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Abstand vom 
Bund 20 mm
(25 mm sind 
besser!)

Kopfzeile Postanschrift 5 mm
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Falzmarke für A5 Umschläge 62 mm
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Falzmarke vom Bund aus 148 mm

Bezugszeichen-Datenzeile (keine Vorgabe)

Anschriftenfeld 85 mm

Firmenlogo
Das Firmenlogo sollte möglichst rechts stehen, da 
bei abgehefteten Briefen und Rechnungen fast 
immer oben rechts in Ordnern gesucht wird!
 

Fußfeld für: Name
 Firma
 Geschäftsinhaber
 

Adresse:
Straße und Nummer
PLZ und Stadt

Telefon:
Telefonnummer
Mobilnummer
Telefax

Bankverbindung:
Bank
Kontonummer
Bankleitzahl

Internet & E-Mail:
Internetadresse
E-Mail

Weitere Bankdaten:
IBAN-Nummer
Swift-Code
etc.

Adressdaten
Sofern die Daten nicht im Fußbereich aufgeführt 
werden, können hier Name, Adresse etc. stehen.
Im Fußbereich hätte man dann Platz für Öffnungs-
zeiten und zusätzliche Angaben!

Sachbearbeiter

Datum
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