Orthografische Zweifelsfalle
in Geschaftsbriefen

u-form

MIKO....

Tier- und Gartenbedarf

Orchideenweg 24 | 66907 Rehweiler

Ihr Zeichen:
lhre Nachricht vom:

MIKO GmbH - Orchideenweg 24 - 66907 Rehweiler Unser Zeichen: si

Kasimir Klacks e. K.
Herrn Lars Maus
Am Fahrhafen 4
28197 Bremen

Nach der Anrede steht in der Regel ein Komma.
Der Gebrauch des Ausrufezeichens gilt als veraltet.

Das erste Wort nach dem Komma schreibt man klein, wenn es sich
nicht um ein Substantiv oder um ein Anredepronomen handelt.
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In modernen Anreden mit ,Hallo”, ,,Guten Tag” u. dgl. wird haufig
kein Komma gesetzt. Wenn die eigentliche Anrede mehrteilig ist,
empfiehlt sich der Gebrauch des Satzzeichens:

Hallo Amelie - Hallo[,] Herr Miiller — Guten Tag[,] Frau Bauer

Friihjahrsputz bei MIKO 4 alte Date
— Gutscheine fiir den Jer- und Gar,

Sehr geehrter Herr Maus,

alles flieRt — auch Kontaktdaten andern sich! Wir méchten Sie immer rechtzeitig beliefern kon-

nen und bei Bedarf Riicksprache neh
sind dafir die Voraussetzung.

/)

Das Anredepronomen ,Sie” und das dazugehdrige Possessiv-

Besuchen Sie ren Webshop untg

uns Uber lhre aktuellen Kontaktdaten

Auf unserer Website finden Sie wertv;

pronomen ,lhr” sowie die entsprechenden gebeugten Formen
schreibt man grof:

Wir danken Ihnen fiir Ihren Brief.

dort einmal vorbeizuschauen: Zurzeit
suchen Sie unseren Shop im Internet

Mit freundlichen GriiRen

MIKO GmbH
Tier- und Gartenbedarf

i. A

Die Anredepronomen ,du” und ,ihr”, die dazugehorigen
Possessivpronomen ,,dein” und ,euer” sowie die entsprechenden
gebeugten Formen kann man in Briefen klein- oder
groBschreiben:

Wir danken dir/Dir flir deinen/Deinen Brief.

Maike Simon

Nach dem GruB steht in der Regel kein Satzzeichen.
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