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Lieber Leser,

dieses Heft soll Ihnen eine Hilfe beim

einfachen und richtigen Erstellen Ihres

Gemeindebriefes sein.

Wenn Sie durch das Heft blattern,
wird Ihnen auffallen, dass sich im
Text rote und gelbe Markierungen
befinden. Die rote Textmarkierung
weist auf Dinge hin, die Sie mdg-
lichst vermeiden sollten und die zu
Problemen im Druck flihren kénnten.
Bei der gelben Textmarkierung handelt
es sich um eine Orientierungshilfe. Wenn man
beispielsweise einen Anleitungstext gelesen hat, hat

man sich nicht unbedingt gemerkt, tber welche Menupunkte und Klicks man zu
bestimmten Fenstern gelangt. Folgen Sie dann einfach der gelben Textmarkierung,
diese fiihrt Sie lber die einzelnen Klicks zu dem Fenster, das Sie 6ffnen mochten.

Nun wiinschen wir Ihnen viel Freude und gutes Gelingen bei der Gestaltung
Ihres Gemeindebriefs. Sollten Sie noch Fragen haben, rufen Sie uns gern an unter
05838-99 08 99.

Ihr Team der GemeindebriefDruckerei

P.S.: Beachten Sie auch unsere Empfehlung fiir Microsoft Publisher auf Seite 18!

Impressum: Herstellung: GemeindebriefDruckerei | Produktname: Dachs
Layout: Nelli Schwarz | Redaktion: Marcel Epp
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1. Grundkenntnisse zur Layouterstellung

1.1. Seitenformat einrichten
Als erstes richten Sie das Seitenformat o :

ein. Als Beispiel dient ein Gemeindebrief Dstei  Start Einfigen Entwurf Verv
im Format DIN A5. Gehen Sie bitte im E @ [E % "= Umbriiche -

. . S'DZeilennummern =
Menuband auf Layout und klicken unten | seiten- Ausrichtung Format Spalten
rénder ~ 7 - -

rechts auf das kleine Symbol. Seite einrichten B

b Silbentrennung ~

Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie auf

Papier klicken. Dort wahlen Sie A5 aus. Sertciwinder Layout
Grundformat fiir DIN A5 ist 14,8cm x Papierformat:

21,0cm. IA5 vI
Breite: 14,8 cm =1
Danach wechseln Sie zu der Registerkar- Hohe: [21cm : =

te Seitenrander. Die Seitenrander kdnnen

nach Wunsch eingestellt

werden. In unserem Beispiel | seite einrichten 7 X
wurde jeweils 1cm gewahlt. Bt | (va
Da wir in unserer Druckerei Seitenrénder
. Oben: 1cm = Unten: 1em &=
randlos drucken kénnen, o = — -
Links: —> 1em : Rechts: = |1 em| :
konnte der Rand aUCh Ocm Bundsteg: 0cm : Bundstegposition: Links A

betragen.

Nachdem Papierformat und Seitenrander bestimmt sind, kann die Vorlage gespeichert
werden: Offnen Sie Datei - Speichern unter - Durchsuchen und wahlen hier unter
Dateityp die Dokumentvorlage aus. Nun erstellen Sie einen neuen Ordner und nennen
ihn beispielsweise ,,Gemeindebrief Vorlage 1”. Wenn Sie spater einen neuen Gemein-

debrief gestalten, kénnen Sie jederzeit auf diese Vorlage gehen und sie mit einem

Doppelklick 6ffnen.

Dateiname: Gemeindebrief Vorlage 1

—>

Dateityp: [Word-VorIage

4 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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1. 2. Seitenformat einrichten fiir den randlosen Druck
Wenn Sie gerne randlos arbeiten mdchten, sollten Sie Ihre Seite folgendermaBen
einrichten: Gehen Sie wieder auf das Meniiband Layout und klicken auf das kleine
Symbol unten rechts (siehe erstes Bild auf dieser Doppelseite). Geben Sie Ihr For-
mat ein. Grundformat flr DIN A5 ist 14,8 cm x 21,0cm.

Da Sie aber randlos gestalten wollen, bendétigen Sie umlaufend 2 mm Rand-
abschnitt. Also stellen Sie das Format auf 15,2cm x 21,4cm. Fir die Seitenrander
gilt nun Folgendes: Wenn Sie z.B. 1cm umlaufend Rand haben mdéchten, missen

Sie in diesem Fall den Anschnitt mitrechnen und 1,2cm eingeben.

Seite einrichten ? X

Seitenrénder | Papier Layout

Papierformat:

Benutzerdefiniertes Format | v

—’ Breite: |152cm =
- Hihe: (214 cm :
Seitenrdnder Papier Layout

Seitenrdnder

-~ rs

Oben: ===|1,2 cm = Unten: - (1,2 cm =
. a -
Links: === 1,2 cm = Rechts: > 11,2 cm -
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links ™

GemeindebriefDruckerei.de 5
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1. 3. Bilder einfiigen

Bilder sollten nicht lber den Zwischenspeicher in |hr Worddokument eingefligt
werden. Wenn Sie mit Hilfe der Tastenkombination Strg + C (Kopieren) und
Strg + V (Einfiigen) Ihre Bilder einbauen, kdnnten wichtige Bildinformationen ver-
loren gehen und die Bilder werden dann flir den Druck nicht ideal wiedergegeben.

Bitte wahlen Sie stattdessen Einfligen - Bilder. Dann suchen Sie Ihr Bild aus einem
Ordner heraus und fugen es in Thr Worddokument ein.

k=

BE} (=] Start Entwurf Layout Verweise

) 1 H B[] s
>

B T |lac| las

Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle | Bilder [Onlinegrafiken
* Seite d
Seiten Tabellen

6 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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1. 4. Bilder formatieren

Wenn Sie ein Bild eingefligt haben, miissen Sie es zundchst formatieren, um es frei
bewegen zu kénnen. Gehen Sie mit dem Mauspfeil auf Ihr Bild, machen Sie einen
Rechtsklick und wahlen Sie Textumbruch. Wahlen Sie anschlieBend beispielsweise
das Quadrat (oder ,hinter den Text”, wenn Sie dieses Bild gerne im Hintergrund

haben mdchten). Jetzt kdnnen Sie das Bild frei auf Ihrer Seite bewegen.

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:
o

D

Als Grafik speichern...

Bild andern...

&, Link..
Beschriftung einfiigen...
IE Textumbruch » E Mit Text in Zeile
I GroBe und Position... Quadrat I
@’&.' Grafik formatieren... Eng
Transparent

Oben und unten
Hinter den Text
Vor den Text

=

1 Weitere Layoutoptionen...

Als Standardlayout festlegen

GemeindebriefDruckerei.de 7
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1. 5. Bilder beschneiden und vergroBern

Wenn Sie ein Bild vergréBern oder verkleinern mochten, ist es wichtig, dass die Pro-
portionen erhalten bleiben und nicht plétzlich Personen mit langen Gesichtern auf
Ihren Bildern auftauchen. Andern Sie die GréBe Ihres Bildes also folgendermaBen:

31

N'm

o g g2 ;JEg;*\’/;

VIR A Y YT

Wie in der Abbildung zu erkennen ist, ziehen Sie bitte nur an den Eckpunkten (un-
ten oder oben) Ihres Bildes, so kdnnen Sie es proportional vergréBern oder verklei-
nern. Sollte Ihr Bild zu groB werden oder Sie méchten unwichtige Details auf Ihrem

Bild entfernen, dann verwenden Sie bitte das
Beschneidungswerkzeug, welches Sie mit ei- K A i
& #

nem Rechtsklick auf Ihr Bild erreichen.

Formatvorlage | Zuschneiden

Mit diesem Werkzeug kann das Bild nur stufenweise beschnitten werden. Fur mil-

limetergenaue Arbeit kann man unter

dem Reiter Format ganz rechts ein Fens- ™ EﬂHéhe‘ T
i -ﬁ. = r b

ter sehen. Dort kénnen Sie die Hohe und ;
Zuschneiden -, Breite: 16 cm

-

-

Breite in cm angeben.

GréBe r

8 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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1. 6. Bilder mit transparentem Hintergrund
Wenn Sie Ihre Grafik ohne weiBen Hintergrund haben méchten, kdnnen Sie Ihr Bild
anwdhlen und unter dem Reiter Bildtools -» Format bei Farbe ,Transparente Farbe

bestimmen” wahlen. Klicken Sie nun auf den weiBen Hintergrund. Er verschwindet.

WS-

Datei Start Einfugen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen  Ansicht

=l Bilder komprimieren

Wl Bild zuriicksetzen ~

Farbsittigung

Farbton

Neu einfarben

%5 Weitere Varianten
I %4 Transparente Farbe bestimmen

' Bildfarboptionen.

GemeindebriefDruckerei.de 9
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1.7. Titelseite mit farbigem Hintergrund
Nun nehmen Sie sich lhre fertig gestaltete Titelseite vor und gehen auf Einfligen -
Textfeld - Textfeld erstellen. Ziehen Sie jetzt mit gedriickter linker Maustaste einen

Rahmen uber die ganze Seite auf.

Q 4 [Z signaturzeile ~ TC Q
(5 Datum und Uhrzeit

ine WordArt Initiale

! : ‘ ) Objeke - e AnschlieBend machen Sie einen Rechts-
Integriert = ) .
] klick auf Ihr aufgezogenes Textfeld. Wahlen
Sie Textumbruch und dann ,Hinter den
Text".
Einfaches Textfeld Austin Randleiste Austin Zitat

X Ausschneiden

B .
Bewegungsrandleiste Bewegungszitat Einfaches Zitat B Kopieren
‘l) Einfligeoptionen:
o
-
Als Grafik speichem...
Bild andern...
Facette Randleiste (lin.. Facette Randleiste (rec... Facette Zitat
@, Link..
Beschriftung einfiigen...
IE Textumbruch Mit Text in Zeile
I GréBe und Position... Quadrat
Filigran Randleiste Filigran Zitat Gebéanderte Randleiste |+ &y Grafik formatieren Eng
I8 Weitere Textfelder von Office.com > Transparent

[*5] Textfeld erstellen Oben und unten
Hinter den Text I

Vor den Text

11 Weitere Layoutoptionen...
Als Standardlayout festlegen

10 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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Wenn Sie nun einen weiteren Rechtsklick auf Ihr erstelltes Textfeld machen, kénnen -
Sie Ihren Hintergrund entweder ein- oder zweifarbig mit Fiilleffekten gestalten.

Wenn Sie gerne einen Hintergrund haben mdéchten, der 80 % Griin ist, wahlen Sie
bitte weitere Fillfarben... aus. Fiir einen Farbverlauf wahlen Sie Farbverlauf.

[o; &

Formatvorlage |Fi

Designfarben
H EEEETEN

II

Standardfarben

Grundkenntnisse zur Layouterstellung

Keine Fillung
E Weitere Filllfarben... I
[ Bild...

E Farbverlauf

Struktur

GemeindebriefDruckerei.de 11
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1. 8. Beispiel fiir randlose Gestaltung: DIN A5

Textabstand
zum End-
format 4
=3 mm

21,6 cm

Seitenrander =

1cm

L

Gemeindebrief, Datei fiir den Druck (Dateiformat)

4

15,4 cm

~

UNSERE GEMEINDE 26

A\ 4

Blechknacker-Suite in Grof8 Oesingen

Am 15.12.2012 ist das Blechblasensemble
»Blechanfall“ mit seinem vorweihnachtlichen
Programm zu Gast in der Immanuels-Gemeinde
GroB Oesingen.

Die Geburtsstunde des Ensembles ist auf das Jahr 2001 datiert, als sich fiinf
Jugendliche einen Kinobesuch durch StraBenmusik finanzieren wollten.
Seitdem hat sich die Gruppe qualitativ und quantitativ weiterentwickelt
und besteht nun aus 13 jungen Studenten, Vatern und Eheméannern. Neben
der alljahrlichen Sommertour treffen sich die Hobbymusiker auch in der
Adventszeit, um ein Wochenende gemeinsam zu musizieren und Konzerte
zu spielen, und sind nun zum ersten Mal in GroR Oesingen zu Gast.
,Blechanfall” prasentiert sowohl weltliche als auch geistliche Werke rund
ums Weihnachtsfest aus einem musikalischen Repertoire von Bach bis
Krach. Klassiker, im Kontrast zu lockeren Spirituals und Swing, sorgen zusam-
men mit lustig-launischen Zwischenansagen flr eine einmalige Konzertat-
mosphare in der Immanuelskirche in GroR Oesingen.

Endformat
e T il

12
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1.9. Beispiel fiir randlose Gestaltung: DIN A5 Gemeinde-
brief, fertig gedruckt und beschnitten (Endformat)

21,0cm
e eI I

UNSERE GEMEINDE 26

Blechknacker-Suite in GroB Oesingen

Am 15.12.2012 ist das Blechblasensemble
»Blechanfall“ mit seinem vorweihnachtlichen
Programm zu Gast in der Immanuels-Gemeinde
GroB Oesingen.

Die Geburtsstunde des Ensembles ist auf das Jahr 2001 datiert, als sich fiinf
Jugendliche einen Kinobesuch durch StraBenmusik finanzieren wollten.
Seitdem hat sich die Gruppe qualitativ und quantitativ weiterentwickelt
und besteht nun aus 13 jungen Studenten, Vatern und Ehemannern. Neben
der alljahrlichen Sommertour treffen sich die Hobbymusiker auch in der
Adventszeit, um ein Wochenende gemeinsam zu musizieren und Konzerte
zu spielen, und sind nun zum ersten Mal in GroB Oesingen zu Gast.
,Blechanfall” prasentiert sowohl weltliche als auch geistliche Werke rund
ums Weihnachtsfest aus einem musikalischen Repertoire von Bach bis
Krach. Klassiker, im Kontrast zu lockeren Spirituals und Swing, sorgen zusam-
men mit lustig-launischen Zwischenansagen fir eine einmalige Konzertat-
mosphdre in der Immanuelskirche in Grol8 Oesingen.

GemeindebriefDruckerei.de
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2. PDF-Export

Speichern wter

Gehen Sie im Menii auf ke == orthinzufugen

Datei -» Speichern unter -»

Freigeben Durchsuchen
Durchsuchen.

Exportieren

Wahlen Sie anschlieBend als Dateiname: | Gemeindebrieipdt

Dateityp PDF aus. Dateityp: | PDF (".pdf)

Wahlen Sie ,Optimieren fiir Standard” und setzen Sie einen Klick bei ,Datei nach

dem Veroffentlichen 6ffnen”. Klicken Sie dann auf Tools - Bilder komprimieren.

Optimieren forfl@ Standard e
(Onlineverdffentiichu
ng und Drucken) [] Datei nach dem
Veraffentlichen affnen

O Minimale GraBe
(Onlineveroffentlichu
ng)

~ Ordner ausblenden
Speic B

20_Rechnung splitten

Allgemeine Optionen...
\\XSERVE » Daten » Daten_fiir_Satz» D » Druckhaus Harms » Mitarbeiterze

Weboptionen...
Konfirmationskarten * Bilder komprimieren...
\wserve » a_Druckhaus » 1a_Druckhaus » Markus » Sanstige » Gesche — [s
Bilder komprimieren I} T x

Wahlen Sie nun die Zielausgabe |, .omierungsoptionsn:
Mur far dieses Bild Gbernehmen

aus, dle SICh ganz Oben beflndet' Zugeschnittene Bildbereiche 16schen
Klicken Sie ,0k” und speichern |Z===

HD (330 Ppil: gute Qualitat flr High-Definition-Displays (HD)
Drucken (220 ppil: hervorragende Qualitat auf den meisten Druckern und Bildschirmen

Sle anSChIIEBend Ihr PDF Fertlgl O Web (150 ppi): geeignet fir Webseiten und Projektoren

O E-Mail (96 ppi): Minimieren der DokumentgrdBe fir die Freigabe

O Dokumentauflosung verwenden

14 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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3. Tipps & Tricks

3.1. Ist mein Bildmaterial gut oder schlecht?

Zundchst muss man wissen, dass Bilder, die aus dem Internet heruntergeladen
werden kénnen, grundsatzlich von schlechter Qualitat sind. Sie haben in der Re-
gel nicht mehr als 75dpi — eine Ausnahme bilden kostenpflichtige Bilder, z.B. vom
Magazin Gemeindebrief.

Wenn Sie Bilder selbst einscannen, tun Sie dies bitte mit der hochst verfugbaren
Aufldsung. Bilder, die Sie mit Ihrer Digitalkamera machen, sollten mdglichst mit

der hochsten Auflésung aufgenommen werden, die mit hrer Kamera moglich ist.

Ob lhre Bilder fiir eine gute Druckqualitat brauchbar sind, kdnnen Sie relativ leicht
nachprifen: VergréBern Sie die Ansicht auf Ihrem Bildschirm auf 200 % (am besten
in lhrer PDF-Datei). Wenn das Bild nun noch sehr scharf zu erkennen ist, hat es
mindestens die erforderlichen 300dpi, sollte es aber verschwommen oder pixelig
aussehen, ist es nur von minderer Qualitdt und kann auch im Druck nicht sehr gut

wiedergegeben werden.

4 300 dpi 4 72 dpi

GemeindebriefDruckerei.de 15
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3. 2. Bestmogliche Bildwiedergabe erreichen

Word-Dateien mit hoch aufgelésten Bildern kdnnen schnell mehrere Megabyte gro3
werden. Darum werden die Bilder in den Office 2016 Anwendungen von Microsoft
immer auf eine Aufldsung von 220 ppi
heruntergerechnet. Werden diese Bilder
spater vergroBert oder hochauflésend

gedruckt, ist das Ergebnis meistens

nicht mehr gut genug. Wer dies verhin-

dern mochte, kann fir jedes Dokument

eine Anderung vornehmen.

Tipps & Tricks

16 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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3. 3. Bilder in der Datei nicht komprimieren
In der Standardeinstellung von Word 2016 kann der Grad der Bildkomprimierung

in den Optionen eingestellt werden. Die Optionen der Komprimierung finden Sie

unter Datei -» Optionen - Erweitert.

Wahlen Sie unter ,BildgroBe und -qualitat” aus, dass nachfolgende Einstellungen

fiir alle neuen Dokumente gelten sollen. Sie brauchen die hier beschriebene Ein-

stellung anschlieBend nicht fiir jedes Dokument neu tatigen. Setzen Sie einen Klick

bei Bilder in Datei nicht komprimieren und wahlen Sie die oberste Position bei der

Standardauflésung aus.

Word-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Barrierefreiheit

Enweitert

Meniiband anpassen
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

? >
Aufzéhlungszeichen und Nummern beim Einfigen von Text mit der Option 'Nur den Text Gbernehmen’ beibehalten [
[] EINFG-Taste zum Einfugen verwenden
Schaltflache fir Einfiigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefagt wird
Intelligentes Ausschneiden und Emfggan@ Einstellungen...
Linkbehandlung
[] Unterstiitzte Hyperlinks zu Office-Dateien in Office-Desktop-Apps 5fnen
Stift
[ ] Stift standardmaBig verwenden, um Inhalte auszuwahlen und damit zu interagieren
—
BildgroBe und -qualitit | 82 Alle neuen Dokumente
[ Bearbeitungsdaten verwerfen @
Bilder in Datei mchn_ccmprinnem*
§tandardauﬂo:ung:@' High Fidelity ' *
Diagramm | 633] Dokument2 -
Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt @
Dokumentinhalt anzeigen
[] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[ Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
[] Platzhalter fur Grafiken anze\g&n@'
Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
[ Textmarken anzeigen
[] Textbegrenzungen anzeigen
[] Zuschnittsmarken anzeigen =
Abbrechen

GemeindebriefDruckerei.de 17
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3. 4. Empfehlung Microsoft Publisher

Wir mochten Ihnen das Layoutprogramm ,,Publisher” von Microsoft ans Herz legen.

Es ist von der Bedienung her verldsslicher als Word und bietet fiir den Gemeinde-

brief-Satz unter anderem folgende Vorteile:

- Bilder und Elemente kdnnen uber Doppelseiten hinweg gestaltet werden.

- Die Seitenreihenfolge kann auch nach Fertigstellung der Gestaltung unkompli-
ziert geandert werden.

- Ein sehr guter PDF-Export ist mdglich.

AuBerdem erhalten Sie auf unserer Webseite www.GemeindebriefHelfer.de kosten-
lose Layoutvorlagen, mit denen Sie direkt mit der Gestaltung be-
ginnen kdénnen, ohne das Dokument vorab einrichten zu missen.

Schauen Sie sich gern hier um:

www.gemeindebriefhelfer.de/downloads/gestaltungsvorlagen

Ein Umstieg mit unserer Anleitung fiir Microsoft Publisher macht
den Umstieg ganz einfach. Hier kdnnen Sie die Anleitung als kosten-
loses Heft bestellen oder auch als PDF-Datei herunterladen:

www.gemeindebriefhelfer.de/produkt/microsoft-publisher-anleitungsheft

18 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99






Gemelndebrlef
_Druckerel

Mar arms eschdftsfiihrer, ]uI|2021

, ’ Die Kunden— und die Mztarbezter—
zufmedenhezt gehoren genauso 2U
den Unternehmenszielen wie der
nachhaltige Umgang mit Ressourcen
in der gesamien Produktion. ‘ ‘

Wir lassen uns auf Prozesse ein, die immer wieder Veranderungen und
Herausforderungen mit sich bringen. So erreichen wir unser Ziel,
ein nachhaltiges und verantwortungsvolles Unternehmen zu sein und zu bleiben.

Y M
(e L il
SOZIALES: OKOLOGIE: OKONOMIE:

Ein attraktives Arbeitsumfeld ist
die Basis flir unsere fortschritt-
liche Unternehmenskultur.
Das wurde durch eine
Mitarbeiterumfrage von GPTW mit
»Sehr gut” bestatigt.

Wir pflegen einen riicksichtsvollen
Umgang mit natirlichen
Ressourcen. Die Produkte unserer
Naturschutzkollektion erfiillen
die anspruchsvollen Kriterien des
Umweltzeichens , Blauer Engel”.

Stetige Investitionen in den
Ausbau unserer Produktionsstdtte
und die Zusammenarbeit mit
Lieferanten aus Deutschland und
der EU machen uns zu einem
zukunftsfahigen Unternehmen.

Wir haben unser Ziel fest im Blick und arbeiten konsequent an der Umsetzung.
Mit Begeisterung!

Werden Sie Teil unseres Teams!

Einfach fir eine unserer offenen Stellen im Bereich Kundenservice,
Softwareentwicklung oder Assistenz der Geschdftsfiihrung bewerben!

Mai 2022

va GemelndebrlefDruckerel de




