
Wie adressiert man richtig?
Mit der richtigen Gestaltung der Adresse tragen Sie maßgeblich dazu bei, dass Ihre Sendungen 
schnell und sicher ans Ziel kommen. Daher möchten wir Ihnen ein paar Tipps mit auf den Weg geben, 
wie Sie richtig adressieren.

Allgemein
Bitte erstellen Sie die gesamte Anschrift 

� als linksbündigen, geschlossenen Block ohne Leerzeilen, 
� in gleicher Schriftgröße und Schrift, 
� ohne Umrahmungen und Hervorhebungen, 
� in dunkler Schrift auf einfarbig hellem Hintergrund und 
� mit einer maximalen Breite von 10 cm.

Bitte verwenden Sie keine Leerzeile zwischen Straße/Postfach und PLZ/Ort:

richtig: falsch:

Empfängername Empfängername
Straße oder Postfach Straße oder Postfach
12345 Musterstadt

12345 Musterstadt

Korrekte Schreibweise/Reihenfolge von Inlandsanschriften:

Name des Empfängers
Zusatzangabe (optional)
Ortsteil (optional)
Straße oder Postfach
PLZ Ort

Bitte verwenden Sie bei nationalen Sendungen, soweit möglich, kein Länderkennzeichen, z. B. D-, 
vor der Postleitzahl.

Bei internationalen Sendungen schreiben Sie bitte den Ländernamen als letzte Zeile der Anschrift in 
Deutsch, Englisch oder Französisch.

Empfohlene Einstellungen für maschinell lesbare Anschriften:

Schriftgröße: 10 bis 12 pt
Zeichenabstand: 0,2 mm - 0,4 mm
Wortabstand: ein Leerzeichen
Abstand zwischen den Zeilen: 1 mm - 2,5 mm
Bevorzugte Schriften: Arial, Courier, Times New Roman, Helvetica oder Frutiger

Folgende Schriftarten/Sondereffekte sind z. B. nicht maschinell lesbar:

Handblockschriften, Kursivschriften, Zierschriften, ungleichmäßige Schriften,

Negativschriften, sscchhaattttiieerrttee SScchhrriifftteenn,, Gag-schriften, 
gebrochene Schriften

Verwenden Sie diese und ähnliche Schriftarten auf keinen Fall für Infopost/-briefe! Sollten Sie bei der 
Gestaltung Fragen haben, so stehen wir gern beratend zur Verfügung!

DAZ Brief- und Kurierdienst GmbH
Buchhaltung
Himmelgarten
Schwarzer Weg 12
99734 Nordhausen

DAZ Brief- und Kurierdienst GmbH
Schwarzer Weg 12
99734 Nordhausen
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