
Briefvorlage nach SKV-Norm 

KOPIERVORLAGE: Briefgrundmuster nach SKV-Norm 

Grundbriefmuster 
Abhängig von der Lage des Fensters auf dem Couvert, wird die Links- oder Rechtsadressierung gewählt. 

Linksadressierung 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Randeinstellungen 
oben 4.5 – 5.5 cm unten 2.0 cm 
links 3.0 cm rechts 1.5 – 2.0 cm 

Schrift 
Grösse 10 – 12 pt 
Art z. B. Arial, …  

Absatzausrichtung 
linksbündig 

Adressfeld 

Datum auf 11. Zeile platzieren (ca. 9 cm) 

Inhaltsangabe (Betreff) 

Anrede 

Grussformel 

Brieftext 

Brieftext 

Brieftext 

Absenderfirma 

Name des/der Unterzeichnenden 

Beilage(n), untereinander 

4 x schalten 

3 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

4 x schalten 

4 x schalten 



Rechtsadressierung 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hinweise: Nebst der konsequent links oder rechts ausgerichteten Briefdarstellung gibt es natürlich auch 

noch Kombinationen. Abhängig von der Textmenge oder der Darstellung des Textes können so auch ge-

mischte Formen (z. B. rechtsausgerichtete Adresse und linksausgerichtete Grussformel) verwendet wer-

den. 

 

Adressfeld 

Datum auf mind. 9 cm 

Inhaltsangabe (Betreff) 

Anrede 

Grussformel 

Brieftext 

Brieftext 

Brieftext 

Absenderfirma 

Name des/der Unterzeichnenden 

Beilage(n), untereinander 

4 x schalten 

3 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

2 x schalten 

4 x schalten 

1 – 4 x schalten 

Randeinstellungen 
oben 4.5 – 5.5 cm unten 2.0 cm 
links 3.0 cm rechts 1.5 – 2.0 cm 

Schrift 
Grösse 10 – 12 pt 
Art z. B. Arial, …  

Absatzausrichtung 
linksbündig, linker Einzug  
(9 cm) für Adresse und  
Grussformel 


