TILLAMPNINGAR: KONTORSTRYCK 5:1

Brevpapper

Sodras brevpapper skall ha ett enhetligt utseende oavsett varifran i koncernen
de skickas. I exemplen (se 5:3) visas brevpapper for koncernen, ett affirsomrade
(S6dra Cell) och en enhet inom ett affirsomrade inom Stdra Cell. Det enda som
skiljer dessa at dr uppgifterna under linjen pa papprets nedre del. Brevhuvudet
ar likadant i alla tre exemplen.

Forutom post- och bestksadress samt telefon- och telefaxnummer skall firma-
namn/juridisk person och styrelsens site (se 5:2) samt organisationsnummer
alltid finnas angivet pa brevpapprets forstasida. Dessa uppgifter skrivs i adress-
taltet under linjen pa papprets nedre del.

Det ar viktigt att brev och andra dokument ocksa skrivs pa ett enhetligt sitt.
Darfor har vi under avsnitt 16 tagit fram skrivregler som skall gélla f6r Sodra-
koncernen.

I word finns mallar f6r externa brev, fax, interna dokument, protokoll, kallelse
m.m utifrdn Sddras standard. Under ”Arkiv” i menyn, véljer man "Nytt” och
”Mallar — pa datorn” och hamtar sedan mallarna under flikarna f6r “Brev och
fax” eller "Motesdokument”. I mallarna kan man sedan vilja sprak, adress, héls-
ningsfras m.m.

Né&r man skriver ut ett externt brev ska det goras pa Sodra externa brevpap-

per som dr blankt féorutom en grén logotyp i 6vre véanstra hérnet. Den juridiska
adressen kommer automatiskt i brevets adressfilt. Enhetsnamnet kommer i héls-
ningsfrasen och finns darfor inte med i adressfiltet. Alla 6vriga dokument skrivs
ut pa blanka vita papper.

Format: 210 mm x 297 mm (A4).

Papper: 80 gram matt totalt klorfritt (TCF).

Linje: 0,5. Svart.

Ledord i brevhuvud: Frutiger 55 Roman resp. Frutiger 56 Italic 6 p.
Adressfilt: Foretagets juridiska namn Frutiger 65 Bold 7 p. Ovrig text
Frutiger 55 Roman resp. 56 Italic 7 p.

Radavstand 10 p.

Todi blanksteg mellan kursiv och foljande raka text inom uppgiftsgruppen.
Tre blanksteg mellan uppgiftsgrupperna.
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TILLAMPNINGAR: KONTORSTRYCK 5:2

Firmanamn pa brevpapper

Namn i dagligt tal Firmanamn
(juridisk person)
Sodra (koncernen) Soédra Skogsagarna ekonomisk férening

"

Sédra Partner -

Sodra Skog Soédra Skogsagarna ekonomisk férening

"

alla regioner: -

"

Entreprenadservice -

Sédra Odlarna Sodra Odlarna Tve AB
Hamnbolaget Monsteras Hamn AB
Sodra Eesti Sodra Eesti AS
Sodra Latvia Sodra Latvia SIA
Sodra Timber Sodra Timber AB
alla sagverk: SOdra Timber AB
Soédra Building Systems Soédra Timber AB
Gapro Gapro AB
alla enheter i Sverige: " -
Gapro Norge Gapro Norge AS
Sodra Cell Sodra Cell AB
Sodra Cell International Sodra Cell International AB
Soédra Cell Logistics " -
utlandskontoren: Sodra Cell (UK) Ltd
Sodra France SA
Sodra AG

Sodra Cell Italia S.r.l.

Soédra Cell GmbH

Soédra Cell A/S
massabruken: Soédra Cell AB

Sodra Cell Tofte AS

Sodra Cell Folla AS

Sodra Skogsenergi Soédra Skogsenergi AB
Sodra Finans Sodra Skogsdgarna ekonomisk férening
Soédra Banken "
Sodra Re Sodra Reinsurance S.A.
Sédra Leasing Sddra Skogsagarna Leasing AB
Soédra Treasury Sodra Treasury Company Ltd
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TILLAMPNINGAR: KONTORSTRYCK 5:4

Inge Carlsson

SODRA

Skétsel- och miljéledare

Sodra Skogsagarna ekonomisk férening,
Sodra Skog, Region Vast, 430 24 Varobacka.
Telefon 0340-62 81 68. Telefax 0340-62 81 59.

Mobil 070-683 77 69. E-post inge.carlsson@sodra.com

37,0

Driftingenjor

SODRA

Hans Andersson

280
325

430 24 Varobacka.

Telefon 0340-62 82 01
Telefax 0340-62 81 47
Mobil  070-578 72 27

Sodra Cell AB, Sodra Cell Varo,

E-post hans.andersson@sodra.com

Imin 50

18,0

Format: 90 mm x 55 mm.
Papper: 270 gram Scandia 2000.

Personnamn: Frutiger 76 Black Italic 9 p.

Befattning: Frutiger 56 Italic 6,5 p. Titel far endast skrivas pa en rad.

Linje: 0,5 p. Gron PMS 356. OBS! Fast placering oavsett textmangd.

Foretagets uppgifter: Frutiger 55 Roman 6,5 p. Radavstand 8,5 p.

Bostadens uppgifter (frivilligt): Frutiger 55 Roman 6,5 p. Radavstand 8,5 p.

Mellanrum: Extra mellanrum mellan foretagets uppgifter och bostadens uppgifter dr 1,5 mm.

Avstandet mellan den sista raden med foretagsuppgifter och forsta raden med bostadsuppgifter ar alltid lika,

oavsett antalet rader.
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TILLAMPNINGAR: KONTORSTRYCK 5:5

Korrespondenskort

SODRA

Anna Altner processingenjsr

Sodra Cell AB, Sodra Cell Varo, 430 24 Varobacka.
Telefon 0340-62 81 94. Telefax 0340-62 81 47.
Mobil 070-680 18 07. E-post anna.altner@sodra.com

Format: 148 mm x 105 mm (A6).

Papper: 170 gram Scandia 2000.

Personnamn: Frutiger 76 Black Italic 9 p.

Befattning: Frutiger 56 Italic 6,5 p.

Linje: 0,5 p. Gron PMS 356.

Foretagets uppgifter: Frutiger 55 Roman 6,5 p. Radavstand 8,5 p.
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TILLAMPNINGAR: KONTORSTRYCK 5:6

Kuvert m.m.

Kuvert finns i storlekarna C4, C5 (med eller utan fonster).
Logotypen pa C5-kuvert dr 20% mindre dn logotypen pd C4-kuvert.
Avsandaradressen skrivs pa kuvertets baksidesflik.

Pa sidan 50:8 finns exempel pa kampanjkuvert. Kontakta koncernstab information
for hjalp med utformning.

Klichéer till frankeringsmaskiner bor inte ha logotype (den finns pa kuvertet).

Stiamplar skall inte ha logotype, ddr anvéands i stillet fullstindigt firmanamn
(se 5:2).
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TILLAMPNINGAR: KONTORSTRYCK 5:9

Blanketter

Vad som dr viktigt att tinka pa ndr man trycker blanketter dr att logotypen place-
ras pa ett sadant sdtt att frizonen beaktas (se avsnitt 2:5). Logotypens storlek bor
vara samma som pa brevpappret, d v s 42 mm.

All fortryckt text pa blanketterna (ledord etc) skall i férsta hand skrivas med typ-
snittet Frutiger och kan tryckas i samma farg som logotypen.
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