
Handleiding handtekening instellen

Uniformiteit binnen het bedrijf vinden wij héél belangrijk. Met uniformiteit kunnen we namelijk
professionaliteit uitstralen zowel binnen als buiten het bedrijf. Met deze handleiding kan je
stap voor stap zien hoe je jouw handtekening kan instellen zoals dat binnen de organisatie
gebruikelijk is.

1. Ga binnen je gmail omgeving naar ‘’instellingen’’. Deze wordt bovenaan het scherm
middels een tandwiel icoontje weergegeven.

2. Ga vervolgens naar ‘’alle instellingen bekijken’’.

3. Scroll naar ‘’handtekening’’ en klik vervolgens op ‘’nieuwe maken’’.



4. Geef de handtekening een naam en klik op ‘’maken’’

5. Voer je handtekening met bijpassende foto en logo in.



- De handtekening moet er als onderstaande voorbeeld uit zien.

- Onderstaande tekst kan je kopiëren en plakken

Met vriendelijke groet,

(Portret)

(Voornaam achternaam)
SPC Personal training, Fysiotherapie & Voedingsbegeleiding

T: 0800 - 1281
M: +316 839 16 310

Personal training | Ga naar de website
Fysiotherapie | Ga naar de website
Voedingsbegeleiding | Ga naar de website

( SPC Logo)

https://spcpersonaltraining.nl/
https://fysiotherapie100.nl/
https://betervoeding.nl/


6. scroll helemaal naar beneden en sla de handtekening op door te klikken op
‘’wijzigingen opslaan’’

7. Stuur ons ten slotte een e-mail op info@spcpersonaltraining.nl met de vraag of we je
handtekening willen controleren.


