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GESTALTUNG von GESCHAFTSBRIEFPAPIER

# 1. SCHLICHTES DESIGN UND UBERSICHTLICHE ANORDNUNG

Unternehmen mogen im ersten Moment zdgern, ein schlichtes Design zu wahlen, wollen sie doch auf-
fallen und ihre Markenbotschaft vermitteln. Gerade fiir Geschiftsbriefe eignet sich jedoch eine unauf-
dringliche Gestaltung, die nicht vom eigentlichen Inhalt ablenkt und die Informationen des Briefes klar
und deutlich hervorhebt. Je schlichter das Design, desto universeller ist es einsetzbar.

Zudem ist wichtig:

e eine klare Hierarchie bei der Gestaltung des Briefbogens zu wihlen

e die Kernaussagen, die wichtigsten Informationen, groRer zu setzen

e unwichtigere kleiner zu gestalten oder gleich ganz wegzulassen.

e Dbei der Gestaltung auf gidngige Standards achten
In der Regel ist die Papiergrofde A4 fiir Geschiftsbriefe ebenso vorgegeben, wie die Lage des Adress-
feldes, damit der Brief in ein Standardkuvert mit Sichtfenster passt. In Deutschland richtet sich
die Gestaltung der Briefbogen, mit seinen Rand- und Feldmarken, nach der DIN Norm 676. Diese
sollten Unternehmen hinsichtlich festgelegtem Raum fiir Empfinger, Absender, aber auch fiir
Loch- und Falzmarken bei der Gestaltung bedenken.

# 2. PFLICHTANGABEN NICHT VERGESSEN

So groR der Gestaltungsspielraum auch sein mag, manche Angaben miissen auf Geschiftsbriefen zu
finden sein.:

Je nach Rechtsform des Unternehmens miissen folgende Informationen vorhanden sein:

e Handelsregistereintrag,

e Ust.-ID-Nr,,

e Unternehmensform,

e Name der Geschéftsfithrer

e Steuernummer auf dem Briefbogen

e Name, Adresse, Telefonnummer

e E-Mail-Adresse der Firma

e  Werden die Bogen fiir Rechnungen verwendet, ist es wichtig, auch die Bankverbindung des Unter-
nehmens auf das Briefpapier drucken zu lassen.

e TFalls AGBs mit vorgedruckt sein sollen, befinden sich diese meist auf der Riickseite des Briefbogens.

# 3. DAS CORPORATE DESIGN IM HINTERKOPF BEHALTEN
Das Corporate Design ist die Firmenidentitit eines jeden Unternehmens. Deswegen sollten gerade
schriftliche Dokumente im Firmendesign entworfen werden.

Hierzu zédhlen:

e das Logo

e spezielle Schriftarten
e Farbgebung

e Bilder

Nur so konnen Geschiftskunden und Partner auf den ersten Blick erkennen, von welcher Firma das
Dokument stammt.
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GESTALTUNG von GESCHAFTSBRIEFPAPIER

Corporate Design Richtlinien sollten Unternehmen von Anfang an festlegen und stringent bei allen
Werbe- und Geschiftsmitteln beachten.

Bei Briefen gilt es, gerade hinsichtlich des Logos, eine weitere Feinheit zu bedenken: Da viele Briefe in
Aktenordnern landen werden, ist es wichtig darauf zu achten, das Logo nicht zu nah am Rand zu plat-
zieren, da es sonst im Ordner nicht mehr lesbar ist. Weiterhin ist auch die gewihlte Schriftart wichtig,
da verschnorkelte Schriftarten auf Geschiftsbriefen meist deplatziert wirken und schwerer lesbar sind.

# 4. PAPIER IST NICHT GLEICH PAPIER

Wer denkt, jede Papiersorte ist gleich und es ist egal, welche fiir Geschiftsbriefe verwendet wird, irrt.
Das gewdhlte Papier ist Teil des Erscheinungsbildes und hinterldsst in den Hinden des Empfingers ei-
nen ersten Eindruck.

e Gutes Papier, das ein schones haptisches Gefiihl erzeugt, sichert einen hohen Wiedererkennungs-
wert.

e Wichtig ist auch die Grammatur, denn sie wirkt sich auf das Porto aus. Bei einer Grammatur von 80
Gramm beispielsweise konnen Unternehmen bis zu drei Briefbogen im Format DIN A4 mit dem
Standardporto versenden.

e Papier kann auch Teil der Unternehmensidentitét sein - etwa Recyclingpapier, das auf eine Umwelt-
freundlichkeit des Unternehmens hinweist.

# 5. FARBE JA - ABER NICHT ZU VIEL

Weniger ist mehr! Das gilt gerade fiir den Einsatz von Farben bei Geschiftspapieren. Farben erregen
zwar Aufmerksamkeit, lenken jedoch auch schnell vom eigentlichen Inhalt ab. Einzelne, farblich her-
vorgehobene Elemente hingegen betonen, ohne aufdringlich zu wirken.

Zudem sollten Unternehmen nicht zu viele Farben mischen. Mehr als drei pro Seite sind in der Regel
unpassend. Damit die Farben strahlend und deckend sind, lohnt es sich, das Briefpapier professionell
vordrucken zu lassen und nicht auf die Fihigkeiten des eigenen Biirodruckers zu vertrauen. Denn dann
werden die Ergebnisse, je nach Tintenstand, ungleichméaf3ig und wirken so weniger professionell.

Vorgedrucktes Briefpapier iiberzeugt hingegen durch gleichbleibend gute Qualitit und hilft Mitarbei-
tern gleichzeitig durch die vorgegebene Gestaltung beim Entwerfen des Geschéftsbriefes.

* Britta Zurborn ist Marketing Managerin bei Cewe-Print.de Cewe-Print ist die Online-Druckerei aus dem Hause Cewe, die von

Flyern bis zur Werbetechnik Kommunikationsmaterialien aus einer Hand iiber eine TUV-zertifizierte Plattform bereitstellt.
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