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Erläuterung: 

 
 Zeile 1: Die Anrede wird angepasst, ggf. der Titel ergänzt (bei uns in der ersten Zeile nach der Anrede) 

 Zeile 2: Vorname Nachname 

 Bei Behörden und Einrichtungen werden entsprechend der Anrede nur bestimmte Namensbestandteile aus den Adressen gezogen: 

 Anrede b / keine Anrede  Name 1 Name 2 Name 3 in jeweils eigener Zeile 

 Anrede Leistung  Name 1 und Name 2 in jeweils eigener Zeile 

 Anrede Träger  Name 3 

 Anrede Rechnung  Name 4 

 Land ungleich Deutschland wird in Großbuchstaben dargestellt 

 
Eingabekonventionen: 

siehe nächste Seiten 

  



 

Beteiligtenart 

Mutter / Vater 

natürliche Person 

Pflegeperson 

Pflegestelle 

gleicher Nachname 

Pflegestelle 

versch. Nachname 

gleiches 

Geschlecht 

juristische Person 

Firma  

Jurist. Personen 

Krankenkassen, 

Ämter, Schulen 

Anbieter KiTa 
Anbieter 

Jugendhilfe 

Anrede Frau / Herr Frau und Herrn Frauen / Herren / 

Frau Herr ungl 

b / leer b / leer b / leer Leistung / Träger / 

Rechnung 

Titel z.B. Dr. Prof. nicht zu verwenden  

Nachname 

Name 1 

Nachname, ggf. mit Namenszusätzen wie 

„von“, „de“,“ Mac“, „Freiherr von und zu“ 

Titel Vorname 

Nachname der 1. 

Pflegeperson 

Vollständiger Name Org-Kennz. / Name 

& Lokalbezeichnung 

Trägername Einrichtungsname 

Vorname 

Name 2 

Vorname, ohne 

Namenszusätze 

und Titel 

Titel Vorname weibl 

Pflegeperson und 

Titel Vorname 

männl Pflegeperson 

Titel Vorname 

Nachname der 2. 

Pflegeperson 

ggf. 

Organisationseinheit 

Sachgebiet, ggf. 

Abteilung, 

Bildungszweig, 

Außenstelle o.ä. 

Einrichtungsname, 

falls abweichend zu 

Name 1 

ggf. Angebotsname 

Name 3 

nicht zu verwenden / nicht verfügbar 

ggf. Angebotsname Trägername, falls 

abweichend zu 

Name 1 

Name 4 

nicht zu verwenden / nicht verfügbar 

ggf. Name der 

Rechnungsstelle 

ggf. Name der 

Rechnungsstelle 

falls abweichend zu 

Name 1 und Name 3 

Land Nicht die Nationalität, sondern das Land der nachfolgenden Adresse 

wenn anderes Land ausgewählt wird, erscheint dies im Adressfeld ganz am Ende in Großbuchstaben 

Standardmäßig Deutschland 

Straße Straße mit Hausnummer 

Bei Postfachanschrift: „Postfach XYZ“ eintragen 

PLZ/Ort keine Staatszusätze (F-50045) 

Bei Adressen in Frankfurt soll das Postleitzahlenbuch in der Adressmaske benutzt werden 



Zusatz Nur für Zustellvermerke, wie zB „c/o Familie XY“ oder „3. Stock links“ 

Steht im Brief zwischen den Namen und der Adresse 

Bemerkung Nur Bemerkungen zur Adresse – nicht zur Person oder einem Vorgang! 

 

 


