verwendet.

Trägt einer der Ehepartner einen Doppelnamen, können Sie schreiben: 

Herrn Hans Richter und 

Frau Eva Hansen-Richter 

Haben die Eheleute keinen Familiennamen vereinbart, so ist auch die
folgende Anschrift möglich:
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Briefe an eine
Familie

Briefe an 
mehrere Personen 
(z. B. Rechts-
anwälte)

Anschrift

Darf man noch
Gemahlin
verwenden?

Herrn und Frau 

Hans Richter und Eva Lose 

Die folgenden Formen werden heute zwar noch vereinzelt gebraucht,
gelten aber als unhöflich, da die Frau nur als »Anhängsel« ihres Mannes
erscheint:

Herrn 

Hans Richter und Frau 

Herrn

Dr. Hans Gerster 

und [Frau] Gemahlin 

Wenn Sie einen Brief an eine Familie mit mehreren Mitgliedern richten,
können Sie die Anschrift folgendermaßen gestalten:

Familie 

Hans [und Eva] Richter

Familie 

Hans, Eva, Michael und Sonja Richter 

Müssen Sie mehrere Personen gleichzeitig anschreiben, die nicht zu
einer Familie gehören, z. B. Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte in
einer Kanzlei, kann dies entweder über den Kanzleinamen geschehen
oder indem die Namen der Rechtsanwältinnen/Rechtsanwälte einzeln
aufgeführt werden:

Kanzlei Meier und Schulze

oder:

Herren Rechtsanwälte

Dres. H. Meier und M. Schulze

oder:

Frau Vera Vogel

Frau Dr. Inge Schubert 

Rechtsanwältinnen



Firmenanschriften
Bei Firmenanschriften kann das Wort Firma fehlen, wenn diese Infor-
mation aus dem Namen selbst hervorgeht.

Adam Müller AG

Schlossstraße 2

56068 Koblenz

Immer wieder für Unsicherheit sorgt die Frage, wie die Adresse zu ge-
stalten ist, wenn der Brief nur vom Empfänger persönlich, nicht aber
von einem anderen Mitarbeiter der Firma (z. B. in der Poststelle oder im
Sekretariat) geöffnet und gelesen werden soll. Prinzipiell gilt hier der
Grundsatz, dass das betreffende Schreiben dann von anderen Firmen-
angehörigen geöffnet werden darf, wenn der Personenname (mit oder
ohne den Zusatz z. H. , z. Hd.) nach der Firmenadresse steht. Durch die
Voranstellung des Personennamens wird dies verhindert. Wenn Sie be-
fürchten, dass die Reihenfolge Personenname – Firmenname allein
noch nicht eindeutig genug ist, können Sie noch den Vermerk »persön-
lich« oder »vertraulich« hinzufügen:

Persönlich

Herrn

Ewald Schuster

Reisebüro Hansen

Die Abkürzungen c/o (= care of, »wohnhaft bei«), i. H. (= im Hause) und
i. Fa. (= in der Firma) werden heute noch bisweilen verwendet, wenn im
Anschriftenfeld zuerst der persönliche Empfänger und dann die Insti-
tution genannt wird, bei der er/sie beschäftigt ist. 

Herrn Bankdirektor

Diplom-Kfm. Wolfgang Berger

i. H. (i. Fa. , c/o) Regionalbank AG

Da viele diese Abkürzungen heute als überflüssig empfinden, wird häu-
fig von ihrer Verwendung abgeraten. Gleiches gilt übrigens auch für die
Abkürzung z. H. / z. Hd.
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Firma in der
Anschrift

Wer darf 
den Brief öffnen?

c/o, i. H., i. Fa.

z. H., z. Hd.



Datumsangabe

Die Datumsangabe kann folgende Formen haben: 

2006-04-19

19.04.2006

19. April 2006

Nach den Zahlen für Tag und Monat setzt man einen Punkt; bei inter-
nationaler Datumsangabe sind Jahr, Monat und Tag durch Bindestriche
verbunden. Ein Schlusspunkt wird nicht gesetzt. 

In Privatbriefen führt man den Ort und die Datumsangabe häufig zu-
sammen auf:

Mannheim, [den] 20.07.2006

Mannheim, den 20. Juli 2006

Berlin, 5. Sept. 2006

München, am 13.02.2006

Hamburg, im Juli 2006

Zwischen Orts- und Zeitangabe steht ein Komma. Der Anschluss Ort,
dem … ist nicht korrekt.

Betreff

Der Betreff ist eine stichwortartige Inhaltsangabe, die in Geschäftsbrie-
fen u. Ä. über der Anrede steht. Das Leitwort Betreff ist heute im Schrift-
verkehr in Wirtschaft und Verwaltung nicht mehr üblich. Das erste
Wort der Betreffzeile wird großgeschrieben, ein Schlusspunkt wird nach
dem Betreff nicht gesetzt. Um den Betreff besonders hervorzuheben,
wird er heute häufig durch Fettschrift, manchmal auch (zusätzlich)
durch Farbe hervorgehoben. In der Betreffzeile des Schreibens sollte ein
eindeutiger Hinweis auf den Briefinhalt stehen: 

Ihre Bestellung vom 11. Januar 2006

Unser Gespräch vom 14. März 2006

Datumsangabe

Das Wort Betreff
wird heute nicht
mehr geschrieben.
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