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Bestandteile eines Schreibens 
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Gliederung 

1. Elemente des eingehenden Schreibens 

2. Bearbeitungsspuren auf dem eingehenden Schreiben 

Die analytisch-formale Aktenkunde betrachtet die äußeren und 

inneren formalen Merkmale eines Schriftstücks und hilft, die 

verschiedenen Elemente und Bearbeitungsspuren zu identifizieren 

und zu analysieren. 

Definition 
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 Briefkopf mit Adresse des Absenders 

 Datum 

 Anschrift/Adresse  

 Akten-/Geschäftszeichen bzw. Tagebuchnummer 

 Betreffzeile 

 Anrede 

 Schlussformel einschließlich “Im Auftrag” / “In Vertretung” 

 Paraphe, Unterschrift und Beglaubigungsvermerk 

 Anlage 

1. Elemente des eingehenden Schreibens 
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Hauptsächliches  

Beispiel-Schriftstück: 

R 2/4480, Bl. 27 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Beispiel-Schriftstück 

(bearbeitet): 

Eingehendes Schreiben 

 

Zu beachten:  

Papierqualität und -dicke mit 

erhaben geprägtem 

Reichsadler mit Eichenkranz 

und Hakenkreuz 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Gedruckter Briefkopf, der 

den Absender und seine 

Adresse nennt. 

Hier auch eine korrigierte 

bzw. abweichende Adresse 

(aufgrund des Krieges 

immer häufiger) 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Datum des Schreibens 

Paraphen mit Datum 

BArch NS 19/2655, Bl. 56 und 58,  

Paraphen von Himmlers 

Adjutanten Brandt und von Wolff, 

Chef des „persönlichen Stabes 

Reichsführer SS“ 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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bei Telegrammen: 

Uhrzeitgenaues Datum 

(hier: im Eingangsstempel) 

BArch NS 19/1433, Bl. 79 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Anschrift: 

Schreiben sind immer an den 

Behördenleiter zu 

adressieren, auch wenn sie 

an die Behörde gerichtet sind 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Anschrift: 

Um den Behördenleiter 

persönlich zu erreichen, 

muss zusätzlich vermerkt 

werden:  

„Persönlich!“ oder 

„Eigenhändig!“ 

BArch NS 19/1433, Bl. 76 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Aktenzeichen der 

absendenden Stelle 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 

Seite 10/31 



EHRI-Onlinekurs: Aktenkunde des Holocausts 
Analytisch-formale Aktenkunde 

Tagebuchnummer der 

absendenden Stelle  

bzw.  

Tagebuchnummer der 

empfangenden Stelle 

BArch R 6/154, Bl. 13 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Betreffzeile: 

Gibt das Thema des 

Schreibens an, evtl. 

präzisiert durch „hier:“ 

BArch R 2301/30a, Bl. 189 

ergänzt durch Bezugnahme 

BArch R 43 II/583a, Bl. 143 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Anrede 

BArch NS 19/1433, Bl. 76 

BArch R 43 II/140a, Bl. 24 

BArch R 43-II-138a - 50 

BArch NS 19/2655, Bl. 41 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Grußformel: 

“Heil Hitler!” als Standard 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Einführung des 

deutschen Grußes im 

allgemeinen 

Schriftverkehr der 

Behörden im Januar 

1934 

BArch R 2/4482, Bl. 3 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Fehlende Anrede und 

fehlende Grußformel: kein 

Zeichen von Unhöflichkeit, 

sondern die Norm in normalen 

Behördenschreiben 

BArch R 6/154, Bl. 13 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Unterschrift: 

Handgeschriebener Namenszug 

zur Beglaubigung und 

Bekräftigung des Schriftstücks 

Paraphe: 

Kurzzeichen 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Beglaubigungsvermerk: 

Schreiben beglaubigt durch 

Unterschrift eines 

Mitarbeiters, ggf. zusätzlich 

durch das runde Amtssiegel 

BArch R 3001/20454, Bl. 135 

BArch R 2/12222, Bl. 173 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Unterzeichnung:  

- Nur der Behördenleiter 

unterzeichnet ausschließlich 

mit seinem Namenszug 

- sein Stellvertreter zeichnet 

“in Vertretung” 

- alle anderen “im Auftrag” 

(des Behördenleiters) 

BArch R 6/154, Bl. 13 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Bearbeiterkürzel/Diktatzeichen:  

Briefe werden sehr häufig nicht 

von der Person geschrieben/ 

entworfen, die sie unter-

schreiben, sondern von 

rangniederen Sachbearbeitern, 

denen sie auch oft diktiert 

werden; diese erscheinen dann 

manchmal im Bearbeiterkürzel 

bzw. im Diktatzeichen 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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Anlagen:  

Anlagenstriche auf dem Rand 

BArch R 2301/30, Bl. 89 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– eingehendes Schreiben 
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 Eingangsstempel, Datum des Empfangs 

 Geschäftsgang, Vorschlag der zu befassenden Arbeitseinheit 

 Sichtvermerk 

 Akten-/Geschäftszeichen bzw. Tagebuchnummer 

 Zuschreibung auf einen Bearbeiter 

 Zeichnungsvorbehalt 

 Verfügungen für Rücksprache, Vortrag und Beschleunigung 

2. Bearbeitungsspuren auf dem eingehenden Schreiben 
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 Eingangsstempel, Datum 

des Empfangs 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 
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 Eingangsstempel, Datum 

des Empfangs 

 Geschäftsgang, Vorschlag 

der zu befassenden 

Arbeitseinheit 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 
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 Eingangsstempel, Datum 

des Empfangs 

 Geschäftsgang, Vorschlag 

der zu befassenden 

Arbeitseinheit 

 Sichtvermerk (= Kenntnis 

genommen) 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 
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 Eingangsstempel, Datum 

des Empfangs 

 Geschäftsgang, Vorschlag 

der zu befassenden 

Arbeitseinheit 

 Sichtvermerk (= Kenntnis 

genommen) 

 Aktenzeichen 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 
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 Eingangsstempel, Datum 

des Empfangs 

 Geschäftsgang, Vorschlag 

der zu befassenden 

Arbeitseinheit 

 Sichtvermerk (= Kenntnis 

genommen) 

 Aktenzeichen 

 Zuschreibung auf einen 

Bearbeiter 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 

Seite 27/31 



EHRI-Onlinekurs: Aktenkunde des Holocausts 
Analytisch-formale Aktenkunde 

Zeichnungsvorbehalt: 

Schlusszeichnung ist 

+ dem Minister 

# dem Staatssekretär vorbehalten  

BArch R 3001/20454, Bl. 268 

BArch R 2/9173, Bl. 2 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 
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Rückspracheverfügung: „R“, 

muss innerhalb dreier Tage 

erledigt werden, Erledigung 

wird notiert 

BArch R 3001/20454, Bl. 268 

Beschleunigungsverfügung: 

„Eilt“; „V“ = zum Vortrag, d.h. 

sachliche Erörterung der 

Angelegenheit 

BArch R 2/9173, 

Bl. 2 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 
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Weiterführende Informationen: 

- systematisch-

klassifizierende Aktenkunde 

- Genetische Aktenkunde 

- Geschäftsgang 

- Praktische Beispiele zur 

Geschäftsganganalyse, u.a. 

auch zum nebenstehenden 

Beispielstück 

Analytisch-formale Aktenkunde  

– Bearbeitungsspuren 
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Danke für Ihre Aufmerksamkeit! 

Bei Fragen: 

Nicolai M. Zimmermann  

Tel.: +49 30 187770-405 

E-Mail: nm.zimmermann@bundesarchiv.de 
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