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Abkürzungen 

Wenn die Abkürzung für ein 
vollständig zu sprechendes Wort 
steht, wird sie mit Punkt beendet: 

z. B.    i. V.    zz. 

Wird die Abkürzung als solche 
gesprochen, wird kein Punkt 
gesetzt: 

Kfz    GmbH   OECD    OHG 

Abkürzungen, die für mehr als ein 
Wort stehen, müssen am 
Satzanfang ausgeschrieben werden. 

Ohne Punkt bleiben auch: 

§ Maßeinheiten und physikalische 
Einheiten:   cm   kWh 

§ Himmelsrichtungen:   SW 

§ Währungscodes:   EUR 

§ Chemische Elemente:   Na 

Anführungszeichen 

Bei fremdsprachigen Texten sollen 
die Anführungen der jeweiligen 
Sprache stehen: 

Sie sagte: „Wir hatten einen 

großartigen Tag!“ 

Sie sagte: “We had a great day!” 

Sie sagte: « Nous avons passé 

une merveilleuse journée ! » 

Anrede 

In der Anrede wird nur der höchste 
Titel genannt – in Deutschland 
ausschließlich „Dr.“ oder 
„Professor“. 

Sehr geehrter Herr Dr. Müller, 

Hallo Herr Professor Schmidt, 

In Österreich und der Schweiz 
werden auch Titel wie „Mag.“ oder 
„MMag.“ in Anreden verwendet. 

Die DIN 5008 kennzeichnet das 
Komma bei „Guten Tag[,] Frau 
Müller,“ als nicht verpflichtend und 
nennt „Sehr geehrte Persönlich-
keiten“ als geschlechtsneutrale 
Variante für „Sehr geehrte Damen 
und Herren“. 

Details zum korrekten Schreiben 
von Anschriften hochgestellter 
Persönlichkeiten unter 
www.protokoll-inland.de 

Anschriften 

Das Anschriftenfeld im Brief besteht 
aus 

§ fünf Zeilen Zusatz- und 
Vermerkzone, davon die erste für 
die Rücksendeangabe 
(verpflichtend!) und 

§ sechs Zeilen Anschriftzone. 

Es enthält keine Leerzeilen. 
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In Deutschland wird für Männer 
„Herrn“ verwendet, in der Schweiz 
„Herr“. Alle Titel („Prof.“, „Dr.“) 
werden direkt vor dem Namen 
genannt.  

Zusatzangaben können durch zwei 
Schrägstriche abgetrennt werden. 

Müller AG 

Einkauf 

Herrn Prof. Dr. Bernd Klein 

Am Weg 12 a // Haus 3 

81541 München 

Bei ausländischen Anschriften 
werden Ort und Land in 
Großbuchstaben geschrieben: 

Monsieur Guillaume Dupont 

10, rue des Francs Bourgeois 

75003 PARIS 

FRANKREICH 

Der Ort steht in der Landessprache, 
also „Bruxelles“ statt „Brüssel“. Das 
Bestimmungsland wird in der 
Sprache des Absenderlandes 
angegeben, also von Deutschland 
aus in Deutsch. 

Länderkürzel vor der Postleitzahl 
wie früher zum Beispiel bei  
„F-75009 Paris“ dürfen nicht mehr 
verwendet werden. 


















