
Einzelkaufleute (Muster) 
 
 
 
ABC Musikshop e. K. 
 
ABC Musikshop e. K.  Postfach 12 34  76133 Karlsruhe ABC Musikshop e. K.
 Karlsruher Straße 1
 76133 Karlsruhe
 Telefon 0721 1234
 Telefax 0721 1236 

 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweise zur Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen bei Einzelkaufleuten: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen, Quittungen u. ä., auch 
in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger gerichtet werden, 
müssen neben der Firma ein Rechtsformzusatz (z. B. „eingetragener Kaufmann“, „eingetragene 
Kauffrau“, „e. K.“, „e. Kfm.“ oder „e. Kfr.“ etc.), der Ort der Handelsniederlassung, das 
Registergericht und die Nummer, unter der die Firma in das Handelsregister eingetragen ist, 
angegeben werden. 
 
Die Angabe der genauen Adresse, einer Telefon- oder Faxnummer, eines Postfaches oder einer 
Bankverbindung zählt nicht zu den Pflichtangaben. 
 
Die Rechtsgrundlage hierfür ist in § 37 a HGB enthalten. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen nach § 
14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer Steuernummer 
oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). Nähere Informationen hierzu finden Sie in der 
IHK-Information „Pflichtangaben für Rechnungen“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ABC Musikshop e. K. Bankverbindung 
Sitz Karlsruhe Kreditinstitut XY Karlsruhe 
Amtsgericht – Registergericht – Mannheim BLZ 1234 
HRA 123456 Konto Nr. 56789 

  



OHG (Muster) 
 
 
 
Möbel Muster OHG 
 
Möbel Muster OHG  Postfach 12 34  76133 Karlsruhe 
 Möbel Muster OHG
 Karlsruher Straße 1
 76133 Karlsruhe
 Telefon 0721 1234
 Telefax 0721 1236 

 
 
 
 
 
 
 
Hinweise zur Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der OHG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen, 
Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger 
gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung „OHG“ genügt - und der Sitz 
der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das 
Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. 
 
Die Angabe der genauen Adresse, einer Telefon- oder Faxnummer, eines Postfaches oder einer 
Bankverbindung zählt nicht zu den Pflichtangaben. 
 
Die Rechtsgrundlage hierfür ist in § 125 a HGB enthalten. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen nach § 
14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer Steuernummer 
oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). Nähere Informationen hierzu finden Sie in der 
IHK-Information „Pflichtangaben für Rechnungen“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Möbel Muster OHG Bankverbindung 
Sitz Karlsruhe Kreditinstitut XY Karlsruhe 
Amtsgericht – Registergericht – Mannheim BLZ 1234 
HRA 123456 Konto Nr. 56789  



KG (Muster) 
 
 
 
Schneider KG 
 
Schneider KG  Postfach 12 34  76133 Karlsruhe Schneider KG
 Karlsruher Straße 1
 76133 Karlsruhe
 Telefon 0721 1234
 Telefax 0721 1236 

 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweise zur Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der KG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen, 
Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger 
gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung „KG“ genügt - und der Sitz 
der Gesellschaft, das Registergericht und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das 
Handelsregister eingetragen ist, angegeben werden. 
 
Die Angabe der genauen Adresse, einer Telefon- oder Faxnummer, eines Postfaches oder einer 
Bankverbindung zählt nicht zu den Pflichtangaben. 
 
Die Rechtsgrundlage hierfür ist in den §§ 177 a, 125 a HGB enthalten. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen nach § 
14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer Steuernummer 
oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). Nähere Informationen hierzu finden Sie in der 
IHK-Information „Pflichtangaben für Rechnungen“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Schneider KG Bankverbindung 
Sitz Karlsruhe Kreditinstitut XY Karlsruhe 
Amtsgericht – Registergericht – Mannheim BLZ 1234 
HRA 123456 Konto Nr. 56789  



GmbH & Co. KG (Muster) 
 
 
 
ABC Musikversand GmbH & Co. KG 
 
ABC Musikversand GmbH & Co. KG  Postfach 12 34  76133 Karlsruhe ABC Musikversand GmbH 
 & Co. KG
 Karlsruher Straße 1
 76133 Karlsruhe
 Telefon 0721 1234
 Telefax 0721 1236 

 
 
 
 
Hinweise zur Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der GmbH & Co. KG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen, 
Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger 
gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung „GmbH & Co. KG“ genügt - 
und 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 mit ihrem Rechtsformzusatz, ihrem Sitz, 
dem Registergericht des Sitzes und der Nummer, unter der die Gesellschaft eingetragen ist, sowie 
allen Geschäftsführern und, sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet und dieser einen 
Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des Aufsichtsrats mit dem Familiennamen und mindestens 
einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden. 
 
Die Angabe der genauen Adresse, einer Telefon- oder Faxnummer, eines Postfaches oder einer 
Bankverbindung zählt nicht zu den Pflichtangaben. 
 
Die Rechtsgrundlage hierfür ist in den §§ 177 a, 125 a HGB und in § 35 a GmbHG enthalten. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen nach § 
14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer Steuernummer 
oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). Nähere Informationen hierzu finden Sie in der 
IHK-Information „Pflichtangaben für Rechnungen“. 

 
 
 
 
 Bankverbindung 
 Kreditinstitut XY Karlsruhe 
 BLZ 1234 
 Konto Nr. 56789 
 
ABC Musikversand GmbH & Co. KG Persönlich haftende Gesellschafterin: 
Sitz Karlsruhe ABC Verwaltungs-GmbH  Sitz Karlsruhe 
Amtsgericht – Registergericht – Mannheim Amtsgericht – Registergericht – Mannheim  HRB 5678 
HRA 123456 Geschäftsführer: Max Muster 



GmbH (Muster) 
 
 
 
ABC Tonträger GmbH 
 
ABC Tonträger GmbH  Postfach 12 34  76133 Karlsruhe ABC Tonträger GmbH 
 Karlsruher Straße 1
 76133 Karlsruhe
 Telefon 0721 1234
 Telefax 0721 1236 

 
 
 
 
 
Hinweise zur Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der GmbH: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Gesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen, 
Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger 
gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform und der Sitz der Gesellschaft, das 
Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das 
Handelsregister eingetragen ist, sowie alle Geschäftsführer und, sofern die Gesellschaft einen 
Aufsichtsrat gebildet und dieser einen Vorsitzenden hat, der Vorsitzende des Aufsichtsrats mit dem 
Familiennamen und mindesten einem ausgeschriebenen Vornamen angegeben werden. 
 
Werden Angaben über das Kapital der Gesellschaft gemacht, so müssen in jedem Falle das 
Stammkapital sowie, wenn nicht alle in Geld zu leistenden Einlagen eingezahlt sind, der 
Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben werden. 
 
Die Angabe der genauen Adresse, einer Telefon- oder Faxnummer, eines Postfaches oder einer 
Bankverbindung zählt nicht zu den Pflichtangaben. 
 
Die Rechtsgrundlage hierfür ist in § 35 a GmbHG enthalten. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen nach § 
14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer Steuernummer 
oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). Nähere Informationen hierzu finden Sie in der 
IHK-Information „Pflichtangaben für Rechnungen“. 

 
 
 
 
 
 
 
ABC Tonträger GmbH Bankverbindung 
Sitz Karlsruhe Kreditinstitut XY Karlsruhe 
Amtsgericht – Registergericht – Mannheim  HRB 1234 BLZ 1234 
Aufsichtsratsvorsitzender: Max Muster Konto Nr. 56789 
Geschäftsführer: Moritz Test  



AG (Muster) 
 
 
 
ABC Musikverlag AG 
 
ABC Musikverlag AG  Postfach 12 34  76133 Karlsruhe ABC Musikverlag AG
 Karlsruher Straße 1
 76133 Karlsruhe
 Telefon 0721 1234
 Telefax 0721 1236 

 

 
 
 
 
Hinweise zur Pflichtangaben auf Geschäftsbriefen der AG: 
 
Auf allen Geschäftsbriefen der Aktiengesellschaft (auch Bestell- und Lieferscheine, Rechnungen, 
Quittungen u. ä., auch in Form von E-Mail oder Telefax etc.), die an einen bestimmten Empfänger 
gerichtet werden, müssen die Firma, die Rechtsform - die Abkürzung „AG“ genügt - und der Sitz 
der Gesellschaft, das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft 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. 
 
Werden (freiwillig) Angaben über das Kapital der Gesellschaft gemacht, müssen in jedem Falle das 
Grundkapital, sowie, wenn auf die Aktien der Nennbetrag oder der höhere Ausgabebetrag nicht 
vollständig eingezahlt ist, der Gesamtbetrag der ausstehenden Einlagen angegeben werden. 
 
Die Angabe der genauen Adresse, einer Telefon- oder Faxnummer, eines Postfaches oder einer 
Bankverbindung zählt nicht zu den Pflichtangaben. 
 
Die Rechtsgrundlage hierfür ist in § 80 AktG enthalten. 
 
Soll das Muster auch als Rechnung verwendet werden, ist zu beachten, dass Rechnungen nach § 
14 UStG bestimmte Pflichtangaben enthalten müssen (so z. B. die Angabe einer Steuernummer 
oder einer Umsatzsteueridentifikationsnummer). Nähere Informationen hierzu finden Sie in der 
IHK-Information „Pflichtangaben für Rechnungen“. 

 
 
 
 
 
 
 
ABC Musikverlag AG Bankverbindung 
Sitz Karlsruhe Kreditinstitut XY Karlsruhe 
Amtsgericht – Registergericht – Mannheim  HRB 1234 BLZ 1234 
Aufsichtsratsvorsitzender: Max Muster Konto Nr. 56789 
Vorstand: Moritz Test (Vorsitzender), Maria Probe, Anna Müller 


