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

Beispiele fiir Briefbogen, Visitenkarten 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 (Corporate S) 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 flir 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 Moglichkeit in der Sprache des Bestimmungslandes angegeben werden (z. B.
FIRENZE statt FLORENZ). Die Angabe des Bestimmungslands steht in deutscher Sprache
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in der letzten Zeile der Anschrift.

Datum
Monatsnamen werden ausgeschrieben oder abgekurzt:
1. November 2019 oder 1. Nov. 2019.

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 7 11 17-9 90 37. Fir ,innerdeutsche®
Telefonnummern gilt gemaB der DIN-Regel folgende Gliederung: 07 11 17-9 90 37. Auf
Visitenkarten kann anstelle der Telefaxnummer auch das PC-Fax stehen.

Textgestaltung

Briefe werden in Daimler CS Regular in 11 pt linksblndig im Flattersatz geschrieben.
Hervorhebungen werden fett oder kursiv gesetzt. Der Unternehmensname Daimler wird
generell in GroB-Kleinschreibung verwendet. Versalschreibweisen und Kapitélchen sind
nicht erlaubt. Die GruBformel wird vom Text mit einer Leerzeile abgesetzt, der
Unternehmensname steht zusammen mit dem Aktienkurzel ,AG* direkt unter der
GruBformel. 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 hinzugefigt.

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

Briefbogen

Varianten und Anwendungsbereiche

Das Layout des Briefbogens folgt DIN-Normen unter Bertcksichtigung 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) PlanoJet 80 g/m?2 OMNIplus Deep Blue (Pantone 282 C),
Pure Blue (Pantone Process Cyan)
und Grau (Pantone 431)

In der FuBleiste des Standardbriefbogens sind alle gesellschafts- und handelsrechtlichen
Angaben, die vollstéandige Absenderadresse sowie die Kommunikationsangaben
dargestellt. Ausnahme bildet der Briefbogen mit verkurzter FuBleiste, der z. B. fur 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
Geschaftsfuhrerleiste der EvoBus 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

Briefbogen ohne Bezugszeichen

OMNIplus

Briefbogen ohne Bezugszeichen mit
Bankverbindung
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OMNIplUS

Briefbogen mit Bezugszeichen

OMNIpIUS

Rechnungen werden aus SAP generiert.

Briefkopf
Das Markenzeichen steht auf Geschaftsdrucksachen der Customer Services & Parts
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Bereiche, der OMNIplus BusWorld Home Betriebe und der OMNIplus BusPort Betriebe
immer zentriert am oberen Formatrand. In unmittelbarer Nahe zum Markenzeichen
durfen 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 Berucksichtigung der landesspezifischen Reglements) und die Anschrift.
Je nach Bedarf kann die FuBleiste in 3 oder 4 Blocken gesetzt werden. 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.

Nicht explizit aufgefihrte Angaben (u. a. Typografie, Farben usw.) entsprechen den
Vorgaben fir ,,Customer Services & Parts®.
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Briefbogen ohne Bezugszeichen -
OMNIplus Customer Services & Parts

Briefbogen ohne Bezugszeichen
EvoBus eigener Betrieb - OMNIplus BusWorld Home
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