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8 1  Geschäf tl icher Bereich

Regeln  
nach  

DIN 5008

 Schreiben in  
Geschäfts prozessen

Voranfragen Anfragen

 Schreiben in  
Problem situationen

Zahlungserinnerun-
gen / Mahnungen

 Schreiben im  
Personalbereich

Stellenanzeigen
Einladungen an 

Bewerber/-innen

Schreiben mit 
Werbecharakter

Werbebriefe Begleitschreiben

 Schreiben zu 
besonderen Anlässen

Glückwünsche Genesungs wünsche

Schreiben ins  
Ausland

Auslands -
anschriften

Fremdsprachliche 
Textbausteine

Vorschau

Brief

Zwischen-
bescheid

Faltmarke

Lochmarke

Faltmarke

Briefkopf

Pflicht- und 
Geschäftsangaben

Briefschluss
• Grußformel
•  Wiederholung des 

Firmennamens
•  Wiederholung des  

Na mens des  
Unterzeichners

Anschriftfeld  
mit integrierter  

Rücksendeangabe

Informations-
block
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Kapitelüberblick 9

Angebote Bestellungen
Auftrags-

bestätigungen
Rechnungen

Absagen an 
Bewerber/-innen

Abmahnungen
Kündigung des 
Arbeits vertrags

Websites und Blogs Chats und Chatbots Soziale Medien

typografi sche 
Besonderheiten

britische und ame-
rikanische Briefe

spanische 
Briefe

französische 
Briefe

Herzlich willkommen bei der Briefmuster GmbH! 

Ich bin ein Chatbot und darauf spezialisiert, Ihnen zu helfen, 
das richtige Produkt auszuwählen.

Stellen Sie mir einfach Ihre Fragen und los geht’s. 

E-Mail
Kurznachrichten

Dank schreiben Einladungen
Weihnachts- und 

Neujahrsgrüße
Nachrufe und Kon-

dolenzschreiben

Mahnung wegen 
Lieferverzug

Zwischen-
bescheid

Beschwerden und 
Reklamationen

Zwischen-
bescheid

@

An	…	 susanne.eisenbeiss@mueller-gmbh.com;	pia.schoener@mueller-gmbh.com		

Cc	…	 	

Bcc	…	 	

Betreff:	 Ihr	Angebot	vom	25.	Juli	20..			
	
Ihr	Zeichen:	ei-sm	
Ihre	Nachricht	vom:	20..-07-30	
•	
•	
Sehr	geehrte	Frau	Eisenbeiss,	
•	
vielen	Dank	für	Ihr	Angebot	über	die	Lieferung	von	150	Kühlschränken.	
•	
Ein	Angebotsvergleich	zeigte,	dass	ein	anderer	Anbieter	die	Artikel	bei	gleicher	Qualität	deutlich	günstiger	
anbietet.	
•	
Da	wir	seit	Langem	erfolgreich	und	vertrauensvoll	zusammenarbeiten,	geben	wir	Ihnen	die	Gelegenheit,	Ihr	
Angebot	neu	zu	kalkulieren.	Die	Kühlschränke	werden	stark	nachgefragt.	Deshalb	erhöhen	wir	unsere	Anfrage	auf	
200	Geräte.	
•	
Der	Liefertermin	ist	die	41.	Kalenderwoche.	Die	Lieferung	erfolgt	frei	Haus.	
•	
Bitte	senden	Sie	uns	das	Angebot	bis	zum	25.	August	20..	
•	
Wir	freuen	uns	auf	Ihr	Angebot	und	auf	eine	weiterhin	gute	Zusammenarbeit.	☺	
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
Elektrogeräte	Maier	KG	
•	
Peter	Müller	
Geschäftsführer	
• 
E-Mail:	peter.mueller@elektro-maier-kg.com	
De-Mail:	peter.mueller@elektro-maier-kg.de-mail.de		
Internet:	www.elektro-maier-kg.com		
Telefon:	0711	123-456	
Telefax:	0711	123-786	
•	
Postanschrift:	Postfach	25	12	13,	70178	Stuttgart	
Hausanschrift:	Heilbronner	Straße	118,	70173	Stuttgart	
Gesellschafter:	Peter	Müller	und	Iris	Keller		
Handelsregister	HRB	11394	beim	Amtsgericht	Stuttgart	
	
Der	Inhalt	dieser	E-Mail	(einschließlich	etwaiger	beigefügter	Dateien)	ist	vertraulich	und	nur	für	den	Empfänger	
bestimmt.	Sollten	Sie	nicht	der	bestimmungsgemäße	Empfänger	sein,	informieren	Sie	bitte	unverzüglich	den	
Absender	und	löschen	Sie	die	E-Mail	(einschließlich	etwaiger	Dateien)	von	Ihrem	System.	Vielen	Dank!	
	
The	contents	of	this	e-mail	(including	any	attachments)	are	confidential	and	may	be	legally	privileged,	if	you	are	
not	the	intended	recipient	of	this	e-mail,	please	notify	the	sender	immediately	and	the	delete	it	(including	any	
attachments)	from	your	system.	Thank	you!	
	
	
Anhang:	 	

 

Bezugszeichen und 
-angaben (optional)

Anrede

Vertraulichkeits-, 
Druck- und 

Werbehinweise

Verschlüsselte Übertragung 
mit einer qualifizierten elek-
tronischen Signatur verhindert 
unberechtigtes Lesen

gleichberechtigte 
Empfänger

stichwortartige 
Inhaltsangabe

Emoji – nicht bei Erstkontakten
Der Einsatz setzt voraus, dass 
sich die Kommunikationspartner 
gut kennen.

Nachrichten in einer E-Mail an 
mehrere Empfänger:
@ Herr Maier: Danke …
@ Frau Roth: Senden Sie …
@  Alle anderen: Bitte beachten Sie …

Fließtext ohne Wort-
trennungen 

Absatzgestaltung 
durch eine Leerzeile

Signatur
• Gruß
•  Kommunikations- 

und Unternehmens-
angaben

•  gesetzlich vorge-
schriebene An-
gaben nach HGB, 
GmbHG bzw. AktG
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10 1  Geschäf tl icher Bereich

1.1  Digital korrekt schreiben und 
versenden

Die elektronische Post ist im geschäftlichen Bereich zur Übermitt-
lung von kurzen sachlichen und fachlichen Informationen geeignet. 
Eine Nachricht sollte immer nur ein Thema enthalten. Beim Schrei-
ben einer Nachricht ist auf die technischen Gegebenheiten (z. B. 
Nachrichtenformat, Codierung bei der Verschlüsselung, verwendete 
Schriften und Dateiformate der Anlagen) des Empfängers Rücksicht 
zu nehmen.

1.1.1 E-Mail-Konventionen

Neben der Formulierung bietet die Gestaltung  einer E-Mail eine Rei-
he von Möglichkeiten für eine eindeutige digitale Kommunikation. 
Wo es sinnvoll ist, können die Regeln auf andere schriftliche Kom-
munikationsformen, z. B. Instant-Messaging oder SMS, übertragen 
werden. 

Adressierung und Betreff

An … karin.stellmeier@abc-mannheim.com

Cc …

Bcc …

Betreff: Vielen Dank

Überlegen Sie immer, ob eine E-Mail-Antwort überhaupt notwendig 
ist. 

Bei mehreren Empfängern sollten Sie prüfen, ob eine Hierarchie zu 
beachten ist.
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111.1 Digital  korrek t schreiben

An …
karin.stellmeier@abc-mannheim.com; 
eva.ott@abc-mannheim.com 

Cc …
fabian.wall@abc-mannheim.com; martina.sittel@abc-mann-
heim.com 

Bcc …

Betreff: Protokoll der Besprechung vom 25. Oktober

Von allen Empfängern im An-Feld wird in der Regel eine Handlung 
erwartet.

Die Empfänger unter Cc … sollen nur informiert werden.
Alle Empfänger erfahren durch die Listen, wer die E-Mail erhalten 
hat. 

An … karin.stellmeier@abc-mannheim.com

Cc …

Bcc …
tina.moser@prt-company.com;  
max.mueller@wkv-stuttgart.com 

Betreff: Ihr Angebot

Aus datenschutzrechtlichen Gründen sollten externe Geschäftspart-
ner unter Bcc … informiert werden. 

An … karin.stellmeier@abc-mannheim.com

Cc …

Bcc …

Betreff: Ihr Angebot

Der Betreff sollte mit wenigen aussagekräftigen Stichpunkten for-
muliert werden. Anhand der Stichpunkte kann der Empfänger die 
Nachricht einem Thema zuordnen.
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Interne E-Mails

@

Intranet

340 3  Unternehmensinterner Bereich

Beispiel: Zahlentabelle – Rechnung
Excel-Ansicht

A B C D E F
1

2 Position Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl 
Einzelpreis 

in EUR
Gesamt-

preis in EUR

3 1 300 499 99 Kaschmirpullover 55,00 169,00 8.450,00

4 2 139 356 09 Rollkragenpullover 110,00 99,00 10.890,00

5 3 193 476 09 Strickjacken 150,00 179,00 26.850,00

6 4 220 257 90 Baumwollshirts 50,00 55,00 2.750,00

7 5 123 997 99 Seidenshirts 250,00 59,00 14.750,00

8 Summe 63.690,00

9 -10 % Rabatt 6.369,00
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0,00
11 Nettobetrag 57,321,00
12 +19 % Umsatzsteuer 10,890,99
13 Brutto gesamt 68.211,99
14

Excel-Formelansicht 

A B C D E F
1

2 Position Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl 
Einzelpreis 

in EUR
Gesamtpreis  

in EUR

3 1 300 499 99 Kaschmirpullover 55 169 =(D3*E3)

4 2 139 356 09 Rollkragenpullover 110 99 =(D4*E4)

5 3 193 476 09 Strickjacken 150 179 =(D5*E5)

6 4 220 257 90 Baumwollshirts 50 55 =(D6*E6)

7 5 123 997 99 Seidenshirts 250 59 =(D7*E7)

8 Summe =SUMME(F3:F7)

9 -10 % Rabatt =F8*0,1
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0
11 Nettobetrag =F8-F9
12 +19 % Umsatzsteuer =F11*0,19
13 Brutto gesamt =F11+F12
14
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Seminar
Moderne	Geschäftskorrespondenz

Stuttgart,	25.	Juni	20..

Teilnehmerliste

Nr. Nachname Vorname Kontaktdaten Bemerkungen

1. Adam Petra Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	petra.adam@ghs-bw.de

2. Becker-Koch Susanne Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	becker-koch@sommer-bw.de

3. Constatina Sabrina Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	sabrina.costatina@lbv-ba.de

4. Deniz Selin Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	selin.deniz@kramer-ag.de

5. Ecker Markus Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	markus.ecker@wohlfart-kg.de

6. Friedrich Regina Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	regina.friedrich@sonntag-bw.de

7. Gassmann Pierre Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	gassmann.pierre@ghs-bw.de

8. Hilbert-Schön Constanze Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	hilbert-schoen@sommer.de

9. Immeldorfer Frank Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	frank.immeldorfer@ghs-bw.de

10. Jenner-Steg Karin Telefon:	+49	171	1234-567
E-Mail:	jenner-steg@kramer-ag.de

usw.

(Die	Namen	und	Telefonnummern	sind	frei	erfunden)

Brief																GmbH

								Pflicht- und	Geschäftsangaben

f																GmbHf																muster

Briefmuster	GmbH	– Postfach	10	20	30	– 70180	Stuttgart

Ihr	Zeichen:
Unser	Zeichen:

Name:	
! 0711	123-49
! 0711	123-50
" www.briefmuster-gmbh.com

Datum:	
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Rechnung Einzugsermächtigung Prospekte

=	Formularfelder	im	Textverarbeitungsprogramm
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354 3  Unternehmensinterner Bereich

CHECKLISTE – FORMULARGESTALTUNG

Das sollte bei der Gestaltung von Formularen beachtet werden:

1. Ist das A4-Format eingestellt? ¨

2. Wird die Schriftgröße von 8 Punkt nicht unterschritten? ¨

3. Wird eine serifenlose Schriftart verwendet? ¨

4. Soll das Formular von Hand oder direkt am PC ausgefüllt 
werden? Werden bei größeren Schreibfeldern, die händisch 
ausgefüllt werden, Hilfslinien verwendet?

¨

5. Welche Formularfelder (z. B. Textformularfeld, Kontroll-
kästchen, Optionsfelder oder Dropdown-Menü) sind für die 
Abfrage geeignet?

¨

6. Sind die Leittexte verständlich formuliert und richtig (über 
oder neben dem Schreibtext) positioniert?

¨

7. Sind die Schreibfelder ausreichend groß? ¨

8. Sind die Inhalte ablaufgerecht angeordnet und durch 
Rahmenlinien, Farben oder Hintergrundschattierungen 
gruppiert?

¨

9. Ist der Leittext in einem angemessenen Abstand zur Rah-
menlinie positioniert?

¨

10. Sind Ausfüllanweisungen oder Bearbeitungsvermerke not-
wendig?

¨

11. Ist der Gesamteindruck harmonisch (Einteilung, Abstände, 
Farbe, Schriftart und Schriftgröße, grafische Elemente)?

¨

Zahlentabelle Texttabelle Formular Checkliste

Tabelle

längere Texte

((Dies	ist	ein	Piktogramm	aus	Word.	Bitte	Urheberrecht	klären.	Nach	einem	Update	gibt	es	das	im	
Manuskript	abgebildete	Piktogramm	nicht	mehr.	Falls	Sie	ein	passendes	Bild	hätten,	könnten	dies	
auch	verwenden))	
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				Brief																	GmbH

Ergebnisprotokoll
der Abteilungsleiterbesprechung 

Datum: 15. Juni 20..

Zeit: 10:30 – 12:30 Uhr

Ort: Hauptgebäude II, Zimmer 521

Anwesende: Dr. Katharina Sommerfeld
Finn Brenningmeier
Markus Schneckenburger
Beate Rundel

Abwesende: Susanne Weber, entschuldigt

Sitzungsleitung: Dr. Katharina Sommerfeld

Protokollantin: Frau Tanja Bühler

Themen/Tagesordnung: Jour fixe

1. Stand des Projekts „Elektronische Akte“
2. Umgang mit Konflikten innerhalb des Unternehmens
3. ...

f																	GmbHf																	muster
Brief																GmbHf																GmbHf																muster
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Gesprächsnotiz

G
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h Telefonat persönlicher	Kontakt	

Videokonferenz Audiokonferenz
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Unternehmen:

Telefon:

E-Mail:
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Name:

Abteilung:

Bitte	um: Rückruf Erledigung Kenntnisnahme

Nachricht:

Au
fg
en

om
m
en

	v
on

Vor- und	Zuname:

Datum	und	Uhrzeit
des	Gesprächs:

Datum:

Unterschrift:
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Werner-Grau-Preis	20..	geht	an	Prof.	Dr.	Peter	Müller	(Universität	Essen)		

Forscher	für	Arbeiten	auf	dem	Gebiet	der	Genanalyse	geehrt	

	

	
Sigmaringen,	2.	November	20..	
	
Der	Werner-Grau-Preis	gilt	als	eine	der	angesehensten	und	begehrtesten	Ehrungen	für		
Naturwissenschaftler	in	Deutschland.	Nun	steht	sein	diesjähriger	Preisträger	fest:	Kurato-
rium	und	Stiftungsrat	der	Watel	Science	&	Education	Foundation	haben	Herrn	Professor	
Dr.	Peter	Müller	die	mit	30.000	Euro	dotierte	Auszeichnung	für	die	Entwicklung	molekular-
biologischer	Verfahren	zuerkannt.	
	
Der	48-jährige	Forscher	der	Universität	Essen	habe	wesentlich	zur	Beschleunigung	der		
Genanalyse	beigetragen,	sagte	Dr.	Norbert	Wund,	Vorstandsmitglied	der	Watel	AG	und	
Vorstand	der	Stiftung.	
	
Müller	studierte	Chemie	in	Heidelberg,	München	und	Cambridge.	Er	wurde	2006	bei	Pro-
fessor	Hugo	Vossen	am	Laboratorium	für	Molekularbiologie	in	Genf	promoviert.	Danach	
folgte	ein	Postdoc-Aufenthalt	an	der	Yale	University,	wo	er	erste	Arbeiten	zur	Chromoso-
men-Kartierung	durchführte.	Von	den	USA	ging	er	an	die	Universität	Essen,	wo	er	im	Jahr	
2015	im	Alter	von	42	Jahren	auf	den	Lehrstuhl	für	Biochemie	berufen	wurde.	
	
Mit	dem	Werner-Grau-Preis	werden	Wissenschaftler/-innen	geehrt,	die	wegweisend	und	
innovativ	auf	dem	Gebiet	der	Biologie	gearbeitet	haben.	Er	wird	seit	dem	Jahr	2005	im	An-
denken	an	den	Preisstifter	Prof.	Dr.	Werner	Grau	verliehen.	Der	verstorbene	ehemalige	
Vorstands-	und	Aufsichtsratsvorsitzende	der	Watel	AG	hatte	2003	den	Preis,	der	zu	den	
höchstdotierten	Wissenschaftspreisen	in	Deutschland	gehört,	aus	„Dankbarkeit	für	ein	er-
füllendes	und	erfülltes	Forscherleben“	gestiftet.	Die	feierliche	Verleihung	durch	die	Vor-
standsvorsitzende	der	Watel	AG,	Dr.	Sabine	Maier,	findet	am	21.	Januar	20..	in	München	im	
Rahmen	eines	Festaktes	statt.		
	
Hinweise	an	die	Redaktionen:	
	

Bildmaterial	kann	per	Download	aus	dem	Internet	unter	
http://www.presse.watel.de		abgerufen	werden.	
	

Ansprechpartner:	

Dr.	Bernd	Bungert	

Telefon	07571	55934-881	

E-Mail:	bernd.bungert@watel-ag.de		

Protokoll Gesprächsnotiz Aktennotiz

Gesprächsinhalte dokumentieren

CCC	AG

Gründungsjahr: 1994	(als	Neumann	&	Partner	GbR),	seit	2002	Aktiengesellschaft

Anschrift: Nicolaus-Otto-Straße	227,	89079	Ulm

Personalien: Dirk	Meier,	Vorstand	Operations,	Jahrgang	1981
Diplom-Kaufmann mit	Schwerpunkt	Organisation	und	Personal

Bernhard	Gunkel,	Vorstand	Technik,	Jahrgang	1962
Wirtschaftsingenieur	mit	Schwerpunkt	Bauwesen

Services: Gebäudewartung	und	Sicherheitslösungen

Schwerpunkt: Die	CCC	AG	betreibt	in	Ulm	eines	der	modernsten	Gebäudewar-
tungsunternehmen	in	Deutschland.	Als	Spezialist	liegt	der	Fokus	auf	
Sicherheit	und Zuverlässigkeit.	Die CCD	AG	stellt	den	Kunden	eine	
Rundumbetreuung	für	mittlere	und	größere	Betriebe	bereit.	Die	
Kernkompetenz	ist	die	individuelle	Betreuung	von	Betrieben	der	
Motorenproduktion.

Einsatzgebiet: Süddeutschland,	Schweiz

Kundenzahl: Die	CCC	AG	ist	Partner	von	über	200	Firmenkunden,	darunter	z.	B.:

– Deutsche	Karosserie	AG,	Freiburg
– Ipo	Aero	Engines,	München
– Berta	Digital,	München
– Winora	Semiconductor	Holding	AG,	Genf
– Kuflang	AG,	Waldkirch
– Kick	AG,	München
– Isocare	GmbH,	Bad	Homburg	und	Freiburg
– Mullinger	GmbH,	Starnberg
– motive	service	GmbH,	Ludwigsburg
– EFT,	Dortmund

Zielgruppe: Industrie

Handelsregistereintrag:	 AG	Ulm,	HRB	16682

USt-IdNr.: DE	743855291

Aufsichtsrat: Prof.	Christa	Dernbach
Dr.	Werner	Brölisch
Gerd	Henninger

Vorstand: Dirk	Meier
Bernhard	Gunkel
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Werner-Grau-Preis	20..	geht	an	Prof.	Dr.	Peter	Müller	(Universität	Essen)		

Forscher	für	Arbeiten	auf	dem	Gebiet	der	Genanalyse	geehrt	

	

	
Sigmaringen,	2.	November	20..	
	
Der	Werner-Grau-Preis	gilt	als	eine	der	angesehensten	und	begehrtesten	Ehrungen	für	Na-
turwissenschaftler	in	Deutschland.	Nun	steht	sein	diesjähriger	Preisträger	fest:	Kuratorium	
und	Stiftungsrat	der	Watel	Science	&	Education	Foundation	haben	Professor	Herrn	
Dr.	Peter	Müller	die	mit	30.000	Euro	dotierte	Auszeichnung	für	die	Entwicklung	molekular-
biologischer	Verfahren	zuerkannt.	
	
Der	48-jährige	Forscher	der	Universität	Essen	habe	wesentlich	zur	Beschleunigung	der	Ge-
nanalyse	beigetragen,	sagte	Dr.	Norbert	Wund,	Vorstandsmitglied	der	Watel	AG	und	Vor-
stand	der	Stiftung.	
	
Müller	studierte	Chemie	in	Heidelberg,	München	und	Cambridge.	Er	wurde	2006	bei	Pro-
fessor	Hugo	Vossen	am	Laboratorium	für	Molekularbiologie	in	Genf	promoviert.	Danach	
folgte	ein	Postdoc-Aufenthalt	an	der	Yale	University,	wo	er	erste	Arbeiten	zu	Chromoso-
men-Kartierung	durchführte.	Von	den	USA	ging	er	an	die	Universität	Essen,	wo	er	im	Jahr	
2015	im	Alter	von	42	Jahren	auf	den	Lehrstuhl	für	Biochemie	berufen	wurde.	
	
Mit	dem	Werner-Grau-preis	werden	Wissenschaftler	geehrt,	die	wegweisend	und	innovativ	
auf	dem	Gebiet	der	Biologie	gearbeitet	haben.	Er	wird	seit	dem	Jahr	2005	im	Andenken	an	
den	Preisstifter	Prof.	Dr.	Werner	Grau	verliehen.	Der	verstorbene	ehemalige	vorstands-	und	
Aufsichtsratsvorsitzende	der	Watel	AG	hatte	2003	den	Preis,	der	zu	den	höchstdotierten	
Wissenschaftspreisen	in	Deutschland	gehört,	aus	„Dankbarkeit	für	ein	erfüllendes	und	er-
fülltes	Forscherleben“	gestiftet.	Die	feierliche	Verleihung	durch	die	Vorstandsvorsitzende	
der	Watel	AG,	Dr.	Sabine	Maier,	findet	am	21.	Januar	20..	in	München	im	Rahmen	eines	
Festaktes	statt.		
	
Hinweise	an	die	Redaktionen:	
	

Bildmaterial	kann	per	Download	aus	dem	Internet	unter	
http://www.presse.watel.de		abgerufen	werden.	
	

Ansprechpartner:	

Dr.	Bernd	Bungert	

Telefon	07571	55934-881	

E-Mail:	bernd.bungert@watel-ag.de		

Pressemappe Pressemitteilung
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Dr.	Frederik	Baumgarten

Briefmuster	GmbH
Abteilung	Information	&	Kommunikation
Messestraße	10	– 14	
70184	Stuttgart
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224 2  Unternehmensinterner Bereich

2.1 Tabellen

In Dokumentationen, Besprechungsunterlagen, Protokollen u. Ä. 
werden geeignete Inhalte in Tabellen oder Texte in Tabellenform dar-
gestellt. Dies sind beispielsweise Zahlen zu Entwicklungen, Berech-
nungen, Übersichten, Aufstellungen oder Gegenüberstellungen. 

Bei Texten in Tabellenform werden komplexe Informationen sys-
tematisch, übersichtlich und strukturiert dargestellt. Bei Zahlenta-
bellen stehen die visuelle Gruppierung und die Analyse von Daten 
im Vordergrund. Eine zusätzliche Visualisierung der Daten in einem 
passenden Diagramm macht eine Zahlentabelle aussagekräftiger. 

2.1.1 Zahlentabellen

Regeln nach DIN 5008

Nach DIN 5008 ist eine Tabelle eine geordnete Darstellung von Infor-
mationen in mehreren Spalten und Zeilen. Eine Tabelle hat folgende 
Bestandteile: 

Bestandteile einer Tabelle:

HERBSTKOLLEK TION 20..

ARTIKEL
ARTIKEL- 

NR.

NET TOPREIS PRO STÜCK  
BEI ABNAHME VON

50 Stück 100 Stück 500 Stück

Kaschmirpullover 300 499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €

Rollkragenpullover 139 356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €

Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

Baumwollshirts 220 257 90 55,00 € 45,00 € 35,00 €

Seidenshirts 123 997 99 99,00 € 79,00 € 59,00 €

Wollschal 974 288 76 79,00 € 69,00 € 49,00 €

 
Norm  gerechte 

Tabellen erstellen

Vorspalte
Beschriftung linksbündig /

vertikal zentriert

Tabellen kopf 
Spaltenüber-

schriften sind 
horizontal 

und vertikal 
zentriert

Tabellen zeile

Tabellenfeld
Zahlen: rechtsbündig / vertikal zentriert
Texte: linksbündig / vertikal zentriert

Spalten

Tabellenüberschrift
zentriert
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2252.1 Tabellen

Tabellen sind vom vorausgehenden und zum folgenden Text in ei-
nem angemessenen Abstand anzuordnen. Wenn keine anderen 
Vorgaben dagegensprechen, ist ein Abstand von mindestens einer 
Leerzeile empfehlenswert. Bei längeren Tabellen, die nicht vollstän-
dig auf eine Seite passen, muss der Tabellenkopf auf der Folgeseite 
wiederholt werden.

Die Überschrift einer Tabelle steht mit einer Zeile Abstand über 
der Tabelle. Sie darf auch in die Tabelle integriert werden. Die Über-
schrift kann entfallen, wenn sich der Inhalt der Tabelle aus dem vor-
ausgehenden Text erklärt. 

Integrierte Tabellenüberschrift:

HERBSTKOLLEK TION 20..

ARTIKEL
ARTIKEL- 

NR.

NET TOPREIS PRO STÜCK  
BEI ABNAHME VON

50 Stück 100 Stück 500 Stück

Kaschmirpullover 300 499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €

Rollkragenpullover 139 356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €

Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

Der Tabellenkopf ist durch waagerechte und senkrechte Trennungs-
linien übersichtlich zu gliedern. Die Spaltenbezeichnungen werden 
horizontal und vertikal ausgerichtet; die Vorspaltenbezeichnung 
linksbündig, vertikal und zentriert. 

Innerhalb der Felder sollte zwischen der Feldbegrenzung und 
den Feldinhalten ein gleichmäßiger Abstand oben und unten festge-
legt werden. Texte sind linksbündig auszurichten; Zahlen – vor allem 
in Rechenoperationen – werden rechtsbündig formatiert.

gleichmäßiger 
Abstand zwischen 

Rahmenlinie und Text Feldbegrenzung – unten

Feldbegrenzung – oben
Kaschmirpullover
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