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Angaben auf Geschaftsbriefen der Einzelkaufleute (e. K.)

Allgemeines

Bei der Gestaltung lhrer Geschaftsbriefe mussen Sie die jeweiligen gesetzlichen
Vorschriften beachten. Die Angaben sollen Geschaftspartnern die Mdglichkeit geben,
sich schon beim Beginn der Geschaftsbeziehung uUber die wesentlichen Verhaltnisse
Ihres Unternehmens zu informieren.

Fur die Einzelkaufleute (e. K.) sind folgende Angaben auf Geschaftsbriefen zwin-
gend vorgeschrieben:

o die vollstandige Firma = im Handelsregister eingetragener Name,

o die Rechtsformbezeichnung ,eingetragener Kaufmann; eingetragene Kauf-
frau“ oder eine allgemein verstandliche Abklrzung (z. B. ,e.K.; e.Kfm.; e.Kfr.“),

e der Sitz der Gesellschaft,

e das Registergericht (im Saarland: Amtsgericht Saarbricken),

e die Handelsregisternummer (HRA).

Uber den Vor- und Zunamen des Firmeninhabers muss nicht informiert werden.

Beispiel 1:

Die Firma Heinrich Mller (méglich sind auch Sach-, Fantasie- und Mischfirmen wie
z. B.: ABC Textilhandel), die ihre Sitz in Saarbriicken hat und deren Inhaber Heinrich
Madller ist, muss folgende Angaben auf ihren Geschaftsbriefen machen:

Heinrich Miiller e. K.
Fantasiestral3e 35
66119 Saarbriicken

Amtsgericht Saarbriicken HRA 12345
Beispiel 2: (bei Rechnungen!)
Eine Rechnung ist eine besondere Art eines Geschéftsbriefs. Welche Angaben zu

machen sind, ergibt sich aus § 14 Umsatzsteuergesetz (wie Beispiel 1, aber) *R30
,Rechnung®, Kennzahl 64.

Miiller e. K.
Fantasiestral3e 35
66119 Saarbriicken
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Amtsgericht Saarbriicken HRA 12345
Ust-IdNr. DE 123456789 oder Steuer-Nr.123/123/12345

Falls ein Unternehmen nicht zwei verschiedene Briefformate benutzen mochte, kann
es die unter Beispiel 2 gezeigten Angaben auch auf allen Geschaftsbriefen angeben.

Praxistipp: Um nicht zwei verschiedene Briefformate zu benutzen, empfiehlt es sich,
die Steuer- bzw. Umsatzsteuer-ID-Nr. auf allen Geschéftsbriefen anzugeben.

Darstellung der Pflichtangaben, Sanktionen

Es gibt keine Vorschrift, die vorgibt, wo diese Angaben zu platzieren sind. Jedes
Unternehmen ist in der grafischen Gestaltung der Geschaftspapiere frei. Die Anga-
ben missen immer deutlich lesbar sein. Ein eigenes Logo, Angaben zu Telefon- und
Faxnummer, E-Mail- und Internet-Adresse kdonnen zusatzlich gemacht werden.

Fehlende bzw. unvollstandige Pflichtangaben kdnnen verschiedene Rechtsfolgen
nach sich ziehen. So kann zum einen das zustandige Registergericht gegen das be-
treffende Unternehmen Zwangsgelder von bis zu 5.000 € verhangen, daneben droht
eventuell eine wettbewerbsrechtliche Abmahnung.

Was im Einzelnen zu den ,,Geschaftsbriefen“ zahlt, entnehmen Sie bitte unserem
Infoblatt »GR24 ,Angaben auf Geschaftsbriefen®, Kennzahl 70.

Datenschutz

Seit Inkrafttreten der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) sind Unternehmer ver-
pflichtet, bei der Erhebung personenbezogener Daten (z. B. Name, Adresse, Kon-
taktdaten) Uber die Datenverarbeitung zu informieren. Dies lasst sich am besten
dadurch erfiullen, dass der Unternehmer die notwendigen Informationen in eine Da-
tenschutzerklarung auf seiner Unternehmenshomepage einstellt.

Praxistipp: Damit jeder Betroffene weil3, wo er die Datenschutzinformationen erhélt,
sollte sowohl in den Geschéftsbriefen wie auch in der Geschéftskorrespondenz per
Mail, z. B. in der Signatur, auf diese Informationsmdéglichkeit hingewiesen werden.

Beispiel:

Informationen zur Datenverarbeitung in unserem Unternehmen finden Sie unter
www.mustermann-ek.de.

=2DO05 ,Informationspflichten nach der DSGVO“, =*D07 ,Die Datenschutzerklarung
nach der DSGVO*“, Kennzahl 2356.

Dieses Merkblatt soll — als Service Ihrer IHK — nur erste Hinweise geben und erhebt daher
keinen Anspruch auf Vollsténdigkeit. Obwohl es mit gré3tmaoglicher Sorgfalt erstellt wurde,
kann eine Haftung fir die inhaltliche Richtigkeit nicht ibernommen werden.
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Einzelkaufleute

ABC Musikshop e K.
Fantasiestralte 35
66119 Saarbriicken
Telefon 0681-1234
Telefax 0681-1236

ABC Musikshop e. K. - Postfach 1234 - 66009 Saarbriicken

ABC Musikshop e.K. Bankverbindung
Amtsgericht Saarbriicken XYZ Bank Saarbricken,
HRA 12345 BIC: HYVEDEMMXXX

IBAN: DE40 7002 0270 0012 3456 78

Informationen zur Datenverarbeitung in unserem Unternehmen finden Sie unter www.abcmusikshop.de.
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http://www.abcmusikshop.de/

