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Eine wichtige Aufgabe der Industrie- und Handelskammern ist die umfassende Beratung der Unternehmen und
Existenzgriinder. Inhalte der Beratung sind u.a. die Mdglichkeiten der 6ffentlichen Finanzierungshilfen, Fragen des
Gewerberechts, allgemeine Rechtsfragen, Markt- und Wettbewerbschancen, Standortfragen.

Die Industrie- und Handelskammer zu Schwerin bietet daher angehenden und bestehenden Unternehmen vertiefende
Beratungsgesprdache an. AuBerdem halten wir ein umfangreiches Informations- und Seminarangebot vor. Das Spektrum
reicht dabei von Griinderseminaren bis hin zu fachspezifischen Veranstaltungen.

Dieses Merkblatt wurde sorgfaltig erarbeitet. Dennoch libernimmt die Industrie- und Handelskammer zu Schwerin keine
Haftung fur die Richtigkeit von Angaben, Hinweisen und Ratschldgen sowie fiir eventuelle Druckfehler. Dieses Merkblatt
erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit, es dient dem Uberblick.

Dieses Merkblatt ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der engen Grenzen des Urheberrechtsgesetzes
ist ohne Zustimmung der Industrie- und Handelskammer zu Schwerin unzuldssig und strafbar.

© |HK zu Schwerin, November 2007
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Einleitung

Immer wieder muss die Industrie- und Handelskammer zu Schwerin bei Korrespondenzschreiben mit ihren

Mitgliedsunternehmen feststellen, dass die Briefodgen nicht den gesetzlichen Vorgaben entsprechen. Der Gesetzgeber
bestimmt Daten, die auf keinem Briefbogen fehlen diirfen.

Die vorgeschriebenen Angaben miissen in Geschaftsbriefen, die an einen bestimmten Empfanger gerichtet sind, enthalten
sein. Zu diesen Geschaftsbriefen zdhlen auch

- Rechnungen,
- Quittungen,
- e-mail,

- Fax

- Bestell- und Lieferscheine.

Keine Geschéaftsbriefe in diesem Sinne sind nicht persdnlich adressierte Postwurfsendungen sowie allgemeine Rundschreiben
und Werbungen in Zeitungen. Ebenso werden Mitteilungen und Berichte im Rahmen bestehender Geschaftsbeziehungen, fiir
die tblicherweise Vordrucke verwendet werden, nicht als Geschéaftsbriefe angesehen.

Wer seiner Pflicht hinsichtlich dieser Angaben in Geschaftsbriefen nicht nachkommt, kann vom Registergericht durch
Festsetzung von Zwangsgeldern bis zu 5.000 € hierzu angehalten werden.

Anliegend finden Sie Muster zu Geschaftsbriefodgen und Hinweise zu den notwendigen Inhalten fiir alle gdngigen

Rechtsformen.

IHK berat

In Zweifelsfallen schauen sich die Mitarbeiter der IHK-Rechtsabteilung die Briefbdgen vorab an und beraten gern

hinsichtlich notwendiger Angaben.
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1. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der Einzelkaufleute

MWH Metallwarenhandel e. K.

MWH Metallwarenhandel e. K. | Postfach 11 111 19370 Parchim MWH Metallwarenhandel e. K.
MusterstraBe 1
19370 Parchim
Telefon: (0 38 71) 12 34-0
Telefax: (038 71) 12 34-5 67

Auf allen Geschaftsbriefen des Kaufmanns, die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, miissen gemaB § 37 a
Absatz 1 HGB - Handelsgesetzbuch - folgende Angaben gemacht werden:

* die korrekte Firma (also der im Handelsregister eingetragene Name des kaufmannischen Unternehmens) mit
e dem Rechtsformzusatz nach § 19 Absatz 1 Nr. 1 HGB
(z.B.: ,eingetragener Kaufmann”, ,eingetragene Kauffrau”, ,e. K.", ,e. Kfm.", ,e. Kfr."),
e der Ort der Handelsniederlassung,
e das Registergericht und
e die Nummer, unter der die Firma in das Handelsregister eingetragen ist.

Bankverbindungen: ABC-Sparkasse | BLZ 100 000 00 | Konto-Nr.: 11 11 11
Amtsgericht - Registergericht - Schwerin - HRA 1234
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2. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der Offenen
Handelsgesellschaft

Blumen Miiller OHG

Blumen Miiller OHG | Postfach 11 111 19386 Liibz Blumen Miiller OHG
Eldeweg 8
19386 Liibz
Telefon: (03 87 31) 12 34-0
Telefax: (03 87 31) 12 34-5 67

Auf allen Geschiftsbriefen der Offenen Handelsgesellschaft (OHG), die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden,
miissen gemaB § 125 a Absatz 1 HGB folgende Angaben enthalten sein:

e die korrekte Firma mit
e dem Rechtsformzusatz nach § 19 Absatz 1 Nr. 2 HGB
(z.B.: ,Offene Handelsgesellschaft" oder ,0HG"),
e der Sitz der Gesellschaft,
e das Registergericht und
e die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist.

Blumen Miiller OHG Bankverbindung:
Sitz: Liibz ABC-Bank Liibz
Amtsgericht - Registergericht - Schwerin BLZ 100 000 00
HRA 1234 Konto-Nr.: 11 11 11
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3. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der
Kommanditgesellschaft

Mustermann KG

Mustermann KG | Postfach 11 111 19053 Schwerin Mustermann KG
Schlossstr. 8
19053 Schwerin
Telefon: (03 85) 12 34-0
Telefax: (03 85) 12 34-5 67

Auf allen Geschaftsbriefen der Kommanditgesellschaft (KG), die an einen bestimmten Empfinger gerichtet werden, miissen
gemdB § 177 ai. V. m. § 125 a Absatz 1 HGB folgende Angaben enthalten sein:

e die korrekte Firma mit
e dem Rechtsformzusatz nach § 19 Absatz 1 Nr. 3 HGB
(z.B.: ,Kommanditgesellschaft" oder ,KG"),
e der Sitz der Gesellschaft,
e das Registergericht und
e die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist.

Mustermann KG Bankverbindung:
Sitz: Schwerin ABC-Sparkasse
Amtsgericht - Registergericht - Schwerin BLZ 100 000 00
HRA 1234 Konto-Nr.: 11 11 11
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4. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der Gesellschaft mit

beschrinkter Haftung (GmbH)

Mustermann Metallhandel GmbH

Mustermann Metallhandel GmbH | Postfach 11 111 23966 Wismar

Mustermann Metallhandel ~ GmbH
Ostseestr. 8

23966 Wismar

Telefon: (0 38 41) 12 34-0

Telefax: (0 38 41) 12 34-5 67

Auf den Geschiftsbriefen einer Gesellschaft mit beschriankter Haftung (GmbH), die an einen bestimmten Empfanger

gerichtet werden, sind folgende Angaben gemaB § 35 a GmbHG vorgeschrieben:

e die korrekte Firma mit

e dem Rechtsformzusatz nach § 4 GmbHG (z.B.: ,Gesellschaft mit beschrankter Haftung" oder ,GmbH"),

e der Sitz der Gesellschaft,
e das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft,

e die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist,
e alle Geschéftsfiihrer mit dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen und,
e sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und dieser einen Vorsitzenden hat, der Aufsichtsratsvorsitzende mit

dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen.

Mustermann Metallhandel GmbH

Sitz: Wismar

Amtsgericht - Registergericht - Schwerin
HRB 1234

Aufsichtsratsvorsitzender: Otto Mustermann
Geschéaftsfiihrer: Martin Mustermann

Bankverbindung:
ABC-Bank Wismar
BLZ 100 000 00
Konto-Nr.: 11 11 11
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4 a. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen einer
Zweigniederlassung einer Gesellschaft mit beschrankter
Haftung mit Sitz im Ausland

Mustermann Metallhandel Ltd.

Mustermann Metallhandel Ltd. | Postfach 11 11| 23966 Wismar Mustermann Metallhandel Ltd.
Zweigniederlassung Wismar
Ostseestr. 8
23966 Wismar
Telefon: (0 38 41) 12 34-0
Telefax: (0 38 41) 12 34-5 67

Auf den Geschaftsbriefen einer Zweigniederlassung einer Gesellschaft mit beschrankter Haftung mit Sitz im Ausland, sind
folgende Angaben gemaB § 35 a GmbHG vorgeschrieben:

e die korrekte Firma der Gesellschaft mit

e dem Rechtsformzusatz nach auslandischen Recht (z. B. ,Limited" oder ,Ltd."),

e der Sitz der Gesellschaft im Ausland,

e das Register des Sitzes der Gesellschaft im Ausland,

e die Nummer, unter der die Gesellschaft in das ausldndische Register eingetragen ist,

»  alle Geschiftsfiihrer bzw. nach auslidndischem Recht gleichgestellte Organe (z. B. Director) mit dem Familiennamen und
mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen und,

e sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und dieser einen Vorsitzenden hat, der Aufsichtsratsvorsitzende mit
dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen,

e das Registergericht, bei dem die Zweigniederlassung gefiihrt wird,

e die Nummer, unter der die Zweigniederlassung im Handelsregister eingetragen ist.

Bankverbindung: ABC-Sparkasse, BLZ 100 000 00, Konto-Nr.: 11 11 11

Mustermann Metallhandel Ltd. Zweigniederlassung Wismar
Sitz: London, G.B. Amtsgericht Schwerin
Register of Companies for England and Wales in Cardiff HRB: 1234

Firmennummer: 3037558
Director: Martin Mustermann
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5. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der GmbH & Co. KG

u.a.

Mustermann GmbH & Co. KG

Mustermann GmbH & Co. KG | Postfach 11 111 19053 Schwerin Mustermann GmbH & Co. KG

Schlossstr. 8

19053 Schwerin

Telefon: (03 85) 12 34-0
Telefax: (03 85) 12 34-5 67

Auf allen Geschaftsbriefen der GmbH & Co. KG, AG & Co. KG, GmbH & Co. OHG u.4., die an einen bestimmten Empfanger
gerichtet werden, miissen gemaB § 177 ai. V. m.
§ 125 a Absatz 1 HGB folgende Angaben enthalten sein:

die korrekte Firma mit

dem Rechtsformzusatz der Kommanditgesellschaft nach § 19 Absatz 1 Nr. 3 HGB bzw. der offenen Handelsgesellschaft
nach § 19 Absatz 1 Nr. 2 HGB sowie der die Haftungsbegrenzung kenzeichnenden Bezeichnung nach § 19 Absatz 2 HGB
(z.B.: ,GmbH & Co. Kommanditgesellschaft”, ,GmbH & Co. KG"),

der Sitz der Gesellschaft,

das Registergericht und

die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist.

Da kein personlich haftender Gesellschafter eine natiirliche Person ist, sind auf den Geschéftsbriefen ferner die Firmen
der personlich haftenden Gesellschafter anzugeben sowie die fiir diese Gesellschaften vorgeschriebenen Angaben zu
machen (§ 125 a Absatz 1 Satz 2 HGB iVm. § 35 a GmbHG oder § 80 Aktiengesetz). Diese letzteren Angaben sind nicht
zu machen, wenn zu den persdnlich haftenden Gesellschaftern eine Offene Handelsgesellschaft oder
Kommanditgesellschaft gehdrt, bei der ein personlich haftender Gesellschafter eine natiirliche Person ist.

Bankverbindung: ABC-Sparkasse, BLZ 100 000 00, Konto-Nr.: 11 11 11

Mustermann GmbH & Co. KG Personlich haftende Gesellschafterin:

Sitz: Schwerin Mustermann Verwaltungs GmbH

Amtsgericht - Registergericht - Schwerin Sitz: Schwerin

HRA 1234 Amtsgericht - Registergericht - Schwerin
HRB 5678

Geschaftsfiihrer: Helmut Mustermann
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6. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der

Aktiengesellschaft

BSA Stahlhandel AG

BSA Stahlhandel AG| Postfach 11 111 19061 Schwerin

BSA Stahlhandel AG
ABC-StraBe. 8

19061 Schwerin

Telefon: (03 85) 12 34-0
Telefax: (03 85) 12 34-5 67

Auf den Geschiftsbriefen einer Aktiengesellschaft (AG), die an einen bestimmten Empféanger gerichtet werden, sind folgende

Angaben gemaB § 80 Aktiengesetz vorgeschrieben:

e die korrekte Firma mit

e dem Rechtsformzusatz nach § 4 Aktiengesetz (z.B.: ,Aktiengesellschaft" oder ,AG"),

e der Sitz der Gesellschaft,

e das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und

e die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, sowie
e alle Vorstandsmitglieder und der Vorsitzende des Aufsichtsrats mit dem Familiennamen und mindestens einem
ausgeschriebenen Vornamen. Der Vorsitzende des Vorstands ist als solcher zu bezeichnen.

BSA Stahlhandel AG

Sitz: Schwerin

Amtsgericht - Registergericht - Schwerin

HRB 1234

Aufsichtsratsvorsitzender: Karl Mustermann

Vorstand: Bernd Meier (Vorstandsvorsitzender)
Hans Miiller
Inge Schmidt

Bankverbindung:
ABC-Bank Schwerin
BLZ 100 000 00
Konto-Nr.: 11 11 11

- 10 -
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7. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der eingetragenen
Genossenschaft

Agrarhandel Karow eG

Agrarhandel Karow eG | Dorfstr. 21 23966 Karow Agrarhandel Karow eG
Dorfstr. 2
23966 Karow
Telefon: (0 38 41) 12 34-0
Telefax: (0 38 41) 12 34-5 67

Auf den Geschéftsbriefen einer Genossenschaft (e.G.), die an einen bestimmten Empfanger gerichtet werden, sind folgende
Angaben gemaB § 25 a Genossenschaftsgesetz vorgeschrieben:

e die korrekte Firma mit

» dem Rechtsformzusatz nach § 3 Genossenschaftsgesetz (z.B.: ,eingetragene Genossenschaft", ,e.G.")

e der Sitz der Genossenschaft,

e das Registergericht des Sitzes der Genossenschaft und

e die Nummer, unter der die Genossenschaft in das Genossenschaftsregister eingetragen ist, sowie

e alle Vorstandsmitglieder mit dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen und

e sofern der Aufsichtsrat einen Vorsitzenden hat, dieser mit dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen

Vornamen.
Agrarhandel Karow eG Bankverbindung:
Sitz: Karow ABC-Bank Wismar
Amtsgericht - Registergericht - Schwerin BLZ 100 000 00
GnR 1234 Konto-Nr.: 11 11 11

Aufsichtsratsvorsitzender: Karl Mustermann
Vorstand: Bernd Meier, Hans Miiller, Inge Schmidt

-11 -
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8. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen des
Kleingewerbetreibenden

Bettina Meier
Schreibwaren

Bettina Meier | Wismarer Str. 8 | 23936 Grevesmiihlen Bettina Meier
Wismarer Str. 8
23936 Grevesmiihlen
Telefon: (0 38 81) 12 34-0
Telefax: (038 81) 12 34-5 67

Sogenannte Kleingewerbetreibende, also Unternehmen die keinen kaufmannisch eingerichteten Geschaftsbetrieb erfordern
und nicht im Handelsregister eingetragen sind, miissen auf allen Geschaftsbriefen, die an einen bestimmten Empfénger
gerichtet sind, ihren Familiennamen mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen sowie die ladungsfahige Anschrift
angeben

(8 15 b Gewerbeordnung).

Branchenbezeichnungen und Tatigkeitsangaben als Zusatz zu Familiennamen und Vornamen sind zuléssig ( z. B. ,Max
Miiller Videothek", ,Ernst Schulze Handelsvertreter").

In vielen Branchen ist es tiblich, sogenannte Etablissementbezeichnungen zu fiihren. Sie sind als Zusatz zu Familiennamen
und Vornamen bei Kleingewerbetreibenden zulassig

(z. B. ,Hans Meier - Gaststatte Zum goldenen Hirsch”, ,Max Miiller - Pension zur schénen Aussicht", ,Ernst Schulze -
Capitol-Lichtspiele", ,Inge Schmidt - Rosen-Apotheke”).

Die Unternehmensbezeichnung und die verwendeten Zusatze diirfen allerdings nicht den irreflihrenden Eindruck erwecken,
das Unternehmen sei im Handelsregister eingetragen.

Kleingewerbetreibende, die die Bezeichnungsvorschriften nicht beachten, miissen behordliche BuBgeldverfahren sowie
Abmahnungen durch das Registergericht befiirchten.

Bankverbindung: ABC-Bank Grevesmiihlen, BLZ 100 000 00, Konto-Nr.: 11 11 11
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9. Hinweise zum Geschaftsbriefbogen der Gesellschaft
biirgerlichen Rechts

Karl Miiller und Waltraud Schmitt

Blumeneinzelhandel
Karl Miiller und Waltraud Schmitt Karl Miiller und
Postfach 11 111 19075 Pampow Waltraud Schmitt

Miihlenstr. 8

19075 Pampow

Telefon: (0 38 65) 12 34-0
Telefax: (0 38 6581) 12 34-5 67

Bei der Gesellschaft biirgerlichen Rechts - also einer Personengesellschaft, die keinen kaufmannisch eingerichteten
Geschéaftsbetrieb erfordert und nicht im Handelsregister eingetragen ist - miissen auf allen Geschéaftsbriefen, die an einen
bestimmten Empfanger gerichtet sind, die Familiennamen mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen aller
Gesellschafter angegeben werden. Hinzu kommt die Angabe der ladungsfihigen Anschrift/en (§ 15 b Gewerbeordnung). Der
Zusatz ,Gesellschaft des biirgerlichen Rechts" oder ,GbR" ist auf dem Geschéftsbriefbogen nicht erforderlich, aber zuldssig.
Im Ubrigen gelten die gleichen Voraussetzungen, wie bei den Einzelunternehmen als Kleingewerbetreibende.

Bankverbindung: ABC-Bank Schwerin, BLZ 100 000 00, Konto-Nr.: 11 11 11
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