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Weisung
für die Briefgestaltung und E-Mail-Signatur
in der Gemeindevenraltung Heimberg

vom 09.12.2024



Logo
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BEREICH

Hausschrift

Schriftgrösse

Seitenränder

rechtsbündig
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links
rechts
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Adresse Empfänger/in links

Datum / Kurzzeichen
CMI / Archiv-Nr.

Brief-Titel

Anrede

Brief-Text

Gruss-Formel

Herr
Max Muster
Musterstrasse 10
9999 Mustenryil

1. Januar 2Q24 I xy
CMl4232l 1.10O Arial 8.5

Briefgestaltung Arial 11, fett

Sehr geehrter Herr Muster oder Guten Tag Herr Muster
Sehr geehrte Frau Muster oder Guten Tag Frau Muster

Flattersatz

Freundliche Grüsse

Vorname Name
Funktionsbezeichnung

Beilagen Auflistung untereinander (mit oder ohne Aufzählungszeichen)
Titel,,Beilagen" weglassen.

Absender in Fusszeile, Flattersatz, Arial I fett

Gemeinde Heimberg Alpenstrasse 26 Postfach 3627 Heimberg Telefon 033 439 20 xx vorname.name@heimberg.ch oder <abtei.
lung>@heimberg.ch



W
ABTEILUNG PRASIDIALES
< 4Leerzeilen >

Herr
Max Muster
Musterstrasse 10
9999 Musterwil

Heimberg, 1. Januar 2025 I jg
cul4231 I 1.100

Briefgestaltung

Sehr geehrter Herr Muster / Guten Tag Herr Muster
Sehr geehrte Frau Muster / Guten Tag Frau Muster

Wir bestätigen lhnen den Eingang lhres Briefs vom.

Freundliche Grüsse
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- eigenständig
fortschrittlich
regional stark

< 4 Leerzeilen >

< 3 Leerzeilen >

< 1 Leerzeile >

< 1 Leerzeile >

< 1 Leerzeile >

< 3 Leerzeilen >

< 2 Leerzeilen >

Andrea Erni Hänni
Gemeindepräsidentin

Oliver Jaggi
Gemeindeschreiber

- Muster
- Brief
- Katalog

Kopie an:
- Max Muster

Gemeinde Heimberg Alpenstrasse 26 Postfach 3627 Heimberg Telefon 033 439 20 25 oliver.jaggi@heimberg.ch

< 1 Leerzeile >



Einheitliche E-Mails

Mails werden grundsätzlich in unserer Hausschrift Arial 11 geschrieben

Schlussformel, E-Mail Signatur

Freundliche Grüsse

Vorname Name
Funktionsbezeichnung

Gemeinde Heimberg, Abteilung xy
Alpenstrasse 26, CH-3627 Heimberg
Telefon +41 (0)33 439 20 xy
vorname. name@heim berg. ch

Freundliche Grüsse

Oliver Jaggi
Gemeindeschreiber

Gemeinde Heimberg, Abteilung Präsidiales
Alpenstrasse 26, CH-3627 Heimberg
Telefon +41 (0)33 439 20 25
oliver.jaggi@heim berg. ch

Logo als Link zur Webseite
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Genehmigungsvermerk:

Beschluss ALK vom 09j22024

lnkrafttreten per 01 .Ql.2025 Erni Hänni Oliver Jaggi

Für die ALK

#rn^ L

Gemeindepräsidentin Gemeindeschreiber


