Das sollten Sie wissen | E-Mail-Signatur

Digitale Visitenkarte

Unsere E-Mail-Signatur ist eine digitale Vi-
sitenkarte der FHW Neukdlln Aktien-gesell-
schaft. Zusammen mit der Abwesenheits-
notiz starkt sie unsere einheitliche Unter-
nehmensprasenz 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.

Was ist neu?

FHW-Logo: In die Signatur wird das neue
FHW Logo integriert. Wir erhéhen dadurch
die Prasenz 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 Grif3en

i.A. Max Mustermann
Bereich oder Titel

YFHW

Was Sie nun zu tun haben

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

Tel.: 030 688 90 4xx | Fax: 030 687 80 65 xxx | Mobil: +49 1xX XXXXXXX

name.vorname@fhw-neukoelin.de

> FHW

Fernheizwerk Neukolin Aktiengesellschaft

Weigandufer 49 | 12059 Berlin
www.fhw-neukoelln.de | LinkedIn
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Abwesenheitsnotiz Was Sie nun zu tun haben

Nachfolgend finden Sie den aktualisierten Gehen Sie zu Outlook - Datei 2> Neue E-

Text fur die Abwesenheitsnotiz. Mail > Signatur, kopieren Sie den weiter
unten stehenden Text und passen Sie |hre
aktuelle Abwesenheitsnotiz entsprechend
dieser Vorlage an.

Kontoinformatianen

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fur Ihre Nachricht. Bis zum xx.xx.2024 bin ich nicht im Buro 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 fir Ihr Verstandnis.

Mit freundlichen Grif3en

i.A. Max Mustermann
Bereich oder Titel

Tel.: 030 688 90 4xx | Fax: 030 687 80 65 xxx | Mobil: +49 1xXx XXXXXXX
name.vorname@fhw-neukoelln.de

> FHW

Fernheizwerk Neukolln Aktiengesellschaft
Weigandufer 49 | 12059 Berlin
www.fhw-neukoelin.de | LinkedIn
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Schrifttype und -groRe

In unserem Schriftverkehr verwenden wir
die Schriftart Arial (Textkorper) 11.

Bitte stellen Sie dies in lhrem Outlook-Pro-
gramm folgendermalfien ein: Gehen zu
Outlook = Datei > Optionen - E-Mail >
Briefpapier und Schriftarten. Wahlen Sie
sowohl zum Verfassen einer Nachricht
als auch zum Antworten und Weiterleiten
einer Nachricht die Schriftart Arial 11.

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur  Persenliches Briefpapier
Design oder Briefpapier fiir neue HTML-E-Mail-Nachricht
Design..  Zur Zeit ist kein Design gewahit
Schriftart: | Designschriftart verwenden
Zum Verfassen einer Nachncht
Schriftart... ‘ Beispieltext
Zum Antworten oder Weiterleiten einer Nachricht
Schyiftart... Beispieltext
[[] meine Kommentare markieren

[ Andere Farbe beim Antworten und Weiterleiten verwenden

Erstellen und Lesen unformatierter Textnachrichten

Schriftart... Beispieltext

oK Abbrechen
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Aligemein

Kaicrder
Persanen

fufgaben

Suchen

Spracte

Barrerereiheit

Friseitert

Menuband anpassen

Symbolleste fi den Schnelizugnit
Adek-Ins

Trust Caner

YFHW

9 Andern sie die Einstellungen fiir van Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten

Nachrichten verfassen

[ Antinsi e aisngic

Machiicht in diesesn Format vertassen: |HIML =

abc [ ver demm Senden immer

Aingen r Nadhichlgh,

Editogoptionen...

B Origniatnschneht bet Antworten und Welterlsilungen ignorieren

P T eere—

Signaturen...
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& Venwenden Sie Briefpapier, um und ey
AT oo und et 7 s [ mdinmns|
‘Outlook-Bereiche
ﬁ Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert m
werd [ avmocaiizoon=
Nachrichtencingang
E)\ Beim Eintreffen neuer Nachrichiten:
B B sounawiedergeen
[ Kurzeitig den Mauszeiger verandem
B Erietumschiagsymbol in der Taskisiste anzsigen
[ Deskaophenac hrichtigung anzeigen
Vorschaus -
ok Aorechen
1 Schriftart ?
Schriftart  Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt:  GréBe:
Arial 10
Aptos Serif A Standard 8 -
Arabic Typesetting Kursiv 9
Aref Rugaa Fett
Arial Fett Kursiv 1
Arial Black & 12 o
L Farbe:
Automatisch v 2 Keine Farbe =2
Effekte
[®] Durchgestrichen [®] Kapitalchen
[®] Doppelt durchgestrichen [m] Grobuchstaben
] Hochgestellt 8] Ausgeblendet
[m] Tiefgestellt
Vorschau
Avrial
Als Standard festlegen oK Abbrechen
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