
 



der ausstehenden, noch nicht 
eingezahlten Einlagen angegeben 
werden.  

•  Wird die Gesellschaft liquidiert, muss 
hierüber durch einen Zusatz (z.B. „i.L.“) 
informiert werden. Anstelle der Ge-
schäftsführer sind dann die 
Liquidatoren auf den Geschäftsbriefen 
zu nennen  
 

*Der Satzungssitz und der Verwaltungssitz 
einer GmbH können seit der Handelsrechts-
reform auseinander fallen. Auf Geschäfts-
briefen muss in diesem Fall der Satzungssitz 
angegeben werden, da die inländische 
Geschäftsanschrift (wichtig z.B. für Klage-
verfahren) beim Registergericht des 
Satzungssitzes hinterlegt wird (§ 8 Abs. 4  
Nr. 1 GmbHG)  
 
GmbH & Co. KG, GmbH & Co. OHG  
  
Eine Gesellschaft, bei der keine natürliche 
Person als persönlich haftender Gesell-
schafter beteiligt ist, sondern eine GmbH 
oder eine Aktiengesellschaft, ist zu 
folgenden Angaben verpflichtet (den §§ 125 
a, 177 a HGB und 35 a GmbHG):  
  
• der vollständige Firmenname in 

Übereinstimmung mit dem im 
Handelsregister eingetragenen 
Wortlaut,  

• die Rechtsform der Gesellschaft (GmbH 
& Co. KG, GmbH & Co. oHG, AG & Co. 
KG, AG & Co. oHG)  

• Sitz der Gesellschaft  
• Registergericht des Sitzes der Gesell-

schaft  

• Handelsregister-Nummer, unter der die 
Gesellschaft in das Handelsregister 
eingetragen ist 

 
Zusätzlich muss die persönlich haftende 
Gesellschaft mit den vorgeschriebenen 
Pflichtangaben bezeichnet werden.  

Also – sofern Komplementärin eine GmbH ist - 
mit Rechtsformzusatz, Sitz, Registergericht 
des Sitzes und der Nummer, unter der die 
Gesellschaft eingetragen ist, sowie allen 
Geschäftsführern und - sofern die Gesellschaft 
einen Aufsichtsrat gebildet und dieser einen 
Vorsitzenden hat - der Vorsitzende des Auf-
sichtsrates mit dem Familiennamen und mind. 
einem ausgeschriebenen Vornamen 
bezeichnet werden (s. auch GmbH).  
  
Aktiengesellschaft (AG) (§ 80 AktG)  
• Vollständiger Firmenname in Überein-

stimmung mit dem im Handelsregister 
eingetragenen Wortlaut  

• Rechtsform der Gesellschaft (AG)  
• Sitz der Gesellschaft   
• Registergericht des Sitzes der 

Gesellschaft  
• Handelsregister-Nummer  
• alle Vorstandsmitglieder sowie den Vor-

sitzenden des Aufsichtsrats mit dem 
Familiennamen und mindestens einem 
aus-geschriebenen Vornamen. Der 
Vorsitzende des Vorstandes muss als 
Vorstandsvorsitzender bezeichnen wer-
den  

• falls die Gesellschaft abgewickelt wird, ist 
ein entsprechender Hinweis nötig 

 
 
 

  



B. WANN SIND PFLICHTANGABEN ERFOR- 

DERLICH  
  

Als Geschäftsbrief gilt jede schriftliche 
Mitteilung, die an einen oder mehrere 
Empfänger gerichtet ist, also der gesamte 
externe Schriftverkehr. Dies gilt nicht nur 
bei der Aufnahme, sondern grundsätzlich 
auch im Rahmen laufender Geschäfts-
beziehungen. Auf die äußere Form der 
Mitteilung kommt es hierbei nicht an. So 
sind mit Geschäftsbriefen nicht nur Briefe im 
allgemeinen Sprachgebrauch gemeint, 
sondern z.B. auch Postkarten, Angebote, 
Auftrags- und Anfragebestätigungen, Quit-
tungen und Bestellscheine. Auch E-Mails, 
Faxe, Rechnungen, Mängelrügen etc. stellen 
Geschäftsbriefe dar. 
 
Geschäftsbriefe sind daher z. B.: 

 E-Mails 
 Per Telefax oder Telebrief übermittelte 

Schreiben 
 Rechnungsformulare 
 Lieferscheine 
 Postkarten 
 Geschäftsrundschreiben 
 Kaufangebote 
 Preislisten 
 Mitteilungen an Arbeitnehmer, wenn sie 

das Arbeitsverhältnis betreffen  
(z. B. Kündigung) 

 Bestellscheine 
 
Nicht als Geschäftsbriefe gelten: 

 Der interne Schriftverkehr zwischen ein-
zelnen Abteilungen, Büros, Filialen und 
Niederlassungen des Unternehmens.  

 Alle Nachrichten, die an einen unbestimm-
ten Personenkreis gerichtet sind, z.B. 
Werbeschriften, Postwurfsendungen und 
Zeitungsanzeigen.  
Achtung: Eine Angabe der Identität und 
Anschrift des Unternehmers ist jedoch 
gesetzlich für die Fälle vorgeschrieben, in 
denen der Werbende für eine Ware unter 
Hinweis auf deren Merkmale und Preis 
wirbt (§ 5a Abs. 3 Nr. 2 UWG) 

 Schriftliche Mitteilungen an die 
Gesellschafter. 

 
 

 
C. WO SIND SIE ZU PLATZIEREN  
 
Konkrete Vorschriften für Layout und Design im 
Geschäftsbrief gibt es nicht. Häufig erfolgen die 
Angaben im Briefkopf oder in der Fußleiste. In 
der graphischen Gestaltung des Geschäfts-
papiers ist das Unternehmen frei. Als Hilfestel-
lung ist die DIN 5008 zu nennen, die Empfeh-
lungen für die Gestaltung von Geschäftsbriefen 
gibt. Auch das graphische Leitbild, also die 
„Corporite Identity“ des Unternehmens, sollte 
bei der Gestaltung der Geschäftsbriefe beachtet 
werden. 
 
Selbstverständlich können auch zusätzliche 
Angaben gemacht werden, wie beispielsweise 
die Angabe der konkreten Tätigkeit. Es ist 
empfehlenswert, neben der genauen Anschrift, 
Telefon- und Telefaxnummern, (ggf. E-Mail-
Anschrift, Internet-Anschrift) auch Bankver-
bindungen (mit IBAN und BIC) anzugeben. 
 
 



D. besondere Geschäftsbezeichungen 
 

Geschäftsbezeichnungen werden häufig am 
Geschäftslokal, in Zeitungsinseraten, auf 
Visitenkarten und auf der Homepage des 
Unternehmens verwendet; sie dürfen aber auch 
im Briefkopf erscheinen, wenn sie nicht den 
Eindruck einer Firma erwecken oder sich die 
Unzulässigkeit aus anderen rechtlichen 
Bestimmungen ergibt (s. a.: Merkblatt Firma oder 
Geschäftsbezeichnungen). 

E. Rechnungen 
 
Auch Rechnungen sind Geschäftsbriefe. Für 
diese sind detaillierte Angaben gesetzlich 
vorgeschrieben. Über Einzelheiten der 
zusätzlichen Pflichtangaben auf 
Rechnungen informiert eine spezielle 
steuerrechtliche Information. 
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Hinweis:  
Dieses Merkblatt soll nur erste Hinweise geben und erhebt daher keinen Anspruch auf Vollständigkeit und Richtigkeit. Obwohl es 
mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt wurde, kann eine Haftung für die inhaltliche Richtigkeit nicht übernommen werden  
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