
 

 

Anleitung: E-Mail Signatur  

 

1. Outlook öffnen 

• Starte Outlook und gehe oben auf „Datei“ > „Optionen“. 

 

2. E-Mail Einstellungen öffnen 

• Klicke im Menü auf „E-Mail“ und dann auf „Signaturen…“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Signatur erstellen 

• Wähle eine vorhandene Signatur aus oder klicke auf „Neu“, um eine neue zu erstellen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. Passe die Signatur nach dem neuen Corporate Design an  

• Schriftart: Fira Sans Light 
• Schriftgröße 11 Pt.:  

Vorname Name  
Funktion/Position im Rahmen der Bethanien Diakonissen-Stiftung (das heißt keine 
individuellen Berufsbezeichungen!) 

• Schriftgröße 10Pt.:  
Einrichtung  
Adresse Einrichtung  
Telefon: Vorwahl XXX XXX XXXX (Dreierblöcke, der letzte Block kann vier Zahlen enthalten)  
Mobil: Vorwahl XXX XXX XXXX (falls vorhanden)  
Fax: Vorwahl XXX XXX XXXX (falls vorhanden)  
www.bethanien-stiftung.de 
XY (Name Einrichtung) ist eine Einrichtung der Bethanien Diakonissen-Stiftung. 

• Schriftgröße 8 Pt. :  
Bethanien Diakonissen-Stiftung  
Vorstand: Name XY (Kaufm. Vorstand); Name XY (Theol. Vorstand)  
Vorsitzende/r des Stiftungsrats: Name XY  
Sitz: Frankfurt am Main Genehmigt durch RP Darmstadt vom 27.04.1998; Az.: III 21 – 25 d 
04/11 – (12) 406 
 
 

5. So sollte die Signatur aussehen:  

Judith Kiedrowski 
Leitung Unternehmenskommunikation 
 
Bethanien Diakonissen-Stiftung 
Dielmannstraße 26 · 60599 Frankfurt am Main 
 
Telefon:   069 / 959 323 70-36 
Fax:   069 / 959 323 70-55 
www.bethanien-stiftung.de 

Bethanien Diakonissen-Stiftung  
Kaufmännischer Vorstand: Uwe M. Junga; Theologischer Vorstand: Christian Voller-Morgenstern 
Vorsitzende des Stiftungsrats: Susanne Meister 
Sitz: Frankfurt am Main  
Genehmigt durch RP Darmstadt vom 27.04.1998; AZ.: III 21-25 d 04/11-(12) 406 

 

Oder 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.bethanien-stiftung.de/


 

 
Diane Röschen 
Unternehmenskommunikation 
 
Bethanien Diakonissen-Stiftung 
Dielmannstraße 26 · 60599 Frankfurt am Main 
 
Telefon:   069 / 959 323 70-36 
Fax:   069 / 959 323 70-55 
www.bethanien-stiftung.de 

Bethanien Diakonissen-Stiftung  
Kaufmännischer Vorstand: Uwe M. Junga; Theologischer Vorstand: Christian Voller-Morgenstern 
Vorsitzende des Stiftungsrats: Susanne Meister 
Sitz: Frankfurt am Main  
Genehmigt durch RP Darmstadt vom 27.04.1998; AZ.: III 21-25 d 04/11-(12) 406 

 

6. Die neue Signatur speichern 

• Bestätige alles mit „OK“  
 

 

http://www.bethanien-stiftung.de/

