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Vorwort

Ein Brief oder eine Visitenkarte ist oft der erste Eindruck,
den ein Kunde von einem Unternehmen bekommt.

In dem MaBe wie die Gestaltung von Prospekten,
Anzeigen und Messeauftritten das Erscheinungsbild
beeinflusst, tragt auch die Geschaftskorrespondenz
zum Image von Wilkhahn bei und vervollstandigt damit
das einheitliche Bild der Marke.

Voraussetzung dafUr ist eine konsequente und einheit-
liche Anwendung aller die Geschaftsausstattung
betreffenden Dokumente. Im vorliegenden Manual
haben wir die Vorlagen gestaltet, mit denen wir am
haufigsten arbeiten. Jedes Dokument ist als Beispieldatei
aufgefthrt, in dem die Standardelemente beschrieben
werden. Um Ihnen die Nutzung so einfach wie maéglich
zu machen, haben wir die Dateivorlagen bereits fur Ihren
Standort vorbereitet. Durch die interaktive Navigation
kénnen Sie direkt Ihr Land und dann die gewinschte
Vorlage auswahlen. Einfach per Mausklick.

Neben dem visuellen Eindruck der Geschaftspapiere
wirkt auch die Materialitat der Papierqualitaten im Sinne
des Erscheinungsbilds. Fur Visitenkarten, GruBBkarten und
Briefumschlage wurde ein hochwertiges Papier gewahlt.
Um ein konstantes Farbbild zu gewahrleisten, wird fur
Brief- und Kopierpapier das gleiche Papier verwendet.
Bitte bestellen Sie diese Artikel in Zukunft zentral Gber
uns. Die Bestellformulare kénnen direkt aus diesem
Manual aufgerufen werden.

Wir hoffen, Ihnen mit den Hinweisen und Vorlagen

auf dieser CD-ROM eine verstandliche und einfache
Anwendung der Geschaftsdrucksachen zu ermdéglichen.
Jeder Kontakt zum Kunden tragt einen Teil zum
Gesamtbild von Wilkhahn bei. Die Sorgfalt, die wir

in die Gestaltung unserer Produkte legen, méchten

wir in vergleichbarer Qualitat auch im Erscheinungsbild
unserer Geschaftspapiere wiederfinden. Dazu zahlen
wir auf lhre Unterstitzung!

Wilkhahn
Marketing Kommunikation

Ansprechpartner: ulrike.niedlich@wilkhahn.de

—-> weiter
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Datum
Anwendung der Geschaftsdrucksachen
Liebe Kolleginnen und Kollegen

Ein Brief oder eine Visitenkarte ist oft der erste Eindruck, den ein Kunde von einem
Unternehmen bekommt. In dem MaBe wie die Gestaltung von Prospekten, Anzeigen und
Messeauftritten das Erscheinungsbild beeinflusst, tragt auch die Geschéaftskorrespondenz
zum Image von Wilkhahn bei und vervollstandigt damit das einheitliche Bild der Marke.

Voraussetzung dafur ist eine konsequente und einheitliche Anwendung aller die
Geschaftsausstattung betreffenden Dokumente. Im vorliegenden Manual haben wir
die Vorlagen gestaltet, mit denen wir am haufigsten arbeiten. Jedes Dokument ist als
Beispieldatei aufgefihrt, in dem die Standardelemente beschrieben werden. Um lhnen
die Nutzung so einfach wie mdéglich zu machen, haben wir die Dateivorlagen bereits
fur lhren Standort vorbereitet. Durch die interaktive Navigation kénnen Sie direkt Ihr
Land und dann die gewiinschte Vorlage auswahlen. Einfach per Mausklick.

Neben dem visuellen Eindruck der Geschaftspapiere wirkt auch die Materialitat der
Papierqualitaten im Sinne des Erscheinungsbilds. Fir Visitenkarten und GruBkarten wurde
ein hochwertiges Papier gewahlt. Um ein konstantes Farbbild zu gewahrleisten, wird far
Briefpapier und Briefumschlage weiB3es Papier verwendet. Bitte bestellen Sie diese Artikel in
Zukunft zentral Gber uns. Die Bestellformulare kdnnen direkt aus diesem Manual aufgerufen
werden.

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge
Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Hinweise zur typografischen
Gestaltung lhrer Brief-Korrespondenz

Nebenstehend sehen Sie ein Beispiel, wie unsere Briefe kiinftig
einheitlich aussehen sollen und was dabei zu berticksichtigen ist.
lhre Brief-Korrespondenz drucken Sie auf dem Briefbogen mit
vorgedrucktem Wilkhahn-Logo. Weitere Geschaftsangaben sind
in der fur Ihr Blro eingerichteten Dokumentvorlage enthalten
und werden zusammen mit dem Brieftext und lhren persoénlichen
Absenderangaben ausgedruckt.

Einheitlich wird unsere Hausschrift Frutiger in linksbtndigem
Flattersatz verwendet, in einer fUr alle Anwendungen (Brief,
Telefax, Intern, Aushang) gleich bleibenden SchriftgréBe von
11 pica point bei einem Zeilenabstand von 14 pica point.
Schriftart und -gréBe ebenso wie die Platzierung der Anschrift,
der Betreffzeile und des Korrespondenztextes sind in den
Dokumentvorlagen eingerichtet, so dass Sie sich nicht um
weitere Einstellungen kiimmern mussen.

lhr Computer hat ein Silbentrennprogramm (und kommt oft

zu aberwitzigen Trennungen). Aber Sie sehen hier, dass es beim
Flattersatz durchaus auch ,ohne” geht: Das sieht nicht nur besser
aus, sondern lasst sich auch viel leichter lesen. Es empfiehlt sich
daher, dass Sie die automatische Silbentrennung in lhrem
Textverarbeitungsprogramm ausschalten.

Ein leidiges Thema sind die ebenso verbreiteten wie unschénen
Hervorhebungen, wie zum Beispiel durch VERSALSCHRIFT. Wir
verwenden sie nie — auch nicht fir Eigennamen: Statt BOSCH AG
also Bosch AG. (Bei Abklrzungen gilt das nattrlich nicht — die
Schreibweise Spd, Aeg oder Cdu wirde zu Recht beanstandet!)

—> Wweiter



Wir hoffen, Ihnen mit den Hinweisen und Vorlagen auf dieser CD-ROM eine verstandliche und
einfache Anwendung der Geschaftsdrucksachen zu ermdglichen. Jeder Kontakt zum Kunden
tragt einen Teil zum Gesamtbild von Wilkhahn bei. Die Sorgfalt, die wir in die Gestaltung unserer
Produkte legen, mdchten wir in vergleichbarer Qualitat auch im Erscheinungsbild unserer
Geschaftspapiere wiederfinden. Dazu zahlen wir auf lhre Unterstitzung!

Mit freundlichen GriBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn, Marketing Kommunikation

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-222
Telefax (05042) 999-230

Hinweise zur typografischen
Gestaltung lhrer Brief-Korrespondenz

Auf Unterstreichungen verzichten wir ebenso wie auf
gesperrte Schrift. Wenn Sie ausnahmsweise ein Wort, eine
Uberschrift oder eine (kurze!) Textstelle hervorheben mussen,
dann bitte durch fette Schrift (Frutiger bold). Denken Sie daran:
Ein Text mit zu vielen Hervorhebungen ist mit einem Menschen
zu vergleichen, der beim Reden standig brullt. Es ist besser,

die Bedeutung eines bestimmten Satzes durch entsprechende
Formulierung zu betonen.

Wenn |hr Brief nur kurz ist, kdnnen Sie die Absatze durch eine
Leerzeile trennen, damit sich der Text besser Uber die Seite verteilt.
Erstreckt sich Ihr Brief Uber zwei oder mehr Seiten, erstellt das
Textverarbeitungsprogramm automatisch die Folgeseiten mit
Seitennummerierung. Achten Sie darauf, dass auf der letzten
Seite mindestens ein ganzer Absatz und nicht nur eine oder

zwei Zeilen stehen.

Bitte verwenden Sie auch die typografisch richtigen
Satzzeichen je nach landestypischer Schreibweise.
D, A, CH: ,unten und oben”

Asia Pacific, B, E, GB, NL: “oben”

F, I: «romanische Anflihrungszeichen»

Und der kurze Trennstrich (-) ist kein Gedankenstrich —
dieser ist namlich doppelt so lang.

Die Abteilung Marketing Kommunikation hofft, dass Ihnen
diese Hinweise hilfreich sind und unsere Briefe und sonstigen
schriftlichen Mitteilungen auch formal beim Empfanger einen
tadellosen Eindruck machen: Die Aufmerksamkeit, die wir der
Wertigkeit und Gestaltung unserer Produkte widmen, wollen
wir in vergleichbarer Qualitat auch dem Erscheinungsbild
unserer Korrespondenz zukommen lassen.

<— zuruck zum Inhalt
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Wilkhahn - Postfach 2035 - 31844 Bad Minder Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8
31848 Bad Munder
Telefon (05042) 999-0
Telefax (05042) 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfiihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge
Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Brief Dokumentvorlage

Festgelegte Standard-Elemente

Das nebenstehende Beispiel zeigt die Standard-Elemente,
deren Position und Inhalt auf der ersten Seite eines Briefes
stets gleich bleiben.

Sie sind in der Dokumentvorlage fur die Textverarbeitung
angelegt und werden mit dem Korrespondenztext tber
Laserdrucker ausgegeben. Der Ausdruck erfolgt auf

dem Briefbogen mit Logo.

FUr jedes Wilkhahn-Buro weltweit sind eigene Dokument-
vorlagen definiert, eine nachtragliche Veranderung der
Standard-Elemente durch den Anwender ist daher nicht
vorgesehen.

Sollten sich zu einem spateren Zeitpunkt Anderungen zu

den vorliegenden Dateien ergeben, teilen Sie diese bitte
der Abteilung Marketing Kommunikation mit.

Die Standard-Elemente
(keine Anderung durch den Anwender):

1. Absenderzeile (sichtbar im Fenster
des DIN-Lang-Umschlags)

2: Absenderanschrift

3: Geschaftsangaben

—> weiter
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Wilkhahn - Postfach 2035 - 31844 Bad Munder

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

LAND

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8
31848 Bad Munder
Telefon (05042) 999-0
Telefax (05042) 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Datum

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfiihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge

Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Brief Dokumentvorlage

Textfelder fiir die Korrespondenz

Die grauen Felder zeigen die Textbereiche,
die durch den Anwender Uberschrieben werden.

1. Empfangeranschrift mit maximal sieben Zeilen.
Beim Versand von Deutschland ins Ausland wird in
der untersten Zeile der Name des Empfangerlandes
in GroBbuchstaben gesetzt.

2: Das Datum wird nicht automatisch generiert, sondern
von Hand eingetragen. (Wird die Brief-Datei zu einem
spateren Zeitpunkt nochmal gedffnet, behalt sie ihr
urspringliches Datum.)

3: Das Korrespondenzfeld beginnt mit der Betreffzeile.
Bei zweizeiligem Betreff wird die Anrede automatisch
eine Zeile tiefer gesetzt.

4: Die Anrede halt zur Betreffzeile und zum
nachfolgenden Text je eine Leerzeile Zwischenraum.

5: Die individuellen Absenderangaben folgen mit drei
Leerzeilen Abstand nach der Grul3zeile. Der Zwischen-
raum wird bei Bedarf fir die handschriftliche Signatur
verwendet.

—> weiter



Absender
in der Dokumentvorlage

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

(1 Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

(3 vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Absender
in der personlichen Dokumentvorlage
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn, Marketing Kommunikation

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-222
Telefax (05042) 999-230

Brief Dokumentvorlage

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte die fur Ihr Biro definierte Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock die entsprechenden
Zeilen in der Dokumentvorlage durch Ihre Daten, indem
Sie mit dem Cursor auf das graue Feld klicken und die
Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre Abteilung (sofern in der Dokumentvorlage
vorgesehen)

3: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise wie in
der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

4: lhre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

—> Auswahl der Dokumentvorlagen fiir Ihr Biiro

—> weiter



Wilkhahn - Postfach 2035 - 31844 Bad Munder Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8
Mustermann + Partner 31848 Bad Minder
. Telefon (05042) 999-0
Musterentwicklungsgesellschaft mbH Telefax (05042) 999-226
Michael Mustermann info@wilkhahn.de

www.wilkhahn.com

Musterdamm 3
01000 Musterstadt

1.3.2003
Anwendung der Geschaftsdrucksachen
Liebe Kolleginnen und Kollegen

Ein Brief oder eine Visitenkarte ist oft der erste Eindruck, den ein Kunde von einem
Unternehmen bekommt. In dem MaBe wie die Gestaltung von Prospekten, Anzeigen und
Messeauftritten das Erscheinungsbild beeinflusst, tragt auch die Geschéaftskorrespondenz
zum Image von Wilkhahn bei und vervollstandigt damit das einheitliche Bild der Marke.

Voraussetzung dafur ist eine konsequente und einheitliche Anwendung aller die
Geschaftsausstattung betreffenden Dokumente. Im vorliegenden Manual haben wir
die Vorlagen gestaltet, mit denen wir am haufigsten arbeiten. Jedes Dokument ist als
Beispieldatei aufgeflhrt, in dem die Standardelemente beschrieben werden. Um lhnen
die Nutzung so einfach wie mdéglich zu machen, haben wir die Dateivorlagen bereits
fur lhren Standort vorbereitet. Durch die interaktive Navigation kénnen Sie direkt Ihr
Land und dann die gewiinschte Vorlage auswahlen. Einfach per Mausklick.

Wir hoffen, Ihnen mit den Hinweisen und Vorlagen auf dieser CD-ROM eine verstandliche und
einfache Anwendung der Geschaftsdrucksachen zu ermdglichen. Jeder Kontakt zum Kunden
tragt einen Teil zum Gesamtbild von Wilkhahn bei. Die Sorgfalt, die wir in die Gestaltung unserer
Produkte legen, mdchten wir in vergleichbarer Qualitat auch im Erscheinungsbild unserer
Geschaftspapiere wiederfinden. Dazu zahlen wir auf lhre Unterstitzung!

Mit freundlichen GriBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn, Marketing Kommunikation

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-222
Telefax (05042) 999-230

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfiihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge
Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Brief Beispiel

Textsatz

Nebenstehendes Beispiel zeigt den Textsatz eines
einseitigen Wilkhahn-Briefes.

Gedruckt wird generell auf dem Briefbogen mit dem
vorgedruckten Wilkhahn-Logo in der Cl-Farbe Grin.

—> weiter



Wilkhahn
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Neben dem visuellen Eindruck der Geschaftspapiere wirkt auch die Materialitat der
Papierqualitaten im Sinne des Erscheinungsbilds. Fir Visitenkarten und GruBkarten wurde
ein hochwertiges Papier gewahlt. Um ein konstantes Farbbild zu gewahrleisten, wird fir
Briefpapier und Briefumschlage weiBBes Papier verwendet. Bitte bestellen Sie diese Artikel in
Zukunft zentral Gber uns. Die Bestellformulare kénnen direkt aus diesem Manual aufgerufen
werden.

Wir hoffen, Ihnen mit den Hinweisen und Vorlagen auf dieser CD-ROM eine verstandliche und
einfache Anwendung der Geschaftsdrucksachen zu ermdglichen. Jeder Kontakt zum Kunden
tragt einen Teil zum Gesamtbild von Wilkhahn bei. Die Sorgfalt, die wir in die Gestaltung unserer
Produkte legen, mochten wir in vergleichbarer Qualitat auch im Erscheinungsbild unserer
Geschéftspapiere wiederfinden. Dazu zahlen wir auf lhre Unterstiitzung!

Mit freundlichen GriBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn, Marketing Kommunikation

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-222
Telefax (05042) 999-230

Brief-Folgeseite Beispiel

Ausgewogene Textverteilung
auf der Folgeseite

Nebenstehendes Beispiel zeigt den Textsatz
der Folgeseite eines Wilkhahn-Briefes.

Gedruckt wird generell auf dem Briefbogen mit dem
vorgedruckten Wilkhahn-Logo in der Cl-Farbe Grin.

—> weiter



Produkte legen, mdchten wir in vergleichbarer Qualitat auch im Erscheinungsbild unserer
Geschaftspapiere wiederfinden. Dazu zahlen wir auf lhre Unterstitzung!

Mit freundlichen GriBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn, Marketing Kommunikation

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-222
Telefax (05042) 999-230

Brief-Folgeseite Beispiel

Nicht ausgewogene Textverteilung
auf der Folgeseite

Sollte lhr Brief — wie im nebenstehenden Beispiel —
gerade eine solche Zeilenzahl aufweisen, dass durch
den automatischen Seitenumbruch auf der Folgeseite
nur sehr wenige Zeilen stehen, verwenden Sie bitte
den manuellen Seitenumbruch vor dem letzten oder
vorletzten Absatz lhres Briefes, so dass diese komplett
auf der Folgeseite stehen.

Den manuellen Zeilenumbruch finden Sie im Programm

Word unter dem MenUbegriff , Einflgen” als Befehl
~Manueller Wechsel".

<— zuriick zur Ubersicht



Seiten: 1

Datum:  15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8
31848 Bad Munder
Telefon (05042) 999-0
Telefax (05042) 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Telefax Dokumentvorlage

Versand liber Telefaxgerat

Bei Versand Uber Telefaxgerat wird die Telefax-
Korrespondenz auf dem Briefbogen mit Logo
ausgedruckt.

1: In der Textdatei festgelegte Absenderanschrift

2: Absender und Empfanger-Angaben mit festgelegten
Textfeldern fur die individuelle Textverarbeitung

3: Betreff
Das Korrespondenzfeld beginnt mit der Betreffzeile.

4: Die Anrede
Zur Betreffzeile und zum nachfolgenden Text
wird je eine Leerzeile Zwischenraum eingehalten.

5: Die individuellen Absenderangaben folgen mit drei
Leerzeilen Abstand nach der Grul3zeile. Der Zwischen-
raum wird bei Bedarf fur die handschriftliche Signatur
verwendet.

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders
Wird die maximale Zeilenzahl auf der ersten Seite
Uberschritten, fhrt die Textdatei automatisch eine
Folgeseite ein.

siehe auch —> Folgeseite Brief

<— zuriick zur Ubersicht



Seiten: 1

Datum:  15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

> Wilkhahn

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8
31848 Bad Munder
Telefon (05042) 999-0
Telefax (05042) 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Telefax Dokumentvorlage

Versand liber PC-Modem

FUr den Telefax-Versand Gber PC-Modem, also ohne
zusatzlichen Ausdruck, wird die , pcfax”-Dokument-
vorlage mit integriertem Wilkhahn-Logo verwendet.

1. Wilkhahn-Logo in der Dokumentvorlage
Die Textverarbeitung erfolgt identisch

wie beim Telefax fur konventionellen Versand.

siehe auch —> Versand uber Telefaxgerat

<— zuriick zur Ubersicht
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Intern

Seiten: 1

Datum:  15.5.2003

\Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Abteilung

Intern Dokumentvorlage

Textverarbeitung

FUr die interne Kommunikation wird die nebenstehend
gezeigte Dokumentvorlage verwendet. Der Ausdruck
erfolgt auf dem Briefbogen mit Wilkhahn-Logo.
Alternativ kédnnen Sie die Word-Datei auch an eine
E-Mail anhangen und versenden.

1: In der Textdatei festgelegter Titel

2: Absender und Empfanger-Angaben mit festgelegten
Textfeldern fur die individuelle Textverarbeitung

3: Betreff
Das Korrespondenzfeld beginnt mit der Betreffzeile.

4: Die Anrede
Zur Betreffzeile und zum nachfolgenden Text wird
je eine Leerzeile Zwischenraum eingehalten.

5: Die individuellen Absenderangaben folgen mit drei
Leerzeilen Abstand nach der Grul3zeile. Der Zwischen-
raum wird bei Bedarf fur die handschriftliche Signatur
verwendet. Die Absenderangaben beschranken sich
auf Namen und Abteilung.

Wird die maximale Zeilenzahl auf der ersten Seite
Uberschritten, fuhrt die Textdatei automatisch eine
Folgeseite ein.

siehe auch —> Brief-Folgeseite

<— zuriick zur Ubersicht



(2]

<)

Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Aushang Dokumentvorlage

Textverarbeitung

FGr Aushange im Unternehmen wird die nebenstehend
gezeigte Dokumentvorlage verwendet. Der Ausdruck
erfolgt auf dem Briefbogen mit Wilkhahn-Logo.

1: In der Textdatei festgelegter Titel

2: Absender und Empfanger-Angaben mit festgelegten
Textfeldern fur die individuelle Textverarbeitung

3: Betreff
Das Korrespondenzfeld beginnt mit der Betreffzeile.

4: Die Anrede
Zur Betreffzeile und zum nachfolgenden Text
wird je eine Leerzeile Zwischenraum eingehalten.

5: Die Absenderangaben folgen mit ausreichendem
Abstand nach dem Mitteilungstext. Der Zwischenraum
wird bei Bedarf fUr die handschriftliche Signatur
verwendet.

Flr die Absendernamen sind in der Textdatei

drei Felder vorgesehen. Bei nur einem oder zweli
Absendern werden die Ubrigen Felder geldscht.
Wird die maximale Zeilenzahl auf der ersten Seite
Uberschritten, fUhrt die Textdatei automatisch eine
Folgeseite ein.

siehe auch —> Brief-Folgeseite

<— zuriick zur Ubersicht



Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

©

Firma
Ansprechpartner
Anschrift
PLZ Ort

O LanD

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Druckvorlage und Textverarbeitung

Das Adress-Etikett im Format DIN A6 wird flr
fensterlose Umschlage groBer als DIN Lang verwendet.

Druckvorlage

1: Die Druckvorlage tragt das Wilkhahn-Logo in der
Cl-Farbe Grun. Linkerseits ist ein Abrissstreifen, um das
Abldsen des selbstklebenden Etiketts vom Tragerpapier
zu vereinfachen.

FUr die individuelle Beschriftung der Aufkleber

sind fur jedes Wilkhahn-Biro Textdateien vorbereitet.
Der Ausdruck erfolgt Gber Laserdrucker. FUr das
Einlegen der Vorlagen in die Papierkassette oder
Uber den Einzelblatteinzug beachten Sie bitte die
Bedienungshinweise Ihres spezifischen Druckers.

Einstellung des Papierformats auf 157 mm x 105 mm.

Dokumentvorlage

2: Die jeweilige Absenderzeile ist in der Dokument-
vorlage bereits an der richtigen Position eingesetzt.

3: Die individuellen Empfangerangaben
geben Sie bitte in das definierte Textfeld ein.

4: Beim Versand von Deutschland ins Ausland wird

in der untersten Zeile der Name des Empfangerlandes
in GroBbuchstaben gesetzt.

—> Wweiter



Adress-Etikett L (DIN A6)

Beispiel fiir beschriftetes Etikett

siehe auch — Umschlage

Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBBe 8 - 31848 Bad Munder

Mustermann + Partner
Musterentwicklungsgesellschaft mbH
Michael Mustermann

Musterdamm 3

01000 Musterstadt

<— zuriick zur Ubersicht



Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anredex»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anredex»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anredex»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

(2]

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

© «PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Miinder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anredex»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Minder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Miinder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Minder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Miinder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Textverarbeitung

Selbstklebende Adress-Etiketten in der GroBe
105 x 48 mm (Zweckform No. 3424) werden fir Mailing-
Aktionen auf Umschlagen ohne Fenster verwendet.

FUr die Beschriftung sind in der Dokumentvorlage
Textfelder definiert. Das Bedrucken der Etiketten,

die zu je zwolf Stlick auf DIN-A4-Bdgen angeordnet sind,
erfolgt Uber Laserdrucker.

1: Die jeweilige Absenderzeile ist in der Dokumentvorlage
bereits an der richtigen Position eingesetzt.

2: Bei Mailings werden die individuellen Empfanger-
angaben aus einer vorbereiteten Excel-Datei in die
definierten Textfelder eingelesen.

3: Beim Versand von Deutschland ins Ausland wird in

der untersten Zeile der Name des Empfangerlandes
in GroBbuchstaben gesetzt.

siehe auch — Umschlage

<— zuriick zur Ubersicht



(2]
Wilkhahn

9 vorname.name@wilkhahn.de

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name
Abteilung

Telefon (000) 000

1.3.2003

Manual
Wilkhahn Geschéftspapiere

Ulrike Niedlich

Marketing Kommunikation
ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-222

CD-Etikett

Textverarbeitung und Beispiel

FUr die Beschriftung selbstklebender CD-Etiketten
(Hersteller Zweckform No. 3654) sind in der
Dokumentvorlage Textfelder definiert.

Das Wilkhahn-Logo und die individuellen Angaben
werden Uber Laserdrucker auf die Etiketten gedruckt.

1: Datum, Inhalt
FUr die Inhaltsangabe steht ein Textfeld
mit insgesamt 6 Zeilen zur Verfligung.

2. Wilkhahn-Logo

3: Textfeld fir die individuellen Absenderangaben

<— zuruck zum Inhalt



Guten Tag Herr/Frau ...,

der Absender bei der Wilkhahn E-Mail-Korrespondenz

wird ausschlieBlich in der hier gezeigten Form gesetzt.

Auf zusatzliche Erwahnungen im Absender (wie Zertifikaten,
Auszeichnungen, o. A.) wird generell verzichtet.

Mit besten GriBBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Guten Tag Herr Mustermann,

der Absender bei der Wilkhahn E-Mail-Korrespondenz

wird ausschlieBlich in der hier gezeigten Form gesetzt.

Auf zusatzliche Erwahnungen im Absender (wie Zertifikaten,
Auszeichnungen, o. A.) wird generell verzichtet.

Mit besten GriBBen

Inge Drews
Wilkhahn Espafna, Marketing

Teléfono 91 575 99 16
Telefax 91 578 13 35

E-Mail-Absender

Wilkhahn Bad Miinder und Wilkhahn Spanien
Textsatz und Beispiel

FUr den Absender einer E-Mail ist der Einfluss auf das
Erscheinungsbild seiner Mail beim Empfanger nur sehr
gering. Daher verzichten wir beim Verfassen einer E-Mail
auf alle typografischen MaBnahmen. Beispielsweise
wird Wilkhahn weder halbfett noch farbig gesetzt.

Im gesamten Mitteilungstext wird nur ein Schriftschnitt
und eine SchriftgréBe verwendet.

Zeichensetzung, GroB- und Kleinschreibung sollten
auch bei der E-Mail-Korrespondenz nach den gangigen
Orthografieregeln angewendet werden.

1: Zwischen Anrede und Mitteilung
bleibt eine Leerzeile frei.

2: Die GruBBzeile wird mit einer Leerzeile
vom Mitteilungstext abgesetzt.

3: Der Absender wird reduziert auf die fir Tele- und
Online-Kommunikation relevanten Angaben und durch
Leerzeilen strukturiert.

4: Erganzt wird der Absender durch einen Link auf

die Wilkhahn Internetseite. Wenn Sie exakt die gezeigte
Schreibweise verwenden, funktioniert die Zeile beim
Empfanger automatisch als Link:

http://www.wilkhahn.com

weiter —>



Guten Tag Herr/Frau ...,

der Absender bei der Wilkhahn E-Mail-Korrespondenz

wird ausschlieBlich in der hier gezeigten Form gesetzt.

Auf zusatzliche Erwahnungen im Absender (wie Zertifikaten,
Auszeichnungen, o. A.) wird generell verzichtet.

Mit besten GrilBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Guten Tag Herr Mustermann,

der Absender bei der Wilkhahn E-Mail-Korrespondenz

wird ausschlieBlich in der hier gezeigten Form gesetzt.

Auf zusatzliche Erwahnungen im Absender (wie Zertifikaten,
Auszeichnungen, o. A.) wird generell verzichtet.

Mit besten GriBBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum DUsseldorf

Telefon (0211) 87 63 26-0
Telefax (0211) 87 63 26-66

E-Mail-Absender

Wilkhahn Foren und iibrige Tochtergesellschaften
Textsatz und Beispiel

FUr den Absender einer E-Mail ist der Einfluss auf das
Erscheinungsbild seiner Mail beim Empfanger nur sehr
gering. Daher verzichten wir beim Verfassen einer E-Mail
auf alle typografischen MaBnahmen. Beispielsweise
wird Wilkhahn weder halbfett noch farbig gesetzt.

Im gesamten Mitteilungstext wird nur ein Schriftschnitt
und eine SchriftgréBe verwendet.

Zeichensetzung, GroB- und Kleinschreibung sollten
auch bei der E-Mail-Korrespondenz nach den gangigen
Orthografieregeln angewendet werden.

1: Zwischen Anrede und Mitteilung
bleibt eine Leerzeile frei.

2: Die GruBzeile wird mit einer Leerzeile
vom Mitteilungstext abgesetzt.

3: Der Absender wird reduziert auf die fir Tele- und
Online-Kommunikation relevanten Angaben und durch
Leerzeilen strukturiert.

4: Erganzt wird der Absender durch einen Link auf

die Wilkhahn Internetseite. Wenn Sie exakt die gezeigte
Schreibweise verwenden, funktioniert die Zeile beim
Empfanger automatisch als Link:

http://www.wilkhahn.com

<— zuruck zum Inhalt



Auswahl der Dokumentvorlagen
far Ihren Standort

Wilkhahn Bad Miinder (wid)

Wilkhahn Bad Miinder, Export (wid_exp)
Wilkhahn Forum Berlin (wid_berl)
Wilkhahn Forum Dusseldorf (wid_dues)
Wilkhahn Forum Hamburg (wid_hh)
Wilkhahn Belgien (wib)

Wilkhahn Frankreich (wif)

Wilkhahn GroBbritannien (wiuk)
Wilkhahn Niederlande (winl)

Wilkhahn Osterreich, deutsch (wia_dt)
Wilkhahn Osterreich, englisch (wia_e)
Wilkhahn Spanien (wis)

Wilkhahn Schweiz (wich)

—>

—>

—>

—>

—>

—>

Wilkhahn Forum Brisbane (wiap_brisb)

Wilkhahn Forum Hong Kong (wiap_hk)

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur (wiap_kuala)

Wilkhahn Forum Melbourne (wiap_melb)
Wilkhahn Forum Singapore (wiap_sing)

Wilkhahn Forum Sydney (wiap_sydn)

<— zuruck zum Inhalt



Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Wikt osach 2035 2184 B Minder
- 1e inder imbeckhausen Eimbeckhausen
Teton (050429990 . s Fri-Hahne-State 8
Ansprechpartner Teio 050421985226 31848 Bad Monder
info@untnamn e Vor Telfon (05042 9990
vosswnikhate com - Telefax (05042) 999-226
lkhahn.de . info@wilkhahn.de
wewikhahn. com

Vorname Nachname
Wilkhahn, Wilkhahn,

vorname.nachname@wilkhahn.de vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000 Telefon (05042) 999-000 Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000 Telefax (05042) 999-000 Telefax (05042) 999

Wilkhahn

somane nameowikhahn de
Teeon (050421 595-000

Wikhah iikening + Hahne GmbHACo - Amtsgericht Hamel H A 824  Alleiige Komplementain: Wikhahn Enrichiungs G
31841 82 Mider  Amtsgericht Hameln HR.B 295  Geschaftsfhrung: Dr.Jochen Hah (Vorsia), Holgr Janke, Horst Kigge
Verwalungsrat:Hans Wieden (Vorsta),Dr. Wolfgang icer (Steveretung), iz Hahne Evenvorsz)

Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Aushang

Eimbeckhausen itz HaneStae 8. 31843 820 Minder

Wikhahn - Embeckhausen i Hahie-Sae 31848 82 Minder




Wilkhahn - Postfach 2035 - 31844 Bad Munder

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

LAND

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8
31848 Bad Munder
Telefon (05042) 999-0
Telefax (05042) 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Datum

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge

Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Wilkhahn Bad MUnder

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_wid.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8
31848 Bad Munder
Telefon (05042) 999-0
Telefax (05042) 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Bad MUnder

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wid.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Wilkhahn Bad Mnder

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

;eaﬁnm 1155 2003 e e Kopieren Sie bitte mit ,Speichern unter...” die far Ihr Biro

WO ———— e 5900 definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte

An: Firma petefox (05042) 999-226 lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
fanxsnpd‘:-ﬁgzar“”er vww wilkhahn.com persdnliche Dokumentvorlage.

— Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wid.dot

Anrede

T siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

vorname.nachname@wilkhahn.de

Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Bad MUnder

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Bad MUnder

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

LAND

Wilkhahn Bad MUnder

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_wid.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Muinder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Bad MUnder

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_S_wid.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn Bad MUnder

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett_wid.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Dokumentvorlage

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn, Abteilung

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000
Telefax (05042) 999-000

Absender
in der personlichen Dokumentvorlage
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn, Marketing Kommunikation

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-222
Telefax (05042) 999-230

Wilkhahn Bad MUnder

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte die fur Ihr Biro definierten
Dokumentvorlagen von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich Ihre persénlichen
Dokumentvorlagen.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre Abteilung (sofern in der Dokumentvorlage
vorgesehen)

3: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

4: lhre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur des
Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



eimbe

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Date

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn, Department

christian name surname@wilkhahn.de
Telephone +49 (0) 5042 999-000
Telefax +49 (0) 5042 999-000

khahi Wikeing + Hahe GmbH+Co - LocalCour Soke Genera Parte a5 Gt
many - 3184 Bad ManderLoca Court Hameln WA 295  Maragement. Or Jochen arman, Holge st Knoge
Admirstve Bord: Hans Wreden (Chavman), . Walfgang icher Depuy Chaimman), Frz Hahoe (Hon. Charman of th

—> Brief

Pages: 1
Date: 911012002
From:  Christian name Surnarme
To Company

Contact

Fax number

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn, Department

christian name surame@wilkhahn.de

Telephone +49 (0) 5042 999-000
Telefax +49 (0) 5042 999-000

—> Telefax

Intern

Seiten 1

Datum: 9.10.2002

Von: Vorname Nachname
An Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname
Abteilung

—> Intern

Wilkhahn

Pages: 1
Date: 9102002
from:  Christian name Surname
To Company

Contact

Fax number

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn, Department

Christian name surname@wilkhahn.de
Telephone +49 (0) 5042 999-000
Telefax +49 (0) 5042 999-000

—> Telefax fuir PC-Versand

Aushang

Seiten: 1
Datum: ~ 9:10:2002
Von Vorname Nachname

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname Vorname Nachname

—> Aushang

Auswahl Dokumentvorlagen

Wilkhahn Bad Miinder Export

Mausklick auf eine Abbildung
fuhrt Sie zur Datei-Auswahl

Datum

Wilkhahn

Vorname Name

Telefon (050

—> CD-Etikett

Eimbeckhausen - iz Hahne-Stae § 31848 8ad M

Company
Contact
Address
Postcode/Town
COUNTRY

—> Adress-Etikett L

Wikiahn - EimoecKhausen - iz ahne-t

Company
Contact
Address
Postcode/Town
COUNTRY

—> Adress-Etikett S

<— zuriick zur Ubersicht Standorte



Wilkhahn - Postfach 2035 - 31844 Bad Munder - Germany

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn, Department

christian name.surname@wilkhahn.de
Telephone +49 (0) 5042 999-000
Telefax +49 (0) 5042 999-000

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Local Court Hamelin HR A 824 - Sole General Partner Wilkhahn Einrichtungs GmbH

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8

31848 Bad Munder
Telephone +49 (0) 5042 999-0
Telefax +49 (0) 5042 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Date

Germany - 31844 Bad Munder - Local Court Hamelin HR B 295 - Management: Dr. Jochen Hahne (Chairman), Holger Jahnke, Horst Knigge
Administrative Board: Hans Wrieden (Chairman), Dr. Wolfgang Richter (Deputy Chairman), Fritz Hahne (Hon. Chairman of the Board)

Wilkhahn Bad Minder Export

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_wid_exp.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn, Department

christian name.surname@wilkhahn.de
Telephone +49 (0) 5042 999-000
Telefax +49 (0) 5042 999-000

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-StraBe 8

31848 Bad Munder
Telephone +49 (0) 5042 999-0
Telefax +49 (0) 5042 999-226
info@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Bad Minder Export

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wid_exp.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W| | kh a h N Wilkhahn Bad Minder Export

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Pages: 1 — e Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Blro
Date: 15.5. 31848 Bad Mnd A :
o ERTEEETESTTETE e a6} 5042 9950 definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
To: Company Telefax +49 (0) 8042 999-226 lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre

Sila www.wilkhahn.com persdnliche Dokumentvorlage.

Fax number

- t I- s [
Sublectline Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wid_exp.dot
Salutation
siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn, Department

christian name.surname@wilkhahn.de

Telephone +49 (0) 5042 999-000
Telefax +49 (0) 5042 999-000

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Bad Minder Export

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Bad Minder Export

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

Company
Contact
Address
Postcode/Town
COUNTRY

Wilkhahn Bad Minder Export

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_wid_exp.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Miinder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Muinder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StralBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder - Germany

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Bad Minder Export

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_S_wid_exp.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn Bad Minder Export

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett_wid.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn, Department

christian name.surname@wilkhahn.de
Telephone +49 (0) 5042 999-000
Telefax +49 (0) 5042 999-000

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn, Marketing Communications

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telephone +49 (0) 5042 999-222
Telefax +49 (0) 5042 999-230

Wilkhahn Bad Minder Export

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock die entsprechenden
Zeilen in der Dokumentvorlage durch Ihre Daten, indem
Sie mit dem Cursor auf das graue Feld klicken und die
Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre Abteilung (sofern in der Dokumentvorlage
vorgesehen)

3: lhre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise wie in
der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

4: lhre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Wikhan forum Bern - Kopeice ot 4843 - 10179 e Wik foum ben
KepenckerSuae 8149
Seiten: Wikhain Forum el Wikhahn Forum Bern
Kepenicker Strabe 48/49 Kopenicker trae 48149
i 10179 Berin

10178 i
Telfon (030)27 87 240
Telfex 030) 27 8 24.99 Datum: o
reviinan de Von: Telefon (030) 27 87 24-0 Vor Telefon (030) 27 87 240
kbt com Telefar 030 27 87 2493 . Telefan (030) 27 87 24-99
@wi g berln@wikhahn
wewnvelkhahn, com e vilkbahn. com

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Berlin Wilkhahn Forum Berlin Wilkhahn Forum Berlin

vorname.nachname@wilkhahn.de Vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (030) 27 87 24- Telefon (030) 27 87 24- Telefon (030) 27 87 24-00
Telefax (030) 27 87 24-99 Telefax (030) 27 87 24- Telefax (030) 27 87 24-¢

Wilkhahn

somane nameowikhahn de
Teeon (050421 595-000

Wikhahn Wikenin + Hahne GbH+Co - Amisgerichs Hamel HE A 824 - Alieiige Kompiementai: Wikhahn Einichiungs G
31844 8 Mander - Amtsgercht Hamelt HRB 295 - Geschftsffrng:Dr.Jochen Hahne (Vorsz, Holgr Janke, Hors Krigge
Verwalungsra:Hans Wrieden (Vorst2), Dr. Wofgang cer (Stehveretung) Fiz e hvenvorstz)

Wilkhahn

Wilkhahn Wilkhahn
Aushang

Wikhah Forum Beln - Kspenicke Sl 4849 - 10179 Berin

Wikhahn Forum Berin - Kopericker Sttae 4149 - 10179 Berin




Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Berlin

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (030) 27 87 24-00
Telefax (030) 27 87 24-99

Wilkhahn Forum Berlin
Kopenicker StraBe 48/49
10179 Berlin

Telefon (030) 27 87 24-0
Telefax (030) 27 87 24-99
berlin@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Datum

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéaftsfihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge

Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Wilkhahn Forum Berlin

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_wid_berl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

\Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Berlin

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (030) 27 87 24-00
Telefax (030) 27 87 24-99

Wilkhahn Forum Berlin
Kopenicker StraBBe 48/49
10179 Berlin

Telefon (030) 27 87 24-0
Telefax (030) 27 87 24-99
berlin@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Berlin

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wid_berl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Berlin

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (030) 27 87 24-00
Telefax (030) 27 87 24-99

Wilkhahn

Wilkhahn Forum Berlin
Kopenicker StraBBe 48/49
10179 Berlin

Telefon (030) 27 87 24-0
Telefax (030) 27 87 24-99
berlin@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Berlin

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wid_berl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Forum Berlin

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

\Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Forum Berlin

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Forum Berlin

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_wid_berl.dot

Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBBe 48/49 - 10179 Berlin

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Kopenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Kopenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Kopenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Kopenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Kopenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Kopenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Berlin - Képenicker StraBe 48/49 - 10179 Berlin

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Forum Berlin

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_S_wid_berl.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum Berlin

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Berlin

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (030) 27 87 24-00
Telefax (030) 27 87 24-99

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Berlin

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (030) 27 87 24-00
Telefax (030) 27 87 24-99

Wilkhahn Forum Berlin

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn

Wikhah Forum Dosseor -Zalho & 40221 Diseldort

Vorname Nachname:
Wilkhahn Forum Disseldorf

Bwilkhahn.de
Telefon (0211) 87 63 26-00
Telefax (0211) 87 63 26-66

wikhann Forum Diseldort
P

40221 Disseldot

Teleon (021187 63 260
Telfan (0211)87 63 2685
Aussedort@uaknan de

wmkwikhahn com

Wikhahn Wikening + Hahne GbHeCo - ATisgericht Hamel H6 A 824 - Alige Komplementar: Wikhahn Einichungs Gt
31841 8ad Minder fcht Hameln HR. 295 - Geschafsfavung: Dr. Jochen Hahne (Vorstz), Holge ahnke, Horst Knige

Venwalungsra:Hans Wrieden (Vorsia), Dr. Wolgang cter (Stehervetuna) Fiz Hahne Ehrenor

Wilkhahn Forum Dusseldorf

ilkhahn.de
Telefon (0211) 87 63 26-00
Telefax (0211) 87 63 26-66

Wilkhahn

‘Wikhahn Forum Dusseldort
Zolho 4

40221 Disseldort

Telefon (0211) 87 63 26-0
Telefax (0211)87 63 26-66
duesseldorf@wikhahn.de
e wikhahn, com

Wilkhahn

‘Wikhahn Forum Diseldorf
Zolhof 4

Telefon (0211) 87 63 26-0
Telefax (0211)87 63 26-66
n

waw wikhafn. com

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Dsseldorf

vorname.nachname@wi
Telefon (0211) 87 63 26+

@wilkhahn.de

Telefax (0211) 87 63 26-66

Wilkhahn
Aushang

Wilkhahn

Wilkhahn

somane nameowikhahn de
Teeon (050421 595-000

Wilkhahn

Wikhah Forum Disseor - Zalhol 4 40221 Disseidor

Wiknatn Forum Disseldort - Zoiho 4 40221 Dissidor




Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Dusseldorf

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (0211) 87 63 26-00
Telefax (0211) 87 63 26-66

Wilkhahn Forum Dusseldorf
Zollhof 4

40221 Dusseldorf

Telefon (0211) 87 63 26-0
Telefax (0211) 87 63 26-66
duesseldorf@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Datum

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementérin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfiihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge

Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_wid_dues.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Dusseldorf

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (0211) 87 63 26-00
Telefax (0211) 87 63 26-66

Wilkhahn Forum Dusseldorf
Zollhof 4

40221 Dusseldorf

Telefon (0211) 87 63 26-0
Telefax (0211) 87 63 26-66
duesseldorf@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wid_dues.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Dusseldorf

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (0211) 87 63 26-00
Telefax (0211) 87 63 26-66

Wilkhahn

Wilkhahn Forum Dusseldorf
Zollhof 4

40221 Dusseldorf

Telefon (0211) 87 63 26-0
Telefax (0211) 87 63 26-66
duesseldorf@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wid_dues.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

\Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_wid_dues.dot

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Dusseldorf - Zollhof 4 - 40221 Dusseldorf

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_S_wid_dues.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Dusseldorf

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (0211) 87 63 26-00
Telefax (0211) 87 63 26-66

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Diisseldorf

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (0211) 87 63 26-00
Telefax (05042) 999-230

Wilkhahn Forum DuUsseldorf

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

‘Wikhahn Forum Hamburg - Valentnskamp 24 - 20354 Hamburg Wikhahn Forum Hamburg
Valentinskarp 24
‘Wilkhahn Forum Hamburg ‘Wilkhahn Forum Hamburg
Valentinskamp 24 Valentinskamp 24
20354 Hamburg ure
Telefon (040) 32 08 87-0 Vor Telefon (040) 32 08 87-0
v wikhahn de Telefax (040) 32 08 87-70 . Telefax (040) 32 08 87-70
ilkhahn de. g nde

v wikhahn, de e wilkhahin, de

Wilkhahn Forum Hamburg Wilkhahn Forum Hamburg Wilkhahn Forum Hamburg

Dwilkhahn.de Vorname.nachname@wilkhahn.de lkhahn.de
Telefon (040) 32 08 87- Telefon (040) 32 08 87- Telefon (040) 32 08 87-00
Telefax (040) 32 08 87-70 Telefax (040) 32 08 87- Telefax (040) 32 08 87-70

Wilkhahn

somane nameowikhahn de
Teeon (050421 595-000

Wikhahn Wikening + Hahne GbHeCo - ATisgericht Hamel H6 A 824 - Alige Komplementar: Wikhahn Einichungs Gt
31841 8ad Minder fcht Hameln HR. 295 - Geschafsfavung: Dr. Jochen Hahne (Vorstz), Holge ahnke, Horst Knige
Venwalungsra:Hans Wrieden (Vorsia), Dr. Wolgang cter (Stehervetuna) Fiz Hahne Ehrenor

Wilkhahn

Wilkhahn Wilkhahn
Aushang

Wikhahi Forum Hamburg Valentnskamp 24 20354 Hamburg

Wikhatn Forum Hambur - Valentnskamp 24 - 20354 Hamburg.




Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Hamburg

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (040) 32 08 87-00
Telefax (040) 32 08 87-70

Wilkhahn Forum Hamburg
Valentinskamp 24

20354 Hamburg

Telefon (040) 32 08 87-0
Telefax (040) 32 08 87-70
hamburg@wilkhahn.de
www.wilkhahn.de

Datum

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge

Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Wilkhahn Forum Hamburg

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_wid_hh.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Hamburg

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (040) 32 08 87-00
Telefax (040) 32 08 87-70

Wilkhahn Forum Hamburg
Valentinskamp 24

20354 Hamburg

Telefon (040) 32 08 87-0
Telefax (040) 32 08 87-70
hamburg@wilkhahn.de
www.wilkhahn.de

Wilkhahn Forum Hamburg

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wid_hh.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Hamburg

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (040) 32 08 87-00
Telefax (040) 32 08 87-70

Wilkhahn

Wilkhahn Forum Hamburg
Valentinskamp 24

20354 Hamburg

Telefon (040) 32 08 87-0
Telefax (040) 32 08 87-70
hamburg@wilkhahn.de
www.wilkhahn.de

Wilkhahn Forum Hamburg

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wid_hh.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

\Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Forum Hamburg

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Forum Hamburg

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Forum Hamburg

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_wid_hh.dot

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Forum Hamburg - Valentinskamp 24 - 20354 Hamburg

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Forum Hamburg

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_S_wid_hh.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum Hamburg

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Forum Hamburg

vorname.nachname@wilkhahn.de
Telefon (040) 32 08 87-00
Telefax (040) 32 08 87-70

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Hamburg

ulrike.niedlich@wilkhahn.de
Telefon (040) 32 08 87-00
Telefax (040) 32 08 87-70

Wilkhahn Forum Hamburg

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn

wikharn
Oude Leeuwenrui 711
2000 Antwerpen
Teleoon 032329391
302271616
info@ukhatn be
s wikhahncom

Wilkhahn Belgié

@wilkhahn.be
Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

Wikhahn Wikering+ Hahne GmbHACo -Locl Court Harmein HR A 824 50 General Parner Wikhan Enichungs G
Bad Mnder Local Court Hamelin HRB 295  Management:Dr. Jochen Hahne (Chasman), Hoger ke, Hort Kniage
Admiistate 8oard: Hans Wriden (Chaitman,Dr. Wofgang Richter (Deputy Chaima, iz Hahn (on. Chaiman o the board)

Wilkhahn

Bladziide: 1 i m—

Datum: . 8102002 o
Telefoon 03/232.93.91
Ronativiie

e wikhahn com

Wilkhahn Belgie
@wilkhahn be

Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

Wilkhahn

Wilkhahn

Bladzide: 1 Wikt
Datu Oude Leeuwenrui 7-11

waw wilkhafn. com

Wilkhahn Belgié
@wilkhahn.be

Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

Wilkhahn

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

R O ik h
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn

Wikhah - Oude Leeumen 7-11 - 2000 Antwerpen

Wiknahn - Oude Leeuwenui 7-1- 2000 Antwerpen




Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Bedrijf
t.a.v.
Adres

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Belgié

voornaam.achternaam@wilkhahn.be

Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Local Court Hamelin HR A 824 - Sole General Partner Wilkhahn Einrichtungs GmbH

Wilkhahn

Oude Leeuwenrui 7-11
2000 Antwerpen
Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16
info@wilkhahn.be
www.wilkhahn.com

Datum

Germany - 31844 Bad Munder - Local Court Hamelin HR B 295 - Management: Dr. Jochen Hahne (Chairman), Holger Jahnke, Horst Knigge

Administrative Board: Hans Wrieden (Chairman), Dr. Wolfgang Richter (Deputy Chairman), Fritz Hahne (Hon. Chairman of the

board)

Wilkhahn Belgien

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_wib_nl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Bladzijde: 1

Datum:  15.5.2003

Van: Voornaam Achternaam

Aan: Bedrijf
Contactpersoon
Faxnummer

Betreft

Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Belgié

voornaam.achternaam@wilkhahn.be
Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

Wilkhahn

Oude Leeuwenrui 7-11
2000 Antwerpen
Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16
info@wilkhahn.be
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Belgien

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wib_nl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W] | kh a h N Wilkhahn Belgien

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Bladzijde: 1 A el 711 Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die flr lhr Buro
paum: - £5.5.2993 definierte Dokumentvorl der CD auf die Festplatt
Van: Voornaam Achternaam Telefoon 03/232.93.91 efinierte bokumentvor age von aer _ aut aie restplatie
Aan:  Bedrif Telefox 03/227.16.16 lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
Contactpersoon oo wikhahn.corn personliche Dokumentvorlage.
Faxnummer
Betreft

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wib_nl.dot

Geachte heer / mevrouw,

— siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Belgié

voornaam.achternaam@wilkhahn.be

Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Bladzijde: 1

Datum:  15.5.2003

Van: Voornaam Achternaam
Aan: Contactpersoon

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Afdeling

Wilkhahn Belgien

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_nl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Bladzijde: 1

Datum: 15.5.2003

Van: Voornaam Achternaam
Remove:

Betreft

Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam Voornaam Achternaam

Voornaam Achternaam

Wilkhahn Belgien

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_nl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Belgien

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_wib_nl.dot

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Bedrijf
t.a.v.
Adres

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen

Wilkhahn - Oude Leeuwenrui 7-11 - 2000 Antwerpen




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Belgien

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Belgié

voornaam.achternaam@wilkhahn.be
Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Belgié

ulrike.niedlich@wilkhahn.be
Telefoon 03/232.93.91
Telefax 03/227.16.16

Wilkhahn Belgien

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Wikhahn s 11 KRB S 1. 15 e Jean- Baptste Bl 75013 Pars
st Berier

Wikhahn S ar. Wikhahn S 3.1
HotelincustrelBerler Hotelindustrel Berler
15 rue Jean-Baptiste Berler 15 rue Jean-Baptiste Berler
75013 pars 75013 Pars
Telephone 01.44.23.76.70 . Télephone 01.44.23.76.70
Telecopieur 01 44 23.76.75 : Télecopieur 01.44.23.76.75
info@wilkhahn fr info@wilkhahn fr

ww wikhahn,com waw wikhahn. com

Prénom Nom Prénom Nom Prénom Nom

Wilkhahn France Wilkhahn France Wilkhahn France
prénom.nom@wilkhahn.fr prénom.nom@wilkhahn.fr prénom.nom@wilkhahn. fr
Téléphone 01.44.23.76.70 Téléphone 01.44.23.76.70 Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 0144.23.76.75 Télécopieur 01.44.23.76.75 Télécopieur 01.44.23.76.75

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

R O ik h
Telefon (05042) 999-000

.1, 2u Captalde 76 300 euros - RCS Paris 8739 801 082 APE 516G

Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Note interne Affichage interne

Wikhahn .11 15 e Sean Baptste Bl - 75013 Pars

Wiknatn 5.1 15 rue Jean-Bapse Brie - 75013 Pars




Wilkhahn S.a.r.l.

Hotel industriel Berlier

15 rue Jean-Baptiste Berlier
75013 Paris

Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75
info@wilkhahn.fr
www.wilkhahn.com

Date
Objet
Salutation

Texte

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris
Société
Contact

Adresse
Code postal ville

Veuillez agréer, «Salutation», |'expression de nos salutations courtoises.

Prénom Nom
Wilkhahn France

prénom.nom@wilkhahn.fr
Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75

S.a.r.l. au Capital de 76 300 euros - RCS Paris B 739 801 082 - APE 516 G

Wilkhahn Frankreich

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> lettre_wif.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1

Date : 15.5.2003

De : Prénom Nom

A Société
Interlocuteur
Télécopie

Objet

Salutation

Texte

Veuillez agréer, «Salutation», |'expression de nos salutations courtoises.

Prénom Nom
Wilkhahn France

prénom.nom@wilkhahn.fr
Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75

Wilkhahn S.a.r.l.

Hoétel industriel Berlier

15 rue Jean-Baptiste Berlier
75013 Paris

Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75
info@wilkhahn.fr
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Frankreich

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wif.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Pages : 1

Date : 15.5.2003

De : Prénom Nom

A Société
Interlocuteur
Télécopie

Objet

Salutation

Texte

Veuillez agréer, «Salutation», I'expression de nos salutations courtoises.

Prénom Nom
Wilkhahn France

prénom.nom@wilkhahn.fr
Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75

Wilkhahn S.a.r.l.

Hotel industriel Berlier

15 rue Jean-Baptiste Berlier
75013 Paris

Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75
info@wilkhahn.fr
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Frankreich

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wif.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Note Iinterne

Pages: 1

Date : 15.5.2003
De : Prénom Nom
A Interlocuteur
Objet

Salutation

Texte

Veuillez agréer, «Salutation», |'expression de nos salutations courtoises.

Prénom Nom
service

Wilkhahn Frankreich

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_wif.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Affichage interne

Pages : 1

Date : 15.5.2003
De : Prénom Nom
A enlever le:

Objet
Salutation

Texte

Veuillez agréer, «Salutation», |'expression de nos salutations courtoises.

Prénom Nom Prénom Nom

Prénom Nom

Wilkhahn Frankreich

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> affichage_wif.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Frankreich

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> étique_L_wif.dot

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Société
Contact
Adresse
Code postal ville

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris

Wilkhahn S.a.r.l. - 15 rue Jean-Baptiste Berlier - 75013 Paris




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Frankreich

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Objet
Salutation

Texte

Veuillez agréer, «Salutation», ...

Prénom Nom
Wilkhahn France

prénom.nom@wilkhahn.fr
Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75

Absender

in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Objet
Salutation

Texte

Veuillez agréer, «Salutation», ...

Ulrike Niedlich
Wilkhahn France

ulrike.niedlich@wilkhahn.fr
Téléphone 01.44.23.76.70
Télécopieur 01.44.23.76.75

Wilkhahn Frankreich

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Wiktan .- 5-23 O et London ECTV 94 wikrarn s
Wik ot London
Worncs khan : Wikbahn U
S35 O sveet
ordon 1
Teephone 02073242900 Fror
e . London EC1V 9HL . London EC1V 9HL
promiriribicy . Telephone (0)20 73 2429 00 g Telephone (0)20 73 2429 00
Telefax (0120 73 24 2901 Telefax (020 73 24 2301
saes@wikial

sales@ulkhahn co.uk
Date e wikhahn.com e wikhahn, com

Christian name Surname: Christian name Surname

Wilkhahn Great Britain Wilkhahn Great Britain Wilkhahn Great Britain
@wilkhahn.co.uk dhifstianame@wilkhahn.co.uk christian name@wilkhahn.co.uk

Telephone (0) 20 73 24 29 00 Telephone (0) 20 73 24 29 00 Telephone (0) 20 73 24 29 00

Telefax (0) 20 73 2429 01 Telefax (0) 20 73 24 29 01 Telefax (0) 20 73 24 29 01

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

‘Vomame.namedwil
Telefon (05042) 999-000

Regtere n England No. 2400468 - VAT Recistaton 563812338 - Reistered Offce: orelands, 523 0 tee, London £C1V 9HL
Diectors: Graham Hartison, Managing Dircor, . Jochen Hahne,Diecor - Company Secretar. L. s 19

Wilkhahn

Wikhahn L. 5-23€ O1d St -London ECTV SHL

Wilkhahn Wilkhahn

Notice board

Wiknahn L. 5236 01 St -London EC1V SHL




Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Great Britain

christian name@wilkhahn.co.uk
Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01

Wilkhahn Ltd.

Wilkhahn Forum London
Morelands

5-23E Old Street

London EC1V 9HL

Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01
sales@wilkhahn.co.uk
www.wilkhahn.com

Date

Registered in England No. 2400468 - VAT Registration 563812338 - Registered Office: Morelands, 5-23E Old Street, London EC1V 9HL

Directors: Graham Harrison, Managing Director, Dr. Jochen Hahne, Director - Company Secretary: Legist Secretaries Ltd.

Wilkhahn GroBbritannien

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_wiuk.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Great Britain

christian name@wilkhahn.co.uk
Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01

Wilkhahn Ltd.

Wilkhahn Forum London
Morelands

5-23E Old Street

London EC1V 9HL

Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01
sales@wilkhahn.co.uk
www.wilkhahn.com

Wilkhahn GroBbritannien

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wiuk.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Great Britain

christian name@wilkhahn.co.uk
Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01

Wilkhahn

Wilkhahn Ltd.

Wilkhahn Forum London
Morelands

5-23E Old Street

London EC1V 9HL

Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01
sales@wilkhahn.co.uk
www.wilkhahn.com

Wilkhahn GroBbritannien

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wiuk.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

Wilkhahn GroBbritannien

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Notice board

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
Remove:

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

Christian name Surname

Wilkhahn GroBbritannien

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Wilkhahn GroBbritannien

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_wiuk.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL

Wilkhahn Ltd. - 5-23E Old Street - London EC1V 9HL




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn GroBbritannien

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Great Britain

christian name.surname@wilkhahn.co.uk
Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Great Britain

ulrike.niedlich@wilkhahn.co.uk
Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01

Wilkhahn GroBbritannien

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

[T — it o Rt
Vo el o

Vol 158 Bladziide: 1 Wikt Forum rterdam Bladzide: 1 Wikt Forum Rtterdam

B o Von Nele Ortwergabncr o Van Nele Ontwerabrok

BC Rotterdam
Teleoon (010) 75033 90
Telefar (010)750 3391 Vai
o . Telfoon (010) 750 33 90 . 7503390
- Telefax (010) 750 33 91 Telefax (010) 750 33 91
info@wilkhahn.nl info@wikhahn.nl

. wikhahn,com waw wikhahn. com

Wilkhahn Nederland Wilkhahn Nederland Wilkhahn Nederland
\@wilkhahn.nl

Telefoon (010) 750 33 90

Telefax (010) 750 33 91

Voornaamachternaam@wilkhahn.nl
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91

Voornaamachternaam@wilkhahn.nl
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

R O ik h
Telefon (05042) 999-000

Wikhahn Wikening + Hahne GmbHeCo- ATisgerich Hamel H A 824 - Alige Komplementarn: Wikhahn Enichungs Gt
Bad Mnder AmtsoerctHameln HR 5 295 g or e Vorst), Holger e, HorstKnigge
Venwalungsra:Hans Wirieden Vorsia),Dr. Wolgang cer (Stehervetuna) Fiz Hahne Ehrenor

Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Wikhahin -Van Nolloweg 3138 - 3044 BC Rotterdan

Wiknatn -Van Neleweg 3138 - 3044 8C Roterdam




Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam

Bedrijf
t.a.v.
Adres

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Nederland

voornaamachternaam@wilkhahn.nl
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91

Wilkhahn Forum Rotterdam
Van Nelle-Ontwerpfabriek
Van Nelleweg 3138

3044 BC Rotterdam
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91
info@wilkhahn.nl
www.wilkhahn.com

Datum

Wilkhahn Wilkening + Hahne GmbH+Co - Amtsgericht Hameln HR A 824 - Alleinige Komplementarin: Wilkhahn Einrichtungs GmbH
Germany - 31844 Bad Munder - Amtsgericht Hameln HR B 295 - Geschéftsfihrung: Dr. Jochen Hahne (Vorsitz), Holger Jahnke, Horst Knigge

Verwaltungsrat: Hans Wrieden (Vorsitz), Dr. Wolfgang Richter (Stellvertretung), Fritz Hahne (Ehrenvorsitz)

Wilkhahn Niederlande

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_winl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Bladzijde: 1

Datum:  15.5.2003

Van: Voornaam Achternaam

Aan: Bedrijf
Contactpersoon
Faxnummer

Betreft

Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Nederland

voornaamachternaam@wilkhahn.nl
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91

Wilkhahn Forum Rotterdam
Van Nelle-Ontwerpfabriek
Van Nelleweg 3138

3044 BC Rotterdam
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91
info@wilkhahn.nl
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Niederlande

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_winl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W| | kh a h N Wilkhahn Niederlande

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Bladzijde: 1 e Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fir Ihr Biro
. Van Nelle-Ontwerpfabriek
patum: - 15:5.2003 van Nelleweg 3138 definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
Van: Voornaam Achternaam 3044 BC Rotterdam . g . _ p
Aan:  Bedrif Taefon 010) 75033 1 Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
SolielpCEooR info@wikhahn.ol personliche Dokumentvorlage.
Faxnummer www.wilkhahn.com
Betreft

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_winl.dot

Geachte heer / mevrouw,

— siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Nederland

voornaamachternaam@wilkhahn.nl

Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Bladzijde: 1

Datum:  15.5.2003

Van: Voornaam Achternaam
Aan: Contactpersoon

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Afdeling

Wilkhahn Niederlande

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_nl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Bladzijde: 1

Datum: 15.5.2003

Van: Voornaam Achternaam
Remove:

Betreft

Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam Voornaam Achternaam

Voornaam Achternaam

Wilkhahn Niederlande

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_nl.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Niederlande

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_winl.dot

Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam

Bedrijf
t.a.v.
Adres

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam

Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam

Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam

Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam

Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam

Wilkhahn - Van Nelleweg 3138 - 3044 BC Rotterdam




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Niederlande

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Voornaam Achternaam
Wilkhahn Nederland

voornaamachternaam@wilkhahn.nl
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreft
Geachte heer / mevrouw,
Tekst

Met vriendelijke groeten

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Nederland

ulrikeniedlich@wilkhahn.nl
Telefoon (010) 750 33 90
Telefax (010) 750 33 91

Wilkhahn Niederlande

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn Osterreich
@wilkhahn.at

Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wikhahin Handelsges .0 .- 147,545 W - Handesgericht Wien

Wilkhahn

wiknam Handelsges m b .
Penanger State 16

1140 Wien
Telefon 443 (1) 894 21 68.0
Telefas +43 (183421 68-15

o nat
wmnwikhahncom

Vorname Nachname:
Wilkhahn Osterreich

@wilkhahn.at
Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn

‘Wikhahn Handelsges mb H.

Penzinger StraBe 16

A1140 Wien

Telefon +43 (1) 894 21 68-0

Telefax +43 (1) 894 21 6815
fce@wilkhahn.at

e wikhahn, com

Wilkhahn

Wilkhahn

‘Wikhahn Handelsges.

Penzinger Strale 16

A1140 Wien

Telefon +43 (1) 834 21 68:0

Telefax +43 (1) 894 21 68-15
cc@uikhahn at

waw wilkhahn. com

Vorname Nachname:
Wilkhahn Osterreich

@wilkhahn.at
Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn
Aushang

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

R O ik h
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn

Wikhahn Handelsges b -PenzingerSrae 16-A-1140 Wien

Wkhahn Handelses m b . - Perzinger Srae 16 A-1140 Wen




Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Osterreich

vorname.nachname@wilkhahn.at

Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - FN 47.545 W - Handelsgericht Wien

Wilkhahn Handelsges.m.b.H.
Penzinger StraBe 16

A-1140 Wien

Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15
office@wilkhahn.at
www.wilkhahn.com

Datum

Wilkhahn Osterreich, deutsch

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_wia_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Osterreich

vorname.nachname@wilkhahn.at
Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn Handelsges.m.b.H.
Penzinger StraBe 16

A-1140 Wien

Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15
office@wilkhahn.at
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Osterreich, deutsch

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wia_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Osterreich

vorname.nachname@wilkhahn.at
Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn

Wilkhahn Handelsges.m.b.H.
Penzinger StraBBe 16

A-1140 Wien

Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15
office@wilkhahn.at
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Osterreich, deutsch

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wia_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

\Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Osterreich, deutsch

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Osterreich, deutsch

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Osterreich, deutsch

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_wia_dt.dot

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Wien

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Osterreich, deutsch

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_S_wia_dt.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Osterreich, deutsch

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Osterreich

vorname.nachname@wilkhahn.at
Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Osterreich

ulrike.niedlich@wilkhahn.at
Telefon +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn Osterreich, deutsch

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Austria

Christian name.surame@wilkhahn.at
Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

—> Brief

Date

Pages: 1
Date: 9.10.2002
From Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Austria

christian name.surname@wilkhahn.at

Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

—> Telefax

Intern

Seiten: 1

Datum: 9.10.2002

Von: Vorname Nachname
An Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname
Abteilung

—> Intern

Wikhahn Handelsges.m.b.H.
trafie 16

ax 443
a,

phone +43 (1) 894 21 68.0
1)83421 6815

Wilkhahn

Pages: 1
Date: 9102002
From:  Christian name Surname
o Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Austria

christian name surname@wilkhahn.at
Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

—> Telefax fuir PC-Versand

Aushang

Seiten: 1
Datum:  9:10:2002
Von Vorname Nachname

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname Vorname Nachname Vorname Nachname

—> Aushang

Auswahl Dokumentvorlagen

Wilkhahn Osterreich, englisch

Mausklick auf eine Abbildung
fuhrt Sie zur Datei-Auswahl

Datum

Wilkhahn

Vorname Name

Telefon (050

—> CD-Etikett

Wikhaho Handelsges mb .- Penciger St

Company
Contact
Adress
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett L

ko Handelsges m b H.- Penznger Stafe 16 A-1140 Vienna

Cormpany
Contact
Address
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett S

<— zuriick zur Ubersicht Standorte



Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Austria

christian name.surname@wilkhahn.at

Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - FN 47.545 W - Handelsgericht Wien

Wilkhahn Handelsges.m.b.H.
Penzinger StraBe 16

A-1140 Vienna

Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15
office@wilkhahn.at
www.wilkhahn.com

Date

Wilkhahn Osterreich, englisch

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_wia_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Austria

christian name.surname@wilkhahn.at
Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn Handelsges.m.b.H.
Penzinger StraBe 16

A-1140 Vienna

Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15
office@wilkhahn.at
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Osterreich, englisch

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wia_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Austria

christian name.surname@wilkhahn.at
Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn

Wilkhahn Handelsges.m.b.H.
Penzinger StraBBe 16

A-1140 Vienna

Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15
office@wilkhahn.at
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Osterreich, englisch

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wia_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

\Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Osterreich, englisch

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Osterreich, englisch

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Wilkhahn Osterreich, englisch

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_wia_e.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn Handelsges.m.b.H. - Penzinger StraBe 16 - A-1140 Vienna

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Osterreich, englisch

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_S_wia_e.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Osterreich, englisch

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Austria

christian name.surname@wilkhahn.at
Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Austria

ulrike.niedlich@wilkhahn.at
Telephone +43 (1) 894 21 68-0
Telefax +43 (1) 894 21 68-15

Wilkhahn Osterreich, englisch

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur des
Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn

Wikhatn s .- Juan Bravo, 3C, 8 28006 Matrid

Wilkhahn Espana, departamento

lkhahn.es
Teléfono 91 57599 16
Telefax 91 578 13 35

Wikhahns. 4
Firia A, Hormanos Bou s - Apartado 250 12080 Castelon - Teléono 964 23 53 61 - Tlfax 964 23 88 93 - abrica@ikhahn.es.

Wilkhahn Espana, departamento

lkhahn.es
Teléfono 91 57599 16
Telefax 91 578 13 35

Wilkhahn

Wikhahn's. A
€ Juan Bravo, 3€, 8"
28006 Madid

Taéfono 91575 99 16
Telefax 91 578 13 35
infocomercial@wikhahnes

Nombre y apellido
Wilkhahn Espana, departamento

@wilkhahn.es
Teléfono 9157599 16
Telefax 91 578 13 35

Wilkhahn

Tablén de anuncios

Wilkhahn

Wikhahn's. A,

infocomercial@wikhahnes

Wilkhahn

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

R O ik h
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn

Wiknatn S A, G/ Jan Bravo, 3, 8- 28006 Madid




Wilkhahn S. A.

C/ Juan Bravo, 3C, 8°
28006 Madrid

Teléfono 91 57599 16
Telefax 91 578 13 35
infocomercial@wilkhahn.es

Fecha

Asunto

Muy senores nuestros
Texto

Muy atentamente

Nombre y apellido
Wilkhahn Espafa, departamento

nombre-apellido@wilkhahn.es

Teléfono 91 57599 16
Telefax 91 578 13 35

Wilkhahn S. A.

Fabrica - Av. Hermanos Bou s/n - Apartado 250 - 12080 Castellén - Teléfono 964 23 93 61 - Telefax 964 23 88 93 - fabrica@wilkhahn.es

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Empresa

Responsable

Calle

Caodigo Postal Ciudad

Wilkhahn Spanien

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> carta_wis.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Paginas:
Fecha:
De:

A:

Asunto

1

15.5.2003
Nombre y apellido
Empresa
Responsable
NUmero de fax

Muy senores nuestros

Texto

Muy atentamente

Nombre y apellido

Wilkhahn Espafa, departamento

nombre-apellido@wilkhahn.es

Teléfono 91 575 99 16
Telefax 91 578 13 35

Wilkhahn S. A.

C/ Juan Bravo, 3C, 8°
28006 Madrid

Teléfono 91 57599 16
Telefax 91 578 13 35
infocomercial@wilkhahn.es

Wilkhahn Spanien

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wis.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Paginas:

Fecha:
De:
A:

Asunto

1

15.5.2003
Nombre y apellido
Empresa
Responsable
NUmero de fax

Muy senores nuestros

Texto

Muy atentamente

Nombre y apellido

Wilkhahn Espafa, departamento

nombre-apellido@wilkhahn.es

Teléfono 91 575 99 16
Telefax 91 578 13 35

Wilkhahn

Wilkhahn S. A.

C/ Juan Bravo, 3C, 8°
28006 Madrid

Teléfono 91 57599 16
Telefax 91 578 13 35
infocomercial@wilkhahn.es

Wilkhahn Spanien

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wis.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Spanien

Intern Dokumentvorlage

Interno

Pég;nés: 1 Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro

echa ,{g‘rifgofapemdo definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte

A: Responsable lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Asunto

Dokumentvorlage 6ffnen —> interno_wis.dot
Muy senores nuestros

- siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders
exto

Muy atentamente

Nombre y apellido
Departamento

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Tablén de anuncios

Paginas: 1

Fecha: 15.5.2003

De: Nombre y apellido
Retirar:

Asunto
Muy senores nuestros
Texto

Muy atentamente

Nombre y apellido Nombre y apellido

Nombre y apellido

Wilkhahn Spanien

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> anuncios_wis.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Spanien

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etique_L_wis.dot

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Empresa

Responsable

Calle

Codigo Postal Ciudad

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid

Wilkhahn S. A. - C/ Juan Bravo, 3C, 8° - 28006 Madrid




Wilkhahn

Wilkhahn

Fecha

Contenido

Nombre y apellido
Departamento
nombre-apellido@wilkhahn.es
Teléfono 91 57599 16

Fecha

Contenido

Nombre y apellido
Departamento
nombre-apellido@wilkhahn.es
Teléfono 91 57599 16

Wilkhahn Spanien

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etique_CD_wis.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Asunto
Muy senores nuestros
Texto

Muy atentamente

Nombre y apellido
Wilkhahn Espafa, departamento

nombre-apellido@wilkhahn.es
Teléfono 91 575 99 16
Telefax 91 578 13 35

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Inge Drews)

Asunto
Muy senores nuestros
Texto

Muy atentamente

Inge Drews
Wilkhahn Espafa, Marketing

inge-drews@wilkhahn.es
Teléfono 91 57599 16
Telefax 91 578 13 35

Wilkhahn Spanien

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte die fur Ihr Biro definierten
Dokumentvorlagen von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich Ihre persénlichen
Dokumentvorlagen.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Utberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre Abteilung (sofern in der Dokumentvorlage
vorgesehen)

3: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

4: lhre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn

30008em 8
Telefon (03131013 13
Telefan (031)31013 19

kb ch

Wilkhahn Schweiz

Vorname.nachname@wilkhahn.ch
Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 31013 19

Wilkhahn Schweiz

Vorname.nachname@wilkhahn.ch
Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 31013 19

Wilkhahn

Wikhahn AG

Telfon (031)310 13 13
Telefax (031)310 13 19
info@vwilkhahn ch
e wikhahn ch

Wilkhahn Schweiz

vorname.nachname@wi
Telefon (031) 310 13 13

Wilkhahn

Wikhahn AG
Postgasse 17
Postiach 808
Telefon (031)310 13 13
Telefax (031) 31013 19

info@wikhahn.ch
e wikhahn.ch

@wilkhahn.ch

Telefax (031) 310 13 19

Wilkhahn
Aushang

Wilkhahn

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

R O ik h
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn

Wikhahn AG - Postgase 17 - Postfach 808 - 3000 Ben 8

Wiknat AG - ostgase 17 - ostach 808 3000 Ben 8




Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Schweiz

vorname.nachname@wilkhahn.ch
Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 310 13 19

Wilkhahn AG

Postgasse 17

Postfach 808

3000 Bern 8

Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 310 13 19
info@wilkhahn.ch
www.wilkhahn.ch

Datum

Wilkhahn Schweiz

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte Ihres
PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre persénliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> brief_wich.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname

An: Firma
Ansprechpartner
Faxnummer

Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Schweiz

vorname.nachname@wilkhahn.ch
Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 310 13 19

Wilkhahn AG

Postgasse 17

Postfach 808

3000 Bern 8

Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 310 13 19
info@wilkhahn.ch
www.wilkhahn.ch

Wilkhahn Schweiz

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_wich.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Wilkhahn Schweiz

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

seiten: | Postomee 17 Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur Ihr Buro
Datum:  15.5.2003 posgasse 17 - .
von:  Em— vcnihon definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
An: Firma O 3 s lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
Ansprechpartner info@wilkhahnc personliche Dokumentvorlage.
Faxnummer www.wilkhahn.ch
Betreff .. .
Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_wich.dot
Anrede
siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Schweiz

vorname.nachname@wilkhahn.ch

Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 310 13 19

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Intern

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
An: Ansprechpartner
Betreff

Anrede

Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Abteilung

Wilkhahn Schweiz

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> intern_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Aushang

Seiten: 1

Datum: 15.5.2003

Von: Vorname Nachname
Abnehmen:

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname Vorname Nachname

Vorname Nachname

Wilkhahn Schweiz

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> aushang_dt.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Schweiz

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_L_wich.dot

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort» «Nachster Datensatz»

Wilkhahn AG - Postgasse 17 - Postfach 808 - 3000 Bern 8

«Geschaftspartner1»

«Geschaftspartner2»

«Anrede»n «Titel» «Vorname» «Nachname»
«StraBe»

«PLZ» «Ort»

Wilkhahn Schweiz

Adress-Etikett S (105 x 48) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Blro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> etikett_S_wich.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Schweiz

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname
Wilkhahn Schweiz

vorname.nachname@wilkhahn.ch
Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 310 13 19

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Betreff
Anrede
Textanfang

Mit freundlichen GriiBen

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Schweiz

ulrike.niedlich@wilkhahn.ch
Telefon (031) 310 13 13
Telefax (031) 310 13 19

Wilkhahn Schweiz

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Wikhahn Asa Paciic
‘Wikhahn Forum Brisbane
2140 Douglas Street
Miton QLD 4064,
Telephone (61) 7 3369 2088 To Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088 - Teefax (61) 7 3369 3088
wilkhahn@wikhain com.au wikhahn@wikhahn.com.au
e wikhahn,com waw wikhahn.com

Christian name Surname. Christian name Surname Christian name Surname
Wilkhahn Forum Brisbane Wilkhahn Forum Brisbane Wilkhahn Forum Brisbane
@wilkhahn.com.au christian name surname@wilkhahn.com.au christian name surname@wilkhahn.com.au

christian name surname@wi
Telephone (61) 7 3369 2088 Telephone (61) 7 3369 2088 Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088 Telefax (61) 7 3369 3088 Telefax (61) 7 3369 3088

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

‘Vomame.namedwil
Telefon (05042) 999-000

Wikhahn Wikening + Hafne Py, L1, vacingas. WIkhahin AsiaPacic -8 . 5085788978 - MD: Michael Prenza

Wilkhahn Wilkhahn Wilkhahn

Notice board

Wikhahin Asia Paciic 2140 Douglas et - Miton QLD 4064 - Bisbane

Wikhatn Asi Pacic - 2/40 Dougis Sieet - Miton QLD 4064 - Brsoare




Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Brisbane

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088

Wilkhahn Wilkening + Hahne Pty. Ltd. trading as: Wilkhahn Asia Pacific - A.B.N.: 75085788978 - MD: Michael Prenzlau

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Brisbane
2/40 Douglas Street

Milton QLD 4064
Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Date

Wilkhahn Forum Brisbane

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_ap_brisb.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Brisbane

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Brisbane
2/40 Douglas Street

Milton QLD 4064
Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Brisbane

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_ap_brisb.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W| | kh a h n Wilkhahn Forum Brisbane

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Pages: 1 Tk Asia Paciic Kopieren Sie bitte mit ,Speichern unter...” die far Ihr Biro
Date: 15.5.2003 Wilkhahn Forum Brisbane
: = 2/40 D las Str A1 :

From:  CRestian naTE SirTamS o oy o definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
To: Company e Lo e lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre

Contact wikhahn@uikhahn.com.au personliche Dokumentvorlage.

Fax number www.wilkhahn.com
Subject |i . :

Hbjectiine Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_ap_brisb.dot
Salutation
siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Brisbane

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

Wilkhahn Forum Brisbane

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Notice board

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
Remove:

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

Christian name Surname

Wilkhahn Forum Brisbane

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Wilkhahn Forum Brisbane

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_ap_brisb.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane

Wilkhahn Asia Pacific - 2/40 Douglas Street - Milton QLD 4064 - Brisbane




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum Brisbane

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Brisbane

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Brisbane

ulrike.niedlich@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 7 3369 2088
Telefax (61) 7 3369 3088

Wilkhahn Forum Brisbane

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wikhahn Asia Pacic 13§ Hong Kang Art Cente -2 Harbaur Road, Wancha n
khatn Forum Hong Kang

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

ahr@wikh:

Date
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wwilkhahn Forum Hong Kong

Christian name surname@wilkhahn.com.au
Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

Facic- ABN. 7508578897 - MO: Michae Pria

—> Brief

Pages: 1
Date: 9.10.2002
From Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Hong Kong

christian name.surame@wilkhahn.com.au

Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

—> Telefax

Memo

Pages: 1

Date: 9.10.2002

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line

Salutation

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

—> Intern

Wikhahn Asi

a Pacific

wilkhahn Forum Hong Kong

hahnay

Centre

khahn com.au

Pages: 1
Date: 9102002
From:  Christian name Surname
o Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Hong Kong

christian name surname@wilkhahn.com au
Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

—> Telefax fuir PC-Versand

Notice board

Pages: 1
Date: 9102002
From:  Christian name Surname

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

—> Aushang

Wilkhahn

Kkhahn Asia Pacific

Christian name Surname.

Auswahl Dokumentvorlagen

Wilkhahn Forum Hong Kong

Mausklick auf eine Abbildung
fuhrt Sie zur Datei-Auswahl

Datum

Wilkhahn

Vorname Name

Telefon (050

—> CD-Etikett

Wikhahn AsiaPacifc - Goethe sttt 13 Hong Kong A
2 Harbour Road, Wanchar

Company
Contact
Adress
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett L

s
Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett S

<— zuriick zur Ubersicht Standorte



Wilkhahn Asia Pacific - 13F Hong Kong Art Centre - 2 Harbour Road, Wanchai

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Hong Kong

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

Wilkhahn Wilkening + Hahne Pty. Ltd. trading as: Wilkhahn Asia Pacific - A.B.N.: 75085788978 - MD: Michael Prenzlau

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Hong Kong
Goethe Institut

13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai
Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Date

Wilkhahn Forum Hong Kong

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_ap_hk.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Hong Kong

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Hong Kong
Goethe Institut

13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai
Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Hong Kong

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_ap_hk.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W| | kh a h n Wilkhahn Forum Hong Kong

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

[P)agteS 15 2008 b e Kong Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die flr lhr Buro
ate. ok Goethe Institut A e
From:  CRestian naTE SirTamS e b Xong Art Centre definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
. 2 Harbour Road, Wanchai 1 | 1
To: HETTEET Telephone (852) 2827 0800 Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
ontac Telefax (852) 2827 0855 ANli
SE— Telefax (852) 2627 0855 persdnliche Dokumentvorlage.

www.wilkhahn.com

Subject li .
uhlectiine Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_ap_hk.dot
Salutation
siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Hong Kong

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

Wilkhahn Forum Hong Kong

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Notice board

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
Remove:

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

Christian name Surname

Wilkhahn Forum Hong Kong

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Wilkhahn Forum Hong Kong

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_ap_hk.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai

Wilkhahn Asia Pacific - Goethe Institut - 13F Hong Kong Art Centre
2 Harbour Road, Wanchai




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum Hong Kong

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Hong Kong

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Hong Kong

ulrike.niedlich@wilkhahn.com.au
Telephone (852) 2827 0800
Telefax (852) 2827 0855

Wilkhahn Forum Hong Kong

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wikhahn Asia Pacic A3

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Christian name surname@wilkhahn.com.au
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

—> Brief

Facic- ABN. 7508578897 - MO: Michae Pria

0321
ik

Date

Lumpur

Pages: 1
Date: 9.10.2002
From Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

—> Telefax

Memo

Pages: 1
Date: 9102002

From:  Christian name Surname
To Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

—> Intern

Wilkhahn

Kkhahn Asia Pacific

Pages: 1 ; 3
Date: 9.10.2002 Ikhahn Forum Kuala Lumpur
From:  Christian name Surname
o Company

Contact

Fax number
Subject line
Salutation

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

christian name surname@wilkhahn.com au
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

—> Telefax fuir PC-Versand

Notice board

Pages: 1
Date: 9102002
From:  Christian name Surname

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname  Christian name Surname.

—> Aushang

Auswahl Dokumentvorlagen

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Mausklick auf eine Abbildung
fuhrt Sie zur Datei-Auswahl

Datum

Wilkhahn

Vorname Name

Telefon (050

—> CD-Etikett

A gin Phieo romenade - 189 Jlan T

Kual Lumpur Malysa

Company
Contact
Adress
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett L

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett S

<— zuriick zur Ubersicht Standorte



Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 50400 Kuala Lumpur

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

Wilkhahn Wilkening + Hahne Pty. Ltd. trading as: Wilkhahn Asia Pacific - A.B.N.: 75085788978 - MD: Michael Prenzlau

Wilkhahn Asia Pacific

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur
A-3-7 Megan Phileo Promenade
189 Jalan Tun Razak

50400 Kuala Lumpur, Malaysia
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Date

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_ap_kualu.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

Wilkhahn Asia Pacific

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur
A-3-7 Megan Phileo Promenade
189 Jalan Tun Razak

50400 Kuala Lumpur, Malaysia
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_ap_kualu.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

Wilkhahn

Wilkhahn Asia Pacific

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur
A-3-7 Megan Phileo Promenade
189 Jalan Tun Razak

50400 Kuala Lumpur, Malaysia
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_ap_kualu.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Notice board

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
Remove:

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

Christian name Surname

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_ap_kualu.dot

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia

Wilkhahn Asia Pacific - A-3-7 Megan Phileo Promenade - 189 Jalan Tun Razak
50400 Kuala Lumpur - Malaysia




Wilkhahn

Wilkhahn

Date

Content

Christian name Surname
Wilkhahn +

generell e-mail address
Telephone 00 000

Date

Content

Christian name Surname
Wilkhahn +

generell e-mail address
Telephone 00 000

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

ulrike.niedlich@wilkhahn.com.au
Telephone (603) 2162 6766
Telefax (603) 2162 6760

Wilkhahn Forum Kuala Lumpur

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuruck



n Asia Pacic

Wikhahn Asia Pacic - Level 1,423 Bouke Street - Meoour
Khatn For

um Meboune
Company Bouke St
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Date

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Melbourne

Christian name surname@wilkhahn.com.au

Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

Facic- ABN. 7508578897 - MO: Michae Pria

—> Brief

Pages: 1
Date: 9.10.2002
From Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Melbourne

christian name.surame@wilkhahn.com.au

Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

—> Telefax

Memo

Pages: 1
Date: 9102002

From:  Christian name Surname
To Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

—> Intern

Wilkhahn Asi Pacif

Pages: 1
Date: 9102002
From:  Christian name Surname
o Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Melbourne

christian name surname@wilkhahn.com au
Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

—> Telefax fuir PC-Versand

Notice board

Pages: 1
Date: 9102002
From:  Christian name Surname

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

—> Aushang

Wilkhahn

Kkhahn Asia Pacific

Kkhahn Forum Melbourne

Level 1,423 Bourke S

Melbolrne Vi

Telephone (51) 3 9670 5570
670

Christian name Surname.

Auswahl Dokumentvorlagen

Wilkhahn Forum Melbourne

Mausklick auf eine Abbildung
fuhrt Sie zur Datei-Auswahl

Datum

Wilkhahn

Vorname Name

Telefon (050

—> CD-Etikett

Wikhahn AsiaPacifc - Leve 1, 423 BourkeStreet - Melbourne VIC 3000

Company
Contact
Adress
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett L

Cormpany
Contact
Address
Postcode/Town
Country

—> Adress-Etikett S

<— zuriick zur Ubersicht Standorte



Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Melbourne

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

Wilkhahn Wilkening + Hahne Pty. Ltd. trading as: Wilkhahn Asia Pacific - A.B.N.: 75085788978 - MD: Michael Prenzlau

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Melbourne
Level 1, 423 Bourke Street
Melbourne VIC 3000
Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Date

Wilkhahn Forum Melbourne

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_ap_melb.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Melbourne

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Melbourne
Level 1, 423 Bourke Street
Melbourne VIC 3000
Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Melbourne

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_ap_melb.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W| | kh a h N Wilkhahn Forum Melbourne

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Pages: 1 Tk Asia Pacic Kopieren Sie bitte mit ,Speichern unter...” die far Ihr Biro
Date: 15.5.2003 Wilkhahn Forum Melbourne
: T Level 1, 423 Bourke Street A1 H

From:  CRestian naTE SirTamS vkl 11 423 Bourke stree definierte Dokumentvorlggg von der CD auf die Festplatte
To: Company e el 7" lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre

Contact wikhahn@uikhahn com.au personliche Dokumentvorlage.

Fax number www.wilkhahn.com
Subject |i .

Hbjectiine Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_ap_melb.dot
Salutation
siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Melbourne

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

Wilkhahn Forum Melbourne

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Notice board

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
Remove:

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

Christian name Surname

Wilkhahn Forum Melbourne

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Wilkhahn Forum Melbourne

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_ap_melb.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000

Wilkhahn Asia Pacific - Level 1, 423 Bourke Street - Melbourne VIC 3000




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum Melbourne

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Melbourne

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Melbourne

ulrike.niedlich@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 3 9670 5570
Telefax (61) 3 9670 5535

Wilkhahn Forum Melbourne

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn

Wilkhahn Forum Singapore
ilkhahn.com.au

Telephone (65) 622 11186
Telefax (65) 622 111 25

Wikhahn Wikening + Hafne Py, L1, vacingas. WIkhahin AsiaPacic -8 . 5085788978 - MD: Michael Prenza

Wilkhahn

Wikhahn Asia Paciic
‘Wikhahn Forum Singapore:
No. 79 Anson Road, # 1306
i
Telephone (65) 622 11186
Telefax (65) 622 111 25
wilkhahn@wikhain com.au
o wikhahn. com

Wilkhahn Forum Singapore
ilkhahn.com.au

Telephone (65) 622 11186
Telefax (65) 622 111 25

Wilkhahn

Wilkhahn

Wikhahn Asa Pacific

Wikhahn Forum Singay

No. 78 Anson Road, ¥ 1306
19906 i

Telephone (65) 622 11186

Teefax (65) 622 111 25

wikhahn@wikhahn.com.au

e wikhahn.com

Christian name Surname.
Wilkhahn Forum Singapore

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25

Wilkhahn

Notice board

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

‘Vomame.namedwil
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn

Wikhahi Asia Pacic o, 79 Anson Road, 13-05 - 079906 Sigapre

Wikhatn i Paciic -No 79 Anson Road, #13-06 079906 Singapere.




Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Singapore

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25

Wilkhahn Wilkening + Hahne Pty. Ltd. trading as: Wilkhahn Asia Pacific - A.B.N.: 75085788978 - MD: Michael Prenzlau

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Singapore
No. 79 Anson Road, # 13-06
079906 Singapore
Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Date

Wilkhahn Forum Singapore

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_ap_singa.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Singapore

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Singapore
No. 79 Anson Road, # 13-06
079906 Singapore
Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Singapore

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_ap_singa.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W| | kh a h N Wilkhahn Forum Singapore

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Pages: 1 ko Asia Paciic Kopieren Sie bitte mit ,Speichern unter...” die far Ihr Biro
Date: 15.5.2003 Wilkhahn Forum Singapore
: T No. 79 Anson Road, # 13-06 A1 :

From:  CRestian naTE SirTamS 075506 Shonpor definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
oo Company Teeto (65622 1125 Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre

Contact wikhahn@uikhahn.com.au personliche Dokumentvorlage.

Fax number www.wilkhahn.com
Subject |i . :

Hbjectiine Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_ap_singa.dot
Salutation
siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Singapore

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

Wilkhahn Forum Singapore

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Notice board

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
Remove:

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

Christian name Surname

Wilkhahn Forum Singapore

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Wilkhahn Forum Singapore

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_ap_singa.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore

Wilkhahn Asia Pacific - No. 79 Anson Road, #13-06 - 079906 Singapore




Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum Singapore

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Singapore

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Singapore

ulrike.niedlich@wilkhahn.com.au
Telephone (65) 622 111 86
Telefax (65) 622 111 25

Wilkhahn Forum Singapore

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick



Wilkhahn

Wikhahn Asia Paciic 235 Cope et - Wateroo NSW 2017 - ycney

Telet
Telfas (61)2 9319 5655
wi

@ wikhahn com au

i nibhahn com

Christian name Surname:
Wilkhahn Forum Sydney
ilkhahn.com.au

Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655

Wikhahn Wikening + Hafne Py, L1, vacingas. WIkhahin AsiaPacic -8 . 5085788978 - MD: Michael Prenza

Wilkhahn

Wikhahn Asia Paciic
‘Wikhahn Forum Sycney

Telephone (61) 2 9310 3355
Teefax (61) 2 9319 5655
wilkhahn@wikhain com.au
o wikhahn. com

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Sydney
ilkhahn.com.

Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655

Wilkhahn

Wilkhahn

Wikhahn Asa Paciic
‘Wikhahn Forum Sydney
235 Cope street

Waterloo NSW 2017
Telephone (61) 29310 3355
Teefax (61) 2 9319 5655
wikhahn@wikhahn.com.au
e wikhahn.com

Christian name Surname.
Wilkhahn Forum Sydney

ilkhahn.com.au
Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655

Wilkhahn

Notice board

Wilkhahn

‘Vomame Name
Abteilung
ikhahn de

‘Vomame.namedwil
Telefon (05042) 999-000

Wilkhahn

Wikhahin Asia Paciic 235 Cope St - Waterioo NSW 2017 - Sy

Wiknatn Asi Paciic 235 Cope et - Waterloo NSW 2017 - Sydney.




Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Sydney

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 2 9310 3355

Telefax (61) 2 9319 5655

Wilkhahn Wilkening + Hahne Pty. Ltd. trading as: Wilkhahn Asia Pacific - A.B.N.: 75085788978 - MD: Michael Prenzlau

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Sydney
235 Cope Street

Waterloo NSW 2017
Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Date

Wilkhahn Forum Sydney

Brief Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> letter_ap_sydn.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Pages: 1
Date: 15.5.2003
From: Christian name Surname
To: Company
Contact
Fax number
Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Sydney

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655

Wilkhahn Asia Pacific
Wilkhahn Forum Sydney
235 Cope Street

Waterloo NSW 2017
Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655
wilkhahn@wilkhahn.com.au
www.wilkhahn.com

Wilkhahn Forum Sydney

Telefax Dokumentvorlage
Konventioneller Versand auf Briefbogen

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> fax_ap_sydn.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



W| | kh a h n Wilkhahn Forum Sydney

Telefax Dokumentvorlage
Versand direkt aus PC

Pages: 1 i o ey Kopieren Sie bitte mit ,Speichern unter...” die far Ihr Biro
Date: 15.5.2003 235 Cope Street . .
From:  CRestian naTE SirTamS B e e o1 definierte Dokumentvorlggg von der CD auf die Festplatte
To: Company e o lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre

Contact wikhahn@uikhahncom.au personliche Dokumentvorlage.

Fax number www.wilkhahn.com
Subject |i .

Hbjectiine Dokumentvorlage 6ffnen —> pcfax_ap_sydn.dot
Salutation
siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Sydney

christian name.surname@wilkhahn.com.au

Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Memo

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
To: Contact

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Department

Wilkhahn Forum Sydney

Intern Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend Ihre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen — memo_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Notice board

Pages: 1

Date: 15.5.2003

From: Christian name Surname
Remove:

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname Christian name Surname

Christian name Surname

Wilkhahn Forum Sydney

Aushang Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend lhre
persdnliche Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> note_e.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney

Company
Contact
Address
Postcode/Town
Country

Wilkhahn Forum Sydney

Adress-Etikett L (DIN A6) Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit ,, Speichern unter...” die fir lhr Biro
definierte Dokumentvorlage von der CD auf die Festplatte
lhres PCs.

Dokumentvorlage 6ffnen —> label_L_ap_sydn.dot

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney

Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney

Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney

Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney

Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney

Wilkhahn Asia Pacific - 235 Cope Street - Waterloo NSW 2017 - Sydney
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Wilkhahn

Wilkhahn

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Datum

Inhalt

Vorname Name

Abteilung
vorname.name@wilkhahn.de
Telefon (000) 000

Wilkhahn Forum Sydney

CD-Etikett Dokumentvorlage

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die Dokument-
vorlage von der CD auf die Festplatte lhres PCs und
erstellen Sie sich anschlieBend Ihre persdnliche
Dokumentvorlage.

Dokumentvorlage 6ffnen —> cd_etikett.dot

siehe auch —> Einrichten des personlichen Absenders

<— zuriick zur Ubersicht Dokumentvorlagen



Absender
in der Vorlagedatei

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Christian name Surname
Wilkhahn Forum Sydney

christian name.surname@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655

Absender
in der personlichen Vorlagedatei
(am Beispiel von Ulrike Niedlich)

Subject line
Salutation
Body of text

With best regards

Ulrike Niedlich
Wilkhahn Forum Sydney

ulrike.niedlich@wilkhahn.com.au
Telephone (61) 2 9310 3355
Telefax (61) 2 9319 5655

Wilkhahn Forum Sydney

Beschreibung fiir das Einrichten
des personlichen Absenders

Kopieren Sie bitte mit , Speichern unter...” die fur lhr
Bliro definierte Dokumentvorlage von der CD auf die
Festplatte Ihres PCs und erstellen Sie sich anschlieBend
lhre personliche Dokumentvorlage.

Dazu ersetzen Sie im Absenderblock bitte die
entsprechenden Zeilen in der Dokumentvorlage durch
lhre Daten, indem Sie mit dem Cursor auf das graue Feld
klicken und die Angaben Uberschreiben:

1: Ihren Vor- und Nachnamen

2: Ihre E-Mail-Adresse (in der Schreibweise
wie in der jeweiligen Dokumentvorlage vorgegeben)

3: Ihre Telefon-Durchwahlnummer und gegebenenfalls
lhre persdnliche Telefaxnummer bzw. die Telefaxnummer
lhrer Abteilung

Bei der Erstellung lhrer individuellen Briefvorlage soll
die in der Dokumentvorlage vorgegebene Struktur

des Absenderblocks grundsatzlich erhalten bleiben.
Zusatzliche Angaben im Absender entsprechen nicht
dem Erscheinungsbild und sind daher nicht vorgesehen.

<— zuriick
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~—— Gesamtlange

T

Versalhdhe

i

Ikhah

Verhaltnis Versalhdhe zu Gesamtlange = 1: 6

Wilkhahn-Logo als Aufkleber

FUr die Beschriftung von Fahrzeugen, Paneelen, Schau-
fenstern, etc. ist das Wilkhahn-Logo in der Cl-Farbe Grin
wahlweise vorder- oder rlckseitig selbstklebend erhaltlich.

Die gewinschte GroBe des Logos geben Sie bitte auf
der Bestellung an — entweder die Versalhdhe oder

die Gesamtlange in Millimeter. Beachten Sie dabei,
dass das ,, I hoher ist als die Versalh6he des ,,\W*.

—> Bestellformular offnen

<— zuriick zum Inhalt






Umschlage

Bitte nutzen Sie den Freistempel mit
dem Hinweis , www.wilkhahn.com”

anstelle des Wilkhahn-Logos.
(Den Schriftzug erhalten Sie auf
Anfrage bei der Abteilung Marketing
—> DIN Lang mit Fenster —> DIN Lang ohne Fenster Kommunikation.)
C4
Mausklick auf eine Abbildung
fihrt Sie zur Beschreibung
—> C4-Umschlag mit Fenster
B4

—> C4- und B4-Umschlag ohne Fenster <— zurick zum Inhalt



DIN-Lang-Umschlag mit Fenster

Alle DIN-Lang-Umschlage werden
ohne Logo-Vordruck verwendet.

Der Freistempel wird mit dem Hinweis
~www.wilkhahn.com* eingesetzt.

Wilkhahn - Postfach 2035 - 31844 Bad Miinder

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

o —> Bestellformular 6ffnen

<— zuriick zur Ubersicht



Wilkhahn - Eimbeckhausen - Fritz-Hahne-StraBe 8 - 31848 Bad Munder

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

DIN-Lang-Umschlag ohne Fenster

FUr Mailing-Aktionen und Massendrucksachen
werden DIN-Lang-Umschlage ohne Fenster verwendet.
Die Empfanger-Anschrift wird hier auf den Adress-
Etiketten S (Zweckform No. 3424, 105 x 48 mm) mit
Absenderzeile gedruckt.

Der Freistempel wird mit dem Hinweis
~www.wilkhahn.com” eingesetzt.

siehe auch —> Adress-Etikett S (105 x 48)

—> Bestellformular 6ffnen

<— zuriick zur Ubersicht



www.wilkhahn.com




Cc4

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

B4

Firma
Ansprechpartner
Anschrift

PLZ Ort

C4- und B4-Umschlage ohne Fenster

C4- und B4-Umschlage ohne Fenster werden
grundsatzlich ohne Logo-Vordruck dafir jedoch
mit dem Adress-Etikett L (DIN A6) verwendet.

Der Freistempel wird mit dem Hinweis
~www.wilkhahn.com” eingesetzt.

siehe auch —> Adress-Etikett L (DIN A6)

—> Bestellformular 6ffnen

<— zuriick zur Ubersicht



Adress-Etikett L (DIN A6)

Das Adress-Etikett in der Gro3e DIN A6 mit
vorgedrucktem Wilkhahn-Logo wird fir fensterlose
Umschlage groBer als DIN Lang verwendet.

siehe auch — Umschlage

—> Bestellformular 6ffnen

<— zuruck zum Inhalt






Vorname Nachname
Position

Vorderseite

Christian Krause
Regional-Verkaufsleiter

Dr. Jochen Hahne
Vorsitzender
der Geschaftsfiihrung

Wilkhahn

Standort

Anschrift

PLZ Ort

Telefon (05042) 999-000

Telefax (05042) 999-000

Mobil (0172) 000 00 00
vorname.nachname@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-Str. 8

31844 Bad Munder

Telefon (05042) 999-233
Telefax (05042) 999-284
Mobil (0172) 543 16 89
christian.krause@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Wilkhahn

Eimbeckhausen
Fritz-Hahne-Str. 8

31844 Bad Munder
Telefon (05042) 999-188
Telefax (05042) 999-130
jochen.hahne@wilkhahn.de
www.wilkhahn.com

Ruckseite

Wilkhahn

Wilkhahn

Wilkhahn

Visitenkarten

Beispiele fir die Gestaltung der Visitenkarten.
Vorderseite:

Unternehmensanschrift, individuelle Angaben
zu E-Mail- und Telekommunikation

Ruckseite:
Individuelle Angaben zum Home-Office

RUckseite alternativ:

Inhalt wie Vorderseite jedoch andere Sprachfassung

—> Bestellformular offnen

<— zuriick zum Inhalt



GruBkarte

Ausgeflhrt als Klappkarte im Endformat DIN A6

wird die Wilkhahn-GruBkarte weltweit gleich bleibend
nur mit dem Wilkhahn-Logo jedoch ohne vorgedruckten
Absender verwendet.

Die GruBBkarte wird stets im Zusammenhang mit
Prospekten oder anderen Marketingmitteln oder mit
Anschreiben verschickt, so dass die Absenderadresse
identifizierbar ist.

Die AuBenseite der Klappkarte kann fur
handschriftliche GriiBe verwendet werden.

—> Bestellformular 6ffnen

<— zuruck zum Inhalt



Wilkhahn

Wilkening + Hahne GmbH+Co
Postfach 2035

31844 Bad Munder

Germany

Telefon (05042) 999-0

Telefax (05042) 999-226

Wilkhahn

Wilkhahn Forum London
Morelands

5-23E Old Street

London EC1V 9HL
Telephone (0) 20 73 24 29 00
Telefax (0) 20 73 24 29 01






