DAIMLER TRUCK

29. April 2024

Geschaftsdrucksachen

=

—

Geschaftsdrucksachen wie Briefbogen, Visitenkarten, Umschlage oder Formulare sind
ein wichtiger Teil des Erscheinungsbildes und das visuelle Aushangeschild des
Unternehmens fir die Marke OMNIplus. Nur die konsequente und verantwortungsvolle
Umsetzung dieser Regeln tragt dazu bei, die OMNIplus ldentitat unverwechselbar in der
Offentlichkeit darzustellen. Die folgenden Schreib- und Gestaltungsregeln gelten fiir
samtliche OMNIplus Geschaftsdrucksachen.
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OMNIplus OMNIpIUS
Your performance plus.

omMNIplUS

Beispiele fiir Briefbogen, Visitenkarte und DIN lang Briefhiillen der Bereiche
»Customer Services & Parts*

Schreibregeln

Grundlage fur die Erstellung von Briefen ist die DIN 5008. Bei der formal-inhaltlichen
Gestaltung eines Briefs sind folgende Regeln einzuhalten:

Markenname

Der Markenname OMNIplus wird in eigenen Texten grundsatzlich ohne Abstand und
Bindestrich in der Markenschrift Daimler CS Regular geschrieben. Der Wortbestandteil
~OMNI* wird dabei immer versal, der Wortbestandteil ,,plus® immer klein gesetzt. Der
Markenname ,,OMNIplus® wird niemals kursiv gesetzt (vgl. hierzu das Manual ,,
Markenzeichen®).

Externe Anschrift

Das Anschriftenfeld umfasst sieben Zeilen, wobei die erste fur Zusatze, z. B.
Einschreiben u. a., reserviert ist. Die Adresse sollte sechs Zeilen nicht Uberschreiten,
zwischen Zusatzvermerk und Adresse steht keine Leerzeile. Bei Auslandsanschriften
werden Bestimmungsort und -land in GroBbuchstaben geschrieben. Der
Bestimmungsort sollte nach Méglichkeit in der Sprache des Bestimmungslandes
angegeben werden (z. B. FIRENZE statt FLORENZ). Die Angabe des Bestimmungslands
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/OMNIplus_Brand_Mark

steht in deutscher Sprache in der letzten Zeile der Anschrift.

Datum
Monatsnamen werden ausgeschrieben oder abgekurzt:
1. November 2021 oder 1. Nov. 2021.

Betreff

Der Wortlaut des Betreffs wird unter den Bezugszeichenzeilen angeordnet und ohne
Schlusspunkt geschrieben. Er kann in Bold gesetzt werden. Nach dem Wortlaut des
Betreffs folgen zwei Leerzeilen.

Anrede

Die Anrede wird durch eine Leerzeile vom eigentlichen Briefinhalt getrennt. Wenn der
Name des Adressaten bekannt ist, wird der Brief wie folgt eingeleitet: ,Sehr geehrte
Frau Mustermann,” oder ,,.Sehr geehrter Herr Mustermann,“. Wenn der Empfanger nicht
genau bekannt ist, sollte die allgemeine Einleitung ,,.Sehr geehrte Damen und Herren,*
verwendet werden.

Telefon-/Telefaxnummern

Telefonnummern sollten in internationaler Form wie folgt geschrieben werden:
Pluszeichen/Landesvorwahl/Leerstelle /Ortskennzahl (ohne ,,0%) / Leerstelle/
Rufnummer/ Bindestrich/Durchwahl, z. B. +49 731 181-2345. Fur ,,innerdeutsche®
Telefonnummern gilt gemaB der DIN-Regel folgende Gliederung: 0731 181-2345. Auf
Visitenkarten kann anstelle der Telefaxnummer auch das PC-Fax stehen.

Textgestaltung

Briefe werden in Daimler CS Regular in 11 pt linksblindig im Flattersatz geschrieben.
Hervorhebungen werden fett oder kursiv gesetzt. Der Unternehmensname Daimler
Buses wird generell in GroB-Kleinschreibung verwendet. Versalschreibweisen und
Kapitalchen sind nicht erlaubt. Die GruBformel wird vom Text mit einer Leerzeile
abgesetzt, der Unternehmensname Daimler Buses steht zusammen mit der Rechtsform
»GmMbH®. Bei der maschinellen Namenswiedergabe der Unterzeichner wird der Vor- und
Zuname ausgeschrieben. Zusatze, z. B. i. A, i. V. oder ppa., stehen vor der
Namenswiedergabe in derselben Zeile oder werden handschriftlich bei der
Unterzeichnung des Briefes hinzugeflgt.

Symbole
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Angaben zu Telefon, Telefax, HPC o. A. erscheinen ausschlieBlich in Schriftform. Die
Darstellung in Form grafischer Zeichen ist nicht gestattet.

Briefbogen

Varianten und Anwendungsbereiche

Das Layout des Briefbogens folgt DIN-Normen unter Berticksichtigung von
gesellschaftsrechtlichen Vorschriften und entsprechenden postalischen Empfehlungen.
Der Standardbriefbogen (mit und ohne Bezugszeichenzeile) enthalt grundsatzlich immer
samtliche gesellschaftsrechtlich erforderliche Angaben.

Alle nachfolgend abgebildeten Beispiele sind je nach Land an die erforderlichen
gesellschaftsrechtlichen Angaben anzupassen. Die postalischen Bestimmungen der
jeweiligen Lander (z. B. Anschriftenfeld rechts) miissen dabei berticksichtigt werden.

Format Papierqualitat Druckfarben

DIN A4 (210 mm x 297 mm) Planoet 80 g/m’ OMNIplus Deep Blue, Pure Blue und Schwarz

In der FuBleiste des Standardbriefbogens sind alle gesellschafts- und handelsrechtlichen
Angaben, die vollstandige Absenderadresse sowie die Kommunikationsangaben
dargestellt. Ausnahme bildet der Briefbogen mit verkirzter FuBleiste, der z. B. fir die
Zeugniserstellung eingesetzt wird. Die FuBleiste baut sich immer von unten nach oben
auf.

Vergewissern Sie sich bitte, dass Sie in Fax- und E-Mail-Signaturen sowie bei der
Verwendung von Vorlagen (z. B. Geschéaftsdrucksachen) immer die aktuelle
Geschaftsfihrerleiste der Daimler Buses GmbH verwenden. Bei Auslandsgesellschaften
sind die nationalen und gesellschaftlichen Vorschriften zu beachten. Achten Sie bitte
auch auf die Verwendung der fur Sie richtigen und relevanten Bank- und
Kommunikationsdaten.
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OMNIplUs

‘fous performance plus,

Briefbogen ohne Bezugszeichen

OMNIplus

Your parformance plus,

Briefbogen mit Bezugszeichen
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OMNIplus
Your pirformance s,

Rechnungen werden aus SAP generiert.

Briefkopf

Das Markenzeichen steht auf Geschaftsdrucksachen der Customer Services & Parts
Bereiche, der OMNIplus Daimler Buses Service Center, OMNIplus BusWorld Betriebe
und der OMNIplus BusPort Betriebe immer zentriert am oberen Formatrand. In
unmittelbarer Nahe zum Markenzeichen dirfen keine anderen Zeichen, Symbole oder
Texte eingesetzt werden (vgl. hierzu das Manual ,,Markenzeichen®).

FuBleiste

In der FuBleiste stehen der Konzernhinweis, die gesellschafts- und handelsrechtlichen
Angaben (unter Bertcksichtigung der landesspezifischen Reglements), die Anschrift und
die Bankverbindung. Die FuBzeile wird fiir Daimler Buses eigene Betriebe immer
einspaltig gesetzt. Die FuBleiste flr autorisierte Servicepartner mit Fremdmarken wird in
3 Blocken gesetzt. Bei Verwendung der Briefbogen ist generell darauf zu achten, dass
die Angaben in der FuBzeile dem aktuellen Stand entsprechen.

Die Angaben stehen grundsatzlich in der Landessprache und in Englisch. Sofern zwei
Landessprachen existieren, konnen diese beiden Sprachen stattdessen verwendet
werden. Bei nicht-lateinischen Schriftzeichen stehen die Angaben in nicht-lateinischer
und lateinischer Schreibweise.
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/OMNIplus_Brand_Mark

Nicht explizit aufgefiihrte Angaben (u. a. Typografie, Farben usw.) entsprechen den
Vorgaben der Vorlage fur ,,Customer Services & Parts®.

OMNIplUS

o performante phus

Customar Services & Parts

Briefbogen ohne Bezugszeichen -
OMNIplus Customer Services & Parts

OMNIpIUS .

Your performance plus.

¥ Dl mler Buses Per 8.4, + 00000 Exampletown
az0 i

Daimler Buses Service Center
Exampletown

Daimier CS Regular
116t / ZAB 12pt

»151,0

w| 24,0 Daimler CS Regular

7,50t / ZAB 8,50t
Daimler Buses Service Center Exampletown, Daimler Buses Pentagonia S.A.
Examplestreet 1 - 00000 Exampletown - Phone +12 34 1234560 - www.exampletavn omniplus,com

Examplebank, Exampletown - IBAN XX00 0000 0000 D000 D000 00 - BIG XXXXXX XX000
VAT No.: 0000000/00000

Domicile and Court of Registry: Exampletown - Commercial Reglster No.: 00000

Chairman of the Supervisory Board: Lorem Ipsum
Board of Management: Larem Ipsum, CEQ; Lorem Ipsum, Lorem Ipsum, Lorem Ipsum, Lorem Ipsum

A Daimler Truck AG caruxia.w_

8.0
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Briefbogen ohne Bezugszeichen - Daimler Buses eigener Betrieb OMNIplus
Daimler Buses Service Center (OMNIplus BusWorld und OMNIplus BusPort)

S0

- 50 -
OMNIplus .

4.6
Your performance plus.

00000 Exampletown

¥ Examplecompan
20 S Regular

Daiml

»| 240

BusWorld Exampletown

*151,0

» 240
Daimler ¢

BusiWorld Exampletown, Examplacompany - Examplestreet 1 - 00000 Exampletown - Phone +12 34 123456-0 - www.exampletown.omniplus.com
Examplebank, Exampletown - BAN XX00 0000 0000 D000 0000 00 - BIC XXXXXX XX000
VAT No.: 0000000/00000

Additional infarmation c’ih\ Service Paint - Additional information of the Service Point - Additional information of the Service Paint

Briefbogen ohne Bezugszeichen - Daimler Buses Partner - OMNIplus BusWorld

38,0

OMNIplus .

Your performance plus.

¥ Examplecompany - 00000 Bxempletown
3 -
D.

BusPort

*151,0

BusPort, Examplecompany - Examplestreet 123 - Phone +49 12 34567-0 - www.exampletown.omniplus.com
Examplebank, Exampletown - IBAN XX00 0000 0000 0000 0000 00 - BIC XXXXXX XX000
VAT No.: 0000000400000

Additional information of the Service Point - Additional information of the Service Point - Additional information of the Service Point

Briefbogen ohne Bezugszeichen - Daimler Buses Partner OMNIplus BusPort
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OMNIplus

Your prformance phi,

Briefbogen mit Bezugszeichen -
OMNIplus Customer Services & Parts

OMNIplus

4.4

Your performance plus.

S.A. - DDDOD Exampletown

Daimler Buses Service Center
Exampletown

#1510 Daimle
1t/ Z

Telefax/Fax Hauspost-Code,/ Y
nternal Code 68,0
Daimler C5
7.5pt
¥ slehen, Ihre Nachricht vom/ Unser Zelchen, unsere Nachricht vom,/ Datum/Date A
87,0 rence Our reference B70
» 240 » 748 » 1510 w1764

Briefbogen mit Bezugszeichen - Daimler Buses eigener Betrieb - OMNIplus
Daimler Buses Service Center (OMNIplus BusWorld und OMNIplus BusPort)
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¥ Examplecompany - 00000 Exampletawn
3z0 Dai

Daimler G5 Regular

Briefbogen mit Bezugszeichen - Daimler Buses Partner OMNIplus BusWorld

¥ Examplecompany - 00000 Bxampletown

Daimler CS R

Briefbogen mit Bezugszeichen - Daimler Buses Partner OMNIplus BusPort

38,0

OMNIpIUS .

Your performance plus.

Telefan/Phone

7,50t/ TAB B,5pt
L Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom/ Unser Zelchen, unsere Nachricht vom,/ Name
87,0 four reference Qur reference E-Mail
= 240 - 748 w1257

OMNIplUS .

Your performance plus.

7.5t/ 2
L Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom/ Unser Zelchen, unsere Nachricht vom / Name
87,0 four reference Qur reference E-Mail
» 240 - 748 » 1257

BusWorld Exampletown

Telefax /Fax

BusPort

Telefax /Fax

-

>

Hauspost-Code/

internal Code

Datum/Date

176,4

Hauspost-Code /

internal Code

Datum/Date

176,4
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Briefbogen fir autorisierte Servicestitzpunkte mit

Fremdmarken

Autorisierte Servicestutzpunkte der Kategorie OMNIplus BusWorld und OMNIplus
BusPort verwenden den abgebildeten Briefbogen, sofern sie nur Service fir Mercedes-
Benz und Setra Omnibusse anbieten. Das OMNIplus Markenzeichen darf in diesem Fall
nicht abgebildet werden. Sollte ein Servicestitzpunkt auch Service fur Fremdmarken
der Daimler Truck AG anbieten, kann auf dem firmeneigenen Briefbogen ein Hinweis
platziert werden.

Logo sutor, Sarvicestitzpunkt

Briefbogen fiir autorisierte
Servicestiitzpunkte mit Fremdmarken

Die Leistungskategorisierung ,,BusWorld“ und ,BusPort® darf nur auf reinen OMNIplus
Briefdrucksachen verwendet werden. Die Anwendung dieses Hinweises auf
firmeneigenem Briefpapier bei autorisierten Servicestitzpunkten ist eine
genehmigungspflichtige Ausnahmeregelung bei Nicht-Einsatz von OMNIplus
Briefdrucksachen.

Format Papierqualitat Druckfarben
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DIN A4 PlanoJet 80 g/m’ OMNIplus Deep Blue und Schwarz
(210 mm x 297 mm) sowie Logo-Farben des Servicestltzpunkts

Hat ein Servicestltzpunkt ein eigenes Unternehmenszeichen (Logo), so ist dies zentriert
im Original innerhalb des grau markierten Feldes zu platzieren. Ansonsten wird an
dieser Stelle der Name des Servicestutzpunkts aus der Daimler CS Bold in OMNIplus
Deep Blue mit einer SchriftgroBe von max. 28 pt gesetzt.

Die entsprechenden Umsetzungen fir OMNIplus Daimler Buses Service Center (Daimler
Buses eigene Betriebe), OMNIplus BusWorld (Partnerbetriebe) und OMNIplus BusPort
(Partnerbetriebe) leiten sich ebenfalls aus den Darstellungen fiir Briefbogen von
~Customer Services & Parts® ab.

Rechnungen

Rechnungen werden aus SAP generiert.

OMNIplus
Your pertcrmance pls.

Rechnung - OMNIplus Customer
Services & Parts
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OMNIplUS

our performance plus,
Daimier Buses Pentagonia 3.A. - 00000 Examplatown

Daimler Buses Service Center
Exampletown

Rechnung - Daimler Buses eigener Betrieb OMNIplus Daimler Buses Service
Center (OMNIplus BusWorld und OMNIplus BusPort)

Die FuBleiste in Rechnungen entspricht den Vorgaben zum Briefbogen ohne
Bezugszeichen.

Visitenkarten

Visitenkarten sind immer einsprachig. In Sonderfallen kénnen Texte in nicht-lateinischen
Schriftzeichen (z. B. Japanisch) auf der Riickseite stehen.

Format Papierqualitat Druckfarben

85 mm x 54 mm weiBer, glatter Karton, 275 g/m’ OMNIplus Deep Blue, Pure Blue und Schwarz

Der rechte Textblock darf maximal 8 Zeilen umfassen. Die letzte Zeile muss immer 4,8
mm vom unteren Rand entfernt sein. Fiur die Bereichs- und Funktionsbezeichnung
(festgelegt durch die Daimler Buses Unternehmensstruktur) sind maximal 2 Zeilen
vorgesehen. Mobiltelefonnummer und E-Mail-Adresse stehen i. d. R. auf der Vorderseite.
In Ausnahmefaéllen kann aus Platzgriinden auch auf die Riickseite ausgewichen werden.
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24

OMNIpIUS v

Your performance plus.

27,0
¥ Daimler CS Regular 11pt

Daimler CS Regular 7,5pt / ZAB 12,0pt
Daimler CS Regular 7,5pt / ZAB 8,5pt

»48 i, &8
X 550 K i
i ®Daimler CS
Daimler CS Regular 7,5 pt / ZAB 8,5pt Regular
Daimler CS Regular 7,5 pt / ZAB 8,5pt 7,5 pt / ZAB B,5pt
48

»4,8
L3
x
Daimler CS Regular 7,5 pt / ZAB 8,5pt

DaiT\er CS Regular 7,5 pt / ZAB 8,5pt
4.8

OMNIplUS

Your performance plus.

Peter Mustermann
Dipl.-Ing.
Funktionsbereich
Customer Services

Telefon +49 731 1611234 & Parts

Telefax +49 731 181 2345 Daimler Buses GmbH
Mobil +4% 160 234567 Otto-Renner-Str. 40
peter.mustermann@daimlertruck.com 89231 Neu-Ulm

x
X

Daimler CS Regular 7,5 pt / ZAB B,5pt
Daimler CS Regular 7,5 pt / ZAB 8,5pt

Visitenkarten OMNIplus Customer Services & Parts (alle Angaben in mm)

OMNIplus

Your performance plus.

Peter Mustermann
Dipl-Ing.

Funktionsbereich Daimler Buses Service Center
Exampletown
Daimler Buses GmbH
Daimlerstrafie 7-9
85748 Garching
Telefon +49 89 329555-0
Telefax +49 89 329555-34
peter.mustermann@daimlertruck.com Mabil +49 160 234567

weilere Adresse (bei Bedarf):
Beispielstrafie 1
12345 Musterstadt

Visitenkarten - Daimler Buses eigene
Betriebe OMNIplus Daimler Buses
Service Center (OMNIplus BusWorld und
OMNIplus BusPort)

Veroffentlicht am 29. April 2024 um 18:48 Uhr
https://designnavigator.daimlertruck.com

© 2025 Daimler Truck AG. Alle Rechte vorbehalten.

Seite 14 von 24



Empfehlungskarte

Die Absenderangaben stehen unten linksbundig zweizeilig grundsatzlich in der
Landessprache und in Englisch. Sofern zwei Landessprachen existieren, konnen diese
beiden Sprachen stattdessen verwendet werden. Bei nicht-lateinischen Schriftzeichen
stehen die Angaben in nicht-lateinischer und lateinischer Schreibweise.

Format Papierqualitat Druckfarben Linienstarke
DIN Aé weiBer, glatter Karton, 275 g/mz OMNIplus Deep Blue, 0,15 mm (0,5 pt)
(148 mm x 105 mm) Pure Blue und Schwarz

28,5

[ >

OMNIplUS

Your performance plus.

v With our compliments Date

Daimler CS Regula
11pt / ZAB 12pt

7,501 5pt
BusWorld Exampletown, Examplecompany - Examplestreet 1 - 00000 Exampletown
Phone +12 34 123456-0 - www.exampletown.omniplus.com

Empfehlungskarte — Daimler Buses Partner - OMNIplus BusWorld (alle Angaben
in mm)
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OMNIplus

Your performance plus.

With our compliments Date

Daimler Buses Service Center Exampletown, Daimler Buses Pentagonia S.A,
Examplestreet 1 - 00000 Exampletown - Phone +12 34 123456-0 - www.exampletown.omniplus.com

Empfehlungskarte - Daimler Buses eigener Betrieb OMNIplus Daimler Buses
Service Center (OMNIplus BusWorld und OMNIplus BusPort)

BusWorld Exampletown, E pany - Examplestreet 1- 00000 Exampletown
Phone +12 34 123456-0 - www.exampletown.omniplus.com

BusPort, Examplecompany - Examplestreet 1. 00000 Exampletown
Phone +12 34 123456-0 - www.exampletown.omniplus.com

Empfehlungskarten
[1] Daimler Buses Partner - OMNIplus BusWorld
[2] Daimler Buses Partner - OMNIplus BusPort

Die typografischen Vorgaben und VermaBungen entsprechen den Angaben zur
Empfehlungskarte ,Customer Services & Parts®.

Briefhillen
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Zweck und Aufgabe von Briefhillen, Versandtaschen und Umschlagen ist, Dokumente
und Botschaften auf dem Weg zum Empfanger zu schutzen. Dabei ist es wichtig, dass
diese unternehmensspezifisch gekennzeichnet sind (OMNIplus Customer Services &
Parts, Daimler Buses eigene Betriebe und Daimler Buses Partner).

Format Druckfarben

DIN C4 (324 mm x 229 mm) OMNIplus Deep Blue und Pure Blue
DIN C5 (229 mm x 162 mm) OMN!Iplus Deep Blue und Pure Blue
DIN C6 (162 mm x 114 mm) OMN!Iplus Deep Blue und Pure Blue
DIN lang (220 mm x 110 mm) OMNIplus Deep Blue und Pure Blue

“OMNIplUS

» 230

DIN lang Briefhiille mit Fenster (220 mm x 110 mm) (alle Angaben in mm)
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" OMNIplUs

-

DIN C4 Briefhiille ohne Fenster (324 mm x 229 mm) (alle Angaben in mm)

In der taglichen Praxis werden Briefhillen in StandardgréBen eingesetzt. Das
Markenzeichen ist auf der Vorderseite eingedruckt. Die allgemeinen Briefhillen sind aus
hellem Recycling-Papier hergestelit.

Markenzeichen
Die Abbildung des Markenzeichens erfolgt auf weiBen Briefhillen in OMNIplus Deep
Blue und Pure Blue.

Absenderangaben
Die Absenderangaben fur Briefhillen sind nur auf der Rickseite gestattet.

Verdffentlicht am 29. April 2024 um 18:48 Uhr Seite 18 von 24
https://designnavigator.daimlertruck.com
© 2025 Daimler Truck AG. Alle Rechte vorbehalten.



e
\ >y Customer Services & Parts (BUS/MAM-S), Daimler Buses GmbH, Otto-Renner-StraBe 40, 89231 Neu-Ulm
Daimler G5 Regular
\ piifere /
: Deimier CS Regular ] m
1pt / ZAB 127
\ aut Nitts
- /
\ 20y Daimler Buses Service Center Exampletown, Daimler Buses Pentagonia S.A.
\ Examplestreet 1- 00000 Exampletown /
aimier CS Reguls
= o

[1] OMNIplus Customer Services & Parts
[2] Daimler Buses eigener Betrieb - OMNIplus Daimler Buses Service Center
(OMNIplus BusWorld und OMNIplus BusPort) (alle Angaben in mm)

Stempel

Wegen der schlechten Wiedergabequalitat wird auf Abbildungen, z. B. Fahrzeugvignetten
0. &., in Stempeln generell verzichtet. In Firmenstempeln erscheint deshalb der
Unternehmens-/Markenname Daimler Buses nicht in Form des Unternehmens-
/Markenzeichens, sondern nur als typografische Lésung. Auch die Klischees der
Frankiermaschinen beinhalten immer nur Textaussagen und keine bildhaften
Gestaltungen.
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OMNIPIUS Daimler Buses

Service Center
Exampletown
Daimler Buses GmbH
00000 Exampletown

i ."Q,: Deutsche Post g
{20k FRANKIT 00,70 EUR
e 211222 4D09001FES

rmomeo

HELLSEL L L IR

Stempel

Customer Services & Parts
Daimler Buses GmbH
Otto-Renner-StraBe 40
00000 Exampletown

Daimler CS Regular
14pt / ZAB 18pt

Stempel fiir neutrale Briefhiillen - OMNIplus Customer Services & Parts
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Customer

Service & Parts
Daimler Buses GmbH
00000 Exampletown

Daimler CS Regular
14pt / ZAB 18pt

Ao O

—

Frankierstempel - OMNIplus Customer Services & Parts

Die Inhalte der Stempel werden aus der Daimler CS Regular gesetzt. Die maximale
SchriftgroBe fur den Unternehmensnamen und die Ortsbezeichnung betragt 14 pt.
Bevorzugte Stempelfarben sind Blau und Schwarz. Fur Frankierstempel ist in den
meisten Landern die Farbe Blau vorgegeben. Der Absender steht zwei- bis max.
vierzeilig linksbindig.
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Daimler Buses
Service Center
Exampletown
Daimler Buses GmbH
00000 Exampletown

Daimler CS Regular
14pt / ZAB 18pt

Stempel fiir neutrale Briefhiillen - Daimler Buses eigener Betrieb OMNIplus
Daimler Buses Service Center (OMNIplus BusWorld und OMNIplus BusPort)

Daimler CS Regular
14pt / ZAB 18pt

=

et A
i

Daimler Buses
Service Center
Exampletown
Daimler Buses GmbH
00000 Exampletown

BOOMNOO

Frankierstempel — Daimler Buses eigener Betrieb OMNIplus Daimler Buses
Service Center (OMNIplus BusWorld und OMNIplus BusPort)
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E-Mail Briefverkehr

Burokommunikation, die friher auf Briefpapier abgewickelt wurde, wird heute schnell
und effektiv per E-Mail erledigt. Seit dem 01. Januar 2007 ist durch § 80 Abs. 1
Aktiengesetz klargestellt, dass auch E-Mails Geschéftsbriefe im rechtlichen Sinne sein
kdnnen. E-Mails mit geschaftlichen Erklarungen oder Informationen, die im Namen des
Unternehmens an Kund*innen, Lieferanten oder Behorden verschickt werden, miissen
als ,.elektronische Geschéftsbriefe“ die vorgeschriebenen handelsrechtlichen
Pflichtangaben des Unternehmens enthalten.

Option zum automatischen Einfiigen der Unternehmensangaben

In MS Outlook wird die aktuelle Vorstandsleiste der Daimler Buses GmbH in eine neu
erstellte Nachricht automatisch eingeflgt, wenn Sie unter dem Reiter ,,Nachricht* und
dann unter ,Pflichtangaben das Paragrafen-Symbol anklicken. Bitte beachten Sie auch
bei MS Outlook, dass diese Angaben nicht in der internen Kommunikation oder in
informellen E-Mails an Kolleg*innen in anderen Unternehmen der Daimler Truck AG
erforderlich sind.

Die Daimler CS sollte im E-Mails auBerhalb von Daimler Truck nicht eingesetzt werden,
da die empfangenden Rechner i. d. R. keine Daimler CS installiert haben und deshalb
Schriftbild, Zeilenumbruch etc. verandert werden. In MS Outlook ist als Schriftart fir
interne und externe E-Mails die Systemschrift Calibri voreingestellt. Diese Schrift
zeichnet sich durch eine hohe technische Kompatibilitédt aus und ermdglicht einen
neutralen Datentransfer zwischen verschiedenen Softwareprogrammen fiir das
Betriebssystem MS Windows.

Signatur in geschaftlichen E-Mails

Die Absenderangabe in der E-Mail ist oft die einzige Moglichkeit, den Absender klar und
eindeutig zu identifizieren. Deshalb werden an ihre Form und ihren Inhalt bestimmte
Anforderungen gestellt. In MS Outlook ist Calibri als Schriftart in einer GroBe von 11 pt
voreingestellt. Auszeichnungen in Farbe, fetter und/oder kursiver Schriftschnitt sowie
Faksimile-Unterschriften sind nicht vorgesehen.

In E-Mail Signaturen ist die Verwendung von Unternehmens- und Markenzeichen oder
Event-, Bereichs- und Aktionslogos nicht gestattet. Dies gilt sowohl flr externe als auch
interne E-Mails.
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Die Signatur fir Mitarbeiter*innen muss folgendermafen aussehen:

Beschreibung Beispielangaben

GruBformel Mit freundlichen GriiBen/Kind regards,

Vorname Nachname Max Mustermann

Ebenenbezeichnung Senior Manager

Unternehmensname mit Rechtsform Daimler Buses GmbH

Hauspostcode 123-R456-BUS/ABC

Postleitzahl/Ort/Land 89087 Neul Ulm, Germany

Telefon Phone +49 731 181-2345

Mobil Mobile +49 160 1234 5678

E-Mail max.mustermann@daimlertruck.com

fakultativ: Hinweis auf Webseiten/Intranet/Social Media www.omniplus.com

Handelsrechtliche Hinweise (falls nicht automatisch generiert)

Vertraulichkeitshinweis (falls nicht automatisch generiert)

Umwelthinweis (falls nicht automatisch generiert)
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