03.2 Standardbrief

Briefkopf und Signatur

Fiir die Kommunikation per Brief wird je
nach Kontaktart eine von zwei Versionen des
Briefkopfs und der Signatur eingesetzt:

- personlich

- unpersonlich
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03.2 Standardbrief

Briefkopf und Signatur — persénlich

Schriftfarbe: schwarz

Logo
Schrift SVA Zurich Logo
Grosse 24pt

«Jur. Personn[«Int. Servicesn/
«Ub. Aufgaben»
Schrift  SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt
ZAB 11 pt

Zusatz Fachbereich
Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt
ZAB 1 pt

personlicher Kontakt:
Name, Direktwabhl,
E-Mail-Adresse oder Shortlink
Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt
ZAB 1 pt

Adresse
Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt
ZAB 1 pt

URL

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 11 pt

Grussformel

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 11pt

ZAB 14pt

SVA Ziirich

wJur. Personn/«Int. Services»/
«Ub. Aufgabenn,

Zusatz Fachbereich

Schrift  SVA Rotis Regular
Grosse 11pt

ZAB 14 pt

Unterschrift (optional)
mit Unterschrift: zwei Umbriiche ()
ohne Unterschrift: ein Umbruch ()

Name, Funktion

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 11pt

ZAB 14 pt

an

[~ |

a

B a

Mustervorlage
Briefkopf

SVA Ziirich

wJur. Personn /«Int. Servicesn/«Ub. Aufgabenn

1 pt + 2mm (5.88 mm
Vorname Name ji P ( )

Direkt 044 448 xx xx

xxx@svazurich.ch oder www.svazurich.ch/mail
. . 11pt + 2 5.88
zialversicherungsanstal pt + 2mm (5.88 mm)
des Kantons Ziirich
Réntgenstrasse 17

Postfach
8087 Ziirich

. 1T pt + 2mm (5.88 mm
www.svazurich.ch I P ( )

Signatur
(optional mit/ohne Unterschrift)

Wir griissen Sie freundlich.

)|

SVA Ziirich

Jur. Personn [ «Int. Services» [ «Ub. Aufgabenn,
Zusatz Fachbereich

Vo

Vorname Name
Funktion

Anwendungsbeispiel
Briefkopf

SVA Ziirich

Ausgleichskasse
Versicherungsbeitrage

Petra Muster
Direkt 044 448 xx xx
xxx@svazurich.ch

Sozialversicherungsanstalt
des Kantons Ziirich
Réntgenstrasse 17
Postfach

8087 Ziirich

www.svazurich.ch

Signatur
(Beispiel mit Unterschrift)

Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage

/o

Petra Muster
Kundenberaterin
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03.2 Standardbrief

Briefkopf und Signatur — unpersoénlich

Schriftfarbe: schwarz

Logo a
Schrift SVA Zurich Logo
Grosse 24pt

wJur. Personn/«Int. Services»/

«Ub. Aufgaben»
Schrift SVA Rotis Bold

Grosse 9,5pt

ZAB M pt

Zusatz Fachbereich B
Schrift SVA Rotis Bold

Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

«Abstand danach» zwischen

Blocken 2mm

Team-Kontakt:

Durchwahl Team, 9]
E-Mail-Adresse Team

oder Shortlink

Schrift SVA Rotis Regular

Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Adresse

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

URL

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 11 pt

Grussformel

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 11pt

ZAB 14pt

SVA Ziirich

wJur. Personn/«Int. Services»/
«Ub. Aufgabenn

Zusatz Fachbereich

Schrift  SVA Rotis Regular
Grosse 11pt

ZAB 14 pt

Name, Funktion

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 11pt

ZAB 14 pt

an

a o

Mustervorlage
Briefkopf

SVA Ziirich

wJur. Personn /«Int. Servicesn/«Ub. Aufgabenn

Team 044 448 xx xx ji 11pt + 2mm (5.88mm)
: . . 1 pt + 2mm (5.88 mm)

des Kantons Ziirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Ziirich

. 1pt+ 2 5.88
www,svazurich.ch I pt + 2mm ( mm)

Signatur
(ohne Unterschrift)

Wir griissen Sie freundlich.

)|

SVA Ziirich

Jur. Personn [ «Int. Services» [ «Ub. Aufgabenn,
Zusatz Fachbereich

1

Vorname Name

Funktion

Anwendungsbeispiel

Briefkopf
SVA Ziirich
IV-Stelle

Eingliederung und Rente

Team 044 448 xx xx
info-xx@svazurich.ch

Sozialversicherungsanstalt
des Kantons Ziirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Ziirich

www.svazurich.ch

Signatur
(ohne Unterschrift)

Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
IV-Stelle, Eingliederung und Rente

Petra Muster
Kundenberaterin
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03.2 Standardbrief

Vermassung

Schriftfarbe: schwarz

Logo
Schrift ~ SVAZurichLogo
Grosse 24 pt
Briefkopf
Schrift ~ SVA Rotis
Bold/Regular
Grosse 9,5pt
ZAB 1M pt

«Abstand danach» zwischen Blocken 2mm
Details siehe «Briefkopf und Signatur»

Postvermerk
A
Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 15pt

PP

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

LSI

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt

Empféangeradresse

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 11 pt

ZAB 14pt

max. 5 Zeilen

Datum
Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 11 pt

Betreff

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 1 pt

ZAB 14 pt

Lauftext

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 11 pt

ZAB 14pt

uBitte wendenn»
Schrift ~ SVA Rotis Italic
Grosse 1 pt

SPS-Nummer
Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 6,5pt

175mm

140mm

30mm

25mm

8,5mm $

SVA Ziirich
30mm
Rusgleichskasse
************************************************** Rentenleistungen AHV/IV|
[Team 044 448 XX XX
S info-ahv@svazurich.ch
) Sozialversicherungsanstalt
55.5mm L g7 Zirich des Kantons Zrich
60mm - tgenstrasse 17
Lara Muster Pgsn{fg;c:‘s rasse
! Signularweg 3 8087 Ziirich
' 8734 Ziiri www.svazurich.ch
96 mm
""""" EP hr'Anruf vom 237 September 2020 23. September 2020
Sie erhalten die gewiinschten Informationen
\l
1
Guten Tag Frau Muster
{
Wir haben am 23. September 2020 miteinander telefoniert. Sie erhalten in der Beilage die
gewiinschten Informationen.
Wenn Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben, dann niitzen Sie bitte die im Briefkopf
angezeigte Telefonnummer oder E-Mail-Adresse. Das sind die Angaben| der intern
zusténdigen Stelle bei der SVA Ziirich.
q
Wir griissen Sie freundlich.
q
SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Rentenleistungen AHV/IV
Vo
Claudia Wicki
Kundenberaterin
Ll
Ll
Beilage
® |Brief neu
145mm
274mm

Abbildung 50 %
{ = Zeilenabstand

Bitte wenden

PS 603709

$8,5mm
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03.2 Standardbrief

Vermassung Folgeseite

Schriftfarbe: schwarz

SVA Ziirich, Datum
Betreff
Schrift SVA Rotis ltalic
Grosse 9,5pt
ZAB 1 pt

Seitenzahl
Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt
ZAB M pt

140mm
30mm
8,5mm $
' SVA Ziirich 18. Mai 2009 2
Betreff Zeile 1
30mm

Abbildung 500%
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03.3 Formulare und Merkblatter

Briefkopf

Schriftfarbe: schwarz

Logo
Schrift SVA Zurich Logo
Grosse 24pt

«Jur. Personn [ «Int. Servicesn/«Ub. Aufgaben»
Schrift  SVA Rotis Bold

Grosse 9,5pt

ZAB 11 pt

Zusatz Fachbereich

Schrift SVA Rotis Bold

Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

«Abstand danach» zwischen Blocken 2mm

Team-Kontakt:

Durchwahl Team,

E-Mail-Adresse Team oder Shortlink
Adresse, URL

Schrift SVA Rotis Regular

Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Mustervorlage
Briefkopf

SVA Ziirich

«Jur. Personn/«lInt. Servicesn [ «b. Aufgaben»
B Zusatz Fachbereich

I 11 pt + 2mm (5.88 mm)

Rontgenstrasse 17, Postfach, 8087 Ziirich
www.svazurich.ch

Anwendungsbeispiel

Briefkopf
SVA Ziirich
IV-Stelle

Eingliederung und Rente

Team 044 448 xx xx, info-xx@svazurich.ch
Sozialversicherungsanstalt des Kantons Ziirich
Réntgenstrasse 17, Postfach, 8087 Ziirich
www.svazurich.ch
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03.3 Formulare und Merkblatter

Vermassung Formular

Schriftfarbe: schwarz

Wortmarke
Schrift ~ SVAZurichLogo
Grosse 24 pt

wJur. Personn/«Int. Services»/
«Ub. Aufgabenn ¢
Zusatz Fachbereich

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt

ZAB M pt
Absenderblock

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt
Zeilenschaltung zwischen
Blocken  18pt

Ubertitel

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 15pt

ZAB 18pt

Haupttitel

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 15pt

ZAB 18 pt

max. 5 Zeilen
Marginalziffern gross
Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 23 pt

Marginalziffern klein

Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt

Untertitel

Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 12,5pt

ZAB 15pt

Lauftext

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 1 pt

ZAB 14 pt

Text in Linienboxen

Schrift
Grosse
ZAB

Checkbox
Schrift
Grosse

Fusszeile
Schrift
Grosse

Hyperlink
Schrift

Grosse
Farbe

0
8,5
20
SVA Rotis Regular >
9pt
12 pt
SVA Zurich Logo
9,5pt
SVA Rotis Regular
6 pt
SVA Rotis bold
unterstrichen
6 pt
sva blau
100]20|0]30
285,5
Abbildung 50 % 297

20 25 30

105 115 120125

200

210

Rollstuhl der AHV:
Anmeldung fiir

Mietkosteniibernahme

SVA Ziirich

V-Stelle
Eingliederung und Rente

[Team 044 448 xx xx, info-xx@svazurich.ch
Sozialversicherungsanstalt des Kantons Ziirich
Réntgenstrasse 17, Postfach, 8087 Ziirich
www.svazurich.ch

w

Anspruchsvoraussetzungen u

IAnspruch auf die Abgabe eines Rollstuhls ohne moto-
rischen Antrieb zu Lasten der AHV haben Altersrent-
nerinnen und Altersrentner, die fir die Fortbewegung
voraussichtlich dauernd auf dieses Hilfsmittel ange-
wiesen sind.

Keinen Anspruch haben versicherte Personen, die
hospitalisiert sind und sich voraussichtlich fiir langere
Zeit im Spital aufhalten werden,
ich in einem Heim aufhalten und sich nur mit fremde
Hilfe im Rollstuhl fortbewegen kdnnen, so dass

die allgemeinen Transportmittels des Heims geniigen,
nur voriibergehend (beispielsweise wahrend der
Behandlung einer akuten Erkrankung oder eines
Unfalls) oder nur gelegentlich fiir grossere Ausgénge
leinen Rollstuhl benotigen,

den Rollstuhl nicht bei der von der kantonalen
IV-Stelle bezeichneten Mietstelle beziehen, ihn selbst
lerwerben oder geschenkt erhalten.

Hinweis zur Einreichung der Anmeldung

Die Anmeldung ist vollstandig ausgefiillt und unter-
schrieben einzureichen an die SVA Ziirich, IV-Stelle,
Rontgenstrasse 17, Postfach, 8087 Ziirich

Angaben zur versicherten Person
Personalien

AHV-Nr.

Name (Verheiratete oder :auch F

Vornamen (Rufnamen unterstreichen)

Geburtsdatum

EZivilstand
[ ledig
[ verheiratet
[ verwitwet

[ ] gerichtlich getrennt
[ ] geschieden

Heimatort Personen: brigkeit]

r

w
>

IS

&
S

Zivilrechtlicher Wohnsitz

Strasse

PLZ, Ort

Telefonnummer

Angaben zur Situation
Besitzen Sie bereits einen Rollstuhl?
[ ja [] nein

Haben Sie diesen von einer der nachfolgenden Stellen;
kostenlos erhalten?

[0 w

[ AHV

| | Pro Senectute

| | andere Stelle

Haben Sie den Rollstuhl gekauft oder gemietet?
[ 1 gekauft ] gemietet

Falls der Rollstuhl gemietet wurde:

Beginn des Mietverhéltnisses

Vermieter des Rollstuhls:

Firma

Strasse

PLZ, Ort

Sind Sie wegen eines Unfalls auf die Beniitzung eines
Rollstuhls angewiesen?

[ ja [] nein
Wenn ja: War eine Drittperson am Unfall beteiligt?
[ ja [] nein

\Weitere Informationen unter:

www.svazurich.ch/blindtext

eite T vo 7 Anmeldung RolSthl
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03.3 Formulare und Merkblatter

Vermassung Merkblatt

Schriftfarbe: schwarz

Wortmarke B Lauftext
Schrift ~ SVAZurichLogo Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 24 pt Grosse 1 pt
ZAB 14 pt
«Jur. Personn[«Int. Servicesn/
«Ub. Aufgabenn ¢ Titel
Zusatz Fachbereich Schrift SVA Rotis Regular
Schrift ~ SVA Rotis Bold Grosse 1 pt
Grosse 9,5pt ZAB 14 pt
ZAB M pt
Variable Grosse:
Absenderblock Grosse 9,5pt
Schrift ~ SVA Rotis Regular ZAB 12pt
Grosse 9,5pt
ZAB 1 pt Fusszeile
Zeilenschaltung zwischen Schrift SVA Rotis Regular
Blocken  18pt Grosse 6pt
Ubertitel

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 15pt
ZAB 18 pt

Haupttitel
Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 15pt
ZAB 18 pt
max. 5 Zeilen

Abbildung 500%

20

56

285,5
297

0 20 25 30 105 115 120125 200 210

Ubertiter: SVA Ziirich

Haupttitel
IV-Stelle
Eingliederung und Rente
Team 044 448 xx xx, info-xx@svazurich.ch
Sozialversicherungsanstalt des Kantons Ziirich
Rontgenstrasse 17, Postfach, 8087 Ziirich

ww.svazurich.ch
E rste Zeile Text
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03.4 Datenmatrize und Rucksendeformular

0 25 30 105 115120125 140 200 210

Vermassung SVA Ziirich

60mm

. n Bitte ausgefiillt zuriicksenden an:
Schriftfarbe: schwarz

Wortmarke

. . 30mm
Schrift ~ SVAZurichLogo SVA Zirich
o |Ausgleichskasse
Grosse 24 pt Postfach
8087 Ziirich

Riicksendeaufforderung

Schrift ~ SVA Rotis Bold 96 mm
Grosse M pt
ZAB 14pt

Riicksendeadresse
Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 1 pt
ZAB 14pt

Datenmatrize

Grosse 10x10mm

Farbe Schwarz
Ziffer
Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9 pt
Farbe Schwarz

274 mm ll

Abbildung 50% 297 mm I‘O’“

- .
| [2H-20240706-0122476 [ 031.005 L | [
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03.5 Reglement

Briefkopf

Schriftfarbe: schwarz

Logo
Schrift SVA Zurich Logo
Grosse 24pt

«Jur. Personn[«Int. Servicesn/«(b. Aufgaben»
Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt
ZAB 1M pt

Zusatz Fachbereich
Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt
ZAB 11 pt

an

Mustervorlage
Briefkopf

SVA Ziirich

wJur. Personn /«Int. Servicesn/«Ub. Aufgabenn
Zusatz Fachbereich

Anwendungsbeispiel

Briefkopf
SVA Ziirich
IV-Stelle

Eingliederung und Rente
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03.5 Reglement

Vermassung

Schriftfarbe: schwarz

Wortmarke
Schrift ~ SVAZurichLogo
Grosse 24 pt

wJur. Personn/«Int. Services»/
«Ub. Aufgabenn ¢
Zusatz Fachbereich

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt
ZAB M pt
Ubertitel
Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 15pt
ZAB 18 pt
Haupttitel
Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 15pt
ZAB 18 pt

max. 2 Zeilen

Referenzzeile
Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 6 pt

Marginaltext

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt
ZAB 11 pt

Marginalziffern

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Lauftext

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 11 pt

ZAB 14 pt

Seitenvermerk
Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt

Abbildung 50%

20

38
46,5

284,25

30 60 67,5 75 140 195 210
Obertitel SVA Ziirich
au e
E V-Stelle
ingli und Rente
E rste Zeile Text n
me
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03.6 Zusammenfassung Online-Formular

Vermassung

Schriftfarbe: schwarz

Wortmarke

Schrift ~ SVAZurichLogo
Grosse 24 pt
Absenderblock

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt
Zeilenschaltung zwischen
Blocken  18pt

Ubertitel

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 15pt

ZAB 18 pt

Haupttitel

Schrift
Grosse
ZAB

SVA Rotis Bold
15pt
18 pt

max. 5 Zeilen

Marginalziffern gross

Schrift
Grosse

Untertitel
Schrift
Grosse
ZAB

SVA Rotis Regular
23 pt

SVA Rotis Bold
12,5pt
15pt

Lauftext bold

Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 1 pt

ZAB 14pt

Lauftext/

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 1 pt

ZAB 14pt

Fusszeile

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 6 pt

ZAB 7,5pt

Abbildung 50%

56

285,5
297

20 30 105 110 125 200 210
usammenfassung: SVA Ziirich
AHV-Anmeldung fiir
andi Sozialversicherungsanstalt des Kantons Ziirich
SerStandlgerwerbende Rontgenstrasse 1?, Postfach, 8087 Ziirich
ww.svazurich.ch
'I ‘Angaben zu lhrer Firma n
B Sind Sie Alleininhaber/in lhrer Firma oder
Teilhaber/in?
hre Antwort: Teilhaber/in (Personengesellschaft)
elche Rechtsform haben Sie gewahlt?: Kollektivgesellschaft
/orname: Jonas
ame: Frei
Strasse: Wasserschopfi
r: 15
PLZ: 5656
Ort: Ziirich
/orname: Simon
ame: Frei
Strasse: Zelgstrasse
r: 36
PLZ: 8969
Ort: Diibendor
Gesellschaftsvertrag hochhladen: C:\fakepath\xyz
q
Wo ist der Geschaftssitz?
Firma: Gebriider Frei - Schreinerei und Tischlerei
Strasse: Usterstrasse
[ 89
PLZ: 8900
Ort: Uster
Telefon Geschift: 077 555 55 25
Nebseite: ww.gebruederfrei.ch
0
Was ist der Zweck lhrer Firma
Zweck: ir stellen hochwertige Mabel her, alles in feinster
fandarbeit.
n welcher Branche sind Sie tatig?: Freiberufliche, wissenschaftliche und technische
Dienstleistungen und Beratungen
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03.6 Zusammenfassung Online-Formular

Vermassung Folgeseite

Abbildung 50%

30 105 110

200

210

20 )

Angaben zu lhrer Selbstandigkeit
q

Wie viele Kundinnen und Kunden haben Sie?
hre Antwort:
q
Sind Sie auch unselbstindig tatig?
hre Antwort:
Arbeitgeber/in:
Strasse:
r:
PLZ:
rt:
Land:
q
Sind Sie auch im Ausland tatig?
hre Antwort:

ie hoch ist der Anteil lhrer Tatigkeit im
Ausland?:

n welchen Landern?:
q
Wie hoch schitzen Sie Ihr Reineinkommen
ein?

mehr als 6

a

Axa Versicherungen
Versicherungsstrasse
888

8999

Ziirich

Schweiz

a
Ich arbeite mehrheitlich im Ausland

Deutschland und Osterreich

Hohe des Reineinkommens: 263000
q
Wie hoch ist das investierte Eigenkapital?
Héhe des investierten Eigenkapitals: 15000
7.5
3 rersonal
0
Beschiéftigen Sie Mitarbeitende?
hre Antwort: Ja
ie viele Angestellte haben Sie?: 5
st eine Person davon mit lhnen verheiratet?: Ua
ie hoch ist die Bruttolohnsumme aller 153000
Angestellten pro Monat?:
285,5 e 212 042021 71057
297
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03.7 Anleitungen

Vermassung Startseite (ohne Inhaltsverzeichnis)

Schriftfarbe: schwarz

Wortmarke
Schrift ~ SVAZurichLogo
Grosse 24 pt

wJur. Personn/«Int. Services»/
«Ub. Aufgabenn ¢
Zusatz Fachbereich

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt

ZAB M pt

Datenblock

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Ubertitel

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 15pt

ZAB 18 pt

Haupttitel

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 15pt

ZAB 18 pt

max. 5 Zeilen

Titel mit Nummerierung

Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 1 pt

ZAB 14 pt

Lauftext

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 1 pt

ZAB 14pt
Bildunterschrift

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 11 pt

Abbildung 50%

20

56

285,5
297

20 30

140 175

210

Anleitung:
Signaturen fiir den Word Brief

]~ |

SVA Ziirich

[~

IV-Stelle
Eingliederung und Rente
f

Erstellt: 06.06.2021
Letzte Anderung: 06.09.202
\Verfasst durch: xxx

as

2.1.

2.1.

1 Kurz erklart

Gestaltungsvorgaben unterstiitzen uns, die Unternehmensmarke «SVA
mzusetzen. Das ist fiir die Wiedererkennung wichtig. Diese Anleitung

Briefe gilt. Sie erklart anhand der Wordvorlage «Standardbrief» die Dar:

informationen im Briefkopf und die Signatur am Schluss des Briefes.

2 Ej‘nser Grundsatz:

In jedem Kontakt mit der SVA Ziirich méchten wir die Werte erlebbar

machen: initiativ, personlich, effizient und umsichtig. Deshalb nennen
name und Name der zustandigen Mitarbeiterin, des zustandigen Mitarl
fiir Word-Briefe ist die persénliche Signatur. Die unpersonliche Signat
soneninformationen im Briefkopf - steht ergénzend zur Verfiigung. Wq im Geschaftsprozess
Vorlagen mit unpersonlichem Briefkopf eingesetzt werden, entscheidet die

Kernprozessleitung.

1
lorlage «Standardbrief» in drei Versionen

mit AHV-Nummer und mit Abrechnungsnummer.
~ SVA1000_Standardbrief

~ SVA1010_Standardbrief_mit_AHVNR

~ SVA1010_Standardbrief_mit_ABRNR

(N

1
Struktur Briefkopf

Nummer (Team).

B Bicunterschite

Bildunterschrift

Die Basis fiir jeden Word-Brief, den wir in den verschiedenen Unternehmensbereichen erstel-
len, ist der «Standardbrief» der SVA Ziirich. Es gibt diese Vorlage in dre

Unterhalb der Wortmarke «SVA Ziirich» sind die erganzenden Absender,
niert. [V-Stelle, Ausgleichskasse und Familienausgleichskasse haben z
alle anderen nur eine. Wir unterscheiden beim Briefkopf zwischen Abs:
Absender unpersdnlich. Beim personlichen Absender - unser Standard
nd Name der zustédndigen Mitarbeiterin, des zustandigen Mitarbeiters
mer nennen wir entweder die persdnliche Telefonnummer (Direkt) odel

Ziirich» einheitlich
zeigt, was fiir Word-
tellung der Absender-

ir im Briefkopf Vor-
eiters. Der Standard
r - Verzicht auf Per-

Varianten: neutral,

informationen positio-
ei Informationszeilen,
nder persénlich und

F nennen wir Vorname
. Bei der Telefonnum-
die unpersénliche

sk
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03.7 Anleitungen

Vermassung Startseite (mit Inhaltsverzeichnis)

Schriftfarbe: schwarz

Wortmarke
Schrift ~ SVAZurichLogo
Grosse 24 pt

wJur. Personn/«Int. Services»/
«Ub. Aufgabenn ¢
Zusatz Fachbereich

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Datenblock

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Ubertitel

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 15pt

ZAB 18 pt

Haupttitel

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 15pt

ZAB 18 pt

max. 5 Zeilen

Titel Inhaltsverzeichnis

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 15pt
ZAB 18 pt

Haupttitel mit Nummerierung
und Seitenzahl

Schrift ~ SVA Rotis Bold
Grosse 1 pt
ZAB 14 pt

Lauftext

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 11 pt
ZAB 14pt

Untertitel mit Nummerierung
und Seitenzahl

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 1 pt
ZAB 14pt

Abbildung 50%

20

56

285,5
297

20 30 375 140 175 210
finleitung: SVA Ziirich
Signaturen fiir den Word Brief -

IV-Stelle
Eingliederung und Rente
Erstellt: 06.06.2021
Letzte Anderung: 06.09.2021
Verfasst durch: xxx
A Inhaltsverzeichnis
1
1 |Unser Grundsatz 08
n Lorem ipsum falls hier noch was stehen muss in der zweiten Zeile
1
2  Norlage «Standardbrief» in drei Versionen 05|
Die Basis fiir jeden Word-Brief
n 2.1 Struktur Briefkopf 06,
2.2 |Abschluss des Briefes 07|
2.3 Norlage «Standardbrief» 6ffnen 08
1
B |Lorem ipsum desos etas hicias aceperrum eum dolla 09|
B.1 Hicias aceperrum 10
8.2 [Teum dollacc aborehent "
B.3 |[Exero et expelliquo omnihiliquis 12,
1
4 Hicias aceperrum eum dollacc aborehent estio 13
1
5 |Ita cupta exped quam velluptassed et ut in et et ullorior sit facesti 14
1
6 |Lorem ipsum desos etas hicias aceperrum eum dolla 15
6.1 Hicias aceperrum 16|
.2 [Teum dollacc aborehent 17
6.3 [Exero et expelliquo omnihiliquis 18|
6.3.1 Hicias aceperrum 19
6.3.2 Teum dollacc aborehent 20
6.3.3 Exero et expelliquo omnihiliquis 21
.4 [Exero et expelliquo omnihiliquis 22
.5 [Exero et expelliquo omnihiliquis 23
1
7 |lpsum desos etas hicias aceperrum eum dolla 24
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03.7 Anleitungen

Vermassung Folgeseiten

Schriftfarbe: schwarz

SVA Ziirich, Datum

Betreff

Schrift SVA Rotis ltalic
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Seitenzahl

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB M pt

Titel mit Nummerierung

Schrift SVA Rotis Bold
Grosse 1 pt

ZAB 14 pt

Lauftext

Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 11 pt

ZAB 14pt

Quadrate mit Nummerierung

Schrift SVA Rotis bold
Farbe weiss
Grosse 9,5pt

ZAB 11 pt
Quadrat

Farbe schwarz
Grosse 4x4mm

Farbliche Hervorhebung
eines Elements
Farbe Uncoated

CMYK 0|60]100]17

Coated

CMYK 0|57]100] 18

RGB 196|107 |44
Kontur-  2pt
starke

Abbildung 50%

30

285,5

20 30 140 175 210
ISVA Ziirich 06. September 2021 E‘Z
|Anleitung: Signaturen fiir den Word Brief
3 Serverdaten und A informationen eintragen
Gib hier die folgenden|Informationen ein
q
1] https://mobile.svazurich.ch
UNIVERGE 3C Mobile Client Bl Deine ZH-Nummer
Dein Windows Passwort
itpsimobile.svazuichch «Anmeldedaten merken» soll aktiv sein
H Klicke auf «Anmelden»
uCCDemoD4
[ Anmeldedatenmerken
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03.7 Anleitungen

Vermassung Bsp. mégliche Bildgréssen und Anordnung

Schriftfarbe: schwarz

SVA Ziirich, Datum
Betreff

Schrift SVA Rotis ltalic
Grosse 9,5pt

ZAB 1 pt

Seitenzahl

Schrift SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt

ZAB M pt

Bildunterschrift
Schrift ~ SVA Rotis Regular
Grosse 9,5pt
ZAB 1 pt

30

285,5

210

20 30 140

ISVA Ziirich 06. September 2021 E‘S

|Anleitung: Signaturen fiir den Word Brief
Bildunterschrift

Bildunterschrift Bildunterschrift

5K
Bildunterschrift Bildunterschrift Bildunterschrift
iff
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03.8 E-Maiil

Grussformel und Signatur

Fiir die Kommunikation per E-Mail wird je
nach Kontaktart eine von sechs Versionen der
Grussformel und der Signatur eingesetzt:

- Extern: Direkt (Erstkontakt, seltener Kontakt)
- Extern: Direkt (hdufiger Kontakt)

- Intern: (Erstkontakt, seltener Kontakt)

- Intern: (h3ufiger Kontakt)

- Extern: Team-Kontakt

- Extern: Autoreply
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03.8 E-Maiil

Grussformel und Signatur -
Extern: Direkt (Erstkontakt, seltener Kontakt)

Schriftfarbe: schwarz
Schriftgrosse: 10 pt

Grussformel
Schrift Arial

SVA Ziirich
Schrift Arial Fett

«Jur. Personn, Zusatz Fachbereich /
alnt. Services» / «(b. Aufgabenn
auf einer Linie, Zusatz Fachbereich durch
Komma getrennt
Schrift  Arial

Name, Funktion
Schrift Arial

Linie
Schrift Arial
Lange = Liange der Grussformel (21 Underlines)

B Personlicher Kontakt
Direktwahl, Mobile (falls vorhanden), E-Mail-Adresse
Schrift Arial

Adresse, URL
Schrift Arial

Mustervorlage

Wir grissen Sie freundlich.

1

SVA Ziirich

«Jur. Persony, Zusatz Fachbereich /
«Int. Services» / «Ub. Aufgaben»

1

Vorname Name

Funktion

1
Direkt 044 448 xx xx

Mobile 076 xxx xx xx (falls vorhanden)
xxx@svazurich.ch

1

SVA Ziirich

Roéntgenstrasse 17

Postfach

8087 Zirich

www.svazurich.ch

9| = Zeilenabstand

Anwendungsbeispiel

Ce:

Betreff: =~ E-Mail-Signatur: Extern Direkt (Erstkontakt, seltener Kontakt)

Guten Tag Herr Mustermann

Wir haben unser Schriftgut Giberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was
sich bei den E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher.
Wenn die E-Mail im personlichen Postfach eingeht, gibt es auch
eine personliche Antwort. Der Standard fur die Gestaltung

und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage

Petra Muster
Kundenberaterin

Direkt 044 448 xx xx
Mobile 076 xxx xx xx
xxx@svazurich.ch

SVA Zirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch
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03.8 E-Maiil

Grussformel und Signatur -
Extern: Direkt (haufiger Kontakt)

Schriftfarbe: schwarz

Schriftgrosse: 10 pt

Grussformel
Schrift Arial

Name
Schrift Arial

SVA Ziirich
Schrift Arial Fett

wJur. Personn, Zusatz Fachbereich /
«lnt. Servicesn [ «Ub. Aufgaben»

auf einer Linie, Zusatz Fachbereich durch
Komma getrennt

Schrift  Arial

Linie
Schrift Arial
Lange = Liange der Grussformel (21 Underlines)

Personlicher Kontakt

Name, Funktion, Direktwahl, Mobile (falls vorhanden),
E-Mail-Adresse

Schrift Arial

Adresse, URL
Schrift Arial

8 B2

B B B3l

Mustervorlage

Ich grisse Sie/dich freundlich.

\l

Vorname Name

SVA Ziirich

«Jur. Persony, Zusatz Fachbereich /
«Int. Services» / «Ub. Aufgaben»

1
1

Vorname Name
Funktion

Direkt 044 448 xx xx
Mobile 076 xxx xx xx (falls vorhanden)
xxx@svazurich.ch

1

SVA Ziirich
Roéntgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch

9| = Zeilenabstand

Anwendungsbeispiel

Ce:

Betreff:  E-Mail-Signatur: Extern Direkt (haufiger Kontakt)

Guten Tag Herr Mustermann/Hanspeter

Wir haben unser Schriftgut Giberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was
sich bei den E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher.
Wenn die E-Mail im personlichen Postfach eingeht, gibt es auch
eine personliche Antwort. Der Standard fur die Gestaltung

und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Ich grusse Sie/dich freundlich.
Petra Muster

SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage

Petra Muster
Kundenberaterin
Direkt 044 448 xx xx
Mobile 076 xxx xx xx
xxx@svazurich.ch

SVA Zirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch
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03.8 E-Maiil

Grussformel und Signatur -

Intern (Erstkontakt, seltener Kontakt)

Schriftfarbe: schwarz

Schriftgrosse: 10 pt

Grussformel
Schrift Arial

SVA Ziirich
Schrift Arial Fett

wJur. Personn, Zusatz Fachbereich /
alnt. Services» / «(b. Aufgabenn

auf einer Linie, Zusatz Fachbereich durch
Komma getrennt

Schrift  Arial

Name, Funktion
Schrift Arial

Linie
Schrift Arial

Lange = Liange der Grussformel (21 Underlines)

Personlicher Kontakt

Direktwahl, Mobile (falls vorhanden), E-Mail-Adresse

Schrift Arial

Mustervorlage

Ich grisse dich freundlich.

1

SVA Ziirich

«Jur. Person», Zusatz Fachbereich /
«Int. Services» / «Ub. Aufgaben»

1

Vorname Name

Funktion

1
Direkt 044 448 xx xx

Mobile 076 xxx xx xx (falls vorhanden)
xxx@svazurich.ch

9| = Zeilenabstand

Anwendungsbeispiel

Ce:

Betreff: = E-Mail-Signatur: Intern (Erstkontakt, seltener Kontakt)

Guten Tag Hanspeter

Wir haben unser Schriftgut Giberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was
sich bei den E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher.
Wenn die E-Mail im personlichen Postfach eingeht, gibt es auch
eine personliche Antwort. Der Standard fur die Gestaltung

und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Ich grusse dich freundlich.

SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage

Petra Muster
Kundenberaterin

Direkt 044 448 xx xx
Mobile 076 xxx xx xx
xxx@svazurich.ch
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03.8 E-Maiil

Grussformel und Signatur -
Intern (haufiger Kontakt)

Schriftfarbe: schwarz
Schriftgrosse: 10 pt

Grussformel
Schrift Arial

Name
Schrift Arial

Linie
Schrift Arial

Lange = Lange der Grussformel (21 Underlines)

Personlicher Kontakt

Direktwahl, Mobile (falls vorhanden), E-Mail-Adresse

Schrift Arial

-]~ ]

B

Mustervorlage

Ich grisse dich freundlich.

\l

Vorname

1
Direkt 044 448 xx xx

Mobile 076 xxx xx xx (falls vorhanden)
xxx@svazurich.ch

9| = Zeilenabstand

Anwendungsbeispiel

Ce:

Betreff:  E-Mail-Signatur: Intern (haufiger Kontakt)

Guten Tag Hanspeter

Wir haben unser Schriftgut Giberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was
sich bei den E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher.
Wenn die E-Mail im personlichen Postfach eingeht, gibt es auch
eine personliche Antwort. Der Standard fur die Gestaltung

und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Ich grusse dich freundlich.

Petra

Direkt 044 448 xx xx
Mobile 076 xxx xx xx
xxx@svazurich.ch
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03.8 E-Maiil

Grussformel und Signatur -
Extern: Team-Kontakt

Schriftfarbe: schwarz
Schriftgrosse: 10 pt

Grussformel
Schrift Arial

SVA Ziirich
Schrift Arial Fett

«Jur. Personn, Zusatz Fachbereich /
alnt. Services» / «(b. Aufgabenn
auf einer Linie, Zusatz Fachbereich durch
Komma getrennt
Schrift  Arial

Name, Funktion
Schrift Arial

Linie
Schrift Arial
Lange = Liange der Grussformel (21 Underlines)

B Team-Kontakt:
Durchwahl Team, E-Mail-Adresse Team
Schrift Arial

Adresse, URL
Schrift Arial

Mustervorlage

Wir grissen Sie freundlich.

1

SVA Ziirich

«Jur. Persony, Zusatz Fachbereich /
«Int. Services» / «Ub. Aufgaben»

1

Vorname Name

Funktion

1
Team 044 448 xx xx

info-xx@svazurich.ch
1

SVA Ziirich
Roéntgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch

9| = Zeilenabstand

Anwendungsbeispiel

Ce:

Betreff: = E-Mail-Signatur: Extern Team-Kontakt

Guten Tag Herr Mustermann

Wir haben unser Schriftgut Giberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was
sich bei den E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher.
Wenn die E-Mail im personlichen Postfach eingeht, gibt es auch
eine personliche Antwort. Der Standard fur die Gestaltung

und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage

Petra Muster
Kundenberaterin

Team 044 448 xx xx
info-xx@svazurich.ch

SVA Zirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch
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03.8 E-Maiil

Grussformel und Signatur -
Extern: Autoreply

Schriftfarbe: schwarz

Schriftgrosse: 10 pt

Grussformel
Schrift Arial

SVA Ziirich
Schrift Arial Fett

wJur. Personn, Zusatz Fachbereich /
alnt. Services» / «(b. Aufgabenn

auf einer Linie, Zusatz Fachbereich durch
Komma getrennt

Schrift  Arial

Linie
Schrift Arial
Lange = Lange der Grussformel (21 Underlines)

Team-Kontakt:
Durchwahl Team, E-Mail-Adresse Team
Schrift Arial

Adresse, URL
Schrift Arial

B B anm

Mustervorlage

Wir bestatigen den Eingang lhrer
E-Mail und bitten um Geduld.

1

Wir grissen Sie freundlich.

1

SVA Ziirich

«Jur. Person», Zusatz Fachbereich /
«Int. Services» / «Ub. Aufgaben»

1
Team 044 448 xx xx

info-xx@svazurich.ch
1

SVA Ziirich
Roéntgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch

9| = Zeilenabstand

Anwendungsbeispiel

Ce:

Betreff: =~ E-Mail-Signatur: Extern Autoreply

Guten Tag Damen und Herren

Wir haben unser Schriftgut Giberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was
sich bei den E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher.
Wenn die E-Mail im personlichen Postfach eingeht, gibt es auch
eine personliche Antwort. Der Standard fur die Gestaltung

und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage

Team 044 448 xx xx
info-xx@svazurich.ch

SVA Zirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch
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03.9 Visitenkarte

Vermassung
Rénder «Jur. Personn/ «Int. Servicesn/
oben 5mm «Ub. Aufgaben» |
unten 5mm Zusatz Fachbereich
innen 5mm Schrift ~ SVA Rotis Regular
aussen 5mm
Name
Der Inhalt der Visitenkarte baut sich von unten Schrift SVA Rotis Bold
auf. So bildet die E-Mail-Adresse immer den
fixen Abschluss unten (siehe ). Titel (wo vorhanden), Funktion
Die Riickseite der Visitenkarte ist ebenfalls fix Schrift SVA Rotis Regular

und fiir alle immer gleich.
Kontaktblock:

Schriftfarbe: schwarz Direkte Durchwahl, Mobile (optional),
Schriftgrdsse: 9 pt E-Mail-Adresse
ZAB: 10,5 pt Schrift ~ SVA Rotis Regular

«Abstand danach» zwischen Blocken 2mm

SVA Ziirich
Schrift SVA Rotis Bold

B Zusatz Kompetenzzentrum
Schrift ~ SVA Rotis Regular

Adresse, URL
Schrift SVA Rotis Regular

Beispiel Visitenkarte Aufbau
85x55mm

Titelseite

5mm 30mm 5mm

K>

5mm$

am =

[~

5mm

)

SVA Ziirich

«Jur. Personn [ «Int. Servicen [ «Ub. Aufgabenn»

:, ;I | 10,5pt + 2mm (5.70 mm)
Titel

Funktion

Direkt 044 448 xx xx I 10,5pt + 2mm (5.70 mm)
Mobile 077 315 xx xx

xxx@svazurich.ch

Riickseite

SVA Ziirich

a

Rontaenstr. 17. Postfach 7 Ziirich 10,5pt + 2mm

www.svazurich.ch
5mm i

K—>
smm Abbildung 100%

Corporate Design Manual — SVA Zirich 71



03.9 Visitenkarte

Anwendungsbeispiele

Beispiel Normalifall Beispiel maximale Anzahl Zeilen

Beispiel Sonderfall

SVA Ziirich SVA Ziirich

Ausgleichskasse
Ausgleichskasse Versicherungsbeitrage

Versicherungsbeitrage Petra Muster

Petra Muster Lic. iur.

Kundenberaterin Spezialistin Geschaftsfeldentwicklung
Direkt 044 448 xx xx Direkt 044 448 xx xx

Mobile 077 315 xx xx Mobile 077 315 xx xx
XXx@svazurich.ch xxx@svazurich.ch

SVA Ziirich

Document Management Center (DMC)

Petra Muster
Teamleiterin DMC

Direkt 044 448 xx xx
Mobile 077 315 xx xx
xxx@svazurich.ch

Beispiel minimale Anzahl Zeilen

SVA Ziirich

Human Resources

Petra Muster
HR-Fachfrau

Direkt 044 448 xx xx
xxx@svazurich.ch

Abbildung 100%

Bei sehr langen Bezeichnungen fiir «Juristische Person» bzw.
Zusatz Fachbereich wird in Klammern dessen Abkiirzung nachge-
stellt. Bei der Funktion wird statt der ganzen Bezeichnung nur die
Abkiirzung verwendet. Diese Ausnahme gilt fiir folgende Bereiche
bzw. Zusatze:

- Document Management Center (DMC)

- Bildung und Training (B&tT)
- IV Stelle, Regionaler Arztlicher Dienst (RAD)
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03.10 Ubersicht Anwendungsbeispiele
Schriftgut

Visitenkarte Brief

«Juristische Person»
zweiteilige Signatur

A 5087 Ziirich Post CH AG

Lara Muster
Signularweg 3
8734 Ziirich

E-Mail

Ce:

Betreff:  E-Mail-Signatur: Extern Direkt (Erstkontakt, seltener Kontakt)

v

lhr Anruf vom 23. September 2020:
Sie erhalten die gewiinschten Informationen

Guten Tag Herr Mustermann
Guten Tag Frau Muster
Wir haben unser Schriftgut Gberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was sich bei den
E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher. Wenn die E-Mail im persénlichen
Postfach eingeht, gibt es auch eine personliche Antwort. Der Standard fir die

gewiinschten Informationen.

zustandigen Stelle bei der SVA Ziirich.
Wir grissen Sie freundlich.

Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich SVA Ziitich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage AusZiii Versicherungsbeitrége
Petra Muster Pe’tra Muster
Kundenberaterin Kundenberaterin

o Beilage

Brief neu

Direkt 044 448 xx xx
xxx@svazurich.ch
SVA Ziirich
Rontgenstrasse 17
Postfach
8087 Zirich

www.svazurich.ch

Abbildung 50%

SVA Ziirich

Ausgleichskasse
Versicherungsbeitrage

Petra Muster

Direkt 044 448 XX XX
xxx@svazurich.ch
Sozialversicherungsanstalt
des Kantons Ziirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Ziirich

www.svazurich.ch

23. September 2020

Wir haben am 23. September 2020 miteinander telefoniert. Sie erhalten in der Beilage die

Gestaltung und Wording g||t fur das ganze Unternehmen Wenn Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben, dann niitzen Sie bitte die im Briefkopf
’ angezeigte Telefonnummer oder E-Mail-Adresse. Das sind die Angaben der intern
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03.10 Ubersicht Anwendungsbeisp
Schriftgut

iele

Visitenkarte Brief
«Juristische Person» ‘(\
zweiteilige Signatur mit Dr. Titel \ P"L\)(\
‘\,«Q"ﬁ\ 5
.\,A\\\\’-‘" v\;{\‘:“
«© B(SQAL w®
. ae® X s\“c )
8 a1 A P\P‘o
St Qe@\ o '\e‘\ ,ens‘k
. %\G‘(\v \.if‘\q‘it;(‘ew i ’
E-Mail ?1::;\,&“ \ NS@_\\"-\ ‘Ni‘
A . !
P \ \7&9\0“ kel
Ce: 1 et
i}
Betreff:  E-Mail-Signatur: Extern Direkt (Erstkontakt, seltener Kontakt) A D‘a et “Aa#*’;
B o e
L g ol
LW \65\431"‘\c
Guten Tag Herr Mustermann A ot

Wir haben unser Schriftgut Gberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was sich bei den
E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher. Wenn die E-Mail im persénlichen
Postfach eingeht, gibt es auch eine personliche Antwort. Der Standard fir die
Gestaltung und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Wir grissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
IV-Stelle, Regional Arztlicher Dienst (RAD)

Dr. med. Petra Muster
Kundenberaterin

Direkt 044 448 xx xx
xxx@svazurich.ch
SVA Ziirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich

www.svazurich.ch

v

Abbildung 50%

SVA Ziirich

IV-Stelle
Regionaler Arztlicher Dienst (RAD)

Dr. med. Petra Muster
Direkt 044 448 XX XX
xxx@svazurich.ch

A 5087 Ziirich Post CH AG

Sozialversicherungsanstalt
des Kantons Ziirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Ziirich

Lara Muster

Signularweg 3

8734 Ziirich
www.svazurich.ch

Ihr Anruf vom 23. September 2020:
Sie erhalten die gewiinschten Informationen

23. September 2020

Guten Tag Frau Muster

Wir haben am 23. September 2020 miteinander telefoniert. Sie erhalten in der Beilage die
gewiinschten Informationen.

Wenn Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben, dann niitzen Sie bitte die im Briefkopf
angezeigte Telefonnummer oder E-Mail-Adresse. Das sind die Angaben der intern
zustandigen Stelle bei der SVA Ziirich.

Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
IV-Stelle, Regionaler Arztlicher Dienst (RAD)

Vo

Dr. med. Petra Muster
Teamleiterin RAD

Beilage
Brief neu
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03.10 Ubersicht Anwendungsbeispiele
Schriftgut

Visitenkarte

«Ubertragene Aufgaben»
einteilige Signatur

E-Mail

Ce:
Betreff:  E-Mail-Signatur: Extern Direkt (Erstkontakt, seltener Kontakt)

Guten Tag Herr Mustermann

Wir haben unser Schriftgut Gberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was sich bei den
E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher. Wenn die E-Mail im persénlichen
Postfach eingeht, gibt es auch eine personliche Antwort. Der Standard fir die
Gestaltung und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Wir grissen Sie freundlich.

SVA Ziirich
Pramienverbilligung

Petra Muster
Fachexpertin

Direkt 044 448 xx xx
xxx@svazurich.ch

SVA Ziirich
Rontgenstrasse 17
Postfach

8087 Zirich
www.svazurich.ch

Brief

v

Abbildung 50%

SVA Ziirich

Pramienverbilligung

Petra Muster
Direkt 044 448 XX XX
xxx@svazurich.ch

Ao Post CH AG Sozialversicherungsanstalt
des Kantons Ziirich
Réntgenstrasse 17

Lara Muster Postfach

Signularweg 3 8087 Ziirich

8734 Zirich www.svazurich.ch

lhr Anruf vom 23. September 2020: 23. September 2020

Sie erhalten die gewiinschten Informationen

Guten Tag Frau Muster

Wir haben am 23. September 2020 miteinander telefoniert. Sie erhalten in der Beilage die
gewiinschten Informationen.

Wenn Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben, dann niitzen Sie bitte die im Briefkopf
angezeigte Telefonnummer oder E-Mail-Adresse. Das sind die Angaben der intern
zustandigen Stelle bei der SVA Ziirich.

Wir griissen Sie freundlich.
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03.10 Ubersicht Anwendungsbeispiele
Schriftgut

Visitenkarte

«Interne Services»
einteilig Signatur

E-Mail

Ce:
Betreff:  E-Mail-Signatur: Extern Direkt (Erstkontakt, seltener Kontakt)

Guten Tag Herr Mustermann

Wir haben unser Schriftgut Gberarbeitet. Unser Beispiel zeigt, was sich bei den
E-Mails andert. Wir kommunizieren personlicher. Wenn die E-Mail im persénlichen
Postfach eingeht, gibt es auch eine personliche Antwort. Der Standard fir die
Gestaltung und Wording gilt fir das ganze Unternehmen.

Wir grissen Sie freundlich.
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gewiinschten Informationen.
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