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l. Was sind Geschaftsbriefe?

Zu den ,Geschéftsbriefen® zahlen alle von einem Unternehmen ausgehenden schriftlichen Mit-
teilungen, die die geschaftliche Betatigung gegeniber Dritten betreffen und an einen be-
stimmten Empfanger gerichtet sind. Dies gilt nicht nur vor der Aufnahme, sondern grundséatzlich
auch im Rahmen laufender Geschéftsbeziehungen. Auf die duRere Form der Mitteilung kommt
es hierbei nicht an. So sind mit Geschéaftsbriefen nicht nur Briefe im allgemeinen Sprachge-
brauch gemeint, sondern z. B. auch Postkarten und E-Mails. Entscheidend ist, dass der Emp-
fanger die Mitteilung entweder im Original oder in einer Abschrift erhalt.

Geschaéftsbriefe sind daher z. B.:

per Telefax oder Telebrief Gbermittelte Schreiben

Postkarten

Geschaftsrundschreiben

gleichférmige Kaufangebote

Preislisten

formularmaRige Mitteilungen oder Erklarungen (z. B. Auftragsbestéatigungen, Lieferscheine,
Rechnungen und Quittungen)

e Mitteilungen an Arbeitnehmer, wenn sie das Arbeitsverhaltnis betreffen (z. B. Kiindigung)

e Bestellscheine

e E-Mails

Nicht zu den Geschaftsbriefen zahlen solche Mitteilungen, die flr einen unbestimmten oder nur
durch Gruppenmerkmale bestimmten Personenkreis gedacht sind, z. B.:

e Telegramme

¢ schriftliche Mitteilungen an die Gesellschafter

¢ Mitteilungen fiir einen unbestimmten Personenkreis (z. B. Werbeschriften, Postwurf-
Sendungen, Zeitschriftenanzeigen)

¢ Mitteilungen und Berichte, die sich im Rahmen einer bestehenden Geschéftsverbindung
ergeben und fir die Ublicherweise Vordrucke verwendet werden, in die lediglich die im Ein-
zelfall erforderlichen besonderen Angaben eingefligt zu werden brauchen.

In Zweifelsfallen ist es ratsam, Mitteilungen mit den notwendigen Angaben zu versehen.
Il. Vorgeschriebene Angaben

1. Nichtkaufleute
Nicht im Handelsregister eingetragene Gewerbetreibende gelten als Nichtkaufleute. Fir Ge-
schéftsbriefe von Nichtkaufleuten gibt es seit dem 25. Marz 2009 keinerlei gesetzliche Pflicht-
vorgaben mehr. Bei unrichtigen oder irrefihrenden Angaben drohen aber wettbewerbsrechtli-
che Abmahnungen.



2.

Kaufleute

Fur alle kaufméannischen Unternehmen (Kaufleute) sind die Angaben auf Geschéftsbriefen aus
Griunden der Sicherheit des Geschéftsverkehrs vereinheitlicht.

Daher sind fur alle Kaufleute folgende Angaben zwingend vorgeschrieben:

b)

die vollstandige Firma in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister eingetragenen Wort-
laut;

die Rechtsform der Gesellschaft (OHG, KG, GmbH, AG) bzw. den die Kaufmannseigen-
schaft kennzeichnenden Zusatz eingetragener Kaufmann, eingetragene Kauffrau oder eine
Abkiirzung wie e K., e.Kfm., e.Kfr.;

der Sitz der Gesellschatft ;

das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Handelsregisternummer.

zusatzlich bei Personenhandelsgesellschaften (OHG und KG), bei denen kein personlich
haftender Gesellschafter eine nattrliche Person ist

ein Hinweis auf die Haftungsbeschrankung (GmbH & Co. OHG, GmbH & Co. KG);
die Pflichtangaben fiur die Unternehmen, die personlich haftende Gesellschafter sind (z.B.
die Komplementar-GmbH).

zusatzlich bei der Rechtsform GmbH

alle Geschaftsfuhrer mit Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vorna-
men

sofern ein Aufsichtsrat (Beirat) gebildet und ein Vorsitzender bestellt wurde, Familienname
mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen des Vorsitzenden.

zusatzlich bei der Rechtsform AG

alle Vorstandsmitglieder mit Familiennamen und einem ausgeschriebenen Vornamen

der Vorsitzende des Vorstandes ist als solcher zu benennen

den Vorsitzenden des Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und mindestens einem ausge-
schriebenen Vornamen. Befinden sich GmbH oder AG in Liquidation, treten die Liquidatoren
an die Stelle der Geschéftsfuihrer, was ebenfalls auf dem Geschéftsbrief anzugeben ist.

Wer auf Geschaftsbriefen nicht die erforderlichen Angaben macht, dem drohen wettbewerbs-
rechtlichen Abmahnungen und Zwangsgelder vom Registergericht bis zu 5.000 Euro.

Hinweis:

Dieses Merkblatt soll — als Service Ihrer Kammer — nur erste Hinweise geben und erhebt daher
keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Obwohl es mit gré3tmdglicher Sorgfalt erstellt wurde, kann
eine Haftung fur die inhaltliche Richtigkeit nicht tbernommen werden.



