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Handels- und gewerberechtliche Pflichtangaben auf 

Geschäftsbriefen 
 

 
Je nach Rechtsform des Unternehmens sind bestimmte Angaben auf Geschäftsbriefen, die an 

einen konkreten Empfänger gerichtet sind, vorgeschrieben. 

Entsprechende Muster zu den einzelnen Rechtsformen samt Erläuterungen finden Sie auf den 

folgenden Seiten: 

 

 
• Kleingewerbetreibende  

 
 

• Einzelkaufleute (e.K.) 
 
 

• Offene Handelsgesellschaft (OHG) 
 
 

• Kommanditgesellschaft (KG) 
 
 

• GmbH & Co. KG 
 
 

• Gesellschaft mit beschränkter Haftung (GmbH) 
 
 

• Unternehmergesellschaft (haftungsbeschränkt)/(UG) haftungsbeschränkt 
 
 

• Aktiengesellschaft (AG) 
 
 
 

Ihre Ansprechpartner bei der IHK Südlicher Oberrhein 

Andrea Buhl-Kaiser, Tel. 07 61 / 38 58-130, Fax 07 61 / 38 58-4130, IHK Südlicher Oberrhein, 

Existenzgründung und Unternehmensförderung, Schnewlinstr. 11 - 13, 79098 Freiburg, e-mail: 

andrea.buhl- kaiser@freiburg.ihk.de 

Elena Parra Alvarado, Tel. 0 78 21 / 27 03-660, Fax: 0 78 21 / 27 03-4660, IHK Südlicher Oberrhein, 

Existenzgründung und Unternehmensförderung, Lotzbeckstr. 31, 77933 Lahr, e-mail: 
elena.parra@freiburg.ihk.de 

 
 

Diese Informationen sind mit Sorgfalt zusammengestellt. Eine Gewähr für die Richtigkeit kann 

jedoch nicht übernommen werden. 
 
 
 
 

 
Industrie- und Handelskammer Südlicher Oberrhein 
Sitz und Hauptstelle: Schnewlinstr. 11–13 | 79098 Freiburg | Postfach 860 | 79008 Freiburg 
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Muster - Kleingewerbetreibende 

 

 
 
 
 
 
 

Martin Muster 
Catering & Service 

 
 
 Martin Muster 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 
Telefon 0123 456789 
Telefax 0123 456780 

 
 
 
 
 

 

 

 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen bei Kleingewerbetreibenden (Erläuterungen) 

Kleingewerbetreibende - dazu zählt auch die Gesellschaft bürgerlichen Rechts (GbR) -, die nicht in 
das Handelsregister eingetragen sind, gelten als Nichtkaufleute. Sie müssen auf allen 
Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten Empfänger gerichtet sind, bestimmte Angaben machen. 
Diese Verpflichtung leitet sich aus wettbewerbsrechtlichen Vorschriften und der Dienstleistungs- 
Informationspflichten-Verordnung vom 12. März 2010 ab. 

Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen (also auch auf Vertragsangeboten, 
Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, Quittungen, usw.) der 
Familienname des Gewerbetreibenden (bzw. der Gesellschafter) mit einem ausgeschriebenen 
Vornamen sowie die ladungsfähige Anschrift angegeben werden. 
 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 
 

 

 

 

 

 

Bankverbindung 
Kreditinstitut XY 

Musterstadt 
BLZ 1234 

Konto Nr. 34567 



 

 

 
 

 
Muster - Einzelkaufleute 

 

 
 
 
 
 
 

XYZ Fahrradshop e.K. 

 
XYZ Fahrradshop e.K.  Postfach 1234  12345 Musterstadt  

XYZ Fahrradshop e.K. 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 

Telefon 0123 456789 

Telefax 0123 456780 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen bei Einzelkaufleuten (Erläuterungen) 
 
Kaufleute müssen auf allen Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten Empfänger gerichtet 

sind, die nach § 37a Handelsgesetzbuch erforderlichen Angaben beachten. 

 
Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen des Kaufmanns (also auch auf Vertragsangeboten, 

Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, Quittungen, usw.) seine Firma  

samt Rechtsformzusatz, der Ort seiner Handelsniederlassung, das Registergericht und die 

Nummer, unter der die Firma in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. Der 

Rechtsformzusatz bei Einzelkaufleuten kann lauten „eingetragener Kaufmann“, 

„eingetragene Kauffrau“ oder eine allgemeinverständliche Abkürzung dieser Bezeichnung, 
insbesondere „e. K.“, „e. Kfm.“ oder „e. Kfr.“. 

 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 
 
 
 
 
 
 
 

 
XYZ Fahrradshop e.K. 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRA 1234 



 

 

 
 

 

Muster OHG 

 

 
 
 
 
 
 

Fahrrad Mustermann OHG 

 
Fahrrad Mustermann OHG  Postfach 1234  12345 Musterstadt  

Fahrrad Mustermann OHG 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 

Telefon 0123 456789 

Telefax 0123 456780 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der Offenen Handelsgesellschaft (OHG) 
(Erläuterungen) 

 

Offene Handelsgesellschaften müssen auf allen Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten 
Empfänger gerichtet sind, die nach § 125a Handelsgesetzbuch erforderlichen Angaben machen. 

 
Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (also auch auf Vertragsangeboten, 

Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, Quittungen, usw.) die Firma 

samt Rechtsformzusatz „OHG“, der Sitz der Gesellschaft , das Registergericht und die Nummer, 

unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. 

 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fahrrad Mustermann OHG 

Sitz Musterstadt 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRA 12



 

 

Muster KG 
 

 
 
 
 
 
 

Fahrrad Mustermann KG 

 
Fahrrad Mustermann KG  Postfach 1234  12345 Musterstadt  

Fahrrad Mustermann KG 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 

Telefon 0123 456789 

Telefax 0123 456780 
 
 
 
 
 
 
 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der Kommanditgesellschaft (KG) 

(Erläuterungen) 
 

Kommanditgesellschaften müssen auf allen Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten 

Empfänger gerichtet sind, die nach §§ 177a, 125a Handelsgesetzbuch erforderlichen Angaben 

machen. 

 
Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (also auch auf Vertragsangeboten, 

Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, Quittungen, usw.) die Firma 

samt Rechtsformzusatz „KG“, der  Sitz der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, 

unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. 

 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 
 
 
 
 
 
 
 

Fahrrad Mustermann KG 

Sitz Musterstadt 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRA 1234 



 

 

Muster GmbH & Co. KG 
 

 
 
 
 
 

XYZ Fahrrad GmbH & Co. KG 

 
XYZ Fahrrad GmbH & Co. KG  Postfach 1234  12345 Musterstadt  

XYZ Fahrrad GmbH & Co. KG 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 

Telefon 0123 456789 

Telefax 0123 456780 
 
 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der GmbH & Co. KG (Erläuterungen) 
 

Die GmbH & Co. KG muss auf allen Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten Empfänger 

gerichtet sind, die nach  §§ 177a, 125a Handelsgesetzbuch und § 35a GmbH-Gesetz 

erforderlichen Angaben machen. 

 
Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (also auch auf Vertragsangeboten, 

Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, Quittungen, usw.) die Firma 

samt Rechtsformzusatz „GmbH & Co. KG“, der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht und 

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

werden. Zusätzlich muss die persönlich haftende Gesellschafterin - also die GmbH - mit ihrem 

Rechtsformzusatz, ihrem Sitz, dem Registergericht und der Nummer, unter der die Gesellschaft 

eingetragen ist, sowie allen Geschäftsführern und sofern die GmbH einen Aufsichtsrat gebildet 

hat und dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des Aufsichtsrates mit dem 

Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden. 

 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 
 
 
 

YXZ Fahrrad GmbH & Co. KG 

Sitz Musterstadt 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRA 1234 
 

 
Persönlich haftende Gesellschafterin: 

XYZ Verwaltungs-GmbH 

Sitz Musterstadt 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRB 9876 

Geschäftsführer Max Mustermann 



 

 

 

Muster GmbH 
 

 
 
 
 
 

ABC Fahrrad GmbH 

 
ABC Fahrrad GmbH   Postfach 1234  12345 Musterstadt  

ABC Fahrrad GmbH 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 

Telefon 0123 456789 

Telefax 0123 456780 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der GmbH (Erläuterungen) 
 

Die GmbH muss auf allen Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten Empfänger gerichtet sind 
die nach § 35a GmbH-Gesetz erforderlichen Angaben machen. 

 
Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (also auch auf Vertragsangeboten, 

Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, Quittungen, usw.) die Firma 

samt Rechtsform, der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, unter der die 

Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, sowie alle Geschäftsführer und sofern die 

GmbH einen Aufsichtsrat gebildet hat und dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des 

Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen 

angegeben werden. 

 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 
 
 
 
 
 
 
 

 
ABC Fahrrad GmbH 

Sitz Musterstadt 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRB 1234 

Geschäftsführer: Max Mustermann 



ABC Fahrrad UG (haftungsbeschränkt) 

Sitz Musterstadt 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRB 1234 

Geschäftsführer: Max Mustermann 

 

 

 

Muster UG (haftungsbeschränkt) 
 

 
 
 
 
 
 

ABC Fahrrad UG (haftungsbeschränkt) 

 
ABC Fahrrad UG (haftungsbeschränkt) Postfach 1234  12345 Musterstadt  

 
ABC Fahrrad UG (haftungsbeschränkt) 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 

Telefon 0123 456789 

Telefax 0123 456780 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der UG (haftungsbeschränkt) (Erläuterungen) 
 

Die UG (haftungsbeschränkt) muss auf allen Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten 
Empfänger gerichtet sind, die nach § 35a GmbH-Gesetz erforderlichen Angaben machen. 

 
Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (also auch auf Vertragsangeboten, 

Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, Quittungen, usw.) die Firma 

samt Rechtsform, der Sitz der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, unter der die 

Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, sowie alle Geschäftsführer und sofern die 

UG einen Aufsichtsrat gebildet hat und dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des 

Aufsichtsrates mit dem Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen 

angegeben werden. 

 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 



 

 

 

Muster AG 
 

 
 
 
 
 
 

ABC Software AG 

 
ABC Software AG  Postfach 1234  12345 Musterstadt  

ABC Software AG 

Musterstraße 1 

33333 Musterstadt 

Telefon 0123 456789 

Telefax 0123 456780 
 

 
 
 
 
 
 

Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der Aktiengesellschaft (AG) 

(Erläuterungen) 
 

Die AG muss auf allen Geschäftsbriefen, die an einen bestimmten Empfänger gerichtet sind, die 

nach § 80 Aktiengesetz erforderlichen Angaben machen. 

 
Danach müssen auf allen Geschäftsbriefen der Aktiengesellschaft (also auch auf 

Vertragsangeboten, Auftragsbestätigungen, Bestell- und Lieferscheinen, Rechnungen, 

Quittungen, usw.) die  Firma  samt  Rechtsformzusatz „AG“, der Sitz  der Gesellschaft, das 

Registergericht und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen 

ist,  sowie  alle  Vorstandsmitglieder und der Vorsitzende des Aufsichtsrates mit dem 

Familiennamen und mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden. Der 

Vorsitzende des Vorstandes ist als solcher zu bezeichnen. 

 
Auf Rechnungen müssen weitere zusätzliche Pflichtangaben gemacht werden (wie zum 

Beispiel die Angabe einer Steuernummer oder einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer). 
Ausführliche Informationen hierzu sowie eine Musterrechung finden Sie im IHK-Merkblatt 

„Pflichtangaben für Rechnungen“. 
 
 
 

 
ABC Software AG 

Sitz Musterstadt 

Amtsgericht – Registergericht – Musterstadt 

HRB 1234 

Aufsichtsratsvorsitzender: Max Mustermann 

Vorstand: Erika Mustermann (Vorsitzende), Max Müller, Sabine Musterfrau 


