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Formen und DIN-Normen

M Abkiirzungen

Abkiirzungen kénnen hilfreich sein, wenn Texte méglichst
knapp gehalten werden miissen. Bevor Sie aber Abkiirzun-
gen verwenden, vergewissern Sie sich, dass sie dem Emp-
fanger oder dem Empfingerkreis auch bekannt sind. Im
Zweifel verzichten Sie besser darauf.

Grundsitzlich vermeiden sollten Sie Abktirzungen fiir
Grufdformeln (»MfG« fiir »Mit freundlichen Griflen«), fuir
die Anrede (»Sg« fuir »Sehr geehrte/-r«) sowie auf
»U.A.w. g.« (fur »um Antwort wird gebeten«) — die meis-

ten Leser durften dies als unhéflich empfinden. Auch in
der Anschrift sollten Sie wenn méglich den Vornamen

nicht abkiirzen.

Die wichtigsten Abkiirzungen in der Korrespondenz

Abkiirzung Bedeutung Abkiirzung Bedeutung

Abs. Absender d.j. de jure (von Rechts

Abt., Abtlg. Abteilung wegen)

a.D. aufler Dienst d. ). des/dieses Jahres

Adr. Adresse Dipl. Diplom

AG Aktiengesellschaft Dipl.-Ing. Diplom-Ingenieur

AGB Allgemeine Ge- Dipl.-Kffr., Diplom-Kauffrau
schiftsbedingungen Dipl.-Kff.

allg. allgemein Dipl.-Kfm. Diplom-Kaufmann

Anh. Anhang Dr. Doktor

Anl. Anlage Dr. h. c. Ehrendoktor

Anm. Anmerkung Dr. jur. Doktor der Rechts-

Art. Artikel wissenschaft

Az, AZ Aktenzeichen Dr. med. Doktor der Medizin

Betr. Betreff Dr. med. dent. Doktor der Zahnheil-

BGB-Gesell- Gesellschaft burgerli- kunde

schaft chen Rechts Dr. oec. Doktor der Wirt-

BLZ Bankleitzahl schaftswissenschaft

bzw. beziehungsweise Dr. phil. Doktor der Philoso-

ca. circa phie

dgl. dergleichen, desglei- Dr. rer. nat. Doktor der Natur-
chen wissenschaften

d. h. das heifdt



