
Was gehört für uns auf den Briefkopf der gängigsten Rechtsformen? 

 

Hinweis: USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer, aktuelle Kontaktdaten sowie IBAN und BIC sind keine 

gesetzlich vorgeschriebenen Inhalte eines Briefkopfes, jedoch zwingend erforderlich für die 

eindeutigen Zuordnung der Firma (Vermeidung von Dubletten). 

 

Einzelperson (nicht im HR): 

- Vollständiger Firmenname 

- Vollständige Anschrift des Hauptsitzes 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

Einzelunternehmen (nicht im HR): 

- Vollständiger Firmenname 

- Vollständige Anschrift des Hauptsitzes 

- Vollständiger Name des Firmeninhabers. 

Bitte beachten: Geschäftsführer reicht nicht, da der Geschäftsführer nicht 

automatisch der Inhaber sein muss. 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

GbR (Gesellschaft bürgerlichen Rechts): 

- Vollständiger Firmenname 

- Vollständige Anschrift des Hauptsitzes 

- Die Rechtsform der Gesellschaft (GbR) 

- Alle Gesellschafter mit ihren Nachnamen und mindestens einem 

ausgeschriebenen Vornamen.  

o Muster: 

Mustermann GbR 

Max Mustermann, S. Mustermann, P. Mustermann 

Mustermannstr. 1 

80339 München 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

  



Eingetragene Kaufleute (e. K.) lt. § 37a Abs. 1 HGB: 

- Der vollständige Firmenname (in Übereinstimmung mit dem im 

Handelsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Den Rechtsformzusatz „eingetragener Kaufmann“, „eingetragene 

Kauffrau“, bzw. eine allgemein verständliche Abkürzung, wie bspw. 

„e.K.“, „e.Kfr.“ 

- Die vollständige Firmenanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der die Firma im Register 

eingetragen ist. 

o Muster: 

Motor Mustermann, e.Kfr.  

Mustermannstr. 1 

80339 München 

Registergericht: Amtsgericht München, HRA 11111 

- Der Name des Inhabers muss nicht extra angegeben werden. Manchmal 

ist er Teil des Firmennamens. 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

 

 

  



GmbH und UG (§ 35a GmbHG): 

- Der vollständige Firmenname (in Übereinstimmung mit dem im 

Handelsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Die Rechtsform der Gesellschaft (GmbH oder UG) 

- Die vollständige Firmenanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der die Firma in das 

Handelsregister eingetragen ist. 

- (Alle Geschäftsführer (auch Notgeschäftsführer und stellvertretende 

Geschäftsführer) mit Nachnamen und mindestens einem 

ausgeschriebenen Vornamen.) 

Gesetzliche Vorgabe aber unerheblich für die Kreditorenanlage 

- (Hat die GmbH einen Aufsichtsrat gebildet und hat dieser einen 

Vorsitzenden, ist der Vorsitzende des Aufsichtsrats mit seinem 

ausgeschriebenen Vor- und Nachnamen anzugeben.)  

Gesetzliche Vorgabe aber unerheblich für die Kreditorenanlage 

o Muster: 

Motor Mustermann GmbH 

Mustermannstr. 1 

80339 München 

Registergericht: Amtsgericht München, HRA 11111 

(Geschäftsführer Max Mustermann, Steffi Mustermann) 

(Aufsichtsratsvorsitzender: Stefan Mustermann) 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

 

OHG und KG lt. §§ 125a, 161 Abs. 2 und 177a HGB: 

- Der vollständige Firmenname (in Übereinstimmung mit dem im 

Handelsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Die Rechtsform der Gesellschaft (OHG oder KG) 

- Die vollständige Firmenanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der die Firma in das 

Handelsregister eingetragen ist. 

o Muster: 

Motor Mustermann, OHG/KG 

Mustermannstr. 1 

80339 München 

Registergericht: Amtsgericht München, HRA 11111 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 



GmbH & Co. KG (§§ 125a, 161 Abs. 2 HGB i.V.m § 35a GmbHG): 

- Der vollständige Firmenname (in Übereinstimmung mit dem im 

Handelsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Die vollständige Firmenanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der die Firma in das 

Handelsregister eingetragen ist.  

- Zu jeder GmbH & Co. KG gehört auch eine persönlich haftende 

Gesellschaft. In der Regel ist dies eine GmbH. Hierfür ist ebenfalls der 

vollständige Firmenname, das Registergericht, sowie die Nummer, 

unter der die persönlich haftende Gesellschaft in das Handelsregister 

eingetragen ist, erforderlich. 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

Aktiengesellschaft (AG) (§ 80 AktG): 

- Der vollständige Firmenname (in Übereinstimmung mit dem im 

Handelsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Die Rechtsform der Gesellschaft (AG) 

- Die vollständige Firmenanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der die Firma in das 

Handelsregister eingetragen ist. 

- (Alle Vorstandsmitglieder mit ihren Nachnamen und mindestens einem 

ausgeschriebenen Vornamen; der Vorsitzende ist als solcher zu 

bezeichnen.) 

Gesetzliche Vorgabe aber unerheblich für die Kreditorenanlage 

- (Den Vorsitzenden des Aufsichtsrats mit seinem ausgeschriebenen Vor- 

und Nachnamen.) 

Gesetzliche Vorgabe aber unerheblich für die Kreditorenanlage 

o Muster: 

Motor Mustermann AG 

Mustermannstr. 1 

80339 München 

Registergericht: Amtsgericht München, HRA 11111 

(Vorstandsmitglieder: Max Mustermann, Steffi Mustermann) 

(Vorstandsvorsitzende: Steffi Mustermann) 

(Vorsitzender des Aufsichtsrats: Stefan Mustermann) 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

  



Partnerschaftsgesellschaft (§ 7 Abs. 5 PartGG): 

- Der vollständige Firmenname (in Übereinstimmung mit dem im 

Partnerschaftsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Die Rechtsform der Gesellschaft (z. B. Partner, Partnerschaft, Partner 

GmbB) 

- Die vollständige Firmenanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der die Firma in das 

Partnerschaftsregister eingetragen ist.  

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

Genossenschaften (§ 25a GenG): 

- Der vollständige Firmenname (in Übereinstimmung mit dem im 

Genossenschaftsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Die Rechtsform der Gesellschaft (e.G.) 

- Die vollständige Firmenanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der die Firma in das 

Genossenschaftsregister eingetragen ist. 

- (Alle Vorstandsmitglieder mit ihren Nachnamen und mindestens einem 

ausgeschriebenen Vornamen; der Vorsitzende ist als solcher zu 

bezeichnen.) 

Gesetzliche Vorgabe aber unerheblich für die Kreditorenanlage 

- (Den Vorsitzenden des Aufsichtsrats mit seinem ausgeschriebenen Vor- 

und Nachnamen.) 

Gesetzliche Vorgabe aber unerheblich für die Kreditorenanlage 

o Muster: 

Mustermann e.G. 

Mustermannstr. 1 

80339 München 

Registergericht: Amtsgericht München, GenR 11111 

(Vorstandsmitglieder: Max Mustermann, Steffi Mustermann) 

(Vorstandsvorsitzende: Steffi Mustermann) 

(Vorsitzender des Aufsichtsrats: Stefan Mustermann) 

- USt-ID-Nr. und/oder Steuernummer 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

  



Vereine: 

- Der vollständige Vereinsname (in Übereinstimmung mit dem im 

Vereinsregister eingetragenen Wortlaut) 

- Die Vereinsform (e.V.) 

- Die vollständige Vereinsanschrift 

- Das Registergericht, sowie die Nummer, unter der der Verein in das 

Vereinsregister eingetragen ist. 

o Muster: 

Mustermann e.V. 

Mustermannstr. 1 

80339 München 

Registergericht: Amtsgericht München, VR 11111 

- Aktuelle Kontaktdaten (Telefonnr., allgemeine E-Mail-Adresse für den 

Eingang von Bestellungen, Fax-Nr.) 

- IBAN und BIC 

 

 

Bei Geschäftsemails muss zusätzlich die Absenderemail angegeben sein. (Gesetz über elektronische 

Handelsregister und Genossenschaftsregister sowie das Unternehmensregister (EHUG)) 

Wichtig ist hier, dass wir die vollständige Mail erhalten und keine kopierten Daten aus einer 

Mail. 

Im Mailkopf muss erkennbar sein, wer diese Mail an wen gesendet hat und auch wann. 

Zusätzlich muss die Mail auch eine offizielle Mailsignatur haben, die die Daten der Firma 

enthält. 

Dort fehlende Daten können im Text ergänzt werden. 


