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Die Pflichtangaben auf den

Geschaftsbriefen

Sie haben Interesse an aktuellen Meldungen aus dem Arbeits-, Gesellschafts-, Wettbewerbs-
und Steuerrecht? Dann abonnieren Sie unseren kostenlosen Newsletter Recht | Fair Play,
entweder per E-Mail direkt bei Andrea Goéhl, E-Mail: goehl@kassel.ihk.de, oder Uber unsere
Homepage www.ihk-kassel.de (obere Navigationsleiste)!




Bei der Gestaltung lhrer Geschaftsbriefe missen Sie gesetzliche Vorschriften beachten. Die
Angaben sollen lhren Geschaftspartnern die Mdglichkeit geben, sich schon beim Beginn der
Geschéftsbeziehung Uber die wesentlichen Verhéaltnisse lhres Unternehmens zu informieren.
Durch die Mitteilung der Handelsregisternummer beispielsweise ist es fir lhren neuen
Geschaftspartner einfacher, sich beim Registergericht Auskiinfte Gber lhre Firma einzuholen.

Was sind Geschéaftsbriefe?

Zu den "Geschéaftsbriefen" z&hlen alle von einem Unternehmen ausgehenden schriftlichen
Mitteilungen, die die geschéftliche Betatigung gegenlber Dritten betreffen und an einen
bestimmten Empfénger gerichtet sind. Dies gilt nicht nur vor der Aufnahme, sondern
grundsatzlich auch im Rahmen laufender Geschaftsbeziehungen. Auf die duBere Form der
Mitteilung kommt es hierbei nicht an. So sind mit Geschaftsbriefen nicht nur Briefe im
allgemeinen Sprachgebrauch gemeint, sondern auch z. B. Postkarten.

Entscheidend ist, dass der Empfénger die Mitteilung entweder im Original oder in einer
Abschrift erhalt.

Geschéftsbriefe sind daher z. B.:

E-Mails

per Telefax oder Telebrief Gbermittelte Schreiben

Rechnungsformulare

Lieferscheine

Postkarten

Geschéaftsrundschreiben

gleichférmige Kaufangebote

Preislisten

Mitteilungen an Arbeitnehmer, wenn sie das Arbeitsverhaltnis betreffen (z. B. Kindigung)
Bestellscheine

Nicht zu Geschéftsbriefen zahlen z. B.:
e schriftliche Mitteilungen an die Gesellschafter

e Mitteilungen flr einen unbestimmten Personenkreis (z. B. Werbeschriften,
Postwurfsendungen, Zeitschriftenanzeigen)

Wo sind die Angaben zu machen?

Die Angaben zur Firma einschlieBlich Rechtsformzusatz sind grundsétzlich in den Briefkopf zu
schreiben. Fir die Rechtsform, die Handelsregisternummer usw. hat es sich eingebirgert, diese
in der sogenannten FuBleiste anzugeben.

Firmeninhaber, die die gesetzlichen Vorschriften nicht befolgen, missen mit BuBgeldern seitens
des Amtsgerichts rechnen. Das vom Registergericht festgesetzte Zwangsgeld kann bis zu
5.000,-- € betragen.



Besonderheiten bei Rechnungen

Auch Rechnungen sind Geschéftsbriefe. Fur diese sind neben den hier genannten
Pflichtangaben noch weitere Angaben gesetzlich vorgeschrieben, wie zum Beispiel die Angabe
der Umsatzsteueridentifikationsnummer oder der anzuwendende Umsatzsteuersatz.
Einzelheiten finden Sie auf unserem Merkblatt ,Pflichtangaben in Rechnungen® unter der Rubrik
~Steuerrecht”.

Musterbriefbogen

Auf den folgenden Seiten finden Sie Musterbriefbdgen verschiedener Rechtsformen, an denen
Sie sich bei der Gestaltung Ihrer Geschéftsbriefe orientieren kénnen.

Sofern Sie in Deutschland eine Zweigniederlassung betreiben, sich der Hauptsitz Ihres
Unternehmens aber im Ausland befindet, beachten Sie zusatzlich die letzte Seite dieses
Merkblattes.

Weitere Fragen der IHK Kassel zugehérigen Mitgliedsunternehmen beantwortet Ihnen gerne
Andrea Muller (Tel. 0561 7891-202, Fax: 0561 7891-402, E-Mail: mueller@kassel.ihk.de ).

Stand: 1. Januar 2011


http://www.ihk-kassel.de/solva_docs/pflichtangaben_rechnung.pdf

Kleingewerbetreibender (Muster)

Frank Miller « RosenbergstraBe 8 « 34117 Kassel Frank Muller
CD Shop

RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax. 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschéftsbriefen des Kleingewerbetreibenden:

Kleingewerbetreibende — sie sind nicht im Handelsregister eingetragen — sollten auf allen
Geschéftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. &.), die an
einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, ihren Familiennamen mit mindestens einem
ausgeschriebenen Vornamen angeben. Familienname und Vorname sollte in der gleichen
Schreibweise wie im Personalausweis angegeben werden.
Zusatzlich zu diesen Angaben kann eine Geschaftsbezeichnung hinzugeflgt werden.

Die Unternehmensbezeichnung und die verwendeten Zusatze durfen allerdings nicht den
irrefihrenden Eindruck erwecken, das Unternehmen sei im Handelsregister eingetragen.
Firmenrechtliche Zusatze wie "e.K.", "& Co." etc. sind daher unzulassig. Sogenannte
Etablissementbezeichnungen sind gestattet, zum Beispiel fir eine Gaststatte "Zum Baren".

Frank Muller
Bankverbindung: Kreditinstitut XY Stuttgart « BLZ 12345 « Konto Nr.: 123456



GbR (Muster)

Frank Muller und Maria Schmidt GbR Frank Muller und
Postfach 1234 « 34117 Kassel Maria Schmidt GbR
RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der GbR:

Eine Gesellschaft blrgerlichen Rechts ist nicht im Handelsregister eingetragen.

Wir empfehlen den Gesellschaftern auf allen Geschéftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine,
Rechnungen und Quittungen u. &.), die an einen bestimmten Empféanger gerichtet werden, die
ausgeschriebenen Vor- und Familiennamen aller Gesellschafter anzugeben. Der Zusatz
"Gesellschaft des burgerlichen Rechts" oder "GbR" ist zwar nicht vorgeschrieben, wird aber aus
Grinden der Rechtsklarheit empfohlen. Zusatzlich zu diesen Angaben kann eine
Geschaftsbezeichnung hinzugeflgt werden.

Frank Muller und Maria Schmidt GbR
Bankverbindung: Kreditinstitut XY Stuttgart « BLZ 12345 « Konto Nr.: 45678



Einzelkaufleute (Muster)

ABC Musikshop e. K. « Rosenbergstr. 8 « 34117 Kassel ABC Musikshop e.K.

RosenbergstraBe 8

34117 Kassel
Telefon 0561 1234
Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefbogen bei Einzelkaufleuten:

Auf allen Geschéftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. &.), die an
einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, missen neben der Firma ein Rechtsformzusatz (zum
Beispiel "eingetragener Kaufmann" "eingetragene Kauffrau", "e. K.", "e. Kfm." oder "e.Kfr."), der Ort der
Handelsniederlassung, das Registergericht und die Nummer, unter der die Firma in das Handelsregister
eingetragen ist, angegeben werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 37 a HGB enthalten.

ABC Shop e.K.
Amtsgericht Kassel
HRA 1234

Bankverbindung
Kreditinstitut XY
Stuttgart

BLZ 1234

Konto Nr. 34567



OHG (Muster)

Blumen Miller OHG ¢ Postfach 1234 ¢ 34117 Kassel Blumen Muller OHG
RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben fiir Geschaftsbriefe der OHG:

Auf allen Geschéftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und
Quittungen u. &.), die an einen bestimmten Empfénger gerichtet werden, missen die Firma, die
Rechtsform - die Abkirzung "OHG" genligt - und der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht
und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben
werden.

Die Rechtsgrundlage hierfiir ist in § 125a HGB enthalten.

Blumen Midller OHG Bankverbindung
Sitz Kassel Kreditinstitut XY Stuttgart
Amtsgericht Kassel BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr.: 12345



KG (Muster)

Haberle KG * Postfach 1234 « 34117 Kassel Haberle KG
RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der KG:

Auf allen Geschéftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und
Quittungen u.a.), die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, missen die Firma, die
Rechtsform - die Abklrzung "KG" gentigt - und der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht
und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben
werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in den §§ 177 a, 125a HGB enthalten.

Héberle KG Bankverbindung
Sitz Kassel Kreditinstitut XY Stuttgart
Amtsgericht Kassel BLZ 1234

HRA 1234 Konto Nr.: 5678



GmbH & Co. KG (Muster)

ABC Musikversand GmbH & Co.KG ¢ Postfach 1234 « 34117 Kassel ABC Musikversand GmbH
& Co.KG

RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 1234

Telefax 0561 1236

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschéftsbriefen der GmbH & Co. KG:

Auf allen Geschéftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und
Quittungen u.d.), die an einen bestimmten Empféanger gerichtet werden, missen die Firma, die
Rechtsform - die Abkirzung "GmbH & Co. KG" genligt - und der Sitz der Gesellschaft, das
Registergericht und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen
ist, angegeben werden.

Zusatzlich muss die persénlich haftende Gesellschafterin mit ihrem Rechtsformzusatz, ihrem
Sitz, dem Registergericht des Sitzes und der Nummer, unter der die Gesellschaft eingetragen
ist, sowie allen Geschéaftsfihrern und, sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und
dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des Aufsichtsrats mit dem Familiennamen und
mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in den §§ 177 a, 125 a HGB und in § 35 a GmbHG enthalten.

Bankverbindung
Kreditinstitut XY Stuttgart
BLZ 1234

Konto Nr.: 5678

ABC Musikversand GmbH & Co. KG Persdnlich haftende Gesellschafterin:
Sitz: Kassel ABC Verwaltungs-GmbH -« Sitz Kassel
Amtsgericht Kassel Amtsgericht Kassel « HRB 5678

HRA 1234 Geschéftsflhrer: Roland Sénger



GmbH (Muster)

ABC Tontrdger GmbH « Postfach 1234 « 34117 Kassel ABC Tontrager GmbH
RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 12345

Telefax 0561 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der GmbH:

Auf allen Geschéftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. &.),
die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, mussen die Firma, die Rechtsform und
der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer,
unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, sowie alle Geschaftsflhrer
und, sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und dieser einen Vorsitzenden hat, der
Vorsitzende des Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und mindestens einem
ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden.

Werden Angaben Uber das Kapital der Gesellschaft gemacht, so missen in jedem Falle das
Stammkapital sowie, wenn nicht alle in Geld zu leistenden Einlagen eingezahlt sind, der
Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 35 a GmbHG enthalten.

ABC Tontrager GmbH
Sitz Kassel
Amtsgericht Kassel « HRB 1234
Aufsichtsratsvorsitzender: Fritz Maier
Geschéftsfihrer: Bernhard Muller Bankverbindung
Kreditinstitut XY
BLZ 123
Konto Nr.: 456



UG (haftungsbeschrankt) oder
Unternehmergesellschaft (haftungsbeschrankt)
(Muster)

Phantasia UG (haftungsbeschrénkt) « Postfach 1234 « 34117 Kassel Phantasia
UG (haftungsbeschrénkt)

RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 12345

Telefax 0561 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der UG (haftungsbeschrankt)

Auf allen Geschéftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen und Quittungen u. &.),
die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, mussen die Firma, die Rechtsform und
der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer,
unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, sowie alle Geschaftsfiihrer
und, sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und dieser einen Vorsitzenden hat, der
Vorsitzende des Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und mindestens einem
ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden.

Werden Angaben Uber das Kapital der Gesellschaft gemacht, so missen in jedem Falle das
Stammkapital sowie, wenn nicht alle in Geld zu leistenden Einlagen eingezahlt sind, der
Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben werden.

Bei der UG (haftungsbeschrankt) handelt es sich nicht um eine selbstandige
Gesellschaftsrechtsform, sondern um eine besondere Form der GmbH, eine GmbH mit
erleichterten Griindungsvoraussetzungen. Demzufolge gelten grundsétzlich alle Vorschriften
des GmbH-Gesetzes fir die UG (haftungsbeschrankt). Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 35 a
GmbHG enthalten.

UG (haftungsbeschrankt)

Sitz Kassel

Amtsgericht Kassel « HRB 1234
Geschéftsfihrer: Bernhard Mller

Bankverbindung
Kreditinstitut XY
BLZ 123

Konto Nr.: 456



AG (Muster)

ABC Musikverlag AG ¢ Postfach 1234 « 34117 Kassel ABC Musikverlag AG
RosenbergstraBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 12345

Telefax 0561 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der AG:

Auf allen Geschéftsbriefen der Aktiengesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine,
Rechnungen und Quittungen u. &.), die an einen bestimmten Empfénger gerichtet werden,
mussen die vollstandige Firma in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister eingetragenen
Wortlaut, die Rechtsformbezeichnung, das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die
Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, sowie alle
Vorstandsmitglieder und der Vorsitzende des Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und
mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden. Der Vorsitzende des
Vorstandes ist als solcher zu bezeichnen.

Werden (freiwillig) Angaben Uber das Kapital der Gesellschaft gemacht , mussen in jedem Fall
das Grundkapital, sowie, wenn auf die Aktien der Nennbetrag oder der hdhere Ausgabebetrag
nicht vollstdndig eingezahlt ist, der Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben
werden.

Die Rechtsgrundlage hierfir ist in § 80 AktG enthalten.

AC Musikverlag AG

Sitz Kassel

Amtsgericht Kassel HRB 1234

Aufsichtsratsvorsitzender: Leo Koch

Vorstand: Hans Haase (Vorsitzender), Karl Muller, Inge Vogel

Bankverbindung
Kreditinstitut XY
Stuttgart

BLZ 1234

Konto Nr. 34567



Limited (Muster)

Maier Ltd.  Postfach 1234 « 34117 Kassel Maier Limited
Zweigniederlassung

Deutschland

RosenbergstralBBe 8

34117 Kassel

Telefon 0561 12345

Telefax 0561 45678

Hinweise zu Pflichtangaben auf Geschaftsbriefen der Limited

Auf allen Geschaftsbriefen der Limited, die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden,
mussen die vollstandige Firma in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister eingetragenen
Wortlaut, die Rechtsformbezeichnung ,private company limited by shares” oder eine allgemein
verstandliche Abklrzung dieser Bezeichnung, z. B. ,Limited* oder ,Ltd.“, der Sitz der
Zweigniederlassung, das Registergericht, die Handelsregisternummer, alle Direktoren — falls
vorhanden auch deren Stellvertreter — mit Familiennamen und mindestens einem
ausgeschriebenen Vornamen, Sitz der Hauptgesellschaft, Land der Registrierung mit deren
Registernummer angegeben werden.

Werden Angaben Uber das Kapital der Gesellschaft gemacht, missen in jedem Fall das
Grundkapital und ggf. der Gesamtbetrag der ausstehenden, d. h. noch nicht eingezahlten
Einlagen, bezeichnet werden.

Maier Limited Zweigniederlassung Deutschland
Sitz: Kassel
Amtsgericht Kassel HRB 1234
Geschaéftsflhrer: Heinrich Maier
Sitz der Gesellschaft: 33 Phantasiaroad, London UK
Registered in England and Wales
Company No. 98765 Bankverbindung
Kreditinstitut XY
Stuttgart
BLZ 1234
Konto Nr. 34567



