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Anschriften und Anreden

In der freien Enzyklopddie Wikipedia sind unter den Stichworten Anrede, bzw. Postanschrift
ausfihrliche Beschreibungen der korrekten Zusammensetzung der Briefanrede und der Postanschrift

auf Briefen zu finden.
Fir Deutschland ist dies aufBerdem in der DIN 5008 geregelt, bzw. in den Informationen der Deutsche
Post AG, beziglich der automatisierten Lesbarkeit von Postanschriften.

Neben den seit langem gebréauchlichen Vorgaben, sind ab 2001 insbesondere 2 Neuerungen zu
beachten.

Zum einen erfolgt die Landerkennzeichnung nicht mehr Gber das Lénderkirzel vor der Postleitzahl (D -
70365 Stuttgart) sondern durch den ausgeschriebenen Léndernamen in Grobuchstaben und in
deutscher Schreibweise in der Zeile unterhalb von PLZ und Ort. Bei deutschen Adressen entféllt die
Lénderkennzeichnung.

Zum anderen wird im gesamten Adressblock auf Leerzeilen verzichtet. Bisher war es oft iblich vor
Strafle oder PLZ Ort eine Leerzeile einzufigen.

Eine auch immer wiederkehrende Frage ist, ob die ménnliche Anrede Herr oder Herrn heiflen muss.

Laut Deutschem Duden wird hier eindeutig das Herrn verlangt.

In cobra kénnen diese Vorgaben durch die Standard-Adressfelder Firma, Firma2, Abteilung, Anrede,
Titel, Postfach/StrafBe, PPZ/PLZ, Ort und Briefanrede, sowie die bei Bedarf zusétzlichen Felder
Amistitel, akad. Grad 1,akad. Grad 2, umgesetzt werden.

Alle diese Felder sind mit frei zu ergdnzenden Auswabhllisten hinterlegt.

Anrede
Auswahlliste: AnPerson fgi
izl Toat .
Blrin R |
- o
|| HOF Frau oder Her Ldschen
ELY Mr
B Ms

< »

i

Zu beachten ist, dass hier nicht "Herrn", sondern nur "Herr" steht, um bei der Briefanrede den
Feldinhalt
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aus Anrede Gbernehmen zu kénnen.

Bei Unklarheit des Geschlechtes ist inzwischen "Frau oder Herr" gebréuchlich.

Bei den englischen Anreden wird in der Britischen Form ohne Punkt (Mr) in der Amerikanischen Form
mit Punkt geschrieben (Mr.). Ebenso bei der weiblichen Form (Ms oder Ms.). Fir Ms kann auch Mrs
geschrieben werden, wenn sicher ist, dass die Frau verheiratet ist. Die Anrede Miss ist wie im
Deutschen die Anrede Fraulein nicht mehr tblich.

Titel
Auswahlliste: Titel @
Kuirzel Text A
e
ElORING  Ding

EloRIUR  Driw

[BloruRy. (Do |
[Z| DRMED .. Dr. med. dent.

|5/ DR MED ..  Dr. med vet.

[E|ORPHIL  Dr.phil

[E| DR PHILIN D phil in art

| DRPHIL... D, phil nat

[E|ORPED  Drpad

DR RER B... Dr. rer. biol hum.

DRRER .. Du rer. mont.
DRREA .. Direr nat

DR RER P... Du. rer. pol

[ElorRERP.. D rer publ ¥ [ Beerden

< >

Zwischen Titel und akad. Grad wird dadurch unterschieden, dass der Titel Namensbestandteil ist und
z.B. auch im Ausweis eingetragen ist. Der akademische Grad (z.B. Dipl.-Ing.) erscheint in Deutschland

nur noch auf besonderen Wunsch des Empfangers im Adressfeld

Amtstitel

Kiirzel Text ~

A Abt .
E BM Burgeimeister
BMI Buirgermeisterin
|5 BOTSCHA... Ewzellenz
= Dekan
E[3 Direktor
EBM Erste Blirgemeisterin

K Konsul
=] Landrat
£
= oel Dberblirgemeisterin
0sT Dberstudiendirektor
5 ostin Dberstudiendirektorin
Elp Pralaten
E FF Plarrer
Er Reklor v
< >

Hilfe

Je nach Bedarf ist zwischen Diplomatisches Corps, Wuirdentrager der Kirchen, Universitdten,

Hochschulen und &ffentlichen Amter zu unterscheiden.
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akademischer Grad

Auswahlliste: akademischer Grad %) Auswahlliste: akademischer Grad 2 X

T Al Can it Ton -
um  wwm
- DAGROEC Diplagioec Restelen. [ MA]
SI0ANGL  Dipl-Angl [ElMaca  MACa) fachen
=| D-ANIM Dipl-Anim. ElMaRCH.  MaAwch)
2 DARCH  Dipluch |5 MCOMP... M.CompSc)
D-ARCHFH  Dipl-Archivar IFH) [EIMENG.  (M.Eng)
= 0-4UDID  Dipl Audiovisusle Medien SN MLIS)
%D-BERUF . Dipl-Bentspad. [E msc. (M.Sc.)
= DBETWIRT Dipl Betisbswit 5] MBA IMBA)
S| D-BETWA,,  Dipl Betiibswit [BA) MEE [MEE)
DEBETWI..  Dipl Betiebaw. [FH) ‘ﬁ MBI (MEN)
B Dipl-Bibl B (MEM)
OBIBFH Dol Bibl FH) E=) MCa) Auswahlislen..
=| D-BIOCHEM Dipl Biochem 5| MEC (MEc)
= D-BIOL Dipl Bial 5| MED MEd)
D-BIOTECH Dipl Biotechnol v Besnden ELL (MOM) v
> < >

Beschreibt im Unterschied zum Titel den Ausbildungsabschluss und wird normalerweise nicht im
Adressfeld ausgegeben. Fir die akademischen Abschlisse, die im Adressfeld hinter dem Namen
aufgefihrt werden, kann eine zweite Auswahlliste (akademischer Grad2) angeboten werden. Dies

betrifft insbesondere die meisten Hochschulabschlisse Bachelor und Master.

Z.B. Her Dipl.-Ing. Max Miller aber Herr Max Miller M.SC.

Briefanrede
Auswahlliste: Anreden EI

Kiirzel Text
=} =
El H Hen
EI LE Liebe ¢Vomame>,
B[ Lieber <Vomames,
Guten Tag <Anrede> <Amistiteb <Titel> <Name>,
El SGDH Sehr geehrte Damen und Heren,
E' SGF Sehr geshrte Frau <Amtstitel> <Titel> <Name>,
EI SGH Sehr geehiter Hen <Amtstitel> <Titel> <Name>,
< > |

Die Briefanrede zeigt eine Auswahlliste, bei der der Inhalt aus verschiedenen anderen Feldern
zusammengesetzt wird. Z.B. wird mit der Tastenkombination SG+F3, unabhéngig vom Geschlecht
der Person, die richtige Briefanrede eingetragen.

Sind die entsprechenden Felder mit den bestehenden Auswabhllisten ordnungsgeméf beschrieben,
kann durch geeignete Einzelbrief-, Etiketten- oder Serienbriefformate ein korrekter Adressblock

beschrieben werden.

Fa. Eric Beuchel e. K. Telefon 07452 .78213 info@beuchel-online.de Seite 3 von 5
Plaffenéckerstrafie 19 Fax 07452 .87156 www.beuchel-online.de erstellt von Margret Kayser
71159 Métzingen am 27. April 2011



g

Herrn

Max Mustermann
Hauptstrale 10
70563 Stuttgart

Frau

Dr. Sabine Mayer
Berner Str. 234
6045 Meggen
SCHWEIZ

\Ec/Beuchel —

Herrn Burgermeister
Dr. Fritz Schuster
Postfach 2345
78462 Konstanz

Basta Werbemittel
Technologiezentrum
Frau Sabine Glatz
Bigelstrafie 114
67475 Wiedenthal

Das zugehdrige Einzelbriefformat sieht dann z.B. so aus:

<Wenn>*<Firma>'<Ist'Nicht-Leer>"<Dann>§
<Firma>-<Zeile>§

<Ende‘Wenn>9§
<Wenn>*<Firma2>-<Ist'Nicht'Leer>*<Dann>9§
<Firma2>-<Zeile>9§

<Ende‘Wenn>9§
<Wenn>-<Nachname>-<Ist-Leer>*<Dann>§
<Wenn>-<Abteilung><Ist-Nicht-Leer>-<Dann>§
<Abteilung>+«<Zeile>9

<Ende‘Wenn>9§

<Ende‘Wenn>%
<Wenn>-<Anrede>-<Ist'Nicht-Leer>"<Dann>%§
<Wenn>*<Anrede>"<Gleich>*"Herr"*<Dann>9§
Herrn9§

<Sonst>§

<Anrede>4

<Ende‘Wenn>9

<Ende‘Wenn>9§

<Wenn>-<Amtstitel ><Ist-Nicht'Leer>"<Dann>§
<Amtstitel><Zeile>§

<Sonst>§
<Wenn><Firma>-<Ist-Leer><Dann>9§
<Zeile>9

<Ende‘Wenn>9§

<Ende‘Wenn>9§
<Titel>*<Vorname>+<Nachname>*-<Zeile>9§
<Wenn>*<Nachname>--<Ist'Nicht-Leer>*<Dann>§
<Wenn>-<Abteilung>-<Ist-Nicht-Leer>-<Dann>§
<Abteilung>-<Zeile>§

<Ende‘Wenn>9§

<Ende‘Wenn>9§
<Wenn>-<Postfach><Ist"Nicht'Leer>*<Dann>9§
Postfachq

<Ende-‘Wenn>§

<ZustellStrasse><Zeile>9
<ZustellPLZ><ZustellOrt>§

<Wenn>-<Staat> <Ist'Nicht'Leer>"<Dann>9§
<Wenn>-<Staat>*<Ungleich>-"deutschland"<Dann>9§
<Zeile><Staat>4§

<Ende‘Wenn>9§

<Ende‘Wenn>T
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Selbstverstandlich kénnen Sie von uns fertige Auswahllisten fir die entsprechenden Textbausteine
sowie Einzel- und Serienbrief oder Etikettenformate erhalten, die all diese Bestimmungen und ihre

individuellen Einstellungen bericksichtigen.

Uber Uns

Die Firma Eric Beuchel e.K. wurde 1994 gegrindet. Sitz des Unternehmens ist Métzingen bei Nagold.
Beratung, Projektmanagement und Softwareanpassung im Vertrieb sind unsere Stérken. Schaffen Sie
Kundenorientierung und Effizienz im Biro! Sie erhalten lhre maBBgeschneiderte Software-Lésung zum
Kunden-Beziehungs-Management/CRM und Dokumentenmanagement mit Service und Support:
Software, die passt.

Gemeinsam mit unseren Netzwerk-Partnern kénnen wir fur kleine und mittlere Unternehmen ein
breites Dienstleistungsspektrum anbieten. Zur schnellen Unterstitzung und Kostenreduzierung for
unsere Kunden bieten wir den Remote-Zugriff auf die Rechner per PCVisit an.

Wir freuen uns auf lhre Anfrage!
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