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Privater Geschäftsbrief 

Die Absenderadresse im privaten Geschäftsbrief  

Die Anschrift des Absenders (Absenderanschrift, Absenderadresse oder auch einfach der 

Absender), der beim privaten Geschäftsbrief eine natürliche Person angibt, informiert darüber, 

wer den Brief verfasst oder in wessen Auftrag ein solcher Brief verfasst worden ist. 

 

 Die Eingabe der Daten des Absenders erfolgt beim privaten Geschäftsbrief ganz oben auf 

der Seite, nach vier Leerzeilen, also beginnend mit der Zeile 5. 

 Die Absenderangaben werden gewöhnlich an der Fluchtlinie auf der linken Seite des 

Blattes positioniert (→Beispiel 1). Aber, insbesondere beim privaten Geschäftsbrief, ist 

es auch üblich, die Absenderangaben am rechten Blattrand unterzubringen. (→Beispiel 

5) (vgl. DUDEN Praxis, 2010, S.22; vgl. DUDEN Privatkorrespondenz 2011, S.174f.) 

 Im Allgemeinen umfasst die Absenderangabe drei Zeilen. Allerdings können weitere 

Informationen wie z.B. die Angabe einer Telefonnummer oder Email-Adresse an die 

postalische Absenderadresse in weiteren Zeilen angefügt werden. (→Beispiel 2) 

 Geht der Brief ins Ausland, wird vor solchen zusätzlichen Angaben noch das 

Bestimmungsland genannt, von dem aus der Brief versendet worden ist.  

 Mit der Absenderadresse informiert der Absender/die Absenderin den Empfänger, wie 

er/sie heißt und wo er/sie wohnt und ermöglicht so u. U. auch eine Rücksendung. 

 Die Angaben zur Person sollten auch den Vornamen und Titel umfassen. So kann in ein 

eventuelles Antwortschreiben mit der richtigen Bezeichnung als Herr oder Frau und der 

Name mit dem Titel bzw. akademischen Grad versehen werden. 

 Wenn es sinnvoll ist, können in den Zeilen unterhalb der postalischen Absenderadresse 

Ergänzungen vorgenommen werden. Hier ist z. B. Platz für die Angabe einer  

Telefonnummer und/oder einer Email-Adresse. (→Beispiel 2)(s.o.) 

 Man kann aber auch in diesen Ergänzungszeilen, wenn dies erforderlich ist, andere 

Zusatzangaben machen. (→Beispiel 3) So kann es durchaus sinnvoll und erforderlich 

sein, seine Bankverbindung anzugeben oder auch eine Versicherungs- oder 

Steuernummer o. ä. Allerdings sollten diese Angaben mit einer Leerzeile von der 

postalischen Absenderadresse abgehoben werden Genauso gut kann man diese 

Zusatzangaben aber auch in Höhe der ersten Absenderzeile mit mindestens 8,1 mm 

Abstand zur rechten Blattkante unterbringen. Dann freilich rückt die Angabe des 

Datums sinnvoller Weise zwischen Empfängeranschrift und Betreff 
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Privater Geschäftsbrief 

Quellen: 

 

 DUDEN Praxis (2010):  Briefe und E-Mails gut und richtig schreiben, bearbeitet von der 
Dudenredaktion, Mannheim ...: Dudenverlag 2010 (= Bibliographisches Institut Mannheim) 

 DUDEN - Privatkorrespondenz (2011), bearbeitet von der Dudenredaktion, Mannheim ...: 
Dudenverlag 2011 (=Bibliographisches Institut Mannheim) 

 Goldmann, Melanie (2007): Der private Geschäftsbrief. Briefe richtig gestalten., hrsgg. v. DIN  
Deutsches Institut für Normung e. V., Berlin ...: Beuth-Verlag 2007 

 

Beispiel mit Briefdatum 

* 
* 
* 
* 
Fridolin Neumann        20.04.2015 
Franz-Clemens-Weg 14 
22113 Hamburg 
* 
* 
* 
* 

 

Beispiele ohne Briefdatum 

 
* 
* 
* 
* 
Jens und Gundel Berginger 
Schwimmbadstr. 14a 
24578 Gargenfeld 
Tel.: 03547 249829 
berginjg@supmail.de 
* 

* 

 
* 
* 
* 

* 

Heiner Gremmath3. Mai 2015 
Johann-Peter-Hebel-Weg 12 
67232 Senatshofen 
Tel.: 03547 249829 
* 

Versicherungsnummer: A 67456-756/1 
* 
 

 
Weitere Varianten zur Gestaltung der Absenderanschrift auf www.teachsam.de (z.B. 
Fensterkuverts) 

 http://www.teachsam.de/deutsch/d_schreibf/schr_schule/brief/priv_gebrief/privgebri
ef_2_2_7.htm  

 
 
Arbeitsanregungen: 
 

Formulieren Sie die korrekte Absenderanschrift für die folgenden Angaben: 

 mausi@fastmailer.comversicherungsnummerangelikaknur62396amBK/2789/345schneeberg33c
frauheiterfeld 

http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://www.teachsam.de/
http://www.teachsam.de/deutsch/d_schreibf/schr_schule/brief/priv_gebrief/privgebrief_2_2_7.htm
http://www.teachsam.de/deutsch/d_schreibf/schr_schule/brief/priv_gebrief/privgebrief_2_2_7.htm

