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Unsere E-Mail-Signatur ist eine digitale Vi-
sitenkarte der FHW Neukölln Aktien-gesell-
schaft. Zusammen mit der Abwesenheits-
notiz stärkt sie unsere einheitliche Unter-
nehmenspräsenz bei der E-Mail-Korres-
pondenz. Nachdem unser Markenauftritt 
vielerorts im Unternehmen sichtbar gewor-
den ist, aktualisieren wir zu Beginn 2024 
nun auch unsere Signatur. 
 

 

 
 

 
Gehen Sie zu Outlook  Datei  Neue E-
Mail  Signatur, kopieren Sie die weiter 
unten stehende Mustermann-Signatur und 
passen Sie Ihre aktuelle Signatur entspre-
chend dieser Vorlage an. Zu Ihrer Informa-
tion: Die Angaben zu Fax- und Mobilnum-
mern sind optional. 
 
 
 
 
 

FHW-Logo: In die Signatur wird das neue 
FHW Logo integriert. Wir erhöhen dadurch 
die Präsenz der Marke in der Online- 
Kommunikation. 

 
LinkedIn: Um auf unseren LinkedIn-Auftritt 
hinzuweisen, verweisen wir auf den Unter-
nehmensaccount bei dem beruflichen 
Netzwerk.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mit freundlichen Grüßen 
 
i.A. Max Mustermann 
Bereich oder Titel 
 
Tel.: 030 688 90 4xx | Fax: 030 687 80 65 xxx | Mobil: +49 1xx xxxxxxx  
name.vorname@fhw-neukoelln.de 
 

 
 

Fernheizwerk Neukölln Aktiengesellschaft 
Weigandufer 49 | 12059 Berlin 
www.fhw-neukoelln.de | LinkedIn
 
 

 
 

Digitale Visitenkarte 

Was ist neu? 

Was Sie nun zu tun haben 
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Nachfolgend finden Sie den aktualisierten 
Text für die Abwesenheitsnotiz.  
 
 
 
 

 
 

Gehen Sie zu Outlook  Datei  Neue E-
Mail  Signatur, kopieren Sie den weiter 
unten stehenden Text und passen Sie Ihre 
aktuelle Abwesenheitsnotiz entsprechend 
dieser Vorlage an.

 

 

 

 

 

 

 

Sehr geehrte Damen und Herren,  
 
vielen Dank für Ihre Nachricht. Bis zum xx.xx.2024 bin ich nicht im Büro erreichbar. Ihre E-
Mail wird nicht automatisch weitergeleitet. Ist Ihr Anliegen dringend, kontaktieren Sie bitte 
meinen Kollegen / meine Kollegin [Name der Vertretung] unter [Vertretungs-E-Mail] oder tele-
fonisch unter [Vertretungs-Telefonnummer]. 

Vielen Dank für Ihr Verständnis. 

Mit freundlichen Grüßen 
 
i.A. Max Mustermann 
Bereich oder Titel 
 
Tel.: 030 688 90 4xx | Fax: 030 687 80 65 xxx | Mobil: +49 1xx xxxxxxx  
name.vorname@fhw-neukoelln.de 
 

 
 

Fernheizwerk Neukölln Aktiengesellschaft 
Weigandufer 49 | 12059 Berlin 
www.fhw-neukoelln.de | LinkedIn 
  

Abwesenheitsnotiz Was Sie nun zu tun haben 
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In unserem Schriftverkehr verwenden wir 
die Schriftart Arial (Textkörper) 11.  
 
Bitte stellen Sie dies in Ihrem Outlook-Pro-
gramm folgendermaßen ein: Gehen zu 
Outlook  Datei  Optionen  E-Mail  
Briefpapier und Schriftarten. Wählen Sie 
sowohl zum Verfassen einer Nachricht 
als auch zum Antworten und Weiterleiten 
einer Nachricht die Schriftart Arial 11.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schrifttype und -größe 


