Automationsfahige
Briefsendungen



1. Maschinenlesbarkeit

Postleitzahl, Bestimmungsort, Zustell- oder Abholangaben,
Frankierung und vieles mehr mussen von unseren Sortieranlagen
gelesen werden kénnen.

1.1 Maschinenlesbare Schriften

Serifenlose Schriften weisen grundsatzlich  Der Abstand (Durchschuss) zwischen den
eine gute maschinelle Lesbarkeit auf, wie  Zeilen in der Anschrift darf 0,5 bis 2,5 mm
z. B. folgende Standardschriften: Arial, betragen.

Frutiger, Helvetica, Univers.

Die Versalhéhe von Buchstaben und Durg??n?nh_u;.)smm Z%ig:ﬁ'l%g?}gnd
Ziffern muss zwischen 2,3 mm und 4,7 mm T

liegen. Ein Schriftgrad von 10 pt bis 12 pt Jorg Musterburg
im Schriftschnitt ,regular” (normal) gilt - OttO-ROhm-Str 71

bei vielen Schriftarten als optimal.

64293 Darmstadt

Achten Sie auf einen durchgehenden 2.3 mm— 4.7 mm L 1.0 mm = 4.0 mm
Wortabstand

Zwischenraum vom Ende eines Zeichens Versalh6he
(Buchstabe oder Ziffer) bis zum Anfang
des nachsten Zeichens. Der Abstand

Abb. 1

zwischen Ziffernblocken und Woértern
muss einem oder zwei Leerzeichen
entsprechen.

1.2 Nicht maschinenlesbare Schriften

Eine Reihe von Schriften sind fur das

maschinelle Lesen nicht geeignet. Handblockscheifren, Kursivschriften,

/j/a)m m//é'/n/, ungleichmaBige Schriften,
Hierzu z&hlen Schriften, die von einer SEA 7o Negativschriften

einheitlichen Grundlinie abweichen, [entimizris Seimfiien, Schattiente Schriftem,
gebundene Schriften sowie die neben- Gag=Schriften 6e6rocﬁene §Cﬁ‘riften

stehend beispielhaft gezeigten Schriften
aufgrund ihres Erscheinungsbildes. Abb. 2



1.3 Aufbau einer Inlandsanschrift

Es gilt folgende Reihenfolge:
Daniel Grof} « Postfach 12 43 76 » 20095 Hamburg
Anrede, falls gewlinscht Herrn
Name des Empféangers Aaron Bodden
Nahere/weitere Empfanger- Postfach 83 14 65
bezeichnungen, falls gewlnscht 64276 Darmstadt
Ortsteilangabe, falls gewlinscht

oder erforderlich (beispielsweise

. . . Abb. 3
im Zuge einer Gebietsreform)
Zustell- bzw. Abholangabe
(StraBenangabe mit Hausnummer .
oder Postfach) in einer Zeile Firma
Postleitzahl und Bestimmungsort in Daniel Grol3 Versand
einer Zeile (in postalischer Schreib- Abt. Einkauf, Herr Kleinert
weise und ohne Landerkennzeichen Blankenese
oder ISO-Kennung) GroRer Weg 15
20425 Hamburg

Abb. 4

1.4 Aufbau einer Auslandsanschrift

Hier nehmen Sie bitte die Inlands-

gestaltung als Vorbild und beachten Bruno Bertoni
zusatzlich Folgendes: Via ltalia 212
20100 MILANO

Bestimmungsort in GroBbuchstaben,
maglichst in der Sprache des

ITALIEN

jeweiligen Bestimmungslandes und

in lateinischen Buchstaben
Landerbezeichnung in deutscher,
franzosischer oder englischer Sprache
und in GroBbuchstaben als letzte
Zeile der Anschrift

In jedem Fall ohne Landerkennzeichen
oder ISO-Kennung

Abb. 5



Die Anschrift: Wichtige

Anschriftenblock: linksbtindig und
geschlossen, ohne jegliche Leerzeile(n)
laut DIN 5008

Einheitliche Schrift (Schriftgrad,
Schriftschnitt) und einheitlicher
Durchschuss fur die gesamte Anschrift
AusschlieBlich lateinische Schriftzeichen
und arabische Ziffern

Anschrift mindestens zweizeilig, wobei
integrierte Firmenlogos nicht als Zeile
zahlen

Feinheiten

Briefe an Postfachinhaber bitte

immer an die Postfachanschrift
adressieren. Sofern der Empfanger

eine GroBkundenpostleitzahl besitzt,
bitte diese verwenden.

Erganzende Hinweise zur Zustellangabe
(z. B. Treppenhaus B, Wohnung 12,
App. 77) sind durch doppelten
Schragstrich (/) getrennt hinter der
Hausnummer anzugeben. Reicht die
Zeilenlange hierfur nicht aus, verwenden
Sie bitte die Zeile oberhalb der
Zustellangabe.





