
Brief ohne Vordruck 

 

Vorname Zuname 

Straße und Hausnummer 

PLZ Ort 

eventuell Tel.-Nr., Mailadresse 

 

 

 

Einschreiben,  Flugpost, Persönlich 

 

Frau/Herrn verliehener Titel 

akadem. Grad Vorname Zuname 

eventuell Berufsbezeichnung 

Straße oder Postfach 

PLZ Ort 

 

 

     (Ort,)  Datum 

 

Betreff 

 

 

 

 

 

 

 

Anrede! 

 

 

  

      
 

Grußformel 

 

 

 

 

 

 

Beilagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Absender 
Abstand vom oberen Blattrand: 

mindestens 5 Zeilenschritte (25 mm) 

Abstand vom linken Blattrand: 25 mm 

 

mindestens 5 Zeilenschritte 

optional:  Beförderungsvermerk  

 
1 Zeilenschritt 

Anschrift des Empfängers 
Eventuelle Zusätze wie 
"Abteilung", "Filiale", "z.H." 
(zu Handen), usw.  
 
werden zwischen 
Firmennamen und Anschrift 
eingefügt. 
 

 

1 bis 3 Zeilenschaltungen 

rechtsbündig: Ort und Datum 

 

5 Zeilenschaltungen nach der  

Empfängeranschrift kommt "Betreff". 

"Betreff"  kann unterstrichen werden, 

ohne Punkt. Das Wort “Betreff“ wird 

nicht geschrieben!  

 
3 Zeilenschaltungen nach “Betreff“ folgt die "Anrede"! Schreiben, die an eine Firma, 

Behörde, … gerichtet sind, beginnen ohne Anrede. Die Anrede erfolgt, wenn der Brief an 

eine Person geschickt wird. Sie endet mit einem Ausrufezeichen oder einem Beistrich! 

 

 

 
2 Zeilenschaltungen nach der "Anrede" beginnt der "Brieftext". 

Alle Zeilen des Brieftextes beginnen an der Fluchtlinie.  Absätze werden mit zwei 

Zeilenschritten getrennt. Die "Grußformel" beginnt zwei Zeilenschritte nach der letzten 

Textzeile. 

 

Die "Grußformel" kann an der Fluchtlinie, in der Schreibraummitte oder in der rechten 

Schreibraumhälfte beginnen. Direkt darunter folgt die handschriftliche Unterschrift. 

Grußformeln: Mit freundlichen Grüßen, Hochachtungsvoll 

Nach der "Grußformel" kommen  6 Zeilenschaltungen! 

Das Wort "Beilagen" kann unterstrichen werden, es darf aber auch gänzlich entfallen. 

Werden mehrere Beilagen mitgeschickt, so wird jede einzeln angeführt. 

 



Brief ohne Vordruck 

 

Andreas Schwarz 
Sonnengasse 4 
6832 Rankweil 
Tel.: +43 650 472813 
Mail: andreas.schwarz@aon.at 
 
 
 
 
Fa. 
Autohaus Leidinger 
Mühleweg 27 
6800 Feldkirch 
 

Rankweil, 27. März 20.. 
 
 

Bewerbung um eine Lehrstelle 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren! 
 
Ihr Inserat in den Vorarlberger Nachrichten vom 20. März dieses Jahres habe ich mit 
Interesse gelesen. 
 
Ich bewerbe mich um die ausgeschriebene Lehrstelle eines KFZ-Technikers. 
 
Die großen Fortschritte in der Automobilindustrie faszinieren mich und deshalb habe 
ich mich entschieden, diesen Beruf zu ergreifen. 
 
Meine Zeugnisnoten sind sehr gut. Besonders interessiere ich mich für die natur- 
wissenschaftlichen Fächer und das Fach Mathematik. Meine Deutsch- und Englisch- 
kenntnisse sind ebenfalls sehr gut. 
 
Gerne würde ich in Ihrem Betrieb eine Schnupperlehre machen, dann können Sie 
sich von meiner Arbeitsweise selbst ein Bild machen. 
 
Ich freue mich, von Ihnen zu hören! 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
 
 
Beilagen 
Schulnachricht 
Lebenslauf 
 
 

mailto:andreas.schwarz@aon.at

