W Trier

Geschaftsbriefbogen der Einzelfirma

Geschéftsbrief des eingetragenen Kaufmanns/der eingetragenen Kauffrau
A) Was sind Geschéftsbriefe?

(Formvorschriften: 88 37a, 125a HGB, 80 AktG, sowie 15b GewO, 35a GmbHG, 25a GenG)
Zu den ,Geschaftsbriefen zahlen alle schriftlichen Mitteilungen eines Unternehmens Uber
geschaftliche Angelegenheiten nach aul3en, also gegenlber Dritten. Sie missen an einen
bestimmten Empfanger gerichtet sein. Dies gilt nicht nur vor der Aufnahme, sondern
grundsatzlich auch im Rahmen laufender Geschéftsbeziehungen. Auf die auRere Form der
Mitteilung kommt es hierbei nicht an. So sind Geschéftsbriefe nicht nur Briefe im
allgemeinen Sprachgebrauch, sondern auch z.B. Postkarten.

Geschaftsbriefe sind daher z.B. auch:

E-Mails und Faxe, Geschaftsrundschreiben, Angebote, Preislisten, formularmaRige
Mitteilungen oder Erklarungen (z.B. Auftragsbestatigungen, Lieferscheine, Rechnungen oder
Quittungen), Mitteilungen an Arbeitnehmer, wenn sie das Arbeitsverhdltnis betreffen (z.B.
Kindigungen) Bestellscheine.

Nicht zu den Geschaftsbriefen zahlen z.B.:

Schriftliche Mitteilungen an die Gesellschafter, Mitteilungen an einen unbestimmten
Personenkreis (z.B. Werbeschriften, Postwurfsendungen, Zeitungsanzeigen), Mitteilungen
und Berichte, sie sich im Rahmen einer bestehenden Geschéftsverbindung ergeben und fir
die Ublicherweise Vordrucke verwendet werden, in die lediglich die im Einzelfall
erforderlichen besonderen Angaben eingefliigt zu werden brauchen, betriebsinterne
Rundschreiben.

In Zweifelsfallen ist es ratsam, auch andere Mitteilungen (insbesondere Kurzbrief) mit den
notwendigen Angaben zu versehen, um Haftungsprobleme zu vermeiden. Werden allerdings
Produkte mit Hinweisen auf deren Merkmale und Preise so konkret beworben, dass ein
durchschnittlicher Verbraucher das Geschéaft abschlieen kann, muss auch in diesen
Werbemalihahmen  zwingend die vollstdndige  Firmenbezeichnung mit dem
Rechtsformzusatz angegeben werden.

B) Informationen fur Einzelkaufleute - e.K, eingetragenen Kaufmann (e.Kfm.) /
eingetragene Kauffrau (e.Kfr.)

Eine Einzelfirma muss folgende Angaben auf den Geschéaftspapieren machen

(88 37a, 19 Abs.1 Nr.1 HGB):

- die vollstandige Firma in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister eingetragenen
Wortlaut,

- die Rechtsform, also eingetragener Kaufmann / eingetragene Kauffrau oder auch e.K. /
e.Kfm. / e.Kfr.,

- den Unternehmenssitz,

- das Registergericht des Sitzes und

- die Handelsregisternummer.



Der Unternehmer muss auRerdem auf Rechnungen

(nicht auf sonstigen Geschéftsbriefen) neben den Angaben nach § 14 Abs. 1 UstG auch die
vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder gegebenenfalls die Umsatzsteueridentnummer
angeben.

Stand: 11/2013

Hinweis:

Die Verdffentlichung von Merkblattern ist ein Service der IHK Trier fur ihre Mitgliedsunternehmen.
Dabei handelt es sich um eine zusammenfassende Darstellung der rechtlichen Grundlagen, die nur
erste Hinweise enthélt und keinen Anspruch auf Vollstandigkeit erhebt. Eine anwaltliche Beratung im
Einzelfall kann dadurch nicht ersetzt werden. Obwohl dieses Merkblatt mit gré3tmdglicher Sorgfalt
erstellt wurde, kann eine Haftung fur die inhaltliche Richtigkeit nicht tbernommen werden.
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