Absender — Name, Straße, PLZ OrtFalzmarke
Lochmarke
Falzmarke

Rücksendeangabe · 1 Zeile, klein gesetzt
Zusatz- und Vermerkzone
4 Zeilen · Einschreiben, Persönlich, Nicht nachsenden
Empfängeranschrift
6 Zeilen · Firma, z. Hd., Straße, PLZ Ort
Ort und Datum 
Betreffzeile — zwei Zeilen unter dem Anschriftfeld, ohne einleitendes Wort
Briefkopf-Vorlage nach DIN 5008 (Form B)musterbriefzentrale.com
