Bewerbung nach DIN 5008

= Seitenrander: 24,1 oder 25 Millimeter vom linken Seitenrand.

= Absenderzeile: 5. Zeile von der oberen Blattkante entfernt (16,9 Millimeter).

= Empfangeranschrift: 9. Zeile von der oberen Blattkante (33,9 Millimeter). Der
Anschriftenblock besteht insgesamt aus neun Zeilen. Die erste Zeile kann beispielsweise
als Absenderangabe genutzt werden. Die Angaben in den ersten drei Zeilen sind nicht
bindend. Wenn sie nicht genutzt werden, bleiben diese leer. Die erste Anschriftenzeile
beginnt in der zwdélften Zeile von der oberen Blattkante (Firma, Ansprechpartner, Stral3e,
PLZ und Ort). Die Leerzeile zwischen der Straf3e und dem Ort entfallt.

= Datum: 21. Zeile von der oberen Blattkante (84,7 Millimeter).

= Betreffzeile: 24. Zeile von der oberen Blattkante. Das Wort ,Betreff‘ oder die Abklirzung
.Betr.” werden nicht geschrieben. Nach der Betreffzeile folgen 2 Leerzeilen.

= Anrede: 1 Leerzeile zwischen Anrede und Textblock. Innerhalb des Textes werden neue
Absétze durch eine Leerzeile gekennzeichnet.

= Grulformel: 1 bis 2 Leerzeile(n) zwischen Text und Gruf3formel.

= Unterschrift: 3 Leerzeilen zwischen GrufR3formel und Unterschrift. Anschlie3end folgt der
Name des Unterzeichners.

= Anlagen: Mindestens 1 Leerzeile Abstand zum Unterzeichnernamen, linksbindig.

Zusammenfassung:
Zeilenabstand von oberer
Blattkante
Absender 5. Zeile (16,9 Millimeter)
Empfanger 9. Zeile (33,9 Millimeter)
Datum 21. Zeile (84,7 Millimeter)
Betreff 24. Zeile
Anrede 27. Zeile
Text, FlieRtext 29. Zeile
Gruf3formel -

Anlagen -



Beispiel

Briefkopf

Absenderzeile

14.07.2015

Betreff

Anrede

Text

Gruf3formel

Unterschrift

Anlage




Zeile 5

Zeile 9

Zeile
12

Zeile
21

Zeile
24

Zeile
27

Zeile
29

Max Mustermann, MusterstralRe, 4677 Musterhausen
Tel: 0000000000000, E-Mail: Max.Mustermann@gmx.de

Max Mustermann, MusterstralRe 2, 4577 Musterhausen

Firma
Ansprechpartner
StralRe

PLZ Ort

21. Februar 2008
Betreff Bewerbung als XY
Anrede Sehr geehrte(r) Frau/ Herr XY,

Text

Text

Text
GruRformel Mit freundlichen GriRRen
(Unterschrift)

Name Max Mustermann

Anlage



