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E-Mails: NIE diese 25 Killer-Worte verwenden!
… und nein, das sind nicht bloß verstaubte Floskeln wie „bezugnehmend“ oder „an-
bei“. Sondern auch scheinbar harmlose Begriffe wie „hiermit“.

Ist Ihre E-Mail Korrespondenz noch zeitgemäß? Prüfen Sie es jetzt nach – die 
komplette Liste mit allen 25 „Killer-Worten“ finden Sie hier:

Klicken Sie jetzt hier!
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Die DIN 5008: Das Standardwerk für 
perfekte Korrespondenz – Doch hier 

lässt die Neuauflage Sie im Stich!

Liebe Leserin, lieber Leser,

Die DIN 5008 liefert einfache und verständliche Regeln, um Texte und Infor-
mationen so darzustellen, dass sie sich gut lesen und erfassen lassen. 

Doch nicht nur das: Die Neuauflage der DIN 5008 aus dem März 2020 beant-
wortet detailliert alle Fragen zu vielen Bereichen des internen und externen 
Schriftverkehrs sowie der Informationsverarbeitung in unserer digitalen 
Welt. 

(Den kompletten Report zur DIN 5008 von A bis Z inklusive Briefvorlage 
können Sie sich hier herunterladen):

Dazu gehören zum Beispiel auch Empfehlungen, unter welchen Ordnerstruk-
turen und einheitlichen Bezeichnungen Dateien sinnvoll abgelegt werden, da-
mit Dokumente einfach und schnell wiederzufinden sind. 

Da die DIN aus der Tradition der technischen Schreibnormen kommt, hat sie 
naturgemäß NICHT den Anspruch, Ihnen ein riesiges Repertoire an stilvol-
len und floskelfreien Formulierungen zur Verfügung zu stellen. – Diesen An-
spruch aber haben wir von working@office Publishing! Beispielsweise mit den 
129 Musterbriefen, die Sie hier GRATIS auf USB-Stick erhalten. Einfach 
hier klicken.

Herzliche Grüße

Ihr Team von working@office

https://lp.mediaforwork.de/lp/all/wao/musterbrief/?campaignId=54184&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_WAO_musterbrief-54184_PDF
https://lp.mediaforwork.de/lp/all/wao/musterbrief/?campaignId=54184&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_WAO_musterbrief-54184_PDF
https://lp.mediaforwork.de/lp/all/sbm_usb.html?campaignId=54208&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_SBM_USB-54208_PDF
https://lp.mediaforwork.de/lp/all/sbm_usb.html?campaignId=54208&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_SBM_USB-54208_PDF
https://lp.mediaforwork.de/lp/all/sbm_usb.html?campaignId=54208&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_SBM_USB-54208_PDF
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Anzeige

Schlummert eine dieser 667 neuen Stilsünden auch in Ih-
ren E-Mails und Briefen ... ohne dass es Ihnen bewusst ist?
Liebe Leserin, lieber Leser,

126 Seiten (!) umfasst die neue DIN 5008. Im Vergleich dazu: Ihre Vorgänger-
Version brachte es nur auf 70 Seiten. 

Enthalten sind ca. 667 inhaltliche Änderungen im Vergleich zu vorher.

Besonders wichtig dabei ist: Es haben sich fast ALLE (!) Bereiche Ihrer Kor-
respondenz geändert.

Ja, selbst die Anrede „Sehr geehrte Damen und Herren“, die Sie täglich wahr-
scheinlich dutzendfach verwenden, ist nicht mehr heilig:

Denn die neue DIN 5008 legt Wert auf „genderneutrales“ Schreiben …

Ja, ob Sie es glauben oder nicht: 

Sogar ob und wie Sie Emojis verwenden sollten 
wird jetzt geregelt ...

Unwissen mit einem Heiligenschein kaschieren? 
Das geht mit der DIN 5008 nicht mehr so einfach!

Denn ab jetzt müssen Sie klar unterscheiden, bei welchen Empfängern ein 
„Smiley“ angebracht ist – und bei welchen dagegen nicht. Und wenn Sie einen 
verwenden, dann nicht irgendwo im Text Ihrer E-Mails, sondern an einer be-
stimmten Stelle ...

Hand aufs Herz: Wie sollen Sie diese Vielzahl an Regeln aus dem FF beherr-
schen und umsetzen?

https://lp.mediaforwork.de/ftpdata/lp/all/sbm/din-5008/?campaignId=54209&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_SBM_din-5008-54209_PDF


Jetzt herunterladen

Jetzt herunterladen

Sichern Sie sich zwei weitere kostenlose E-Books

Die DIN 5008: Hier lässt die Neuauflage  Sie im Stich!

Schlummert eine dieser 667 Stilsünden in Ihren E-Mails?

„Sehr geehrte Persönlichkeiten“ – So schreiben Sie
genderneutral und respektvoll

Alles rund um die neue DIN 5008

Kinderleichte Schritt-für-Schritt-Anleitung

Inkl. verständlicher Screenshots

Inkl. direkt einsatzbereiter Vorlage

LEITZ 1685 - Vorlagen für Ordnerrücken
erstellen in Word

Inkl.
Muster

Anzeige

https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
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Um es Ihnen besonders leicht zu machen, bieten wir Ihnen hier den PDF-Re-
port „Die neue DIN 5008 von A bis Z“ zum Gratis-Sofort-Download. 

Er enthält alle wesentlichen Regeln der neuen DIN 5008 – leicht und verständ-
lich aufbereitet. Er ist mein Gratis-Geschenk an Sie, wenn Sie das Profi-Hand-
buch Kommunikation einmal gratis testen. Der Clou:

Sie erhalten damit über 3 000 Musterbriefe und -E-Mails, die bereits zu 100 
% den Vorgaben der neuen DIN 5008 entsprechen.

Machen Sie es sich damit einfach, DIN-5008-konforme Schreiben aufzuset-
zen!

Einfach hier klicken und 3 000 Mustervorlagen sowie den DIN-5008-Re-
port gratis anfordern!

https://lp.mediaforwork.de/ftpdata/lp/all/sbm/din-5008/?campaignId=54209&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_SBM_din-5008-54209_PDF
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Der Aufbau eines Geschäftsbriefs: 
Orientieren Sie sich einfach an die-

ser Mustervorlage (Word)

Eine der häufigsten Fragen an unsere Redaktion lautet: 

„Wie wird denn ein Geschäftsbrief nach neuer DIN 5008 korrekt aufgebaut?“

Die kurze Antwort darauf lautet:

Laden Sie sich einfach hier eine Mustervorlage für einen Geschäftsbrief her-
unter und passen ihn auf Ihre Gegenbenheiten an. Ausdrucken. Fertig:

Download (Word): Mustervorlage für einen Geschäftsbrief

Anzeige 

Alternativ laden Sie sich hier einfach das DIN-
5008-Komplettpaket von working@office her-
unter: Es enthält

	► einen Musterbrief zur neuen DIN 5008

	► den Spezialreport „Die neue DIN 5008 von A 
bis Z“, 

	► den praktischen Merkzettel zur DIN 5008

	► und die Übersicht „DocuSign – elektronische 
Signatur“

https://www.wirtschaftswissen.de/fileadmin/content/wirtschaftswissen/SHOP/Praemien/WAO/DIN5008_Musterbrief_Juli_2020__Form_A.docx
https://lp.mediaforwork.de/lp/all/wao/musterbrief/?campaignId=30029&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_WAO_musterbrief-30029_PDF
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Der korrekte Briefkopf: Wie gestal-
ten Sie ein Anschriftfeld? (Inklusive 

Word-Vorlage)

Für die Gestaltung des Anschriftfeldes gibt es in der neuen DIN 5008 nur noch 
eine Variante, das traditionelle Anschriftfeld gehört der Vergangenheit an. 
Und: Wie jetzt Titel und Berufsbezeichnungen angeordnet werden. 

Die Rücksendeangabe wird nun endgültig in das Anschriftfeld integriert. Es 
existiert nun ausschließlich das Anschriftfeld mit integrierter Rücksendean-
gabe (Maßangaben in Millimeter): 

Das Anschriftfeld sieht nun wie folgt aus: 

5 (1)  
4  
3 JS Seminare, Ilbenstraße 11 a, 63843 Nidernberg (2)  
2 Einschreiben Einwurf  
1 Vorab per Telefax  
1 Herrn Studienrat (3)  
2 Peter Pfeiffer  
3 Musterstraße 1  
4 12345 Musterhausen  
5  
6 
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(1) Fünfzeilige Zusatz- und Vermerkzone mit Rücksendeangabe 

Maße des Feldes: 17,7 mm x 85 mm 

Position: Es folgt unmittelbar im Anschluss an das Feld für den Briefkopf und 
beginnt 20 mm von der linken Blattkante. 

Schrifthöhe der Absenderanschrift und Vermerke: 8 Punkt, in Ausnahmefäl-
len darf die 6-Punkt-Schrift verwendet werden. Bei längeren Anschriften ist es 
zulässig, sinnvoll zu kürzen. 

(2) Die Rücksendeangabe wird in die Zusatz- und Vermerkzone integriert. 

(3) Feld für die Anschrift des Empfängers 

Maße des Feldes: 27,3 mm x 85 mm 

Position: Es folgt unmittelbar im Anschluss an die 5-zeilige Zusatz- und Ver-
merkzone mit Rücksendeangabe. 

Aufteilung: Für die Postanschrift stehen 6 Zeilen zur Verfügung.

Position und Anschrifttext: Das Anschriftfeld beginnt 20 mm von der linken 
Blattkante. Der Anschrifttext beginnt 25 mm und endet 105 mm von der linken 
Blattkante. 

Download (Word): Mustervorlage Briefkopf nach neuer DIN 5008

https://www.wirtschaftswissen.de/fileadmin/content/wirtschaftswissen/SHOP/Praemien/WAO/DIN5008_Musterbrief_Juli_2020__Form_A.docx


8

Anzeige

12 spannende Fragen zum Anschriftfeld … und wo 
Sie die Antwort finden!
1.	 Schreibt man das Wort „Firma“ im Anschriftfeld? (zur Antwort)

2.	 Ist im Anschriftfeld „Herr“ oder „Herrn“ korrekt? (zur Antwort)

3.	 Wie schreibt man Einzelunternehmen korrekt an (zur Antwort)

4.	 Sind einleitende Wörter, z. B. „An den“ oder „Für“ noch aktuell? (zur 
Antwort)

5.	 In welcher Reihenfolge stehen Firma, Abteilung und Ansprechpartner? 
(zur Antwort)

6.	 Wie positioniert man akademische Titel und Berufsbezeichnungen? 
(zur Antwort)

7.	 Wie positioniert man den Professor*innen-Titel korrekt? (zur Antwort)

8.	 Welche Regeln sind bei Amt- und Berufsbezeichnungen zu beachten? 
(zur Antwort)

9.	 Wie schreibt man Ehepaare nach der neuen DIN 5008 korrekt an? (zur 
Antwort)

10.	 Wie werden Hausnummern, Wohnungsnummern und Stockwerke richtig 
angegeben? (zur Antwort)

11.	 Wie werden Ortsteilnamen platziert? (zur Antwort)

12.	 Welche Besonderheiten sind bei Auslandsanschriften zu beachten? 
(zur Antwort)

Ja, ich möchte jetzt auf jede DIN-5008-Frage die passende Antwort haben.

https://lp.mediaforwork.de/lp/all/wao/musterbrief/?campaignId=54184&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-DIN5008-Musterbrief_ABO_WAO_musterbrief-54184_PDF
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