Pfalz

Gesellschaft mit beschrankter Haftung - GmbH und
Unternehmergesellschaft (haftungsbeschrankt) —
UG (haftungsbeschrankt)

Was sind Geschaéftsbriefe?

(Formvorschriften: 88 37a HGB, 35a GmbHG)

Geschéftsbriefe umfassen alle nicht miindlichen Mitteilungen eines Kaufmanns (Unternehmens) tber
geschéftliche Angelegenheiten nach auf3en, also gegeniber Dritten. Sie missen an einen bestimmten
Empfanger gerichtet sein; also nicht solche an eine gréRere unbestimmte Vielzahl von Empféangern. Dies
gilt nicht nur vor der Aufnahme, sondern grundsatzlich auch im Rahmen laufender Geschéftsbeziehun-
gen. Auf die aulRere Form der Mitteilung kommt es hierbei nicht an. Geschéaftsbriefe sind somit nicht nur
Briefe nach dem allgemeinen Sprachgebrauch, sondern auch Postkarten u. a.

Geschéftsbriefe sind daher z. B. auch:

E-Mails, Faxe bzw. Postkarten oder andere Schreiben, die Geschéftsbriefe ersetzen, wie z. B. Auftrags-
bestéatigungen, Angebote etc., Telebriefe, Geschaftsrundschreiben, gleichférmige Kaufangebote, Preislis-
ten, formularméRige Mitteilungen oder Erklarungen (z. B. Auftragsbestatigungen, Lieferscheine, Rech-
nungen oder Quittungen), Mitteilungen an Arbeithehmer, wenn sie das Arbeitsverhaltnis betreffen (z. B.
Kindigung des Arbeitsverhéltnisses), Bestellscheine.

Keine Geschaftsbriefe sind:

Schriftliche Mitteilungen an die Gesellschafter, Mitteilungen an einen unbestimmten Personenkreis (z. B.
Werbeschriften, Postwurfsendungen, Zeitungsanzeigen), Mitteilungen und Berichte, die sich im Rahmen
einer bestehenden Geschéaftsverbindung ergeben und flr die Ublicherweise Vordrucke verwendet wer-
den, in die lediglich die im Einzelfall erforderlichen besonderen Angaben eingefiigt zu werden brauchen,
betriebliche Rundschreiben.

In Zweifelsfallen ist es ratsam, der sogenannten Ful3leistenpflicht auch bei anderen Mitteilungen, so ins-
besondere beim Kurzbrief, Genuge zu tun, um Haftungsprobleme zu vermeiden.

Die GmbH / UG (haftungsbeschréankt) muss somit folgende Angaben auf Geschéaftsbrie-
fen machen (88 37a HGB, 35a GmbHG):

Die vollstandige Firma in Ubereinstimmung mit dem im Handelsregister eingetragenen Wortlaut, den
Rechtsformzusatz (also Gesellschaft mit beschrankter Haftung oder GmbH bzw. Unternehmergesell-
schaft (haftungsbeschrankt) oder UG (haftungsbeschrankt)), den Unternehmenssitz gemaR Gesell-
schaftsvertrag, das Registergericht des Sitzes und die Handelsregisternummer (lbliche Abkirzungen fir
die Gerichtsbezeichnung und die Registernummer sind zulassig). In der Liquidation ist neben der Rechts-
form anzugeben, dass sich die Gesellschaft in Liquidation befindet, wobei der Zusatz ,i.L.“ genlgt.
Weiter muss enthalten sein der Name aller Geschaftsfihrer und deren Stellvertreter mit Familiennamen
und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen. Sofern kraft Gesetzes oder durch Gesellschafts-
vertrag ein Aufsichtsrat (oder anderes Gesellschaftsorgan mit Aufsichtsratsfunktionen, z.B. Beirat) gebil-
det und ein Vorsitzender bestellt wurde, ist der Familienname des Vorsitzenden mit mindestens einem
ausgeschriebenen Vornamen des Vorsitzenden anzugeben.

Im Falle einer GmbH & Co. KG gilt 8 35a GmbHG unmittelbar allein fir die der GmbH als Komplementa-
rin.

Der Unternehmer muss aufRerdem auf Rechnungen (nicht auf sonstigen Geschaftsbriefen) die Angaben
nach § 14 Abs. 1, Abs. 4 UStG angeben.

Ihre Ansprechpartnerinnen bei der IHK Pfalz sind:
Kathrin Wienczek, Tel. 0621 5904-2031

Anja Heckmann, Tel. 0621 5904-2033

E-Mail: firmenrecht@pfalz.ihk24.de

Hinweis: Dieses Merkblatt erhebt keinen Anspruch auf Vollstédndigkeit. Obwohl es mit gréRter Sorgfalt erstellt
wurde, kann eine Haftung fiir die inhaltliche Richtigkeit nicht itbernommen werden.



Pfalz

GmbH bzw. UG (haftungsbeschrankt)

Mustermann GmbH - Postfach XXXX - XXXXX Musterstadt

Mustermann GmbH
MusterstraRe X
XXXXX Musterstadt
Telefon XXXX XXXX
Telefax XXXX XXXX

Mustermann GmbH Bankverbindung
Sitz Musterstadt Kreditinstitut XXXX
Amtsgericht - Registergericht - Musterstadt HRB XXXXX IBAN XXXX

Geschéftsflihrer: Max Mustermann BIC XXXX



