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2.2	 Briefbeispiele

2.2.1	 Brief mit Normvordruck gemäss SNV – Format A4

Adresse rechts, Leitwörter auf waagrechter Linie, Briefschluss rechts

Der Vordruck «Unser Zeichen» muss auf der gleichen Fluchtlinie stehen wie die Adresse.

Der «Entwertungsstrich» gibt an, dass die Angabe zwar fehlt, aber nicht vergessen worden ist.

Falls es für die Beilagenvermerke unterhalb der Zeile mit dem ausgeschriebenen Namen des Briefverfassers 
keinen Platz mehr hat, können diese nach oben verschoben werden.
Die Beilagen können mit einem Aufzählungszeichen versehen sein, müssen aber nicht, wenn es sich  
nur um wenige handelt.

1

2

3

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unser Zeichen 8400 Winterthur
– 2021-04-06 ho-ga 2021-04-14
•
 Papierformate
•
•
•
Guten Tag Herr Quinter
•
Vielen Dank für Ihre Anfrage. Sie erhalten das gewünschte Unterrichtsmaterial mit diesem 
Schreiben. Die Bezeichnungen und Masse der üblichen Formate sehen Sie in dieser Aufstellung:
•
Briefpapier
a) Format A4 (210 × 297 mm) Ganzbriefblatt
b) Format A5 (148 × 210 mm) Halbbriefblatt
c) Format A6 (148 × 105 mm) Postkarte
•
 Briefumschläge der B-Reihe
a) Format B4 (353 × 250 mm) Zur Aufnahme von dicken Aktenstössen
b) Format B5 (250 × 176 mm) oder Umschlägen der C-Reihe
c) Format B6 (176 × 125 mm) 
•
Briefumschläge der C-Reihe
a) Format C4 (324 × 229 mm)
b) Format C5 (229 × 162 mm) Kleinere Normformate sollten nicht
c) Format C6 (162 × 114 mm) verwendet werden (Taxzuschlag!).
d) Format C5/6 (229 × 114 mm)
•
Wir wünschen Ihnen guten Unterrichtserfolg.
  •
  Freundliche Grüsse
  •
  SNV Schweizerische Normen-Vereinigung
  •
  •
– Unterrichtsmaterial  •
– Normenverzeichnis  Dr. Hans Peter Lüchinger
  

Herrn
Felix Quinter
Sekundarlehrer
Glennerstr. 98
7130 Ilanz
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conaXess GmbH
Michael Flubacher
Lontschenenweg 59
Postfach
3608 Thun

Ihr Zeichen
Ihre Nachricht
Unser Zeichen

PLZ, Ort und Tag

Blackfox AG 

mmg
2018-02-02
smb-uh
3012 Bern, 2018-02-05
•
•
•
Briefe nach SN 010 130
•
•
Sehr geehrter Herr Flubacher
•
Über das Interesse, das Sie der Büronorm entgegenbringen, freuen wir uns. Wie Sie auf 
Seite 3 des beigelegten Blattes SN 010 130 sehen, ist das linksbündige Schreiben in der 
Norm enthalten. Die Leitwörter (wie «Ihr Zeichen» usw.) können im Infoblock untergebracht 
oder in den Heftrand gedruckt werden (Seite 6).
•
In der Schweiz hat sich die  Linksadressierung weitgehend durchgesetzt; neben der Adresse 
befinden sich auch der Gruss und der  Beilagevermerk am linken Textrand.
•
Die Norm SN 010 130 ist 2016 im Neudruck erschienen. Bitte wenden Sie sich für weitere 
Auskünfte an die Schweizerische Normen-Vereinigung, Bürglistrasse 29, 8400 Winterthur.
•
Freundliche Grüsse
•
Blackfox AG
•
•
•
Regina Huber-Guison
Geschäftsführerin
•
•
•
SN 010 130 (Auszug, Seiten 6 und 7)

Adresse links, Leitwörter am linken Rand, Briefschluss links

1

Geschäftsangaben können am unteren Rand des Briefblattes (siehe auch Briefbeispiel Seite 47) oder ins Feld  
für den Briefkopf gedruckt werden (siehe Beispiele Seiten 43, 45, 46).
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