
Telefon- und Telefaxnummern (0123) 456789 0123 456789
Die Ortskennzahl wird in Klammern eingeschlossen. (089) 2344546 089 2344546
Die Gliederung erfolgt in Zweiergruppen von rechts (01234) 56789 01234 56789
nach links. Der Ziffernabstand wird reduziert. Nur Leerzeichen zwischen

Vorwahl und Durchwahl

Telefonnummern mit Durchwahl (0123) 4567-890 0123 4567-890

InternationaleTelefonnummern (0049 (0)30) 3440 +49 30 3440
können statt der doppelten Null ein + verwenden. +49 (0)89-2344546
Die 0 der Ortskennzahl kann in Klammern gesetzt
werden, die Durchwahl kann mit Divis abgetrennt
werden, da international üblich.

Postleitzahlen und Jahreszahlen 06108 Halle 06108 Halle
sind gewöhnliche Nummernreihen und bleiben 80366 München 80366 München
ungeteilt Jahreszahl 2002 Jahreszahl 2002

Bankleitzahlen (BLZ 50010060) BLZ 500 100 60
Die Bankleitzahlen sind immer achtstellig, von links
nach rechts gegliedert: drei Ziffern, Zwischenraum,
drei Ziffern, Zwischenraum, zwei Ziffern. Die Bankleit-
zahl beginnt mit BLZ und wird in Klammern gesetzt.

Kontonummern Bankkonto 1234 Bankkonto 1 234
Je drei Stellen von rechts beginnend erhalten Bankkonto 12345 Bankkonto 12 345
Zwischenraum (auch vierstellige Kontonummern): Bankkonto 123456 Bankkonto 123 456
Gelegentlich vorkommende eigene Systeme Bankkonto 1234567 Bankkonto 1 234 567
mancher Bankinstitute müssen gegebenenfalls
berücksichtigt werden.

Postfachnummern 123 1 23
Je zwei Stellen werden von rechts beginnend 1234 12 34
abgeteilt (üblich ab 4 Stellen). 12345 1 23 45

123456 12 34 56
Gliederung immer
zweistellig

ISBN (Internationale Standard-Buchnummer) ISBN 3-88228-000-X ISBN 3-88228-000-X
ISB-Nummern sind immer zehnstellig und
bestehen aus:
• einer Gruppennummer für nationale, geografische,

Sprach- oder ähnliche Gruppen
• einer Verlagsnummer
• einer Titelnummer und
• der Prüfziffer (Prüfzahl).

Ordnungsziffern Richtig: 1.2.3 Richtig: 1.2.3
zur Aufzählung werden mit einem Punkt versehen. Falsch: 1.2.3. Falsch: 1.2.3.
Bei den Ziffern der Dezimalklassifikation steht der
Punkt nur zwischen den Ziffern.

Zahlen 345 km 345 km
in Verbindung mit einer Abkürzung sollten immer 5678 km 5 678 km
zusammen stehen und nicht durch einen Zeilen-
umbruch getrennt werden.

Dezimalzahlen 200345,89 200 345,89
sollten durch einen kleinen Abstand nach drei Falsch: 10.345,56 Euro Bei Geldbeträgen mit
Ziffern von rechts unterteilt werden. Das Komma ist Punkt: 10.345,56 Euro
zur Anzeige der Dezimalstelle zu verwenden.
Die Trennung durch einen Punkt ist ein Überbleibsel
aus der mechanischen Schreibmaschinenzeit und
ist typografisch nicht korrekt.

Datumsangaben 23. Mai 2002 23. Mai 2002
Wird der Monatsname nicht ausgeschrieben, werden 23. 5. 2002 23. 5. 2002
Tag, Monat und Jahr mit einem Punkt und einem 2002-02-05
verkleinert Wortzwischenraum getrennt. (internat. Schreibweise)

DIN-Nummern DIN 5008 DIN 5008
Bis zu vierstelligen DIN-Nummern werden nicht DIN 65 570 DIN 65 570
getrennt. Fünfstellige DIN-Nummern werden von
rechts nach links in eine Dreiergruppe und eine
Zweiergruppe durch einen Leeraum getrennt.

Bezeichnung Schreibweise nach
Richtlinie für den Schriftsatz

Schreibweise nach
DIN 5008

Bereichsunterschneidung Leerzeichen


