Anleitung: E-Mail Signatur

1. Outlook offnen

e Starte Outlook und gehe oben auf ,Datei” > ,Optionen®.

2. E-Mail Einstellungen offnen

e Klicke im Menu auf ,E-Mail” und dann auf ,Signaturen...”

Qutlook-Optionen x
All L =
_ JHigemen E—j Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.
-Mai
Kalender Nachrichten verfassen
< £
Personen fj Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoroptionen...
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML =
Suchen
Sprache ABC ] Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priffen Rechtschreibung und AutoKorrektur...
rlsichterte Bedienung Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Erweitert
AL? Erstellen oder andern Sie Signaturen fiir Nachrichten, Signaturen...
Menaband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff \ o . .
Y A8, Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Briefgapier und Schriftarten..
. Farben und Hintergriinde zu dnderm
Add-Ins
Trust Center Outlook-Bereiche
Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert
l% Lesebereich...
werden,
Nachrichteneingang
Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
Sound wiedergeben
[ Kurzeitig den Mauszziger verandern
riefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
esktopbenachrichtigung anzeigen
[ Vorschau filr rechtegeschitzte Nachrichten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)
Unterhaltungen aufraumen
Abbrechen

3. Signatur erstellen

Bethanien

Diakonissen-Stiftung

e Wahle eine vorhandene Signatur aus oder klicke auf ,Neu“, um eine neue zu erstellen.

Dienstag und Mittwoch: 09.00 - 14.00 Uhr

Signaturen und Briefpapier 7 X
E-Mail-5ignatur  Personliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswéhlen
E-Mail-Konto: |5z |ey@bethanien-stiftung.de ~
Meue Nachrichten: Saskia Ley "
Antworten/Weiterleitungen: {ohne) "
Laschen Heu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Fira Sans Light w11 ~“/| F K U Automatisch v|||= = = | [Edvisitenkarte ‘ L_‘g %
Viele GruRe "
Saskia Ley
Unternehmenskommunikation
Bethanien Diakonissen-Stiftung
Dielmannstrale 26 - 60599 Frankfurt am Main
www bethanien-stiftung.de
w

Abbrechen




Bethanien

Diakonissen-Stiftung

o

. Passe die Signatur nach dem neuen Corporate Design an

Schriftart: Fira Sans Light

SchriftgrofRe 11 Pt.:

Vorname Name

Funktion/Position im Rahmen der Bethanien Diakonissen-Stiftung (das heif3t keine
individuellen Berufsbezeichungen!)

SchriftgrofRe 10Pt.:

Einrichtung

Adresse Einrichtung

Telefon: Vorwahl XXX XXX XXXX (Dreierblocke, 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.

e SchriftgrofRe 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.: Il 21 - 25 d
04/11 - (12) 406

5. So sollte die Signatur aussehen:

Judith Kiedrowski
Leitung Unternehmenskommunikation

Bethanien Diakonissen-Stiftung
DielmannstralRe 26 - 60599 Frankfurt am Main

Telefon: 069 / 959 323 70-36
Fax: 069 / 959 323 70-55
www.bethanien-stiftung.de

Bethanien Diakonissen-Stiftung

Kaufmannischer 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.: I1l 21-25 d 04/11-(12) 406

Oder


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

Bethanien

Diakonissen-Stiftung

Diane Roschen
Unternehmenskommunikation

Bethanien Diakonissen-Stiftung
DielmannstraRe 26 - 60599 Frankfurt am Main

Telefon: 069 / 959 323 70-36
Fax: 069 / 959 323 70-55
www.bethanien-stiftung.de

Bethanien Diakonissen-Stiftung

Kaufmannischer 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.: |1l 21-25 d 04/11-(12) 406

6. Die neue Signatur speichern

e Bestatige alles mit ,0K"


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

